
Òõ³ð ².Ë, Êàëóøêà Â.Ï., Þçüê³â À.Â

ÏÎÑ²ÁÍÈÊ

ÊÎÐÈÑÒÓÂÀ×À ÏÊ
 òðåòº âèäàííÿ,

ïåðåðîáëåíå ³ äîïîâíåíå

Ðåêîìåíäîâàíî Ì³í³ñòåðñòâîì îñâ³òè ³ íàóêè Óêðà¿íè

ÿê íàâ÷àëüíèé ïîñ³áíèê äëÿ ñòóäåíò³â âèùèõ íàâ÷àëüíèõ çàêëàä³â.

Òåðíîï³ëü  2006



ÁÁÊ 32.973.ß7

Òõ³ð ².Ë., Êàëóøêà Â.Ï., Þçüê³â À.Â.
Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ. Òðåòº âèäàííÿ. -Òåðíîï³ëü: , 2005, -1026ñ.:³ë.

Òðåòº  âèäàííÿ “Ïîñ³áíèêà êîðèñòóâà÷à ÏÊ” óâ³áðàëî â ñåáå êðàù³ âëàñòèâîñò³ ïîïåðåäíüîãî. Ó íüîìó îïèñàíî

àïàðàòíó áóäîâó ÏÊ, ïðèíöèïè îðãàí³çàö³¿ ³íôîðìàö³¿ íà äèñêàõ, ïîïóëÿðíó îïåðàö³éíó ñèñòåìó Windows ÕÐ. Îñîáëèâó

óâàãó çâåðíåíî íà îïèñ ìîæëèâîñòåé Windows äëÿ ðîáîòè â ëîêàëüíèõ ìåðåæàõ òà â Internet. Äåòàëüíî îïèñàíî

ïðàêòè÷íî âñ³ ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè (ðåêâ³çèòè).

Ðîçãÿíóòî ôóíêö³îíàëüí³ îñîáëèâîñò³ ð³çíèõ ôàéëîâèõ ìåíåäæåð³â, äåòàëüíî îïèñàíî Total  Commander. Îïèñàíî

ìåòîäè êîìïðåñ³¿ ³íôîðìàö³¿ òà ïîïóëÿðí³ ïðîãðàìè-àðõ³âàòîðè, íàâåäåíî  êëàñèô³êàö³þ êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â òà

àíòèâ³ðóñíèõ ïðîãðàì.

Îïèñàíî ïàêåò ïðîãðàì Microsoft Office 2003, çîêðåìà äåòàëüíî ðîçãëÿíóòî òåêñòîâèé ïðîöåñîð Word,

åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Excel, ñèñòåìó êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Access, ïðèíöèïè ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é â PowerPoint.

Ïîñ³áíèê ì³ñòèòü áàãàòî ïðàêòè÷íèõ ïðèêëàä³â, ñëîâíèê òåðì³í³â ³ ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñÿ â ÿêîñò³ äîâ³äíèêà.

“Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ” ðåêîìåíäîâàíèé äëÿ âñ³õ êàòåãîð³é êîðèñòóâà÷³â ÿê äëÿ ñàìîñò³éíîãî îâîëîä³ííÿ

ïåðñîíàëüíèì êîìï`þòåðîì, òàê ³ ÿê ï³äðó÷íèê äëÿ íàâ÷àëüíèõ çàêëàä³â.

Ðåêîìåíäîâàíî Ì³í³ñòåðñòâîì îñâ³òè ³ íàóêè Óêðà¿íè ÿê íàâ÷àëüíèé ïîñ³áíèê
äëÿ ñòóäåíò³â âèùèõ íàâ÷àëüíèõ çàêëàä³â. Ëèñò ¹14/18.2-2288 â³ä 05.12.2002 ð.

Ðåöåíçåíòè:
- äîêòîð òåõí³÷íèõ íàóê, ïðîôåñîð, ïðîðåêòîð ç íàóêîâî¿ ðîáîòè Òåðíîï³ëüñüêîãî äåðæàâíîãî òåõí³÷íîãî

óí³âåðñèòåòó ³ì. ². Ïóëþÿ, äèðåêòîð íàâ÷àëüíîãî öåíòðó Main Contact Regional Cisco Networking Academy
ßñí³é Ïåòðî Âîëîäèìèðîâè÷

- äîêòîð òåõí³÷íèõ íàóê, ïðîôåñîð, äåêàí ôàêóëüòåòó êîìï’þòåðíèõ òåõíîëîã³é Òåðíîï³ëüñüêîãî
äåðæàâíîãî òåõí³÷íîãî óí³âåðñèòåòó ³ì. ². Ïóëþÿ Ñòóõëÿê Ïåòðî Äàíèëîâè÷

Âñ³ íàçâè ïðîãðàìíèõ ïðîäóêò³â º çàðåºñòðîâàíèìè òîðãîâèìè ìàðêàìè â³äïîâ³äíèõ ô³ðì.
Çîáðàæåííÿ â³êîí ïðîãðàì íàâåäåíî ÿê ³ëþñòðàòèâíèé ìàòåð³àë ç íàâ÷àëüíîþ ìåòîþ.

Æîäíà ÷àñòèíà äàíîãî âèäàííÿ ç áóäü-ÿêîþ ìåòîþ íå ìîæå áóòè â³äòâîðåíà
â áóäü-ÿê³é ôîðì³ ³ ÿêèìè á òî íå áóëî çàñîáàìè, ÷è òî åëåêòðîíí³ ÷è ìåõàí³÷í³,

âêëþ÷àþ÷è ôîòîêîï³þâàííÿ ³ çàïèñ íà ìàãí³òíèé íîñ³é, ÿêùî íà öå íåìàº ïèñüìîâîãî äîçâîëó àâòîð³â.

ISBN

 Òõ³ð ².Ë., Êàëóøêà Â.Ï., Þçüê³â À.Â., 1998-2005
 Þçüê³â ².Â., ãðàô³êà, âåðñòêà, äèçàéí, 1998-2005



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

3 Ïåðåäìîâà

Ïåðåäìîâà

Êîìï’þòåðí³ òåõíîëîã³¿ âæå äàâíî º íåâ³ä’ºìíîþ ÷àñòèíîþ ïðîåêòóâàííÿ, âèðîáíèöòâà, ïîë³ãðàô³¿,
íàóêîâèõ äîñë³äæåíü, îáðîáêè òà ñèñòåìàòèçóâàííÿ ³íôîðìàö³¿. Â íàø ÷àñ êîìï’þòåð ñòàâ çâè÷íèì ³íñòðóìåíòîì
îô³ñ-ìåíåäæåðà, áóõãàëòåðà, êåð³âíèêà áóäü-ÿêîãî ð³âíÿ. Êîìï’þòåðíà òåõí³êà äîñòóïíà âñå øèðøîìó êîëó
ëþäåé. Áàãàòî äîìàøí³õ êîðèñòóâà÷³â çàñòîñîâóþòü ïåðñîíàëüíèé êîìï’þòåð äëÿ ðåàë³çàö³¿ ñâî¿õ çàäóì³â,
íàâ÷àííÿ, ðîçâàã òà ÿê ìóëüòèìåä³éíèé öåíòð. Îäíàê âèêîðèñòàííÿ êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè ³ ïðîãðàìíîãî
çàáåçïå÷åííÿ âèìàãàº â³äïîâ³äíèõ çíàíü.

Íåçâàæàþ÷è íà âåëèêó ê³ëüê³ñòü ³ äîñòóïí³ñòü ³íôîðìàö³¿, ó êîðèñòóâà÷à ÏÊ âèíèêàº ïðîáëåìà âèáîðó
³íôîðìàö³éíîãî äæåðåëà. Òðàäèö³éíèì çàñîáîì º êíèãà. Ñåðåä ö³ëîãî ñïåêòðó êîìï’þòåðíî¿ ë³òåðàòóðè - â³ä
âóçüêîñïåö³àë³çîâàíî¿ àáî îð³ºíòîâàíî¿ íà ïðîôåñ³îíàë³â ïåâíîãî ñïðÿìóâàííÿ - äî ïðîñòî¿, äëÿ çîâñ³ì
íåï³äãîòîâëåíèõ, “Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ” çàéìàº îñîáëèâå ì³ñöå çàâäÿêè ³íôîðìàòèâíîñò³ òà äîñòóïíîñò³
âèêëàäåííÿ ìàòåð³àëó. Öåé ïîñ³áíèê ðåêîìåíäîâàíèé âñ³ì êàòåãîð³ÿì êîðèñòóâà÷³â êîìï’þòåðà. Ïåðø çà âñå
öå ñòîñóºòüñÿ ïî÷àòê³âö³â, õî÷à ³ äîñâ³ä÷åí³ êîðèñòóâà÷³ çíàéäóòü ó íüîìó áàãàòî êîðèñíî¿ ³íôîðìàö³¿.
Ñèñòåìàòèçîâàí³ñòü âèêëàäó  ìàòåð³àëó ïåðåäáà÷àº ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòàííÿ ïîñ³áíèêà ³ ÿê äîâ³äíèêà.

Òðåòº âèäàííÿ “Ïîñ³áíèêà êîðèñòóâà÷à ÏÊ” óâ³áðàëî â ñåáå êðàù³ âëàñòèâîñò³ ïîïåðåäíüîãî ³ ì³ñòèòü
çíà÷íó ê³ëüê³ñòü çì³í, ñïðè÷èíåíó ðîçâèòêîì àïàðàòíîãî ³ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ, à òàêîæ äîïîâíåííü
âíåñåíèõ çà ïîáàæàííÿìè ÷èòà÷³â.

Â îñíîâó äàíî¿ êíèãè ïîêëàäåíî êóðñ ëåêö³é ç³ ñïåö³àëüíèõ äèñöèïë³í, ÿê³ âåäóòü àâòîðè-âèêëàäà÷³
Òåõí³÷íîãî êîëåäæó Òåðíîï³ëüñüêîãî äåðæàâíîãî òåõí³÷íîãî óí³âåðñèòåòó. Ïîñ³áíèê ïîáóäîâàíî òàêèì ÷èíîì,
ùî íèì ìîæíà êîðèñòóâàòèñü äëÿ ñàìîñò³éíîãî îâîëîä³ííÿ ïåðñîíàëüíèì êîìï’þòåðîì ³ ÿê ï³äðó÷íèêîì ó
íàâ÷àëüíîìó çàêëàä³.

“Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ” ñêëàäàºòüñÿ ç äåñÿòè ñòðóêòóðíî çàâåðøåíèõ ÷àñòèí. Ïðîòå àâòîðè
ðåêîìåíäóþòü âèâ÷àòè ¿õ â ïîðÿäêó ïîäàííÿ ó ïîñ³áíèêó ³ ïðàêòè÷íî âèêîíóâàòè íà êîìï’þòåð³ íàâåäåí³
ïðèêëàäè.

Ïåðøà ÷àñòèíà “Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ” ì³ñòèòü êîðîòêèé ³ñòîðè÷íèé îãëÿä ðîçâèòêó ÅÎÌ, îïèñ
êîìïîíåíò ÏÊ òà ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â. Òóò ïîäàíî ¿õ îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè, ïðèíöèïè ðîáîòè òà
ðåêîìåíäàö³¿ ùîäî çàñòîñóâàííÿ.

Äðóãà ÷àñòèíà ïðèñâÿ÷åíà ïðèíöèïàì îðãàí³çàö³¿ ³íôîðìàö³¿ íà äèñêàõ òà ³ñòîð³¿ âèíèêíåííÿ ³ ðîçâèòêó
îïåðàö³éíèõ ñèñòåì äëÿ ÏÊ. Êð³ì öüîãî, ó òðåòüîìó ðîçä³ë³ ö³º¿ ÷àñòèíè ðîçãëÿíóò³ êîìàíäè êîíñîëüíîãî
ðåæèìó Windows. Äàíà ÷àñòèíà º, íà äóìêó àâòîð³â, íåîáõ³äíîþ äëÿ ðîçóì³ííÿ îðãàí³çàö³¿ ôàéë³â òà ðîáîòè
ç íèìè â ÎÑ Windows òà ôàéëîâèõ ìåíåäæåðàõ.

Ó íàñòóïí³é, òðåò³é, ÷àñòèí³ “Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP” ðîçãëÿíóòî ïîïóëÿðíó, ñó÷àñíó îïåðàö³éíó
ñèñòåìó Windows XP. Àêöåíò çðîáëåíèé íà îïèñ³ ïðèíöèï³â ðîáîòè â ãðàô³÷íîìó ñåðåäîâèù³ Windows, éîãî
íàëàøòóâàíí³ òà êåðóâàíí³ îáë³êîâèìè çàïèñàìè êîðèñòóâà÷³â. Îêðåì³ ðîçä³ëè ïðèñâÿ÷åíî ìåðåæåâèì
ìîæëèâîñòÿì ö³º¿ ÎÑ, ðîçãëÿäó ñåðâ³ñ³â òà ïîñëóã Internet.

×åòâåðòà ÷àñòèíà “Ôàéëîâèé ìåíåäæåð Total Commander” îïèñóº öåé ïîïóëÿðíèé ³íñòðóìåíò äëÿ
ðîáîòè ç ôàéëàìè ï³ä Windows. Â äàí³é ÷àñòèí³ çðîáëåíèé îãëÿä âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ôàéëîâèõ ìåíåäæåð³â
äëÿ ð³çíèõ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì, â ïîâíîìó îáñÿç³ îïèñàíî ìåíþ Total Commander, “ãàðÿ÷³” êëàâ³ø³ òà âñ³
ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè ³ ïàïêàìè.

Ï’ÿòà ÷àñòèíà ïîñ³áíèêà ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî ìåòîäè êîìïðåñ³¿ ³íôîðìàö³¿, ïðèíöèïè âèêîðèñòàííÿ
ïîïóëÿðíèõ ïðîãðàì-àðõ³âàòîð³â. Äåòàëüíî îïèñàíî àðõ³âàòîðè WinZip òà WinRAR.

Ó øîñò³é ÷àñòèí³ “Êîìï’þòåðí³ â³ðóñè: êëàñèô³êàö³ÿ òà çàñîáè çàõèñòó” ââåäåíå ïîíÿòòÿ ïðî êîìï’þòåðí³
â³ðóñè, çðîáëåíî ¿õ êëàñèô³êàö³þ òà îãëÿä ìîæëèâîñòåé ñó÷àñíèõ àíòèâ³ðóñíèõ ïðîãðàì.

Â ñüîì³é ÷àñòèí³ îïèñàíèé ïîïóëÿðíèé ñåðåä êîðèñòóâà÷³â òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003.
Ïðè öüîìó ðîçãëÿíóò³ âñ³ ìîæëèâîñò³ ðåäàãóâàííÿ ³ ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â, à òàêîæ âáóäîâóâàííÿ â íèõ
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ð³çíèõ îá’ºêò³â - ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë, ðàñòðîâèõ òà âåêòîðíèõ ìàëþíê³â, ãðàô³ê³â, ä³àãðàì ³ ò.ä. Â ïåðøîìó
ðîç³äë³ ö³º¿ ÷àñòèíè çðîáëåíî êîðîòêèé îãëÿä ïðîãðàì, ÿê³ âõîäÿòü â ïàêåò Microsoft Office 2003, îïèñàíèé
ïîøòîâèé êë³ºíò Microsoft Outlook. Àâòîðè ðàäÿòü çâåðíóòè óâàãó íà ðîçä³ëè, â ÿêèõ ðîçïîâ³äàºòüñÿ ïðî
ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â òà íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïðîãðàìè.

Íàñòóïíà, âîñüìà ÷àñòèíà ïîñ³áíèêà ïðèñâÿ÷åíà îïèñó ïîòóæíîãî ïðîöåñîðà äëÿ îáðîáêè åëåêòðîííèõ
òàáëèöü Microsoft Excel 2003. Òóò ðîçãëÿíóòî âñ³ ìîæëèâîñò³ ç³ ñòâîðåííÿ ³ ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü
³  ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê. Îñîáëèâà óâàãà ïðèä³ëåíà ðîáîò³ ç ôîðìóëàìè òà îïèñîâ³ âñ³õ êàòåãîð³é ôóíêö³é.
Òàêîæ äåòàëüíî ðîçãëÿíóò³ ìîæëèâîñò³ Excel äëÿ ñòâîðåííÿ ³ ðåäàãóâàííÿ ä³àãðàì òà ðîáîòè ç ñïèñêàìè òà
ìîæëèâîñòÿìè àíàë³çó äàíèõ.

Ó äåâ’ÿò³é ÷àñòèí³ ïîñ³áíèêà ââåäåíî ïîíÿòòÿ áàç äàíèõ òà ñèñòåì êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ, çîêðåìà
îïèñàíî ìîæëèâîñò³ ñòâîðåííÿ áàçè äàíèõ çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà òà òðàäèö³éíèõ ñïîñîá³â â Microsoft
Access 2003. Ðîçãëÿíóòî ìîæëèâîñò³ ñòâîðåííÿ òàáëèöü, ïîáóäîâè çàïèò³â ð³çíèìè ñïîñîáàìè òà  ¿õ ïðàêòè÷íå
çàñòîñóâàííÿ. Ïðèä³ëåíî óâàãó ïðîöåñàì ñòâîðåííÿ òà ðîáîòè ç ôîðìàìè áàç äàíèõ, îïèñàíî ìîæëèâîñò³
ôîðìóâàííÿ çâ³ò³â òà ìàêðîñ³â.

Â îñòàíí³é, äåñÿò³é ÷àñòèí³ ïîñ³áíèêà ðîçãëÿíóòî ìîæëèâîñò³ ñòâîðåííÿ êîìï’þòåðíèõ ïðåçåíòàö³é â
Microsoft PowerPoint 2003.

Ïîñ³áíèê ìàº ñëîâíèê òåðì³í³â, ÿêèé äîïîìàãàº øâèäêî ä³çíàòèñü ùî âîíè îçíà÷àþòü.

Â ïîñ³áíèêó ïðèéíÿò³ òàê³ ïîçíà÷åííÿ:

Âêàçóº íà ïðèêëàä âèêîíàííÿ ïåâíèõ êîìàíä, îïåðàö³é. Ðåêîìåíäîâàíî ïðàêòè÷íî âèêîíóâàòè
íà êîìï’þòåð³ äëÿ çàñâîºííÿ ïîäàíîãî ìàòåð³àëó.

Íàãîëîøóº íà òå, ùî íà äàíèé ìàòåð³àë íåîáõ³äíî çâåðíóòè îñîáëèâó óâàãó, îñê³ëüêè
íåäîòðèìàííÿ ö³º¿ ðåêîìåíäàö³¿ ìîæå ïðèçâåñòè äî íåáåçïå÷íèõ íàñë³äê³â.

Âêàçóº íà ìàòåð³àë, ÿêèé ïðè ïåðøîìó ÷èòàíí³ ïîñ³áíèêà ìîæíà ïðîïóñòèòè. Ï³ñëÿ îâîëîä³ííÿ
áàçîâèìè çíàííÿìè, ðåêîìåíäóºòüñÿ ïîâåðíóòèñÿ äî öüîãî ìàòåð³àëó.

Âêàçóº íà äîäàòêîâó ³íôîðìàö³þ, íà ÿêó ïîòð³áíî çâåðíóòè óâàãó.

Â³äãóêè, ïðîïîçèö³¿, çàóâàæåííÿ ïðîñèìî íàäñèëàòè íà e-mail: book@tcompgroup.com.ua
Áàæàºìî óñï³øíîãî îñâîºííÿ ïîñ³áíèêà ³ äîñêîíàëîãî îâîëîä³ííÿ ïåðñîíàëüíèì êîìï’þòåðîì.

Àâòîðè âäÿ÷í³ âñ³ì, õòî ñïðèÿâ ó íàïèñàíí³ “Ïîñ³áíèêà êîðèñòóâà÷à ÏÊ”, íàø³é TCompGroup
(www.tcompgroup.com.ua), îñîáëèâî Þçüê³âó ²âàíó, çà âàãîìó äîïîìîãó â äîäðóêîâ³é ï³äãîòîâö³ ïîñ³áíèêà
òà êîìï’þòåðí³é ô³ðì³ “Àëåêñ” (òåëåôîí ó ì.Òåðíîï³ëü 43-55-33) çà íàäàí³ ³ëþñòðàö³¿ äî ïåðøî¿ ÷àñòèíè
“Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ” íàøîãî ïîñ³áíèêà.
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 ×àñòèíà 1. Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ6

²ñòîð³ÿ ðîçâèòêó ÅÎÌ

Êîìï’þòåð (Computer) - öå  ïðèñòð³é, ÿêèé ìîæå âèêîíóâàòè ïîñë³äîâíîñò³ îïåðàö³é çà íàïåðåä
çàäàíîþ ïðîãðàìîþ. Ñïî÷àòêó êîìï’þòåðè ñòâîðþâàëè äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ïðîâåäåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ
îá÷èñëåíü ç âèêîðèñòàííÿì çàñîá³â åëåêòðîííî¿ òåõí³êè, ñàìå òîìó âîíè é îòðèìàëè íàçâó åëåêòðîííî-
îá÷èñëþâàëüí³ ìàøèíè (ÅÎÌ). Ñïðîáè ñòâîðåííÿ îá÷èñëþâàëüíî¿ ìàøèíè áóëè ùå íà ïî÷àòêó XIX ñò.,
êîëè àíãë³éñüêèé ìàòåìàòèê ×àðëüç Áåáá³äæ ñòâîðèâ ¿¿ ìåõàí³÷íèé ïðîòîòèï. Â³í íàçâàâ ¿¿ àíàë³òè÷íîþ
ìàøèíîþ. Áåáá³äæ ïåðøèé äîäóìàâñÿ äî òîãî, ùî îá÷èñëþâàëüíà ìàøèíà ïîâèííà ì³ñòèòè ïàì’ÿòü ³
êåðóâàòèñü ïðîãðàìîþ. Àäæå îñíîâíà â³äì³íí³ñòü ì³æ îá÷èñëþâàëüíîþ ìàøèíîþ òà ³íøèìè ë³÷èëüíèìè
ïðèñòðîÿìè (ëîãàðèôì³÷í³ ë³í³éêè, ðàõ³âíèö³ ³ ò.ï.) ïîëÿãàº â çäàòíîñò³ ìàøèíè âèêîíóâàòè ïîñë³äîâí³ñòü
îá÷èñëþâàëüíèõ îïåðàö³é áåç ó÷àñò³ ëþäèíè, à ëèøå âèêîðèñòîâóþ÷è ³íñòðóêö³¿, ÿê³ ìè íàçèâàºìî ïðîãðàìîþ.
Áåáá³äæ ïðîïîíóâàâ çàïèñóâàòè ïðîãðàìó íà ïåðôîêàðòè - àðêóø³ ïàïåðó ç îòâîðàìè, ùî òðàêòóâàëèñü ÿê
ïåâí³ êîäè êîìàíä.  Ñë³ä â³äì³òèòè, ùî ïîâí³ñòþ ñòâîðèòè îá÷èñëþâàëüíó ìàøèíó éîìó íå âäàëîñÿ,
îñê³ëüêè öÿ ³äåÿ áóëà íàäòî ñêëàäíà äëÿ òåõí³êè òîãî ÷àñó.

Â 40-õ ðîêàõ XX ñò. â³äðàçó ê³ëüêà ãðóï â÷åíèõ ðåàë³çóâàëè ³äå¿ Áåáá³äæà â îá÷èñëþâàëüí³é ìàøèí³,
ïîáóäîâàí³é íà åëåêòðîìåõàí³÷íèõ ðåëå. Ïåðøèì öå çðîáèâ í³ìåöüêèé ³íæåíåð Êîíðàä Öóçå, ÿêèé â 1941
ðîö³ ñòâîðèâ îá÷èñëþâàëüíó  ìàøèíó. Â 1943 ðîö³ íà îäíîìó ç ï³äïðèºìñòâ ô³ðìè IBM àìåðèêàíåöü Ãîâàðä
Åéêåí ñòâîðèâ á³ëüø ïîòóæíó îá÷èñëþâàëüíó ìàøèíó Ìàðê-1. Âîíà äîçâîëÿëà ïðîâîäèòè îá÷èñëåííÿ â
ñîòí³ ðàç³â øâèäøå, í³æ âðó÷íó, ³ ïðàêòè÷íî âèêîðèñòîâóâàëàñü äëÿ â³éñüêîâèõ ðîçðàõóíê³â.

Ïåðøà ÅÎÌ áóëà ñòâîðåíà â 1944 ðîö³ â ÑØÀ ³ ìàëà íàçâó ENIAC. ̄ ¿ ðîçðîáèëà ãðóïà ñïåö³àë³ñò³â ï³ä
êåð³âíèöòâîì Äæîíà Ìî÷ë³ ³ Ïðåñïåðà Åêåðòà. Öÿ ÅÎÌ ïðàöþâàëà â òèñÿ÷ó ðàç³â øâèäøå í³æ Ìàðê-1, àëå
âîíà íå ìîãëà òðèìàòè â ïàì’ÿò³ ïðîãðàìó. Äëÿ ¿¿ ââåäåííÿ çàòðà÷àëîñü áàãàòî ÷àñó. Ñàì ïðîöåñ ââîäó
ïðîãðàìè ïîëÿãàâ ó ï³ä’ºäíàíí³ ïåâíèì ÷èíîì âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ïðîâ³äíèê³â.

Â 1945 ðîö³ Äæîí ôîí Íåéìàí ñôîðìóëþâàâ òåîðåòè÷í³ ïðèíöèïè ôóíêö³îíóâàííÿ ÅÎÌ. Ö³ ïðèíöèïè
ðåàë³çóâàâ â 1949 ðîö³ àíãë³éñüêèé äîñë³äíèê Ìîð³ñ Ó³ëêñ, ñòâîðèâøè íîâó ÅÎÌ, ÿêà âæå íå ìàëà íåäîë³ê³â
ENIACà.

 Ó 1951 ðîö³  áóëà ñòâîðåíà  ïåðøà â ªâðîï³ ÅÎÌ. Ñòâîðèëè ¿¿ â êîíñòðóêòîðñüêîìó áþðî Ëºáºäºâà â
Êèºâ³ ³ íàçâàëè ÌÝÑÌ (Ìàëàÿ Ýëåêòðîííî-Ñ÷åòíàÿ Ìàøèíà). Òðîõè ï³çí³øå â öüîìó æ ÊÁ áóëà ñòâîðåíà
ïðîìèñëîâà ÅÎÌ - ÁÝÑÌ-1, íàñòóïí³ âåðñ³¿ ÿêî¿ áóëè äîñèòü ïîøèðåí³ íà òåðèòîð³¿ êîëèøíüîãî ÑÐÑÐ.

Ðîçâèòîê ÅÎÌ ìîæíà ïîä³ëèòè íà äâà çíà÷íèõ åòàïè:
1. Äðóãà ïîëîâèíà 40-õ - ê³íåöü 70-õ - ïåð³îä ðîçâèòêó ëèøå  âåëèêèõ ÅÎÌ;
2. Ïî÷èíàþ÷è ç 80-õ ³ äî íàøîãî ÷àñó. Ïîðÿä ç ïðîìèñëîâèìè ÅÎÌ â³äáóâàºòüñÿ ðîçâèòîê ó íàïðÿìêó

íàñò³ëüíèõ êîìï’þòåð³â òà ì³í³ ÅÎÌ.
Ó äåÿê³é ë³òåðàòóð³ çóñòð³÷àºòüñÿ ïîä³ë ðîçâèòêó ÅÎÌ íà ÷îòèðè ïîêîë³ííÿ.  Ïåðøèé åòàï îõîïëþº 1-3

ïîêîë³ííÿ ÅÎÌ, à äðóãèé ëèøå 4.
• Ïåðøå ïîêîë³ííÿ - 40-â³ - 50-³ ðîêè. ÅÎÌ ïîáóäîâàí³ íà åëåêòðîííî-âàêóóìíèõ ëàìïàõ. Òàê³ ìàøèíè

õàðàêòåðèçóâàëèñü äóæå âåëèêèìè ðîçì³ðàìè, ìàëîþ ïðîäóêòèâí³ñòþ ³ íàä³éí³ñòþ. Äëÿ ¿õ îáñëóãîâóâàííÿ
ïîòð³áí³ áóëè ê³ëüêà äåñÿòê³â ÷îëîâ³ê. Â ÿêîñò³ ïðèñòðî¿â äëÿ çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿ âèêîðèñòîâóâàëèñü
ïåðôîêàðòè ³ ïåðôîñòð³÷êè.

• Äðóãå   ïîêîë³ííÿ - ñåðåäèíà 50-õ - ñåðåäèíà 60-õ. ÅÎÌ ïîáóäîâàí³ íà òðàíçèñòîðàõ (ïåðøèé
òðàíçèñòîð ñòâîðåíî â 1948 ð.). Êîìï’þòåðè öüîãî ïîêîë³ííÿ âæå ìàþòü â ñîòí³ ðàç³â ìåíø³ ðîçì³ðè ïðè
á³ëüø³é ïðîäóêòèâíîñò³. Ñàìå òîä³, â 1965 ðîö³, âïåðøå ô³ðìîþ Digital Equipment, áóëà ñòâîðåíà ïåðøà ì³í³-
ÅÎÌ PDP-8, ïðàùóð ñó÷àñíèõ ÏÊ. Äëÿ çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïî÷àëè âèêîðèñòîâóâàòè ìàãí³òí³ ñòð³÷êè.

• Òðåòº ïîêîë³ííÿ - ê³íåöü 60-õ -  ê³íåöü 70-õ. ÅÎÌ ïîáóäîâàí³ íà ³íòåãðàëüíèõ ñõåìàõ.  ²íòåãðàëüíà
ñõåìà (÷³ï) - öå êðèñòàë, íà ÿêîìó ðîçì³ùåí³ òèñÿ÷³, à íà íèí³øí³é äåíü äåñÿòêè ì³ëüéîí³â òðàíçèñòîð³â.
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Ïåðøó ³íòåãðàëüíó ñõåìó ñòâîðèâ ìàéáóòí³é çàñíîâíèê ô³ðìè Intel Ðîáåðò Íîéñ  (1959 ð³ê). Ó 1968 ðîö³
ô³ðìà Burroughs âèïóñòèëà ïåðøó ÅÎÌ íà ³íòåãðàëüíèõ ñõåìàõ. ÅÎÌ òîãî ÷àñó çáåð³ãàëè ³íôîðìàö³þ íà
ìàãí³òíèõ äèñêàõ.

• ×åòâåðòå ïîêîë³ííÿ - ê³íåöü 70-õ ³ äî ñüîãîäí³øí³õ äí³â. ÅÎÌ, ùî õàðàêòåðèçóþòüñÿ íàÿâí³ñòþ
ãîëîâíîãî êåðóþ÷îãî åëåìåíòà - öåíòðàëüíîãî ïðîöåñîðà. Â³í º ñâîºð³äíèì “ìîçêîì” ìàøèíè. Ïðîöåñîð
çä³éñíþº êåðóâàííÿ âñ³ìà âóçëàìè òà àãðåãàòàìè ÏÊ ³ âèêîíóº  ïðàêòè÷íî âñ³ àðèôìåòè÷íî-ëîã³÷í³ îïåðàö³¿.
Ó 1971 ðîö³ ô³ðìîþ Intel ñòâîðåíî ïåðøèé  ì³êðîïðîöåñîð ç ìàðêóâàííÿì 4004.  Ï³çí³øå, â 1973 ðîö³,
ñòâîðåíî   ïðîöåñîð 8008, ÿêèé  íà  â³äì³íó  â³ä  ïîïåðåäíüîãî 4-á³òíîãî, âæå  áóâ 8-á³òíèì. À â 1974 ðîö³
âèõîäèòü  éîãî óäîñêîíàëåíà  âåðñ³ÿ 8080, íà  áàç³  ÿêî¿, ô³ðìà MITS,  ïîáóäóâàëà ïåðøèé ñåð³éíèé
íàñò³ëüíèé  êîìï’þòåð “Altair-8800”. Îòæå, óòâîðèëîñü  äâà  íàïðÿìêè  ðîçâèòêó ÅÎÌ: ïåðøèé -  ïðîìèñëîâ³
ÅÎÌ, äðóãèé - íàñò³ëüí³ êîìï’þòåðè, â òîìó ÷èñë³ é ïåðñîíàëüí³ êîìï’þòåðè (ÏÊ).

Ïîøèðåííÿ íàñò³ëüíèõ êîìï’þòåð³â â ê³íö³ 70-õ ðîê³â, ïðèâåëî äî çíèæåííÿ ïîïèòó íà âåëèê³ ÅÎÌ. Öå
ñòàëî ñåðéîçíîþ ïðîáëåìîþ äëÿ ô³ðìè IBM (International Business Machines Corporation) - ïðîâ³äíî¿
êîìïàí³¿ ç âèïóñêó âåëèêèõ ÅÎÌ. ², â³äïîâ³äíî çðåàãóâàâøè íà ïîòðåáè ðèíêó, â 1979 ðîö³ ô³ðìà âèð³øèëà
ðîçïî÷àòè âèïóñê ÏÊ. Ñàìå òîä³ ²ÂÌ âèð³øèëà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ñâî¿õ ÏÊ 8-ðîçðÿäíèé  ïðîöåñîð ô³ðìè
Intel - 8088, âèïóùåíèé  â  1979 ðîö³.

Ó ñåðïí³ 1981 ðîêó áóâ âèïóùåíèé êîìï’þòåð ï³ä íàçâîþ IBM PC íà  áàç³   16-ðîçðÿäíîãî ïðîöåñîðà
Intel - 8086. Ñàìå òîä³ áóëà âïåðøå âèêîðèñòàíà àáðåâ³àòóðà PC - Personal Computer (Ïåðñîíàëüíèé
Êîìï’þòåð), ÿêà ïî÷àëà âèêîðèñòîâóâàòèñÿ äëÿ IBM-ñóì³ñíèõ íàñò³ëüíèõ êîìï’þòåð³â. Ìàéæå ÷åðåç äâà
ðîêè IBM PC çàéíÿâ  ïðîâ³äíå ì³ñöå  íà ðèíêó íàñò³ëüíèõ êîìï’þòåð³â. ßêðàç òîä³ íà  ðèíêó íàñò³ëüíèõ
êîìï’þòåð³â ç’ÿâèëàñü ô³ðìà  Apple Computer. Â 1980 ðîö³ âîíà âèïóñòèëà êîìï’þòåð Macintosh.

Ç òîãî  ÷àñó ðîçâèòîê íàñò³ëüíèõ êîìï’þòåð³â ïîä³ëÿºòüñÿ íà äâà îñíîâíèõ íàïðÿìêè:
1- ðîçâèòîê IBM-ñóì³ñíèõ êîìï’þòåð³â, òîáòî ÏÊ, ùî  ï³äòðèìóþòü  àðõ³òåêòóðó IBM PC;
2 - ðîçâèòîê APPLE-ñóì³ñíèõ êîìï’þòåð³â, òîáòî ñèñòåì, ùî ï³äòðèìóþòü  àðõ³òåêòóðó Macintosh.
Êîæåí íàïðÿìîê ìàº ñâî¿ ïåðåâàãè òà íåäîë³êè. Äî ïåðåâàã IBM-ñóì³ñíèõ ÏÊ ìîæíà â³äíåñòè â³äêðèò³ñòü

àðõ³òåêòóðè, à ñàìå:
1. Ó íèõ çàñòîñîâàíî ïðèíöèïè âçàºìîçàì³ííîñò³ ³ ìîäóëüíîñò³, òîáòî ÏÊ ìàº áëî÷íó ñòðóêòóðó.  Ó

âèïàäêó âèõîäó ³ç ëàäó îäíîãî ³ç áëîê³â éîãî ìîæíà ëåãêî ³ øâèäêî çàì³íèòè
2. ²ÂÌ ìîæíà ìîäåðí³çóâàòè àáî äîóêîìïëåêòóâàòè äîäàòêîâèìè ïðèñòðîÿìè, íàðîùóþ÷è  ïîòåíö³àë.

Êð³ì öüîãî ÏÊ â³ä IBM ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ çáîðó, îáðîáêè ³ çáåð³ãàííÿ ð³çíîìàí³òíî¿ ³íôîðìàö³¿,
ââ³âøè ¿¿ â êîìï’þòåð çà äîïîìîãîþ àíàëîãîâî-öèôðîâîãî ïåðåòâîðþâà÷à (ADC).

Ïåðåâàãè MACINTOSH:
1. Êðàù³ ãðàô³÷í³ ìîæëèâîñò³, ùî ñïðèÿëî á³ëüø  øèðîêîìó  âèêîðèñòàííþ â  ïîë³ãðàô³¿.
2. Àïàðàòíà ïðèñòîñîâàí³ñòü áàçîâèõ ìîäåëåé äëÿ ðîáîòè ç  ìóëüòèìåä³à.
Âàðòî çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùî â îñòàíí³ ðîêè â³äì³ííîñò³ ì³æ öèìè íàïðÿìêàìè ñòàëè ìåíø â³ä÷óòíèìè

ç òî÷êè çîðó ãàëóç³ çàñòîñóâàííÿ, àëå çàëèøèëèñü íà ð³âí³ àðõ³òåêòóðè. Âíàñë³äîê  á³ëüøî¿ óí³âåðñàëüíîñò³
IBM-ñóì³ñí³  êîìï’þòåðè íàáóëè  çíà÷íî á³ëüøî¿  ïîïóëÿðíîñò³ ³  ñòàíîâëÿòü íèí³ áëèçüêî 90% âñ³õ íàñò³ëüíèõ
ñèñòåì, ùî  âèïóñêàþòüñÿ  â  ñâ³ò³.  Ñàìå ç ö³º¿  ïðè÷èíè ïîäàëüøèé ðîçâèòîê ÏÊ ðîçãëÿäàºìî íà  îñíîâ³
IBM-ñóì³ñíèõ êîìï’þòåð³â.

Îñòàíí³ì ÷àñîì äîñèòü áóðõëèâî ïî÷àëè ðîçâèâàòèñÿ íàïðÿìêè ïîðòàòèâíèõ ì³í³ ÅÎÌ òà êèøåíüêîâèõ
ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â (ÊÏÊ). Ïåðøèé ïîðòàòèâíèé ÏÊ áóëî ñòâîðåíî ô³ðìîþ Osborne Computer â
1981 ðîö³. Â³í ìàâ íàçâó Osborne I ³ âàæèâ 10,5 êã. Íàïðèê³íö³ 1982 ðîêó ô³ðìîþ Compaq áóâ ñòâîðåíèé
ïåðåíîñíèé ÏÊ - Ñompaq Portable. Ïî÷àòêîì ðîçâèòêó ÊÏÊ ââàæàþòü 1992 ð³ê, êîëè ô³ðìîþ Apple áóâ
ïðåäñòàâëåíèé Newton NotePad. ×åðåç äâà ì³ñÿö³ áóâ âèïóùåíèé ÊÏÊ â³ä ô³ðìè Palm, ÿêà íà ñüîãîäí³ º
îäíèì ç ë³äåð³â ó âèðîáíèöòâ³ êèøåíüêîâèõ ÏÊ.

Íàïðÿìîê ïîðòàòèâíèõ ÏÊ ï³çí³øå ïîä³ëèâñÿ íà ÷îòèðè êàòåãîð³¿: Laptop (íàêîë³ííèé ÏÊ, â³ä ñë³â Lap
- êîë³íî, Top - çâåðõó) - çà ðîçì³ðàìè ñõîæèé íà çâè÷àéíèé ïîðòôåëü, ³ â íàø ÷àñ âèò³ñíåíèé íàñòóïíèìè
êàòåãîð³ÿìè ïîðòàòèâíèõ ÏÊ; Notebook (çàïèñíà êíèæêà) - éîãî ðîçì³ðè ñï³âñòàâèì³ ç êíèãîþ âåëèêîãî

Ðîçä³ë 1. ²ñòîð³ÿ ðîçâèòêó ÅÎÌ
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ôîðìàòó, à âàãà â ìåæàõ 1-3 êã; Palmtop (ÏÊ íà äîëîí³, â³ä ñë³â Palm - äîëîíÿ, Top - çâåðõó) - êèøåíüêîâèé
ÏÊ, ùî õàðàêòåðèçóºòüñÿ â³äñóòí³ñòþ êëàñè÷íèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿, à çàì³ñòü íèõ âèêîðèñòîâóº åíåðãîíåçàëåæíó
ïàì’ÿòü; PDA (Personal Digital Assistant) - ïåðñîíàëüí³ öèôðîâ³   ïîì³÷íèêè, îðãàíàéçåðè, ïåðåêëàäà÷³ òà
³í. PDA â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä ïîïåðåäí³õ êàòåãîð³é ïîðòàòèâíèõ ÅÎÌ âóçüêîþ ñïåö³àë³çàö³ºþ òà ôóíêö³îíàëüíîþ
îáìåæåí³ñòþ.

Ñó÷àñí³ ïîðòàòèâí³ ÏÊ òèïó Notebook çà ìîæëèâîñòÿìè ³ øâèäêîä³ºþ ïðàêòè÷íî íå ïîñòóïàþòüñÿ
íàñò³ëüíèì êîìï’þòåðàì ³ ¿õ ìîæíà ðîçãëÿäàòè ÿê ï³äòèï ÏÊ, ùî âèêîíàí³ â çìåíøåíîìó, àäàïòîâàíîìó äëÿ
ïåðåíåñåííÿ êîðïóñ³.

²ñòîð³þ ðîçâèòêó ÏÊ íåìîæëèâî ðîçãëÿäàòè áåç îãëÿäó åòàï³â ðîçâèòêó ïðîöåñîð³â, îñê³ëüêè ïðîöåñîð
º îñíîâíèì  åëåìåíòîì ÏÊ ³ âèçíà÷àº éîãî ðîçâèòîê.  Òîìó ÷àñòî  òèïè ÏÊ õàðàêòåðèçóþòü çà ìàðêóâàííÿì
ïðîöåñîðà. Ðîçâèòîê ïðîöåñîð³â âèçíà÷àºòüñÿ ïîêðàùåííÿì éîãî îñíîâíèõ õàðàêòåðèñòèê. Îòæå íåîáõ³äíî
ñïî÷àòêó ðîçãëÿíóòè íàéâàæëèâ³ø³  õàðàêòåðèñòèêè  ïðîöåñîðà.

Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè:
1. Òàêòîâà ÷àñòîòà - ê³ëüê³ñòü òàêò³â, ùî âèêîíóºòüñÿ ïðîöåñîðîì çà îäíó ñåêóíäó. Ñïðîùåíî òàêò

ìîæíà ïðåäñòâèòè ÿê åëåêòðè÷íèé ³ìïóëüñ. Òàêòîâà ÷àñòîòà âèì³ðþºòüñÿ â Ãåðöàõ (Ãö):
1 Ãö - 1 òàêò çà 1 ñåêóíäó;
1 ÊÃö = 1000 Ãö;
1 ÌÃö = 1000 ÊÃö = 1 000 000 Ãö;
1 ÃÃö = 1000 ÌÃö = 1 000 000 000 Ãö.

2. Ðîçðÿäí³ñòü ïðîöåñîðà. Ðîçðÿäí³ñòü - öå ê³ëüê³ñòü á³ò, ÿê³ ìîæå îïðàöþâàòè ïðîöåñîð çà îäèí òàêò.
Ïðîöåñîðè áóâàþòü 8-, 16-, 32-, 64-ðîçðÿäí³. Ïðè öüîìó ðîçð³çíÿþòü âíóòð³øíþ (ì³æ ðåã³ñòðàìè
ïðîöåñîðà) ³ çîâí³øíþ (ì³æ ïðîöåñîðîì ³ ³íøèìè ïðèñòðîÿìè) ðîçðÿäí³ñòü.

3. Âåëè÷èíà ³ àðõ³òåêòóðà êåø-ïàì’ÿò³.
4. Ï³äòðèìóâàí³ òåõíîëîã³¿ îáðîáêè ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿.
5. Îá’ºì îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, ÿêó ìîæå àäðåñóâàòè ïðîöåñîð.
Îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü (ÎÏ) - öå ïàì’ÿòü, â ÿê³é çíàõîäèòüñÿ ïðîãðàìà, êîëè âîíà çàâàíòàæåíà ³

ïðàöþº, à òàêîæ ³íôîðìàö³ÿ ñòâîðåíà ñàìîþ ïðîãðàìîþ. Âåëè÷èíà  ïàì’ÿò³ âèì³ðþºòüñÿ  â  á³òàõ òà  áàéòàõ.
1 Bit (á³ò) -  öå  íàéìåíøà îäèíèöÿ  ³íôîðìàö³¿, ùî äîð³âíþº îäèíèö³  àáî íóëþ (òîáòî àáî º
³ìïóëüñ àáî  éîãî  íåìàº).
1 Byte (áàéò) = 8 Bit.
1Ê (ê³ëîáàéò) = 1024 Byte .
1Ì (ìåãàáàéò) = 1024 Ê.
1 Ã (ã³ãàáàéò) = 1024 Ì.
1Ò (òåðàáàéò)=1024 Ã.

Êåø (Ñashe) - öå ñïåö³àëüíà  âèñîêîøâèäê³ñíà ïàì’ÿòü äëÿ óçãîäæåííÿ øâèäêîñòåé ðîáîòè ÎÏ òà ïðîöåñîðà.
Îñê³ëüêè ïðîöåñîð ïðàöþº ç òàêòîâîþ ÷àñòîòîþ, ùî â ê³ëüêà ðàç³â á³ëüøà â³ä ÷àñòîòè îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, òî ïðè
áåçïîñåðåäí³é ðîáîò³ ç ïàì’ÿòòþ ïðîöåñîð ÷àñòêîâî ïðîñòîþº. Òîìó â ñó÷àñíèõ ñèñòåìàõ  âèêîðèñòîâóþòü
ïðîì³æíèé âèñîêîøâèäê³ñíèé áóôåð ì³æ  ïðîöåñîðîì ³ ïàì’ÿòòþ - êåø. Îñê³ëüêè øâèäêîä³ÿ êåøó ïðàêòè÷íî
îäíàêîâà ç ïðîöåñîðîì, òî êîíòðîëåð êåøó ìîæå íà îñíîâ³ àëãîðèòì³â ïðîãíîçóâàííÿ  “âãàäóâàòè” ïîòðåáè
ïðîöåñîðà â ³íôîðìàö³¿ ³  ïîïåðäíüî  çàâàíòàæóâàòè ¿¿ ç îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³.   Òîä³, ïðè çàïèò³ ïðîöîñîðîì
³íôîðìàö³¿ ç ïåâíî¿ àäðåñè ïàì’ÿò³, äàí³ ìîæóòü áóòè ïåðåäàí³ ç âèñîêîøâèäê³ñíîãî êåøó, à íå ç ïîâ³ëüíî¿
îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³. Äëÿ ì³í³ì³çóâàííÿ ÷àñó î÷³êóâàííÿ ïðè ç÷èòóâàíí³ ïðîöåñîðîì äàíèõ ç ïîâ³ëüíî¿ îïåðàòèâíî¿
ïàì’ÿò³ â ñó÷àñíèõ ÏÊ ïåðåäáà÷åíî êåø-ïàì’ÿòü äâîõ ð³âí³â: ïåðøîãî ð³âíÿ (L1 cashe) òà äðóãîãî ð³âíÿ (L2 cashe).
Êåø-ïàì’ÿòü ïåðøîãî ð³âíÿ âáóäîâàíà áåçïîñåðåäíüî â ïðîöåñîð ³ ôàêòè÷íî º ÷àñòèíîþ ì³êðîñõåìè ïðîöåñîðà.
Êåø-ïàì’ÿòü äðóãîãî ð³âíÿ ³íêîëè ùå  íàçèâàþòü âòîðèííîþ, âîíà ìîæå çíàõîäèòüñÿ ïîçà êðèñòàëîì
ì³êðîïðîöåñîðà.



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

9

Â çâ’ÿçêó ç ïîøèðåííÿì ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ âèðîáíèêàì ïðîöåñîð³â äëÿ ÏÊ äîâåëîñÿ âïðîâàäæóâàòè
ñïåö³àëüí³ òåõíîëîã³¿ äëÿ ¿¿ øâèäêî¿ îáðîáêè. Ìóëüòèìåä³à (Multimedia) - öå êîìïëåêñíå ïîºäíàííÿ  àóä³î-, ãðàô³÷íî¿
òà â³äåî- ³íôîðìàö³¿.
Ïåðøà òåõíîëîã³ÿ îáðîáêè ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ - MMX (MultiMedia eXstension) - ì³ñòèòü íàá³ð ç 57 êîìàíä
³ ðåàë³çîâàíà â ïðîöåñîðàõ Pentium êëàñó.  Ïî÷èíàþ÷è ç ïðîöåñîð³â Pentium II êîìïàí³ÿ Intel âáóäîâóº â ñâî¿
ïðîöåñîðè òåõíîëîã³þ SSE (Striming SIMD Exstension), ÿêà ìàº 70 äîäàòêîâèõ êîìàíä äëÿ îáðîáêè ìóëüòèìåä³éíî¿
³íôîðìàö³¿ òà ï³äòðèìêó ïàðàëåëüíî¿ îáðîáêè ïðîöåñîðîì äåê³ëüêîõ ïîòîê³â äàíèõ - SIMD (Single Instruction-
Multiple Data).
Ó â³äïîâ³äü íà òåõíîëîã³¿ MMX òà SSE, ùî âèêîðèñòîâóâàëèñü â ïðîöåñîðàõ â³ä Intel, äðóãèé ïðîâ³äíèé âèðîáíèê -
AMD ðîçøèðèâ áàçîâèé íàá³ð êîìàíä  äîäàòêîâîþ 21 êîìàíäîþ (òåõíîëîã³ÿ 3DNow). Ï³ç³íøå  â ïðîöåñîðàõ  AMD
Ê7 Athlon öåé íàá³ð áóâ äîïîâíåíèé ùå 24 êîìàíäàìè (òåõíîëîã³ÿ Enhanced 3DNow).
Ñó÷àñí³ ïðîöåñîðè ï³äòðèìóþòü íîâ³ òåõíîëîã³¿ îáðîáêè ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ - SSE2 (ìàº äîäàòêîâèõ 144
êîìàíäè) òà SSE3 (äîäàòêîâèõ 13 êîìàíä), ÿê³ äîçâîëÿþòü ïðèøâèäøèòè  îáðîáêó â³äåî â ôîðìàòàõ MPEG, çâóêó
(ôîðìàò mp3),  òðèì³ðíî¿ ãðàô³êè òà ³ãðîâèõ ïðîãðàì.

Îòæå, ðîçãëÿíåìî åòàïè  ðîçâèòêó IBM-ñóì³ñíèõ ÏÊ,  äàþ÷è ïðè öüîìó õàðàêòåðèñòèêè ïðîöåñîðàì,
ÿê³ â íèõ âèêîðèñòîâóâàëèñü. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïðîâ³äíîþ ô³ðìîþ, ÿêà ðîçðîáëÿº ïðîöåñîðè äëÿ IBM-
ñóì³ñíèõ êîìï’þòåð³â º ô³ðìà Intel, çàñíîâàíà â 1968 ðîö³ Ðîáåðòîì Íîéñîì.

Ïåðøèé ²ÂÌ-ÐÑ ç ïðîöåñîðîì 8088, ïðî ÿêèé ìè âæå ãîâîðèëè ìàº òàê³ õàðàêòåðèñòèêè:
1. Òàêòîâà ÷àñòîòà 4,77 MÃö.
2. Âîñüìèðîçðÿäíèé.
3. Ìîæå àäðåñóâàòè 1Ìá ÎÏ, àëå 384 Êá ç íèõ çàðåçåðâîâàíî äëÿ ïîòðåá àäàïòåð³â.
4. Êðèñòàë ïðîöåñîðà 8088 ì³ñòèòü 29 000 òðàíçèñòîð³â.

Ó 1981 ðîö³ âèãîòîâëåíî íîâèé ÏÊ íà áàç³ ïðîöåñîðà 8086. Öåé ïðîöåñîð â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä 8088
ëèøå òèì, ùî â³í ø³ñòíàäöÿòèðîçðÿäíèé ³ ïîâí³ñòþ ñóì³ñíèé ç 8088, òîìó êîìï’þòåðè  ç  òàêèìè  ïðîöåñîðàìè
÷åðåç ¿õíþ âåëèêó  ñõîæ³ñòü íàçèâàþòü 8088/8086.

Â 1982 ðîö³ ç’ÿâèâñÿ êîìï’þòåð íà áàç³ ïðîöåñîðà 80286. Â³í ìàº òàê³ õàðàêòåðèñòèêè:
1. Òàêòîâà ÷àñòîòà 6 ÌÃö (ï³çí³øå  ñòâîðåíî íà  8, 10,12,16 òà 20 ÌÃö).
2. Ø³ñòíàäöÿòèðîçðÿäíèé.
3. Ìîæå àäðåñóâàòè ïàì’ÿòü äî 16 Ì. Ìîæå ïðàöþâàòè â òàê çâàíîìó “çàõèùåíîìó“ ðåæèì³,
ÿêèé  âèêîðèñòîâóºòüñÿ îïåðàö³éíèìè  ñèñòåìàìè Windows, OS/2.
4. Ïîáóäîâàíèé íà  134 000 òðàíçèñòîðàõ.

Â 1985 ðîö³  - âèéøîâ ïåðøèé 32-ðîçðÿäíèé ïðîöåñîð 80386, ùî ìàº òàê³  õàðàêòåðèñòèêè:
1. Òàêòîâà ÷àñòîòà - 16 ÌÃö, ï³çí³øå - 25, 33 òà 40 ÌÃö.
2. Òðèäöÿòèäâîðîçðÿäíèé.
3. Ìîæå àäðåñóâàòè ÎÏ äî 4 Ã.
4. Ê³ëüê³ñòü  òðàíçèñòîð³â - 275 òèñ.

Êð³ì öüîãî, â³í ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè òàê çâàíó ðîçøèðåíó ïàì’ÿòü. Îñê³ëüêè á³ëüø³ñòü òîä³øí³õ
ïðîãðàì áóëè 16-ðîçðÿäíèìè, òî âîíè íå ìîãëè âèêîðèñòîâóâàòè äàíèé ïðîöåñîð  ïîâíîþ ì³ðîþ. Öåé
ïðîöåñîð áóâ äîñèòü  äîðîãèì, òîìó  á³ëüø³ñòü   êîðèñòóâà÷³â  ïðîäîâæóâàëà  âèêîðèñòîâóâàòè ÏÊ íà  áàç³
ïðîöåñîðà 80286, à  ÏÊ ç  íîâèìè   ïðîöåñîðàìè ìàëî õòî ì³ã ñîá³ äîçâîëèòè. Ç ö³º¿ ïðè÷èíè ô³ðì³ IBM
äîâåëîñÿ ï³òè  íà  âèìóøåíèé  êðîê. Ó 1988 ðîö³ ô³ðìà IBM  âèïóñòèëà ÏÊ ³ç  ïðîöåñîðîì 80386SX, ÿêèé,
íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüîãî, áóâ  16-ðîçðÿäíèì ³ ì³ã âèêîðèñòîâóâàòè ëèøå 16Ì îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, ùî
çðîáèëî éîãî çíà÷íî äåøåâøèì.  Ç öüîãî  ìîìåíòó  ïðîöåñîðè 80386 (32- ðîçðÿäí³) ïî÷àëè íàçèâàòè 80386DX.

Íàñòóïíîãî 1989 ðîêó íà áàç³ ïðîöåñîðà 80486 ñòâîðåíèé  ÏÊ, ÿêèé ìàº òàê³ õàðàêòåðèñòèêè:
1. Òàêòîâà ÷àñòîòà - 25 ÌÃö, 33 ÌÃö,  40 ÌÃö.
2. Òðèäöÿòèäâîðîçðÿäíèé.
3. Ìîæå àäðåñóâàòè ïàì’ÿòü äî 4Ã.
4. Ìàº âáóäîâàíèé ñï³âïðîöåñîð.
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5. Îñíàùåíèé êåø-ïàì’ÿòòþ ïåðøîãî ð³âíÿ âåëè÷èíîþ 8 Ê, ÿêèé ïðàöþº ò³ëüêè ïðè çàïèñó
³íôîðìàö³¿ â ÎÏ.
6. Ê³ëüê³ñòü  òðàíçèñòîð³â - 1,2 ìëí.

Ñï³âïðîöåñîð (Coprocessor) - äîäàòêîâèé ìàòåìàòè÷íèé ïðîöåñîð äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³é íàä ÷èñëàìè ç
ïëàâàþ÷îþ êðàïêîþ. Òàê³ ÷èñëà âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðè îáðîáö³ ãðàô³êè, ìàòåìàòè÷íèõ òà ³íøèõ ðîçðàõóíêàõ, â
ìóëüòèìåä³éíèõ äàíèõ ³ ò.ä. Òîìó ìàòåìàòè÷íèé ñï³âïðîöåñîð âáóäîâàíî â ïðàêòè÷íî âñ³ ñó÷àñí³ ïðîöåñîðè.

Ñàìå ÷åðåç âáóäîâàíèé  ñï³âïðîöåñîð íîâ³  ÏÊ áóëè  äóæå äîðîãèìè. Âèíèêëà  ñèòóàö³ÿ ñõîæà íà òó,
ùî  áóëà ³ç ïðîöåñîðîì 80386. Îñê³ëüêè íà òîé ÷àñ ïðîöåñîð 80386 çàäîâ³ëüíÿâ âèìîãè ïåðåâàæíî¿
á³ëüøîñò³  êîðèñòóâà÷³â òà ïîòðåáè òîãî÷àñíîãî ïðèêëàäíîãî  ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ, òî â³í çàëèøàâñÿ
äîñèòü  ïîïóëÿðíèì. Ñàìå òîìó ó 1991 ðîö³  âèïóùåíî ÏÊ íà áàç³ ïðîöåñîðà 486SX, ÿêèé â³äð³çíÿâñÿ â³ä
80486 òèì, ùî â³í íå ìàâ âáóäîâàíîãî ñï³âïðîöåñîðà. Ç òîãî ÷àñó 80486 ÏÊ ç âáóäîâàíèì ñï³âïðîöåñîðîì
ïî÷àëè íàçèâàòè 486DX.

Ó æîâòí³ 1992 ðîêó  âèéøîâ ïðîöåñîð ç ïîäâîºíîþ ÷àñòîòîþ, ÿêèé íàçâàëè 486DX2 (50 ÌÃö, 66
ÌÃö). Íàñòóïíèìè áóëè ïðîöåñîðè ç ïîòðîºíîþ  ÷àñòîòîþ: 486DX4 (75 ÌÃö),  òðîõè ï³çí³øå  - 486DX4-100
(100 ÌÃö), 486DX4-120 (120 ÌÃö) ³ àíàëîã³÷íî 486SX2, 486SX4.

Íîâèì  åòàïîì â  ðîçâèòêó  ïðîöåñîð³â ñòàâ 1993 ð³ê, êîëè âèéøîâ íîâèé ïðîöåñîð, ÿêèé íàçâàëè
PENTIUM (ï’ÿòå ïîêîë³ííÿ ïðîöåñîð³â, òîìó éîãî ³íøà íàçâà Ð5).

Éîãî õàðàêòåðèñòèêè:
1. Òàêòîâà ÷àñòîòà - 60 ÌÃö
2. Òðèäöÿòèäâîðîçðÿäíèé.
3. Ìàêñèìàëüíèé îá’ºì àäðåñîâàíî¿ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ 4Ã.
4. Âíóòð³øíÿ  êåø-ïàì’ÿòü - 16 Ê,  ç  ï³äòðèìêîþ  äî  512 Ê êåø 2-ãî ð³âíÿ (âñòàíîâëåíèé íà
ìàòåðèíñüê³é ïëàò³).
5. Ê³ëüê³ñòü òðàíçèñòîð³â íà êðèñòàë³ - 3,1 ìëí.

Äàíèé  ïðîöåñîð  íàçâàëè Pentium 60. Ïîò³ì áóëè âèïóùåí³ ïðîöåñîðè Pentium ç òàêòîâèìè  ÷àñòîòàìè
66, 75, 90, 100, 120, 133, 150, 166,  200 ÌÃö.

Ó ëèñòîïàä³ 1995 ðîêó âèïóùåíî ïðîöåñîð Pentium Pro (³íøà íàçâà Ð6), ÿêèé â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä Pentium
çíà÷íî øâèäøîþ êåø-ïàì’ÿòòþ (16Ê ïåðøîãî ð³âíÿ  ³ 256, 512 ÷è 1024Ê äðóãîãî ð³âíÿ, â çàëåæíîñò³ â³ä
ìîäåë³, ùî ðîçì³ùåíà íà êðèñòàë³ ³ ïðàöþº ç òàêîþ æ ÷àñòîòîþ), ìîæëèâ³ñòþ ñï³ëüíî¿ ðîáîòè äî ÷îòèðüîõ
ïðîöåñîð³â, òà çá³ëüøåíîþ çàãàëüíîþ øâèäêîä³ºþ íà 80 â³äñîòê³â. Êð³ì öüîãî, â Pentium Pro ðåàë³çîâàíà
àðõ³òåêòóðà ïîäâ³éíî¿ íåçàëåæíî¿ øèíè DIB (Dual Independent Bus) - îêðåìà øèíà äëÿ êåø-ïàì’ÿò³
äðóãîãî ð³âíÿ òà ñèñòåìíî¿ øèíè äëÿ îáì³íó äàíèìè ì³æ ïðîöåñîðîì ³ îñíîâíîþ ïàì’ÿòòþ ñèñòåìè. Öÿ
àðõ³òåêòóðà çá³ëüøèëà ïðîïóñêíó çäàòí³ñòü ïàì’ÿò³ â ïîð³íÿíí³ ³ç ïîïåðåäí³ìè âåðñ³ÿìè ïðîöåñîð³â ìàéæå â òðè ðàçè.

Õàðàêòåðèñòèêè ïðîöåñîð³â Pentium Pro:
1. Òàêòîâà ÷àñòîòà - 150, 166, 180, 200 ÌÃö
2. Òðèäöÿòèäâîðîçðÿäíèé.
3. Àäðåñîâàíèé îá’ºì îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò 64Ãá.
4. Ê³ëüê³ñòü òðàíçèñòîð³â íà êðèñòàë³ - 5,5 ìëí.

Â ñ³÷í³ 1997 ðîêó êîðïîðàö³ÿ Intel îãîëîñèëà ïðî âèêîðèñòàííÿ òåõíîëîã³¿ MMX ó ïðîöåñîðàõ âëàñíîãî
âèðîáíèöòâà. Òàêèì ÷èíîì íà áàç³ Pentium áóëî ñòâîðåíî íîâó âåðñ³þ ïðîöåñîðà, â íàçâó ÿêî¿ äîäàíî
ìàðêóâàííÿ MMX. Éîãî òàêòîâ³ ÷àñòîòè ñòàíîâèëè 166,200, òà 233 ÌÃö. Â öèõ ïðîöåñîðàõ âïåðøå áóëî
ðåàë³çîâàíî òåõíîëîã³þ SIMD (äèâ. âèùå).

Íàïðèê³íö³ òðàâíÿ 1997 ðîêó âèïóùåíî íîâèé ïðîöåñîð Pentium II, êîíñòðóêö³ÿ ÿêîãî ð³çêî â³äð³çíÿºòüñÿ
â³ä ïîïåðåäí³õ ïðîöåñîð³â. Ïðîöåñîð íå êð³ïèòüñÿ íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³, ÿê ó ïîïåðåäí³õ ìîäåëÿõ, à ðîçì³ùåíèé
â ñïåö³àëüíîìó êàðòðèäæ³ SEC (Single Edge Contact - êîíòàêòè ç îäíîãî áîêó). Ðàçîì ç ïðîöåñîðîì â
êàðòðèäæ âì³ùåíî êåø äðóãîãî ð³âíÿ, ùî äîçâîëèëî ïðè çíà÷íî íèæ÷³é ÷àñòîò³ äîñÿãíóòè âèùî¿ øâèäêîä³¿.
Â³í ì³ñòèòü 32 Ê êåøó 1-ãî ð³âíÿ òà äî 512 Ê êåø-ïàì’ÿò³ äðóãîãî ð³âíÿ. ²íøîþ îñîáëèâ³ñòþ öüîãî ïðîöåñîðà
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º çíà÷íî çá³ëüøåíà (äî 100 ÌÃö) ÷àñòîòà ñèñòåìíî¿ øèíè ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè òà îðãàí³çàö³ÿ ÿäðà ïðîöåñîðà,
ñõîæà äî RISC àðõ³òåêòóðè. Ô³ðìà Intel âèãîòîâëÿëà ïðîöåñîðè Pentium II ç òàêòîâèìè ÷àñòîòàìè 233, 266,
300, 333, 350,400 òà 450  ÌÃö.

²ñíóº äâ³ ïðèíöèïîâî â³äì³íí³ àðõ³òåêòóðè, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ñó÷àñíèõ ïðîöåñîðàõ. Öå àðõ³òåêòóðè CISC
(Complex Instruction Set Computer) - òðàäèö³éíà äëÿ Intel-ñóì³ñíèõ ïðîöåñîð³â àðõ³òåêòóðà, ùî âèêîðèñòîâóº
ñêëàäíó ñèñòåìó êîìàíä òà RISC (Reduced Instruction Set Computer) - ïðîöåñîðè íà áàç³ ñïðîîùåíî¿ ñèñòåìè
êîìàíä. Ç àðõ³òåêòóðîþ RISC ÷àñòî ïîâ’ÿçóþòü ìîæëèâ³ñòü ñóïåðñêàëÿðíî¿ îáðîáêè äàíèõ, â äåê³ëüêà ïîòîê³â. Â
ñó÷àñíèõ Intel-ñóì³ñíèõ ïðîöåñîðàõ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïåðåâàãè îáèäâîõ àðõ³òåêòóð.

Â êâ³òí³ 1998 ðîêó íà îñíîâ³ ÿäðà Pentium II ô³ðìîþ Intel âèãîòîâëåíî ïðîöåñîð Celeron, ÿêèé º
ïîëåãøåíèì âàð³àíòîì äëÿ äåøåâèõ ÏÊ. Celeron ìàº äâ³ îñíîâí³ â³äì³ííîñò³ ïîð³âíÿíî ç Pentium II:

• çìåíøåíèé îá’ºì êåø-ïàì’ÿò³ äðóãîãî ð³âíÿ (äî 128 Ê);
• êîíñòðóêòèâíå âèêîíàííÿ - êîðïóñ PPGA (Plastic Pin Grid Array), ÿêèé âñòàíîâëþºòüñÿ íà ìàòåðèíñüêó

ïëàòó â ðîç’ºì òèïó Soket.
Öå äîçâîëèëî çíà÷íî çìåíøèòè âàðò³ñòü ïðîöåñîðà ³ ðîçì³ðè ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè. Ó ïðîöåñîðàõ

Celeron 266 òà 300 êåø-ïàì’ÿòü äðóãîãî ð³âíÿ â³äñóòíÿ. Íàñòóïí³ ìîäåë³ (300À, 333, 366, 400, 433, 466)
ì³ñòèëè 128Ê êåø-ïàì’ÿò³ äðóãîãî ð³âíÿ. Îñòàíí³é ç íèõ ì³ñòèâ 19 ìëí. òðàíçèñòîð³â ³ áóâ âèêîíàíèé çà
0,25 ìêì òåõíîëîã³ºþ.

Â ëþòîìó 1999 ðîêó ô³ðìîþ Intel âèãîòîâëåíî âäîñêîíàëåíèé ïðîöåñîð Pentium III, îñîáëèâ³ñòþ ÿêîãî
º íàÿâí³ñòü íîâèõ 70 SIMD-êîìàíä, ùî çàáåçïå÷óþòü ïîêðàùåí³ ìîæëèâîñò³ îáðîáêè äâî- òà òðèì³ðíî¿
ãðàô³êè, ëàâèííîãî â³äåî, àóä³î òà ðîçï³çíàâàííÿ ìîâè.  Çà ðàõóíîê òåõíîëîã³¿ SIMD øâèäêîä³ÿ ïðîöåñîðà
Pentium III ç ÷àñòîòîþ 500 ÌÃö ïåðåâèùóº øâèäêîä³þ Pentium II (450ÌÃö) íà 90% ïðè ðîáîò³ ç òðèì³ðíîþ
ãðàô³êîþ òà íà 40% ïðè îáðîáö³ ³íøî¿ ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿. Öåé ïðîöåñîð âèãîòîâëÿâñÿ ç òàêòîâèìè
÷àñòîòàìè 450, 500, 533, 550, 600, 650, 667, 700, 733, 750, 800, 850, 866, 900, 933, 1000, 1100, 1133, 1200,
1266, 1333 òà 1400 ÌÃö. Â îñòàíí³õ ìîäåëÿõ Pentium III êåø 2-ãî ð³âíÿ ïðàöþº íà ÷àñòîò³ ÿäðà, çà ðàõóíîê
ïåðåõîäó âèðîáíèöòâà íà íîâ³øèé òåõíîëîã³÷íèé ïðîöåñ. ²ñíóº òàêîæ âàð³àíò Pentium III Xeon, ÿêèé
â³äð³çíÿºòüñÿ òèì, ùî îð³ºíòîâàíèé íà âèêîðèñòàííÿ â áàãàòîïðîöåñîðíèõ ñèñòåìàõ ³ ìàº çíà÷íî çá³ëüøåíèé
êåø äðóãîãî ð³âíÿ (äî 2 Ìá).

Â ëèñòîïàä³ 2000 ðîêó ïðåäñòàâëåíî ïðîöåñîð Pentium 4, ùî ïðàöþº íà òàêòîâ³é ÷àñòîò³ 1,3 ÃÃö. Ó
íüîãî âáóäîâàíî íîâèé íàá³ð SSE2 êîìàíä, ÿêèé ì³ñòèòü 144 äîïîâíåíèõ ³íñòðóêö³é. SSE2 (Streaming SIMD
Extension II) - çíà÷íî ðîçøèðåíà âåðñ³ÿ SIMD äëÿ îáðîáêè âåëèêèõ âõ³äíèõ ïîòîê³â äàíèõ. Öå äîçâîëÿº
âèêîíóâàòè îïåðàö³¿ ç ÷èñëàìè ç ïëàâàþ÷îþ êðàïêîþ ïîäâ³éíî¿ òî÷íîñò³ òà  ç 128-ìè ðîçðÿäíèìè ö³ëèìè
÷èñëàìè. Êð³ì öüîãî ç’ÿâèëèñü êîìàíäè êåðóâàííÿ êåø-ïàì’ÿòòþ ³ ñàìî³äåíòèô³êàö³¿ ïðîöåñîðà. Ðîçì³ð êåø-
ïàì’ÿò³ â äàíîìó ïðîöåñîð³ ñòàíîâèâ 20Êá ïåðøîãî ð³âíÿ òà â³ä 256 Êá äî 1Ìá äðóãîãî ð³âíÿ, â çàëåæíîñò³
â³ä ìîäåë³. Äëÿ çàáåçïå÷åííÿ âèñîêî¿ øâèäêîä³¿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìàòåðèíñüêà ïëàòà ç ñèñòåìíîþ øèíîþ
400ÌÃö (ðåàëüíà ÷àñòîòà ñèñòåìíî¿ øèíè 200 ÌÃö, àëå çàâäÿêè ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ïî îáèäâîõ ôðîíòàõ
ñèíõðî³ìïóëüñ³â åôåêòèâíà ÷àñòîòà ñêëàäàº 400ÌÃö). Öå äîçâîëÿº ïðèáëèçíî â òðè ðàçè çá³ëüøèòè
ïðîïóñêíó çäàòí³ñòü øèí ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ. Ïðîöåñîð  Pentium 4 âñòàíîâëþºòüñÿ íà ìàòåðèíñüêó ïëàòó â
ðîç’ºì Soñket ç 423 êîíòàêòàìè, à íàñòóïí³ ìîäåë³ â Soñket 478. Ïîòÿãîì äâîõ ðîê³â âèïóùåíî ïðîöåñîðè ç
òàêòîâèìè ÷àñòîòàìè â³ä 1,3 ÃÃö äî 2,8 ÃÃö.

Íàñòóïíèì êðîêîì â ðîçâèòêó ïðîöåñîð³â Pentium 4 ñòàâ âèïóñê â ëèñòîïàä³ 2002 ðîêó ïðîöåñîðà ç
òàêòîâîþ ÷àñòîòîþ 3,06 ÃÃö, ùî ï³äòðèìóâàâ íîâó òåõíîëîã³þ Hyper Threading (HT). Äàíà òåõíîëîã³ÿ
äîçâîëÿº îäíî÷àñíî âèêîðèñòîâóâàòè äâà ïîòîêè êîìàíä. Òàêèì ÷èíîì äîñÿãàºòüñÿ ï³äâèùåííÿ ïðîäóêòèâíîñò³
òà øâèäêîñò³ â³äêëèêó ïðîöåñîðà, äîçâîëÿþ÷è ïàðàëåëüíî âèêîíóâàòè á³ëüøå çàäà÷. Êåø-ïàì’ÿòü äðóãîãî
ð³âíÿ â ïðîöåñîð³ Pentium 4 HT ñòàíîâèòü 512 Êá àáî 1 Ìá. Òàêòîâ³ ÷àñòîòè òàêèõ ïðîöåñîð³â áóëè â ìåæàõ
â³ä 2,4 ÃÃö äî 3,4ÃÃö. Íà áàç³ ïðîöåñîð³â Pentium 4 ³ Pentium 4 HT âèãîòîâëÿëèñü ¿õ “ïîëåãøåí³” âåðñ³¿ -
ïðîöåñîðè Celeron. Â íèõ áóâ çìåíøåíèé îá’ºì êåø-ïàì’ÿò³ äðóãîãî ð³âíÿ äî 128 Êá (àáî 256Êá). Òàêòîâà
÷àñòîòà ïðîöåñîð³â Celeron ñòàíîâèëà â³ä 950ÌÃö äî 2,8ÃÃö.

Ðîçä³ë 1. ²ñòîð³ÿ ðîçâèòêó ÅÎÌ
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Â æîâòí³ 2003 ðîêó áóëî ïðåäñòàâëåíî ïðîöåñîð Pentium 4 Extreme Edition (EE) íà áàç³ íîâî¿
ïëàòôîðìè - Soket 775. Â òàê³é ñèñòåì³ âèêîðèñòàíî çá³ëüøåíó åôåêòèâíó ÷àñòîòó ñèñòåìíî¿ øèíè (Quad
Pumped Bus - QPB) äî 800 ÌÃö òà 1066 ÌÃö, õî÷à ðåàëüíà ñòàíîâèëà 200 ÌÃö, àáî 266 ÌÃö. Òàêòîâà
÷àñòîòà öüîãî ïðîöåñîðà ñòàíîâèëà 3,2 ÃÃö, à ï³çí³øå 3,46 ÃÃö (äëÿ øèíè 266ÌÃö). Êð³ì öüîãî ïðîöåñîð ì³ã
îäíî÷àñíî îáðîáëÿòè ÷îòèðè ïîòîêè êîìàíä ³ äîäàòêîâî ìàâ êåø òðåòüîãî ð³âíÿ îá’ºìîì 2 Ìá.

Íà ïî÷àòêó 2004 ðîêó äëÿ ïëàòôîðìè Socket 775 áóëè îíîâëåí³ ïðîöåñîðè Pentium 4 HT, ÿê³ â
ïîäàëüøîìó áóëè ïîä³ëåí³ íà äâ³ ñåð³¿ (5õõ òà 6õõ). Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü ì³æ öèìè ñåð³ÿìè ïîëÿãàº â çì³í³
àðõ³òåêòóðíèõ îñîáëèâîñòåé, òåõíîëîã³÷íèì ïðîöåñîì âèãîòîâëåííÿ òà îá’ºìîì êåøó äðóãîãî ð³âíÿ (2 Ìá
äëÿ ñåð³¿¿ 6õõ òà 1 Ìá äëÿ 5õõ). ×àñòîòè ïðîöåñ³îð³â öèõ ñåð³é â³äïîâ³äíî ñòàíîâëÿòü: äëÿ 5õõ - â³ä 2,8 ÃÃö äî
3,8 ÃÃö òà  6õõ  â³ä 3ÃÃö  äî 3,8 ÃÃö.

Â æîâòí³ 2004 ðîêó êîðïîðàö³ÿ Intel âèïóñòèëà ïðîöåñîð Pentium 4D (ñåð³ÿ 8õõ). Éîãî îñîáëèâîñòÿìè
º äâîõÿäåðíà àðõ³òåêòóðà (Dual Core)  òà ï³äòðèìêà 64-ðîçðÿäíèõ ³íñòðóêö³é ³ ïðîãðàì - òåõíîëîã³ÿ
ÅÌ64Ò - Extended Memory 64 Technology. Öåé ïðîöåñîð âñòàíîâëþºòüñÿ â ðîç’ºì Socket 775 ³ ìàº êåø
äðóãîãî ð³âíÿ 2Ìá. ×àñòîòà ñèñòåìíî¿ øèíè ñòàíîâèòü 400 ÌÃö, à ÷àñòîòà ÿäðà ïðîöåñðà â³ä 2,8 ÃÃö äî 3,2ÃÃö.

Íà áàç³ Pentium 4D âèãîòîâëÿþòüñÿ ïðîöåñîðè Celeron 4D, â ÿêîìó çìåíøåíî ÷àñòîòó ñèñòåìíî¿
øèíè äî 266 ÌÃö ³ êåø äðóãîãî ð³âíÿ äî 256 Êá. ×àñòîòà öüîãî ïðîöåñîðà ñòàíîâèòü â³ä 2,53 ÃÃö äî 3,2ÃÃö.

Êîìïàí³ºþ Intel òàêîæ âèãîòîâëÿþòüñÿ ïðîöåñîðè äëÿ ïîðòàòèâíèõ ÏÊ, ÿê³ ìàþòü çìåíøåíèé îá’ºì
êåøó ³ ÷àñòîòó ñèñòåìíî¿ øèíè 266ÌÃö. Òàê³ ïðîöåñîðè â ìàðêóâàíí³ ìàþòü ³íäåêñ “Ì”.

Äëÿ ñåðâåð³â ³ âèñîêîïðîäóêòèâíèõ ðîáî÷èõ ñòàíö³é êîìïàí³ÿ Intel âèïóñêàº ñïåö³àë³çîâàí³ (ñåðâåðí³)
âàð³àíòè ñâî¿ ïðîöåñîð³â Pentium. Ñïî÷àòêó íà ðèíîê ñåðâåð³â áóâ îð³ºíòîâàíèé ïðîöåñîð Pentium Pro, à
ï³çí³øå Pentium II Xeon (1998 ð³ê âèïóñêó) òà Pentium II² Xeon (1999 ð³ê âèïóñêó). Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü â³ä
áàçîâèõ âåðñ³é ïîëÿãàëà â çíà÷íî çá³ëüøåíîìó îá’ºì³ êåøó (äî 2 Ìá).

Â 2001 ðîö³ ðîçðîáëåíî 64-ðîçðÿäíèé ñåðâåðíèé ïðîöåñîð - Itanium. Â ÷åðâí³ 2002 ðîêó âèïóùåíî
ïðîöåñîð Itanium 2, ÿêèé ìàº 32Êá êåøó ïåðøîãî ð³âíÿ, 256Ê - äðóãîãî òà äî 9 Ìá òðåòüîãî ð³âí³â. ×àñòîòà
ñèñòåìíî¿ øèíè äëÿ öüîãî ïðîöåñîðà ñòàíîâèòü 400, àáî 667 ÌÃö, ïðè÷îìó âîíà º 128-ðîçðÿäíîþ. Éîãî
÷àñòîòè ñòàíîâëÿòü â³ä 1,3ÃÃö äî 1,66ÃÃö ³ ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü ïðîöåñîð³â, ùî ìîæóòü áóòè ðàçîì âñòàíîâëåí³
íà ìàòåðèíñüêó ïëàòó - ÷îòèðè. Ç âåðåñíÿ 2002 ðîêó âèïóñêàþòüñÿ ïðîöåñîðè Pentium Xeon, ÿê³ òàêîæ º
64-ðîçðÿäíèìè ñåðâåðíèìè ïðîöåñîðàìè, àëå ç ìåòîþ çäåøåâëåííÿ éîãî õàðàêòåðèñòèêè òðîõè ñïðîùåí³
â ïîð³âíÿíí³ ç Itanium 2. Ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü ïðîöåñîð³â, ùî ìîæóòü ïðàöþâàòè ðàçîì - äâà, ÷àñòîòà
ñèñòåìíî¿ øèíè 200 ÌÃö (åôåêòèâíà 800ÌÃö). Êåø ïåðøîãî ð³âíÿ - 20Êá, äðóãîãî 256Êá, à òðåòüîãî äî 2Ìá.

Êð³ì ïðîöåñîð³â ô³ðìè Intel â IBM-ñóì³ñíèõ ÏÊ ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü ïðîöåñîðè ³íøèõ ô³ðì-âèðîáíèê³â.
Ñåðåä íèõ ë³äèðóþ÷³ ïîçèö³¿ çàéìàþòü ô³ðìè AMD (Advanced Micro Device), çàñíîâàíà â 1969 ðîö³, òà
Cyrix. ¯õ ðèíêîâà ÷àñòêà ñòàíîâèòü â³äïîâ³äíî á³ëÿ 20% òà 1,5%.

Ïåðøèé ïðîöåñîð ô³ðìè AMD äëÿ ÏÊ - Am486 (âèïóñêàâñÿ â 1994 - 1995 ðîêàõ), êîíñòðóêòèâíî áóâ
ñóì³ñíèé ç Intel 486, à çà ôóíêö³îíàëüíèìè õàðàêòåðèñòèêàìè òðîõè â³äñòàâàâ â³ä íüîãî. Ï³çí³øå áóâ
ñòâîðåíèé ïðîöåñîð Am5x86(TM)-PR75, ôàêòè÷íî ïîêðàùåíèé ïðîöåñîð ÷åòâåðòîãî ïîêîë³ííÿ, ç³ çá³ëüøåíîþ
÷àñòîòîþ äî 133ÌÃö ³ ïîêðàùåíîþ âíóòð³øíüîþ àðõ³òåêòóðîþ. Ñàìå òîä³ áóëî ââåäåíî òåðì³í Pentium
Raiting (PR) - ðåéòèíã (øâèäêîä³ÿ) íå Intel ïðîöåñîðà àíàëîã³÷íà äî Pentium. Íàïðèêëàä,  Am5x86(TM)-
PR75 çà øâèäêîä³ºþ ïðèð³âíþºòüñÿ äî Pentium 75 Ìãö.

Ï’ÿòå ïîêîë³ííÿ ïðîöåñîð³â ô³ðìè AMD ìàº êîäîâó íàçâó K5 ³ PR â³ä 75 äî 166. Ïåðøèé ïðîöåñîð
ÀMD Ê5 áóâ âèïóùåíèé íà ïî÷àòêó 1996 ðîêó. Ïîòð³áíî çàóâàæèòè, ùî â ìàðêóâàíí³ öèõ ïðîöåñîð³â
âêàçóºòüñÿ ò³ëüêè PR, à íå ðåàëüíà òàêòîâà ÷àñòîòà, ÿêà º òðîõè íèæ÷îþ. Çàãàëüíà øâèäêîä³ÿ â³äïîâ³äàëà
PR-ðåéòèíãó, àëå ïðè âèêîíàíí³ îïåðàö³é íàä ÷èñëàìè ç ïëàâàþ÷îþ êðàïêîþ áóëà â³ä÷óòíî íèæ÷îþ.

Øîñòå ïîêîë³ííÿ ïðîöåñîð³â â³ä AMD - Ê6 - öå äîñèòü âèñîêîåôåêòèâí³ ïðîöåñîðè, ùî âñòàíîâëþþòüñÿ
â ìîäèô³êîâàí³ ìàòåðèíñüê³ ïëàòè ï’ÿòîãî ïîêîë³ííÿ (ðîç’ºì Socket 7). Çà øâèäêîä³þº öåé ïðîöåñîð çàéìàº
ïðîì³æíå ñòàíîâèùå ì³æ Pentium i Pentium II. Ïðîöåñîð AMD K6 ñòâîðåíèé â 1997 ðîö³ ³ ïîâí³ñòþ ï³äòðèìóâàâ
íàá³ð  MMX êîìàíä, òà âèêîðèñòîâóâàâ àðõ³òåêòóðó RISC86. Éîãî âèãîòîâëÿëè ç òàêòîâèìè ÷àñòîòàìè â³ä
166 äî 300ÌÃö.  AMD K6 ìàâ êåø-ïàì’ÿòü ïåðøîãî ð³âíÿ îá’ºìîì 64 Êá, à êåø äðóãîãî ð³âíÿ âñòàíîâëþâàâñÿ
íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³ ³ éîãî ìàêñèìàëüíèé ðîçì³ð ì³ã áóòè 1Ìá. Çãîäîì âèãîòîâëåíî  AMD Ê6-2 (1998 ð³ê)
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òà Ê6-3 (1999 ð³ê). Îñíîâíîþ â³äì³íí³ñòþ Ê6-2 â³ä ïîïåðäíüîãî Ê6 º íàÿâí³ñòü ô³ðìîâîãî íàáîðó ³íñòðóêö³é
äëÿ ðîáîòè ç ãðàô³êîþ ³ ìóëüòèìåä³à - 3DNow (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Öåé ïðîöåñîð âèãîòîâëÿëè ç
òàêòîâèìè ÷àñòîòàìè â³ä 233 äî 550 ÌÃö. Â³í áóâ îñíàùåíèé 64Ê êåøó ïåðøîãî ð³âíÿ òà 256Ê êåø 2-ãî
ð³âíÿ. Â ïðîöåñîð³  AMD Ê6-3 áóëî âèêîðèñòàíî òðèð³âíåâó ñòðóêòóðó êåø-ïàì’ÿò³: 1 ð³âåíü - 64Ê êåø-ïàì’ÿò³,
256Ê êåø-ïàì’ÿò³ äðóãîãî ð³âíÿ, ÿêà ïðàöþâàëà íà ÷àñòîò³ ÿäðà ïðîöåñîðà ³ äî 2Ì êåø-ïàì’ÿò³ òðåòüîãî ð³âíÿ,
ùî âñòàíîâëþâàëàñü íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³. Òàêòîâ³ ÷àñòîòè öüîãî ïðîöåñîðà ñòàíîâèëè â³ä 400ÌÃö äî 550ÌÃö.

Íàñòóïíèé ïðîöåñîð ô³ðìè AMD - ïðîöåñîð ñüîìîãî ïîêîë³ííÿ - K7 (Athlon) - ã³äíèé êîíêóðåíò
ïðîöåñîðà Pentium 4. Ïîïåðåäí³ ìîäåë³ ïðîöåñîð³â AMD ïðàêòè÷íî çàâæäè ïðîãðàâàëè àíàëîã³÷íèì Pentium-
ïðîöåñîðàì ïðè âèêîíàíí³ îïåðàö³é ç ïëàâàþ÷îþ êðàïêîþ, àëå áóëè äåøåâøèìè. Çàâäÿêè òîìó, ùî â
AMD K7 âèêîðèñòîâóºòüñÿ òðèêîíâººðíà ñòðóêòóðà ìîäóëÿ äëÿ îáðîáêè ÷èñåë ç ïëàâàþ÷îþ êðàïêîþ ³
çá³ëüøåíîþ åôåêòèâíîþ ÷àñòîòîþ (äèâ. âèùå) ñèñòåìíî¿ øèíè äî 200 ÌÃö. Öÿ ñèñòåìíà øèíà (Ev6) ìàº
íàäçâè÷àéíî âèñîêó ïðîïóñêíó ñïðîìîæí³ñòü çà ðàõóíîê âåëèêî¿ ðîçðÿäíîñò³ (64 á³òè äàíèõ òà 8 êîíòðîëüíèõ
á³ò) òà çäàòíîñò³ ïåðåäàâàòè ³íôîðìàö³þ ïî îáèäâîõ ôðîíòàõ òàêòîâèõ ³ìïóëüñ³â. Öåé ïðîöåñîð íå ïðîãðàº
çà øâèäêîä³ºþ àíàëîã³÷íèì Pentium, à ÷àñòî ³ âèïåðåäæàº ¿õ. Ïåðøèé ïðîöåñîð AMD Athlon âèïóùåíî 23
÷åðâíÿ 1999 ðîêó. Ïî÷àòêîâ³ ìîäåë³ öüîãî ïðîöåñîðà (ç òàêòîâîþ ÷àñòîòîþ â³ä 500 ÌÃö äî 800 ÌÃö)
âèãîòîâëÿëèñÿ â êàðòðèäæ³ òèïó SEC ³ âñòàíîâëþâàëèñü â ðîç’ºì Slot A. Âîíè ì³ñòèëè 128 Êá êåø-ïàì’ÿò³
ïåðøîãî ð³âíÿ, ùî ïðàöþâàëà íà ÷àñòîò³ ÿäðà ïðîöåñîðà  òà 512 Êá êåøó äðóãîãî ð³âíÿ, ÿêèé ïðàöþâàâ íà
ïîëîâèí³ ÷è òðåòèí³ ÷àñòîòè ÿäðà.

Â ÷åðâí³ 2000 ðîêó êîìïàí³ÿ AMD âèãîòîâèëà íîâó âåðñ³þ ïðîöåñîðà Athlon (êîäîâà íàçâà Thunderbird),
âèêîíàíèé â êîðïóñ³ òèïó PGA, ùî ì³ñòèâ 256Êá êåøó äðóãîãî ð³âíÿ, ÿêèé ïðàöþâàâ íà ÷àñòîò³ ÿäðà. Äëÿ
öüîãî ïðîöåñîðà áóâ ðîçðîáëåíèé íîâèé ðîç’ºì Socket A (Socket 462), ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ é â íàø
÷àñ.  ×àñòîòà òàêèõ ïðîöåñîð³â ñòàíîâèëà â³ä 650 ÌÃö äî 1,4 ÃÃö, à åôåêòèâíà ÷àñòîòà ñèñòåìíî¿ øèíè 200
ÌÃö àáî 266 ÌÃö.

Ìàéæå îäíî÷àñíî ç Athlon (Thunderbird) áóâ âèãîòîâëåíèé éîãî ñïðîùåíèé âàð³àíò - Duron, ÿêèé
ìàº  çìåíøåíèé êåø äðóãîãî ð³âíÿ (128Ê êåø ïåðøîãî ð³âíÿ ³ 64Ê êåø äðóãîãî ð³âíÿ). Â³í âèãîòîâëÿâñÿ ç
òàêòîâèìè ÷àñòîòàìè â³ä 550ÌÃö äî 1300ÌÃö, ïðè÷îìó åôåêòèâíà ÷àñòîòà çàâæäè ñòàíîâèëà 200ÌÃö.

Â òðàâí³ 2001 ðîêó âèãîòîâëåíèé ïðîöåñîð Athlon XP (êîäîâà íàçâà ÿäðà - Palomino), â ÿêîìó
ïîêðàùåíî àðõ³òåêòóðó, ââåäåíî áëîê àïàðàòíî¿ ïåðåäâèáîðêè äàíèõ ç êåøó òà çàô³êñîâàíî ÷àñòîòó ñèñòåìíî¿
øèíè íà ð³âí³ 133 ÌÃö (åôåêòèâíà 266 ÌÃö). Êð³ì òðàäèö³éíîãî äëÿ ïðîöåñîð³â AMD íàáîðó ³íñòðóêö³é 3D-
Now ïðîöåñîð Athlon XP ï³äòðèìóº SSE, ÿê³ äî òîãî ÷àñó âèêîðèñòîâóâàëè ò³ëüêè ïðîöåñîðè â³ä Intel. Êåø-
ïàì’ÿòü â äàíîìó ïðîöåñîð³ ñòàíîâèòü 128 Êá ïåðøîãî ð³âíÿ òà 256 Êá äðóãîãî ð³âíÿ. Ïî÷èíàþ÷è ç öüîãî
ïðîöåñîðà, â íüîìó ³ ó âñ³õ íàñòóïíèõ ïðîöåñîðàõ Athlon â íàçâ³ âêàçóºòüñÿ íå ðåàëüíà òàêòîâà ÷àñòîòà, à
³íäåêñ øâèäêîä³¿. Íàïðèêëàä Athlon XP 1500+ ïðàöþº íà òàêòîâ³é ÷àñòîò³ 1333ÌÃö. Îñòàíí³é ïðîöåñîð íà
ÿäð³ Palomino- Athlon XP 2100+ (1733 ÌÃö). Íà öüîìó æ ÿäð³ áóëè ñïðîåêòîâàí³ âåðñ³¿ ïðîöåñîð³â äëÿ
âèêîðèñòàííÿ â áàãàòîïðîöåñîðíèõ ñèñòåìàõ - Athlon MP òà â íîóòáóêàõ - Athlon 4.

Íàñòóïíèé ïðîöåñîð ñåð³¿ Athlon XP áóâ ïîáóäîâàíèé íà ÿäð³ Thoroughbred ³ âèãîòîâëåíèé â ÷åðâí³
2002 ðîêó. Îñíîâí³ çì³íè òîðêíóëèñÿ òåõíîëîã³÷íîãî ïðîöåñó âèãîòîâëåííÿ ïðîöåñîðà ³ éîãî òàêòîâî¿ ÷àñòîòè.
Ðîçì³ð êåøó  ³ ÷àñòîòà ñèñòåìíî¿ øèíè çàëèøèëàñü áåç çì³í. Íà ðèíêó áóëè ïðèñóòí³ ìîäåë³ â³ä Athlon XP
2100+ äî  Athlon XP 2800+. Íà áàç³ öüîãî ÿäðà òàêîæ âèãîòîâëÿëèñü ñïðîùåí³ ïðîöåñîðè ñåð³¿ Duron ç
òàêòîâèìè ÷àñòîòàìè â³ä 1,4 ÃÃö äî 1,8ÃÃö. Â íèõ áóâ çìåíøåíèé êåø äðóãîãî ð³âíÿ äî 64 Êá, à âñ³ ðåøòó
ïàðàìåòðè çàëèøåí³ áåç çì³í.

Îñòàíí³ì ÿäðîì, äëÿ ïðîöåñîð³â ñåð³¿ Athlon XP ñòàëî ÿäðî ç íàçâîþ  Barton, ÿêå ïðåäñòàâëåíå 10
ëþòîãî 2003 ðîêó. Â öèõ ïðîöåñîðàõ çá³ëüøåíî êåø-ïàì’ÿòü äðóãîãî ð³âíÿ äî 512Êá ³ ÷àñòîòó ñèñòåìíî¿
øèíè äî 166ÌÃö (åôåêòèâíà 333ÌÃö). Athlon XP íà ÿäð³ Barton âèãîòîâëÿâñÿ ç ³íäåêñàìè â³ä 2500+ äî
3000+. Íà ïî÷àòêó 2004 ðîêó íà áàç³ öüîãî ÿäðà áóëî âèãîòîâëåíå ñïðîùåíå ÿäðî Thorton, ÿêå
õàðàêòåðèçóºòüñÿ çìåíøåíèì îá’ºìîì êåøó äðóãîãî ð³âíÿ äî 256 Êá ³ ÷àñòîòîþ ñèñòåìíî¿ øèíè 133ÌÃö.
²íäåêñè ïðîöåñîð³â Athlon XP íà ÿäð³ Thorton ñòàíîâëÿòü â³ä 2000+ äî 2400+.

Íàñòóïíå ïîêîë³ííÿ ïðîöåñîð³â â³ä AMD ñòâîðåíå ç âèêîðèñòàííÿì 64 - ðîçðÿäíî¿ àðõ³òåêòóðè ³
îòðèìàëî íàçâó Athlon64. Ïåðøèé ç öèõ ïðîöåñîð³â áóâ ñòâîðåíèé â âåðåñí³ 2003 ðîêó ³ ìàâ ³íäåêñ 2800+

Ðîçä³ë 1. ²ñòîð³ÿ ðîçâèòêó ÅÎÌ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 1. Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ14

(ðåàëüíà òàêòîâà ÷àñòîòà 1800ÌÃö), à îñòàíí³é íà ÷àñ íàïèñàííÿ ïîñ³áíèêà - Athlon 64 4000+ (2400ÌÃö).
Êð³ì 64-ðîçðÿäíî¿ àðõ³òåêòóðè äàíèé ïðîöåñîð ìàº íîâó øèíó Hyper Transport äëÿ çâ’ÿçêó ïðîöåñîðà ³
ï³âí³÷íîãî ìîñòà ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè (äèâ. ðîçä³ë 2.1). Öÿ øèíà º 16-ðîçðÿäíîþ ³ ìîæå ïðàöþâàòè íà ÷àñòîò³
800ÌÃö àáî 1ÃÃö. Îñîáëèâ³ñòþ öèõ ïðîöåñîð³â º íàÿâí³ñòü âáóäîâàíîãî êîíòðîëåðà îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³.
Äëÿ ïðîöåñîð³â Athlon 64 áóëî ñïðîåêòîâàíî íîâ³ ðîç’ºìè Socket 754, Socket 939 òà Socket 940. Äàí³
ïðîöåñîðè ìàþòü 128Êá êåøó ïåðøîãî ð³âíÿ òà 512Êá, ÷è 1Ìá êåøó äðóãîãî ð³âíÿ, ùî ïðàöþþòü íà ÷àñòîò³
ïðîöåñîðà. ×àñòîòà ñèñòåìíî¿ øèíè äëÿ öèõ ïðîöåñîð³â ñòàíîâèòü 200ÌÃö.

Äëÿ âèñîêîïðîäóêòèâíèõ ðîáî÷èõ òà ³ãðîâèõ ñòàíö³é áóâ âèïóùåíèé ïðîöåñîð Athlon 64FX. Éîãî
îñîáëèâîñòÿìè º òå, ùî ñòàíäàðòíèé ðîçì³ð êåøó äðóãîãî ð³âíÿ ñòàíîâèòü 1Ìá. Öåé ïðîöåñîð âèãîòîâëÿºòüñÿ
ò³ëüêè äëÿ ðîç’ºì³â Socket 939 òà Socket 940 ³ ï³äòðèìóº íàá³ð ³íñòðóêö³é äëÿ îáðîáêè ìóëüòèìåä³éíî¿
³íôîðìàö³¿ SSE3.

Êîìïàí³ÿ AMD ðîçðîáèëà 64-ðîçðÿäíèé ïðîöåñîð äëÿ ñåðâåðíèõ ïëàòôîðì - Opteron. Ïåðøèé
òàêèé ïðîöåñîð âèéøîâ 22 êâ³òíÿ 2003 ðîêó ³ áóâ ðåàë³çîâàíèé äëÿ ðîç’ºìó Socket 940. Ìàêñèìàëüíà
ê³ëüê³ñòü ïðîöåñîð³â, ùî ìîæóòü áóòè âñòàíîâëåí³ ðàçîì íà ìàòåðèíñüêó ïëàòó íå ìîæå ïåðåâèùóâàòè
âîñüìè. Êîæåí ç òàêèõ ïðîöåñîð³â îñíàùåíèé êåøåì ïåðøîãî ð³âíÿ 128Êá òà 1Ìá äðóãîãî ð³âíÿ. ×àñòîòè
ïðîöåñîð³â AMD Opteron ñòàíîâëÿòü â³ä 1,4 ÃÃö äî 2,8 ÃÃö.

Äëÿ áþäæåíèõ ñèñòåì âèãîòîâëÿºòüñÿ ïðîöåñîð AMD Sempron, ÿêèé º ñïðîùåíèì âàð³àíòîì Athlon
64. Éîãî âïåðøå âèïóùåíî 17 ñåðïíÿ 2004 ðîêó. Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó, ùî êåø äðóãîãî ð³âíÿ
â öüîìó ïðîöåñîð³ ñòàíîâèòü 128Êá àáî 256 Êá. Âèãîòîâëÿþòüñÿ âåðñ³¿ äëÿ ðîç’ºì³â Socket 754 - ³íäåêñè
ïðîäóêòèâíñîò³ â³ä 2500+ (÷àñòîòà 1,4ÃÃö) äî 3400+ (2ÃÃö) òà äëÿ Socket 939 - ³íäåêñè ïðîäóêòèâíîñò³ â³ä
3000+ (÷àñòîòà 1,8ÃÃö) äî 3400+ (2ÃÃö).

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ³íäåêñè ïðîäóêòèâíñîò³ â ð³çíèõ ë³í³éêàõ ïðîöåñîð³â (Athlon 64, Sempron  ³ ò.ä.) íå ñï³âïàäàþòü
³ â³äíîñÿòüñÿ äî ïîð³âíÿííÿ øâèäêîä³¿ ïðîöåñîð³â âñåðåäèí³ ë³í³éêè. Êð³ì öüîãî ³ñíóþòü âåðñ³¿ ïðîöåñîð³â Sempron
äëÿ ðîç’ºìó Socket À (462), ÿê³ º 32-ðîçðÿäíèìè ³ âèêîíàí³ íà áàç³ ÿäðà Barton (Thorton)

31 òðàâíÿ 2005 ðîêó âèãîòîâëåíèé  äâîÿäåðíèé (DualCore) ïðîöåñîð Athlon 64 X2. Â³í âñòàíîâëþºòüñÿ
â ìàòåðèíñüê³ ïëàòè ç ðîç’ºìîì Socket 939 ³ ìàº ³íäåêñè ïðîäóêòèâíîñò³ â³ä 3800+ (òàêòîâà ÷àñòîòà 2ÃÃö)
äî 4800+ (2,4ÃÃö). Êåø-ïàì’ÿòü äëÿ êîæíîãî ÿäðà ñòàíîâèòü ïî 128Êá ïåðøîãî ð³âíÿ ³ ïî 1Ìá äðóãîãî ð³âíÿ
(ñóìàðíèé îá’ºì 2256Êá).

Íåâåëèêèé â³äñîòîê ðèíêó ïðîöåñîð³â çàéìàþòü ïðîöåñîðè ô³ðìè Cyrix, ÿêà íà äàíèé ÷àñ íàëåæèòü
êîíöåðíó VIA Technology. Ïåðøèé ïðîöåñîð Cyrix äëÿ ÏÊ áóâ ñòâîðåíèé ðàçîì ³ç ô³ðìîþ Texas Instruments
â 1992 ðîö³ ³ ìàâ íàçâó Cyrix/TI 486 SLC. Â³í ïðàöþâàâ ç òàêòîâèìè ÷àñòîòàìè â³ä 40 äî 100 ÌÃö ³ áóâ
ïðàêòè÷íî àíàëîãîì Intel 486. Íàñòóïí³ ïðîöåñîðè ô³ðìè Cyrix íîñèëè êîäîâó íàçâó M² (6õ86) òà Ì²²
(6õ86MX) ³ ìàëè PR â³ä 90 äî 366. ßê ³ ó AMD Ê5 òà Ê6 âíóòð³øíÿ àðõ³òåêòóðà öèõ ïðîöåñîðâ íàëåæèòü äî
6-ãî ïîêîë³ííÿ, àëå êîíñòðóêòèâíî âîíè âèêîíàí³ ÿê Pentium 5-ãî ïîêîë³ííÿ. Êåø ²-ãî ð³âíÿ öèõ ïðîöåñîð³â
ñòàíîâèâ â³ä 16Ê äî 64Ê, à êåø äðóãîãî ð³âíÿ âñòàíîâëþâàâñÿ íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³. Ö³ ïðîöåñîðè ï³äòðèìóâàëè
òåõíîëîã³þ ÌÌÕ.

Ó 2000 ðîö³ ñï³ëüíèìè çóñèëëÿìè ô³ðì VIA Technologies òà Cyrix ñòâîðåíî ïðîöåñîð VIA Cyrix C3, ùî
õàðàêòåðèçóºòüñÿ òàêòîâèìè ÷àñòîòàìè â³ä 500 äî 800ÌÃö, êåø ïåðøîãî ð³âíÿ 128Ê ³ ï³äòðèìóº íàá³ð
êîìàíä ÌÌÕ òà 3D-Now. Õàðàêòåðíèìè îñîáëèâîñòÿìè öèõ ïðîöåñîð³â º ¿õíÿ ñóì³ñí³ñòü ç ìàòåðèíñüêèìè
ïëàòàìè äëÿ ïðîöåñîð³â ï’ÿòîãî ïîêîë³ííÿ.

Â 2003 ðîö³ ïðîöåñîðè VIA/Cyrix áóëè ìîäèô³êîâàí³ äëÿ çàáåçïå÷åííÿ á³ëüøî¿ øâèäêîä³¿. ¯õ òàêòîâ³
÷àñòîòè ñòàíîâëÿòü â³ä 1ÃÃö äî 1,4ÃÃö ïðè ÷àñòîò³ ñèñòåìíî¿ øèíè 133ÌÃö àáî 200ÌÃö. Â öèõ ïðîöåñîð³â
êåø ïåðøîãî ð³âíÿ ñòàíîâèòü 128Êá, à äðóãîãî - 64Êá. Øâèäêîä³ÿ öèõ ïðîöåñîð³â º çíà÷íî íèæ÷îþ â
ïîð³âíÿíí³ ç ñó÷àñíèìè  ïðîöåñîðàìè â³ä Intel ÷è AMD, àëå âîíè ìàþòü ìàëó ñïîæèâàíó ïîòóæí³ñòü
(ïðèáëèçíî 5 Âò) â ïîð³âíÿíí³ ç êîíêóðåíòàìè (á³ëÿ 80 Âò) ³ ìàëå òåïëîâèä³ëåííÿ. Òîìó òàê³ ïðîöåñîðè íå
âèìàãàþòü âèêîðèñòàííÿ â ñèñòåì³ îõîëîäæåííÿ  âåíòèëÿòîðà ³ äîñèòü ÷àñòî çàñòîñîâóþòüñÿ â íîóòáóêàõ.
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Áóäîâà ÏÊ. Ñèñòåìíèé áëîê

2.1. Ïîíÿòòÿ ïðî àïàðàòíå  òà ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ

Áóäü-ÿêèé IBM-ñóì³ñíèé ïåðñîíàëüíèé êîìï’þòåð  âêëþ÷àº â ñåáå äâ³ îñíîâí³ ñêëàäîâ³:
1. Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ:  âñ³ ÷àñòèíè ÏÊ òà äîäàòêîâ³ ïðèñòðî¿.
2. Ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ:  îïåðàö³éí³ ñèñòåìè, ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè òà ìîâè ïðîãðàìóâàííÿ.
Îïåðàö³éíà ñèñòåìà (Îperation System) - öå ñóêóïí³ñòü ñïåö³àëüíèõ ïðîãðàì, ùî çä³éñíþþòü

çàâàíòàæåííÿ ÏÊ  ³ êåðóþòü éîãî ðîáîòîþ àæ äî âèìêíåííÿ æèâëåííÿ. Îïåðàö³éíà ñèñòåìà íàäàº àïàðàòí³
ðåñóðñè ÏÊ â³äïîâ³äíèì ïðèêëàäíèì ïðîãðàìàì.

Ïðèêëàäíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ - öå ïðîãðàìè àáî ïàêåòè ïðîãðàì, îð³ºíòîâàí³ íà âèð³øåííÿ
êîíêðåòíèõ çàäà÷.

Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ìàº òàê³ ñêëàäîâ³:
• ñèñòåìíèé áëîê;
• íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿ òà ïðèâîäè;
• ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿.

Ñèñòåìíèé áëîê ðîçì³ùåíèé ó êîðïóñ³, ùî ìàº äâ³ îñíîâí³ ôóíêö³¿ - ô³çè÷íå êð³ïëåííÿ êîìïîíåíò
ñèñòåìíîãî áëîêó òà ¿õ çàõèñò â³ä çîâí³øíüîãî ñåðåäîâèùà. Êîðïóñè áóâàþòü äâîõ îñíîâíèõ òèï³â:

1. Ãîðèçîíòàëüí³ -  Desktop, Low Profile (Slimline) òà Barebone. Õàðàêòåðèçóþòüñÿ òèì, ùî â íèõ
ìàòåðèíñüêà (ñèñòåìíà) ïëàòà ðîçì³ùåíà ãîðèçîíòàëüíî. Á³ëüø³ñòü ç öèõ òèï³â êîðïóñ³â ìàþòü ìàë³ ðîçì³ðè
³ ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ êîðïîðàòèâíîãî ñåêòîðó, äå âàæëèâîþ º åêîíîì³ÿ ïðîñòîðó íà ðîáî÷îìó
ì³ñö³. Íåäîë³êîì òàêèõ òèï³â êîðïóñ³â º ¿õ íåïðèñòîñîâàí³ñòü äî ìîäåðí³çàö³¿.

2. Âåðòèêàëüí³ - Mini-tower, Midi-tower òà Big-tower (Full tower). Ö³ êîðïóñè â³äð³çíÿþòüñÿ ì³æ
ñîáîþ ðîçì³ðàìè ³ â³äïîâ³äíî ê³ëüê³ñòþ â³äñ³ê³â äëÿ ïðèâîä³â íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿. Çâåðí³òü óâàãó, ùî âåðòèêàëüí³
êîðïóñè º á³ëüø îïòèìàëüíèìè ç òî÷êè çîðó ðîçì³ùåííÿ âíóòð³øí³õ åëåìåíò³â, äîñòóïó äî íèõ òà îõîëîäæåííÿ.
Íà äàíèé ÷àñ äëÿ á³ëüøîñò³ ñòàíäàðòíèõ ñèñòåì â
îñíîâíîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ êîðïóñè Midi-tower
(ðèñ. 1.1), à äëÿ ñåðâåð³â òà âèñîêîïðîäóêòèâíèõ
ðîáî÷èõ ñòàíö³é - Big-tower.

Ó ñèñòåìíîìó áëîö³, ç³áðàíîìó â êîðïóñ³ ç
áëîêîì æèâëåííÿ (ðèñ. 1.2.ä), êð³ïëÿòüñÿ ìàòåðèíñüêà
ïëàòà ç³ âñ³ìà ¿¿ êîìïîíåíòàìè (ðèñ. 1.2.à), êîíòðîëåðè
³ àäàïòåðè (ðèñ. 1.2.á), íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿ òà ïðèâîäè
(ðèñ. 1.2.ã).

Îñíîâíèì åëåìåíòîì ñèñòåìíîãî áëîêó º
ìàòåðèíñüêà (ñèñòåìíà) ïëàòà (Matheboard,
Mainboard), ùî çîáðàæåíà íà ðèñ. 1.3. Íà í³é
êð³ïèòüñÿ á³ëüø³ñòü åëåìåíò³â ñèñòåìíîãî áëîêó.
Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî õàðàêòåðèñòèêè ìàòåðèíñüêî¿
ïëàòè ñóòòºâî âïëèâàþòü íà øâèäêîä³þ êîìï’þòåðà
âö³ëîìó. Îñíîâíèì åëåêòðîííèì êîìïîíåíòîì ñàìî¿
ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè º ÷³ïñåò (chipset) - íàá³ð
ì³êðîñõåì, ùî çàáåçïå÷óº âçàºìîä³þ öåíòðàëüíîãî
ïðîöåñîðà ç ³íøèìè êîìïîíåíòàìè ñèñòåìíîãî áëîêó.
Íà äàíèé ÷àñ âèêîðèñòîâóþòüñÿ äâ³ îñíîâíèõ
àðõ³òåêòóðè ìàòåðèíñüêèõ ïëàò - ìîñòîâà ³ hub-

Ðîçä³ë 2. Áóäîâà ÏÊ. Ñèñòåìíèé áëîê

Ðèñ.1.1. Ñèñòåìíèé áëîê â
êîðïóñ³ midi-tower
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àðõ³òåêòóðà. Â ìîñòîâ³é àðõ³òåêòóð³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ
òàê çâàí³ ï³âí³÷íèé (North Bridge) òà ï³âäåííèé
(South Bridge) ìîñòè. Ï³âí³÷íèé ì³ñò âèêîíóº ôóíêö³¿
çâ’ÿçêó ì³æ øèíîþ ïðîöåñîðà òà øèíàìè AGP ³
PCI (äèâ. äàë³), êîíòðîëåðà öèõ øèí ³ îïåðàòèâíî¿
ïàì’ÿò³. Ï³âäåííèé ì³ñò ðåàë³çîâóº ôóíêö³¿ êîíòðîëåðà
³íòåðôåéñó IDE, øèíè USB, ïîñë³äîâíèõ ³
ïàðàëåëüíèõ ïîðò³â, êîíòðîëåðà êëàâ³àòóðè ³ ìèø³.
Òàêà àðõ³òåêòóðà âèêîðèñòîâóâàëàñü â ìàòåðèíñüêèõ
ïëàòàõ äëÿ ïðîöåñîð³â êëàñó Pentium, Pentium ²² òà
Pentium ²²². Â íîâèõ ñèñòåìàõ, íà áàç³ Pentium 4 òà
AMD Athlon âèêîðèñòîâóºòüñÿ á³ëüø ïðîäóêòèâíà
Hub-àðõ³òåêòóðà, â ÿê³é êîìïîíåíòè ï³âí³÷íîãî
ìîñòà îòðèìàëè íàçâó MCH (Memory Controller
Hub). à ï³âäåííîãî I/O Controller Hub (ICH).
Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü Hub-àðõ³òåêòóðè â³ä ìîñòîâî¿ º
íàÿâí³ñòü îêðåìî¿ øèíè äëÿ çâ’ÿçêó ì³æ MCH òà
ICH, ÿêà ìàº çíà÷íî ç³áëüøåíó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³
³íôîðìàö³¿, òà çìåíøóº íàâàíòàæåííÿ íà ³ñíóþ÷³
øèíè. Çíàéòè ì³êðîñõåìè ÷³ïñåòó íà ìàòåðèíñüê³é
ïëàò³ äîñèòü ëåãêî, îñê³ëüêè öå íàéá³ëüø³
ì³êðîñõåìè ï³ñëÿ ïðîöåñîðà. ×³ïñåò ïåðåâàæíî
ïðîìàðêîâàíèé, íà íüîìó âêàçàíî íàçâó ô³ðìè-
âèðîáíèêà ³ ìîäåëü. Â³ä òèïó ÷³ïñåòó çàëåæàòü òàê³
õàðàêòåðèñòèêè:

• ï³äòðèìóâàí³ òèïè ïðîöåñîð³â;
• ÷àñòîòè ñèñòåìíî¿ øèíè ³ ïðîöåñîðà;
• òèïè ³ ê³ëüê³ñòü ³íòåðôåéñ³â, ïîðò³â ³ øèí;
• ìàêñèìàëüíèé îá’ºì òà òèï ï³äòðèìóâàíî¿

îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³;
• ê³ëüê³ñòü ³ òèï äî÷³ðí³õ ïëàò, ÿê³ ìîæíà

âñòàíîâèòè íà ìàòåðèíñüêó ïëàòó;
• íàÿâí³ñòü ³íòåãðîâàíèõ êîìïîíåíò³â.
Îäí³ºþ ç îñíîâíèõ õàðàêòåðèñòèê

ìàòåðèíñüêèõ ïëàò º òàê çâàíèé ôîðìôàêòîð
(form factor), ÿêèé âèçíà÷àº êîíñòðóêòèâí³
îñîáëèâîñò³ ïëàòè, ðîçì³ùåííÿ íà í³é ãí³çäà
ïðîöåñîðà, ðîç’ºì³â øèí ³ ò.ä. Ôîðìôàêòîðè áóâàòü ñòàíäàðòíèìè ³ íåñòàíäàðòíèìè. Íåñòàíäàðòí³ ôîðìôàêòîãðè
ðîçðîáëÿþòüñÿ ñàìèìè âèðîáíèêàìè ìàòåðèíñüêèõ ïëàò ³ º ïåðåøêîäîþ äëÿ ìîäåðí³çàö³¿ ÏÊ. Òîìó, ïðè
êóï³âë³ ÏÊ, êðàùå âèáèðàòè ìàòåðèíñüê³ ïëàòè ç³ ñòàíäàðòíèì ôîðìôàêòîðîì. ²ñíóº òðè îñíîâíèõ ñòàíäàðòíèõ
ôîðìôàòîðè:

•  ÀÒ (Advanced Techlogy) - ñòàðèé ñòàíäàðò (ðîçðîáëåíî â 1982 ðîö³) ìàòåðèíñüêèõ ïëàò äëÿ
ñèñòåì íà áàç³ ïðîöåñîð³â â³ä 80286 äî Pentium âêëþ÷íî. Éîãî îñîáëèâ³ñòþ º òå, ùî íà áîêîâó ñò³íêó ïëàòè
âèâåäåíî ò³ëüêè ðîç’ºì êëàâ³àòóðè DIN-5 (äèâ. äàë³), à ðåøòó ðîç’ºì³â (ïîðòè ³ ò.ä.) âèâîäÿòüñÿ íà çàäíþ
ñò³íêó êîðïóñó çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ ïëàíîê. Öåé ñòàíäàðò ìàâ òàê³ ïîõ³äí³ ñòàíäàðòè, ÿê Baby-AT òà LPX;

• ATX (Advanced Techlogy eXtended) - îñíîâíèé, ñó÷àñíèé ñòàíäàðò (ðîçðîáëåíî â 1995 ðîö³)
ìàòåðèíñüêèõ ïëàò äëÿ ñèñòåì íà áàç³ ïðîöåñîð³â â³ä Pentium II äî Pentium 4 òà ñóì³ñíèõ ç íèì ïðîöåñîð³â
â³ä AMD òà VIA/Cyrix. Ñòàíäàðò ïåðåäáà÷àº òå, ùî ðîçì³ð ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè ïîâèíåí ñòàíîâèòè 305õ244

Ðèñ.1.2. Ñèñòåìíèé áëîê ç³ çíÿòîþ áîêîâîþ êðèøêîþ
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Ðèñ.1.3. Ìàòåðèíñüêà ïëàòà
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ìì ³ ðîçì³ùåííÿ êîìïîíåíò ïëàòè ïîâèíí³ â³äïîâ³äàòè ðåôåðåíñíîìó äèçàéíó. Òîáòî ñòàíäàðò âêàçóº íà
ì³ñöå ðîçì³ùåííÿ ãí³çäà ïðîöåñîðà, ðîç’ºì³â äëÿ ìîäóë³â îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, ì³êðîñõåì ÷³ïñåòó, ðîç’ºì³â
øèí. Òàêîæ ïåðåäáà÷åíî òå, ùî ðîç’ºìè PS/2 äëÿ êëàâ³àòóðè ³ ìèø³ (äèâ.äàë³) òà ïîðò³â âèíåñåíî íà áîêîâó
ïàíåëü ïëàòè. Ñþäè òàêîæ ìîæóòü áóòè ïîì³ùåí³ ðîç’ºìè ³íòåãðîâàíèõ êîìïîíåíò (â³äåî- òà ìåðåæåâîãî
àäàïðåòà, çâóêó  òà ³í.). Ïëàòè ñòàíäàðòó ÀÒÕ â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä ÀÒ òàêîæ çì³íåíèì ðîç’ºìîì æèâëåííÿ. Ïðè
öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ºäèíèé 20-êîíòàêòíèé ðîç’ºì, òîä³ ÿê â ÀÒ âèêîðèñòîâóâàëèñü äâà ðîç’ºìè (Ð8 ³
Ð9) ïî ø³ñòü êîíòàêò³â êîæåí. Äëÿ ñèñòåì íà áàç³ Pentium 4 ³ ñóì³ñíèõ ç íèì ïðîöåñîð³â îáîâ’ÿçêîâèì º
òàêîæ âèêîðèñòàííÿ äîäàòêîâîãî 4-êîíòàêòíîãî ðîç’ºìó äëÿ æèâëåííÿ ïîä³ëüíèêà íàïðóã ïðîöåñîðà. ²íêîëè
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïëàòè, âèãîòîâëåí³ çã³äíî ïîõ³äíèõ ñòàíäàðò³â â³ä ÀÒÕ: mini-ÀÒÕ (ðîçì³ðè 284õ208 ìì) -
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ñïðîùåíèõ ñèñòåì ³ ìàº çìåíøåíó ê³ëüê³ñòü ðîç’ºì³â øèí äëÿ ïëàò ðîçøèðåííÿ;
micro-ATX (244õ244 ìì) - çàñòîñîâóºòüñÿ â íàñò³ëüíèõ ñèñòåìàõ ñåðåäíüîãî ð³âíÿ; flex-ATX (229õ191 ìì)
- íàéìåíøà ïëàòà, ùî êîíñòðóêòèâíî ñóì³ñíà ç ÀÒÕ ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ â íåäîðîãèõ ñèñòåìàõ ïî÷àòêîâîãî
ð³âíÿ. Íàïðèê³íö³ 1996 ðîêó ïðåäñòàâëåíî ñòàíäàðò NLX, ÿêèé ôàêòè÷íî º àäàïòàö³ºþ ñòàíäàðòó ÀÒÕ äëÿ
íèçüêîïðîô³ëüíèõ ñèñòåì, ùî ïîì³ùàþòüñÿ â êîðïóñ³ Slimline;

•  BÒX (Balanced Techlogy eXtended) - íàéíîâ³øèé ñòàíäàðò ìàòåðèíñüêèõ ïëàò, ïåðøà âåðñ³ÿ ÿêîãî
áóëà îïóáë³êîâàíà â âåðåñí³ 2003 ðîêó. Öåé ñòàíäàðò ðîçðîáëåíî äëÿ ðåàë³çàö³¿ á³ëüø åôåêòèâíèõ
êîíñòðóêòèâíèõ, òåðì³÷íèõ òà ìåõàí³÷íèõ ïîêàçíèê³â ñó÷àñíèõ ñèñòåì ç ï³äòðèìêîþ íîâèõ òåõíîëîã³é òàêèõ
ÿê PCI-E, SATA, òà  USB 2.0. Äëÿ á³ëüø åôåêòèâíîãî îõîëîäæåííÿ îïòèì³çîâàíå ðîçì³ùåííÿ êîìïîíåíò
ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè ³ âèíåñåíå ãí³çäî ïðîöåñîðà íà ïðàâèé êðàé ïëàòè. Òàêà îïòèì³çàö³ÿ îòðèìàëà íàçâó
in- line airflow.  Äëÿ æèâëåííÿ ïëàòè âèêîðèñòîâóþòüñÿ äâà ïðÿìîêóòíèõ ðîç’ºìè - 26- òà 4-êîíòàêòíèé.
Ïîä³áíî äî ñòàíäàðòó ÀÒÕ, íîâèé ñòàíäàðò ÂÒÕ ïåðåäáà÷àº òàêîæ âèãîòîâëåííÿ ïëàò, äåê³ëüêîõ òèïîðîçì³ð³â:
ÂÒÕ (ðîçì³ðè 266,7õ323,12 ìì) - îñíîâíèé âàð³àíò, ÿêèé ìîæå ì³ñòèòè äî ñåìè ðîç’ºì³â øèí äëÿ ïëàò
ðîçøèðåííÿ; micro-ÂÒÕ (266,7õ264,16 ìì) - çìåíøåíèé âàð³àíò ÂÒÕ ç ìàêñèìàëüíîþ ê³ëüê³ñòþ ðîç’ºì³â
øèí äî ÷îòèðüîõ; nano-BTX (266,7õ223,52) - ìîæå ì³ñòèòè ò³ëüêè äâà ðîç’ºì øèí òà pico-ÂÒÕ (266,7õ203,2
ìì) - íàéìåíøà ïëàòà, ëèøå ç îäíèì ðîç’ºìîì.

Îñíîâíèì åëåìåíòîì, ùî êð³ïèòüñÿ íà
ìàòåðèíñüê³é ïëàò³ º ïðîöåñîð. Ïðîöåñîð (ðèñ. 1.4.à) -
öå âåëèêà ³íòåãðàëüíà ì³êðîñõåìà, ÿêà º îñíîâíèì
åëåìåíòîì ÏÊ ³ âèêîíóº òàê³ ôóíêö³¿:

• àðèôìåòè÷íî-ëîã³÷í³ îïåðàö³¿;
• óçãîäæóº ðîáîòó âñ³õ ïðèñòðî¿â ÏÊ òà êåðóº

íèìè;
• º ë³÷èëüíèêîì êîìàíä.
Â ñó÷àñíèõ ÏÊ ïðîöåñîð âñòàíîâëþºòüñÿ íà

ìàòåðèíñüêó ïëàòó â ñïåö³àëüíèé ðîç’ºì (â á³ëüø ñòàðèõ
ìîäåëÿõ â³í âïàÿíèé áåçïîñåðåäíüî â ïëàòó), ùî
äîçâîëÿº â ðàç³ íåîáõ³äíîñò³  ìîäåðí³çóâàòè ÏÊ.
Íàéïîøèðåí³øèì ñòàíäàðòîì  ðîç’ºìó äëÿ Pentium -
ïîä³áíèõ ìîäåëåé º Socket. Ïðè âñòàíîâëåíí³ ïðîöåñîðà
â ðîç’ºì òèïó Socket âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìåòîä ZIF (Zero
Instant Force), òîáòî, äëÿ òîãî, ùîá ïîì³òèñòè ïðîöåñîð
â ðîç’ºì íå ïîòð³áíî ïðèêëàäàòè äîäàòêîâèõ çóñèëü.

Ìàòåðèíñüê³ ïëàòè äëÿ ïðîöåñîð³â Pentium-êëàñó
ì³ñòèëè ðîç’ºì Socket 7  (321-pin). Â ìîäåëÿõ Pentium II
òà Pentium II² âèêîðèñòàíî ñòàíäàðò SEC (Single Edge
Contact - êîíòàêòè ç îäíîãî áîêó), äå ïðîöåñîð âì³ùåíî
â ñïåö³àëüíèé êàðòðèäæ, ðàçîì ³ç êåø äðóãîãî ð³âíÿ.
Âèâîäè êàðòðèäæó ðîçì³ùåíî â îäèí ïîâçäîâæí³é ðÿä.

Ðîçä³ë 2. Áóäîâà ÏÊ. Ñèñòåìíèé áëîê

Ðèñ.1.4. Ïðîöåñîð òà ñèñòåìà îõîëîäæåííÿ

à

á
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 ×àñòèíà 1. Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ18

Äëÿ öüîãî êàðòðèäæó ïîòð³áíà ñïåö³àëüíà êîíô³ãóðàö³ÿ ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè, ç ðîç’ºìîì Slot 1 àáî Slot 2.
Íàñòóïí³ ìîäåë³ ðîç’ºìó òèïó Socket:
• Socket 370 - äëÿ ïðîöåñîð³â Celeron ³ Pentium II² ó âèêîíàíí³ PGA,
• Soñket  423,  Soñket 478 òà Soñket 775 - äëÿ Pentium 4 òà Celeron,
• Socket A (462) - äëÿ AMD Athlon, Duron òà Sempron
• Socket 754, Socket 939 òà Socket 940 - äëÿ AMD Athlon 64, Athlon64 FX, Sempron 64 òà Opteron.
Â çâ’ÿçêó ç âèñîêîþ êîíöåíòðàö³ºþ åëåêòðîííèõ êîìïîíåíò³â (äåñÿòêè - ñîòí³ ì³ëüéîí³â), â ñó÷àñíèõ

ì³êðîïðîöåñîðàõ âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àë³çîâàí³ ñèñòåìè îõîëîäæåííÿ - ðàä³àòîðè ç âåíòèëÿòîðàìè (ðèñ.
1.4.á).  ßê³ñòü òà õàðàêòåðèñòèêè âåíòèëÿòîðà íå âàðòî íåäîîö³íþâàòè, îñê³ëüêè ïðè éîãî íååôåêòèâí³é
ðîáîò³ â³äáóâàºòüñÿ ïåðåãð³â ³ â³äïîâ³äíî âèõ³ä ç ëàäó ñàìîãî ïðîöåñîðà. Åôåêòèâí³ñòü ñèñòåìè îõîëîäæåííÿ
âèçíà÷àºòüñÿ äâîìà îñíîâíèìè ïàðàìåòðàìè: êîíñòðóêòèâíèìè îñîáëèâîñòÿìè, ïëîùåþ òà ìàòåð³àëîì
ðàä³àòîðà ³ øâèäê³ñòþ öèðêóëÿö³¿ ïîâ³òðÿíîãî ïîòîêó, ùî ñòâîðþº âåíòèëÿòîð. Öåé ïîò³ê çàëåæèòü â³ä ä³àìåòðó
âåíòèëÿòîðà, éîãî êîíñòðóêòèâíèõ îñîáëèâîñòåé òà øâèäêîñò³ îáåðòàííÿ. Ç ìåòîþ çá³ëüøåííÿ åôåêòèâíîñò³
îõîëîäæåííÿ ïðîöåñðà, òà çìåíøåííÿ øóìó ³íêîëè âèêîðèñòîâóþòü ð³äèííó ñèñòåìó îõîëîäæåííÿ.
Îäíèì ç îñíîâíèõ åëåìåíò³â, ùî âñòàíîâëþþòü íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³, º ì³êðîñõåìà BIOS (Basic Input
Output System) - áàçîâà ñèñòåìà ââåäåííÿ - âèâåäåííÿ. BIOS ïðèçíà÷åíèé äëÿ:

• òåñòóâàííÿ âñ³õ ñêëàäîâèõ  ÏÊ íà âèÿâëåííÿ ïîìèëîê (POST-òåñò);
• çáåðåæåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî êîíô³ãóðàö³þ ÏÊ â CMOS-Setup ;
• âèçíà÷åííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â, ï³äêëþ÷åíèõ äî ÏÊ (òåõíîëî³ÿ Plug & Play);
• ïî÷àòêîâîãî çàâàíòàæåííÿ ÏÊ;
• çàâàíòàæåííÿ âíóòð³øí³õ äðàéâåð³â;
• ì³ñòèòü ñèñòåìíèé ãîäèííèê (òàéìåð);
• îáðîáêè àïàðàòíèõ ïåðåðèâàíü.
Ïåðåðèâàííÿ (Interrupt) - öå ñèãíàë, ïî ÿêîìó ïðîöåñîð ïðèçóïèíÿº âèêîíàííÿ ïåâíî¿ ïîñë³äîâíîñò³

êîìàíä äëÿ âèêîíàííÿ ³íøî¿ ä³¿, àáî îáñëóãîâóâàííÿ ïðèñòðîþ. Ïåðåðèâàííÿ áóâàþòü: àïàðàòí³ - ãåíåðóþòüñÿ
³íøèìè ïðèñòðîÿìè ³ ïðîãðàìí³, ùî ³í³ö³þþòüñÿ ïðîãðàìíèì çàáåçïå÷åííÿì. Êîæíå ïåðåðèâàííÿ ìàº ñâ³é
íîìåð (àäðåñó) â³ä 0 äî 20 - àïàðàòí³ ïåðåðèâàííÿ, à 21 ³ âèùå  (âñüîãî 255) - ïðîãðàìí³.

Êîíñòðóêòèâíî BIOS âèêîíàíî ó âèãëÿä³ ì³êðîñõåìè ïîñò³éíî¿ ïàì’ÿò³, ÿêà ì³ñòèòü äåê³ëüêà ï³äïðîãðàì.
Îäí³ºþ ç íèõ º ï³äïðîãðàìà POST (Power-On Self Test), ùî çä³éñíþº òåñòóâàííÿ âñ³õ îñíîâíèõ ïðèñòðî¿â
àïàðàòíî¿ ÷àñòèíè â ìîìåíò âêëþ÷åííÿ æèâëåííÿ (ïåðåä ïî÷àòêîì çàâàíòàæåííÿ ÏÊ). Ó âèïàäêó âèÿâëåííÿ
ôàòàëüíèõ  ïîìèëîê POST ïðèïèíÿº çàâàíòàæåííÿ ³ âèäàº êîä ïîìèëêè íà äèñïëåé òà çâóêîâèé ñèãíàë.
Öåé ñèãíàë âèäàºòüñÿ ÿê ñóêóïí³ñòü äîâãèõ ³ êîðîòêèõ ãóäê³â, çà ÿêèìè ìîæíà âèçíà÷èòè, ÿêà ÷àñòèíà
àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ âèéøëà ç ëàäó.  ßêùî â ïðîöåñ³ ïðîõîäæåííÿ POST-òåñòó âèÿâëåíî íåêðèòè÷í³
ïîìèëêè, òî âèâîäèòüñÿ â³äïîâ³äíå ïîâ³äîìëåííÿ ³ ïðîïîíóºòüñÿ íàòèñíóòè ïåâíó êëàâ³øó äëÿ ³ãíîðóâàííÿ
ö³º¿ ïîìèëêè. Ï³ñëÿ óñï³øíîãî çàê³í÷åííÿ POST-òåñòó òà ï³ñëÿ ³ãíîðóâàííÿ íåêðèòè÷íèõ ïîìèëîê BIOS çä³éñíþº
ïîøóê ñèñòåìíîãî äèñêó òà ïî÷àòêîâå çàâàíòàæåííÿ ÏÊ.

Á³ëüøà ÷àñòèíà ³íôîðìàö³¿ ïðî êîíô³ãóðàö³þ ÏÊ çíàõîäèòüñÿ â CMOS  (Complementary Metal-
Oxide-Semiconductor - àáðåâ³àòóðà ñïîñîáó âèãîòîâëåííÿ ì³êðîñõåì ç ìàëèì åíåðãîñïîæèâàííÿì).  Ó
êîíô³ãóðàö³þ ÏÊ âõîäÿòü ïàðàìåòðè ïðèñòðî¿â àïàðàòíî¿ ÷àñòèíè. Äàí³ â CMOS-ïàì’ÿò³, íà â³äì³íó â³ä
ïîñò³éíî¿ ïàì’ÿò³, ìîæíà äóæå ëåãêî çì³íèòè çà äîïîìîãîþ ïðîãðàìè CMOS Setup, ùî òàêîæ º ÷àñòèíîþ
BIOS. Çàâàíòàæèòè CMOS Setup ìîæíà ëèøå â³äðàçó ïðè ïî÷àòêó çàâàíòàæåííÿ ÏÊ, íàé÷àñò³øå çà äîïîìîãîþ
êëàâ³ø³ Delete (ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü é ³íøà êëàâ³øà â çàëåæíîñò³ â³ä ô³ðìè-âèðîáíèêà BIOS). ßêùî
âèêëèêàºìî CMOS Setup, â³äêðèâàºòüñÿ ìåíþ ç êîìàíäàìè, ùî äîçâîëÿº çì³íþâàòè ïàðàìåòðè. Îñê³ëüêè
³íôîðìàö³ÿ, ùî çíàõîäèòüñÿ â CMOS ïðè âèìêíåíí³ æèâëåííÿ çíèùóºòüñÿ, òî íà ì³êðîñõåìó BIOS ïîñò³éíî
ïîäàºòüñÿ íàïðóãà â³ä ñïåö³àëüíîãî àêóìóëÿòîðà, ùî âñòàíîâëåíèé íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³. Â³ä íüîãî òàêîæ
æèâèòüñÿ òàéìåð (ñèñòåìíèé ãîäèííèê).

Ñó÷àñí³ âåðñ³¿  BIOS  âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ ï³äïðîãðàìè äëÿ àâòîìàòè÷íîãî âèçíà÷åííÿ íîâèõ
çîâí³øí³õ ïðèñòðî¿â (ñòàíäàðò Plug & Play -“âìèêàé ³ ïðàöþé”). Ñïåöèô³êàö³ÿ âèçíà÷àº çàñîáè ³ ñïîñîáè
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âçàºìîä³¿ ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â ç  BIOS ÏÊ òà îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ, ùî äîçâîëÿº âèð³øóâàòè êîíôë³êòè
÷åðåç  ñèñòåìí³ ðåñóðñè ç ì³í³ìàëüíîþ ó÷àñòþ êîðèñòóâà÷à. Ïðàêòè÷íî öå îçíà÷àº íåïîòð³áí³ñòü  âèêîðèñòàííÿ
íà  äîäàòêîâèõ ïëàòàõ áóäü-ÿêèõ ïåðåìè÷îê ³ ïåðåìèêà÷³â. Çâåðí³òü óâàãó, ùî äëÿ ïîâíî¿ ðåàë³çàö³¿ òåõíîëîã³¿
Plug and Play, íåîáõ³äíèìè º íàÿâí³ñòü ÷îòèðüîõ îñíîâíèõ êîìïîíåíò³â: BIOS, ùî ï³äòðèìóº öþ òåõíîëîã³þ,
â³äïîâ³äíî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè, ïëàòè ðîçøèðåííÿ òà â³äïîâ³äíîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ.

Âàæëèâîþ ôóíêö³ºþ BIOS º òå, ùî âîíà ì³ñòèòü âíóòð³øí³ äðàéâåðè îñíîâíèõ êîìïîíåíò ÏÊ (êëàâ³àòóðè,
äèñêîâîäó, ïîðò³â ³ ò.ä.), áåç ÿêèõ íåìîæëèâå ïî÷àòêîâå çàâàíòàæåííÿ ÏÊ. Äðàéâåð (driver) - ñïåö³àëüíà
ïðîãðàìà, ùî êåðóº ðîáîòîþ îêðåìîãî ïðèñòðîþ ³ íàäàº äîñòóï äî éîãî ðåñóðñ³â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³.
Äðàéâåðè ïîä³ëÿþòüñÿ íà äâà òèïè: âíóòð³øí³ (internal) - çíàõîäÿòüñÿ â BIOS ³ çîâí³øí³ (external), ÿê³ º
îêðåìèìè ïðîãðàìàìè.

Íà äàíèé  ÷àñ ³ñíóþòü ÷îòèðè ð³çíèõ òèïè ì³êðîñõåì BIOS:
• ROM (Read Only Memory), òàê  çâàíà “ïðîïàëþâàíà” ì³êðîñõåìà - çì³íèòè ³íôîðìàö³þ â í³é

íåìîæëèâî, íèí³ ïðàêòè÷íî íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ:
• PROM (Programmable ROM) - äîçâîëÿº îäíîðàçîâî ïðîãðàìóâàòè BIOS ñïåö³àëüíèì ïðîãðàìàòîðîì

(öå òåæ  âæå çàñòàð³ëà òåõíîëîã³ÿ);
• EPROM (Erasable PROM) - äîñèòü ïîïóëÿðíà äî íåäàâíüîãî ÷àñó ì³êðîñõåìà BIOS, ÿêà äîçâîëÿëà

áàãàòîðàçîâî âèòèðàòè ³íôîðìàö³þ óëüòðàô³îëåòîâèì âèïðîì³íþâàííÿì ³ çàïèñóâàòè   íîâó çà äîïîìîãîþ
ïðîãðàìàòîðà;

• EEPROM (Electrically Erasable PROM) - íàéïîïóëÿðí³øèé òèï BIOS, ÿêèé ùå íàçèâàþòü FlashROM.
Éîãî ìîæíà áàãàòîðàçîâî ïåðåïðîãðàìîâóâàòè, íå çí³ìàþ÷è ç ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè, áåç ñïåö³àëüíèõ
ïðîãðàìàòîð³â. Öå îñîáëèâî àêòóàëüíî íèí³, êîëè àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ øâèäêî çì³íþºòüñÿ ³ ÷àñòî º
íåîáõ³äí³ñòü ó çì³í³ ïðîãðàìíî¿ ÷àñòèíè BIOS. Àâòîðè ðåêîìåíäóþòü ïðè  íåîáõ³äíîñò³ ïîíîâëåííÿ BIOS
çàéòè íà Web-ñåðâåð ô³ðìè âèðîáíèêà BIOS ³ âèêà÷àòè çâ³äòè ïîòð³áíå ïîíîâëåííÿ (ïðîãðàìó ìîäèô³êàö³¿).

Íàéá³ëüø ïîøèðåíèìè â Óêðà¿í³ º BIOS âèðîáíèöòâà Award, AMI, Phoenix Technologies òà Microid
Research.

Íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³ çíàõîäÿòüñÿ ìîäóë³
îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ (ÎÏ) (ðèñ. 1.5.). Îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü
(RAM - Random Access Memory) - öå ïàì’ÿòü, â ÿêó
ïîì³ùàþòüñÿ çàâàíòàæåí³ ïðîãðàìè òà äàí³, ùî íèìè
îáðîáëÿþòüñÿ. Âëàñíå ç ö³ºþ ïàì’ÿòòþ ïðàöþº ïðîöåñîð.
Ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè âîíà êîï³þºòüñÿ
ç íîñ³ÿ ³íôîðìàö³¿ â ÎÏ.

Ïðîãðàìà, ÿêà ïîñò³éíî çíàõîäèòüñÿ â ÎÏ, àæ äî
ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ, íàçèâàºòüñÿ ðåçèäåíòíîþ.

Îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü õàðàêòåðèçóºòüñÿ âèñîêîþ
øâèäêîä³ºþ òà êîðîòêèì ÷àñîì äîñòóïó (îäèíèö³ -
äåñÿòêè íàíîñåêóíä).

Íèí³  ³ñíóº äåê³ëüêà òèï³â îïåðàòèâíî¿  ïàì’ÿò³, îñíîâíèìè â³äì³ííîñòÿìè ì³æ ÿêèìè º ð³çíèöÿ â
øâèäêîä³¿, ìåòîäàõ ðåãåíåðàö³¿, ïåðåäà÷³ òà çáåð³ãàíí³ äàíèõ:

• äèíàì³÷íà (DRAM - Dynamic RAM). Â ì³êðîñõåìàõ äèíàì³÷íî¿ ïàì’ÿò³ êîæíà êîì³ðêà - öå êîíäåíñàòîð,
ùî ïîñòóïîâî ðîçðÿäæàºòüñÿ. Îòîæ ïîñò³éíî ïîòð³áíà ¿õ ðåãåíåðàö³ÿ (ïåðåçàðÿäêà)  çâ³äñè ³ íàçâà “äèíàì³÷íà”.
Íà öå âèòðà÷àºòüñÿ áàãàòî ÷àñó, òîìó  øâèäêîä³ÿ äàíî¿ ïàì’ÿò³ º íàéíèæ÷îþ (òàêòîâà ÷àñòîòà 66 ÌÃö,
ñåðåäí³é ÷àñ äîñòóïó 60 íñ);

• ñòàòè÷íà ïàì’ÿòü (SRAM - Static RAM). Êîæíà êîì³ðêà ñòàòè÷íî¿ ïàì’ÿò³, öå íàï³âïðîâ³äíèêîâèé
ä³îä, ÿêèé íå âèìàãàº ïîñò³éíî¿ ðåãåíåðàö³¿. Âîíà º äîñèòü äîðîãîþ ³ òîìó âèêîðèñòàííÿ âåëèêèõ îá’ºì³â
ñòàòè÷íî¿ ïàì’ÿò³ íà ÏÊ íåäîö³ëüíå. Â îñíîâíîìó ¿¿ âèêîðèñòîâóþòü ÿê êåø-ïàì’ÿòü (¿¿ òàêòîâà ÷àñòîòà
àíàëîã³÷íà ÷àñòîò³ ÿäðà ïðîöåñîðà);

• ñèíõðî-äèíàì³÷íà SDRAM (Synchronous Dynamic RAM),  ÿêà º ïðèøâèäøåíèì âàð³àíòîì äèíàì³÷íî¿

Ðîçä³ë 2. Áóäîâà ÏÊ. Ñèñòåìíèé áëîê

Ðèñ.1.5. Ìîäóëü îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³
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ïàì’ÿò³. Âîíà ìîæå ïðàöþâàòè íà òàêòîâ³é ÷àñòîò³ 66, 100 àáî 133ÌÃö (ñòàíäàðòè PC66, ÐÑ100 òà ÐÑ133
â³äïîâ³äíî). ×àñ äîñòóïó äî ³íôîðìàö³¿ ñòàíîâèòü áëèçüêî 10 íñ;

• ïîäâ³éíà DDR SDRAM (Double Data Rate SDRAM). Âäîñêàíàëåíèé âàð³àíò SDRAM, êîëè äëÿ
ïåðåäà÷³ äàíèõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðÿìèé òà çâîðîòí³é õ³ä ñèãíàëó. Â ðåçóëüòàò³ öüîãî, ïðè çáåðåæåíí³
÷àñòîòè ðîáîòè øèíè, îá’ºì êîðèñíèõ äàíèõ, ùî ïåðåäàþòüñÿ çà îäèí òàêò ñèíõðîí³çàö³éíîãî ³ìïóëüñó
çá³ëüøóºòüñÿ âäâ³÷³. Ñó÷àñí³ âåðñ³¿ DDR ïðàöþþòü ç³ çá³ëüøåíèìè ÷àñòîòàìè àæ äî 200ÌÃö (åôåêòèâíà
400ÌÃö). ²ñíóþòü ÷îòèðè îñíîâíèõ ñòàíäàðòè DDR-ïàì’ÿò³: PC1600 - ïðàöþº íà ÷àñòîò³ 100ÌÃö, PC2100 -
ðîáî÷à ÷àñòîòà 133 ÌÃö, ÐÑ2700 - ÷àñòîòà 166 ÌÃö òà ÐÑ3200 - 200ÌÃö. Íàãàäàºìî, ùî åôåêòèâíà òàêòîâà
÷àñòîòà äëÿ öüîãî òèïó ïàì’ÿò³ º çá³ëüøåíîþ âäâ³÷³;

• DDR2 SDRAM - åâîëþö³éíà çàì³íà DDR-ïàì’ÿò³. Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü â ïîð³âíÿíí³ ç ïîïåðåäí³ì
òèïîì ïàì’ÿò³ ïîëÿãàº â òîìó, ùî çà îäèí òàêò ìîæíà îòðèìàòè íå 2 á³òè äàíèõ, à â³äðàçó 4. Êð³ì öüîãî
çá³ëüøåíà òàêòîâà ÷àñòîòà, ³ çìåíøåíà íàïðóãà æèâëåííÿ äî 1,8Â, ïîð³âíÿíî ç 2,5Â â çâè÷àéíî¿ DDR. Íà
äàíèé ÷àñ ³ñíóþòü òàê³ ñòàíäàðòè DDR2-ïàì’ÿò³: ÐÑ2-3200 - òàêòîâà ÷àñòîòà 200ÌÃö, ÐÑ2-4300 - ðîáî÷à
÷àñòîòà 266 ÌÃö òà ÐÑ2-5300 - 333ÌÃö;

• RDRAM (Rambus DRAM). Äîñèòü íîâèé òèï äèíàì³÷íî¿ ïàì’ÿò³, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó ÏÊ íà
áàç³ Pentium 4. Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü - çá³ëüøåíà ÷àñòîòà ðîáîòè 400 òà 533 ÌÃö (800  ³ 1066ÌÃö ïðè
äâîñòîðîííüîìó õîä³ ñèãíàëó). ²ñíóþòü ÷îòèðè îñíîâíèõ òèïè ñòàíäàðò³â RDRAM: ÐÑ800 - òàêòîâà ÷àñòîòà
400 ÌÃö, à ðîçðÿäí³ñòü 16 á³ò; ÐÑ1066 - â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïîïåðåäíüî¿ çá³ëüøåíîþ òàêòîâîþ ÷àñòîòîþ äî
533 ÌÃö; ÐÑ3200 - òàêòîâà ÷àñòîòà 400 ÌÃö, ðîçðÿäí³ñòü 32 á³òè; ÐÑ4300 - ðîáî÷à ÷àñòîòà 533 ÌÃö,
ðîçðÿäí³ñòü 32 á³òè.

Öèôðè â íàçâ³ ñòàíäàðò³â ïàì’ÿò³ DDR, DDR2 òà ÐÑ3200 ³ ÐÑ4300 RDRAM âêàçóþòü íà ìàêñèìàëüíó ïðîïóñêíó
çäàòí³ñòü ïàì’ÿò³ â ìåãàáàéòàõ çà ñåêóíäó. Â ³íøèõ òèïàõ ïàì’ÿò³ ö³ öèôðè âêàçóþòü íà òàêòîâó ÷àñòîòó.

Â ñòàðèõ ìîäåëÿõ ÏÊ (äî 80286) îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü âïàþâàëàñü áåçïîñåðåäíüî íà ìàòåðèíñüêó
ïëàòó. Ó âèïàäêó íåîáõ³äíîñò³ ìîæíà áóëî âèêîðèñòîâóâàòè äîäàòêîâó ïàì’ÿòü (Expanded - EMS), ùî
ðîçì³ùóâàëàñü íà îêðåìèõ ðîç’ºìàõ - ñëîòàõ ðîçøèðåííÿ. Ó ñó÷àñíèõ ÏÊ, ÿê ïðàâèëî, ì³êðîñõåìè îïåðàòèâíî¿
ïàì’ÿò³ îá’ºäíóþòüñÿ ïî äåê³ëüêà (2,3,6,9,16) ³ ðîçì³ùóþòüñÿ íà îêðåì³é ïëàò³ - ìîäóë³. Ìîäóë³ SIMM (Single
In-line Memory Modules) âñòàíîâëþþòüñÿ íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³ ó ñïåö³àëüí³ ðîç’ºìè, ÿê³ íàçèâàþòü
ñëîòàìè. Ê³ëüê³ñòü ¿õ - 2, 4, 6 àáî 8.  Íà ÏÊ êëàñó 386 âèêîðèñòîâóâàëè ìîäóë³ SIMM ³ç 30 êîíòàêòàìè (30
pin), à â íîâ³øèõ - 72-êîíòàêòí³. Îáîâ’ÿçêîâîþ âèìîãîþ âñòàíîâëåííÿ SIMM-ìîäóë³â â ìàòåðèíñüêó ïëàòó ÏÊ
ç ïðîöåñîðàìè êëàñó Pentium áóëà ïàðí³ñòü ê³ëüêîñò³ ìîäóë³â.

Ì³êðîñõåìè SDRAM ³ DDR SDRAM-ïàì’ÿò³ îðãàí³çîâóþòü ó DIMM (Dual In-line Memory Modules).-
ìîäóë³, ÿê³ âñòàíîâëþþòü â ñïåö³àëüí³ ðîç’ºìè ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè. DIMM-ìîäóë³ ïîáóäîâàí³ íà ïàì’ÿò³  òèïó
SDRAM ìàþòü 168 êîíòàêò³â ³ ìîäóëü ìàº äâà âèð³çè, ÿê³ çàáåçïå÷óþòü ¿õ ïðàâèëüíå âñòàíîâëåííÿ â ðîç’ºì.
Ìîäóë³ ïîáóäîâàí³ íà ïàì’ÿò³ òèïó DDR ìàþòü 184 êîíòàêòè ³ îäèí âèð³ç, çì³ùåíèé âïðàâî â³ä öåíòðó
ìîäóëÿ (ðèñ.1.5.). Íàñòóïíèé òèï DIMM-ìîäóë³â ìàº 240 êîíòàêò³â ³ ïîáóäîâàíèé íà ïàì’ÿò³ òèïó DDR2.

Ì³êðîñõåìè RDRAM âñòàíîâëþþòü ó RIMM (Rambus Inline Memory Modules) ìîäóë³, ÿê³ êîíñòðóêòèâíî
ñõîæ³ äî DIMM ç 184 êîíòàêòàìè, àëå íå º âçàºìîçàì³ííèìè. Ïðè âñòàíîâëåíí³ RIMM-ìîäóë³â íà ìàòåðèíñüêó
ïëàòó íåîáõ³äíî, ùîá áóëè çàïîâíåí³ âñ³ ðîç’ºìè äëÿ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³. Ó âèïàäêó, êîëè ê³ëüê³ñòü ìîäóë³â
íåäîñòàòíÿ, ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüí³ çàãëóøêè.

Ìîäóë³ DIMM òà RIMM ìîæóòü ìàòè îá’ºì â³ä 16Ìá äî 2Ãá.
Íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³ ðîçì³ùåíèé êâàðöîâèé òàêòîâèé ãåíåðàòîð. Â³í  ïðèçíà÷åíèé äëÿ ñòâîðåííÿ

òàêòîâèõ ³ìïóëüñ³â, ùî ñèíõðîí³çóþòü ðîáîòó êîìïîíåíò³â ñèñòåìíîãî áëîêó.
Îäíèì ç åëåìåíò³â ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè º ñïåö³àëüí³ ðîç’ºìè, ùî ì³ñòÿòü êîíòàêòè äëÿ øèíè êåðóâàííÿ,

øèíè äàíèõ òà àäðåñíî¿ øèíè. Âîíè ìàþòü íàçâó ñëîòè ðîçøèðåííÿ.  Âèêîðèñòàííÿ ñëîò³â ðîçøèðåííÿ
ï³äòâåðäæóº ïðèíöèï â³äêðèòî¿ àðõ³òåêòóðè IBM-ñóì³ñíèõ ÏÊ. Â ñëîòè ðîçøèðåííÿ âñòàíîâëþþòüñÿ äîäàòêîâ³
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ïëàòè (äî÷³ðí³), ÿê³ íàçèâàþòü êîíòðîëåðàìè òà àäàïòåðàìè.
Êîíòðîëåð ÷è àäàïòåð - öå ñïåö³àë³çîâàíà  ïëàòà, ùî ñëóæèòü åëåìåíòîì çâ’ÿçêó ì³æ ïðîöåñîðîì òà

çîâí³øí³ìè ïðèñòðîÿìè, àáî âèêîíóº âëàñí³ ñïåö³àë³çîâàí³ ôóíêö³¿.
Òîä³, ÿê êîíòðîëåð º êåðóþ÷èì åëåìåíòîì ïåðèôåð³éíîãî ïðèñòðîþ, òî àäàïòåð - ëèøå óçãîäæóþ÷èé

åëåìåíò, ùî âèêîíóº ôóíêö³¿ äåøèôðàòîðà áàçîâèõ àäðåñ çîâí³øíüîãî ïðèñòðîþ. Êîíòðîëåðè ³ àäàïòåðè
ìîæóòü áóòè êîíñòðóêòèâíî âèêîíàí³ ÿê ó âèãëÿä³ îêðåìèõ ïëàò, ùî âñòàíîâëþþòüñÿ â ñëîòè ðîçøèðåííÿ,
òàê ³ ³íòåãðîâàíèìè â ìàòåðèíñüêó ïëàòó.

Ïëàòà êîíòðîëåðà âçàºìîä³º ç ÏÊ (ïðîöåñîðîì ³ RAM) ÷åðåç òðè îñíîâíèõ øëÿõè:
• äâîíàïðàâëåí³ ë³í³¿ çàïèòó ïåðåðèâàíü IRQ (Interrupt request)  øèðèíîþ 1 á³ò;
• êàíàëè ïðÿìîãî äîñòóïó äî ïàì’ÿò³ DMA (Direct Memory Access) øèðèíîþ 8/16/32 á³ò;
• ïîðòè ââåäåííÿ - âèâåäåííÿ  I/O Ports  øèðèíîþ 8/16/32 á³ò.
Ïîðòè (³íòåðôåéñè) - öå ñòàíäàðòí³ äâîíàïðàâëåí³ êàíàëè, ÿêèìè â³äáóâàºòüñÿ ïåðåäà÷à äàíèõ ì³æ

ÏÊ ³ çîâí³øí³ìè ïðèñòðîÿìè.  Ïîðòè ïîä³ëÿþòü íà:
• ïîñë³äîâí³ (Serial) - COM1÷COM4 - ïåðåäà÷à äàíèõ çä³éñíþºòüñÿ ïîá³òíî (ïîñë³äîâíî ñèãíàë çà

ñèãíàëîì), çà ñòàíäàðòîì RS-232.
• ïàðàëåëüí³ (Parallel) - LPT1÷LPT4 - ïåðåäà÷à çä³éñíþºòüñÿ ïî 8 á³ò îäíî÷àñíî (8 ñèãíàë³â ³äóòü

ïàðàëåëüíî).
Ïîñë³äîâí³ ïîðòè (ðèñ.1.1.ã) âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ ïîâ³ëüíèõ çîâí³øí³õ ïðèñòðî¿â (ìàí³ïóëÿòîð

“ìèøà”, ìîäåì òà ³í.) Äî ïàðàëåëüíèõ ïîðò³â (ðèñ.1.1.â) ï³ä’ºäíóþòü ïðèíòåðè, ïëîòòåðè òà ñêàíåðè.
Íàéíåîáõ³äí³øèì ñåðåä âñ³õ àäàïòåð³â º â³äåîàäàïòåð ÿêèé ïåðåòâîðþº öèôðîâ³ ñèãíàëè ïðîöåñîðà

ó â³äåîñèãíàëè äëÿ äèñïëåþ. Ðîç’ºì äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ ìîí³òîðà - íà ðèñ.1.7.º. Õàðàêòåðèñòèêè â³äåîàäàïòåð³â
áóäóòü îïèñàí³ ïðè îãëÿä³ ïðèñòðîþ äëÿ âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ - äèñïëåþ.

Ó ìîäåëÿõ äî 486-¿ íåîáõ³äíèì áóëî âèêîðèñòàííÿ MIO (Multi Input-Output) - êîíòðîëåðà æîðñòêèõ
ãíó÷êèõ äèñê³â òà ïîðò³â. Â ñó÷àñíèõ ìîäåëÿõ öåé êîíòðîëåð ³íòåãðîâàíî (âáóäîâàíî) â ÷³ïñåòè ìàòåðèíñüêî¿
ïëàòè.

Åëåêòðè÷í³ ñèãíàëè ³ ë³í³¿, ÿêèìè âîíè ïåðåäàþòüñÿ äî ñëîò³â ðîçøèðåííÿ, íàçèâàþòü øèíàìè (bus).
Â çâ’ÿçêó ç åâîëþö³ºþ ÏÊ, íà íèí³øí³é äåíü ³ñíóº äåê³ëüêà ñòàíäàðò³â øèí.

Íàéïîøèðåí³øîþ äî íåäàâíüîãî ÷àñó áóëà øèíà ISA (Industry Standard Architecture - ïðîìèñëîâà
ñòàíäàðòíà àðõ³òåêòóðà). Öÿ øèíà 16-ðîçðÿäíà ³ ïðàöþº íà ÷àñòîò³ 8ÌÃö, àëå íà í³é ìîæóòü ôóíêö³îíóâàòè 8-
ðîçðÿäí³ ïëàòè, âèêîðèñòîâóþ÷è ÷àñòèíó øèíè. Çàâäÿêè ö³é øèí³ IBM-ñóì³ñí³ êîìï’þòåðè îòðèìàëè ä³éñíî
â³äêðèòó àðõ³òåêòóðó.  Ñàìå öÿ øèíà ñïðèÿëà òîìó, ùî  IBM PC îòðèìàëè òàêó âåëèêó ïîïóëÿðí³ñòü.

Â ìàòåðèíñüêèõ ïëàòàõ äëÿ ïðîöåñîðà 386 áóëî ðåàë³çîâàíî ìîäåðí³çîâàíó øèíó EISA (Extended
Industry Standard Architecture), ùî çàáåçïå÷óº 32-ðîçðÿäíó ïåðåäà÷ó äàíèõ ³ ìàº ïîêðàùåíó ñèñòåìó
ïåðåðèâàíü òà àðá³òðàæ  DMA. Íå çâàæàþ÷è íà òå, ùî øèíà EISA äîñèòü ñòàðà, ¿¿ ³íêîëè âèêîðèñòîâóþòü
ùå é íèí³.

Íàïðèê³íö³ 80-õ ðîê³â áóëà ñòâîðåíà  øèíà VL-bus, ÿêó çàïðîïîíóâàëà àñîö³àö³ÿ VESA (Video Electronics
Standards Association). Âîíà çíà÷íî çá³ëüøóâàëà øâèäêîä³þ ÏÊ, äîçâîëÿþ÷è àäàïòåðàì ïðàöþâàòè ç òàêòîâîþ
÷àñòîòîþ 33 ÌÃö ³ âèùîþ. Öÿ øèíà íå îòðèìàëà çíà÷íîãî ðîçïîâñþäæåííÿ, îñê³ëüêè ïðè òàêòîâ³é ÷àñòîò³
50 ÌÃö äîçâîëÿëà âñòàíîâèòè ëèøå îäíó äî÷³ðíþ ïëàòó, ïåðåâàæíî â³äåîàäàïòåð.

Â 1992 ðîö³ êîðïîðàö³ÿ Intel ðîçðîáèëà øèíó PCI (Peripheral Component Interconnect). Ñïåöèô³êàö³ÿ
øèíè PCI ìàº ñâî¿ ïåðåâàãè ïåðåä ³íøèìè øèíàìè, îñê³ëüêè âîíà çàáåçïå÷óº âèñîêó øâèäêîä³þ (32-
ðîçðÿäíà ³ ïðàöþº íà ÷àñòîò³ 33ÌÃö) òà ãíó÷ê³ñòü (íåçàëåæí³ñòü â³ä ïðîöåñîðà, ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â,
ïëàòôîðìè). Âñ³ ö³ ïåðåâàãè ç’ÿâèëèñü çàâäÿêè òîìó, ùî øèíà PCI îðãàí³çîâàíà çà ïðèíöèïîì  mezzanine-
øèí, òîáòî ì³æ ëîêàëüíîþ øèíîþ ì³êðîïðîöåñîðà ³ ñàìîþ øèíîþ PCI çíàõîäèòüñÿ ñïåö³àëüíà óçãîäæóþ÷à
ì³êðîñõåìà (ì³ñò).

Â ñåðâåðíèõ ïëàòôîðìàõ âèêîðèñòîâóºòñüÿ ìîäèô³êîâàíà øèíà PCI64, ÿêà íà â³äì³íó â³ä áàçîâî¿ º
64-ðîçðÿäíîþ ³ âèêîðèñòîâóº âëàñíèé, ñïåö³àë³çîâàíèé ðîç’ºì, íåñóì³ñíèé ç ïîïåðåäí³ì 32-ðîçðÿäíèì
ðîç’ºìîì.
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Íàéá³ëüø íîâèì âàð³àíòîì øèíè PCI º âèñîêîøâèäê³ñíà øèíà PCI-Express, ðîçðîáëåíà â 2002 ðîö³,
àëå ðåàëüíî ïðèñóòíÿ íà ìàòåðèíñüêèõ ïëàòàõ ïî÷èíàþ÷è ç 2004 ðîêó. Âîíà âèêîðèñòîâóº ïîñë³äîâíó
ïåðåäà÷ó ³íôîðìàö³¿ íà òàêòîâ³é ÷àñòîò³ 2,5 ÃÃö. PCI-Express º áàãàòîêàíàëüíîþ øèíîþ. Ìàêñèìàëüíà
ê³ëüê³ñòü êàíàë³â, ùî ìîæóòü ïðàöþâàòè ðàçîì - 32, êîæåí ç ÿêèõ ïåðåäàº ³íôîðìàö³þ ç³ øâèäê³ñòþ 200ÌÁ/
ñ. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ çâè÷àéíèõ êîíòðîëåð³â ³ àäàïòåð³â ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ PCI-Express 1õ (îäèí
êàíàë), à äëÿ â³äåîàäàïòåð³â PCI-Express 16õ (3,2Ãá/c).

Íàïðèê³íö³ 90-õ ðîê³â çíà÷íî çðîñëè âèìîãè äî êîìï’þòåðíî¿ ãðàô³êè. Âîíà ñòàëà òàêîþ îá’ºìíîþ,
ùî øèíà PCI âæå íå ñïðàâëÿëàñü ç òàêèì âåëèêèì ïîòîêîì ³íôîðìàö³¿. Òàê ç’ÿâèëàñü  øèíà AGP (Accelerated
Graphics Port). Âîíà º îñîáëèâîþ, îñê³ëüêè ìîæå ïðàöþâàòè íà òàêòîâèõ ÷àñòîòàõ 66 (ðåæèì 1õ), 133 (2õ),
266 (4õ) òà 533 (8õ) ÌÃö ³ ïðèçíà÷åíà äëÿ âñòàíîâëåííÿ ëèøå â³äåîàäàïòåðà. Øèíà AGP í³ ô³çè÷íî, í³
åëåêòðè÷íî íå çàëåæèòü â³ä øèíè PCI, ùî çá³ëüøóº øâèäêîä³þ ñèñòåìè âö³ëîìó, îñê³ëüêè ðîçâàíòàæóº
øèíó PCI äëÿ ïàðàëåëüíîãî âèêîíàííÿ òðàäèö³éíèõ äëÿ íå¿ çàäà÷.

Äëÿ ïðîöåñîð³â Pentium II, AMD Ê6 òà íîâ³øèõ âåðñ³é ô³ðìà Intel ðîçðîáèëà óí³âåðñàëüíó ïîñë³äîâíó
øèíó USB (Universal Serial Bus), ç ïîðòàìè äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ USB-ñóì³ñíèõ ìèøåé, êëàâ³àòóð, â³äåîêàìåð òà
³íøèõ ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â. Íîâèé ñòàíäàðò  ïîëåãøóº ðîáîòó ñèñòåì, ùî ïåðåâàíòàæåí³ ïåðèôåð³ºþ.
Çàâäÿêè ç³ðêîïîä³áí³é ëàíöþãîâ³é îðãàí³çàö³¿ ç’ºäíàíü íå âèíèêàº íåñòà÷³ ïîðò³â, ³ ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü
ï³ä’ºäíàíèõ ïðèñòðî¿â ñòàíîâèòü 127. Òàêà øèíà ìîæå ïåðåäàâàòè ³íôîðìàö³þ ïî 4 ïðîâ³äíèêàõ (åêðàíîâàíà
âèòà ïàðà) ç³ øâèäê³ñòþ 12 Ìá³ò/c ïðè â³äñòàí³ ì³æ ïðèñòðîÿìè äî 5 ì. Øèíà USB ï³äòðèìóº ñòàíäàðò Plug
& Play, ïðè÷îìó ç ìîæëèâ³ñòþ “ãàðÿ÷î¿” çàì³íè ïðèñòðî¿â (ïðèñòð³é ìîæå ï³ä’ºäíóâàòèñü äî ÏÊ áåç âèêëþ÷åííÿ
æèâëåííÿ òà ïåðåçàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè).

Ç ìåòîþ çá³ëüøåííÿ øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ï³çí³øå áóëî ðîçðîáëåíî ñïåöèô³êàö³þ USB 2.0.
Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè øèíè çáåðåæåí³, àëå ìàêñèìàëüíà øâèäêîä³ÿ çá³ëüøåíà äî 480Ìá³ò/c. Ïðèñòðî¿,
ùî ï³äòðèìóþòü USB 2.0. ìîæóòü òàêîæ ïðàöþâàòè é ç USB 1.1, àëå â³äïîâ³äíî ç³ çìåíøåíîþ øâèäêîä³ºþ.

Îñòàíí³ì ÷àñîì âñå á³ëüøîãî ïîøèðåííÿ íàáóâàº âèñîêîøâèäê³ñíà ïîñë³äîâíà øèíà FireWire (ñòàíäàðò
IEEE 1394), ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ âèìîãëèâî¿ äî øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ïåðèôåð³¿.
Öÿ øèíà âèêîðèñòîâóº øåñòèïðîâ³äíèêîâèé êàáåëü (äâ³ ïàðè äëÿ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿, òðåòÿ - æèâëåííÿ).ßê
³ USB,  FireWire ïîâí³ñòþ ï³äòðèìóº òåõíîëîã³þ  Plug & Play òà “ãàðÿ÷ó” çàì³íó ïðèñòðî¿â. Íà â³äì³íó â³ä USB,
ùî ïîáóäîâàíà çà ç³ðêîïîä³áíîþ òîïîëîã³ºþ, â øèí³ FireWire âèêîðèñòîâóºòüñÿ äåðåâîâèäíà òîïîëîã³ÿ
ç’ºäíàííÿ ïðèñòðî¿â, ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü ÿêèõ - 63, à äîâæèíà ñåãìåíòó äî 4,5ì. Øâèäê³ñòü ³íôîðìàö³¿
ñòàíîâèòü 100 Ìá³ò/c,  200 Ìá³ò/c  (ðåæèì 2õ) òà 400 Ìá³ò/c (4õ). Íà äàíèé ÷àñ ³ñíóº ñïåöèô³êàö³ÿ
IEEE1394a, â ÿê³é âäîñêîíàëåíî ïðîöåñ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿, à òåõí³÷í³ ïîêàçíèêè çàëèøåíî áåç çì³í. Òàêîæ
³ñíóº ñòàíäàðò IEEE1394b, â ÿêîìó ïåðåäáà÷åíî, ùî øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ìîæå ñòàíîâèòè 800
Ìá³ò/c, 1,6 Ãá³ò/c òà 3,2 Ãá³ò/c. Ïðè öüîìó â ÿêîñò³ ñåðåäîâèùà ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö¿³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ñêëÿíèé ÷è ïëàñòèêîâèé îïòè÷íèé êàáåëü, àáî êàáåëü òèïó “ñêðó÷åíà ïàðà” ï’ÿòî¿ êàòåãîð³¿ ç³ øâèäê³ñòþ
ïåðåäà÷³ äàíèõ, ùî çàáåçïå÷óºòüñÿ â³äïîâ³äíèì ñåðåäîâèùåì (äèâ. ÷àñòèíó 3 ðîçä³ë 7).

Â ñèñòåìíîìó áëîö³ ðîçì³ùåíî òàêîæ áëîê
æèâëåííÿ (ðèñ. 1.6), ÿêèé ïåðåòâîðþº çì³ííèé ñòðóì
â³ä åëåêòðîìåðåæ³ ó ïîñò³éíèé ç³ çíà÷åíÿì íàïðóãè 12Â,
5Â, òà 3,3Â. Æèâëåííÿ äî ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè òà âñ³õ
³íøèõ ïðèñòðî¿â ïîäàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ
êàáåë³â, ÿê³ çàê³í÷óþòüñÿ òèïîâèìè ðîç’ºìàìè.

Âìèêà÷ æèâëåííÿ âèâåäåíî íà ïåðåäíþ ïàíåëü
ñèñòåìíîãî áëîêó - êíîïêà POWER. Á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ
áëîê³â æèâëåííÿ ìàº ñòàíäàðòíó êîíñòðóêö³þ, àëå ð³çíó
âèõ³äíó ïîòóæí³ñòü â³ä 150 äî 500Âò. ×èì á³ëüøà âèõ³äíà
ïîòóæí³ñòü, òèì á³ëüøó ê³ëüê³ñòü ïðèñòðî¿â ìîæíà
âñòàíîâèòè â ñèñòåìíèé áëîê ÷è ï³ä’ºäíàòè äî íüîãî.
Ðîç’ºì äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ êàáåëÿ æèâëåííÿ âêàçàíèé íà
ðèñóíêó 1.1.à.

Ðèñ.1.6. Áëîê æèâëåííÿ
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2.2. Íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿
Îñê³ëüêè îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü çáåð³ãàº ³íôîðìàö³þ ëèøå äî âèìêíåííÿ æèâëåííÿ ³ îá’ºì ¿¿ ïîð³âíÿíî

íåâåëèêèé, âèíèêàº ïîòðåáà ó âèêîðèñòàíí³ ïðèñòðî¿â äëÿ ïîñò³éíîãî çáåð³ãàííÿ âåëèêèõ îá’ºì³â ³íôîðìàö³¿.
Ç ö³ºþ ìåòîþ ñòâîðåíî áàãàòî ð³çíîìàí³òíèõ òèï³â íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿. Ñòîñîâíî  ñèñòåìíîãî áëîêó ÏÊ,

íîñ³¿ ïîä³ëÿþòü íà:
• çîâí³øí³ (external);
• âíóòð³øí³ (internal) - âáóäîâàí³ â ñèñòåìíèé áëîê.
Íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿ òàêîæ ðîçãëÿäàþòü ÿê ñóêóïí³ñòü âëàñíå íîñ³ÿ ³ â³äïîâ³äíîãî ïðèâîäó. Â çâ’ÿçêó ç öèì

íîñ³¿ ïîä³ëÿþòü íà  çì³íí³ òà ïîñò³éí³. À â çàëåæíîñò³ â³ä òèïó íîñ³ÿ ¿õ  ïîä³ëÿþòü íà:
• äèñêîâ³;
• íà ìàãí³òíèõ ñòð³÷êàõ;
• flash-íîñ³¿.
Ñó÷àñí³ íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿ çà ïðèíöèïîì çáåð³ãàííÿ äàíèõ  ïîä³ëÿþòü íà òàê³ òèïè:
• ìàãí³òí³. Äî íèõ â³äíîñÿòü:

- ìàãí³òí³ ñòð³÷êè,
- ãíó÷ê³ ìàãí³òí³  äèñêè (ÃÌÄ),
- æîðñòê³ ìàãí³òí³ äèñêè (ÆÌÄ),
- íîñ³¿ íà îñíîâ³ åôåêòó Áåðíóë³,
- íîñ³¿ íà îñíîâ³ â³í÷åñòåðíî¿ òåõíîëîã³¿;

• îïòè÷í³. Ïîä³ëÿþòüñÿ íà
- CD (Compact Disk),
- DVD (Digital Video Disk);

• ìàãí³òî-îïòè÷í³;
• åíåðãîíåçàëåæí³, åëåêòðè÷íî-ïåðåçàïèñóâàí³.

2.2.1. Ìàãí³òí³ íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿ òà ¿õ ïðèâîäè

Ìàãí³òí³ ñòð³÷êè òà ñòðèìåòðè
Ìàãí³òí³ ñòð³÷êè º íàéäàâí³øèì ³ç âèêîðèñòîâóàíèõ â äàíèé ÷àñ òèïîì íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿. Â³í âïåðøå

âèêîðèñòàíèé â 1952 ðîö³ â ñêëàä³ ÅÎÌ IBM Model 701. Íà äàíèé ÷àñ ìàãí³òí³ ñòð³÷êè âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ
ðåçåðâíîãî çáåð³ãàííÿ äàíèõ, îñê³ëüêè ¿õ øâèäêîä³ÿ º ïîð³âíÿíî íèçüêîþ ³ óñêëàäíåíà ïðîöåäóðà ïîøóêó
ïîòð³áíèõ äàíèõ, õî÷à ñîá³âàðò³ñòü çáåð³ãàííÿ âåëèêîãî ìàñèâó ³íôîðìàö³¿ º äîñèòü âèã³äíîþ.

Äàíèé òèï íîñ³ÿ ìîæíà êëàñèô³êóâàòè çà ñòðóêòóðîþ çàïèñó ³íôîðìàö³¿ íà ñòð³÷êó òà çà íàïðÿìêàìè
âèêîðèñòàííÿ. Çà ñòðóêòóðîþ çàïèñó ³íôîðìàö³¿ ìàãí³òí³ ñòð³÷êè áóâàþòü äâîõ îñíîâíèõ òèï³â:

• Linear (ë³í³éíèé) - íàéäàâí³øèé ³ íàéïðîñò³øèé ñïîñ³á çàïèñó, ïðè ÿêîìó ³íôîðìàö³ÿ çáåð³ãàºòüñÿ
íà îäí³é äîð³æö³, ùî çàéìàº âñþ äîâæèíó ìàãí³òíî¿ ñòð³÷êè. Íà äîð³æêó îäíî÷àñíî çàïèñóºòüñÿ 9 á³ò, ç ÿêèõ
8 á³ò äàíèõ ³ îäèí á³ò êîíòðîëüíèé. Â ïîäàëüøîìó öåé ñïîñ³á áóâ ìîäèô³êîâàíèé ³ îòðèìàâ íàçâó Linear
serpantine (ë³í³éíî-ñåðïàíòèííèé), ÿêèé â³äð³çíÿºòüñÿ òèì, ùî äîð³æêà ìàº çì³ºïîä³áíó ôîðìó ³ ïîâåðòàºòüñÿ
íà ê³íöÿõ ñòð³÷êè (ïî äîâæèí³ ñòð³÷êè îòðèìóºòüñÿ í³áè ê³ëüêà äîð³æîê);

• Helical scan (ãâèíòîïîä³áíèé, ñï³ðàëüíèé) - çàïèñ â³äáóâàºòüñÿ ïî ñï³ðàë³, çàâäÿêè òîìó, ùî
ãîëîâêè îáåðòàþòüñÿ íàâêîëî ñâîº¿ îñ³. Öåé ñïîñ³á çàáåçïå÷óº, â ïîð³âíÿíí³ ç ïîïåðåäí³ì, á³ëüøó øâèäêîä³þ
³ ù³ëüí³ñòü çàïèñó.

Çà íàïðÿìêàìè âèêîðèñòàííÿ ìàãí³òí³ ñòð³÷êè ïîä³ëÿþòü íà òàê³ êëàñè:
• Low (ìàëèé) - ÿê íîñ³é ³íôîðìàö³¿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìàãí³òíà ñòð³÷êà øèðèíîþ 4 ìì. Âîíè

âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ïîòðåá ìàëèõ îô³ñ³â ³ äîìàøí³õ êîðèñòóâà÷³â (ðèíîê SOHO). Â öüîìó êëàñ³ ïåðåâàæíî
çàñòîñîâóþòüñÿ òàê³ ñòàíäàðòè, ÿê QIC (Quarter Inch Cartridge Drive Standard), DAT (Digital Audio Type)
òà DDS (Digital Data Storage). Ñåðåäí³é îá’ºì òàêèõ íîñ³¿â ñòàíîâèòü äî 40 Ãá, à øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³
³íôîðìàö³¿ 2-6ÌÁàéò/ñ;
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Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 1. Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ24

• Middle  (ñåðåäí³é) - ïîáóäîâàíèé íà ñòð³÷êàõ øèðèíîþ 8 ìì ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ï³äïðèºìñòâ
ñåðåäíüîãî ìàñøòàáó. Òóò âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàê³ îñíîâí³ ñòàíäàðòè:  AIT (Advanced Intelligent Tape),
Mammoth,  ADR (Advanced Digital Recording) òà VXA (Variable Speed Architecture). Ñåðåäí³ ïîêàçíèêè
â öüîìó êëàñ³ ñòàíîâëÿòü: îá’ºì íîñ³ÿ 60-300ÃÁ, à øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ 12-24ÌÁàéò/c.;

• High (âèñîêèé) - âèêîðèñòîâóº ìàãí³òíó ñòð³÷êó øèðèíîþ ï³â äþéìà ³ ïðèçíà÷åíèé äëÿ çáåð³ãàííÿ
âåëèêèõ îá’ºì³â ³íôîðìàö³¿. Â äàíîìó êëàñ³ ïðèñóòí³ òàê³ îñíîâí³ ñòàíäàðòè: S-AIT (Super Advanced Intelligent
Tape) - ëîã³÷íå ïðîäîâæåííÿ AIT, ÿêèé ïåðøèé äîñÿãíóâ îá’ºìó îäèí òåðàáàéò, DLT (Digital Linear Tape),
SDLT (Super Digital Linear Tape) òà LTO (Linear Tape-Open). Â ñåðåäíüîìó îá’ºì òàêèõ íîñ³¿â ñòàíîâèòü
â³ä 400ÃÁ äî 4ÒÁ, ïðè øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ äàíèõ áëèçüêî 64 ÌÁàéò/ñ.

• High-End ñèñòåìè, âèêîíàí³ ó âèãëÿä³ á³áë³îòåê (Library Tape), òîáòî îá’ºäíóþòü âåëèêó ê³ëüê³ñòü
ìàãí³òíèõ ñòð³÷êîâèõ íîñ³¿â. Îá’ºì ³íôîðìàö³¿, ÿêèé ìîæå çáåð³ãàòè òàêà á³áë³îòåêà, ñòàíîâèòü äî ê³ëüêîõ
äåñÿòê³â ïåíòàáàéò. Ïðîâ³äíèìè âèðîáíèêàìè ñòð³÷êîâèõ á³áë³îòåê º Storage Tek òà IBM.

Íàìè âêàçàí³ ðåàëüí³ îá’ºìè äàíèõ, ùî ìîæóòü çáåð³ãàòèñÿ íà â³äïîâ³äíèõ òèïàõ  ìàãí³òíèõ ñòð³÷îê. Âàðòî çâåðíóòè
óâàãó íà òå, ùî ïðè âèêîðèñòàíí³ çàñîá³â êîìïðåñ³¿ ³íôîðìàö³¿ öåé îá’ºì ìîæå áóòè çá³ëüøåíèé â ê³ëüêà ðàç³â.

 Ìàãí³òíà ñòð³÷êà ïîì³ùàºòüñÿ â ñïåö³àëüí³ êàñåòè, ÿê³ ³íêîëè íàçèâàþòü êàðòðèäæàìè.  Äëÿ çàïèñó-
ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ íà ìàãí³òí³ ñòð³÷êè âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ ïðèâîäè, ùî íàçèâàþòü ñòðèìåðàìè
(streamer).

Ãíó÷ê³ ìàãí³òí³ äèñêè (ÃÌÄ)
ÃÌÄ (FDD - Flopy Disk Drive) àáî äèñêåòè (ðèñ. 1.7.) âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ÏÊ, ÿê äëÿ çáåð³ãàííÿ

íåâåëèêèõ îá’ºì³â ³íôîðìàö³¿, òàê ³ äëÿ ïåðåíåñåííÿ äàíèõ ç îäíîãî ÏÊ íà ³íøèé. Íà äàíèé ÷àñ äèñêåòè
ñòàþòü âñå ìåíø ïîïóëÿðíèì ïåðåíîñíèì íîñ³ºì ³íôîðìàö³¿, îñê³ëüêè íå çàäîâ³ëüíÿþòü çðîñòàþ÷³ âèìîãè
ùîäî îá’ºì³â ³íôîðìàö³¿ òà íàä³éíîñò³.

Íà ïåðøèõ ÏÊ âèêîðèñòîâóâàëèñü äèñêåòè ä³àìåòðîì ìàãí³òíîãî äèñêó 5,25” äþéìà (133 ìì) ç
îäíîñòîðîíí³ì ìàãí³òíèì ïîêðèòòÿì ³ îá’ºìîì 160 Ê. ¯õ ïîïåðåäíèêîì áóëè äèñêåòè ðîçì³ðîì äèñêó 8”
(»200ìì), ùî âèêîðèñòîâóâàëèñü ó âåëèêèõ ÅÎÌ. Ç ðîçâèòêîì òåõíîëîã³é, çá³ëüøèëàñü ù³ëüí³ñòü çàïèñó,
ùî äîçâîëèëî çá³ëüøèòè îá’ºì äèñêó äî 1,2 Ì.

Ç ÷àñîì ç’ÿâèëèñü äèñêåòè ç ä³àìåòðîì ìàãí³òíîãî äèñêó 3,5” (89 ìì), ÿêèé áóâ ðîçì³ùåíèé â
æîðñòêîìó êîðïóñ³. Öå çíà÷íî ï³äâèùèëî ¿õ ñò³éê³ñòü äî ìåõàí³÷íèõ ïîøêîäæåíü. Ñàìå çàâäÿêè öüîìó òàê³
ÃÌÄ øâèäêî âèò³ñíèëè ïîïåðåäí³ òèïè äèñêåò. Îñê³ëüêè
ïîâåðõíÿ ÃÌÄ äîñèòü ÷óòëèâà äî çîâí³øí³õ âïëèâ³â, òî
ïîòð³áíî äîòðèìóâàòèñü òàêèõ îñíîâíèõ ïðàâèë ïðè ðîáîò³
ç íèìè:

• íå òîðêàòèñü â³äêðèòî¿ ïîâåðõí³ äèñêó;
• íå ï³ääàâàòè äèñê ìåõàí³÷íèì ïîøêîäæåííÿì;
• íå çàëèøàòè äèñê á³ëÿ äæåðåë åëåêòðîìàãí³òíèõ ³

òåïëîâèõ âèïðîì³íþâàíü;
• îáåð³ãàòè äèñê â³ä ïîòðàïëÿííÿ íà éîãî ïîâåðõíþ

âîäè, ïèëó òà ³í.
Äèñêåòà 3,5” (ðèñ. 1.7.) ìàº:
à) - îòâ³ð äëÿ ³í³ö³àë³çàö³¿ îá’ºìó äèñêó (ÿêùî éîãî

íåìàº - äèñê DD, ïðè íàÿâíîñò³ HD, äâà îòâîðè - òèï
VHD);

á) - îòâ³ð çàõèñòó ³íôîðìàö³¿ (ÿêùî îòâ³ð çàêðèòèé, Ðèñ.1.7. Äèñêåòà 3,5”

à

á

â

ã
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òî íà äèñê ìîæíà çàïèñóâàòè ³ ç÷èòóâàòè ³íôîðìàö³þ, ÿêùî â³äêðèòèé - äèñê ò³ëüêè äëÿ  ÷èòàííÿ (write
protect), òîáòî íàâïàêè ó ïîð³âíÿíí³ ç äèñêàìè íà 5,25”);

â) - ãíó÷êèé ìàãí³òíèé äèñê (çíàõîäèòüñÿ âñåðåäèí³ êîðïóñó);
ã) - çàõèñíà øòîðêà, ÿêà â çàêðèòîìó ïîëîæåíí³ çàõèùàº ïîâåðõíþ äèñêó ó â³êí³ ç÷èòóâàííÿ - çàïèñó

³íôîðìàö³¿;
ä) - êîíâåðò (êîðïóñ).
Äèñêåòè íà 3,5” çà îá’ºìîì ³íôîðìàö³¿, êëàñèô³êóþòü íà:
• DD (Double Density) - ïîäâ³éíî¿ ù³ëüíîñò³ íà 720Ká;
• HD (High Density) - âèñîêî¿ ù³ëüíîñò³ íà 1,44 Má;
• VHD (Very High Density) - íàäâèñîêî¿ ù³ëüíîñò³ íà 2,88 Ìá.
ÃÌÄ òèïó VHD âïåðøå áóëè ðîçðîáëåí³ ô³ðìîþ Toshiba, à íàäàë³ ¿õ ïî÷àëè âèãîòîâëÿòè ô³ðìè Teac,

Sony, Chinon. Íà öèõ äèñêåòàõ ãóñòèíà çàïèñó áóëà çá³ëüøåíà âäâîº çà ðàõóíîê âèêîðèñòàííÿ òàê çâàíîãî
ïåðïåíäèêóëÿðíîãî ìåòîäó çàïèñó (íà çâè÷àéíèõ ÃÌÄ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîâçäîâæí³é ìåòîä çàïèñó).

Äëÿ çàïèñó ³ ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ç ÃÌÄ
âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ ïðèâîäè - äèñêîâîäè (ðèñ..1.8.).
Ðîçãëÿíåìî òåïåð ëîã³÷íó áóäîâó ãíó÷êîãî ìàãí³òíîãî äèñêó.
Ïîâåðõíÿ áóäü-ÿêîãî ÃÌÄ, óìîâíî ðîçáèòà íà êîíöåíòðè÷í³
êîëà, ÿê³ íàçèâàþòü äîð³æêàìè, àáî òðåêàìè (Track), òà
ñåêòîðè, ùî ä³ëÿòü äîð³æêè íà ñåãìåíòè. Ñó÷àñí³ ÃÌÄ ì³ñòÿòü
â³ä  40 äî 83 äîð³æêè òà â³ä 9 äî 21 ñåêòîð³â. Îäèí ñåêòîð
íà äèñêó çàâæäè ìàº îäíàêîâèé îá’ºì, ùî äîð³âíþº 512
áàéò³â, íåçàëåæíî â³ä ðîçì³ð³â ñàìîãî äèñêó. Íóìåðàö³ÿ
äîð³æîê ïðîâîäèòüñÿ â³ä çîâí³øíüî¿, ùî ïîçíà÷àºòüñÿ, ÿê
0-äîð³æêà ³ çðîñòàº äî ñåðåäèíè äèñêó. Äëÿ ñåêòîð³â
íóìåðàö³ÿ ïî÷èíàºòüñÿ ç 1 ³ ïðîâîäèòüñÿ ïðîòè ãîäèííèêîâî¿
ñòð³ëêè. Äëÿ äâîñòîðîíí³õ äèñê³â ââîäèòüñÿ ïîíÿòòÿ ñòîð³í (ïîâåðõîíü), ÿê³ íóìåðóþòüñÿ 0 (âåðõíÿ) òà 1
(íèæíÿ).

Îòæå â³äë³ê ô³çè÷íèõ êîîðäèíàò íà äèñêó ïðîâîäèòüñÿ çà ïðèíöèïîì:
<ñòîðîíà>; <äîð³æêà>; < ñåêòîð>.

Çàïèñ “0;0;1” îçíà÷àº, ùî öå 0-âà ñòîðîíà, 0-âà äîð³æêà òà 1-èé ñåêòîð.

Êð³ì ô³çè÷íèõ êîîðäèíàò ³ñíóþòü ëîã³÷í³ êîîðäèíàòè, ÿê³ íàçèâàþòü êëàñòåðàìè.
Êëàñòåð (cluster) - öå 2n ñåêòîð³â, äå n ìîæå áóòè 0, 1, 2, ³ ò.ä. â çàëåæíîñò³ â³ä îá’ºìó äèñêà. Äëÿ

äèñêåò n çàâæäè äîð³âíþº 0, òîáòî êëàñòåð â³äïîâ³äàº îäíîìó ñåêòîðó.
Êîîðäèíàòè êëàñòåð³â ïî÷èíàþòüñÿ ç 0 ³ éäóòü ïðîòè ãîäèííèêîâî¿ ñòð³ëêè ïî óìîâí³é ñï³ðàë³, ïðîõîäÿ÷è

êîæíó äîð³æêó, ççîâí³ äèñêó äî ñåðåäèíè, òîáòî 0-êëàñòåð ìàº ô³çè÷í³ êîîðäèíàòè “0;0;1”.
Ïðèíöèïè çàïèñó, çáåð³ãàííÿ òà ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ÃÌÄ áàçóþòüñÿ íà ÿâèù³ åëåêòðîìàãí³òíî¿

³íäóêö³¿. Ïîâåðõíÿ ÃÌÄ ñêëàäàºòüñÿ ç äð³áíèõ ÷àñòèíîê ìåòàëó (îêñèä çàë³çà Fe
2
O

3
 , àáî õðîì Cr) ³ âêðèòà

ñïåö³àëüíèì ëàêîì. Ïðè çàïèñóâàíí³ ³íôîðìàö³¿, äèñê îáåðòàºòüñÿ â äèñêîâîä³  ³ íàä  äîð³æêàìè ïîçèö³îíóºòüñÿ
(âñòàíîâëþºòüñÿ) çàïèñóþ÷à ãîëîâêà ç âìîíòîâàíèì åëåêòðîìàãí³òîì. Ïðè ïîñòóïàíí³ ñèãíàëó “1” (åëåêòðè÷íèé
³ìïóëüñ) íà çàïèñóþ÷ó ãîëîâêó, â ¿¿ åëåêòðîìàãí³ò³ ³íäóêóºòüñÿ ìàãí³òíå ïîëå, ÿêå íàìàãí³÷óº ÷àñòèíêó
ìåòàëó, ùî çíàõîäèòüñÿ ï³ä íåþ, â ïåâíîìó íàïðÿìêó. Íà äèñêó çàïèñóºòüñÿ á³ò ³íôîðìàö³¿ “1”. ßêùî â³ä
êîíòðîëåðà äèñêîâîäó éäå ñèãíàë “0”, òî ³íäóêóþ÷èé ñòðóì ìàº ³íøèé íàïðÿìîê. Ìàãí³òíå ïîëå, ùî
ñòâîðþþºòüñÿ íàâêîëî çàïèñóþ÷î¿ ãîëîâêè, íàìàãí³÷óº ÷àñòèíêè ìåòàëó â ïðîòèëåæíîìó íàïðÿìêó, ùî
â³äïîâ³äàº á³òó ³íôîðìàö³¿ “0”. Ïðè ç÷èòóâàíí³ ³íôîðìàö³¿ éäå çâîðîòí³é ïðîöåñ, òîáòî, ÿêùî íà äèñêó º “1”,
òî íàìàãí³÷åíà ÷àñòèíêà ³íäóêóº ìàãí³òíå ïîëå â ç÷èòóâàëüí³é ãîëîâö³. Â ¿¿ åëåêòðîìàãí³ò³ âèíèêàº ñòðóì,
ÿêèé â³äïîâ³äàº ñèãíàëó “1”, ùî ñïðèéìàº êîíòðîëåð ïðîöåñîðà. ßêùî íà äèñêó á³ò ³íôîðìàö³¿ “0”, òî
ìàãí³òíå ïîëå ìàº ³íøèé íàïðÿìîê, à îòæå âèíèêàº ñòðóì, êîòðèé â³äïîâ³äàº ñèãíàëó “0”.

Àíàëîã³÷í³ ïðèíöèïè ç÷èòóâàííÿ - çàïèñó ³íôîðìàö³¿ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ³ â æîðñòêèõ ìàãí³òíèõ äèñêàõ.

Ðîçä³ë 2. Áóäîâà ÏÊ. Ñèñòåìíèé áëîê

Ðèñ.1.8. Äèñêîâîä
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Æîðñòê³ ìàãí³òí³ äèñêè (ÆÌÄ)
Çðîñòàþ÷³ îá’ºìè ³íôîðìàö³¿ òà âèìîãè äî øâèäêîñò³ îáì³íó äàíèìè ïðèâåëè äî ñòâîðåííÿ ÆÌÄ

(HDD - Hard Disk Drive). Ïåðøèé ÆÌÄ áóâ ñòâîðåíèé â 1973 ðîö³ ô³ðìîþ IBM, ³ ìàâ äîñèòü îðèã³íàëüíó
êîíñòðóêö³þ ç îäíèì ñòàö³îíàðíèì ³ îäíèì çéîìíèì äèñêîì, îá’ºìîì 30Ìá êîæåí. Â³í îòðèìàâ ïîçíà÷åííÿ
30/30, ÿêå ñï³âïàëî ç ïîçíà÷åííÿì àâòîìàòè÷íî¿ ãâèíò³âêè Winchester ³ òîìó  ìàº íàçâó â³í÷åñòåð. Ç òîãî
÷àñó âñ³ ñòàö³îíàðíî çàêð³ïëåí³ ÆÌÄ íàçèâàþòü â³í÷åñòåðàìè (ðèñ. 1.9.).

Ó öèõ ïðèñòðîÿõ áóëà âèêîðèñòàíà íîâà äëÿ òîãî
÷àñó êîíñòðóêö³ÿ ãîëîâîê, ÿê³ âíàñë³äîê ñòâîðþâàíî¿
äèñêàìè àåðîäèíàì³êè, íå äîòîðêàþ÷èñü äî ïîâåðõí³
äèñêó, “ïëèâëè” íàä íåþ íà â³äñòàí³ 0,5 ìêì (â ñó÷àñíèõ
â³í÷åñòåðàõ - äî 0,05 ìêì). Â³í÷åñòåð ñêëàäàºòüñÿ ç
îäíîãî, àáî ê³ëüêîõ ìàãí³òíèõ äèñê³â, ðîçì³ùåíèõ íà
øïèíäåë³ îäèí íàä äðóãèì ó âèãëÿä³ öèë³íäðà. Ñàì³
äèñêè öå îáðîáëåí³ ç âèñîêîþ òî÷í³ñòþ ñêëî-êåðàì³÷í³
÷è àëþì³í³ºâ³ ïëàñòèíè, íà ÿê³ íàíåñåíå ìàãí³òíå ïîêðèòòÿ.
Ì³æ äèñêàìè çíàõîäÿòüñÿ ç÷èòóâàëüí³ ³ çàïèñóþ÷³
ãîëîâêè, ùî ðîçì³ùåí³ íà ñïåö³àëüíîìó ïîçèö³îíåð³,
ùî ïåðåì³ùóºòüñÿ çà äîïîìîãîþ êðîêîâîãî àáî ë³í³éíîãî
äâèãóíà. Ïðè âèêîðèñòàíí³ ë³í³éíèõ äâèãóí³â (voice coil-
çâóêîâà êîòóøêà) ðåàë³çóºòüñÿ àâòîìàòè÷íå ïàðêóâàííÿ ãîëîâîê ïðè âèêëþ÷åíí³ æèâëåííÿ.

Ó ñó÷àñíèõ ÆÌÄ, êð³ì ñòàíäàðòíîãî ìåòîäó çàïèñó-ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿, âèêîðèñòîâóþòü ÷àñòîòíó
ìîäóëÿö³þ MFM (Modified Frequency Modulation) ³ ãðóïîâå êîäóâàííÿ RLL (Run Length Limited), ùî
äîçâîëÿº çíà÷íî çá³ëüøèòè ù³ëüí³ñòü çàïèñó.

Â çàëåæíîñò³ â³ä êîíñòðóêòèâíîãî âèêîíàííÿ, æîðñòê³ äèñêè ìîæóòü ìàòè òàê³ ä³àìåòðè: 5,25”, 3,5”,
2,5”, 1,8” òà 1” (MicroDrive). Íà íèí³øí³é äåíü â ñòàö³îíàðíèõ ÏÊ íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòü  ÆÌÄ ðîçì³ðîì
3,5”, â ïîðòàòèâíèõ - 2,5”, à äèñêè MicroDrive ïåðåâàæíî ó öèôðîâèõ â³äåîêàìåðàõ.

Âàæëèâèìè õàðàêòåðèñòèêàìè ÆÌÄ º ºìí³ñòü, ñåðåäí³é ÷àñ äîñòóïó äî äàíèõ, øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³
äàíèõ ³ ñåðåäí³é ÷àñ áåçâ³äìîâíî¿ ðîáîòè.

Íà ÷àñ íàïèñàííÿ ïîñ³áíèêà, ÆÌÄ ìàþòü îá’ºìì äî 500ÃÁ, ïðè÷îìó â³í÷åñòåðè ç îá’ºìîì ìåíøèì
â³ä 40ÃÁ ïðàêòè÷íî íå âñòàíîâëþþòüñÿ â ñó÷àñí³ ñèñòåìè.

Ñåðåäí³é ÷àñ äîñòóïó - öå ³íòåðâàë ÷àñó, ïðîòÿãîì ÿêîãî  íàãðîìàäæóâà÷ çíàõîäèòü íåîáõ³äí³ äàí³. Â³í
º ñóìîþ ïðîì³æê³â ÷àñó íåîáõ³äíèõ äëÿ ïîçèö³þâàííÿ ãîëîâêè íà äîð³æêó ³ ÷àñó î÷³êóâàííÿ íåîáõ³äíîãî
ñåêòîðó. Ïðè÷îìó ÷àñ î÷³êóâàííÿ ïðîïîðö³éíî çàëåæèòü â³ä øâèäêîñò³ îáåðòàííÿ äèñêó. Äëÿ ñó÷àñíèõ äèñê³â
øâèäê³ñòü îáåðòàííÿ - 5400îá/õâ, 7200îá/õâ, 10000îá/õâ, àáî 15000îá/õâ, à ñåðåäí³é ÷àñ äîñòóïó â
êðàùèõ ìîäåëÿõ áëèçüêî 5ìñ.

Øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ çàëåæèòü â³ä ³íòåðôåéñó, äî ÿêîãî ï³ä’ºäíàíèé äèñê (îïèñàíî â ðîçä³ë³
2.3) òà îá’ºìó êåøó, ÿêèé âáóäîâàíèé â ÆÌÄ. Ñó÷àñí³ æîðñòê³ äèñêè ìàþòü êåø â³ä 2Ìá äî 16 Ìá.

 Ñåðåäí³é ÷àñ áåçâ³äìîâíî¿ ðîáîòè MTBF (Mean Time Between Failure) - öå âåëè÷èíà, ùî âèðàæàº
íàä³éí³ñòü ïðèâîäó ³ ñòàíîâèòü â³ä 20 äî 500 òèñÿ÷ ãîäèí.

Çà êîíñòðóêòèâíèìè îñîáëèâîñòÿìè æîðñòê³ äèñêè ïîä³ëÿþòü íà äâà òèïè: âíóòð³øí³ (Internal) òà
çîâí³øí³ (External). Âíóòðøí³ ÆÌÄ º ñòàö³îíàðíèìè ïðèñòðîÿìè ³ ï³ä’ºäíóþòüñÿ äî îäíîãî ç ³íòåðôåéñ³â
(äèâ. ðîçä³ë 2.3). Çîâí³øí³ æîðñòê³ äèñêè âèêîíàí³ ó âèãëÿä³ îêðåìèõ ïåðåíîñíèõ ïðèñòðî¿â ³ ï³ä’ºäíóþòüñÿ
çà äîïîìîãîþ âèñîêîøâèäê³ñíèõ øèí USB 2.0 òà FireWire (IEEE 1394). Òåõí³÷í³ õàðàêòåðèñòèêè âíóòð³øí³õ ³
çîâí³øíèõ ÆÌÄ º ïðàêòè÷íî îäíàêîâèìè.

Íàãðîìàäæóâà÷³ íà îñíîâ³ åôåêòó Áåðíóëë³
Ñåðåä íåñòàíäàðòíèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿ ìîæíà âèä³ëèòè íàãðîìàäæóâà÷³, ùî ðåàë³çîâàí³ íà îñíîâ³

åôåêòó Áåðíóëë³.

Ðèñ.1.9. Â³í÷åñòåð
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Îñê³ëüêè íàéá³ëüøîþ ïðîáëåìîþ â ÆÌÄ º âñòàíîâëåííÿ îïòèìàëüíîãî ñï³ââ³äíîøåííÿ ì³æ â³äñòàííþ
â³ä ãîëîâîê äî ïîâåðõí³, ºìí³ñòþ òà íàä³éí³ñòþ äèñê³â, òî çíà÷íó ðîëü òóò â³ä³ãðàº ðîçðîáêà ñïåö³àë³ñò³â
àìåðèêàíñüêî¿ ô³ðìè Iomega. Âîíè çíàéøëè  âèð³øåííÿ ö³º¿ ïðîáëåìè, âèêîðèñòîâóþ÷è äëÿ ðåãóëþâàííÿ
â³äñòàí³ â³äîìå ñï³ââ³äíîøåííÿ Áåðíóëë³: òèñê íà ïîâåðõíþ, ñòâîðåíèé ïîòîêîì ðóõîìî¿ ð³äèíè àáî ãàçó,
çàëåæèòü â³ä øâèäêîñò³ öüîãî ïîòîêó. Äî òîãî æ, ÷èì á³ëüøà øâèäê³ñòü ðóõó ãàçó (ð³äèíè), òèì ìåíøèé òèñê
ãîëîâêè íà ïîâåðõíþ. Íîñ³é äàíèõ, ïîáóäîâàíèé çà öèì ïðèíöèïîì íàçèâàþòü êàðòðèäæåì Áåðíóë³ (Bernoulli
Cartridge). Â³í ìàº âèãëÿä ïîòîâùåíî¿ çâè÷àéíî¿ 3,5” äèñêåòè. Ðóõ ïîâ³òðÿ â ñèñòåì³ ïðèâ³ä-íîñ³é ñòâîðþºòüñÿ
çàâäÿêè øâèäêîìó îáåðòàííþ äèñêåòè â íàãðîìàäæóâà÷³. Íåðóõîìèé ãíó÷êèé äèñê ç ìàãí³òíèì íîñ³ºì
ïðîãèíàºòüñÿ ï³ä âëàñíîþ âàãîþ ³, îñê³ëüêè â³í ðîçì³ùåíèé íèæ÷å ãîëîâêè, â³ääàëÿºòüñÿ â³ä íå¿. Ïðè âèáîð³
îïòèìàëüíî¿ øâèäêîñò³ îáåðòàííÿ, ìàãí³òíå ïîêðèòòÿ  íîñ³ÿ ³ ãîëîâêó ðîçä³ëÿº íåçíà÷íèé ïðîøàðîê  (0,003
ìêì), ùî çàáåçïå÷óº îïòèìàëüí³ ðåæèìè ðîáîòè. Ïðè çíèæåíí³ ê³ëüêîñò³ îáåðò³â, óäàðàõ ³ â³áðàö³ÿõ â³äñòàíü
ì³æ ïîâåðõíåþ ìàãí³òíîãî íîñ³ÿ ³ óí³âåðñàëüíî¿ ãîëîâêè àâòîìàòè÷íî çá³ëüøóºòüñÿ.

Ïåðø³ ìîäåë³ íàãðîìàäæóâà÷³â Áåðíóëë³ áóëè âèïóùåí³ ô³ðìîþ Iomega  â 1986 ðîö³. Òîä³  êîæíèé
çì³ííèé  äèñê ìàâ ºìí³ñòü âñüîãî 20 ÌÁ. Ñüîãîäí³ æ ìîâà  éäå ïðî çì³íí³  ïðîòèóäàðí³  íîñ³¿ ºìí³ñòþ
ïðèáëèçíî 250ÌÁ. Âèêîðèñòîâóâàí³ íà íèí³øí³é  äåíü ïðèâîäè ìàþòü íàçâó Bernoulli Multi Disk ³ ìîæóòü
âèêîðèñòîâóâàòè íîñ³¿ ºìí³ñòþ 35, 70, 90, 150, 250 ÌÁ. ßê ³ äëÿ áàãàòüîõ íàêîïè÷óâà÷³â, äëÿ ïðèñòðî¿â òèïó
Bernoulli ³ñíóº ê³ëüêà âàð³àíò³â âèêîíàííÿ: âáóäîâàíå, âíóòð³øíº, ç îäèíàðíèìè ³ ñïàðåíèìè ïðèâîäàìè.

Íàéá³ëüø ïîøèðåíèì ïðèâîäîì, ùî ïðàöþº çà åôåêòîì
Áåðíóëë³ º  äèñêîâîä Zip ô³ðìè Iomega   (ðèñ. 1.10.), ÿêèé
âïåðøå áóâ ïðîäåìîíñòðîâàíèé ó 1994 ðîö³. Öåé äèñêîâîä º
àëüòåðíàòèâîþ çâè÷àéíîãî 3,5” äèñêîâîäó, çàâäÿêè îá’ºìó
çì³ííîãî íîñ³ÿ (òèïó 3,5” äèñêåòè) 100ÌÁ àáî 250ÌÁ, âèñîê³é
øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ äàíèõ òà íåçíà÷í³é âàðòîñò³ ïðè àíàëîã³÷íèõ
ðîçì³ðàõ. Øâèäê³ñòü îáåðòàííÿ äèñêó ñòàíîâèòü 3600 îá/õâ,
à ÷àñ äîñòóïó äî ³íôîðìàö³¿ áëèçüêî 18ìñ. Òàêîæ Zip Iomega
ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ÿê ³  çàâàíòàæóâàëüíèé äèñê. Öåé
ïðèâ³ä ìîæå áóòè ðåàë³çîâàíî ó âíóòð³øíüîìó ³ çîâí³øíüîìó
âèêîíàíí³.

Îñê³ëüêè íà ðèíêó çì³ííèõ íîñ³¿â âèñîêî¿ ºìíîñò³
â³äáóâàºòüñÿ æîðñòêà êîíêóðåíòíà áîðîòüáà, òî ê³ëüêà ô³ðì
íà îñíîâ³ âèùåíàâåäåíèõ ñòàíäàðò³â ðîçðîáèëè ñâî¿ ïðèñòðî¿.
Òàê ô³ðìà Mitsumi Electronics ñòâîðèëà äèñêîâîä UHC (Ultra
High Capacity), ÿêèé ìàº çâîðîòíó ñóì³ñí³ñòü ç 3,5” äèñêîâîäàìè ³ ºìí³ñòü 130ÌÁ. Êîðïîðàö³ÿ Sony ðîçðîáèëà
2,5” ì³í³-äèñê îá’ºìîì 230 ÌÁ.

Íàãðîìàäæóâà÷³ íà îñíîâ³ â³í÷åñòåðíî¿ òåõíîëîã³¿
Ñåðåä íàêîïè÷óâà÷³â íà çì³ííèõ æîðñòêèõ äèñêàõ (removable hard disk drives) ë³äèðóþòü ïðèñòðî¿

ô³ðìè SyQuest. ²íæåíåðè ö³º¿ ô³ðìè â 1983 ðîö³ ñïðîåêòóâàëè íîâèé ïðèñòð³é. Ñòàíäàðòíó ïëàñòèíó æîðñòêîãî
äèñêó âîíè ïîì³ñòèëè â îêðåìèé ôóòëÿð. Â ðåçóëüòàò³ îòðèìàëè äèñêîâîä EZ-135, ÿêèé ì³ñòèâ 135ÌÁ
³íôîðìàö³¿ ³ â ñâ³é ÷àñ çíàéøîâ øèðîêå âèêîðèñòàííÿ. Ïîò³ì ç’ÿâèâñÿ àíàëîã³÷íèé äèñêîâîä â³ä Iomega. Â³í
áóâ çíà÷íî äåøåâøèì ³ íåçàáàðîì EZ-135 âòðàòèâ ñâî¿ ïîçèö³¿ íà ðèíêó.

Ùå ÷åðåç ÿêèéñü ÷àñ ô³ðìà SyQuest âèïóñòèëà äèñêîâîä FlyJet ç³ çì³ííèìè äèñêàìè 1,5 ÃÁ.
Àíàëîã³÷íèì äî äèñêîâîäó FlyJet  º äèñêîâîä Jaz ô³ðìè Iomega  ç³ çì³ííèì äèñêîì ºìí³ñòþ 1ÃÁ.

2.2.2. Îïòè÷í³ íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿
²ñíóº äâà îñíîâíèõ òèïè îïòè÷íèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿: CD (Compact Disk) - êîìïàêò äèñêè ç ºìí³ñòþ äî

1 Ãá òà DVD (Digital Versatile Disk) - îïòè÷í³ íîñ³¿ ç³ çá³ëüøåíèì îá’ºìîì â³ä 4,7 Ãá äî 17,1 Ãá.

Ðîçä³ë 2. Áóäîâà ÏÊ. Ñèñòåìíèé áëîê

Ðèñ.1.10. Iomega Zip ïðèâ³ä ³ äèñê
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ÑD-äèñêè
Çàâäÿêè ìàëèì ðîçì³ðàì, âåëèê³é ºìíîñò³ (äî 1 Ãá), íàä³éíîñò³ òà äîâãîâ³÷íîñò³ êîìïàêò-äèñê³â

(Compact Disk àáî CD), òàê³ íàãðîìàäæóâà÷³ ç óñï³õîì çàñòîñîâóþòü ÿê ïðèñòðî¿ äëÿ  çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿.
Ó 1980 ðîö³ ñï³ëüíèìè çóñèëëÿìè êîìïàí³é Sony òà Philips áóâ âèïóùåíèé ïåðøèé ñòàíäàðò îïòè÷íèõ äèñê³â
CD-DA, ÿêèé íàçâàëè Red Book (íàçâà ïîõîäèòü â³ä êîëüîðó îáêëàäèíêè âèäàííÿ, â ÿêîìó îïèñàíî
ñòàíäàðò). Öåé ñòàíäàðò áóâ ðîçðîáëåíèé äëÿ àóä³î-êîìïàêò-äèñê³â, àëå â³í ïîêëàâ ïî÷àòîê âñ³ì íàñòóïíèì
ñòàíäàðòàì CD.  Ïåðøèé ôîðìàò äëÿ çáåð³ãàííÿ äàíèõ áóâ ðîçðîáëåíèé öèìè æ êîìïàí³ÿìè â 1983 ðîö³ ³
íàçâàíèé CD-ROM (Compact Disk - Read Only Memory). Ç ò³º¿ æ ïðè÷èíè éîãî ùå íàçèâàþòü Yellow
Book. Â 1986 ðîö³ ñòâîðåíî ³íòåðàêòèâíèé ñòàíäàðò äëÿ àóä³î- ³ â³äåîíåêîìï’þòåðíèõ ïðîãðàâà÷³â, íàçâàíèé
CD-i (Green Book). Íàñòóïíèé ñòàíäàðò CD-ROM XA (CD-ROM eXtended Architecture) ñòâîðåíèé â 1989
ðîö³ îá’ºäíàâ ñòàíäàðòè CD-ROM òà CD-i.

Õàðàêòåðíîþ îñîáëèâ³ñòþ CD-ROM-äèñê³â º òå, ùî âîíè ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü ëèøå äëÿ
ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿. Çàïèñàòè äàí³ íà òàêèé äèñê, àáî çì³íèòè ¿õ íå ìîæëèâî, òîáòî òàê³ äèñêè ïðàöþþòü
â ðåæèì³ “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”.  Çîâí³øí³é âèãëÿä êîìïàêò-äèñêó çîáðàæåíèé íà ðèñóíêó 1.11.

Ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ç êîìïàêò-äèñêà â³äáóâàºòüñÿ
çà äîïîìîãîþ ëàçåðíîãî ïðîìåíÿ, îñê³ëüêè òàêèé ïðîì³íü
ìàº äóæå ìàëèé ä³àìåòð. Ïîâåðõíÿ êîìïàêò äèñêó - öå ãëàäêà
ïîâåðõíÿ (ç äóæå ìàëîþ øîðñòê³ñòþ), íà ÿê³é çðîáëåíî
ì³êðîçàãëèáëåííÿ (ì³í³ìàëüíà äîâæèíà ¿õ  834 ìêì). Ëàçåðíèé
ïðîì³íü, ïîòðàïëÿþ÷è íà ä³ëÿíêó ïëîñêî¿ ïîâåðõí³, â³äáèâàºòüñÿ
íà ôîòîäåòåêòîð, ÿêèé ³íòåðïðåòóº öå  ÿê äâ³éêîâó îäèíèöþ.
Ïðîì³íü ëàçåðà, ïîòðàïëÿþ÷è â çàãëèáëåííÿ, çì³íþº êóò
â³äáèâàííÿ ³ íå ïîòðàïëÿº íà ôîòîäåòåêòîð. Öå â³äïîâ³äàº
äâ³éêîâîìó íóëþ.

Îñíîâíèì ñòàíäàðòîì, ÿêèé âèçíà÷àº ëîã³÷í³ ³ ôàéëîâ³
ôîðìàòè êîìïàêò-äèñê³â, º ì³æíàðîäíà êëàñèô³êàö³ÿ ISO 9660.

Â òîé ÷àñ, êîëè âñ³ ìàãí³òí³ äèñêè îáåðòàþòüñÿ ç
ïîñò³éíîþ êóòîâîþ øâèäê³ñòþ (CAV, Constant Angular Velocity),
êîìïàêò-äèñê â ñâîºìó ïðèâîä³ îáåðòàºòüñÿ ³ç çì³ííîþ êóòîâîþ
øâèäê³ñòþ äëÿ çàáåçïå÷åííÿ ïîñò³éíî¿ ë³í³éíî¿ øâèäêîñò³ ïðè
ç÷èòóâàíí³ (CLV, Constant Linear Velocity). Òàêèì ÷èíîì,
ç÷èòóâàííÿ âíóòð³øí³õ ñåêòîð³â çä³éñíþºòüñÿ ç³ çá³ëüøåíèì, à
çîâí³øí³õ - ç³ çìåíøåíèì ÷èñëîì îáåðò³â. Ñàìå öèì
îáóìîâëþºòüñÿ äîñèòü íèçüêà øâèäê³ñòü äîñòóïó äî äàíèõ
äëÿ êîìïàêò-äèñê³â, ïîð³âíÿíî, íàïðèêëàä, ç â³í÷åñòåðàìè. Äëÿ ð³çíèõ ìîäåëåé âîíà êîëèâàºòüñÿ â³ä 200 äî
400 ìñ.

Øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ äëÿ ïðèâîäó âèçíà÷àºòüñÿ øâèäê³ñòþ îáåðòàííÿ äèñêó (â³ä 212 äî 540
îá/õâ, äëÿ çîâí³øíüî¿ òà âíóòð³øíüî¿ ÷àñòèíè äèñêó) òà ù³ëüí³ñòþ çàïèñó íà íüîìó äàíèõ ³ ñêëàäàº íå
ìåíøå 150 Êáàéò/ñ. Îñê³ëüêè òàêà øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ º íåçàäîâ³ëüíîþ, ïðè âèêîðèñòàíí³ CD-ROM-
äèñê³â ñó÷àñíèìè ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè, íà ïðàêòèö³ âèêîðèñòîâóþòü ïîìíîæåííÿ øâèäêîñò³. Òîáòî
äâîøâèäê³ñíèé CD-ROM ìàº ðåàëüíó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ 300 Êáàéò/c ³ â ïîçíà÷åíí³ ìàº ñèìâîë 2x.
Àíàëîã³÷íî øèðîêî âèêîðèñòîâóþòü 4x, 6x, 8x, 12x, 16x. Îñê³ëüêè ³íäóñòð³ÿ CD-ROM ïîñò³éíî íàðîùóº ñâîþ
ïðîäóêòèâí³ñòü, òî íà äàíèé ÷àñ âèãîòîâëÿþòü ïðèâîäè ç³ øâèäê³ñòþ äî 72x.

Åìí³ñòü êåø-ïàìÿò³, âñòàíîâëåíî¿ íà ïðèâîäàõ, ñòàíîâèòü, ÿê ïðàâèëî, 64-256 Êáàéò. Ôîðì-ôàêòîð
ñó÷àñíîãî âáóäîâàíîãî ïðèâîäó CD-ROM âèçíà÷àºòüñÿ äâîìà ïàðàìåòðàìè: âèñîòîþ ³ ãîðèçîíòàëüíèì
ðîçì³ðîì, ÿê³ â³äïîâ³äàþòü  5,25”  äèñêîâîäó. Äëÿ çàâàíòàæåííÿ êîìïàêò-äèñêó â ïðèâ³ä, ïåðåâàæíî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ îäèí ç ð³çíîâèä³â âèñóâíî¿ ïàíåë³ (tray-ìåõàí³çì). Íàéâ³äîì³ø³ ìîäåë³ ïðèâîä³â äëÿ CD-
ROM ô³ðì - Creative Labs, Sony, Teac, Pioneer, Kenwood, Samsung, NEC, Mitsumi, Philips, Toshiba ³ LG.

Ðèñ.1.11. Êîìïàêò-äèñê â êîðîáö³
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Ïðîöåñ  âèãîòîâëåííÿ êîìïàêò-äèñêà ñêëàäàºòüñÿ ³ç òðüîõ åòàï³â:
• ï³äãîòîâêà ³íôîðìàö³¿ äëÿ ìàéñòåð-äèñêó (ïåðøîãî çðàçêà);
• âèãîòîâëåííÿ ìàéñòåð-äèñêó ³ ìàòðèöü;
• òèðàæóâàííÿ êîìïàêò-äèñê³â.
²íôîðìàö³þ ó öèôðîâ³é ôîðì³ íàíîñÿòü íà ìàéñòåð-äèñê ëàçåðíèì ïðîìåíåì, ÿêèé ñòâîðþº íà éîãî

ïîâåðõí³ ì³êðîñêîï³÷í³ çàãëèáèíè, ðîçä³ëåí³ ïëîñêèìè ä³ëÿíêàìè. Öèôðîâó ³íôîðìàö³þ êîäóþòü ÷åðãóâàííÿì
çàãëèáëåíü (íåâ³äáèâàþ÷èõ ïëÿì) ³ â³äáèâàþ÷èõ ñâ³òëî îñòð³âö³â. Êîï³¿ íåãàòèâó ìàéñòåð-äèñêó (ìàòðèö³)
âèêîðèñòîâóþòü  äëÿ ìåõàí³÷íîãî ïðåñóâàííÿ ñàìèõ êîìïàêò-äèñê³â. Ãîòîâèé êîìïàêò-äèñê ñêëàäàºòüñÿ ç
ïîë³êàðáîíàòíî¿ îñíîâè, â³äáèâàþ÷îãî ³ çàõèñíîãî øàðó. Â ÿêîñò³ â³äîáðàæàþ÷î¿ ïîâåðõí³, ÿê ïðàâèëî,
âèêîðèñòîâóþòü íàïèëåíèé àëþì³í³é. Ä³àìåòð òàêîãî äèñêà  5,25, àáî 3,5 äþéìà. Íà â³äì³íó â³ä íîñ³¿â,
äîð³æêè ÿêèõ ìàþòü âèãëÿä êîíöåíòðè÷íèõ ê³ë, êîìïàêò-äèñê ìàº ëèøå îäíó ô³çè÷íó äîð³æêó â ôîðì³
íåïåðåðâíî¿ ñï³ðàë³, ùî éäå â³ä âíóòð³øíüî¿ ÷àñòèíè äèñêó äî çîâí³øíüî¿. Äîð³æêà ïîä³ëåíà íà ñåêòîðè
äâîõ òèï³â: Mode 1 ³ Mode 2. Ïåðøèé òèï ñåêòîð³â ïðèçíà÷åíèé äëÿ çáåð³ãàííÿ êîìï’þòåðíèõ äàíèõ, à
äðóãèé äëÿ çáåð³ãàííÿ ñòèñíóòèõ çâóêîâèõ, ãðàô³÷íèõ ³ â³äåîäàíèõ. Ïåðø³ 16 á³ò êîæíîãî ñåêòîðó ì³ñòÿòü
³íôîðìàö³þ äëÿ ñèíõðîí³çàö³¿, àäðåñ ñåêòîðó ³ éîãî òèï. Äëÿ êîæíîãî ñåêòîðó Mode 1  ïåðåäáà÷åíî äîäàòêîâ³
276 áàéò êîäó äëÿ êîðåêö³¿ ïîìèëîê, òîìó äëÿ äàíèõ çàëèøàºòüñÿ 2048 áàéò. Òàêà îðãàí³çàö³ÿ äàíèõ
äîçâîëÿº óíèêíóòè ïîìèëîê ïðè ç÷èòóâàíí³ êîìïàêò-äèñêó.

ßêùî ïðèñòðî¿ ÑD-ROM ïåðåäáà÷àþòü ëèøå îïåðàö³þ ç÷èòóâàííÿ äàíèõ,  òî ïðîãíîçóþ÷è ìàéáóòíþ
ïîïóëÿðí³ñòü êîìïàêò-äèñê³â, êîìïàí³¿ Philips òà Sony çàïðîïîíóâàëè â 1989 ðîö³ ñòàíäàðò îäíîðàçîâî
çàïèñóâàíèõ äèñê³â CD-R (CD-Recordable), àáî CD-WO (CD-Write Once). Öåé ñòàíäàðò îòðèìàâ íàçâó
Orange Book ³ îïèñóº ïåâí³ ä³ëÿíêè òàêîãî äèñêó:

• ä³ëÿíêè äàíèõ äèñêó äëÿ :
- êàë³áðóâàííÿ ëàçåðó ïðè çàïèñóâàíí³ (PÑA - Program Calibration Area),
-  ñëóæáîâî¿ ³íôîðìàö³¿ (PMA - Program Memory Area), â ÿê³é âêàçàíî ê³ëüê³ñòü òðåê³â, êîîðäèíàòè
   ïî÷àòêó ³ ê³íöÿ;
• ä³ëÿíêà äëÿ çàïèñó çì³ñòó äèñêó (Table of Contest);
• ä³ëÿíêà äàíèõ (Program Area);
• ä³ëÿíêà, ÿêà ³íôîðìóº ïðî çàê³í÷åííÿ äèñêó (Lead Out Area).
Õî÷à äèñêè, çàïèñàí³ íà CD-R òà ñòàíäàðòí³ CD-ROM-äèñêè äóæå ñõîæ³, òåõíîëîã³¿ ¿õ çàïèñó â³äð³çíÿþòüñÿ

ïðèíöèïîâî. Ïðè ñåð³éíîìó âèðîáíèöòâ³ CD-ROM çàãëèáëåííÿ ôîðìóþòüñÿ ìåõàí³÷íî, øëÿõîì øòàìïóâàííÿ.
Ïðè çàïèñóâàíí³  CD-R ôîðìóþòüñÿ òåìí³ ïëÿìè, øëÿõîì íàãð³âàííÿ ëàçåðîì ïåâíèõ çîí â ñïåö³àëüíîìó
øàð³ ôàðáíèêà íà îñíîâ³ ö³àí³íó. Òåìí³ ïëÿìè íå â³äáèâàþòü ëàçåðíîãî ïðîìåíÿ é ³íòåðïðèòóþòüñÿ ÿê
äâ³éêîâ³ íóë³. Ò³ ä³ëÿíêè äèñêó, ÿê³ íå íàãð³ò³ ëàçåðîì, çàëèøàþòüñÿ ñâ³òëèìè ïëÿìàìè ³ ïðè ç÷èòóâàíí³
³íòåïðèòóþòüñÿ ç á³òàìè, çíà÷åííÿì “1”. Ôîðìóâàííÿ òåìíèõ ïëÿì ïðîöåñ íåçâîðîòí³é ³ ìîæå ïðîâîäèòèñÿ
ëèøå îäèí ðàç.  Äîâãîâ³÷í³ñòü çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿ íà CD-R çàëåæèòü â³ä ìàòåð³àëó, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ
â ÿêîñò³ ðîáî÷îãî øàðó. Çàçâè÷àé öå cyanin (ö³àí³í), òåðì³í ïðèäàòíîñò³ ÿêîãî äî 10-òè ðîê³â. Â 1997 ðîö³
Kodak òà Mitsumi, çàïðîïîíóâàëè íîâèé ìàòåð³àë - phtalocyanin (ôòàëîö³àí³í), ùî çá³ëüøóº òåðì³í ïðèäàòíîñò³
äî 100 ðîê³â. Êîìïàí³ÿ Verbatim âèêîðèñòîâóº ìàòåð³àë àêòèâíîãî øàðó ï³ä íàçâîþ MetalAzo, ÿêèé ôàêòè÷íî
º ö³àí³íîì, àëå ç³ ñïåö³àëüíèìè ñòàá³ë³çóþ÷èìè äîáàâêàìè. Çâåðí³òü óâàãó, ùî íàçâà ìàòåð³àëó ö³àí³í
ïîõîäèòü â³ä êîëüîðó cyan (áëàêèòíèé) ³ íå ìàº í³÷îãî ñï³ëüíîãî ç ö³àí³äîì.

ªìê³ñòü íîñ³ÿ CD-R ñêëàäàº äî 1Ãá, à øâèäê³ñòü çàïèñó, àíàëîã³÷íî äî øâèäêîñò³ ç÷èòóâàííÿ â CD-
ROM âèçíà÷àºòüñÿ â óìîâíèõ îäèíèöÿõ ç ìíîæíèêîì.

Ñòàíäàðò Orange Book ïåðåäáà÷àº çàïèñ ç áàãàòüìà ñåñ³ÿìè (multisesion). Ñåñ³ÿ ïåðåäáà÷àº
ê³ëüêàðàçîâå äîïèñóâàííÿ ³íôîðìàö³¿. Êîæíà ñåñ³ÿ ì³ñòèòü òàê³ çàïèñè: íóëüîâà (ñèñòåìíà äîð³æêà), ä³ëÿíêà
äàíèõ òà çàâåðøóþ÷à ä³ëÿíêà. Ïðè öüîìó ç êîæíèì çàïèñîì, çà ðàõóíîê ñòâîðåííÿ íîâèõ ñèñòåìíèõ
ä³ëÿíîê, åôåêòèâíèé îá’ºì äèñêó çìåíøóºòüñÿ.

Ïðè çàïèñ³ CD-R ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè îäèí ç òðüîõ ìåòîä³â:
• Disk-At-Once (DAO) - ìåòîä îäíîñåñ³éíîãî çàïèñó, ïðè ÿêîìó íåìîæëèâèâé äîçàïèñ ³íîðìàö³¿ íà äèñê;

Ðîçä³ë 2. Áóäîâà ÏÊ. Ñèñòåìíèé áëîê
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• Track-At-Once (TAO) - ìåòîä áàãàòîñåñ³éíîãî çàïèñó, â ÿêîìó êîæíà ñåñ³ÿ ââàæàºòüñÿ îêðåìîþ
äîð³æêîþ, ÿêà çàê³í÷óºòüñÿ ä³ëÿíêîþ çàêðèòòÿ ñåñ³¿. Öåé ìåòîä ïåðåäáà÷àº òàêîæ îïåðàö³þ “çàêðèòòÿ äèñêó”,
ÿêà óíåìîæëèâëþº íàñòóïíèé äîçàïèñ;

• ïàêåòíé çàïèñ - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ðåàë³çàö³¿ ê³ëüêîõ çàïèñ³â íà îäí³é äîð³æö³, ùî äîçâîëÿº
çåêîíîìèòè äèñêîâèé ïðîñò³ð. Ïðè çàïèñ³ ïàêåò³â ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ôàéëîâà ñèñòåìà UDF
(Universal Disk Format), ÿêà äîçâîëÿº ïðàöþâàòè ç êîìïàêò-äèñêàìè, ÿê ç³ çâè÷àéíèìè ãíó÷êèìè äèñêàìè.

CD-R äèñêè ïåðåäáà÷àþòü ñïåö³àë³çîâàí³ ôîðìàòè äàíèõ, íàïðèêëàä PhotoCD, VideoCD (White
Book) òà CD-Extra (Blue Book). Îñòàíí³é ç íèõ ïåðåäáà÷àº áàãàòîñåñ³éíèé çàïèñ çâóêîâèõ äîð³æîê. Çâåðí³òü
óâàãó, ùî íîñ³¿ CD-R ÷óòëèâ³ø³ äî ð³çíîãî òèïó âïëèâ³â, í³æ CD-ROM.

Íàñòóïíèì íàïðÿìêîì â ðîçâèòêó îïòè÷íèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿ º ïåðåçàïèñóâàí³ CD-RW äèñêè (Compact
Disk ReWritable), ùî º òðåòüîþ ÷àñòèíîþ Orange Book, ðîçðîáëåíèì â 1996 ðîö³. Íà â³äì³íó â³ä CD-R, äå
â³äáèâàþ÷èé øàð çì³íþº ñâî¿ âëàñòèâîñò³ îäèí ðàç, ïðè÷îìó íåçâîðîòíüî, â äèñêàõ CD-RW öåé ïðîöåñ
çâîðîòí³é. ßê àêòèâíèé øàð â CD-RW âèêîðèñòîâóþòü ñïëàâ Ag-In-Sb-Te (ñð³áëî-³íä³é-ñóðìà-òåëóð), ÿêèé â
çâè÷àéíîìó ñòàí³ ìàº â³äáèâàþ÷³ âëàñòèâîñò³.

Ïðè çàïèñóâàíí³ äèñêó â ïðèâîä³ CD-RW, ëàçåð ïðàöþº íà ìàêñèìàëüí³é ïîòóæíîñò³ ³ â ïîòð³áíîìó
ì³ñö³ ðîç³ãð³âàº ìàòåð³àë â ïîòð³áí³é òî÷ö³ àêòèâíîãî øàðó äî 600-700îÑ, ðîçïëàâëÿþ÷è éîãî. Â òàêîìó ñòàí³
÷àñòèíêà ìàòåð³àëó âòðà÷àº â³äáèâàþ÷³ âëàñòèâîñò³.

Äëÿ òîãî, ùîá ïîâåðíóòè ïîâåðõíþ àêòèâíîãî øàðó äî ïî÷àòêîâîãî ñòàíó  ëàçåðíèé ïðîì³íü íà
ñåðåäí³é ïîòóæíîñò³ ðîç³ãð³âàº ìàòåð³àë äî 200îÑ (íèæ÷å â³ä òåìïåðàòóðè ïëàâëåííÿ) ³ â³äáèâàþ÷³ âëàñòèâîñò³
â³äíîâëþþòüñÿ.

 Çàïèñàíèé CD-R ÷è CD-RW äèñê ìîæíà ç÷èòóâàòè íà çâè÷àéíîìó ïðèâîä³ CD-ROM, ùî â³äïîâ³äàº
ñòàíäàðòó CD-ROM/XA. Îñê³ëüêè â³äáèâàþ÷à çäàòí³ñòü äèñêó CD-RW çíà÷íî íèæ÷à â³ä ñòàíäàðíîãî CD-
ROM, òî äèñê CD-RW ìîæå íå ÷èòàòèñÿ ñòàðèìè CD-ïðèâîäàìè.

Ïðèâ³ä CD-RW çäàòåí çàïèñóâàòè ÿê  îäíîðàçîâ³ äèñêè CD-R, òàê ³ ïåðåçàïèñóâàí³ CD-RW.
Ñïåö³àëüí³ äðàéâåðè, ùî âõîäÿòü â êîìïëåêò  ðàçîì ç ïðèâîäîì, äîçâîëÿþòü ïðàöþâàòè ç CD-RW

äèñêàìè, ÿê ç äèñêåòîþ ÷è æîðñòêèì äèñêîì. Äëÿ öüîãî CD-RW äèñê ïîòð³áíî â³äôîðìàòóâàòè ïî ñòàíäàðòó
UDF. Öÿ âëàñòèâ³ñòü äàº ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòîâóâàòè òàê³  äèñêè  ÿê ïðèñòðî¿ ðåçåðâíîãî êîï³þâàííÿ ³
àðõ³âóâàííÿ äàíèõ.

Óìîâíå ïîçíà÷åííÿ CD-RW âêëþ÷àº: øâèäê³ñòü çàïèñó CD-RW, øâèäê³ñòü çàïèñó CD-R, øâèäê³ñòü
ç÷èòóâàííÿ CD-ROM (íàïðèêëàä 24x/32x/52x).

DVD-äèñêè
DVD (Digital Versatile Disk) - öèôðîâèé, óí³âåðñàëüíèé, áàãàòîôóíêö³éíèé äèñê. Öåé ñòàíäàðò

âïåðøå ðîçðîáëåíî ãðóïîþ êîìïàí³é â 1995 ðîö³ ³ ñïî÷àòêó ðîçøèôðîâóâàâñÿ, ÿê Digital Video Disk. òà
ï³çí³øå ïåðåéìåíîâàíèé â öèôðîâèé óí³âåñàëüíèé äèñê.  Íàïðèê³íö³ 1996 ðîêó â çâ’ÿçêó ç ïðèéíÿòòÿì
óãîäè ïðî çàõèñò â³ä íåëåãàëüíîãî êîï³þâàííÿ, áóëè îïóáë³êîâàí³ ñòàíäàðòè DVD-ROM òà DVD-Video.
Íîñ³é ³íôîðìàö³¿ ìàº òàê³ æ ðîçì³ðè, ÿê ³ CD-ROM, àëå âåëèêó ºìí³ñòü: â³ä 4,7 äî 17 Ã. Òàêà ºìí³ñòü
äîñÿãàºòüñÿ çàâäÿêè çìåíøåííþ ì³í³ìàëüíî¿ äîâæèíè âïàäèí (0,834 ìêì äëÿ CD-ROM, ³ 0,4 ìêì äëÿ
DVD) òà êðîêó ì³æ äîð³æêàìè (1,6 ìêì äëÿ CD-ROM, ³  0,74 ìêì äëÿ DVD). Öå äîçâîëèëî çá³ëüøèòè ºìí³ñòü
DVD äèñê³â äî 4,7 ÃÁ.

Ïàì’ÿòàþ÷è ïðî âñåçðîñòàþ÷³ âèìîãè äî îá’ºì³â ïðèñòðî¿â ïîñò³éíî¿ ïàì’ÿò³, ô³ðìè, ùî ðîçðîáëÿþòü
DVD (îñîáëèâî Philips, Sony, Toshiba, Matsushita) ï³øëè ùå äàë³: âîíè ïðîïîíóþòü äâîøàðîâ³ äèñêè. Â
äâîøàðîâèõ DVD, íà â³äì³íó â³ä çâè÷àéíèõ, ïîâåðõ øàðó, ùî â³äáèâàº ëàçåðí³ ïðîìåí³ íàíåñåíî íàï³âïðîçîðèé
øàð ³ ð³çí³ ëàçåðè ÷èòàþòü ³íôîðìàö³þ êîæåí ç³ ñâîãî øàðó. Òàêèì ÷èíîì ºìí³ñòü äèñêó ìîæå áóòè
çá³ëüøåíà äî 9,4Ã.

Àëå, ÿêùî òàêîãî îá’ºìó íåäîñòàòíüî, òî ìîæíà çáåð³ãàòè ³íôîðìàö³þ íà äâîõ ñòîðîíàõ äèñêó.
Äâîñòîðîíí³ äèñêè ñêëàäàþòüñÿ ç äâîõ âóãëåöåâèõ ïë³âîê äëÿ çáåð³ãàííÿ äàíèõ, ÿê³ çíàõîäÿòüñÿ ç äâîõ áîê³â
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â³äáèâàþ÷îãî øàðó. Ïîâåðõ âóãëåöåâèõ ïë³âîê ìîæóòü áóòè íàíåñåí³ é íàï³âïðîçîð³ øàðè. Òàêèì ÷èíîì
çàãàëüíà ºìí³ñòü äâîñòîðîííüîãî äèñêó ìîæå áóòè äî 17,1Ã.

Íà ðîçðîáêó DVD ìàþòü âåëèêèé âïëèâ ³ âèðîáíèêè â³äåîòåõí³êè, îñê³ëüêè âîíè çàö³êàâëåí³ â çàì³í³
â³äåîêàñåò VHS äèñêàìè DVD. Âèðîáíèöòâî DVD çíà÷íî äåøåâøå, âîíè çàáåçïå÷óþòü âèñîêó ÿê³ñòü â³äåî ³
øâèäê³ñòü ðîáîòè, çíà÷íî íàä³éí³ø³ ³ íà íèõ ìîæíà  çàïèñóâàòè çâóêîâèé ñóïðîâ³ä ê³ëüêîìà ìîâàìè.

Íà äàíèé ³ñíóº äåê³ëüêà ñòàíäàðò³â çàïèñóâàíèõ òà ïåðåçàïèñóâàíèõ DVD-äèñê³â, ÿê³ íå çàâæäè
ñóì³ñí³ ì³æ ñîáîþ:

• DVD-RAM (DVD Random Access Memory) - ïîáóäîâàíèé çà ïðèíöèïîì òåõíîëîã³ÿ çì³íè ôàçè
ëàçåðíîãî ïðîìåíÿ (phase-change). Êîëè ëàçåð íàãð³âàº ïîâåðõíþ äèñêà, çà ðàõóíîê öüîãî çì³íþþòüñÿ
âëàñòèâîñò³ ïîâåðõí³. Ãîëîâíîþ îñîáëèâ³ñòþ DVD-RAM äèñê³â º çàçäàëåã³äü, ùå ïðè âèðîáíèöòâ³, âèäàâëåí³
íà äèñêó ì³òêè, ùî îçíà÷àþòü ïî÷àòîê ñåêòîð³â. Íà ëîã³÷íîìó ð³âí³, ãîëîâíà îñîáëèâ³ñòü DVD-RAM â òîìó,
ùî éîãî ìîæíà â³äôîðìàòóâàòè ó îäíó ç³ ñòàíäàðòíèõ äëÿ ÆÌÄ ôàéëîâèõ ñèñòåì (äèâ. ÷àñòèíó 2, ðîçä³ë
2.2). Îñê³ëüêè DVD-RAM ï³äòðèìóº ëèøå îäíîøàðîâèé çàïèñ, òî ñòàíäàðòíèé îá’ºì DVD-RAM-äèñêó ñòàíîâèòü
4,7Ãá, à ïðè âèêîðèñòàíí³ äâîõ ñòîð³í - 9,4Ãá. Âàðòî çåðíóòè óâàãó, ùî DVD-RAM-äèñêè íå ç÷èòóþòüñÿ íà
ñòàíäàðòíîìó DVD-ROM-ïðèâîä³ òà ïðîãðàâà÷àõ DVD-Video, àëå ïðè öüîìó çàáåçïå÷óºòüñÿ çâîðîòíÿ ñóì³ñí³ñòü
DVD-RAM ïðèâîä³â;

• DVD-R òà DVD-RW - îäíîðàçîâî çàïèñóâàí³ òà ïåðåçàïèñóâàí³ äèñêè, ùî âèêîðèñòîâóþòü ìåòîä
çàïèñó, ñõîæèé íà CD-R, êîëè âèêîðèñòîâóþòüñÿ õâèëåïîä³áí³ äîð³æêè-âïàäèíè, çàïîâíåí³ áàðâíèêîì.
×àñòîòà â³äõèëåííÿ õâèë³ äîð³æêè º ñèíõðîí³çóþ÷îþ ïðè ç÷èòóâàíí³ ³íôîðìàö³¿, à ñàì³ õâèë³ ðîçì³ùåí³ á³ëüø
ù³ëüíî, â ïîð³âíÿíí³ ç DVD-RAM, àëå äàí³ çàïèñóþòüñÿ ò³ëüêè ó âïàäèíè, à ä³ëÿíêè ì³æ õâèëÿìè íå
âèêîðèñòîâóþòüñÿ. Äàí³ ôîðìàòè ÷èòàþòüñÿ á³ëüø³ñòþ DVD-ïðèâîä³â;

• DVD+R òà DVD+RW - îäíîðàçîâî çàïèñóâàí³ òà ïåðåçàïèñóâàí³ äèñêè, ùî ïðàöþþòü çà òèì æå
ìåòîäîì, ùî é DVD-R/RW. Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â çá³ëüøåíí³ â³äáèâàþ÷î¿ çäàòíîñò³ ³íôîðìàö³éíîãî
øàðó ³ íàÿâíîñò³ ìåòîäó êîðåêö³¿ ïîìèëîê çàïèñó ç ¿õ ïåðåçàïèñîì äåôåêòíèõ ä³ëÿíîê. Çàâäÿêè á³ëüø
òî÷íîìó ïîçèö³îíóâàííþ ëàçåðà ³ ñòóïåíþ êîíòðîëþ íàä íèì ó ïðîöåñ³ çàïèñó, DVD+R/RW äîçâîëÿº
ïåðåçàïèñóâàòè áóäü-ÿêó ÷àñòèíó âì³ñòó äèñêà ïðÿìî ïîâåðõ,
íå ñòèðàþ÷è ñòàðîãî âì³ñòó. Ö³ ôîðìàòè ìîæóòü òàêîæ
âèêîðèñòîâóâàòèñÿ äëÿ çàïèñó çàõèùåíîãî DVD Video.

Äëÿ çàïèñó òà ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ç ð³çíèõ DVD-
äèñê³â âèêîðèñòîâóþòü â³äïîâ³äí³ ïðèâîäè. Ñåðåä íèõ
ìîæíà âèä³ëèòè òðè ãðóïè ïðèâîä³â: DVD-ROM - ìîæå
ç÷èòóâàòè ³íôîðìàö³þ ç á³ëüøîñò³ DVD òà ÑD íîñ³¿â:
ComboDrive - ç÷èòóº CD òà DVD, àëå ìîæå çàïèñàòè ò³ëüêè
CD-R/RW; DVD-RW (ðèñ.1.12) - ï³äòðèìóº á³ëüø³ñòü DVD
ñòàíäàðò³â äëÿ ç÷èòóâàííÿ, çàïèñó òà ïåðåçàïèñó DVD- òà
CD-äèñê³â

Blu-ray Disk òà HD-DVD
Â ëþòîìó 2002 ðîêó äåâ’ÿòü ïðîâ³äíèõ êîìïàí³é, ùî çàéìàþòüñÿ âèðîáíèöòâîì îïòè÷íèõ íîñ³¿â

³íôîðìàö³¿ ðîçðîáèëè ñòàíäàðò BD-äèñê (Blu-ray Disk). Öå ïåðåçàïèñóâàíèé äèñê ç îá’ºìîì äî 27 Ãá íà
îäíó ñòîðîíó, ç ï³äòðèìêîþ äâîñòîðîííüîãî çàïèñó. Çàïèñ çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ñèíüî-ô³îëåòîâîãî
ëàçåðà äîâæèíîþ 405 íì (DVD âèêîðèñòîâóº ÷åðâîíèé ëàçåð äîâæèíîþ õâèë³ 650 íì). Ñàì³ äèñêè
ïîñòà÷àþòüñÿ â êàñåòàõ, ùî çàõèùàº íîñ³é â³ä âïëèâó ïèëó.

Ïàðàëåëüíî ç ðîçðîáêîþ BD-äèñê³â ðÿä êîìïàí³é âåäóòü ðîçðîáêó âëàñíèõ ñòàíäàðò³â âèñîêîºìíèõ
îïòè÷íèõ íîñ³¿â òà â³äïîâ³äíèõ ïðèâîä³â. Çîêðåìà, Toshiba, Hitachi, NEC é òàéâàíñüêèé êîíñîðö³óì Optical
Storage Research Consortium â ê³íö³ 2003 ðîêó ðîçðîáèëè ñòàíäàðò HD-DVD (High Definition and High
Density-DVD). Â³í ïåðåäáà÷àº, ùî îá’ºì îäíîñòîðîííüîãî äèñêó ìîæå ñòàíîâèòè äî 20 Ãá, à ïðè âèêîðèñòàíí³
äâîñòðîííüãî äèñêó îá’ºì çá³ëüøóºòüñÿ âäâ³÷³.

Ðîçä³ë 2. Áóäîâà ÏÊ. Ñèñòåìíèé áëîê

Ðèñ.1.12. DVD-RW-ïðèâ³ä
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Îáèäâà ñòàíäàðòè  HD-DVD è BD ïåðåäáà÷àþòü ìîæëèâ³ñòü ç÷èòóâàííÿ â òàêèõ ïðèâîäàõ çâè÷àéíèõ
DVD-äèñê³â

2.2.3 Ìàãí³òîîïòè÷í³ íàãðîìàäæóâà÷³
Ìàãíòîîïòè÷í³ äèñêè CD-MO (Compact Disk-Magnito-Optical) ââ³³éøëè â ñòàíäàðò äëÿ îïòè÷íèõ

äèñê³â Orange Book, ÿêèé ðîçðîáëåíèé â 1989 ðîö³.  Ìàãí³òîîïòè÷í³ íàãðîìàäæóâà÷³ çàïèñóþòü äàí³,
âèêîðèñòîâóþ÷è êîìá³íàö³þ ìàãí³òíî¿ ³ îïòè÷íî¿ òåõíîëîã³é. Ïîâåðõíÿ íîñ³ÿ âêðèòà ìàãí³òíèì ìàòåð³àëîì
(ïë³âêîþ), ÿêèé ïðè çâè÷àéí³é òåìïåðàòóð³ (÷åðåç âèñîêó êîåðöåòèâíó ñèëó) íå ìîæå áóòè ïåðåìàãí³÷åíèé
ïðèêëàäåíèì äî íüîãî ïîëåì çì³ùåííÿ. Ïðè íàãð³âàíí³ ëàçåðíèì ïðîìåíåì ïîâåðõí³ àêòèâíîãî øàðó,
åëåêòðîìàãí³òíå ïîëå çàïèñóþ÷î¿ ãîëîâêè çì³íþº íàìàãí³÷åí³ñòü á³òîâèõ ïîë³â.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî çàïèñ çâè÷àéíî éäå â äâà çàõîäè: ñòèðàííÿ ³íôîðìàö³¿, à ïîò³ì íîâèé çàïèñ.
Ç÷èòóâàííÿ äàíèõ ç íîñ³ÿ â³äáóâàºòüñÿ òàêîæ çà äîïîìîãîþ ëàçåðíîãî ïðîìåíÿ, àëå âæå ìåíøî¿ ïîòóæíîñò³.
Òóò, ÿê ïðàâèëî, âèêîðèñòîâóþòü åôåêò Êåððà, ÿêèé ïîëÿãàº â òîìó, ùî çì³íþºòüñÿ ïëîùèíà ïîëÿðèçàö³¿
â³äáèòîãî ïðîìåíÿ â çàëåæíîñò³ â³ä íàïðÿìêó ìàãí³òíîãî ïîëÿ. Ñïåö³àëüí³ äàâà÷³ âèçíà÷àþòü ïîëÿðèçàö³þ
â³äáèòîãî ïðîìåíÿ òà ³íäóêóþòü öèôðîâ³ ñèãíàëè.

Â ìàãí³òîîïòè÷íîìó  äèñêó, íà â³äì³íó â³ä êîìïàêò-äèñêà, âèêîðèñòîâóþòü îáèäâ³ ñòîðîíè. Ðîçì³ð
îäíîãî äâîñòîðîííüîãî íîñ³ÿ ìîæå ñÿãàòè â³ä ñîòåíü ìåãàáàéò äî äåê³ëüêîõ ã³ãàáàéò, äî òîãî æ  éîãî
ãåîìåòðè÷í³ ðîçì³ðè çâè÷àéíî â³äïîâ³äàþòü ôëîïï³-äèñêàì 3,5”.

Â çâ’ÿçêó ç òèì, ùî çàïèñ çä³éñíþºòüñÿ â äâà çàõîäè, ³ ñåðåäí³é ÷àñ ïîøóêó äàíèõ ïðè ç÷èòóâàíí³
ñòàíîâèòü áëèçüêî 20 ìñ (â ÆÌÄ á³ëÿ 5 ìñ), ïðîäóêòèâí³ñòü ìàãí³òîîïòè÷íèõ íàãðîìàäæóâà÷³â ïîð³âíÿíî
íèçüêà. ̄ ¿  çíà÷íî ï³äâèùóþòü çà ðàõóíîê âèêîðèñòàííÿ âáóäîâàíî¿ â ïðèâ³ä êåø-ïàì’ÿò³, îá’ºì ÿêî¿ â ðÿä³
ïðèñòðî¿â ìîæå ñÿãàòè äåê³ëüêîõ ìåãàáàéò.

Òàê, ÿê ì³æ ãîëîâêîþ ³ ïîâåðõíåþ ñàìîãî íîñ³ÿ íåìàº áåçïîñåðåäíüîãî êîíòàêòó, òî ìîæëèâ³ñòü
ìåõàí³÷íîãî ïîøêîäæåííÿ äóæå íèçüêà. Ïîòð³áíî òàêîæ çàçíà÷èòè, ùî ìàãí³òîîïòè÷í³ íîñ³¿, íà â³äì³íó â³ä
çâè÷àéíèõ ìàãí³òíèõ, çíà÷íî ìåíøå ï³ääàþòüñÿ âïëèâó çîâí³øí³õ åëåêòðîìàãí³òíèõ ïîë³â. Çà ð³çíèìè îö³íêàìè,
òåðì³í çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿ íà ìàãí³òîîïòè÷íèõ äèñêàõ êîëèâàºòüñÿ â³ä 30 äî 50 ðîê³â ³ á³ëüøå.

Íàéâ³äîì³øèìè ô³ðìàìè, ùî âèãîòîâëÿþòü ìàãí³òîîïòè÷í³ ïðèñòðî¿ º Pinnacle Micro Apex, Procom
Technology, Storage Dimensions, Sony òà Olympus.

2.2.4. Flash-íîñ³¿
Flash-íîñ³é - öå åíåðãîíåçàëåæíèé, åëåêòðè÷íî ïåðåçàïèñóâàíèé íîñ³é ³íôîðìàö³¿, ùî íàáóâàº âñå

á³ëüøî¿ ïîïóëÿðíîñò³ ñåðåä ïåðåíîñíèõ íîñ³¿â. Â³äì³íí³ñòü öüîãî òèïó íîñ³¿â ³íîôðìàö³¿ â³ä âñ³õ âèùåîïèñàíèõ
ïîëÿãàº â òîìó, ùî  âîíè íå ìàþòü æîäíèõ ðóõîìèõ ÷àñòèí ³ âñÿ ³íôîðìàö³ÿ çáåð³ãàºòüñÿ â ñïåö³àëüíèõ
ì³êðîñõåìàõ ïàì’ÿò³. Âîíà º áàãàòîðàçîâî ïåðåïðîãðàìîâàíèì, ïîñò³éíèì çàïàì’ÿòîâóþ÷èì ïðèñòðîºì. Îòæå,
ï³ñëÿ ïðèïèíåííÿ ïîäà÷³ æèâëåííÿ íà ì³êðîñõåìó ¿¿ âì³ñò íå çì³íþºòüñÿ, à çáåð³ãàºòüñÿ ïðîòÿãîì òðèâàëîãî
÷àñ÷ó. Ïåðåçàïèñóâàòè âì³ñò Flash-ïàì’ÿò³ ìîæíà íå ìåíøå 100 òèñÿ÷ ðàç³â.

Çàïàì’ÿòîâóþ÷èì åëåìåíòîì á³ò³â äàíèõ â Flash-ïàì’ÿò³ º ïîëüîâèé òðàíçèñòîð, ç³ ñïåö³àëüíî ³çîëüîâàíîþ
ä³ëÿíêîþ - ïëàâàþ÷èì çàòâîðîì (floating gate), ÿêèé çäàòåí çáåð³ãàòè çàðÿä ïðîòÿãîì áàãàòüîõ ðîê³â.
Íàÿâí³ñòü, àáî â³äñóòí³ñòü çàðÿäó íà öüîìó çàòâîð³ ³íòåðïðèòóºòüñÿ ÿê öèôðîâèé “0” àáî “1”. Ïðè çàïèñ³
çàðÿä “ïîì³ùàºòüñÿ” íà ïëàâàþ÷èé çàòâîð îäíèì ³ç äâîõ ñïîñîá³â: ìåòîäîì ³íæåêö³¿ "ãàðÿ÷èõ" åëåêòðîí³â
àáî ìåòîäîì òóíåëþâàííÿ åëåêòðîí³â. Çíèùåííÿ âì³ñòó êîì³ðêè (“çíÿòòÿ” çàðÿäó ç ïëàâàþ÷îãî çàòâîðó)
ðåàë³çîâóºòüñÿ ìåòîäîì òóíåëþâàííÿ. Íà íèí³øí³é ÷àñ ³ñíóº ÷îòèðè  îñíîâíèõ òèïè àðõ³òåêòóðè ç’ºäíàííÿ
êîì³ðîê ôëåø-ïàì’ÿò³ ì³æ ñîáîþ: NOR (Not OR) - âèêîðèñòîâóº ïàðàëåëüíèé ³íòåðôåéñ ³ ìàº øâèäêèé
äîâ³ëüíèé äîñòóï, àëå ìàëó øâèäê³ñòü çàïèñó-ç÷èòóâàííÿ ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ â îñíîâíîìó äëÿ EPROM (äèâ.
ðîç³ä 1 äàíî¿ ÷àñòèíè); NAND (Not AND) -  äîâ³ëüíèé äîñòóï, àëå íåâåëèêèìè áëîêàìè, çà äîïîìîãîþ
ïîñë³äîâíîãî ³íòåðôåéñó;  AND - ïîñë³äîâíèé äîñòóï äî ³íôîðìàö³¿ ç êîìá³íóâàííÿì âëàñòèâîñòåé ïîïåðåäí³õ
òà DiNOR (Divided bit-line NOR) - ïîñë³äîâíèé äîñòóï ç âèêîðèñòàííÿì NOR òà NAND, àëå îêðåìèìè
ðîçðÿäíèìè ë³í³ÿìè.
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Äëÿ çáåð³ãàííÿ ³ ïåðåíåñåííÿ ³íôîðìàö³¿ íà îñíîâ³
ì³êðîñõåì Flash-ïàì’ÿò³ âèêîðèñòîâóþòü ÿê îêðåì³ Flash-
êàðòè, òàê ³ ñïåö³àë³çîâàí³ ïðèñòðî¿ - Flash Drive
(ðèñ.1.13.à). Ö³ ïðèñòðî¿ â³äð³çíÿþòüñÿ ì³æ ñîáîþ
ìàêñèìàëüíèì îá’ºìîì çàïèñóâàíî¿ ³íôîðìàö³¿ òà òèïîì
ï³ä’ºäíàííÿ äî ÏÊ (ïåðåâàæíî øèíà USB ÷è USB 2.0).
Êð³ì öüîãî Flash Drive ìîæóòü ìàòè äîäàòêîâî ³íòåãðîâàí³
ôóíêö³¿, íàïðèêëàä MP3-ïëåºðà.

Ôëåø-êàðòè (Flash Card) (ðèñ.1.13.á) - îêðåì³
íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ÏÊ, öèôðîâèõ
ôîòî- â³äåîêàìåðàõ, ìîá³ëüíèõ òåëåôîíàõ ³ ò.ä. Äëÿ
çàïèñó-ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ç ôëåø-êàðò íà ÏÊ
ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüí³ ïðèâîäè - Flash
Card Reader, ÿêèé òàêîæ ìàº USB ³íòåðôåéñ.

Åâîëþö³éíî ñêëàëîñÿ òàê, ùî ôëåø-êàðòè
ðîçðîáëÿëèñÿ áàãàòüìà êîìïàí³ÿìè, ³ òîìó íà äàíèé
÷àñ ïðèñóòí³é ö³ëèé ðÿä ñòàíäàðò³â:

• Smart Media Card (SM) - ïîáóäîâàí³ íà àðõ³òåêòóð³ NAND ³ âïåðøå âèãîòîâëåí³ ô³ðìîþ Toshiba â
1998 ðîö³. Ö³ êàðòè ìàþòü äîñèòü ìàë³ ðîçì³ðè 45õ37ìì ³ òîâùèíó 0,76 ìì ïðè âàç³ á³ëÿ 2 ãðàì³â. SM-êàðòè
íå ìàþòü âëàñíîãî êîíòðîëåðà, à êîíòàêòè ì³êðîñõåìè ïàì’ÿò³ (22 øò.) âèâåäåíî áåçïîñåðåäíüî íà âåðõíþ
÷àñòèíó êàðòè;

• xD-picture Card - çà êîíñòðóêö³ºþ ñõîæà äî SM ³ º ¿¿ íàñòóïíèêîì. Ðîçì³ðè òàêî¿ êàðòè çì³íåíî äî
20õ25 ìì, ïðè òîâùèí³ 1,7ìì. Êîíòàêòè òàêîæ ðîçì³ùåí³ íà âåðõí³é ÷àñòèí³ êàðòè;

• MultiMedia Card (MMC) - îäèí ç íàéìåíøèõ íà äàíèé ÷àñ òèï³â ôëåø-êàðò, ç ðîçì³ðàìè 24õ32
ìì, ³ òîâùèíîþ 1,4 ìì. Âàãà òàêî¿ êàðòè ñòàíîâèòü á³ëÿ 1,5 ãðàìà. ¯õ õàðàêòåðèçóº òàêîæ ñïðîùåíà ëîã³êà
êåðóâàííÿ ³ íàÿâí³ñòü âñüîãî ñåìè êîíòàêò³â;

• Secure Digital Card (SD) - ôëåø-êàðòà, ÿêà º ïîäàëüøèì ðîçâèòêîì ÌÌÑ ³ äîäàòêîâî ìàº ñèñòåìó
çàõèñòó (øèôðóâàííÿ) ³íôîðìàö³¿ øëÿõîì ïðèâÿçêè äî ïåâíîãî ïðèñòðîþ (íàïðèêëàä öèôðîâî¿ ôîòîêàìåðè
÷è ìîá³ëüíîãî òåëåôîíó). Íà â³äì³íó â³ä MMC äàíà êàðòà ìàº 9 êîíòàêò³â òà çá³ëüøåíó òîâùèíó íà 0,7 ìì.
Ïðè öüîìó çáåðåæåíî çâîðîòíþ ñóì³ñí³òü ç MMC, òîáòî Flash Card Reader äëÿ SD ìîæå ïðàöþâàòè ç
êàðòàìè MMC;

• Compact Flash (CF) - ðîçðîáëåíà ùå â 1994 ðîö³, ÿê àëüòåðíàòèâà PC-Card (PCMCIA-Card), ÿêà íå
çàäîâ³ëüíÿëà ñâî¿ìè ðîçì³ðàìè âèðîáíèê³â íîóòáóê³â ³ ÊÏÊ. Êàðòè CF õàðàêòåðèçóþòüñÿ íàÿâí³ñòþ ³íòåðôåéñó,
ñóì³ñíîãî ç IDE òà PCMCIA (äèâ. ðîçä³ë 2.3) ç 50- êîíòàêòàìè, ùî ðîçì³ùåí³ â äâà ðÿäè. Ðîçì³ðè êàðòè
43õ36 ìì, à òîâùèíà 3,3 ìì, ùî â ïðèáëèçíî ó äâà ðàçè ìåíøà â³ä áóäü-ÿêî¿ ïëàòè PCMCIA;

• Memory Stick (MS) - ñòàíäàðò ôëåø-êàðò, ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ Sony äëÿ ÊÏÊ, à â ïîäàëüøîìó
âèêîðèñòàíèé é äëÿ ÏÊ. MS-êàðòà ìàº 10 êîíòàêò³â ³ ïåðåìèêà÷ çàõèñòó â³ä çíèùåííÿ ³íôîðìàö³¿, à ¿¿
ðîçì³ðè ñòàíîâëÿòü 50õ21,5 ìì, ïðè òîâùèí³ 2,8 ìì. Íà áàç³ ö³º¿ êàðòè, ðîçðîáëåíî Memory Stick Duo
Media (MSDM), ÿêà ìàº çìåíøåí³ ðîçì³ðè äî 31õ20 ìì, ïðè òîâùèí³ 1,6ìì. Ïðè âèêîðèñòàíí³ ñïåö³àëüíîãî
ïåðåõ³äíèêà ôëåø-êàðòè MSDM ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè â êàðò-ð³äåðàõ MS.

Îá’ºì ñó÷àñíèõ ôëåø-êàðò ñòàíîâèòü â³ä 16Ìá äî 12Ãá, àëå íàéá³ëüø ðîçïîâñþäæåíèìè º êàðòè ç
îá’ºìîì ïðèáëèçíî 1Ãá.

2.3. ²íòåðôåéñè íàãðîìàäæóâà÷³â

Äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ ïðèâîä³â íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿ âèêîðèñòîâóþòü ³íòåðôåéñè íàãðîìàäæóâà÷³â - êàíàëè
çâ’ÿçêó òà ïðîòîêîëè äëÿ ïåðåäà÷³ äàíèõ ì³æ ïðèâîäîì ³ ÷³ïñåòîì ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè. Ó âèïàäêó, êîëè íîñ³¿
³íôîðìàö³¿ º çîâí³øí³ìè, äëÿ ¿õ ï³ä’ºäíàííÿ ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ é øèíè. Íàéïîøèðåí³øèìè íà

Ðîçä³ë 2. Áóäîâà ÏÊ. Ñèñòåìíèé áëîê

Ðèñ.1.13. Flash Drive òà ôëåø-êàðòè
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íèí³øí³é äåíü  º ³íòåðôåéñàìè íàãðîìàäæóâà÷³â äëÿ ÏÊ º IDE (Integrated Drive Electronics), SATA (Serail
ATA) òà SCSI (Small Computer System Interface).

²íòåðôåéñ IDE ìàº áàãàòî íàçâ: IDE, ATÀ-bus, PC AT, Task File. Ñïî÷àòêó â³í ðîçâèâàâñÿ, ÿê IDE
(âïåðøå áóâ  âèêîðèñòàíèé äëÿ ÏÊ â 1988 ðîö³), àëå â 1990 ðîö³ áóâ ñòàíäàðòèçîâàíèé ÿê ATÀ (ANSI
X3T9.2/90-143). Ïðîòå äîñèòü ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü éîãî “³ñòîðè÷íó” íàçâó IDE.

Îñîáëèâ³ñòþ äàíîãî ³íòåðôåéñó º ðåàë³çàö³ÿ ôóíêö³é êîíòðîëåðà â ñàìîìó íàãðîìàäæóâà÷³. Òîáòî,
ÿêùî â³í÷åñòåð ìàº ³íòåðôåéñ IDE, òî öå îçíà÷àº,  ùî á³ëüøà ÷àñòèíà êîìïîíåíò³â êîíòðîëåðà ðîçì³ùåíà
ïîðÿä ç åëåêòðîííîþ ÷àñòèíîþ â³í÷åñòåðà.

IDE - ïðèñòðî¿ ï³äòðèìóþòü, ÿê ïðàâèëî, ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ  äàíèõ 8- àáî 16 - á³òíîþ øèíîþ
äàíèõ,  çà äîïîìîãîþ 40-êîíòàêòíîãî ïëîñêîãî êàáåëÿ. Ðåêîìåíäîâàíà äîâæèíà êàáåëÿ - äî 50 ñì.
Â³äïîâ³äíî  ñïåöèô³êàö³¿ äî îäíîãî ðîç’ºìó ìîæíà ï³ä’ºäíàòè äâà ïðèñòðî¿, âèêîðèñòîâóþ÷è ç’ºäíàííÿ
“äåéç³-ëàíöþã” (òîáòî, îñíîâíèé -Master, ï³äëåãëèé - Slave).

Äëÿ çá³ëüøåííÿ ïðîïóñêíî¿ çäàòíîñò³ ³íòåðôåéñó IDE íà äàíèé ÷àñ âèêîðèñòîâóþòü âäîñêîíàëåí³
âàð³àíòè - ATA-66, ÀÒÀ-100 òà ÀÒÀ-133. Âîíè â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä áàçîâîãî çá³ëüøåíîþ òàêòîâîþ ÷àñòîòîþ ³
ìîæëèâ³ñòþ áåçïîñåðåäíüãî äîñòóïó äî îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³. Øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ â³äïîâ³äàº ÷èñëó â
íàçâ³ ñïåöèô³êàö³¿ â Ìáàéò/ñ (íàïðèêëàä ÀÒÀ-133 ïåðåäàº äàí³ ç ìàêñèìàëüíîþ øâèäê³ñòþ 133Ìáàéò/ñ).
Ïðè öüîìó ç’ºäíàííÿ â³äáóâàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ïëîñêîãî,àáî êðóãëîãî 80-ïðîâ³äíîãî êàáåëþ. Äî ³íòåðôåéñó
IDE ï³ä’ºäíóþòü ïåðåâàæíî æîðñòê³ äèñêè òà ïðèâîäè äëÿ îïòè÷íèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿. ²íòåðôåéñ IDE ìàº
äâà êàíàëè (IDE0 òà IDE1), äî êîæíîãî ç ÿêèõ ìîæíà ïðèºäíàòè ïî äâà ïðèñòðî¿, òàêèì ÷èíîì ìàêñèìàëüíà
ê³ëüê³ñòü îäíî÷àñíî ï³ä’ºäíàíèõ ïðèñòðî¿â ñòàíîâèòü ÷îòèðè.

Ïîäàëüøå çá³ëüøåííÿ øâèäêîä³¿ ïàðàëåëüíîãî ³íòåðôåéñó IDE º óñêëàäíåíèì ÷åðåç ñêëàäíó
ñèíõðîí³çàö³þ ñèãíàë³â ³ ïðîáëåìè ç âçàºìîä³ºþ åëåêòðîìàãí³òíèõ âèïðîì³íþâàíü ñóñ³äí³õ êàíàë³â. Òîìó â
ëèñòîïàä³ 2000 ðîêó ãðóïîþ êîìïàí³é ç âèãîòîâëåííÿ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿ ðîçðîáëåíî íîâèé ³íòåðôåéñ Serial
ATA. Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü öüîãî ³íòåðôåéñó â³ä ïîïåðåäíüîãî ïîëÿãàº â òîìó, ùî ³íôîðìàö³ÿ ïåðåäàºòüñÿ
ïîñë³äîâíî ç âèñîêîþ ÷àñòîòîþ. Äëÿ ç’ºäíàííÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñåìèêîíòàêòíèé êàáåëü, â ÿêîìó äâ³ ïàðè
ïðîâ³äíèê³â ïðèçíà÷åí³ äëÿ ïåðåäà÷³ äàíèõ, à ðåøòó òðè ïðîâ³äíèêè - ñï³ëüí³. Íà äàíèé ÷àñ âèêîðèñòîâóþòüñÿ
ñïåöèô³êàö³¿ SATA-150 (÷àñòîòà øèíè 1,5 ÃÃö, à øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ 150 Ìáàéò/c) òà SATA-300 (÷àñòîòà
øèíè 3 ÃÃö òà ìàêñèìàëüíà øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ 300 Ìáàéò/c). Â ìàéáóòíüîìó ìîæëèâå âèêîðèñòàííÿ
SATA-600 ç ïðîïîðö³éíî çá³ëüøåíèìè õàðàêòåðèñòèêàìè. ²íòåðôåéñ SATA ìàº ÷îòèðè êàíàëè, äî êîæíîãî
ç ÿêèõ ìîæíà ïðèºäíàòè ïî îäíîìó ïðèñòðîþ. Çàì³ñòü ïðèâîäà ìîæíà âñòàíîâèòè ðîçãàëóæóâà÷ (port-
multipler), ³ äî éîãî âèõîä³â ïðèºäíàòè äî ÷îòèðüîõ ïðèñòðî¿â. Òàêèì ÷èíîì ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü îäíî÷àñíî
ï³ä’ºäíàíèõ ïðèñòðî¿â äî ³íòåðôåéñó SATA ñòàíîâèòü 16.

²íòåðôåéñ SCSI ðîçðîáëåíî â ê³íö³ 70-õ ³ çàïðîïîíîâàíî îðãàí³çàö³ºþ Shugart Associates, ñïî÷àòêó ï³ä
íàçâîþ SASI (Shugart Associates System Interface). Â 1986 ðîö³ â³í áóâ ñòàíäàðòèçîâàíèé ï³ä ³ìåíåì SCSI.
Êîíòðîëåðè SCSI âèêîðèñòîâóþòü íå ò³ëüêè â IBM PC, à é   â ³íøèõ ïëàòôîðìàõ. SCSI ïðàêòè÷íî íå îáìåæóº
çâ’ÿçêó ì³æ êîíòðîëåðîì ³ ñàìèì ïåðèôåð³éíèì ïðèñòðîºì. Äî îäí³º¿ øèíè ìîæíà ïðèºäíàòè äî 7-ìè
ïåðèôåð³éíèõ  ïðèñòðî¿â.

Ïîäàëüøèì ðîçâèòêîì ñïåöèô³êàö³¿ SCSI ñòàâ ñòàíäàðò SCSI-2. Äëÿ ï³äâèùåííÿ ïðîäóêòèâíîñò³ â
ñïåöèô³êàö³¿ SCS²-2 áóëî ââåäåíî, òàê çâàíèé, “øèðîêèé” (Wide) âàð³àíò øèíè äàíèõ ç 24-ìà ³íôîðìàö³éíèìè
ë³í³ÿìè (òîä³, ÿê äëÿ SCSI ëèøå 8). Ðåàë³çîâàíà â SCSI 2 ”øâèäê³ñíà” (Fast) ìàã³ñòðàëü ï³äâèùèëà ïðîäóêòèâí³ñòü
äî 10 Ìáàéò/c.

Ñóì³ñíå âèêîðèñòàííÿ Fast ³ Wide (32 ðîçðÿäè) äîçâîëÿº äîñÿãíóòè â SCSI-2 øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ äàíèõ
äî 40Ìáàéò/ñ . Îäíà ç ïåðåâàã SCSI-2 â òîìó, ùî ¿¿ ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿ ìîæóòü ñï³âïðàöþâàòè ç ³íøèìè
òèïàìè ³íòåðôåéñ³â, îñê³ëüêè ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè â³äì³íí³ â³ä íèõ ñèñòåìí³ ðåñóðñè êîìï’þòåðà

Íà äàíèé ÷àñ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñòàíäàðò SCSI-3, ÿêèé ìàº ê³ëüêà ñïåöèô³êàö³é: Ultra2 SCSI - øâèäê³ñòü
ïåðåäà÷³ 40 àáî 80 Ìáàéò/c ; Ultra3 SCSI ç øâèäêîä³ºþ äî 160 Ìáàéò/c ïðè ÷àñòîò³ øèíè 40 ÌÃö;  Ultra4
SCSI  - øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äî 320 Ìáàéò/c òà Ultra 5 SCSI äî 640 Ìáàéò/c.

Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ ³íòåðôåéñ³â êîíòðîëåð ³íòåðôåéñó  SCSI ðåàë³çîâàíî ó âèãëÿä³ îêðåìî¿ ïëàòè
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êîíòðîëåðà, ùî âñòàíîâëþºòüñÿ â ðîç’ºì PCI. Òàêèé êîíòðîëåð ìàº ïåðåâàæíî äâà êàíàëè, äî êîæíîãî ç
ÿêèõ ìîæíà ï³ä’ºäíàòè äî 7 ïðèñòðî¿â. Ç’ºäíàííÿ âíóòð³øí³õ ïðèâîä³â â³äáóâàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ïëîñêîãî
50- àáî 68-êîíòàêòíîãî êàáåëþ. Íà êîæíîìó ïðèñòðî¿ çà äîïîìîãîþ ïåðåìè÷îê âñòàíîâëþºòüñÿ ID-íîìåð
ïðèñòðîþ, ÿêèé ìîæå áóòè â³ä 0 äî 7, ïðè öüîìó íîìåð 0 ïåðåâàæíî çàðåçåðâîâàíî äëÿ ñàìî¿ ïëàòè
êîíòðîëåðà.

Äëÿ çá³ëüøåííÿ îá’ºìó äèñêîâî¿ ñèñòåìè, ï³äâèùåííÿ ¿¿ øâèäêîä³¿ òà íàä³éíîñò³ çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿
âèêîðèñòîâóþòüñÿ RAID (Redundant Array of  Independent disks) - íàäëèøêîâèé ìàñèâ íåçàëåæíèõ
äèñê³â. Çá³ëüøåííÿ øâèäêîñò³ â³äáóâàºòüñÿ øëÿõîì ïîä³ëó ³íôîðìàö³¿ íà ïîðö³¿ ³ çàïèñ ÷è ç÷èòóâàííÿ ¿õ
ïàðàëåëüíî íà ê³ëüêà äèñê³â. Íàä³éí³ñòü çáåð³ãàííÿ äàíèõ äîñÿãàºòüñÿ øëÿõîì äçåðêàëüíîãî äóáëþâàííÿ
³íôîðìàö³¿ íà äâîõ ÷è á³ëüøå äèñêàõ, àáî çà äîïîìîãîþ ïðîöåäóðè ñòâîðåííÿ êîíòðîëüíèõ ñóì ïîðö³é
äàíèõ ³ çáåð³ãàííÿ ¿õ íà ³íøèõ äèñêàõ. Íàéá³ëüø ïîïóëÿðíèìè º òàê³ êëàñè (òèïè) RAID-ìàñèâ³â:

• RAID 0 (Striping) - äèñêîâèé ìàñèâ ï³äâèùåíî¿ øâèäêîä³¿, àëå áåç äîäàòêîâî¿ â³äêàçîñò³éêîñò³.
Äàí³ ðîçä³ëÿþòüñÿ íà áëîêè, ïðîïîðö³éíî ê³ëüêîñò³ äèñê³â, à âèñîêà øâèäêîä³ÿ òàêî¿ ñèñòåìè çàáåçïå÷óºòüñÿ
ïàðàëåëüíèì çàïèñîì ³ â³äñóòí³ñòþ íàäëèøêîâîãî êîï³þâàííÿ. Â³äìîâà áóäü-ÿêîãî äèñêó â ñèñòåì³ ïðèâîäèòü
äî ïîâíî¿ âòðàòè ³íôîðìàö³¿, ùî çíàõîäèòüñÿ íà ìàñèâ³;

• RAID 1 (Mirroring) - äçåðêàëüíà êîï³ÿ äâîõ äèñê³â. Íàäëèøêîâà ñòðóêòóðà òàêîãî ìàñèâó çàáåçïå÷óº
éîãî âèñîêó â³äìîâîñò³éê³ñòü. Ìàñèâ õàðàêòåðèçóºòüñÿ òàêîæ âèñîêîþ ñîá³âàðò³ñòþ ³ íèçüêîþ øâèäêîä³ºþ.
Ìîæíà òàêîæ ðåàë³çóâàòè RAID ìàñèâ ð³âíÿ 0+1, ÿêèé áóäå ïîºäíóâàòè ö³ òèïè;

• RAID 3 (Parallel Transfer Disks with Parity) - â³äìîâîñò³éêèé ìàñèâ ï³äâèùåíî¿ øâèäêîä³¿. Ïðèíöèï
ðîáîòè ñõîæèé íà RAID 0, àëå äîäàòêîâî äëÿ çàáåçïå÷åííÿ â³äìîâîñò³éêîñò³ ñòâîðþþòüñÿ êîíòðîëüí³ ñóìè
âñ³õ ïîðö³é äàíèõ ³ çàïèñóþòüñÿ íà îêðåìèé äèñê;

• RAID 5 (Independent Data disks with distributed parity blocks) - øâèäêèé â³äìîâîñò³éêèé äèñê
ç ðîçïîä³ëåíîþ ïàðí³ñòþ. Íàéá³ëüø åôåêòèâíèé êëàñ RAID-ìàñèâó, íà êîæíîìó äèñêó ÿêîãî çáåð³ãàþòüñÿ
ïîðö³¿ ³íôîðìàö³¿ òà êîíòðîëüí³ ñóìè äëÿ òèõ ïîðö³é, ùî çàïèñàí³ íà ³íø³ äèñêè.

²ñíóþòü òàêîæ êëàñè êîìá³íîâàíèõ RAID-ìàñèâ³â, ùî ïîºäíóþòü â ñîá³ ê³ëüêà ç âèùåîïèñàíèõ òèï³â.
Äî íèõ â³äíîñÿòü RAID 10 òà RAID 50.

Äëÿ ðåàë³çàö³¿ RAID-ìàñèâó ïåâíîãî êëàñó íåîáõ³äíà íàÿâí³ñòü ñïåö³àëüíîãî êîíòðîëåðà, ÿêèé ìîæå
áóòè ³íòåãðîâàíèì íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³, àáî ðåàë³çîâàíèé ó âèãëÿä³ îêðåìî¿ ïëàòè. Çâåðí³òü óâàãó, ùî äëÿ
äèñê³â ç ³íòåðôåéñîì IDE òà SATA ìîæíà ðåàë³çóâàòè ëèøå äâà ïåðøèõ êëàñè RAID-ìàñèâ³â, à äëÿ SCSI -
áóäü-ÿêèé êëàñ.

Ðîçä³ë 2. Áóäîâà ÏÊ. Ñèñòåìíèé áëîê
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Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿

3.1. Ïðèñòðî¿ ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿

Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿ ÏÊ ïîä³ëÿþòü íà òðè îñíîâíèõ ãðóïè:
• ïðèñòðî¿ ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿,
• ïðèñòðî¿ âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿,
• ³íø³ ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿.
Ïðèñòðî¿ ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðèçíà÷åí³ äëÿ âíåñåííÿ ³íôîðìàö³¿ â ÏÊ.
Äî ïðèñòðî¿â ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ â³äíîñÿòü: êëàâ³àòóðè, ìàí³ïóëÿòîðè “ìèøà”, òðåêáîëè òà ³íø³

àëüòåðíàòèâí³ ïðèñòðî¿ êåðóâàííÿ êóðñîðîì, ä³ã³òàéçåðè,  ñêàíåðè, öèôðîâ³ ôîòî-, â³äåîêàìåðè é ³ãðîâ³
ìàí³ïóëÿòîðè.

Îäíèì ç îñíîâíèõ ïðèñòðî¿â ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ º  êëàâ³àòóðà.

Êëàâ³àòóðè
Ç ôóíêö³îíàëüíî¿ òî÷êè çîðó êëàâ³àòóðà - öå ñóêóïí³ñòü ïåâíèõ äàâà÷³â, ùî ñïðèéìàþòü íàòèñêóâàííÿ

íà êëàâ³ø³ ³ çàìèêàþòü ïåâí³ åëåêòðè÷í³ êîëà. Ñòâîðþþòüñÿ  ïîñë³äîâíîñò³ ñèãíàë³â (ïî 1 áàéòó), ÿê³ ïåðåäàþòü
ïðîöåñîðó êîäè íàòèñíóòèõ êëàâ³ø.

Â çàëåæíîñò³ â³ä ê³ëüêîñò³ êëàâ³ø êëàâ³àòóðè
ïîä³ëÿþòü íà  (ðèñ. 1.14.):

• 84 - êëàâ³øí³ (83 äëÿ PC XT),
• 101 - êëàâ³øí³ (PC AT),
• 104- êëàâ³øí³ (äëÿ Windows),
• 107 ³ á³ëüøå (ñïåö³àë³çîâàí³). Òàê³ êëàâ³àòóðè

â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä áàçîâèõ 104-êëàâ³øíèõ íàÿâí³ñòþ
äîäàòêîâèõ êëàâ³ø äëÿ ðîáîòè ç åíåðãîçáåð³ãàþ÷èì
ðåæèìîì, êåðóâàííÿ áðàóçåðàìè (äèâ. ÷àñòèíó 3, ðîçä³ë
8.6) ³ ìóëüòèìåä³à-ïëåºðàìè òà ³í.

Çà ïðèíöèïîì ðîáîòè êëàâ³ø êëàâ³àòóðè ïîä³ëÿþòü
íà òàê³ îñíîâí³ òèïè:

• ç ìåõàí³÷íèìè ïåðåìèêà÷àìè êîíòàêò³â. Â òàê³é
êëàâ³àòóð³ êîæíà êëàâ³øà º ìåõàí³÷íèì ì³êðîïåðåìèêà÷åì, ùî ì³ñòèòü äîäàòêîâèé ìåõàí³çì äëÿ çàáåçïå÷åííÿ
“çâîðîòíüîãî” çâ’ÿçêó. Òàê³ êëàâ³àòóðè º äîñèòü íàä³éíèìè ³ ¿õ ñåðåäí³é òåðì³í íàïðàöþâàííÿ ñòàíîâèòü äî
20 ìëí. íàòèñêóâàíü ×åðåç âåëèêó ñîá³âàðò³ñòü òàê³ êëàâ³àòóðè â íàø ÷àñ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ò³ëüêè â äåÿêèõ
äîðîãèõ ìîäåëÿõ;

• ç âèêîðèñòàííÿì ºìí³ñíèõ äàâà÷³â. Ïðè òàê³é êîíñòðóêö³¿  â êîæí³é êëàâ³ø³ º äâà êîíòàêòè, îäèí ç
ÿêèõ íåðóõîìèé ³ ïðèêðèï³ëåíèé íà îñíîâ³, à ³íøèé ðóõàºòüñÿ ³ íàáëèæàºòüñÿ äî íåðóõîìîãî ïðè íàòèñêóâàíí³
ñàìî¿ êëàâ³ø³. Ö³ êîíòàêòè âèñòóïàþòü â ðîë³ ïëàñòèí êîíäåíñàòîðà, ³ äî íèõ ïðèºäíàíà ñïåö³àëüíà åëåêòðîííà
÷àñòèíà. Ïðè íàòèñêóâàíí³ òàêî¿ êëàâ³ø³ çì³íþºòüñÿ ºìí³ñòü “êîíäåíñàòîðà”, ÿêó ô³êñóº åëåêòðîííà ÷àñòèíà. Â
çâ’ÿçêó ç òèì, ùî â ºìí³ñíîìó äàâà÷³ êîíòàêòè ìåõàí³÷íî íå çàìèêàþòüñÿ, òî öå äîîçâîëÿº çá³ëüøèòè
äîâãîâ³÷í³ñòü (äî 25 ìëí. íàòèñêóâàíü) êëàâ³àòóðè òà çðîáèòè ¿¿ á³ëüø ñò³éêîþ äî çàáðóäíåíü ³ êîðîç³¿.
Òàêèé òèï êëàâ³ø ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü â äîðîãèõ åðãîíîì³÷íèõ êëàâ³àòóðàõ;

• ìåìáðàíí³. Â êîæíó êëàâ³øó öüîãî òèïó âáóäîâàíî ìåìáðàíó ñôåðè÷íî¿ ôîðìè. Ïðè íàòèñêóâàíí³
íà âåðõíþ âèïóêëó ÷àñòèíó ìåìáðàíè âîíà ïðîãèíàºòüñÿ ³ çàìèêàº êîíòàêò. Ñåðåäíº íàïðàöþâàííÿ òàêî¿
êëàâ³àòóðè ñòàíîâèòü 5-10 ìëí. íàòèñêóâàíü;

Ðèñ.1.14. Êëàâ³àòóðè
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• ïë³âêîâ³. Ç ìåòîþ çäåøåâëåííÿ òàêî¿ êëàâ³àòóðè ³ ñïðîùåííÿ ¿¿ êîíñòðóêö³¿ â íèæí³é ÷àñòèí³ êîðïóñó
ðîçì³ùåíî äâ³ ïë³âêè, íà ÿê³ íàíåñåíî ìåòàë³çîâàí³ êîíòàêòè. Ì³æ íèìè ðîçì³ùåíà òîíêà ³çîëþþ÷à ïë³âêà ç
îòâîðàìè ïîñåðåä êîíòàêò³â. Ïðè íàòèñêóâàíí³ êëàâ³ø³, êîíòàêòè ïë³âîê çàìèêàþòüñÿ. Äëÿ çìåíøåííÿ ñèëè
íàòèñêó êëàâ³ø³ íà ïë³âêó, âèêîðèñòîâóþòüñÿ ãóìîâ³ êîâïà÷êè, àáî ïîðèñò³ ïðîêëàäêè. Òàêèé òèï êëàâ³àòóð º
íàéäåøåâøèì, àëå íàéìåíø íàä³éíèì.

Êëàâ³àòóðà ï³ä’ºäíóºòüñÿ äî ñèñòåìíîãî áëîêó ÏÊ çà äîïîìîãîþ îäíîãî ç òðüîõ ñïîñîá³â:
• ñòàíäàðòíîãî 5-øòèðêîâîãî ðîç’ºìó DIN5, ùî âèêîðèñòîâóâàâñÿ â ñèñòåìàõ ñòàíäàðòó ÀÒ;
• 6-øòèðêîâîãî ðîç’ºìó Mini-DIN6 (³íøà íàçâà PS/2) - ñòàíäàðòíèé òèï ç’ºäíàííÿ äëÿ ÀÒÕ-ñèñòåì

(ðèñ. 1.1.á);
• øèíè USB.;
• îäíîãî ç³ ñòàíäàðò³â áåçïðîâ³äíîãî çâ’ÿçêó. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ  òåõíîëîã³¿ ïåðåäà÷³ äàíèõ

çà äîïîìîãîþ ³íôðà÷åðâîíèõ ïðîìåí³â, ñòàíäàðò - IrDA (Infrared Direct Access), òà çà äîïîìîãîþ ðàä³îõâèëü,
ñòàíäàðòè ñ³ìåéñòâà ²ÅÅÅ 802.11. Äëÿ áåçïðîâ³äíèõ êëàâ³àòóð òà ³íøèõ ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â àñîö³ÿ IrDA
ðîçðîáèëà îêðåìó ñïåöèô³êàö³þ IrBus, ÿêà ïåðåäáà÷àº ç’ºäíàííÿ äâîõ àáî á³ëüøå ïðèñòðî¿â íà â³äñòàí³ äî
8ì. â ðàä³óñ³ ïðÿìî¿ âèäèìîñò³ ç³ øâèäê³ñòþ äî 75Êá³ò/ñ. Ïðè âèêîðèñòàíí³ ðàä³îïåðåäà÷³ äàíèõ, ñòàíäàðò
²ÅÅÅ 802.11 ðåãëàìåíòóº âèêîðèñòàííÿ ÷àñòîòè 2,4 ÃÃö, à øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ çàëåæèòü â³ä êîíêðåòíî¿
ñïåöèô³êàö³¿. Íàïðèêëàä ïðè âèêîðèñòàíí³ ñïåöèô³êàö³¿ Bluetooth ìîæíà äîñÿãíóòè øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³
720Êá³ò/c, íà â³äñòàíü 10 ì. Ïðè öüîìó íå îáîâ’ÿçêîâî çàáåçïå÷óâàòè ïðÿìó âèäèì³ñòü ì³æ ïðèñòðîÿìè.

Íàéïîøèðåí³øèì ñòàíäàðòîì ðîçì³ùåííÿ êëàâ³ø º “QWERTY”, ùî â³äïîâ³äàº ïîðÿäêó ðîçì³ùåííÿ
êëàâ³ø â ë³âîìó âåðõíüîìó êóò³ àëôàâ³òíî¿ ÷àñòèíè êëàâ³àòóðè. Â³äïîâ³äíî äî öüîãî ñòàíäàðòó, âñ³ êëàâ³ø³ íà
êëàâ³àòóð³ ïîä³ëåíî íà ãðóïè:

• àëôàâ³òíî-öèôðîâ³ (áëèçüêî 50 êëàâ³ø ç ë³òåðàìè, öèôðàìè ³ ñïåö³àëüíèìè ñèìâîëàìè);
• ìàëà öèôðîâà êëàâ³àòóðà (ðîçì³ùåíà â ïðàâ³é ÷àñòèí³ êëàâ³àòóðè ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ, â îñíîâíîìó,

â ðåæèì³ “êàëüêóëÿòîð”);
• êëàâ³ø³-ïåðåìèêà÷³:
- Num Lock - äëÿ âêëþ÷åííÿ ìàëî¿ öèôðîâî¿ êëàâ³àòóðè ó âèêëþ÷åíîìó ðåæèì³ ö³ êëàâ³ø³ ìàþòü

ïðèçíà÷åííÿ, âêàçàíå â íèæíüîìó ðåã³ñòð³,
 - Ñaps Lock  - äëÿ âêëþ÷åííÿ ðåæèìó íàáîðó âåëèêèõ ë³òåð,
- Shift - ïåðåêëþ÷àº ðåæèì Ñaps Lock  íà  ïðîòèëåæíèé ³ äîçâîëÿº íàáèðàòè ñèìâîëè íàä

öèôðàìè â àëôàâ³òíî-öèôðîâ³é êëàâ³àòóð³ (âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè îäíî÷àñíîìó íàòèñêóâàíí³ ç
³íøîþ êëàâ³øåþ),

- Scroll Lock - êåðóº ðåæèìîì ïðîêðóòêè (Scrolling) òåêñòó íà åêðàí³ ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå â äåÿêèõ
ïðèêëàäíèõ ïðîãðàìàõ,

- Insert - âñòàíîâëþº ðåæèìè âñòàâêè òà çàì³íè;
• êëàâ³ø³ êåðóâàííÿ êóðñîðîì:
- ←,  →,   ↑,   ↓ (“ñòð³ëêè”) - ïåðåì³ùóþòü êóðñîð íà îäèí ñèìâîë  ó âèáðàíîìó íàïðÿìêó,
- Tab - ñòâîðþº àáçàöí³ â³äñòóïè, ïåðåì³ùóº êóðñîð ì³æ îá’ºêòàìè,
- Home,  End - ïåðåì³ùóº êóðñîð íà ïî÷àòîê ÷è ê³íåöü ðÿäêà,
- Page Up, Page Down - ïåðåì³ùóº êóðñîð íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó ââåðõ-âíèç;
• Êëàâ³ø³ çíèùåííÿ ñèìâîë³â:
- BackSpace - çíèùóº ñèìâîë çë³âà â³ä êóðñîðà,
- Delete (Del)  - çíèùóº ñèìâîë ñïðàâà  â³ä êóðñîðà (íàä êóðñîðîì);
• ôóíêö³îíàëüí³ (F1-F12), ïðèçíà÷åí³ äëÿ âèêîíàííÿ ôóíêö³é òà êîìàíä. ̄ õ ïðèçíà÷åííÿ çì³íþºòüñÿ â

çàëåæíîñò³ â³ä ñàìèõ ïðîãðàì;
• ñïåö³àëüí³ êëàâ³ø³:
- Enter (↵) - âèêîíóº ôóíêö³¿: ââåäåííÿ êîìàíä òà ïðîãðàì, ñòâîðåííÿ íîâèõ ðÿäê³â òà àáçàö³â,

ðîçáèòòÿ ðÿäêà íà äâà òà ³í.,
- Esc - ÿêùî ïîòð³áíî â³äì³íèòè âèêîíàííÿ ïåâíèõ ä³é ÷è êîìàíä, àáî æ âèéòè ç äåÿêèõ ïðîãðàì,

Ðîçä³ë 3. Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿
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- Pause (Break) - ïðèçóïèíåííÿ âèêîíàííÿ ïðîãðàì ÷è âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ íà ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿,
- Print Screen  - çä³éñíþº êîï³þâàííÿ ïîòî÷íîãî âèãëÿäó åêðàíó â áóôåð îáì³íó äàíèìè ó âèãëÿä³

ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ,
- Ctrl (Control), Alt - ðîçøèðåííÿ ìîæëèâîñòåé êëàâ³àòóðè: â êîìá³íàö³ÿõ ç ³íøèìè êëàâ³øàìè ìîæíà

âèêîíóâàòè ð³çíîìàí³òí³ ôóíêö³¿ òà êîìàíäè. Ïåðåâàæíî, ¿õ âèêîðèñòîâóþòü ïðè îäíî÷àñíîìó
íàòèñêàíí³  ç ³íøèìè êëàâ³øàìè;

• ñïåö³àë³çîâàí³ äëÿ Windows (äèâ. ðîçä³ë 3 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà):
-   (Start àáî Win) - êëàâ³øà âèêëèêó Start-ìåíþ Windows,
-  (Application) - êëàâ³øà âèêëèêó êîíòåêñòíîãî ìåíþ;
• äîäàòêîâ³ äëÿ 107-êëàâ³øíèõ êëàâ³àòóð:
- Power - ðàçîì ç êëàâ³øåþ Turbo, äîçâîëÿº ï³äãîòóâàòè äî âèêëþ÷åííÿ êîìï’þòåð,
- Sleep - ðàçîì ç êëàâ³øåþ Turbo, ïåðåâîäèòü êîìï’þòåð â òàê çâàíèé “ðåæèì ñíó”,
- Wake - ðàçîì ç êëàâ³øåþ Turbo, ïîâåðòàº êîìï’þòåð ç “ðåæèìó ñíó”,
- Turbo- ðàçîì ç êëàâ³øåþ F11, äîçâîëÿº çàáëîêóâàòè/ðîçáëîêóâàòè êëàâ³àòóðó.

Ìèø³, òðåêáîëè òà ³íø³ ïðèñòðî¿ êåðóâàííÿ êóðñîðîì
Òðåêáîëè ³ ìèø³ º êîîðäèíàòíèìè ïðèñòðîÿìè

ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ â ÏÊ. Ïåðøó êîìï’þòåðíó ìèøó â
1963 ðîö³ ñòâîðèâ â÷åíèé Äóãëàñ  Åíäãåëüáàðò ó
Ñòåíôîðäñüêîìó äîñë³äíèöüêîìó öåíòð³. Ïåðøèé
òðåêáîë áóâ ñòâîðåíèé íàáàãàòî ï³çí³øå íà ô³ðì³
Logitech.

Çàðàç íà êîìï’þòåðíîìó ðèíêó íàéá³ëüøîãî
ïîøèðåííÿ íàáóëè ìèø³ (ðèñ. 1.15.à): Microsoft Mouse,
Logitech Mouse, Genius Mouse ³  Mouse System. Á³ëüø³ñòü
ô³ðì, ùî âèïóñêàþòü ñõîæ³ ïðèñòðî¿, çàáåçïå÷óþòü ¿õ
ñóì³ñí³ñòü àáî ç Microsoft Mouse (äâ³ êåðóþ÷èõ êíîïêè),
àáî ç Mouse System (òðè êåðóþ÷³ êíîïêè). Â³äïîâ³äíî
äî öüîãî ìèø³ ïîä³ëÿþòü íà îäíî-, äâî- òà òðèêíîïêîâ³.

Ñâîºþ ïîïóëÿðí³ñòþ ìàí³ïóëÿòîð ìèøà
çîáîâ’ÿçàíèé çíà÷íîìó ïîøèðåííþ ïðèêëàäíèõ
ãðàô³÷íèõ  ïðîãðàì òà ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó
êîðèñòóâà÷à. Çà äîïîìîãîþ ìèø³ çðó÷íî êåðóâàòè
îá’ºêòàìè, â³êíàìè, ïðàöþâàòè ç ìåíþ, êíîïêàìè, ï³êòîãðàìàìè ³ ò.ä.

Çà ïðèíöèïîì ðîáîòè ìàí³ïóëÿòîðè ìèøà ïîä³ëÿþòü íà äâ³ ãðóïè:
• îïòèêî-ìåõàí³÷í³,
• îïòè÷í³.
Îïòèêî-ìåõàí³÷íà ìèøà ñêëàäàºòüñÿ ç êîðïóñó, â ÿêîìó ðîçì³ùåíî ðóõîìó êóëüêó, ùî ïðè ïåðåì³ùåíí³

ìàí³ïóëÿòîðà êîòèòüñÿ ïî ïëîñê³é ïîâåðõí³.  Êóëüêà êîíòàêòóº ç ðîëèêàìè, îñ³ îáåðòàííÿ ÿêèõ ðîçì³ùåí³ ó
âçàºìîïåðïåíäèêóëÿðíîìó íàïðÿìêó. Ïåðåì³ùåííÿ ìèø³ â ïåâíîìó íàïðÿìêó ñïðè÷èíÿº îáåðòàííÿ ðîëèê³â
íà ïåâí³ êóòè. Äî êîæíîãî ç ðîëèê³â ïðèºäíàíî êðèëü÷àòêó, ÿêà º åëåìåíòîì äàâà÷à ïåðåì³ùåíü. Ïåðåâàæíî
â ÿêîñò³ äàâà÷à ïåðåì³ùåíü âèêîðèñòîâóþòü îïòîïàðè: ñâ³òëîä³îä-ôîòîä³îä. Òàêà ïàðà ðîçì³ùóºòüñÿ  ïî ð³çí³
ñòîðîíè êðèëü÷àòêè (äèñêà ç ïðîð³çàìè). Ïîðÿäîê, â ÿêîìó îñâ³òëþþòüñÿ ôîòî÷óòëèâ³ åëåìåíòè, âèçíà÷àº
íàïðÿìîê ïåðåì³ùåííÿ ìèø³, à ÷àñòîòà ³ìïóëüñ³â - øâèäê³ñòü. Ñèãíàëè ç ôîòîä³îä³â ñïðèéìàþòüñÿ ³
îáðîáëÿþòüñÿ ñïåö³àëüíîþ ì³êðîñõåìîþ, ùî ïåðåäàº ¿õ íà ïðîöåñîð. Ïåðåì³ùåííÿ ìèø³ ïî ïîâåðõí³ ïðèâîäèòü
äî â³äïîâ³äíîãî ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðà íà åêðàí³ äèñïëåþ.

Â 1999 ðîö³ áóëî ïðåäñàòâëåíî ïåðøó îïòè÷íó ìèøó, ùî âèêîðèñòîâóâàëà òåõíîëîã³¿, ÿê³ º áàçîâèìè
äëÿ ñó÷àñíèõ îïòè÷íèõ ìèøåé. Â íèõ çàì³ñòü òðàäèö³éíî¿ îïòèêî-ìåõàí³÷íî¿ ñèñòåìè âèêîðèñòîâóºòüñÿ

Ðèñ.1.15. Ìèøà òà òðåêáîë

à á
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ñïåö³àë³çîâàíèé ïðîöåñîð îáðîáêè çîáðàæåíü, ÿêèé àíàë³çóº çì³íè ìàëþíêó ÷è êîëüîðó ïîâåðõí³, ïî ÿê³é
ïåðåì³ùàºòüñÿ ìàí³ïóëÿòîð. Ñïî÷àòêó ñâ³òëîä³îä, ÷åðåç ôîêóñóþ÷ó ñèñòåìó ï³äñâ³÷óº ä³ëÿíêó ïîâåðõí³ ï³ä
ìàí³ïóëÿòîðîì, à âñ³ â³äáèò³ ïðîìåí³ ïðîõîäÿòü êð³çü ñèñòåìó ë³íç ³ ïîïòðàïëÿþòü íà ì³êðîñõåìó ïðîöåñîðà
îáðîáêè çîáðàæåíü. Âîíà, â ñâîþ ÷åðãó, ðîáèòü “ôîòîãðàô³¿” ïîâåðõí³ ï³ä ìèøåþ ç âèñîêîþ ÷àñòîòîþ
(ê³ëüêà êÃö). Ïðè öüîìó ì³êðîñõåìà (îïòè÷íèé ñåíñîð) íå ëèøå ôîòîãðàôóº, àëå é ñàìà ¿õ îáðîáëÿº,
îñê³ëüêè ì³ñòèòü äâà ³íòåãðîâíèõ êîìïîíåíòè: ñèñòåìó îòðèìàííÿ çîáðàæåíü - IAS (Image Acquisition
System)  òà ³íòåãðîâàíèé DSP (Digital Signal Processor) - ïðîöåñîð îáðîáêè çîáðàæåíü. Îòðèìàí³ äàí³
ïåðåäàþòüñÿ íà ñïåö³àë³çîâàíèé êîíòðîëåð, ÿêèé ïåðåòâîðþº ¿õ â ôîðìó, ïðèäàòíó äëÿ ïåðåäà÷³ â ñèñòåìíèé
áëîê ÏÊ. Òî÷í³ñòü ïîçèö³þâàííÿ êóðñîðó â îïòè÷íèõ ìàí³ïóëÿòîðàõ º âèùîþ, ïîð³âíÿíî ç îïòèêî-ìåõàí³÷íèìè,
òà âîíè º á³ëüø íàä³éíèìè ³ ñò³éêèìè äî çàáðóäíåíü. Ïåâí³ íåäîë³êè îïòè÷íèõ ìèøåé ïîâ’ÿçàí³ ç ³íåðö³éí³ñòþ
â ðîáîò³ îêðåìèõ, ïåðåâàæíî äåøåâèõ ìîäåëåé.

²ñíóº ÷îòèðè îñíîâíèõ âàð³àíòè ï³ä’ºäíàííÿ ìèø³. Íàéá³ëüø  ðîçïîâñþäæåíèì º ï³äêëþ÷åííÿ ÷åðåç
ðîç’ºì miniDIN 6 (³íøà íàçâà PS/2), ÿêèé íà âèãëÿä ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî êëàâ³àòóðíîãî 6-øòèðêîâîãî
ðîç’ºìó mini-DIN6. Òàêå ï³ä’ºäíàííÿ ï³äòðèìóºòüñÿ ïðàêòè÷íî âñ³ìà ñó÷àñíèìè îïåðàö³éíèìè ñèñòåìàìè.

Äðóãèé, çàñòàð³ëèé, ñïîñ³á ï³ä’ºäíàííÿ ÷åðåç ïîñë³äîâíèé ïîðò (ñòàíäàðò RS - 232C,  EIA- 232D).Êîæíà
ìèøà, ùî ï³äêëþ÷àºòüñÿ ÷åðåç ïîñë³äîâíèé ïîðò, íà ñâîºìó “õâîñò³” (êàáåë³) ìàº ðîç’ºì òèïó DB-9. Â
äåÿêèõ âèïàäêàõ â êîìïëåêò ç ìèøåþ âõîäèòü ³ ïåðåõ³äíèé ïðèñòð³é ç DB-9 íà DB-25, îñê³ëüêè íà îêðåìèõ
ÏÊ, ïîñë³äîâíèé ïîðò ìàº ñàìå òàêèé ðîç’ºì.

Íàñòóïíèé âàð³àíò  ï³ä’ºäíàííÿ ìèø³ äî ñèñòåìíîãî áëîêó - çà äîïîìîãîþ óí³âåðñàëüíî¿ ïîñë³äîâíî¿
øèíè USB.. Ïåðåâàãîþ òàêîãî ñïîñîáó º ìîæëèâ³ñòü “ãàðÿ÷î¿ çàì³íè” ìàí³ïóëÿòîðà (äèâ. ðîçä³ë 1).

×åòâåðòèì òèïîì ï³ä’ºäíàííÿ ìèø³ ç ñèñòåìíèì áëîêîì ÏÊ º âèêîðèñòàííÿ áåçïðîâ³äíèõ òåõíîëîã³é
çâ’ÿçêó, àíàëîã³÷íî äî ï³ä’ºäíàííÿ êëàâ³àòóðè (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

Òðåêáîë ÿâëÿº ñîáîþ “ïåðåâåðíóòó” ìèøó (ðèñ. 1.15.á), òîáòî â òðåêáîë³ ðóõàºòüñÿ íå ñàì êîðïóñ
ïðèñòðîþ, à ò³ëüêè éîãî êóëüêà, àáî ïåðåì³ùåííÿ ñïðèéìàº îïòè÷íèé äàâà÷. Òàêèé ïðèñòð³é íå ïîòðåáóº
äëÿ ñâîº¿ ðîáîòè ïëîñêî¿ ïîâåðõí³ òà äîñòàòíüî¿ ïëîù³ äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ìàí³ïóëÿòîðà. Òîáòî ïðàöþâàòè ç
òàêèì ïðèñòðîºì ìîæíà íà ðîáî÷èõ ì³ñöÿõ ç îáìåæåíèì ïðîñòîðîì. Çà ïðèíöèïîì ðîáîòè ³ òèïîì çâ’ÿçêó
ç ÏÊ  òðåêáîëè ïîä³ëÿþòüñÿ íà ãðóïè, ÿê³ º àíàëîã³÷èìè äî ìàí³ïóëÿòîð³â ìèøà.

Òðåêáîëè º äîñèòü çðó÷íèìè ó âèêîðèñòàíí³  â ïîðòàòèâíèõ êîìï’þòåðàõ. Õî÷à âñå ÷àñò³øå â ïîðòàòèâíèõ
êîìï’þòåðàõ äëÿ êåðóâàííÿ êóðñîðîì  âèêîðèñòîâóþòüñÿ  òàê³ ñïåö³àë³çîâàí³ ïðèñòðî¿, ÿê  Mouse Point
(àáî Pointing Stick) ³ Touch Pad. Ïåðøèé ç íèõ ñõîæèé íà êíîïêó, ÿêà çíàõîäèòüñÿ (íå çàâæäè) â ïîë³
àëôàâ³òíî-öèôðîâèõ êëàâ³ø, ³ º ñâîºð³äíèì  ïåðåòâîðþâà÷åì òèñêó-ïåðåì³ùåííÿ. Íàòèñêóâàííÿ êíîïêè â
òîìó ÷è ³íøîìó íàïðÿìêó â³äïîâ³äàº àíàëîã³÷íîìó ïåðåì³ùåííþ êóðñîðó íà åêðàí³. Touch Pad ïðåäñòàâëÿº
ñîáîþ ñåíñîðíó ïëîùàäêó, ïî ÿê³é ïîòð³áíî âîäèòè àáî ñïåö³àëüíîþ ïàëè÷êîþ, àáî ïàëüöåì, ÿêèé çàì³íÿº
â öüîìó âèïàäêó ðóõîìó ÷àñòèíó ìàí³ïóëÿòîðà.

Â ñó÷àñíèõ ãðàô³÷íèõ ïàêåòàõ çíàõîäÿòü ñâîº çàñòîñóâàííÿ ìèø³, ùî ìàþòü çâîðîòí³é çâ’ÿçîê îá’ºêòà
ç êîðèñòóâà÷åì. Âïëèâàþ÷è íà ïîâåðõíþ äîëîí³ ðóêè, âîíè äîçâîëÿþòü â³ä÷óâàòè òåêñòóðó îá’ºêòó.

Ä³ã³òàéçåðè
Ãðàô³÷íèé ïëàíøåò àáî ä³ã³òàéçåð (digitizer) (ðèñ. 1.16) º ïðèñòðîºì ââåäåííÿ ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿,

ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ â îñíîâíîìó â õóäîæíüîìó äèçàéí³, àáî äëÿ çàâäàíü ÑÀÏÐ (CAD/CAM/CAE). Äî
ñêëàäó ä³ã³òàéçåðà êð³ì ñàìîãî ïëàíøåòà âõîäèòü ñïåö³àëüíèé âêàç³âíèê (ïåðî). Ïåðà ìîæóòü áóòè ïðîñòèìè
- îñíàùåí³ ç’ºäíóâàëüíèì ïðîâ³äíèêîì, äåê³ëüêîìà ôóíêö³îíàëüíèìè êëàâ³øàìè ³ ïðèì³òèâíèì äàâà÷åì, à
òàêîæ ïðîôåñ³éíèìè -  íå ìàþòü ç’ºäíóâàëüíèõ ïðîâ³äíèê³â, ÷óòëèâ³ äî ñèëè íàòèñêó ³ êóòà íàõèëó.

Åëåêòðè÷íèé ïëàíøåò, ÿê ïðàâèëî, îáëàäíàíèé êîíòðîëåðîì. Ó ä³ã³òàéçåðà åëåêòðîííà ÷àñòèíà ìàº
íàïðàâëÿòè ³ìïóëüñè ïî ñóêóïíîñò³ ïðîâ³äíèê³â, ðîçì³ùåíèõ ï³ä ïîâåðõíåþ ïëàíøåòà. Êîëè ³ìïóëüñ ïðîõîäèòü
ï³ä ïåðåõðåñòÿì âêàç³âíèêà, äàâà÷ ôîðìóº ñèãíàë, ÿêèé íàäõîäèòü äî êîíòðîëåðà. Îòðèìàâøè äâà òàêèõ
ñèãíàëè êîíòðîëåð ïåðåòâîðþº ¿õ â êîîðäèíàòè òî÷êè íà åêðàí³ äèñïëåþ, ùî â³äïîâ³äàþòü ïîëîæåííþ
âêàç³âíèêà íà ïëàíøåò³. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà ââîäèòè â ÏÊ âåêòîðí³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ.

Ðîçä³ë 3. Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿
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Ä³ã³òàéçåðè ìîæíà êëàñèô³êóâàòè â çàëåæíîñò³
â³ä ãàëóç³ çàñòîñóâàííÿ:

 • ïî÷àòêîâîãî ð³âíÿ (äëÿ ìàëîãî á³çíåñó ³
äîìàøíüîãî âèêîðèñòàííÿ - êëàñ SOHO) ìàþòü
íåâåëèêèé ðîçì³ð  ðîáî÷îãî ïîëÿ (ÿê ïðàâèëî 10õ15
ñì.), íåâèñîêó òî÷í³ñòü (äî 600 ï³êñåë³â íà äþéì),
äåê³ëüêà ãðàäàö³é ñèëè íàòèñêó ³ íå÷óòëèâ³ äî íàõèëó
ïåðà;

• äëÿ õóäîæí³õ ðîá³ò (êëàñ Graphics Art)-
ïðèçíà÷åí³ äëÿ ìàëþâàííÿ, ðåòóøóâàííÿ, ï³äãîòîâêè
ìàêåò³â. Ìàþòü ôîðìàò â³ä À5 äî À3, âèñîêó òî÷í³ñòü
(äî 2000 ï³êñåë³â íà äþéì), äî 1000 ãðàäàö³é ñèëè
íàòèñêó ³  ÷óòëèâ³ äî íàõèëó ïåðà;

• äëÿ ³íæåíåðíèõ ðîá³ò (êëàñ CAD) - çà
õàðàêòåðèñòèêàìè àíàëîã³÷í³ äî ïîïåðåäí³õ, àëå ìàþòü
çá³ëüøåí³ ðîçì³ðè, íàâ³òü äî À0, ³ âîíè ÷àñòî îáëàäíàí³
äîäàòêîâèìè, ñïåö³àë³çîâàíèìè ïåðàìè.

Ôîðìàò àðêóøà À4 - öå ñòàíäàðòíèé ºâðîïåéñüêèé
ôîðìàò, ÿêèé ìàº ðîçì³ðè 210õ297 ìì. Âñ³ ³íø³
ôîðìàòè À3, À2,À1 òà À0, óòâîðþþòüñÿ øëÿõîì
äîäàâàííÿ äâîõ ïîïåðåäí³õ ôîðìàò³â êîðîòøîþ
ñòîðîíîþ. Ôîðìàò À5 óòâîðþºòüñÿ øëÿõîì ä³ëåííÿ
àðêóøà ôîðìàòó À4 íà äâà. Á³ëüø äåòàëüíî ôîðìàòè ñòîð³íêè îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 10.4 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà

Êð³ì òðàäèö³éíèõ, ïëàíøåòíèõ, ä³ã³òàéçåð³â äîñèòü ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòüñÿ é ³íø³ ïðèñòðî¿, íàïðèêëàä
PC Notes Taker, ÿêèé º ñïðîùåíèì àíàëîãîì ä³ã³òàéçåðà ³ ïðèçíà÷åíèé äëÿ ââåäåííÿ â ÏÊ  ðóêîïèñíîãî
òåêñòó.

Îñòàíí³ì ÷àñîì äëÿ ââîäó êàðêàñ³â ñêëàäíèõ îá’ºìíèõ îá’ºêò³â âèêîðèñòîâóþòü òðèâèì³ðí³ ä³ã³òàéçåðè
(3-D digitizer). Êîíñòðóêòèâíî âîíè ìàéæå çàâæäè âèêîíàí³ ó âèãëÿä³ êàìåð (3-D êóá³â), êóäè ïîì³ùàþòü
îá’ºêò, êàðêàñ ÿêîãî ñêàíóþòü ëàçåðí³ ïðîìåí³. Çà äîïîìîãîþ òàêèõ ïðèñòðî¿â ââîäÿòü â ÏÊ êàðêàñè ñêëàäíèõ
äåòàëåé, âóçë³â, ìîäåëåé.

Ñêàíåðè
Ñêàíåðîì (Scanner) íàçèâàþòü ïðèñòð³é, ùî äîçâîëÿº ââîäèòè â êîìï’þòåð îáðàçè çîáðàæåíü, ÿê³

ïðîïîíóþòüñÿ ó âèãëÿä³ òåêñòó, ìàëþíê³â, ñëàéä³â, ôîòîãðàô³é òà ³íøî¿ ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿. Íàçâà ïîõîäèòü
â³ä àíãë³éñüêîãî ñëîâà Scan, ùî îçíà÷àº “äåòàëüíî ðîçãëÿäàòè, øâèäêî ïåðåãëàäàòè”. Ñêàíåðè êëàñèô³êóþòü
çà êîíñòðóêö³ºþ ìåõàí³çìó ðóõó òà  òèïîì  ââåäåíîãî çîáðàæåííÿ, ñïîñîáîì ï³ä’ºäíàííÿ äî ñèñòåìíîãî
áëîêó.

Çà êîíñòðóêö³ºþ ñêàíåðè ïîä³ëÿþòü íà:  ðó÷í³, íàñò³ëüí³ (ðèñ. 1.17.) ³ áàðàáàíí³. Äî îêðåìèõ ãðóï
ìîæíà â³äíåñòè: ñëàéä-ñêàíåðè - äëÿ ñêàíóâàííÿ ôîòî- àáî ê³íîïë³âêè, ñêàíåðè øòðèõ-êîä³â - íåâåëèê³
ðó÷í³ ñêàíåðè äëÿ ñêàíóâàííÿ øòðèõ-êîä³â òîâàðó.

Äëÿ òîãî, ùîá ââåñòè â êîìï’þòåð áóäü-ÿêå çîáðàæåííÿ çà äîïîìîãîþ ðó÷íîãî (handheld) ñêàíåðà,
ïîòð³áíî áåç ð³çêèõ ðóõ³â ïðîâåñòè ñêàíåðîì ïî çîáðàæåííþ. Òàêèì ÷èíîì ïðîáëåìà ð³âíîì³ðíîñò³ ïåðåì³ùåííÿ
ñêàíóþ÷îãî ìåõàí³çìó â³äíîñíî ïàïåðó ïîêëàäàºòüñÿ ö³ëêîì íà êîðèñòóâà÷à. Ïðè öüîìó ð³âíîì³ðí³ñòü
ïåðåì³ùåííÿ ñêàíåðà ñóòòºâî âïëèâàº íà ÿê³ñòü ââåäåíîãî â êîìï’þòåð çîáðàæåííÿ. Â ö³ëîìó ðÿä³ ìîäåëåé
äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ íîðìàëüíîãî ââåäåííÿ ³ñíóº ñïåö³àëüíèé ³íäèêàòîð. Øèðèíà  çîáðàæåííÿ, ùî ââîäèòüñÿ,

Ðèñ.1.16. Ä³ã³òàéçåð



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

41

äëÿ ðó÷íèõ ñêàíåð³â íå ïåðåâèùóº, ÿê ïðàâèëî, 4
äþéìè (10 ñì). Îñíîâíèìè ïåðåâàãàìè ðó÷íèõ ñêàíåð³â
º íåâåëèê³ ðîçì³ðè ³ ïîð³âíÿíî íèçüêà ö³íà.

Íàñò³ëüí³ (desktop) ñêàíåðè íàçèâàþòü ïî-
ð³çíîìó: ñòîð³íêîâ³,  ïëàíøåòí³,  àâòîñêàíåðè. Òàê³ ñêàíåðè
äîçâîëÿþòü ââîäèòè çîáðàæåííÿ ôîðìàòó â³ä À4 äî
À1. ²ñíóþòü òðè ð³çíîâèäè íàñò³ëüíèõ ñêàíåð³â:
ïëàíøåòí³ (flatbed), ðóëîíí³ (sheet-fed) ³ ïðîåêö³éí³
(overhead).

Îñîáëèâ³ñòþ ïëàíøåòíèõ ñêàíåð³â º òå, ùî
ñêàíóþ÷à ñèñòåìà ïåðåì³ùàºòüñÿ â³äíîñíî àðêóøà
ïàïåðó çà äîïîìîãîþ êðîêîâîãî äâèãóíà. Òàê³ ñêàíåðè
äîñèòü äîðîã³, àëå âîíè ìàþòü íàéá³ëüøó ñåðåä
íàñò³ëüíèõ  ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü. Âîíè òðîõè íàãàäóþòü
êîï³þâàëüí³ ìàøèíè. Äëÿ ñêàíóâàííÿ íåîáõ³äíî â³äêðèòè
êðèøêó ñêàíåðà, ïîêëàñòè ñêàíîâàíèé ëèñòîê íà ñêëÿíó
ïëàñòèíó çîáðàæåííÿì âíèç ³ çàêðèòè êðèøêó. Âñå ïîäàëüøå êåðóâàííÿ ïðîöåñîì ñêàíóâàííÿ çä³éñíþºòüñÿ
ç âèêîðèñòàííÿì  ñïåö³àëüíîãî  ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ. Çðîçóì³ëî, ùî ðîçãëÿíóòà êîíñòðóêö³ÿ ñêàíåðà
äîçâîëÿº ñêàíóâàòè íå ëèøå îêðåì³ ëèñòêè, à é ñòîð³íêè æóðíàë³â ³ êíèã.

Ðîáîòà ðóëîííèõ ñêàíåð³â íàãàäóº ðîáîòó ôàêñó. Îêðåì³ ëèñòêè äîêóìåíò³â ïðîõîäÿòü âñåðåäèí³
ñêàíåðà, ïðè öüîìó çä³éñíþºòüñÿ ¿õ ñêàíóâàííÿ. Â äàíîìó âèïàäêó ñêàíóþ÷à ãîëîâêà ô³êñîâàíà ³ â³äíîñíî
íå¿ ðóõàºòüñÿ ïàï³ð. Ðîçãëÿíóò³ íàìè ñêàíåðè  øèðîêî âèêîðèñòîâóþòü â ãàëóçÿõ, ïîâ’ÿçàíèõ ç  îïòè÷íèì
ðîçï³çíàâàííÿì ñèìâîë³â OCR (Optical Character Recognition). Âèêîðèñòàííÿ ïðèíöèï³â OCR  äîçâîëÿº
ïåðåòâîðèòè ïðîñêàíîâàíå ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ íà òåêñòîâèé ôîðìàò. Äëÿ çðó÷íîñò³ ðîáîòè ðóëîíí³ ñêàíåðè
çàçâè÷àé îáëàäíàí³ ïðèñòðîºì äëÿ àâòîìàòè÷íî¿ ïîäà÷³ ñòîð³íîê.

Òðåò³é ð³çíîâèä íàñò³ëüíèõ ñêàíåð³â - ïðîåêö³éí³ ñêàíåðè, ùî íàãàäóþòü ñâîºð³äíèé ïðîåêö³éíèé
àïàðàò. Äîêóìåíò êëàäóòü íà ïîâåðõíþ, äîãîðè ñêàíîâàíèì çîáðàæåííÿì, áëîê ñêàíóâàííÿ çíàõîäèòüñÿ
òàêîæ çâåðõó. Ïåðåì³ùóºòüñÿ ëèøå ñêàíóþ÷èé ïðèñòð³é. Îñíîâíîþ îñîáëèâ³ñòþ öèõ ñêàíåð³â º ìîæëèâ³ñòü
ñêàíóâàííÿ ïðîåêö³éíèõ òðèâèì³ðíèõ ïðåäìåò³â.

Ïðèíöèï ðîáîòè ïëàíøåòíîãî ñêàíåðà (ðèñ. 1.17) ïîëÿãàº â íàñòóïíîìó. Ñêàíîâàíå çîáðàæåííÿ
îñâ³òëþºòüñÿ ñïåö³àëüíèì ñâ³òëîì. ßê äæåðåëî ñâ³òëà âèêîðèñòîâóþòü ëàìïó ç õîëîäíèì êàòîäîì. Â³äáèò³
â³ä ïîâåðõí³ ñâ³òëîâ³ ïðîìåí³ ïîòðàïëÿþòü, ÷åðåç ñèñòåìó äçåðêàë, íà ìàòðèöþ ôîòî÷óòëèâèõ
íàï³âïðîâ³äíèêîâèõ åëåìåíò³â CCD(Charge-Coupled Device) - äàâà÷³â, ùî ðîçì³ùåí³ â îäèí ðÿä äëÿ
÷îðíî-á³ëîãî ñêàíåðà, ³ â òðè ðÿäè äëÿ êîëüîðîâîãî. Â çàëåæíîñò³ â³ä êîëüîðó åëåìåíòó (òî÷êè) ñêàíîâàíîãî
çîáðàæåííÿ, ö³ ïðîìåí³ ìàþòü ð³çíó ³íòåíñèâí³ñòü ³ ñòâîðþþòü íà ÷óòëèâèõ åëåìåíòàõ íàïðóãó ïåâíî¿
âåëè÷èíè, à âîíà ïåðåòâîðþºòüñÿ â öèôðîâó ôîðìó â àíàëîãî-öèôðîâîìó ïåðåòâîðþâà÷³ (ÀÖÏ). Öåé
ïðèíöèï âèêîðèñòîâóºòüñÿ é â ³íøèõ íàñò³ëüíèõ òà ðó÷íèõ ñêàíåðàõ. Îñòàíí³ì ÷àñîì çàì³ñòü CCD â ñêàíåðàõ
ïî÷àëè âèêîðèñòîâóâàòè êîíòàêòí³ äàâà÷³ çîáðàæåííÿ CIS (Contact Image Sensor). Âîíè ïðåäñòàâëÿþòü
ñîáîþ ôîòîòðàíçèñòîðè, âèêîíàí³ çà òåõíîëîã³ºþ MOS (Metal Oxide Semiconductor). Ïåðåâàãîþ òàêîãî
ð³øåííÿ º ñïðîùåíà êîíñòðóêö³ÿ ³ ìåíø³ ãàáàðèòí³ ðîçì³ðè. Ð³çíîâèäîì òåõíîëîã³¿ CIS º LIDE (LED InDirect
Exposure) ðîçðîáëåíà Canon, â ÿê³é çàì³ñòü îñâ³òëþâàëüíî¿ ëàìïè âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìàòðèöÿ ñâ³òëîä³îä³â
÷åðâîíèõ, çåëåíèõ òà ñèí³õ êîëüîð³â. Òàê³ ñêàíåðè ìàþòü çìåíøåí³ ðîçì³ðè ³ ñïîæèâ÷ó ïîòóæí³ñòü, à òàêîæ
ïîêðàùåíó êîëüîðîïåðåäà÷ó. Ç ìåòîþ çá³ëüøåííÿ ðîçä³ëüíî¿ çäàòíîñò³ ñêàíåðà âèêîðèñòîâóþòü é ³íø³
òåõíîëîã³¿, íàïðèêëàä VAROS (VAriable Refraction Optical System) - îïòè÷íà ñèñòåìà ç³ çì³ííèì çàëîìëåííÿì,
÷è ñèñòåìà ë³íç Ãàë³ëåî.

Ïåðø³ ìîäåë³ ñêàíåð³â ïðàöþâàëè ëèøå â ÷îðíî-á³ëîìó (bilevel)  ðåæèì³, çãîäîì ó â³äò³íêàõ ñ³ðîãî
êîëüîðó (grayscale), à âñ³ ñó÷àñí³ - ó êîëüîðîâîìó ðåæèì³. Ðàí³øå äëÿ êîëüîðîâîãî ñêàíóâàííÿ äîâîäèëîñü
âèêîðèñòîâóâàòè òðèïðîõ³äíó òåõíîëîã³þ, òîáòî ïåðøèé ïðîõ³ä ç ÷åðâîíèì ô³ëüòðîì äëÿ îòðèìàííÿ ÷åðâîíî¿
ñêëàäîâî¿ çîáðàæåííÿ, äðóãèé - äëÿ çåëåíî¿, à òðåò³é - äëÿ ñèíüî¿. Òàêèé ìåòîä ìàº äâà ñóòòºâèõ íåäîë³êè:

Ðîçä³ë 3. Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿

Ðèñ.1.17. Ïëàíøåòíèé ñêàíåð
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 ×àñòèíà 1. Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ42

íèçüêà øâèäê³ñòü ðîáîòè òà ïðîáëåìà îá’ºäíàííÿ òðüîõ îêðåìèõ çîáðàæåíü â îäíå, ç âèïëèâàþ÷îþ çâ³äñè
íåâ³äïîâ³äí³ñòþ êîëüîð³â. Ï³çí³øå ïî÷àëè âêèîðèñòîâóâàòè îäíîïðîõ³äí³ ñêàíåðè ³ç ìàòðèöåþ ñâ³òëî÷óòëèâèõ
åëåìåíò³â True Color CCD, ÿêà äîçâîëèëà ñïðèéìàòè òðè ñêëàäîâèõ êîëüîðîâîãî çîáðàæåííÿ îäíî÷àñî.
Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ äâà òèïè ï³äñèñòåì äëÿ îòðèìàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî êîëüîðè. Ïåðøà ç íèõ
âèêîðèñòîâóº ìàòðèöþ ôîòî÷óòëèâèõ äàâà÷³â ³ç ñïåö³àëüíèì ïîêðèòòÿ, ùî ô³ëüòðóº êîë³ð çà ñêëàäîâèìè, à
äðóãà - îïòè÷íó ïðèçìó äëÿ ðîçä³ëåííÿ êîëüîð³â (÷åðâîíîãî, çåëåíîãî ³ ñèíüîãî), êîæåí ç ÿêèõ ïîòðàïëÿº íà
â³äïîâ³äíèé ðÿä ôîòî÷óòëèâèõ äàâà÷³â. Ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â (ãëèáèíà êîëüîðó) çàëåæèòü â³ä  ê³ëüêîñò³ á³ò,
ùî îïèñóþòü îäíó êðàïêó çîáðàæåííÿ - ðîçðÿäí³ñòü êîëüîðó. Íàïðèêëàä, ÿêùî òî÷êà îïèñóºòüñÿ 24-ìà
á³òàìè (ïî 8 íà êîæåí  îñíîâíèé êîë³ð), òî çàãàëüíà ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â áóäå 224, ùî ïðèáëèçíî äîð³âíþº 16
ì³ëüéîíàì. Ãëèáèíó êîëüîðó ñêàíåðà âèçíà÷àº ðîçðÿäí³ñòü ÀÖÏ òà ÿê³ñòü âèêîðèñòîâóâàíèõ CCD.

Ïðèíöèï ðîáîòè áàðàáàííîãî ñêàíåðà â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä âñ³õ ïîïåðåäí³õ òèï³â ñêàíåð³â. Â íüîìó îðèã³íàë
ïðèêð³ïëþºòüñÿ äî áàðàáàíó, ÿêèé îáåðòàºòüñÿ ç³ øâèäê³ñòþ ê³ëüêà òèñÿ÷ îáåðò³â çà õâèëèíó. Ôîêóñóþ÷à
ñèñòåìà ñïðÿìîâóº âóçüêèé ñâ³òëîâèé ïðîì³íü íà êîæíó êðàïêó çîêðåìà, ùî çàáåçïå÷óº íàäçâè÷àéíî
âèñîêó ÿê³ñòü çîáðàæåííÿ. Äî íåäîë³ê³â äàíîãî òèïó ñêàíåð³â ìîæíà â³äíåñòè âèñîêó âàðò³ñòü ³ âåëèê³
ãàáàðèòè. Â áàðàáàííèõ ñêàíåðàõ â ÿêîñò³ ôîòî÷óòëèâèõ åëåìåíò³â âèêîðèñòîâóþòüñÿ PMT (PhotoMultiplier
Tube) - ôîòîåëåêòðîíí³ ïîìíîæóâà÷³, ùî çàáåçïå÷óþòü çíà÷íî âèùó ÿê³ñòü ñêàíóâàííÿ.

Ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü ñêàíåðà âèçíà÷àºòüñÿ â îäèíèöÿõ dpi (dot per inch), òîáòî ê³ëüê³ñòü êðàïîê
çîáðàæåííÿ íà îäèí äþéì äîâæèíè. Ñó÷àñí³ ïëàíøåòí³ ñêàíåðè ìîæóòü ìàòè ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü â³ä 600
äî 4800 dpi, à áàðàáàíí³ äî 12000dpi. Ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü ïðÿìî âïëèâàº íà ÿê³ñòü çîáðàæåííÿ. Ïîòð³áíî
òàêîæ çàçíà÷èòè, ùî â äåÿêèõ ìîäåëÿõ ñêàíåð³â âêàçóºòüñÿ íå ðåàëüíà ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü, à ïðîãðàìíî
çàâèùåíà, øëÿõîì ³íòåðïîëÿö³¿ òî÷îê çîáðàæåííÿ. Òîìó ðîçð³çíÿþòü îïòè÷íó ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü (ðåàëüíó)
òà ïðîãðàìíó (³íòåðïîëÿö³éíó).

Äëÿ çâ’ÿçêó ç êîìï’þòåðîì ñêàíåðè  ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè:
• ïàðàëåëüíèé ïîðò - íàéïîâ³ëüí³øå ç’ºäíàííÿ, àëå ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü íàâ³òü ó äîñèòü ñòàðèõ

ñèñòåìàõ;
• óí³âåðñàëüíó ïîñë³äîâíó øèíó USB - íàéïîïóëÿðí³øèé íà äàíèé ÷àñ òèï ç’ºäíàííÿ ç ÏÊ;
•  ³íòåðôåéñ SCSI - âèìàãàº SCSI-êîíòðîëåðà, ÿêèé âñòàíîâëþºòüñÿ â ñëîòè ðîçøèðåííÿ ìàòåðèíñüêî¿

ïëàòè;
• øèíó FireWire - çàáåçïå÷óº ïðàêòè÷íî íàéøâèäøó ïåðåäà÷ó ³íôîðìàö³¿ òà çâàæàþ÷è íà íàÿâí³ñòü

äàíî¿ øèíè â óñ³õ íîâèõ ñèñòåìàõ º äîñèòü ïîïóëÿðíèì ð³øåííÿì, ç âèñîêîþ øâèäêîä³ºþ.

Öèôðîâ³ ôîòî- ³ â³äåîêàìåðè
Îäíèì ç ïðèñòðî¿â ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿, ùî íàáóâàº

âñå á³ëüøîãî ïîøèðåííÿ º öèôðîâ³ ôîòî- òà â³äåîêàìåðè
(ðèñ. 1.18). Âîíè ìàþòü, ïîð³âíÿíî ç òðàäèö³éíèìè, ðÿä ïåðåâàã:
á³ëüøó òî÷í³ñòü êîëüîðîïåðåäà÷³, íèæ÷ó ñîá³âàðò³ñòü â³äáèòêó,
çíà÷íå ñêîðî÷åííÿ ÷àñó ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿. Ïåðåâàæíà
á³ëüø³ñòü öèôðîâèõ ôîòîêàìåð ïðàöþº çà ïðèíöèïîì
ôîðìóâàííÿ çîáðàæåííÿ íà ìàòðèö³, ÿêà ñêëàäàºòüñÿ ç³
ñâ³òëî÷óòëèâèõ åëåìåíò³â (ñåíñîð³â). Òîáòî ñôîðìîâàíå
îá’ºêòèâîì çîáðàæåííÿ ïîòðàïëÿº íà ñåíñîðè, ÿê³
ïåðåòâîðþþòü åíåðã³þ ôîòîí³â â åëåêòðè÷íèé çàðÿä. Ïðè
öüîìó îäèí ñåíñîð ôîðìóº îäíó òî÷êó (ï³êñåëü) çîáðàæåííÿ.
Ñåíñîðè çà ñâîºþ ïðèðîäîþ º ÷îðíî-á³ëèìè ïðèñòðîÿìè,
ÿê³ íå ðîçð³çíÿþòü êîëüîðè. Òîìó ó öèôðîâèõ ôîòîàïàðàòàõ
íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìàñèâ êîëüîðîâèõ ñâ³òëîô³ëüòð³â
CFA (Color Filter Aarray), ùî ðîçòàøîâóþòüñÿ ì³æ ì³êðîë³íçîþ
³ ñâ³òëî÷óòëèâîþ ä³ëÿíêîþ ñåíñîðà. Çà äîïîìîãîþ

Ðèñ.1.18. Öèôðîâ³ ôîòî-, â³äåî-
òà web-êàìåðè
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ñâ³òëîô³ëüòðà êîæíîìó åëåìåíòó ñåíñîðà ïðèâëàñíþºòüñÿ ñâ³é êîë³ð. Îòðèìàí³ ç ìàòðèö³ ñåíñîð³â äàí³
ïåðåäàþòüñÿ ÷åðåç ï³äñèëþâà÷  íà àíàëîãîâî-öèôðîâèé ïåðåòâîðþâà÷ (ADC), ÿêèé ôîðìóº ïîò³ê öèôðîâèõ
äàíèõ äî öèôðîâîãî ñèãíàëüíîãî ïðîöåñîðà (DSP). Öåé ïðîöåñîð º ñïåö³àë³çîâàíîþ ì³êðîñõåìîþ, ÿêà
ïåðåòâîðþº îòðèìàí³ äàí³ â êîîðäèíàòè òî÷îê çîáðàæåííÿ ³ ¿õ êîëüîðè, òà âèêîíóº òàê³ ä³¿, ÿê çì³íà
ðîçä³ëüíî¿ çäàòíîñò³, òà çàïèñ çîáðàæåííÿ ó ôàéë ïåâíîãî ôîðìàòó (äèâ. ðîçä³ë 3, äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà
òà ðîçä³ë 10.3 òðåòüî¿ ÷àñòèíè). Äëÿ çáåð³ãàííÿ ôàéë³â çîáðàæåíü ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ôëåø-
êàðòè (äèâ. ðîçä³ë 2.2.4 äàíî¿ ÷àñòèíè), àáî ³íø³  íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿ (ÆÌÄ, CD-RW, ìàãí³òîîïòè÷í³ òà ³í).

Îñíîâíèìè õàðàêòåðèñòèêàìè öèôðîâèõ ôîòîêàìåð º ê³ëüê³ñòü åëåìåíò³â â ñåíñîðí³é ìàòðèö³, ¿¿
ñâ³òëî÷óòëèâ³ñòü òà òèï ³ îá’ºì çàïàì’ÿòîâóþ÷îãî ïðèñòðîþ.

Â 1995 ðîö³ êîíñîðö³óìîì ç äåñÿòè â³äîìèõ êîìïàí³é - âèðîáíèê³â ïîáóòîâî¿ òåõí³êè, ðîçðîáëåíî
ñòàíäàðò DV (Digital Video). Â³í ïåðåäáà÷àº íåçàëåæíó äëÿ êîæíîãî êàäðó  êîìïðåñ³þ çîáðàæåííÿ çà
àëãîðèòìîì DCT (Discrete Cosine Transform) ³ çàïèñó çêîìïðåñîâàíèõ â³äåîäàíèõ, çâóêó òà ñëóæáîâî¿
³íôîðìàö³¿ íà ìàãí³òíó ñòð³÷êó, ÷è ³íøèé íîñ³é. Íà îñíîâ³ öüîãî ñòàíäàðòó áóëî ñòâîðåíî ê³ëüêà ôîðìàò³â
çàïèñó ³ â³äïîâ³äíî ñòàíäàðò³â â³äåîêàìåð. Ñåðåä íèõ íàéá³ëüø ïîïóëÿðí³: Digital8 - ðîçðîáêà Sony, ÿêà
ïåðåäáà÷àº çàïèñ íà êàñåòè ñòàíäàðòó Video8 òà Hi8, ç 8-ìì ñòð³÷êîþ, ùî ðóõàºòüñÿ ç³ øâèäê³ñòþ 28,7 ìì/
ñ òà miniDV - ñïåö³àëüíèé ôîðìàò äëÿ öèôðîâèõ â³äåîêàìåð, â ÿêîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñõîæ³ êàñåòè, ç³
øâèäê³ñòþ ðóõó 18,8 ìì/ñ. Öèôðîâ³ â³äåîêàìåðè âèêîðèñòîâóþòü ÿê â òðàäèö³éíèõ ãàëóçÿõ (ëþáèòåëüñüêå
òà ïðîôåñ³éíå â³äåî, ôîòî, âèäàâíè÷à ñïðàâà), òàê ³ â òàêèõ äîñèòü íîâèõ ãàëóçÿõ, ÿê â³äåîêîíôåðåíö³¿ â
ìåðåæ³ Internet, ïåðåäà÷à â³äåî³íôîðìàö³¿ â ðåàëüíîìó ÷àñ³ (on-line), ñïîñòåðåæåííÿ çà ð³çíèìè îá’ºêòàìè.

Ñïðîùåíèì âàð³àíòîì öèôðîâî¿ â³äåîêàìåðè º web-êàìåðà, ÿêà õàðàêòåðèçóºòüñÿ â³äñóòí³ñòþ âëàñíîãî
íîñ³ÿ ³íôîðìàö³¿ ³ ïåðåäàº â³äåîäàí³ â³äðàçó äî  ñèñòåìíîãî áëîêó ÏÊ ïî øèí³ USB ÷è FireWire.

²ãðîâ³ ìàí³ïóëÿòîðè
Â çâÿçêó ç òèì, ùî â îñòàíí³ ðîêè øâèäêèìè òåìïàìè ðîçâèâàºòüñÿ ³äóñòð³ÿ êîìï’þòåðíèõ ³ãîð,

âèðîáíèêè àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ ïîñò³éíî ïîïîâíþþòü ðèíîê íîâèìè òèïàìè ³ãðîâèõ ìàí³ïóëÿòîð³â.
Ñåðåä íèõ âæå òðàäèö³éí³ äæîéñòèêè, êåðìà, øîëîìè â³ðòóàëüíî¿ ðåàëüíîñò³.

Äæîéñòèê (â ïåðåêëàä³ ç àíãë³éñüêî¿: joy - ðàä³ñòü, stick - ïàëêà)  - öå êîîðäèíàòíèé ïðèñòð³é
ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿, ÿêèé º íàéïîïóëÿðí³øèì ñåðåä ³ãðîâèõ ìàí³ïóëÿòîð³â. Êîíñòðóêòèâíî â³í  ìîæå áóòè
êíîïêîâèì (êëàâ³øíèì), òîáòî òàêèì, ÿê ó â ³ãðîâèõ ïðèñòàâêàõ, àáî âàæ³ëüíèì (ðèñ.1.19). Çàãàëüíèé ïðèíöèï
ðîáîòè âàæ³ëüíîãî äæîéñòèêà òàêèé: ðóê³â’ÿ, çàêð³ïëåíå íà îñ³, ùî â ñâîþ ÷åðãó çàêð³ïëåíà  ó âòóëö³, ùî
ìîæå îáåðòàòèñü. Äàë³ - ìåõàí³÷íà ÷àñòèíà, ùî ïåðåäàº ïîâîðîòè ðóê³â’ÿ íà ïåðïåíäèêóëÿðí³ îñ³, äî êîæíî¿
ç ÿêèõ ïðèêð³ïëåíî ïîâçóíîê çì³ííîãî ðåçèñòîðà. Îòæå ïîâîðîò ðóê³â’ÿ ïåðåòâîðþºòüñÿ â çì³íó îïîðó, ÿêà â
ñâîþ ÷åðãó çà äîïîìîãîþ ÀÖÏ ïåðåòâîðþºòüñÿ â öèôðîâ³
³ìïóëüñè ð³çíî¿ äîâæèíè. Äæîéñòèê ï³ä’ºäíóºòüñÿ äî ÏÊ çà
äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíîãî 15-êîíòàêòíîãî ðîç’ºìó, ãí³çäî ÿêîãî
çíàõîäèòüñÿ íà çâóêîâ³é ïëàò³, àáî çà äîïîìîãîþ øèíè USB.

Êåðìî ðàçîì ç ïåäàëÿìè âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
îêðåìîãî êëàñó êîìï’þòåðíèõ ³ãîð - àâòîñèìóëÿòîð³â. Òàê³
ïðèñòðî¿ ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü òåõíîëîã³þ çâîðîòíüîãî
çâ’ÿçêó (Force Feed Back), ùî äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó îòðèìàòè
ðåàëüí³ â³ä÷óòòÿ â ïðîöåñ³ ãðè.

Øîëîìè â³ðòóàëüíî¿ ðåàëüíîñò³ äîçâîëÿþòü ïîðèíóòè
â ñâ³ò òðèâèì³ðíèõ êîìï’þòåðíèõ ³ãîð, â³äåî òà âèñîêîÿê³ñíîãî
çâóêó. Çàãàëüíîâ³äîìî, ùî îñíîâíèì äæåðåëîì ñïðèéíÿòòÿ
ëþäèíîþ ðåàëüíîãî ÷è â³ðòóàëüíîãî ñâ³òó º ç³ð, òîìó áàãàòî
ô³ðì-âèðîáíèê³â âæå äîñèòü äàâíî íàìàãàëèñü ñòâîðèòè
çðó÷íèé ïðèñòð³é äëÿ òîãî, ùîá ïîðèíóòè ó â³ðòóàëüíèé ñâ³ò.
Îäíèì ç ï³îíåð³â â äàí³é ãàëóç³ ñòàëà êîìïàí³ÿ IIS  (Interactive

Ðîçä³ë 3. Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿

Ðèñ.1.19. ²ãðîâ³ ìàí³ïóëÿòîðè
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Imaging Systems),  ³¿ ïåðøèé øîëîì  VFX1 ç’ÿâèâñÿ íà ðèíêó á³ëüøå 8-ìè ðîê³â òîìó. Áóäü-ÿêèé øîëîì
â³ðòóàëüíî¿ ðåàëüíîñò³ ÿâëÿº ñîáîþ êîìá³íàö³þ ç òðüîõ îñíîâíèõ ïðèñòðî¿â. Ïåðøèé - öå àóä³îñèñòåìà, ùî
âèêîíàíà ó âèãëÿä³ çâè÷àéíèõ ñòåðåî- àáî îá’ºìíèõ êâàäðî-íàâóøíèê³â. Äðóãèé ïðèñòð³é - öå â³äåîñèñòåìà
- äâ³ ð³äêîêðèñòàë³÷í³ ïàíåë³ (ìîí³òîðè) ðîçì³ðîì ä³àãîíàë³ áëèçüêî îäíîãî äþéìà. Îñòàíí³é ïðèñòð³é, ÿêèé
º ÷àñòèíîþ øîëîìà - ñåíñîðè, ÿê³ çàáåçïå÷óþòü îð³ºíòàö³þ â ïðîñòîð³ ³ º ÷óòëèâèìè äî ïîâîðîò³â ³ íàõèëó
ãîëîâè. Ñó÷àñí³ øîëîìè â³ðòóàëüíî¿ ðåàëüíîñò³ ìîæíà ï³ä’ºäíàòè äî ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà, òåëåâ³çîðà,
â³äåî, àáî DVD-ïëåºðà.

3.2. Ïðèñòðî¿ âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿

Äèñïëåé

Íàéâàæëèâ³øîþ ç  ïåðèôåð³éíèõ ñèñòåì º â³äåîñèñòåìà, ùî ïðèçíà÷åíà  äëÿ âèâîäó òåêñòîâî¿ òà
ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿. Â³äåîñèñòåìà  ñêëàäàºòüñÿ, â îñíîâíîìó, ç äâîõ ÷àñòèí: â³äåîàäàïòåðà ³ äèñïëåþ.
Â³äåîàäàïòåð - öå åëåêòðîííà ñõåìà, ÿêà âçàºìîä³þ÷è ç ïðîöåñîðîì, ôîðìóº çîáðàæåííÿ. Äèñïëåé â³çóàë³çóº
ñôîðìîâàíå çîáðàæåííÿ íà åêðàí³.

Äèñïëå¿ çà ïðèíöèïîì ðîáîòè ïîä³ëÿþòü, íà òàê³ ùî ä³þòü:
• ÑRT (Cathode Ray Tube) - íà îñíîâ³ åëåêòðîííî-ïðîìåíåâèõ òðóáîê,
• LCD (Liquid Crystal Display) - íà ð³äêèõ êðèñòàëàõ,
• PDP (Plasma Display Panels) - ïëàçìîâ³ ìîí³òîðè,
• LEP (Light Emission Plastics) - íà îñíîâ³ ïëàñòèêó, ùî ñâ³òèòüñÿ,
Çíà÷íà ÷àñòèíà ñó÷àñíèõ íàñò³ëüíèõ êîìï’þòåð³â âèêîðèñòîâóþòü ìîí³òîðè íà áàç³ åëåêòðîííî-

ïðîìåíåâèõ òðóáîê (ÅÏÒ), ñàìå çàâäÿêè ¿õí³é íèçüê³é âàðòîñò³ òà çäàòíîñò³ ñòâîðþâàòè ÿñêðàâå,
âèñîêîêîíòðàñòíå çîáðàæåííÿ. Äî ðå÷³, ÅÏÒ áóëà ñòâîðåíà á³ëüøå í³æ ñòî ðîê³â òîìó (â 1897 ðîö³) í³ìåöüêèì
â÷åíèì Êàðëîì Ôåðäèíàíäîì Áðàóíîì. Ïðèíöèï ä³¿ ìîí³òîð³â íà áàç³ ÅÏÒ (ðèñ.1.20) ç òîãî ÷àñó ìàëî
çì³íèâñÿ. Â³í ïîëÿãàº â òîìó, ùî ïó÷îê åëåêòðîí³â, ùî  âèë³òàþòü ç åëåêòðîííî¿ ïóøêè, ïîòðàïëÿþ÷è íà
åêðàí, âêðèòèé ëþì³íîôîðîì, âèêëèêàº éîãî ñâ³ò³ííÿ. Íà øëÿõó ïó÷êà åëåêòðîí³â ïåðåâàæíî çíàõîäÿòüñÿ
äîïîì³æí³ åëåêòðîäè: â³äõèëÿþ÷à ñèñòåìà, ùî äîçâîëÿº çì³íèòè íàïðÿì ïó÷êà ³ ìîäóëÿòîð, ÿêèé ðåãóëþº
ÿñêðàâ³ñòü çîáðàæåííÿ.

Áóäü-ÿêå òåêñòîâå ÷è ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ íà åêðàí³ ìîí³òîðà êîìï’þòåðà ñêëàäàºòüñÿ ç âåëèêî¿
ê³ëüêîñò³ äèñêðåòíèõ êðàïîê ëþì³íîôîðà, ÿê³ íàçèâàþòü  ï³êñåëÿìè (pixel - picture element). Ï³êñåëü º
íàéìåíøèì åëåìåíòîì çîáðàæåííÿ. Òîìó òàê³ äèñïëå¿ ùå íàçèâàþòü ðàñòðîâèìè (ðàñòð - ñóêóïí³ñòü
ï³êñåë³â). Åëåêòðîííèé ïðîì³íü â òàêîìó âèïàäêó
ïåð³îäè÷íî ñêàíóº âåñü åêðàí, óòâîðþþ÷è íà íüîìó
áëèçüêî ðîçì³ùåí³ åëåìåíòè çîáðàæåííÿ.

Âàæëèâèìè õàðàêòåðèñòèêàìè äèñïëåþ º:
• ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü,
• êàäðîâà ÷àñòîòà,
• êðîê (ðîçì³ð) ï³êñåë³â,
• ðîçì³ð åêðàíó ïî ä³àãîíàë³.
Ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü - öå âåëè÷èíà, ùî

âèçíà÷àºòüñÿ ÷èñëîì åëåìåíò³â çîáðàæåííÿ (ï³êñåë³â)
íà åêðàí³, ÿê³ âñòàíîâëþþòüñÿ ïî ãîðèçîíòàë³ òà âåðòèêàë³.
Íàïðèêëàä, 640õ480 îçíà÷àº, ùî ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü
- 640 ï³êñåë³â ïî ãîðèçîíòàë³ òà 480 ï³êñåë³â ïî
âåðòèêàë³.

Â ïðîöåñ³ âèâåäåííÿ îäíîãî êàäðó çîáðàæåííÿ,
ïðîì³íü ðóõàºòüñÿ ïî çèãçàãîïîä³áí³é òðàºêòîð³¿ â³ä ë³âîãî Ðèñ.1.20. Ìîí³òîðè
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âåðõíüîãî êóòà äî ïðàâîãî íèæíüîãî. Ïðÿìèé õ³ä ïðîìåíÿ ïî ãîðèçîíòàë³ çä³éñíþºòüñÿ ñèãíàëîì
ãîðèçîíòàëüíî¿, à ïî âåðòèêàë³ - âåðòèêàëüíî¿ ðîçãîðòêè.

Êàäðîâà ÷àñòîòà  - öå ê³ëüê³ñòü êàäð³â, ÿê³ â³äîáðàæàþòüñÿ íà åêðàí³ ïðîòÿãîì îäí³º¿ ñåêóíäè. Âîíà
âèì³ðþºòüñÿ â ãåðöàõ, ³ çíà÷íî âïëèâàº íà ñò³éê³ñòü çîáðàæåííÿ. ßê â³äîìî, îêî ëþäèíè ñïðèéìàº çì³íó
çîáðàæåííÿ ç ÷àñòîòîþ âèùîþ 20-25 ãåðö, ÿê íåïåðåðâíå çîáðàæåííÿ. ×èì âèùà ÷àñòîòà êàäð³â, òèì
çîáðàæåííÿ ñò³éê³øå. Òàê, çã³äíî ç³  ñòàíäàðòîì VESA, ðåêîìåíäîâàíî âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ðîçä³ëüíî¿
çäàòíîñò³ 640õ480 òà 800õ600 ÷àñòîòó êàäðîâî¿ ðîçãîðòêè íå ìåíøå 72 ãåðö. Ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè
ìàêñèìàëüíî ìîæëèâó ÷àñòîòó äëÿ äàíî¿ â³äåîñèñòåìè.

Êðîê (ðîçì³ð) ï³êñåë³â  âèçíà÷àº ÷³òê³ñòü çîáðàæåííÿ - ÷èì á³ëüøèé êðîê, òèì á³ëüøà çåðíèñò³ñòü
çîáðàæåííÿ. Âñ³ ñó÷àñí³ ìîí³òîðè ìàþòü  êðîê ï³êñåë³â â³ä 0,24 äî - 0,28 ìì.

Ðîçì³ð åêðàíó ïî ä³àãîíàë³ - öå äîâæèíà ä³àãîíàë³ åêðàíó â äþéìàõ. Â³äïîâ³äíî äî äîâæèíè
ä³àãîíàë³ äèñïëå¿ ïîä³ëÿþòü íà: 9”, 14”, 15”, 17”, 19”, 20” òà 21”. Äèñïëå¿ ç âåëèêèì ðîçì³ðîì ä³àãîíàë³ º
çðó÷í³øèìè, îñê³ëüêè äîçâîëÿþòü â á³ëüøîìó ìàñøòàá³ ïåðåãëÿäàòè äð³áí³ äåòàë³ çîáðàæåííÿ, ¿õ øèðîêî
âèêîðèñòîâóþòü â ãðàô³÷íèõ òà âèäàâíè÷èõ ïðîãðàìàõ, çàâäàííÿõ ÑÀÏÐ ³ ò.ï. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ìîí³òîðè ç
ðîçì³ðîì ä³àãîíàë³ 14” ³ 15” âèêîðèñòîâóþòüñÿ äåäàë³ ð³äøå, à  17” ³ 19” º ôàêòè÷íèì ñòàíäàðòîì â ³íäóñòð³¿.

Ìîíîõðîìí³ ìîí³òîðè ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè ëþì³íîôîð íå ò³ëüêè á³ëîãî, àëå ³, íàïðèêëàä, ÿíòàðíîãî
êîëüîðó.

Êîëüîðîâèé ìîí³òîð ïðàöþº àíàëîã³÷íî äî ìîíîõðîìíîãî. Â íüîìó âèêîðèñòîâóþòü òðè åëåêòðîíí³
ïóøêè ³ç îêðåìèìè ñõåìàìè êåðóâàííÿ. Íà ïîâåðõíþ åêðàíó íàíåñåíèé ëþì³íîôîð òðüîõ îñíîâíèõ êîëüîð³â:
÷åðâîíîãî, çåëåíîãî ³ ñèíüîãî. Ó êîæíîìó êîëüîðîâîìó ê³íåñêîï³ º ò³íüîâà ìàñêà, àáî àïåðòóðíà ðåø³òêà.
Âîíà ñëóæèòü äëÿ òîãî, ùîá ïðîìåí³ åëåêòðîííèõ ïóøîê ïîòðàïëÿëè ò³ëüêè â òî÷êè ëþì³íîôîðó â³äïîâ³äíîãî
êîëüîðó. ßêùî ò³íüîâà ìàñêà ìàº ñèñòåìó îòâîð³â, òî àïåðòóðíà ðåø³òêà óòâîðþº ñèñòåìó ù³ëèí, ÿê³ âèêîíóþòü
òó æ ñàìó ôóíêö³þ. Íà áàç³ îñíîâíèõ êîëüîð³â ñèíòåçóºòüñÿ êîëüîðîâå çîáðàæåííÿ.

Ïåðøèì ñòàíäàðòîì, ÿêèé ³ñòîòíî îáìåæóº ð³âåíü øê³äëèâèõ âèïðîì³íþâàíü íà êîðèñòóâà÷à, áóâ
ñòàíäàðò MPR-II, à äèñïëå¿, ùî â³äïîâ³äàþòü öèì âèìîãàì, íàçèâàþòü Low Radiation (LR).  Ñó÷àñí³ ìîäåë³
â³äïîâ³äàþòü îäíîìó ç ùå æîðñòê³øèõ, ùîäî âèïðîì³íþâàíü, ñòàíäàðò³â TCO92, ÒÑÎ95, ÒÑÎ99 ÷è ÒÑÎ03.
Êð³ì öüîãî äàíèìè ñòàíäàðòàìè îáìåæóºòüñÿ ñïîæèâàíà ïîòóæí³ñòü ìîí³òîð³â â ð³çíèõ ðåæèìàõ ðîáîòè òà
íàâåäåíî ðåêîìåíäàö³¿ ùîäî ¿õ êîíñòðóêö³é.

Îäíèì ç íàéïåðñïåêòèâí³øèõ íàïðÿì³â ðîçâèòêó ïðèñòðî¿â â³äîáðàæåííÿ º ïëîñê³ åêðàíè, â ÿêèõ
âèêîðèñòàíî ð³äê³ êðèñòàëè (ÐÊ) (ðèñ.1.20). Ð³äêîêðèñòàë³÷í³ åêðàíè íèí³ ñêëàäàþòü ïðàêòè÷íî âåñü ðèíîê
ìîí³òîð³â äëÿ ïîðòàòèâíèõ êîìï’þòåð³â ³ çíà÷íó ÷àñòèíó ìîí³òîð³â äëÿ íàñò³ëüíèõ ñèñòåì.

Â îñíîâ³ òåõíîëîã³¿, çà ÿêîþ ñòâîðþþòüñÿ ð³äêîêðèñòàë³÷í³ ìîí³òîðè, ëåæàòü îñîáëèâ³ ô³çèêî-õ³ì³÷í³
âëàñòèâîñò³ ãðóïè ðå÷îâèì, ÿê³ óìîâíî íàçèâàþòü ð³äêèìè êðèñòàëàìè. Öå îñîáëèâèé òèï ð³äèíè, ìîëåêóëè
ÿêî¿ âçàºìíîîð³ºíòîâàí³. Ïðè ïîäà÷³ íàïðóãè íà ð³äê³ êðèñòàëè éîãî ìîëåêóëè çì³íþþòü ñâîþ ïðîñòîðîâó
îð³ºíòàö³þ ³ ïîëÿðèçóþòüñÿ. Âíàñë³äîê öüîãî çì³íþþòüñÿ îïòè÷í³ âëàñòèâîñò³ ìàòðèö³  - ñòóï³íü ¿¿ ïðîçîðîñò³ ³
õàðàêòåðèñòèêè â³äáèòîãî ñâ³òëà.

Êîæíà òî÷êà çîáðàæåííÿ íà ð³äêîêðèñòàë³÷íîìó äèñïëå¿ º ñîáîþ â³äïîâ³äíèì ÐÊ - åëåìåíòîì. Îòæå
âåñü åêðàí äèñïëåþ - öå  ìàòðèöÿ (äâîì³ðíà òàáëèöÿ) öèõ åëåìåíò³â. Ïðèíöèï ðîáîòè òàêîãî äèñïëåþ
ïîëÿãàº â ïðîõîäæåíí³ ÷è íåïðîõîäæåíí³ ñâ³òëîâèõ ïðîìåí³â ÷åðåç ïîëÿðèçîâàíèé ÐÊ - åëåìåíò. Êåðóþòü
íàìàãí³÷åí³ñòþ åëåìåíò³â ïðîçîð³ åëåêòðîäè, ùî óòâîðþþòü äâ³ ïëîùèíè, ì³æ ÿêèìè çíàõîäèòüñÿ ìàòðèöÿ
ÐÊ - åëåìåíò³â. ²ñíóº äâà îñíîâíèõ ìåòîäè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ àäðåñàö³¿ ÐÊ-åëåìåíò³â: ïðÿìèé (àáî
ïàñèâíèé) ³ íåïðÿìèé (àáî àêòèâíèé).

Ñïî÷àòêó âèêîðèñòîâóâàëàñü ïðÿìà àäðåñàö³ÿ åëåìåíò³â ìàòðèö³ - STN (Super Twisted Nematic),
ÿêà çàáåçïå÷óâàëà ïîâîðîò ð³äêîãî êðèñòàëó â ìàòðèö³ íà êóò äî 2700. Ïðè öüîìó êîæíà òî÷êà çîáðàæåííÿ,
àêòèâóºòüñÿ ïîäà÷åþ íàïðóãè íà â³äïîâ³äíèé àäðåñíèé (ïðîçîðèé) ïðîâ³äíèê - åëåêòðîä äëÿ ðÿäêà ³,
â³äïîâ³äíî, äëÿ ñòîâï÷èêà, òîáòî âèêîðèñòîâóºòüñÿ íàá³ð â³äîêðåìëåíèõ åëåêòðîä³â Ïðè òàêîìó ñïîñîá³
êåðóâàííÿ òî÷êîþ çîáðàæåííÿ êàæóòü òàêîæ, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïàñèâíà ìàòðèöÿ ÐÊ - åëåìåíò³â. Öåé
ìåòîä ìàº äåÿê³ íåäîë³êè: íåìîæëèâî äîñÿãíóòè âèñîêî¿ êîíòðàñòíîñò³  çîáðàæåííÿ, òîìó ùî åëåêòðè÷íå

Ðîçä³ë 3. Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿
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ïîëå âèíèêàº íå ò³ëüêè â òî÷ö³ ïåðåòèíó  àäðåñíèõ ïðîâ³äíèê³â, àëå é íà âñüîìó øëÿõó ïîøèðåííÿ ñòðóìó,
çì³íà çîáðàæåííÿ ïðè öüîìó âèêîíóºòüñÿ äîñèòü ³íåðö³éíî.

Ö³ íåäîë³êè óñóíåí³ â ÐÊ-äèñïëå¿ ç àêòèâíîþ ìàòðèöåþ. Ïðè òàê³é ðåàë³çàö³¿ êîæíèì ÐÊ - åëåìåíòîì
êåðóþòü îêðåì³ åëåêòðîíí³ êëþ÷³, ÿê³ ïåðåâàæíî ðåàë³çîâàí³ íà òîíêîïë³âêîâèõ ïîëüîâèõ òðàíçèñòîðàõ TFT
(Thin Film Transistor). Òàêà êîíñòðóêö³ÿ äîçâîëÿº âèâîäèòè êîëüîðîâ³ çîáðàæåííÿ, ïðè öüîìó äëÿ êîæíîãî
ç îñíîâíèõ êîëüîð³â (÷åðâîíèé, çåëåíèé ³ ñèí³é) âèêîðèñòîâóºòüñÿ òðè TFT  òðàíçèñòîðè ³ â³äïîâ³äíèé
ô³ëüòð. 

Â ð³äêîêðèñòàë³÷íèõ ìîí³òîðàõ âàæëèâèìè º òàê³ äîäàòêîâ³ õàðàêòåðèñòèêè:
• ÷àñ çàòðèìêè çîáðàæåííÿ (÷àñ ðåàö³¿é ï³êñåëÿ), â ñåðåäíüîìó ñòàíîâèòü â³ä 8 äî 50ìñ, òîä³ ÿê â

ð³äêî-êðèñòàë³÷íèõ ìîí³òîðàõ òàêå ïîíÿòòÿ º â³äñóòí³ì,
• êîíòðàñí³ñòü, ïðèéìàº çíà÷åííÿ áëèçüêî 400:1, à â ìîí³òîðàõ íà ÅÏÒ 700:1.
Òîáòî, çâàæèâøè íà íàâåäåí³ õàðàêòåðèñòèêè ìîæíà âèä³ëèòè îñíîâí³ ïåðåâàãè ð³äêîêðèñòàë³÷íèõ

ìîí³òîð³â: ìàë³ ãàáàðèòè ³ ñïîæèâàíà ïîòóæí³ñòü, õîðîø³ ãåîìåòðè÷í³ ïàðàìåòðè çîáðàæåííÿ òà â³äñóòí³ñòü
áóäü-ÿêèõ âèïðîì³íþâàíü. Âîíè ìàþòü òàêîæ íåäîë³êè: ïðèñóòíÿ ïåâíà çàòðèìêà (³íåðö³éí³ñòü) çîáðàæåííÿ,
íåâèñîêèé êîíòðàñò, íåìîæëèâ³ñòü øâèäêîãî ïåðåõîäó ì³æ ð³çíèìè ðîçä³ëüíèìè çäàòíîñòÿìè.

Ñó÷àñí³ ìîí³òîðè âèêîðèñòîâóþòü é ³íø³ òåõíîëîã³¿ â³äîáðàæåííÿ ³íôîðìàö³¿. Ñåðåä íèõ ìîæíà âèä³ëèòè
ïëàçìîâ³ ïàíåë³ òà äèñïëå¿ íà îñíîâ³ ïëàñòèê³â, ùî ñâ³òÿòüñÿ. Ïðèöèï ðîáîòè ïëàçìîâî¿ ïàíåë³ â³ääàëåíî
íàãàäóº ðîáîòó ëþì³íåñöåíòíî¿ ëàìïè äåííîãî ñâ³òëà. Ïðè öüîìó ìîí³òîð ìàº ïëîñêó ñêëÿíó ïàíåëü, çàïîâíåíó
ãàçîì. Íà ïîâåðõí³ âíóòð³øíüî¿ ñòîðîíè ðîçì³ùåí³ ì³êðîñêîï³÷í³ åëåêòðîäè, ÿê³ óòâîðþþòü ìàòðèöþ, à çîâí³øíÿ
ñòîðîíà ïîêðèòà øàðîì ëþì³íîôîðó. Ïðè ïîäà÷³ íàïðóãè íà åëåêòðîäè, ì³æ íèìè âèíèêàº ì³í³àòþðíèé
ðîçðÿä, ÿêèé çàñòàâëÿº ñâ³òèòèñÿ (â óëüòðàô³îëåòîâîìó ä³àïàçàîí³) ðîçì³ùåí³ ïîðÿä ç åëåêòðîäàìè ìîëåêóëè
ãàçó. Òàêå ñâ³ò³ííÿ âèêëèêàº â ñâîþ ÷åðãó çàñâ³÷óâàííÿ òî÷êè ëþì³íîôîðó. Ïåðåâàãàìè ïëàçìîâèõ ïàíåëåé
º âèñîêà ÿñêðàâ³ñòü ³ êîíòðàñòí³ñòü çîáðàæåííÿ, à íåäîë³êîì º íåâåëèêà ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü òà âèñîêèé
ð³âåíü åíåðãîñïîæèâàííÿ.

²íøà, àëüòåðíàòèâíà òåõíîëîã³ÿ ðîçâèòêó ìîí³òîð³â, íå çâ’ÿçàíà ç ³ñíóþ÷èìè ïðèñòðîÿìè - öå òåõíîëîã³ÿ
âèãîòîâëåííÿ ³ âèêîðèñòàííÿ ìîí³òîð³â íà îñíîâ³ òàê çâàíèõ ñâ³òëîâèïðîì³íþþ÷èõ ïëàñòèê³â. Òàêèé ïëàñòèê
º ïîë³ìåðíèì ìàòåð³àëîì ç³ çäàòí³ñòþ åì³ñ³¿ ôîòîí³â ï³ä âïëèâîì íàïðóãè, òîáòî ç³ çäàòí³ñòþ ñâ³òèòèñÿ.  LEP-
ìîí³òîðè äîñèòü ïðîñò³ ³ äåøåâ³ ó âèãîòîâëåíí³. Òàêèé äèñïëåé º áàãàòîøàðîâèì íàáîðîì òîíêèõ ïîë³ìåðíèõ
ïë³âîê. Íàâ³òü â ïîð³âíÿíí³ ç åêðàíàìè íà ð³äêèõ êðèñòàëàõ ïëàñòèêîâ³ ìîí³òîðè âèãëÿäàþòü çîâñ³ì òîíêèìè
- âñüîãî ê³ëüêà ì³ë³ìåòð³â äîñòàòíüî äëÿ ñòâîðåííÿ íà íèõ ÿê³ñíîãî çîáðàæåííÿ. Íåäîë³êè ö³º¿ òåõíîëîã³¿, íà
äàíîìó åòàï³ ðîçâèòêó, ïîâ’ÿçàí³ ç òðóäíîùàìè ðåàë³çàö³¿ êîëüîðîâîãî çîáðàæåííÿ òà íåâåëèêîãî òåðì³íó
åêñïëóàòàö³¿ ñâ³òëîâèïðîì³íþþ÷îãî ïëàñòèêó.

Â³äåîàäàïòåðè
Â îðèã³íàëüí³é ìîäåë³ IBM PC íà åêðàí³ ìîí³òîðà ìîãëà â³äîáðàæàòèñÿ ò³ëüêè àëôàâ³òíî-öèôðîâà

³íôîðìàö³ÿ. Ïåðøèé â³äåîàäàïòåð ìàâ íàçâó Monochrome Display and Parallel Printer Adapter (MDPPA),  àáî
MDA. Ó öüîìó â³äåîàäàïòåð³ ïðàöþâàâ ò³ëüêè òåêñòîâèé ðåæèì, òîáòî àëôàâ³òíî-öèôðîâà ³íôîðìàö³ÿ
â³äîáðàæàëàñü íà åêðàí³ â 25 ðÿäê³â ïî 80 ñèìâîë³â ó êîæíîìó. Â³í äàâàâ ìîæëèâ³ñòü  âèêîðèñòîâóâàòè òàê³
àòðèáóòè òåêñòó ÿê íåãàòèâíå çîáðàæåííÿ, ï³äâèùåíà ÿñêðàâ³ñòü, ï³äêðåñëåííÿ ³ ìèãàííÿ.

×åðåç ê³ëüêà ì³ñÿö³â ï³ñëÿ âèïóñêó ïåðøî¿ ìîäåë³ PC ç MDA ô³ðìà IBM ñêîíñòðóþâàëà â³äåîàäàïòåð,
ùî âèâîäèâ íå ò³ëüêè ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ, à é ï³äòðèìóâàâ êîëüîðè. Öåé àäàïòåð  - CGA (Color Graphics
Adapter) çàáåçïå÷óâàâ â³äîáðàæåííÿ ÷îòèðüîõ êîëüîð³â ïðè ðîçä³ëüí³é çäàòíîñò³ 320 íà 200 ï³êñåë³â.
Îñíîâíèì íåäîë³êîì öüîãî àäàïòåðà áóëà íèçüêà ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü.

Ïåðøèé âèñîêîðîçä³ëüíèé â³äåîàäàïòåð äëÿ IBM PC - HGC (Hercules Graphics Card), áóâ ñòâîðåíèé
íà ô³ðì³ Hercules â 1982 ðîö³. Â³í ï³äòðèìóâàâ íà ìîíîõðîìíîìó ìîí³òîð³ ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü 720 íà 350
ï³êñåë³â.

Íàñòóïíîþ ðîçðîáêîþ ô³ðìè IBM ñòàâ ïîêðàùåíèé ãðàô³÷íèé àäàïòåð EGA (Enhanced Graphics Adapter),
ÿêèé âèéøîâ ó ñâ³ò âæå ó 1984 ðîö³. Öåé àäàïòåð ï³äòðèìàâóâ ïîïåðåäí³ ñòàíäàðòè ³ äîçâîëÿâ ïðè
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ðîçä³ëüí³é çäàòíîñò³ 640 íà 350 ï³êñåë³â  îäíî÷àñíî â³äòâîðþâàòè 16 êîëüîð³â ç 64-êîëüîðîâî¿ ïàë³òðè.
Çíà÷íèì êðîêîì ó ðîçðîáö³ ñó÷àñíèõ â³äåîàäàïòåð³â ñòàâ ñòàíäàðò VGA (Video Graphics Array), ÿêèé

áóâ çàïðîïîíîâàíèé ²ÂÌ ó 1987 ðîö³. Öåé ñòàíäàðò ñòàâ áàçîþ äëÿ ñòàíäàðòó SVGA (Super Video Graphics
Adapter), ùî øèðîêî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ³ íà íèí³øí³é äåíü. Àäàïòåð VGA çàáåçïå÷óº ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü
640 íà 480 ï³êñåë³â ïðè 16 êîëüîðàõ.

Ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â ³ ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü, ùî çàáåçïå÷óþòüñÿ â³äåîàäàïòåðîì ïåâíîãî òèïó ïðèéíÿòà
àñîö³àö³ºþ VESA ³ ðåàë³çîâàíà â ðÿä³ ñòàíäàðò³â, ÿê³ íà ñüîãîäí³øí³é äåíü ï³äòðèìóº á³ëüø³ñòü ô³ðì-âèðîáíèê³â.
Ñòàíäàðòè ç ÷àñîì âäîñêîíàëþâàëèñü ³ òåïåð îõîïëþþòü âñ³ îñíîâí³ ðåæèìè ðîáîòè â³äåîàäàïòåðó.

Îñíîâíèìè âóçëàìè VGA (÷è SVGA) - àäàïòåðà º: ì³êðîñõåìà â³äåîêîíòðîëåðà,  â³äåî-BIOS, â³äåîïàì’ÿòü,
ñïåö³àëüíèé öèôðî-àíàëîãîâèé ïåðåòâîðþâà÷ ç âëàñíîþ ïàì’ÿòòþ (RAMDAC - Random Access Memory
Digital to Analogy Converter),  ³ ì³êðîñõåìè, ùî çàáåçïå÷óþòü ³íòåðôåéñ ç ñèñòåìíîþ øèíîþ.

Îäíèì ³ç îñíîâíèõ åëåìåíò³â áóäü-ÿêî¿ â³äåîñèñòåìè º âëàñíà ïàì’ÿòü, ùî ïðèçíà÷åíà äëÿ  òèì÷àñîâîãî
çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿, ç ÿêîþ ïðàöþº â³äåîïðîöåñîð. Â³äåîïàì’ÿòü, à òî÷í³øå, îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü, ÿê ïðàâèëî,
ô³çè÷íî çíàõîäèòüñÿ íà ïëàò³ ñàìîãî â³äåîàäàïòåðà.

Âñ³ ñó÷àñí³ â³äåîñèñòåìè ïðàöþþòü â ãðàô³÷íîìó ðåæèì³.

Ïðè ðîáîò³ â ñòàðèõ ÎÑ ³ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàìàõ â³äåîñèñòåìà ïåðåõîäèòü â òåêñòîâèé ðåæèì. Â öüîìó ðåæèì³, ùî
íàçèâàþòü ³íêîëè ñèìâîëüíèì, åêðàí ìîí³òîðà ðîçáèâàºòüñÿ íà îêðåì³ ñèìâîëüí³ ïîçèö³¿, â êîæí³é ç ÿêèõ ìîæå
âèâîäèòèñü îäèí ñèìâîë. Ñèìâîëüí³é ïîçèö³¿ â³äïîâ³äàº íîìåð êîëîíêè ³ íîìåð ðÿäêà. Ó â³äåîïàì’ÿò³ äëÿ êîæíî¿
òàêî¿ ïîçèö³¿ â³äâîäèòüñÿ ïî äâà  áàéòè, ïðè÷îìó ïåðøèé ì³ñòèòü êîä ñàìîãî ñèìâîëó, à íàñòóïíèé - éîãî àòðèáóòè.
Ï³ä àòðèáóòàìè ðîçóì³þòü ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ ñèìâîëó. Îñê³ëüêè ñèìâîë ñêëàäàºòüñÿ ç îêðåìèõ òî÷îê, òî ò³ ç
íèõ, ÿê³ âëàñíå óòâîðþþòü çîáðàæåííÿ ñèìâîëó, íàçèâàþòü ïåðåäí³ì ïëàíîì (foreground), à ³íø³ - ôîíîì
(background). ßêùî, íàïðèêëàä, êîë³ð ñèìâîëó ñï³âïàäàº ç êîëüîðîì ôîíó, òî ñèìâîë ñòàº íåâèäèìèì. Çì³íþþ÷è
ç ïåâíîþ ÷àñòîòîþ êîë³ð ôîíó (ñèìâîëó), ìîæíà äîáèòèñü åôåêòó ìèãàííÿ. Äëÿ ïåðåòâîðåííÿ êîä³â ñèìâîë³â, ùî
çáåð³ãàþòüñÿ ó â³äåîïàì’ÿò³ àäàïòåðà, â òî÷êîâ³ çîáðàæåííÿ íà åêðàí³ ñëóæèòü òàê çâàíèé  çíàêîãåíåðàòîð.
Íàé÷àñò³øå â³í ÿâëÿº ñîáîþ ì³êðîñõåìó ïîñò³éíî¿ ïàì’ÿò³, â ÿê³é çáåð³ãàþòüñÿ çîáðàæåííÿ ñèìâîë³â.

Â ãðàô³÷íîìó ðåæèì³ äëÿ êîæíîãî ï³êñåëÿ çîáðàæåííÿ ó  â³äåîïàì’ÿò³ â³äâîäèòüñÿ â³ä îäíîãî
(ìîíîõðîìíèé) äî ê³ëüêîõ á³ò (êîëüîðîâèé ðåæèì). Ãðàô³÷íèé ðåæèì ÷àñòî íàçèâàþòü ðåæèìîì ç àäðåñàö³ºþ
âñ³õ òî÷îê ÀÐÀ (All Points Addressable), îñê³ëüêè ò³ëüêè â öüîìó âèïàäêó ìîæíà â³äîáðàæàòè êîæíó òî÷êó
çîáðàæåííÿ.

Ìàêñèìàëüíà ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü ³ ê³ëüê³ñòü â³äîáðàæóâàíèõ êîëüîð³â êîíêðåòíî¿ â³äåîï³äñèñòåìè â
ïåðøó ÷åðãó çàëåæàòü â³ä çàãàëüíîãî îá’ºìó â³äåîïàì’ÿò³ òà ê³ëüêîñò³ á³ò, ùî ïðîõîäÿòü íà îäèí åëåìåíò
çîáðàæåííÿ. Òîáòî, ÿêùî äëÿ â³äîáðàæåííÿ îäíîãî ï³êñåëÿ â³äâîäèòüñÿ îäèí á³ò, òî çðîçóì³ëî,  ùî ìîæíà
çàáåçïå÷èòè ò³ëüêè ìîíîõðîìíèé ðåæèì (0 àáî 1, º òî÷êà àáî íåìà), ÿêùî á³ëüøå îäíîãî, òî º ìîæëèâ³ñòü
â³äòâîðþâàòè â³äò³íêè ñ³ðîãî çà ðàõóíîê çì³íè îñâ³òëåíîñò³ (00 - ÷îðíèé, 01 - ñëàáêå îñâ³òëåííÿ, 10 -
çâè÷àéíå, 11 - ÿñêðàâå), àáî êîëüîðó. Ìîæëèâà ³ çì³íà ïàë³òðè.

Êîëüîðîâó ãàìó çîáðàæåííÿ ìîæíà ðîçøèðèòè ëèøå ïðè çá³ëüøåíí³ ê³ëüêîñò³ ðîçðÿä³â, ùî â³äâåäåí³
íà îäèí êîë³ð. Äëÿ òîãî, ùîá ï³äðàõóâàòè ê³ëüê³ñòü îäíî÷àñíî â³äòâîðþâàíèõ êîëüîð³â, ïîòð³áíî 2 ï³äíåñòè
äî ñòóïåíÿ, ùî äîð³âíþº ê³ëüêîñò³ á³ò íà îäèí ï³êñåëü. Íàïðèêëàä,  8 á³ò íà ï³êñåëü äîð³âíþº 256 êîëüîð³â.

Â³äåîàäàïòåðè, ùî ï³äòðèìóþòü îäíî÷àñíî 32768 àáî 65536 êîëüîð³â (15 àáî 16 ðîçðÿä³â êîäóâàííÿ),
íàçèâàþòü HighColor. Äëÿ ñòâîðåííÿ âèñîêîÿê³ñíèõ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü âèêîðèñòîâóþòü 24-, 32-ðîçðÿäíå
(³ á³ëüøå) êîäóâàííÿ êîëüîð³â, ùî äîçâîëÿº â³äòâîðèòè â³ä 16777216 êîëüîð³â îäíî÷àñíî. Òàêèé  â³äåîðåæèì
ìàº íàçâó TrueColor.

Íà øâèäêîä³þ â³äåîñèñòåìè çíà÷íî âïëèâàº òàêîæ òèï âèêîðèñòîâóâàíîãî â³äåîïðîöåñîðà ³ éîãî
òàêòîâî¿ ÷àñòîòè. Õî÷à òóò ³ñíóº ïåâíà ìåæà, ïîâ’ÿçàíà ç ê³íöåâîþ øâèäêîä³ºþ ñèñòåìíî¿ øèíè, ÷åðåç ÿêó
ïðîõîäèòü îáì³í ì³æ ì³êðîïðîöåñîðîì òà â³äåîàäàïòåðîì. Ñó÷àñí³ â³äåîàäàïòåðè ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü
øèíó AGP àáî PCI-E (äèâ. ðîçä³ë 2.1 ö³º¿ ÷àñòèíè).

Ðîçä³ë 3. Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿
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Âèêîðèñòàííÿ â³äåîêîíòðîëåð³â, ÿê³ ìàþòü çìîãó ðîçâàíòàæèòè îñíîâíèé ì³êðîïðîöåñîð â³ä äåÿêèõ
ïðîñòèõ îïåðàö³é, ïîâ’ÿçàíèõ ç âèâîäîì çîáðàæåííÿ,  äàº ìîæëèâ³ñòü çá³ëüøèòè  øâèäê³ñòü â³äåîñèñòåìè.
Íà íèí³øí³é äåíü  ïåðåâàæíà á³ëüø³ñòü òàêèõ â³äåîàäàïòåð³â áàçóºòüñÿ íà ïðèøâèäøóâà÷àõ (àêñåëåðàòîðàõ)
àáî, ð³äøå, íà ãðàô³÷íèõ ñï³âïðîöåñîðàõ. Àêñåëåðàòîðè ³ ãðàô³÷í³ ñï³âïðîöåñîðè ï³äâèùóþòü øâèäêîä³þ
â³äåîñèñòåìè çàâäÿêè ñêîðî÷åííþ ê³ëüêîñò³ ³íôîðìàö³¿, ùî ïåðåäàºòüñÿ ïî ñèñòåìí³é øèí³ êîìï’þòåðà.
Çíà÷íà ÷àñòèíà çîáðàæåííÿ ìîæå ñòâîðþâàòèñÿ öèìè ïðèñòðîÿìè âæå áåç çàâàíòàæåííÿ îñíîâíîãî
ì³êðîïðîöåñîðà. Àêñåëåðàòîð º ñïåö³àë³çîâàíèì
ïðèñòðîºì, ÿêèé îð³ºíòîâàíèé íà âèêîíàííÿ ÷³òêî
âèçíà÷åíîãî ïåðåë³êó ãðàô³÷íèõ îïåðàö³é (íàïðèêëàä,
îáðîáêè òðèì³ðíèõ çîáðàæåíü).

Øèðîêå âèêîðèñòàííÿ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì ç
ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì êîðèñòóâà÷à ñïðèÿëî ðîçâèòêîâ³
â³äåîàäàïòåð³â ç àêñåëåðàòîðàìè (ðèñ.1.21), â ïåðøó
÷åðãó îð³ºíòîâàíèõ ñàìå íà öå ïðîãðàìíå ñåðåäîâèùå.
Á³ëüø³ñòü ì³êðîñõåì àêñåëåðàòîð³â áåðóòü íà ñåáå
âèêîíàííÿ îïåðàö³é ïåðåì³ùåííÿ ôðàãìåíò³â ðàñòðîâîãî
çîáðàæåííÿ (á³òîâèõ áëîê³â BitBlok), ìàëþâàííÿ ë³í³é ³
áàãàòîêóòíèê³â, àïàðàòíî¿ ðåàë³çàö³¿ êîìàíä ñïåöèô³êàö³é
DirectX òà OpenGL.

Íà äàíèé ÷àñ íà ðèíêó â³äåîàêñåëåðàòîð³â
äîì³íóþòü ïëàòè, çáóäîâàí³ íà ÷³ïàõ ô³ðì ATI òà nVIDIA,
õàðàêòåðèñòèêè ÿêèõ íàâåäåíî â òàáëèöÿõ 1.1. òà 1.2.

Òàáëèöÿ 1.1.
Ïîð³âíÿëüí³ õàðàêòåðèñòèêè ìîäåëåé â³äåîïëàò ç øèíîþ AGP

Ìîäåëü ×àñòîòà ÷³ïà ×àñòîòà â³äåî- Ðîçðÿäí³ñòü øèíè Îá'ºì

ïàì'ÿò³ òà ¿¿ òèï â³äåîïàì'ÿò³ â³äåîïàì'ÿò³
nVIDIA Vanta 100MHz 125MHz (SDRAM) 64 8-16MB
nVIDIA TNT2M64 125MHZ 150MHz (SDRAM) 64 16-32MB
nVIDIA TNT2Pro 125MHz 150MHz (SDRAM) 128 16-32MB
nVIDIA GeForce2MX200 175MHZ 166MHz (SDRAM) 64 32-64MB
nVIDIA GeForce2MX 175MHZ 166MHz (SDRAM) 128 32-64MB
nVIDIA GeForce2MX400 200MHZ 166MHz (SDRAM) 128 32-64MB
nVIDIA GeForce2GTS 200MHZ 166 (333)MHz (DDR) 128 32-64MB
nVIDIA GeForce2Pro 200MHZ 200 (400)MHz (DDR) 128 32-64MB
nVIDIA GeForce2Ti 250MHZ 200 (400)MHz (DDR) 128 32-64MB
nVIDIA GeForce2Ultra 250MHZ 230 (460)MHz (DDR) 128 32-64MB
nVIDIA GeForce3 200MHZ 230 (660)MHz (DDR) 128 32-64MB
nVIDIA GeForce3Ti200 175MHZ 200 (400)MHz (DDR) 128 32-64MB
nVIDIA GeForce3Ti500 240MHZ 250 (500)MHz (DDR) 128 64MB
nVIDIA GeForce4MX420 250MHZ 166MHz (SDRAM) 64 32-64MB
nVIDIA GeForce4MX440 270MHZ 200 (400)MHz (DDR) 64 132-64MB
nVIDIA GeForce4MX460 300MHZ 275 (550)MHz (DDR) 64 64MB
nVIDIA GeForce4Ti4200 250MHZ 222 (444)MHz (DDR) 128 64-128MB
nVIDIA GeForce4Ti4400 300MHZ 300 (600)MHz (DDR) 128 64-128MB
nVIDIA GeForce4Ti4600 300MHZ 325 (650)MHz (DDR) 128 128MB
nVIDIA GeForceFX5200 250MHZ 166 (333)MHz (DDR) 128 64-128MB
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nVIDIA GeForceFX5500 200MHZ 400 (800)MHz (DDR) 64/128 128-256MB
nVIDIA GeForceFX5600 325MHZ 275 (500)MHz (DDR) 128 128-256MB
nVIDIA GeForceFX5700 425MHZ 300 (600)MHz (DDR) 128 128-256MB
nVIDIA GeForceFX5800 400MHZ 400 (800)MHz (DDR2) 128 128-256MB
nVIDIA GeForceFX5900 400MHZ 425 (850)MHz (DDR2) 256 128-256MB
nVIDIA GeForceFX6200 400MHZ 300 (600)MHz (DDR) 64/128 128-256MB
nVIDIA GeForceFX6600 400MHZ 400 (800)MHz (DDR) 128 128-256MB
nVIDIA GeForceFX6800 350MHZ 500 (1000)MHz (DDR) 256 128-256MB

ATI Rage128 118MHz 118MHz (SDRAM) 64 16-32MB
ATI Radeon7000 155MHz 155 (310)MHz (DDR) 64 32-64MB
ATI Radeon7200 155MHz 155 MHz (SDRAM) 64 32-64MB
ATI Radeon7500 275MHz 230 (460)MHz (DDR) 128 64MB
ATI Radeon8500 275MHz 275 (550)MHz (DDR) 128 64MB
ATI Radeon9000 250MHz 200 (400)MHz (DDR) 128 64-128MB
ATI Radeon9000Pro 275MHz 275 (550)MHz (DDR) 128 64-128MB
ATI Radeon9200 250MHz 200 (400)MHz (DDR) 128 64-128MB
ATI Radeon9250 250MHz 200 (400)MHz (DDR) 64 64-128MB
ATI Radeon9500 275MHz 275 (550)MHz (DDR) 128 128-256MB
ATI Radeon9550 250MHz 200 (400)MHz (DDR) 128 64-128MB
ATI Radeon9600 325MHz 200 (400)MHz (DDR) 128 128-256MB
ATI Radeon9600Pro 400MHz 300 (600)MHz (DDR) 128 128-256MB
ATI Radeon9600XT 500MHz 300 (600)MHz (DDR) 128 128-256MB
ATI Radeon9700Pro 325MHz 310 (620)MHz (DDR) 256 128-256MB
ATI Radeon9800 325MHz 300 (600)MHz (DDR) 256 128-256MB
ATI Radeon9800Pro 380MHz 350 (700)MHz (GDDR2) 256 128-256MB
ATI Radeon9800XT 400MHz 365 (730)MHz (DDR) 256 128-256MB
ATI Radeon X800 475MHz 450 (900)MHz (GDDR3) 256 128-256MB

Òàáëèöÿ 1.2.
Ïîð³âíÿëüí³ õàðàêòåðèñòèêè ìîäåëåé â³äåîïëàò ç øèíîþ PCI-Express

Ìîäåëü ×àñòîòà ÷³ïà ×àñòîòà â³äåî- Ðîçðÿäí³ñòü øèíè Îá'ºì
ïàì'ÿò³ òà ¿¿ òèï â³äåîïàì'ÿò³ â³äåîïàì'ÿò³

nVIDIA GeForce6200 350MHZ 250 (500)MHz (DDR) 64/128 64-128MB
nVIDIA GeForce6500 400MHZ 275 (550)MHz (DDR) 128 128-256MB
nVIDIA GeForce6600 400MHZ 500 (1000)MHz (DDR) 128 128-256MB
nVIDIA GeForce6800 400MHZ 550 (1100)MHz (DDR) 256 128-256MB
nVIDIA GeForce7800 430MHZ 600 (1200)MHz (GDDR3) 256 128-256MB
ATI Radeon X300 325MHz 300 (600)MHz (DDR) 64/128 128-256MB
ATI Radeon X550 400MHz 250 (500)MHz (DDR) 64/128 128-256MB
ATI Radeon X600 400MHz 265 (530)MHz (DDR) 128 128-256MB
ATI Radeon X700 430MHz 430 (860)MHz (GDDR3) 128 128-256MB
ATI Radeon X800 475MHz 495 (990)MHz (GDDR3) 256 128-256MB
ATI Radeon X850 500MHz 530 (1060)MHz (GDDR3) 256 128-256MB
ATI Radeon X1300 500MHz 400 (800)MHz (GDDR2) 128 128-256MB
ATI Radeon X1600 500MHz 440 (880)MHz (GDDR2) 128 128-256MB
ATI Radeon X1800 625MHz 700 (1400)MHz (GDDR3) 256 256-512MB
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Ô³ðìè-âèðîáíèêè â³äåîäàïòåð³â ìîæóòü çì³íþâàòè õàðàêòåðèñòèêè â³ä  íàâåäåíèõ  â òàáëèöÿõ 1.1. òà 1.2. Öå
ìîæå áóòè ÿê çíèæåííÿ ïàðàìåòð³â ç ìåòîþ çäåøåâëåííÿ, òàê ³ çá³ëüøåííÿ øëÿõîì ðîçãîíó.

Îêðåìèìè êëàñàìè â³äåîàäàïòåð³â º ïëàòè ç âáóäîâàíèìè TV-òþíåðàìè, àïàðàòíèìè êîäåðàìè-
äåêîäåðàìè äëÿ â³äåîìîíòàæó, àäàïòåðè äëÿ âèñîêîð³âíåâèõ ãðàô³÷íèõ ñèñòåì. Òàêîæ, äëÿ áþäæåòíèõ òà
ïîðòàòèâíèõ ÏÊ âèêîðèñòîâóþòü â³äåîàäàïòåðè, ³íòåãðîâàí³ íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³.

Äëÿ óçãîäæåíîãî â³äòâîðåííÿ 24-á³òíî¿ êîëüîðîâî¿ ãàìè âñ³ìà ïðèñòðîÿìè (ââåäåííÿ - ñêàíåðàìè,
öèôðîâèìè ôîòîêàìåðàìè òà âèâåäåííÿ - äèñïëåÿìè òà ïðèíòåðàìè) â ñó÷àñíèõ êîìï’þòåðàõ
âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ çàñîáè êàë³áðóâàííÿ. Âîíè º ñóêóïí³ñòþ àïàðàòíèõ ³ ïðîãðàìíèõ ð³øåíü.

Ïðèíòåðè
Ïðèíòåðè - öå ïðèñòðî¿ äëÿ âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ íà òâåðä³ êîï³¿ (ïàï³ð, ïë³âêè, òêàíèíó òà ³í). Âñ³

äðóêóþ÷³ ïðèñòðî¿ ïîä³ëÿþòü íà:
• ïîñë³äîâí³ - äðóêóþòü íà òâåðä³é êîï³¿ ïîñèìâîëüíî;
• ñòð³÷êîâ³, äðóê çä³éñíþºòüñÿ ïîñòð³÷êîâî;
• ñòîð³íêîâ³,  äðóê çä³éñíþºòüñÿ ïîñòîð³íêîâî .
Â ñâîþ ÷åðãó â êîæí³é ãðóï³ ìîæíà âèä³ëèòè ïðèíòåðè óäàðíî¿ (impact) ³ áåçóäàðíî¿ (non-impact) ä³¿.

Ïðèíòåðè óäàðíî¿ ä³¿ ïîä³ëÿþòü íà ìàòðè÷í³ é ñèìâîëüí³ (íà íèí³øí³é äåíü ïðàêòè÷íî íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ).
Êîëè ãîâîðÿòü ïðî ìàòðè÷í³ (matrix) ïðèíòåðè, òî ìîâà éäå ïðî ïðèñòðî¿ óäàðíî¿ ä³¿ (impact dot matrix),
íàïðèêëàä âñ³ì â³äîì³ ìîäåë³ Epson, Oki,  Star ³ Microline .

Â ïîñë³äîâíèõ óäàðíèõ ìàòðè÷íèõ ïðèíòåðàõ  çîáðàæåííÿ ôîðìóºòüñÿ ç êðàïîê, ÿê³ óòâîðþþòüñÿ
âíàñë³äîê óäàð³â ãîëîê ïî ôàðáóþ÷³é ñòð³÷ö³.  Ãîëêè ðîçì³ùåí³ ó âåðòèêàëüíèé ðÿä (äâà ðÿäè)  â  ãîëîâö³.
Êîæíà ç ãîëîê º ñåðäå÷íèêîì åëåêòðîìàãí³òó. Åëåêòðîìàãí³ò â ïåâíèé ìîìåíò âèøòîâõóº ãîëêó, ÿêà âäàðÿº
ïî ñòð³÷ö³. Ìàòðè÷í³ ïðèíòåðè, â çàëåæíîñò³ â³ä ê³ëüêîñò³ ãîëîê, ïîä³ëÿþòü íà 9-, 18-  òà 24- ãîëêîâ³.

Äî ïðèñòðî¿â áåçóäàðíî¿ ä³¿ â³äíîñÿòü ñòðóìåíåâ³
(inkjet) , ëàçåðí³ (laser), ñâ³òëîä³îäí³ (LED),
òâåðäî÷îðíèëüí³ (Solid Ink), òåðìîñóáë³ìàö³éí³ (dye
sublimation) òà ³íø³, ìåíø ðîçïîâñþäæåí³, òèïè
ïðèíòåð³â. Â öèõ ïðèñòðîÿõ äðóêóþ÷èé ìåõàí³çì íå
òîðêàºòüñÿ ïàïåðó.  Âîíè ïðàöþþòü ïðàêòè÷íî áåçøóìíî,
ùî º îäí³ºþ ç ïåðåâàã ó ïîð³âíÿíí³ ç óäàðíèìè.

Ñòðóìåíåâ³ ÷îðíèëüí³ ïðèíòåðè (inkjet)
(ðèñ. 1.22à) âèêîðèñòîâóþòü “áóëüáàøêîâó”  òåõíîëîã³þ,
àáî ï’ºçîåôåêò. Ó ÷îðíèëüíèõ ñòðóìåíåâèõ ïðèíòåðàõ,
ÿê ³ â ïîñë³äîâíèõ ìàòðè÷íèõ, äðóêóþ÷à ãîëîâêà
ðóõàºòüñÿ ò³ëüêè â ãîðèçîíòàëüíîìó íàïðÿìêó, à ïàï³ð
ïîêðîêîâî -  âåðòèêàëüíî. Íà äðóêóþ÷³é ãîëîâö³
ðîçì³ùåí³ ñîïëà (âåðòèêàëüí³ îòâîðè), ÷åðåç ÿê³
ðîçáðèçêóþòüñÿ ì³êðîêðàïë³ ÷îðíèëà. Ê³ëüê³ñòü ñîïåë ó
ð³çíèõ ìîäåëÿõ ïðèíòåð³â, ÿê ïðàâèëî, ìîæå êîëèâàòèñÿ
â³ä ê³ëüêîõ ñîòåíü äî ê³ëüêîõ òèñÿ÷, à ä³àìåòð ñîïëà áëèçüêî 10 ìêì. Îñê³ëüêè ä³àìåòð êîæíîãî ñîïëà
äîñèòü ìàëèé, òî çîáðàæåííÿ îòðèìóºìî çíà÷íî ÷³òê³øå, ïîð³âíÿíî ç ìàòðè÷íèìè. Ïðè öüîìó òàêîæ äîñèòü
ëåãêî ìîæíà ðåàë³çóâàòè êîëüîðîâèé äðóê, âèêîðèñòàâøè êàðòð³äæ³ ç ÷îðíèëàìè ÷îòèðüîõ îñíîâíèõ êîëüîð³â
- Cyan (áëàêèòíèé), Magenta (ðîæåâèé), Yellow (æîâòèé) òà blacK (÷îðèé), ÿê³ â³äïîâ³äàþòü ìîäåë³ CMYK
(äèâ. ÷àñòèíà 3, ðîçä³ë 10.3).

Â íàø ÷àñ âåëèêîãî ïîøèðåííÿ íàáóëè ëàçåðí³ (laser) ïðèíòåðè (ðèñ. 1.22á). Âîíè  âèêîðèñòîâóþòü

à

á

Ðèñ.1.22. Ïðèíòåðè
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åëåêòðîãðàô³÷íèé ïðèíöèï ñòâîðåííÿ çîáðàæåííÿ. Ïðîöåñ ñòâîðåííÿ òàêîãî çîáðàæåííÿ âêëþ÷àº â ñåáå
ñòâîðåííÿ ìàêåòó çîáðàæåííÿ íà áàðàáàí³ ³ éîãî ïåðåíåñåííÿ íà ïàï³ð. Íàéá³ëüø âàæëèâèìè ÷àñòèíàìè
ëàçåðíîãî ïðèíòåðà º ôîòî÷óòëèâèé åëåìåíò (äðóêóþ÷èé áàðàáàí), íàï³âïðîâ³äíèêîâèé ëàçåð ³ ïðåöèç³éíà
îïòèêî-ìåõàí³÷íà ñèñòåìà, ùî ïåðåì³ùóº ëàçåðíèé ïðîì³íü.

Íàï³âïðîâ³äíèêîâèé ëàçåð ãåíåðóº òîíêèé ñâ³òëîâèé ïðîì³íü, ÿêèé, â³äáèâàþ÷èñü â³ä äçåðêàëà,
ôîðìóº çîáðàæåííÿ íà ñâ³òëî÷óòëèâîìó ôîòîïðèéìàëüíîìó áàðàáàí³.  Áàðàáàíîâ³ çàçäàëåã³äü íàäàºòüñÿ
íåãàòèâíèé ñòàòè÷íèé çàðÿä çà äîïîìîãîþ çàðÿäæàþ÷èõ ù³òîê àáî êîðîòðîíó.  Êîëè ëàçåðíèé ïðîì³íü
ïîòðàïëÿº  íà áàðàáàí, â³í íåéòðàë³çóº íåãàòèâíèé çàðÿä ìàëåíüêî¿ ÷àñòèíêè áàðàáàíó ³ òàêèì ÷èíîì
ôîðìóº îáðàç ìàéáóòíüîãî çîáðàæåííÿ. Äëÿ îòðèìàííÿ çîáðàæåííÿ ëàçåð ïîâèíåí âêëþ÷àòèñÿ ³ âèêëþ÷àòèñÿ,
ùî çàáåçïå÷óºòüñÿ ñïåö³àëüíîþ êåðóþ÷îþ åëåêòðîí³êîþ ïðèíòåðà. Äçåðêàëî, ùî îáåðòàºòüñÿ, ïîâåðòàº
ïðîì³íü ëàçåðà íà íîâèé ðÿäîê. Ï³ñëÿ ôîðìóâàííÿ êîæíîãî íîâîãî ðÿäêà ñïåö³àëüíèé ïðåöèç³éíèé äâèãóí
ïîâåðòàº áàðàáàí òàê, ùîá ìîæíà áóëî ôîðìóâàòè íàñòóïíèé ðÿäîê.

Äàë³, ïðè ïîâåðòàíí³ áàðàáàíó, ÷àñòèíà éîãî ïîâåðõí³, ùî îáðîáëåíà ëàçåðîì ïîòðàïëÿº â áëîê
ðîçïîä³ëó òîíåðà. Òîíåð (Toner) - öå ñïåö³àëüíèé äóæå äð³áíîçåðíèñòèé ïîðîøîê. Âàë ðîçïîä³ëó òîíåðà
îáåðòàºòüñÿ äóæå áëèçüêî â³ä ôîòî÷óòëèâîãî áàðàáàíó ³ ÷àñòèíêè òîíåðó ïðèòÿãóþòüñÿ äî ä³ëÿíîê, ùî
áóëè íåéòðàë³çîâàí³ ëàçåðíèì ïðîìåíåì ³ òàêèì ÷èíîì  ôîðìóºòüñÿ çîáðàæåííÿ íà  áàðàáàí³. Áàðàáàí
ïðîäîâæóº îáåðòàòèñü ³ äîòîðêàºòüñÿ ñâîºþ ïîâåðõíåþ äî ïîâåðõí³ àðêóøà ïàïåðó. Øâèäê³ñòü ïîäà÷³
ïàïåðó â³äïîâ³äàº øâèäêîñò³ îáåðòàííÿ ôîòî÷óòëèâîãî áàðàáàíó. Ï³ä àðêóøåì ïàïåðó çíàõîäèòüñÿ ùå îäèí
êîðîòðîí, çà äîïîìîãîþ ÿêîãî ïîâåðõíÿ ïàïåðó çàðÿäæàºòüñÿ ³ òîä³ ÷àñòèíêè òîíåðó ïåðåíîñÿòüñÿ ç áàðàáàíó
íà ïàï³ð.

 Äàë³ çîáðàæåííÿ çàêð³ïëþºòüñÿ íà òâåðä³é êîï³¿ çà ðàõóíîê íàãð³âàííÿ ÷àñòèíîê òîíåðà ñïåö³àëüíèì
áàðàáàíîì äî òåìïåðàòóðè ïëàâëåííÿ.

Äî ïåðåâàã  ëàçåðíèõ ïðèíòåð³â íàëåæàòü âèñîêà øâèäêîä³ÿ, ùî âèçíà÷àºòüñÿ ê³ëüê³ñòþ ðîçäðóêîâàíèõ
ñòîð³íîê çà õâèëèíó (ppm - pages per minute), à òàêîæ  ìîæëèâ³ñòü äðóêó íå ò³ëüêè íà ïàïåð³, à é íà
ïë³âêàõ òà ³íøèõ òâåðäèõ êîï³ÿõ.

Êð³ì ëàçåðíèõ âèêîðèñòîâóþòü, òàê çâàí³ “ñâ³òëîä³îäí³” àáî LED - ïðèíòåðè (Light Emitting Diode).
Ñèñòåìîþ, ùî ôîðìóº çîáðàæåííÿ â òàêèõ ïðèñòðîÿõ º ðÿä íàéäð³áí³øèõ ñâ³òëîä³îä³â. Â äàíîìó âèïàäêó íå
ïîòð³áíà ñêëàäíà îïòè÷íà ñèñòåìà, ùî ïåðåì³ùóº ëàçåðíèé ïðîì³íü âçäîâæ ðÿäêà çîáðàæåííÿ, à â³í
ôîðìóºòüñÿ îäíî÷àñíî.

Íà íèí³øí³é  äåíü âàæëèâîþ õàðàêòåðèñòèêîþ ïðèíòåð³â º ìîæëèâ³ñòü êîëüîðîâîãî äðóêó. Ïðèíöèïè
êîëüîðîâîãî äðóêó, â ñòðóìåíåâèõ ³ ëàçåðíèõ ïðèíòåðàõ, ñõîæ³ ç ïðèíöèïîì  òðàäèö³éíîãî ÷îðíî-á³ëîãî
äðóêó. Îñîáëèâ³ñòþ êîëüðîâîãî äðóêó º âèêîðèñòàííÿ äåê³ëüêîõ îñíîâíèõ êîëüîð³â  ôàðáè ÷è òîíåðó, ùî
ïðè çì³øóâàíí³ óòâîðþþòü ð³çí³ êîëüîðè òà â³äò³íêè. Ïðè÷îìó â êîëüîðîâèõ ëàçåðíèõ ïðèíòåðàõ ìîæå
âèêîðèñòîâóâàòèñü äâ³ òåõíîëîã³¿ äðóêó: îäíîïðîõ³äíà - âñ³ êîëüîðè íàíîñÿòüñÿ çà îäèí ïðîõ³ä ïàïåðó â
ïðèíòåð³; ÷îòèðèïðîõ³äíà - ïàï³ð çä³éñíþº ÷îòèðè ïðîõîäè, îêðåìî äëÿ êîæíîãî áàçîâî êîëüîðó.

Òâåðäî÷îðíèëüí³ ïðèíòåðè (Solid Ink), íà â³äì³íó â³ä ëàçåðíèõ, çàâæäè ïîçèö³îíóâàëèñü ÿê ïðèíòåðè
ëèøå äëÿ êîëüîðîâîãî äðóêó. Îñíîâîþ òåõíîëîã³¿ º ñïåö³àëüí³ ï³ãìåíòí³ ÷îðíèëà, çäàòí³ çáåð³ãàòè òâåðäèé
ñòàí. ×îðíèëà ìàþòü âèãëÿä áðèêåò³â, ÷îòèðüîõ îñíîâíèõ êîëüîð³â. Êîæåí ç íèõ ìàº ñïåö³àëüíî ðîçðîáëåíó
ôîðìó äëÿ â³äïîâ³äíîãî îòâîðó (ñëîòà) ó âåðõí³é ÷àñòèí³ ïðèíòåðà, äëÿ òîãî ùîá áðèêåò â³äïîâ³äíîãî
êîëüîðó ïîòðàïèâ ëèøå ó ïîòð³áíèé â³äñ³ê. Çàâàíòàæåííÿ ÷îðíèë â ïðèíòåð çä³éñíþºòüñÿ øëÿõîì ïðîñòîãî
ïîì³ùåííÿ îäíîãî àáî ê³ëüêîõ áðèêåò³â òâåðäîãî ÷îðíèëà ó â³äïîâ³äíèé ñëîò. Ïðè÷îìó ÷îðíèëà ìîæíî
çàâàíòàæóâàòè â áóäü-ÿêèé ìîìåíò ÷àñó, íàâ³òü â ïðîöåñ³ äðóêó.

Ï³ä ÷àñ äðóêó ÷îðíèëà íàãð³âàþòüñÿ äî òåìïåðàòóðè äåùî á³ëüøî¿ 60°C òà ïåðåòâîðþþòüñÿ â ð³äèíó,
ÿêà ÷åðåç ì³êðîñêîï³÷í³ îòâîðè ïîòðàïëÿº íà äðóêóþ÷ó ãîëîâêó. Ðîçïëàâëåíå ÷îðíèëî íàíîñèòñÿ äðóêóþ÷îþ
ãîëîâêîþ íà íàãð³òó ïîâåðõíþ áàðàáàíà, äå çáåð³ãàº â’ÿçêèé ñòàí, ÿêèé çàáåçïå÷óº òî÷íå ïåðåíåñåííÿ
çîáðàæåííÿ íà ïàï³ð. Öå äîçâîëÿº çìåíøèòè ê³ëüê³ñòü ÷îðíèëà, ùî ðîçïîä³ëÿºòüñÿ ïî âîëîêíàõ ïàïåðó,
çáåðåãòè ÿñêðàâ³ñòü êîëüîð³â òà êåðóâàòè âåëè÷èíîþ òî÷îê, ÿêà âïëèâàº íà ÿê³ñòü çîáðàæåííÿ. Ï³ñëÿ
ïåðåíåñåííÿ ÷îðíèëà íà ïàï³ð âîíî ìèòòºâî çàñòèãàº ïðè íåçíà÷íîìó îõîëîäæåíí³. Ïðè öüîìó ÿê³ñòü
äðóêîâàíîãî êîëüîðîâîãî çîáðàæåííÿ ìåíøå çàëåæèòü â³ä õàðàêòåðó ïîâåðõí³ ìàòåð³àëó, ùî ãàðàíòóº
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âèñîêîÿê³ñíèé äðóê íà ð³çíèõ òèïàõ ìàòåð³àë³â.
Âèãîòîâëåííÿ âèñîêîòî÷íèõ äðóêóþ÷èõ ãîëîâîê îðãàí³çîâàíå â ñòåðèëüíîìó ïðèì³ùåíí³, ùî ãàðàíòóº

¿õ âèñîê³ ðîáî÷³ õàðàêòåðèñòèêè, ñòàá³ëüí³ñòü òà íàä³éí³ñòü. Ïîòð³áíî òàêîæ çàçíà÷èòè ùî äðóê êîëüîðîâèõ
çîáðàæåíü çä³éñíþºòüñÿ çà îäèí ïðîõ³ä, ùî çàáåçïå÷óº âèñîêó øâèäê³ñòü äðóêó (á³ëÿ 30 ñòîð³íîê çà
õâèëèíó).

Êð³ì âèùåíàâåäåíèõ âèä³â âèñîêîÿê³ñíîãî êîëüîðîâîãî äðóêó âèêîðèñòîâóþòü ùå îäíó  òåõíîëîã³þ:
òåðìîñóáë³ìàö³þ áàðâíèêà (dye sublimation). Ïðèíòåðè, ÿê³ ¿¿ ðåàë³çóþòü â³äíîñÿòüñÿ äî  êëàñó ïðèíòåð³â
âèñîêî¿ ÿêîñò³ (high-end).

Ï³ä òåðìîñóáë³ìàö³ºþ ðîçóì³þòü íàãð³âàííÿ áàðâíèêà (òåìïåðàòóðà á³ëÿ 400°Ñ) òà éîãî ïåðåíåñåííÿ
íà ñïåö³àëüíèé òåðìîïàï³ð àáî ïë³âêó â ãàçîïîä³áíîìó ñòàí³, ïðîìèíóâøè ð³äèííó ôàçó. Áàðâíèê âèïàðîâóºòüñÿ
íà òåðìîïàïåð³ òåðìîñóáë³ìàö³éíîãî ïðèíòåðà (òåðìîïðèíòåðà) ïðîïîðö³éíî ù³ëüíîñò³ çîáðàæåííÿ ³ç ñïåö³àëüíî¿
ñòð³÷êè, ùî ðîçì³ùóºòüñÿ ì³æ íàãð³âàþ÷èì åëåìåíòîì òà òåðìîïàïåðîì. Â ãàçîïîä³áíîìó ñòàí³ áàðâíèêè
(òðè îñíîâíèõ êîëüîðè - æîâòèé, ðîæåâèé òà áëàêèòíèé) çì³øóþòüñÿ òà îñ³äàþòü íà ïàïåð³ òåðìîïðèíòåðà.
Ïðè öüîìó ñïåö³àëüíèé ìåõàí³çì ïîäà÷³ ïðîòÿãóº 3-4 ðàçè òåðìîïàï³ð òà ñòð³÷êó áàðâíèêà ïîáëèçó
òåðìîãîëîâêè, ÿêà íàíîñèòü áàðâíèê íà òåðìîïàï³ð. Ðåãóëþþ÷è òåìïåðàòóðó ìîæíà çì³íþâàòè ³íòåíñèâí³ñòü
áàðâíèêà. Êîìá³íàö³ºþ êîëüîð³â áàðâíèêà ìîæíà ï³ä³áðàòè ïðàêòè÷íî áóäü-ÿêó êîëüîðîâó ïàë³òðó (ìîæíà
îòðèìàòè 16,7 ì³ëüéîí³â êîëüîð³â).

ßê³ñòü ïðèíòåðà â îñíîâíîìó âèçíà÷àºòüñÿ éîãî ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ. Ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü
âèçíà÷àºòüñÿ â dpi (dot per inch), ùî â³äïîâ³äàº ê³ëüêîñò³ êðàïîê çîáðàæåííÿ íà îäèí ë³í³éíèé äþéì. Äëÿ
äåÿêèõ ìîäåëåé ïðèíòåð³â ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü âèçíà÷àºòüñÿ îêðåìî ïî âåðòèêàë³ ³ ãîðèçîíòàë³ àðêóøà.
Ïîòð³áíî òàêîæ çàçíà÷èòè, ùî äàíà õàðàêòåðèñòèêà ìàº ðåàëüíå çíà÷åííÿ ëèøå äëÿ ÷îðíî-á³ëèõ çîáðàæåíü.
Òîáòî ëèøå ÷îðíî-á³ëå çîáðàæåííÿ ³ç ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ 300dpi áóäå íàäðóêîâàíå ³ç òàêîþ ðîçä³ëüíîþ
çäàòí³ñòþ áåç ñïîòâîðåíü. Äëÿ íàï³âòîíîâèõ àáî êîëüîðîâèõ çîáðàæåíü êîëüîðè òà â³äò³íêè óòâîðþþòüñÿ çà
ðàõóíîê ðàñòðóâàííÿ (Dithering). Ïðè öüîìó ìîæíà íàáëèæåíî ââàæàòè, ùî ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü
íàäðóêîâàíîãî êîëüîðîâîãî çîáðàæåííÿ äîð³âíþº ðîçä³ëüí³é çäàòíîñò³ ÷îðíî-á³ëîãî ïîä³ëåíîãî íà 8. Íàïðèêàä,
äëÿ òîãî ùîá ðîçäðóêóâàòè êîëüîðîâó ôîòîãðàô³þ ñêàíîâàíó ç ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ 200dpi íà ñòðóìåíåâîìó
ïðèíòåð³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè 1600 dpi.

Íàéíèæ÷ó ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü çàáåçïå÷óþòü ìàòðè÷í³ ïðèíòåðè - äî 300 dpi  (â ñåðåäíüîìó 100-
150dpi). Ñòðóìåíåâ³ ïðèíòåðè ïåðåâàæíî ìàþòü ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü 4800õ1200 dpi, à âèñîêîð³âíåâ³ ìîäåë³
äîñÿãàþòü - 9600õ2400 dpi. Çâåðí³òü óâàãó, ùî òàêà âèñîêà ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü ìîæå áóòè äîñÿãíóòà â
ñòðóìåíåâèõ ïðèíòåðàõ ëèøå ïðè âèêîðèñòàíí³ âèñîêîÿê³ñíîãî ïàïåðó. Äëÿ äðóêó âèñîêîÿê³ñíèõ çîáðàæåíü
âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüíèé ôîòîïàï³ð (â³í º íå ñâ³òëî÷óòëèâèì, àëå ìàº îïòèì³çîâàíó ñòðóêòóðó äëÿ
÷îðíèë ïåâíî¿ ô³ðìè). Ëàçåðí³ ïðèíòåðè çàáåçïå÷óþòü äðóê äîêóìåíò³â ç ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ äî 2400 dpi.

Ùå îäí³ºþ âàæëèâîþ õàðàêòåðèñòèêîþ ðàñòðîâèõ äðóêóþ÷èõ ïðèñòðî¿â º ë³íåàòóðà, àáî ðîçä³ëüíà
çäàòí³ñòü â ë³í³ÿõ íà äþéì (lines per inch - lpi). Ë³íåàòóðà - öå ÷àñòîòà ïàðàëåëüíèõ ë³í³é, ùî ðîçð³çíÿþòüñÿ
íà çîáðàæåíí³ (â ôîòîãðàô³¿), àáî ê³ëüê³ñòü ë³í³é, ùî íàíîñÿòüñÿ íà îôñåò îäíîãî êîëüîðó (â ïîë³ãðàô³¿). Ó
âèïàäêó ðàñòðîâèõ ïðèñòðî¿â ïåðåâåäåííÿ dpi â lpi ìîæíà çä³éñíþâàòè çà íàáëèæåíîþ ôîðìóëîþ
lpi = dpi/2. Àëå öÿ ôîðìóëà íå çàâæäè ñïðàâäæóºòüñÿ. Íàïðèêëàä, äëÿ ðàñòðîâèõ ë³í³é, íàõèëåíèõ ï³ä êóòîì
45 ãðàäóñ³â, ìîæíà ïîáóäóâàòè çîáðàæåííÿ ë³í³é ç ä³ëüíèêîì 1,7 çàì³ñòü 2. Êð³ì öüîãî, ë³íåàòóðà çàëåæèòü
â³ä ìåòîäó ðàñòðóâàííÿ ë³í³¿ ³ ó âèïàäêó äåÿêèõ àëãîðèòì³â ìîæå çíà÷íî çá³ëüøèòèñü.

Ïðè äðóö³ äîêóìåíò³â âåëèêèõ îá’ºì³â âàæëèâèì º ñïîñ³á ïîäà÷³ ïàïåðó. Ìàòðè÷í³ ïðèíòåðè, ÿê
ïðàâèëî,  âèêîðèñòîâóþòü ðó÷íó ïîäà÷ó ïàïåðó, àëå ìàþòü ìîæëèâ³ñòü äðóêó íà ðóëîíàõ. Ñó÷àñí³ ñòðóìåíåâ³,
ëàçåðí³ òà äåÿê³ ìàòðè÷í³ ïðèíòåðè îáëàäíàí³ ëîòêîì äëÿ àâòîìàòè÷íî¿ ïîäà÷³ ïàïåðó íà 50-500 àðêóø³â.

Âàðòî çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùî âàðò³ñòü ðîçõ³äíèõ ìàòåð³àë³â äëÿ ìàòðè÷íèõ ïðèíòåð³â çíà÷íî íèæ÷à,
ïîð³âíÿíî ç ³íøèìè òèïàìè ïðèíòåð³â.

²íêîëè âàæëèâèì ïàðàìåòðîì äëÿ êîðèñòóâà÷à º ìàêñèìàëüíèé ôîðìàò òâåðäî¿ êîï³¿, ÿêó ï³äòðèìóº
ïåâíèé òèï ïðèíòåðà. Ïåðåâàæíî ïðèíòåðè îáìåæóþòü ôîðìàò äðóêó À4 (210õ 297 ìì.), àáî À3 (297õ420
ìì.). Äëÿ âèâîäó òåêñòîâî¿ ÷è ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿ íà á³ëüø³ ôîðìàòè ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü ïëîòòåðè.
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Ïëîòòåðè
Ïëîòòåð  (plotter) (ðèñ. 123)- öå ïðèñòð³é,

ïðèçíà÷åíèé äëÿ âèâåäåííÿ  ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü íà
òâåðä³ êîï³¿  âåëèêîãî ôîðìàòó. ²ñíóº äîñèòü áàãàòî
òèï³â ïëîòòåð³â, ÿê³ â³äïîâ³äàþòü ð³çíèì âèìîãàì ùîäî
ðîçì³ðó, ðîçä³ëüíî¿ çäàòíîñò³, ê³ëüêîñò³ êîëüîð³â
ñòâîðþâàíèõ çîáðàæåíü, øâèäêîñò³ ¿õ âèâåäåííÿ ³ òàêå
³íøå. Â çàãàëüíîìó âñ³ ³ñíóþ÷³ íà íèí³øí³é äåíü ïëîòòåðè
óìîâíî ìîæíà ïîä³ëèòè íà ïëàíøåòí³ ³ áàðàáàíí³. Â
ïëàíøåòíèõ ïëîòòåðàõ ïàï³ð íåðóõîìèé, à âèêîíóþ÷èé
ïðèñòð³é ïåðåì³ùàºòüñÿ ïî äâîõ îñÿõ. Áàðàáàíí³ àáî
ðóëîíí³ ïëîòòåðè ïåðåì³ùàþòü ïî îäí³é îñ³ ïàï³ð, à
ïåðïåíäèêóëÿðíî - âèêîíóþ÷èé ïðèñòð³é. Îáèäâà òèïè
ïëîòòåð³â ìîæóòü ïðàöþâàòè ç ôîðìàòîì ïàïåðó â³ä
À3 (297õ420 ìì.) äî À0 (840õ1188ìì.).

Çà ñïîñîáîì ñòâîðåííÿ çîáðàæåííÿ ¿õ ïîä³ëÿþòü
íà ïëîòòåðè:

• íà ïåðàõ (Pen Plotter) . Ïëîòòåðè, ÿê³
âèêîðèñòîâóþòü ð³çí³ òèïè ïåðà (êàï³ëÿð, ðàï³äîãðàô,
îë³âåöü) ñòâîðþþòü çîáðàæåííÿ, íàíîñÿ÷è éîãî íà
òâåðäó êîï³þ çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíîãî ïðèñòðîþ, ùî
íàãàäóº ïåðî. Âîíè ìàþòü çìîãó âèêîðèñòîâóâàòè â³ä 1 äî 8 ð³çíîìàí³òíèõ êîëüîð³â, êîæåí ç ÿêèõ íàíîñèòüñÿ
â³äïîâ³äíèì ïåðîì. Ö³ ïëîòòåðè º âåêòîðíèìè ïðèñòðîÿìè âèâåäåííÿ çîáðàæåííÿ ³ ôîðìóþòü éîãî
ïîåëåìåíòíî. Øâèäê³ñòü ¿õ äðóêó äîñèòü íèçüêà, à ãàëóçü çàñòîñóâàííÿ - äðóê êðåñëåíü ÷è ³íøèõ âåêòîðíèõ
îá’ºêò³â. Ðàñòðîâ³ çîáðàæåííÿ íà íèõ äðóêóâàòè ïðàêòè÷íî íåìîæëèâî. Ç îãëÿäîì íà âêàçàí³ íåäîë³êè âàðòî
çàçíà÷èòè, ùî öåé òèï ïëîòòåð³â íà äàíèé ÷àñ ïðàêòè÷íî íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ;

• ñòðóìåíåâ³ (Ink-Jet Plotter). Ïðèíöèï ðîáîòè àíàëîã³÷íèé äî ñòðóìåíåâèõ ïðèíòåð³â, àëå ç ïåâíèìè
êîíñòðóêòèâíèìè îñîáëèâîñòÿìè. Çîêðåìà ç ìåòîþ çá³ëüøåííÿ îá’ºìó êàðòðèäæ³â, à â³äïîâ³äíî ³ ê³ëüêîñò³
â³ääðóêîâàíèõ àðêóø³â áåç ïåðåçàïðàâêè, â á³ëüøîñò³ ïëîòòåð³â êàðòðèäæ³ (÷è ³íø³ ºìíîñò³ äëÿ ÷îðíèë)
âèíåñåíî çà ìåæ³ äðóêóþ÷î¿ ãîëîâêè ³ âîíè º íåðóõîìèìè. Ïîäà÷à ÷îðíèë äî ãîëîâîê çä³éñíþºòüñÿ
ñèñòåìîþ ãíó÷êèõ òðóáîê;

• åëåêòðîñòàòè÷í³ (Electrostatic Plotter). Â öèõ ïëîòòåðàõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíèé
åëåêòðîñòàòè÷íèé ïàï³ð, ïîêðèòèé òîíêèì øàðîì ä³åëåêòðèêó, à îñíîâà - ã³äðîô³ëüíèì ñîëÿìè, ùî çàáåçïå÷óº
â³äïîâ³äíó åëåêòðîïðîâ³äí³ñòü. Ïîòåíö³éíå çîáðàæåííÿ ôîðìóºòüñÿ ñïåö³àëüíèìè åëåêòðîäàìè äðóêóþ÷î¿
ãîëîâêè, ó âèãëÿä³ “îñàäæåíèõ” çàðÿäæåíèõ ÷àñòèíîê íà ïîâåðõí³ ä³àëåêòðèêó. Ïðè ïðîõîäæåíí³ ïàïåðó
÷åðåç äðóêóþ÷èé âóçîë ïëîòòåðà äî öèõ ÷àñòèíîê ïðèòÿãóþòüñÿ ÷àñòèíêè ôàðáè, ÿê³ ìàþòü ïðîòèëåæíèé
çàðÿä. Êîëüîðîâå çîáðàæåííÿ ôîðìóºòüñÿ øëÿõîì ïî÷åðãîâîãî ïðîõîäæåííÿ ä³ëÿíêè ïàïåðó ï³ä ÷îòèðìà
âóçëàìè, ÿê³ ì³ñòÿòü ôàðáó â³äïîâ³äíîãî êîëüîðó (ìîäåëü CMYK). Â ïîð³âíÿíí³ ç ñòðóìåíåâèìè ïëîòòåðàìè
âîíè çàáåçïå÷óþòü çíà÷íî á³ëüøó øâèäêîä³þ, à îêðåì³ ìîäåë³ ìîæóòü ôîðìóâàòè âîäîñò³éêå çîáðàæåííÿ;

• òâåðäî÷îðíèëüí³ (Solid Ink). Çà ïðèíöèïîì ðîáîòè º àíàëîã³÷íèìè äî òâåðäî÷îðíèëüíèõ ïðèíòåð³â.
Âîíè õàðàêòåðèçóþòüñÿ  íàéâèùîþ ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ, àëå ìàëîþ ñò³éê³ñòþ çîáðàæåííÿ äî ìåõàí³÷íèõ,
òåïëîâèõ âïëèâ³â òà âîëîãè.

Ïëîòòåðè âèêîðèñòîâóþòü äëÿ äðóêó ð³çíîìàí³òíèõ ïëàêàò³â, çîâí³øíüî¿ òà âíóòð³øíüî¿ ðåêëàìè, ãðàô³ê³â
³ ä³àãðàì, êðåñëåíü òà ³íøî¿ òåõí³÷íî¿ äîêóìåíòàö³¿.

Á³ëüø³ñòü ïëîòòåð³â ìàþòü ñèñòåìó âèì³ðþâàííÿ ðîçì³ðó àðêóøà ³ éîãî ïîçèö³þâàííÿ. Öå äîçâîëÿº
çàáåçïå÷óâàòè ìîæëèâ³ñòü äðóêó íà íåñòàíäàðòíèõ ôîðìàòàõ ³ ðóëîíàõ ïàïåðó. Ïëîòòåðè òàêîæ ìàþòü
ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòè÷íî¿ âð³çêè àðêóøà ï³ñëÿ äðóêó.

Ðèñ.1.23. Ïëîòòåð

Ðîçä³ë 3. Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿
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Â îêðåìó ãðóïó ìîæíà âèä³ëèòè ð³æó÷³ ïëîòòåðè (Catter Plotter), ÿê³, âèêîðèñòîâóþ÷è â ÿêîñò³
âèêîíóþ÷îãî ïðèñòðîþ ñïåö³àëüí³ ôðåçè (íîæ³), ìîæóòü çä³éñíþâàòè âèð³çàííÿ ïî êîíòóðàõ îá’ºêò³â.  Âîíè
øèðîêî ðîçïîâñþäæåí³ â ðåêëàìí³é ãàëóç³ òà âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ âèãîòîâëåííÿ âèâ³ñîê, ñâ³òëîâî¿ ðåêëàìè
³ç êîëüîðîâî¿ ÷è ïðîçîðî¿ â³í³ëîâî¿ ïë³âêè, ñâ³òëîâ³äáèâàþ÷î¿, ìåòàë³çîâàíî¿, ïåðôîðîâàíî¿ (äëÿ íàêëåéêè
íà òðàíñïîðò) òà ³íøèõ ïë³âîê. Îêðåì³ ìîäåë³ ïëîòòåð³â ìîæóòü ð³çàòè é á³ëüø ù³ëüí³ ìàòåð³àëè: êàðòîí,
ãîôðîêàðòîí, ïëàñòèê. Âèõ³äíà ³íôîðìàö³ÿ äëÿ ð³çàííÿ (øàáëîí), ïîâèííà ì³ñòèòè ò³ëüêè çàìêíóò³ âåêòîðí³ îá’ºêòè.

Öèôðîâ³ ïðîåêòîðè
Â íàø ÷àñ äëÿ â³äîáðàæåííÿ âèõ³äíî¿ ³íôîðìàö³¿

ç ÏÊ, êð³ì òðàäèö³éíèõ ìîí³òîð³â, ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü
öèôðîâ³ ïðîåêòîðè (ðèñ. 1.24). Âîíè äîçâîëÿþòü
ôîðìóâàòè çîáðàæåííÿ ç â³äåîïëàòè ÷è áóäü-ÿêîãî
ïîáóòîâîãî òåëå-, â³äåîïðèñòðîþ íà  åêðàí³ ÷è ³íø³é
â³äïîâ³äí³é ïîâåðõí³. Ïðè öüîìó ìîæíà îòðèìàòè
çîáðàæåííÿ âåëèêèõ ðîçì³ð³â, ùî º àêòóàëüíèì äëÿ
ïðåçåíòàö³é, ïåðåãëÿäó ôîòî, - â³äåîìàòåð³àëó ïðè
âåëèê³é àóäèòîð³¿.   Á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ ïðîåêòîð³â ìàþòü
ìîæëèâ³ñòü ï³ä’ºäíàííÿ ÿê äî ÏÊ, òàê ³ äî ïîáóòîâèõ
â³äåîïðèñòðî¿â. Íà äàíèé ÷àñ çàñòîñîâóþòüñÿ ê³ëüêà
îñíîâíèõ òåõíîëîã³é:

• ð³äêîêðèñòàë³÷í³ ïðîåêòîðè  (LCD). Îñíîâíèé
ïðèíöèï ðîáîòè öèõ ïðèñòðî¿â äîñèòü ïîä³áíèé äî ð³äêîêðèñòàë³÷íèõ ìîí³òîð³â (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).
Íà â³äì³íó â³ä íèõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ôîðìóâàííÿ çîáðàæåííÿ íå íà åêðàí³ à íà ïðîåêö³éí³é ë³íç³, ÿêå â
ïîäàëüøîìó ÷åðåç ñèñòåìó ë³íç ãåíåðóºòüñÿ íà â³ääàëåí³é ïîâåðõí³. Íåäîë³êè ö³º¿ òåõíîëîã³¿ ïîâ’ÿçàí³ ç
âëàñòèâîñòÿìè ÐÊ-ìàòðèö³, òîáòî â³äíîñíî íèçüêîþ ÿñêðàâ³ñòþ òà êîíòðàñòí³ñòþ çîáðàæåííÿ é íàÿâí³ñòþ
÷àñó çàòðèìêè ì³æ â³äåîêàäðàìè;

• DLP (Digital Light Processing) - ïðîåêòîðè çà ïðèíöèïîì ðîáîòè â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä ïîïåðåäí³õ
òèì, ùî çîáðàæåííÿ íà ïðîåêö³éí³é ë³íç³ ôîðìóºòüñÿ ñèñòåìîþ ì³êðîäçåðêàë, ÿê³ ïðèêð³ïëåí³ äî ìàòðèö³
DMD (Digital Micromirror Device). Ö³ äçåðêàëà ìîæóòü çì³íþâàòè êóò  íàõèëó ï³ä âïëèâîì íàïðóãè, ùî
ïîäàºòüñÿ íà â³äïîâ³äí³ åëåìåíòè ³ òàêèì ÷èíîì ïåðåäàâàòè àáî áëîêóâàòè ñâ³òëîâèé ïðîì³íü, ÿêèé ôîðìóº
îêðåìó êðàïêó çîáðàæåííÿ. Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüîãî òèïó ïðîåêòîð³â, òóò âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðèíöèï
â³äáèòîãî, à íå ïðîíèêàþ÷îãî ñâ³òëà, ùî ñïðèÿº á³ëüø âèñîêîìó êîíòðàñòó é ÿñêðàâîñò³ îòðèìàíîãî çîáðàæåííÿ;
       • LDT-ïðîåêòîðè, õàðàêòåðèçóþòüñÿ òèì, ùî ïî÷àòêîâå çîáðàæåííÿ ôîðìóºòüñÿ ëàçåðíèìè ïðîìåíÿìè
çì³ííî¿ äîâæèíè õâèë³ (628 íì, 532 íì òà 446 íì) äëÿ êîæíîãî êîëüîðó êðàïêè çîáðàæåííÿ (÷åðâîíèé,
çåëåíèé ³ ñèí³é). Ñâ³òëîâèé ïðîì³íü ëàçåðà ìîäóëþºòüñÿ çà àìïë³òóäîþ ³ â ïîäàëüøîìó îá’ºäíóºòüñÿ â
ñï³ëüíèé ñèãíàë ç ³íøèìè ïðîìåíÿìè, à öåé ñóìàðíèé ñèãíàë ïî îïòè÷íîìó êàáåëþ ïîòðàïëÿº â ñïåö³àëüíèé
äçåðêàëüíèé ïðèñòð³é. Â³í ä³ëèòü ëàçåðíèé ïðîì³íü íà äâ³ ïëîùèíè - âåðòèêàëüíó òà ãîðèçîíòàëüíó. Òàêèì
÷èíîì, ïîë³í³éíî çâåðõó-âíèç, ëàçåðíèé ïðîì³íü ôîðìóº çîáðàæåííÿ.

3.3. ²íø³ ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿

Ìîäåìè

Ìîäåì  (MOdulator-DEModulator) - ïðèñòð³é ââåäåííÿ - âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿, ïðèçíà÷åíèé äëÿ
ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ì³æ êîìï’þòåðàìè ÷åðåç òåëåôîííó ÷è ³íøó ë³í³þ çâ’ÿçêó.  Â ñòàíäàðòíîìó çàñòîñóâàíí³
ìîäåì ïåðåòâîðþº öèôðîâ³ ñèãíàëè êîìï’þòåðà â àíàëîãîâ³, çðó÷í³ äëÿ êîìóí³êàö³éíèõ ë³í³é (Modulator)  ³
íàâïàêè (Demodulator). Â çâè÷àéí³é òåëåôîíí³é ë³í³¿ ñèãíàë ïåðåäàºòüñÿ â àíàëîãîâ³é ôîðì³, à ñàìà ë³í³ÿ

Ðèñ.1.24. Öèôðîâèé ïðîåêòîð
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êîìóòóºòüñÿ íà ÀÒÑ. Òîìó â òàêèõ ë³í³ÿõ âàæêî
çàáåçïå÷èòè âèñîêîøâèäê³ñíó ³ íàä³éíó ïåðåäà÷ó
³íôîðìàö³¿. Äîñèòü ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü öèôðîâ³ ³
âèä³ëåí³ ë³í³¿, äëÿ ÿêèõ ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâààòè
öèôðîâèé  ìîäåì (Digital Modem), ÿêèé íå çä³éñíþº
ìîäóëÿö³þ-äåìîäóëÿö³þ, à ëèøå ôîðìóº ïàêåòè äàíèõ
òà ïåðåäàº ¿õ. ²ñíóº òàêîæ é îêðåìà ãðóïà ìîäåì³â -
êàáåëüí³ ìîäåìè (Cable Modem), ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ
ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ì³æ ÏÊ ÷åðåç ìåðåæó êàáåëüíîãî
òåëåáà÷åííÿ. Îñíîâíà îñîáëèâ³ñòü öèõ ìîäåì³â ïîëÿãàº
â òîìó, ùî âîíè ïåðåäàþòü ³íôîðìàö³þ â
àñèìåòðè÷íîìó ðåæèì³, âèêîðèñòîâóþ÷è îäèí, àáî
ê³ëüêà â³ëüíèõ òåëåâ³ç³éíèõ êàíàë³â. Äåòàëüí³øå ïðî
ìåòîäè òà çàñîáè ïåðåäà÷³ äàíèõ îïèñàíî â ðîç³ëàõ
7.1 òà 8.3. òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Îñíîâíîþ õàðàêòåðèñòèêîþ ìîäåìó º øâèäê³ñòü ìîäóëÿö³¿,  ùî  âèçíà÷àº ô³çè÷íó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³
äàíèõ áåç âðàõóâàííÿ âèïðàâëåííÿ ïîìèëîê ³ ñòèñíåííÿ äàíèõ. Øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ ìîæå âèì³ðþâàòèñÿ
â á³òàõ çà ñåêóíäó  ³ â áîäàõ. Áîä âèçíà÷àº ÷èñëî ìîäóëÿö³é ñèãíàëó çà ñåêóíäó. Îäíàê, â çàëåæíîñò³ â³ä
ìåòîäó ìîäóëÿö³¿, êîæíà çì³íà ñèãíàëó ìîæå â³äïîâ³äàòè, íàïðèêëàä, ÷îòèðüîì á³òàì. Ó öüîìó âèïàäêó
øâèäê³ñòü 2400 áîä áóäå â³äïîâ³äàòè 9400á³ò/ñ.

Çà êîíñòðóêòèâíèì âèêîíàííÿì ìîäåìè ïîä³ëÿþòü íà âíóòð³øí³ (internal) òà çîâí³øí³ (external) (ðèñ.1.25.).
Âíóòð³øí³ ìîäåìè âñòàíîâëþþòüñÿ áåçïîñåðåäíüî â ñëîòè ðîçøèðåííÿ ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè, à çîâí³øí³
âèêîíàí³ ó âèãëÿä³ îêðåìîãî áëîêó, ùî ïåðåâàæíî ï³ä’ºäíóºòüñÿ äî øèíè USB ÷è ïîñë³äîâíîãî ïîðòà.

Ó íàø ÷àñ âñå á³ëüøîãî ïîøèðåííÿ íàáóâàþòü ìîäåìè ç âáóäîâàíèìè ôóíêö³ÿìè ôàêñó ³ ìîæëèâ³ñòþ
ïåðåäà÷³ òà ïðèéîìó ³íôîðìàö³¿ â  çâóêîâ³é ôîðì³. Öå äîçâîëÿº ï³äòðèìóâàòè ðîçìîâó ì³æ êîðèñòóâà÷àìè
ç’ºäíàíèõ êîìï’þòåð³â, ïîðÿä ç îáì³íîì ³íøîþ ³íôîðìàö³ºþ áåç âèêîðèñòàííÿ òåëåôîííèõ àïàðàò³â.

Ìåðåæåâ³ àäàïòåðè òà òî÷êè äîñòóïó äî áåçïðîâ³äíèõ ìåðåæ
Ìåðåæåâèé àäàïòåð (Network adapter), àáî

NIC (Network Interface Card) - öå ñïåö³àëüíà ïëàòà
(àäàïòåð) (ðèñ.1.26.), ÿêà äîçâîëÿº ç’ºäíóâàòè êîìï’þòåðè
â ëîêàëüíó ìåðåæó, òà çàáåçïå÷óº ïåðåäà÷ó ³íôîðìàö³¿
ì³æ êîìï’þòåðàìè òà ³íøèìè ìåðåæåâèìè ïðèñòðîÿìè.
Ìåðåæåâ³ àäàïòåðè â³äð³çíÿþòüñÿ øâèäê³ñòþ ïåðåäà÷³
äàíèõ, òèïîì ìåðåæåâîãî êàáåëþ, à òàêîæ  øèííèì
³íòåðôåéñîì (PCI ÷è PCI-E). Øâèäê³ñòü  ïåðåäà÷³ äàíèõ
âèì³ðþºòüñÿ â ìåãàá³òàõ çà ñåêóíäó, ³ äëÿ ñó÷àñíèõ
ìåðåæåâèõ ïëàò ñòàíîâèòü â³ä 10 Ìá³ò/ñ äî 1000Ìá³ò/
ñ. Ìåðåæåâèé êàáåëü ï³ä’ºäíóºòüñÿ äî ìåðåæåâî¿ ïëàòè
ñïåö³àëüíèìè ðîç’ºìàìè. Íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòü
âèòó ïàðó - ðîç’ºì RJ-45, òà êîàêñ³àëüíèé êàáåëü -
ðîç’ºì BNC. Äëÿ ôóíêö³îíóâàííÿ ìåðåæ³, êð³ì ìåðåæåâèõ
ïëàò ³ êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ, íåîáõ³äíî âèêîðèñòîâóâàòè
â³äïîâ³äí³ ïðîòîêîëè ïåðåäà÷³ äàíèõ ³ ìåðåæåâ³ ÎÑ.
Á³ëüø äåòàëüíî ïðî ðîáîòó â êîìï’þòåðíèõ ìåðåæàõ
îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.1 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà..

Òî÷êè äîñòóïó äî áåçïðîâ³äíèõ ìåðåæ (Wireless Access Point) çàáåçïå÷óþòü âçàºìîçâ’ÿçîê ì³æ
ïðèñòðîÿìè, ùî ï³äòðèìóþòü áåçïðîâ³äí³ òåõíîëîã³¿ ïåðåäà÷³ äàíèõ, òà ÏÊ. Ö³ ïðèñòðî¿ ïåðåâàæíî  ìàþòü

Ðîçä³ë 3. Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿

Ðèñ.1.25. Çîâí³øí³é ìîäåì

Ðèñ.1.26. Ìåðåæåâèé àäàïòåð
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³íòåðôåéñ USB ³ çàáåçïå÷óþòü òðàíñëÿö³þ ïàêåò³â ³íôîðìàö³¿ îäèí ç³ ñòàíäàðò³â áåçïðîâ³äíèõ ìåðåæ (äèâ.
ðîçä³ë 7.1 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Çâóêîâèé àäàïòåð
Çâóêîâèé àäàïòåð (Sound Adapter) - íàá³ð ì³êðîñõåì é ³íøèõ åëåìåíò³â, ÿêèé äîçâîëÿº çàïèñóâàòè,

â³äòâîðþâàòè ³ ðåäàãóâàòè ìóçèêó òà çâóêîâ³ ñèãíàëè. Çâóêîâ³ àäàïòåðè øèðîêî âèêîðèñòîâóþòü â ìóëüòèìåä³à
ïðîãðàìàõ, êîìï’þòåðíèõ ³ãðàõ, ïðè ïåðåãëÿä³ â³äåî òà ïðîñëóõîâóâàíí³ ìóçèêè íà ÏÊ. Â³í ñòàâ ïðàêòè÷íî
íåâ³ä’ºìíîþ ÷àñòèíîþ áóäü-ÿêîãî ñó÷àñíîãî êîìï’þòåðà. Çâóêîâèé àäàïåòð ìîæå áóòè ³íòåãðîâàíèì íà
ìàòåðèíñüê³é ïëàò³, àáî âèêîíàíèé ó âèãëÿä³ îêðåìî¿ çâóêîâî¿ ïëàòè.

ßê³ñòü çâóêîâîãî àäàïòåðà âèçíà÷àºòüñÿ  éîãî  òåõí³÷íèìè õàðàêòåðèñòèêàìè: ä³àïàçîíîì â³äòâîðþâàíèõ
÷àñòîò, êîåô³ö³ºíòîì íåë³í³éíèõ ñïîòâîðåíü, ðîçðÿäí³ñòþ ÀÖÏ-ÖÀÏ, ñï³ââ³äíîøåííÿì ñèãíàë/øóì òà ñòóïåíåì
ñòèñêóâàííÿ çâóêîâîãî ñèãíàëó.

Á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ ìàòåðèíñüêèõ ïëàò ìàº ³íòåãðîâàíèé çâóêîâèé àäàïòåð, ðîç’ºìè ÿêîãî âèâåäåíî
íà çàäíþ ïàíåëü ïëàòè, é, â³äïîâ³äíî, êîðïóñó (ðèñ.1.1.å).  ²íòåãðîâàíèé àäàïòåð âèãîòîâëÿºòüñÿ çã³äíî
îäíîãî ç äâîõ îñíîâíèõ ñòàíäàðò³â:

• AC 97 (Audio Codec 97) - ïåðøèé ñòàíäàðò (ðîçðîáëåíèé â 1997 ðîö³) äëÿ ³íòåãðîâàíèõ çâóêîâèõ
àäàïòåð³â. Éîãî îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè: ðîçðÿäí³ñòü - 20 á³ò, ÷àñòîòà äèñêðåòèçàö³¿ äî 96 êÃö, ê³ëüê³ñòü
âõîä³â ³ âèõîä³â - ïî îäíîìó, ï³äòðèìêà äî 2-õ ì³êðîôîí³â ³ ñòåðåîàêóñòè÷íèõ ñèñòåì. Ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü
êîëîíîê â àêóñòè÷í³é ñèñòåì³ ïîâèííà â³äïîâ³äàòè ñòàíäàðòó 5.1 - 1 ñàáâóôåð, äëÿ â³äòâîðåííÿ íèçüêèõ
÷àñòîò, 4 êîëîíêè, ùî ðîçì³ùóþòü â êóòàõ ê³ìíàòè ³ 1 äëÿ ñòâîðåííÿ ôðîíòàëüíîãî çâóêó;

• HD Audio (High Definition Audio) - ïðèéíÿòèé â êâ³òí³ 2004 ðîêó ç ìåòîþ çàì³íè ìîðàëüíî
çàñòàð³ëîãî ñòàíäàðòó ÀÑ97. Çâóêîâèé àäàïòåð, ùî â³äïîâ³äàº ñòàíäàðòó HD Audio, ïîâèíåí ìàòè òàê³
õàðàêòåðèñòèêè: ðîçðÿäí³ñòü - 32 á³òè, ÷àñòîòà äèñêðåòèçàö³¿ äî 192 êÃö,  ÷îòèðè âèõîäè ³ äâà çâóêîâ³ âõîäè,
ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü ì³êðîôîí³â - 16 òà ï³äòðèìêà àêóñòè÷íèõ ñèñòåì ñòàíäàðòó 5.1, 6.1, é 7.1.

Õàðàêòåðèñòèê ³íòåãðîâàíîãî çâóêîâîãî àäàïòåðà äîñòàòíüî äëÿ á³ëüøîñò³ ñòàíäàðòíèõ çàñòîñóâàíü.
Äëÿ ïðîôåñ³éíî¿ ðîáîòè ç³ çâóêîì âèêîðèñòîâóþòü îêðåì³ çâóêîâ³ ïëàòè (Sound Card) (ðèñ. 1.27), ùî
âñòàíîâëþþòüñÿ â ðîç’ºìè øèí PCI ÷è PCI-E.

Çâóêîâèé àäàïòåð ñêëàäàºòüñÿ ç òàêèõ îñíîâíèõ
áëîê³â:

• áëîê öèôðîâî¿ îáðîáêè ñèãíàë³â (êîäåê). Â
íüîìó çä³éñíþºòüñÿ àíàëîãîâî-öèôðîâ³ òà öèôðî-
àíàëîãîâ³ ïåðåòâîðåííÿ (ÀÖÏ ³ ÖÀÏ). Â³ä öüîãî áëîêó
çàëåæàòü òàê³ õàðàêòåðèñòèêè àäàïòåðà, ÿê ìàêñèìàëüíà
÷àñòîòà äèñêðåòèçàö³¿ ïðè çàïèñ³ òà â³äòâîðåíí³ ñèãíàëó,
ìàêñèìàëüíèé ð³âåíü êâàíòóâàííÿ é ìàêñèìàëüíà
ê³ëüê³ñòü îáðîáëþâàíèõ êàíàë³â. Â çíà÷í³é ì³ð³ â³ä ÿêîñò³
êîìïîíåíò³â öüîãî áëîêó çàëåæàòü øóìîâ³
õàðàêòåðèñòèêè;

• áëîê ñèíòåçàòîðà.  Ðåàë³çóºòüñÿ íà îñíîâ³ FM-,
àáî WT-ñèíòåçó, àáî ¿õ ðàçîì. Ìîæå ïðàöþâàòè ÿê ï³ä
êåðóâàííÿì âëàñíîãî ñïåöïðîöåñîðà, òàê ³ ñïåö³àëüíîãî
äðàéâåðà (äèâ. ðîçä³ë 1, ÷àñòèíà 3);

• ³íòåðôåéñíèé áëîê. Çàáåçïå÷óº ïåðåäà÷ó äàíèõ ïî ð³çíèõ ³íòåðôåéñàõ (íàïðèêëàä, S/PDIF) (äèâ. äàë³);
• ì³êøåðíèé áëîê. Çàáåçïå÷óº ðåãóëþâàííÿ: ð³âíÿ ñèãíàëó ç ë³í³éíèõ âõîä³â, ð³âíÿ ç MIDI âõîäó é

âèõîäó öèôðîâîãî çâóêó, ð³âíÿ çàãàëüíîãî ñèãíàëó, ïàíîðàìóâàííÿ, òåìáðó òà ³í.
Çâóêîâ³ àäàïòåðè ìîæóòü ìàòè äâ³ ãðóïè ðîç’ºì³â:
• àíàëîãîâ³. Çîâí³øí³ àíàëîãîâ³ ðîç’ºìè âèêîíàí³ ó âèãëÿä³ ñòàíäàðòíèõ ãí³çä ä³àìåòðîì 1/8 äþéìà.

Äî íèõ â³äíîñÿòü ë³í³éí³ âõîäè òà âèõîäè, ðîç’ºìè äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ ì³êðîôîí³â, íàâóøíèê³â é àêóñòè÷íèõ

Ðèñ.1.27. Çâóêîâà ïëàòà
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ñèñòåì. Âíóòð³øí³, äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ ïðèâîä³â îïòè÷íèõ íîñ³¿â, ìîäåì³â (TAD - Telephone Answering Device) òà
TV-, FM-òþíåð³â (Aux);

• öèôðîâ³. Öèôðîâ³ âõîäè é âèõîäè ïåðåâàæíî âèêîíàí³ ó âèãëÿä³ ³íòåðôåéñó S/PDIF (Sony/Panasonic
Digital Interface - öèôðîâèé ³íòåðôåéñ Sony/Panasonic). S/PDIF - öå “ïîáóòîâèé” âàð³àíò á³ëüø ñêëàäíîãî
ïðîôåñ³éíîãî ñòàíäàðòó AES/EBU (Audio Engineering Society / European Broadcast Union). Ñèãíàë S/PDIF
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ öèôðîâî¿ ïåðåäà÷³ (êîäóâàííÿ) 16-ðîçðÿäíèõ ñòåðåîäàíèõ ç áóäü-ÿêîþ ÷àñòîòîþ
äèñêðåòèçàö³¿. Êð³ì S/PDIF ÷àñòî òàêîæ âèêîðèñòîâóþòü öèôðîâèé êàíàë IEEE1394 (Fire Wire) äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ
öèôðîâèõ êàìåð òà ³íøèõ ïðèñòðî¿â, I2S äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ çîâí³øí³õ DVD-ïðèâîä³â òà DIN - äëÿ áàãàòîêàíàëüíèõ
öèôðîâèõ àêóñòè÷íèõ ñèñòåì.

• îïòè÷íèé âõ³ä-âèõ³ä âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ çà äîïîìîãîþ îïòî-âîëîêîííîãî êàáåëþ
âèñîêîð³âíåâèõ çâóêîâèõ ïðèñòðî¿â òà àêóñòè÷íèõ ñèñòåì.

Ìîæå òàêîæ âèêîðèñòîâóâàòèñÿ 15-êîíòàêòíèé D-ïîä³áíèé ðîç’ºì äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ äæîéñòèê³â òà
MIDI-ïðèñòðî¿â. Â ïðîôåñ³éíèõ çâóêîâèõ àäàïòåðàõ ³íêîëè âèêîðèñòîâóºòüñÿ 5-êîíòàêòíèé ðîç’ºì MIDI.  MIDI
(Musical Instrument Digital Interface)  - çàãàëüíîïðèéíÿòà ñïåöèô³êàö³ÿ, ÿêà âèçíà÷àº îðãàí³çàö³þ öèôðîâîãî
³íòåðôåéñó äëÿ ìóçè÷íèõ ïðèñòðî¿â ³ âêëþ÷àº â ñåáå ñòàíäàðò íà àïàðàòíó òà ïðîãðàìíó ÷àñòèíó. Öÿ
ñïåöèô³êàö³ÿ ïåðåäáà÷àº îðãàí³çàö³þ âçàºìîä³¿ åëåêòðîííèõ ìóçè÷íèõ ³íñòðóìåíò³â ì³æ ñîáîþ òà ÏÊ.  Â
á³ëüø³ñòü çâóêîâèõ àäàïòåð³â âáóäîâàíî MIDI-ñèíòåçàòîð. Â³í íàéá³ëüø ÷àñòî, ïîáóäîâàíèé íà òàê çâàí³é
“õâèëüîâ³é òàáëèö³” - WaveTable. Ïðèíöèï ðîáîòè òàêîãî ñèíòåçàòîðà ïîëÿãàº â òîìó, ùî çâóê â ñèíòåçàòîð³
ãåíåðóºòüñÿ ç íàáîðó çàïèñàíèõ çâóê³â ïåâíèõ ³íñòðóìåíò³â, øëÿõîì ¿õ äèíàì³÷íîãî íàêëàäàííÿ. Ðàí³øå
îñíîâíèì òèïîì ñèíòåçó áóâ FM (Frequency Modulation) - ñèíòåç çâóêó øëÿõîì ãåíåðóâàííÿ ïðîñòèõ
ñèíóñîïîä³áíèõ êîëèâàíü òà ¿õ íàêëàäàííÿì. Îñíîâíèìè õàðàêòåðèñòèêàìè WT-ñèíòåçàòîðà º: ê³ëüê³ñòü
çàïèñàíèõ â ïîñò³éíó ïàì’ÿòü ³íñòðóìåíò³â, îá’ºì ÏÇÏ, ê³ëüê³ñòü äîñòóïíèõ åôåêò³â îáðîáêè ñèãíàë³â, à òàêîæ
ìîæëèâîñò³ ¿õ ïîêàíàëüíî¿ îáðîáêè.

TV-, FM- òþíåðè
TV-òþíåðè ïðèçíà÷åí³ äëÿ â³äîáðàæåííÿ íà ÏÊ òåëåâ³ç³éíèõ ïðîãðàì, ÿê³ òðàíñëþþòüñÿ ïî åô³ðíîìó

÷è êàáåëüíîìó òåëåáà÷åíí³. Êð³ì öüîãî TV-òþíåðè ìàþòü ìîæëèâ³ñòü çàïèñó â³äïîâ³äíèõ ïðîãðàì ó îäèí ç
â³äåîôîðìàò³â. Á³ëüø³ñòü õàðàêòåðèñòèê TV-òþíåðà âèçíà÷àº éîãî Â× (Âèñîêî×àñòîòíèé) ìîäóëü òà áëîê
öèôðîâî¿ îáðîáêè ñèãíàë³â. Á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ TV-òþíåð³â ïîáóäîâàí³ íà Â×-ìîäóëÿõ â³ä Philips àáî Conexant.

FM-òþíåðè - öå ïðèñòðî¿ äëÿ ïðîñëóõîâóâàííÿ íà ÏÊ ðàä³îñòàíö³é â ä³àïàçîí³ óëüòðàêîðîòêèõ õâèëü
(70-150 ÌÃö). Àíàëîã³÷íî äî TV-òþíåð³â âîíè ìàþòü
ìîæëèâ³ñòü çàïèñó çâóêîâî¿ ³íîðìàö³¿ íà ÆÌÄ ÷è
³íøèé íîñ³é.

Çà êîíñòðóêòèâíèì âèêîíàííÿì TV-, òà FM-
òþíåðè (ðèñ. 1.28) ïîä³ëÿþòü íà òðè îñíîâí³ ãðóïè:
³íòåãðîâàí³ íà â³äåî-, ÷è çâóêîâ³ ïëàòè, âèêîíàí³ ó
âèãëÿä³ îêðåìèõ ïëàò ðîçøèðåííÿ, òà çîâí³øí³.
Çîâí³ø³í³ òþíåðè, ÿê ïðàâèëî, ï³ä’ºäíóþòüñÿ äî ÏÊ çà
äîïîìîãîþ øèíè USB, àëå ìîæóòü áóòè âèêîíàí³ é ó
âèãëÿä³ PCMCI-êàðò äëÿ íîóòáóê³â. Á³ëüø³ñòü âíóòð³øí³õ
òà çîâí³øí³õ TV-, FM-òþíåð³â âèêîíàíî ó âèãëÿä³
îäíîãî ïðèñòðîþ, ùî ñóì³ùóº â³äïîâ³äí³ ôóíêö³¿. Êð³ì
öüîãî, íà ïëàòàõ TV-, FM-òþíåð³â ÷àñòî ïðèñóòí³
àïàðàòí³ êîäåêè äëÿ êîìïðåñ³¿ â³äåî òà çâóêó ó ïåâíèé
ôîðìàò. Çà õàðàêòåðèñòèêàìè îïòèìàëüíèì âèáîðîì
º âèêîðèñòàííÿ TV-, FM-òþíåðà, ùî âèêîíàíèé ó
âèãëÿä³ îêðåìî¿ ïëàòè äëÿ øèíè PCI ÷è PCI-E.

Äëÿ ïåðåãëÿäó ³ çàïèñó êàíàë³â ñóïóòíèêîâîãî

Ðîçä³ë 3. Ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿

Ðèñ. 1.28. Âíóòð³øí³é òà çîâí³øí³é TV-, FM- òþíåðè
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öèôðîâîãî òåëåáà÷åííÿ âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ DVB (Digital Video Broadcast) - òþíåðè. Âîíè
ï³ä’ºäíóþòüñÿ áåçïîñåðåäíüî äî ñóïóòíèêîâî¿ àíòåíè ³ íå âèìàãàþòü âèêîðèñòàííÿ äîäàòêîâîãî îáëàäíàííÿ
(äåêîäåð³â). DVB-òþíåðè òàêîæ ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ äëÿ ïðèéîìó ñóïóòíèêîâîãî Internet (äèâ. ðîçä³ë
8.3 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Äæåðåëà áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ
Äæåðåëà áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ (ðèñ. 1.29) - öå

ñïåö³àëüí³ ïðèñòðî¿, ÿê³ çàáåçïå÷óþòü êîìï’þòåð ³ ïåðèôåð³þ
íàïðóãîþ æèâëåííÿ íàâ³òü ó âèïàäêó çíèêíåííÿ ¿¿ ç ìåðåæ³.
Öå çíà÷íî ï³äâèùóº íàä³éí³ñòü ðîáîòè êîìï’þòåðà òà ³íøèõ
ïðèñòðî¿â, çàïîá³ãàº âòðàò³ âàæëèâî¿ ³íôîðìàö³¿. Ïðè çíèêíåíí³
íàïðóãè â ìåðåæ³, äæåðåëà áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ ùå
äåÿêèé ÷àñ ï³äòðèìóþòü íåîáõ³äíèé ð³âåíü íàïðóãè çà
äîïîìîãîþ âáóäîâàíèõ àêóìóëÿòîð³â. Êð³ì ö³º¿ îñíîâíî¿ ôóíêö³¿,
âîíè çàáåçïå÷óþòü òàêîæ ô³ëüòðóâàííÿ (çãëàäæóâàííÿ)
íàïðóãè, ¿¿ ÷àñòîòè, òà ³íøèõ õàðàêòåðèñòèê.

Çà ïðèíöèïîì ðîáîòè äæåðåëà áåçïåðåá³éíîãî
æèâëåííÿ ïîä³ëÿþòü íà òðè òèïè: off-line, line interactiv òà on-
line. Íàéêðàù³ ôóíêö³îíàëüí³ õàðàêòåðèñòèêè ìàþòü on-line
ïðèñòðî¿, àëå âîíè äîñèòü äîðîã³. ßêùî íåîáõ³äíî âèáðàòè
äæåðåëî áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ, çâåðí³òü óâàãó íà
ìàêñèìàëüíó âèõ³äíó ïîòóæí³ñòü, àäæå á³ëüøà ïîòóæí³ñòü
çàáåçïå÷óº äîâãîâ³÷íó ðîáîòó àêóìóëÿòîð³â ñàìîãî äæåðåëà
æèâëåííÿ ³ ìîæëèâ³ñòü ï³ä’ºäíàííÿ ê³ëüêîõ ÏÊ òà ïåðèôåð³éíèõ
ïðèñòðî¿â.

Äî ñòàíäàðòíèõ äæåðåë áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ íå
ìîæíà ï³ä’ºäíóâàòè ëàçåðí³ ïðèíòåðè é ³íø³ ïåðèôåð³éí³
ïðèñòðî¿, ÿêèì ïîòð³áíà âåëèêà ïîòóæí³ñòü

Ñó÷àñí³ äæåðåëà áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ ÷àñòî âçàºìîä³þòü ç êîìï’þòåðîì ÷è ³íøèìè ïðèñòðîÿìè
çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíîãî “³íòåëåêòóàëüíîãî” ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ.

Ðèñ.1.29. Äæåðåëî áåçïåðåá³éíîãî
æèâëåííÿ
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Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 2.  Ïîíÿòòÿ ïðî ÎÑ. Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³60

  Ïðèíöèïè îðãàí³çàö³¿ ³íôîðìàö³¿ íà äèñêàõ

Êîìï’þòåðíà ñèñòåìíà ìàº äâ³ âç³ºìîäîïîâíþþ÷³ ÷àñòèíè - àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ òà ïðîãðàìíå
çàáåçïå÷åííÿ. Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ (áóäîâà ÏÊ) áóëî îïèñàíå â ïîïåðåäí³é ÷àñòèí³. Ïðîãðàìíîìó
çàáåçïå÷åííþ áóäå ïðèñâÿ÷åíî öþ òà âñ³ íàñòóïí³ ÷àñòèíè.

Çà ôóíêö³îíàëüíèì ïðèçíà÷åííÿì ñó÷àñí³ ïðîãðàìè ìîæíà ïîä³ëèòè íà òàê³ ãðóïè (îñê³ëüêè ê³ëüê³ñòü
ïðîãðàì ïðîñòî âåëè÷åçíà, òî òàêà êëàñèô³êàö³ÿ º äîñèòü óìîâíîþ):

• îïåðàö³éí³ ñèòåìè (ÎÑ) - íàá³ð ïðîãðàì, ùî çàâàíòàæóþòü ÏÊ ³ êåðóþòü éîãî ðîáîòîþ, àæ äî
âèìêíåííÿ æèâëåííÿ. ̄ õ çàâäàííÿì òàêîæ º íàäàííÿ ðåñóðñ³â àïàðòíî¿ ÷àñòèíè ÏÊ ïðèêëàäíèì ÷è ³íøèì
ïðîãðàìàì;

• ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè - îêðåì³ ïðîãðàìè ÷è ïàêåòè ïðîãðàì, ùî ïðèçíà÷åí³ äëÿ âèð³øåííÿ
êîíêðåòíèõ êîðèñòóâàöüêèõ çàâäàíü. Äî ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì íàëåæàòü òåêñòîâ³ ðåäàêòîðè, åëåêòðîíí³
òàáëèö³, ïðîãðàìè äëÿ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é, web-ñòîð³íîê, ãðàô³÷í³ òà ìóçè÷í³ ðåäàêòîðè, ñèñòåìè
àâòîìàòèçîâàíîãî ïðîåêòóâííÿ ³ ò.ä;

• ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè òà óòèë³òè - ïðîãðàìí³ çàñîáè, ùî çàáåçïå÷óþòü êîìïðåñ³þ-äåêîìïðåñ³þ
³íôîðìàö³¿, àíòèâ³ðóñí³ ïðîãðàìè, ïðîãðàìè äëÿ îáñëóãîâóâàííÿ äèñê³â, ïðîãðàìè-îáîëîíêè (ôàéëîâ³
ìåíåäæåðè), ð³çí³ ïåðåãëÿäà÷³ (â’þâåðè) òà ³í;

• ìîâè ïðîãðàìóâàííÿ - ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè (ïàêåòè ïðîãðàì) çà äîïîìîãîþ ÿêèõ ïðîãðàì³ñòè
ñòâîðþþòü íîâ³ ïðîãðàìè. Ìîâè ïðîãðàìóâàííÿ â çàãàëüíîìó ïîä³ëÿþòü íà äâà ð³âí³ - íèçüêèé (ïðîãðàìà
â íèõ - öå ñóêóïí³ñòü êîìàíä íàáëèæåíà äî êîä³â ïðîöåñîðà) òà âèñîêèé (ïðîãðàìà íàïèñàíà ïåâíîþ
ìîâîþ, ÿêà ïðè âèêîíàíí³ ïåðåòâîðþºòüñÿ (êîìï³ëþºòüñÿ) â êîäè ïðîöåñîðà). Êð³ì öüîãî ìîâè ïðîãðàìóâàííÿ
âèñîêîãî ð³âíÿ áóâàþòü çàãàëüíîãî âèêîðèñòàííÿ (Pascal, Delphi, C, C++, Visual Basic) òà ñïåö³àë³çîâàíå
(Java, Autolisp).

Îòæå, äàíà ÷àñòèíà ïîñ³áíèêà áóäå ïðèñâÿ÷åíà îïèñó îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows 98/ME (ç
âêàçàííÿì â³äì³ííîñòåé ïîïåðåäí³õ âåðñ³é), ïåðøèé ¿¿ ðîçä³ë - ëîã³÷í³é îðãàí³çàö³¿ ³íôîðìàö³¿ íà äèñêàõ.

1.1. Ïîíÿòòÿ ïðî ôàéë, êàòàëîã, ïàïêó, ÿðëèê
Îäíèì ç îñíîâíèõ ïîíÿòü êîìï’þòåðíî¿ ñèñòåìè º ïîíÿòòÿ ôàéëó. Ôàéë - öå íàá³ð îäíîòèïíî¿

³íôîðìàö³¿, ÿêà çáåð³ãàºòüñÿ íà äèñêó ï³ä îêðåìèì ³ìåíåì. Ó ôàéëàõ  çáåð³ãàþòüñÿ êîðèñòóâàöüê³ äîêóìåíòè,
ïðîãðàìè, àóä³î- ÷è â³äåî³íôîðìàö³ÿ, òîùî.

²ì’ÿ ôàéëó áóâàº ïîâíèì òà êîðîòêèì.
Ïîâíå ³ì’ÿ ìàº òàêèé ôîðìàò :
<³ì’ÿ ôàéëó>.<ðîçøèðåííÿ>     <ðîçì³ð>      <äàòà>    <÷àñ>
à êîðîòêå:
<³ì’ÿ ôàéëó>.<ðîçøèðåííÿ>.

<Äàòà>  ³ < ÷àñ> - êàëåíäàðíà äàòà òà ÷àñ ñòâîðåííÿ ôàéëó, àáî éîãî îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿.
<Ðîçì³ð>  - îá’ºì, ÿêèé çàéìàº íà äèñêó ôàéë ó áàéòàõ.
<²ì’ÿ ôàéëó> - öå íàá³ð  ë³òåð ëàòèíñüêîãî àëôàâ³òó, öèôð àáî ñïåö³àëüíèõ ñèìâîë³â (äî 8 â DOS ³

äî 255 ó Windows)..
Â ³ìåíàõ ôàéë³â ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè òàê³ ñïåöñèìâîëè:
!     @      #      $      %      ^      &      (       )       -        _   {       }   ~    ‘    “   `
Çàáîðîíåíî âèêîðèñòîâóâàòè â ³ìåíàõ ôàéë³â ñèìâîëè:
*      ?      +        /     \    |    <     >
Äëÿ äåÿêèõ ÎÑ (íàïðèêëàä DOS) çàáîðîíåíî âèêîðèñòîâóâàòè â ³ìåíàõ ôàéë³â ïðîïóñê.
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61Ðîçä³ë 1. Ïðèíöèïè îðãàí³çàö³¿ ³íôîðìàö³¿ íà äèñêàõ

Â ³ìåíàõ ôàéë³â íå ðåêîìåíäóþòü âèêîðèñòîâóâàòè ñèìâîëè íàö³îíàëüíèõ àëôàâ³ò³â, îñê³ëüêè äåÿê³
ïðîãðàìè íåêîðåêòíî ïðàöþþòü ç òàêèìè ³ìåíàìè, àáî âçàãàë³ â³äìîâëþþòüñÿ â³äêðèâàòè ôàéëè.

<Ðîçøèðåííÿ> - öå íàá³ð  ë³òåð ëàòèíñüêîãî àëôàâ³òó, öèôð àáî ñïåö³àëüíèõ ñèìâîë³â (àíàëîã³÷íî
äî ³ìåí³) äî 3 (àáî á³ëüøå äëÿ ÎÑ òèïó Windows), ùî âèçíà÷àº òèï ôàéëó.

Ðîçøèðåííÿ º íå îáîâ’ÿçêîâèì, àëå áàæàíèì åëåìåíòîì â ³ìåí³ ôàéëó.
Â³äïîâ³äíî äî ðîçøèðåíü º òàê³ òèïè ôàéë³â:
.txt - òåêñòîâ³ ôàéëè³;
.exe, .com - âèêîíóþ÷³ ôàéëè, ÿê³ ìîæíà çàâàíòàæèòè íà âèêîíàííÿ;
.bat - ïàêåòí³ (êîìàíäí³) ôàéëè - òåêñòîâ³ ôàéëè, â ÿêèõ çàïèñàí³ êîìàíäè DOS (º òàêîæ âèêîíóþ÷èìè);
.sys - ñèñòåìí³ ôàéëè, ùî º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ ïåâíî¿ ÎÑ;
.pas, .bas, .c, .asm - òåêñòè ïðîãðàì, íàïèñàí³ îäí³ºþ ç ìîâ ïðîãðàìóâàííÿ ;
.ini, .cnf  - êîíô³ãóðàö³éí³ ôàéëè ð³çíèõ ïàêåò³â ïðîãðàì;
.tmp, .$$$ - òèì÷àñîâ³ ôàéëè, ñòâîðþþòüñÿ ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè ³ ïðè  êîðåêòíîìó  çàâåðøåíí³

ðîáîòè àâòîìàòè÷íî çíèùóþòüñÿ;
.bak, .wbk - ïîïåðåäíÿ êîï³ÿ ôàéëó;
.arj, .rar, .zip, .zoo, .lhz, .pak, .j, .ha, .cab - àðõ³âí³ ôàéëè;
.doc, .dot - ôàéëè äîêóìåíò³â ³ øàáëîí³â òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà Microsoft Word;
.dbf, .mdb, .mda - ôàéëè áàç äàíèõ;
.xls - ôàéëè åëåêòðîííèõ òàáëèöü Excel;
.bmp, .gif, .tif, .pcx, .jpg, .psd, .cpt, .cdr, .wmf, .dxf - ôàéëè ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü;
.mp3, .wav, .cda, .aud - çâóêîâ³ òà ìóçè÷í³ ôàéëè;
.avi, .fli, .mpg - â³äåî- òà àí³ìàö³éí³ ôàéëè;
.html, .htm, .htmls - web-ñòîð³íêè.
Âàæëèâèìè äëÿ ôàéë³â º ¿õ àòðèáóòè. Àòðèáóò (Attributes) - öå ñïåö³àëüíà ì³òêà, ùî íàäàº ôàéëó

îñîáëèâèõ õàðàêòåðèñòèê. Àòðèáóòè º ÷îòèðüîõ òèï³â:
 • àðõ³âíèé (Archive) - îòðèìóº ôàéë, ùî çàçíàâ çì³í, àáî õî÷à á îäèí ðàç êîï³þâàâñÿ ï³ñëÿ

ñòâîðåííÿ;
 •  íåâèäèìèé (Hidden) - ôàéëè ç òàêèì àòðèáóòîì íå ïîêàçóþòüñÿ â ñïèñêó ôàéë³â ïðè âèêîíàíí³

êîìàíä DOS áåç âêàçàííÿ ñïåö³àëüíèõ ïàðàìåòð³â;
 •  ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ (Read Only) - ôàéëè ç òàêèì àòðèáóòîì íå çíèùóþòüñÿ òà íå çì³íþþòüñÿ

êîìàíäàìè DOS;
 •  ñèñòåìíèé (System) - öå ïîºäíàííÿ âëàñòèâîñòåé àòðèáóò³â “íåâèäèìèé” òà “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”.

Êàòàëîã - öå ñïåö³àëüíèé ôàéë, â ÿêîìó ì³ñòèòüñÿ ñïèñîê ôàéë³â òà ³íøèõ êàòàëîã³â. Êð³ì âèùåíàâåäåíèõ
àòðèáóò³â ³ñíóº ùå îäèí ñïåö³àëüíèé àòðèáóò ôàéëó, ùî ìàº íàçâó Directory (êàòàëîã). Êîëè ôàéë ìàº
òàêèé àòðèáóò, òî â³í ââàæàºòüñÿ êàòàëîãîì. Ïîïåðåäí³ òâåðäæåííÿ íå ïîøèðþþòüñÿ íà ïîíÿòòÿ “êîðåíåâèé
êàòàëîã (root directory)”, ÿêèé º ÷àñòèíîþ ñèñòåìíî¿ ä³ëÿíêè äèñêó.

Êîæåí êàòàëîã, ÿê ³ çâè÷àéíèé ôàéë, ìàº ñâîº ³ì’ÿ. Âèíÿòêîì º êîðåíåâèé êàòàëîã, ÿêèé íå ìàº ³ìåí³.
²ì’ÿ êàòàëîãó äàþòü çà òèìè æ ïðàâèëàìè, ùî ³ ôàéëàì. Íå ðåêîìåíäóºòüñÿ äàâàòè â ³ìåí³ êàòàëîãó
ðîçøèðåííÿ, äëÿ ÷³òêîãî ðîçìåæóâàííÿ ì³æ çâè÷àéíèìè ôàéëàìè òà êàòàëîãàìè.

 Îñíîâíå ïðèçíà÷åííÿ êàòàëîã³â - ñèñòåìàòèçóâàòè ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â íà äèñêó. Âñ³ êàòàëîãè ìàþòü
³ºðàðõ³÷íó (äåðåâîïîä³áíó) ñòðóêòóðó.

Ïðèêëàä ñòðóêòóðè êàòàëîã³â çîáðàæåíî íà ðèñóíêó 2.1. Íà äèñêó º îäèí ãîëîâíèé ñïèñîê - êîðåíåâèé
êàòàëîã, ÿêèé íå ìàº ³ìåí³ ³ óìîâíî ïîçíà÷àºòüñÿ ñèìâîëîì “\” (ñëåäæ). Êàòàëîãè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â êîðåíåâîìó,
íàçèâàþòü êàòàëîãàìè ïåðøîãî ð³âíÿ: (Ê1, Ê2, Ê3). Êîæåí ç íèõ º òàêîæ ñïèñêîì, ÿêèé ì³ñòèòü ôàéëè òà
³íø³ êàòàëîãè. Êàòàëîãè, ùî ì³ñòÿòüñÿ â êàòàëîç³ ïåðøîãî ð³âíÿ íàçèâàþòü êàòàëîãàìè äðóãîãî ð³âíÿ (Ê11, Ê12,
Ê21 ³ ò.ä.), ÿê³ â ñâîþ ÷åðãó ì³ñòÿòü ñâî¿ ôàéëè ³ êàòàëîãè òðåòüîãî ð³âíÿ (Ê111, Ê221, Ê222) ³ ò.ä. Îòæå îòðèìóºìî
³ºðàðõ³÷íó ñòðóêòóðó, ÿêó ÷åðåç çîâí³øíþ ñõîæ³ñòü íà äåðåâî íàçèâàþòü äåðåâîâèäíîþ.
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 ×àñòèíà 2.  Ïîíÿòòÿ ïðî ÎÑ. Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³62

Êàòàëîã, â ÿêîìó ìè â äàíèé ìîìåíò
çíàõîäèìîñü, íàçèâàºòüñÿ àêòèâíèì.

Ïîòî÷èé êàòàëîã äàíîãî äèñêó - öå êàòàëîã,
ÿêèé áóâ îñòàíí³é ðàç àêòèâíèì íà öüîìó äèñêó.

Ê111 ïî â³äíîøåííþ äî Ê11 íàçèâàþòü
ï³äêàòàëîãîì , à Ê1 ïî â³äíîøåííþ äî Ê11-
íàäêàòàëîãîì.

Øëÿõ, ÿêèé ïîòð³áíî ïðîéòè, ùîá ïåðåéòè ç
îäíîãî êàòàëîãó â ³íøèé, íàçèâàþòü ìàðøðóòîì.

Ïðè íàïèñàíí³ øëÿõó âèêîðèñòîâóþòü òàê³
ïðàâèëà:

1. Ïðè ïåðåì³ùåíí³ â íàäêàòàëîã ñòàâëÿòü äâ³
êðàïêè “. .”.

2. Ïðè ïåðåõîä³ â ï³äêàòàëîã ïèøåìî ³ì’ÿ êàòàëîãó,
êóäè ïåðåì³ùàºìîñü.

3. Îêðåì³ ä³ëÿíêè øëÿõó ðîçä³ëÿþòü ñèìâîëîì
“\” (ñëåäæ).

4. ßêùî ñëåäæ ïîñòàâèòè íà ïî÷àòêó øëÿõó, òî öå îçíà÷àº ïåðåõ³ä â êîðåíåâèé êàòàëîã.

Ïðèêëàä 1. Àêòèâíèé êîðåíåâèé êàòàëîã. Âêàçàòè øëÿõ äî Ê111.
Ðîçâ’ÿçàííÿ:                    Ê1\Ê11\Ê111

Ïðèêëàä 2. Àêòèâíèé êàòàëîã Ê111. Âêàçàòè øëÿõ äî Ê12.
Ðîçâ’ÿçàííÿ:                    ..\..\Ê12       àáî      \Ê1\Ê12

Ïðèêëàä 3. Àêòèâíèé êàòàëîã Ê31. Âêàçàòè øëÿõ  äî Ê222.
Ðîçâ’ÿçàííÿ:                   ..\..\Ê2\K22\K222      àáî    \Ê2\Ê22\Ê222

Â îïåðàö³éíèõ ñèñòåìàõ òèïó Windows ïîíÿòòÿ êàòàëîãó çàì³íåíî íà á³ëüø øèðîêå ïîíÿòòÿ - ïàïêè
(Folder). Õî÷ íà ð³âí³ äèñêó, ïàïêà, öå òîé ñàìèé êàòàëîã, âîíà ìàº òàê³ îñîáëèâîñò³:

• ïàïêîþ ìîæå áóòè íå ò³ëüêè ñïèñîê ôàéë³â íà äèñêó, à é ñàì äèñê, êîìï’þòåð, ÷è ãðóïà êîìï’þòåð³â
ó ìåðåæ³;

• ³ì’ÿ ïàïêè, íà â³äì³íó â³ä êàòàëîãó â DOS, ìîæå ì³ñòèòè äî 255 ñèìâîë³â.
×àñòî âèêîðèñòîâóþòü òàêîæ ÿðëèêè (Shortcut), ÿê³ º ëèøå çâ’ÿçêîì ôàéëó ÷è ïàïêè ç ïàïêîþ, â ÿê³é

çíàõîäèòüñÿ ÿðëèê. ßðëèêè âèêîðèñòîâóþòü äëÿ òîãî, ùîá øâèäêî îòðèìàòè äîñòóï äî ôàéë³â, ùî ðîçì³ùåí³
â ð³çíèõ ïàïêàõ.

К1

К2

К3

К11

К12

К111

К21

К22

К23

К221

К222

К31

Ðèñ. 2.1. Ïðèêëàä äåðåâà êàòàëîã³â

1.2. Ëîã³÷íà îðãàí³çàö³ÿ äèñê³â. Ïîíÿòòÿ ïðî ôàéëîâ³ ñèñòåìè.

Êîæåí äèñê, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ íà ÏÊ ìàº ñâîº ³ì’ÿ. ²ìåíà äèñê³â - öå îäíà ëàòèíñüêà ë³òåðà ³ çíàê
“:” ï³ñëÿ íå¿. Äèñêîâîäè ³ìåíóþòü, ïî÷èíàþ÷è ç ë³òåðè “À”. Ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü îäèí ÷è äâà
äèñêîâîäè, ùî ìàþòü ³ìåíà “À:” òà “Â:”. Æîðñòêèé ìàãí³òíèé äèñê òà ³íø³ ïðèâîäè ³ìåíóþòü, ïî÷èíàþ÷è ç
ë³òåðè “Ñ:”, íàâ³òü ó âèïàäêó â³äñóòíîñò³ äèñêîâîä³â.

Äëÿ ñèñòåìàòèçàö³¿ ³íôîðìàö³¿ íà â³í÷åñòåð³, ÿêèé íà â³äì³íó â³ä äèñêåò ì³ñòèòü âåëèêèé îá’ºì ³íôîðìàö³¿,
÷àñòî éîãî óìîâíî ðîçáèâàþòü íà äèñêè, ÿê³ íàçèâàþòü ëîã³÷íèìè. Ñàì â³í÷åñòåð, äèñêåòè òà ³íø³ íîñ³¿,
íàçèâàþòü ô³çè÷íèìè äèñêàìè. Ðîçáèòòÿ â³í÷åñòåðà íà ëîã³÷í³ äèñêè çä³éñíþºòüñÿ ïî öèë³íäðàõ, ïî÷èíàþ÷è
ç³ çîâí³øíüîãî. Äèñê “Ñ:” çàâæäè ïî÷èíàºòüñÿ ç íóëüîâîãî öèë³íäðó ³ çàê³í÷óºòüñÿ íà N ( íàïðèêëàä, 10).
Íàñòóïíèé äèñê ïî÷èíàºòüñÿ ç N+1 öèë³íäðó ³ çàê³í÷óºòüñÿ M (íàïðèêëàä, ç 11 ïî 55).

Ëîã³÷íèé äèñê “Ñ:” º îñíîâíîþ çîíîþ â³í÷åñòåðà (Primary), à ³íø³ ëîã³÷í³ äèñêè -  ðîçøèðåíîþ
(Extended). Îñíîâíà çîíà â³í÷åñòåðà ìàº ñòàòóñ À, òîáòî âîíà º çàâàíòàæóâàëüíîþ.



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

63Ðîçä³ë 1. Ïðèíöèïè îðãàí³çàö³¿ ³íôîðìàö³¿ íà äèñêàõ

²íôîðìàö³ÿ ïðî àäðåñè ëîã³÷íèõ äèñê³â òà çîíè â³í÷åñòåðà çàïèñàíà ó òàê çâàí³é  òàáëèö³ ðîçä³ë³â
(Partition Table).

Çà äîïîìîãîþ òàáëèö³ ðîçä³ë³â ìîæíà çàðåçåðâóâàòè ïðîñò³ð äëÿ ð³çíèõ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì. Íàïðèêëàä,
Windows ³ Linux ìîæóòü çàâàíòàæóâàòèñÿ íà îäíîìó êîìï’þòåð³.

Òàáëèöÿ ðîçä³ë³â çíàõîäèòüñÿ â ãîëîâíîìó çàâàíòàæóâàëüíîìó çàïèñ³ (Master Boot Record -
MBR), ÿêèé ì³ñòèòü äàí³ ïðî òå, ÿêèé ç ðîçä³ë³â º àêòèâíèì ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè.
Ó ãîëîâíîìó çàâàíòàæóâàëüíîìó çàïèñ³ çáåð³ãàºòüñÿ òàêîæ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ðîçòàøóâàííÿ çàâàíòàæóâàëüíèõ
çàïèñ³â ÿê îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè àêòèâíîãî ðîçä³ëó, òàê ³ ðåøòè îïåðàö³éíèõ ñèñòåì âñòàíîâëåíèõ íà â³í÷åñòåð³.
Ïðè çàâàíòàæåíí³, êîìï’þòåð âèêîðèñòîâóº öþ ³íôîðìàö³þ äëÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè, ùî â³äïîâ³äàº äàíîìó
ðîçä³ëó. ßêùî íà â³í÷åñòåð³ º ò³ëüêà îäíà îïåðàö³éíà ñèñòåìà, òî ¿¿ ðîçä³ë ìîæíà ðîçì³ñòèòè íà âåñü
ô³çè÷íèé äèñê. MBR íà â³í÷åñòåð³ ìàº ô³çè÷í³ êîîðäèíàòè 0,0,1 (0-ñòîðîíà 0-öèë³íäð 1-ñåêòîð) ³ çàéìàº
îäèí ñåêòîð (512  áàéò).

Çà òàáëèöåþ Partition Table, íà â³í÷åñòåð³, çíàõîäèòüñÿ çàâàíòàæóâàëüíèé ñåêòîð, éîãî ùå ìîæíà
íàçâàòè áëîêîì ïî÷àòêîâîãî çàâàíòàæåííÿ (Boot Record - BR) ïåðøîãî ëîã³÷íîãî äèñêó. BR º òàêîæ íà
ïî÷àòêó êîæíîãî ëîã³÷íîãî äèñêó â³í÷åñòåðà. Äèñêåòè íå ìàþòü ëîã³÷íîãî ðîçáèòòÿ, òîìó â íèõ  ïî÷àòêîâ³
êîîðäèíàòè çàéìàº ñàìå BR. Áëîê ïî÷àòêîâîãî çàâàíòàæåííÿ çàâæäè  çàéìàº íà äèñêó îäèí ñåêòîð (512 áàéò).

Çàâàíòàæóâàëüíèé çàïèñ âêëþ÷àº â ñåáå áëîê ïàðàìåòð³â BIOS (BPB). Ó íüîìó ì³ñòèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ
ïðî ô³çè÷íó õàðàêòåðèñòèêó äèñêó, íåîáõ³äíó äðàéâåðàì ïðèñòðî¿â. Âîíà âêëþ÷àº â ñåáå òàê³ ïàðàìåòðè:

• âåðñ³ÿ OS (8 áàéò);
• ê³ëüê³ñòü áàéò â ñåêòîð³ (2 áàéòè);
• ê³ëüê³ñòü ñåêòîð³â â êëàñòåð³ (1 áàéò);
• ê³ëüê³ñòü çàðåçåðâîâàíèõ ñåêòîð³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ñèñòåìíî¿ ä³ëÿíêè (2 áàéòè);
• ê³ëüê³ñòü êîï³é òàáëèö³ ôàéëîâî¿ ñèñòåìè (1 áàéò);
• ê³ëüê³ñòü çàïèñ³â êîðåíåâîãî êàòàëîãó  (2 áàéòè);
• ê³ëüê³ñòü ñåêòîð³â íà äèñêó (2 áàéòè);
• áàéò îïèñó íîñ³ÿ (1 áàéò);
• ê³ëüê³ñòü ñåêòîð³â â³äâåäåíèõ äëÿ òàáëèö³ ôàéëîâî¿ ñèñòåìè (2 áàéòè);
• ê³ëüê³ñòü ñåêòîð³â íà äîð³æêó (2 áàéòè);
• ê³ëüê³ñòü ãîëîâîê çàïèñó - ç÷èòóâàííÿ (2-4 áàéòè);
• ê³ëüê³ñòü ïðèõîâàíèõ ñåêòîð³â  (2 áàéòè).
Â çàâàíòàæóâàëüíèé çàïèñ òàêîæ âõîäèòü ³íôîðìàö³ÿ ïðî ì³ñöå çíàõîäæåííÿ ñèñòåìíèõ ôàéë³â. Ó

âèïàäêó ¿õ â³äñóòíîñò³, çàïèñàíà òåêñòîâà ôðàçà:
“Non system disk or system disk error.

Replace and strike any key when ready”
Ï³ñëÿ BR íà äèñêó ðîçì³ùåí³ òàáëèö³ ôàéëîâî¿ ñèòåìè. Ôàéëîâà ñèñòåìà  - öå ñòðóêòóðà îðãàí³çàö³¿,

çáåð³ãàííÿ òà ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ íà äèñêó. Òèï ôàéëîâî¿ ñèòåìè çàëåæèòü â³ä îïåðàö³éíî¿ ñèòåìè ³ áàãàòî
ó ÷îìó âèçíà÷àº õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåìè. Ôàéëîâà ñèñòåìà âèêîðèñòîâóº ïåâí³ òàáëèö³ äëÿ çáåð³ãàííÿ
³íôîðìàö³¿, íåîáõ³äíî¿ äëÿ äîñòóïó äî ôàéë³â, çàïèñàíèõ íà äèñêó. Â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ DOS âèêîðèñòîâóºòüñÿ
òàáëèöÿ ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â - File Allocation Table (FAT), ó Windows 9.x òà ME - VFAT òà VFAT32, à ó
Windows NT, 2000 òà ÕÐ - Master File Table (MFT) - îñíîâíà (ïåðâèííà) òàáëèöÿ ôàéë³â. Äàë³ ìè
îïèøåìî õàðàêòåðèñòèêè öèõ ôàéëîâèõ ñèñòåì.

FAT ìîæíà óÿâèòè ÿê òàáëèöþ, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ êîëîíîê: ó ïåðø³é ðîçì³ùåíèé ïîñë³äîâíèé
ñïèñîê êëàñòåð³â ç ä³ëÿíêè äàíèõ äèñêó, à â äðóã³é - ñïèñîê êîä³â, ÿê³ äàþòü ñïåö³àëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî
êîæíèé êëàñòåð. ßêùî êëàñòåð âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çáåð³ãàííÿ äàíèõ ïåâíîãî ôàéëó, òî â äðóã³é êîëîíö³
ì³ñòèòüñÿ íîìåð íàñòóïíîãî êëàñòåðà öüîãî ôàéëà (äàí³, ÿê³ íàëåæàòü îäíîìó ôàéëó, íå îáîâ’ÿçêîâî
ì³ñòÿòüñÿ ó ïîñë³äîâíèõ êëàñòåðàõ).  Â ïðîòèëåæíîìó âèïàäêó ë³í³éêà äðóãî¿ êîëîíêè ìîæå ì³ñòèòè îäèí ç
íàñòóïíèõ çàïèñ³â:

(0)000Í - êëàñòåð, ùî íå çàéíÿòèé ³íôîðìàö³ºþ ³ äîñòóïíèé äëÿ çáåð³ãàííÿ äàíèõ;
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(F)FF7H - êëàñòåð ìàº äåôåêò ³ íå ìîæå áóòè âèêîðèñòàíèé äëÿ çáåð³ãàííÿ äàíèõ;
(F)FF0-(F)FF6H - êëàñòåð çàðåçåðâîâàíèé ³ íå ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñÿ  äëÿ çáåð³ãàííÿ äàíèõ;
(F)FF8-(F)FFFH - îñòàíí³é êëàñòåð äàíîãî ôàéëó.
Íà ðèñ..2.2. ïîêàçàíî, ÿê çàïèñè ó FAT îá’ºäíóþòüñÿ â ëîã³÷í³ ëàíöþæêè. Ôàéë Á ïî÷èíàºòüñÿ â

êëàñòåð³ 2, ïðîäîâæóºòüñÿ â êëàñòåð³ 8. Íàñòóïíèé âèêîðèñòîâóâàíèé öèì ôàéëîì êëàñòåð - 11. Çà íèì
êëàñòåð 12, äå, çã³äíî FAT, ôàéë çàê³í÷óºòüñÿ. Ôàéë Á ðîçáèòèé íà 4 êëàñòåðè, äâà ç ÿêèõ â³ää³ëåí³ îäèí â³ä
îäíîãî. Òàêå ðîçì³ùåííÿ ôàéëó íå íà ïîñë³äîâíèõ êëàñòåðàõ íàçèâàþòü ôðàãìåíòàö³ºþ.  Ôàéë À çàéìàº
êëàñòåðè 3, 4, 6, 7, 9 ³ 10. Ó ö³é ïîñë³äîâíîñò³ ïðîïóùåíèé êëàñòåð 5, òîìó ùî â³í º äåôåêòíèì, ³ êëàñòåð 8,
âèêîðèñòîâóâàíèé ôàéëîì À.

FAT º íàñò³ëüêè âàæëèâîþ, ùî îïåðàö³éíà ñèñòåìà çàçâè÷àé
ñòâîðþº äâ³ ¿¿ êîï³¿. Ïåðøà êîï³ÿ º ðîáî÷à, à äðóãà - ðåçåðâíà ³
êîíòðîëüíà (ïîð³âíÿëüíà). Äëÿ àäðåñàö³¿ ³íôîðìàö³¿ â DOS íà ð³çíèõ
çà îá’ºìîì äèñêàõ âèêîðèñòîâóþòü  äâà òèïè FAT:

• 12-á³òíà FAT, íà êîæíó àäðåñó â³äâîäèòüñÿ 12 á³ò (3 ø³ñòíàä-
öÿòêîâ³ öèôðè) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ â îñíîâíîìó äëÿ äèñêåò;

• 16-á³òíà FAT (4 ø³ñòíàäöÿòêîâ³ öèôðè).
Â íàñòóïíèõ çà FAT ñåêòîðàõ ðîçì³ùåíèé êîðåíåâèé êàòàëîã

(Root Directory). Êîðåíåâèé êàòàëîã - öå ñïåö³àëüíå ì³ñöå íà äèñêó,
äå ì³ñòèòüñÿ ñïèñîê ôàéë³â òà êàòàëîã³â.

Éîãî âåëè÷èíà íå ìîæå áóòè çì³íåíà, àëå âîíà ïðîïîðö³éíà
çàãàëüíîìó îá’ºìó äèñêó. Íàïðèêëàä, ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü çàïèñ³â
ó êîðåíåâîìó êàòàëîç³  æîðñòêîãî äèñêó - 512, àáî 1024, â çàëåæíîñò³
â³ä  éîãî òèïó.

ßêùî äèñê ñèñòåìíèé, ïåðø³ äâà çàïèñè â êîðåíåâîìó êàòàëîç³
- öå ³ìåíà ñèñòåìíèõ ôàéë³â. BR âèêîðèñòîâóº ö³ çàïèñè, êîëè
çàâàíòàæóºòüñÿ îïåðàö³éíà ñèñòåìà. Êîæíèé çàïèñ â êîðåíåâîìó
êàòàëîç³ ìàº äîâæèíó 32 áàéòè ³ ìîæå ì³ñòèòè ³íôîðìàö³þ ïðî
ôàéëè àáî ï³äêàòàëîãè.

Ó W³ndows 95 íà îñíîâ³ 16-á³òíî¿ òàáëèö³ FAT áóëà ñòâîðåíà
óäîñêîíàëåíà ôàéëîâà ñèñòåìà VFAT (Virtual FAT), ùî
õàðàêòåðèçóºòüñÿ ï³äòðèìêîþ äîâãèõ ³ìåí ôàéë³â (äî 255 ñèìâîë³â).  Íàñòóïíîþ ôàéëîâîþ ñèñòåìîþ, ÿêà
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó Windows 98 òà ME º VFAT-32. Âîíà õàðàêòåðèçóºòüñÿ ìîæëèâ³ñòþ ïðàöþâàòè ç ëîã³÷íèìè
äèñêàìè îá’ºìîì äî 2Ò ³ ôàéëàìè ðîçì³ðîì äî 4Ã. Â³äì³íí³ñòü VFAT-32 â³ä ïîïåðåäíüî¿ VFAT-16,  ïîëÿãàº â
òîìó, ùî àäðåñàö³ÿ êëàñòåð³â â³äáóâàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ 32-á³òíîãî êîäó (à íå 16-á³òíîãî) - öå äîçâîëÿº
çíà÷íî çìåíøèòè ðîçì³ð êëàñòåðà ³ çá³ëüøèòè ìàêñèìàëüíèé ðîçì³ð ëîã³÷íîãî äèñêó. Â ñâîþ ÷åðãó öå
äîçâîëÿº çíà÷íî åôåêòèâí³øå âèêîðèñòîâóâàòè äèñêîâèé ïðîñò³ð, ïðè âåëèê³é ê³ëüêîñò³ ôàéë³â ìàëîãî
îá’ºìó, àáî ôàéë³â, îá’ºì ÿêèõ íå êðàòíèé îá’ºìó êëàñòåðà.  ßê â³äîìî, êîæåí ôàéë íà äèñêó ïîì³ùàºòüñÿ
â îêðåì³ êëàñòåðè, íàâ³òü ó òîìó âèïàäêó, ÿêùî ðîçì³ð ôàéëó çíà÷íî ìåíøèé â³ä ðîçì³ðó êëàñòåðà. ×àñòî
âèêîðèñòîâóþòü ïîíÿòòÿ slack (ëþôò) - òîáòî ÷àñòèíà îñòàííüîãî êëàñòåðà ôàéëó, ùî çàëèøàºòüñÿ
íåçàïîâíåíîþ.

Íàïðèêëàä, äëÿ ëîã³÷íîãî äèñêó îá’ºìîì 1Ã.
1. Ðîçì³ð ôàéëó âñüîãî äåê³ëüêà áàéò - íà äèñêó â³í çàéìàº ö³ëèé êëàñòåð, òîáòî  äëÿ VFAT-32 - 4Ê, à  ó VFAT-16 -
16Ê.
2. Ðîçì³ð ôàéëó 135 Ê -  íà äèñêó ç VFAT-32 â³í çàéìàòèìå 34 êëàñòåðè, ç íèõ 33 ïîâí³ñòþ, à îñòàíí³é ìàòèìå
ëþôò 1Ê. Òîáòî, íà äèñêó â³í ôàêòè÷íî çàéìàòèìå 136 Ê. Äëÿ äèñêó ç VFAT-16 ôàéë çàéìàº 9 êëàñòåð³â ³ ëþôò
ñòàíîâèòèìå 9Ê. Ôàêòè÷íî ôàéë çàéìàº 144Ê.
Îòæå, ç íàâåäåíèõ ïðèêëàä³â âèäíî, ùî VFAT-32 çíà÷íî åêîíîìí³øå âèêîðèñòîâóº äèñêîâèé ïðîñò³ð.

Номер
кластера

Записи у
FAT

2 8

3 4

4 6

5 bad

6 7

7 9

8 11

9 10

10 end

11 12

12 end

Запис у FAT для файла А

Запис у FAT для файла Б

bad = (F)FF7H
end = (F)FF8-(F)FFFH

Ðèñ. 2.2. Ïðèêëàä FAT
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Â òàáëèö³ 2.1. äëÿ ïîð³âíÿííÿ íàâåäåíî ðîçì³ðè êëàñòåðà â çàëåæíîñò³ â³ä îá’ºìó ëîã³÷íîãî äèñêó  äëÿ
äâîõ òèï³â VFAT;

Òàáëèöÿ 2.1
VFAT-16 VFAT-32

Ðîçì³ð Ðîçì³ð êëàñòåðà Ðîçì³ð äèñêó Ðîçì³ð êëàñòåðà
äî 128Ì  2Ê äî 260Ì  512 áàéò

128Ì-256Ì  4Ê 260Ì-8Ã  4Ê
256Ì-512Ì  8Ê 8Ã-16Ã  8Ê

512Ì-1Ã  16Ê 16Ã-32Ã  16Ê
1Ã-2Ã  32Ê á³ëüøå 32Ã  32Ê

Çàâàíòàæóâàëüíèé çàïèñ, òàáëèö³ ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â òà êîðåíåâèé êàòàëîã óòâîðþþòü ñèñòåìíó
ä³ëÿíêó äèñêó. Çà ñèñòåìíîþ ä³ëÿíêîþ çíàõîäèòüñÿ ä³ëÿíêà äàíèõ, â ÿê³é ðîçì³ùóºòüñÿ âñÿ çàïèñàíà
³íôîðìàö³ÿ. Ïîðÿäîê ÷åðãóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ñòðîãî íå âèçíà÷åíèé, àëå íîâà ³íôîðìàö³ÿ çàâæäè çàïèñóºòüñÿ
â ïåðø³ â³ëüí³ êëàñòåðè äèñêó.

Ôàéëîâ³ òàáëèö³ FAT º êëàñè÷íèìè çðàçêàìè ðåàë³çàö³¿ òðàäèö³éíîãî ñïîñîáó îðãàí³çàö³¿ ³íôîðìàö³¿
íà äèñêó. Ïðîòå ³ FAT ³ VFAT ìàþòü ïåâí³ íåäîë³êè: íåìîæëèâ³ñòü ðîçìåæóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó äî ³íôîðìàö³¿
ð³çíèìè êîðèñòóâà÷àìè,  à òàêîæ, ïðè íàÿâíîñò³ íà äèñêó âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ôàéë³â, â³ä÷óòíº çíèæåííÿ
øâèäêîñò³ ïîøóêó ³íôîðìàö³¿.

Òîìó, â îïåðàö³éíèõ ñèñòåìàõ, ÿê³ ïîáóäîâàí³ çà òåõíîëîã³ºþ NT (Windows NT, 2000, XP) âèêîðèñòîâóþòü
ôàéëîâó ñèñòåìó NTFS (New Technology File System) - îá’ºêòíî - îð³ºíòîâàíà ôàéëîâà ñèñòåìà, ÿêà
ïðàöþº ç ôàéëàìè, ÿê ç îá’ºêòàìè ç ð³çíèìè àòðèáóòàìè. Â ðîë³ òàáëèö³ ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ
Master File Table (MFT) - îñíîâíà (ïåðâèííà) òàáëèöÿ ôàéë³â. ßêùî íà äèñêó âñòàíîâëåíî NTFS, òî
12% â³ä çàãàëüíîãî îá’ºìó äèñêó çàéìàº MFT, à ðåøòó - ä³ëÿíêà êîðèñòóâàöüêèõ äàíèõ. Îñîáëèâ³ñòþ NTFS º
âèñîêèé ð³âåíü ñòðóêòóðèçàö³¿: êîæåí åëåìåíò ñèñòåìè öå ôàéë - íàâ³òü ñëóæáîâà ³íôîðìàö³ÿ. MFT  - öå
íàéâàæëèâ³øèé ôàéë, ÿêèé º öåíòðàë³çîâàíèì êàòàëîãîì âñ³õ ³íøèõ ôàéë³â äèñêó, ³, ÿê íå ïàðàäîêñàëüíî,
ñåáå ñàìîãî. Ïåðâèííà òàáëèöÿ ôàéë³â ïîä³ëåíà íà çàïèñè ô³êñîâàíîãî ðîçì³ðó (ÿê ïðàâèëî 1 Êáàéò), ³
êîæåí çàïèñ â³äïîâ³äàº ïåâíîìó ôàéëó (â çàãàëüíîìó ðîçóì³íí³ öüîãî ñëîâà).

Ïðè ñòâîðåíí³ íîâîãî ôàéëó NTFS çíàõîäèòü ïîðîæí³é çàïèñ â òàáëèö³ MFT ³ òîä³ çàïîâíþº éîãî
³íôîðìàö³ºþ ïðî ñòâîðþâàíèé ôàéë. Â òàáëèö³ 2.2 íàâåäåíî ³íôîðìàö³þ, ùî çàïèñóºòüñÿ â MFT ïðî
ñòâîðåíèé ôàéë.

Òàáëèöÿ 2.2
Òèï ³íôîðìàö³¿ Îïèñ

Ñòàíäàðòíà ³íôîðìàö³ÿ Àòðèáóòè ôàéëà (Archive, Read Only, Hidden, System), ÷àñ ñòâîðåííÿ,
÷àñ îñòàííüîãî äîñòóïó òà çì³íè, îáë³ê æîðñòêèõ çâ’ÿçê³â ôàéëó

²ì’ÿ ²ì’ÿ ôàéëà àáî ïàïêè â êîäóâàí³ Unicode. ßêùî ôàéë ìàº æîðñòê³
çâ’ÿçêè, àòðèáóò³â ³ìåí ôàéëà ìîæå áóòè äåê³ëüêà

Äåñêðèïòîð áåçïåêè Ñòðóêòóðà, ùî çáåð³ãàº äàí³ ïðî áåçïåêó, ùî àñîö³þþòüñÿ ç ôàéëîì,
ùî êåðóº äîñòóïîì êîðèñòóâà÷à äî ôàéëó

Äàí³ Âì³ñò ôàéëó. Ïàïêè íå ìàþòü öüîãî òèïó ³íôîðìàö³¿

Ïåðø³ 16 ôàéë³â ìàþòü ñëóæáîâèé õàðàêòåð ³ íåäîñòóïí³ äëÿ êîðèñòóâà÷à - ¿õ íàçèâàþòü ìåòàôàéëàìè,
ïðè÷îìó ïåðøèé ìåòàôàéë - öå ñàì MFT. Ö³ ïåðø³ 16 åëåìåíò³â MFT - ºäèíà ÷àñòèíà äèñêó, ùî ìàº
ô³êñîâàíå ïîëîæåííÿ. Ìåòàôàéëè çíàõîäÿòüñÿ â êîðåíåâîìó êàòàëîç³ NTFS-äèñêó ³ ¿õ ³ì’ÿ ïî÷èíàºòüñÿ ³ç
ñèìâîëà “$”, íàïðèêëàä, ñàì MFT ìàº ³ì’ÿ $MFT. Ñàì êîðåíåâèé êàòàëîã ìàº ³ì’ÿ “$.”. Ö³êàâî, ùî äðóãà
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êîï³ÿ öèõ åëåìåíò³â, äëÿ íàä³éíîñò³,  çáåð³ãàºòüñÿ ð³âíî ïîñåðåäèí³ äèñêó.
ßê ³ ó FAT êàòàëîã ó NTFS - öå ñïåöèô³÷íèé ôàéë, ùî ì³ñòèòü ïîñèëàííÿ íà ³íø³ ôàéëè ³ êàòàëîãè,

ñòâîðþþ÷è ³ºðàðõ³÷íó ñòðóêòóðó äàíèõ íà äèñêó. Âíóòð³øíÿ ñòðóêòóðà êàòàëîãó ó NTFS - öå äâ³éêîâå äåðåâî,
ùî çàáåçïå÷óº âèñîêó øâèäê³ñòü ïîøóêó ³íôîðìàö³¿. Öå îçíà÷àº, ùî äëÿ ïîøóêó ôàéëó ç ïåâíèì ³ìåíåì â
ë³í³éíîìó êàòàëîç³, íàïðèêëàä ó FAT, îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ äîâîäèòüñÿ ïåðåãëÿäàòè âñ³ åëåìåíòè êàòàëîãó,
ïîêè íå áóäå çíàéäåíî ïîòð³áíèé. Ó äâ³éêîâîìó äåðåâ³ ³ìåíà ôàéë³â ðîçì³ùåí³ òàêèì ÷èíîì, ùî ïîøóê
ôàéëó çä³éñíþºòüñÿ á³ëüø øâèäêèì ñïîñîáîì - çà äîïîìîãîþ îòðèìàííÿ äâîçíà÷íèõ â³äïîâ³äåé íà ïèòàííÿ
ïðî ïîëîæåííÿ ôàéëó. Ïèòàííÿ, íà ÿêå äâ³éêîâå äåðåâî çäàòíå äàòè â³äïîâ³äü òàêå: â ÿê³é ãðóï³, â³äíîñíî
äàííîãî åëåìåíòó, çíàõîäèòüñÿ ïîòð³áíå ³ì’ÿ - âèùå ÷è íèæ÷å.

Êð³ì öüîãî, NTFS ìàº âèñîêó ñò³éê³ñòü äî â³äìîâ, âîíà ìîæå ñàìîñò³éíî ïðèâåñòè ñåáå äî êîðåêòíîãî
ñòàíó ïðè ïðàêòè÷íî áóäü-ÿêèõ ðåàëüíèõ çáîÿõ. Öå ìîæëèâî çàâäÿêè òîìó, ùî â NTFS âñ³ ä³¿ ïîáóäîâàí³ íà
îñíîâ³ òðàíçàêö³é - ä³é, ÿê³ âèêîíóþòüñÿ ïîâí³ñòþ ³ êîðåêòíî, àáî çîâñ³ì íå âèêîíóþòüñÿ. Â NTFS íå ìîæå
áóòè ïðîì³æíèõ (ïîìèëêîâèõ, àáî íåêîðåêòíèõ ñòàí³â), òîáòî êâàíò  çì³íè íå ìîæå áóòè ïîä³ëåíèé, â³í àáî
âèêîíàíèé, àáî âçàãàë³  â³äì³íåíèé. Òàêîæ â NTFS ðåàë³çîâàíî äèíàì³÷íó êîìïðåñ³þ äèñê³â, ðîçìåæóâàííÿ
ïðàâ äîñòóïó äî ³íôîðìàö³¿ ð³çíèìè êîðèñòóâà÷àìè, øèôðóâàííÿ äàíèõ  òà âñòàíîâëåííÿ êâîò.

Â NTFS ³ñíóþòü îáìåæåííÿ íà ì³í³ìàëüíèé (10 ÌÁ) ³ ìàêñèìàëüíèé (ðåêîìåíäîâàíî íå á³ëüøå 2 ÒÁ)  ðîçì³ð
ëîã³÷íîãî äèñêó. Òåîðåòè÷íî ðîçì³ð ôàéëó íå ìîæå ïåðåâèùóâàòè 16 åêçàáàéò.
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Ïðè ïåðøîìó  çíàéîìñòâ³ ç ÏÊ ìàòåð³àë öüîãî ðîçä³ëó ìîæíà ïðîïóñòèòè ³ ïîâåðíóòèñü äî íüîãî ï³ñëÿ çàñâîºííÿ
îñíîâíèõ òåðì³í³â ð³çíèõ ÎÑ.

Ñåðåä âñ³õ ÎÑ “íàéñòàð³øîþ” º UNIX, ÿêà ðîçðîáëåíà ïîíàä 35 ðîê³â òîìó. Ïðîéøîâøè òàêèé äîâãèé
øëÿõ, öÿ ÎÑ  çàðàç äîâåäåíà ïðàêòè÷íî äî äîñêîíàëîñò³. Âîíà íàäçâè÷àéíî âèñîêîïðîäóêòèâíà òà íàä³éíà.
Àëå, ðàçîì ç òèì, îñíîâíèìè ¿¿ íåäîë³êàìè º  âèñîê³ âèìîãè äî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ ³ ñêëàäí³ñòü
ðîáîòè ç íåþ. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî Unix ïðàêòè÷íî íå çáåðåãëàñÿ â ïåðâèííîìó âèãëÿä³, à ñüîãîäí³ äîñèòü
ïîïóëÿðí³ ð³çí³ Unix-ïîä³áí³ ÎÑ, íàïðèêëàä, Linux, Sun Solaris òà ³íø³.

Ïåðø³ ÏÊ, ñòâîðåí³ â äðóã³é ïîëîâèí³ 70-õ ðîê³â, áóëè ïîáóäîâàí³ íà 8-ðîçðÿäíèõ ì³êðîïðîöåñîðàõ
Intel 8080, Motorola 6800, Zolog Z-80 ³ âèêîðèñòîâóâàëè â³äïîâ³äí³ ïðèì³òèâí³ ÎÑ. Íàéïîïóëÿðí³øîþ
îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ òîãî ÷àñó äëÿ ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â áóëà 8-ðîçðÿäíà ÑÐ/Ì-80 (Control Program
for Microcomputers) ô³ðìè Digital Research.

Âæå íà ïî÷àòêó 80-õ, ç’ÿâèëèñü 16-ðîçðÿäí³ êîìï’þòåðè, ÿêèì ïîòð³áíà áóëà íîâà îïåðàö³éíà ñèñòåìà.
Ô³ðìà Digital Research íå áóëà ãîòîâà çàïðîïîíóâàòè IBM 16-ðîçðÿäíó îïåðàö³éíó ñèñòåìó. Òèì ÷àñîì
ìàëåíüêà íà òîé ÷àñ ïðîãðàì³ñòñüêà êîìïàí³ÿ Microsoft, êåðîâàíà ìîëîäèì åíåðã³éíèì ïðîãðàì³ñòîì Á³ëîì
Ãåéòñîì (Bill Gates), âñòèãëà ïðèäáàòè ïðàâà íà 16-ðîçðÿäíó ñèñòåìó 86-DOS ó êîìïàí³¿ Seattle Computer
Products.

Ãåéòñ ïåðåêîíàâ IBM ïåðåéòè íà âèðîáíèöòâî ÏÊ íà áàç³ 16-ðîçðÿäíîãî ïðîöåñîðà. Òàê ç’ÿâèâñÿ
àëüÿíñ êîðïîðàö³¿ IBM ç ô³ðìîþ Microsoft, ùî âèçíà÷èâ ïîäàëüøó äîëþ ðîçâèòêó IBM-ñóì³ñíèõ ÏÊ. Çàâäÿêè
öüîìó ô³ðìà Microsoft  ç ÷àñîì, ïåðåòâîðèëàñü ó íàéá³ëüøó â ñâ³ò³  ô³ðìó ç âèãîòîâëåííÿ ïðîãðàìíîãî
çàáåçïå÷åííÿ.

Àáðåâ³àòóðà DOS îçíà÷àº Disk Operation System - äèñêîâà îïåðàö³éíà ñèñòåìà. Ïðîãðàìè ðîçðîáëåí³
äëÿ ÑÐ/Ì-80, âèÿâèëîñü äîñèòü ëåãêî ìîäèô³êóâàòè äëÿ ðîáîòè ï³ä 86-DOS. Microsoft ïåðåðîáèëà 86-DOS
³ ï³ä ìàðêîþ MS-DOS çàïðîïîíóâàëà ô³ðì³ IBM.

Òàêèì ÷èíîì ó ñåðïí³ 1981 ðîêó ïî÷àëîñÿ âèðîáíèöòâî êîìï’þòåð³â IBM ÐÑ ç îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ
DOS  ï³ä íàçâîþ PC-DOS 1.0, ÿêó ï³çí³øå ïî÷àëè íàçèâàòè MS-DOS 1.0.

²íòåðôåéñ êîðèñòóâà÷à MS-DOS ç ïåðøî¿ âåðñ³¿ áóâ îð³ºíòîâàíèé íà âèêîðèñòàííÿ êîìàíäíîãî ðÿäêà
ñèìâîëüíîãî ðåæèìó. Ïî÷èíàþ÷è ç ö³º¿ âåðñ³¿, âñ³ êîìàíäè DOS ðîçáèò³ íà äâà òèïè - çîâí³øí³, çàïèñàí³ â
îêðåì³ âèêîíàâ÷³ ôàéëè, ³ âíóòð³øí³, êîä òà ³ìåíà ÿêèõ âìîíòîâàí³ â êîìàíäíèé ïðîöåñîð. Ââåäåíî
ñïåö³àëüíèé ôàéë AUTOEXEC.BAT, ÿêèé ïðè çàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè àâòîìàòè÷íî âèêîíóº ïåâíó ïîñë³äîâí³ñòü
êîìàíä.

Äëÿ ðîáîòè MS-DOS 1.0. ïîòð³áíî 64 Ê ïàì’ÿò³, ñàìà ñèñòåìà çàéìàëà âñüîãî 8 Ê íà äèñêó. Äëÿ
çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì ³ îáðîáêè äàíèõ ñèñòåìà äîçâîëÿëà êîðèñòóâàòèñÿ  640Ê ç 1 Ì àäðåñíîãî ïðîñòîðó
ì³êðîïðîöåñîðà 8088, öå íà òîé ÷àñ áóëî ïîâí³ñòþ äîñòàòíüî. Öÿ ÎÑ ï³äòðèìóâàëà ò³ëüêè îäèí òèï
ìàãí³òíèõ íîñ³¿â - 5,25-äþéìîâ³ äèñêåòè ºìí³ñòþ 160 Ê (SS/SD).

Â òðàâí³ 1982 ðîêó áóëà âèïóùåíà PC-DOS 1.1, ùî äîçâîëÿëà ïðàöþâàòè ç äâîñòîðîíí³ìè äèñêåòàìè
ºìí³ñòþ 320 Ê. Âàðòî ñêàçàòè, ùî êîíòðàêò ç IBM íå äîçâîëÿâ ô³ðì³ Microsoft ïðîïîíóâàòè MS-DOS  ³íøèì
âèðîáíèêàì ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â, ³ òîìó âë³òêó 1982 ðîêó òó æ ñàìó âåðñ³þ ÎÑ ï³ä ³ìåíåì MS-DOS 1.25
áóëî âèïóùåíî äëÿ Texas Instruments, Compaq Computer òà ³íøèõ ô³ðì, ÿê³ ïðèñòóïèëè äî âèãîòîâëåííÿ
êîìï’þòåð³â, ùî ñóì³ñí³ ç IBM ÐÑ.

MS-DOS 2.0 áóëà âèïóùåíà â áåðåçí³ 1983 ðîêó ðàçîì ç êîìï’þòåðîì IBM ÐÑ ÕÒ, ïðàöþâàëà ç
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äèñêåòàìè îá’ºìîì 360 Ê ³ 10-ìåãàáàéòíèìè æîðñòêèìè äèñêàìè. Ç ïîÿâîþ äèñê³â òàêèõ ðîçì³ð³â, âèíèêëà
ïîòðåáà ó âïîðÿäêóâàíí³ ³íôîðìàö³¿. Òîìó ó ö³é âåðñ³¿ ââåäåíî ïîíÿòòÿ êàòàëîãó òà ³ºðàðõ³÷íî¿ äåðåâîâèäíî¿
ñòðóêòóðè êàòàëîã³â. Ó MS-DOS 2.0 ç’ÿâèëàñü ìîæëèâ³ñòü çàâàíòàæóâàòè â ÎÏ äîäàòêîâ³ äðàéâåðè äëÿ
ðîáîòè ³ç òèìè ïðèñòðîÿìè ââîäó-âèâîäó, ï³äòðèìêà ÿêèõ ÿäðîì îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè íå ïåðåäáà÷åíà.
Ïîðÿä ³ç öèì ç’ÿâèâñÿ ôàéë CONFIG.SYS, â ÿêèé ìîæíà áóëî âíîñèòè ïàðàìåòðè êîíô³ãóðóâàííÿ ÎÑ.

Âåðñ³ÿ MS-DOS 2.0 çàéìàëà 24 Ê îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ ³ âèìàãàëà äëÿ ðîáîòè 128 Ê â³ëüíî¿ ïàì’ÿò³.
Íàéá³ëüø ñòàá³ëüíîþ ñåðåä ðåàë³çàö³é MS-DOS äðóãîãî ïîêîë³ííÿ áóëà âåðñ³ÿ   MS-DOS 2.11.

MS-DOS - âåðñ³é òðåòüîãî ïîêîë³ííÿ, ç’ÿâèëèñü îäíà çà îäíîþ MS-DOS 3.0 (ñåðïåíü 1984 ð.), MS-
DOS 3.1 (ëèñòîïàä 1984 ð.), MS-DOS 3.2 ( ãðóäåíü 1985 ð.) ³ MS-DOS 3.3 (êâ³òåíü1987 ð.) - öå ñòàëî
âàæëèâèì åòàïîì â ³ñòîð³¿ ðîçâèòêó MS-DOS. Ç îäíîãî áîêó - ñèñòåìà óâ³éøëà â äîáó ñâîãî íàéá³ëüøîãî
ðîçêâ³òó ³ îòðèìàëà øèðîêå  ðîçïîâñþäæåííÿ,  îñîáëèâî âåðñ³ÿ MS-DOS 3.3, à ç ³íøîãî - ðåàëüíî îêðåñëèëà
ìåæ³ ìîæëèâîñòåé MS-DOS. Òîä³ ñòàëî çðîçóì³ëî, ùî íå òàê äîâãî ÷åêàòè òîãî ÷àñó, êîëè MS-DOS ç³éäå ç
ðèíêó îïåðàö³éíèõ ñèñòåì.

Çâè÷àéíî, íîâå ïîêîë³ííÿ MS-DOS ìàëî áàãàòî âäîñêîíàëåíü. Íàïðèêëàä, MS-DOS 3.2 ï³äòðèìóâàëà
3-äþéìîâ³ 720-ê³ëîáàéòí³ äèñêåòè ³ ëîã³÷í³ ðîçä³ëè æîðñòêèõ äèñê³â îá’ºìîì äî 32 Ì,  à MS-DOS 3.3
ï³äòðèìóâàëà 3-äþéìîâ³ 1,44-ìåãàáàéòí³ äèñêåòè. Â ïîð³âíÿíí³ ç ìèíóëèìè âåðñ³ÿìè âîíà áóëà á³ëüø
íàä³éíîþ ³ ñòàá³ëüíîþ.

ßê ³ âñ³ ïîïåðåäí³ âåðñ³¿, MS-DOS 3.3 íå ìîãëà ïðàöþâàòè ç äîäàòêîâèìè ðåñóðñàìè ì³êðîïðîöåñîð³â
80286 ³ âèïóùåíîãî âæå íà òîé ÷àñ 80386, âèêîðèñòîâóþ÷è ò³ æ 640 Ê îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³. Ïðè÷èíîþ
òàêîãî êîíñåðâàòèçìó áóëà îñíîâíà âèìîãà äî íîâèõ âåðñ³é ö³º¿ ÎÑ - âñ³ âîíè ïîâèíí³ áóëè óñï³øíî
ïðàöþâàòè ç ïðîãðàìàìè, âèïóùåíèìè â ïåð³îä ³ñíóâàííÿ á³ëüø ñòàðèõ âåðñ³é. Öå  âæå òîä³ ñïðèÿëî
çàðîäæåííþ ïåðøèõ îçíàê ìîðàëüíîãî ñòàð³ííÿ MS-DOS.

Ùå îäíèì íåäîë³êîì  MS-DOS áóâ íàäçâè÷àéíî ïðèì³òèâíèé êîðèñòóâàöüêèé ³íòåðôåéñ, ÿêèé
çàìèêàâñÿ íà êîìàíäíîìó ðÿäêó. ² öå òîä³, ÿê íà ðèíêó  âæå ç’ÿâèâñÿ êîìï’þòåð Macintosh ô³ðìè Apple ç
íàäçâè÷àéíî çðó÷íèì ãðàô³÷íèì êîðèñòóâàöüêèì ³íòåðôåéñîì  (Graphics User Interface, GUI), ùî
ìàâ âèãëÿä íàáàãàòî êðàùèé, í³æ êîìàíäíèé ðÿäîê DOS.

MS-DOS 4.0, ÿêà áóëà ïðåäñòàâëåíà ó ëèïí³ 1988 ðîêó, ï³äòðèìóâàëà ðîçä³ëè æîðñòêîãî äèñêó
îá’ºìîì á³ëüøå 32 Ì. Ç’ÿâèëèñü íîâ³ ñåðâ³ñí³ çàñîáè - äðàéâåð ïðîãðàìíîãî êåøóâàííÿ äëÿ ïðèøâèäøåííÿ
äîñòóïó äî æîðñòêîãî äèñêó SMARTDrive, êîìàíäà ÌÅÌ äëÿ ïåðåãëÿäó âì³ñòó îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, íîâ³
ìîæëèâîñò³ êåðóâàííÿ ðåæèìàìè ïðèñòðî¿â ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ êîìàíäîþ MODE, ãðàô³÷íà îáîëîíêà
äëÿ êåðóâàííÿ ôàéëàìè ³ ïðîãðàìàìè MS-DOS Shell.

Àëå â MS-DOS 4.0. áóëî áàãàòî ïîìèëîê, â³ä ëèñòîïàäîâîãî âèïóñêó ö³º¿  ñèñòåìè ç íîìåðîì âåðñ³¿
4.01,  ïîêóïö³ òàêîæ íå áóëè ó çàõâàò³. Ô³ðìà Digital Research, ÿêà âèñòóïàëà ó ðîë³ êîíêóðåíòà Microsoft íà
ðèíêó îïåðàö³éíèõ ñèñòåì, çàïðîïîíóâàëà MS-DOS - ñóì³ñíó ñèñòåìó DR DOS 3.41, ÿêà òàêîæ íå ìàëà
îñîáëèâîãî óñï³õó. Á³ëüø³ñòü êîðèñòóâà÷³â IBM PC â³ääàâàëî ïåðåâàãó MS-DOS 3.3, ÿêà äîáðå ïðàöþâàëà ³
çàäîâîëüíÿëà âñ³ ¿õ ïîòðåáè.

Â ÷åðâí³ 1991 ðîêó âèïóùåíî MS-DOS 5.0. Ó ö³é âåðñ³¿ áóëî çíà÷íî ïîêðàùåíî êåðóâàííÿ ïàì’ÿòòþ,
óäîñêîíàëåíî îáîëîíêó MS-DOS Shell, ÿêà  ìàº ìîæëèâîñò³ ïåðåêëþ÷àííÿ ì³æ ïðèêëàäíèìè  ïðîãðàìàìè.
Äðàéâåð âåðõíüî¿ ïàì’ÿò³ HIMEM.SYS ³ äðàéâåð åìóëÿö³¿ ðîçøèðåíî¿ ïàì’ÿò³ EMM386.EXE ôàêòè÷íî
ïðèéøëè â MS-DOS 5.0 ç Windows,  à ìåíåäæåð ïðîãðàì îáîëîíêè MS-DOS Shell  áóâ ñòâîðåíèé íà îñíîâ³
òåõíîëîã³¿ ïåðåêëþ÷åííÿ MS-DOS-çàäà÷ ñòàíäàðòíîãî ðåæèìó Windows.

Êð³ì òîãî, â MS-DOS 5.0 ç’ÿâèâñÿ Qbasic (ïîâíîåêðàííèé ³íòåðïðèòàòîð ìîâè BASIC), óòèë³òà ðåäàãóâàííÿ
êîìàíäíîãî ðÿäêà Doskey, ë³öåíçîâàí³ ó ô³ðì³ Central Point Software ïðîãðàìè ïðîô³ëàêòèêè ³ â³äíîâëåííÿ
âèäàëåíèõ ôàéë³â ³ â³äôîðìàòîâàíèõ äèñê³â, à òàêîæ çðîáëåíà ïåðøà ñïðîáà ðåàë³çàö³¿ äîïîìîãè äëÿ
êîðèñòóâà÷à (help).

Â öåé æå ÷àñ áóëî âèïóùåíî  ïðàêòè÷íî ³äåíòè÷í³ äî  MS-DOS 5.0, PC-DOS 5.0  (ô³ðìà IBM) DR DOS
5.0, (ô³ðìà Digital Research)

Ó êâ³òí³ 1993 ðîêó áóëà âèäàíà MS-DOS 6.0, â ÿê³é ç’ÿâèëîñü áàãàòî äîäàòêîâèõ çðó÷íîñòåé ³
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äåê³ëüêà íîâèõ ñëóæáîâèõ ïðîãðàì, ÿê îðèã³íàëüíèõ, òàê ³ ë³öåíç³éíèõ. Ñåðåä íèõ: ïðîãðàìà DoubleSpace
äëÿ äèíàì³÷íîãî ñòèñêóâàííÿ äàíèõ, ñèñòåìà îïòèì³çàö³¿ âèêîðèñòàííÿ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ Mem Marker,
ÿê³ ë³öåíçîâàíî ó ô³ðì³ Symantec, äåôðàãìåíòàòîð äèñêó ³ ïðîãðàìà ðåçåðâíîãî êîï³þâàííÿ, ùî ë³öåíçîâàí³
ó ô³ðì³ Central Point Àntivirus.

Âåðñ³ÿ MS-DOS 6.2 (æîâòåíü 1993 ðîêó) ì³ñòèëà âäîñêîíàëåíó ïðîãðàìó DoubleSpace ³ íîâó óòèë³òó
ScanDisk äëÿ ïåðåâ³ðêè êîðåêòíîñò³ äèñêîâèõ äàíèõ ³ âèïðàâëåííÿ ïîìèëîê. IBM òàêîæ âèäàëà â 1993 ðîö³
íîâó âåðñ³þ PC-DOS 6.3. Ô³ðìà Digital Research äî òîãî ÷àñó áóëà ïðèäáàíà ô³ðìîþ Novell. Ñàìå Novell
âèäàëà íàñòóïíó âåðñ³þ DR DOS ï³ä ³ìåíåì Novell DOS 7, â ÿêó áóëà âêëþ÷åíà ñèñòåìà Personal NetWare
äëÿ îðãàí³çàö³¿ îäíîðàíãîâî¿ ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, ï³ñëÿ ÷îãî ô³ðìà çâåðíóëà ðîáîòó ïî DOS.

Îñòàíí³ âåðñ³¿ MS-DOS âèéøëè â 1994 ðîö³. Íàâåñí³ áóëà âèäàíà MS-DOS 6.21 áåç ñèñòåìè ñòèñíåííÿ
DoubleSpace. Öå áóëî ïîâ’ÿçàíå ³ç âèíèêíåííÿì þðèäè÷íèõ ïðîòèð³÷ ì³æ êîðïîðàö³ºþ Microsoft ³ ô³ðìîþ
Stac Electronic, âèðîáíèêîì âñåñâ³òíüîâ³äîìîãî ïàêåòó ñòèñêóâàííÿ äèñêîâèõ äàíèõ Stacker. Â ÷åðâí³ 1994
ðîêó  âèäàíî MS-DOS 6.22 ³ç ïðîãðàìîþ ñòèñêóâàííÿ DriveSpace, ÿêà íå ïîðóøóº ïàòåíòíîãî çàêîíîäàâñòâà
³ ïðàâ ô³ðìè Stac Electronics. Ï³ñëÿ ê³íöåâîãî âèð³øåííÿ ñóäîâèõ ïðîáëåì áóëî çáåðåæåíî ïðàâî íà ³ñíóâàííÿ
âñ³õ âåðñ³é MS-DOS 6.x ³ ïðîãðàì ñòèñêóâàííÿ äàíèõ, ÿê³ âõîäÿòü ó ¿õ ñêëàä. MS-DOS 6.22 - öå ïåðøà ³ç
îïåðàö³éíèõ ñèñòåì Mictosoft, â ñòàíäàðòíó âåðñ³þ ÿêèõ âáóäîâàíà ï³äòðèìêà êèðèëè÷íèõ êîäîâèõ ñòîð³íîê
³ êèðèëè÷íèõ àëôàâ³ò³â  íà äèñïëå¿ ³ êëàâ³àòóð³, àëå öå áóëà îñòàííÿ ñàìîñò³éíà âåðñ³ÿ MS-DOS.

Îïåðàö³éí³ ñèñòåìè òèïó DOS ÿê ìîðàëüíî òàê ³ ô³çè÷íî çàñòàð³ëè, àëå êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî ìàòè
áàçîâ³ çíàííÿ ïî ö³é îïåðàö³éí³é ñèñòåì³, îñê³ëüêè âîíè º áàçîþ äëÿ âèâ÷åííÿ åëåìåíò³â á³ëüø ñêëàäíèõ
îïåðàö³éíèõ ñèñòåì. Êð³ì öüîãî, ÿêùî ç ïåâíèõ ïðè÷èí (ä³ÿ â³ðóñ³â, ïîìèëêè íà äèñêó, íåïðàâèëüí³ ä³¿
êîðèñòóâà÷à) Windows ÷è ³íøà îïåðàö³éíà ñèñòåìà íå ìîæå çàâàíòàæèòèñü, òî äîâåäåòüñÿ ïðàöþâàòè â
DOS ³ óñóâàòè ïðîáëåìè ÷è ïåðå³íñòàëüîâóâàòè Windows ç ðåæèìó DOS.

Îïåðàö³éí³ ñèñòåìè íàïðÿìêó Windows
Äî ÎÑ íàïðÿìêó Windows â³äíîñÿòü îïåðàö³éí³ ñèñòåìè Windows NT, Windows 95, Windows 98,

Windows ME (Millennium Edition), Windows 2000, Windows XP òà îïåðàö³éí³ îáîëîíêè Windows 3.õ. Âñ³
îïåðàö³éí³ îáîëîíêè äî Windows 3.õ âêëþ÷íî º ëèøå íàäáóäîâîþ íàä ÎÑ DOS ³ íå ìîæóòü ïðàöþâàòè
ñàìîñò³éíî.

Ðîáîòè ïî ñòâîðåíþþ ãðàô³÷íî¿ îáîëîíêè - Interface Manager (ÿêó ï³çí³øå íàçâàëè  Windows) áóëè
ðîçïî÷àò³ ô³ðìîþ Microsoft â ñåðïí³ 1981 ðîêó. Ñïî÷àòêó âèêîðèñòîâóâàëèñü åêðàíí³ êíîïêè ³ ìåíþ ç
êëþ÷îâèõ ñë³â, àëå â 1982 ðîö³ âîíè áóëè çàì³íåí³ íà âèïàäàþ÷³ ìåíþ ÿê ó Xerox Star.

Îô³ö³éíî äíåì íàðîäæåííÿ Windows ââàæàþòü âèñòàâêó Comdex, ùî â³äáóëàñü 20 ëèñòîïàäà 1985
ðîêó â Ëàñ-Âåãàñ³, íà ÿê³é ïðåñ-êîíôåðåíö³ÿ Microsoft  ïëàâíî  ïåðåéøëà â ïðåçåíòàö³þ íîâîãî ïðîãðàìíîãî
ïðîäóêòó -  Microsoft Windows 1.0.

Ïåðøà âåðñ³ÿ Windows íàâ³òü íà òîé ÷àñ áóëà äîñèòü ïðèì³òèâíîþ: â³êíà íà åêðàí³ íå íàêëàäàëèñü,
ðîáîòà áóëà ïîâ³ëüíîþ,  ìîäóëü êåðóâàííÿ ôàéëàìè MS-DOS Executive ïðàöþâàâ â òåêñòîâîìó ðåæèì³. Àëå
ïðè öüîìó âæå ï³äòðèìóâàëàñü ðîáîòà ç ìèøåþ òà îäíî÷àñíå ðîçì³ùåííÿ íà åêðàí³ ê³ëüêîõ â³êîí çì³ííîãî
ðîçì³ðó ç ìîæëèâ³ñòþ ¿õ ìàêñèì³çóâàííÿ òà çãîðòàííÿ â ñïåö³àëüíó ä³ëÿíêó - ïðîòîòèï ë³í³éêè çàäà÷.  Âàðòî
çàóâàæèòè, ùî íà òîé ÷àñ âæå áóëè ãðàô³÷í³ îïåðàö³éí³ ñèñòåìè äëÿ Macintosh ³ ãðàô³÷íà îáîëîíêà GEM
ô³ðìè Digital Research. Windows 1.0 âèìàãàëà äëÿ ðîáîòè 256 ÊÂ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ ³  äâîõ äèñêîâîä³â.

Òðîõè ï³çí³øå ñòâîðåíî îíîâëåí³ âåðñ³¿ 1.õ, ñåðåä ÿêèõ îñîáëèâîþ º âåðñ³ÿ Windows 1.3. Â í³é çíà÷íî
çá³ëüøåíî øâèäêîä³þ çà ðàõóíîê ï³äòðèìêè ðîçøèðåíî¿ ïàì’ÿò³, õî÷à ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè ïðîäîâæóâàëè
ïðàöþâàòè ò³ëüêè â îñíîâí³é ïàì’ÿò³. Çàâäÿêè òàêèì íîâîââåäåííÿì äëÿ ö³º¿ âåðñ³¿ Windows  áóëè ñòâîðåí³
Aldus PageMaker 1.0 ³ ãðàô³÷íèé ïàêåò In-A-Vision ô³ðìè Micrograph.

Windows 2.0 áóëà âèïóùåíà 2 êâ³òíÿ 1987 ðîêó. Òîä³ âïåðøå ç’ÿâèëèñü ï³äòðèìêà ñòàíäàðòó VGA,
äîäàòêîâî¿ (expanded) ïàì’ÿò³ òà ìîæëèâ³ñòü íàêëàäàííÿ â³êîí. Êð³ì öüîãî, âïåðøå áóëà ðåàë³çîâàíà òåõíîëîã³ÿ
äèíàì³÷íîãî îáì³íó äàíèìè DDE (Dynamic Data Exchange).

Ó 1988 ðîö³ Windows ïîä³ëèëè íà äâ³ ÷àñòèíè: Windows/286 ³ Windows/386. Ïåðøà âèêîðèñòîâóâàëà

Ðîçä³ë 2 ²ñòîð³ÿ ðîçâèòêó ÎÑ äëÿ ÏÊ
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ñïåöèô³êàö³þ EMS 4.0,  à äðóãà âèêîðèñòîâóâàëà â³ðòóàëüíó ïàì’ÿòü ³ V86-é (â³ðòóàëüíèé) ðåæèì ïðîöåñîðà.
Õî÷à ïðîäóêòèâí³ñòü ðîáîòè äàíèõ âåðñ³é Windows âñå îäíî áóëà äîñèòü íèçüêîþ.

Ïîÿâà 22 òðàâíÿ 1990 ðîêó Windows 3.0 º ïåðåëîìíèì ìîìåíòîì ó ðîçâèòêó ïðîãðàì íàïðÿìêó
Windows. Âîíà áóëà âèçíàíà êðàùèì ïðîäóêòîì ðîêó. Windows 3.0   ï³äòðèìóâàëà çàõèùåíèé ðåæèì
(Protected mode) ïðîöåñîð³â êëàñó 80286/80386 ³ íàäàâàëà ïðèêëàäíèì ïðîãðàìàì äî 16Ì îïåðàòèâíî¿
ïàì’ÿò³. Çà íàÿâíîñò³ íå ìåíøå 2Ì ïàì’ÿò³, Windows 3.0 âèêîðèñòîâóâàëà â³ðòóàëüíó ïàì’ÿòü, à òàêîæ
ïñåâäîáàãàòîçàäà÷í³ñòü ç êîîïåðàòèâíèì (cooperation) âèêîðèñòàííÿì ïðîöåñîðíîãî ÷àñó. DOS-ïðîãðàìè
âèêîíóâàëèñü â îêðåìîìó â³êí³. Âïåðøå ç’ÿâèëèñü Program Manager, File Manager, Control Panel ³ ë³í³éêè
ïðîêðóòêè. Âïåðøå ðåàë³çîâàíî ï³äòðèìêó â³ðòóàëüíèõ äðàéâåð³â ïðèñòðî¿â (VxD), ãðàô³÷íå ïðåäñòàâëåííÿ
îá’ºêò³â ó âèãëÿä³ ï³êòîãðàì (icon) òà òåõíîëîã³þ Drag and Drop. Ìîæëèâ³ñòü àäðåñóâàííÿ çíà÷íî á³ëüøîãî
îá’ºìó ïàì’ÿò³ äîçâîëèëà Windows ïðàöþâàòè íàáàãàòî øâèäøå. Òîìó íà ïî÷àòêó 90-õ ðîê³â âèðîáíèêè
ïðîãðàìíèõ ïðîäóêò³â ïåðåîð³ºíòóâàëèñü íà ïëàòôîðìó Windows.

Øîñòîãî  êâ³òíÿ 1992 ðîêó ç’ÿâèëàñü íîâà âåðñ³ÿ Windows 3.1. Ñïî÷àòêó âîíà ïðîåêòóâàëàñü ÿê  íåâåëèêå
ïîêðàùåííÿ âåðñ³¿ 3.0, òà â ðåçóëüòàò³ âèÿâèëàñü ïðàêòè÷íî íîâîþ îïåðàö³éíîþ îáîëîíêîþ.  Ó Windows 3.1
äî òåõíîëîã³¿ îáì³íó äàíèìè DDE äîáàâëåíî íîâó òåõíîëîã³þ OLE (Object Link & Embedding). Êð³ì öüîãî
- ïîñèëåí³ ìîæëèâîñò³ êåðóâàííÿ åêðàííèìè îá’ºêòàìè çà äîïîìîãîþ ìàí³ïóëÿòîðà “ìèøà”, çîêðåìà
çàäîêóìåíòîâàíî òåõíîëîã³þ Drag-&-Drop, ââåäåíî â³êíà ä³àëîãó òà ³í. Â îáîëîíêó óâ³éøëè ïðîãðàìí³
çàñîáè ìóëüòèìåä³à, ÿê³ ðàí³øå ïîñòà÷àëèñü â îêðåìîìó ïàêåò³ Windows Multimedia Extensions. Äëÿ ðîçøèðåííÿ
âèäàâíè÷èõ ìîæëèâîñòåé ó Windows áóëî âáóäîâàíî ñèñòåìó ï³äòðèìêè ìàñøòàáîâàíèõ True Type øðèôò³â.
Çàâäÿêè öèì íîâîââåäåííÿì Windows 3.1 âèò³ñíèëà âñ³ ïîïåðåäí³ âåðñ³¿ Windows.

Íåçâàæàþ÷è íà çíà÷í³ çì³íè, Windows 3.1 çàëèøèëàñü 16-ðîçðÿäíîþ îïåðàö³éíîþ îáîëîíêîþ,
íàäáóäîâîþ íà DOS. 27 æîâòíÿ 1992 ðîêó, ïðàêòè÷íî áåç ïîâ³äîìëåííÿ, áóëà âèïóùåíà Windows 3.11.
Ð³çíèöþ ì³æ Windows 3.1 òà Windows 3.11 âàæêî âèÿâèòè íà ïåðøèé ïîãëÿä. Âîíà ïîëÿãàº, â îñíîâíîìó, â
òîìó, ùî Windows 3.11 ìàº ìîæëèâîñò³ äëÿ îðãàí³çàö³¿ îäíîðàíãîâèõ ëîêàëüíèõ ìåðåæ. Êð³ì öüîãî º òàêîæ
íåçíà÷í³ çì³íè â ³íòåðôåéñ³ òà óäîñêîíàëåíî ïðîãðàìó File Manager. ²ñíóâàëà òàêîæ âåðñ³ÿ Windows 3.2, ÿêà
â³äð³çíÿëàñü â³ä ïîïåðåäíüî¿ ò³ëüêè ï³äòðèìêîþ êèòàéñüêèõ øðèôò³â. Âàðòî â³äçíà÷èòè, øî âñüîãî Windows
âåðñ³é 3.õ áóëî ïðîäàíî áëèçüêî 10 ìëí. êîï³é, ùî ñâ³ä÷èëî ïðî äîñèòü âèñîêó ïîïóëÿðí³ñòü äàíî¿ îïåðàö³éíî¿
îáîëîíêè.

Íà òîé ÷àñ Microsoft ïàðàëåëüíî âåëà ðîáîòè ïî ñòâîðåííþ ìåðåæåâî¿ 32- ðîçðÿäíî¿ ÎÑ òèïó OS/2,
ðîçðîáëåíî¿ IBM, ÿêó ñïî÷àòêó íàçèâàëè OS/2 3.0, à ïîò³ì NT (New Technology).

Â ñåðïí³ 1993 ðîêó âèéøëà ïîâí³ñòþ 32-ðîçðÿäíà ÎÑ Windows NT 3.1., ÿêà ìàëà äâ³ ïîñòàâêè: Windows
NT Server - äëÿ êåðóâàííÿ ðîáîòîþ ñåðâåð³â êîìï’þòåðíèõ ìåðåæ òà Windows NT Workstation - äëÿ
âñòàíîâëåííÿ íà ÏÊ - êë³ºíòàõ ìåðåæ³. Äàíà ÎÑ ï³äòðèìóâàëà ôàéëîâ³ ñèñòåìè DOS òà ïîïåðåäí³õ âåðñ³é
Windows, àëå â í³é âïðåøå áóëî ðåàë³çîâàíî NTFS (New Technology File System). Â äàí³é ÎÑ òàêîæ áóëî
ðåàë³çîâàíî äîìåííó îðãàí³çàö³þ ³ìåí êë³ºíò³â ìåðåæ³ òà ï³äòðèìêó áàãàòîïðîöåñîðíèõ ñèñòåì. Íåçâàæàþ÷è
íà ÿâí³ ïåðåâàãè äàíî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè,  âîíà íå îòðèìàëà ïîøèðåííÿ, îñê³ëüêè âèìàãàëà çíà÷íèõ íà
òîé ÷àñ  àïàðàòíèõ ðåñóðñ³â.

Øîñòîãî âåðåñíÿ 1994 ðîêó âèïóùåíî Windows NT 3.5., ÿêà â³äçð³çíÿëàñü â³ä ïîïåðåäíüî¿ ï³äòðèìêîþ
â³äåîñòàíäàðòó OpenGL, ùî äîçâîëÿëî åôåêòèâí³øå âèð³øóâàòè çàäà÷³ â ñôåð³ ïðîãðàìóâàííÿ, ³íæåíåðíî¿
ãðàô³êè, á³çíåñ-îð³ºíòîâàíèõ çàñòîñóâàíü. Êð³ì öüîãî áóëî ðåàë³çîâàíî ï³äòðèìêó ôàéëîâèõ òà ïðèíò-ñåðâåð³â
Novell NetWare ³ äîâãèõ ³ìåí ôàéë³â. Â ÷åðâí³ 1995 ðîêó âèïóùåíî Windows NT 3.51, ùî ï³äòðèìóâàëà
â³ääàëåíå çàâàíòàæåííÿ ïî ìåðåæ³.

24 ñåðïíÿ  1995 ðîêó  ïîáà÷èëà ñâ³ò êîìåðö³éíà âåðñ³ÿ 32-ðîçðÿäíî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows 95
(ïåðø³ òåñòóâàëüí³ âåðñ³¿ ìàëè íàçâó Chicago). Öå áóâ ä³éñíî ïåðåëîìíèé ìîìåíò â ðîçâèòêó îïðåàö³éíèõ
ñèñòåì - êîðèñòóâà÷³ íàðåøò³ îòðèìàëè ä³éñíî äîáðó ÎÑ. Windows 95 º ñàìîñò³éíîþ ³ íå âèìàãàº äëÿ ñâîº¿
ðîáîòè ñèñòåìíèõ ôàéë³â DOS. Ñàìà MS-DOS âèêîíóºòüñÿ, ÿê îêðåìà çàäà÷à (MS-DOS Prompt). Îñîáëèâ³ñòþ
Windows 95 º çðó÷íèé ãðàô³÷íèé ³íòåðôåéñ êîðèñòóâà÷à (GUI - Graphical User Interface).

Äëÿ âçàºìîä³¿ êîðèñòóâà÷à ç êîìï’þòåðîì, ÿê ³ ³íøèõ îá’ºêò³â, ùî â³äð³çíÿþòüñÿ ñâîºþ ïðèðîäîþ,
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ôîðìîþ ³ ñïîñîáîì ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿, ïîòð³áåí ïðîì³æíèé “àãåíò”, ÿêèé âèêîíóâàâ áè ôóíêö³¿
òðàíñëÿòîðà. Òàêèì ñâîºð³äíèì “àãåíòîì”, çà äîïîìîãîþ ÿêîãî âçàºìîä³þ÷³ îá’ºêòè ðîçóì³þòü îäèí îäíîãî
º ³íòåðôåéñ. ²íòåðôåéñ - öå, ìàáóòü, îäíà ç íàéâàæëèâ³øèõ ÷àñòèí áóäü-ÿêî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè (ÿê, ì³æ
³íøèì,  ³ áóäü-ÿêî¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè), ùî âèçíà÷àº åôåêòèâí³ñòü âèð³øåííÿ ïîñòàâëåíèõ çàâäàíü òà
çðó÷í³ñòü â ðîáîò³. ²ñíóº î÷åâèäíà çàëåæí³ñòü ì³æ ð³âíåì âíóòð³øíüî¿ ñêëàäíîñò³ ³íòåðôåéñó ³ â³äïîâ³äíèìè
çíàííÿìè êîðèñòóâà÷à, ùî íåîáõ³äí³ éîìó äëÿ âèêîðèñòàííÿ öüîãî ³íòåðôåéñó. Òîáòî ÷èì ïðîñò³øèé ³íòåðôåéñ,
òèì á³ëüøå ñïåö³àëüíèõ çíàíü âèìàãàºòüñÿ â³ä êîðèñòóâà÷à. Â îïåðàö³éíèõ ñèñòåìàõ òèïó MS-DOS áóâ
ðåàë³çîâàíèé ³íòåðôåéñ íà áàç³ êîìàíäíîãî ðÿäêà, ÿêèé ³ñíóº ³ äî öüîãî ÷àñó â Unix-ïîä³áíèõ ÎÑ. Àëå öåé
³íòåðôåéñ äîñèòü ñêëàäíèé äëÿ êîðèñòóâà÷à-ïî÷àòê³âöÿ, îñê³ëüêè éîìó íåîáõ³äíî ïàì’ÿòàòè âåëèêó ê³ëüê³ñòü
êîìàíä òà ¿õ ïàðàìåòð³â (êëþ÷³â.)

Îñíîâè ñó÷àñíîãî ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó êîðèñòóâà÷à (GUI) ïî÷àëè çàêëàäàòè ùå íàïðèê³íö³ 60-õ
ðîê³â. Òàê, Àéâàí Ñàçåðëåíä (Ivan Sutherland) -  âèíàõ³äíèê ³íòåðàêòèâíî¿ â³êîííî¿ ñèñòåìè ³ Äóãëàñ Åíãåëüáàðò
(Douglas Engelbart) - âèíàõ³äíèê ìàí³ïóëÿòîðà «ìèøà», ðîçðîáèëè ñèñòåìó äâîì³ðíîãî çîáðàæåííÿ íà
åêðàí³ äèñïëåþ. Âîíà ïîâèííà áóëà ôîðìóâàòè ÿâíèé â³çóàëüíèé ³ ôóíêö³îíàëüíèé êîíòåêñò äëÿ âçàºìîä³¿
êîðèñòóâà÷à ç êîìï’þòåðîì, ùî ïðàêòè÷íî âàæêî ðåàë³çîâóâàëîñü òîãî÷àñíèìè àïàðàòíèìè çàñîáàìè.
Êîíöåïòóàëüíîþ îñíîâîþ ñó÷àñíîãî ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó êîðèñòóâà÷à áóëè ðîáîòè, ÿê³ ïðîâîäèëèñü â
70-õ ðîêàõ â Ñòåíôîðäñüê³é äîñë³äí³é ëàáîðàòîð³¿ (Stanford Research Laboratory), Ìàññà÷óñåòñüêîãî
òåõíîëîã³÷íîãî ³íñòèòóòó (Massachusetts Institute of Technology) òà äîñë³äíîãî öåíòðó êîìïàí³¿ Xerox â Ïàëî-
Àëüòî.

Âïåðøå GUI â ñó÷àñíîìó éîãî ðîçóì³íí³ (â³êíà, ùî íå ïåðåêðèâàþòüñÿ òà ìîæëèâ³ñòü ìàí³ïóëþâàííÿ
ãðàô³÷íèìè îá’ºêòàìè çà äîïîìîãîþ ìèø³) áóâ ðåàë³çîâàíèé â òàêèõ ñèñòåìàõ, ÿê Xerox Star (1981), Apple
Lisa (1982) ³ Macintosh (1984).

Ïðîãðàì³ñòè Microsoft, âèêîðèñòîâóþ÷è âëàñíèé äîñâ³ä â ðåàë³çàö³¿ ãðàô³÷íèõ ³íòåðôåéñ³â êîðèñòóâà÷à
(ó âåðñ³ÿõ Windows äî 3.11) ³ äîñâ³ä óñ³õ ïîïåðåäíèê³â, ðîçðîáèëè ïðîñòèé ³ âîäíî÷àñ ïîòóæíèé ³íòåðôåéñ,
ùî çàáåçïå÷óº ïðèðîäí³ñòü ñï³ëêóâàííÿ ç êîìï’þòåðîì äëÿ âñ³õ êîðèñòóâà÷³â, ïî÷èíàþ÷è â³ä ïî÷àòê³âö³â ³
çàê³í÷óþ÷è ïðîôåñ³îíàëàìè. Îñîáëèâî öå âàæëèâî äëÿ ïî÷àòê³âö³â, òîìó ùî íàî÷í³ñòü ³ ïðîñòîòà ³íòåðôåéñó
äàþòü ìîæëèâ³ñòü ïðàöþâàòè ³ áåç ãëèáîêèõ çíàíü ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ.

Êð³ì ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó âàæëèâèìè íîâîââåäåííÿìè áóëè ï³äòðèìêà ñòàíäàðòó Plug and Play
(âìèêàé ³ ïðàöþé), ùî çíà÷íî ñïðîùóâàëî ïðîöåñ âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â, à òàêîæ â³ääàëåíèé
äîñòóï äî ëîêàëüíèõ ìåðåæ.

Ïàðàëåëüíî ïðîâîäèëèñü ðîçðîáêè ç³ ñòâîðåííÿ íîâî¿ âåðñ³¿ ÎÑ Windows NT, ÿê³ ïðèâåëè äî ïîÿâè â
ñåðïí³ 1996 ðîêó  âåðñ³¿ 4.0 ²íòåðôåéñ Windows NT 4.0 ñõîæèé íà ³íòåðôåéñ Windows 95, àëå öÿ ÎÑ ìàº
ðÿä ïåðåâàã. Ñåðåä íèõ:

• ïîâí³ñòþ 32-ðîçðÿäíà ÎÑ, áåç ï³äòðèìêè 16-ðîçðÿäíèõ ïðîãðàì ³ äðàéâåð³â;
• çíà÷íî ïðîäóêòèâí³øà ôàéëîâà ñèñòåìà - NTFS ç ³íòåãðîâàíèì êîäóâàííÿì, ³íäåêñàö³ºþ äàíèõ,

êåðóâàííÿì êîìïðåñ³ºþ;
• ãíó÷ê³øèé ³íòåðôåéñ êîðèñòóâà÷à - çàâäÿêè äèíàì³÷íèì ìåíþ çàâàíòàæåííÿ, êîëè â êíîïö³ Start

àâòîìàòè÷íî ðîçì³ùóþòüñÿ ïðîãðàìè, ÿê³ íàé÷àñò³øå çàâàíòàæóþòüñÿ êîðèñòóâà÷åì;
• äîáðå ðîçâèíóò³ ôóíêö³¿ çàõèñòó, ïåðø çà âñå ³ºðàðõ³÷í³ ïðàâà  êîðèñòóâà÷³â, êîäóâàííÿ ôàéë³â çà

äîïîìîãîþ ëîêàëüíèõ ³ çàãàëüíîäîñòóïíèõ êëþ÷³â;
• öåíòðàë³çîâàíå êåðóâàííÿ ³íñòðóìåíòàìè, êîðèñòóâà÷àìè ³ ñèñòåìíèìè êîìïîíåíòàìè â Computer

Manager;
• ï³äòðèìêà îäíî÷àñíî äî 60 ìîâ ïðè â³äîáðàæåíí³ ³ ââåäåíí³ ³íôîðìàö³¿, çàâäÿêè ñèñòåì³ êîäóâàííÿ

ñèìâîë³â Unicode. Öå äîçâîëÿº ïîì³ùàòè â òåêñò ÿïîíñüê³ òà àðàáñüê³ ñèìâîëè ³ ïðàâèëüíî ¿õ â³äîáðàæàòè,
à òàêîæ äàº ö³ëèé ðÿä ³íøèõ ìîæëèâîñòåé.

Íà ïî÷àòêó 1997 ðîêó âèïóùåíî íîâó, âäîñêîíàëåíó âåðñ³þ Windows 95, ùî îòðèìàëà íàçâó Windows
95 OSR2 (OEM Service Release 2). Â ö³é âåðñ³¿ âèïðàâëåíî ïîìèëêè ïîïåðåäíüî¿ Windows. Îñíîâíå
íîâîââåäåííÿ -  32-ðîçðÿäíà ôàéëîâà ñèñòåìà VFAT-32, ç âèêîðèñòàííÿì ÿêî¿ ðîçì³ð ëîã³÷íîãî äèñêó ìîæå

Ðîçä³ë 2 ²ñòîð³ÿ ðîçâèòêó ÎÑ äëÿ ÏÊ
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ïåðåâèùóâàòè 2Ã, òà åôåêòèâí³øå âèêîðèñòîâóºòüñÿ äèñêîâèé ïðîñò³ð.
Äåíü 25 ÷åðâíÿ 1998 ðîêó ââ³éøîâ â ³ñòîð³þ êîìï’þòåðíèõ òåõíîëîã³é, ÿê äåíü îô³ö³éíîãî ïðåäñòàâëåííÿ

îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows 98. Âîíà ðåàë³çîâàíà, ÿê ëîã³÷íå ïðîäîâæåííÿ  îïåðàö³éíî¿  ñèñòåìè
Windows 95. ÎÑ ìàëà òàê³ îñíîâí³ íîâîââåäåíííÿ: âáóäîâàí³ çàñîáè äëÿ ðîáîòè ç Internet,
äîêóìåíòîîð³ºíòîâàí³ñòü,  ïîíîâëåíó áàçó äðàéâåð³â äëÿ Plug-&-Play - ïðèñòðî¿â, ï³äòðèìêó øèí USB òà AGP,
ìîæëèâ³ñòü ï³ä’ºäíàííÿ äî îäíîãî ñèñòåìíîãî áëîêó äâîõ ìîí³òîð³â, ÷èòàííÿ DVD äèñê³â òà ³í.

Â 1999 ðîö³ âèéøëà Windows 98 Second Edition - äðóãå âèäàííÿ ïîïóëÿðíî¿ ÎÑ, ÿêà õàðàêòåðèçóºòüñÿ
êðàùîþ øâèäêîä³ºþ, áàëüøîþ íàä³éí³ñòþ, âáóäîâàíèì áðîóçåðîì Internet Explorer 5.0, ï³äòðèìêîþ íîâî¿
íà òîé ÷àñ øèíè Fire Wire (IEEE 1394).

Ñ³ìíàäöÿòîãî ëþòîãî 2000 ðîêó ô³ðìà Microsoft âèïóñòèëà îïåðàö³éíó ñèñòåìó Windows 2000, ÿêó
³íêîëè íàçèâàþòü Windows NT 5.0. Âîíà ïîáóäîâàíà çà òåõíîëîã³ºþ NT ³ º ïðîäîâæåííÿì äàíîãî êëàñó
îïåðàö³éíèõ. ñèñòåì. Îñíîâíîþ â³äì³íí³ñòþ Windows 2000 â³ä ïîïåðåäíüî¿ (NT 4.0) º âäîñêîíàëåíà ôàéëîâà
ñèñòåìà NTFS5, ÿêà äîäàòêîâî ïåðåäáà÷àº  âñòàíîâëåííÿ êâîò (îáìåæåíü) íà çàïèñ ³íôîðìàö³¿ êîíêðåòíèìè
êîðèñòóâà÷àìè íà ïåâí³ äèñêè. Êð³ì öüîãî  Windows 2000 ìàº âäîñêîíàëåíèé ³íòåðôåéñ êîðèñòóâà÷à,
äîáðå ï³äòðèìóº òåõíîëîã³þ Plug & Play, ³ åôåêòèâíî âèêîðèñòîâóº íîâ³ òåõíîëîã³¿ â ãàëóç³ àïàðàòíîãî
çàáåçïå÷åííÿ. Íà äóìêó àâòîð³â, Windows 2000 º îäí³ºþ ç íàéñòàá³ëüí³øèõ ÎÑ äàíîãî ÷àñó.

×îòèðíàäöÿòîãî âåðåñíÿ 2000  âèéøëà â ñâ³ò Windows ME (Millennium Edition) - ìóëüòèìåä³éíî-
îð³ºíòîâàíà îïåðàö³éíà ñèñòåìà, ïîáóäîâàíà íà îñíîâ³ Windows 98.  Îñíîâí³ íîâîââåäåííÿ, ùî ðåàë³çîâàí³
â äàí³é ÎÑ - öå ñèñòåìà â³äíîâëåííÿ ïðàöåçäàòíîñò³ ï³ñëÿ ð³çíèõ çáî¿â - System Restore, âáóäîâàí³ ïðîãðàìí³
çàñîáè äëÿ ðîáîòè ç àóä³î- ³ â³äåî³íôîðìàö³ºþ, îð³ºíòîâàí³ñòü íà ðîáîòó â äîìàøí³õ ìåðåæàõ (Home
Network), íàÿâí³ñòü äðàéâåð³â íîâèõ ïðèñòðî¿â..

Äâàäöÿòü ï’ÿòîãî æîâòíÿ 2001 ðîêó âèéøëà â ñâ³ò ÎÑ Windows XP (eXPerience), ÿêà ïîºäíàëà â ñîá³
òåõíîëîã³¿ Windows NT ³ Windows 9x ³ º íà äàíèé ÷àñ íàéá³ëüø ïîïóëÿðíîþ ÎÑ. Âîíà õàðàêòåðèçóºòüñÿ
âèñîêîþ øâèäêîä³ºþ, âèò³ñíÿþ÷îþ áàãàòîçàäà÷í³ñòþ, çàõèùåíèì ðåæèìîì äîñòóïó äî ïàì’ÿò³. Windows XP
âèïóùåíà â äâîõ âåðñ³ÿõ - Professional äëÿ âèêîðèñòàííÿ íà ÏÊ â ðîáî÷èõ ãðóïàõ òà äëÿ ïðîôåñ³éíèõ
çàñòîñóâàíü ³ Home Edition - ñïðîùåíà âåðñ³ÿ äëÿ äîìàøí³õ êîðèñòóâà÷³â òà íåâåëèêèõ îô³ñ³â (ðèíîê SOHO).

Windows XP Professional ìàº ï³äòðèìêó øèôðóâàííÿ ôàéëîâî¿ ñèñòåìè, êåðóâàííÿ ç â³ääàëåíîãî
êîìï’þòåðà, ñèñòåìó â³äíîâëåííÿ, áàãàòîìîâíèé ãðàô³÷íèé ³íòåðôåéñ òà äîäàòêîâ³ ìåðåæåâ³ ìîæëèâîñò³,
ùî â³äñóòí³ â âåðñ³¿ Home Edition.

×îòèðíàäöÿòîãî æîâòíÿ 2002 ðîêó ç’ÿâèëàñü ìîäèô³êîâàíà âåðñ³ÿ Windows XP Media Center Edition,
ÿêà ìàº ï³äòðèìêó â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ ìóçè÷íèìè öåíòðàìè, DVD òà ³íøèìè ïëåºðàìè. Äàíà âåðñ³ÿ
ïîñòàâëÿºòü âæå âñòàíîâëåíîþ íà íîâ³ ÏÊ ïðîâ³äíèõ ô³ðì âèðîáíèê³â.

Øîñòîãî ëèñòîïàäà 2002  âèïóùåíî  Windows XP âåðñ³¿ Tablet PC Edition, ÿêà îïòèì³çîâàíà äëÿ
âèêîðèñòàííÿ íà ÊÏÊ (Êèøåíüêîâèõ Ïåðñîíàëüíèõ Êîìï’þòåðàõ) ç ñïåöèô³÷íèì íàáîðîì ïðèêëàäíèõ
ïðîãðàì òà óòèë³ò.

²ñíóº òàêîæ âåðñ³ÿ Windows XP Preinstallation Environment, ÿêà º ì³í³ìàëüíîþ WinXP ï³äñèñòåìîþ
³ ïðèçíà÷åíà äëÿ ï³äãîòîâêè ÏÊ äî âñòàíîâëåííÿ ïîâíî¿ âåðñ³¿ ïî ìåðåæ³ òà òåñòóâàííÿ íà ñóì³ñí³ñòü
ð³çíîìàí³òíîãî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ.

24 êâ³òíÿ 2003 ðîêó áóëî ïðåäñòàâëåíî Windows 2003 Server, ÿêèé ïîðÿä ç ³íòåðôåéñîì Windows
XP ìàº íàá³ð ñïåöèô³÷íèõ çàñîá³â äëÿ îðãàí³çàö³¿ ðîáîòè ñåðâåð³â êîìï’þòðåíèõ ìåðåæ. Windows 2003
Server ìàº ÷îòèðè ðåäàêö³¿:

• Windows Server 2003  Standard Edition  - áàçîâèé âàð³àíò ö³º¿ ÎÑ;
•  Windows Server 2003 Enterprise Edition - ï³äòðèìóº äî 8 ïðîöåñîð³â, â òîìó ÷èñë³ ³ 64- ðîçðÿäíèõ,

ìîæëèâ³ñòü îãàí³çàö³¿ êëàñòåð³â òà äî 32 Ãá îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³;
• Windows Server 2003 Datacenter Edition - íàéá³ëüø ïîâíà ñåðâåðíà ñèñòåìà, â ÿê³é äîäàòêîâî

ðåàë³çîâàíî 32-õ ïîòî÷íó ï³äòðèìêó ïðîòîêîëó SMP, çá³ëüøåíî ìàêñèìàëüíó ê³ëüê³ñòü ïðîöåñîð³â äî 64 òà
ìåæó ÎÏ äî 512 Ãá;

• Windows Server 2003 Web Edition - âåðñ³ÿ îïòèì³çîâàíà äëÿ web-ñåðâåð³â.
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Ðîáîòà êîðèñòóâà÷à â êîíñîëüíîìó ðåæèì³ Windows º ïðàêòè÷íî ³äåíòè÷íîþ äî ðîáîòè â îïåðàö³éíèõ
ñèñòåìàõ êëàñó DOS. Ïðè öüîìó âñ³ êîìàíäè òà ïàðàìåòðè (êëþ÷³) ïîòð³áíî íàáèðàòè âðó÷íó ç êëàâ³àòóðè,
òîìó ³íêîëè öåé ðåæèì íàçèâàþòü “ðåæèìîì êîìàíäíîãî ðÿäêà”. Êîíñîëüíèé ðåæèì âèêîðèñòîâóºòüñÿ â
òèõ âèïàäêàõ, êîëè  âíàñë³äîê ð³çíèõ àâàð³éíèõ ñèòóàö³é, ÷è ä³¿ â³ðóñ³â ðîáîòà ÎÑ Windows â íîðìàëüíîìó
ðåæèì³ íåìîæëèâà, àáî êîëè íåîáõ³äíî âèêîíàòè ñïåöèô³÷í³ êîìàíäè, äîñòóïí³ ò³ëüêè ç êîíñîëüíîãî
ðåæèìó (íàïðèêëàä òåñòóâàííÿ ìåðåæ³ ³ ò.ä.). Âàðòî çàóâàæèòè, ùî îñê³ëüêè â öüîìó ðåæèì³ â³äñóòí³
åëåìåíòè ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó, òî â³ä êîðèñòóâà÷à âèìàãàºòüñÿ çíàííÿ â³äïîâ³äíèõ êîìàíä òà ¿õ ñèíòàêñèñó.

Êîíñîëüíèé ðåæèì â Windows XP ìîæå áóòè çàâàíòàæåíèé ÿê ó â³êí³ - îêðåìîþ çàäà÷åþ, òàê ³ ÿê
âèíÿòêîâèé ðåæèì. Äëÿ çàâàíòàæåííÿ êîíñîë³ ó â³êí³ Windows ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ îäíèì ç äâîõ ñïîñîá³â:

• â Start ìåíþ âèáðàòè ðîçä³ë Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) â íüîìó ïóíêò Accessories
(Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³) ³ òîä³ êîìàíäó Command Promt (Êîìàíäíàÿ ñòðîêà | Êîìàíäíèé ðÿäîê);

• â Start ìåíþ âèáðàòè ðîçä³ë Run (Âûïîëíèòü | Çàïóñê ïðîãðàìè) ³ âðó÷íó ç êëàâ³àòóðè íàáðàòè
êîìàíäó cmd.

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ âèíÿòêîâîãî êîíñîëüíîãî ðåæèìó íåîáõ³äíî ç ñàìîãî ïî÷àòêó çàâàíòàæåííÿ ÎÑ
Windows XP âèêëèêàòè ïî÷àòêîâå ìåíþ ç ðåæèìàìè çàâàíòàæåííÿ (äèâ. äàë³) êëàâ³øåþ F8 ³ â íüîìó
âèáðàòè ïóíêò Safe Mode with Command Promt. Ïðè öüîìó áóäóòü çàâàíòàæåí³ ò³ëüêè îñíîâí³ ìîäóë³ òà
äðàéâåðè ÎÑ ³  êîíñîëüíèé ðåæèì.

Íåçàëåæíî â³ä âèáðàíîãî ñïîñîáó áóäå â³äêðèòî
â³êíî êîíñîëüíîãî ðåæèìó (ðèñ.2.3), ÿêå ì³ñòèòü
ñïåö³àëüíèé ðÿäîê, ùî íàçèâàþòü ðÿäêîì çàïðîøåííÿ
(àáî êîìàíäíèì ðÿäêîì). Öå ³íôîðìàö³éíèé ðÿäîê,
â ÿêîìó âêàçóºòüñÿ àêòèâíèé äèñê òà øëÿõ äî àêòèâíîãî
êàòàëîãó, ùî çàê³í÷óºòüñÿ çíàêîì “>”, çà ÿêèì
çíàõîäèòüñÿ êóðñîð ó âèãëÿä³ ï³äêðåñëåííÿ “_”. Êóðñîð
âêàçóº ïîçèö³þ, â ÿêó ïîòð³áíî ââîäèòè êîìàíäè.
Ââåäåííÿ êîæíî¿ êîìàíäè çàê³í÷óºòüñÿ íàòèñêóâàííÿì
êëàâ³ø³ Enter, ùî ïðèâîäèòü äî âèêîíàííÿ ö³º¿ êîìàíäè.

Ðÿäîê çàïðîøåííÿ â DOS:  C:\K1\K12>
Öåé ðÿäîê ïîâ³äîìëÿº, ùî àêòèâíèì º äèñê Ñ:,
êàòàëîã Ê12, ÿêèé º ï³äêàòàëîãîì êàòàëîãó ïåðøîãî ð³âíÿ Ê1.

Â³êíî êîíñîëüíîãî ðåæèìó ìàº ñèñòåìíå ìåíþ, ÿêå âèêëèêàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíî¿ ï³êòîãðàìè
â ë³âîìó âåðõíüîìó êóò³ çàãîëîâêó, àáî ÿê êîíòåêñòíå ìíåþ çàãîëîâêó, ÷è íàòèñêóâàííÿì êëàâ³ø Alt+ïðîïóñê.
Âîíî ì³ñòèòü ñòàíäàðòí³ ïóíêòè äëÿ ñèñòåìíîãî ìåíþ (äèâ. ðîçä³ë 4 òðåòüî¿ ÷àñòèíè), à òàêîæ ñïåöèô³÷íèé
ïóíêò êîíñîëüíîãî ðåæèìó - Edit (Èçìåíèòü). Â íüîìó ïðèñóòí³ òàê³ êîìàíäè:

• Mark (Ïîìåòèòü) - â³äì³òèòè ÷àñòèíó ³íôîðìàö³¿, ÿêà â³äîáðàæåíà ó â³êí³ êîíñîë³;
• Copy (Êîïèðîâàòü) - ñêîï³þâàòè â³äì³÷åíèé ôðàãìåíò ç â³êíà êîíñîë³ ó áóôåð îáì³íó äàíèìè;
• Paste (Âñòàâèòü) - ïîì³ñòèòè ³íôîðìàö³þ ç áóôåðó îáì³íó â â³êíî êîíñîë³;
• Select All (Âûäåëèòü âñå) - â³äì³òèòè âñþ ³íôîðìàö³þ, ùî â³äîáðàæåíà â â³êí³ êîíñîë³;
• Scroll (Ïðîêðóòèòü) - ïðîêðó÷óâàòè âì³ñò â³êíà êîíñîë³ çà äîïîìîãîþ êëàâ³ø ↑ ↓ (ñòð³ëêè);
• Find... (Íàéòè ...) - çíàéòè ó â³êí³ êîíñîë³ ïîòð³áíèé ôðàãìåíò ³íôîðìàö³¿.

Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³

Ðèñ.2.3. Â³êíî êîíñîëüíîãî ðåæèìó Windows XP

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³
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3.1. Âíóòð³øí³ êîìàíäè êîíñîë³ Windows

Â êîíñîë³ Windows XP, àíàëîã³÷íî äî ïîïåðåäí³õ âåðñ³é Windows òà DOS âñ³ êîìàíäè ïîä³ëÿþòüñÿ íà
äâ³ ãðóïè:

• âíóòð³øí³ (internal) êîìàíäè - ì³ñòÿòüñÿ â êîìàíäíîìó ïðîöåñîð³ - ôàéë³ command.com;
• çîâí³øí³ (external) - êîæíà êîìàíäà - îêðåìèé âèêîíóâàíèé ôàéë.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì êîìàíäíèé ïðîöåñîð òà ôàéëè çîâí³øí³õ êîìàíä çíàõîäÿòüñÿ íà ñèñòåìíîìó äèñêó, äå
³íñòàëüîâàíî ÎÑ â êàòàëîç³ Windows\System32

3.1.1. Êîìàíäè äëÿ ðîáîòè ç êàòàëîãàìè òà äèñêàìè
Äëÿ çì³íè àêòèâíîñò³ äèñêó â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà âèêîðèñòîâóþòü êîìàíäó :  <³ì’ÿ äèñêó:> ↵
Ï³ñëÿ âèêîíàííÿ ö³º¿ êîìàíäè â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä íà âêàçàíèé äèñê ó éîãî ïîòî÷íèé êàòàëîã.

Êîìàíäà ïåðåãëÿäó êàòàëîãó
Äàíà êîìàíäà ïðèçíà÷åíà äëÿ ïåðåãëÿäó âì³ñòó êàòàëîãó, òîáòî ñïèñêó ôàéë³â òà ï³äêàòàëîã³â, ùî

ì³ñòÿòüñÿ â íüîìó.
Ôîðìàò êîìàíäè:

dir    [øëÿõ]     [êëþ÷³] ↵

Ïàðàìåòð, ÿêèé çíàõîäèòüñÿ â êâàäðàòíèõ äóæêàõ íå îáîâ’ÿçêîâèé ³ ïðè çàäàíí³ êîìàíäè ìîæå íå
âèêîðèñòîâóâàòèñÿ. Ñàì³ ñèìâîëè “[ ]” º óìîâíèìè ïîçíà÷åííÿìè ³ â êîìàíäàõ í³êîëè íå âêàçóþòüñÿ.

Êëþ÷³, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â êîìàíä³ ïåðåãëÿäó êàòàëîãó,
/p -  ïåðåãëÿä êàòàëîãó ïî åêðàííèõ ñòîð³íêàõ;
/w - ïåðåãëÿä ñïèñêó ôàéë³â òà ï³äêàòàëîã³â â 5-òè êîëîíêàõ;
/s  - ïåðåãëÿä êàòàëîãó òà éîãî ï³äêàòàëîã³â âñ³õ ï³äð³âí³â,
/b - ïåðåãëÿä ò³ëüêè ñïèñêó ôàéë³â òà ï³äêàòàëîã³â, áåç âêàçàííÿ ðîçì³ðó, äàòè, ÷àñó ñòâîðåííÿ òà

³íøèõ õàðàêòåðèñòèê;
 /L - ïåðåãëÿä  ñïèñêó, âèâîäèòü ³ìåíà ôàéë³â ³ íàâ³òü ï³äêàòàëîã³â, ç ìàëèõ ë³òåð;
/c - â³äîáðàæàº ïðîïóñêè, ÿê ðîçä³ëüíèêè ì³æ òèñÿ÷àìè áàéò â ðîçì³ð³ ôàéë³â. Öåé êëþ÷ âñòàíîâëåíî

çà çàìîâ÷óâàííÿì ³ äëÿ éîãî â³äì³íè ïîòð³áíî çàäàòè /-c;
/d - àíàëîã³÷íèé äî êëþ÷à /w, àëå ³íôîðìàö³ÿ äîäàòêîâî ñîðòóºòüñÿ ïî êîëîíêàõ;
/q - äîäàòêîâî â³äîáðàæàº âëàñíèêà ôàéë³â (ëþäèíó ÿêà éîãî ñòâîðèëà);
/n - â³äîáðàæàòè ³ìåíà ôàéë³â â êðàéí³é ïðàâ³é êîëîíö³;
/x - äîäàòêîâî âèâîäèòü íàçâè ôàéë³â ³ êàòàëîã³â â DOS-ôîðìàò³ (³ìåíà äî 8 ñèìâîë³â);
/4 - â³äîáðàæàº ð³ê â äàò³ ôàéë³â â ÷îòèðèñèìâîëüíîìó ôîðìàò³;
/o -  ïåðåãëÿä êàòàëîãó ç ïîïåðåäí³ì ñîðòóâàííÿì ôàéë³â òà ï³äêàòàëîã³â çà ïåâíèìè õàðàêòåðèñòèêàìè.

Ðàçîì ç äàíèì êëþ÷åì âèêîðèñòîâóþòü äîäàòêîâ³ ï³äêëþ÷³:
/on - äëÿ ñîðòóâàííÿ ôàéë³â òà ï³äêàòàëîã³â çà ³ìåíàìè, â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ àáî ñïàäàííÿ (-on),
 /oe - äëÿ ñîðòóâàííÿ ôàéë³â çà ðîçøèðåííÿìè, â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ àáî ñïàäàííÿ (-oe),
/os - äëÿ ñîðòóâàííÿ ôàéë³â çà ðîçì³ðîì, â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ  àáî ñïàäàííÿ (-os),
/od - äëÿ ñîðòóâàííÿ ôàéë³â çà äàòîþ òà ÷àñîì ñòâîðåííÿ (îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿),  â ïîðÿäêó

çðîñòàííÿ àáî ñïàäàííÿ (-od),
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/og - äëÿ ñîðòóâàííÿ ³ç ðîçì³ùåííÿì êàòàëîã³â íà ïî÷àòêó ñïèñêó àáî â ê³íö³ ñïèñêó (-oï),
/a- äëÿ ïåðåãëÿäó âñ³õ ôàéë³â, ç áóäü-ÿêèìè àòðèáóòàìè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â öüîìó êàòàëîç³. Ðàçîì ç

äàíèì êëþ÷åì âèêîðèñòîâóþòü äîäàòêîâ³ ï³äêëþ÷³:
 /ad -âèâîäèòü ñïèñîê ò³ëüêè êàòàëîã³â,
/aa- âèâîäèòü ñïèñîê ò³ëüêè ôàéë³â ç àòðèáóòîì “àðõ³âíèé”,
/ah- âèâîäèòü ñïèñîê ò³ëüêè íåâèäèìèõ ôàéë³â,
/ar- âèâîäèòü ñïèñîê ò³ëüêè ôàéë³â ç àòðèáóòîì “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”,
/as- âèâîäèòü ñïèñîê ò³ëüêè ôàéë³â ç àòðèáóòîì “ñèñòåìíèé”;
/t - âèâîäèòü ñïèñîê, ÿêèé ïîñîðòîâàíèé ïî ïîëþ ÷àñó. Â³í ìàº òàê³ ï³äêëþ÷³:
/tc - ïîñîðòóâàòè ïî ÷àñó ñòâîðåííÿ;
/ta - ïîñîòðóâàòè ïî ÷àñó îñòàííüîãî äîñòóïó (â³äêðèòòÿ ÷è ³íøî¿ îïåðàö³¿);
/tw - ïîñîðòóâàòè ïî ÷àñó îñòàííüîãî çàïèñó ôàéëó.

Àêòèâíèé êàòàëîã Ê111 (ðèñ. 2.1.). Ïåðåãëÿíóòè êàòàëîã Ê22, ïîñîðòóâàâøè ïî ðîçøèðåííÿõ â ïîðÿäêó ñïàäàííÿ.
Âèâåñòè ³íôîðìàö³þ â 5 êîëîíîê.

Ðîçâ’ÿçîê:      dir   \Ê2\Ê22  /-oe/w

Êîìàíäà ñòâîðåííÿ êàòàëîãó
Êîìàíäà ñòâîðåííÿ êàòàëîãó ìàº íàñòóïíèé ôîðìàò:

md    [øëÿõ\] ³ì’ÿ êàòàëîãó ↵
àáî

mkdir    [øëÿõ\] ³ì’ÿ êàòàëîãó ↵
ßêùî íå âêàçàòè øëÿõ â äàí³é êîìàíä³, òî êàòàëîã ñòâîðèòüñÿ â àêòèâíîìó êàòàëîç³.

Çíàõîäÿ÷èñü â êîðåíåâîìó êàòàëîç³, ñòâîðèòè äåðåâî êàòàëîã³â çîáðàæåíå íà ðèñ. 2.1.
Ðîçâ’ÿçàííÿ:

md    Ê1↵

md    Ê2↵

md    Ê3↵

md     K1\Ê11↵

md    Ê1\Ê11\Ê111↵

md    Ê1\Ê12↵

md    Ê2\Ê21↵

md    Ê2\Ê22↵

md    Ê2\Ê23↵

             md    Ê2\Ê22\Ê221↵

md    Ê2\Ê22\Ê222↵

md    Ê3\Ê31↵

Êîìàíäà çì³íè àêòèâíîñò³ êàòàëîãó  (ïåðåõîäó íà ³íøèé êàòàëîã)
Ïðè ðîáîò³ ç äåðåâîì êàòàëîã³â äóæå âàæëèâèì º ïåðåì³ùåííÿ ïî äåðåâó êàòàëîã³â, òîáòî çì³íà

àêòèâíîñò³ êàòàëîãó.
        Ôîðìàò êîìàíäè:

cd     [/d íàçâà äèñêó]  øëÿõ  ↵
        àáî

chdir  [/d íàçâà äèñêó]  øëÿõ  ↵
Çâåðí³òü óâàãó, ùî äëÿ çì³íè àêòèâíîñò³ êàòàëîãó ³ ïåðåõîäó íà íîâèé äèñê ïîòð³áíî âêàçàòè êëþ÷ /d

³, ï³ñëÿ ïðîïóñêó, íàçâó äèñêó. Òàêà ìîæëèâ³ñòü áóëà â³äñóòíÿ â ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ.

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³
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Ïðèêëàä 1. Àêòèâíèé êîðåíåâèé êàòàëîã äèñêó D:. Ïåðåéòè â ï³äêàòàëîã Ê31  (ðèñ. 2.1)
Ðîçâ’ÿçàííÿ: ñd  /d  c: \Ê3\Ê31 ↵

Ïðèêëàä 2. Àêòèâíèé ï³äêàòàëîã Ê222. Ïåðåéòè â êàòàëîã Ê221.
Ðîçâ’ÿçàííÿ: ñd    . .\Ê221 ↵

Êîìàíäà çíèùåííÿ êàòàëîãó
Ïðè ðîáîò³ íà ÏÊ, ç ÷àñîì âèíèêàº íåîáõ³äí³ñòü çíèùóâàòè ³íôîðìàö³þ (ôàéëè, êàòàëîãè), ÿêà

êîðèñòóâà÷ó ñòàëà íå ïîòð³áíîþ. ²íàêøå íîñ³é ³íôîðìàö³¿ ÷åðåç ïåâíèé ÷àñ ïîâí³ñòþ á çàïîâíèâñÿ. Äëÿ
çíèùåííÿ êàòàëîã³â â êîíñîë³ âèêîðèñòîâóþòü êîìàíäó:

rd   [øëÿõ\] ³ì’ÿ êàòàëîãó [êëþ÷³] ↵,
àáî

rmdir    [øëÿõ\] ³ì’ÿ êàòàëîãó [êëþ÷³] ↵
Êîëè çíèùóºìî êàòàëîã, ùî çíàõîäèòüñÿ â àêòèâíîìó, òî øëÿõ äî íüîãî íå âêàçóºòüñÿ.

Íå ìîæëèâî çíèùèòè êàòàëîã, ÿêùî â³í º àêòèâíèì.
Â êîìàíä³ rd ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè òàê³ êëþ÷³:
/s - çíèùèòè êàòàëîã ç âñ³ìà éîãî ôàéëàìè òà ï³äêàòàëîãàìè;
/q - âèêîðèñòîâóºòüñÿ ðàçîì ç ïîïåðåäí³ì êëþ÷åì ³ çàáîðîíÿº âèâ³ä ïåðåïèòóâàííÿ íà çíèùåííÿ

ã³ëêè äåðåâà êàòàëîã³â.
Â ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ Windows òà â DOS êëþ÷ /s íå âèêîðèñòîâóâàâñÿ, àëå äëÿ çíèùåííÿ ã³ëîê äåðåâà

êàòàëîã³â áóëà ïðèñóòíÿ îêðåìà çîâí³øíÿ êîìàíäà deltree.

Àêòèâíèé ï³äêàòàëîã Ê11 (ðèñ. 2.1). Çíèùèòè êàòàëîã Ê1.
Ðîçâ’ÿçàííÿ: rd    Ê111 ↵

cd    . .  ↵
rd    Ê11 ↵
rd    Ê12  ↵
cd    \ ↵
rd    Ê1 ↵

3.1.2. Êîìàíäè äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè â êîíñîëüíîìó ðåæèì³.
Íå ìåíø âàæëèâèìè êîìàíäàìè, ÿê³ ï³äòðèìóþòüñÿ â êîíñîë³  º âíóòð³øí³ êîìàíäè äëÿ ðîáîòè ç

ôàéëàìè. Ãîëîâíîþ ç íèõ º, çâè÷àéíî, êîìàíäà çàâàíòàæåííÿ ôàéëó íà âèêîíàííÿ, îñê³ëüêè, áåç âèêîðèñòàííÿ
ö³º¿ êîìàíäè íåìîæëèâî óÿâèòè æîäåí ñåàíñ ðîáîòè ÏÊ. Êîìàíäà çàâàíòàæåííÿ ôàéëó íà âèêîíàííÿ ìàº
íàñòóïíèé ôîðìàò:

[øëÿõ\]³ì’ÿ ôàéëó[.ðîçøèðåííÿ]  [êëþ÷³] ↵
ßêùî çàâàíòàæóºìî ôàéë ç àêòèâíîãî êàòàëîãó, òî [øëÿõ] ìîæíà óïóñòèòè. [Øëÿõ] òàêîæ íå âêàçóþòü,

êîëè ôàéë, ùî çàâàíòàæóºòüñÿ, çíàõîäèòüñÿ â êîðåíåâîìó êàòàëîç³ ñèñòåìíîãî äèñêó, àáî øëÿõ äî éîãî
êàòàëîãó çàïèñàíî â ñïåö³àëüí³é êîìàíä³ ôàéëó autoexec.bat.

Ðîçøèðåííÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ ôàéëó âêàçóâàòè íå îáîâ’ÿçêîâî ³ òîìó éîãî ïðàêòè÷íî çàâæäè óïóñêàþòü.
Âàðòî òàêîæ íàãàäàòè, ùî íà ÏÊ º ëèøå òðè òèïè ôàéë³â, ÿê³ ìîæíà çàïóñòèòè íà âèêîíàííÿ, öå ôàéëè ç
ðîçøèðåííÿìè .exe, .com òà .bat (âèêîíàâ÷³ òà ïàêåòí³ ôàéëè).

Â äåÿêèõ âèêîíàâ÷èõ ôàéëàõ ïðè çàâàíòàæåíí³ º ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòîâóâàòè [êëþ÷³], äëÿ âñòàíîâëåííÿ
ïåâíèõ îñîáëèâèõ, àáî äîäàòêîâèõ ðåæèì³â ðîáîòè.

Êð³ì âæå îïèñàíî¿ êîìàíäè çàâàíòàæåííÿ ôàéëó íà âèêîíàííÿ, äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè
âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàê³  âíóòð³øí³ êîìàíäè:

Êîìàíäà ïåðåãëÿäó âì³ñòó ôàéëó
Öÿ êîìàíäà ïåðåãëÿäàº âì³ñò ôàéëó áóäü-ÿêîãî òèïó â ñòàíäàðòíèõ êîäàõ. ßêùî öå çâè÷àéíèé

òåêñòîâèé ôàéë, òî ìîæíà áóäå ïðî÷èòàòè òåêñò çàïèñàíèé â íüîìó. Â ³íøèõ âèïàäêàõ áóäå âèâåäåíî íå
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çðîçóì³ëèé êîðèñòóâà÷ó òåêñò â ìàøèííèõ êîäàõ.
Ôîðìàò êîìàíäè:

type     [øëÿõ\] ³ì’ÿ ôàéëó ↵
ßêùî ïåðåãëÿäàºìî ôàéë â àêòèâíîìó êàòàëîç³, òî øëÿõ äî íüîãî âêàçóâàòè íå ïîòð³áíî.

Êîìàíäà çíèùåííÿ ôàéëó ÷è ãðóïè ôàéë³â
Äëÿ çíèùåííÿ ôàéëó â êîíñîë³ ³ñíóº ñïåö³àëüíà âíóòð³øíÿ êîìàíäà, ÿêà çàäàºòüñÿ â òàêîìó ôîðìàò³:

del     [øëÿõ\] ³ì’ÿ ôàéëó  [/êëþ÷³] ↵
erase     [øëÿõ\] ³ì’ÿ ôàéëó  [/êëþ÷³] ↵

Ö³ºþ êîìàíäîþ ìîæíà çíèùèòè, ÿê îäèí îêðåìî âçÿòèé ôàéë, òàê ³ äåê³ëüêà ôàéë³â îäíî÷àñíî,
çàäàâøè äëÿ íèõ òàê çâàíèé øàáëîí.

Â êîíñîëÿõ âèêîðèñòîâóþòü äâà âèäè ñèìâîë³â øàáëîíó, öå:
“*”- çàì³íþº áóäü-ÿêó ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â;
“?”- çàì³íþº íå á³ëüøå îäí³º¿ ë³òåðè.

Ïðèêëàäè çàïèñó øàáëîí³â ôàéë³â:
à*.exe  - âñ³ ôàéëè, ³ìåíà ÿêèõ, ïî÷èíàþòüñÿ ç ë³òåðè “à”, ³ ðîçøèðåííÿ      .exe;
b?.*    - âñ³ ôàéëè, ³ìåíà ÿêèõ ïî÷èíàþòüñÿ ç ë³òåðè b ³ ì³ñòÿòü íå á³ëüøå äâîõ ë³òåð, ç áóäü-ÿêèì ðîçøèðåííÿì;
????.*   - âñ³ ôàéëè, ³ìåíà ÿêèõ ì³ñòÿòü íå á³ëüøå ÷îòèðüîõ  ë³òåð, à ðîçøèðåííÿ äîâ³ëüíå.

ßêùî â êîìàíä³ del íå âêàçàòè ³ìåí ôàéë³â, òî öå ââàæàºòüñÿ øàáëîíîì “*.*”, òîáòî çíèùåííÿ âñ³õ
ôàéë³â.

Ó âèïàäêó, êîëè çàäàíî øàáëîí “*.*”, àáî íå âêàçàíî ³ì’ÿ âçàãàë³, êîìàíäà ïåðåïèòóº:
All files in directory will be deleted!

Are you sure (Y/N)?
(Âñ³ ôàéëè â êàòàëîç³ áóäóòü çíèùåí³!

×è Âè â öüîìó âïåâíåí³(Y/N)? )
ßêùî íàòèñíóòè Y (Yes), òî ôàéëè çíèùàòüñÿ, à ÿêùî N (No)- òî êîìàíäà áóäå â³äì³íåíà.
Â êîìàíä³ del ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè òàê³ êëþ÷³
/p -  ïðîâîäèòüñÿ ïåðåïèòóâàííÿ íà çíèùåííÿ êîæíîãî ôàéëà;
/f - äîçâîëÿº çíèùåííÿ ôàéë³â ç àòðèáóòàìè “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ” òà “ñèñòåìíèé”. ßêùî öåé êëþ÷

íå âêàçàíî, òî ïðè ñïðîá³ çíèùåííÿ òàêèõ ôàéë³â áóäå âèäàíî ïîâ³äîìëåííÿ:
  Access denied

(Äîñòóï çàáîðîíåíî);
/s - çíèùóâàòè çàäàí³ ôàéëè ó âñ³õ ï³äêàòàëîãàõ âêàçàíîãî êàòàëîãó;
/q - íå âèâîäèòè ïåðåïèòóâàííÿ ïðè çíèùåíí³ ãðóï ôàéë³â ó ï³äêàòàëîãàõ;
/a  - çíèùóâàòè ôàéëè ò³ëüêè ç âêàçàíèìè àòðèáóòàìè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ï³äêëþ÷³,

àíàëîã³íî äî êîìàíäè ïåðåãëÿäó êàòàëîã³â, íàïðèêëàä: êëþ÷ /ah -äîçâîëÿº çíèùóâàòè íåâèäèì³ ôàéëè.

Àêòèâíèé êîðåíåâèé êàòàëîã. Çíèùèòè â êàòàëîç³ Ê12 (ðèñ. 2.1.) âñ³ òåêñòîâ³ ôàéëè, ³ìåíà ÿêèõ ïî÷èíàþòüñÿ íà
“p” ³ ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ñèìâîë³â.

Ðîçâ’ÿçàííÿ:                    del    Ê1\Ê12\ð??.txt    ↵

Êîìàíäà ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â òà ãðóï ôàéë³â
Ïðè ðîáîò³ ç ôàéëàìè ³íêîëè âèíèêàº ñèòóàö³ÿ, êîëè ïîòð³áíî çì³íèòè ³ì’ÿ ôàéëà. Äëÿ öüîãî â MS-

DOS ³ñíóº âíóòð³øíÿ êîìàíäà ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â, ôîðìàò ÿêî¿ ìàº âèãëÿä:
ren      [øëÿõ\] ³ì’ÿ ôàéëó      íîâå ³ì’ÿ ↵

àáî

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³
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rename      [øëÿõ\] ³ì’ÿ ôàéëó      íîâå ³ì’ÿ ↵
Äëÿ êîìàíäè ren, ÿê ³ äëÿ êîìàíäè çíèùåííÿ ôàéë³â, ìîæíà çàñòîñóâàòè øàáëîíè, ùîá ïåðåéìåíóâàòè

ãðóïó ôàéë³â îäíî÷àñíî. Â ö³é êîìàíä³ íå ìîæíà çàäàâàòè íîâèé øëÿõ ³ òîìó âîíà íå ìîæå ïåðåíîñèòè
ôàéëè.

Àêòèâíèé êîðåíåâèé êàòàëîã. Ïåðåéìåíóâàòè â íüîìó ôàéë  autoexec.bat ó ôàéë autoexec.bak.
Ðîçâ’ÿçàííÿ:                    ren  autoexec.bat  *.bak↵

Êîìàíäà êîï³þâàííÿ ôàéë³â òà ãðóï ôàéë³â
Îäí³ºþ ç îñíîâíèõ òà íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàíèõ êîìàíä êîíñîë³ º êîìàíäà êîï³þâàííÿ ôàéë³â òà

ãðóï ôàéë³â.
Ôîðìàò êîìàíäè:

copy  [øëÿõ çâ³äêè\]³ì’ÿ ôàéëà  [øëÿõ êóäè\]íîâå ³ì’ÿ  [êëþ÷³] ↵
øëÿõ çâ³äêè - öå øëÿõ äî êàòàëîãó, ç ÿêîãî ïîòð³áíî êîï³þâàòè ôàéëè, ïðè÷îìó, ÿêùî ôàéëè

êîï³þþòüñÿ ç àêòèâíîãî êàòàëîãó, òî “øëÿõ çâ³äêè” íå âêàçóºòüñÿ;
øëÿõ êóäè - öå øëÿõ äî êàòàëîãó, â ÿêèé áóäóòü êîï³þâàòèñü ôàéëè. ßêùî ôàéëè êîï³þþòüñÿ â

àêòèâíèé êàòàëîã, òî “øëÿõ êóäè” íå âêàçóºòüñÿ;
íîâå ³ì’ÿ - öå ³ì’ÿ, ÿêå áóäå ìàòè ôàéë ï³ñëÿ êîï³þâàííÿ. ßêùî âîíî íå çì³íþºòüñÿ, òî “íîâå ³ì’ÿ” íå

âêàçóºòüñÿ.
ßêùî ïðè êîï³þâàíí³ â äåÿêèé êàòàëîã òàì âæå º ôàéë ç òàêèì ³ìåíåì, òî ÎÑ âñòàíîâëþº ïåðåïèòóâàííÿ

(overwrite), ÷è ïåðåïèñóâàòè íîâèé ôàéë ïîâåðõ ³ñíóþ÷îãî (Overwrite proba.txt (Yes/No/All)?), ïðîïîíóþ÷è:
Y (Yes) - ôàéë ïåðåïèøåòüñÿ ïîâåðõ ³ñíóþ÷îãî;
N (No) - ïðîïóñòèòè êîï³þâàííÿ äàíîãî ôàéëà;
A(All) - ïåðåïèñàòè äàíèé ôàéë ³ âñ³ íàñòóïí³ áåç ïîïåðåäæåííÿ.
Â êîìàíä³ copy  ìîæíà çàäàòè òàê³ êëþ÷³:
/à - êîï³þâàòè ôàéëè,  ïîêè  ïðîãðàìà  íå çóñòð³íå  ñèìâîë ê³íöÿ òåêñòîâîãî ôàéëó (^Z);
/b - êîï³þâàòè ôàéëè, ³ãíîðóþ÷è ñèìâîëè ê³íöÿ òåêñòîâîãî ôàéëó (^Z);
/v - ïðîâîäèòè ïåðåâ³ðêó êîï³¿ ç îðèã³íàëîì ïðè êîï³þâàíí³ (âåðèô³êàö³ÿ ³íôîðìàö³¿);
/y - êîëè ïðè êîï³þâàíí³ ³ì’ÿ ôàéëó êîï³¿ âæå ³ñíóº â ö³ëüîâîìó êàòàëîç³, òî â³í ïåðåïèñóºòüñÿ ïîâåðõ

³ñíóþ÷îãî áåç ïåðåïèòóâàííÿ;
/d - äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè çàøèôðîâàí³ ôàéëè;
/z - çàáåçïå÷óº êîï³þâàííÿ ìåðåæåâèõ ôàéë³â â ðåæèì³ â³äíîâëåííÿ;
/n -ïðè êîï³þâàíí³ íîâèé ôàéë çàïèñóâàòè â ôîðìàò³ DOS (³ì’ÿ äî 8 ñèìâîë³â).
Â êîìàíä³  copy, ÿê ³ â êîìàíäàõ ren òà del ìîæíà çàñòîñóâàòè øàáëîíè, äëÿ êîï³þâàííÿ ãðóïè ôàéë³â.

Àêòèâíèé êàòàëîã Ê1 (ðèñ.2.1). Ñêîï³þâàòè ç äèñêó “à:” âñ³ ôàéëè, ùî ïî÷èíàþòüñÿ ç ë³òåðè “³”, à ðîçøèðåííÿ ç
öèôðè “2” ³ ñêëàäàþòüñÿ ç äâîõ ñèìâîë³â, íà àêòèâíèé äèñê â êîðåíåâèé êàòàëîã.

 Ðîçâ’ÿçàííÿ:   copy   a:\i*.2??    \ ↵

Â ð³çíèõ êîíñîëÿõ º çàðåçåðâîâàí³ ñëîâà, ÿê³ îçíà÷àþòü ïåâí³ çîâí³øí³ ïðèñòðî¿ ³ òîìó ¿õ íå ìîæíà
çàñòîñîâóâàòè ïðè ñòâîðåíí³ ³ìåí³ ôàéëó. Êîëè òàêå ñëîâî çàñòîñóâàòè ó êîìàíä³ êîï³þâàííÿ, òî â³äáóäåòüñÿ
âèâåäåííÿ (ââåäåííÿ) ³íôîðìàö³¿ íà (ç) ïåðèôåð³éíèé ïðèñòð³é.

Íàé÷àñò³øå â êîìàíä³ copy çàñòîñîâóºòüñÿ ñëóæáîâå ñëîâî PRN, ùî îçíà÷àº ïðèíòåð. ßêùî öå ñëîâî
çàñòîñóâàòè çàì³ñòü øëÿõó êóäè, òî îòðèìàºìî êîìàíäó ðîçäðóêîâóâàííÿ ôàéëó íà ïðèíòåð³:

copy  [øëÿõ çâ³äêè\]³ì’ÿ ôàéëà prn ↵
Äîñèòü ïîøèðåíå â êîìàíä³ êîï³þâàííÿ òàêîæ ñëîâî CON (consol), ùî ðîçóì³ºòüñÿ, ÿê êëàâ³àòóðà àáî
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äèñïëåé. Êîëè éîãî çàïèñàòè çàì³ñòü “øëÿõó çâ³äêè”, òî öå  ñïðèéìàºòüñÿ, ÿê êëàâ³àòóðà. Îòðèìóºìî,
ôàêòè÷íî, êîìàíäó ñòâîðåííÿ ôàéëó:

copy con [øëÿõ êóäè\] ³ì’ÿ ôàéëà ↵
Çàäàâøè öþ êîìàíäó, ñòâîðþºìî òåêñò ôàéëó, à â ê³íö³ íàòèñêàºìî êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Z, àáî F6

³ òîä³ ↵ .
ßêùî ñon âñòàíîâèòè çàì³ñòü “øëÿõó êóäè”, òî òóò öå ñëîâî ñïðèéìàºòüñÿ, ÿê äèñïëåé. Â³äáóäåòüñÿ

êîï³þâàííÿ ç ôàéëó íà äèñïëåé, àáî ³íøèìè ñëîâàìè ïåðåãëÿä ôàéëó:
copy [øëÿõ çâ³äêè\]³ì’ÿ ôàéëà    con ↵

 Îòæå ìè îòðèìàëè êîìàíäó àíàëîã³÷íó êîìàíä³ ïåðåãëÿäó ôàéëó -  type.
Êîëè çàäàòè êîìàíäó:

copy   con   prn ↵
êîï³þâàííÿ â³äáóäåòüñÿ ç êëàâ³àòóðè áåçïîñåðåäíüî íà ïðèíòåð, áåç ìîæëèâîñò³ âèïðàâëåííÿ ïîìèëîê.
Îòðèìàºìî òàê çâàíèé ðåæèì äðóêàðñüêî¿ ìàøèíêè.

Êð³ì ïåðåðàõîâàíèõ çàñòîñîâóþòü:
Ñom1…Ñom4 - êîï³þâàòè ç àáî íà ïîñë³äîâíèé ïîðò;
Lpt1…Lpt4 - êîï³þâàòè ç àáî íà ïàðàëåëüíèé ïîðò;
Àux - çîâí³øí³é àñèíõðîííèé ïðèñòð³é (íàïðèêëàä,  ìîäåì);
Nul - ïîðîæí³é (íå³ñíóþ÷èé) ïðèñòð³é.

Ïðèêëàä 1. Àêòèâíèé êîðåíåâèé êàòàëîã. Ðîçäðóêóâàòè íà ïðèíòåð³ ç êàòàëîãó Ê21 ôàéë Proba.txt. (ðèñ. 2.1.)
 Ðîçâ’ÿçîê: copy   Ê2\Ê21\proba.txt    prn ↵

Ïðèêëàä 2. Àêòèâíèé êàòàëîã Ê22, ñòâîðèòè â êàòàëîç³ Ê21 ôàéë, “àbc.doc” (ðèñ. 2.1.)
  Ðîçâ’ÿçîê:      copy  con  ..\Ê21\ àbc.doc ↵

ââîäèìî òåêñò ôàéëó
Ctr+Z ↵

Çà äîïîìîãîþ êîìàíäè copy ìîæíà îá’ºäíóâàòè òåêñò äåê³ëüêîõ ôàéë³â â îäèí. Öþ îïåðàö³þ íàçèâàþòü
ñêëåþâàííÿì ôàéë³â. Ñêëåþâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ êîìàíäè copy, à ñàìå:

copy    [øëÿõ 1\] ³ì’ÿ 1+[øëÿõ 2\] ³ì’ÿ 2+[øëÿõ 3\] ³ì’ÿ 3+…     [øëÿõ êóäè\] íîâå ³ì’ÿ ↵
ßêùî íå âêàçàòè øëÿõ 1, øëÿõ 2, øëÿõ 3 ³ ò.ä.,  òî â³äïîâ³äí³ ôàéëè áåðóòüñÿ ç àêòèâíèõ êàòàëîã³â. Êîëè

íå âêàçàòè íîâå ³ì’ÿ, òî àâòîìàòè÷íî ïðèéìàºòüñÿ ³ì’ÿ 1.

Êîìàíäà ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â òà ãðóï ôàéë³â ³ ïåðåéìåíóâàííÿ êàòàëîã³â
²íêîëè âèíèêàº íåîáõ³äí³ñòü ïåðåíåñåííÿ îäíîãî ÷è äåê³ëüêîõ ôàéë³â ç îäíîãî êàòàëîãó â ³íøèé.

Îïåðàö³ÿ ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â â³äð³çíÿºòüñÿ  â³ä êîï³þâàííÿ òèì, ùî ïðè ïåðåíåñåíí³, ôàéëè â êàòàëîç³-
äæåðåë³ çíèùóþòüñÿ, à ïðè êîï³þâàíí³ çàëèøàþòüñÿ.

Ôîðìàò êîìàíäè:
move [øëÿõ çâ³äêè\]³ì’ÿ ôàéëà  øëÿõ êóäè\ [êëþ÷³] ↵

Ïàðàìåòðè â äàí³é êîìàíä³, àíàëîã³÷í³ äî îïèñàíèõ âèùå â êîìàíä³ copy. Â êîìàíä³ move ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè îäèí ç äâîõ êëþ÷³â:

/y - êîëè ïðè ïåðåíåñåíí³ ³ì’ÿ ôàéëó êîï³¿ âæå ³ñíóº â ö³ëüîâîìó êàòàëîç³, òî áóäå âèâîäèòèñÿ
ïåðåïèòóâàííÿ äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ ïåðåïèñó ïîâåðõ ³ñíóþ÷îãî áåç ïåðåïèòóâàííÿ;

/-y - ìàº ïðîòèëåæíå çíà÷åííÿ äî êëþ÷à /y, òîáòî íå âèâîäèòü ïåðåïèòóâàííÿ.
Êîìàíäà move ó Windows XP, íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ âåðñ³é ìàº ùå îäíó âàæëèâó ôóíêö³þ -

ïåðåéìåíóâàííÿ êàòàëîã³â. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêèé ôîðìàò êîìàíäè:
 move [øëÿõ \]³ì’ÿ êàòàëîãó   íîâå ³ì’ÿ êàòàëîãó [êëþ÷³] ↵

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³
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3.1.3. Ñåðâ³ñí³ âíóòð³øí³ êîìàíäè êîíñîëüíîãî ðåæèìó
Êð³ì êîìàíä äëÿ ðîáîòè ç êàòàëîãàìè òà ôàéëàìè â êîíñîëüíîìó ðåæèì³ º ùå ãðóïà âíóòð³øí³õ

êîìàíä, ÿê³ âèêîíóþòü çàãàëüí³ ñåðâ³ñí³ òà ³íôîðìàö³éí³ ôóíêö³¿.
Äî öèõ êîìàíä â³äíîñÿòü:
1. CLS  - î÷èùåííÿ åêðàíó. Çà ö³ºþ êîìàíäîþ â³äáóâàºòüñÿ î÷èùåííÿ åêðàíó â³ä òåêñòó ³íôîðìàö³¿,

ïðè öüîìó çàëèøàºòüñÿ ëèøå êîìàíäíèé ðÿäîê, ÿêèé ðîçì³ùóºòüñÿ ó âåðõí³é ÷àñòèí³ åêðàíó.
2. DATE - âèäà÷à ³íôîðìàö³¿ ïðî ñèñòåìíó äàòó òà ¿¿ çì³íà. Âèâîäèòüñÿ ïîòî÷íà äàòà ³ ïðîïîíóºòüñÿ

çàïèñàòè íîâó äàòó â ôîðìàò³ “äåíü-ì³ñÿöü-ð³ê”. Ó âèïàäêó, êîëè äàòó íå ïîòð³áíî ì³íÿòè, îäðàçó
íàòèñêàºìî ↵.

3. TIME - âèäà÷à ³íôîðìàö³¿ ïðî ñèñòåìíèé ÷àñ òà éîãî çì³íà. Ïðè âèêîíàíí³ ö³º¿ êîìàíäè âèâîäèòüñÿ
ïîòî÷íèé ÷àñ. Ïðè ïîòðåá³ çì³íè ïîòî÷íîãî ÷àñó ââîäèìî íîâèé ÷àñ â ôîðìàò³ “ãã:õõ:ññ”.

4. VER - âèäàº âåðñ³þ OÑ.
5. VOL - âèäàº ì³òêó òà ñåð³éíèé íîìåð äèñêó:
Ì³òêà äèñêó - öå íàá³ð ëàòèíñüêèõ ë³òåð àáî öèôð ³ ñèìâîë³â ”_” äî 11 (àëå îáîâ’ÿçêîâî ïî÷èíàþ÷è

ç ë³òåðè), ùî äàº äèñêîâ³ óìîâíå ³ì’ÿ.
6. VERIFY on/off - âìèêàº (on) àáî âèìèêàº (off)  âåðèô³êàö³þ ³íôîðìàö³¿.
Âåðèô³êàö³ÿ - öå ïîð³âíÿííÿ êîï³¿ ç îðèã³íàëîì íà ³äåíòè÷í³ñòü ïðè êîï³þâàíí³ (ïåðåíåñåíí³).

Ïðîâîäèòüñÿ äëÿ ï³äâèùåííÿ íàä³éíîñò³ ïðè çàïèñóâàíí³ ³íôîðìàö³¿ íà äèñêè, ïðè âèêîíàíí³ îïåðàö³é
êîï³þâàííÿ (ïåðåíåñåííÿ).

3.1.4. Ñïåö³àëüí³ ñèìâîëè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â êîíñîëüíîìó ðåæèì³
Â êîíñîëüíèõ êîìàíäàõ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüí³ ñèìâîëè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ïàð³ ³ç

ñòàíäàðòíèìè âíóòð³øí³ìè êîìàíäàìè.
Íàéá³ëüø ïîøèðåíîþ º êîìàíäà-ñèìâîë ïåðåíàïðàâëåííÿ âèâîäó ³íôîðìàö³¿. Íàïðèêëàä, êîëè çàäàòè

êîìàíäó:
dir  Windows  /p ↵

â³äáóäåòüñÿ  çâè÷íèé äëÿ âñ³õ ïåðåãëÿä ïî ñòîð³íêàõ êàòàëîãó Windows.
Àëå, êîëè çàäàòè êîìàíäó:

dir  Windows  /p >  a.txt ↵
òî âèâ³ä íà åêðàí ðåçóëüòàò³â ðîáîòè êîìàíäè íå â³äáóäåòüñÿ, à ñïèñîê ôàéë³â ³ êàòàëîã³â áóäå

çàïèñàíî ó ôàéë a.txt. Ïðè÷îìó, ÿêùî íà äèñêó ðàí³øå âæå áóâ ôàéë ç òàêèì ³ìåíåì, òî âñÿ ³íôîðìàö³ÿ ç
íüîãî çíèùèòüñÿ, à çàïèøóòüñÿ òóäè ðåçóëüòàòè âèêîíàííÿ îñòàííüî¿ êîìàíäè. Êîëè íà äèñêó òàêîãî ôàéëà
ùå íå ³ñíóâàëî, òî â³í ñòâîðèòüñÿ.

Äëÿ òîãî, ùîá çàïèñàòè ó äàíèé ôàéë ³íôîðìàö³þ ³ ïðè öüîìó, íå çíèùèòè ïîïåðåäíüîãî âì³ñòó
ôàéëà, âèêîðèñòîâóþòü ñèìâîëè “>>”:

Ó âèïàäêó, êîëè ôàéë ç òàêèì ³ìåíåì âæå ³ñíóº, íîâà ³íôîðìàö³ÿ ïåðåïèøåòüñÿ â ê³íåöü öüîãî ôàéëó.
Äîñèòü ÷àñòî ñèìâîë ïåðåíàïðàâëåííÿ ³íôîðìàö³¿ âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ïåðåíàïðàâëåííÿ ðåçóëüòàò³â

ðîáîòè êîìàíäè íà çîâí³øí³ ïåðèôåð³éí³ ïðèñòðî¿, íàïðèêëàä íà ïðèíòåð:
dir   DOS   /o > prn

type  proba.txt  >  prn
Êîìàíäè, ùî íàâåäåí³ âèùå, âèâîäÿòü ðåçóëüòàòè ïåðåãëÿäó êàòàëîãó (ôàéëó) íå íà åêðàí, à

ïåðåíàïðàâëÿþòü ¿õ íà ïðèíòåð.
Äîñèòü ÷àñòî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñèìâîë “|” (êîíâåéºð), ïðèçíà÷åííÿ ÿêîãî, áóäå îïèñàíå äàë³.
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3.2. Çîâí³øí³ êîìàíäè òà  óòèë³òè êîíñîë³ Windows XP

Ïîíÿòòÿ ïðî çîâí³øí³ êîìàíäè òà ÷èì âîíè â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä âíóòð³øí³õ ìè ðîçãëÿíóëè íà ïî÷àòêó
ïîïåðåäíüîãî ï³äðîçä³ëó, òîìó ïåðåéäåìî äî áåçïîñåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó íàéá³ëüø âàæëèâèõ ç íèõ.

3.2.1. Ôîðìàòóâàííÿ äèñê³â ïðîãðàìîþ FORMAT
Ôîðìàòóâàííÿ - öå ïðîöåñ ðîçáèòòÿ äèñêó íà äîð³æêè, ñåêòîðè òà ñòâîðåííÿ Boot Record, òàáëèö³

FAT ³ ïîðîæíüîãî êîðåíåâîãî êàòàëîãó.
Ôîðìàòóâàííÿ áóâàº òðüîõ âèä³â:
1. Ïîâíå (áåçóìîâíå) ôîðìàòóâàííÿ (DOS-format) - ïåðåôîðìàòîâóþòüñÿ (ñòâîðþþòüñÿ) âñ³ ñåêòîðè

³ äîð³æêè òà ñòâîðþºòüñÿ ñèñòåìíà ä³ëÿíêà äèñêó (BR, FAT, Rood directory).
2. Áåçïå÷íå ôîðìàòóâàííÿ (Safe-format) - ñòâîðþºòüñÿ íîâèé  Boot Record, FAT, òà êîðåíåâèé

êàòàëîã, à ðåøòó ñåêòîð³â ³ äîð³æîê ëèøå ïåðåâ³ðÿþòüñÿ íà íàÿâí³ñòü ô³çè÷íèõ äåôåêò³â. Ïðè÷îìó, ïîïåðåäíÿ
êîï³ÿ ñèñòåìíî¿ îáëàñò³ çàïèñóºòüñÿ íà îñòàííþ äîð³æêó äèñêó, ó ñïåö³àëüíèé ñõîâàíèé ôàéë Mirror. Çà
äîïîìîãîþ çîâí³øíüî¿ êîìàíäè Unformat öþ ³íôîðìàö³þ, ó ðàç³ ïîòðåáè ìîæíà â³äíîâèòè ï³ñëÿ ôîðìàòóâàííÿ.
Çâ³äñè ³ ïîõîäèòü íàçâà öüîãî òèïó ôîðìàòóâàííÿ. Çâåðí³òü óâàãó, ùî êîìàíäà unformat ïðèñóòíÿ ò³ëüêè ó
ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ Windows, òà DOS, à ó Windows XP âîíà â³äñóòíÿ.

3. Øâèäêå ôîðìàòóâàííÿ (Quick-format) - ñòâîðþþòüñÿ Boot Record, FAT ³ êîðåíåâèé êàòàëîã, àëå,
íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüîãî âèäó ôîðìàòó, íå ïðîâîäèòüñÿ ïåðåâ³ðêà ³íøèõ ñåêòîð³â òà äîð³æîê íà âèÿâëåííÿ
ô³çè÷íèõ äåôåêò³â.

Öåé òèï ôîðìàòóâàííÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ â òîìó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ âïåâíåíèé ó â³äñóòíîñò³ íà
äèñêó ô³çè÷íèõ äåôåêò³â.

Â DOS äëÿ ôîðìàòóâàííÿ äèñêåò âèêîðèñòîâóºòüñÿ çîâí³øíÿ ïðîãðàìà format, ÿêà ìàº òàêèé ñèíòàêñèñ
çàïèñó:

format   <äèñê:>     [/êëþ÷³]
Çà çàìîâ÷óâàííÿì, êîìàíäà format ïðîâîäèòü áåçïå÷íå ôîðìàòóâàííÿ. Àëå, êîëè äèñê ùå áóâ íå

ôîðìàòîâàíèé, àáî êîëè ïðè ôîðìàòóâàíí³ çì³íþºòüñÿ îá’ºì äèñêó (ê³ëüê³ñòü ñåêòîð³â òà äîð³æîê), òî
ïðîâîäèòüñÿ ïîâíå ôîðìàòóâàííÿ. Ïðè ôîðìàòóâàíí³ ëîã³÷íèõ äèñê³â â³í÷åñòåðà, ìàéæå çàâæäè ïðîõîäèòü
áåçïå÷íå ôîðìàòóâàííÿ, êð³ì âèïàäêó, êîëè äèñê, ùå áóâ íå ôîðìàòîâàíèé.

Äëÿ ïðîâåäåííÿ, ïðèìóñîâîãî, áåçóìîâíîãî ôîðìàòóâàííÿ ïîòð³áíî, â êîìàíä³ format, äîäàòêîâî
çàäàòè êëþ÷ /U. À äëÿ øâèäêîãî ôîðìàòóâàííÿ çàäàþòü êëþ÷ /Q.

Êîëè â êîìàíä³ format íå âêàçàòè îá’ºì, íà ÿêèé ôîðìàòóºìî äèñê, òî ôîðìàòóâàííÿ ïðîâîäèòüñÿ íà
òîé îá’ºì, íà ÿêèé ðîçðàõîâàíèé äèñêîâîä.  Äëÿ â³í÷åñòåðà îá’ºì íå âêàçóþòü í³êîëè. Âêàçàííÿ îá’ºìó
çä³éñíþºòüñÿ êëþ÷åì /f:÷èñëî. Àëå öåé êëþ÷ ìîæíà âêàçóâàòè ëèøå äëÿ ñòàíäàðòíèõ îá’ºì³â:360Ê, 720Ê,
1.2Ì, 1.44Ì, 2.88Ì. Ùîá âêàçàòè íåñòàíäàðòíèé îá’ºì äèñêó, ïîòð³áíî çàäàâàòè äâà êëþ÷³:

/t:÷èñëî - âêàçóº ê³ëüê³ñòü äîð³æîê;
/n:÷èñëî - âêàçóº ê³ëüê³ñòü ñåêòîð³â â äèñêó.
Ïðè  âèáîð³ ê³ëüêîñò³ ñåêòîð³â òà äîð³æîê, íåîáõ³äíî ïàì’ÿòàòè, ùî äîáóòîê ñåêòîð³â íà äîð³æêè

ïîâèíåí äîð³âíþâàòè îá’ºìó äèñêó â ê³ëîáàéòàõ (n õ t=f). Äàë³ íàâîäèìî ê³ëüêîñò³ äîð³æîê òà ñåêòîð³â, ùî
ñë³ä âêàçóâàòè äëÿ ð³çíèõ îá’ºì³â äèñê³â:

Îá’ºì/f /n /t ñïåö³àëüí³ êëþ÷³
160 K - - /1 /8
110 K 9 40 /1
320 K - - /8
360 K* 9 40 -
480 K 12 40 -

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³
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720 K* 9 80 -
800 K 10 80 -
1200 K* 15 80 -
1360 K 17 80 -
1440 K* 18 80 -
1500 K 18 83 -
1700 K 21 83 -
2880 Ê* - - -

Íå ðåêîìåíäóºòüñÿ ôîðìàòóâàòè äèñêåòè ðîçì³ðîì 3,5 äþéìà íà îá’ºì ìåíøèé, í³æ âîíè ðîçðàõîâàí³.

Â êîìàíä³ format ìîæíà âêàçóâàòè òàê³ êëþ÷³:
/f:÷èñëî     - âêàçóº îá’ºì, íà ÿêèé áóäå ôîðìàòóâàòèñü äèñê;
/n:÷èñëî     - âêàçóº ê³ëüê³ñòü ñåêòîð³â â äèñêó;
/t:÷èñëî    - âêàçóº ê³ëüê³ñòü äîð³æîê â äèñêó;
/s                - ðîáèòü äèñê ñèñòåìíèì;
/b               - ðåçåðâóº íà äèñêó ì³ñöå ï³ä ñèñòåìí³ ôàéëè, àëå íå êîï³þº ¿õ;
/u               - ïðîâîäèòü áåçóìîâíå ôîðìàòóâàííÿ;
/q               - ïðîâîäèòü øâèäêå ôîðìàòóâàííÿ;
/v:ì³òêà        - çàäàº ì³òêó äèñêó ïðè ôîðìàòóâàíí³.
/1               - ôîðìàòóº äèñê ÿê îäíîñòîðîíí³é;
/8               - ôîðìàòóº äèñê çà ñòàíäàðòîì 8 ñåêòîð³â íà äîð³æêó;
/ñ               - ÿêùî âêàçàòè öåé êëþ÷, ïðè áåçïå÷íîìó ôîðìàòóâàíí³ âñ³ ñåêòîðè,  ÿê³

             ïîì³÷åí³ ÿê äåôåêòí³, ïåðåâ³ðÿþòüñÿ, ÷è âîíè ä³éñíî äåôåêòí³.
Êîëè çàäàòè êîìàíäó format, ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ:

Insert new diskette for drive A:
and press ENTER when ready...

(Âñòàâòå íîâó äèñêåòó â äèñêîâîä À:
³ íàòèñí³òü ENTER ïðè ãîòîâíîñò³…)

Âèêîíóºìî ä³¿, îïèñàí³ â ïîâ³äîìëåíí³, â ðåçóëüòàò³ âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ:
Checking existing disk format.

Formatting 1.44M
(Òåñòóþ ìîæëèâ³ñòü  òàêîãî ôîðìàòó äèñêó)

ßêùî ôîðìàòóâàííÿ íåìîæëèâå, òî ïðî öå âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ. Íàéïîøèðåí³øà ïîìèëêà, êîëè
ôîðìàòóâàííÿ íåìîæëèâå, ÿêùî ïîøêîäæåíî 0-äîð³æêà, äå çàïèñóºòüñÿ ñèñòåìíà ä³ëÿíêà. Áåç ñèñòåìíî¿
ä³ëÿíêè ôóíêö³îíóâàííÿ äèñê³â, çâè÷àéíî,  íåìîæëèâå.  Ïðè òàêèõ ïîìèëêàõ âèäàºòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ:

Invalid media or Track 0 bad - disk unusable.
Format terminated.

(Ïîøêîäæåíà ñèñòåìíà ä³ëÿíêà,
àáî 0-äîð³æêà ïîøêîäæåíà - äèñê íåïðèäàòíèé.

Ôîðìàòóâàííÿ  ïðèïèíåíî)
Äîñèòü ÷àñòî ìîæå âèíèêàòè ïîâ³äîìëåííÿ:

Write protect error
Format terminated.

(Çàõèùåíî â³ä çàïèñó,
Ôîðìàòóâàííÿ ïðèïèíåíî)
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Ïîòð³áíî çíÿòè çàõèñò ç äèñêåòè ³ ðîçïî÷àòè ôîðìàòóâàííÿ ñïî÷àòêó.
Ó âèïàäêó, êîëè ôîðìàòóâàííÿ ìîæëèâå, ç’ÿâëÿºòüñÿ ³íôîðìàö³éíèé ðÿäîê, äå âêàçàíî, ñê³ëüêè

ïðîöåíò³â äèñêó âæå â³äôîðìàòîâàíî. Ïî çàâåðøåíí³ ôîðìàòóâàííÿ âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ:
Format complete.

(Ôîðìàòóâàííÿ çàâåðøåíî)
Ó âèïàäêó, ÿêùî ïðè ôîðìàòóâàíí³ âêàçàíî êëþ÷ /s, òîáòî ñòâîðåííÿ ñèñòåìíîãî äèñêó, òî äîäàòêîâî

âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ:
System transferred
(Ñèñòåìó ïåðåäàíî)

Íà íàñòóïíîìó åòàï³ ïðîãðàìà ïðîïîíóº çàäàòè ì³òêó äèñêó äî 11 ñèìâîë³â (êð³ì âèïàäêó, êîëè ì³òêà
çàäàíà êëþ÷åì /V â êîìàíä³ format):

Volume label (11 characters, ENTER for none)?
(Ì³òêà äèñêó (11 ñèìâîë³â, ENTER áåç ì³òêè)

Êîëè ì³òêó äèñêó çàäàâàòè íå ïîòð³áíî, òî, íå ââîäÿ÷è ¿¿, íàòèñí³òü ENTER. Ïî çàâåðøåíí³ ôîðìàòóâàííÿ
âèâîäèòüñÿ çâåäåíà ³íôîðìàö³ÿ ïðî äèñê:
    1 457 664 bytes total disk space - çàãàëüíèé ðîçì³ð äèñêó;
      375 296 bytes used by system - ðîçì³ð, ÿêèé çàéìàþòü ñèñòåìí³ ôàéëè;
       52 296 bytes bad sectors - îá’ºì, ÿêèé çàéìàþòü äåôåêòí³ êëàñòåðè;
    1 031 368 bytes available on disk - ê³ëüê³ñòü áàéò, äîñòóïíèõ äëÿ çàïèñó ³íôîðìàö³¿;
            512 bytes in each allocation unit - ê³ëüê³ñòü áàéò â îäíîìó êëàñòåð³;
         2 114 allocation units available on disk - ê³ëüê³ñòü êëàñòåð³â íà äèñêó;
    Volume Serial Number is 1A46-0ADE - ñåð³éíèé íîìåð äèñêó.

Îñòàííº ïîâ³äîìëåííÿ êîìàíäè format:
Format another (Y/N)?

(Ôîðìàòóâàòè ³íøèé äèñê(Y/N)?)
Êîëè çàäàòè “Y”, òî ïðîãðàìà çíîâó çàïðîïîíóº âñòàíîâèòè  äèñêåòó â äèñêîâîä ³ ðîçïî÷àòè

ôîðìàòóâàííÿ íîâî¿ äèñêåòè ùå ðàç íà òîé æå îá’ºì, ùî ³ ïîïåðåäíÿ. Ïðè â³äïîâ³ä³ “N”, ðîáîòà êîìàíäè
çàâåðøóºòüñÿ.

3.2.2.  Êîìàíäà ïåðåãëÿäó òà çì³íè ì³òêè äèñêó
ßê âæå áóëî ñêàçàíî, â êîíñîëüíîìó ðåæèì³ º âíóòð³øíÿ êîìàíäà VOL, ùî äîçâîëÿº ïåðåãëÿäàòè

ì³òêó àêòèâíîãî äèñêó. Àëå äàíà êîìàíäà íå äîçâîëÿº öþ ì³òêó çì³íèòè. Ç ö³ºþ ìåòîþ ³ñíóº çîâí³øíÿ
êîìàíäà label, ÿêà äîçâîëÿº íå ëèøå ïåðåãëÿíóòè ì³òêó çàäàíîãî äèñêó, àëå é çì³íèòè ¿¿.

Ôîðìàò êîìàíäè:
label    [<äèñê:>]   [<ì³òêà>]

<äèñê:> -  âêàçóºòüñÿ ³ì’ÿ äèñêó íà ÿêîìó ïîòð³áíî ïåðåãëÿíóòè àáî çì³íèòè  ì³òêó äèñêó, ÿêùî íå
âêàçàòè, òî ïåðåãëÿäàºòüñÿ (ì³íÿºòüñÿ) ì³òêà íà àêòèâíîìó äèñêó;

 <ì³òêà> - âêàçóºòüñÿ ì³òêà, ÿêó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà äàíèé äèñê, ÿêùî íå âêàçàòè, òî âèâîäèòüñÿ
ïîòî÷íà ì³òêà ³ ïðîïîíóºòüñÿ ââåñòè íîâó:

Volume in drive C: is DISK1_VOL1
Volume Serial Number is 2361-05BD
Volume label (ENTER  for  none)?

ßêùî íå ââîäèòè ì³òêè, à íàòèñíóòè ENTER, òî ïðîãðàìà ïðîïîíóº çíèùèòè ïîòî÷íó:
Delete current volume label (Y/N)?

(Çíèùèòè ïîòî÷íó ì³òêó (Y/N)?),
êîëè íàòèñíóòè “Y”, òî ì³òêó áóäå çíèùåíî, “N” - ïîïåðåäíÿ ì³òêà äèñêó çáåðåæåòüñÿ.

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³
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3.2.3. Îòðèìàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî äèñêè çà äîïîìîãîþ êîìàíäè CHKDSK
Ïðîãðàìà chkdsk âèäàº çàãàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî äèñê, à òàêîæ çíàõîäèòü íà äèñêó òàê çâàí³ âòðà÷åí³

êëàñòåðè ³ âêàçóº ¿õ àäðåñè òà ê³ëüê³ñòü.
Âòðà÷åíèé (çãóáëåíèé) êëàñòåð - öå êëàñòåð â ÿêîìó çàïèñàíî ³íôîðìàö³þ (÷àñòèíà ôàéëó), à â

òàáëèö³ ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â íå âêàçàíî éîãî íàëåæí³ñòü äî æîäíîãî ôàéëó.
Ïðè÷èíîþ ïîÿâè âòðà÷åíèõ êëàñòåð³â º íåçàâåðøåí³ îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ, ïåðåíåñåííÿ àáî çàïèñó íà

äèñê. Êîëè, íàïðèêëàä, ïðè êîï³þâàíí³, êëàñòåð âæå çàïèñàâñÿ íà äèñê, à  â òàáëèö³ ðîçì³ùåííÿ, ùå íå
çàðåºñòðóâàâñÿ ³ âèíèêëà àâàð³éíà ñèòóàö³ÿ (çàâèñàííÿ ÏÊ, çíèêíåííÿ æèâëåííÿ òà ³í.), òî â³í áóäå âòðà÷åíèé
(çãóáëåíèé).

Êîìàíäà chkdsk íå ò³ëüêè âèÿâëÿº âòðà÷åí³ êëàñòåðè, àëå é äîçâîëÿº âèïðàâëÿòè öþ ïîìèëêó. Äëÿ
öüîãî â êîìàíä³ ïîòð³áíî âêàçàòè êëþ÷  /f. Ïðè öüîìó âñ³ âòðà÷åí³ êëàñòåðè çàïèñóþòüñÿ ó ôàéëè ç
ðîçøèðåííÿì chk. Ïîò³ì ö³ ôàéëè ìîæíà ïåðåãëÿíóòè. Ó âèïàäêó, êîëè äàíèé ôàéë º ÷àñòèíîþ ïåâíîãî
òåêñòó, éîãî ìîæíà â ïîäàëüøîìó âèêîðèñòîâóâàòè. Â ³íøîìó âèïàäêó, ÿêùî â³í º ÷àñòèíîþ äâ³éêîâîãî
(ïðîãðàìíîãî) ôàéëó, òî ïîâåðíóòè éîãî äî âèêîðèñòàííÿ ïðàêòè÷íî íåìîæëèâî. Òîìó òàê³ ôàéëè ìîæíà
çíèùèòè, äëÿ åêîíîì³¿ äèñêîâîãî ïðîñòîðó.

Êð³ì âèùåñêàçàíîãî êîìàíäà chkdsk âèäàº ïåâíó ³íôîðìàö³þ ïðî äèñê. Êîìàíäà chkdsk çàäàºòüñÿ â
òàêîìó ôîðìàò³:

chkdsk   [äèñê:]   [/f]
ßêùî íå âêàçàòè ³ì’ÿ äèñêó, òî êîìàíäà âèêîíóºòüñÿ äëÿ àêòèâíîãî äèñêó.

Ïðè âèêîíàíí³ êîìàíäè, âèäàºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ, ñõîæà íà íàâåäåíó íèæ÷å:

The type of the file system is NTFS. - Òèï ôàéëîâî¿ ñèñòåìè äàíîãî äèñêó - NTFS.
Volume label is DISK_C. - Ì³òêà äàíîãî äèñêó º DISK_C.
WARNING!  F parameter not specified. - Â êîìàíä³ íå âêàçàíî êëþ÷ /f, ³ òîìó êîìàíäà
Running CHKDSK in read-only mode. âèêîíóºòüñÿ ò³ëüêè â ðåæèì³ ïåðåãëÿäó

14337980 KB total disk space. - çàãàëüíèé îá’ºì äèñêó (ïðèáëèçíî 14 ãÁ).
5140368 KB in 30281 files. - ê³ëüê³ñòü ôàéë³â íà äèñêó òà îá’ºì çàéíÿòèé íèìè.
8248 KB in 1927 indexes. - ê³ëüê³ñòü òà îá’ºì ³íäåêñíèõ ôàéë³â.
0 KB in bad sectors. - îá’ºì ô³çè÷íî ïîøêîäæåíèõ ñåêòîð³â.
98656 KB in use by the system. - îá’ºì çàéíÿòèé ñèñòåìíèìè ôàéëàìè.
65536 KB occupied by the log file. - îá’ºì â³äâåäåíèé äëÿ log-ôàéëó.
9090708 KB available on disk. - îá’ºì â³ëüíîãî ïðîñòîðó íà äèñêó.
4096 bytes in each allocation unit. - ðîçì³ð îäíîãî êëàñòåðó.
3584495 total allocation units on disk. - çàãàëüíà ê³ëüê³ñòü êëàñòåð³â íà äèñêó.
2272677 allocation units available on disk. ê³ëüê³ñòü â³ëüíèõ ñåêòîð³â íà äèñêó.

3.2.4. Âñòàíîâëåííÿ àòðèáóò³â ôàéë³â êîìàíäîþ ATTRIB
Ïîíÿòòÿ àòðèáóò³â ôàéë³â ìè âæå ðîçãëÿíóëè, òîìó òóò áóäå ðîçãëÿíóòå ò³ëüêè ïèòàííÿ âñòàíîâëåííÿ

òà çíÿòòÿ àòðèáóò³â. Ö³ îïåðàö³¿ âèêîíóþòüñÿ êîìàíäîþ attrib. Ôîðìàò äàíî¿ êîìàíäè íàñòóïíèé:
attrib     [+ àáî - ³ì’ÿ àòðèáóòó]    [äèñê:\øëÿõ\][³ì’ÿ]  [/êëþ÷³]

Çíàê  “+” âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè âñòàíîâëåíí³, à “-“ äëÿ çíÿòòÿ ïåâíîãî àòðèáóòó.
²ì’ÿ àòðèáóòó âêàçóºòüñÿ ïî ïåðø³é áóêâ³ éîãî àíãë³éñüêî¿ íàçâè:

À (Archive) - àðõ³âíèé;
R (Read only)  - ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ;
H      (Hidden) - íåâèäèìèé;
S      (System) - ñèñòåìíèé.
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ßêùî íå âêàçàíî  ³ì’ÿ àòðèáóòó, òî çä³éñíþºòüñÿ ïåðåãëÿä ³ñíóþ÷èõ àòðèáóò³â âêàçàíîãî ôàéëó ÷è
êàòàëîãó.

[²ì’ÿ] - öå ³ì’ÿ ôàéëó (øàáëîí), ÷è ³ì’ÿ êàòàëîãó. ßêùî ³ì’ÿ íå âêàçàíå, òî ââàæàºòüñÿ ùî öå øàáëîí
*.* (âñ³ ôàéëè).

Â äàí³é êîìàíä³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äâà êëþ÷³:
/s - äîçâîëÿº âñòàíîâëþâàòè ÷è çí³ìàòè àòðèáóòè íà ôàéëàõ, ÿê³ ðîçì³ùåí³ ó âñ³õ ï³äêàòàëîãàõ

ïîòî÷íîãî êàòàëîãó;
/d- âñòàíîâëþâàòè ÷è çí³ìàòè àòðèáóòè íà êàòàëîãè.

Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè àòðèáóòè àðõ³âíèé ³ ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ íà âñ³ òåêñòîâ³ ôàéëè êîðåíåâîãî êàòàëîãó äèñêó
À, íåîáõ³äíî âèêîíàòè òàêó êîìàíäó:

attrib  +A+R   A:\*.txt

3.2.5. Âèäà÷à ³íôîðìàö³¿ ïðî îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü êîìàíäîþ ÌÅÌ
Íàãàäàºìî, ùî îïåðàòèâíà  ïàì’ÿòü (RAM) - öå åíåðãîçàëåæíà ïàì’ÿòü, â ÿêó çàâàíòàæóþòüñÿ

ïðîãðàìè ³ ïîì³ùàþòü äàí³, ñòâîðåí³ ñàìèì êîðèñòóâà÷åì. Ïðèíöèï çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿ â îïåðàòèâí³é
ïàì’ÿò³ ïîëÿãàº â íàãðîìàäæåíí³ çàðÿä³â ïåâíèìè íîñ³ÿìè (îïèñàíî â ïåðø³é ÷àñòèí³ íàøîãî ïîñ³áíèêà). Çà
ðàõóíîê öüîãî øâèäêîä³ÿ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ äîñèòü âèñîêà (îäèíèö³ - äåñÿòêè íàíîñåêóíä). Àëå ïðè
âèìêíåíí³ æèâëåííÿ íîñ³¿ çàðÿä³â ðîçðÿäæàþòüñÿ ³ öå ïðèâîäèòü äî âòðàòè ³íôîðìàö³¿. Çâ³äñè ³ ïîõîäèòü
íàçâà äàíîãî òèïó ïàì’ÿò³ - “îïåðàòèâíà”.

Îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà óìîâíî  ïîä³ëåíà íà  äåê³ëüêà ÷àñòèí, äëÿ ñóì³ñíîñò³
ç ïîïåðåäí³ìè (ñòàðèìè) âåðñ³ÿìè ÎÑ ³ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì.

Ïåðøèõ 640 Ê  íàçèâàþòü îñíîâíîþ ïàì’ÿòòþ (Conventional), âëàñíå ç öüîãî àäðåñíîãî ïðîñòîðó
ïî÷èíàºòüñÿ â³äë³ê ïàì’ÿò³, ³ â äàíó ïàì’ÿòü ñòàíäàðòíî çàâàíòàæóºòüñÿ ÎÑ DOS. Ïàì’ÿòü âåðõí³õ ðåã³ñòð³â
(Upper), çàéìàº àäðåñè â³ä 640 äî  1024 Ê, òîáòî ¿¿ îá’ºì ñêëàäàº 384Ê. Â öþ ïàì’ÿòü, ïðè çàïóñêó ÏÊ,
ïåðø çà âñå êîï³þºòüñÿ  BIOS, ñòâîðþþ÷è òàê çâàíó äçåðêàëüíó êîï³þ BIOS. Çà àäðåñàìè âèùå BIOS
ïîì³ùàþòüñÿ äðàéâåðè äåÿêèõ çîâí³øí³õ ïðèñòðî¿â.  Ðåøòó ÷àñòèíà Upper - ïàì’ÿò³, ùî íå çàéíÿòà BIOS òà
äðàéâåðàìè íàçèâàºòüñÿ ðåçåðâíîþ (Reserved). Â ïåðøèõ ìîäåëÿõ IBM PC âîíà âèêîðèñòîâóâàëàñü, ÿê
â³äåîïàì’ÿòü. Îñê³ëüêè ¿¿ îá’ºì áóâ íåçíà÷íèé ³ íå çàäîâîëüíÿâ çðîñòàþ÷èõ  âèìîã äî â³äåîñèñòåì, òî â
ñó÷àñíèõ ÏÊ â³äåîïàì’ÿòü ðîçì³ùóþòü ò³ëüêè íà ïëàò³ â³äåîàäàïòåðà (÷àñòèíà 1.).

Àäðåñè â³ä 1024 äî 1088Ê çàéìàº âåðõíÿ ïàì’ÿòü High memory. Íàé÷àñò³øå ¿¿ âèêîðèñòîâóº ñàìà
DOS, êîëè ÷àñòèíà ¿¿  êîäó (ïðèáëèçíî 45Ê)  ïîì³ùàºòüñÿ ó âåðõíþ ïàì’ÿòü, çàëèøàþ÷è â íèæí³é ëèøå
îñíîâíå ÿäðî (15Ê). Îòæå ïàì’ÿòü ç àäðåñàìè â³ä 0 äî 1088Ê ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñÿ DOS ³ ¿¿ ïðîãðàìàìè.
²íø³ ä³ëÿíêè ïàì’ÿò³ äëÿ DOS íåäîñòóïí³ ³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ³íøèìè ÎÑ.

Äåÿêèé ÷àñ âèêîðèñòîâóâàëè äîäàòêîâó (expanded) ïàì’ÿòü. Äëÿ íå¿ ô³ðìàìè Lotus, Intel ³ Microsoft
áóëî ðîçðîáëåíî ñïåöèô³êàö³þ Expanded Memory Specification (EMS). Êîíñòðóêòèâíî äîäàòêîâà ïàì’ÿòü
âèêîíàíà íà ñïåö³àëüíèõ ì³êðîñõåìàõ, ùî ðîçì³ùåí³ íà äîäàòêîâ³é ïëàò³, ñõîæ³é íà êîíòðîëåð ÷è àäàïòåð.
Öÿ ïëàòà âñòàíîâëþºòüñÿ â ñëîòè ðîçøèðåííÿ ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè. Îñê³ëüêè äîñòóï äî ³íôîðìàö³¿, ÿêà
çíàõîäèòüñÿ â äîäàòêîâ³é ïàì’ÿòò³ çä³éñíþºòüñÿ ïî â³äíîñíî ïîâ³ëüí³é øèí³, òî òàêà ïàì’ÿòü íå íàáóëà
çíà÷íîãî ïîøèðåííÿ, ³ â íàø ÷àñ ïðàêòè÷íî íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ.

Îñòàíí³é òèï îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ ÏÊ - ðîçøèðåíà (Extended) ïàì’ÿòü, ÿêà ïðàöþº çà ñïåöèô³êàö³ºþ
XMS - (eXtended Memory Specification). Òåõí³÷íî äîñòóï äî ðîçøèðåíî¿ ïàì’ÿò³ çä³éñíþºòüñÿ øëÿõîì
ïåðåõîäó ïðîöåñîðà ç ðåàëüíîãî â çàõèùåíèé ðåæèì ðîáîòè. Â çàõèùåíîìó ðåæèì³ âñÿ äîñòóïíà ïàì’ÿòü
àäðåñóºòüñÿ, ÿê ñóö³ëüíèé ïðîñò³ð. Äîñòóï äî ðîçøèðåíî¿ ïàì’ÿò³ çä³éñíþºòüñÿ ïîáëî÷íî. Â ñó÷àñíèõ ïðîöåñîðàõ
äëÿ ðîçøèðåíî¿ ïàì’ÿò³ âèä³ëåíî àäðåñíèé ïðîñò³ð 64Ã.

Äëÿ îòðèìàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü íà ÏÊ (çàéíÿòó òà â³ëüíó) â êîíñîë³ âèêîðèñòîâóþòü
çîâí³øíþ êîìàíäó  mem.

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³
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Ôîðìàò êîìàíäè mem íàñòóïíèé:
mem  [êëþ÷³].

Ïðè âèêîíàíí³ êîìàíäè mem áåç âêàçàííÿ êëþ÷³â âèäàºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî â³ëüíó (Free) òà çàéíÿòó
(Used) ïàì’ÿòü ó âñ³õ (äîñòóïíèõ íà äàíîìó ÏÊ) ¿¿ òèïàõ . Êð³ì öüîãî, âêàçàíî ðîçì³ð íàéá³ëüøî¿ âèêîíóþ÷î¿
ïðîãðàìè, ùî çíàõîäèòüñÿ â ïàì’ÿò³ (Largest executable program size), íàéá³ëüøèé â³ëüíèé áëîê â ïàì’ÿò³
âåðõí³õ ðåã³ñòð³â (Largest free upper memory block), à òàêîæ âêàçàíî ÷è ðîçì³ùåíà MS-DOS ó âåðõí³é ïàì’ÿò³
(MS-DOS is resident in the high memory area).

Â äàí³é êîìàíä³ âèêîðèñòîâóþòü òàê³ êëþ÷³:
/c  -  âèäàº íà åêðàí ñïèñîê çàâàíòàæåíèõ â ïàì’ÿòü ïðîãðàìíèõ ìîäóë³â (ðåçèäåíòíèõ ïðîãðàì), ç

âêàçàííÿì ¿õ îá’ºìó â ð³çíèõ ä³ëÿíêàõ ïàì’ÿò³. Ïðè÷îìó äàíèé ñïèñîê ïîñîðòîâàíèé çã³äíî ðîçì³ðó, ÿêèé ìàº
ïðîãðàìà â ïàì’ÿò³. Òàêîæ âèâîäÿòüñÿ àäðåñè äîñòóïíèõ âåëèêèõ áëîê³â ïàì’ÿò³;

/d - âèâîäèòü êàðòó çàéíÿòèõ àäðåñ ïàì’ÿò³, ç âêàçàííÿì ÿê³ ïðîãðàìè, äðàéâåðè ÷è ³íøà ³íôîðìàö³ÿ
çíàõîäèòüñÿ â ïåâí³é ä³ëÿíö³ ïàìÿò³;

/p - âèâîäèòü êàðòó çàéíÿòèõ àäðåñ ïàì’ÿò³, ç âêàçàííÿì ÿê³ ïðîãðàìè çíàõîäÿòüñÿ çà äàíîþ àäðåñîþ.

3.2.6. ²íø³ âàæëèâ³ çîâí³øí³ êîìàíäè êîìàíäíîãî ðÿäêà
Êîìàíäà çì³íè ôàéëîâî¿ ñèñòåìè äèñêó
Ìè âæå îïèñóâàëè òèïè ³ õàðàêòåðèñòèêè ð³çíèõ ôàéëîâèõ ñèñòåì òà îñîáëèâîñò³ ¿õ âèêîðèñòàííÿ.

Òîìó òóò ò³ëüêè çóïèíèìîñÿ íà ñàì³é ïðîöåäóð³ çì³íè òèïó ôàéëîâî¿ ñèñòåìè. Âàðòî çâåðíóòè óâàãó íà òå,
ùî êîíâåðòóâàííÿ ìîæëèâå ëèøå â îäíîìó íàïðÿìêó ç FAT â NTFS, à äëÿ çâîðîòíüîãî ïðîöåñó íåîáõ³äíî
âèêîðèñòîâóâàòè ñòîðîíí³ ïðîãðàìè, íàïðèêëàä Partition Magic ÷è Partition Expert. Ùå îäíèì ñóòòºâèì
îáìåæåííÿì äëÿ êîíâåðòóâàííÿ ôàéëîâî¿ ñèñòåìè º òå, ùî íå ìîæíà êîíâåðòóâàòè ñèñòåìíèé äèñê (äèñê,
ç ÿêîãî çàâàíòàæåíî Windows), òà äèñê íà ÿêîìó ìàëî, àáî âçàãàë³ â³äñóòíº â³ëüíå ì³ñöå.

Îòæå äëÿ òîãî ùîá êîíâåðòóâàòè ôàéëîâó ñèñòåìó äèñêó ç FAT â NTFS ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü
êîìàíäîþ convert, ÿêà ìàº òàêèé ôîðìàò:

 convert äèñê /fs:ntfs,
äå äèñê - ³ì’ÿ áóäü-ÿêîãî ëîã³÷íîãî äèñêó.

×àñ êîíâåðòóâàííÿ ôàéëîâî¿ ñèñòåìè äèñêó çàëåæèòü â³ä îá’ºìó äèñêó, ê³ëüêîñò³ ôàéë³â íà íüîìó òà õàðàêòåðèñòèê
ñàìîãî â³í÷åcòåðà. Ïðîöåñ êîíâåðòóâàííÿ íå ìîæíà ïåðåðèâàòè, áî öå ìîæå ïðèçâåñòè äî âòðàòè ÷àñòèíè, àáî
âñ³º¿ ³íôîðìàö³¿ ç äèñêó.

Êîìàíäà ïîêðàùåíîãî êîï³þâàííÿ xcopy
Çîâí³øíÿ êîìàíäà  xcopy (eXtended copy) º ðîçøèðåíèì âàð³àíòîì êîìàíäè copy, àëå ò³ëüêè ïî

â³äíîøåííþ äî êîï³þâàííÿ ôàéë³â â äâ³éêîâîìó ðåæèì³. Âîíà  äîäàòêîâî çàáåçïå÷óº êîï³þâàííÿ ö³ëèõ ã³ëîê
äåðåâà êàòàëîã³â. Ùå îäí³ºþ ïåðåâàãîþ êîìàíäè xcopy º âèêîðèñòàííÿ íåþ ïðè ñâîºìó ôóíêö³îíóâàíí³ âñ³º¿
â³ëüíî¿ îïåðàòèâíî¿  ïàì‘ÿò³, çàâäÿêè ÷îìó ïðîöåñ êîï³þâàííÿ çä³éñíþºòüñÿ çíà÷íî øâèäøå.

Ôîðìàò ö³º¿ êîìàíäè òàêèé:
 xcopy    [øëÿõ1\]³ì’ÿ1  [øëÿõ2\][³ì’ÿ2]    [êëþ÷³]

øëÿõ1 - øëÿõ, çâ³äêè çä³éñíþºòüñÿ êîï³þâàííÿ;
³ì’ÿ1 - ³ì’ÿ ôàéëó, êàòàëîãó ÷è øàáëîí äëÿ ãðóïè ôàéë³â, ùî êîï³þþòüñÿ;
øëÿõ2 - øëÿõ äî êàòàëîãó, êóäè çä³éñíþºòüñÿ êîï³þâàííÿ.
ßêùî ïðè âèêîíàíí³ êîìàíäè, êîëè øëÿõ2 çàê³í÷óºòüñÿ ³ñíóþ÷èì êàòàëîãîì, êîï³þâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ

â íüîãî. À, ÿêùî øëÿõ2 çàê³í÷óºòüñÿ ³ìåíåì, ùî íå ³ñíóº, òî ïðîãðàìà ïåðåïèòóº:
Does DOC specify a file name

or directory name on the target
(F = file, D = directory)?
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(²ì’ÿ DOC, º ³ìåíåì ôàéëó ÷è êàòàëîãó â øëÿõó êóäè
(F = ôàéë, D=êàòàëîã)?)

ßêùî ó â³äïîâ³äü íà ïîñòàâëåíå çàïèòàííÿ, âêàçàòè F (ôàéë), òî ó  ïîïåðåäí³é â øëÿõó êàòàëîã áóäå
ñêîï³éîâàíî äàíèé ôàéë, ùî îòðèìàº íîâå ³ì’ÿ. Ïðè âèáîð³ D  (êàòàëîã) áóäå ñòâîðåíî ï³äêàòàëîã ç
âêàçàíèì ³ì’ÿì, êóäè áóäå ïîì³ùåíî êîï³éîâàíèé ôàéë.

Îñíîâí³ êëþ÷³ â  êîìàíä³ xcopy  îçíà÷àþòü:
/Y - çàì³íèòè ³ñíóþ÷³ ôàéëè áåç çàïèòó íà ï³äòâåðäæåííÿ êîðèñòóâà÷åì;
/-Y -çàâæäè âèäàº çàïèò íà ï³äòâåðäæåííÿ êîðèñòóâà÷åì çàïèñó ³íôîðìàö³¿ ïîâåðõ ³ñíóþ÷î¿;
/A - ñêîï³þâàòè ç âèä³ëåíèõ çà øàáëîíîì ò³ëüêè ò³ ôàéëè, ÿê³ ìàþòü àòðèáóò Archive;
 /M - àíàëîã³÷íà äî ïîïåðåäíüî¿, àëå ï³ñëÿ êîï³þâàííÿ ç ôàéë³â-îðèã³íàë³â çí³ìàºòüñÿ àòðèáóò Archive;;
 /D: äàòà - ñêîï³þâàòè ç âèä³ëåíèõ çà øàáëîíîì ò³ëüêè ò³ ôàéëè, ÿê³ ñòâîðåí³ àáî ìîäèô³êîâàí³ íå

ðàí³øå âêàçàíî¿ äàòè. Äàòà çàäàºòüñÿ çã³äíî ç ïðàâèëàìè, çàãàëüíîïðèéíÿòèìè äëÿ DOS;
/Ð - ïåðåïèòóâàòè   êîðèñòóâà÷à äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ íà ñòâîðåííÿ êîæíîãî ôàéëà-äóáë³êàòó;
/S- âêàçóº êîï³þâàòè íå ò³ëüêè ôàéëè ç äàíîãî êàòàëîãó, àëå ³ ôàéëè ó âñ³õ éîãî ï³äêàòàëîãàõ ç

âðàõóâàííÿì øàáëîí³â ³ êëþ÷³â;
/Å - êîï³þâàòè, ÿêùî º  ïîðîæí³ êàòàëîãè;
/N - êîï³þâàòè ôàéëè, ïåðåòâîðþþ÷è ¿õí³ ³ìåíà ç ïîâíèõ íà êîðîòê³.

Êîìàíäà ïåðåãëÿäó äåðåâà êàòàëîã³â
ßêùî  íåîáõ³äíî ïåðåãëÿíóòè äåðåâî êàòàëîã³â â ãðàô³÷íîìó âèãëÿä³ ðàçîì ç³ çâ’ÿçêàìè ì³æ êàòàëîãàìè,

òî ìîæíà âèêîðèñòàòè çîâí³øíþ êîìàíäó tree, ÿêà ìàº òàêèé ôîðìàò:
 tree    [øëÿõ]   [êëþ÷³]

Â äàí³é êîìàíä³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè òàê³ êëþ÷³:
/F - äîçâîëÿº ïåðåãëÿäàòè ã³ëêè äåðåâà êàòàëîã³â  ðàçîì ç ôàéëàìè, ÿê³ â íèõ ðîçì³ùåí³;
/A - â³äîáðàæàº ãðàô³÷í³ çâ’ÿçêè ì³æ êàòàëîãàìè çà äîïîìîãîþ ñèìâîë³â ïñåâäîãðàô³êè.

Âèêîðèñòîâóºòüñÿ â òîìó âèïàäêó, êîëè â çâè÷àéíîìó ãðàô³÷íîìó âèãëÿä³ çâ’ÿçêè â³äîáðàæàþòüñÿ íåêîðåêòíî.

Êîìàíäà ïîð³âíÿííÿ ôàéë³â íà ³äåíòè÷í³ñòü
Äëÿ ïîð³âíÿííÿ ôàéë³â íà ³äåíòè÷í³ñòü âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìàíäà fc (file compare). Âîíà ìàº òàêèé

ôîðìàò çàïèñó:
fc   [øëÿõ1\]³ì’ÿ1    [øëÿõ2\]³ì’ÿ2      /êëþ÷³

Â ö³é êîìàíä³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè òàê³ êëþ÷³:
/A - âèâîäèòü íà äèñïëåé ò³ëüêè ïåðøèé ³ îñòàíí³é ðÿäîê, ç ôàéë³â, ÿê³ â³äð³çíÿþòüñÿ îäèí â³ä

îäíîãî;
 /B - âèêîíóº äâ³éêîâå (ïîá³òîâå) ïîð³âíÿííÿ äëÿ âèêîíóâàíèõ ôàéë³â;
/C -  ³ãíîðóº  ð³çíèöþ ì³æ âåëèêèìè ³ çâè÷àéíèìè  ñèìâîëàìè;
/L - ïîð³âíþº ôàéëè, ÿê ASCII òåêñò;
/LBn -  äîçâîëÿº ³ãíîðóâàòè âñ³ íåñï³âïàäàííÿ â ôàéëàõ äî ðÿäêà ç n íîìåðîì;
/N - â³äîáðàæàº íîìåðè ðÿäê³â ïðè ASCII-ïîð³âíÿíí³;
/T  - íå â³äð³çíÿº ñèìâîëè ïðîïóñê³â ³ òàáóëÿö³¿;
/U - ïîð³âíþº ôàéëè, ÿê  òåêñò ç êîäóâàííÿì Unicode;
/W -  ñòèñêóº íåçàïîâíåíèé ïðîñò³ð â ôàéë³  (ì³òêè òàáóëÿö³¿ ³ ïðîïóñêè) äëÿ ïîð³âíÿííÿ;
/nnnn - âêàçóº ê³ëüê³ñòü ïîñë³äîâíèõ ðÿäê³â, êîòð³ îáîâ’ÿçêîâî ïîâèíí³ ñï³âïàäàòè.

Êîìàíäà  âèäà÷³  ³íôîðìàö³¿  ïîðö³ÿìè
×àñòî ïðè âèâîä³ íà åêðàí ðåçóëüòàò³â âèêîíàííÿ ïåâíèõ êîìàíä êîíñîëüíîãî ðåæèìó, ³íôîðìàö³ÿ íå

ïîì³ùàºòüñÿ â îäíó åêðàííó ñòîð³íêó, ùî ñòâîðþº  íåçðó÷íîñò³ ïðè ¿¿ ïåðåãëÿä³. Òîìó ³ñíóº çîâí³øíÿ êîìàíäà
more, ÿêà äîçâîëÿº âèâîäèòè ³íôîðìàö³þ íà åêðàí ïî ñòîð³íêàõ (ïîðö³ÿìè). Öÿ êîìàíäà çàäàºòüñÿ îäíî÷àñíî

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà â êîíñîëüíîìó ðåæèì³
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ç ³íøèìè êîìàíäàìè, â ê³íö³ êîìàíäíîãî ðÿäêà ÷åðåç ñèìâîë “|” (êîíâåºð).
Íàïðèêëàä, äëÿ âèâîäó ïîðö³ÿìè  íà åêðàí âì³ñòó êàòàëîãó, ïîòð³áíî âèêîíàòè êîìàíäó:

dir  | more
Êîìàíäó more ìîæíà âèêîðèñòàòè, ÿê êîìàíäó ïåðåãëÿäó ôàéëó ïî ñòîð³íêàõ, äëÿ öüîãî çàäàºìî ¿¿ â

òàêîìó ôîðìàò³:
more [øëÿõ\]³ì’ÿ.

Êîìàíäà ñîðòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
ßê â³äîìî, ñåðåä âåëèêèõ îá’ºì³â ³íôîðìàö³¿ øóêàòè ïîòð³áíó ëåãøå, ÿêùî âîíà ïîñîðòîâàíà. Òîìó â

êîíñîë³ ïðèñóòíÿ çîâí³øíÿ êîìàíäà sort, ÿêà ðåçóëüòàòè ä³¿ ïåâíî¿ êîìàíäè âèâîäèòü â ïîñîðòîâàíîìó
âèãëÿä³. Â òàêîìó âèïàäêó êîìàíäà sort âèêîðèñòîâóºòüñÿ îäíî÷àñíî ç ³íøèìè êîìàíäàìè, ó ôîðìàò³,
àíàëîã³÷íîìó äî ôîðìàòó êîìàíäè more, òîáòî ÷åðåç ñèìâîë êîíâåºð (“|”).

Íàïðèêëàä, äëÿ ïåðåãëÿäó êàòàëîãó çà àëôàâ³òîì, ïîòð³áíî çàäàòè êîìàíäó:
dir | sort.

Ïðè÷îìó â îäí³é ñï³ëüí³é êîìàíä³ ìîæíà âèêîðèñòàòè ÿê more òàê ³ sort îäíî÷àñíî.
Îòæå, äëÿ ïåðåãëÿäó êàòàëîãó ïî ñòîð³íêàõ, îäíî÷àñíî ïîñîðòóâàâøè ñïèñîê ³ìåí ôàéë³â (ï³äêàòàëîã³â)

ïî  àëôàâ³òó, ïîòð³áíî çàäàòè êîìàíäó:
dir | sort | more.

Äëÿ ïåðåãëÿäó òåêñòîâîãî ôàéëó, ³ç îäíî÷àñíèì ñîðòóâàííÿì ðÿäê³â ó íüîìó, êîìàíäó ìîæíà çàäàòè
â òàêîìó ôîðìàò³:

sort   [øëÿõ1\]³ì’ÿ1  [> øëÿõ2\][³ì’ÿ2]  [êëþ÷³]
øëÿõ1 - øëÿõ äî ôàéëó, ÿêèé ïîòð³áíî ïåðåãëÿíóòè;
³ì’ÿ1 -   ³ì’ÿ ôàéëó, ÿêèé ïîòð³áíî ïåðåãëÿíóòè;
øëÿõ2 - øëÿõ äî êàòàëîãó, êóäè ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè ïîñîðòîâàíèé ôàéë;
³ì’ÿ2 -   ³ì’ÿ ôàéëó, ùî óòâîðèòüñÿ ï³ñëÿ ñîðòóâàííÿ.
Â êîìàíä³ sort ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè êëþ÷ /r, ÿêèé âñòàíîâëþº çâîðîòí³é ïîðÿäîê ñîðòóâàííÿ

³íôîðìàö³¿ (â³ä “Z “ äî “A”, àáî “9” äî”0”).

Êîìàíäà îòðèìàííÿ äîïîìîãè çà êîìàíäàìè êîíñîëüíîãî ðåæèìó
Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåãëÿíóòè ñïèñîê âñ³õ âíóòð³øí³õ òà çîâí³øíèõ êîìàíä ³ êîðîòêå ïîÿñíåííÿ äî íèõ

ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ êîìàíäîþ help, ïðîñòî íàáðàâøè ¿¿ â ðÿäêó çàïðîøåííÿ. Ùîá îòðèìàòè äåòàëüíó
äîïîìîãó ïî îêðåì³é êîìàíä³ ïîòð³áíî ï³ñëÿ êîìàíäè help íàáðàòè íàçâó ïîòð³áíî¿ êîìàíäè, íàïðèêëàä
help dir âèâåäå äåòàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî ôîðìàò òà êëþ÷³ â êîìàíä³ dir. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñÿ
ñïðîùåíèì âàð³àíòîì, òîáòî ï³ñëÿ áóäü-ÿêî¿ êîìàíäè íàáðàòè êëþ÷ /?, ùî ïðèâåäå äî â³äîáðàæåííÿ
äåòàëüíî¿ ³íôîðìàö³¿ ïî äàí³é êîìàíä³.
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP90

Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè Windows XP

Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP º íàéá³ëüø ïîïóëÿðíîþ òà ïîøèðåíîþ ÎÑ, ðîçðîáëåíîþ Moicrosoft.
íà îñíîâ³ òåõíîëîã³¿ NT (New Technology), ùî îçíà÷àº çàáåçïå÷åííÿ âèñîêî¿ øâèäêîä³¿ ó ñóêóïíîñò³ ³ç
õîðîøîþ íàä³éí³ñòþ.  Âîíà õàðàêòåðèçóºòüñÿ 32-ðîçðÿäíîþ îá÷èñëþâàëüíîþ àðõ³òåêòóðîþ ³  ïîâí³ñòþ
çàõèùåíîþ ìîäåëþ ïàì’ÿò³. Windows XP âèã³äíî â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïîïåðåäí³õ âåðñ³é ï³äâèùåíîþ íàä³éí³ñòþ
òà ïðîäóêòèâí³ñòþ ðîáîòè.

Äàíà îïåðàö³éíà ñèñòåìà ïîñòàâëÿºòüñÿ â äâîõ âåðñ³ÿõ: Windows XP Home Edition - äåøåâøèé âàð³àíò
ÎÑ äëÿ äîìàøí³õ êîðèñòóâà÷³â ³  Windows XP Professional - äîïîâíåíà ðîçøèðåíèìè ìîæëèâîñòÿìè â³ääàëåíîãî
äîñòóïó, çàáåçïå÷åííÿ áåçïåêè, âèñîêî¿ øâèäêîä³¿ ³ êåðîâàíîñò³, à òàêîæ áàãàòîìîâíîþ ï³äòðèìêîþ, ùî
ðîáèòü ¿¿ êðàùîþ ÎÑ äëÿ êîðèñòóâà÷³â òà îðãàí³çàö³é, ÿê³ áàæàþòü ìàêñèìàëüíî åôåêòèâíî âèêîðèñòîâóâàòè
ñâ³é êîìï’þòåð. Îäíèì ³ç ö³êàâèõ íîâîââåäåíü Windows XP Professional º áàãàòîìîâíèé êîðèñòóâàöüêèé
³íòåðôåéñ (MUI), ÿêèé äîçâîëÿº çì³íþâàòè ìîâó ³íòåðôåéñó ÎÑ, ùîá â³äîáðàæàòè ³íôîðìàö³þ, ïóíêòè
ìåíþ, êîìàíäè, äîâ³äêó òà ï³äêàçêè âèáðàíîþ ìîâîþ. Çàâäÿêè ö³é ìîæëèâîñò³ â³äïàäàº íåîáõ³äí³ñòü ñòâîðþâàòè
ëîêàë³çîâàí³ âåðñ³¿ ÎÑ, àäæå äîñòàòíüî âñòàíîâèòè ëèøå ôàéëè ìîâíî¿ ï³äòðèìêè. Windows XP Home
Edition òàêî¿ ìîæëèâîñò³ íå ìàº, òîìó âîíà âèïóñêàºòüñÿ ÿê â ñòàíäàðòí³é (àíãëîìîâí³é) ïîñòàâö³ òàê ³
ëîêàë³çîâàí³é. Íåîáõ³äíî â³äì³òèòè, ùî ïîâíîö³ííî¿ óêðà¿íîìîâíî¿ ëîêàë³çàö³¿ Windows ùå íåìàº. Microsoft
âèïóñòèëà ñïåö³àëüíèé ïàêåò ïîíîâëåííÿ, ùî ÷àñòêîâî óêðà¿í³çóº ³íòåðôåéñ (îñíîâí³ ïóíêòè ìåíþ òà êîìàíäè)
òà âñòàíîâëþºòüñÿ ïîâåðõ ðîñ³éñüêî¿ ëîêàëüíî¿ âåðñ³¿ ÎÑ.. Õî÷à ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ÷àñòèíà åëåìåíò³â
³íòåðôåéñó íå ïåðåêëàäåí³ ³ çàëèøàþòüñÿ â ðîñ³éñêîìó âàð³àíò³ íàïèñàííÿ.

Äå-ÿê³ íåçàëåæí³ âèðîáíèêè ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ ñòâîðþþòü âëàñí³ äîäàòêîâ³ ìîäóë³, ùî äîçâîëÿþòü
âñòàíîâèòè óêðà¿íñüêó ëîêàë³çàö³þ Windows íà áàãàòîìîâíó âåðñ³þ ÎÑ Windows XP Professional

Â íàøîìó ïîñ³áíèêó îïèñàíî îðèã³íàëüíó âåðñ³þ Windows XP Professional ç áàãàòîìîâíèì ³íòåðôåéñîì. Ïðè öüîìó
âñ³ êîìèàíäè íàâåäåí³ â àíãë³éñüêîìó, ðîñ³éñüêîìó òà, ïðè íàÿâíîñò³ ïåðåêëàäó, â óêðà¿íñüêîìó âàð³àíò³.

ÎÑ  Windows XP Professional òà Windows XP Home Edition ìàþòü òàê³ îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè:

• ãðàô³÷íèé ³íòåðôåéñ êîðèñòóâà÷à (GUI), çàâäÿêè ÿêîìó çíà÷íî ïðîñò³øå (ïîð³âíÿíî ç  DOS)
âèêîíóâàòè ïðîãðàìè, ñòâîðþâàòè  ³ ðåäàãóâàòè äîêóìåíòè, ïðàöþâàòè ç äèñêàìè ³ êîìï’þòåðíèìè
ìåðåæàìè.
Îñíîâíîþ îñîáëèâ³ñòþ âñ³õ ãðàô³÷íèõ ³íòåðôåéñ³â êîðèñòóâà÷à, ³  Windows XP â òîìó ÷èñë³, º íàãëÿäíå,
ãðàô³÷íå â³äîáðàæåííÿ âñ³õ îá’ºêò³â (äîêóìåíò³â, ïàïîê, äèñê³â ³ ò.ä), à òàêîæ ðåçóëüòàò³â âèêîíàííÿ
ïåâíèõ îïåðàö³é. Êð³ì öüîãî, îñíîâíèé ïðèíöèï ðîáîòè - íå íàáèðàé êîìàíäè, à âèáèðàé ¿õ ç ìåíþ.
Òîáòî êîðèñòóâà÷åâ³ íå ïîòð³áíî òî÷íî çíàòè ôîðìàò êîìàíäè, êëþ÷³ òà ³íø³ ïàðàìåòðè. Ãðàô³÷íèé
³íòåðôåéñ  Windows XP, ÿê ³ â ³íøèõ ïåðåäîâèõ ÎÑ, âêëþ÷àº â ñåáå ñòðàòåã³þ ðîáî÷îãî ñòîëó
(Desktop), òîáòî âèãëÿä åêðàíó  ó Windows ìàêñèìàëüíî íàáëèæåíèé äî ðåàëüíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó
ä³ëîâî¿ ëþäèíè. Â³í ì³ñòèòü òàê³ åëåìåíòè (äåòàëüíî âîíè áóäóòü îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 3):
– âëàñíå ïîâåðõíþ ðîáî÷îãî ñòîëó ç ï³êòîãðàìàìè, ïàïêàìè ³ ÿðëèêàìè òà â³êíàìè ïðîãðàì, ùî
âèêîíóþòüñÿ;
– ë³í³éêó çàäà÷ (TaskBar) ç ãîëîâíèì ìåíþ Windows - êíîïêîþ Start (Ïóñê);
• ï³äòðèìóº äî 4 Ã îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ òà äî äâîõ ñèìåòðè÷íèõ ïðîöåñîð³â (ò³ëüêè Windows
XP Professional);
• âèò³ñíÿþ÷à ³ íåçàëåæíà áàãàòîçàäà÷í³ñòü. Áàãàòîçàäà÷í³ñòü - öå ìîæëèâ³ñòü îäíî÷àñíîãî
âèêîíàííÿ äåê³ëüêîõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì. Ó Windows 3.õ äëÿ äîñÿãíåííÿ ö³º¿ ìåòè âèêîðèñòàíî
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ìåõàí³çì ñï³ëüíî¿ (cooperative) áàãàòîçàäà÷íîñò³. Òîáòî áóäü-ÿêà ïðîãðàìà, ùî ïðàöþº ó  Windows
3.õ ïîâèííà ÷àñ â³ä ÷àñó “â³äì³÷àòèñÿ” â ÷åðç³ ïîâ³äîìëåíü (message queue) äëÿ òîãî, ùîá ÎÑ ìîãëà
ïåðåäàòè êåðóâàííÿ ³íø³é ïðèêëàäí³é ïðîãðàì³. Ïðîãðàìè, ùî íå â³äì³÷àëèñü â ÷åðç³ ïîâ³äîìëåíü,
äîñèòü ÷àñòî çàéìàþòü âåñü ïðîöåñîðíèé ÷àñ òà ôàêòè÷íî ïðèïèíÿþòü âèêîíàííÿ âñ³õ ³íøèõ ïðîãðàì
³ òîìó ÎÑ íå ìîæå í³÷îãî âä³ÿòè ç íèìè. Ïî÷èíàþ÷è ³ç âåðñ³¿ Windows 98 ðåàë³çîâàíî íåçàëåæíó ³
âèò³ñíÿþ÷ó (preemptive) áàãàòîçàäà÷í³ñòü. Â ðàìêàõ öüîãî ìåõàí³çìó îïåðàö³éíà ñèñòåìà ñàìà
â³äâîäèòü ïåâíèé ÷àñ êîæí³é ç ïðàöþþ÷èõ ïðîãðàì ³ ïî éîãî çàâåðøåíí³ ïåðåäàº êåðóâàííÿ ³íø³é
ïðîãðàì³. Öå äîçâîëÿº åôåêòèâí³øå âèêîðèñòîâóâàòè ðåñóðñè ÏÊ ³ çìåíøóº éìîâ³ðí³ñòü òîãî, ùî
ïîìèëêîâà ïðîãðàìà “ï³äâ³ñèòü” ñèñòåìó. Ñòàð³ ïðîãðàìè äëÿ  Windows 3.õ - Win16 ³ DOS ïðîäîâæóþòü
âèêîíóâàòèñü â ðåæèì³ ñï³ëüíî¿ áàãàòîçàäà÷íîñò³.

Êîæíà ç ïðàöþþ÷èõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì (çàäà÷) âèêîíóºòüñÿ â ñâî¿é â³ðòóàëüí³é ìàøèí³.
Â³ðòóàëüíà ìàøèíà (Virtual Machine)- öå ÷àñòèíà çàãàëüíèõ ðåñóðñ³â êîìï’þòåðà, ùî â³äâåäåíà
äëÿ âèêîíàííÿ îêðåìî¿ çàäà÷³. Ïðèêëàäíà ïðîãðàìà (çàäà÷à) äëÿ ñâîº¿ ðîáîòè âèìàãàº âèêîðèñòàííÿ
âñ³õ ðåñóðñ³â ÏÊ ³ “íå áàæàº” ä³ëèòè ¿õ ç ³íøèìè çàäà÷àìè.  Windows  ðîçïîä³ëÿº ðåñóðñè ì³æ
çàäà÷àìè â çàëåæíîñò³ â³ä ¿õ “ïðèâ³ëå¿â”, ³çîëþþ÷è ¿õ îäíó â³ä îäíî¿. Òîáòî ÎÑ “îáäóðþº” çàäà÷ó,
ïîâ³äîìëÿþ÷è ¿é ïðî òå, ùî âîíà áóäå âèêîðèñòîâóâàòè îêðåìèé â³ðòóàëüíèé ïðîöåñîð òèïó 8086,
îêðåì³ ðåñóðñè ïàì’ÿò³ ³ ò.ä.

Çàâäÿêè òàê³é îðãàí³çàö³¿ áàãàòîçàäà÷íîñò³ ó âèïàäêó, êîëè îêðåìà çàäà÷à “çàâèñëà” ìîæíà
çàêðèòè ¿¿ íå çàâàäèâøè ðîáîò³ ³íøèõ ïðîãðàì ³ ñàìî¿ ÎÑ - öå íàçèâàþòü ÷àñòêîâèì
ïåðåçàâàíòàæåííÿì. Ïðè öüîìó âèâ³ëüíåí³ ðåñóðñè â³ðòóàëüíî¿ ìàøèíè ðîçïîä³ëÿþòüñÿ ì³æ ³íøèìè
çàäà÷àìè. ßêùî çàäà÷à “çàâèñëà” ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Alt+Delete - ç’ÿâëÿºòüñÿ
â³êíî, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè çàëàäêó Applicdations (Ïðèëîæåíèÿ | Äîäàòêè) (ðèñ. 3.1) ç³ ñïèñêîì
ïðàöþþ÷èõ çàäà÷. ßêùî çàäà÷à ä³éñíî “çàâèñëà”, òî á³ëÿ ¿¿ íàçâè âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ Not
Responding (Íå îòâå÷àåò | Íå â³äïîâ³äàº). Ïîòð³áíî âèáðàòè òàêó çàäà÷ó ç³ ñïèñêó ³ íàòèñíóòè
êíîïêó End Task (Ñíÿòü çàäà÷ó | Çíÿòè çàâäàííÿ).   ²ñíóþòü é ³íø³  ìîæëèâ³ âàð³àíòè: â ïóíêò³ Shut
Down (Çàâåðøèòü ðàáîòó | Âèìêíóòè
êîìï’þòåð) âèáðàòè Turn Off (Âûêëþ÷åíèå |
Âèìêíåííÿ)  - çàêðèòè âñ³ çàäà÷³ ï³äãîòîâèòè
Windows ³ âèìêíóòè æèâëåííÿ êîìï’þòåðà, àáî
Restart (Ïåðåçàãðóçêà | Ïåðåçàâàíòàæåííÿ) -
çàêðèòè âñ³ çàäà÷³ òà ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ó Windows XP áàãàòî
ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì âèêîíóþòüñÿ ÿê ïðîöåñè.
Ïðîöåñ (Process) - öå åêçåìïëÿð âèêîíóâàíî¿
ïðîãðàìè. Õî÷à íà ïåðøèé ïîãëÿä çäàºòüñÿ, ùî
ïðîãðàìà òà ïðîöåñ ïîíÿòòÿ ³äåíòè÷í³, íàñïðàâä³
âîíè ôóíäàìåíòàëüíî â³äð³çíÿþòüñÿ ì³æ ñîáîþ.
Ïðîãðàìà ÿâëÿº ñîáîþ ñòàòè÷íèé íàá³ð  êîìàíä,
òîä³ ÿê ïðîöåñ - öå íàá³ð ðåñóðñ³â òà äàíèõ, ùî
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðè âèêîíàíí³ ïðîãðàìè.

Ïðîöåñè ³íåðö³éí³, òîìó çà âèêîíàííÿ
ïðîãðàìíîãî êîäó, ùî ì³ñòèòüñÿ â éîãî àäðåñíîìó
ïðîñòîð³  â³äïîâ³äàþòü ïîòîêè.

Ïîò³ê (thread) - äåÿêà ñóòí³ñòü âñåðåäèí³
ïðîöåñó, ùî îòðèìóº ïðîöåñîðíèé ÷àñ äëÿ
âèêîíàííÿ ïðîãðàìíîãî êîäó. Êîæåí ïðîöåñ
ì³ñòèòü ÿê ì³í³ìóì îäèí ïîò³ê, ÿêèé àâòîìàòè÷íî
ñòâîðþºòüñÿ îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ ïðè ïîÿâ³

Ðîçä³ë 1. Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè Windows XP

Ðèñ. 3.1. Â³êíî Windows Task Manager
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP92

ïðîöåñó. Äàë³ öåé ïîò³ê ìîæå ïîðîäæóâàòè íîâ³ ïîòîêè.
Ïðè çàâèñàíí³ ïðîãðàìè ³íêîëè ïîòð³áíî çàêðèòè ñòâîðåíèé íåþ ïðîöåñ. Äëÿ ÷îãî íåîáõ³äíî

âèêëèêàòè îïèñàíå âèùå â³êíî Windows Task Manager (Äèñïåò÷åð çàäà÷ Windows | Äèñïå÷åð
çàâäàíü Windows) (ðèñ. 3.1) ³ ïåðåéòè â çàêëàäêó Processes (Ïðîöåññû | Ïðîöåñè). Ï³ñëÿ öüîãî
âèáðàòè â³äïîâ³äíèé ïðîöåñ ³ íàòèñíóòè êíîïêó End Process (Çàâåðøèòü ïðîöåññ | Çàâåðøèòè
ïðîöåñ).

Íåçâàæàþ÷è íà âñ³ âèùåíàâåäåí³ ìîæëèâîñò³, ³íêîëè òðàïëÿºòüñÿ ñèòóàö³ÿ, êîëè â³äáóâàºòüñÿ
ãëîáàëüíå çàâèñàííÿ ñèñòåìè (õî÷à Windows XP íàáàãàòî ñòàá³ëüí³øà â öüîìó â³äíîøåí³ çà âñ³õ ñâî¿õ
ïîïåðåäíèê³â ³ òàêà ñèòóàö³ÿ òðàïëÿºòüñÿ íàäçâè÷àéíî ð³äêî), òîä³  ÷àñòêîâå ïåðåçàâàíòàæåííÿ ïðàêòè÷íî
íåìîæëèâå. Òàêå çàâèñàííÿ ñóïðîâîäæóºòüñÿ âèâåäåííÿì ñèíüîãî åêðàíó ³ç ïîâ³äîìëåíÿì ïðî êîä
ïîìèëêè. Òîä³ ºäèíèì âèõîäîì º ïîâíå ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ, òîáòî âñ³õ ïðîãðàì ³ ñàìî¿ îïåðàö³éíî¿
ñèñòåìè. Âîíî âèêîíóºòüñÿ ïîâòîðíèì íàòèñêàííÿì êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Ctrl+Alt+Delete (â êðàéíüîìó
âèïàäêó íàòèñêàþòü êíîïêó Reset). Çâåðí³òü óâàãó, ùî âñÿ íå çáåðåæåíà ³íôîðìàö³ÿ â ïðèêëàäíèõ
ïðîãðàìàõ áóäå âòðà÷åíà;
• Windows XP õàðàêòåðèçóºòüñÿ äóæå âèñîêîþ ñòàá³ëüí³ñòþ â ðîáîò³, îñê³ëüêè óñóíóòî á³ëüø³ñòü
êîíôë³êòíèõ ñèòóàö³é, ïðè  ÿêèõ êîðèñòóâà÷³ ïîïåðåäí³õ âåðñ³é Windows áóëè çìóøåí³ ïåðåçàâàíòàæóâàòè
ñâî¿ êîìï’þòåðè. Êð³ì öüîãî, â  áàãàòüîõ âèïàäêàõ òåïåð íå  ïîòð³áíî âèêîíóâàòè ïåðåçàâàíòàæåííÿ
ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ;
• ï³äòðèìóºòüñÿ ôàéëîâ³ ñèñòåìè NTFS òà VFAT-32, ùî õàðàêòåðèçóþòüñÿ ï³äòðèìêîþ äîâãèõ ³ìåí
ôàéë³â (äî 255 ñèìâîë³â) òà ìîæëèâ³ñòþ ïðàöþâàòè ç ëîã³÷íèìè äèñêàìè îá’ºìîì äî 2Ò ³ ôàéëàìè
ðîçì³ðîì äî 4Ã ó VFAT-32 òà 16 åêçàáàéò³â äëÿ NTFS. Îñíîâíîþ ³ ðåêîìåíäîâàíîþ ñèòåìîþ äëÿ
Windows XP ââàæàºòüñÿ NTFS. Îñîáëèâîñò³ ôàéëîâèõ ñèñòåì NTFS òà VFAT-32 ðîçãëÿíóòî â ðîçä³ë³ 1.2
ïîïåðåäíüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;
• âèêîðèñòîâóºòüñÿ øèôðîâàíà ôàéëîâà ñèñòåìà EFS (Encrypting File System) ç
ìóëüòèêîðèñòóâàöüêîþ ï³äòðèìêîþ. Âñ³ ôàéëè øèôðóþòüñÿ êëþ÷åì, ùî ãåíåðóºòüñÿ âèïàäêîâèì
÷èíîì. Ïðîöåñè øèôðóâàííÿ òà äåøèôðóâàííÿ ïðîçîð³ äëÿ êîðèñòóâà÷à. Â ÎÑ Windows XP ôàéëîâà
ñèñòåìà EFS äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè äîñòóï äî çàøèôðîâàíîãî äîêóìåíòó â³äðàçó äåê³ëüêîì êîðèñòóâà÷àì;
• ðåàëüíèé áàãàòîêîðèñòóâàöüêèé ³íòåðôåéñ  Windows. Ó  Windows XP íàáóâ ïîäàëüøîãî
ðîçâèòêó ïðèíöèï áàãàòîêîðèñòóâàöüêîãî ³íòåðôåéñó, ùî çàêëàäåíèé â ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ. Â³í ïîëÿãàº
â òîìó, ùî íà îäíîìó ÏÊ îäíî÷àñíî ìîæíà âñòàíîâèòè äåê³ëüêà ð³çíèõ êîíô³ãóðàö³é ³íòåðôåéñó
Windows. Êîæíà ç êîíô³ãóðàö³é âêëþ÷àº â ñåáå:  ³íäèâ³äóàëüíèé âèãëÿä ðîáî÷îãî ñòîëó, ñêëàä ìåíþ
êíîïêè Start (Ïóñê), âèãëÿä Web-ñòîð³íîê Internet, îêðåìó ïàïêó ³ç äîêóìåíòàìè ³ ò.ä. Öå äîçâîëÿº
ïðàöþâàòè íà îäíîìó ÏÊ ê³ëüêîì êîðèñòóâà÷àì, êîæåí ç ÿêèõ âñòàíîâëþº çðó÷íå äëÿ ñâîº¿ ðîáîòè
îòî÷åííÿ, íå ðóéíóþ÷è êîíô³ãóðàö³¿, ùî ñòâîðèâ äëÿ ñåáå ³íøèé êîðèñòóâà÷. Windows XP ìàº ìåõàí³çì
³äåíòèô³êàö³¿ êîðèñòóâà÷à, ÿêèé âñòàíîâëþºòüñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ îïåðàö³éíî¿ ñèòåìè øëÿõîì ââåäåííÿ
³ìåí³ êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëþ (äèâ. ðîçä³ë 2.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ïðè öüîìó êîæíîãî êîðèñòóâà÷à
ìîæíà îáìåæèòè â ïðàâàõ íà âèêîðèñòàííÿ êîíêðåòíèõ ôàéë³â, ïàïîê àáî ³íøèõ ðåñóðñ³â êîìï’þòåðà.
Ñàìå íà ïðàâàõ êîðèñòóâà÷à ïîáóäîâàíî âñþ ìîäåëü áåçïåêè ó Windows XP.

Êîðèñòóâà÷³â íà îäíîìó êîìï’þòåð³ ìîæå áóòè äóæå áàãàòî, òîìó ùîá ëåãøå íèìè êåðóâàòè,
âîíè ðîçáèò³ íà ãðóïè.

Êåðóâàííÿ êîðèñòóâà÷àìè òà ãðóïàìè ìîæíà çä³éñíþâàòè çà äîïîìîãîþ ïðîãðàìè Users
Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â), ³ç ïàíåë³ êåðóâàííÿ
Windows (äèâ. ðîçä³ë 6.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);
• 32-ðîçðÿäí³ äðàéâåðè â³ðòóàëüíèõ ïðèñòðî¿â - öå äðàéâåðè çàõèùåíîãî ðåæèìó, ùî êåðóþòü
ñèñòåìíèìè ðåñóðñàìè (ïðèñòðîÿìè òà ïðîãðàìàìè) òàê, ùîá äåê³ëüêà çàäà÷ ìîãëè îòðèìàòè äî
íèõ îäíî÷àñíèé äîñòóï. Âîíè â³ðòóàë³çóþòü ñèñòåìí³ ðåñóðñè òàêèì ÷èíîì, ùî êîæí³é çàäà÷³ çäàºòüñÿ,
ùî êîíêðåòíèé ïðèñòð³é âñòàíîâëåíèé íà ¿¿ ìàøèí³ ³ âîíà ìàº íà íüîãî âèíÿòêîâ³ ïðàâà. Äðàéâåðè
â³ðòóàëüíèõ ïðèñòðî¿â çáåð³ãàþòüñÿ â ôàéëàõ ç ðîçøèðåííÿì vxd ³ ï³äòðèìóþòü âñ³ òèïîâ³ ïðèñòðî¿  -
ïðîãðàìîâàíèé êîíòðîëåð ïåðåðèâàíü (Ð²Ñ), òàéìåð, ïðÿìèé äîñòóï äî ïàì’ÿò³ (DMA), äèñêîâ³
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êîíòðîëåðè, ïîðòè, êëàâ³àòóðó ³ äèñïëåé.
Ñë³ä â³äì³òèòè, ùî òàêèé äðàéâåð íåîáõ³äíèé äëÿ êîæíîãî ïðèñòðîþ, ùî ìàº ïðîãðàìíî

âñòàíîâëþâàí³ ðåæèìè ðîáîòè àáî çäàòíèé çáåð³ãàòè äàí³. Êîæíà ç ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì ìîæå
çì³íþâàòè ñòàí òàêîãî ïðèñòðîþ, ³ òîìó ïîòð³áíèé ñïåö³àëüíèé ìåõàí³çì, ÿêèé ïðè ïåðåäà÷³ êåðóâàííÿ
íîâ³é çàäà÷³, ïîâåðòàâ áè ïðèñòð³é äî òàêîãî ñòàíó, ÿê ó ïîïåðåäí³é ñåñ³¿. Á³ëüø³ñòü äðàéâåð³â â³ðòóàëüíèõ
ïðèñòðî¿â êåðóþòü ÷àñòèíàìè àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ, àëå äåÿê³ ç íèõ êåðóþòü ³ ïðîãðàìíèì
çàáåçïå÷åííÿì, íàïðèêëàä,  ðåçèäåíòíèìè ïðîãðàìàìè.

Âèêîðèñòàííÿ ó Windows XP  äðàéâåð³â â³ðòóàëüíèõ ïðèñòðî¿â äîçâîëÿº çíà÷íî çá³ëüøèòè
øâèäêîä³þ ÎÑ, îñê³ëüêè ñó÷àñí³ ïðîöåñîðè âèêîíóþòü 32-ðîçðÿäíèé êîä â çàõèùåíîìó ðåæèì³
øâèäøå í³æ 16-ðîçðÿäíèé êîä DOS - äðàéâåðà â ðåàëüíîìó ðåæèì³. Êð³ì òîãî, øâèäêîä³ÿ çá³ëüøóºòüñÿ
òîìó, ùî íåìàº íåîáõ³äíîñò³ ùîá ïðîöåñîð ïîñò³éíî ïåðåõîäèâ â³ä ðåàëüíîãî äî çàõèùåíîãî ðåæèìó.
Ñåðåä 32-ðîçðÿäíèõ â³ðòóàëüíèõ äðàéâåð³â ñë³ä âèä³ëèòè äðàéâåð ìàí³ïóëÿòîðà ìèø³, ùî äîçâîëÿº
îäíàêîâîþ ì³ðîþ âèêîðèñòîâóâàòè öåé ïðèñòð³é ÿê ó  Windows òàê ³ â DOS-â³êíàõ;

Äðàéâåð - öå ïðîãðàìà, ÿêà êåðóº ðîáîòîþ îêðåìîãî çîâí³øíüîãî ïðèñòðîþ

• êðèòè÷íî âàæëèâ³ ñòðóêòóðè ÿäðà ñèñòåìè äîñòóïí³ ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ, çàâäÿêè ÷îìó äðàéâåðè
³  ïðîãðàìè íå  ìîæóòü ¿õ ïîøêîäèòè. Âåñü êîä äðàéâåð³â ïðèñòðî¿â òàêîæ äîñòóïíèé ëèøå äëÿ
 ÷èòàííÿ ³  îñíàùåíèé çàõèñòîì íà  ð³âí³ ñòîð³íîê. Îñíîâí³ ñèñòåìí³ ôàéëè Windows  XP  çàõèùåí³ â³ä 
ïåðåçàïèñó, ÿêèé ìîæå â³äáóòèñü â  ïðîöåñ³ âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïðîãðàì. ßêùî â³äáóâñÿ ïåðåçàïèñ
ôàéëà, ñëóæáà çàõèñòó ôàéë³â Windows â³äíîâëþº éîãî  ïðàâèëüíó âåðñ³þ. Ôóíêö³ÿ áëîêóâàííÿ íåÿê³ñíèõ
äðàéâåð³â (Defective Driver Blocking), ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó  Windows  XP, çàïîá³ãàº âñòàíîâëåíþ
äðàéâåð³â, ïðî  ÿê³ â³äîìî, ùî  âîíè  âèêëèêàþòü ïîÿâó ïîìèëêè;
• ôóíêö³ÿ â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè (System Restore) äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷àì òà ñèñòåìíèì
àäì³í³ñòðàòîðàì â³äíîâëþâàòè ïîïåðåäí³é ñòàí ñèñòåìè áåç  âòðàòè äàíèõ ç äîïîìîãîþ ñòâîðþâàíèõ
ñàìîþ ôóíêö³ºþ òî÷îê â³äíîâëåííÿ. Êîíñîëü ç  êîìàíäíèì ðÿäêîì, äîçâîëÿº àäì³í³ñòðàòîðó
çàâàíòàæóâàòè ³ â³äíîâëþâàòè ñëóæáè, ôîðìàòóâàòè äèñêè, çàïèñóâàòè ³  ç÷èòóâàòè äàí³ ç  ëîêàëüíèõ
äèñê³â ³  âèêîíóâàòè áàãàòî ³íøèõ çàäà÷. Ïðè  âñòàíîâëåíí³ íîâèõ äðàéâåð³â äëÿ  äåÿêèõ êëàñ³â ïðèñòðî¿â
ñèñòåìà Windows XP Professional çáåð³ãàº êîï³þ ïîïåðåäí³õ äðàéâåð³â ³  äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ¿õ çàíîâî
ó âèïàäêó íåïîëàäîê;
• ï³äòðèìóºòüñÿ äåê³ëüêà âåðñ³é á³áë³îòåê DLL îäíî÷àñíî. Öå äîçâîëÿº óñóíóòè êîíôë³êòè ì³æ
ð³çíèìè âåðñ³ÿìè DLL, îñê³ëüêè áóäü-ÿêà ïðîãðàìà íàïèñàíà ³ ïðîòåñòîâàíà ñï³ëüíî ç ³íøèìè âåðñ³ÿìè
ñèñòåìíîãî êîìïîíåíòà, ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè öþ âåðñ³þ, íàâ³òü ÿêùî íà ÏÊ âñòàíîâëåí³ ïðîãðàìè,
ùî âèêîðèñòîâóþòü á³ëüø íîâ³ âåðñ³¿ òîãî æ êîìïîíåíòà;
• âèêîðèñòàííÿ â³ðòóàëüíî¿ ïàì’ÿò³. Â³ðòóàëüíà ïàì’ÿòü (Virtual Memory) - öå ïðîäîâæåííÿ
îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ ÏÊ íà æîðñòêîìó äèñêó ó òàê çâàíîìó ôàéë³ ï³äêà÷êè (Swap file àáî Page file)
- pagefile.sys. Öå äàº ìîæëèâ³ñòü çíà÷íî ðîçøèðèòè îá’ºì îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, ùî íåîáõ³äíî ó
âèïàäêó îäíî÷àñíîãî âèêîíàííÿ äåê³ëüêîõ ïðîãðàì, âèìîãëèâèõ äî ðåñóðñ³â, àáî ïðè ðîáîò³ ç âåëèêèìè
äîêóìåíòàìè (ãðàô³÷íèìè, â³äåîçîáðàæåííÿìè ³ ò.ä.). Çâè÷àéíî, øâèäêîä³ÿ ö³º¿ ïàì’ÿò³ çíà÷íî íèæ÷à,
òîìó àêòèâíà çàäà÷à â í³é ïðàöþâàòè íå ìîæå, õ³áà ùî çáåð³ãàòè ÷àñòèíó âëàñíèõ äàíèõ ÷è
ðåäàãîâàíîãî äîêóìåíòó. Êð³ì öüîãî, â ö³é ïàì’ÿò³ ìîæóòü çíàõîäèòèñü ïàñèâí³ çàäà÷³. Êîëè çàäà÷à,
ùî çíàõîäèòüñÿ ó â³ðòóàëüí³é ïàì’ÿò³ ñòàº àêòèâíîþ, òî âîíà âèò³ñíÿº ç îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ ïîïåðåäíþ
çàäà÷ó â ïðîäîâæåíó ïàì’ÿòü;
• äîêóìåíòîîð³ºíòîâàíà ðîáîòà, òîáòî îð³ºíòàö³ÿ ïðè ðîáîò³ íå íà ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè, à íà
äîêóìåíòè. Äàíà õàðàêòåðèñòèêà ïðîÿâëÿºòüñÿ â òîìó, ùî íà â³äì³íó â³ä DOS, äëÿ ñòâîðåííÿ ÷è
ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíòó íå ïîòð³áíî çä³éñíþâàòè ïîøóê,  çàâàíòàæåííÿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè ³ â í³é
â³äêðèâàòè äîêóìåíò, à äîñèòü âèáðàòè éîãî ç³ ñïèñêó ôàéë³â ³ çàâàíòàæèòè ìèøåþ ÷è êëàâ³øåþ

Ðîçä³ë 1. Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè Windows XP
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Enter. Ïðè öüîìó  Windows àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóº ïðîãðàìó äëÿ ðåäàãóâàííÿ àáî ïåðåãëÿäó äàíîãî
òèïó äîêóìåíòó. Ùå îäí³ºþ îçíàêîþ äîêóìåíòîîð³ºíòîâàíî¿ ðîáîòè º íàÿâí³ñòü ïàïêè My Documents
(Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿ äîêóìåíòè), äå çáåð³ãàþòüñÿ âñ³ äîêóìåíòè, ùî ñòâîðþþòüñÿ  Windows-
ïðîãðàìàìè.  Äëÿ çàâàíòàæåííÿ äîêóìåíòó, ùî áóâ ñòâîðåíèé ÷è ðåäàãîâàíèé îñòàíí³ì ÷àñîì, ó
Start-ìåíþ º îêðåìèé ïóíêò - My Recent Documents (Íåäàâíèå äîêóìåíòû | Ìî¿ îñòàíí³
äîêóìåíòè);
• ï³äòðèìêà òåõíîëîã³¿ Drag-and-Drop. Â îïåðàö³éíèõ ñèñòåìàõ ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì êîðèñòóâà÷à
âæå äàâíî ³ñíóº çðó÷íèé ìåõàí³çì ïåðåíåñåííÿ ³ êîï³þâàííÿ îá’ºêò³â, ùî ìàº íàçâó Drag-and-Drop
(ïåðåòÿãíè ³ îïóñòè). Çã³äíî ç ö³ºþ òåõíîëîã³ºþ, äëÿ òîãî, ùîá ïåðåíåñòè ïåâíèé îá’ºêò (íàïðèêëàä,
ôàéë) äîñèòü âñòàíîâèòè íà íüîìó êóðñîð ìèø³, íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³, óòðèìóþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè
éîãî â ì³ñöå ïðèçíà÷åííÿ. Äëÿ êîï³þâàííÿ îá’ºêòó ïîòð³áíî äîäàòêîâî óòðèìóâàòè íàòèñíóòîþ êëàâ³øó
Ctrl ³ â³äïóñòèòè ¿¿ ò³ëüêè ï³ñëÿ êëàâ³ø³ ìèø³. Àíàëîã³÷íî çä³éñíþºòüñÿ çíèùåííÿ, â³äíîâëåííÿ, â³äêðèòòÿ,
äðóê  ³ ò.ä. äîêóìåíòó;
• ï³äòðèìêà òåõíîëîã³¿ Plug-and-Play. Ó Windows 95 âïåðøå ðåàë³çîâàíî òåõíîëîã³þ Plug-and-
Play, çã³äíî ç ÿêîþ îïåðàö³éíà ñèñòåìà áåðå íà ñåáå ôóíêö³¿ àâòîìàòè÷íîãî âèçíà÷åííÿ ïðèñòðî¿â,
ï³äêëþ÷åííÿ  äðàéâåð³â ³ ¿õ  êîíô³ãóðóâàííÿ. Äî öüîãî ï³äêëþ÷åííÿ ïðèñòðî¿â ñêëàäàëîñü ç äîñèòü
òðóäîì³ñòêèõ åòàï³â: âñòàíîâëåííÿ ïåðåìèêà÷³â íà ïðèñòðî¿ â ïåâí³ ïîçèö³¿ çã³äíî âèìîã äàíîãî ÏÊ, òà
ñêëàäíîãî íàñòðîþâàííÿ äðàéâåð³â ó êîíô³ãóðàö³éíèõ ôàéëàõ. Ïðè öüîìó äîñèòü ÷àñòî ì³æ ïðèñòðîÿìè
âèíèêàëè êîíôë³êòè, ÿê³ áóëî âàæêî âèÿâèòè ³ óñóíóòè. Äëÿ êîðåêòíî¿ ðîáîòè äàíî¿ òåõíîëîã³¿ íåîáõ³äíî,
ùîá ïðèñòð³é â³äïîâ³äàâ ñòàíäàðòó Plug-and-Play, òà éîãî ï³äòðèìóâàâ BIOS. Ó  íàñòóïíèõ âåðñ³ÿõ
Windows çíà÷íî ðîçøèðåíî ïåðåë³ê ïðèñòðî¿â, ùî àâòîìàòè÷íî ðîçï³çíàþòüñÿ ÎÑ. Öå îñîáëèâî
ñòîñóºòüñÿ Windows XP, â ÿê³é ð³çíîá³÷íî âäîñêîíàëåíà ï³äòðèìêà àïàðàòíèõ çàñîá³â ÏÊ òà òåõíîëîã³¿
Plug and Play. Â ïîð³âíÿíí³ ç Windows 2000 äîáàâëåíî ñîòí³ íîâèõ ïðèñòðî¿â òà ñòâîðåíî íîâ³ êëàñè
ïðèñòðî¿â, âêëþ÷àþ÷è áåçïðîâ³äí³ ìåðåæåâ³ àäàïòåðè, áàãàòîêàíàëüí³ USB-ì³êðîôîíè, ðîçøèðåí³
êëàâ³àòóðè ç ³íòåðôåéñàìè USB òà PS/2 (ì³ñòÿòü äîäàòêîâ³ êëàâ³ø³ äëÿ ìóëüòèìåä³éíèõ ôóíêö³é,
ïåðåãëÿäó web, êåðóâàííÿ åëåêòðîæèâëåííÿì ³ ³íøèõ ö³ëåé), ðîçøèðåíî ï³äòðèìêó USB, IEEE1394, PCI
òà ³íøèõ øèí. Ï³äòðèìóþòüñÿ òàêîæ ìîí³òîðè ç ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ äî 200 òî÷îê íà äþéì. Ó
Windows XP âäîñêîíàëåíî ñàìó òåõíîëîã³þ Plug and Play, ùî çá³ëüøèëî ïðîäóêòèâí³ñòü òà ñïðîñòèëî
ðîáîòó ç ïðèñòðîÿìè, îñîáëèâî ¿õ âñòàíîâëåííÿ. Ìîäåëü äðàéâåð³â âçÿòî ³ç Windows 2000, à ç
Windows ME ñïàäêîâàíî WIA;

Äëÿ ï³äòðèìêè ïðèñòðî¿â çàõîïëåííÿ íåðóõîìèõ çîáðàæåíü, òàêèõ, ÿê ñêàíåð, öèôðîâÿ êàìåðà àáî Web-êàìåðà,
â Windows XP ñëóæèòü ³íòåðôåéñ WIA (Windows Image Acquisition), ÿêèé  çàñíîâàíèé íà àðõ³òåêòóð³ WDM (Windows
Driver Model). WIA çõàáåçïå÷óº íàä³éíó âçàºìîä³þ ïðîãðàì òà ïðèñòðî¿â çàõîïëåííÿ çîáðàæåííÿ, îïòèì³çóº
ïðîöåñ îòðèìàííÿ çîîáðàæåííÿ òà ïåðåäà÷³ éîãî íà êîìï’þòåð äëÿ ðåäàãóâàííÿ òà ïîäàëüøîãî âèêîðèñòàííÿ. Öÿ
òåõíîëîã³ÿ ï³äòðèìóº ³íòåðôåéñè SCSI, IEEE 1394, USB òà öèôðîâ³ ïðèñòðî¿ îòðèìàííÿ íåðóõîìèõ çîáðàæåíü ç
ïîñë³äîâíèì ³íòåðôåéñîì. Ïðèñòðî¿ ç ³íôðà÷åðâîíèì, ïàðàëåëüíèì ³ ïîñë³äîâíèìè ³íòåðôåéñàìè, ùî ï³ä’ºäíóþòüñÿ
äî ñòàíäàðòíîãî ÑÎÌ-ïîðòó, ï³äòðèìóþòüñÿ çà äîïîìîãîþ ³ñíóþ÷èõ ñòàíäàðòíèõ ³íòåðôåéñ³â. Àðõ³òåêòóðà WIA
âêëþ÷àº ÿê API, òàê ³ ³íòåðôåéñ äðàéâåð³â ïðèñòðî¿â  (Device Driver Interface, DDI). Äî íå¿ âõîäÿòü êîìïîíåíòè, ùî
ïîñòàâëÿþòüñÿ ÿê Microsoft, òàê ³ ³íøèìè âèðîáíèêàìè àïàðàòíîãî òà ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ.

• ðîçøèðåíî ï³äòðèìêó öèôðîâèõ àóä³î- òà â³äåî ïðèñòðî¿â. Ï³äòðèìóþòüñÿ öèôðîâ³ ïðèñòðî¿ ³ç
ñïåöèô³êàö³ºþ Audio Codec ’97 (AC’97) òà äëÿ äåê³ëüêîõ òèï³â øèí PCI, ISA, PCMCIA, USB, IEEE 1394.
Ï³äòðèìóºòüñÿ áàãàòîêàíàëüíå â³äòâîðåííÿ â äîäàòêîâèõ àóä³îôîðìàòàõ, ôóíêö³ÿ îáðîáêè ñèãíàëó
AEC (Acoustic Echo Cancellation), ùî çíèæóº íàâîäêè, ëóíó òà ³í³ø³ øóìè ó âõ³äíîìó ñèãíàë³, òà
òåõíîëîã³ÿ Global Effects (GFX), ùî ðîçøèðþº ï³äòðèìêó àóä³îïðèñòðî¿â, ï³äêëþ÷åíèõ äî USB, çà
ðàõóíîê âèêîðèñòàííÿ äðàéâåð³â-ô³ëüòð³â (íàïðèêëàä, äëÿ áàãàòîêàíàëüíèõ USB-ì³êðîôîí³â);
• âäîñêîíàëåíî ï³äòðèìêó DRM (Digital Rights Management), ÿêà äîçâîëÿº àâòîðàì ³ êîìïàí³ÿì
çâóêîçàïèñó çàõèùàòè ïðàâà âëàñíîñò³ íà ìóçèêó àáî ³íø³ äàí³, øèôðóþ÷è ¿õ ³ äîïîâíþþ÷è ïðàâèëàìè
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âèêîðèñòàííÿ. Ö³ ïðàâèëà íàêëàäàþòü îáìåæåííÿ íà ê³ëüê³ñòü ìîæëèâèõ ïðîñëóõîâóâàíü ³ òèïè
ïðèñòðî¿â, ùî áóäóòü â³äòâîðþâàòè. Ùîá äðàéâåð ì³ã â³äòâîðþâàòè àóä³îñèãíàë, â³í ïîâèíåí ì³ñòèòè
DRM-ï³äïèñ;
• âáóäîâàíî ï³äòðèìêó ÷èòàííÿ ³ çàïèñó CD òà DVD-äèñê³â ç âèêîðèñòàííÿì ôàéëîâèõ ñèñòåì
VFAT16 òà VFAT32. Êð³ì öüîãî, ìîæíà òàêîæ ÷èòàòè äèñêè â ôîðìàò³ UDF (Universal Disk Format)
â³ðñ³¿ 2.01, ùî äîïîâíþº âåðñ³þ UDF 1.02 – ñó÷àñíèé ôîðìàò äëÿ íîñ³¿â DVD. Ó Windows XP âáóäîâàíî
çðó÷íó òà åôåêòèâíó òåõíîëîã³þ çàïèñó êîìïàêò-äèñê³â çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà CD Writing Wizard;
• ðîçøèðåíî ï³äòðèìêó äåê³ëüêîõ ìîí³òîð³â, çàïî÷àòêîâàíó ùå ó Windows 98, çàâäÿêè òåõíîëîã³¿
DualView, ùî íàäàº äîäàòêîâ³ ìîæëèâîñò³ íàëàøòóâàííÿ äèñïëå¿â äëÿ ìîá³ëüíèõ íà íàñò³ëüíèõ ÏÊ.
Öÿ òåõíîëîã³ÿ äîçâîëÿº âñ³ì ³íòåðôåéñàì â îäèí ³ òîé æ ÷àñ â³äîáðàæàòè ð³çíó ³íôîðìàö³þ. Äðàéâåð
àäàïòåðà äèñïëåþ ðåºñòðóº â ÎÑ äâà àáî á³ëüøå îêðåìèõ åêçåìïëÿðè îäíîãî àäàïòåðà (â çàëåæíîñò³
â³ä ê³ëüêîñò³ âõîä³â íà àäàïòåð³) – ïî îäíîìó äëÿ êîæíîãî âèõ³äíîãî ïîðòó. DualView, íà â³äì³íó â³ä
ôóíêö³¿ ï³äòðèìêè äåê³ëüêîõ ìîí³òîð³â â ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ Windows, íå âèìàãàº îíîâëåííÿ BIOS, ùîá
â³äêëþ÷èòè VGA íà äðóãîðÿäíèõ ïðèñòðîÿõ;
• âáóäîâàí³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ç ëîêàëüíèìè òà ãëîáàëüíèìè êîìï’þòåðíèìè ìåðåæàìè.
Ó Windows XP âáóäîâàíà ìîæëèâ³ñòü ðîáîòè â îäíîðàíãîâèõ ëîêàëüíèõ êîìï’þòåðíèõ ìåðåæàõ òà â
ìåðåæàõ êë³ºíò-ñåðâåð. Âàðòî âêàçàòè òàêîæ íà îð³ºíòîâàí³ñòü ÎÑ  Windows XP íà ðîáîòó â Internet.
Öå ï³äòâåðäæóºòüñÿ íàñàìïåðåä òèì, ùî â Windows XP âáóäîâàíî áðîóçåð Internet Explorer 6.0 -
ïðàêòè÷íî íàéïîïóëÿðí³øó ïðîãðàìó äëÿ ïåðåãëÿäó web-ñòîð³íîê. Êð³ì öüîãî Windows XP ìàº ïîâíèé
íàá³ð Web-êîìïîíåíò³â, òîáòî âëàñíå IE òà ³íø³ ïðîãðàìè - Outlook Express, òåõíîëîã³þ Active Directory.
²íòåðíåòîð³ºíòîâàí³ñòü  Windows  ï³äòâåðäæóº ³ òå, ùî ïðàêòè÷íî ç áóäü-ÿêî¿ ïàïêè º ìîæëèâ³ñòü
øâèäêîãî çâ’ÿçêó ç ìåðåæåþ Internet.

Active Directory -  öå ñïåö³àëüííà ñëóæáà, ùî äîçâîëÿº çáåð³ãàòè ³íôîðìàö³þ ïðî ð³çí³ îá’ºêòè
ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ òà â³äêðèâàº äîñòóï äî ö³º¿ ³íôîðìàö³¿ âñ³ì ìåðåæåâèì êîðèñòóâà÷àì òà ñèñòåìíèì
àäì³í³ñòðàòîðàì. Âîíà äîçâîëÿº çâåðòàòèñü äî ñï³ëüíèõ ðåñóðñ³â ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ âñ³ì ìåðåæåâèì
êîðèñòóâà÷àì, âèêîðèñòîâóþ÷è ºäèíó ñèñòåìó àâòîðèçàö³¿. Äëÿ ñèñòåìíèõ àäì³í³ñòðàòîð³â Active Directory
â³äêðèâàº ìîæëèâîñò³ êîìôîðòíî ïðàöþâàòè ç ìåðåæåþ ³ êåðóâàòè âñ³ìà ìåðåæåâèìè îá’ºêòàìè ç
âèêîðèñòàííÿì ºäèíîãî ï³ä’ºäíàííÿ;

Ó Windows XP âáóäîâàíî íîâó ìåðåæåâó ïðîãðàìó Windows Messenger, ÿêà çàì³íÿº â³äðàçó
äâ³ ïðîãðàìè ç ïîïåðåäí³õ âåðñ³é: MSN Messenger - øâèäêèé îáì³í òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè  òà
Net-Meeting - îðãàí³çàö³ÿ â³äåîêîíôåðåíö³é;
• âäîñêîíàëåí³ êîìóí³êàö³éí³ ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ áåçïðîâ³äíîãî çâ’ÿçêó. XP äîçâîëÿº
ïðîâîäèòè ñêàíóâàííÿ íà íàÿâí³ñòü áåçïðîâ³äíîãî àáî àâòîìàòè÷íî íàëàøòîâóâàíîãî ìåðåæåâîãî
àäàïòåðà. Öÿ ôóíêö³ÿ êîðèñíà äëÿ ìîá³ëüíèõ êîðèñòóâà÷³â ïðè ï³äêëþ÷åíí³ äî çàãàëüíîäîñòóïíèõ
ðåñóðñ³â. XP ï³äðèìóº ñòàíäàðò IEEE 802.1X äëÿ âèêîíàííÿ àóòåíòèô³êàö³¿ ïðè ìåðåæåâîìó äîñòóï³
• ï³äòðèìóºòüñÿ ïðîòîêîë Kerberos – íàä³éíèé çàñ³á ïåðåâ³ðêè óí³êàëüíîñò³, ùî çàäàº ãàëóçåâ³
ñòàíäàðòè ç øâèäêîþ îäíîðàçîâîþ ðåºñòðàö³ºþ äëÿ äîñòóïó äî êîðïîðàòèâíèõ ðåñóðñ³â. Â³í º ñòàíäàðòîì
Internet, ùî ðîáèòü éîãî ñîîáëèâî åôåêòèâíèì ïðè ðîáîò³ â ìåðåæàõ (äèâ. ðîçä³ë 7 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà), ÿê³ âêëþ÷àþòü â ñåáå ³íø³ ÎÑ, íàïðèêëàä UNIX;
• âáóäîâàíî áàçîâó ñëóæáó, ùî äàº ìîæëèâ³ñòü îáë³êó ïîëîæåííÿ êîìï’þòåðà â ìåðåæ³. Öå
äóæå êîðèñíî äëÿ ìîá³ëüíèõ êîìï’þòåð³â. Íàïðèêëàä, ÿêùî êîðèñòóâà÷ ³ç êîìï’þòåðîì ïåðåì³ñòèâñÿ
ç îäíîãî áóäèíêó â ³íøèé, òî äàíà ñëóæáà ï³ä’ºäíàº éîãî äî íàéáëèæ÷îãî ñåðâåðà;
• äëÿ ä³àãíîñòèêè òà óñóíåííÿ ñèñòåìíèõ ³ ìåðåæåâèõ ïðîáëåì ó Windows XP âáóäîâàíî
óòèë³òó Network Diagnostics. Network Diagnostics äîçâîëÿº ä³çíàòèñÿ ïðî ïîòî÷íèé ñòàí Internet-
ñëóæá (ïîøòè, íîâèí), îòðèìàòè äàí³ ïðî êîìï’þòåð (ñèñòåìíå ³ì’ÿ, òèï çàâàíòàæåííÿ, îá’ºì RAM),
³íôîðìàö³þ ïðî îïåðàö³éíó ñèñòåìó (íîìåð çáîðêè, äàòó âñòàíîâëåííÿ , íîìåð âåðñ³¿), à òàêîæ
ïåðåâ³ðèòè ñòàòóñ ìîäåì³â ³ ìåðåæåâèõ àäàïòåð³â
• âáóäîâàíî ï³äòðèìêó â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ Remote Assistance, ùî âèêîðèñòîâóº ïðîòîêîë
RDP (Remote Desktop Protocol) ñëóæáè Terminal Services äëÿ â³äîáðàæåííÿ â³ääàëåíîãî åêðàíó

Ðîçä³ë 1. Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè Windows XP
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ìîí³òîðà (ðîçì³ùåíîãî íà ³íøîìó êîìï’þòåð³). Öåé ïðîòîêîë  äîçâîëÿº ñïåö³àë³ñòó ñëóæáè òåõí³÷íî¿
ï³äòðèìêè ä³àãíîñòóâàòè òà êåðóâàòè ïî ìåðåæ³ â³ääàëåíèì êîìï’þòåðîì ³ íàëàøòîâóâàòè éîãî ó
âèïàäêó âèíèêíåííÿ ïðîáëåì. Êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü îòðèìóâàòè äîñòóï äî ñâîãî êîìï’þòåðà ç
³íøîãî êîìï’þòåðà, ùî ïðàöþº ï³ä  êåðóâàííÿì îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows 95  (àáî á³ëüø ï³çíüî¿
âåðñ³¿);

Ïðè âèêîðèñòàíí³ äàíî¿ ñëóæáè ìîæóòü âèíèêíóòè äåÿê³ ïðîáëåìè ç áåçïåêîþ, àäæå Windows í³êîëè íå
êîíô³ãóðóâàëàñü äëÿ òåðì³íàëüíèõ ñåðâ³ñ³â, íà â³äì³íó â³ä Unix ñèñòåì. ² ëèøå ïî÷èíàíþ÷è ç XP, Microsoft, ïîì³òèâøè
âåëèêó ïîïóëÿðí³ñòü Internet , âèð³øèëà âáóäóâàòè ñëóæáó òåðì³íàëüíèõ ñåðâ³ñ³â. Òîìó ³ñíóº âåëèêà éìîâ³ðí³ñòü
òîãî, ùî â öèõ ñåðâ³ñàõ ìîæóòü áóòè ïîìèëêè, ÿê³ äîçâîëÿòü çëîâìèñíèêàì ïðîíèêíóòè â êîìï’þòåð êîðèñòóâà÷à.
Òîìó, äëÿ áåçïåêè ñèñòåìè, êîðèñòóâà÷àì, ÿê³ ââàæàþòü, ùî âîíè â çìîç³ âëàñíèìè ñèëàìè  ïîäîëàòè á³ëüø³ñòü
áóääåíèõ ïðîáëåì ÎÑ êðàùå â³äêëþ÷èòè ï³äòðèìêó äàíî¿ ñëóæáè (äèâ. ðîçä³ë 9.15).

• ï³äòðèìóþòüñÿ àâòîíîìí³ ôàéëè òà ïàïêè, à òàêîæ àâòîíîìíèé ïåðåãëÿä äîêóìåíò³â ùî
çíàõîäÿòüñÿ íà ³íøèõ ÏÊ â ìåðåæ³. Êîðèñòóâà÷ ìîæå âêàçàòè, ÿê³ ìåðåæåâ³ ïàïêè òà ôàéëè éîìó
áóäóòü íåîáõ³äí³ ï³ñëÿ â³äêëþ÷åííÿ â³ä ìåðåæ³. Ìîæíà òàêîæ øèôðóâàòè ïàïêè, ùî ï³äâèùóº çàãàëüíó
áåçïåêó. Ìîæëèâèé òàêîæ ïåðåãëÿä ö³ëèõ Web-ñòîð³íîê ç Internet ó â³ä’ºäíàíîìó ðåæèì³;
• äèñïåò÷åð ñèíõðîí³çàö³¿ äîçâîëÿº ïîð³âíþâàòè àâòîíîìí³ ôàéëè òà ïàïêè ç ¿õ âåðñ³ÿìè, ùî
çíàõîäÿòüñÿ â  ìåðåæ³, ³  çä³éñíþâàòè îíîâëåííÿ.  Öå ãàðàíòóº ïîñò³éíèé äîñòóï äî îñòàííüî¿ âåðñ³¿
ôàéëà;
• âáóäîâàíî ï³äòðèìêó ðîáîòè ç³ ñìàðò-êàðòàìè, âêëþ÷àþ÷è ï³äòðèìêó ðåºñòðàö³¿ çà äîïîìîãîþ
ñìàðò-êàðòè â ñåàíñ³ äîñòóïó äî ñåðâåðà òåðì³íàë³â (äèâ. ðîçä³ë 6 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) íà áàç³
ñåðâåðíî¿ ÎÑ Windows Server 2003;
• âèêîðèñòàííÿ ìàñøòàáîâàíèõ True Type øðèôò³â. Â îïåðàö³éíèõ ñèñòåìàõ  ç ãðàô³÷íèì
³íòåðôåéñîì êîðèñòóâà÷à âæå äàâíî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ìàñøòàáîâàí³ (scaleable) True Type øðèôòè.
Ñòàíäàðò True Type  âïåðøå áóâ ïðåäñòàâëåíèé â 1990 ðîö³ ô³ðìîþ Microsoft íà êîíôåðåíö³¿ ç
âèäàâíè÷èõ ñèñòåì â Ñåéáîëä³. Ï³çí³øå ï³äòðèìêó öèõ øðèôò³â áóëî ðåàë³çîâàíî â îïåðàö³éí³é
îáîëîíö³ Windows 3.1. Öå ñòàëî îäí³ºþ ç îñíîâíèõ ñêëàäîâèõ  âåëèêîãî êîìåðö³éíîãî óñï³õó ö³º¿
ïðîãðàìè. Òà âàðòî â³äì³òèòè, ùî ìàñøòàáîâàí³ øðèôòè âèêîðèñòîâóâàëèñü ³ ðàí³øå íà ïëàòôîðì³
Apple Macintosh ï³ä íàçâîþ PostScript Type1. Ñàìà íàçâà True Type Font ïåðåêëàäàºòüñÿ ÿê “ïðàâèëüíî
â³äîáðàæóâàíèé øðèôò”, òîáòî ñèìâîëè äàíîãî øðèôòà â³äîáðàæàþòüñÿ  íà òâåðä³é êîï³¿ â³äïîâ³äíî
äî âèãëÿäó íà åêðàí³. Ìàñøòàáîâàí³ñòü øðèôòó - öå çäàòí³ñòü ïëàâíî çì³íþâàòè ðîçì³ðè ñèìâîë³â
áåç âòðàòè ÿêîñò³. Ö³ âëàñòèâîñò³ çàáåçïå÷óþòüñÿ òèì, ùî êîæåí ñèìâîë øðèôòó îïèñóºòüñÿ â³äïîâ³äíèìè
ìàòåìàòè÷íèìè ôîðìóëàìè, òîáòî ùðèôòè º âåêòîðíèìè. Íà â³äì³íó â³ä öèõ øðèôò³â, â DOS
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ðàñòðîâ³ øðèôòè (bitmap), êîæåí ñèìâîë ÿêèõ îïèñóºòüñÿ ÿê ñóêóïí³ñòü êðàïîê.
Íåäîë³êîì ðàñòðîâèõ øðèôò³â º âòðàòà ÿêîñò³ ïðè çá³ëüøåíí³ ñèìâîë³â øðèôòó ³ ñïîòâîðåííÿ ïðè
äðóö³. Ö³ øðèôòè ïðîñò³ø³, à îòæå çàéìàþòü ìåíøå ïàì’ÿò³. Âîíè òàêîæ âèêîðèñòîâóþòüñÿ  â  Windows
äëÿ ñóì³ñíîñò³ ç DOS-ïðîãðàìàìè òà äëÿ â³äîáðàæåííÿ ïåâíèõ åëåìåíò³â â³êîí;
• íîâà òåõíîëîã³ÿ â³äîáðàæåííÿ òåêñòó ClearType äîçâîëÿº âòðîº çá³ëüøèòè ãîðèçîíòàëüíó ðîçä³ëüíó
çäàòí³ñòü òåêñòó â ïðîãðàì³. Öÿ òåõíîëîã³ÿ çíà÷íî ï³äâèùóº ÷³òê³ñòü â³äîáðàæåííÿ òåêñòó íà
ð³äêîêðèñòàë³÷íîìó ìîí³òîð³;
• âèêîðèñòîâóþòüñÿ êîíòåêñòí³ ìåíþ îá’ºêò³â òà çàäà÷, ùî âèêëèêàþòüñÿ ïðàâîþ êëàâ³øåþ ìèø³
³ çàëåæàòü â³ä ðîçì³ùåííÿ êóðñîðà ìèø³. Êîíòåêñòí³ ìåíþ äîçâîëÿþòü øâèäêî âèêëèêàòè íåîáõ³äí³
äëÿ äàíîãî îá’ºêòà êîìàíäè, íå çàéìàþ÷è ïðè öüîìó íà åêðàí³ çàéâîãî ì³ñöÿ;
• âèêîðèñòàííÿ òåõíîëîã³é îáì³íó äàíèìè. Âîíè çàáåçïå÷óþòü â³ëüíèé îáì³í äàíèìè ì³æ ð³çíèìè
òèïàìè ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì ÷åðåç ñï³ëüíèé äëÿ âñ³õ áóôåð îáì³íó (Clipboard). Âèâ÷åííþ òåõíîëîã³é
îáì³íó äàíèìè ïðèñâÿ÷åíî ðîçä³ë 11 ö³º¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;
• öåíòðàë³çîâàíà áàçà äàíèõ ïðî êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. Ïî÷èíàþ÷è ³ç Windows
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95 òà Windows NT âñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïàðàìåòðè ñèñòåìè, êîíô³ãóðàö³þ àïàðàòíîãî ³ ïðîãðàìíîãî
çàáåçïå÷åííÿ çáåð³ãàºòüñÿ â ðåºñòð³ (Registry). Öå äîçâîëÿº â ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ øâèäêî çì³íèòè
ïåâí³ óñòàíîâêè íå âèìàãàþ÷è â³ä êîðèñòóâà÷à ðåäàãóâàííÿ áàãàòüîõ êîíô³ãóðàö³éíèõ ôàéë³â;
• ðîçøèðåíî ìîæëèâîñò³ êåðóâàííÿ åëåêòðîæèâëåííÿì äëÿ íàñò³ëüíèõ òà ìîá³ëüíèõ
êîìï’þòåð³â. ßê ³ Windows 2000 äàíà âåðñ³ÿ ï³äòðèìóº òåõíîëîã³þ  Advanced Configuration and
Power Interface (ACPI), ùî çàáåçïå÷óº êåðóâàííÿ åëåêòðîæèâëåííÿì ³ êîíô³ãóðóâàííÿ ñèñòåìè. Êð³ì
öüîãî, â Windows XP º îáìåæåíà ï³äòðèìêà êåðóâàííÿ æèâëåííÿì ñèñòåì íà áàç³ òðàäèö³éíîãî
ïðîãðàìíîãî ³íòåðôåéñó Advanced Power Management (APM) API. Ãîëîâíà â³äì³íí³ñòü ACPI-ñóì³ñíèõ
ñèñòåì â òîìó, ùî â íèõ åëåêòðîæèâëåííÿì êåðóº ñàìà ÎÑ. Â ðàíí³õ àðõ³òåêòóðàõ êåðóâàííÿ æèâëåííÿì,
òàêèõ ÿê APM, ðåæèìîì æèâëåííÿ ñèñòåìíèõ ïðèñòðî¿â êåðóâàëà BIOS áåç ó÷àñò³ ÎÑ. Äî ìîæëèâîñòåé
êåðóâàííÿ æèâëåííÿì â  ñèñòåì³ Windows  XP  â³äíîñÿòüñÿ ðåæèì ñíó òà î÷³êóâàííÿ. Ïðè  ïåðåõîä³ â 
ðåæèì ñíó çáåð³ãàºòüñÿ âèãëÿä ðàáî÷îãî ñòîëà (äèâ. ðîçä³ë 9.5 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ³ç  âñ³ìà
â³äêðèòèìè ôàéëàìè ³  äîêóìåíòàìè, à  ïîò³ì â³äêëþ÷àºòüñÿ æèâëåííÿ êîìï’þòåðà. Ïðè  ââ³ìêíåí³
æèâëåííÿ ôàéëè òà äîêóìåíòè â³äêðèâàþòüñÿ íà  ðîáî÷îìó ñòîë³ â òîì ó æ âèãëÿä³, â  ÿêîìó âîíè  áóëè
çàëèøåí³. Ïðè  ïåðåõîä³ â  ðåæèì î÷³êóâàííÿ â³äêëþ÷àºòüñìÿ æèâëåííÿ â³ä íåâèêîðèñòîâóâàíîãî
îáëàäíàííÿ. Çà ðàõóíîê öüîãî çíèæóºòüñÿ åëåêòðîñïîæèâàííÿ êîìï’þòåðà. Â  ðåæèì³ î÷³êóâàííÿ ìîæå
â³äêëþ÷àòèñü æèâëåííÿ ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â, ìîí³òîðà, æîðñòêîãî äèñêó, àëå æèâëåííÿ ïàì’ÿò³
êîìï’þòåðà çáåð³ãàºòüñÿ, ³  íåçàâåðøåíà ðàáîòà íå  âòðà÷àºòüñÿ;
• âäîñêîíàëåíèé íàá³ð ñïåö³àëüíèõ ìîæëèâîñòåé äëÿ êîðèñòóâà÷³â ç ð³çíèìè ïîðóøåíÿìè
çîðó, ñëóõó, ðóõó ³  ñïðèéíÿòòÿ, à  òàêîæ äëÿ  êîðèñòóâà÷³â, ùî ï³ääàþòüñÿ åï³ëåïòè÷íèì ïðèïàäêàì;
• âáóäîâàíî ôóíêö³þ Windows Error Reporting Data Sharing, ÿêà ïðè âèíèêíåíí³ ïîìèëîê â
ðîáîò³ ñèñòåìè (ïåðåâàæíî çàâèñàííÿ ïðîãðàì) ïðîïîíóº â³äïðàâèòè çâ³ò ó ñëóæáó ï³äòðèìêè Microsoft
(CIAC) äëÿ àíàë³çó ïðè÷èí çáîþ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Send Error report (Îòïðàâèòü
îò÷åò). ßêùî êîðèñòóâà÷ íå áàæàº â³äïðàâëÿòè çâ³ò, òî ñë³ä âèáðàòè Don’t Send (Íå îòïðàâëÿòü);
• ôóíêö³ÿ àâòîìàòè÷íîãî îíîâëåííÿ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ äëÿ ñèñòåìè. Îíîâëåííÿ ïðîãðàì
 ïðèñòðî¿â äëÿ Windows XP ìîæíà çíàéòè íà  ñàéò³ Windows Update. Ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ôóíêö³þ
àâòîìàòè÷íîãî îíîâëåííÿ, ÿêà äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî îíîâëÿòè ñèñòåìó òà ³íø³ ïðîãðàìè ÷åðåç Internet.
Ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ îíîâëåííÿ êîðèñòóâà÷ó íàäàºòüñÿ ìîæëèâ³ñòü âèð³øèòè ÷è ïîòð³áíî éîìó
âñòàíîâëþâàòè öå îíîâëåííÿ.
• ñèñòåìíà ñëóæáà äîçâîëÿº êîðåêòíî âñòàíîâëþâàòè, íàëàøòîâóâàòè òà çíèùóâàòè ïðîãðàìíå
çàáåçïå÷åííÿ;
• á³ëüøà ïðîäóêòèâí³ñòü ðîáîòè ïîð³âíÿíî ç ïîïåðåäí³ìè âåðñ³ÿìè ÎÑ Windows. Öÿ
õàðàêòåðèñòèêà ïðîÿâëÿºòüñÿ ïåðø çà âñå ó çíà÷íî ìåíøîìó ÷àñ³ çàâàíòàæåííÿ á³ëüøîñò³ ïðèêëàäíèõ
ïðîãðàì òà øâèäøîìó çàâåðøåíí³ ðîáîòè ÎÑ. Òà âàðòî çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùî çàâàíòàæåííÿ
Windows XP ïðîõîäèòü òðîõè ïîâ³ëüí³øå, îñê³ëüêè â ïðîöåñ³ çàâàíòàæåííÿ â³äáóâàºòüñÿ ïåðåâ³ðêà
ðåñóðñ³â ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³;
• ìóëüòèìåä³éíîîð³ºíòîâàíà. Òîáòî â Windows XP âáóäîâàíî ïðîãðàìí³ çàñîáè äëÿ åôåêòèâíî¿
ðîáîòè ç ìóëüòèìåä³éíîþ ³íôîðìàö³ºþ, íàïðèêëàä ïðîãðàìà Windows Movie Maker, ÿêà ïðèçíà÷åíà
äëÿ çàïèñó, ðåäàãóâàííÿ òà åôåêòèâíîãî çáåð³ãàííÿ â³äåî³íôîðìàö³¿.

Âñ³ ö³ îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè, òà áàãàòî ³íøèõ, ìåíø âàæëèâèõ áóäóòü äàë³ äåòàëüíî îïèñàí³ ó
â³äïîâ³äíèõ ðîçä³ëàõ ö³º¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Ðîçä³ë 1. Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè Windows XP
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Çàâàíòàæåííÿ Windows  XP òà çàâåðøåííÿ ðîáîòè

2.1. Ïî÷àòêîâå ìåíþ Windows XP
Îïåðàö³éíà ñèñòåìà  Windows XP çàâàíòàæóºòüñÿ àâòîìàòè÷íî ïðè ââ³ìêíåí³ æèâëåííÿ òà çàâåðøåí³

òåñòóâàííÿ àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ ñèñòåìîþ BIOS. Àëå, ³íêîëè âèíèêàþòü ñèòóàö³¿ (íàïðèêëàä, ï³ñëÿ
âñòàíîâëåííÿ äðàéâåðà íîâîãî ïðèñòðîþ), ùî ñèñòåìà ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ “çàâèñàº” àáî çàâàíòàæåííÿ
â³äáóâàºòüñÿ íåêîðåêòíî. Â òàêèõ âèïàäêàõ ó Windows XP ïåðåäáà÷åíî ³íø³ àëüòåðíàòèâí³ ðåæèìè
çàâàíòàæåííÿ. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ îäíîãî ³ç òàêèõ ðåæèì³â ïîòð³áíî âèêëèêàòè ïî÷àòêîâå ìåíþ (Startup
Menu) ñèñòåìè, ÿêå ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³ñëÿ íàòèñêàííÿ êëàâ³ø³ F8, ï³ñëÿ ââ³ìêíåííÿ æèâëåííÿ òà ïðîâåäåííÿ
POST-òåñò³â BIOS. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ ìåíþ ç íàñòóïíèìè ïóíêòàìè:

1. Safe mode - áåçïå÷íèé ðåæèì çàâàíòàæåííÿ ÎÑ, ïðè éîãî âèêîíàíí³ çàâàíòàæóºòüñÿ ò³ëüêè ì³í³ìàëüíèé
íàá³ð ñòàíäàðòíèõ äðàéâåð³â ïðèñòðî¿â áåç ÿêèõ ðîáîòà ñèñòåìè íåìîæëèâà. Ïðè öüîìó âñòàíîâëþºòüñÿ
VGA-ðåæèì ðîáîòè äèñïëåþ ³³ Microsoft-äðàéâåð ìèø³. Ïîðÿä ç öèì ñòàþòü íåäîñòóïíèìè ìåðåæåâ³ ðåñóðñè,
ïðèíòåðè òà ³íø³  ïðèñòðî¿. Öåé ðåæèì âèêîðèñòîâóºòüñÿ â òîìó âèïàäêó, êîëè  Windows XP ç ïåâíèõ ïðè÷èí
íå ìîæå áóòè çàâàíòàæåíèé ó çâè÷àéíîìó ðåæèì³. Ó âèïàäêó, êîëè íàÿâí³  ïîøêîäæåííÿ ñèñòåìíîãî ðåºñòðó
àáî æ êîðèñòóâà÷ íåïðàâèëüíî âèéøîâ ç ÎÑ, Windows àâòîìàòè÷íî ïðîïîíóº âèáðàòè öåé ïóíêò ³ ïî
ìîæëèâîñò³ âèïðàâëÿº âèÿâëåí³ ïîìèëêè. Ïðè çàâàíòàæåíí³ â öüîìó ðåæèì³ âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ -
Windows is running in safe mode (Windows ðàáîòàåò â áåçîïàñíîì ðåæèìå).  Êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü
çì³íèòè ïàðàìåòðè  Windows XP â ïàíåë³ êåðóâàííÿ ³ ïåðåçàâàíòàæèòè êîìï’þòåð â çâè÷àéíèé ðåæèì.

2. Safe mode with Networking - áåçïå÷íèé ðåæèì çàâàíòàæåííÿ ÎÑ ³ç ï³äòðèìêîþ ëîêàëüíî¿
ìåðåæ³, ïðè éîãî âèêîíàíí³ êð³ì äðàéâåð³â ñòàíäàðòíèõ ïðèñòðî¿â çàâàíòàæóþòüñÿ äðàéâåðè ìåðåæåâîãî
àäàïòåðà òà ïðîòîêîëè ïåðåäà÷³ äàíèõ. Öå äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó ïðàöþâàòè ç ëîêàëüíîþ ìåðåæåþ â
îáìåæåíîìó ðåæèì³.

3. Safe mode with Command prompt - áåçïå÷íèé ðåæèì ç åìóëÿö³ºþ êîìàíäíîãî ðÿäêà. Öåé
ðåæèì àëüòåðíàòèâíîãî çàâàíòàæåííÿ ââåäåíî çàì³ñòü ðåæèìó Command prompt only, ùî âèêîðèñòîâóâàâñÿ
ó Windows 9x. Â äàíîìó âèïàäêó Windows òàêîæ çàâàíòàæóºòüñÿ â áåçïå÷íîìó ðåæèì³, àëå çàì³ñòü ãðàô³÷íîãî
³íòåðôåéñó âèâîäèòüñÿ â³êíî åìóëÿö³¿ MS-DOS (êîìàíäíîãî ðÿäêà), â ÿêîìó ìîæíà âèêîíóâàòè âñ³ êîìàíäè
êîìàíäíîãî ðÿäêà äëÿ ðîáîòè ³ç äèñêàìè, ôàéëàìè òà êàòàëîãàìè. Ïîòð³áíî ìàòè íà óâàç³, ùî öå ëèøå
åìóëÿòîð êîìàíäíîãî ðÿäêà, ÿêèé íå äîçâîëÿº ïîâí³ñòþ çàä³ÿòè âñ³  DOS-ôóíêö³¿, òîìó äåÿê³ êîìàíäè
ìîæóòü áóòè íåäîñòóïí³. ßêùî â³äïîâ³äíó çàäà÷ó íå ìîæëèâî âèð³øèòè â öüîìó ðåæèì³, òî íåîáõ³äíî
ñêîðèñòàòèñü Recovery Console.

4. Enable Boot Logging - â ïðîöåñ³ çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè Windows áóäå ïîñë³äîâíî çàïèñóâàòè
³íôîðìàö³þ ïðî çàâàíòàæåííÿ ó ôàéë bootlog.txt, ÿêèé ï³çí³øå ìîæíà ïðîàíàë³çóâàòè äëÿ ïîøóêó ïðîáëåìè,
ùî âèêëèêàº çáî¿.

5. Enable VGA Mode - Windows çàâàíòàæóºòüñÿ ³ç âèêîðèñòàííÿì VGA â³äåîðåæèìó ³ç ñòàíäàðòíèìè
äðàéâåðàìè â³äåîñèñòåìè. Äàíèé ðåæèì âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó âèïàäêó, ÿêùî çáî¿ ñèñòåìè âèêëèêàí³
íåïðàâèëüíèì âèáîðîì â³äåîðåæèìó àáî íåêîðåêòíèìè â³äåîäðàéâåðàìè.

6. Last Known Good Configuration - â äàíîìó ðåæèì³ Windows çàâàíòàæóºòüñÿ ³ç âèêîðèñòàííÿì
çàïèñ³â ñèñòåìíîãî ðåºñòðó, çðîáëåíèõ ï³ä ÷àñ îñòàííüîãî íîðìàëüíîãî âèêëþ÷åííÿ ñèñòåìè.  Íàïðèêëàä,
ï³ä ÷àñ ðîáîòè ñèñòåìè êîðèñòóâà÷ âñòàíîâèâ íîâèé äðàéâåð, ùî âèêëèêàâ “çàâèñàííÿ”, ÿêå ïðèâåëî äî
àâàð³éíîãî (“õîëîäíîãî”) ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ. Â öüîìó âèïàäêó, ïðè çàâàíòàæåíí³ ñë³ä âèáðàòè ðåæèì
Last Known Good Configuration ³ Windows áóäå âèêîðèñòîâóâàòè çàïèñè ñèñòåìíîãî ðåºñòðó, çðîáëåí³ ï³ä
÷àñ îñòàííüîãî øòàòíîãî ïåðåçàâàíòàæåííÿ êîìï’þòåðà êîëè “ïîãàíèé” äðàéâåð ùå íå áóâ âñòàíîâëåíèé.

7. Directory Services Restore Mode - ïðèçíà÷åíèé äëÿ âèêîðèñòàííÿ íà ìåðåæåâîìó ñåðâåð³ ç
ìåòîþ â³äíîâëåííÿ ïîøêîäæåíèõ ïàïîê SYSVOL (çàãàëüíîäîñòóïíèõ ïàïîê, â ÿêèõ çáåð³ãàþòüñÿ êîï³¿ ñï³ëüíèõ
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ñåðâåíèõ ôàéë³â äëÿ äàíîãî äîìåíà) òà Active Directory (äèâ. ïîïåðåäí³é ðîçä³ë äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
8. Debugging Mode - ÿêùî ïðè âñòàíîâëåíí³ Windows âèêîðèñòîâóâàâñÿ ìåõàí³çì Remote Installation

Services, òî äàíèé ðåæèì äîçâîëèòü ñêîðèñòàòèñü äîäàòêîâèìè ìîæëèâîñòÿìè àâàð³éíîãî â³äíîâëåííÿ
ñèñòåìè çà äîïîìîãîþ Remote Installation Services.

9. Start Windows Normally - ñòàíäàðòíèé, ïîâíèé  ðåæèì çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ç
ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì, áàãàòîçàäà÷í³ñòþ òà  ³íøèìè õàðàêòåðèñòèêàìè  Windows XP. Öåé ðåæèì âèêîíóºòüñÿ
àâòîìàòè÷íî â òîìó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ íå âõîäèòü â ïî÷àòêîâå ìåíþ ³ â ñèñòåì³ íåìàº ïîìèëîê.

10. Reboot - ïåðåçàâàíòàæåííÿ êîìï’þòåðà.
11. Return to OS Choices Menu - çàêðèòòÿ ïî÷àòêîâîãî ìåíþ ³ ïîâåðíåííÿ äî ìåíþ âèáîðó îïåðàö³éíî¿

ñèñòåìè ïðè íàÿâíîñò³ ìóëüòèñèñòåìíîãî çàâàíòàæóâà÷à àáî ïîâòîðåííÿ çàâàíòàæåííÿ Windows â
ñòàíäàðòíîìó ðåæèì³.

Ïðè íàÿâíîñò³ âñòàíîâëåíèõ íà ÏÊ äåê³ëüêîõ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì ïåðåä ïî÷àòêîì çàâàíòàæåííÿ ÎÑ ç’ÿâëÿºòüñÿ
ìåíþ âèáîðó îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè, ÿêå ñòâîðþºòüñÿ ñïåö³àëüíîþ ïðîãðàìîþ - ìóëüòèñèñòåìíèì çàâàíòàæóâà÷åì
(íàïðèêëàä, Acronis OS Selector ). Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî Windows XP ìàº âëàñíèé ìóëüòèñèñòåìíèé çàâàíòàæóâà÷,
ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ ïðè âñòàíîâëåíí³ äåê³ëüêîõ ð³çíèõ âåðñ³é Windows îäíî÷àñíî.

2.2. Âèá³ð êîðèñòóâàöüêî¿ êîíô³ãóðàö³¿
ßê âæå áóëî ñêàçàíî, Windows XP - öå áàãàòîêîðèñòóâàöüêà îïåðàö³éíà ñèñòåìà, òîìó ïðîöåñ ¿¿

çàâàíòàæåííÿ çàâåðøóºòüñÿ âèáîðîì ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à ùî ðîçïî÷èíàº ðîáîòó. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ
ñòàðòîâà ñòîð³íêà ïðèâ³òàííÿ Windows XP (ðèñ. 3.2), íà ÿê³é ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ íåîáõ³äíî âèáðàòè ñâ³é
ïðîô³ëü (ÿê ïîêàçàíî íà ðèñ. 3.2) òà ââåñòè ïàðîëü. Áåçïîñåðåäíüî çà ïîëåì äëÿ ââåäåííÿ ïàðîëþ çíàõîäèòüñÿ
³íäèêàòîð ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè ç äîïîìîãîþ ÿêîãî ìîæíà ïðîñë³äêóâàòè çà ìîâîþ íà ÿê³é ââîäÿòüñÿ
ñèìâîëè. Ñàì ïàðîëü â³äîáðàæàºòüñÿ íà åêðàí³ ó âèãëÿä³ âåëèêèõ êðàïîê. Ïðè ââåäåíí³ ïàðîëþ ñë³ä
çâåðíóòè óâàãó íå ëèøå íà ðîçêëàäêó êëàâ³àòóðè, àëå é íà ðåºñòð íàïèñàííÿ ñèìâîë³â. Ó âèïàäêó íå â³ðíî
ââåäåíîãî ïàðîëþ ñèñòåìà ïîâ³äîìëÿº ïðî ââ³ìêíåíèé ðåæèì êëàâ³ø³ CapsLock.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ ñòàðòîâî¿ ñòîð³íêè ðîçì³ùåíî êíîïêó Turn of computer (Âûêëþ÷èòü êîìïüþòåð |
Âèìêíóòè êîìï’þòåð), ùî äîçâîëÿº â³äì³íèòè çàâàíòàæåííÿ òà âèêëþ÷èòè êîìï’þòåð áåç âõîäæåííÿ â
ñèñòåìó.

ßêùî êîìï’þòåð ï³äêëþ÷åíî äî äîìåíà àáî âñòàíîâëåíî â³äïîâ³äí³ íàëàøòóâàííÿ ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à,
òî çàì³ñòü âèùåîïèñàíî¿ ñòàðòîâî¿ ñòîð³íêè (ðèñ. 3.2) ç’ÿâëÿºòüñÿ òðàäèö³íå äëÿ Windows NT â³êíî âõîäæåííÿ

Ðîçä³ë 2. Çàâàíòàæåííÿ Windows XP òà çàâåðøåííÿ ðîáîòè

Ðèñ. 3.2. Ñòîð³íêà ïðèâ³òàííÿ ïðè çàâàíòàæåíí³
ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à ó Windows XP

Ðèñ. 3.3. Òðàäèö³éíå äëÿ Windows NT â³êíî
çàâàíòàæåííÿ ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à
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â ïðîô³ëü êîðèñòóâà÷à, äå ïðîïîíóºòüñÿ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Alt+Delete. Ï³ñëÿ ÷îãî ç’ÿâëÿºòüñÿ
â³êíî (ðèñ. 3.3), äå â ïîë³ User Name (Èìÿ  ïîëüçîâàòåëÿ | Êîðèñòóâà÷) ïîòð³áíî ââåñòè íàçâó ïðîô³ëþ
êîðèñòóâà÷à òà Password (Ïàðîëü) - ïàðîëü, ÿêèé  â³äîáðàæàþòüñÿ ó âèãëÿä³ ç³ðî÷îê. Îïèñàíèé ïðîöåñ
³íêîëè íàçèâàþòü “âõ³ä â ñèñòåìó” àáî “ðåºñòðàö³ÿ”. Ïðè ï³ä’ºäíàíí³ êîìï’þòåðà äî äîìåíó ïðèñóòíº ùå
îäíå ïîëå, äå ñë³ä âèáðàòè äîìåí àáî ââåñòè éîãî íàçâó.

Ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ êîìï’þòåðà ìîæíà øâèäêî ïåðåéòè â³ä ñòàðòîâîãî â³êíà Windows XP (ðèñ. 3.2), äî
òðàäèö³éíîãî â³êíà ïðèéíÿòîãî ó Windows NT äâ³÷³ íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Alt+Delete.

Ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ ïî÷èíàº ïðàöþâàòè íà ÏÊ ³ç çàâàíòàæåíèì  Windows XP, â³í ìîæå
ïåðåéòè äî âëàñíî¿ êîíô³ãóðàö³¿ ÎÑ, íå ïåðåçàâàíòàæóþ÷è ñàìó îïåðàö³éíó ñèñòåìó. Äëÿ öüîãî äîñòàòíüî â
Start-ìåíþ âèáðàòè ïóíêò Log Off (Âûõîä èç ñèñòåìû | Âèõ³ä). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.4), äå ïîòð³áíî
âèáðàòè îäíîéìåííó êíîïêó. Öå ïðèâåäå äî çàêðèòòÿ
âñ³õ ïðîãðàì ³ äî âèêëèêó â³êíà ðåºñòðàö³¿ êîðèñòóâà÷à
(ðèñ. 3.2).

ßêùî ÏÊ íå ï³äêëþ÷åíèé äî äîìåíó òà íå
âñòàíîâëåíî òðàäèö³éíèé äëÿ Windows NT âõ³ä â
ñèñòåìó, òî ó Windows XP º ìîæëèâ³ñòü ïåðåéòè ç
îäíîãî ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à äî ³íøîãî íå çàêðèâàþ÷è
ïîïåðåäíüîãî, à îòæå çàëèøèâøè ïðàöþþ÷èìè âñ³
ïðîãðàìè. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ âèõîäó ç ïðîô³ëþ
êîðèñòóâà÷à  (ìàë. 3.4) ïîòð³áíî âèáðàòè Switch User
(Ñìåíà ïîëüçîâàòåëÿ | Çì³íèòè êîðèñòóâà÷à) àáî
ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Start+L. Ç’ÿâëÿºòüñÿ
â³êíî ðåºñòðàö³¿ êîðèñòóâà÷à (ðèñ. 3.2.), äå ñë³ä
âèáðàòè â³äïîâ³äíèé ïðîô³ëü òà ââåñòè ïàðîëü. Îòæå
ó Windows XP íà îäíîìó ÏÊ, îäíî÷àñíî òà íåçàëåæíî,
ìîæóòü çàâàíòàæóâàòèñü äåê³ëüêà ïðîô³ë³â
êîðèñòóâà÷à, â êîæíîìó ç ÿêèõ áóäóòü ïðàöþâàòè âëàñí³ ïðîãðàìè òà â³äêðèò³ âëàñí³ äîêóìåíòè.

ßêùî êîìï’þòåð íå ï³ä’ºäíàíèé  äî äîìåíà ³ êîðèñòóâà÷ ºäèíèé, õòî íà íüîìó ïðàöþº, ââîäèòè ³ì’ÿ ³ ïàðîëü ïðè
çàïóñêó Windows XP íå çàâæäè ïîòð³áíî. Êîëè, âñå æ òàêè,  ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè òàêå â³êíî ç’ÿâèëîñü,
à êîðèñòóâà÷ áàæàº  éîãî ïîçáóòèñÿ. Äëÿ öüîãî â Start-ìåíþ ïîòð³áíî âèáðàòè ðîçä³ë Settings (Íàñòðîéêà), à â
íüîìó Control panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ) ³ ï³êòîãðàìó  User Accounts  (Ó÷åòíûå çàïèñè
ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â) - â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ïóíêò Change the way
users log on or off (Èçìåíåíèå âõîäà ïîëüçîâàòåëåé â ñèñòåìó | Çì³íà ñïîñîáó âõîäó  é âèõîäó êîðèñòóâà÷³â ³ç
ñèñòåìè) òà â íàñòóïíîìó â³êí³ çíÿòè îïö³þ Use the Welkome screen (Èñïîëüçîâàòü ñòðàíèöó ïðèâåòñòâèÿ|
Âèêîðèñòîâóâàòè ñòîð³íêó ïðèâ³òàííÿ).

2.3. Çàâåðøåííÿ ñåàíñó ðîáîòè ç  Windows XP

Âèõîäÿ÷è ç ðîçãëÿíóòîãî íàìè ìàòåð³àëó, çðîçóì³ëî, ùî  Windows XP - ñêëàäíà áàãàòîçàäà÷íà
îïåðàö³éíà ñèñòåìà ç âåëèêîþ ê³ëüê³ñòþ ñèñòåìíèõ, âèêîíóâàíèõ, êîíô³ãóðàö³éíèõ òà ³íøèõ ôàéë³â ³ ìîäóë³â.
Òîìó, äëÿ êîðåêòíîãî çàâåðøåííÿ ñåàíñó ðîáîòè êîðèñòóâà÷à ç äàíîþ ÎÑ ïîòð³áíî âèêîíàòè ïîïåðåäíº
çàêðèòòÿ âñ³õ çàäà÷ òà ñàìî¿  Windows. Ïðè öüîìó âñ³ ïðàöþþ÷³  Windows-çàäà÷³ ìîæóòü àâòîìàòè÷íî

Ðèñ. 3.4. Â³êíî âèõîäó ³ç ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à
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çàâåðøèòè ñâîþ ðîáîòó ïðè çàêðèòò³ Windows. Öå
ñïðàöüîâóº íàâ³òü òîä³, êîëè â íèõ º íåçáåðåæåí³  äàí³.
Àëå ïåðåä öèì âèäàºòüñÿ çàïèò íà çáåðåæåííÿ
çðîáëåíèõ çì³í. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïðè çàâåðøåíí³
ñåàíñó ðîáîòè  Windows XP ç íåçàêðèòèìè DOS-
çàäà÷àìè âèâîäèòüñÿ ïðîïîçèö³ÿ çàâåðøèòè ¿õ ðîáîòó
çâè÷íèì äëÿ íèõ ñïîñîáîì. Ïðè ¿¿ ï³äòâåðäæåíí³
â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî â³äïîâ³äíî¿ çàäà÷³ ³ êîðèñòóâà÷ó
íàäàºòüñÿ ìîæëèâ³ñòü êîðåêòíî ¿¿ çàêðèòè.

Çàâåðøåííÿ ñåàíñó ðîáîòè ó Windows XP ïîòð³áíî
âèêîíóâàòè âèáîðîì ïóíêòó Turn off Computer
(Âûêëþ÷åíèå | Âèìêíóòè êîìï’þòåð) àáî Shut Down
(Çàâåðøåíèå ðàáîòû | Çàâåðøåííÿ ðîáîòè)  (â
çàëåæíîñò³ â³ä íàëàøòóâàíü ñèñòåìè) â Start -ìåíþ.
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó
3.5 àáî 3.6 â çàëåæíîñò³ â³ä âñòàíîâëåíîãî ñïîñîáó
çàâàíòàæåííÿ ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à.

Âîíî ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ àáî ÷îòèðüîõ ðåæèì³â
çàâåðøåííÿ ðîáîòè Windows:

• Stand by (Æäóùèé ðåæèì | Î÷³êóâàííÿ) -
ïåðåâåñòè îïåðàö³éíó ñèñòåìó ³ àïàðàòíó ÷àñòèíó
êîìï’þòåðà â åíåðãîçáåð³ãàþ÷èé ðåæèì. ²íêîëè éîãî
íàçèâàþòü “ðåæèìîì ñíó”. Ïðè öüîìó íà ïåðøîìó åòàï³
âèêëþ÷àþòüñÿ íàéá³ëüø åíåðãîâèìîãëèâ³ ïðèñòðî¿ -
äèñïëåé, ïðèíòåð, ñêàíåð ³ ò.ä. Ïîò³ì - íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿:
æîðñòê³ äèñêè, CD-ROM òà ³íø³. Öåé ðåæèì íàçèâàºòüñÿ
ðåæèìîì î÷³êóâàííÿ (Standby). Ï³ñëÿ äîñèòü âåëèêîãî
ïðîì³æêó ÷àñó â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä íà íàñòóïíèé åòàï
- ðåæèì êîíñåðâóâàííÿ (Hibernate). Òîä³ îïåðàö³éíà
ñèñòåìà âèâàíòàæóº ç ïàì’ÿò³ êîðèñòóâàöüêó ³íôîðìàö³þ
³ ÷àñòèíó âëàñíèõ ìîäóë³â òà ïåðåâîäèòü ïðîöåñîð â
åêîíîìíèé ðåæèì. Ïðè öüîìó êîìï’þòåð çàëèøàºòüñÿ ââ³ìêíåíèì â ìåðåæó, àëå ñïîæèâàº íåçíà÷íó
ê³ëüê³ñòü åëåêòðîåíåðã³¿. Äëÿ âèõîäó ç öüîãî ðåæèìó äîñèòü íàòèñíóòè áóäü-ÿêó êëàâ³øó íà êëàâ³àòóð³, àáî æ
âèñòà÷èòü ñèãíàëó, ÿêèé ïðèõîäèòü ç ìåðåæ³ ÷è ìîäåìó. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ðåæèì åíåðãîçáåðåæåííÿ
äîçâîëÿº çíà÷íî åêîíîìèòè åëåêòðîåíåðã³þ â òîìó âèïàäêó, êîëè êîìï’þòåð ââ³ìêíåíèé, àëå êîðèñòóâà÷ íà
íüîìó íå ïðàöþº. Ðîáîòà öüîãî ðåæèìó ìîæëèâà ò³ëüêè òîä³, êîëè ìàòåðèíñüêà ïëàòà, BIOS òà ïåðèôåð³éí³
ïðèñòðî¿ â³äïîâ³äàþòü ñòàíäàðòó Energy Star;

• Shut Down (Çàâåðøåíèå ðàáîòû | Çàâåðøåííÿ ðîáîòè) àáî Turn Off (Âûêëþ÷åíèå | Âèìêíåííÿ)
- äîçâîëÿº çàâåðøèòè ðîáîòó îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ³ ï³äãîòóâàòè êîìï’þòåð òà âèìêíóòè æèâëåííÿ. Ïðè
âèáîð³ öüîãî ðåæèìó  îïåðàö³éíà ñèñòåìà çàêðèâàº âñ³ ïðàöþþ÷³ ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè ³ äîêóìåíòè â íèõ, òà
âèâàíòàæóº ñàìà ñåáå, ï³ñëÿ ÷îãî àâòîìàòè÷íî âèêëþ÷àºòüñÿ æèâëåííÿ ÏÊ;

• Restart (Ïåðåçàãðóçêà | Ïåðåçàâàíòàæåííÿ) - âèêîíóº ïåðåçàâàíòàæåííÿ êîìï’þòåðà ³ îïåðàö³éíî¿
ñèñòåìè, ïðè÷îìó Windows XP âèêîíóºòüñÿ â ñòàíäàðòíîìó, òîáòî ïîâíîìó âàð³àíò³. Öåé ðåæèì
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó âèïàäêó, ÿêùî, íàïðèêëàä, êîðèñòóâà÷ çðîáèâ çì³íè â êîíô³ãóðàö³¿ Windows XP ³ îïåðàö³éíà
ñèñòåìà ïðîïîíóº äëÿ àêòèâ³çàö³¿ âíåñåíèõ çì³í ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ;

• Log off ... (Çàâåðøåíèå ñåàíñà .. | Çàâåðøåííÿ ñåàíñó...) (ïðèñóòí³é ëèøå ó â³êí³ 3.6) - äîçâîëÿº
çàêðèòè ïðîô³ëü êîðèñòóâà÷à (áåç çàâåðøåííÿ ðîáîòè îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè) äëÿ çàâàíòàæåííÿ ³íøîãî
ïðîô³ëþ.

Ðèñ. 3.5. Â³êíî çàâåðøåííÿ ðîáîòè ó Windows XP

Ðèñ. 3.6. Òðàäèö³éíå äëÿ Windows NT â³êíî
çàâåðøåííÿ ðîáîòè
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Ðîáî÷èé ñò³ë ³ ë³í³éêà çàäà÷ Windows XP

Îñíîâíèì åëåìåíòîì ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó êîðèñòóâà÷à â Windows XP º ðîáî÷èé ñò³ë (desktop),
ÿêèé ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ó âèãëÿä³ ôîíó íà åêðàí³ äèñïëåþ (ðèñ. 3.7).

Çâåðí³òü óâàãó, ùî âèãëÿä ðîáî÷îãî ñòîëó â êîæíîìó ÏÊ ìîæå â³äð³çíÿòèñÿ â³ä ³íøîãî, îñê³ëüêè éîãî
ïàðàìåòðè º äîñèòü ãíó÷êèìè ³ êîæåí êîðèñòóâà÷ ìîæå íàëàøòóâàòè ¿õ íà âëàñí³ ïîòðåáè.

Ïåðåä òèì, ÿê ïåðåéòè äî âëàñíå ðîçãëÿäó ñòðóêòóðè ðîáî÷îãî ñòîëó íåîáõ³äíî íàâåñòè îñíîâí³
âèçíà÷åííÿ, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ Windows XP:

• Ï³êòîãðàìà - öå ãðàô³÷íå ïðåäñòàâëåííÿ ïåâíîãî îá’ºêòó. Ï³êòîãðàìà ñêëàäàºòüñÿ ç ãðàô³÷íîãî
çîáðàæåííÿ - ³êîíêè (icon) òà ï³äïèñó ï³ä íåþ.

• Äîêóìåíò (document) - öå áóäü-ÿêèé íåâèêîíóâàíèé ôàéë, â ÿêîìó ì³ñòèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ, ñòâîðåíà
êîðèñòóâà÷åì. Äîêóìåíòîì ìîæå áóòè, íàïðèêëàä, òåêñòîâèé äîêóìåíò, ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ, áàçà äàíèõ,
åëåêòðîííà òàáëèöÿ, çâóêîâà ³íôîðìàö³ÿ ³ ò.ä.

• Ïàïêà (folder) - ñïåö³àëüíèé ôàéë, ùî ì³ñòèòü ñïèñîê ôàéë³â òà ³íøèõ ïàïîê.
Íà ð³âí³ äèñêó ïîíÿòòÿ “ïàïêà” º àíàëîã³÷íèì äî “êàòàëîã”, òà âîíî çíà÷íî øèðøå, îñê³ëüêè ïàïêîþ

ìîæå áóòè ñàì íîñ³é ³íôîðìàö³¿, îêðåìèé êîìï’þòåð, êîìï’þòåðíà ìåðåæà ³ ò.ä.. Íàéâèùîþ ïàïêîþ â
ñòðóêòóð³ ïàïîê º ðîáî÷èé ñò³ë, ï³äïàïêàìè ÿêîãî º âñ³ âèùåïåðåë³÷åí³ åëåìåíòè. Ôàéë ââàæàºòüñÿ ïàïêîþ

Ðèñ. 3.7. Âèãëÿä ðîáî÷îãî ñòîëó Windows XP
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â òîìó âèïàäêó, ÿêùî â³í ìàº àòðèáóò Directory, õî÷à öå íå ñòîñóºòüñÿ êîðåíåâîãî êàòàëîãó äèñê³â, ÿêèé º
ëîã³÷íîþ ÷àñòèíîþ íîñ³ÿ ³íôîðìàö³¿. Ñòðóêòóðà ïàïîê º äåðåâîâèäíîþ òà ³ºðàðõ³÷íîþ, òîáòî êîæíà ç ïàïîê
ìîæå ì³ñòèòè ôàéëè òà ³íø³ ïàïêè, àëå íàä êîæíîþ ç íèõ º íå á³ëüøå îäí³º¿ ïàïêè, ÿê³é âîíà áåçïîñåðåäíüî
ï³äëÿãàº. Îñíîâíå çàâäàííÿ ïàïîê - ñèñòåìàòèçàö³ÿ ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â ïåâíèõ òèï³â ³ ¿õ ñîðòóâàííÿ.

• ßðëèê (shortcut)  - öå ñïåö³àëüíà ï³êòîãðàìà, ùî ìàº çâ’ÿçîê ç ïåâíèì îá’ºêòîì (ïàïêîþ, äîêóìåíòîì
÷è ïðîãðàìîþ). ßðëèê â³çóàëüíî â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä çâè÷àéíî¿ ï³êòîãðàìè òèì, ùî â ë³âîìó íèæíüîìó êóò³
ï³êòîãðàìè ÿðëèêà çíàõîäèòüñÿ çíàê . ßðëèêè âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó âèïàäêàõ, êîëè îá’ºêòè çíàõîäÿòüñÿ â
ð³çíèõ ïàïêàõ, àëå íåîáõ³äíî øâèäêî ïåðåõîäèòè äî íèõ ç îäí³º¿ ïàïêè, íàé÷àñò³øå - ðîáî÷îãî ñòîëó. Ïðè
ïîäâ³éí³é ô³êñàö³¿ êóðñîðó ìèø³ íà ÿðëèêó ñïðàöüîâóº çâ’ÿçîê, ÿêèé çàâàíòàæóº ïðîãðàìó, â³äêðèâàº äîêóìåíò
÷è ïàïêó.

Íàãàäàºìî, ùî ó Windows XP âèêîðèñòîâóþòüñÿ ôàéëîâ³ ñèñòåìè NTFS òà VFAT-32, â ÿêèõ ïàïêàì, ôàéëàì òà
ÿðëèêàì ìîæóòü íàäàâàòèñÿ äîâã³ ³ìåíà (äî 255 ñèìâîë³â).

Ô³çè÷íî íà äèñêó ÿðëèêè çíàõîäÿòüñÿ ó ñïåö³àëüíèõ ôàéëàõ ç ðîçøèðåííÿì .lnk.

Ó Windows XP, íà ðîáî÷îìó ñòîë³ ìîæóòü ðîçì³ùóâàòèñü îñíîâí³ (îáîâ’ÿçêîâ³) ï³êòîãðàìè (ðèñ. 3.7.à),
ï³êòîãðàìè ³ ÿðëèêè äëÿ Internet-ïðîãðàì (ðèñ. 3.7.á) òà ³íø³ ï³êòîãðàìè (ôàéë³â ³ íàâ³òü ïàïîê) òà ÿðëèêè
(ðèñ. 3.7.æ), ÿê³ êîðèñòóâà÷ âñòàíîâëþº íà ðîáî÷èé ñò³ë ñàìîñò³éíî.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì ó Windows XP îñíîâí³ ï³êòîãðàìè (ðèñ. 3.7.à), êð³ì Recycle Bin(Êîðçèíà | Êîøèê), íà ðîáî÷îìó
ñòîë³ íå ïîêàçóþòüñÿ. Öå çðîáëåíî äëÿ òîãî, ùîá êîðèñòóâà÷ ì³ã íàëàøòóâàòè ðîáî÷èé ñò³ë òàê, ÿê éîìó öå
íåîáõ³äíî. Äëÿ òîãî, ùîá âèâåñòè ö³ ï³êòîãðàìè ïîòð³áíî íà â³ëüíîìó ì³ñö³ ðîáî÷îãî ñòîëó íàòèñíóòè ïðàâó
êëàâ³øó ìèø³ ³ âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà  | Âëàñòèâîñò³). Â³äêðèºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó
Desktop (Ðàáî÷èé ñòîë | Ðîáî÷èé ñò³ë), à â í³é êîìàíäíó êíîïêó Customize Desktop... (Íàñòðîéêà ðàáî÷åãî ñòîëà
| Íàñòðîéêà ðîáî÷îãî ñòîëà). Â³äêðèâàºòüñÿ ùå îäíå â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî â³äì³òèòè îá’ºêòè, ÿê³ íåîáõ³äíî
ïîêàçóâàòè íà ðîáî÷îìó ñòîë³.

Äî îñíîâíèõ ï³êòîãðàì ðîáî÷îãî ñòîëó â³äíîñÿòü:
• My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð) - ïðîãðàìà, äëÿ ðîáîòè ç ïàïêàìè, ÿðëèêàìè

³ äîêóìåíòàìè â ìåæàõ îäíîãî ÏÊ. Ó Windows XP Professional â³êíî My Computer ìîæå ì³ñòèòè òàêîæ
ñïåö³àëüíó ñèñòåìíó ïàïêó Shared Documents (Îáùèå äîêóìåíòû), ùî ïðèçíà÷åíà äëÿ çáåð³ãàííÿ äîêóìåíò³â
òà ôàéë³â, äîñòóïíèõ âñ³ì êîðèñòóâà÷àì ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³;

• My Documents (Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿ äîêóìåíòè) - ïàïêà, äå çáåð³ãàþòüñÿ âñ³ äîêóìåíòè, ùî
ñòâîðþþòüñÿ êîðèñòóâà÷åì íåçàëåæíî â³ä ¿õ òèïó. Íå äèâëÿ÷èñü íà òå, ùî äàíà ïàïêà º êàòàëîãîì 1-ãî
ð³âíÿ íà îäíîìó ç ëîã³÷íèõ äèñê³â º ìîæëèâ³ñòü øâèäêîãî äîñòóïó äî äîêóìåíò³â â³äðàçó  ç ðîáî÷îãî ñòîëó.
Äàíà ïàïêà ì³ñòèòü òàêîæ ïåðñîíàëüí³ ï³äïàïêè: My Music (Ìîÿ ìóçûêà |Ìîÿ ìóçèêà) - ïàïêà çâóêîâèõ
ôàéë³â, My Pictures (Ìîè ðèñóíêè | Ìî¿ ìàëþíêè) - ãðàô³÷íèõ ôàéë³â òà My Videos (Ìîè âèäåîçàïèñè
| Ìî¿ â³äåîçàïèñè) - â³äåîôàéë³â äàíîãî êîðèñòóâà÷à;

• My Network Place (Ìîå ñåòåâîå îêðóæåíèå | Ìåðåæíå îòî÷åííÿ) -  ïàïêà äëÿ ðîáîòè ³ç
ëîêàëüíîþ ìåðåæåþ, ðîçáèòà íà äâà ðîçä³ëè: Local Network (Ëîêàëüíàÿ ñåòü | Ëîêàëüíà ìåðåæà) -
ñïèñîê ÿðëèê³â ìåðåæåâèõ ïàïîê, íà ÿê³ çàõîäèâ êîðèñòóâà÷ òà ïàïêè äàíîãî ÏÊ äîñòóïí³ âñ³ì êîðèñòóâà÷àì
ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, Unspecified (Íå îïðåäåëåí | Íå âèçíà÷åíî) -  ì³ñòèòü ï³êòîãðàìè çàãàëüíèõ ìåðåæåâèõ
ðåñóðñ³â.  Äåòàëüí³øå ïðî öå áóäå îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.2.

• Recycle Bin (Êîðçèíà | Êîøèê) - ïàïêà, êóäè ïîì³ùàþòüñÿ  ôàéëè òà ïàïêè çíèùåí³ çàñîáàìè
Windows XP. Â áóäü-ÿêèé ìîìåíò ìîæíà â³äêðèòè öþ ïàïêó ³ â³äíîâèòè çíèùåíèé ôàéë (ïàïêó). Íå
ïîòðàïëÿþòü â êîðçèíó ôàéëè çíèùåí³ ïðîãðàìàìè DOS ïî êîìï’þòåðí³é ìåðåæ³ òà íà ïåðåíîñíèõ íîñ³ÿõ
³íôîðìàö³¿ (íàïðèêëàä ÃÌÄ).
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Äî ï³êòîãðàì ³ ÿðëèê³â Internet-ïðîãðàì â³äíîñÿòü:
• ÿðëèê ïðîãðàìè Internet Explorer  äîçâîëÿº øâèäêî çàâàíòàæèòè Internet Explorer (²Å) - ïðàêòè÷íî

íàéïîïóëÿðí³øèé  Web-áðîóçåð, ÿêèé ìàº âñ³ ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ÿê â êîðïîðàòèâí³é
ìåðåæ³, òàê ³ â ïðîñòîð³ World Wide Web.   ²Å â³äîáðàæàº òåêñò ³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, âèêîíóº ñöåíàð³¿ ³
ñêðèïòè, ïðàöþº ç áàçàìè äàíèõ ³ ç÷èòóº ôàéëè;

• ÿðëèê ïðîãðàìè Outlook Express, ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì â Windows XP ÿê êë³ºíòñüêà
ïðîãðàìà äëÿ îáðîáêè åëåêòðîííî¿ ïîøòè (e-mail). Âîíà ìàº îñíîâí³ çàñîáè ñòâîðåííÿ, â³äïðàâêè ³ îòðèìàííÿ
åëåêòðîííî¿ ïîøòè ÷åðåç Internet, à òàêîæ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ³íøèõ ïîòðåá: ÷èòàííÿ íîâèí ³ ó÷àñò³ â
òåëåêîíôåðåíö³ÿõ, ùî ïðîâîäÿòüñÿ â ãðóïàõ íîâèí (newsgroup);

Äåòàëüíîìó ðîçãëÿäó ïðîãðàì äëÿ ðîáîòè â Internet áóäå âèä³ëåíî îêðåìèé ðîçä³ë äàíîãî ïîñ³áíèêà.

Ôîíîì  äëÿ âñ³õ çãàäàíèõ îá“ºêò³â º ïîâåðõíÿ ðîáî÷îãî ñòîëó Windows. Âîíà ìîæå áóòè îôîðìëåíà
ïåâíèì îäíîð³äíèì êîëüîðîì ÷è â³çåðóíêîì, à òàêîæ ì³ñòèòè ïåâíå ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ - òàê çâàí³
“øïàëåðè” (ðèñ. 3.7.ç). Êîæåí êîðèñòóâà÷, â çàëåæíîñò³ â³ä âëàñíèõ âïîäîáàíü, ìîæå ïåâíèì ÷èíîì
íàëàøòóâàòè âèãëÿä ïîâåðõí³ ðîáî÷îãî  ñòîëó. Â ðîë³ øïàëåð ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè áóäü-ÿêå ãðàô³÷íå
çîáðàæåííÿ, ñòâîðåíå êîðèñòóâà÷åì, àëå çáåðåæåíå â îäíîìó ç ïîïóëÿðíèõ ðàñòðîâèõ ôîðìàò³â (bmp, jpg,
gif).

Äëÿ øâèäêîãî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ðîáî÷îãî ñòîëó âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîíòåêñòíå ìåíþ, ÿêå º
ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó êîðèñòóâà÷à. Êîíòåêñòíå ìåíþ (Right-Click Menu) - öå ìåíþ
ç êîìàíäàìè, ÿê³ íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòüñÿ  ïðè ðîáîò³ ç ïåâíèì îá’ºêòîì. Ïðè÷îìó ïåðåë³ê êîìàíä â
êîíòåêñòíîìó ìåíþ äèíàì³÷íî çì³íþºòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä ñàìîãî îá’ºêòó. Äëÿ âèêëèêó êîíòåêñòíîãî ìåíþ
ïîòð³áíî íàòèñíóòè ïðàâó êëàâ³øó ìèø³ íà îá’ºêò³, àáî ïðè â³äì³÷åíîìó îá’ºêò³ íàòèñíóòè îäíîéìåííó
êëàâ³øó íà êëàâ³àòóð³.

Êëàâ³øà êîíòåêñòíîãî ìåíþ ïðèñóòíÿ  íà  êëàâ³àòóðàõ, ÿê³ îð³ºíòîâàí³ íà ðîáîòó ç  Windows (104 àáî á³ëüøå
êëàâ³ø³). Âîíà ðîçì³ùåíà ì³æ ïðàâèìè êëàâ³øàìè Ctrl  ³ Alt ³ ìàº òàêèé âèãëÿä  -   . Äëÿ øâèäêîãî âèêëèêó
êîíòåêñòíîãî ìåíþ ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòàòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift + F10.

Êîíòåêñòíå ìåíþ ðîáî÷îãî ñòîëó ñêëàäàºòüñÿ ç òàêèõ êîìàíä òà ïóíêò³â (ãðóï êîìàíä):
• Arrange Icons by (Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè | Óïîðÿäêóâàòè çíà÷êè) - çä³éñíþº âïîðÿäêóâàííÿ

ïðîãðàì ³ ÿðëèê³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà ðîáî÷îìó ñòîë³, çà îäíèì ³ç êðèòåð³¿â. Çà:
– Name (Èìÿ | ²ì’ÿ) - ³ìåíàìè îá’ºêò³â â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó;
– Type (Òèï) - òèïîì (ðîçøèðåííÿìè) îá’ºêò³â â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó;
– Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) - ðîçì³ðîì îá’ºêò³â;
– Modified (Èçìåíåí | Çì³íåíî) - äàòàìè ñòâîðåííÿ, ÷è ìîäèô³êàö³¿ îá’ºêòó;
– Show in Groups (ïî ãðóïïàì | çà ãðóïàìè) - ðîçì³ùåííÿ îá’ºêò³â ïî ãðóïàõ. Ïðè öüîìó

îá’ºêòè ãðóïóþòüñÿ çà ïåâíèìè îçíàêàìè â çàëåæíîñò³ â³ä âèáðàíîãî ñïîñîáó ñîðòóâàííÿ. Äàíà
êîìàíäà â îñíîâíîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ â³êîí ïàïîê, à íà ðîáî÷îìó ñòîë³ íå äîñòóïíà
(âèáðàòè íåìîæëèâî);

– Auto Arrange (àâòîìàòè÷åñêè | àâòîìàòè÷íî) - âèêîíóº àâòîìàòè÷íå âïîðÿäêóâàííÿ îá’ºêò³â
íà ðîáî÷îìó ñòîë³ ³ âñòàíîâëþº îäíàêîâ³ â³äñòàí³ ì³æ  íèìè.  Êîëè öåé ðåæèì àêòèâíèé, òî
êîðèñòóâà÷ íå ìîæå ïåðåì³ñòèòè îá’ºêò â ³íøå ïîëîæåííÿ;

– Align to Grid (âûðîâíÿòü ïî ñåòêå | âèð³âíÿòè çà ñ³òêîþ) - âèð³âíþº ï³êòîãðàìè íà ðîáî÷îìó
ñòîë³ â³äïîâ³äíî äî óÿâíî¿ êîîðäèíàòíî¿ ñ³òêè;
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– Show Desktop Icons (Îòîáðàæàòü çíà÷êè ðàáî÷åãî ñòîëà | Â³äîáðàæàòè çíà÷êè ðîáî÷îãî
ñòîëà) - âèâîäèòü (ïðèõîâóº) âñ³ ï³êòîãðàìè íà ðîáî÷îìó ñòîë³;

– Lock Web Items on Desktop (Çàêðåïèòü âåá-ýëåìåíòû íà ðàáî÷åì ñòîëå | Çàêð³ïèòè
âåá-åëåìåíòè íà ðîáî÷îìó ñòîë³) - çàáîðîíèòè ïåðåì³ùåííÿ åëåìåíò³â Web-ñòîð³íêè íà
ðîáî÷îìó ñòîë³ ó âèïàäêó, ÿêùî â ÿêîñò³ øïàëåð âñòàíîâëåíî HTML-äîêóìåíò;

– Run Desktop Cleanup Wizard (ìàñòåð î÷èñòêè ðàáî÷åãî ñòîëà | Ìàéñòåð î÷èùåííÿ
ðîáî÷îãî ñòîëà) - çàâàíòàæóº ñïåö³àëüíó ïðîãðàìó-ìàéñòåð äëÿ î÷èùåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó
â³ä çàéâèõ (íåâèêîðèñòîâóâàíèõ) ï³êòîãðàì;

• Refresh (Îáíîâèòü | Îíîâèòè) - ïîíîâëþº çîáðàæåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó. (Âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó
âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ ïåðåõîäèòü äî ðîáî÷îãî ñòîëó ç ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè, à âèãëÿä ñòîëó íå çîâñ³ì
â³äïîâ³äàº ä³éñíîìó);

• Paste (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè) - ïîì³ñòèòè îá’ºêò ç áóôåðó îáì³íó äàíèìè íà ïîâåðõíþ ðîáî÷îãî
ñòîëó;

• Paste Shortcut   (Âñòàâèòü ÿðëûê | Âñòàâèòè ÿðëèê)  - ïîì³ñòèòè ÿðëèê äî îá’ºêòó, êîï³ÿ ÿêîãî
çíàõîäèòüñÿ â áóôåð³ îáì³íó äàíèìè;

• New (Cîçäàòü | Ñòâîðèòè) - ñòâîðèòè íîâèé îá’ºêò, ïðè öüîìó ç³ ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè îäèí ç
òðüîõ âàð³àíò³â:

– Folder (Ïàïêó) - ñòâîðèòè ïàïêó, ïðè öüîìó ïîòð³áíî âêàçàòè ¿¿ ³ì’ÿ;
– Shortcut (ßðëûê | ßðëèê) - ñòâîðèòè ÿðëèê, ïðè öüîìó íåîáõ³äíî ïîñë³äîâíî âèêîíàòè òàê³ ä³¿:

1. Â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà ââåñòè øëÿõ  ³ íàçâó îá’ºêòó (äîêóìåíòó ÷è ïðîãðàìè) çà
ïðàâèëàìè DOS. Ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ íå ïàì’ÿòàº ïîâíîãî øëÿõó, ïîòð³áíî âèáðàòè
êíîïêó Browse (Îáçîð | Îãëÿä) ³ ïåðåéòè äî îá’ºêòó ïî ñòðóêòóð³ ïàïîê.
2. Âêàçàòè ³ì’ÿ äëÿ ÿðëèêà.
3. Â ðàç³ ïîòðåáè âèáðàòè ³êîíêó (ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ) äëÿ ÿðëèêà.

Äëÿ ïåðåõîäó ì³æ ä³ÿìè (åòàïàìè) ñòâîðåííÿ ÿðëèêà âèêîðèñòîâóþòüñÿ êíîïêè Next (Äàëåå | Äàë³) ³ Back (Íàçàä),
ùî ðîçì³ùåí³ â äàíèõ â³êíàõ.

– Äîêóìåíò - áóäü ÿêèé äîêóìåíò ç³ ñïèñêó ìîæëèâèõ. Ñïèñîê òèï³â äîêóìåíò³â, ùî äîñòóïí³ äëÿ
ñòâîðåííÿ, çàëåæèòü â³ä ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, ùî âñòàíîâëåí³ íà äàíîìó ÏÊ. ×èì á³ëüøå
ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì ³íñòàëüîâàíî íà äàíîìó ÏÊ, òèì ïîøèðåí³øèé ñïèñîê òèï³â äîêóìåíò³â.
Ïðè âèáîð³ ïåâíîãî òèïó äîêóìåíòó ç³ ñïèñêó çàâàíòàæóºòüñÿ ïðîãðàìà, ÿêà ñòâîðþº äàíèé
äîêóìåíò.

• Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³) - ïåðåãëÿä ³ ïðè íåîáõ³äíîñò³, çì³íà âëàñòèâîñòåé (íàëàøòóâàíü)
ðîáî÷îãî ñòîëó. Öÿ ìîæëèâ³ñòü áóäå ðîçãëÿíóòà ï³çí³øå  â ðîçä³ë³ 9.5..

Ñòàíäàðòíî (çà çàìîâ÷óâàííÿì) â íèæí³é ÷àñòèí³ åêðàíó ðîçì³ùåíà ë³í³éêà çàäà÷ (Task Bar) (ðèñ.
3.7.ä) - îäèí ç îñíîâíèõ çàñîá³â âçàºìîä³¿ êîðèñòóâà÷à ç îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ. Ë³í³éêó çàäà÷ ìîæíà
óìîâíî ïîä³ëèòè íà ÷îòèðè îñíîâíèõ êîìïîíåíòè: êíîïêó Start (Ïóñê) (ðèñ. 3.7.â), ïàíåëü øâèäêîãî
çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì Quick Launch (Áûñòðûé çàïóñê | Øâèäêèé çàïóñê) (ðèñ. 3.7.ã) òà ³íø³ ïàíåë³,
ïàíåëü â³äîáðàæåííÿ íàçâ çàâàíòàæåíèõ ïðîãðàì, ïàíåëü ðîçêëàäîê êëàâ³àòóðè ³ ïàíåëü ñëóæáîâèõ
³íäèêàòîð³â.

Êíîïêà Start (Ïóñê) (ðèñ. 3.7.â.) çíàõîäèòüñÿ â ë³âîìó êóò³ ë³í³éêè çàäà÷ àáî çâåðõó, ÿêùî ïàíåëü
ïåðåì³ñòèëè äî ë³âîãî àáî ïðàâîãî êðàþ ðîáî÷îãî ñòîëó. Íàòèñêàííÿ íà öþ êëàâ³øó êóðñîðîì ìèø³ ïðèâîäèòü
äî òîãî, ùî íà åêðàí³ ç“ÿâëÿºòüñÿ start-ìåíþ, ùî çîáðàæåíå íà ðèñ. 3.8 òà 3.9. ×àñòî start-ìåíþ íàçèâàþòü
ãîëîâíèì ìåíþ Windows XP, îñê³ëüêè âîíî ì³ñòèòü íàéâàæëèâ³ø³  ôóíêö³¿ ³ ìîæëèâîñò³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè.

Äëÿ âèêëèêó ãîëîâíîãî ìåíþ, êð³ì êóðñîðó ìèø³ ìîæíà âèêîðèñòàòè ñïåö³àëüí³ êëàâ³ø³ íà êëàâ³àòóð³,
ùî ìàþòü òàêèé âèãëÿä  (äàë³ ¿õ áóäåìî íàçèâàòè Start). Âàðòî â³äì³òèòè, ùî òàê³ êíîïêè ïðèñóòí³

Ðîçä³ë 3. Ðîáî÷èé ñò³ë ³ ë³í³éêà çàäà÷ Windows XP
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ò³ëüêè íà êëàâ³àòóðàõ, ÿê³ îð³ºíòîâàí³ äëÿ ðîáîòè ç Windows. Êð³ì öüîãî, ãîëîâíå ìåíþ ìîæíà âèêëèêàòè
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Esc.

Ó Windows XP ãîëîâíå ìåíþ ìîæå íàáèðàòè äâà ð³çíèõ âèãëÿäè: Classic - òðàäèö³éíèé äëÿ ïîïåðåäí³õ
âåðñ³é Windows òà íîâèé äèçàéí, ïðèéíÿòè é ó Windows XP.

Äëÿ ïåðåêëþ÷åííÿ âèãëÿäó ãîëîâíîãî ìåíþ ïîòð³áíî íàòèñíóòè íà êíîïêö³ Start (Ïóñê) ïðàâó êëàâ³øó ìèø³ ³
âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó íåîáõ³äíî ïåðåéòè
â çàêëàäêó Start Menu (Ìåíþ “Ïóñê”) ³ âèáðàòè òèï ãîëîâíîãî ìåíþ.

Òðàäèö³éíå (êëàñè÷íå) ãîëîâíå ìåíþ Windows (ðèñ. 3.8) ñêëàäàºòüñÿ ç òàêèõ îñíîâíèõ ïóíêò³â:
• Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) - ïðîãðàìè òà ãðóïè ïðîãðàì, ùî ³íñòàëüîâàí³ íà äàíîìó ÏÊ.

Ñåðåä ãðóï ïðîãðàì ìîæíà âèä³ëèòè òðè ãðóïè, ùî
ñòàíäàðòíî âõîäÿòü â äàíèé ïóíêò:

– Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³) -
ñòàíäàðòí³ ïðîãðàìè, ÿê³ º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ
ñàìî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ³ âèêîíóþòü ñåðâ³ñí³
ôóíêö³¿. Ðîçãëÿäó öèõ ïðîãðàì  áóäå ïðèñâÿ÷åíî
îêðåìèé ðîçä³ë ö³º¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

– Start Up (Àâòîçàãðóçêà | Àâòîçàâàíòàæåííÿ)
- ïðîãðàìè, ùî ïîì³ùåí³ â äàíèé ïóíêò
àâòîìàòè÷íî âèêîíóþòüñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³
îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè;

– Games (Èãðû  | ²ãðè) - ïðîñò³ êîìï’þòåðí³ ³ãðè,
ùî âõîäÿòü â ñêëàä îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè.

• Favorites (Èçáðàííîå | Îáðàíå) - ñïèñîê àäðåñ
web-ñòîð³íîê, ÿê³ çàíåñåí³ êîðèñòóâà÷åì â îäíîéìåííó
ïàïêó. Öåé ïåðåë³ê âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ øâèäêîãî
çàâàíòàæåííÿ âèáðàíèõ ñòîð³íîê.

• Documents (Äîêóìåíòû | Äîêóìåíòè) - ñïèñîê äîêóìåíò³â, ç ÿêèìè êîðèñòóâà÷ ïðàöþâàâ ïðîòÿãîì
îñòàííüîãî ÷àñó. Êð³ì öüîãî â äàíîìó ïóíêò³ º ÿðëèê äî ïàïêè My Documents (Ìîè äîêóìåíòû) òà My
Pictures (Ìîè ðèñóíêè), ùî º îäíèì ³ç øëÿõ³â ¿õ øâèäêîãî â³äêðèòòÿ. Öåé ïóíêò ãîëîâíîãî ìåíþ, ÿê ³
íàÿâí³ñòü ÿðëèêà ïàïêè My Documents (Ìîè äîêóìåíòû) â ïóíêò³ Favorites (Èçáðàííûå), ï³äòâåðäæóº ñòðàòåã³þ
äîêóìåíòîîð³ºíòîâàíî¿ ðîáîòè â Windows XP, îñê³ëüêè äîçâîëÿº ëåãêî â³äêðèòè äîêóìåíòè ³ ïîì³ñòèòè ¿õ â
ïðîãðàìè äëÿ ðåäàãóâàííÿ.

• Settings (Íàñòðîéêà) - ì³ñòèòü ïðîãðàìè äëÿ íàñòðîþâàííÿ êîíô³ãóðàö³¿ Windows XP òà åëåìåíò³â
¿¿ ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó. Ðîçãëÿäó öèõ ïðîãðàì áóäå ïðèñâÿ÷åíî ðîçä³ë “Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè
Windows XP”.

• Search (Íàéòè | Çíàéòè) - ì³ñòèòü ïðîãðàìè, ÿê³ äîçâîëÿþòü âèêîíóâàòè áàãàòîâàð³àíòíèé ïîøóê
³íôîðìàö³¿ â ìåæàõ îäíîãî êîìï’þòåðà, ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, àáî â Internet. Ö³ ìîæëèâîñò³ áóäóòü ðîçãëÿíóò³
ïðè îïèñóâàíí³  Windows Explorer;

• Help and Support (Ñïðàâêà è ïîääåðæêà | Äîâ³äêà ³ ï³äòðèìêà) - öåé ïóíêò äîïîìàãàº
âèâ÷åííþ àç³â ðîáîòè ç Windows, òà ïîøóêó øëÿõ³â âèð³øåííÿ ïðîáëåì, ùî âèíèêëè ïðè ðîáîò³. Âàðòî
â³äì³òèòè, ùî â³êíî äîïîìîãè ïîáóäîâàíå çà ïðèíöèïîì web-ñòîð³íêè, ÷èì  çàáåçïå÷óºòüñÿ ïðîñòîòà ³³
âèêîðèñòàííÿ. Ó âåðõíüîìó ïðàâîìó êóò³ â³êíà º ïîëå Search (Íàéòè ), çà äîïîìîãîþ ÿêîãî ìîæíà øâèäêî
ïîøóêàòè ïîòð³áíó ³íôîðìàö³þ. Â³êíî ì³ñòèòü ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ ³ç êíîïîê: Back (Íàçàä) -ïîâåðíóòèñü äî
ïîïåðåäíüî ðîçãëÿíóòî¿ ñòîð³íêè äîïîìîãè, Forward (Âïåðåä) - îáåðíåíèé ïåðåõ³ä äî ïîïåðåäíüî¿ êíîïêè,
Home (Ïåðåõîä íà äîìàøíþþ ñòðàíèöó) - ïåðåéòè íà ñòîð³íêó, ùî ì³ñòèòü ïîñèëàííÿ íà îñíîâí³ ïóíêòè
ðîáîòè ç îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ, Index (Óêàçàòåëü) - ïîøóê ³íôîðìàö³¿ çà ñïèñêîì êëþ÷îâèõ ñë³â ³ ïîíÿòü,
Favorites (Èçáðàííîå) - â³äêðèòè ñòîð³íêó âèáðàíèõ êîðèñòóâà÷åì ñòîð³íîê äîïîìîãè (ïîä³áíî äëî ïàïêè

Ðèñ. 3.8. Òðàäèö³éíå ãîëîâíå ìåíþ Windows
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Favorites äëÿ Internet, History (Æóðíàë) - ïåðåéòè íà ñòîð³íêó ³ç ñïèñêîì ðîçä³ë³â äîïîìîãè, ùî âèêëèêàâ
êîðèñòóâà÷ îñòàíí³ì ÷àñîì, Support (Ïîääåðæêà) -   ïîñèëàííÿ íà web-ñåðâåð Microsoft, à òàêîæ íà
îñíîâí³ ñåðâ³ñè - ôîðóì òà äîøêó îãîëîøåíü, Options (Ïàðàìåòðû) - íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè äîïîìîãè
ïî Windows.

• Run (Âûïîëíèòü | Çàïóñê ïðîãðàìè) - çä³éñíþº çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè â ñòàíäàðò³ êîìàíäíîãî
ðÿäêà, òîáòî <øëÿõ\³ì’ÿ>. Äëÿ çðó÷íîñò³ âêàçàííÿ øëÿõó ìîæíà âèáðàòè êíîïêó Browse (Îáçîð | Îãëÿä)
³ âèáðàòè éîãî ó â³êí³ ïàïîê. Äàíå â³êíî ìîæíà øâèäêî çàâàíòàæèòè íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Start+R.

Ïóíêòè Log off (Âûõîä èç ñèñòåìû | Âèõ³ä) òà Turn off Computer (Âûêëþ÷åíèå | Âèìêíóòè
êîìï’þòåð) îïèñàí³ â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³.

Ó íîâîìó äèçàéí³ ãîëîâíîãî ìåíþ Windows XP (ðèñ. 3.9), çðîáëåíî çíà÷í³ çì³íè ç ìåòîþ ïîêðàùåííÿ
çðó÷íîñò³ âèáîðó êîðèñòóâà÷åì ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíèõ ïðîãðàì òà ãîëîâíèõ ïàïîê Windows. Íîâå ìåíþ íà
ïåðøîìó ð³âí³ ðîçáèòå íà äâ³ êîëîíêè.

Â ïåðø³é êîëîíö³ àâòîìàòè÷íî ïîì³ùàþòüñÿ ÿðëèêè ïðîãðàì,
ùî îñòàíí³ì ÷àñîì çàâàíòàæóâàëèñü òà ÿðëèêè ïðîãðàì, ùî
êîðèñòóâà÷ ðîçì³ñòèâ íà ïåðøîìó ð³âí³ ìåíþ äëÿ øâèäêîãî äîñòóïó
äî íèõ (â êëàñè÷íîìó ãîëîâíîìó ìåíþ âîíè çíàõîäÿòüñÿ çâåðõó
íàä ïóíêòîì Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè)). Ùîá ïîì³ñòèòè
ÿðëèêè ïðîãðàì ó öåé ðîçä³ë ìåíþ äîñòàòíüî ïåðåòÿãòè ¿õ
ï³êòîãðàìó ïðè íàòèñíóò³é ë³â³é êëàâ³ø³ ìèø³ çâåðõó íà êíîïêó
Start (Ïóñê) ³ â³äïóñòèòè êëàâ³øó.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ êîëîíêè ìåíþ çíàõîäèòüñÿ ïóíêò All
Programs (Âñå ïðîãðàììû | Óñ³ ïðîãðàìè), ùî â³äïîâ³äàº
ïóíêòó Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) êëàñè÷íîãî ìåíþ.

Äðóãà êîëîíêà ïåðøîãî ð³âíÿ ãîëîâíîãî ìåíþ Windows
ðîçáèòà íà òðè ðîçä³ëè. Ó âåðõíüîìó ðîçä³ë³ ðîçì³ùåíî ÿðëèêè
ïàïîê My Documents (Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿ äîêóìåíòè),
My Pictures (Ìîè ðèñóíêè | Ìî¿ ìàëþíêè), My Music (Ìîÿ
ìóçûêà | Ìîÿ ìóçèêà), My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é
êîìï’þòåð), My Network Place (Ìîå ñåòåâîå îêðóæåíèå |
Ìåðåæíå îòî÷åííÿ) òà ïóíêò My Recent Documents (Íåäàâíèå
äîêóìåíòû | Ìî¿ îñòàíí³ äîêóìåíòè) - ñïèñîê îñòàíí³õ
âèêîðèñòîóâàíèõ äîêóìåíò³â (ïîä³áíî äî ïóíòêó Documents
(Äîêóìåíòû | Äîêóìåíòè) êëàñè÷íîãî ìåíþ Windows).

Äðóãèé ðîçä³ë âêëþ÷àº ïðîãðàìè:
• Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ)

- ñïåö³àëüíà ïðîãðàìà ó âèãëÿä³ ïàïêè, ùî öåíòðàë³çîâàíî âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ êîíô³ãóðàö³¿ òà ð³çíèõ
êîìïîíåíò³â Windows (â êëàñè÷íîìó ìåíþ çíàõîäèòüñÿ ó ïóíêò³ Settings (Íàñòðîéêè));

• Set Program Acceess and  Deffault (Âûáîð ïðîãðàìì ïî óìîë÷àíèþ) - äîçâîëÿº âèáðàòè
ïðîãðàìè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ ð³çíèõ îïåðàö³é, íàïðèêëàä, åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ³
äîçâîëèòè äî íèõ äîñòóï ³ç ãîëîâíîãî ìåíþ, ç ðîáî÷îãî ñòîëó òà ç ³íøèõ ì³ñöü;

•  Network Connections (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ï³äêëþ÷åííÿ) - çàáåçïå÷óº çâ’ÿçîê ëîêàëüíîãî
êîìï’þòåðà ç Internet, ëîêàëüíîþ ìåðåæåþ òà ³íøèì êîìï’þòåðîì. Äàíó ïðîãðàìó ìîæíà òàêîæ çàâàíòàæèòè
³ç Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ) àáî íàòèñíóâøè ïðàâó êëàâ³øó ìèø³ íà ï³êòîãðàì³
My Network Place (Ìîå ñåòåâîå îêðóæåíèå | Ìåðåæíå îòî÷åííÿ) ³ âèáðàâøè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ êîìàíäó
Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Á³ëüø äåòàëüíî ïðî ïðîãðàìó Network Connections (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ
| Ï³äêëþ÷åííÿ) îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

•  Printer and Faxes (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè) - ïàïêà-ïðîãðàìà äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ
òà íàëàøòóâàííÿ ïðèíòåð³â òà ôàêñ³â äî äàíîãî êîìï’þòåðà. Á³ëüø äåòàëüíî ïðî äàíó ïðîãðàìó îïèñàíî â
ðîçä³ë³ 9.6.

Ðèñ. 3.9. Ãîëîâíå ìåíþ Windows XP

Ðîçä³ë 3. Ðîáî÷èé ñò³ë ³ ë³í³éêà çàäà÷ Windows XP
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Òðåò³é ðîçä³ë ïðàâî¿ êîëîíêè ãîëîâíîãî ìåíþ Windows XP ñêëàäàºòüñÿ ç ïóíêò³â Help and Support
(Ñïðàâêà è ïîääåðæêà | Äîâ³äêà òà ï³äòðèìêà), Search (Ïîèñê | Çíàéòè) òà Run (Âûïîëíèòü |
Âèêîíàòè), ùî òàêîæ ïðèñóòí³ â êëàñè÷íîìó ìåíþ ³ îïèñàí³ íàìè âèùå.

Ó Windows XP â start-ìåíþ â³äîáðàæàþòüñÿ ò³ëüêè ò³ ï³äïóíêòè, ÿê³ îñòàíí³ì ÷àñîì âèáèðàëèñü êîðèñòóâà÷åì. Äëÿ

ïåðåãëÿäó âñ³õ ³íøèõ ïîòð³áíî  íàòèñíóòè êíîïêó   

Â ë³â³é ÷àñòèí³ ë³í³éêè çàäà÷ ðîçì³ùåíà ïàíåëü øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì - Quick Launch
(Áûñòðûé çàïóñê | Øâèäêèé çàïóñê) (ðèñ. 3.7.ã). Âîíà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çàâàíòàæåííÿ ïåâíèõ ïðèêëàäíèõ
ïðîãðàì áåç ïåðåõîäó äî ãîëîâíîãî ìåíþ ÷è ðîáî÷îãî ñòîëó. Íàé÷àñò³øå öå âàæëèâî â òîìó âèïàäêó, êîëè
êîðèñòóâà÷ âæå ïðàöþº â ïåâí³é ïðîãðàì³ ³ éîìó íåîáõ³äíî  øâèäêî çàâàíòàæèòè ³íøó. Ñòâîðåííÿ íîâèõ
ÿðëèê³â â ïàíåë³ øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì ìîæå âèêîíóâàòèñÿ øëÿõîì ïåðåì³ùåííÿ ¿õ êóðñîðîì
ìèø³  ç ãîëîâíîãî ìåíþ, àáî ðîáî÷îãî ñòîëó.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî êð³ì ïàíåë³ øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì ìîæíà âñòàíîâèòè â ë³í³éêó çàäà÷ é
³íø³ ïàíåë³, õî÷ öÿ ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïåðåâàæíî â òîìó âèïàäêó, êîëè  êîðèñòóâà÷ ìàº äèñïëåé
ç ä³àãîíàëëþ 17” ³ á³ëüøå. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ïàíåë³ øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì òà ³íøèõ
äîïîì³æíèõ ïàíåëåé ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ïàíåëåé, â ÿêîìó ðîçì³ùåí³ òàê³ ïóíêòè ³ êîìàíäè:

• ïóíêò Toolbars (Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â) - âêàçóº, ÿê³ ñàìå äîïîì³æí³ ïàíåë³
ïîâèíí³ çíàõîäèòèñü â ë³í³éö³ çàäà÷:

– Address (Àäðåñ | Àäðåñà) - â³äîáðàæàº äîïîì³æíó àäðåñíó ïàíåëü, äå ïåðåâàæíî íàâîäÿòüñÿ
øëÿõè äî Internet-ðåñóðñ³â;

– Windows Media Player (Ïðîèãðèâàòåëü Windows Media) - ïàíåëü îäíîéìåííî¿ ïðîãðàìè äëÿ
ðîáîòè ³ç ìóëüòèìåä³éíîþ ³íôîðìàö³ºþ (äèâ ðîçä³ë 10.5 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

– Links (Ññûëêè | Ïîñèëàííÿ) - âèâîäèòü ïàíåëü  ÿðëèê³â, ùî ìàþòü çâ’ÿçêè ç íàéïîïóëÿðí³øèìè
Web - ñòîð³íêàìè;

– Language bar (ßçûêîâàÿ ïàíåëü) - ìîâíà ïàíåëü (ðèñ. 3.7.å), ùî ì³ñòèòü ï³êòîãðàìè âèáîðó
ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè, ðîçï³çíàííÿ ðóêîïèñíîãî òåêñòó òà ðîçï³çíàííÿ ãîëîñîâîãî ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿
÷åðåç ì³êðîôîí. Äàíà ïàíåëü ïåðåâàæíî ïåðåáóâàº ó çãîðíóòîìó ñòàí³, êîëè â³äîáðàæàºòüñÿ ëèøå
³íäèêàòîð êëàâ³àòóðè;

– Desktop (Ðàáî÷èé ñòîë | Ðîáî÷èé ñò³ë) - â³äîáðàæàº äîïîì³æíó ïàíåëü ç ÿðëèêàìè, ùî äóáëþþòü
ÿðëèêè ³ ïðîãðàìè, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà ðîáî÷îìó ñòîë³;

– Quick Launch (Áûñòðûé çàïóñê | Øâèäêèé çàïóñê) - â³äîáðàæàº ïàíåëü øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ
ïðîãðàì, ÿêó ìè âæå ðîçãëÿäàëè;

– New Toolbar… (Ñîçäàòü  ïàíåëü… | Ñòâîðèòè ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â...) - äîçâîëÿº ñòâîðèòè íîâó
ïàíåëü ³ àâòîìàòè÷íî ïîì³ñòèòè â íå¿ ïåâí³ ï³äïàïêè ³ ïðîãðàìè áóäü-ÿêî¿ ïàïêè ÷è Internet-
ðåñóðñó;

• Cascade Windows (Îêíà êàñêàäîì | Â³êíà êàñêàäîì) - ðîçì³ùóº â³êíà âñ³õ ïðàöþþ÷èõ ïðîãðàì
êàñêàäîì, òîáòî òàêèì ÷èíîì, ùî ïîâí³ñòþ âèäíî íà åêðàí³ ò³ëüêè îäíå â³êíî, à ç ³íøèõ -  çàãîëîâêè â³êîí;

• Tile Windows Horizontal (Îêíà ñâåðõó âíèç | Â³êíà çãîðè äîíèçó) - ðîçì³ùóº â³êíà âñ³õ ïðàöþþ÷èõ
ïðîãðàì îäíå íàä îäíèì ó âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìêó òàêèì ÷èíîì, ùîá âèäèìà ä³ëÿíêà êîæíîãî ç íèõ áóëà
îäíàêîâîþ ³ â³êíà çàéìàëè âñþ øèðèíó åêðàíó;

• Tile Windows Vertically (Îêíà ñëåâà íàïðàâî | Â³êíà çë³âà íàïðàâî) - ðîçì³ùóº â³êíà âñ³õ
ïðàöþþ÷èõ ïðîãðàì îäíå á³ëÿ îäíîãî â ãîðèçîíòàëüíîìó íàïðÿìêó òàêèì ÷èíîì, ùîá âèäèìà ä³ëÿíêà ¿õ
áóëà îäíàêîâîþ ³ âîíè çàéìàëè âñþ âèñîòó åêðàíó;

• Show the Desktop (Ïîêàçàòü ðàáî÷èé ñòîë | Ïîêàçàòè ðîáî÷èé ñò³ë) - çãîðòàº âñ³ â³êíà

ïðàöþþ÷èõ ïðîãðàì â ë³í³éêó çàäà÷. Öþ îïåðàö³þ òàêîæ ìîæíà âèêîíàòè çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè , ùî

çíàõîäèòüñÿ â ïàíåë³ Quick Launch (Áûñòðûé çàïóñê | Øâèäêèé çàïóñê), àáî êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Start+D
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(ïðè ïîâòîðíîìó íàòèñêóâàí³ ö³º¿ êîìá³íàö³¿ â³êíà ïîâåðòàþòüñÿ â ïîïåðåäí³é ñòàí). Ì³í³ì³çóâàòè â³êíà âñ³õ
ïðîãðàì â ë³í³éêó çàäà÷ ìîæíà òàêîæ êîáì³íàö³ºþ êëàâ³ø Start+M àëå ùîá ïîâåðíóòè ¿õ ó ïîïåðåäí³é ñòàí
ïîòð³áíî íàòèñíóòè Start+Shift+M;

• Task Manager (Äèñïåò÷åð çàäà÷ | Äèñïåò÷åð çàâäàíü) - â³äêðèòè â³êíî Windows Task Manager
(Äèñïåò÷åð çàäà÷ Windows | Äèñïåò÷åð çàâäàíü Windows) (äèâ ðèñ. 3.1), îïèñàíå â ðîçä³ë³ 3.1;

• Lock the Taskbar (Çàêðåïèòü ïàíåëü çàäà÷ | Çàêð³ïèòè ïàíåëü çàâäàíü) - çàáîðîíèòè çì³íþâàòè
ïîëîæåííÿ òà ðîçì³ðè ë³í³éêè çàäà÷ ¿ ¿¿ ïàíåëåé. ßêùî äàíà êîìàíäà íå âñòàíîâëåíà, òî êîðèñòóâà÷ ìîæå
ïåðåì³ùóâàòè ë³í³éêó çàäà÷ çà äîïîìîãîþ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ äî áóäü-ÿêîãî êðàþ åêðàíó (âñòàíîâèâøè
êóðñîð íà â³ëüíå ì³ñöå ë³í³éêè). Äëÿ çì³íè ðîçì³ð³â ë³í³éêè êóðñîð ïîð³áíî âñòàíîâèòè íà ¿¿ ìåæó ³ç ðîáî÷èì
ñòîëîì. Êð³ì öüîãî ìîæíà çì³íþâàòè ðîçì³ðè òà ïîëîæåííÿ äîïîì³æíèõ ïàíåëåé ë³í³éêè çàäà÷ â ìåæàõ ¿¿
êîíòóðó;

• Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³) - äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè ³ çì³íèòè âëàñòèâîñò³ ë³í³éêè çàäà÷.
Ïðè âèêëèêó êîíòåêñòíîãî ìåíþ íà îäí³é ³ç äîïîì³æíèõ ïàíåëåé (êð³ì Language bar (ßçûêîâàÿ

ïàíåëü)) ë³í³éêè çàäà÷ äîäàòêîâî ç’ÿâëÿþòüñÿ ïóíêòè:
• View (Âèä | Âèãëÿä) - ì³ñòèòü äâ³ êîìàíäè, ùî âñòàíîâëþþòü ðåæèì ïåðåãëÿäó ï³êòîãðàì ÿðëèê³â

ó ïàíåëÿõ:
– Large (Êðóïíûå | Âåëèê³ çíà÷êè) - âåëèê³ ï³êòîãðàìè;
– Small (Ìåëêèå | Äð³áí³ çíà÷êè)  - ìàë³ ï³êòîãðàìè.
• Open Folrder (Îòêðûòü ïàïêó | Â³äêðèòè ïàïêó) - â³äêðèâàº âèáðàíó ïàíåëü ó âèãëÿä³ â³êíà

ïàïêè (äèâ. íàñòóïíèé ðîçä³ë äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);
• Show Text (Ïîêàçûâàòü ïîäïèñè | Ïîêàçóâàòè ï³äïèñè) - äîçâîëÿº ïîðÿä ç ï³êòîãðàìîþ âèâîäèòè

íàçâè öèõ ïðîãðàì;
• Show Title (Ïîêàçûâàòü çàãîëîâîê | Ïîêàçóâàòè çàãîëîâîê) - äîçâîëÿº â ë³â³é ÷àñòèí³ ïàíåë³

âèâîäèòè ¿¿ íàçâó;
• Close Toolbar (Çàêðûòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ | Çàêðèòè ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â) - çàêðèâàº

àêòèâíó äîïîì³æíó ïàíåëü.
Êîíòåêñòíå ìåíþ ìîâíî¿ ïàíåë³ (Language bar (ßçûêîâàÿ ïàíåëü)) (ðèñ. 3.7.å) â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ³íøèõ

äîäàòêîâèõ ïàíåëåé ³ ì³ñòèòü êîìàíäè:
• Restore the Language bar (Âîññòàíîâèòü ÿçûêîâóþ ïàíåëü) - ðîçêðèâàº ðîçøèðåíó ìîâíó

ïàíåëü íà ðîáî÷îìó ñòîë³, â³äîêðåìëåíî â³ä ë³í³éêè çàäà÷;
• Additional icons in taskbar (Äîïîëíèòåëüíûå çíà÷êè â ïàíåëè çàäà÷) - äîáàâëÿº äî ìîâíî¿

ïàíåë³ íà ë³í³éö³ çàäà÷ äîäàòêîâ³ ï³êòîãðàìè äëÿ ðîçï³çíàííÿ ðóêîïèñíîãî òåêñòó òà ðîçï³çíàííÿ ãîëîñîâîãî
ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ÷åðåç ì³êðîôîí. Âèãëÿä òà ñêëàä ï³êòîãðàì íà ðîçøèðåí³é ìîâí³é ïàíåë³ çàëåæèòü â³ä
âñòàíîâëåíèõ íà äàíîìó ÏÊ ñëóæá òåêñòîâîãî ââåäåííÿ òà â³ä àêòèâíî¿ ïðîãðàìè. Ïðèçíà÷åííÿ ï³êòîãðàì
ìîâíî¿ ïàíåë³ ïðè âñòàíîâëåíîìó ïàêåò³ Microsoft Office áóäå ðîçãëÿäàòèñü â ÷àñòèí³ 7 äàíîãî ïîñ³áíèêà;

• Adjust the Language band position (Íàñòðîèòü ðàñïîëîæåíèå ÿçûêîâîé ïàíåëè) - ïåðåì³ñòèòè
ìîâíó ïàíåëü äî ïðàâîãî êðàþ ë³í³éêè çàäà÷ (äî ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â (ðèñ. 3.7.º)). Äàíà êîìàíäà
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè â³äêëþ÷åí³é îïö³¿ Lock the Taskbar (Çàêðåïèòü ïàíåëü çàäà÷);

• Settings... (Ïàðàìåòðû...) - â³äêðèòè ä³àëîãîâå â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ìîâíî¿ ïàíåë³ òà
ðîçêëàäîê êëàâ³àòóðè;

• Close the Language bar (Çàêðûòü ÿçûêîâóþ ïàíåëü) - çàêðèòè ìîâíó ïàíåëü.

Âèêîðèñòàííÿ ó Windows XP äîïîì³æíèõ ïàíåëåé, ÿê³ ïîì³ùàþòüñÿ â ë³í³éêó çàäà÷ äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó
åôåêòèâí³øå ïðàöþâàòè ç äàíîþ îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ, øâèäêî çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìè, ìàòè ïðÿìèé
äîñòóï äî ïåâíèõ ïàïîê,  âèêîðèñòîâóâàòè Internet-ðåñóðñè.

Â³ëüíà â³ä äîïîì³æíèõ ïàíåëåé ÷àñòèíà ë³í³éêè çàäà÷ (ðèñ. 3.7.ä) ïðèçíà÷åíà äëÿ â³äîáðàæåííÿ
àêòèâíèõ çàäà÷ ³ øâèäêîãî ïåðåõîäó ì³æ íèìè. Òåðì³í “àêòèâíà çàäà÷à” ïî ñóò³ àäåêâàòíèé äî ïîíÿòòÿ
çàâàíòàæåíî¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè, òîáòî ïðîãðàìè, ÿêà âèêîíàíà ³ çíàõîäèòüñÿ â îïåðàòèâí³é ïàì’ÿò³.
Âàðòî â³äì³òèòè, ùî êîæåí äîêóìåíò çàâàíòàæóºòüñÿ â îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü ò³ëüêè çà äîïîìîãîþ â³äïîâ³äíî¿
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ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè ³ íå ìîæå çíàõîäèòèñü â ïàì’ÿò³ ñàì ïî ñîá³.
Êîæí³é àêòèâí³é çàäà÷³ (ïðèêëàäí³é ïðîãðàì³) â³äïîâ³äàº îäíà ç êíîïîê íà ë³í³éö³ çàäà÷. ßêùî ïðèêëàäíà

ïðîãðàìà ïðàöþº ç ïåâíèì äîêóìåíòîì, òî íà êíîïö³ êð³ì íàçâè ïðîãðàìè â³äîáðàæàºòüñÿ ³ íàçâà äîêóìåíòó,
àëå öå ñòîñóºòüñÿ ò³ëüêè 32-ðîçðÿäíèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì (Win32).

Öÿ ÷àñòèíà ë³í³éêè çàäà÷ äîçâîëÿº øâèäêî ïåðåõîäèòè ì³æ ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè, ùî ïðàöþþòü.
Äëÿ öüîãî äîñèòü çàô³êñóâàòè êóðñîð ìèø³ íà íàçâ³ ïðîãðàìè òà íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó. Òàêà ìîæëèâ³ñòü,
ïîðÿä ç òèì, ùî êîðèñòóâà÷ ìîæå áà÷èòè íàçâè àêòèâíèõ çàäà÷, ³ º îäíèì ç îñíîâíèõ ïðèçíà÷åíü ë³í³éêè
çàäà÷.

Äëÿ øâèäêîãî ïåðåõîäó ì³æ ïðàöþþ÷èìè ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè   ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Alt+Tab. Ïðè öüîìó âèâîäèòüñÿ ñïåö³àëüíå â³êíî, â ÿêîìó ó âèãëÿä³ ï³êòîãðàì â³äîáðàæåí³ ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè, à
ïåðåõ³ä äî ïîòð³áíî¿ âèêîíóºòüñÿ êëàâ³øåþ Tab.

Äëÿ ïåðåõîäó ïî êíîïêàõ ïðàöþþ÷èõ çàäà÷ â ë³í³éö³ çàäà÷ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Start+Tab.
Ïðè öüîìó âèáðàíà çàäà÷à ó ë³í³éö³ áóäå â³äîáðàæàòèñü ó âèãëÿä³ íàòèñíóòî¿ êíîïêè. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº ¿¿
àêòèâóâàòè ³ ïåðåéòè äî ¿¿ â³êíà, òî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó Enter.

Â ïðàâ³é ÷àñòèí³ ë³í³éêè çàäà÷ çíàõîäèòüñÿ ïàíåëü ñëóæáîâèõ ³íäèêàòîð³â (ðèñ. 3.7.º). Â ö³é ïàíåë³
ì³ñòèòüñÿ öèôðîâèé ãîäèííèê, ÿêèé â³äîáðàæàº ïîòî÷íèé ÷àñ. Ïðè çàòðèìö³ êóðñîðó ìèø³ íà ãîäèííèêó
âèïëèâàº ñâîºð³äíà ï³äêàçêà, â ÿê³é â³äîáðàæàºòüñÿ ïîòî÷íà äàòà.

Êð³ì ãîäèííèêà, â ö³é ÷àñòèí³ ë³í³éêè çàäà÷ â³äîáðàæàþòüñÿ é ³íø³ ñëóæáîâ³ ³íäèêàòîðè:
• ³íäèêàòîð Volume (Ãðîìêîñòü | Ãó÷í³ñòü) - ðåãóëÿòîð ãó÷íîñò³ çâóêó, ùî äîçâîëÿº êåðóâàòè çâóêîì,

ÿêèé â³äòâîðþºòüñÿ íà àêóñòè÷íèõ ñèñòåìàõ. Â³í òàêîæ ìàº ìîæëèâ³ñòü ïîâí³ñòþ âèìêíóòè çâóê -
îïö³ÿ Mute (Âûêë. | Âèìê.);

• ³íäèêàòîð ïðîãðàìè Windows Messenger, ÿêà çàáåçïå÷óº øâèäêèé îáì³í òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè
îðãàí³çàö³þ â³äåîêîíôåðåíö³é (á³ëüø äåòàëüíî ðîçãëÿíóòî â ðîçä³ë³ 8.8 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• ³íäèêàòîð ïðîãðàìè Windows Security Alerts (ÿêùî âñòàíîâëåíî Service Pack 2 äëÿ Windows XP) -
ñïåö³àëüíèé êîìïîíåíò Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ), ùî çä³éñíþº êåðóâàííÿ
áðàíäìàóåðîì, àâòîìàòè÷íèì îíîâëåííÿì Windows òà àíòèâ³ðóñîì (äèâ. ðîçä³ë 9.13);

• ³íäèêàòîð ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ - ïîêàçóº ñòàí ç’ºäíàííÿ ç ëîêàëüíîþ ìåðåæåþ;
• ³íø³ ³íäèêàòîðè, ÿê³ ïðåäñòàâëÿþòü ïåâí³ ðåçèäåíòí³ ïðîãðàìè àáî ïðîöåñè Windows, ùî ïðàöþþòü

íà äàíèé ÷àñ. Íàïðèêëàä, ³íäèêàòîðè äèñïåò÷åðà äðóêó, ³íñòàëþâàííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â òà ³íø³.
Êîíòåêñòíå ìåíþ ïàíåë³ ñëóæáîâèõ ³íäèêàòîð³â, êð³ì çâè÷àéíèõ êîìàíä äëÿ ë³í³éêè çàäà÷, ì³ñòèòü

äîäàòêîâ³:
• Adjust Date/Time (Íàñòðîéêà äàòû/âðåìåíè | Íàñòðîéêà äàòè é ÷àñó) - â³äêðèâàº ñïåö³àëüíå

ä³àëîãîâå â³êíî äëÿ çì³íþâàííÿ ïîòî÷íî¿ äàòè òà ÷àñó. Á³ëüø äåòàëüíî íàëàøòóâàííÿ öüîãî â³êíà
áóäå îïèñàíå â ðîçä³ë³ 9.11;

• Customize Notifications... (Íàñòðîéêà óâåäîìëåíèé... | Íàñòðîéêà ñïîâ³ùåíü...) - â³äêðèâàº
ñïåö³àëüíå ä³àëîãîâå â³êíî äëÿ âñòàíîâëåííÿ ñïîñîáó â³äîáðàæåííÿ ï³êòîãðàì ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â.
Á³ëüø äåòàëüíî íàëàøòóâàííÿ öüîãî â³êíà áóäå îïèñàíî â ðîçä³ë³ 9.2;

Ïðè àêòèâíîìó ðîáî÷îìó ñòîë³, íàòèñêàþ÷è êëàâ³øó F6,  ó Windows XP ìîæíà öèêë³÷íî ïåðåõîäèòè ì³æ ðîáî÷èì
ñòîëîì, êíîïêîþ Start (Ïóñê), ïàíåëëþ øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì, ïàíåëëþ â³äîáðàæåííÿ â³äêðèòèõ çàäà÷
òà ïàíåëëþ ³íäèêàòîð³â.

Ùîá âèáðàòè ïàïêó, ÿðëèê àáî ôàéë íà àêòèâíîìó ðîáî÷îìó ñòîë³ ìîæíà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Start òà
ïåðøó ë³òåðó â³äïîâ³äíîãî îá’ºêòà.
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Â³êíà â Windows XP

Âñ³ ïðàöþþ÷³ â Windows XP ïðîãðàìè, ïàïêè ³ äîêóìåíòè  â³äîáðàæàþòüñÿ ó â³êíàõ. Â³êíî - öå
ïðÿìîêóòíà ÷àñòèíà åêðàíó, â ÿê³é âèâîäèòüñÿ ïåâíà ³íôîðìàö³ÿ. Â³êíà º îäíèì ç îñíîâíèõ åëåìåíò³â
îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. Öå ï³äòâåðäæóº íàâ³òü ñàìà íàçâà ÎÑ - Windows (Â³êíà).

Ðîçð³çíÿþòü ï’ÿòü îñíîâíèõ òèï³â â³êîí:
• â³êíà ïàïîê;
• â³êíà ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì;
• çàëåæí³ â³êíà;
• ä³àëîãîâ³ â³êíà;
• ³íôîðìàö³éí³ òà ïîïåðåäæóâàëüí³ â³êíà.
Â³êíî ïàïêè - öå â³êíî, â ÿêîìó â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò äàíî¿ ïàïêè. Ðîçãëÿíåìî áóäîâó â³êíà ïàïêè

íà ïðèêëàä³ ïàïêè My Computer: (ðèñ. 3.10).

ßê âèäíî ç ìàëþíêó, â³êíî ìàº ñêëàäíó ñòðóêòóðó ³ ì³ñòèòü òàê³ åëåìåíòè:
à) çàãîëîâîê â³êíà (Title Bar) - ì³ñòèòü íàçâó ïîòî÷íî¿ ïàïêè, àáî, ïðè ïåâíèõ íàëàøòóâàííÿõ,

ïîâíèé øëÿõ äî íå¿. Çàãîëîâîê â³êíà âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêîæ  äëÿ ïåðåì³ùåííÿ éîãî ïî åêðàíó. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî çàô³êñóâàòè íà íüîìó êóðñîð ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è éîãî, ïåðåì³ñòèòè â íîâå ïîëîæåííÿ. Êîëè
çàãîëîâîê â³êíà ï³äñâ³÷åíî ïåâíèì êîëüîðîì, öå ñâ³ä÷èòü ïðî òå, ùî â³êíî º àêòèâíèì. ßêùî íà çàãîëîâêó
íàòèñíóòè äâ³÷³ ë³âó êëàâ³øó ìèø³, òî â³êíî ðîçãîðíåòüñÿ íà âåñü åêðàí. Äëÿ ïîâåðíåííÿ â ïîïåðåäíº
ïîëîæåííÿ ïîòð³áíî ùå ðàç äâ³÷³ íàòèñíóòè íà çàãîëîâêó ë³âó êëàâ³øó ìèø³;

Ðîçä³ë 4. Â³êíà â Windows XP

Ðèñ. 3.10. Áóäîâà â³êíà ïàïêè
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á) ãîëîâíå ìåíþ (Main Menu) - ì³ñòèòü ïóíêòè òà  êîìàíäè äëÿ ðîáîòè ç îá’ºêòàìè, ùî çíàõîäÿòüñÿ
ó â³êí³, êîìàíäè äëÿ øâèäêîãî ïåðåõîäó äî íàéâàæëèâ³øèõ ïàïîê, à òàêîæ êîìàíäè, ÿê³ íàñòðîþþòü âèãëÿä
â³êíà. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ãîëîâíå ìåíþ äëÿ âñ³õ ïàïîê ñòàíäàðòíå;

â) ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ (Toolbars Menu) - ì³ñòèòü ï³êòîãðàìè äëÿ øâèäêîãî âèêîíàííÿ ÷àñòî
âèêîðèñòîâóâàíèõ êîìàíä ³ ôóíêö³é. Ñïèñîê ï³êòîãðàì ìîæíà çì³íþâàòè â çåëåæíîñò³ â³ä ïîòðåá êîðèñòóâà÷à.
Äëÿ òîãî ùîá çì³íèòè ñêëàä ï³êòîãðàì â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ View (Âèä)
âèáðàòè Toolbars (Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â), à òîä³ Customize... (Íàñòðîéêà...).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.11), ùî ñêëàäàºòüáñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â: Available toolbar buttons: (Èìåþùèåñÿ
êíîïêè: | Íàÿâí³ êíîïêè:) - ñïèñîê âñ³õ äîñòóïíèõ
ï³êòîãðàì òà Current toolbar buttons (Ïàíåëü
èíñòðóìåíòîâ) - ñïèñîê âèáðàíèõ â äàíèé ìîìåíò
ï³êòîãðàì äëÿ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ. Ùîá äîáàâèòè
ï³êòîãðàìó äî ïîòî÷íîãî ñïèñêó, ïîòð³áíî  âèáðàòè ¿¿
íàçâó â ðîçä³ë³ çë³âà òà íàòèñíóòè êíîïêó Add
(Äîáàâèòü | Äîäàòè). À ùîá âèêëþ÷èòè ³ç ñïèñêó -
âèáðàòè â ðîçä³ë³ ñïðàâà òà íàòèñíóòè êíîïêó Remove
(Óäàëèòü | Âèäàëèòè).  Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Text
Options (Òåêñò êíîïêè) âñòàíîâëþþòü ÷è âèâîäèòè
íàçâè á³ëÿ ï³êòîãðàì. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Show text labels (âûáîðî÷íî òåêñò ñïðàâà |
âèá³ðêîâî òåêñò ïðàâîðó÷) - ïîêàçóâàòè íàçâè
ï³êòîãðàì ï³ä ¿õ çîáðàæåííÿì;

• Selective text on right (îòîáðàæàòü ïîäïèñè ê êíîïêàì | ïîêàçóâàòè ï³äïèñè äî êíîïîê) -
ïîêàçóâàòè íàçâè ëèøå äåÿêèõ ï³êòîãðàì, ñïðàâà â³ä çîáðàæåííÿ;

• No text labels (áåç ïîäïèñåé ïîä êíîïêàìè | áåç ï³äïèñ³â äî êíîïîê) - âçàãàë³ íå ïîêàçóâàòè
íàçâè  ï³êîãðàì.
       Â îñòàííüîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Icon options (Ðàçìåð çíà÷êà | Ðîçì³ð çíà÷êà) ìîæíà âèáðàòè
ðîçì³ðè ï³êòîãðàì: Large icons (êðóïíûå çíà÷êè | âåëèê³ çíà÷êè) àáî Small icons (ìåëêèå çíà÷êè |
äð³áí³ çíà÷êè) - ìàëåíüê³ ï³êòîãðàìè. Âêàçàâøè âñ³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ ï³êòîãðàì ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êíîïêó Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè). ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âñòàíîâèòè ñïèñîê ï³êòîãðàì ïðèéíÿòèõ çà
çàìîâ÷óâàííÿì, òî ñë³ä íàòèñíóòè êíîïêó Resset (Ñáðîñ | Ñêèäàííÿ).

Â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ ìîæóòü çíàõîäèòèñü íàñòóïí³ ï³êòîãðàìè:

çä³éñíþº ïåðåõ³ä äî ïîïåðåäíüî¿ ïàïêè, òîáòî ò³º¿, ùî áóëà àêòèâíà ìèíóëîãî ðàçó. Ïåðåõ³ä
íå îáìåæóºòüñÿ ñóñ³äí³ìè ïî äåðåâó ïàïêàìè ÷è îêðåìèì äèñêîì. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà
çä³éñíèòè äåê³ëüêà êðîê³â ïåðåõîäó ïî äåðåâó. Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Alt+← (êëàâ³øà “ñòð³ëêà âë³âî”);

ïîâåðòàºòüñÿ äî ò³º¿ ïàïêè, ç ÿêî¿ áóâ âèêîíàíèé ïåðåõ³ä ï³êòîãðàìîþ Back. Ìîæíà òàêîæ íà
òèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+→ (êëàâ³øà “ñòð³ëêà âïðàâî”);

ïåðåõîäèòü íà ð³âåíü óãîðó â ñòðóêòóð³ ïàïîê. Öå òàêîæ ìîæíà çä³éñíèòè êëàâ³øåþ BackSpace;

â³äêðèâàº â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ïàïêè äîäàòêîâ³ ïîëÿ, ùî çàáåçïå÷óþòü ïîøóê ³íôîðìàö³¿ íà
êîìï’þòåð³, êîìï’þòåðà â ìåðåæ³, ÷è ³íôîðìàö³¿ â Internet.  Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ

 êëàâ³ø Ctrl+E;

â³äîáðàæàº â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ïàïêè ñòðóêòóðó äåðåâà ïàïîê, äëÿ øâèäêîãî ïåðåõîäó ì³æ
íèìè ³ âèêîíàííÿ ³íøèõ îïåðàö³é;

Ðèñ. 3.11. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ï³êòîãðàô³÷íîãî
 ìåíþ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

113

â³äêðèâàº â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ïàïêè ñïèñîê âèáðàíèõ êîðèñòóâà÷åì ïîñèëàíü íà ïàïêè òà
àäðåñè web-ñòîð³íîê Internet äëÿ øâèäêîãî ïåðåõîäó äî íèõ. Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+I;

â³äîáðàæàº â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ïàïêè ñïèñîê ôàéë³â ³ web-ñòîð³íîê, ÿê³ â³äêðèâàâ êîðèñòóâà÷
ñüîãîäí³, â÷îðà, òà ïðîòÿãîì îñòàííüîãî òèæíÿ. Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Ctrl+H;

â³äêðèâàº ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ïàïêó äëÿ ïåðåíåñåííÿ âèáðàíèõ îá’ºêò³â;

â³äêðèâàº ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ïàïêó äëÿ êîï³þâàííÿ âèáðàíèõ îá’ºêò³â;

âèð³çàº â³äì³÷åí³ ó â³êí³ îá’ºêòè â áóôåð îáì³íó äàíèìè (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+X);

êîï³þº â³äì³÷åí³ ó â³êí³ îá’ºêòè â áóôåð îáì³íó äàíèìè (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+Ñ);

ïîì³ùàº îá’ºêòè ç áóôåðó îáì³íó äàíèìè ó ïîòî÷íó ïàïêó (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+V);

çíèùóº â³äì³÷åí³ îá’ºêòè, ïðè÷îìó âîíè ïîì³ùàþòüñÿ â ñì³òòºâó êîðçèíó (êëàâ³øà Delete);

â³äì³íÿº îñòàííþ âèêîíàíó îïåðàö³þ íàä îá’ºêòàìè (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+Z);

â³äêðèâàº â³êíî ïåðåãëÿäó ³ çì³í âëàñòèâîñòåé ïàïîê;

â³äêðèâàº â³êíî âëàñòèâîñòåé âèáðàíîãî îá’ºêòà àáî àêòèâíî¿ ïàïêè (áóäå îïèñàíî äàë³)
Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+Enter;

âñòàíîâëþº ïåâí³ ðåæèìè ïåðåãëÿäó îá’ºêò³â ó â³êí³. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ç ï’ÿòè
ðåæèì³â:
1. Thumbnails (Ýñêèçû ñòðàíèö | Åñê³çè ñòîð³íîê) - â³äîáðàæàº çàì³ñòü ï³êòîãðàìè çìåíøåíå

çîáðàæåííÿ  âì³ñòó ãðàô³÷íîãî ôàéëó;
2. Tiles (Ïëèòêà) - îá’ºêòè â³äîáðàæàþòüñÿ âåëèêèìè ï³êòîãðàìàìè;
3. Icons (Çíà÷êè) - îá’ºêòè â³äîáðàæàþòüñÿ ìàëèìè ï³êòîãðàìàìè;
4. List (Ñïèñîê òàáëèö | Ñïèñîê) - âèâîäèòüñÿ ñïèñîê îá’ºêò³â;
5. Details (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) - äåòàëüíèé ñïèñîê îá’ºêò³â, äå êð³ì íàçâ âêàçóþòüñÿ

äîäàòêîâ³ õàðàêòåðèñòèêè (òèï îá’ºêòó, ðîçì³ð, äàòà òà ÷àñ ñòâîðåííÿ ÷è ìîäèô³êàö³¿,
àòðèáóòè ôàéë³â é ³í.). Äëÿ âñòàíîâëåííÿ õàðàêòåðèñòèê, ÿê³ áóäóòü â³äîáðàæàòèñü â
öüîìó ðåæèì³ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Choose
Details... (Âûáîð ñòîëáöîâ â òàáëèöå... | Âèá³ð ñòîâïö³â ó òàáëèö³) ³ ó â³êí³, ùî
â³äêðèºòüñÿ âèáðàòè â³äïîâ³äí³ êîìïîíåíòè;

Äëÿ ïåðåõîäó ì³æ âêàçàíèìè ðåæèìàìè ïåðåãëÿäó ìîæíà çàô³êñóâàòè êóðñîð ìèø³ íà äàí³é ï³êòîãðàì³, ùî
ïðèâåäå äî âèáîðó íàñòóïíîãî ðåæèìó, àáî ìîæíà áåçïîñåðåäíüî âèáðàòè íàçâó ðåæèìó ç³ ñïèñêó, ùî â³äêðèâàºòüñÿ
ïðè âèáîð³ ì³òêè ñïðàâà â³ä ï³êòîãðàìè.

Ðîçä³ë 4. Â³êíà â Windows XP
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â³äîáðàæàº îñíîâíó ÷àñòèíó â³êíà (ðèñ. 3.10.î òà 3.10.ò) íà âåñü åêðàí. Ïðè öüîìó ó âåðõíüîìó
ðÿäêó åêðàíó çàëèøàºòüñÿ ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êëàâ³øåþ F11;

çä³éñíþº ïîâòîðíå ç÷èòóâàííÿ âì³ñòó ïàïêè òà ¿¿ â³äîáðàæåííÿ ó â³êí³ (êë³âøà F5).
Âèêîðèñòîâóºòüñÿ â òîìó âèïàäêó, êîëè âì³ñò ïàïêè ï³ñëÿ âèêîíàííÿ ïåâíèõ îïåðàö³é
â³äîáðàæàºòüñÿ íåïðàâèëüíî;

ïðèïèíÿº ïðîöåñ ïîíîâëåííÿ âì³ñòó ïàïêè. Ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ç÷èòóâàíí³
ìåðåæåâèõ ðåñóðñ³â;

â³äîáðàæàº äîìàøíþ ñòîð³íêó Internet (ñòîð³íêó, ùî âñòàíîâëåíà äëÿ äàíîãî êîðèñòóâà÷à
çà çàìîâ÷óâàííÿì). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+Home;

ðîáèòü âèáðàíó ïàïêó ìåðåæåâèì äèñêîì (äèâ. ðîçä³ë 7.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

â³äì³íÿº ñòàòóñ ïàïêè, ÿê ìåðåæåâîãî äèñêà.

         ã) êíîïêà çãîðòàííÿ â³êíà (Minimize) - êíîïêà, ùî äîçâîëÿº çãîðíóòè (ì³í³ì³çóâàòè) â³êíî ó ë³í³éêó
çàäà÷;

ä) êíîïêà ìàêñèì³çóâàííÿ (Maximize) - êíîïêà, ùî äîçâîëÿº ðîçãîðíóòè â³êíî íà âåñü åêðàí
(ìàêñèì³çóâàòè). Êîëè â³êíî âæå ìàêñèì³çîâàíå, òî çàì³ñòü ö³º¿ êíîïêè ç’ÿâëÿºòüñÿ êíîïêà â³äíîâëåííÿ
ðîçì³ð³â â³êíà (Restore), ùî äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ïîïåðåäí³ ðîçì³ðè â³êíà;

Â³êíà ó Windows ìîæóòü ïåðåáóâàòè â òðüîõ âèäàõ: ñòàíäàðòíèé - êîëè â³êíî çàéìàº ÷àñòèíó åêðàíó ³ éîãî ðîçì³ðè
ìîæíà ïëàâíî çì³íþâàòè, ìàêñèì³çîâàíèé - â³êíî ðîçãîðíóòå íà âåñü åêðàí, ì³í³ì³çîâàíèé - â³êíî çãîðíóòå ó
ë³í³éêó çàäà÷.

å) êíîïêà çàêðèòòÿ â³êíà (Close) - äîçâîëÿº øâèäêî çàêðèòè â³êíî. ßêùî çàêðèâàºòüñÿ ïðîãðàìíå
â³êíî, òî â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íå çàêðèòòÿ ïðîãðàìè, ùî ïðàöþâàëà â öüîìó â³êí³. Ó âèïàäêó, ÿêùî ïðè
öüîìó çàëèøèëèñü íå çáåðåæåí³ äàí³, òî áóäå çàïðîïîíîâàíî çàïèñàòè ¿õ íà äèñê àáî â³äìîâèòèñü â³ä
çáåðåæåííÿ;

Îïåðàö³þ çàêðèòòÿ â³êíà ïàïêè àáî ïðîãðàìíîãî â³êíà ìîæíà çä³éñíèòè òàêîæ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+F4. Äëÿ
çàëåæíèõ â³êîí ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+F4.

º) ³íäèêàòîð ïðîöåñó ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ç Internet â àêòèâíå â³êíî - äîçâîëÿº â³çóàëüíî
ïðîêîíòðîëþâàòè ïðîöåñ îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ ì³æ web-ñåðâåðîì ³ áðàóçåðîì;

æ) àäðåñíà ïàíåëü (Address Bar) -  â³äîáðàæàº ïîâíèé øëÿõ äî àêòèâíî¿ ïàïêè òà äîçâîëÿº ëåãêî
ïåðåéòè äî ³íøî¿ ïàïêè ïî äåðåâó ïàïîê. Öå ìîæíà çä³éñíèòè  øëÿõîì âèáîðó ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³
ñïåö³àëüíî¿ êíîïêè ó ïðàâ³é ÷àñòèí³ ïàíåë³. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ äåðåâî ïàïîê, â ÿêîìó ïîòð³áíî
âèáðàòè ïàïêó. Ïðè ðîáîò³ â Internet Explorer â àäðåñí³é ïàíåë³ íàáèðàþòü àäðåñè web-ñòîð³íîê. Äëÿ
àêòèâóâàííÿ àäðåñíî¿ ïàíåë³ ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êëàâ³øåþ F4;

ç) ïàíåëü çâ’ÿçê³â (Links) - ì³ñòèòü ÿðëèêè äëÿ øâèäêîãî çâ’ÿçêó ç íàéïîïóëÿðí³øèìè Web-ñòîð³íêàìè.
Öå äîçâîëÿº áåçïîñåðåäíüî âñòàíîâèòè çâ’ÿçîê ç ïîòð³áíîþ àäðåñîþ, íå ïåðåõîäÿ÷è äî â³êíà Internet
Explorer;
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³) äîäàòêîâ³ ïàíåë³, ùî âñòàíîâëþþòüñÿ ³íøèìè ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè. Íàïðèêëàä, ó â³êí³ 3.10.³
â³äîáðàæåíî ïàíåëü àíòèâ³ðóñíî¿ ðîãðàìè Norton Antivirus;

ßêùî îäíà ³ç âèùåîïèñàíèõ ïàíåëåé íå â³äîáðàæàºòüñÿ ó â³êí³ ïàïêè, òî äëÿ ¿¿ âñòàíîâëåííÿ ïîòð³áíî â ïóíêò³
ãîëîâíîãî ìåíþ ïàïêè View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè Toolbars (Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â), à â
íüîìó â³äïîâ³äíó ïàíåëü.

Ïîëîæåííÿ ïàíåëåé ìîæíà ëåãêî çì³íþâàòè, àëå ÿêùî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ ïàïêè View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè
Toolbars(Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â), à â íüîìó Lock the Taskbar (Çàêðåïèòü ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
| Çàêð³ïèòè ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â), òî ïîëîæåííÿ òà ðîçì³ðè ïàíåëåé áóäóòü ô³êñîâàí³

é, ê, ë) ë³í³éêà ïðîêðóòêè - ïðèçíà÷åíà äëÿ  ïåðåì³ùåííÿ ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè â³êíà â ïåâíîìó
íàïðÿìêó. Ë³í³éêè ïðîêðóòêè º äâîõ âèä³â: âåðòèêàëüíà (á³ëÿ ïðàâîãî êðàþ â³êíà) ³ ãîðèçîíòàëüíà (á³ëÿ
íèæíüîãî êðàþ â³êíà). Çâåðí³òü óâàãó, ùî âîíè ç’ÿâëÿþòüñÿ ò³ëüêè òîä³, êîëè îá’ºêòè, ÿê³ çíàõîäÿòüñÿ ó â³êí³,
íå ïîì³ùàþòüñÿ â ðîáî÷ó ÷àñòèíó â³êíà. Ë³í³éêà ïðîêðóòêè ñêëàäàºòüñÿ ç òàêèõ åëåìåíò³â:

• êíîïêà âêàç³âíèêà íàïðÿìêó (ðèñ. 3.10.é.) ïðèçíà÷åíà äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè â³êíà ó
âèáðàíîìó íàïðÿìêó íà îäèí êðîê;

• ³íäèêàòîð ïåðåì³ùåíü (ðèñ. 3.10.ê.) â³äîáðàæàº ïîòî÷íó ïîçèö³þ ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè â³êíà ³ ìîæå áóòè
âèêîðèñòàíèé äëÿ ïëàâíîãî ïåðåì³ùåííÿ âçäîâæ ë³í³éêè. Ïðè öüîìó íåîáõ³äíî çàô³êñóâàòè íà ³íäèêàòîð³
êóðñîð ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è éîãî, ïåðåì³ñòèòè â ïîòð³áíîìó íàïðÿìêó;

• â³ëüíà ÷àñòèíà ë³í³éêè (ðèñ. 3.10.ë) ïðèçíà÷åíà äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè â³êíà ó âèáðàíîìó
íàïðÿìêó íà äåê³ëüêà êðîê³â.

Äëÿ ïðåì³ùåííÿ ãîðèçîíòàëüíî¿ ë³í³éêè ïðîêðóòêè ïðè àêòèâí³é ðîáî÷³é ä³ëÿíö³ â³êíà ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
êîìá³íàö³ºþ êëà³â³ø Ctrl+←àáî Ctrl+ → (êëàâ³ø³ ñòð³ëîê), à äëÿ ïåðåì³ùåííÿ âåðòèêàëüíî¿ ë³í³éêè - Ctrl+↑ àáî
Ctrl+↓ (êëàâ³ø³ ñòð³ëîê).

ì) ìåæ³ â³êíà ïðèçíà÷åí³ äëÿ â³äîáðàæåííÿ ìåæ äàíîãî â³êíà ³ äëÿ ïëàâíî¿ çì³íè éîãî ðîçì³ð³â
(ìàñøòàáóâàííÿ). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ï³äâåñòè êóðñîð ìèø³ äî ìåæ³ â³êíà (ë³âî¿, ïðàâî¿, âåðõíüî¿ ÷è
íèæíüî¿) ³, êîëè â³í íàáóäå âèãëÿäó äâîíàïðàâëåíèõ ñòð³ëîê (↔) çàô³êñóâàòè éîãî ³ ïåðåì³ñòèòè â íîâå
ïîëîæåííÿ. ²ñíóº òàêîæ ìîæëèâ³ñòü ïðîïîðö³éíî¿ çì³íè ðîçì³ð³â â³êíà (ïî ä³àãîíàë³). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî
êóðñîðîì ìèø³ âèáèðàòè íå ìåæó â³êíà, à îäèí ç éîãî êóò³â ³ âèêîíóâàòè ò³ æ îïåðàö³¿.

í) ðÿäîê ì³í³-ñòàòóñó (Status Bar) - ïðèçíà÷åíèé äëÿ â³äîáðàæåííÿ ñëóæáîâî¿ ³íôîðìàö³¿. Ïðè
öüîìó, â çàëåæíîñò³ â³ä òîãî, äå çíàõîäèòüñÿ êóðñîð:

• ïðè âèáîð³ îäíîãî, àáî ê³ëüêîõ îá’ºêò³â âêàçóºòüñÿ ¿õ ê³ëüê³ñòü, ñóìàðíèé îá’ºì, à òàêîæ ì³ñöå
çíàõîäæåííÿ (îêðåìèé ÏÊ, ëîêàëüíà ìåðåæà, Internet - ðåñóðñ);

• ïðè âèáîð³ áóäü-ÿêî¿ êîìàíäè â îäíîìó ç ïóíêò³â  ãîëîâíîãî ìåíþ â ðÿäêó ì³í³-ñòàòóñó íàâîäèòüñÿ
ï³äêàçêà ïðî ä³¿, ÿê³ âèêîíóº äàíà êîìàíäà.

ßêùî ðÿäîê ñòàòóñó íå â³äîáðàæàýòüñÿ, òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) ãîëîâíîãî ìåíþ ïàïêè
ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Status Bar (Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ | Ðÿäîê ñòàíó);

î) ðîáî÷à ÷àñòèíà â³êíà ïðèçíà÷åíà äëÿ â³äîáðàæåííÿ â í³é ïåâíèõ îá’ºêò³â (ïàïîê, ÿðëèê³â ³
äîêóìåíò³â, äèñê³â ³ ò.ä.). Îá’ºêòè ìîæóòü ðîçì³ùóâàòèñü ÿê äîâ³ëüíî òàê ³ âïîðÿäêîâàíî çà ïåâíèìè îçíàêàìè.
Ïðè öüîìó êðèòåð³¿ ñîðòóâàííÿ îá’ºêò³â çàäàþòüñÿ â³äïîâ³äíèìè êîìàíäàìè ³ç ïóíêòó Arrange Icons by
(Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè | Óïîðÿäêóâàòè çíà÷êè), ùî çíàõîäèòüñÿ â ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) àáî â
êîíòåêñòíîìó ìåíþ ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè ïàïêè. Ñîðòóâàííÿ ìîæíà çä³éñíþâàòè çà:

• Name (Èìÿ | ²ì’ÿ) - ³ìåíàìè îá’ºêò³â â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó,
• Type (Òèï) - òèïîì (ðîçøèðåííÿìè) îá’ºêò³â â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó,
• Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) - ðîçì³ðîì îá’ºêò³â. Äëÿ ïàïêè My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é

Ðîçä³ë 4. Â³êíà â Windows XP
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êîìï’þòåð) çàì³ñòü ö³º¿ êîìàíäè âèêîðèñòîâóþòüñÿ: Total size (Ïîëíûé îáúåì | Ïîâíèé îá’ºì) - ñîðòóâàííÿ
çà çàãàëüíèì ðîçì³ðîì äèñê³â òà Free space (Ñâîáîäíî | Â³ëüíî) - îá’ºìîì â³ëüíîãî äèñêîâîãî ïðîñòîðó,

• Modified (Èçìåíåí | Çì³íåíî) - äàòîþ òà ÷àñîì îñòàííüîãî çì³íþâàííÿ îá’ºêò³â,
• File system (Ôàéëîâàÿ ñèñòåìà | Ôàéëîâà ñèñòåìà) - çà òèïîì ôàéëîâî¿ ñèñòåìè (ò³ëüêè äëÿ

ïàïêè ïàïêè My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð)).

Êîëè âñòàíîâèòè ðåæèì Arrange (àâòîìàòè÷åñêè | àâòîìàòè÷íî) ³ç ïóíêòó Arrange Icons by (Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè
| Óïîðÿäêóâàòè çíà÷êè), ùî çíàõîäèòüñÿ â ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè
ïàïêè, òî îá’ºêòè áóäóòü âïîðÿäêîâàí³ ³ êîðèñòóâà÷ íå çìîæå ïåðåì³ñòèòè ¿õ â ³íøå ïîëîæåííÿ. ßêùî âèáðàòè
êîìàíäó Align to Grid (âûðîâíÿòü ïî ñåòêå | âèð³âíÿòè çà ñ³òêîþ), òî îá’ºêòè âèð³âíþþòüñÿ â³äïîâ³äíî äî óÿâíî¿
êîîðäèíàòíî¿ ñ³òêè

ï, ð, ñ) îá’ºêòè ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè â³êíà ìîæóòü ãðóïóâàòèñü çà ïåâíèìè îçíàêàìè â çàëåæíîñò³ â³ä
âèáðàíîãî ñïîñîáó ñîðòóâàííÿ. Íàïðèêëàä, ïðè ñîðòóâàíí³ çà ³ìåíàìè îá’ºêòè ãðóïóþòüñÿ â àëôàâ³òíîìó
ïîðÿäêó ïî ïåðøèõ ë³òåðàõ ³ìåí³. Íà ðèñóíêó 3.10 çîáðàæåíî ñîðòóâàííÿ îá’ºêò³â ïàïêè My Computer (Ìîé
êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð), òîáòî äèñê³â, çà òèïîì. Â äàíîìó âèïàäêó ñòâîðþºòüñÿ òðè ãðóïè: Files Stored
on This Computer (Ôàéëû, õðàíÿùèåñÿ íà ýòîì êîìïüþòåðå | Ôàéëè,
ÿê³ çáåð³ãàþòüñÿ íà öüîìó êîìï’þòåð³) (ðèñ. 3.10.ï) - ïàïêè ³ç
äîêóìåíòàìè ëîêàëüíèõ êîðèñòóâà÷³â äàíîãî êîìï’þòåðà, Hard Disk Drives
(Æåñòêèå äèñêè | Æîðòñê³ äèñêè) (ðèñ. 3.10.ð) - ëîã³÷í³ äèñêè ÆÌÄ
äàíîãî êîìï’þòåðà, Devices with Removable Storage (Óñòðîéñòâà ñî
ñúåìíûìè íîñèòåëÿìè | Ïðèñòðî¿ ç³ çí³ìíèìè íîñ³ÿìè) (ðèñ. 3.10.ñ) -
ïðèâîäè ïåðåíîñíèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿ (äèñêåòè, CD, DVD, Flash-íîñ³¿ òà
³í.);

ò) ïàíåëü Explorer - â³äîáðàæàº îá’ºêòè, ÿê³ àêòèâîâàí³ êíîïêàìè
ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ Folders, Favorites, Search, History (äèâ. âèùå) àáî
â³äïîâ³äíèìè êîìàíäàìè ³ç ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) → Explorer Bar
(Ïàíåëè îáîçðåâàòåëÿ | Ïàíåë³ áðàóçåðà).

Çàì³ñòü ïåíë³ Explorer äàíó ä³ëÿíêó â³êíà ìîæå çàéìàòè ïàíåëü
çàäà÷ (Tasks Panel) (ìàë. 3.12), â ÿê³é ó âèãëÿä³ ã³ïåðïîñèëàíü çíàõîäÿòüñÿ
êîìàíäè êåðóâàííÿ îá’ºêòàìè â³êíà òà ñàìèì â³êíîì. Ùîá âèêëèêàòè
äàíó ïàíåëü ïîòð³áíî çàêðèòè ïàíåëü Explorer. ßêùî ï³ñëÿ öüîãî ïàíåëü
çàäà÷ íå â³äîáðàæàºòüñÿ, òî íåîáõ³äíî â ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ)
âèáðàòè êîìàíäó Folder Options (Ñâîéñòâà ïàïêè | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè îïö³þ Show common tasks in folders
(Îòîáðàæåíèå ñïèñêà òèïè÷íûõ çàäà÷ â ïàïêàõ | Ïîêàçóâàòè ñïèñîê
òèïîâèõ çàâäàíü ó ïàïêàõ) ³ íàòèñíóòè êíîïêó OK.

Ïàíåëü çàäà÷ ðîçáèòà íà äåê³ëüêà ðîçä³ë³â ³ ¿¿ âì³ñò çàëåæèòü â³ä
âèáðàíî¿ ïàïêè. Ñïðàâà â³ä íàçâè ðîçä³ëó çíàõîäèòüñÿ êíîïêà çãîðòàííÿ

 àáî ðîçãîðòàííÿ  ñïèñêó êîìàíä ðîçä³ëó. Íà ðèñóíêó 3.12 çîáðàæåíî

òèïîâó ïàíåëü ïàïêè íà ïðèêëàä³ êîðåíåâîãî êàòàëîãó ñèñòåìíîãî äèñêó
Ñ:, ÿêó ðîçáèòî íà ðîçä³ëè:

• System Tasks (Ñèñòåìíûå çàäà÷è | Ñèñòåìí³ çàâäàííÿ) -
â³äîáðàæàºòüñÿ ëèøå äëÿ êîðåíåâî¿ ïàïêè ñèñòåìíîãî äèñêó, ãîëîâíî¿
ïàïêè Wiindows òà ïàïêè Program Files ³ ì³ñòèòü êîìàíäè:

– Hide the contents of this drive (Ñêðûòü ñîäåðæèìîå ýòîãî
óñòðîéñòâà | Ïðèõîâàòè âì³ñò öüîãî ïðèñòðîþ) àáî Hide the
contents of this folder (Ñêðûòü ñîäåðæèìîå ýòîé ïàïêè |

Ðèñ. 3.12. Ïàíåëü çàäà÷
â³êíà ïàïêè
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Ïðèõîâàòè âì³ñò ö³º¿ ïàïêè)- ïðèõîâàòè âñ³ îá’ºêòè ó â³êí³ ïàïêè. ßêùî îá’ºêòè ïðèõîâàí³, òî
ç’ÿâëÿºòüñÿ çâîðîòíÿ êîìàíäà Show the contents of this drive (Îòîáðàæàòü ñîäåðæèìîå ýòîãî
óñòðîéñòâà) àáî Show the contents of this folder (Îòîáðàæàòü ñîäåðæèìîå ýòîé ïàïêè),

– Add or remove programs (Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é âèäàëåííÿ ïðîãðàì)
- çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó âñòàíîâëåííÿ íîâîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ (äåòàëüí³øå â ðîçä³ë³
9.10 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),

– Search for files or folders (Ïîèñê ôàéëîâ è ïàïîê | Ïîøóê ôàéë³â ³ ïàïîê) - â³äêðèòè ïàíåëü
ïîøóêó ôàéë³â àáî ïàïîê;

• File and Folder task (Çàäà÷è äëÿ ôàéëîâ è ïàïîê | Ôàéëè é ïàïêè: çàâäàííÿ) - â³äîáðàæàºòüñÿ
ó âñ³õ ïàïêàõ äèñê³â ³ ì³ñòèòü êîìàíäè:

– Make a new folder (Ñîçäàòü íîâóþ ïàïêó | Ñòâîðèòè íîâó ïàïêó) - ñòâîðèòè íîâó ïàïêó,
– Publish this folder to the web (Îïóáëèêîâàòü ïàïêó â âåáå | Îïóáë³êóâàòè ïàïêó â ²íòåðíåò³)

- ðîçì³ñòèòè äàíó ïàïêó äëÿ âèêîðèñòàííÿ â Internet,
– Share this folder (Îòêðûòü îáùèé äîñòóï ê ýòîé ïàïêå | Äîçâîëèòè ñï³ëüíèé äîñòóï äî ö³º¿

ïàïêè) - äîçâîëèòè äîñòóï äî äàíî¿ ïàïêè ³ç ìåðåæ³,
– Rename this folder àáî files (Ïåðåèìåíîâàòü ïàïêó àáî ôàéë | Ïåðåéìåíóâàòè ïàïêó àáî

ôàéë) - ïåðåéìåíóâàòè âèä³ëåíó ïàïêó àáî ôàéë,
– Move this folder (files àáî selected items) (Ïåðåìåñòèòü ïàïêó (ôàéë àáî âûäåëåííûå îáúåêòû)

| Ïåðåì³ñòèòè ïàïêó (ôàéë àáî âèä³ëåí³ îá’ºêòè)) - ïåðåíåñòè âèä³ëåíó ïàïêó (ôàéë àáî ãðóïó
îá’ºêò³â),

– Copy this folder (files àáî selected items) (Ñêîïèðîâàòü ïàïêó (ôàéë àáî âûäåëåííûå îáúåêòû)
| Êîï³þâàòè ïàïêó (ôàéë àáî âèä³ëåí³ îá’ºêòè)) - ñêîï³þâàòè âèä³ëåíó ïàïêó (ôàéë àáî ãðóïó
îá’ºêò³â),

– E-mail this folder’s files (file àáî selected items) (Îòïðàâèòü ñîäåðæèìîå ýòîé ïàïêè (ýòîò
ôàéë) ïî åëåêòðîííîé ïî÷òå àáî Îòïðàâêà âûáðàííûõ îáúåêòîâ ïî åëåêòðîííîé ïî÷òå |
Íàä³ñëàòè ôàéëè ç ö³º¿ ïàïêè (ôàéë àáî âèä³ëåí³ îá’ºêòè) åëåêòðîííîþ ïîøòîþ) - â³äïðàâèòè
ôàéëè âèáðàíî¿ ïàïêè (ôàéë àáî âèä³ëåí³ îá’ºêòè) åëåêòðîííîþ ïîøòîþ,

– Delete this folder (file àáî selected items) (Óäàëèòü ïàïêó (ôàéë àáî âûäåëåííûå îáúåêòû) |
| Âèäàëèòè ïàïêó (ôàéë àáî âèä³ëåí³ îá’ºêòè)) - çíèùèòè âèä³ëåíó ïàïêó (ôàéë àáî âèáðàí³
îá’ºêòè);

• Other places (Äðóãèå ìåñòà | ²íø³ ì³ñöÿ) - ïåðåéòè â ³íøó ïàïêó ³ç ñïèñêó çàïðîïîíîâàíèõ;
• Details (Ïîäðîáíî | Ïîäðîáèö³) - âèâåñòè äåòàëüíó ³íôîðìàö³þ (íàçâà ðîçì³ð, äàòà îñòàííüîãî

çì³íþâàííÿ) ïðî àêòèâíó ïàïêó àáî âèä³ëåí³ â í³é îá’ºêòè.

ßêùî â³äêðèòè ïàïêó ³ç ìàëþíêàìè, ìóçèêîþ àáî â³äåîôàéëàìè, òî â ïàíåë³ çàäà÷ ç’ÿâëÿþòüñÿ ðîçä³ë Picture
Tasks (Çàäà÷è äëÿ èçîáðàæåíèé | Ìàëþíêè: çàâäàííÿ), Sound Tasks (Çàäà÷è äëÿ ìóçûêè | Çàâäàííÿ äëÿ
ìóçèêè) òà Video Tasks (Çàäà÷è äëÿ âèäåî | Çàâäàííÿ äëÿ â³äåîçàïèñ³â), ùî ì³ñòÿòü â³äïîâ³äí³ êîìàíäè îáðîáêè
ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ (ïåðåãëÿä, äðóê íà ïðèíòåð³ ³ ò.ä.);

ó) ñèñòåìíå ìåíþ  â³êíà ì³ñòèòü ïðîäóáëüîâàí³ îñíîâí³ êîìàíäè äëÿ ðîáîòè ç â³êíîì:
• Restore (Âîññòàíîâèòü | Â³äíîâèòè) - â³äíîâèòè íîðìàëüíèé ðîçì³ð â³êíà;
• Move (Ïåðåìåñòèòü | Ïåðåì³ñòèòè) - ïåðåì³ñòèòè â³êíî â ³íøå ïîëîæåííÿ;
• Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) - çì³íèòè ðîçì³ð â³êíà;
• Minimize (Ñâåðíóòü | Çãîðíóòè) - çãîðíóòè â³êíî â ë³í³éêó çàäà÷;
• Maximize (Ðàçâåðíóòü | Ðîçãîðíóòè) - ðîçãîðíóòè â³êíî íà âåñü åêðàí;
• Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè) - çàêðèòè â³êíî.
Ö³ êîìàíäè ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè â òîìó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ çàáóâ ÿê âèêîíóâàòè ïåâíó

îïåðàö³þ ç â³êíîì, àáî â íüîãî òåõí³÷íî íåñïðàâíèé ÷è â³äñóòí³é ìàí³ïóëÿòîð ìèøà. Äëÿ àêòèâ³çàö³¿ ñèñòåìíîãî
ìåíþ çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø ë³âèé Alt+<ïðîïóñê>.

Ðîçä³ë 4. Â³êíà â Windows XP
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Îòæå, ìè ðîçãëÿíóëè çàãàëüíó áóäîâó â³êíà ïàïêè, ¿¿ îñíîâí³ åëåìåíòè òà îïåðàö³¿ ç â³êíàìè. Íàñòóïíèì
òèïîì â³êîí, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â Windows XP º â³êíà ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì. Âîíè ïðèçíà÷åí³ äëÿ âèêîíàííÿ
â íèõ ïåâíèõ çàäà÷ (ïðîãðàì). Áóäîâà öèõ â³êîí äîñèòü ñõîæà íà â³êíà ïàïîê, òîáòî âîíè òàêîæ ì³ñòÿòü
çàãîëîâîê, êíîïêè ì³í³ì³çóâàííÿ,  ìàêñèì³çóâàííÿ ³ çàêðèòòÿ â³êíà, ìåæ³ â³êíà ³ ë³í³éêè ïðîêðóòêè, ñèñòåìíå
ìåíþ. Àëå º äâ³ âàæëèâ³ â³äì³ííîñò³:

1. Ãîëîâíå ³ ï³êòîãðàô³÷í³ ìåíþ òà ðÿäîê ì³í³ ñòàòóñó  â³êíà ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè íå ñòàíäàðòí³, à
óí³êàëüí³ äëÿ êîæíîãî òèïó ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì (òåêñòîâèé ïðîöåñîð, ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð ³ ò.ä.);

2. Â ðîáî÷³é ÷àñòèí³ â³êíà ðîçì³ùåí³ íå îá’ºêòè, à çàëåæí³ â³êíà.
Çàëåæí³ â³êíà ïðèçíà÷åí³ äëÿ ðîçì³ùåííÿ â íèõ äîêóìåíò³â, ç ÿêèìè ïðàöþº â äàíèé ìîìåíò ïåâíà

ïðèêëàäíà ïðîãðàìà. Íà â³äì³íó â³ä ³íøèõ òèï³â â³êîí, çàëåæí³ íå ìîæóòü ³ñíóâàòè ñàìîñò³éíî. Âîíè ðîçì³ùóþòüñÿ
ëèøå âñåðåäèí³ â³êîí ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì.   Îñîáëèâ³ñòþ öèõ â³êîí òàêîæ º â³äñóòí³ñòü âëàñíîãî ãîëîâíîãî
³ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ. Â çàëåæíèõ â³êíàõ º ò³ëüêè ñèñòåìíå ìåíþ, ÿêå âèêëèêàºòüñÿ â³äïîâ³äíîþ ï³êòîãðàìîþ,
àáî êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø ë³âèé Alt+<äåô³ñ>. Äëÿ çàêðèòòÿ òàêîãî â³êíà ìîæíà âèêîðèñòàòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+F4. Âñ³ ³íø³ îïåðàö³¿, ùî âèêîíóþòüñÿ ç çàëåæíèìè â³êíàìè àíàëîã³÷í³ äî òèõ, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ
ïðè ðîáîò³ ç âèùåîïèñàíèìè òèïàìè â³êîí.

Îñîáëèâèì òèïîì â³êîí º ä³àëîãîâ³ â³êíà. Ç ñàìî¿ íàçâè çðîçóì³ëî, ùî ö³ â³êíà âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó
Windows XP äëÿ “ä³àëîãó” ç êîðèñòóâà÷åì,
òîáòî âçàºìîä³¿ êîðèñòóâà÷à ç ïðîãðàìîþ.
Ïðè öüîìó â³í  ìîæå âñòàíîâëþâàòè ïåâí³
ïàðàìåòðè, çì³íþâàòè âëàñòèâîñò³ îá’ºêò³â
÷è ââîäèòè ³íôîðìàö³þ. Äëÿ âèêîíàííÿ öèõ
ä³é âèêîðèñòîâóþòü åëåìåíòè êåðóâàííÿ
ä³àëîãîâèì â³êíîì. Òèïîâå ä³àëîãîâå â³êíî
ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 3.13.

Â ñòðóêòóð³ ä³àëîãîâîãî â³êíà º òàê³
åëåìåíòè:

à)  çàãîëîâîê â³êíà - ì³ñòèòü íàçâó
â³êíà ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïåðåì³ùåííÿ
ïî åêðàíó çà äîïîìîãîþ ìèø³;

á) êíîïêà Close (Çàêðûòü |
Çàêðèòè) ïðèçíà÷åíà äëÿ çàêðèòòÿ
ä³àëîãîâîãî â³êíà;

â) êíîïêà Help (Ñïðàâêà |
Äîâ³äêà) - äîçâîëÿº îòðèìàòè äîïîìîãó
ïî ïàðàìåòðàõ, ùî âñòàíîâëþþòüñÿ â
äàíîìó ä³àëîãîâîìó â³êí³. Ïðè öüîìó
âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàê çâàíà “êîíòåêñòíà
ï³äêàçêà”, òîáòî, ïðè âèáîð³ ö³º¿ êíîïêè
êóðñîð íàáóâàº âèãëÿäó “?”, äî òîãî æ,
ÿêùî âêàçàòè íèì íà ïåâíèé åëåìåíò â³êíà,
òî ç’ÿâëÿºòüñÿ âèïëèâàþ÷å â³êíî ç êîðîòêîþ ³íôîðìàö³ºþ ïðî íüîãî;

Äëÿ øâèäêîãî âèêëèêó “êîíòåêñòíî¿ ï³äêàçêè” ïî ïåâíîìó åëåìåíòó â³êíà ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ïðàâó êëàâ³øó
ìèø³, ô³êñóþ÷è ¿¿ íà öüîìó åëåìåíò³.

ã) ïîëÿ ââîäó (Edit Box) - âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ââîäó êîðèñòóâà÷åì ç êëàâ³àòóðè òåêñòîâî¿ ³
öèôðîâî¿ ³íôîðìàö³¿. Íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ââîäó ³ìåí, êîìàíä ³ öèôðîâèõ çíà÷åíü;

Ðèñ. 3.13. Òèïîâå ä³àëîãîâå â³êíî

à
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ä) êíîïêè âèáîðó (Option buttons) - äîçâîëÿþòü âèáðàòè îäèí ç äâîõ (àáî ê³ëüêîõ) ðåæèì³â
ðîáîòè ïåâíî¿ êîìàíäè ä³àëîãîâîãî â³êíà;

å) êíîïêè êîìàíä (Command button) - ïðèçíà÷åí³ äëÿ ââîäó ïåâíî¿ êîìàíäè, â³äêðèòòÿ äîäàòêîâîãî
â³êíà òà ³í. Ñåðåä êíîïîê êîìàíä º òðè ñòàíäàðòí³ êíîïêè, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó á³ëüøîñò³ â³êîí Windows XP:

• Ok - âèêîíàòè êîìàíäè ³ âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè, ùî âèáðàí³ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ ³ çàêðèòè â³êíî;
• Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè)- íå âèêîíóâàòè êîìàíäè ³ íå âñòàíîâëþâàòè ïàðàìåòðè  ä³àëîãîâîãî

â³êíà, à ñàìå  â³êíî çàêðèòè;
• Apply (Ïðèìåíèòü | Çàñòîñóâàòè) - âèêîíàòè êîìàíäè ³ âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè, ùî âèáðàí³ ó

ä³àëîãîâîìó â³êí³, àëå â³êíî íå çàêðèâàòè.
Êíîïêà Ok âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó âèïàäêó, ÿêùî êîðèñòóâà÷ íàïåðåä âïåâíåíèé â ïðàâèëüíîñò³

âñòàíîâëåíèõ ïàðàìåòð³â, à Apple - ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî âïåâíèòèñü, ùî âñòàíîâëåí³
ïàðàìåòðè ïðàâèëüí³, à ÿêùî íåïðàâèëüí³, òî ùå ðàç çì³íèòè ¿õ. Êíîïêà Cancel âèêîðèñòîâóºòüñÿ â òîìó
âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ ïåðåäóìàâ çì³íþâàòè  ïàðàìåòðè â ä³àëîãîâîìó â³êí³ ³ áàæàº ç íüîãî âèéòè;

º) ñïèñîê, ùî ïðîêðó÷óºòüñÿ (Scrolling List) - ïðèçíà÷åíèé äëÿ âèáîðó ïåâíèõ ïàðàìåòð³â ÷è
êîìàíä ç³ ñïèñêó, ïåðåì³ùåííÿ ïî ÿêîìó çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ âåðòèêàëüíî¿ ë³í³éêè ïðîêðóòêè;

æ) îïö³¿  (Check box) - âñòàíîâëþþòü  îïö³¿ (ïàðàìåòðè)  ðîáîòè ïåâíî¿ êîìàíäè. Íà â³äì³íó â³ä
êíîïîê âèáîðó, ùî äîçâîëÿþòü âèáðàòè ò³ëüêè îäèí ç ìîæëèâèõ âàð³àíò³â, îïö³¿ ìîæóòü âñòàíîâëþâàòèñü
äîâ³ëüíî. Êîæíà ç îïö³é ìîæå áóòè âñòàíîâëåíîþ (àêòèâíîþ) àáî íåâñòàíîâëåíîþ (íåàêòèâíîþ). Àêòèâíà
îïö³ÿ ïîì³÷àºòüñÿ çíàêîì √;

ç) âèïàäàþ÷èé ñïèñîê (Drop-down List) - ïðèçíà÷åíèé äëÿ âèáîðó ïåâíèõ ïàðàìåòð³â ÷è êîìàíä
ç³ ñïèñêó, ÿêèé âèïàäàº ïðè âèáîð³ êíîïêè ç³ ñòð³ëêîþ âíèç, ùî ðîçì³ùåíà ñïðàâà â³ä ïåâíî¿ íàçâè.
Îñíîâíîþ â³äì³íí³ñòþ âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó â³ä ñïèñêó, ùî ïðîêðó÷óºòüñÿ º òå, ùî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó çà
çàìîâ÷óâàííÿì âæå âñòàíîâëåíî ïåâíèé ïàðàìåòð.

Ó âèïàäêó, êîëè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ì³ñòèòüñÿ äîñèòü áàãàòî çàïèñ³â,  Windows XP ìîæå ñòâîðèòè êîìá³íîâàíèé
ñïèñîê, òîáòî òàêèé, ùî ïîºäíóº â ñîá³ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ³ ñïèñîê, ùî ïðîêðó÷óºòüñÿ.

 ³) çàêëàäêè ó â³êí³ - äîçâîëÿþòü â ìåæàõ ôàêòè÷íî îäíîãî â³êíà ðîçì³ñòèòè âåëèêó ê³ëüê³ñòü
âèùåíàâåäåíèõ åëåìåíò³â, çãðóïóâàâøè ¿õ çà ïåâíèìè îçíàêàìè â çàêëàäêè. Êîæíà ç çàêëàäîê ìàº âëàñíó
íàçâó, ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïåðåõîäó ì³æ íèìè çà äîïîìîãîþ êóðñîðó ìèø³. Ó âèïàäêó, êîëè àêòèâíà
îäíà ³ç çàêëàäîê - âñ³ ³íø³ íåàêòèâí³, òîáòî íåâèäèì³, à ó â³êí³ â³äîáðàæàþòüñÿ ò³ëüêè ¿õ çàãîëîâêè.

ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè ïàðàìåòðè ä³àëîãîâîãî â³êíà ³ íåìàº ìîæëèâîñò³ ñêîðèñòàòèñÿ ìàí³ïóëÿòîðîì ìèøà , òî
ìîæíà âèêîðèñòàòè êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø. Â òàáëèö³ 3.1. îïèñàí³ êëàâ³àòóðí³ åêâ³âàëåíòè, ÿê³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè
â ä³àëîãîâèõ â³êíàõ.

Òàáëèöÿ 3.1.
Êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ä³àëîãîâèõ â³êíàõ

Ä³ÿ Êëàâ³àòóðíèé åêâ³âàëåíò
Ïåðåì³ùåííÿ äî íàñòóïíîãî åëåìåíòó <Tab>
Ïåðåì³ùåííÿ äî ïîïåðåäíüîãî åëåìåíòó <Shift+Tab>
Âèá³ð íàñòóïíî¿ çàêëàäêè <Ctrl+Tab>
Âèá³ð ïîïåðåäíüî¿ çàêëàäêè <Shift+Ctrl+Tab>
Àêòèâàö³ÿ ïîòî÷íîãî  êåðóþ÷îãî åëåìåíòó <ïðîïóñê>
Âèá³ð àêòèâíî¿ êíîïêè <Enter>
Çàêðèòòÿ ä³àëîãîâîãî â³êíà <Esc>
Ââ³ìêíåííÿ ÷è âèìêíåííÿ ðåæèìó <Alt+ï³äêðåñëåíèé ñèìâîë>
Â³äêðèòè âèïàäàþ÷èé ñïèñîê <F4>
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5.1. Ïîíÿòòÿ ïðî Windows Explorer. Ðîáîòà ç ïàíåëþ äåðåâà ïàïîê
Îäí³ºþ ³ç íàéá³ëüø âàæëèâèõ ïðîãðàì, ùî âõîäÿòü â îïåðàö³éíó ñèñòåìó Windows XP, º ïðîãðàìà

Windows Explorer (Ïðîâîäíèê). Âîíà ïðèçíà÷åíà äëÿ ïåðåãëÿäó ñïèñê³â ïàïîê òà ôàéë³â, à òàêîæ äëÿ
âèêîíàííÿ ïðàêòè÷íî âñ³õ îïåðàö³é íàä íèìè. Áóäü-ÿêà ä³ÿ íàä ôàéëîì ÷è ïàïêîþ (êîï³þâàííÿ, ïåðåíåñåííÿ,
çíèùåííÿ, ïåðåéìåíóâàííÿ ³ ò.ä.), ùî ïðîâîäèòüñÿ â ãðàô³÷íîìó ñåðåäîâèù³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows
çä³éñíþºòüñÿ ïðîãðàìîþ Explorer. Íàïðèêëàä, êîëè êîðèñòóâà÷ âèêîíóº ïåâí³ ä³¿ íàä ï³êòîãðàìàìè íà
ðîáî÷îìó ñòîë³, òî êåðóº íèìè âñå òîé æ Explorer. Òîáòî Windows Explorer ïîñò³éíî çíàõîäèòüñÿ â îïåðàòèâí³é
ïàì‘ÿò³ êîìï‘þòåðà ó âèãëÿä³ ïðîöåñó ³ êåðóº âñ³ìà îïåðàö³ÿìè íàä ôàéëàìè (ïàïêàìè). ßêùî ïðîöåñ
explorer.exe çàêðèòè, òî öå ïðèçâåäå äî ôàêòè÷íî¿ çóïèíêè ðîáîòè îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows.

Â³êíîì Explorer ïðèéíÿòî ââàæàòè, áóäü-ÿêå â³êíî ïàïêè, â ÿêîìó ââ³ìêíóòî îäíîéìåííó ïàíåëü (ðèñ.
3.10.ò). ßê âæå â³äì³÷àëîñü â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³ ïàíåëëþ Explorer ìîæå áóòè äåðåâî ïàïîê, ïîøóêîâà
ïàíåëü, ïàíåëü Favorites - âèáðàíèõ îá’ºêò³â (ïàïîê ÷è ôàéë³â) òà ïîñèëàíü íà ðåñóðñè Internet àáî History
- îñòàíí³õ â³äîáðàæóâàíèõ ó â³êíàõ Windows ðåñóðñ³â (ïàïîê, äîêóìåíò³â, ñòîð³íîê Internet). Òðàäèö³éíî
îñòàíí³ äâ³ ïàíåë³ ³ç ïåðåë³÷åíèõ ââàæàþòüñÿ ïàíåëÿìè Internet Explorer, à ïîïåðåäí³ - Windows Explorer.
Õî÷à òàêå ðîçìåæóâàííÿ äóæå â³äíîñíå, îñê³ëüêè ö³ ïðîãðàìè äóæå ò³ñíî ³íòåãðîâàí³ ì³æ ñîáîþ.

Ñàìå â³êíî Explorer âèñòóïàº, ÿê ³íñòðóìåíò äëÿ ïåðåãëÿäó ³ êåðóâàííÿ ï³êòîãðàìàìè ôàéë³â, ïàïîê òà
ðåñóðñ³â Internet. Çàêðèòòÿ öüîãî â³êíà íå ïðèâîäèòü äî âèâàíòàæåííÿ Explorer ç ïàì‘ÿò³, à ëèøå äî
çàêðèòòÿ â³äïîâ³äíî¿ ïàïêè ÷è ðåñóðñó Internet ùî â³äîáðàæàëèñü ó â³êí³. Ïðî ìîæëèâîñò³ ðîáîòè ³ç Internet
áóäå îïèñàíî â ðîçä³ë³ 8 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà, à òåïåð ðîçãëÿíåìî ëèøå îïåðàö³¿ ç ôàéëàìè òà
ïàïêàìè, òîáòî â³êíîì Windows Explorer. ²ñíóº ê³ëüêà ñïîñîá³â â³äêðèòòÿ â³êíà ïàïêè ó âèãëÿä³ Windows
Explorer, à ñàìå:

• ó â³êí³ áóäü-ÿêî¿ â³äêðèòî¿ ïàïêè íàòèñíóòè êíîïêó Folders (Ïàïêè);
• íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Start + E;
• â ïóíêò³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) êíîïêè Start (Ïóñê) çàéòè â ðîçä³ë Accessories

(Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³) ³ âèáðàòè êîìàíäó Windows Explorer (Ïðîâîäíèê | Ïðîâ³äíèê);
• âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ï³êòîãðàì³ ïàïêè, äå âèáðàòè êîìàíäó Explore (Ïðîâîäíèê |Ïðîâ³äíèê);
• ó â³êí³ â³äêðèòî¿ ïàïêè âèáðàòè ïîòð³áíó ï³äïàïêó  ³ â ïóíêò³ File (Ôàéë) ãîëîâíîãî ìåíþ â³êíà

âèáðàòè êîìàíäó Explore (Ïðîâîäíèê | Ïðîâ³äíèê);
• íàòèñíóòè êëàâ³øó Shift ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, çàô³êñóâàòè êóðñîð ìèø³ íà ï³êòîãðàì³ ïàïêè, ï³ñëÿ ÷îãî

äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó;
• âèáðàòè ïóíêò Run (Âûïîëíèòü | Çàïóñê ïðîãðàìè) êíîïêè Start (Ïóñê) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ

êëàâ³ø Start+R, ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå çàäàºìî êîìàíäó explorer↵;
• ïåðåéòè äî ãîëîâíî¿ ïàïêè Windows, äå çàâàíòàæèòè ôàéë explorer.exe.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî îäíî÷àñíî ìîæíà â³äêðèòè ïðàêòè÷íî íåîáìåæåíó ê³ëüê³ñòü â³êîí Explorer. Öå ðîáëÿòü ïåðåâàæíî
äëÿ îïåðàö³é êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â ì³æ ïàïêàìè.

Ë³âà ÷àñòèíà ðîáî÷îãî ïîëÿ â³êíà Explorer (ðèñ.3.10.ò) â³äîáðàæàº ³ºðàðõ³÷íó îðãàí³çàö³þ ïàïîê ó
Windows. Êîðåíåâîþ ïàïêîþ º ðîáî÷èé ñò³ë Windows, íà ÿêîìó ðîçì³ùåí³ îñíîâí³ ïðîãðàìè, ñåðåä íèõ -
ïàïêà äàíîãî êîìï‘þòåðà - My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð) òà ñïèñêó êîìï‘þòåð³â, ùî
âõîäÿòü â ëîêàëüíó ìåðåæó - My Network Place  (Ñåòåâîå îêðóæåíèå | Ìåðåæíå îòî÷åííÿ). Â ïàïö³ My
Computer çíàõîäèòüñÿ ñïèñîê ïàïîê ëîã³÷íèõ òà ô³çè÷íèõ äèñê³â äàíîãî êîìï‘þòåðà, ÿðëèêè ïàïîê ³ç
äîêóìåíòàìè êîæíîãî ³ç ëîêàëüíèõ êîðèñòóâà÷³â çàðåºñòðîâàíèõ íà ÏÊ, ñï³ëüíî¿ ïàïêè äîêóìåíò³â, äîñòóïíèõ

Explorer - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò  Windows
äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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âñ³ì êîðèñòóâà÷àì, òà, ïðè ïåâíèõ íàëàøòóâàííÿõ ïàïîê (äèâ. ðîçä³ë 9.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ÿðëèêà
ïàíåë³ êåðóâàííÿ Windows (Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ)). Êð³ì öüîãî â ïàïö³
My Computer ìîæóòü çíàõîäèòèñü òàê çâàí³ ìåðåæåâ³ äèñêè (öå ïîíÿòòÿ îïèâñàíî â ðîçä³ë³ 7.2 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Â ïàïö³ êîæíîãî äèñêó ñòðóêòóðà ï³äïàïîê ïîâí³ñòþ â³äïîâ³äàº ñòðóòêòóð³ êàòàëîã³â â DOS.

Çàâäÿêè òîìó, ùî â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà Explorer, â³äîáðàæàºòüñÿ äåðåâî ïàïîê, ìîæíà ëåãêî ³ øâèäêî
ïåðåì³ùàòèñü ì³æ ïàïêàìè òà ïåðåõîäèòè äî ïîòð³áíî¿ íàì ïàïêè. Ùîá ëåãøå áóëî ïåðåì³ùàòèñü ïî
äåðåâó ïàïîê, éîãî ã³ëêè ìîæíà çãîðòàòè, à êîëè ïîòð³áíî ïîòðàïèòè â ï³äïàïêè äàíî¿ ïàïêè, òî â³äïîâ³äíó
ã³ëêó ìîæíà  ðîçãîðíóòè. Êîëè ã³ëêà äåðåâà ìàº ï³äïàïêè ³ âîíà çãîðíóòà, òî ó ¿¿ âóçë³ çíàõîäèòüñÿ ì³òêà ó
âèãëÿä³ çíàêà “+”. Ó âóçë³ ðîçãîðíóòî¿ ã³ëêè çíàõîäèòüñÿ ì³òêà ó âèãëÿä³ çíàêà   “-“. Äëÿ òîãî, ùîá ðîçãîðíóòè
ã³ëêó äåðåâà ïîòð³áíî íà  ì³òö³ “+” çàô³êñóâàòè êóðñîð ìèø³ ³ îäèí ðàç íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó àáî äâ³÷³
íàòèñíóòè íà ñàì³é ïàïö³. Â³äïîâ³äíî, ùîá çãîðíóòè ã³ëêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³, êîëè êóðñîð
çíàõîäèòüñÿ íà ì³òö³ “-“. Ñë³ä â³äì³òèòè, ùî ïðè öüîìó àêòèâí³ñòü ïàïêè â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà íå çì³íèòüñÿ,
òà êîëè çàô³êñóâàòè êóðñîð ìèø³ íà ñàì³é ïàïö³ ³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó (îäèí ÷è äâà ðàçè), òî âîíà ñòàº
àêòèâíîþ ³ â³äîáðàæàºòüñÿ â ïðàâîìó ïîë³. Äëÿ  òîãî, ùîá â³äêðèòè ïàïêó â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà, ïîòð³áíî
íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ äâ³÷³ (íà ã³ëêàõ äåðåâà ïðè öüîìó â³äêðèòòÿ ïàïêè íå â³äîáðàæàºòüñÿ).

Ïðè ïåðåì³ùåíí³ ïî äåðåâó çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè, â ïðàâîìó ïîë³ â³äì³÷åíà ïàïêà àâòîìàòè÷íî
ñòàº àêòèâíîþ. Ùîá ðîçãîðíóòè ã³ëêó çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè, íàòèñêàþòü êëàâ³øó “+” íà áëîö³ ìàëî¿
öèôðîâî¿ êëàâ³àòóðè. Çãîðòàííÿ ã³ëêè çä³éñíþºòüñÿ êëàâ³øåþ “-“ íà ìàëîìó öèôðîâîìó áëîö³. Êëàâ³øà “*”
ðîçãîðòàº âñ³ ï³äã³ëêè äàíî¿ ã³ëêè äåðåâà ïàïîê.

ßêùî ïðè  íàòèñêàíí³ íà çíàê ”+” çë³âà â³ä íàçâè ïàïêè àáî íà êëàâ³àòóð³ â³í çíèêàº, òî öå îçíà÷àº, ùî äàíà
ïàïêà íå ìàº ï³äïàïîê. Òàêà ñèòóàö³ÿ ìîæëèâà òîìó, ùî ïðè ïåðøîìó â³äêðèòò³ Explorer Windows ïåðåâ³ðÿº âì³ñò
âñ³õ ëîêàëüíèõ æîðñòêèõ äèñê³â ³ ïðè âèÿâëåíí³ ï³äïàïîê äîáàâëÿº ïîðÿä ç ï³êòîãðàìîþ çíàê “+”. Àëå ïåðåâ³ðêà
ï³äïàïîê íà ïåðåíîñíèõ äèñêàõ (ãíó÷êèõ, CD-ROM) òà ìåðåæåâèõ  äèñêàõ àâòîìàòè÷íî íå áóäå  âèêîíóâàòèñÿ,
îñê³ëüêè öå âèìàãàº çíà÷íîãî ÷àñó. Çàì³ñòü ïåðåâ³ðêè ï³äïàïîê  Windows XP äî âñ³õ äîáàâëÿº çíàê “+”, à ïåðåâ³ðêà
íàÿâíîñò³  ï³äïàïîê â³äáóâàºòüñÿ ïðè âèä³ëåíí³ ï³êòîãðàìè, àáî âèáîð³ “+”. ßêùî ï³äïàïêè â³äñóòí³, òî çíàê “+”
çíèùóºòüñÿ.

Íàãàäàºìî, ùî â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà Explorer â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò â³äêðèòî¿ ïàïêè. Ïðè÷îìó ðîçì³ð
îá’ºêò³â ìîæíà çì³íþâàòè çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè View ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â (äèâ. îïèñ ö³º¿ ï³êòîãðàìè â
ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), àáî îäíîéìåííîãî ïóíêòó ìåíþ. ²íêîëè ñïèñîê îá’ºêò³â
ïîòð³áíî âïîðÿäêóâàòè çà ïåâíèì êðèòåð³ºì. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³  View (Âèä | Âèãëÿä), àáî â
êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Arrange Icons by (Óïîðÿäî÷èòü çíà÷êè | Óïîðÿäêóâàòè çíà÷êè).
Ï³ñëÿ ÷îãî ñë³ä âèáðàòè êðèòåð³é ñîðòóâàííÿ (äèâ. îïèñ ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè â³êíà ïàïêè â ïîïåðåäíüîìó
ðîçä³ë äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ì³æ îêðåìèìè ðîçä³ëàìè â³êíà Explorer âèêîðèñòîâóºòüñÿ êëàâ³øà TAB, à â çâîðîòíüîìó
íàïðÿìêó Shift+TAB. Íàãàäàºìî, ùî âèõ³ä ç ïàïêè íà ð³âåíü âèùå ïðè àêòèâí³é ¿¿ ðîáî÷³é ä³ëÿíö³ (â
íàäïàïêó) çä³éñíþºòüñÿ  êëàâ³øåþ Backspace, à àäðåñíà ïàíåëü àêòèâ³çóºòüñÿ êëàâ³øåþ F4.

5.2. Ðîáîòà ç îá’ºêòàìè ó Windows Explorer
ßê âæå áóëî ñêàçàíî, Explorer - öå îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³é íàä

ôàéëàìè, ïàïêàìè òà ÿðëèêàìè. Òîáòî, áóäü-ÿê³ ä³¿ íàä öèìè îá‘ºêòàìè âèêîíóþòüñÿ ÷åðåç Explorer, íàâ³òü
ÿêùî âîíè çàñòîñîâóþòüñÿ ïîçà â³êíîì ö³º¿ ïðîãðàìè. Îòæå, âñ³ îïåðàö³¿ íàä îá‘ºêòàìè îïèñàí³ â öüîìó
ðîçä³ë³ äëÿ â³êíà Explorer áóäóòü âèêîíóâàòèñü â áóäü-ÿêîìó çâè÷àéíîìó â³êí³ ïàïêè òà áåçïîñåðåäíüî íà
ðîáî÷îìó ñòîë³. Äàë³ ìè íàâåäåìî ö³ îïåðàö³¿, àëå ïåðåä öèì çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî îïåðàö³¿ âèêîíóþòüñÿ
àáî áåçïîñåðåäíüî íàä îá‘ºêòîì, íà ÿêèé âñòàíîâëåíî êóðñîð ìèø³, àáî íàä â³äì³÷åíîþ ãðóïîþ îá‘ºêò³â. Â
îñòàííüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî ïåðåì³ñòèòè êóðñîð ìèø³ íà îäèí ç â³äì³÷åíèõ îá‘ºêò³â, àáî ïðîñòî âèä³ëèòè
¿õ êëàâ³àòóðîþ ³ âèêîíóâàòè ïîäàëüø³ ä³¿ çà äîïîìîãîþ ¿¿ êëàâ³ø.

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP122

Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³òèòè îá‘ºêòè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó Ctrl ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïî ÷åðç³
âèáèðàòè îá’ºêòè êóðñîðîì ìèø³ øëÿõîì íàòèñêàííÿ  ë³âî¿ êëàâ³ø³. Ùîá âèêîíàòè öþ îïåðàö³þ êëàâ³àòóðîþ,
ïîòð³áíî â³äì³òèòè ïåðøèé ç îá’ºêò³â, íàòèñíóâøè íà Ctrl. Íå â³äïóñêàþ÷è éîãî, ïåðåéòè íà íàñòóïíèé,
íàòèñíóòè êëàâ³øó ïðîïóñê ³ òàê ïîâòîðþâàòè àæ ïîêè âñ³ ïîòð³áí³ îá’ºêòè íå áóäóòü â³äì³÷åí³.

ßêùî îá‘ºêòè çíàõîäÿòüñÿ ï³äðÿä ïîòð³áíî â³äì³òèòè ìèøåþ ïåðøèé, íàòèñíóòè êëàâ³øó Shift ³, íå
â³äïóñêàþ÷è ¿¿, çàô³êñóâàòè êóðñîð ìèø³ íà îñòàííüîìó îá‘ºêò³, à òîä³ íàòèñíóòè íà íüîìó ë³âó êëàâ³øó.  Öå
ìîæíà çðîáèòè ³ êëàâ³àòóðîþ, â³äì³òèâøè ïåðøèé, à ïîò³ì, íàòèñíóâøè Shift, êëàâ³øàìè ñòð³ëîê â³äì³òèòè
ñóñ³äí³. Îá‘ºêòè, ùî ðîçì³ùåí³ ï³äðÿä, ìîæíà òàêîæ â³äì³òèòè çà äîïîìîãîþ ðàìêè âèä³ëåííÿ. Äëÿ öüîãî
âñòàíîâëþþòü êóðñîð ìèø³ ïîçà ä³ëÿíêîþ îá‘ºêò³â, ùî ïîòð³áíî âèä³ëèòè, à äàë³, íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó,
óòâîðþþòü êóðñîðîì ïðÿìîêóòíó ðàìêó òàê, ùîá âîíà íå ïîòðàïëÿëà íàçîâí³ îá‘ºêòà.

Ùîá â³äì³òèòè âñ³ îá‘ºêòè â àêòèâí³é ïàïö³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+A, àáî â ïóíêò³
ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè Select All (Âûäåëèòü âñå | Âèä³ëèòè âñå).

Êîëè ìóñèìî â³äì³òèòè äóæå âåëèêó ê³ëüê³ñòü îá‘ºêò³â (çíà÷íî á³ëüøó â³ä òèõ, ùî íå ïîòð³áíî âèä³ëÿòè),
ïîòð³áíî âèä³ëèòè ò³, ùî íå ïîâèíí³ âõîäèòè â ãðóïó, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà)  âèáðàòè Invert
Selection (Îáðàòèòü âûäåëåíèÿ | Îáåðíóòè âèä³ëåííÿ).

Â³äì³÷åí³ îá’ºêòè â³çóàëüíî â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä íåâ³äì³÷åíèõ òèì, ùî âîíè ï³äñâ³÷åí³ ïåâíèì êîëüîðîì.

Ñòâîðåííÿ íîâèõ ïàïîê, äîêóìåíò³â òà ÿðëèê³â
Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè íîâó ïàïêó ïîòð³áíî çàéòè â ïàïêó, ï³äïàïêîþ ÿêî¿ âîíà ïîâèííà áóòè, à òîä³

âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ó â³ëüíîìó ïðîñòîð³ àêòèâíî¿ ïàïêè, à òîä³ âèáðàòè êîìàíäó New (Ñîçäàòü |
Ñòâîðèòè). Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè öþ êîìàíäó â ãîëîâíîìó ìåíþ â³êíà Explorer (àáî â³êíà çâè÷àéíî¿
ïàïêè). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â ï³äìåíþ, ùî â³äêðèºòüñÿ, ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Folder (Ïàïêà |
Ïàïêó). Ïðè öüîìó ç‘ÿâëÿºòüñÿ íîâà ïàïêà ç âèä³ëåíèì ³ìåíåì New Folder (Íîâàÿ ïàïêà | Íîâà ïàïêà).
Ìîæíà âêàçàòè íîâå ³ì‘ÿ, à òîä³ íàòèñíóòè Enter àáî â³äðàçó íàòèñíóòè êëàâ³øó Enter, ÿêùî ³ì‘ÿ, íàäàíå çà
çàìîâ÷óâàííÿì, çàäîâîëüíÿº êîðèñòóâà÷à.

Ó Windows XP ç’ÿâèëàñü ùå îäíà ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ ïàïîê - çà äîïîìîãîþ ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà
ïàïêè (äèâ. ïîïåðåäí³é ðîçä³ë äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Íàãàäàºìî, ùî äëÿ àêòèâàö³¿ ïàíåë³ çàäà÷ ïîòð³áíî
çàêðèòè ïàíåëü äåðåâà ïàïîê. ßêùî âîíà â³äñóòíÿ, òî çðîáèòè â³äïîâ³äí³ íàëàøòóâàííÿ ó â³êí³ Folder
Options (Ñâîéñòâà ïàïêè | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè). Òîä³ çàéòè â ïàïêó, â ÿê³é ñòâîðþºìî ï³äïàïêó ³ â ïàíåë³
çàäà÷ âèáðàòè êîìàíäó Make a new folder (Ñîçäàòü íîâóþ ïàïêó | Ñòâîðèòè íîâó ïàïêó). Ïðè öüîìó
òàêîæ ç’ÿâëÿºòüñÿ íîâà ïàïêà ç âèä³ëåíèì ³ìåíåì New Folder (Íîâàÿ ïàïêà).

Ùîá ñòâîðèòè íîâèé äîêóìåíò, ïîòð³áíî âèêëèêàòè öþ æ êîìàíäó New (Ñîçäàòü | Ñòâîðèòè)
îäíèì ³ç âèùå îïèñàíèõ ñïîñîá³â (êð³ì ïàíåë³ çàäà÷) ³ â ï³äìåíþ âèáðàòè êîìàíäó, ùî â³äïîâ³äàº òîìó
òèïó äîêóìåíòó, ÿêèé ïîòð³áíî ñòâîðèòè. Ç‘ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ïîðîæíüîãî äîêóìåíòó âêàçàíîãî òèïó ç
³ìåíåì, ùî  ïî÷èíàºòüñÿ ñëîâîì New … (Íîâèé ), à äàë³ - òèï äîêóìåíòó. Ìîæíà çàëèøèòè öå ³ì‘ÿ,
íàòèñíóâøè Enter àáî íàáðàòè íà êëàâ³àòóð³ íîâå ³ì‘ÿ, à òîä³ íàòèñíóòè Enter. Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî äâ³÷³
íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà íüîìó (àáî êëàâ³øó Enter). Çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè, ùî
ñòâîðþº ïåâíèé òèï äîêóìåíòà, ³ òóäè ïîì³ùàºòüñÿ ïîðîæí³é áëàíê äàíîãî äîêóìåíòó. Ïîòð³áíî ñòâîðèòè
öåé äîêóìåíò, à òîä³ â ïóíêò³ File (Ôàéë), âèáðàòè êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè), ùîá çàïèñàòè
âì³ñò äîêóìåíòó íà äèñê, à ï³ñëÿ öüîãî çàêðèòè â³êíî ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè.

Êîëè ïîòð³áíî ñòâîðèòè ÿðëèê äî îá‘ºêòà, âàðòî âèáðàòè îäíèì ³ç âèùåîïèñàíèõ ñïîñîá³â (êð³ì
ïàíåë³ çàäà÷) ïóíêò New (Ñîçäàòü | Ñòâîðèòè), à òîä³ â ï³äìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Shortcut (ßðëûê |
ßðëèê). Ç‘ÿâëÿºòüñÿ â³êíî (ðèñ 3.14) â ÿêîìó â ïîë³ Type the location of the item (Óêàæèòå ðàçìåùåíèå
îáúåêòà | Óêàæ³òü ðîçòàøóâàííÿ îá’ºêòà) ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî ôàéëà, ÿðëèê, íà ÿêèé âñòàíîâëþºòüñÿ,
òà ³ì‘ÿ ñàìîãî ôàéëà. Êîëè êîðèñòóâà÷ íå ïàì‘ÿòàº øëÿõó äî öüîãî ôàéëà, òî ìîæíà íàòèñíóòè êíîïêó
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Browse (Îáçîð | Îãëÿä). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, ñõîæå íà â³êíî ïàïêè. Êîðèñòóþ÷èñü âæå
îïèñàíèìè ñïîñîáàìè ïåðåì³ùåííÿ ïî ïàïêàõ, ïîòð³áíî
ïåðåéòè äî ïàïêè, äå çíàõîäèòüñÿ ïîòð³áíèé ôàéë (íà
ÿêèé âñòàíîâëþºòüñÿ ÿðëèê) ³ âèáðàòè éîãî. Ï³ñëÿ öüîãî
âèáðàòè êíîïêó Ok.

Âñòàíîâèâøè øëÿõ, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Next
(Äàëåå | Äàë³). Â³äêðèâàºòüñÿ íîâå â³êíî (ðèñ. 3.15.), â
ïîë³ ÿêîãî âêàçóþòü ³ì‘ÿ ÿðëèêà, ùî áóäå âèâîäèòèñü
ï³ä éîãî ï³êòîãðàìîþ. Ï³ñëÿ öüîãî âèáèðàþòü êíîïêó
Finish (Ãîòîâî).

ßêùî ñòâîðþºìî ÿðëèê äî DOS-ïðîãðàìè, ùî íå
ìàº âëàñíî¿ ï³êòîãðàìè, òî çàì³ñòü êíîïêè Finish (Ãîòîâî)
ç’ÿâëÿºòüñÿ êíîïêà Next (Äàëåå | Äàë³). Ïðè ¿¿ âèáîð³
â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî ùå îäíîãî â³êíà, äå ïîòð³áíî
âêàçàòè ìàëþíîê ï³êòîãðàìè ñòâîðþâàíîãî ÿðëèêà.

Ó êîæíîìó ³ç îïèñàíèõ â³êîí º êíîïêà Back
(Íàçàä), ÿêà äîçâîëÿº ïîâåðíóòèñü äî ïîïåðåäíüîãî
åòàïó ðîáîòè (ïîïåðåäíüîãî â³êíà).

Ùîá ñòâîðèòè ÿðëèê îá‘ºêòó ìîæíà òàêîæ
çàô³êñóâàòè êóðñîð ìèø³ íà íüîìó, íàòèñíóòè ïðàâó
êëàâ³øó ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè îá‘ºêò â
ïîòð³áíå ì³ñöå (àáî ïîðÿä ç íèì). Â³äêðèâàºòüñÿ
êîíòåêñòíå ìåíþ, äå ïîòð³áíî âèáðàòè Create
Shortcut(s) Here (Ñîçäàòü ÿðëûê | Ñòâîðèòè ÿðëèê).
Ç‘ÿâëÿºòüñÿ ÿðëèê ç ³ìåíåì Shortcut to <³ì‘ÿ îá‘ºêòó>
(Íà < ³ì‘ÿ îá‘ºêòó> | ßðëèê äëÿ <³ì‘ÿ îá‘ºêòó>).  Öå
ìîæíà çðîáèòè òàêîæ âèáðàâøè îá‘ºêò, à òîä³, â ïóíêò³
File (Ôàéë) ãîëîâíîãî ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Create
Shortcut (Ñîçäàòü ÿðëûê | Ñòâîðèòè ÿðëèê).

Ùå îäèí ñïîñ³á ñòâîðåííÿ ÿðëèêà ïîëÿãàº â
ïåðåòÿãóâàíí³ âèä³ëåíèõ îá’ºêò³â â ïîòð³áíó ïàïêó ïðè óòðèìóâàíí³ íàòèñíóòîþ êëàâ³ø³ Alt àáî êîìá³íàö³¿
Ctrl+Shift.

ßêùî ÿðëèê ïîòð³áíî ñòâîðèòè â ö³é æå ïàïö³ ùî é ñàì îá’ºêò, òî ìîæíà íàòèñíóòè ïðàâó êëàâ³øó íà
íüîìó, âèêëèêàâøè êîíòåêñòíå ìåíþ, ³ âèáðàòè êîìàíäó Create Shortcut (Ñîçäàòü ÿðëûê | Ñòâîðèòè
ÿðëèê).

Ïåðåéìåíóâàííÿ îá‘ºêò³â
Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåéìåíóâàòè áóäü-ÿêèé îá‘ºêò ó â³êí³ Explorer (ïàïêó, ôàéë, ÿðëèê), ïîòð³áíî

çàô³êñóâàòè êóðñîð íà éîãî ï³êòîãðàì³, à òîä³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ àáî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ â³êíà File
(Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Rename (Ïåðåèìåíîâàíèå | Ïåðéåìåíóâàòè). Ïðè öüîìó êóðñîð ïîòðàïëÿº â
ïîëå íàçâè ï³êòîãðàìè, äå ìîæíà â³äðåäàãóâàòè ³ì‘ÿ àáî âêàçàòè âçàãàë³ íîâå. Äàë³ ñë³ä íàòèñíóòè Enter,
ùîá çàô³êñóâàòè öå ³ì‘ÿ àáî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó â áóäü-ÿêîìó ì³ñö³ ïîçà îá‘ºêòîì.

Ìîæíà òàêîæ áåçïîñåðåäíüî çàô³êñóâàòè êóðñîð ìèø³ íà ³ìåí³ îá’ºêòó,  íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó, ³
â³äðåäàãóâàòè éîãî.

Ùîá ïåðåéìåíóâàòè îá‘ºêò çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà íüîãî êóðñîð (â³äì³òèòè
éîãî), à òîä³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F2. Ïðè öüîìó êóðñîð òàêîæ ïîòðàïëÿº â ïîëå ³ìåí³ îá‘ºêòà äëÿ éîãî
ðåäàãóâàííÿ.

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè

Ðèñ. 3.14. Â³êíî Create Shortcut

Ðèñ. 3.15. Â³êíî Select a Title for the Program
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Ïåðåãëÿä ³ çì³íà âëàñòèâîñòåé îá‘ºêò³â
Äî âëàñòèâîñòåé îá‘ºêòà â³äíîñèòüñÿ ìàëþíîê éîãî ï³êòîãðàìè, àòðèáóòè îá‘ºêòà (áóëè ðîçãëÿíóò³ â

ðîçä³ë 1.1 äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ïðàâà äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî íüîãî, íàçâà, øëÿõ òà ³ì‘ÿ ôàéëà, ç ÿêèì
â³í çâ‘ÿçàíèé äëÿ ÿðëèêà ³ ò.ä.

Äëÿ çì³íè âëàñòèâîñòåé îá‘ºêòà ïîòð³áíî âèêëèêàòè éîãî êîíòåêñòíå ìåíþ àáî ïóíêò File (Ôàéë)
ãîëîâíîãî ìåíþ ïàïêè,  äå âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+Enter àáî Alt òà ïîäâ³éíèì íàòèñêóâàííÿì ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî,
ùî ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ çàêëàäîê, â çàëåæíîñò³ â³ä òèïó îá’ºêòà. Äëÿ âñ³õ îá’ºêò³â ïåðøà çàêëàäêà
íàçèâàºòüñÿ General (Îáùèå | Çàãàëüí³). Òèïîâèé âèãëÿä ö³º¿ çàêëàäêè äëÿ ïàïêè ïîêàçàíî íà ðèñ. 3.16.

Äàíå â³êíî ìàº ê³ëüêà ðîçä³ë³â:
• â ïåðøîìó âèâîäèòüñÿ ïîâíà íàçâà îá’ºêòó òà éîãî ï³êòîãðàìà;
• â äðóãîìó ðîçä³ë³ âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî: òèï îá’ºêòó - Type (Òèï), éîãî ì³ñöåçíàõîäæåííÿ íà

äèñêó - Location (Ðàçìåùåíèå | Ðîçòàøóâàííÿ), ðåàëüíèé ðîçì³ð - Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) òà ðîçì³ð, ùî
çàéìàº îá’ºêò íà äèñêó âðàõîâóþ÷è ëþôò â êëàñòåðàõ (äèâ. ðîçä³ë 1.2 äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) - Size on
disk (Íà äèñêå | Íà äèñêó). Äëÿ ïàïîê òàêîæ âêàçóºòüñÿ Contains (Ñîäåðæèòì | Ì³ñòèòü) - ê³ëüê³ñòü
ï³äïàïîê òà ôàéë³â, ùî ì³ñòÿòüñÿ â í³é. Ó âëàñòèâîñòÿõ ôàéë³â äîäàòêîâî âêàçóºòüñÿ Descriptions (Îïèñàíèå)
- îïèñ ïðèçíà÷åííÿ ôàéëó, à äëÿ äîêóìåíò³â Open With (Ïðèëîæåíèå) - íàçâà ïðîãðàìè, â ÿê³é çà
çàìîâ÷óâàííÿì â³í â³äêðèâàºòüñÿ;

• â òðåòüîìó ðîçä³ë³ âêàçóºòüñÿ òàêà ³íôîðìàö³ÿ:  äàòà ³ ÷àñ ñòâîðåííÿ îá’ºêòó - Created (Cîçäàí |
Ñòâîðåíî), äàòà ³ ÷àñ ìîäèô³êàö³¿ îá’ºêòó - Modified (Èçìåíåí), äàòà äîñòóïó - Accessed (Îòêðûò).
Ïðè÷îìó îñòàíí³ äâà ïàðàìåòðè âêàçóþòüñÿ ëèøå äëÿ ôàéë³â;

• â îñòàííüîìó ðîçä³ë³ âñòàíîâëþþòüñÿ àòðèáóòè
äëÿ äàíîãî îá’ºêòó. Ïðè÷îìó ó Windows XP ìîæíà
ïîáà÷èòè òà çì³íèòè ëèøå àòðèáóòè “ò³ëüêè äëÿ
÷èòàííÿ” òà “íåâèäèìèé” (äèâ. ðîçä³ë 1.1 äðóãî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà). Âèáðàâøè êíîïêó Advanced...
(Äîïîëíèòåëüíî...  | Äîäàòêîâî..., à äëÿ äåÿêèõ îá’ºêò³â
Äðóãèå...) ìîæíà âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè
àòðèáóò³â:

– Folder (àáî File) is ready for archiving (Ïàïêà
(àáî Ôàéë) ãîòîâà ê àðõèâèðîâàíèþ |
Ïàïêà (àáî ôàéë) ãîòîâà äëÿ àðõ³âàö³¿) -
âñòàíîâèòè àòðèáóò “àðõ³âíèé” (äèâ. ðîçä³ë 1.1
äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),

– For fast searching, allow Indexing Service to
index this folder (àáî File) (Ðàçðåøèòü
èíäåêñèðîâàíèå ïàïêè (àáî ôàéëó) äëÿ
áûñòðîãî ïîèñêà | Äîçâîëèòè ³íäåêñóâàííÿ
ïàïêè (àáî ôàéëó) äëÿ ïðèñêîðåííÿ
ïîøóêó) - çä³éñíþâàòè ³íäåêñóâàííÿ âì³ñòó
äàíîãî ôàéëó àáî ïàïêè ç ìåòîþ
ïðèøâèäøèòè îïåðàö³þ ïîøóêó ³íôîðìàö³¿.
Ï³ñëÿ ïîáóäîâè ³íäåêñ³â ìîæíà çíà÷íî øâèäøå
âèêîíóâàòè ïîøóê ôàéë³â òà ïàïîê çà âì³ñòîì
(çà ôðàãìåíòîì òåñòó â ôàéë³) àáî çà ¿õ
âëàñòèâîñòÿìè òàêèìè ÿê äàòà òà àòðèáóòè.

– Compress contents to save disk space
(Ñæèìàòü ñîäåðæèìîå äëÿ ýêîíîìèè ìåñòà

Ðèñ. 3.16. Çàêëàäêà General Â³êíà âëàñòèâîñòåé
 ïàïêè
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íà äèñêå | Ñòèñêàòè âì³ñò äëÿ çàîùàäæåííÿ ì³ñöÿ íà äèñêó) - ñòèñíóòè (çààðõ³âóàòè) âì³ñò
ôàéëà àáî ïàïêè äëÿ åêîíîì³¿ äèñêîâîãî ïðîñòîðó (á³ëüø äåòàëüíî ïðîöåñ àðõ³âóâàííÿ îïèñàíî â
ï’ÿò³é ÷àñòèí³ ïîñ³áíèêà);

 – Encrypt contents to secure data (Øèôðîâàòü ñîäåðæèìîå äëÿ çàùèòû äàííûõ | Øèôðóâàòè
âì³ñò äëÿ çàõèñòó äàíèõ) - çä³éñíþâàòè øèôðóâàííÿ âì³ñòó ôàéëó àáî ïàïêè. Â ðåçóëüòàò³
ñòâîðþºòüñÿ ñïåö³àëüíèé êëþ÷, ùî äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè âì³ñò çàøèôðîâàíîãî ôàéëà (ïàïêè)
ëèøå äàíîìó êîðèñòóâà÷ó. Øèôðóâàííÿ ôàéë³â òà ïàïîê ìîæíà â³äì³íèòè â çàëåæíîñò³ â³ä ñïîñîáó
êîï³þâàííÿ àáî ïåðåíåñåííÿ äàíîãî îá’ºêòó. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî çàøèôðîâàí³ ôàéëè (ïàïêè)
íå ìîæíà àðõ³âóâàòè (ñòèñêóâàòè), òîìó äâ³ îñòàíí³ îïö³¿ âçàºìíî âèêëþ÷àþ÷³.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî îïö³¿ â³êíà (Äîïîëíèòåëüíûå àòðèáóòû) âñòàíîâëåí³ (â³äì³íåí³) äëÿ ïàïêè àâòîìàòè÷íî íå
ïåðåäàþòüñÿ íà ôàéëè â í³é. Òîìó ï³ñëÿ âèáîðó êíîïêè OK àáî Apply (Ïðèìåíèòü), âèâîäèòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå
ìîæíà âèáðàòè: Apply changes to this folder only (Òîëüêî ê ýòîé ïàïêå) - âñòàíîâèòè âèáðàí³ ó â³êí³ àòðèáóòè ò³ëüêè
íà ñàìó ïàïêó àáî Apply changes to this folder, subfolders and files (Ê ýòîé ïàïêå è êî âñåì âëîæåííûì ôàéëàì è
ïàïêàì)) - íà ïàïêó òà âñ³ ôàéëè ³ ï³äïàïêè âñåðåäèí³ íå¿.

ßêùî â³äêðèòè â³êíî âëàñòèâîñòåé îá’ºêòà ïàïêè àáî ãðóïè â³äì³÷åíèõ ôàéë³â (ïàïîê), òî ìîæíà ïîì³òèòè òðè
ð³çíèõ âàð³àíòè ñòàíó îïö³é, ùî âèçíà÷àþòü àòðèáóòè îá’ºêò³â. Íàÿâí³ñòü â îïö³¿ ïîçíà÷êè √  íà á³ëîìó ôîí³
ñâ³ä÷èòü ùî äàíèé àòðèáóò âñòàíîâëåíèé äëÿ âñ³õ âèáðàíèõ îá’ºêò³â. Çàòåìíåíèé (ñ³ðèé) ïðàïîðåöü îïö³¿ ïîêàçóº,
ùî àòðèáóò âñòàíîâëåíî ëèøå äëÿ ÷àñòèíè âèáðàíèõ îá’ºêò³â, à á³ëèé ôîí áåç ïîçíà÷êè - â³äñóòí³ñòü àòðèáóòà ó
âñ³õ îá’ºêò³â ïàïêè.

Äðóãà çàêëàäêà â³êíà âëàñòèâîñòåé ïàïêè Sharing
(Îáùèé äîñòóï) ìàº îïö³¿ äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïðàâ
äîñòóïó äî äàíî¿ ïàïêè êîðèñòóâà÷³â, ùî ï³ä’ºäíàí³ äî
ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³. Äàíà çàêëàäêà äåòàëüíî
ðîçãëÿäàòèìåòüñÿ â ðîçä³ë³ 7 äàíî¿ ÷àòèíè ïîñ³áíèêà.

Çàêëàäêà Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà)
âñòàíîâëþº ïðàâà êîðèñòóâà÷³â íà âèêîðèñòàííÿ äàíîãî
îá’ºêòà (ïàïêè, äîêóìåíòà, ÿðëèêà òà ³íøèõ ôàéë³â).
Îñê³ëüêè Windows XP ðîçðàõîâàíà íà ð³çí³ êàòåãîð³¿
êîðèñòóâà÷³â, òî ðîçðîáíèêè ïðèõîâàëè äàíó çàêëàäêó
â³ä ïî÷àòê³âö³â. Á³ëüø äåòàëüíî ïðî òèïè ³ ïðàâà
êîðèñòóâà÷³â òà âèêîðèñòàííÿ äàíî¿ çàêëàäêè îïèñàíî
â ðîçä³ë³ 6.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Â³êíî âëàñòèâîñòåé ïàïîê ì³ñòèòü ùå îäíó
çàêëàäêó Customize (Íàñòðîéêà) (ðèñ. 3.17), ÿêà
âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ âëàñòèâîñòåé â³êíà
ïàïêè òà ¿¿ ï³êòîãðàìè. Âîíà ñêëàäàºòüñÿ ³ç òðüîõ ðîçä³ë³â:

•  What kind of folder do you want ? (Âûáîð
ïîäõîäÿùåãî òèïà ïàïêè | Âèá³ð òèïó ïàïêè) -
âñòàíîâëþº øàáëîí ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà ïàïêè (äèâ.
ðîçä³ë 4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè òèï ³íôîðìàö³¿ â ïàïö³
(äîêóìåíòè, ìàëþíêè, ôîòîàëüáîì, ìóçèêà, â³äåî ³ ò.ä.)
â³äïîâ³äíî äî ÿêîãî áóäóòü âñòàíîâëþâàòèñü êîìàíäè
â ïàíåë³ çàäà÷. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Also apply this
template to all subfolders (Ïðèìåíÿòü ýòîò æå
øàáëîí êî âñåì ïîäïàïêàì | Çàñòîñóâàòè öåé
øàáëîí äî âñ³õ ïàïîê), òî âñòàíîâëåíèé øàáëîí áóäå

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè

Ðèñ. 3.17. Çàêëàäêà Customize â³êíà
âëàñòèâîñòåé ïàïêè
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ïîøèðþâàòèñü íà âñ³ ï³äïàïêè äàíî¿ ïàïêè;
•  Folder pictures (Ðèñóíêè ïàïîê | Ìàëþíêè ïàïîê) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè â ðåæèì³ ïåðåãëÿäó

Thumbnails (Ýñêèçû ñòðàíèö | Åñê³çè ñòîð³íîê) ìàëþíîê íà ñòàíäàðòíå çîáðàæåííÿ ï³êòîãðàìè ïàïêè. Äëÿ
öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Choose Picture... (Âûáîð ðèñóíêà... | Âèá³ð ìàëþíêà...) ³ ó â³êí³, ùî
â³äêðèºòüñÿ âèáðàòè ãðàô³÷íèé ôàéë ³ç â³äïîâ³äíèì ìàëþíêîì. Ùîá ïîâåðíóòè ñòàíäàðòíèé âèãëÿä ï³êòîãðàì³
íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Restore Default (Âîññòàíîâèòü óìîë÷àíèå | Â³äíîâèòè);

• Folder icons (Çíà÷êè ïàïîê | Çíà÷êè ïàïîê) - çì³íþº çîáðàæåííÿ ï³êòîãðàìè ïàïêè. Ï³ñëÿ âèáîðó
êíîïêè Change icon (Ñìåíèòü çíà÷îê | Çì³íèòè çíà÷îê) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì çîáðàæåíü
ï³êòîãðàì, ùî çíàõîäÿòüñÿ ó ñïåö³àëüíîìó ôàéë³ Shell32.dll. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âèáðàòè ³íøó ï³êòîãðàìó,
ùî íå âõîäèòü â öåé ïåðåë³ê, òî íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Browse... (Îáçî... | Îãëÿä...) ³ âêàçàòè ôàéë ³ç
ï³êòîãðàìàìè.

Â³êíî âëàñòèâîñòåé ôàéë³â äîêóìåíò³â ñêëàäàºòüñÿ ³ç äâîõ àáî òðüîõ çàêëàäîê. Êð³ì çãàäàíèõ íàìè
General (Îáùèå | Çàãàëüí³) òà Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà) âîíî ì³ñòèòü çàêëàäêó Summary
(Ñâîäêà | Çâåäåííÿ) (ðèñ. 3.18), ùî âèçíà÷àº òàê³
õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòó, ÿê:

• Title (Íàçâàíèå ôàéëà | Íàçâà) - íàçâà ôàéëó
äîêóìåíòó;

• Subject (Òåìà ôàéëà | Òåìà) - òåìà äîêóìåíòó;
• Author (Àâòîð) - íàçâà ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à,

ùî ñòâîðèâ äîêóìåíò (äëÿ ïðîãðàì, ùî ï³äòðèìóþòü
äàíó âëàñòèâ³ñòü, íàïðèêëàä, Microsoft Word);

• Category (Êàòåãîðèÿ | Êàòåãîð³ÿ) - êàòåãîð³ÿ
äîêóìåíòó

• Keywords (Êëþ÷åâûå ñëîâà | Êëþ÷îâ³ ñëîâà)
- êëþ÷îâ³ ñëîââà ³ç òåêñòó äîêóìåíòà;

• Comments (Êîììåíòàðèé | Ïðèì³òêè) -
êîìåíòàð äî äîêóìåíòó.

Äåÿê³ òèïè äîêóìåíò³â, íàïðèêëàä, Microsoft Word
äîêóìåíò, ó â³êí³ âëàñòèâîñòåé ìîæóòü ì³ñòèòè ùå îäíó
äîäàòêîâó çàêëàäêó Custom (Îñîáûå), äå ìîæíà
âêàçóâàòè äîäàòêîâ³ õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòó, òàê³ ÿê
âëàñíèêà äîêóìåíòó, äàòó çàâåðøåííÿ, çàïèñó, äðóêó
íà ïðèíòåð³, íîìåð òåëåôîíó âëàñíèêà, ïðèçíà÷åííÿ,
ïîøòîâó àäðåñó, íàçâó àáî íîìåð â³ää³ëó, ìîâó òåêñòó ³
ò.ä. Ïðè öüîìó, ñïî÷àòêó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Name
(Èìÿ | ²ì’ÿ) ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó äîäàòêîâî¿
õàðàêòåðèñòèêè, òîä³ Type (Òèï) - ¿¿ òèï (òåêñò, ÷èñëî,
äàòà, ëîã³÷í³ äàí³), à ï³ñëÿ öüîãî Value (Çíà÷åíèå |
Çíà÷åííÿ) - â³äïîâ³äíå ¿¿ çíà÷åííÿ ³ íàòèñíóòè êíîïêó
Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè). Íàïðèêëàä, äëÿ âåäåííÿ
äàòè çàâåðøåííÿ äîêóìåíòó âèáèðàºìî íàçâó Date
Completed (Äàòà çàâåðøåíèÿ | Äàòà çàâåðøåííÿ),
òèï - Date(Äàòà) ³ â ïîë³ Value (Çíà÷åíèå | Çíà÷åííÿ)
âêàçóºìî â³äïîâ³äíó äàòó. Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ íà êíîêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè) â³äïîâ³äíà õàðàêòåðèñòêà
ç’ÿâèòüñÿ â ñïèñêó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³).

Âèêîíóþ÷³ ôàéëè òà ôàéëè äèíàì³÷íèõ á³áë³îòåê ó â³êí³ âëàñòèâîñòåé ìîæóòü ì³ñòèòè çàêëàäêó
Version (Âåðñèÿ | Âåðñ³ÿ), äå çàäàþòüñÿ ïàðàìåòðè âåðñ³¿ ïðîãðàìè, òàê³ ÿê: File version (Âåðñèÿ ôàéëà |

Ðèñ. 3.18. Çàêëàäêà Summary â³êíà âëàñòèâîñòåé
äîêóìåíòó
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Âåðñ³ÿ ôàéëó) - íîìåð âåðñ³¿, Description (Îïèñàíèå | Îïèñ) - ïîâíà íàçâà ïðîãðàìíîãî ïðîäóêòó  òà
Copyright (Àâòîðñêèå ïðàâà | Àâòîðñüê³ ïðàâà) - éîãî àâòîð àáî ô³ðìà âèðîáíèê. Â ðîçä³ë³ Othet
version information (Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ | Äîäàòêîâ³ â³äîìîñò³) ìîæíà ä³çíàòèñü äîäàòêîâ³
õàðàêòåðèñòèêè ïðîãðàìè, òàê³ ÿê: âåðñ³ÿ ïðîäóêòó (Product version) òà âåðñ³ÿ ôàéëà (File version), ïî÷àòêîâå
(Original File name) òà âíóòð³øíº ³ì’ÿ (Internal name), êîìåíòàð (Comment), òîâàðíèé çíàê (Legal Trademarks),
ìîâà ³íòåðôåéñó (Language) òà ³íø³.

Òðåòÿ çàêëàäêà â³êíà âëàñòèâîñòåé âèêîíóþ÷îãî ôàéëà Compatibility (Ñîâìåñòèìîñòü | Ñóì³ñí³ñòü)
(ðèñ. 3.19) ïðèçíà÷åíà äëÿ “îáìàíó” ïðîãðàì ðîçðîáëåíèõ äëÿ ³íøèõ âåðñ³é Windows. Ïðè çàâàíòàæåíí³
â³äïîâ³äíî¿ ïðîãðàìè Windows XP ïîâ³äîìëÿº ¿é ùî
âîíà ïðàöþº ó âêàçàí³é âåðñ³¿ ÎÑ ³ åìóëþº ñòðóêòóðó ¿¿
ñèñòåìíîãî ðåºñòðà. Öå äîçâîëÿº çàñòàâèòè íîðìàëüíî
ïðàöþâàòè ó Windows XP á³ëüø³ñòü ïðîãðàì, ùî
ôîðìàëüíî íå ïðèçíà÷åí³ äëÿ ðîáîòè â ö³é ÎÑ ³ ëèøå
äåÿê³ ïðîãðàìè, ùî ïåðåâ³ðÿþòü ÿäðî ÎÑ íå ï³ääàþòüñÿ
íà öþ õèòð³ñòü ³ â³äìîâëÿþòüñÿ ïðàöþâàòè.

Ùîá âñòàíîâèòè åìóëÿö³þ ïåâíî¿ âåðñ³¿ Windows
ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Run this program in
compatibility mode for (Çàïóñòèòü ïðîãðàììó â
ðåæèìå ñîâìåñòèìîñòè ñ) ³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
âèáðàòè â³äïîâ³äíó âåðñ³þ.

Â ö³é çàêëàäö³ ìîæíà çì³íèòè ³ äåÿê³ ³íø³
ïàðàìåòðè çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè:

• Run in 256 colors (256 öâåòîâ) - çìåíøèòè
äîñòóïíó ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â ó â³êí³ ïðîãðàìè äî 256;

• Run in 640x480 screen resolution
(Ðàçðåøåíèå ýêðàíà 640õ480) - âñòàíîâèòè ðîçä³ëüíó
çäàòí³ñòü åêðàíó 640õ480 ï³êñåë³â;

• Disable visual themes (Îòêëþ÷èòü âèçóàëüíîå
îôîðìëåíèå) - çàáîðîíèòè âèêîðèñòàííÿ  äëÿ äàíî¿
ïðîãðàìè â³çóàëüíèõ òåì. Äàíó îïö³þ áàæàíî
âñòàíîâëþâàòè, ÿêùî íåïðàâèëüíî ïðàöþº ìåíþ àáî
êíîïêè â çàãîëîâêó â³êíà ïðîãðàìè. Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ
ðîáîòè ïðîãðàìè áóäå â³äíîâëåíà â³çóàëüíà òåìà, ùî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì;

• Turn off advanced text services for this
program (Âûêëþ÷èòü äîïîëíèòåëüíûå òåêñòîâûå
ñëóæáû) - â³äêëþ÷èòè äîäàòêîâ³ òåêñòîâ³ ñëóæáè.

ßêùî êîðèñòóâà÷ íå çíàº äëÿ ÿêî¿ âåðñ³¿ ÎÑ ðîçðîáëåííî äàíèé ïðîãðàìíèé ïðîäóêò, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
ïðîãðàìîþ-ìàéñòðîì ñóì³ñíîñò³ ïðîãðàì. Äëÿ öüîãî â ìåíþ Start (Ïóñê) ïîòð³áíî âèáðàòè Help and Support (Ñïðàâêà
è ïîääåðæêà | Äîâ³äêà òà ï³äòðèìêà) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, êîìàíäó Find compatible hardware and software for
Windows XP (Ïîèñê ñîâìåñòèìîãî îáîðóäîâàíèÿ è ïðîãðàìì äëÿ Windows XP). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà, äå â
ñïèñêó See Also (Ñì. òàêæå) íåîáõ³äíî âèáðàòè Program Compatibility Wizard (Ìàñòåð ñîâìåñòèìîñòè ïðîãðàìì).

Çàëàäêà Compatibility (Ñîâìåñòèìîñòü | Ñóì³ñí³ñòü) äîñòóïíà ëèøå äëÿ ôàéë³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà ÆÌÄ. Íå
äèâëÿ÷èñü íà òå, ùî ìàéñòåð ñóì³ñíîñò³ ïðîãðàì  ìîæíà çàâàíòàæóâàòè ³ äëÿ ïðîãðàì, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà êîìïàêò-
äèñêó àáî äèñêåò³, çðîáëåí³ çì³íè  áóäóòü âòðà÷åí³ â³äðàçó ï³ñëÿ âèõîäó ç ïðîãðàìè.

Ðèñ. 3.19. Çàêëàäêà Compatibility â³êíà
âëàñòèâîñòåé ôàéëà

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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Ðåøòó çàêëàäîê â³êíà âëàñòèâîñòåé âèêîíóþ÷îãî ôàéëó Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà) òà Summary
(Ñâîäêà | Çâåäåííÿ) â³äïîâ³äàþòü âèùåîïèñàíèì çàêëàäêàì äëÿ âëàñòèâîñòåé ïàïîê.

Â³êíî âëàñòèâîñòåé ÿðëèê³â äî ïàïîê, âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â Windows-ïðîãðàì òà äîêóìåíò³â ì³ñòèòü äî
òðüîõ çàêëàäîê: General (Îáùèå | Çàãàëüí³), Shortcut (ßðëûê | ßðëèê) òà Security (Áåçîïàñíîñòü |
Áåçïåêà). Îñîáëèâîþ º äðóãà çàëàäêà Shortcut (ßðëûê
| ßðëèê) (ðèñ. 3.20), ùî ñêëàäàýòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â:

• â ïåðøîìó - âèâîäèòüñÿ ïîâíà íàçâà ÿðëèêà ³
â³äîáðàæàºòüñÿ éîãî ï³êòîãðàìà;

• â äðóãîìó - âèâîäèòüñÿ òèï îá’ºêòà, íà ÿêèé
âñòàíîâëåíî ÿðëèê - Target Type (Òèï îáúåêòà | Òèï
îá’ºêòà), íàçâà ïàïêè, â ÿê³é çíàõîäèòüñÿ ñàì îá’ºêò -
Target location (Ïàïêà | Ðîçòàøóâàííÿ), ïîâíèé øëÿõ
äî ö³º¿ ïàïêè - Target (Îáúåêò | Îá’ºêò);

• â òðåòüîìó - âèâîäèòüñÿ: ðîáî÷èé êàòàëîã
ïðîãðàìè, ç ÿêîþ çâ’ÿçàíèé ÿðëèê - Start in (Ðàáî÷èé
êàòàëîã | Ðîáî÷à ïàïêà), êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø äëÿ
øâèäêîãî âèêëèêó ïðîãðàìè - Shortcut key (Áûñòðûé
âûçîâ | Øâèäêèé âèêëèê). ßêùî âîíà íå âêàçàíà, òî
âèâîäèòüñÿ None (Íåò). Â íàñòóïíîìó ïîë³ Run (Çàïóñê
| Â³êíî) âêàçàíî â ÿêîìó ðåæèì³ â³êíà çàâàíòàæóºòüñÿ
ïðîãðàìà: ñòàíäàðòíå â³êíî ³ç çì³ííèìè ðîçì³ðàìè -
Normal Window (Ñòàíäàðòíûé ðàçìåð | Çâè÷àéíèé
ðîçì³ð â³êíà), çãîðíóòå â³êíî â ë³í³éêó çàäà÷ - Minimized
(Ñâåðíóòîå â çíà÷îê | Çãîðíóòå) àáî ðîçãîðíóòå íà
âåñü åêðàí - Maximized (Ðàçâåðíóòîå íà âåñü åêðàí
| Ðîçãîðíóòå).

Ïîëå Comment (Êîììåíòàðèé | Ïðèì³òêà)
äîçâîëÿº âêàçàòè êîìåíòàð äî äàíîãî ÿðëèêà.

Êð³ì öüîãî ó â³êí³ º òðè äîäàòêîâ³ êíîïêè:
• Find Target... (Íàéòè îáúåêò... | Çíàéòè îá’ºêò...)

- çíàõîäèòü ³ â³äêðèâàº ïàïêó ³ç îá’ºêòîì;
• Change icon... (Ñìåíèòü çíà÷îê... | Çì³íèòè çíà÷îê...) - äîçâîëÿº âèáðàòè ìàëþíîê ï³êòîãðàìè

äëÿ ÿðëèêà,  ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç íàáîðîì ï³êòîãðàì äëÿ äàíîãî îá’ºêòó. ßêùî êîðèñòóâà÷ó íå
ï³äõîäÿòü ö³ ï³êòîãðàìè, òî ìîæíà âèáðàòè êíîïêó Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...) ³ âèáðàòè ³íøèé ôàéë ç
á³áë³îòåêîþ ï³êòîãðàì àáî îêðåìîþ ï³êòîãðàìîþ;

 Ôàéëè ç ³êîíêàìè (ìàëþíêàìè ï³êòîãðàì) ìàþòü ðîçøèðåííÿ .ico, à ¿õ á³áë³îòåêè - .dll. Íàéá³ëüø ïîøèðåí³ ç íèõ
çíàõîäÿòüñÿ ó ôàéë³ moricons.dll òà shell32.dll, ùî ðîçì³ùåí³ â ïàïö³ Windows\System32. Êð³ì öüîãî ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè á³áë³îòåêè ³êîíîê ñòîðîíí³õ ô³ðì-âèðîáíèê³â

• Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...) - âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³ îïö³¿:
– Run with different credentials (Çàïóñêàòü ñ äðóãèìè ó÷åòíûìè äàíûìè | Çàïóñêàòè ç ³íøèìè

îáë³êîâèìè çàïèñàìè) - äîçâîëÿº â³äêðèâàòè çâ’ÿçàíó ç äàíèì ÿðëèêîì ïðîãðàìó â³ä ³ìåí³
³íøîãî êîðèñòóâà÷à. Ïðè  öüîìó ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî áóäå ââåñòè ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè;

– Run in separate memory space (Çàïóñêàòü â îòäåëüíîé îáëàñòè ïàìÿòè | Çàïñóêàòè â
îêðåì³é îáëàñò³ ïàì’ÿò³) - çàâàíòàæóâàòè äàíó ïðîãðàìó ÿê îêðåìèé ïðîöåñ.

Ðèñ. 3.20. Çàêëàäêà Shortcut â³êíà âëàñòèâîñòåé
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Ùå îäèí òèï îá’ºêò³â - âèêîíóþ÷³ ôàéëè ïðîãðàì äëÿ DOS òà ¿õ ÿðëèêè. Â öüîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî âëàñòèâîñòåé, ùî ìîæå ì³ñòèòè äî îäèíàäöÿòè çàêëàäîê. Çàêëàäêè General (Îáùèå | Çàãàëüí³),
Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà), Summary (Ñâîäêà
| Çâåäåííÿ) òà Compatibility (Ñîâìåñòèìîñòü |
Ñóì³ñí³ñòü) öüîãî â³êíà ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íà
âèùåîïèñàíèì. Ðîçãëÿíåìî âñ³ íàñòóïí³ çàêëàäêè ³
ïàðàìåòðè, ùî â íèõ âêàçóþòüñÿ. Íà ðèñóíêó 3.21.
çîáðàæåíî çàêëàäêó Program  (Ïðîãðàììà |
Ïðîãðàìà), ÿêà ì³ñòèòü òàê³ ðîçä³ëè:

• ïåðøèé - â³äîáðàæàº íàçâó ïðîãðàìè (ÿðëèêà)
³ ï³êòîãðàìó òà äîçâîëÿº çì³íèòè íàçâó;

• äðóãèé - ì³ñòèòü òàêó ³íôîðìàö³þ:
– Cmd line (Êîìàíäíàÿ ñòðîêà | Êîìàíäà) -

êîìàíäà, ùî çàâàíòàæóº äàíó ïðîãðàìó  â
ñòàíäàðò³ DOS (<ïîâíèé øëÿõ>\<íàçâà
âèêîíóâàíîãî ôàéëà>);

– Working (Ðàáî÷àÿ ïàïêà | Ðîáî÷à ïàïêà) -
âêàçóº ðîáî÷èé êàòàëîã äàíî¿ ïðîãðàìè. Öåé
ïàðàìåòð íåîáõ³äíèé ó âèïàäêó, êîëè ïðîãðàìà
â ïðîöåñ³ ðîáîòè çâåðòàºòüñÿ äî äîïîì³æíèõ
ôàéë³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ â öüîìó êàòàëîç³;

– Bath file (Ïàêåòíûé ôàéë | Ïàêåòíèé ôàéë)
- äîçâîëÿº ïåðåä çàâàíòàæåííÿì ñàìî¿
ïðîãðàìè  âèêîíàòè âêàçàíèé bat- ôàéë. Â
öüîìó ôàéë³ ìîæíà çàäàòè çì³íí³ îòî÷åííÿ, à
òàêîæ ðåçèäåíòíî çàâàíòàæèòè äðàéâåðè, ÿê³
ïîòð³áí³ äëÿ äàíî¿ DOS-ïðîãðàìè;

– Shortcut key (Áûñòðûé âûçîâ | Øâèäêèé
âèêëèê) - âêàçóº êîìá³íàö³þ êëàâ³ø äëÿ
øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ äàíî¿ DOS-ïðîãðàìè;

– Run (Îêíî | Â³êíî) - âêàçóº, â ÿêîìó â³êí³
âèêîíóâàòè äàíó ïðîãðàìó: ñòàíäàðòíå â³êíî
³ç çì³ííèìè ðîçì³ðàìè - Normal Window (Ñòàíäàðòíûé ðàçìåð | Çâè÷àéíèé ðîçì³ð â³êíà),
çãîðíóòå â³êíî â ë³í³éêó çàäà÷ - Minimized (Ñâåðíóòîå â çíà÷îê | Çãîðíóòå) àáî ðîçãîðíóòå íà
âåñü åêðàí - Maximized (Ðàçâåðíóòîå íà âåñü åêðàí | Ðîçãîðíóòå);

– Close on Exit (Çàêðûâàòü îêíî ïî çàâåðøåíèè ñåàíñà ðàáîòû | Çàêðèâàòè â³êíî ïðè âèõîä³)
- âñòàíîâëþº îïö³þ àâòîìàòè÷íîãî çàêðèòòÿ â³êíà ïðè çàâåðøåíí³ ðîáîòè ïðîãðàìè.

Â äàí³é çàêëàäö³ çíàõîäÿòüñÿ òàêîæ  êîìàíäí³  êíîïêè  Change Icon... (Ñìåíèòü çíà÷îê... | Çì³íèòè
çíà÷îê...) - äîçâîëÿº çì³íèòè ìàëþíîê ï³êòîãðàìè (öåé ïðîöåñ ðîçãëÿíóòî ïðè îïèñóâàíí³ çàêëàäêè Shortcut
(ßðëûê) â³êíà âëàñòèâîñòåé ÿðëèê³â) òà Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî...) - äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè çàâàíòàæåííÿ:

• Autoexec filename (Èìÿ ôàéëà Autoexec | ²ì’ÿ ôàéëó Autoexec) - ïîëå äëÿ ³ìåí³ ôàéëó
Autoexec.nt, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè â ðåæèì³ åìóëÿö³¿ MS-DOS. ßêùî äàíå ïîëå
ïîðîæíº, òî ïðîãðàìà áóäå âèêîðèñòîâóâàòè ïîòî÷íèé ôàéë Autoexec.nt ³ çàâàíòàæèòüñÿ äåùî øâèäøå. Â
äàíîìó ïîë³ äîïóñêàºòüñÿ âèêîðèñòàííÿ çì³ííèõ ñåðåäîâèùà, ùî âèä³ëÿþòüñÿ ñèìâîëîì “%” (%çì³ííà%);

• Config filename (Èìÿ ôàéëà Config | ²ì’ÿ ôàéëó Config) - ïîëå äëÿ ³ìåí³ ôàéëó Config.nt, ùî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè â ðåæèì³ åìóëÿö³¿ MS-DOS. ßêùî äàíå ïîëå ïîðîæíº, òî
ïðîãðàìà áóäå âèêîðèñòîâóâàòè ïîòî÷íèé ôàéë Config.nt. Â äàíîìó ïîë³ òàêîæ äîïóñêàºòüñÿ âèêîðèñòàííÿ
çì³ííèõ ñåðåäîâèùà;

Ðèñ. 3.21. Çàêëàäêà Program â³êíà âëàñòèâîñòåé
MS-DOS-ïðîãðàìè

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP130

• Compatible timer hardware emulation (Ýìóëÿöèÿ ñîâìåñòèìîãî àïïàðàòíîãî òàéìåðà |
Åìóëÿö³ÿ ñóì³ñíîãî àïàðàòíîãî òàéìåðó) -  çíèæóâàòè ÷àñòîòó ñèãíàë³â òàéìåðà êîìï’þòåðà ïðè âèêîíàíí³
MS-DOS ïðîãðàìè.

Íà ðèñóíêó 3.22 çîáðàæåíî íàñòóïíó çàêëàäêó
Font (Øðèôò), â ÿê³é çà äîïîìîãîþ êíîïîê âèáîðó
ìîæíà âñòàíîâèòè òèï øðèôòó (Available types (Òèïû
øðèôòîâ | Íàÿâí³ òèïè øðèôò³â)), ùî
âèêîðèñòîâóâàòèìåòüñÿ äëÿ â³äîáðàæåííÿ ³íôîðìàö³¿
ó â³êí³  DOS-ïðîãðàìè.  Ìîæíà âèáðàòè òàê³ òèïè
øðèôò³â:

• Bitmap only (Òîëüêî ðàñòðîâûå | Ëèøå
êðàïêîâ³) - â³äîáðàæàòè ³íôîðìàö³þ ò³ëüêè ðàñòðîâèìè
øðèôòàìè;

• True Type only (Òîëüêî True Type | Ëèøå
True Type) - â³äîáðàæàòè ³íôîðìàö³þ ò³ëüêè
ìàñøòàáîâàíèìè âåêòîðíèìè øðèôòàìè;

• Both font types (Îáà òèïà | Îáèäâà òèïè
øðèôò³â) - âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ â³äîáðàæåííÿ
³íôîðìàö³¿ îáèäâà âèùåíàâåäåíèõ òèïè øðèôò³â;

Íåçàëåæíî â³ä âèáðàíîãî òèïó øðèôòó ìîæíà
çì³íèòè éîãî ðîçì³ð (Font Size (Ðàçìåð øðèôòà |
Ðîçì³ð øðèôòó)) çà äîïîìîãîþ ñïèñêó, ùî
ïðîêðó÷óºòüñÿ, ³ ïîáà÷èòè ïðèêëàä â³äîáðàæåííÿ äàíèì
øðèôòîì ³íôîðìàö³¿ ó ðîçä³ë³ Font preview (Îáðàçåö
øðèôòà | Çðàçîê âèáðàíîãî øðèôòó).

Çâåðí³òü óâàãó, ùî â³äîáðàæåííÿ ðàñòðîâèõ
øðèôò³â ìåíø âèìîãëèâå ùîäî ðåñóðñ³â ÏÊ, àëå
ñèìâîëè âåëèêèõ ðîçì³ð³â â³äîáðàæàþòüñÿ
ñïîòâîðåíèìè, âíàñë³äîê òàê çâàíîãî åôåêòó
ñõîäèíîê. Öüîãî íåäîë³êó ïîçáàâëåí³ âåêòîðí³
øðèôòè, àëå âîíè á³ëüø âèìîãëèâ³ äî ðåñóðñ³â
êîìï’þòåðà.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Memory (Ïàìÿòü | Ïàì’ÿòü) (ðèñ. 3.23.)  äîçâîëÿº øâèäêî çä³éñíèòè òðàäèö³éíî
ñêëàäíó çàäà÷ó êåðóâàííÿ ïàì’ÿòòþ. ßêùî ïðîãðàìà ñòàá³ëüíî ïðàöþº ç³ çíà÷åííÿìè, ùî âñòàíîâëåí³ â
äàí³é çàêëàäö³ çà çàìîâ÷óâàííÿì, òî íåìàº çì³ñòó ¿õ çì³íþâàòè. Â  ³íøîìó âèïàäêó, ñêîðèñòàâøèñü
äîêóìåíòàö³ºþ äî ïðîãðàìè, ïîòð³áíî âèÿñíÿòè ÿê³ ñàìå ïàðàìåòðè ïàì’ÿò³ ïîòð³áí³ ö³é ïðîãðàì³.

Íå ìàþ÷è äîñâ³äó êåðóâàííÿ ïàì’ÿòòþ, íå âàðòî çì³íþâàòè ïàðàìåòðè âñòàíîâëåí³ çà çàìîâ÷óâàííÿì. Öå ìîæå
ïðèçâåñòè äî çíà÷íîãî ñïîâ³ëüíåííÿ ðîáîòè ñèñòåìè âö³ëîìó, àáî äî â³äìîâè âèêîíàííÿ îêðåìî¿ ïðîãðàìè.

Äàíà çàêëàäêà ì³ñòèòü òàê³ ðîçä³ëè:
• Conventional memory (Îáû÷íàÿ ïàìÿòü | Çâè÷àéíà ïàì’ÿòü) - çä³éñíþº âèá³ð îá’ºìó îñíîâíî¿ îïåðàòèâíî¿
ïàì’ÿò³, ÿêà â³äâîäèòüñÿ äëÿ äàíî¿ ïðîãðàìè. Ìàêñèìàëüíèé îá’ºì îñíîâíî¿ ïàì’ÿò³, ùî ìîæå áóòè âèä³ëåíà îäí³é
DOS-ïðîãðàì³ - 612 Ê.  Ó âèïàäêó, ÿêùî êîðèñòóâà÷ çàâàíòàæóº ïðîãðàìó, ùî ìîæå ì³ñòèòè ïîìèëêè,  àáî
çä³éñíþº çàïèñ äàíèõ â íåäîçâîëåí³ ä³ëÿíêè ÎÏ, ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Protected (Çàùèòà | Çàõèùåíèé ðåæèì), ùî

Ðèñ. 3.22. Çàêëàäêà Font â³êíà âëàñòèâîñòåé   MS-
DOS-ïðîãðàìè
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íå äîçâîëèòü ñòâîðèòè ïðîáëåìè äëÿ ðîáîòè
Windows. ßêùî DOS-ïðîãðàì³ ïîòð³áíà âåëèêà
ê³ëüê³ñòü çì³ííèõ îòî÷åííÿ, òî íåîáõ³äíèé äëÿ íèõ
îá’ºì îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ âèáèðàþòü ç³ ñïèñêó
Initial environment (Ïåðåìåííûå ñðåäû | Çì³íí³
îòî÷åííÿ);
• Expanded (EMS) memory (Îòîáðàæàåìàÿ EMS-
ïàìÿòü | Â³äîáðàæóâàíà (EMS) ïàì’ÿòü) -
âñòàíîâëþº äëÿ DOS- ïðîãðàì ìàêñèìàëüíèé
îá’ºì äîäàòêîâî¿ ïàì’ÿò³, ùî ïðàöþº çà
ñòàíäàðòîì EMS áåç âèêîðèñòàííÿ äðàéâåð³â òèïó
emm386.exe. Öÿ ïàì’ÿòü âèêîðèñòîâóºòüñÿ
åëåêòðîííèìè òàáëèöÿìè äëÿ DOS òà äåÿêèìè
³ãðàìè, à äëÿ ³íøèõ ïðîãðàì ¿¿ îá’ºì ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè ð³âíèì íóëþ (None (Íåò | Íåìàº));
•Extended (XMS) memory (Äîïîëíèòåëüíàÿ XMS-
ïàìÿòü | Äîäàòêîâà (XMS) ïàì’ÿòü) - âñòàíîâëþº
äëÿ DOS-ïðîãðàì ìàêñèìàëüíèé îá’ºì
ðîçøèðåíî¿ ïàì’ÿò³ (ñòàíäàðò XMS). ßêùî â ôàéë³
config.nt 16-ðîçðÿäí³ äðàéâåðè çàâàíòàæóþòüñÿ
ó âåðõíþ ïàì’ÿòü, òî îïö³ÿ Uses HMA
(Èñïîëüçîâàòü HMA | Âèêîðèñòîâóâàòè HMA)  íå
âèêîíóº æîäíèõ  ä³é. Â ïðîòèëåæíîìó âèïàäêó
ï³äêëþ÷åííÿ ö³º¿ îïö³¿ äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè
high - ïàì’ÿòü, ÿê ðîçøèðåíó;
• MS-DOS protected-mode (DPMI) memory (Ïàìÿòü
DPMI äëÿ çàùèùåííîãî ðåæèìà MS-DOS | Ïàì’ÿòü
çàõèùåíîãî ðåæèìó MS-DOS (DPMI)) - äîçâîëÿº
âèêîðèñòîâóâàòè ïðîãðàìàì DOS çàõèùåíèé
ðåæèì ðîáîòè ðîçøèðåíî¿ ïàì’ÿò³ ³ âêàçóº ¿¿ îá’ºì. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî íåáàãàòî DOS-ïðîãðàì ìîæóòü
âèêîðèñòîâóâàòè DPMI (Dos Protected Mode Interface - ³íòåðôåéñ çàõèùåíîãî ðåæèìó DOS).

Íàñòóïíà çàêëàäêà Screen (Ýêðàí | Åêðàí), ùî ïîêàçàíà íà ðèñóíêó 3.24, âñòàíîâëþº âèãëÿä åêðàíó
â ïðîöåñ³ ðîáîòè äàíî¿ ïðîãðàìè. Âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â:

• Usage (Ðåæèì) - âñòàíîâëþº çàãàëüíèé âèãëÿä â³êíà DOS-ïðîãðàìè:
– Full-screen (Ïîëíîýêðàííûé | Ïîâíîåêðàííèé) - ðîáîòà DOS-ïðîãðàìè íà ïîâíèé åêðàí (áåç

â³êíà Windows);
– Window (Îêîííûé | Â³êîííèé) - ðîáîòà ïðîãðàìè ó çâè÷àéíîìó â³êí³ Windows.
Äëÿ òåêñòîâèõ â³êîí â öüîìó ðîçä³ë³ ìîæíà âñòàíîâèòè ê³ëüê³ñòü òåêñòîâèõ ðÿäê³â, ùî áóäå âèâîäèòèñü

ó â³êí³ DOS-ïðîãðàìè (ïîëå Initial size (Èñõîäíûé ðàçìåð | Âèõ³äíèé ðîçì³ð)). Ïðè öüîìó ìîæíà
âñòàíîâèòè òàê³ ðåæèìè: 25, 43, 50 ðÿäê³â òà ðåæèì Default (Ñòàíäàðòíûé | Çà çàìîâ÷óâàííÿì), ùî
çàäàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ äàíîãî â³äåîàäàïòåðà;

• Window (Îêíî | Â³êíî) - ì³ñòèòü ëèøå îïö³þ Restore settings on startup (Âîññòàíàâëèâàòü
ïàðàìåòðû ïðè çàïóñêå | Â³äíîâëþâàòè ïàðàìåòðè ï³ä ÷àñ çàïóñêó) - ÿêùî ¿¿ â³äì³òèòè, òî ïðè
êîæíîìó çàêðèòò³ â³êíà çàïàì’ÿòîâóþòüñÿ éîãî ðîçì³ðè òà íàëàøòóâàííÿ. Ö³ äàí³ çàïèñóþòüñÿ ó ñïåö³àëüíèé
ôàéë ç ðîçøèðåííÿì pif òà ³ìåíåì, ùî ñï³âïàäàº ç ³ìåíåì ñàìî¿ ïðîãðàìè.  Ïðè íîâîìó â³äêðèòò³ âîíè
àâòîìàòè÷íî ïðèéìàþòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì;

• Performance (Ïðîèçâîäèòåëüíîñòü | Øâèäêîä³ÿ) - ì³ñòèòü äâ³ îïö³¿, äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàì’ÿò³
ïðè â³äîáðàæåíí³ â³êîí:

Ðèñ. 3.23. Çàêëàäêà Memory â³êíà âëàñòèâîñòåé
MS-DOS-ïðîãðàìè

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP132

– Fast ROM emulation (Ýìóëÿöèÿ ôóíêöèé
ÏÇÓ(ROM) | Åìóëÿö³ÿ ôóíêö³é ÏÇÏ (Fast
ROM)) - äîçâîëÿº çá³ëüøèòè øâèäê³ñòü ðîáîòè
DOS-ïðîãðàì, ùî ïðàöþþòü â òåêñòîâîìó
ðåæèì³. Öüîãî äîñÿãàþòü çà ðàõóíîê òîãî, ùî
äëÿ âèâåäåííÿ òåêñòó íà åêðàí
âèêîðèñòîâóþòüñÿ íå ñòàíäàðòí³ ïðîöåäóðè
BIOS, à á³ëüø øâèäê³ ôóíêö³¿ ç îïåðàòèâíî¿
ïàì’ÿò³. ßêùî ïðè ðîáîò³ DOS-ïðîãðàìè íà
åêðàí³ ³íôîðìàö³ÿ â³äîáðàæàºòüñÿ íåïðàâèëüíî,
òî öþ îïö³þ ïîòð³áíî â³äêëþ÷èòè,

– Dynamic memory Allocation (Äèíàìè÷åñêîå
âûäåëåíèå ïàìÿòè | Äèíàì³÷íå âèä³ëåííÿ
ïàì’ÿò³) - ÿêùî âñòàíîâèòè äàíó îïö³þ, òî
ïðè ïåðåõîä³ ïðîãðàìè ç ãðàô³÷íîãî ðåæèìó
â òåêñòîâèé, ïàì’ÿòü, ùî ïðè öüîìó
çâ³ëüíÿºòüñÿ, áóäå íàäàíà ³íøèì ïðîãðàìàì,
ÿê³  ïðàöþþòü ó Windows.  Òàêèé ðåæèì
çðó÷íèé äëÿ ïðîãðàì òèïó Microsoft Word for
DOS, ùî ìîæóòü ïðàöþâàòè ÿê â òåêñòîâîìó,
òàê ³ â ãðàô³÷íîìó ðåæèì³.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì DOS-ïðîãðàìè çàâàíòàæóþòüñÿ
â çâè÷àéíîìó ãðàô³÷íîìó â³êí³ Windows íà åêðàí³
ðîáî÷îãî ñòîëó. Õî÷à äîñèòü ëåãêî ìîæíà ïåðåéòè
â ïîâíîåêðàííèé ðåæèì ðîáîòè íå âèêëèêàþ÷è
â³êíà Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³),
íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+Enter. Äëÿ
ïåðåõîäó ç ïîâíîåêðàííîãî ðåæèìó ó â³êîííèé
âèêîðèñòîâóºòüñÿ öÿ æ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Alt+Enter.

Íàñòóïíà çàêëàäêà â³êíà âëàñòèâîñòåé DOS-ïðîãðàì íàçèâàºòüñÿ Misc (Ðàçíîå | Ð³çíå) (ðèñ. 3.25) ³
ì³ñòèòü ³íø³ äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ â³êíà ïðîãðàìè. Âîíà ìàº òàê³ ðîçä³ëè:

• Foreground (Âûïîëíåíèå | Âèêîíàííÿ) - ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ - Allow screen saver (Ýêðàííàÿ
çàñòàâêà | Çàñòàâêà), ùî äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè çáåð³ãà÷ åêðàíó Windows ïðè â³äêðèòîìó â³êí³ DOS;

• Background (Ôîíîâûé ðåæèì | Ôîíîâèé ðåæèì) - òàêîæ ì³ñòèòü îäíó îïö³þ - Always Suspend
(Ïîëíàÿ ïðèîñòàíîâêà | Ïîâíå ïðèçóïèíåííÿ) äîçâîëÿº çóïèíèòè ðîáîòó MS-DOS-ïðîãðàìè ïðè àêòèâ³çàö³¿
³íøî¿ ïðîãðàìè, íåçàëåæíî â³ä òîãî, ÷è öå DOS- ÷è Windows- ïðîãðàìà;

• Idle sensitivity (Ïðèîðåòåò ïðè îæèäàíèè | Ïð³îðèòåò ïðè î÷³êóâàíí³) - çàáåçïå÷óº ïåðåäà÷ó
êåðóâàííÿ ³íøèì ïðîãðàìàì, ÿêùî MS-DOS-çàäà÷à íå âèêîíóº âàæëèâèõ îïåðàö³é. Öå âàæëèâî, íàïðèêëàä,
äëÿ êîìóí³êàö³éíèõ ïðîãðàì, ÿê³ ïîâèíí³ øâèäêî ðåàãóâàòè íà ïåâí³ ïðîöåñè ³ òîìó äëÿ íèõ ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè âèñîêèé ïð³îðèòåò ïðè î÷³êóâàíí³ - ïîâçóíîê áëèçüêî äî çíà÷åííÿ High (Âûñîêèé | Âèñîêèé);

• Mouse (Èñïîëüçîâàíèå ìûøè | Âèêîðèñòàííÿ ìèø³) - ãðóïà ç äâîõ îïö³é, ÿê³ âñòàíîâëþþòü
ïàðàìåòðè ðîáîòè ìàí³ïóëÿòîðà ìèøà ó â³êí³ DOS-ïðîãðàìè:

– Quick edit (Äëÿ âûäåëåíèÿ | Äëÿ âèä³ëåííÿ) - äîçâîëÿº ïðè ðîáîò³ DOS-ïðîãðàìè âèêîðèñòîâóâàòè
êóðñîð ìèø³ äëÿ âèä³ëåííÿ òåêñòîâîãî ôðàãìåíòó. Î÷åâèäíî, ùî äëÿ ñàìî¿ DOS-ïðîãðàìè ìèøà
ñòàº íåäîñòóïíîþ;

– Exclusive Mode (Ìîíîïîëüíîå | Ìîíîïîëüíå) - ïîâí³ñòþ ïåðåäàº êåðóâàííÿ ìèøåþ DOS-
ïðîãðàì³. Öåé ðåæèì ïîòð³áåí äëÿ òèõ ïðîãðàì, ÿê³ íå ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè ìèøó ðàçîì  ç
Windows;

Ðèñ. 3.24. Çàêëàäêà Screen â³êíà âëàñòèâîñòåé
MS-DOS-ïðîãðàìè
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• Termination (Çàâåðøåíèå ðàáîòû |
Çàâåðøåííÿ ðîáîòè) - ì³ñòèòü ò³ëüêè îäíó îïö³þ Warm
if still active (Ïðåäóïðåæäåíèå | Ïîïåðåäæåííÿ),
ÿêà âêëþ÷àº ðåæèì âèäà÷³ ïîïåðåäæóâàëüíèõ
ïîâ³äîìëåíü ïðè çàêðèòò³ DOS-ïðîãðàìè. Öåé ðåæèì
âèêîðèñòîâóþòü â òîìó âèïàäêó, êîëè ïðè çàâåðøåíí³
ðîáîòè DOS-ïðîãðàìè ìîæóòü çàëèøàòèñü â³äêðèòèìè
ïåâí³ ôàéëè;

• Other (Ïðî÷èå âîçìîæíîñòè | ²íø³
ìîæëèâîñò³) - òàêîæ ì³ñòèòü îäíó îïö³þ Fast pasting
(Áûñòðàÿ âñòàâêà | Øâèäêà âñòàâêà), ùî äîçâîëÿº
â³äêëþ÷èòè ìîæëèâ³ñòü êîï³þâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ç áóôåðó
îáì³íó äàíèìè â äàíó DOS-ïðîãðàìó. ¯¿ ïîòð³áíî
âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ñòàðèõ DOS-ïðîãðàì, ÿê³ îð³ºíòîâàí³
ò³ëüêè íà ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ç êëàâ³àòóðè, ³ ïðè ñïðîá³
ñêîï³þâàòè ³íôîðìàö³þ ç áóôåðó îáì³íó äàíèìè
íåïðàâèëüíî ¿¿ ñïðèéìàþòü, àáî âçàãàë³ çàâèñàþòü;

• Windows shortcut keys (Ñî÷åòàíèÿ êëàâèø,
îòâåäåííûå äëÿ îïåðàöèîííîé ñèñòåìû |
Ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø Windows) - ðîçä³ë, ÿêèé ì³ñòèòü
ðÿä îïö³é, ÿê³ äîçâîëÿþòü ïåðåïðèçíà÷èòè ïåâí³
ñòàíäàðòí³ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ
Windows äëÿ ¿õ âèêîðèñòàííÿ DOS-ïðîãðàìîþ.

Çàêëàäêà Archive, ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå ó âèïàäêó,
êîëè äàíèé ôàéë º àðõ³âîì (äèâ. ÷àñòèíó 5 äàíîãî
ïîñ³áíèêà). Âîíà ìàº ëèøå ³íôîðìàö³éíèé õàðàêòåð,
äå çàäàºòüñÿ íàçâà òà âåðñ³ÿ àðõ³âàòîðà, ê³ëüê³ñòü ôàéë³â
â àðõ³â³, çàãàëüíèé ðîçì³ð ôàéë³â òà ¿õ ðîçì³ð ó
ñòèñíóòîìó ñòàí³, êîåô³ö³ºíò ñòèñêóâàííÿ ³ ä³àãðàìà
ïðîöåíòó ñòèñêóâàííÿ ôàéë³â â àðõ³â³.

Ó â³êíàõ âëàñòèâîñòåé ôàéë³â ìîæóòü òàêîæ ç’ÿâëÿòèñü çàêëàäêè: Comment - êîìåíòàð äî ôàéëó òà
Digital Signatures (Öûôðîâûå ïîäïèñè) - äàí³ ïðî öèôðîâèé ï³äïèñ, çðîáëåíèé äî äîêóìåíòó ÷è àðõ³âó.

Ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â
Íàãàäàºìî, ùî ïåðåä òèì, ÿê âèêîíóâàòè áóäü-ÿê³ îïåðàö³¿ ç îá’ºêòàìè âîíè ïîâèíí³ áóòè â³äì³÷åí³

(âèä³ëåí³) áóäü-ÿêèì ç â³äîìèõ ñïîñîá³â.  Â çàãàëüíîìó º òðè ñïîñîáè ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â:
I. Çà äîïîìîãîþ êóðñîðó ìèø³ ç âèêîðèñòàííÿì òåõíîëîã³¿ Drag and Drop  (Ïåðåì³ñòè ³ îïóñòè). Íà

â³äì³÷åíèõ îá’ºêòàõ ïîòð³áíî çàô³êñóâàòè ë³âîþ êëàâ³øåþ êóðñîð ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåì³ñòèòè
â ïîòð³áíå ïîëîæåííÿ (ó â³êíî àêòèâíî¿ ïàïêè àáî çâåðõó íà ï³êòîãðàìó ïàïêè) ³ ò³ëüêè òîä³ â³äïóñòèòè ë³âó
êëàâ³øó ìèø³.

Îòðèìàíèé åôåêò ïðè âèêîðèñòàíí³ òåõíîëîã³¿ Drag and Drop çàëåæèòü â³ä ì³ñöÿ çíàõîäæåííÿ îá’ºêò³â  ³ ¿õ òèïó.
Òîìó ïîòð³áíî çàïàì’ÿòàòè òàê³ ïðàâèëà:
• Ïðè ïåðåì³ùåíí³ îá’ºêò³â â ìåæàõ îäíîãî ëîã³÷íîãî äèñêó â³í ïåðåíîñèòüñÿ (òîáòî êîï³þºòüñÿ â íîâå ïîëîæåííÿ,
à íà ñòàðîìó ì³ñö³ çíèùóºòüñÿ).
• Ïðè ïåðåì³ùåíí³ îá’ºêò³â ì³æ ð³çíèìè ëîã³÷íèìè äèñêàìè â³í êîï³þºòüñÿ (òîáòî êîï³þºòüñÿ â íîâå ïîëîæåííÿ  ³

Ðèñ. 3.25. Çàêëàäêà Misc â³êíà âëàñòèâîñòåé
MS-DOS-ïðîãðàìè

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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çàëèøàºòüñÿ íà ñòàðîìó ì³ñö³). Äëÿ òîãî, ùîá âñå æ òàêè â³äáóëîñü ïåðåíåñåííÿ ïîòð³áíî ïðè ïåðåòÿãóâàíí³
óòðèìóâàòè íàòèñíóòîþ êëàâ³øó Shift.
Êîðèñòóâà÷ âñå æ  ìîæå øâèäêî ä³çíàòèñü ÿêèé ç òðüîõ âèùåîïèñàíèõ âàð³àíò³â ä³º. Íàéêðàùèì “³íäèêàòîðîì
ïîâåä³íêè” Explorer  â öüîìó âèïàäêó º âèä âêàç³âíèêà, ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ á³ëÿ êóðñîðó ìèø³ ïðè ïåðåì³ùåíí³
îá’ºêò³â. ßêùî êóðñîð ìèø³ íå çì³íèâñÿ,  òî âèä³ëåí³ îá’ºêòè áóäóòü ïåðåíåñåí³ (ïåðøèé âàð³àíò), ÿêùî ñïðàâà
â³ä  êóðñîðó ìèø³ ç’ÿâèâñÿ çíàê “+”,  òî îá’ºêòè áóäóòü ñêîï³éîâàí³, à ó âèïàäêó êîëè ïîðÿä ç êóðñîðîì âèâîäèòüñÿ
ìàëåíüêà ñòð³ëêà - áóäóòü ñòâîðåí³ ÿðëèêè äî îá’ºêò³â.
ßêùî ç âèãëÿäó âêàç³âíèêà çðîçóì³ëî, ùî ðåçóëüòàò âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ íå âëàøòîâóº êîðèñòóâà÷à, òî äëÿ
â³äì³íåííÿ ö³º¿ ïðîöåäóðè, ïåðåä òèì ÿê â³äïóñòèòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³, ñë³ä íàòèñíóòè Esc.

Òåïåð áåçïîñåðåäíüî îïèøåìî ïðîöåñ ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â ç îäí³º¿ ïàïêè â ³íøó. Â öüîìó âèïàäêó
ìîæëèâ³ äâà âàð³àíòè:

à) Äëÿ ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â ì³æ ð³çíèìè ïàïêàìè ïîòð³áíî â³äêðèòè äâà â³êíà ïàïîê ³ ðîçì³ñòèòè ¿õ
ïîðÿä (áàæàíî îäíå íàä îäíèì). Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ðîçì³ùåííÿ öèõ â³êîí ïîòð³áíî âèêîíàòè òàê³ ä³¿:

1. Çàêðèòè âñ³ íå ïîòð³áí³ â³êíà, çàëèøèâøè ïðè öüîìó â³äêðèòèìè äâà â³êíà ïàïîê.
2. Çàô³êñóâàòè ïðàâó êëàâ³øó ìèø³ íà â³ëüí³é ÷àñòèí³ ë³í³éêè çàäà÷ ³ âèáðàòè ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ

êîìàíäó Tile Windows Vertically (Îêíà ñâåðõó âíèç | Â³êíà çãîðè äîíèçó). Ïðè öüîìó â³êíà
çàéìóòü âñþ ïëîùó åêðàíó, ïðè÷îìó ïîð³âíó.

Êîëè â³êíà ïàïîê âæå ðîçì³ùåí³ íà åêðàí³,  â îäíîìó ç íèõ ïîòð³áíî ïåðåéòè äî ö³ëüîâî¿  ïàïêè
(ò³º¿, êóäè ïåðåíîñèòèìåìî) àáî õî÷à á çðîáèòè âèäèìîþ ¿¿ ï³êòîãðàìó.
Â ³íøîìó â³êí³ - ïåðåéòè äî ò³º¿ ïàïêè, çâ³äêè  ïåðåíîñèìî, âèáðàòè ïîòð³áí³ îá’ºêòè ³,
âèêîðèñòîâóþ÷è òåõíîëîã³þ Drag and Drop, ïåðåì³ñòèòè ¿õ  â ö³ëüîâó ïàïêó
(íà â³ëüíèé ïðîñò³ð âñåðåäèí³ ïàïêè, àáî íà ñàìó ï³êòîãðàìó ïàïêè).

Äëÿ ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â ì³æ äâîìà â³êíàìè ïàïîê ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè íå ò³ëüêè ë³âó êëàâ³øó ìèø³, ùî  º
ñòàíäàðòíîþ ìîæëèâ³ñòþ Drag and Drop, àëå é ïðàâó êëàâ³øó ìèø³. Ïðè öüîìó âñ³ ä³¿ àíàëîã³÷í³, òà ï³ñëÿ â³äïóñêàííÿ
ïðàâî¿ êëàâ³ø³ ç’ÿâëÿºòüñÿ êîíòåêñòíå ìåíþ ç  êîìàíäàìè: ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â (Move Here (Ïåðåìåñòèòü |
Ïåðåì³ñòèòè)), êîï³þâàííÿ (Copy Here (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè)) ³ ñòâîðåííÿ ÿðëèê³â (Create Shortcut(s) Here
(Ñîçäàòü ÿðëûê | Ñòâîðèòè ÿðëèê)).

á) Äëÿ ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â â ìåæàõ îäíîãî â³êíà ïàïêè ïîòð³áíî âèêîíàòè òàê³ ä³¿:
1. Îäíèì ç â³äîìèõ ñïîñîá³â çàâàíòàæèòè â³êíî ïàïêè ³ç ïàíåëþ Explorer (Ïðîâîäíèê | Ïðîâ³äíèê).
2. Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà (íà äåðåâ³ ïàïîê) â³äêðèòè ïàïêó, ç ÿêî¿ ïîòð³áíî ïåðåíåñòè ïåâí³ îá’ºêòè.
3. Â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà â³äì³òèòè ïîòð³áí³ îá’ºêòè.
4. Çàô³êñóâàòè êóðñîð ìèø³ íà îäíîìó ç â³äì³÷åíèõ îá’ºêò³â, íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³, íå

â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåì³ñòèòè îá’ºêòè íà ï³êòîãðàìó ö³ëüîâî¿ ïàïêè â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà. Ó âèïàäêó,
ÿêùî ï³êòîãðàìà ö³º¿ ïàïêè íåâèäèìà, ïîòð³áíî çàòðèìàòè íà äåê³ëüêà ñåêóíä êóðñîð ìèø³ íàä
áàòüê³âñüêîþ ïàïêîþ ³ ã³ëêà äåðåâà ïàïîê â³äêðèºòüñÿ àâòîìàòè÷íî.

ßêùî ïåðåíåñåííÿ âèêîíóâàëîñü ïðàâîþ êëàâ³øåþ ìèø³, òî ç’ÿâèòüñÿ êîíòåêñòíå ìåíþ, â ÿêîìó ïîòð³áíî
ï³äòâåðäèòè êîìàíäó  ïåðåíåñåííÿ (äèâ. ïîïåðåäíþ ïðèì³òêó).

II. Äðóãèé ñïîñ³á ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â  ó â³êíàõ ïàïîê âèêîíóºòüñÿ ç âèêîðèñòàííÿì áóôåðó îáì³íó
äàíèìè Windows XP. ²íêîëè â³í çðó÷í³øèé, îñê³ëüêè íåìàº íåîáõ³äíîñò³ â³äêðèâàòè äâà â³êíà. Äëÿ ðåàë³çàö³¿
äàíîãî ñïîñîáó ïîòð³áíî âèêîíàòè òàêó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é:

1. Â³äêðèòè â³êíî ïàïêè, ïåðåéòè äî ò³º¿ ïàïêè, çâ³äêè ïåðåíîñèòèìóòüñÿ îá’ºêòè ³ â³äì³òèòè ¿õ.
2. Â êîíòåêñòíîìó ìåíþ îá’ºêò³â âèáðàòè êîìàíäó Cut (Âûðåçàòü | Âèð³çàòè), àáî âèáðàòè öþ

êîìàíäó ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà). Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó  â ï³êòîãðàô³÷íîìó
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ìåíþ â³êíà, àáî ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+X. Íåçàëåæíî â³ä âèáðàíîãî âàð³àíòó,
âèä³ëåíèé îá’ºêò áóäå ïåðåì³ùåíèé â áóôåð îáì³íó äàíèìè.

3. Áóäü-ÿêèì ³ç â³äîìèõ ñïîñîá³â ïåðåéòè äî ö³ëüîâî¿ ïàïêè, ³, âèêëèêàâøè êîíòåêñòíå ìåíþ íà
â³ëüí³é ÷àñòèí³ ïàïêè, âèáðàòè â íüîìó êîìàíäó Paste (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè), àáî âèáðàòè
êîìàíäó Paste (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè) ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà). Ìîæíà ìèøåþ âèáðàòè

ï³êòîãðàìó  â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ â³êíà, àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+V. Íåçàëåæíî

â³ä âèáðàíîãî âàð³àíòó, ðåçóëüòàòîì áóäå âñòàâêà â àêòèâíó ïàïêó  îá’ºêò³â ç áóôåðó îáì³íó
äàíèìè.

ßêùî ñêîðèñòàòèñü êîíòåêñòíèì ìåíþ, òî ö³ëüîâó ïàïêó â³äêðèâàòè íå îáîâ’ÿçêîâî. Äîñèòü âèêëèêàòè éîãî íà
ï³êòîãðàì³ çàêðèòî¿ ïàïêè ³ âèáðàòè Paste (Âñòàâèòü |Âñòàâèòè).

III. Òðåò³é ñïîñ³á ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â
âèêîíóºòüñÿ â òàê³é ïîñë³äîâíîñò³:

1. Â³äêðèòè â³êíî ïàïêè, ïåðåéòè äî ò³º¿ ïàïêè,
çâ³äêè ïåðåíîñèòèìóòüñÿ îá’ºêòè ³ â³äì³òèòè
¿õ.

2. Â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ âèáðàòè  (Move

To), àáî â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà ïàïêè êîìàíäó
Move the selected items (Ïåðåìåñòèòü
âûäåëåííûå îáúåêòû | Ïåðåì³ñòèòè âèä³ëåí³
îá’ºêòè) (Move this file (Ïåðåìåñòèòü ôàéë
| Ïåðåì³ñòèòè ôàéë) äëÿ îäíîãî ôàéëó, àáî
Move this folder (Ïåðåìåñòèòü ïàïêó |
Ïåðåì³ñòèòè ïàïêó) äëÿ ïàïêè) ó â³êí³ (ðèñ.
3.26), ùî ç’ÿâèòüñÿ âèáðàòè øëÿõ äî ö³ëüîâî¿
ïàïêè.

Êîï³þâàííÿ îá’ºêò³â
Îïåðàö³ÿ êîï³þâàííÿ îá’ºêò³â ó Windows  äîñèòü ñõîæà íà ïåðåíåñåííÿ, àëå ìàº òàê³ â³äì³ííîñò³:
• ïðè êîï³þâàíí³ îá’ºêò³â ç âèêîðèñòàííÿì òåõíîëîã³¿ Drag and Drop ïîòð³áíî óòðèìóâàòè íàòèñíóòîþ

êëàâ³øó Ctrl. Êîðèñòóâà÷ ìîæå ëåãêî âïåâíèòèñü, ùî âèêîíóºòüñÿ ñàìå îïåðàö³ÿ êîï³þâàííÿ çà äîïîìîãîþ
âêàç³âíèêà, ÿêèé â³äîáðàæàºòüñÿ á³ëÿ êóðñîðó ìèø³ ó âèãëÿä³ çíàêà “+”. Ó âèïàäêó, êîëè êîï³þâàííÿ
çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ïðàâî¿ êëàâ³ø³ ìèø³, â êîíòåêñòíîìó ìåíþ, ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³ñëÿ â³äïóñêàííÿ
êëàâ³ø³ ìèø³, ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Copy Here (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè);

• ïðè âèêîðèñòàíí³ äëÿ êîï³þâàííÿ îá’ºêò³â áóôåðó îáì³íó äàíèìè, â³äì³íí³ñòü â³ä îïåðàö³¿ ïåðåíåñåííÿ
ïîëÿãàº â òîìó, ùî îá’ºêò íå âèð³çàºòüñÿ â áóôåð (êîìàíäîþ Cut (Âûðåçàòü | Âèð³çàòè)), à êîï³þºòüñÿ

êîìàíäîþ Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè) àáî æ çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè , ÷è êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø

Ctrl+C;

• çàì³ñòü ï³êòîãðàìè Move To âèêîðèñòîâóºòüñÿ ï³êòîãðàìà  (Copy To) àáî â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà

ïàïêè  Copy the selected items (Êîïèðîâàòü âûäåëåííûå îáúåêòû | Êîï³þâàòè âèä³ëåí³ îá’ºêòè)
(Copy this file (Êîïèðîâàòü ôàéë | Êîï³þâàòè ôàéë) äëÿ îäíîãî ôàéëó àáî Copy this folder (Êîïèðîâàòü
ïàïêó | Êîï³þâàòè ïàïêó) äëÿ ïàïêè).

Ðèñ. 3.26. Â³êíî ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP136

ßê âæå áóëî ñêàçàíî, ïðè ïåðåòÿãóâàíí³ îá’ºêò³â ì³æ ð³çíèìè äèñêàìè ÏÊ òà ïî ëîêàëüí³é ìåðåæ³ â³äáóâàºòüñÿ
îïåðàö³ÿ êîï³þâàííÿ.

Ùå îäí³ºþ ïîòóæíîþ ìîæëèâ³ñòþ ïðè êîï³þâàíí³ îá’ºêò³â º âèêîðèñòàííÿ êîìàíäè Send To (Îòïðàâèòü
| Íàä³ñëàòè) ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ, àáî ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë).  Ïðè ¿¿ âèáîð³ â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ ç
ìîæëèâèìè àäðåñàìè, çà ÿêèìè ìîæíà øâèäêî ñêîï³þâàòè îá’ºêòè. Öå, ïåðø çà âñå, äèñêîâîäè, ðîáî÷èé
ñò³ë, ïàïêà My Documents (Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿ äîêóìåíòè), íîñ³é Flash-ïàì’ÿò³ òà CD-RW drive (CD-
RW äèñêîâîä | Äèñêîâîä CD-RW) - äèñê ñòâîðþâàíèé â CD-RW-ïðèâîä³.

Çíèùåííÿ ³ â³äíîâëåííÿ îá’ºêò³â
Äëÿ çíèùåííÿ â³äì³÷åíèõ îá’ºêò³â ìîæíà ñêîðèñòàòèñü îäíèì ç³ ñïîñîá³â:
1. Íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete íà êëàâ³àòóð³.
2. Âèáðàòè êîìàíäó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ îá’ºêò³â, àáî òàêó æ êîìàíäó

ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë), ÷è ñêîðèñòàòèñü îäíîéìåííîþ ï³êòîãðàìîþ .
3. Ïåðåíåñòè ìèøåþ â³äì³÷åí³ îá’ºêòè íà ï³êòîãðàìó ñì³òòºâî¿ êîðçèíè Recycle Bin (Êîðçèíà |

Êîøèê), àáî ó ¿¿ â³äêðèòó ïàïêó. Äî íåäîë³ê³â öüîãî ñïîñîáó ìîæíà â³äíåñòè òå, ùî ï³êòîãðàìà
ñì³òòºâî¿ êîðçèíè ïîâèííà áóòè âèäèìîþ, à íå çàêðèòîþ ³íøèìè â³êíàìè.

Íåçàëåæíî â³ä ñïîñîáó, ÿêèì çä³éñíþºòüñÿ çíèùåííÿ îá’ºêò³â, âîíè ïîòðàïëÿþòü â ñì³òòºâó êîðçèíó.

Îá’ºêòè íå ïîòðàïëÿþòü â ñì³òòºâó êîðçèíó:
• ïðè çíèùåíí³ íà ïåðåíîñíèõ íîñ³ÿõ ³íôîðìàö³¿ (äèñêåòè, Zip-äèñêè, Flash-íîñ³¿ ³ ò.ä.) òà íà ìåðåæåâèõ äèñêàõ;
• ïðè çíèùåíí³ îá’ºêò³â íå Windows-çàñîáàìè (íàïðèêëàä, ç âèêîðèñòàííÿì DOS-îáîëîíîê) òà ó â³êí³ MS-DOS;
• ïðè âèêîðèñòàíí³ çàì³ñòü êëàâ³ø³ Delete êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Shift+Delete;
• ïðè âñòàíîâëåíí³ ñïåö³àëüíèõ ïàðàìåòð³â ñì³òòºâî¿ êîðçèíè.

Íàãàäàºìî:  ñì³òòºâà êîðçèíà - öå ñïåö³àëüíà ïàïêà, â ÿêó ïîòðàïëÿþòü îá’ºêòè ï³ñëÿ ¿õ çíèùåííÿ.
Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñì³òòºâî¿ êîðçèíè íåîáõ³äíî âèêëèêàòè ¿¿ êîíòåêñòíå ìåíþ ³ â íüîìó âèáðàòè
êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â çàêëàäö³ Global (Ãëîáàëüíûå |
Ãëîáàëüí³) (ðèñ. 3. 27) ìîæíà âèáðàòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:

• Configure drives independently (Íåçàâèñèìàÿ êîíôèãóðàöèÿ äèñêîâ | Íàëàøòóâàòè äèñêè
íåçàëåæíî îäèí â³ä îäíîãî) - äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè âñòàíîâëåííÿ êîíô³ãóðàö³¿ äëÿ êîæíîãî ëîã³÷íîãî
äèñêó îêðåìî. Ïðè âèáîð³ öüîãî ðåæèìó êîíô³ãóðàö³ÿ âñòàíîâëþºòüñÿ äëÿ êîæíîãî äèñêó ó â³äïîâ³äíèõ
çàêëàäêàõ â³êíà Recycle Bin Properties;

• Use one setting for all drive (Åäèíûå ïàðàìåòðû äëÿ âñåõ äèñêîâ | ªäèí³ ïàðàìåòðè äëÿ âñ³õ
äèñê³â) - âñòàíîâëåííÿ ºäèíî¿ êîíô³ãóðàö³¿ ñì³òòºâî¿ êîðçèíè äëÿ âñ³õ ëîã³÷íèõ äèñê³â;

• Do not move file to the Recycle Bin. Remove files immediately when deleted (Óíè÷òîæàòü
ôàéëû ñðàçó ïîñëå óäàëåíèÿ, íå ïîìåùàÿ èõ â êîðçèíó | Íå ïåðåì³ùóâàòè ôàéëè äî êîøèêà, à
âèäàëÿòè ¿õ îñòàòî÷íî â³äðàçó) - çíèùåí³ ôàéëè â ñì³òòºâó êîðçèíó íå ïîòðàïëÿþòü ³ íå ìîæóòü áóòè
â³äíîâëåí³;

• Maximum size of Recycle Bin (percent of each drive) (Ìàêñèìàëüíûé îáúåì êîðçèíû (â
ïðîöåíòàõ îò åìêîñòè êàæäîãî äèñêà) | Ãðàíè÷íèé îá’ºì êîøèêà  (ó â³äñîòêàõ â³ä ì³ñòêîñò³ ïðèñòðîþ))
-  âêàçóº ìàêñèìàëüíî äîïóñòèìèé îá’ºì ñì³òòºâî¿ êîðçèíè. Îá’ºêòè, ùî ïîòðàïëÿþòü â ñì³òòºâó êîðçèíó,
âïîðÿäêîâóþòüñÿ çà ÷àñîì ¿õ íàäõîäæåííÿ.  Ïðè ïåðåïîâíåíí³ ñì³òòºâî¿ êîðçèíè ç íå¿ âèêèäàþòüñÿ ïåðø³ â
ñïèñêó îá’ºêòè;
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• Display delete confirmation dialog box
(Çàïðàøèâàòü ïîäòâåðæäåíèå íà óäàëåíèå |
Ïîêàçóâàòè ä³àëîã ï³äòâåðäæåííÿ âèäàëåííÿ) -
äîçâîëÿº âèâîäèòè íà åêðàí â³êíî ï³äòâåðäæåííÿ
ïîì³ùåííÿ îá’ºêò³â â êîðçèíó ïðè çíèùåíí³.

Îá’ºêòè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â ñì³òòºâ³é êîðçèí³,
ìîæóòü áóòè â³äíîâëåí³, àäæå öå  º ¿¿ îñíîâíèì
ïðèçíà÷åííÿì. Äëÿ â³äíîâëåííÿ îá’ºêò³â ç êîðçèíè
ìîæíà ñêîðèñòàòèñü îäíèì ç äâîõ ñïîñîá³â:

• â³äêðèòè â³êíî Recycle Bin, çíàéòè ïîòð³áí³
îá’ºêòè, â³äì³òèòè ¿õ ³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ àáî ïóíêò³
File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Restore (Âîññòàíîâèòü |
Â³äíîâèòè), àáî íàòèñíóòè îäíîéìåííó êíîïêó â ë³â³é
÷àñòèí³ â³êíà.  Ïðè öüîìó îá’ºêòè ïåðåíîñÿòüñÿ â ò³
ïàïêè, â ÿêèõ âîíè çíàõîäèëèñü äî çíèùåííÿ;

• â³äêðèòè â³êíî Recycle Bin, çíàéòè ïîòð³áí³
îá’ºêòè, â³äì³òèòè ³ ïåðåòÿãíóòè ¿õ â áóäü-ÿêó â³äêðèòó
ïàïêó.

Êîëè íåîáõ³äíî çâ³ëüíèòè äèñêîâèé ïðîñò³ð, ÿêèé
çàéìàþòü íå ïîòð³áí³ îá’ºêòè â ñì³òòºâ³é êîðçèí³,
¿¿ ìîæíà î÷èñòèòè. Äëÿ öüîãî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ
êîðçèíè ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Empty Recycle
Bin (Î÷èñòèòü êîðçèíó | Î÷èñòèòè êîøèê), àáî öþ
æ êîìàíäó â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) â³äêðèòî¿ ïàïêè
ñì³òòºâî¿ êîðçèíè.  Çíèùóþ÷è îá’ºêòè ó â³äêðèò³é
ïàïö³ ñì³òòºâî¿ êîðçèíè ìîæíà î÷èñòèòè ¿¿
âèá³ðêîâî.
Îá’ºêòè, çíèùåí³ ç³ ñì³òòºâî¿ êîðçèíè, â³äíîâëåííþ, ñòàíäàðòíèìè Windows çàñîáàìè íå ï³äëÿãàþòü.

ßêùî çíèùåííÿ îá’ºêò³â áóëî îñòàííüîþ âèêîíàíîþ îïåðàö³ºþ, òî ¿¿, ÿê ³ áóäü-ÿêó ³íøó ä³þ, ìîæíà â³äì³íèòè
âèáðàâøè  êîìàíäó Undo (Îòìíåíèòü | Ñêàñóâàòè) ç ïóíêòó Edit (Ïðàâêà)  ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ îá’ºêòó àáî

ñêîðèñòàâøèñü ï³êòîãðàìîþ  .  Ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòàòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Z.

ßêùî ó Windows âñòàíîâëåíî ñïåö³àë³çîâàí³ óòèë³òè çàõèñòó ³íôîðìàö³¿, íàïðèêëàä, Norton Antivirus, òî â³êíî
âëàñòèâîñòåé ñì³òòºâî¿ êîðçèíè ìîæå äîïîâíþâàòèñü äîäàòêîâèìè çàêëàäêàìè. Òàê íà ðèñóíêó 3.27 â³êíî
äîïîâíåíå çàêëàäêàìè Recycle Bin  - îïåðàö³ÿ, ùî âèêîíóºòüñÿ ïðè ïîäâ³éíîìó íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³
íà ï³êòîãðàì³ êîðçèíè òà Norton Protection - ñïåö³àëüí³ íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè Norton Protection Recycle Bin.

Ïðè âèêîíàíí³ îïåðàö³é ïåðåíåñåííÿ, êîï³þâàííÿ,
çíèùåííÿ òà â³äíîâëåííÿ îá’ºêò³â õ³ä öèõ ïðîöåñ³â
â³äîáðàæàºòüñÿ â ãðàô³÷íîìó âèãëÿä³ ó ñïåö³àëüíîìó
â³êí³. Íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 3.27 çîáðàæåíå â³êíî
ïðîöåñó êîï³þâàííÿ ôàéë³â.

Ðèñ. 3.28. Â³êíî ïðîöåñó êîï³þâàííÿ

Ðèñ. 3.27. Çàêëàäêà General â³êíà âëàñòèâîñòåé
Recycle Bin

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP138

Çàïèñ êîìïàêò-äèñê³â çàñîáàìè ÎÑ
Îäíèì ³ç íîâîââåäåíü Windows XP º âáóäîâàíà ï³äòðèìêà çàïèñó îïòè÷íèõ äèñê³â. Ïðè ñòâîðåíí³

êîìïàêò-äèñêà XP êîï³þº âñ³ ôàéëè â îáðàç íà äèñê Ñ:. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè ôàéëè ³ â êîíòåêñòíîìó
ìåíþ âèáðàòè Send To (Îòïðàâèòü | Íàä³ñëàòè), à â íüîìó CD-RW driver (CD-RW äèñêîâîä | Äèñêîâîä
CD-RW). Â ðåçóëüòàò³ â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ Windows ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ³ç çîáðàæåííÿì
CD-ïðèâîäó. Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ îáðàçó äèñêó ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà öüîìó ³íäèêàòîð³ ³
ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ, ïàíåë³ çàäà÷ àáî ïóíêòó ãîëîâíîãî ìåíþ File (Ôàéë)
êîìàíäó Write these files to CD (Çàïèñàòü ôàéëû íà êîìïàêò-äèñê | Çàïèñàòè ôàéëè íà êîìïàêò-
äèñê).

Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà çàïèñó êîìïàêò-äèñê³â, äå íà ïåðøîìó êðîö³ ïîòð³áíî âêàçàòè ì³òêó
ñòâîðþâàíîãî äèñêó. Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ïðîãðàìà àíàë³çóº íåîáõ³äíèé îá’ºì ñòâîðþâàíîãî äèñêó òà
äîñòóïíèé îá’ºì ï³ñëÿ ÷îãî ïî÷èíàºòüñÿ çàïèñ.

ßêùî êîðèñòóâà÷ ïåðåäóìàâ ñòâîðþâàòè êîìïàêò-äèñê, òî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ, ïàíåë³ çàäà÷ àáî â
ìåíþ File (Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Delete temporary files (Óäàëèòü âðåìåííûå ôàéëû |
Âèäàëèòè òèì÷àñîâ³ ôàéëè).

5.3. Ïîøóê ³íôîðìàö³¿ ó Windows XP

Âàæëèâîþ äëÿ êîðèñòóâà÷à õàðàêòåðèñòèêîþ áóäü-ÿêî¿ ïðîãðàìè, â òîìó ÷èñë³  ³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè,
º íàÿâí³ñòü çàñîá³â äëÿ øâèäêîãî ïîøóêó ïîòð³áíî¿ ³íôîðìàö³¿ (äîêóìåíò³â, ïðîãðàì, ïàïîê òà ³í.). Ñë³ä
â³äì³òèòè, ùî ç ö³º¿ òî÷êè çîðó  Windows ìàº ïîòóæí³ çàñîáè, äëÿ âèêîíàííÿ ö³º¿ îïåðàö³¿. Ö³ çàñîáè ìàþòü
ï’ÿòü íàïðÿìê³â ïîøóêó: ôàéë³â (ïàïîê), êîìï’þòåð³â â ëîêàëüí³é ìåðåæ³, ³íôîðìàö³¿ â Internet òà ïîøóê
ëþäåé ³ ¿õ ðåêâ³çèò³â â àäðåñí³é êíèç³ àáî ç âèêîðèñòàííÿì  ñëóæá êàòàëîã³â Internet òà ïîøóê äîïîìîãè ïî
Windows â ñëóæá³ Help and support center.

Ïîøóê ôàéë³â òà ïàïîê
Ðîçãëÿíåìî ïåðøèé íàïðÿìîê ïîøóêó - ïîøóê ôàéë³â ³ ïàïîê. Ó Windows XP ïîøóê ôàéë³â ³ ïàïîê

çä³éñíþºòüñÿ ç äîïîìîãîþ ïàíåë³, ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ïàïêè.
Â³äêðèòè â³êíî ïàïêè ³ç ïàíåëþ ïîøóêó ìîæíà ê³ëüêîìà ñïîñîáàìè:
• â Start-ìåíþ âèáðàòè ïóíêò Search (Ïîèñê | Çíàéòè);
• âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ êíîïêè Start ³ âèáðàòè â íüîìó êîìàíäó Search… (Íàéòè… | Çíàéòè...).

Ïðîïîíóºòüñÿ çä³éñíèòè ïîøóê ó ïàïö³ StartMenu àêòèâíîãî êîðèñòóâà÷à;
• â³äì³òèòè ï³êòîãðàìó ïàïêè ³ â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) â³êíà íàäïàïêè âèáðàòè êîìàíäó Search…

(Íàéòè…), àáî öþ æ êîìàíäó âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ â³äì³÷åíî¿ ïàïêè. Â öüîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
íîâå â³êíî ³ ïðîïîíóºòüñÿ çä³éñíþâàòè ïîøóê ó â³äì³÷åí³é ïàïö³;

• íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Start + F, àáî, ÿêùî àêòèâíèé ðîáî÷èé ñò³ë - F3. Ïðè öüîìó ïðîïîíóºòüñÿ
çä³éñíþâàòè ïîøóê  ïî âñ³õ äèñêàõ ÏÊ àáî íà ðîáî÷îìó ñòîë³;

• óâ³éòè â ïîòð³áíó ïàïêó ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F àáî Ctrl+E. Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³
ãîëîâíîãî ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè Explorer Bar (Ïàíåëè îáîçðåâàòåëÿ | Ïàíåë³ áðàóçåð), à

òîä³ Search (Ïîèñê | Ïîøóê) àáî âèáðàòè â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ .   Ïðîïîíóºòüñÿ çä³éñíþâàòè

ïîøóê ó àêòèâí³é ïàïö³.
Íåçàëåæíî â³ä ñïîñîáó â³äêðèºòüñÿ â³êíî ïàïêè, ÿêå, äîäàòêîâî, â ë³â³é ÷àñòèí³ ìàº ïàíåëü ³ç ð³çíèìè

íàïðÿìêàìè ïîøóêó (ðèñ. 3.29.). Äëÿ ïîøóêó ôàéë³â òà ïàïîê ïîòð³áíî âèáðàòè All file and folders (Ôàéëû
è ïàïêè | Óñ³ ôàéëè é ïàïêè), â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ïàíåëü íàáóäå âèãëÿäó, ïîêàçàíîãî íà ðèñóíêó 3.30.
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139Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè

Äàíà ïàíåëü ìàº òðè îñíîâí³ ïîëÿ:
• All or part of the file name (×àñòü èìåíè ôàéëà èëè èìÿ ôàéëà öåëèêîì | ²ì’ÿ ôàéëó àáî

÷àñòèíà ³ìåí³) - ïðèçíà÷åíå äëÿ ââåäåííÿ ³ìåí³ ôàéëó ÷è ïàïêè, ÿêùî âîíî â³äîìå. Êîëè ïîòð³áíî
çíàéòè äåê³ëüêà ôàéë³â ÷è ïàïîê  àáî öå ³ì’ÿ ïîâí³ñòþ íå â³äîìå, òî â äàíîìó ïîë³ ìîæíà âêàçàòè
øàáëîí ³ç âèêîðèñòàííÿì â³äîìèõ ³ç êîíñîëüíîãî ðåæèìó ðîáîòè “?” ³ “*” (øàáëîíè îïèñàí³:
÷àñòèíà 2 ðîçä³ë 3 äàíîãî ïîñ³áíèêà). ¯õ ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòîâóâàòè íå ëèøå â ê³íö³ ³ìåí³
(ðîçøèðåííÿ), à é â ñåðåäèí³ ÷è íà ïî÷àòêó. ßêùî ïîòð³áíî âèêîðèñòàòè îäíî÷àñíî ê³ëüêà øàáëîí³â
äëÿ ³ìåí³, ¿õ çàïèñóþòü â ðÿä ÷åðåç çíàê “,” àáî <ïðîïóñê>. Íàâîäèìî ê³ëüêà ïðèêëàä³â âèêîðèñòàííÿ
øàáëîí³â äëÿ çàäàííÿ ³ìåí îá’ºêò³â.

* Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè
*.* Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè
*. Âñ³ ôàéëè
. Æîäåí ôàéë ÷è ïàïêà
.åõå Æîäåí ôàéë ÷è ïàïêà (³ì’ÿ ôàéëà íå ìîæå ïî÷èíàòèñü ç êðàïêè)
abc Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè ç ñèìâîëàìè abc â íàçâ³
åõå Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè ç ñèìâîëàìè åõå â íàçâ³.
*.åõå Âñ³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì åõå.
*abc* Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè ç ñèìâîëàìè abc â íàçâ³.
*àbc Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè, íàçâè ÿêèõ ïî÷èíàþòüñÿ íà abc (áåç âðàõóâàííÿ ðîçøèðåííÿ).
*àbc? Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè, ùî çàê³í÷óþòüñÿ íà àbc?, äå ? - áóäü-ÿêèé ñèìâîë (áåç âðàõóâàííÿ

ðîçøèðåííÿ).
?àbc Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè, â íàçâ³ êîòðèõ (ïî÷èíàþ÷è ç äðóãîãî ñèìâîëó) º ñèìâîëè àbc.
?? àbc Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè, â íàçâ³ êîòðèõ (íå ðàí³øå òðåòüîãî ñèìâîëà) º ñèìâîëè  àbc.
? àbc* Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè, â íàçâ³ êîòðèõ ñèìâîëè àbc çàéìàþòü ì³ñöÿ ç äðóãîãî ïî ÷åòâåðòå.
? àbc? Âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè, â íàçâ³ êîòðèõ ñèìâîëè àbc îòî÷åí³, ÿê ì³í³ìóì, äâîìà ñèìâîëàìè.
?à?.* Âñ³ ôàéëè, íàçâè ÿêèõ ñêëàäàþòüñÿ ç òðüîõ ñèìâîë³â, äðóãèé ç ÿêèõ  - à.

• Äðóãå ïîëå A word or phrase in the file (Ñëîâî èëè ôðàçà â ôàéëå | Ñëîâî àáî ôðàçà ó
ôàéë³) - äîçâîëÿº ââåñòè ôðàãìåíò òåêñòó âì³ñòó ïîòð³áíîãî ôàéëó.

• Òðåòº - åëåìåíò Look in (Ïîèñê â | Øóêàòè â) - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè äèñê
(äèñêè), ÷è ïàïêó (ïàïêè) äëÿ ïîøóêó. Öå çíà÷íî îáìåæóº ä³ëÿíêó ïîøóêó, à çíà÷èòü çá³ëüøóº

Ðèñ. 3.29. Â³êíî ïàïêè ³ç ïàíåëëþ ïîøóêó Ðèñ. 3.30. Â³êíî ïàïêè ³ç ïàíåëëþ ïîøóêó ôàéë³â
òà ïàïîê
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP140

øâèäêîä³þ ³ ï³äâèùóº éìîâ³ðí³ñòü çíàõîäæåííÿ  ïîòð³áíîãî  îá’ºêòó. Âíèçó ñïèñêó º ïóíêò Browse
(Îáçîð | Îãëÿä), ÿêèé äîçâîëÿº âèáðàòè   ïîòð³áíó ïàïêó ç äåðåâà ïàïîê â³äïîâ³äíîãî äèñêó.

Äëÿ çàäàííÿ á³ëüø äåòàëüíèõ êðèòåð³¿â ïîøóêó ïîòð³áíî âèáðàòè äîäàòêîâ³ ðîçä³ëè, ùî â³äêðèâàþòüñÿ
â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³:

• When was it modified? (Êîãäà áûëè ïðîèçâåäåíû ïîñëåäíèå èçìåíåíèÿ? | Êîëè áóëè
âíåñåí³ îñòàíí³ çì³íè?) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè êðèòåð³¿ ïîøóêó çà äàòîþ îá’ºêòó (ôàéëó, ïàïêè ³ ò.ä.),
ì³ñòèòü òàê³ ïóíêòè:

–  Don’t remember (Äàòà ïîñëåäíèõ èçìåíåíèé íåèçâåñòíà | Íåâ³äîìî êîëè) - íå îáìåæóâàòè
çà äàòîþ,

–  Within the last week (Íà ïðîøåäøåé íåäåëå | Ìèíóëîãî òèæíÿ) - ïðîòÿãîì îñòàíüîãî òèæíÿ,
–  Past month (Â ïðîøåäøåì ìåñÿöå | Ìèíóëîãî ì³ñÿöÿ)  - ïðîòÿãîì îñòàíüîãî ì³ñÿöÿ,
–  Within the past year  (Â ïðîøåäøåì ãîäó | Ìèíóëîãî ðîêó)  - ïðîòÿãîì îñòàíüîãî ðîêó,
–  Specify dates (Óêàçàòü äèàïàçîí | Óêàçàòè ä³àïàçîí äàò)  - ïî÷àòêîâà (from (ñ | ç)) ³ ê³íöåâà

(to (ïî)) äàòè ïåð³îäó, ïðîòÿãîì ÿêîãî ïîòð³áíèé íàì îá’ºêò ñòâîðþâàâñÿ (Created date (Ñîçäàí |
Ñòâîðåíî)), ïåðåãëÿäàâñÿ (Accessed date (Îòêðûò | Â³äêðèòî)) ÷è ìîäèô³êóâàâñÿ (Modified
date (Èçìåíåí | Çì³íåíî));

• What size is it? (Êàêîé ðàçìåð ôàéëà? | ßêèé ðîçì³ð ôàéëó?)  - äîçâîëÿº îáìåæèòè êðèòåð³¿
ïîøóêó çà ðîçì³ðîì îá’ºêòó (ôàéëó, ïàïêè ³ ò.ä.), ì³ñòèòü òàê³ ïóíêòè:

–  Don’t remember (Ðàçìåð ôàéëà íåèçâåñòåí | Ðîçì³ð ôàéëó íåâ³äîìèé) - íå îáìåæóâàòè çà
ðîçì³ðîì,

–  Small (less than 100KB) (Ìàëåíüêèé (ìåíåå 100ÊÁ) | Ìàëèé (ìåíøå 100ÊÁ))- ìåíøèé 100 ÊÁ,
–  Medium (less than 1MB) (Ñðåäíèé (ìåíåå 1 ÌÁ) | Ñåðåäí³é (ìåíøå 1ÌÁ)) -  ìåíøèé 1 ÌÁ,
–  Large (more than 1MB) (Áîëüøîé (áîëåå 1ÌÁ) | Âåëèêèé (á³ëüøå 1ÌÁ)) -  á³ëüøèé 1 ÌÁ,
–  Specify size (Óêàçàòü ðàçìåð | Óêàçàòè ðîçì³ð) -  âêàçóºìî â ê³ëîáàéòàõ îá’ºì íå ìåíøèé (at

least (íå ìåíåå | íå ìåíøå)) àáî íå á³ëüøèé (at most (íå áîëåå | íå á³ëüøå)) ÿêîãî ïîâèíåí
áóòè îá’ºêò;

• More advaced Options (Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû | Äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè) - äîäàòêîâ³
êðèòåð³¿ ïîøóêó:

– Type of files (Òèï ôàéëà | Òèï ôàéëó) - îáìåæèòè ïîøóê çà òèïîì îá’ºêòà, ùî âèáèðàºòüñÿ ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó,

– Search system folders (Ïîèñê â ñèñòåìíûõ ïàïêàõ | Ïîøóê â ñèñòåìíèõ ïàïêàõ) - ïîøóê
çä³éñíþâàòè âêëþ÷àþ÷è ñèñòåìí³ ïàïêè Windows (ãîëîâíà ïàïêà Windows òà Program Files),

– Search hidden files and folders (Ïîèñê â ñêðûòûõ ôàéëàõ è ïàïêàõ | Ïîøóê ó ïðèõîâàíèõ
ôàéëàõ ³ ïàïêàõ) - ïîøóê çä³éñíþâàòè âêëþ÷àþ÷è ôàéëè òà ïàïêè ç àòðèáóòîì “íåâèäèìèé”
(Hidden),

– Search Subfolders (Ïðîñìîòðåòü âëîæåííûå ïàïêè | Ïåðåãëÿíóòè âêëàäåí³ ïàïêè) - ïîøóê
çä³éñíþâàòè íå ëèøå ó âêàçàí³é ïàïö³ àëå é ó âñ³õ ¿¿ ï³äïàïêàõ,

– Case sensetive (Ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà | Âðàõîâóâàòè ðåã³ñòð) - ÿêùî âñòàíîâëåíî öåé ïàðàìåòð, òî
ïðè ïîøóêó áóäå âðàõîâóâàòèñü ð³çíèöÿ ì³æ âåëèêèìè ³ ìàëèìè ë³òåðàìè  â ³ìåí³ ôàéëó, â ³íøîìó
âèïàäêó öÿ ð³çíèöÿ ³ãíîðóºòüñÿ,

– Search tape backup (Ïîèñê âî âíåøíèõ õðàíèëèùàõ | Ïîøóê ó çîâí³øí³õ àðõ³âàõ) - çä³éñíþâàòè
ïîøóê íà çîâí³øí³õ ïðèñòðîÿõ   ðåçåðâíîãî çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿.

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê ïîòð³áí³ êðèòåð³¿ ïîøóêó âêàçàí³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Search (Íàéòè | Çíàéòè).
Ðåçóëüòàòè ïîøóêó âèâîäÿòüñÿ ó â³êí³, ïðàâ³øå ïàíåë³ ç êðèòåð³ÿìè. Çà äîïîìîãîþ ïóíêòó View (Âèä |
Âèãëÿä)  àáî îäíîéìåííî¿ ï³êòîãðàìè ìîæíà âèáðàòè îïòèìàëüíèé ðåæèì ïåðåãëÿäó – âåëèê³ ï³êòîãðàìè,
ìàë³ ï³êòîãðàìè, ñïèñîê ÷è äåòàëüíèé ñïèñîê, à òàêîæ ðîçä³ëèòè ðåçóëüòàòè ïîøóêó ïî ãðóïàõ.

ßêùî ïîòð³áíî â³äêðèòè çíàéäåíó ïàïêó àáî äîêóìåíò, òî ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè îá’ºêò ³ â éîãî
êîíòåêñòíîìó ìåíþ àáî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè).
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Êîëè ïîøóê îá’ºêòó çà âêàçàíèìè êðèòåð³ÿìè çàâåðøèâñÿ íåâäà÷åþ, òî ïîòð³áíî çì³íèòè êðèòåð³¿ ³
íàòèñíóòè çíîâó êíîïêó Search (Íàéòè | Çíàéòè). Íàâïàêè, ó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áí³ îá’ºêòè âæå çíàéäåíî
³ öå â³äîáðàæåíî ó â³êí³ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó, òî íåäîö³ëüíî ïðîäîâæóâàòè ïîøóê. Òîä³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êíîïêó Stop (Îñòàíîâèòü | Çóïèíèòè). Äëÿ çàäàííÿ çîâñ³ì íîâèõ êðèòåð³¿â ïîøóêó, áåç çáåðåæåííÿ
ïîïåðåäí³õ, ïîòð³áíî ïîâåðíóòèñü äî ïîïåðåäíüî¿ ïàíåë³, íàòèñíóâøè êíîïêó  Back (Íàçàä). Òàêîæ ìîæíà
çáåðåãòè çàäàíèé íàá³ð êðèòåð³¿â äëÿ ïîâòîðó ïðîöåñó ïîøóêó â ìàéáóòíüîìó. Äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóºòüñÿ
êîìàíäà Save Search (Ñîõðàíèòü óñëîâèÿ ïîèñêà | Çáåðåãòè óìîâè ïîøóêó) â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë).
Êðèòåð³¿ çáåð³ãàþòüñÿ ó ñïåö³àëüíîìó ôàéë³ ç ðîçøèðåííÿì *.fnd. Äëÿ â³äêðèòòÿ çáåðåæåíèõ êðèòåð³¿â
ïîòð³áíî âèêîíàòè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ êóðñîðó ìèø³ íà òàêîìó ôàéë³, ïðè öüîìó êðèòåð³¿ áóäóòü àâòîìàòè÷íî
âíåñåí³ ó â³äïîâ³äí³ ïîëÿ â³êíà ïîøóêó.

Ó Windows XP äëÿ ïîøóêó äîêóìåíò³â â³äâåäåíî îêðåì³ ðîçä³ëè ïàíåë³ ïîøóêó, õî÷à ¿õ ìîæíà øóêàòè ³ ÷åðåç
ðîçä³ë All file and folders (Ôàéëû è ïàïêè | Óñ³ ôàéëè é ïàïêè). Òàê äëÿ ïîøóêó ãðàô³÷íèõ òà ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â
ìîæíà âèáðàòè ðîçä³ë Pictures, music, or video (Èçîáðàæåíèÿ, ìóçûêó èëè âèäåî | Ìàëþíêè, ìóçèêó àáî â³äåî), à
äëÿ ïîøóêó òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â, åëåêòðîííèõ òàáëèöü ³ ò.ä. - Documents (word, processing, spreadsheet, etc.)
(Äîêóìåíòû (òåêñòîâûå ôàéëû, ýëåêòðîííûå òàáëèöû è ò.ä.) | Äîêóìåíòè (òåêñòîâ³ ôàéëè, åëåêòðîíí³ òàáëèö³
òîùî)).

Ïîøóê êîìï’þòåð³â â ëîêàëüí³é ìåðåæ³
²íøèé íàïðÿìîê ïîøóêó ó Windows  -  öå ïîøóê êîìï’þòåð³â ó ëîêàëüí³é ìåðåæ³. Äëÿ éîãî ðåàë³çàö³¿

ïîòð³áíî ó â³êí³ ïîøóêó (ðèñ. 3.29) ïåðåéòè â ðîçä³ë Computers or peoples (Êîìïüþòåðû èëè ëþäåé |
Êîìï’þòåðè àáî ëþäåé), à â íüîìó âèáðàòè ïóíêò A computer on the network (Êîìïüþòåð â ñåòè |
Êîìï’þòåð ó ìåðåæ³).

Äëÿ øâèäêîãî âèêëèêó â³êíà ïîøóêó êîìï’þòåð³â âàðòî ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Start+Ctrl+F

Ïðè öüîìó çàì³ñòü ñòàíäàðòíèõ êðèòåð³¿â áóäå ò³ëüêè îäèí -  Computer Name (Èìÿ êîìïüþòåðà |
²ì’ÿ êîìï’þòåðà), äå âêàçóºòüñÿ ³ì’ÿ ïîòð³áíîãî íàì êîìï’þòåðà.

Êîæíîìó êîìï’þòåðó â ìåðåæ³ ïðèñâîþºòüñÿ óí³êàëüíå ³ì’ÿ ³ ïîøóê âåäåòüñÿ ñàìå çà öèì ³ìåíåì. Ïðè
öüîìó ïåðåä ³ìåíåì êîìï’þòåðà ïîòð³áíî ñòàâèòè ñèìâîëè “\\” – òàêà âèìîãà óí³âåðñàëüíî¿ óãîäè ïðî
³ìåíà êîìï’þòåð³â â ìåðåæ³ (UNC - Universal Naming Convention - Óí³âåðñàëüíà óãîäà ïðî ïðèñâîºííÿ
³ìåí). Çã³äíî öüîãî ñòàíäàðòó ïîâíèé øëÿõ äîñòóïó äî ïàïêè ìàº âèãëÿä:
\\<³ì’ÿ êîìï’þòåðà>\<³ì’ÿ ñï³ëüíî âèêîðèñòîâóâàíîãî ðåñóðñó>\<øëÿõ äî ïàïêè>

Â ³ìåí³ ïîòð³áíîãî êîìï’þòåðà ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè øàáëîíè.
Á³ëüø äåòàëüíî ïðî âèêîðèñòàííÿ Windows  â ëîêàëüíèõ êîìï’þòåðíèõ ìåðåæàõ áóäå îïèñàíî â

íàñòóïíîìó ðîçä³ë³ íàøîãî ïîñ³áíèêà.

Ïîøóê îñ³á â àäðåñí³é êíèç³
Òðåò³é, ñòàíäàðòíèé íàïðÿì ïîøóêó îá’ºêò³â, ÿêèé ðåàë³çîâàíî â Windows XP - ïîøóê îñ³á àáî ¿õ

ðåêâ³çèò³â. Äëÿ çä³éñíåííÿ öüîãî ïîøóêó ïîòð³áíî ó â³êí³ ïîøóêó (ðèñ. 3.29) ïåðåéòè â ðîçä³ë Computers or
peoples (Êîìïüþòåðû èëè ëþäåé | Êîìï’þòåðè àáî ëþäåé), à â íüîìó âèáðàòè ïóíêò People in your
address book (Ëþäåé â àäðåñíîé êíèãå | Ëþäåé â àäðåñí³é êíèç³). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
(ðèñ. 3.31.).

Â  ïîë³ Look in (Ìåñòî ïîèñêà | Ïàïêà) -  ïîòð³áíî âêàçàòè, äå áóäå âèêîíóâàòèñü ïîøóê. Ïðè
öüîìó ìîæëèâ³ òàê³ âàð³àíòè:

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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• âèáðàâøè Address Book (Àäðåñíàÿ êíèãà |
Àäðåñíà êíèãà) - ïîøóê âèêîíóâàòèìåòüñÿ â àäðåñí³é
êíèç³. Â ðîçä³ë³ People (Ëþäè) ïîòð³áíî âêàçàòè õî÷à á
îäèí ³ç ðåêâ³çèò³â ïîøóêó:

– Name (Èìÿ | ²ì’ÿ) -  ³ì’ÿ îñîáè, óìîâíå ³ì’ÿ
÷è íàçâó îðãàí³çàö³¿,

–  E-mail (Ïî÷òà | Åë.ïîøòà) - åëåêòðîííó àäðåñó
îñîáè ÷è ãðóïè,

–  Address (Àäðåñ | Àäðåñà) - ïîøòîâó àäðåñó
(ðîáî÷ó àáî äîìàøíþ),

–  Phone (Òåëåôîí) - íîìåð òåëåôîíó îñîáè
(ðîáî÷èé àáî äîìàøí³é),

–  Other (Äðóãîå | ²íø³) - ³íø³ â³äîìîñò³, çà ÿêèìè ìîæíà çíàéòè îñîáó ÷è ãðóïó îñ³á.
• âèáðàâøè ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó îäíó ç³ ñëóæá ñåðâåðó êàòàëîã³â (public directory) - ïîøóê

âèêîíóâàòèìåòüñÿ ç âèêîðèñòàííÿì Internet òà Web-ñåðâåð³â òà â ñàì³³é ñëóæá³ Active Directory. Ïðè öüîìó
ðåêâ³çèòè ïîøóêó îáìåæóþòüñÿ äâîìà ïåðøèìè ïîëÿìè. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïîøóê çä³éñíþºòüñÿ íà áàãàòüîõ
ñåðâåðàõ, ÿê³ ï³äòðèìóþòü ïðîòîêîë øâèäêîãî äîñòóïó äî êàòàëîã³â LDAP.

Êîìàíäí³ êíîïêè, ùî çíàõîäÿòüñÿ ó â³êí³ ïîøóêó ëþäåé àíàëîã³÷í³ äî â³äïîâ³äíèõ êíîïîê, ÿê³
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðè ïîøóö³ ôàéë³â ³ ïàïîê (îïèñàí³ ïîïåðåäíüî). Àëå ïðè óñï³øíîìó çàâåðøåíí³ ïîøóêó,
ÿêèé âèêîíóâàâñÿ ÷åðåç ñåðâåð ñëóæáè êàòàëîã³â ç’ÿâëÿþòüñÿ ùå äâ³ äîäàòêîâ³ êíîïêè: Properties (Ñâîéñòâà
| Âëàñòèâîñò³) - ïåðåãëÿä äåòàëüíî¿ ³íôîðìàö³¿ ïðî çíàéäåíó îñîáó òà Add to Address Book (Äîáàâèòü â
àäðåñíóþ êíèãó | Äîäàòè â àäðåñíó êíèãó) - çàïèñ ³ìåí³ ³ åëåêòðîííî¿ àäðåñè çíàéäåíî¿ îñîáè â
ïåðñîíàëüíó àäðåñíó êíèãó.

Ïîøóê ³íôîðìàö³¿ â Internet
×åòâåðòèé íàïðÿìîê ïîøóêó - ïîøóê ³íôîðìàö³¿ â Internet, ÿêèé âèêîíóºòüñÿ ïî Web-ñòîð³íêàõ. Â

çàëåæíîñò³ â³ä âñòàíîâëåíîãî  íà ÏÊ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ äëÿ ðîáîòè ç Internet ïîøóê ìîæå
çä³éñíþâàòèñÿ ð³çíèìè çàñîáàìè. Äåòàëüí³øå ïðî ïîøóê ³íôîðìàö³¿ ïî Web-ñòîð³íêàõ ìè ðîçïîâ³ìî ó
âîñüìîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè.

Ïîøóê ³íôîðìàö³¿ â Help and Support center
Ï’ÿòèé íàïðÿìîê ïîøóêó - ïîøóê ï³äêàçîê ïî ðîáîò³ ç Windows â ñëóæá³ äîïîìîãè òà òåõí³÷íî¿

ï³äòðèìêè. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ öüîãî âèäó ïîøóêó îäíèì ³ç âèùåîïèñàíèõ ñïîñîá³â ïîòð³áíî â³äêðèòè ïàíåëü
ïîøóêó çîáðàæåíó íà ðèñóíêó 3.29, à òîä³ âèáðàòè ðîçä³ë Information in Help and support center
(Èíôîðìàöèþ â öåíòðå ñïðàâêè è ïîääåðæêè | ²íôîðìàö³þ â öåíòð³ äîâ³äêè é ï³äòðèìêè).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè Help and Support Center (Öåíòð ñïðàâêè è ïîääåðæêè), äå â ïîë³ Search
(Íàéòè) íåîáõ³äíî âêàçàòè êëþ÷îâå ñëîâî àáî âèðàç çà ÿêèì ïîòð³áíî çíàéòè äîïîìîãó ³ íàòèñíóòè Enter.
Á³ëüø äåòàëüíî ïðî ðîáîòó ³ç â³êíîì Help and Support Center (Öåíòð ñïðàâêè è ïîääåðæêè)  îïèñàíî â
òðåòüîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Íàëàøòóâàííÿ â³êíà ïîøóêó ³íôîðìàö³¿
Äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïàíåë³ ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ ïîòð³áíî îäíèì ³ç âèùåîïèñàíèõ ñïîñîá³â

âèêëèêàòè â³êíî ³ç ö³ºþ ïàíåëþ ³ âèáðàòè ðîçä³ë Change preferences (Íàñòðîèòü ïîìîùíèêà | Íàëàøòóâàòè
ïîì³÷íèêà). Ç’ÿâëÿºòüñÿ íîâà ïàíåëü ³ç òàêèìè íàëàøòóâàííÿìè:

• With an animated screen character (Èñïîëüçóÿ àíèìèðîâàííûé ïåðñîíàæ | Ç âèêîðèñòàííÿì
àí³ìîâàíîãî ïåðñîíàæà) - âèêîðèñòîâóâàòè àí³ìîâàíèé ïåðñîíàæ ïðè âèâåäåíí³ ï³äêàçîê ï³ä ÷àñ ðîáîòè

Ðèñ. 3.31. Â³êíî ïîøóêó â àäðåñí³é êíèç³
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ïðîãðàìè ïîøóêó. Ùîá â³äìîâèòèñü â³ä éîãî âèêîðèñòàííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Without an animated
screen character (Íå èñïîëüçóÿ àíèìèðîâàííûé ïåðñîíàæ | Áåç âèêîðèñòàííÿ àí³ìîâàíîãî ïåðñîíàæà);

• With a different character (Èñïîëüçóÿ äðóãîé àíèìèðîâàííûé ïåðñîíàæ | Ç âèêîðèñòàííÿì
³íøîãî àí³ìîâàíîãî ïåðñîíàæà) - çì³íèòè âèãëÿä àí³ìîâàíîãî ïåðñîíàæó íà ³íøèé. Ïðè öüîìó ç äîïîìîãîþ
êíîïîê Next (Äàëåå | Äàë³) òà Back (Íàçàä) ìîæíà âèáðàòè éîãî íàçâó ³ íàòèñíóòè OK;

• With Indexing Service (for faster local searches) (Èñïîëüçóÿ ñëóæáó èíäåêñèðîâàíèÿ (óñêîðÿåò
ïðîöåññ ïîèñêà | Ç âèêîðèñòàííÿì ñëóæáè ³íäåêñóâàííÿ) - âñòàíîâèòè (Yes, enable Indexing Service
(Âêëþ÷èòü ñëóæáó èíäåêñèðîâàíèÿ | Óâ³ìêíóòè ñëóæáó ³íäåêñóâàííÿ)) àáî â³äêëþ÷èòè (No, do not
enable Indexing Service (Íå âêëþ÷àòü ñëóæáó èíäåêñèðîâàíèÿ | Íå âèêîðèñòîâóâàòè ñëóæáó
³íäåêñóâàííÿ)) ñëóæáó ³íäåêñóâàííÿ ôàéë³â, ÿêà çíà÷íî ïðèøâèäøóº ïðîöåñ ïîøóêó ôàéë³â òà ïàïîê íà
ÏÊ, îñîáëèâî ïðè ïîøóêó çà ôðàãìåíòîì âì³ñòó ôàéëà òà ïî äàò³ ñòâîðåííÿ, îñòàííüîãî ðåäàãóâàííÿ ÷è
âèêîðèñòàííÿ. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ñàì ïðîöåñ ³íäåêñóâàííÿ ïðîâîäèòüñÿ êîëè êîìï’þòåð ïðîñòîþº, ùîá
íå ñïîâ³ëüíþâàòè ðîáîòè çàäà÷;

• Change files and folders search behavior (Èçìåíèòü ñïîñîá ïîèñêà â ôàéëàõ è ïàïêàõ |
Çì³íèòè ñïîñ³á ïîøóêó ó ôàéëàõ ³ ïàïêàõ) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á ïîøóêó ôàéë³â òà ïàïîê, ùî áóäå
âèêîðèñòîâóâàòèñü çà çàìîâ÷óâàííÿì:

– Standard (Ñòàíäàðòíûé | Ñòàíäàðòíèé) - ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ êðîê³â, ùî äîïîìàãàþòü
âèêîíàòè ïîøóê,

– Advanced (Ðàñøèðåííûé | Ðîçøèðåíèé) - äàº ìîæëèâ³ñòü âêàçàòè âñ³ ïàðàìåòðè ïîøóêó âðó÷íó.
Ðîçðîáíèêè Windows ðåêîìåíäóþòü âèêîðèñòîâóâàòè éîãî ëèøå äîñâ³ä÷åíèì êîðèñòóâà÷àì;

• Change Internet search behavior (Èçìåíèòü ñïîñîá ïîèñêà â Èíòåðíåò | Çì³íèòè ñïîñ³á
ïîøóêó â ²íòåðíåò) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á ïîøóêó ðåñóðñ³â Internet, ùî áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü çà
çàìîâ÷óâàííÿì (àíàëîã³÷íî ïîïåðåäíüîìó ïàðàìåòðó äëÿ ôàéë³â òà ïàïîê);

• Don’t show baloon tips (Íå îòîáðàæàòü âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè | Íå ïîêàçóâàòè âèðèíàþ÷³
ï³äêàçêè) - çàáîðîíèòè âèêîðèñòàííÿ âèïëèâàþ÷èõ ï³äêàçîê ïðè ðîáîò³ ç â³êíîì ïîøóêó. Äëÿ çâîðîòíüî¿ ä³¿
ïîòð³áíî âèáðàòè Show baloon tips (Îòîáðàæàòü âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè | Ïîêàçóâàòè âèðèíàþ÷³
ï³äêàçêè);

• Turn AutoComplete on (Âêëþ÷èòü àâòîçàïîëíåíèå | Óâ³ìêíóòè àâòîçàïîâíåííÿ) - âñòàíîâèòè
àâòîçàïîâíåííÿ âì³ñòó ïîë³â, òîáòî ïðè ââåäåí³ ïåðøèõ ñèìâîë³â çíà÷åííÿ (íàïðèêëàä, ³ìåí³ ôàéëó)
àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàºòüñÿ ñïèñîê åëåìåíò³â (íàïðèêëàä, ³ìåí ôàéë³â), ùî âæå ââîäèëèñü ³ ïî÷èíàþòüñÿ
íà ö³ ñèìâîëè. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âèêëþ÷èòè òàêó ìîæëèâ³ñòü, òî ñë³ä âèáðàòè Turn AutoComplete
off (Âûêëþ÷èòü àâòîçàïîëíåíèå | Âèìêíóòè àâòîçàïîâíåííÿ).

5.4. Ðîáîòà ç äèñêàìè çàñîáàìè Windows Explorer
Windows Explorer (Ïðîâîäíèê) ñàìîñò³éíî çàáåçïå÷óº âèêîíàííÿ ò³ëüêè îñíîâíèõ ôóíêö³é ïðè ðîáîò³

ç äèñêàìè, òîáòî, öå ïåðåãëÿä òà çì³íà âëàñòèâîñòåé äèñê³â, ôîðìàòóâàííÿ äèñê³â, êîï³þâàííÿ äèñêåò òà
âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â ³ êâîò.  ²íø³ ôóíêö³¿, íàïðèêëàä, ä³àãíîñòèêà ³ ë³êóâàííÿ äèñêîâèõ
ïîìèëîê, äåôðàãìåíòàö³ÿ, êîìïðåñ³ÿ äèñê³â âèêîíóþòüñÿ ñïåö³àë³çîâàíèìè ïðîãðàìàìè. Â äàíîìó ðîçä³ë³
ðîçãëÿíåìî  íàñòóïí³ ôóíêö³¿:

Ïåðåãëÿä ³ çì³íà âëàñòèâîñòåé äèñê³â
Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåãëÿíóòè ³ â ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ çì³íèòè âëàñòèâîñò³ ïåâíîãî äèñêó ïîòð³áíî â³äì³òèòè

éîãî ³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)  âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà |
Âëàñòèâîñò³). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ÿêå ìîæå ì³ñòèòè äî øåñòè çàêëàäîê:

• General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 3.32) - âèäàº ³íôîðìàö³þ ïðî:
– ì³òêà äèñêó -  ïîëå â ÿêîìó ìîæíà çì³íèòè ì³òêó äàíîãî äèñêó,

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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– Type (Òèï) - òèï äèñêó (ëîã³÷íèé, ãíó÷êèé,
êîìïàêò-äèñê ³ ò.ä.),

– File system (Ôàéëîâàÿ ñèñòåìà | Ôàéëîâà
ñèñòåìà) - òèï ôàéëîâî¿ ñèñòåìè, ùî
âñòàíîâëåíà íà äàíîìó äèñêó (NTFS, FAT-32
³ ò.ä.),

– Used space (Çàíÿòî | Çàéíÿòî) - îá’ºì
äèñêîâîãî ïðîñòîðó, ùî çàéíÿòèé
³íôîðìàö³ºþ,

– Free space (Ñâîáîäíî | Äîñòóïíî) -  îá’ºì
â³ëüíîãî äèñêîâîãî ïðîñòîðó,

– Capacity (Åìêîñòü | Ì³ñòê³ñòü) -  çàãàëüíèé
îá’ºì äèñêó. Íà ðèñóíêó 3.32 ó âèãëÿä³ êðóãîâî¿
ä³àãðàìè çîáðàæåíî ñï³ââ³äíîøåííÿ â³ëüíîãî
³ çàéíÿòîãî äèñêîâîãî ïðîñòîðó. Â öüîìó æ
ðîçä³ë³ º êîìàíäíà êíîïêà Disk Cleanup
(Î÷èñòêà äèñêà | Î÷èùåííÿ äèñêà), ÿêà
âèêëèêàº îäíîéìåííó ïðîãðàìó äëÿ
î÷èùåííÿ äèñêó â³ä çàéâèõ ôàéë³â (áóäå
ðîçãëÿíóòî â ðîçä³ë³ 10 äàíî¿ ÷àñòèíè),

– Compress drive to save disk space (Ñæèìàòü
äèñê äëÿ ýêîíîìèè ìåñòà | Ñòèñêàòè äèñê
äëÿ çàîùàäæåííÿ ì³ñöÿ) - âñòàíîâèòè
ðåæèì ñòèñêóâàííÿ äàíîãî äèñêó äëÿ åêîíîì³¿
äèñêîâîãî ïðîñòîðó. Äàíà îïö³ÿ ìîæå
âèêîðèñòîâóâàòèñü ëèøå äëÿ äèñê³â ³ç
ôàéëîâîþ ñèñòåìîþ NTFS. Ï³ñëÿ
ï³äòâåðäæåííÿ âñòàíîâëåíî¿ îïö³¿ êíîïêîþ OK àáî Apply (Ïðèìåíèòü | Çàñòîñóâàòè) âèâîäèòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïðîïîíóºòüñÿ: Apply changes to ... only (Òîëüêî ê ... | Ëèøå äî ...) -
çàñòîñóâàòè ñòèñêóâàííÿ ëèøå äëÿ êîðåíåâîãî êàòàëîãó äèñêó àáî Apply changes to ..., subfolders
and files (Ê ... è êî âñåì âëîæåííûì ïàïêàì è ôàéëàì | Äî ... ³ äî âñ³õ âêëàäåíèõ ïàïîê ³
ôàéë³â) - äî âñ³õ ïàïîê ³ ôàéë³â äèñêó,

– Allow Indexing Service to index this disk for fast file searching (Ðàçðåøèòü èíäåêñèðîâàíèå
äèñêà äëÿ áûñòðîãî çàïóñêà | Äîçâîëèòè ³íäåêñóâàííÿ äèñêó äëÿ ïðèñêîðåíÿ ïîøóêó) -
äîçâîëèòè ³íäåêñóâàííÿ ôàéë³â òà ïàïîê äàíîãî äèñêó äëÿ ïðèøâèäøåííÿ îïåðàö³¿ ïîøóêó
³íôîðìàö³¿ íà íüîìó,

• Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) - ì³ñòèòü êîìàíäí³ êíîïêè, ÿê³ âèêëèêàþòü ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè äëÿ:
– Check Now... (Âûïîëíèòü ïðîâåðêó... | Âèêîíàòè ïåðåâ³ðêó...) - ä³àãíîñòèêè ³ ë³êóâàííÿ äèñêîâèõ

ïîìèëîê. Ïðè âèáîð³ äàíî¿ êíîïêè âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ, ùî ðîáîòà ïðîãðàìè ðîçïî÷íåòüñÿ
ï³ñëÿ ïåðåçàâàíòàæåííÿ êîìï’þòåðà,

– Defragment Now... (Âûïîëíèòü äåôðàãìåíòàöèþ... | Âèêîíàòè äåôðàãìåíòàö³þ...) - îïòèì³çàö³¿
äèñêîâîãî ïðîñòîðó (á³ëüø äåòàëüíî ðîçãëÿíóòî â ðîçä³ë³ 10 äàíî¿ ÷àñòèíè),

– Backup Now... (Âûïîëíèòü àðõèâàöèþ... | Âèêîíàòè àðõ³âàö³þ...) - ñòâîðåííÿ ðåçåðâíèõ êîï³é
³íôîðìàö³¿ (á³ëüø äåòàëüíî ðîçãëÿíóòî â ðîçä³ë³ 10 äàíî¿ ÷àñòèíè);

• Hardware (Îáîðóäîâàíèå | Óñòàòêóâàííÿ) (ðèñ. 3.33) - âñòàíîâëþº äðàéâåðè òà àïàðàòí³
íàëàøòóâàííÿ âñ³õ ô³çè÷íèõ äèñê³â ÏÊ. Ó ñïèñêó All disk driver (Âñå äèñêè | Óñ³ äèñêè) ïîòð³áíî âèáðàòè
íàçâó ïðèñòðîþ ³ íàòèñíóòè êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç
÷îòèðüîõ çàêëàäîê;

– General (Îáùèå) - âèâîäèòüñÿ íàçâà ïðèñòðîþ, ô³ðìà âèðîáíèê, ñòàòóñ òà ïðîáëåìè â éîãî

Ðèñ. 3.32. Çàêëàäêà Properties â³êíà âëàñòèâîòåé
äèñêó



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

145

Ðèñ. 3.33. Çàêëàäêà Hardware â³êíà âëàñòèâîòåé
äèñêó

ðîáîò³. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Device usage
(Ïðèìåíåíèå óñòðîéñòâà) ìîæíà äîçâîëèòè
ðîáîòó äàíîãî ïðèñòðîþ; - Use this device
(enable) (Ýòî óñòðîéñòâî èñïîëüçóåòñÿ
(âêëþ÷åíî)), àáî â³äêëþ÷èòè éîãî - Do not
use this device (disable) (Ýòî óñòðîéñòâî íå
èñïîëüçóåòñÿ (îòêëþ÷åíî)),

– Policies (Ïîëèòèêà) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á
êåøóâàííÿ äèñêó ³ áåçïå÷íîãî çíèùåííÿ. Ïðè
öüîìó ìîæëèâ³ äâà âàð³àíòè: Optimize for
quick removal (Îïòèìèçèðîâàòü äëÿ
áûñòðîãî óäàëåíèÿ) - â³äì³íèòè êåøóâàííÿ
çàïèñó â ñèñòåì³ Windows äëÿ á³ëüø øâèäêîãî
çíèùåííÿ ³íôîðìàö³¿ àáî Optimize for
perfomance (Îïòèìèçèðîâàòü äëÿ
âûïîëíåíèÿ) - äîçâîëèòè êåøóâàííÿ çàïèñó
íà äèñê äëÿ ïîêðàùåííÿ ðîáîòè äèñêà,

– Volumes (Òîìà) - ³íôîðìàö³éíà çàêëàäêà, ùî
âêàçóº íà òèï äèñêó, íîìåð íà êîíòðîëåð³,
ñòèëü ðîçä³ëó, îá’ºì òà ³í.,

– Driver (Äðàéâåð) - âèâîäèòü ³íôîðìàö³þ ïðî
äðàéâåð ïðèñòðîþ òà äîçâîëÿº éîãî çì³íèòè.
Êíîïêà Driver Details (Ñâåäåíèÿ) âèâîäèòü
äîäàòêîâå â³êíî ³ç ñïèñêîì ôàéë³â äðàéâåðà
òà ¿õ âåðñ³¿. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ íîâîãî äðàéâåðà
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Update
Driver(Îáíîâèòü). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ìàéñòðà âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â,
ùî äåòàëüíî áóäå ðîçãëÿíóòî â äåâ’ÿòîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Êíîïêà Roll Back Driver
(Îòêàòèòü) äîçâîëÿº â³äì³íèòè âñòàíîâëåííÿ íîâèõ äðàéâåð³â òà ïîâåðíóòè ¿õ ïîïåðåäíþ âåðñ³þ.
À äëÿ çíèùåííÿ äðàéâåð³â ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Uninstall (Óäàëèòü),

– Properties (Ñâîéñòâà) - äàíà çàêëàäêà ïðèñóòíÿ ëèøå äëÿ CD- òà DVD-ïðèâîä³â òà âèçíà÷àº
ïàðàìåòðè ¿õ âèêîðèñòàííÿ ïðè ïðîãðàâàíí³ çâè÷àéíèõ ìóçè÷íèõ êîìïàêò-äèñê³â, ñåðåä ÿêèõ: CD
Player Volume (Ãðîìêîñòü âîñïðîèçâåäåíèÿ êîìïàêò-äèñêà) - ãó÷í³ñòü çâóêó òà Enable digital
CD audio for this CD-ROM devices (Èñïîëüçîâàòü öèôðîâîå âîñïðîèçâåäåíèå) - äëÿ ï³äâèùåííÿ
ÿêîñò³ çâóêó âèêîðèñòîâóâàòè öèôðîâå â³äòâîðåííÿ çâóêó çàì³ñòü àíàëîãîâîãî (äåÿê³ äèñêîâîäè äëÿ
êîìïàêò-äèñê³â íå ï³äòðèìóþòü ö³º¿ ìîæëèâîñò³),

– DVD Region (Ðåãèîí äëÿ DVD) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå äëÿ DVD-ïðèâîä³â ³ âñòàíîâëþº ðåã³îí íà
ÿêèé çàêîäîâàíî äàíèé DVD-äèñêîâîä;

Á³ëüø³ñòü DVD çàêîäîâàí³ íà âèêîðèñòàííÿ â êîíêðåòíîìó ðåã³îí³ (êðà¿í³). Àëå ÷àñòî çì³íþâàòè ðåã³îí çàáîðîíåíî,
îñê³ëüêè á³ëüø³ñòü ç íèõ ðîçðàõîâàí³ íà äåê³ëüêà çì³í (5-6). ßêùî äîçâ³ë íà çì³íè çàê³í÷èòüñÿ, òî á³ëüøå çì³íèòè
ðåã³îí íå ìîæíà áóäå íàâ³òü ï³ñëÿ ïåðåâñòàíîâëåííÿ Windows àáî ïåðåì³ùåííÿ DVD-äèñêîâîäó íà ³íøèé êîìï’þòåð.

• AutoPlay (Àâòîçàïóñê) - äàíà çàêëàäêà ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå äëÿ ïåðåíîñíèõ íîñ³¿â (CD, DVD, Flash òà
³í³ø³) ³ âêàçóº, ÿêà îïåðàö³ÿ áóäå âèêîíóâàòèñü ïðè âñòàíîâëåíí³ äèñêó â äèñêîâîä àáî Flash-íîñ³ÿ â USB-
ïîðò. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó â³êíà ïîòð³áíî âèáðàòè òèï ³íôîðìàö³¿ íà íîñ³¿ (ìóçè÷í³ àáî â³äåîôàéëè,
ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, çì³øàíà ³íôîðìàö³ÿ, ïîðîæí³é äèñê) òà â³äïîâ³äíó ä³þ ïðè öüîìó. Ìîæíà âèáðàòè ä³þ

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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çà çàìîâ÷óâàííÿì, â³äì³òèâøè îïö³þ Select an action to perform (Âûáåðèòå âûïîëíÿåìîå äåéñòâèå |
Âèáåð³òü âèêîíóâàíó ä³þ), òà âèáðàâøè ¿¿ ó ñïèñêó:

– Wireless Network Setup Wizard (Ìàñòåð óñòàíîâêè áåçïðîâîäíîé ñåòè) - ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå
ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ îáíîâëåííÿ Service Pack 2, ïðè ï³ä’ºäíàíí³ ôëåø-íîñ³ÿ, ³ äîçâîëÿº çàâàíòàæèòè
ìàéñòåð âñòàíîâëåííÿ áåçïðîâ³äíî¿ ìåðåæ³ (äèâ. ðîçä³ë 7.4 äàíî¿ ÷àòñòèíè ïîñ³áíèêà),

– Play (Âîñïðîèçâåñòè) - ïðîãðàòè â³äåî àáî ìóçèêó,
– Print the Pictures (Ïå÷àòü ðèñóíêîâ | Ðîçäðóêóâàòè ìàëþíêè) - ðîçäðóêóâàòè íà ïðèíòåð³

ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ ³ç äàíîãî ïðèñòðîþ (ïåðåâàæíî äëÿ öèôðîâèõ ôîòîêàìåð àáî ôëåø-íîñ³¿â),
– View a slideshow of the images (Ïðîñìîòðåòü ðèñóíêè â ðåæèìå ñëàéä-øîó | Ïåðåãëÿä

çîáðàæåíü â ðåæèì³ ïîêàçó ñëàéä³â) - ïåðåãëÿíóòè ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ â ðåæèì³ àâòîìàòè÷íî¿
çì³íè êàäð³â (ñëàéä³â) (ïåðåâàæíî äëÿ öèôðîâèõ ôîòîêàìåð àáî ôëåø-íîñ³¿â),

– Copy pictures to a folder on my computer (Ñêîïèðîâàòü èçîáðàæåíèÿ íà äàííûé êîìïüþòåð)
- ñêîï³þâàòè ãðàô³÷³ çîáðàæåííÿ íà äàíèé ÏÊ (äëÿ öèôðîâèõ ôîòîêàìåð àáî ôëåø-íîñ³¿â)),

– Open folder to vi ew files (Îòêðûòü ïàïêó äëÿ ïðîñìîòðà ôàéëîâ | Â³äêðèòè ïàïêó äëÿ
ïåðåãëÿäó ôàéë³â) - â³äêðèòè ïàïêó äëÿ ïåðåãëÿäó,

– Take no action (Íå âûïîëíÿòü íèêàêèõ äåéñòâèé | Íå âèêîíóâàòè í³ÿêèõ ä³é) - íå âèêîíóâàòè
í³ÿêèõ ä³é), àáî çàäàòè ïåðåïèòóâàííÿ ïðè âñòàíîâëåí³ äèñêó (Flash-íîñ³ÿ) - Prompt me each time
to choose an action (Âûäàâàòü çàïðîñ íà âûáîð âûïîëíÿåìîãî äåéñòâèÿ | Êîæíîãî ðàçó
ïðîïîíóâàòè âèá³ð ä³¿);

• Recording (Çàïèñü | Çàïèñ) - ³ñíóº ëèøå äëÿ CD-RW òà DVD-RW ïðèâîä³â òà âñòàíîâëþº ñïîñ³á
çàïèñó íà äàíîìó ïðèñòðî¿. Äëÿ òîãî ùîá äîçâîëèòè çàïèñ íà äàíîìó ïðèâîä³ ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ
Enable CD recording on this drive (Ðàçðåøèòü çàïèñü CD íà ýòîì óñòðîéñòâå | Äîçâîëèòè çàïèñ
êîìïàêò-äèñê³â íà öüîìó ïðèñòðî¿) òà ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ï³ä íåþ âèáðàòè ëîêàëüíèé äèñê ÆÌÄ,
äå áóäå çàïèñóâàòèñü îáðàç äèñêó. Ó íàñòóïíîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó íåîáõ³äíî âêàçàòè øâèäê³ñòü çàïèñó
(çíà÷åííÿ øâèäêîñò³ àáî Fastest (Áûñòðåéøàÿ | Íàéøâèäøà) - ìàêñèìàëüíî äîïóñòèìà). ßêùî â³äì³òèòè
îïö³þ Automatically eject  the CD after writing (Àâòîìàòè÷åñêè èçâëåêàòü CD ïîñëå çàïèñè |
Àâòîìàòè÷íî âèòÿãàòè êîìïàêò-äèñê ï³ñëÿ çàïèñó), òî ïî çàê³í÷åí³ çàïèñó äèñê áóäå àâòîìàòè÷íî
âèòÿãóâàòèñü ³ç ïðèâîäó;

• Sharing (Äîñòóï) - âñòàíîâëþº äîçâ³ë íà âèêîðèñòàííÿ äàíîãî äèñêó ³íøèìè êë³ºíòàìè ëîêàëüíî¿
ìåðåæ³. Äåòàëüíî ðîçãëÿäàòèìåòüñÿ â ñüîìîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà.

• Security (Áåçîïàñíîñòü) - âñòàíîâëþº ïðàâà äîñòóïó íà âèêîðèñòàííÿ äàíîãî äèñêó ð³çíèìè
êîðèñòóâà÷àìè. Äåòàëüíî ðîçãëÿäàòèìåòüñÿ â íàñòóïíîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà.

• Quota (Êâîòà) - âñòàíîâëþº îáìåæåííÿ íà îá’ºì âèêîðèñòîâóâàíîãî äèñêó ð³çíèìè êîðèñòóâà÷àìè.
Á³ëüø äåòàëüíî áóäå ðîçãëÿíóòî â íàñòóïíîìó ðîçä³ë³.

Ôîðìàòóâàííÿ äèñê³â
Äëÿ òîãî, ùîá â³äôîðìàòóâàòè äèñê ïîòð³áíî â³äì³òèòè éîãî ó â³êí³ Explorer ³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ

âèáðàòè êîìàíäó Format (Ôîðìàòèðîâàòü | Ôîðìàòóâàòè) (ïîíÿòòÿ ôîðìàòóâàííÿ ìè ðîçãëÿäàëè â
÷àñòèí³ 2 ðîçä³ë³ 3 íàøîãî ïîñ³áíèêà). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.34), äå ïîòð³áíî âêàçàòè
ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ:

• Capacity (Åìêîñòü | Ì³ñòê³ñòü) - ïîâíèé îá’ºì äèñêó (çì³ííèé äëÿ äèñêåò);
• File system (Ôàéëîâàÿ ñèñòåìà | Ôàéëîâà ñèñòåìà) - òèï ôàéëîâî¿ ñèñòåìè ïðè ôîðìàòóâàíí³;
• Allocation unit size (Ðàçìåð êëàñòåðà | Ðîçì³ð êëàñòåðà) - ðîçì³ðè êëàñòåðà ï³ñëÿ ôîðìàòóâàííÿ.

Äëÿ ôàéëîâî¿ ñèñòåìè NTFS ðîçì³ð êëàñòåðà ìîæíà çàäàòè êîðèñòóâà÷åì. ßêùî âèáðàòè Default allocation
size (Ñòàíäàðòíûé ðàçìåð êëàñòåðà | Ñòàíäàðòíèé ðîçì³ð êëàñòåðà), òî ïðîãðàìà àâòîìàòè÷íî ï³äáèðàº
ðîçì³ð êëàñòåðà ïðîïîðö³éíî äî ðîçì³ðó äèñêó;

• Volume label (Ìåòêà òîìà | Ì³òêà òîìó) - âñòàíîâëþº ì³òêó äëÿ ôîðìàòîâàíîãî äèñêó (äèâ.
÷àñòèíó 2 ðîçä³ë 3 íàøîãî ïîñ³áíèêà);
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Ðèñ. 3.35. Â³êíî êîï³þâàííÿ äèñê³â

Ðèñ. 3.34. Â³êíî ôîðìàòóâàííÿ äèñê³â

• Format options (Ñïîñîáû ôîðìàòèðîâàíèÿ | Ñïîñîáè
ôîðìàòóâàííÿ) - äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ:

- Quick Format (Áûñòðîå (î÷èñòêà îãëàâëåíèÿ) |
Øâèäêå (î÷èùåííÿ çì³ñòó)) - âñòàíîâèòè ðåæèì
øâèäêîãî ôîðìàòóâàííÿ (ò³ëüêè ñòâîðåííÿ ñèñòåìíî¿
ä³ëÿíêè äèñêó áåç ïåðåâ³ðêè ô³çè÷íèõ ïîøêîäæåíü);

- Enable Compression (Èñïîëüçîâàòü ñæàòèå |
Âèêîðèñòîâóâàòè ñòèñêàííÿ) - âñòàíîâèòè ïðè
ôîðìàòóâàíí³ äèñêó ðåæèì ñòèñêóâàííÿ äàíèõ
(ï³äòðèìóºòüñÿ ëèøå äëÿ NTFS);

- Create an MS-DOS startup disk (Ñîçäàíèå
çàãðóçî÷íîãî äèñêà MS-DOS | Ñòâîðèòè
çàâàíòàæóâàëüíèé äèñê MS-DOS) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ëèøå äëÿ ãíó÷êèõ äèñê³â ³ ïðèçíà÷åíèé äëÿ ñòâîðåííÿ
çàâàíòàæóâàëüíîãî äèñêó MS-DOS.

Äëÿ ïî÷àòêó ôîðìàòóâàííÿ íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Start (Íà÷àòü | Ïî÷àòè). Õ³ä ïðîöåñó ôîðìàòóâàííÿ
â³äîáðàæàòèìåòüñÿ ïðÿìîêóòíèì ðÿäêîâèì ³íäèêàòîðîì âíèçó
â³êíà. Ïî çàâåðøåí³ ïðîöåñó âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³íå â³êíî.

ßêùî  âèêëèêàòè  êîíòåêñòíå ìåíþ äëÿ CD-ROM-äèñêó -
êîìàíäà ôîðìàòóâàííÿ â³äñóòíÿ, à íà ¿¿ ì³ñö³ çíàõîäèòüñÿ
êîìàíäà Eject (Èçâëå÷ü | Âèòÿãíóòè), ÿêà â³äêðèâàº øàõòó
CD-ROM-ïðèñòðîþ.

Êîï³þâàííÿ äèñêåò
Windows XP ìàº ìîæëèâ³ñòü çä³éñíþâàòè

êîï³þâàííÿ ãíó÷êèõ ìàãí³òíèõ äèñê³â. Òîáòî ñòâîðþºòüñÿ
ïîâíà êîï³ÿ äèñêó îðèã³íàëó íà ³íøîìó äèñêó, ïðè÷îìó,
êîï³þâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ ïîñåêòîðíî. Äëÿ âèêîíàííÿ ö³º¿
îïåðàö³¿ ïîòð³áíî  â êîíòåêñòíîìó ìåíþ äèñêîâîäó
âèáðàòè êîìàíäó Copy Disk (Êîïèðîâàòü äèñê |
Êîï³þâàòè äèñê). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî çîáðàæåíå íà
ðèñóíêó 3.35. ßêùî íà ÏÊ âñòàíîâëåíî äâà äèñêîâîäè,
òî ìîæíà âèáðàòè äèñê-îðèã³íàë  (Copy from
(Êîïèðîâàòü äèñê) | Êîï³þâàòè ç) ³ äèñê-êîï³þ (Copy
to (íà äèñê) | Êîï³þâàòè äî). Â ³íøîìó âèïàäêó
êîï³þâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ íà îäíîìó äèñêîâîä³. Ñïî÷àòêó
ïîòð³áíî âñòàâèòè â äèñêîâîä äèñê-îðèã³íàë ³ íàòèñíóòè
êíîïêó Start (Íà÷àòü | Ïî÷àòè), òîä³ ï³ñëÿ ïðîïîçèö³¿
ïðîãðàìè çàì³íèòè éîãî íà äèñê-êîï³þ.

Ï³ñëÿ êîï³þâàííÿ âñ³ ïîïåðåäí³ äàí³ íà äèñêó-êîï³¿ áóäóòü âòðà÷åí³.

Äëÿ êîï³þâàííÿ îáèäâà äèñêè ïîâèíí³ áóòè îäíîãî òèïó.

Ðîçä³ë 5. Explorer  - îñíîâíèé ³íñòðóìåíò Windows äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè
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Êîðèñòóâà÷³ òà áåçïåêà ó Windows XP

6.1. Ïîë³òèêà áåçïåêè òà áàãàòîêîðèñòóâàöüêèé ³íòåðôåéñ ó Windows XP

ßê ìè âæå îïèñóâàëè â ðîçä³ëàõ 1 òà 2.2 ö³º¿ ÷àñòèíè  ïîñ³áíèêà ó Windows XP ðåàë³çîâàíî
áàãàòîêîðèñòóâàöüêèé ³íòåðôåéñ, ÿêèé äîçâîëÿº ïðàöþâàòè íà îäíîìó ÏÊ äåê³ëüêîì êîðèñòóâà÷àì. Ïðè
öüîìó êîæåí ç íèõ ìàº ñâîº çàõèùåíå ñåðåäîâèùå äëÿ ðîáîòè ³ç âëàñíèì ðîáî÷èì ñòîëîì, ïàïêîþ
äîêóìåíò³â, ñêëàäîì  Start-ìåíþ ³ ò.ä. Ñåðåäîâèùå äëÿ ðîáîòè îêðåìîãî êîðèñòóâà÷à íàçèâàºòüñÿ ïðîô³ëåì
êîðèñòóâà÷à (user profiles). ²íôîðìàö³ÿ ïðî ïðîô³ëü êîðèñòóâà÷à çáåð³ãàºòüñÿ â ñèñòåì³ ó âèãëÿä³ îáë³êîâîãî
çàïèñó êîðèñòóâà÷à (user accounts).

Ð³çí³ êîðèñòóâà÷³ ìîæóòü ìàòè ð³çí³ ïðàâà äîñòóïó ÿê äî ñèñòåìè â ö³ëîìó, òàê ³ äî îêðåìèõ ¿¿ ðåñóðñ³â
(ôàéë³â, ïàïîê, äèñê³â, ïðèíòåð³â ³ ò.ä.). Îñíîâîþ öüîãî º ìîäåëü áåçïåêè Windows XP, ÿêà ïîáóäîâàíà íà
ïðèíöèïàõ àóòåíòèô³êàö³¿ òà àâòîðèçàö³¿.

Ïðè àóòåíòèô³êàö³¿ ïåðåâ³ðÿþòüñÿ ³äåíòèô³êàö³éí³ äàí³ êîðèñòóâà÷à, êîëè â³í ðåºñòðóºòüñÿ íà êîìï’þòåð³
äëÿ îäåðæàííÿ äîñòóïó äî éîãî ðåñóðñ³â. Ðåºñòðàö³ÿ ëîêàëüíîãî êîðèñòóâà÷à çä³éñíþºòüñÿ øëÿõîì ââåäåííÿ
éîãî ³ìåí³ òà ïàðîëþ ïðè çàâàíòàæåíí³ ÏÊ (äèâ. ðîçä³ë 2.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), àáî ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî
íüîãî ç â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ó Windows XP Professional âèêîðèñòîâóºòüñÿ ºäèíà ðåºñòðàö³ÿ äëÿ äîñòóïó äî âñ³õ ìåðåæåâèõ
ðåñóðñ³â. Òàêèì ÷èíîì, êîðèñòóâà÷ ìîæå ââ³éòè â ñèñòåìó ç êë³ºíòñüêîãî êîìï’þòåðà ïî ºäèíîìó ïàðîëþ àáî
ñìàðò-êàðò³ ³ îòðèìàòè äîñòóï äî ³íøèõ êîìï’þòåð³â äîìåíà áåç ïîâòîðíîãî ââåäåííÿ ³äåíòèô³êàö³éíèõ äàíèõ
Ãîëîâíèé ïðîòîêîë äëÿ áåçïåêè â äîìåíàõ Windows 2000 òà Windows 2003 (Net Server) - öå Kerberos. Äëÿ
àóòåíòèô³êàö³¿ íà ñåðâåðàõ Windows NT 4.0 êë³ºíòè Windows XP Professional âèêîðèñòîâóþòü ïðîòîêîë NTLM. ÏÊ
³ç âñòàíîâëåíèì Windows XP Professional, ùî íå íàëåæàòü äî äîìåíà, òàêîæ âèêîðèñòîâóþòü äëÿ àóòåíòèô³êàö³¿
ïðîòîêîë NTLM.

Àâòîðèçàö³ÿ äîçâîëÿº êåðóâàòè äîñòóïîì êîðèñòóâà÷à äî ðåñóðñ³â ñèñòåìè. Çàâäÿêè ôàéëîâ³é ñèñòåì³
NTFS ìîæíà âñòàíîâèòè äëÿ ð³çíèõ êîðèñòóâà÷³â ð³çí³ ïðàâà äîñòóïó äî îêðåìèõ ôàéë³â, ïàïîê, äèñê³â òà
³íøèõ ðåñóðñ³â. Íàïðèêëàä, îäíèì êîðèñòóâà÷àì ìîæíà äîçâîëèòè çì³íþâàòè âì³ñò ïåâíîãî ôàéëó, ³íøèì
ëèøå éîãî ïåðåãëÿäàòè àáî âçàãàë³ çàáîðîíèòè äî íüîãî äîñòóï. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïèñêè
êåðóâàííÿ äîñòóïîì (ACL - Access Control List).

Äëÿ ïîëåãøåííÿ àäì³í³ñòðóâàííÿ äîñòóïîì êîðèñòóâà÷³â äî ðåñóðñ³â ÏÊ ó Windows XP âèêîðèñòîâóþòüñÿ
îáë³êîâ³ çàïèñè ãðóï (group accounts) àáî ïðîñòî ãðóïè (groups). Ïðè öüîìó îáë³êîâ³ çàïèñè îêðåìèõ
êîðèñòóâà÷³â îá’ºäíóþòü â ãðóïè. Íà ãðóïó âñòàíîâëþþòü ïåâí³ ïðàâà, ÿê³ àâòîìàòè÷íî ïîøèðþþòüñÿ íà âñ³õ
êîðèñòóâà÷³â ùî âõîäÿòü â öþ ãðóïó.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ââ³éòè â ñèñòåìó ìîæíà ëèøå ï³ä îáë³êîâèì çàïèñîì êîðèñòóâà÷à, àëå í³ â ÿêîìó ðàç³ íå
ãðóïè.

Âçàãàëüíîìó êîðèñòóâà÷³â Windows XP ìîæíà ïîä³ëèòè íà äâà òèïè:
• ëîêàëüí³ îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â (local user accounts) ðåºñòðóþòüñÿ òà íàëàøòîâóºòüñÿ ¿õ

êîíô³ãóðàö³ÿ íà îêðåìîìó êîìï’þòåð³ ³ âîíè îòðèìóþòü äîñòóï ëèøå äî ëîêàëüíèõ ðåñóðñ³â öüîãî ÏÊ. Äëÿ îòðèìàííÿ
äîñòóïó äî ìåðåæåâèõ ðåñóðñ³â êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî ïðîéòè àóòåíòèô³êàö³þ íà ³íøîìó ÏÊ ìåðåæ³;

•  äîìåíí³ îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â (domain user accounts) âèêîðèñòîâóþòüñÿ, ÿêùî êîìï’þòåð
ï³ä’ºäíàíî äî äîìåíà. Âîíè ðåºñòðóþòüñÿ òà êîíô³ãóðóþòüñÿ â ñëóæá³ êàòàëîã³â Active Directory. ßê ìè âæå
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ãîâîðèëè äëÿ îòðèìàííÿ äîñòóïó äî âñ³õ äîçâîëåíèõ ðåñóðñ³â äîìåíà ïîòð³áíî ëèøå ðàç ïðîéòè àóòåíòèô³êàö³þ
ïðè çàâàíòàæåíí³ ÏÊ. Ïîòð³áíî òàêîæ çàçíà÷èòè, ùî íà êîìï’þòåðàõ - ÷ëåíàõ ðîáî÷èõ ãðóï äîñòóï êîðèñòóâà÷³â
³ ãëîáàëüí³ ïàðàìåòðè êîíô³ãóðóþòüñÿ íà ñàìîìó ÏÊ. Á³ëüø äåòàëüíî ïðî ðîáîòó êîìï’þòåðà ï³ä êåðóâàíÿì
Windows XP â ìåðåæ³ áóäå ðîçãëÿíóòî â íàñòóïíîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà, à â öüîìó ðîçä³ë³ ìè ðîçãëÿíåìî
ìîæëèâîñò³ êåðóâàííÿ ëèøå ëîêàëüíèìè îáë³êîâèìè çàïèñàìè êîðèñòóâà÷³â.

Êîæåí îáë³êîâèé çàïèñ êîðèñòóâà÷à ì³ñòèòü ³ì’ÿ, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âõîäæåííÿ â ñèñòåìó. Ó
Windows XP öå ³ì’ÿ ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ÷àñòèí:

• ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à (user name) - òåêñòîâèé ³äåíòèô³êàòîð îáë³êîâãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à. Â ÿêîñò³
³ìåí³ ìîæíà âèêîðèñòâóâàòè áóäü-ÿêèé íàá³ð ñèìâîë³â ê³ëüê³ñòþ äî 20, êð³ì “/”, “\”, “|”, “[“, “]”, “<“, “>”,
“+”, “=”, “?”, “*”, ““” (ïîäâ³éí³ ëàïêè), “,” (êîìà), “:” (äâîêðàïêà), “;” (êðàïêà ç êîìîþ) ;

• ðîáî÷à ãðóïà (workgroup) àáî äîìåí (domain) - ì³ñöåçíàõîäæåííÿ îáë³êîâîãî çàïèñó.
Äëÿ êîðèñòóâà÷³â ðîáî÷î¿ ãðóïè ïîâíå ³ì’ÿ ñêëàäàºòüñÿ ç ³ìåí³ ðîáî÷î¿ ãðóïè òà ³ìåí³ êîðèñòóâà÷à,

ðîçä³ëåíèõ ì³æ ñîáîþ ñèìâîëîì “\”. Íàïðèêëàä, äëÿ êîðèñòóâà÷à ”vasya”, ùî âõîäèòü â ðîáî÷ó ãðóïó,
“home” ïîâíå ³ì’ÿ áóäå “home\vasya”.

Â äîìåí³ ïîâíå ³ì’ÿ ñêëàäàºòüñÿ ³ç âëàñíîãî ³ìåí³ êîðèñòóâà÷à òà ³ìåí³ äîìåíà, ðîçä³ëåíèõ ì³æ ñîáîþ
ñèìâîëîì “@”. Íàïðèêëàä, äëÿ êîðèñòóâà÷à “myron”, ùî âõîäèòü â äîìåí “class2.tcocmgroup.com.ua” ïîâíå
³ì’ÿ - “myron@class2.tcompgroup.com.ua”.

Êð³ì ³ìåí³ êîæåí îáë³êîâèé çàïèñ ó Windows XP âèêîðèñòîâóº ³äåíòèô³êàòîð áåçïåêè SID (Security
IDentifier). SID - öå óí³êàëüíèé êîä, ùî ãåíåðóºòüñÿ ïðè ñòâîðåíí³ îáë³êîâîãî çàïèñó ³ ñêëàäàºòüñÿ ³ç
³äåíòèô³êàòîðà áåçïåêè ãðóïè àáî äîìåíà òà óí³êàëüíîãî ³äåíòèô³êàòîðà êîðèñòóâà÷à. Ïðè ðîáîò³ ç îáë³êîâèìè
çàïèñàìè êîðèñòóâà÷³â ÎÑ Windows XP âèêîðèñòîâóº ñàìå ö³ ³äåíòèô³êàòîðè, à íå ³ìåíà êîðèñòóâà÷³â.
Îñíîâíà ïåðåâàãà SID â á³ëüø³é çàõèùåíîñò³ ïðàâ êîðèñòóâà÷à â ïîð³âíÿíí³ ç³ çâè÷àéíèìè ³ìåíàìè. Îñê³ëüêè
ïðè çíèùåíí³ îáë³êîâãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à éîãî SID ñòàº íåä³éñíèì, à ïðè ñòâîðåíí³ íîâîãî ïðîô³ëþ ç òèì
ñàìèì ³ìåíåì êîðèñòóâà÷ íå îòðèìóº ïðàâ ïîïåðåäíüîãî, òîìó ùî â íüîãî áóäå ³íøèé SID.

Îáë³êîâèì çàïèñàì êîðèñòóâà÷³â ìîæíà ïðèçíà÷àòè â³äïîâ³äí³ ïàðîë³ ³ â³äêðèò³ òà çàêðèò³ ñåðòèô³êàòè.
Ïàðîëü (password) - öå çàøèôðîâàíèé ðÿäîê àóòåíòèô³êàö³¿ îáë³êîâîãî çàïèñó (äèâ. ðîçä³ë 2.2 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Â ÿêîñò³ ïàðîëþ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè áóäü-ÿêèé íàá³ð ñèìâîë³â (âðàõîâóþ÷è ð³çíèöþ
ì³æ âåëèêèìè òà ìàëèìè ë³òåðàìè).

Ïðè ñòâîðåíí³ ïàðîëþ ïîòð³áíî ìàêñèìàëüíî çàáåçïå÷èòè éîãî íàä³éí³ñòü. Òîìó íå ðåêîìåíäóºòüñÿ â ÿêîñò³
ïàðîëþ âèêîðèñòîâóâàòè ³ìåíà äðóç³â, êëè÷êè òâàðèí, íîìåðà òåëåôîí³â, äàòè íàðîäæåííÿ ³ ò.ä., òîìó ùî òàê³
ïàðîë³ ïåðåäáà÷óâàí³ ³ ¿õ äîñèòü ëåãêî âãàäàòè. Íàâ³òü â ñïèñêó âèïàäêîâèõ ñë³â ïðèäóìàíèõ ëþäèíîþ ìîæíà
çíàéòè ïåâíó çàêîíîì³ðí³ñòü, ùî º ñëàáêèì ì³ñöåì äëÿ ìàéáóòíüîãî íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó äî ñèñòåìè.
Íàéá³ëüø íàä³éíèìè ïàðîëÿìè ââàæàþòüñÿ ïàðîë³ ñêëàäåí³ âèïàäêîâèì ÷èíîì ³ç ïîºäíàííÿì ð³çíèõ òèï³â ñèìâîë³â
òà ¿õ ð³çíèì ðåºñòðîì (íàïðèêëàä, “*3Rt+|oP=$3Jk45#”). Òàêèé ïàðîëü âàæêî çàïàì’ÿòàòè, çàòå éîãî âàæêî
ï³ä³áðàòè.

Â³äêðèòèé ñåðòèô³êàò (public certificate) - öå ôàêòè÷íî â³äêðèòèé êëþ÷ êîðèñòóâà÷à, ùî ï³äïèñàíèé
â³äïîâ³äíèì öåíòðîì ñåðòèô³êàö³¿ ÑA (Certification Authority). Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ó Windows XP
âèêîðèñòîâóºòüñÿ áàãàòîð³âíåâà ³ºðàðõ³ÿ öåíòð³â ñåðòèô³êàö³¿. Â³äêðèò³ ñåðòèô³êàòè çáåð³ãàþòüñÿ â³äêðèòèì
òåêñòîì, îñê³ëüêè öå çàãàëüíîäîñòóïíà ³íôîðìàö³ÿ, àëå âîíè çàõèùåí³ öèôðîâèì ï³äïèñîì äëÿ çàïîá³ãàííÿ
¿õ çì³íè. Çàêðèò³ ñåðòèô³êàòè (private certifigate) âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïåðåâàæíî â äîìåíàõ, äå ïîòð³áåí
ï³äâèùåíèé çàõèñò ³íôîðìàö³¿. Â öèõ ñåðòèô³êàòàõ êëþ÷ øèôðóºòüñÿ çà àëãîðèòìîì Triple DES ³ çáåð³ãàºòüñÿ
íà êîíòðîëåð³ äîìåíà. Äîñèòü ÷àñòî â³äêðèò³ òà çàêðèò³ êëþ÷³ çáåð³ãàþòüñÿ íà ñìàðò-êàðòàõ.

Ó Windows XP Professional ï³äòðèìóºòüñÿ ðîáîòà ³ç ñòàíäàðòíèìè ñìàðò-êàðòàìè òà ïðèñòðîÿìè ÷èòàííÿ ñìàðò-
êàðò, ùî ï³äòðèìóþòü ñåðòèô³êàö³þ PC/SC (Personal Computer/Smart Card).
Ñìàðò-êàðòà - öå ïðèñòð³é ç ³íòåãðàëüíîþ ñõåìîþ ðîçì³ðîì êðåäèòíî¿ êàðòêè, ùî ïðèçíà÷åíèé äëÿ áåçïå÷íîãî
çáåð³ãàííÿ â³äêðèòèõ òà çàêðèòèõ êëþ÷³â, ïàðîëþ òà ³íøî¿ îñîáèñòî¿ ³íôîðìàö³¿
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Ïðè âñòàíîâëåí³ íà êîìï’þòåð ÎÑ Windows XP àâòîìàòè÷íî ñòâîðþºòüñÿ äåê³ëüêà îáë³êîâèõ çàïèñ³â
êîðèñòóâà÷³â:

• Administrator (Àäìèíèñòðàòîð) - ìàº íåîáìåæåíèé äîñòóï äî âñ³õ ôàéë³â, êàòàëîã³â, ñëóæá ³ ³íøèõ
ïðèñòðî¿â. Öåé îáë³êîâèé çàïèñ íå ìîæíà â³äêëþ÷èòè àáî çíèùèòè. Â Active Directory öåé çàïèñ ìàº ïîâíèé äîñòóï
ïî ö³ëîìó äîìåíó, à íà ëîêàëüíîìó ÏÊ éîãî ìîæëèâîñò³ ïîøèðþþòüñÿ  ëèøå íà öåé êîìï’þòåð;

• Guest (Ãîñòü) - ìàº äóæå îáìåæåí³ ïðàâà ³ ïðèçíà÷åíèé äëÿ êîðèñòóâà÷³â, ÿêèì ïîòð³áíèé
îäíîðàçîâèé àáî íåðåãóëÿðíèé äîñòóï äî ñèñòåìè. Òîáòî öåé ïðîô³ëü ïðèçíà÷åíèé äëÿ êîðèñòóâà÷³â ÿê³ íå
ìàþòü ñâîãî îáë³êîâîãî çàïèñó íà äàíîìó ÏÊ;

Õî÷à Guest (Ãîñòü) ìàº äóæå îáìåæåí³ ñèñòåìí³ ïðàâà, ÷åðåç íüîãî ìîæóòü âèíèêíóòè äîñèòü ñåðéîçí³ ïðîáëåìè
³ç áåçïåêîþ ñàìî¿ ñèñòåìè, îñê³ëüêè äîñâ³ä÷åí³ êîðèñòóâà÷³ ìîæóòü âèêîðèñòàòè öåé îáë³êîâèé çàïèñ äëÿ
íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó òà âçëîìó ñèñòåìè. Òîìó àâòîðè ïîñ³áíèêà äóæå ðåêîìåíäóþòü çàáîðîíÿòè  íà ñâîºìó
ÏÊ âèêîðèñòàííÿ ïðîô³ëþ Guest (Ãîñòü), ïðî ùî áóäå îïèñàíî äàë³.

• HelpAssistant - îáë³êîâèé çàïèñ ï³ä ÿêèì ïðàöþþòü â ñèñòåì³ ñïåö³àë³ñòè, ùî îòðèìàëè  çàïðîøåííÿ
äëÿ â³ääàëåíî¿ äîïîìîãè  â³ä ñëóæáè ï³äòðèìêè Microsoft CIAC (äèâ. ðîçä³ë 1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Support - îáë³êîâèé çàïèñ, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ âáóäîâàíîþ ñëóæáîþ Help and Support (Ñïðàâêà
è ïîääåðæêà). Âîíà âêëþ÷åíà â ãðóïó HelpServicesGroup ³ ìàº ïðàâî íà âõîäæåííÿ â ñèñòåìó â ÿêîñò³
ïàêåòíîãî çàâäàííÿ äëÿ îíîâëåííÿ ñèñòåìè òà îêðåìèõ ïðîãðàì â ïàêåòíîìó ðåæèì³. ²ì’ÿ îáë³êîâîãî çàïèñó
Support_<id>, äå <id> - ïåâíå ÷èñëî (íàïðèêëàä, Support_39785a1).

Êð³ì âáóäîâàíèõ ó Windows XP º ùå ñïåö³àëüí³ îáë³êîâ³ çàïèñè àáî ïñåâäîçàïèñè, ùî ïðèçíà÷åí³
äëÿ âèêîíàííÿ ñèñòåìíèõ îïåðàö³é. Âîíè äîñòóïí³ ëèøå â ëîêàëüí³é ñèñòåì³, ³ ¿õ ïàðàìåòðè íåìîæëèâî
çì³íèòè øëÿõîì àäì³í³ñòðóâàííÿ êîðèñòóâà÷³â. Êð³ì öüîãî êîðèñòóâà÷³ íå ìîæóòü óâ³éòè â ñèñòåìó ï³ä öèìè
³ìåíàìè. Äî íèõ â³äíîñÿòüñÿ:

• LocalSystem - ïðèçíà÷åíèé äëÿ çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìíèõ ïðîöåñ³â ³ îáðîáêè çàäà÷ â ðåæèì³ ÎÑ.
Â³í âîëîä³º ïðàâîì Log on as a service (Âõîä â êà÷åñòâå ñëóæáû) ³ á³ëüø³ñòü ñëóæá ó Windows XP
âèêîíóþòüñÿ ï³ä öèì îáë³êîâèì çàïèñîì (äèâ. ðîçä³ë 9.15 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Âñ³ ñëóæáè, ÿêèì
ïîòð³áí³ äîäàòêîâ³ ïðàâà òà ïðèâ³ëå¿ íà âõîäæåííÿ â ñèñòåìó çàâàíòàæóþòüñÿ ï³ä îáë³êîâèìè çàïèñàìè
LocalSystem àáî NetworkService (äèâ. äàë³);

• LocalService - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çàâàíòàæåííÿ ñëóæá, ùî âèìàãàþòü äîäàòêîâèõ ïðèâ³ëå¿â òà
ïðàâ íà âõîäæåííÿ â ëîêàëüíó ñèñòåìó. Âîëîä³º ïðàâîì Log on as a service (Âõîä â êà÷åñòâå ñëóæáû) ³
ïðèâ³ëåÿìè Change the system time (Èçìåíåíèå ñèñòåìíîãî âðåìåíè) òà Generate security audits
(Ñîçäàíèå æóðíàëîâ áåçîïàñíîñòè);

• NetworkService -  âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çàâàíòàæåííÿ ñëóæá, ùî âèìàãàþòü äîäàòêîâèõ ïðèâ³ëå¿â
òà ïðàâ íà âõîäæåííÿ â ëîêàëüíó ñèñòåìó òà ìåðåæó. ßê ³ ó âèïàäêó ïîïåðåäíüîãî îáë³êîâîãî çàïèñó
âîëîä³º ïðàâîì Log on as a service (Âõîä â êà÷åñòâå ñëóæáû) ³ ïðåâ³ëåÿìè Change the system time
(Èçìåíåíèå ñèñòåìíîãî âðåìåíè) òà Generate security audits (Ñîçäàíèå æóðíàëîâ áåçîïàñíîñòè);

Òåïåð ïîâåðíåìîñü äî îáë³êîâèõ çàïèñ³â ãðóï. ßê ìè âæå ãîâîðèëè, çàâäÿêè ãðóïàì êîðèñòóâà÷³â ³ç
ïîä³áíèìè ïðàâàìè ìîæíà îá’ºäíàòè, ùî çíà÷íî ñïðîùóº êåðóâàííÿ ñïîð³äíåíèìè îáë³êîâèìè çàïèñàìè,
îñê³ëüêè ÷ëåí ãðóïè, ùî ìàº äîñòóï äî ïåâíîãî ðåñóðñó ñèñòåìè àâòîìàòè÷íî îòðèìóº äîñòóï äî íüîãî.

Òàêèì ÷èíîì, ùîá äîçâîëèòè êîðèñòóâà÷ó äîñòóï äî ïåâíèõ ðåñóðñ³â äîñòàòíüî âíåñòè éîãî äî
ñêëàäó â³äïîâ³äíî¿ ãðóïè.Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî îáë³êîâèé çàïèñ êîðèñòóâà÷à ìîæíà â³äíåñòè â³äðàçó äî
äåê³ëüêîõ ãðóï. Ïðè öüîìó êîðèñòóâà÷ îòðèìàº ïðàâà òà ïðèâ³ëå¿ êîæíî¿ ç íèõ.

Îñê³ëüêè ³ìåíà ãðóï â ð³çíèõ äîìåíàõ Active Directory òà ð³çíèõ ðîáî÷èõ ãðóïàõ ìåðåæ³ ìîæóòü
ñï³âïàäàòè, òî âèêîðèñòîâóþòü ïîâí³ ³ìåíà ãðóï, ùî ñêëàäàþòüñÿ ç ³ìåí³ äîìåíà ÷è ðîáî÷î¿ ãðóïè òà ³ìåí³
îáë³êîâîãî çàïèñó ãðóïè, ðîçä³ëåíèõ ñèìâîëîì “\” (íàïðèêëàä, “class2\student” - öå ãðóïà “student” â
äîìåí³ àáî ðîáî÷³é ãðóï³ “class2”).

ßê ³ îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â, îáë³êîâ³ çàïèñè ãðóï ³äåíòèô³êóþòüñÿ çà óí³êàëüíèìè ³äåíòèô³êàòîðàìè
áåçïåêè SID. Òîáòî ï³ñëÿ çíèùåííÿ ³ ïîâòîðíîãî ñòâîðåííÿ ãðóïè ç òàêèì æå ³ìåíåì ïðàâà ³ ïðèâ³ëå¿ “ñòàðî¿”
ãðóïè íå íàñë³äóþòüñÿ.
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Ó Windows XP âèêîðèñòîâóºòüñÿ òðè òèïè ãðóï:
• ëîêàëüí³ ãðóïè (local groups) - âñòàíîâëþþòüñÿ òà âèêîðèñòîâóþòüñÿ íà ëîêàëüíîìó êîìï’þòåð³;
• ãðóïè áåçïåêè (security groups) - ñòâîðþþòüñÿ â äîìåí³ ³ äëÿ íèõ ïðèçíà÷åíèé äåñêðèïòîð áåçïåêè;
• ãðóïè ðîçïîâñþäæåííÿ (distribution groups) - âèêîðèñòîâóþòüñÿ â êîíòðîëåð³ äîìåíà ó ÿêîñò³

ñïèñêó ðîçñèëêè åëåêòðîííî¿ ïîøòè. Òàêèì ãðóïàì SID íå ïðèñâîþºòüñÿ.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ Windows XP íà êîìï’þòåð àâòîìàòè÷íî ñòâîðþþòüñÿ íàñòóïí³ îáë³êîâ³ çàïèñè
ãðóï:

• Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) - öå ëîêàëüí³ êîðèñòóâà÷³ ³ç íåîáìåæåíèìè ïðàâàìè
(àäì³í³ñòðàòîðè), ùî ìàþòü ïîâíèé äîñòóï äî ðåñóðñ³â ÏÊ. Âîíè ìîæóòü ñòâîðþâàòè îáë³êîâ³ çàïèñè,
çì³íþâàòè ñêëàä ãðóï, âñòàíîâëþâàòè äðàéâåðè ïðèñòðî¿â, êåðóâàòè ñï³ëüíèìè ðåñóðñàìè, âñòàíîâëþâàòè
òà çíèùóâàòè ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ òà ³í. Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ Windows â öþ ãðóïó àâòîìàòè÷íî âíîñèòüñÿ
îáë³êîâèé çàïèñ ³ç ³ìåíåì Administrator (Àäìèíèñòðàòîð). ßêùî êîìï’þòåð ï³ä’ºäíàíî äî äîìåíà, òî äî
ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) äîáàâëÿºòüñÿ ãðóïà Domain Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû
äîìåíà). Ïîòð³áíî äóæå îáåðåæíî ñòàâèòèñü äî âíåñåííÿ êîðèñòóâà÷³â ó âèùåîïèñàí³ ãðóïè;

• Power Users (Îïûòíûå ïîëüçîâàòåëè) - êîðèñòóâà÷³ ç äîñèòü âåëèêèìè ïðàâàìè, ùî ìîæóòü
çì³íþâàòè êîíô³ãóðàö³þ êîìï’þòåðà òà âñòàíîâëþâàòè ³ çíèùóâàòè ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ. Êîðèñòóâà÷³
äàíî¿ ãðóïè ìîæóòü ÷èòàòè òà çàïèñóâàòè ôàéëè íå ëèøå â îñîáèñòèõ ïàïêàõ àëå é çà ¿õ ìåæàìè.
Microsoft ðåêîìåíäóº âíîñèòè â öþ ãðóïó êîðèñòóâà÷³â, ÿê³ ìîæóòü âèêîíóâàòè îáìåæåíå êîëî çàäà÷ ïî
àäì³í³ñòðóâàííþ êîìï’þòåðà;

• Backup Operators (Îïåðàòîðû àðõèâà) - ìàþòü ïðàâî àðõ³âóâàòè òà â³äíîâëþâàòè ôàéëè (ïàïêè)
íà ÏÊ íåçàëåæíî â³ä ¿õ ïðàâ äîñòóïó íà ö³ îá’ºêòè;

Îïåðàòîðè àðõ³âó ìàþòü ïðèâ³ëå¿ äëÿ âèêîíàííÿ îñîáëèâèõ àäì³í³ñòðàòèâíèõ çàäà÷, òàêèõ ÿê àðõ³âóâàííÿ òà
â³äíîâëåííÿ ñèñòåìíèõ ôàéë³â. Çà çàìîâ÷óâàííÿì öÿ ãðóïà ïîðîæíÿ. Öå ïîòð³áíî â îñíîâíîìó äëÿ òîãî, ùîá
âêàçàí³ ïðàâà âèä³ëÿëèñü äëÿ â³äïîâ³äíîãî êîðèñòóâà÷à ÿâíî ³ îáäóìàíî.

• Network Configuration Operators (Îïåðàòîðû ñåòåâîé êîíôèãóðàöèè) - êåðóþòü íàëàøòóâàííÿìè
ìåðåæåâèõ ïàðàìåòð³â ðîáî÷î¿ ñòàíö³¿, â òîìó ÷èñë³ ïðîòîêîëó TCP/IP (äèâ. ðîçä³ë 7.1 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà);

• Remote Desktop Users (Ïîëüçîâàòåëè óäàëåííîãî ðàáî÷åãî ñòîëà) - êîðèñòóâà÷³ ö³º¿ ãðóïè
ìîæóòü âõîäèòè â ñèñòåìó ðîáî÷î¿ ñòàíö³¿ ³ç â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà ç äîïîìîãîþ ñëóæá Terminal Services
(Ñëóæáû òåðìèíàëîâ) òà Remote Desktop (Óäàëåííûé ðàáî÷èé ñòîë). Ï³ñëÿ âõîäæåííÿ ïðàâà òàêîãî
êîðèñòóâà÷à âèçíà÷àþòüñÿ íàëåæí³ñòþ îáë³êîâîãî çàïèñó ùå äî ³íøèõ ãðóï. ×ëåíàì ãðóïè Administrators
(Àäìèíèñòðàòîðû) ìîæëèâ³ñòü â³ääàëåíîãî âõîäæåííÿ â ñèñòåìó íàäàºòüñÿ àâòîìàòè÷íî, àëå ïðè öüîìó íà
â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³ ïîòð³áíî äîçâîëèòè àóòåíòèô³êàö³þ êîðèñòóâà÷à ç òàêèì îáë³êîâèì çàïèñîì;

• Replicator (Ðåïëèêàòîð) - ï³äòðèìóº ôóíêö³¿ ðåïë³êàö³¿ êàòàëîãà Active Directory. Ò³ëüêè ÷ëåíè ö³º¿
ãðóïè ìîæóòü ìàòè îáë³êîâèé çàïèñ êîðèñòóâà÷à äîìåíà, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âõîäæåííÿ â ñèñòåìó
ñëóæáè ðåïë³êàö³¿ êîíòðîëåðà äîìåíà. Íå ðåêîìåíäóºòüñÿ äîäàâàòè â öþ ãðóïó îáë³êîâ³ çàïèñè ðåàëüíèõ
êîðèñòóâà÷³â;

• Debugger users - ìàº ïðàâî â³äëàãîäæóâàòè ïðîöåñè íà ÏÊ, ÿê ëîêàëüíî òàê ³ ç â³ääàëåíîãî
êîìï’þòåðà;

• HelpServicesGroup - ÿê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, â öþ ãðóïó âõîäÿòü îáë³êîâ³ çàïèñè, ùî ìàþòü ïðàâî
íà âõîäæåííÿ â ñèñòåìó â ÿêîñò³ ïàêåòíîãî çàâäàííÿ äëÿ îíîâëåííÿ ñèñòåìè (äèâ. îáë³êîâèé çàïèñ Support);

• Users (Ïîëüçîâàòåëè) - öå îñíîâí³ êîðèñòóâà÷³ ÏÊ ³ç Windows XP, òîìó â ÷ëåí³â ö³º¿ ãðóïè äîñèòü
âåëèê³ îáìåæåííÿ. Âîíè ìîæóòü ëîêàëüíî âõîäèòè â ñèñòåìó , áëîêóâàòè ¿¿, çàâåðøóâàòè ðîáîòó ÎÑ,
÷èòàòè ³ çàïèñóâàòè ôàéëè â ñâî¿õ îñîáèñòèõ ïàïêàõ òà ñï³ëüíèõ ïàïêàõ. Ïî â³äíîøåííþ äî ðåøòè ÷àñòèíè
ðåñóðñ³â âîíè ìàþòü ïðàâî ëèøå íà ÷èòàííÿ, à îñîáèñò³ ïàïêè ³íøèõ êîðèñòóâà÷³â äëÿ íèõ âçàãàë³ íåäîñòóïí³;
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• Guests (Ãîñòè) – êîðèñòóâà÷³ ç äóæå îáìåæåíèìè ïðàâàìè, ùî ìîæóòü ëèøå ðåºñòðóâàòèñü â
ñèñòåì³ ëîêàëüíî àáî â³ääàëåíî, çàâàíòàæóâàòè äåÿê³ ïðîãðàìè òà âèêëþ÷àòè êîìï’þòåð. Â öþ ãðóïó çà
çàìîâ÷óâàííÿì âõîäèòü îáë³êîâèé çàïèñ Guest (Ãîñòü), ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ êîðèñòóâà÷³â, ùî íå
ìàþòü âëàñíîãî îáë³êîâîãî çàïèñó íà ÏÊ àáî ¿õ çàïèñè â³äêëþ÷åí³, àëå íå çíèùåí³. Ïî çàìîâ÷óâàííþ ï³ñëÿ
âñòàíîâëåííÿ Windows îáë³êîâèé çàïèñ Guest (Ãîñòü) â³äêëþ÷åíèé, îê³ëüêè º îäíèì ³ç øëÿõ³â íåñàíêö³îíîâàíîãî
ïðîíèêíåííÿ â ñèñòåìó çëîâìèñíèê³â.

Ðîáîòà â Windows XP òà Windows 2000 íà ÏÊ ï³äêëþ÷åíîìó äî ìåðåæ³ (îñîáëèâî Internet) â ÿêîñò³ àäì³í³ñòðàòîðà
(îáë³êîâ³ çàïèñè ç ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû)) ðîáèòü ÎÑ ÷óòëèâîþ äî “õàêåðñüêèõ” àòàê òà òðîÿíñüêèõ
â³ðóñ³â (äèâ. ðîçä³ë 1 ÷àñòèíè 6 äàíîãî ïîñ³áíèêà), ùî çàãðîæóº áåçïåö³ ñèñòåìè. Íàïðèêëàä, çâè÷àéíå â³äâ³äàííÿ
web-âóçëà ìîæå ïîøêîäèòè ñèñòåìó, ÿêùî òàì çíàõîäèëàñü òðîÿíñüêà ïðîãðàìà ÿêà ïðîíèêíå â ñèñòåìó ³
âèêîíàºòüñÿ. ßêùî â öåé ÷àñ êîðèñòóâà÷ çíàõîäèòüñÿ â ñèñòåì³ ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà, òî òàêà  ïðîãðàìà
ìîæå ïåðåôîðìàòóâàòè æîðñòêèé äèñê, ñòåðòè ÷àñòèíó ôàéë³â, ñòâîðèòè íîâèé îáë³êîâèé çàïèñ ç ïðàâàìè
àäì³í³ñòðàòîðà äëÿ áåçïåðåøêîäíîãî äîñòóïó äî ñèñòåìè â ìàéáóòíüîìó ³ ò.ä.
Íåîáõ³äíî äîáàâèòè ñâ³é îáë³êîâèé çàïèñ â ãðóïó Users (Ïîëüçîâàòåëè) àáî Power Users (Îïûòíûå ïîëüçîâàòåëè)
³ âõîäèòè â ñèñòåìó ñàìå ï³ä öèìè îáë³êîâèìè çàïèñàìè. Óâ³éøîâøè â ñèñòåìó â ÿêîñò³ ÷ëåíà ãðóïè Users
(Ïîëüçîâàòåëè), ìîæíà âèêîíóâàòè çâè÷àéí³ çàäà÷³ íå ï³ääàþ÷è êîìï’þòåð çàéâîìó ðèçèêó äëÿ áåçïåêè ³ ëèøå
ïðè âèíèêíåíí³ êðàéíüî¿ íåîáõ³äíîñò³ çàâàíòàæóâàòèñü ï³ä îáë³êîâèì çàïèñîì ç àäì³í³ñòðàòîðñüêèìè ïðàâàìè.

Ïåðâàæíî äëÿ íàëàøòóâàííÿ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äîñèòü ãðóï Users (Ïîëüçîâàòåëè), Power Users (Îïûòíûå
ïîëüçîâàòåëè) òà Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû). ×ëåíñòâî â íèõ â³äïîâ³äàº íàñòóïíèì êîíô³ãóðàö³ÿì îáë³êîâèõ
çàïèñ³â: Restricted User (Îãðàíè÷åííûé äîñòóï), Standart User (Îáû÷íûé ïîëüçîâàòåëü) òà Other/Administrators
(Äðóãîé/Àäìèíèñòðàòîðû).

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ Windows XP Professional íà ÏÊ, ùî âõîäèòü â ñêëàä ðîáî÷î¿ ãðóïè ìåðåæ³, àáî íà îêðåìèé
ëîêàëüíèé êîìï’þòåð êîðèñòóâà÷ó íàäàþòüñÿ ïðàâà àäì³í³ñòðàòîðà ³ â³í ìîæå çà áàæàííÿì ñòâîðþâàòè íîâ³
îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â ³ âñòàíîâëþâàòè äëÿ íèõ ïðàâà. ßêùî êîìï’þòåð ï³ä’ºäíàíèé äî äîìåíà â ìåðåæ³,
òî ïàðàìåòðè áåçïåêè âñòàíîâëþòüñÿ àäì³í³ñòðàòîðîì ìåðåæ³.

Windows XP ï³äòðèìóþòü òðè ð³âí³ ëîêàëüíîãî äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî ÏÊ:
• çâè÷àéíèé äîñòóï (standard) - çâè÷àéí³ êîðèñòóâà÷³ âêëþ÷àþòüñÿ â ãðóïó  Power Users (Îïûòíûå

ïîëüçîâàòåëè) ³ çäàòí³ âèêîíóâàòè áàãàòî çàäà÷, ñåðåä ÿêèõ âñòàíîâëåííÿ ïðîãðàì òà íàëàøòóâàííÿ ÎÑ,
àëå âîíè íå ìîæóòü ñòâîðþâàòè òà êåðóâàòè îáë³êîâèìè çàïèñàìè ëîêàëüíèõ êîðèñòóâà÷³â òà ãðóï;

• îáìåæåíèé äîñòóï (restricted) - ÷ëåíè ñòàíäàðòíî¿ ãðóïè Users (Ïîëüçîâàòåëè) ìîæóòü âõîäèòè
â ñèñòåìó ³ ïðàöþâàòè ç âñòàíîâëåíèì ïðîãðàìíèì çàáåçïå÷åííÿì, àëå íå çäàòí³ ³íñòàëþâàòè íîâ³ ïðîãðàìè
³ çíèùóâàòè ïðîãðàìè òà çì³íþâàòè ñèñòåìí³ ïàðàìåòðè;

• ³íøèé òèï äîñòóïó (other) - äîçâîëÿº âêëþ÷èòè îáë³êîâèé çàïèñ â áóäü-ÿêó ³ç âáóäîâàíèõ ãðóï
ëîêàëüíî¿ ñèñòåìè. Íàïðèêëàä, ÷ëåí ëîêàëüíî¿ ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) îòðèìàº âñ³ ïðàâà â
ëîêàëüí³é ñèñòåì³, àëå íå â äîìåí³.

6.2. Êåðóâàííÿ îáë³êîâèìè çàïèñàìè êîðèñòóâà÷³â ç äîïîìîãîþ  User

Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â)
Äëÿ êåðóâàííÿ îáë³êîâèìè çàïèñàìè êîðèñòóâà÷³â ó Windows XP âèêîðèñòîâóºòüñÿ çðó÷íà ïðîãðàìà

User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â), ùî çíàõîäèòüñÿ â
ïàíåë³ êåðóâàííÿ ÎÑ. Ùîá çàâàíòàæèòè ïàíåëü êåðóâàííÿ ïîòð³áíî â ìåíþ Start (Ïóñê) âèáðàòè ïóíêò
Settings (Íàñòðîéêè | Íàñòðîéêà), à â íüîìó Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ).
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153Ðîçä³ë 6. Êîðèñòóâà÷³ òà áåçïåêà ó Windows XP

User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé) ì³ñòèòü ëèøå îñíîâí³ íàëàøòóâàííÿ îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â
(ñòâîðåííÿ, çíèùåííÿ, çì³íþâàííÿ ïàðîë³â ³ ò.ï.), àëå íå ìîæå âèêîíóâàòè îïåðàö³é ³ç ãðóïàìè. Òîìó äëÿ á³ëüø
ðîçøèðåíîãî êîíô³ãóðóâàííÿ îáë³êîâèõ çàïèñ³â òà ðîáîòè ³ç ãðóïàìè âèêîðèñòîâóþòü ïðîãðàìó Computer
Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì | Êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì), ÿðëèê ÿêî¿ çíàõîäèòüñÿ â ïàïö³ Administrative
Tools (Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ) ùî âõîäèòü äî ö³º¿ æ ïàíåë³ êåðóâàííÿ. Á³ëüø äåòàëüíî ö³ ìîæëèâîñò³
ìè îïèøåìî â ðîçä³ë³ 6.3.

Íàãàäóºìî, ùî ñòâîðþâàòè òà çì³íþâàòè îáë³êîâ³ çàïèñè ìîæíà ëèøå êîðèñòóâà÷àì, ùî çàâàíòàæèëè ÎÑ â
ïðîô³ëü ³ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà (³ç ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû)), íå çàëåæíî â³ä òîãî, ÿêèì ³ç
âèùåîïèñàíèõ ñïîñîá³â áóäóòü çì³íþâàòèñü ïàðàìåòðè çàïèñ³â.

Ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ ìîäóëÿ User Accounts
(Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî,
çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.36.

Ùîá äîáàâèòè íîâèé îáë³êîâèé çàïèñ
êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî âèáðàòè Create a new account
(Ñîçäàíèå ó÷åòíîé çàïèñè | Ñòâîðåííÿ îáë³êîâîãî
çàïèñó). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ºäèíèì ïîëåì ââåäåííÿ
Type a name for the new account (Ââåäèòå èìÿ äëÿ
íîâîé ó÷åòíîé çàïèñè | Ââåä³òü ³ì’ÿ äëÿ íîâîãî
îáë³êîâîãî çàïèñó), äå ïîòð³áíî âêàçàòè ³ìÿ íîâîãî
êîðèñòóâà÷à (îáìåæåííÿ äî íàçâ îáë³êîâèõ çàïèñ³â
îïèñàíî â ðîçä³ë³ 6.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) òà
âèáðàòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³).
     Ó íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ð³âåíü ïðàâ
äàíîãî îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à ³ âèáðàòè êíîïêó
Create Account (Ñîçäàòü ó÷åòíóþ çàïèñü | Ñòâîðèòè
îáë³êîâèé çàïèñ). Òàêèì ñïîñîáîì ìîæíà âèáðàòè ëèøå îäèí ç äâîõ òèï³â çàïèñ³â:

• Computer administrator (Àäìèíèñòðàòîð êîìïüþòåðà | Àäì³í³ñòðàòîð êîìï’þòåðà) - êîðèñòóâà÷
³ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà, òîáòî ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ïîòðàïëÿº â îáë³êîâó ãðóïó Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû)
³ îòðèìóº íåîáìåæåí³ ïðàâà;

• Limited (Îðàíè÷åííàÿ çàïèñü | Îáìåæåíèé çàïèñ) - êîðèñòóâà÷ ç îáìåæåíèìè ïðàâàìè, ÿêèé
àâòîìàòè÷íî ïîòðàïëÿº â îáë³êîâó ãðóïó Users (Ïîëüçîâàòåëè), òîìó çìîæå ëèøå ïðàöþâàòè ³ç ñòâîðåíèìè
íèì æå ôàéëàìè (ïåðåãëÿäàòè, çì³íþâàòè, çíèùóâàòè), îñîáèñòèìè ïàïêàìè òà ïåðåãëÿäàòè ôàéëè ³ç
ñï³ëüíèõ ïàïîê Shared Documents foders. Êð³ì öüîãî éîìó äîçâîëåíî çì³íþâàòè ïàðîëü òà ãðàô³÷íå
çîáðàæåííÿ äëÿ âëàñíîãî îáë³êîâîãî çàïèñó.

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ îáë³êîâîãî çàïèñó â³äáóâàºòüñÿ ïîâåðíåííÿ äî ïî÷àòêîâîãî â³êíà User Accounts (Ó÷åòíûå
çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â) (ðèñ. 3.36), â ÿêîìó ñåðåä ³íøèõ çàïèñ³â ç’ÿâëÿºòüñÿ íàçâà
íîâîãî ïðîô³ëþ. Àëå äëÿ îñòàòî÷íîãî çàâåðøåííÿ ïðîöåñó ðåºñòðàö³¿ íîâîãî êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî âñòàíîâèòè äëÿ
íüîãî ïàðîëü. Äëÿ ÷îãî ìîæíà âèáðàòè ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ íàçâó öüîãî çàïèñó àáî êîìàíäó Change an account
(Èçìåíåíèå ó÷åòíîé çàïèñè | Çì³íà îáë³êîâîãî çàïèñó), à òîä³, â íîâîìó â³êí³, çíîâó æ òàêè íàçâó êîðñòóâà÷à.
Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ ùå îäíå â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Create a password (Ñîçäàíèå
ïàðîëÿ | Ñòâîðåííÿ ïàðîëÿ). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.37), äå â ïîë³ Type a new password (Ââåäèòå
íîâûé ïàðîëü | Ââåä³òü íîâèé ïàðîëü) íåîáõ³äíî ââåñòè ïàðîëü, à Type the new password again to
confirm (Ââåäèòå ïàðîëü äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ | Ââåä³òü ïàðîëü çíîâó äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ) - ïîâòîðèòè
éîãî äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ ïðàâèëüíîñò³ íàáðàíèõ ñèìâîë³â.

ßêùî êîðèñòóâà÷ íå âïåâíåíèé, ùî ïàðîëü íèì  íå áóäå çàáóòèé, òî ìîæíà â ïîë³ Type a word or
phrase to use as a password hint (Ââåäèòå ñëîâî èëè ôðàçó, ñëóæàùóþ ïîäñêàçêîé î ïàðîëå |
Ââåä³òü ñëîâî àáî ôðàçó, ÿêà áóäå ï³äêàçêîþ ïðî ïàðîëü)  ââåñòè ñëîâî àáî ôðàçó, ùî áóäå ñëóæèòè
éîìó ï³äêàçêîþ äî ïàðîëþ. Àâòîðè ïîñ³áíèêà íå ðåêîìåíäóþòü âèêîðèñòîâóâàòè ï³äêàçêó, îñê³ëüêè âîíà

Ðèñ. 3.36. Â³êíî User Accounts
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP154

áóäå äîñòóïíîþ äëÿ áóäü-ÿêîãî êîðèñòóâà÷à, à îòæå
ìîæå ïðèâåñòè äî íåñàíêö³îíîâàíîãî ïðîíèêíåííÿ ó
äàíèé îáë³êîâèé çàïèñ ³íøèõ îñ³á.

Ç äîïîìîãîþ ïðîãðàìè User Accounts (Ó÷åòíûå
çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â)
ìîæíà âèêîíóâàòè äåÿê³ íàëàøòóâàííÿ îáë³êîâèõ
çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â: çì³íþâàòè íàçâó, ïàðîëü, ãðàô³÷íå
ïðåäñòàâëåííÿ, ð³âåíü ïðàâ, ñòâîðþâàòè ïàñïîðò
Microsoft.NET òà çíèùóâàòè ñàì çàïèñ.  Äëÿ öüîãî ó
ïî÷àòêîâîìó â³êí³ ïðîãðàìè (ðèñ. 3.36) ïîòð³áíî âèáðàòè
ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ íàçâó êîðèñòóâà÷à àáî êîìàíäó
Change an account (Èçìåíåèå ó÷åòíîé çàïèñè |
Çì³íà îáë³êîâîãî çàïèñó), à òîä³ â íîâîìó â³êí³ çíîâó
æ òàêè â³äïîâ³äíèé îáë³êîâèé çàïèñ. Â îáèäâîõ
âèïàäêàõ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.38.

Ùîá çì³íèòè íàçâó ïðîô³ëþ ïîòð³áíî âèáðàòè
Change my name (Èçìåíåíèå èìåíè | Çì³íà ³ìåí³).
Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ºäèíèìè ïîëåì
ââåäåííÿ Type a new name for <³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à>
(Ââåäèòå íîâîå èìÿ äëÿ ó÷åòíîé çàïèñè “<³ì’ÿ
êîðèñòóâà÷à>” | Ââåä³òü íîâå ³ì’ÿ äëÿ <³ì’ÿ
êîðèñòóâà÷à>), äå íåîáõ³äíî âêàçàòè íîâó íàçâó
îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à òà íàòèñíóòè êíîïêó
Change name (Ñìåíèòü èìÿ | Çì³íèòè ³ì’ÿ).

²íøà, ÷àñòî âèêîíóâàíà îïåðàö³ÿ íàä îáë³êîâèìè
çàïèñàìè, - çì³íà ïàðîëþ íà âõ³ä â ñèñòåìó â³äïîâ³äíîãî
êîðèñòóâà÷à. Ùîá éîãî çì³íèòè, ïîòð³áíî âèáðàòè
êîìàíäó Change my password (Èçìåíåíèå ïàðîëÿ |
Çì³íà ïàðîëÿ) (ðèñ. 3.38). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîä³áíå
äî â³êíà ñòâîðåííÿ ïàðîëþ (ðèñ. 3.37), àëå ç äîäàòêîâèì
ïîëåì Type your current password (Ââåäèòå âàø
òåêóùèé ïàðîëü | Ââåä³òü âàø ïîòî÷íèé ïàðîëü), äå ïîòð³áíî âêàçàòè ïîïåðåäí³é ïàðîëü. ßêùî êîðèñòóâà÷
íå âêàæå â³ðíèé “ñòàðèé” ïàðîëü, òî çì³íèòè éîãî íà íîâèé â äàíîìó â³êí³ íå âäàñòüñÿ. Ï³ñëÿ ââåäåííÿ
ïîïåðåäíüîãî òà íîâîãî ïàðîëþ, ³ç ïîâòîðåííÿì îñòàííüîãî, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Change password
(Èçìåíèòü ïàðîëü | Çì³íèòè ïàðîëü).

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âõîäèòè â ñèñòåìó áåç ïàðîëþ, òî ìîæíà âèáðàòè Remove my password
(Óäàëåíèå ïàðîëÿ | Âèäàëåííÿ ïàðîëÿ) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ â ïîë³ To verify your identity, type your
current password: (Äëÿ óäîñòîâåðåíèÿ ëè÷íîñòè ââåäèòå âàø òåêóùèé ïàðîëü | Ââåä³òü âàø ïîòî÷íèé
ïàðîëü, ùîá çàñâ³ä÷èòè ñâîþ îñîáèñò³ñòü) âêàçàòè ³ñíóþ÷èé â³ðíèé ïàðîëü ³ íàòèñíóòè êíîïêó Remove
Password (Óäàëèòü ïàðîëü | Âèäàëèòè ïàðîëü).

Äîñèòü ÷àñòî òðàïëÿþòüñÿ ñèòóàö³¿, êîëè êîðèñòóâà÷ çàáóâ ïàðîëü íà ñâ³é îáë³êîâèé çàïèñ àáî ³íøèé êîðèñòóâà÷
ä³çíàâñÿ éîãî ³ çì³íèâ íà ³íøèé. Ó Windows XP ïåðåäáà÷åíà ìîæëèâ³ñòü çàïîá³ãàííÿ òàêèì ñèòóàö³ÿì çà äîïîìîãîþ
ñïåö³àëüíî¿ äèñêåòè ñêèäàííÿ ïàðîë³â (Password Reset Disk), à òî÷í³øå çàøèôðîâàíîãî ôàéëà userkey.psw,
çàïèñàíîãî íà ÃÌÄ. Àëå òàêó äèñêåòó ïîòð³áíî ñòâîðèòè çàâ÷àñíî, êîëè êîðèñòóâà÷ ëèøå âñòàíîâèâ ñâ³é ïàðîëü.
Äëÿ öüîãî ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.38, â ïàíåë³ çàäà÷ Related Tasks (Ðîäñòâåííûå çàäà÷è | Çâ’ÿçàí³
çàâäàííÿ), ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Prevent a forgotten password (Ïîäñêàçêà î ïàðîëå | Ï³äêàçêà ïðî çàáóòèé
ïàðîëü). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà, äå áóäå çàïðîïîíîâàíî âñòàâèòè ÷èñòó äèñêåòó â äèñêîâîä ³ âèáðàòè
êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). Â íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âêàçàòè ³ñíóþ÷èé ïàðîëü äëÿ äîñòóïó â ñèñòåìó ³ çíîâó

Ðèñ. 3.37. Â³êíî ñòâîðåííÿ ïàðîëþ

Ðèñ. 3.38. Â³êíî çì³íþâàííÿ ïàðàìåòð³â
îáë³êîâîãî çàïèñó
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155Ðîçä³ë 6. Êîðèñòóâà÷³ òà áåçïåêà ó Windows XP

íàòèñíóòè Next (Äàëåå | Äàë³). Ï³ñëÿ öüîãî ïðîãðàìà çàïèøå íà äèñêåòó äâîê³ëîáàéòîâèé ôàéë userkey.psw ³
çàïðîïîíóº íàòèñíóòè êíîïêó Finish (Ãîòîâî).
Äàë³ öþ äèñêåòó ïîòð³áíî íàä³éíî ñõîâàòè, ùîá ³íø³ îñîáè íå ìîãëè íåþ ñêîðèñòàòèñü. Êîëè íàñòàíå ìîìåíò, ùî
êîðèñòóâà÷ íå çìîæå çàéòè â ñèñòåìó ïî ââåäåíîìó íèì ïàðîëþ, òî íà ñòîð³íö³ ïðèâ³òàííÿ Windows ïðè
çàâàíòàæåíí³ ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à çîáðàæåí³é íà ðèñóíêó 3.2 (äèâ. ðîçä³ë 2.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ç’ÿâèòüñÿ
ï³äêàçêà Use your password reset disk (Èñïîëüçîâàòü äèñêåòó ñáðîñà ïàðîëÿ | Çàñòîñóâàòè äèñêåòó ñêèäàííÿ
ïàðîëÿ). Ïðè ¿¿ âèáîð³ çàâàíòàæèòüñÿ ùå îäèí ìàéñòåð, ÿêèé çàïðîïîíóº âñòàâèòè äèñê ñêèäàííÿ ïàðîë³â â
äèñêîâîä ³ âèáðàòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ç÷èòàºòüñÿ çàðåçåðâîâàíèé ïàðîëü ³ â íàñòóïíîìó
â³êí³ áóäå çàïðîïîíîâàíî ââåñòè íîâèé òà ï³äòâåðäèòè éîãî. Ï³ñëÿ öüîãî â³äáóâàºòüñÿ ïîâåðíåííÿ äî â³êíà
çàâàíòàæåííÿ ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à, äå ìîæíà ââîäèòè âæå íîâèé ïàðîëü.

Ó Windows XP ç’ÿâèëàñü íîâà õàðàêòåðèñòèêà îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à (íà â³äì³íó â³ä Windows
2000 òà á³ëüø ðàíí³õ âåðñ³é) - öå éîãî ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ, ÿêå ïîðÿä ³ç ³ìåíåì ³äåíòèô³êóº êîðèñòóâà÷à.
Ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ ç’ÿâëÿºòüñÿ íà ñòàðòîâ³é ñòîð³íö³ ïðèâ³òàííÿ Windows ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîô³ë³â
êîðèñòóâà÷à (ðèñ. 3.2, ðîçä³ë 2.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) òà â ìåíþ Start (Ïóñê) ïðè ïåâíèõ íàëàøòóâàííÿõ
ÎÑ.  Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ äëÿ äàíîãî êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà
ðèñóíêó 3.38 âèáðàòè êîìàíäó Change my picture (Èçìåíåíèå èçîáðàæåíèÿ | Çì³íà ìàëþíêà).
Â³äêðèâàºòüñÿ íîâå â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè âèãëÿä çîáðàæåííÿ ³ íàòèñíóòè êíîïêó Change picture (Èçìåíèòü
ðèñóíîê | Çì³íèòè ìàëþíîê). ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âñòàíîâèòè ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ ³ç ôàéëó (íàïðèêëàä,
ñâîþ ôîòîãðàô³þ), òî íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäó Browse for more pictures (Ïîèñê äðóãèõ ðèñóíêîâ |
Ïîøóê ³íøèé ìàëþíê³â) ³ ó â³äïîâ³äíîìó â³êí³ çíàéòè ïàïêó òà âëàñíèé ãðàô³÷íèé ôàéë.

Ùå îäí³ºþ ìîæëèâ³ñòþ êåðóâàííÿ îáë³êîâèìè çàïèñàìè, äîñòóïíîþ ³ç â³êíà User Accounts (Ó÷åòíûå
çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â) º çì³íà òèïó êîðèñòóâà÷à: àäì³í³ñòðàòîð ÷è çâè÷àéíèé
êîðèñòóâà÷. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî çì³íà öüîãî íàëàøòóâàííÿ äîñòóïíà ëèøå äëÿ êîðèñòóâà÷³â, ùî óâ³éøëè
â ñèñòåìó ³ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà. Ùîá âñòàíîâèòè ð³âåíü ïðàâ êîðèñòóâà÷à íåîáõ³äíî ââ³éòè â â³êíî
çì³íè éîãî ïàðàìåòð³â (ðèñ. 3.38) ³ âèáðàòè êîìàíäó Change my account type (Èçìåíåíèå òèïà ó÷åòíîé
çàïèñè | Çì³íà òèïó îáë³êîâîãî çàïèñó). Â íàñòóïíîìó â³êí³ ñë³ä çì³íèòè éîãî òèï: Computer administrator
(Àäìèíèñòðàòîð êîìïüþòåðà | Àäì³í³ñòðàòîð êîìï’þòåðà) - êîðèñòóâà÷ ³ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà àáî
Limited (Îãðàíè÷åííàÿ çàïèñü | Îáìåæåíèé çàïèñ) - êîðèñòóâà÷ ç îáìåæåíèìè ïðàâàìè, òà íàòèñíóòè
êíîïêó Change Account Type (Èçìåíèòü òèï ó÷åòíîé çàïèñè | Çì³íèòè òèï îáë³êîâîãî çàïèñó).

ßêùî ïîòð³áíî çíèùèòè îáë³êîâèé çàïèñ êîðèñòóâà÷à, òî ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.38 íåîáõ³äíî
âèáðàòè êîìàíäó Delete the Account (Óäàëåíèå ó÷åòíîé çàïèñè | Âèäàëåííÿ îáë³êîâîãî çàïèñó).
Ç’ÿâëÿºòüñÿ íàñòóïíå â³êíî, äå ìîæíà âèáðàòè: Keep Files (Ñîõðàíèòü ýòè ôàéëû | Çáåðåãòè ôàéëè) -
çíèùèòè ïðîô³ëü, çáåð³ãøè âì³ñòèìå éîãî ðîáî÷îãî ñòîëó òà ïàïêè My Documents (Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿
äîêóìåíòè) àáî Delete Files (Óäàëèòü ýòè ôàéëû | Âèäàëèòè ôàéëè) - çíèùèòè ïðîô³ëü ðàçîì ³ç âñ³ìà
éîãî îñîáèñòèìè ôàéëàìè òà äîêóìåíòàìè. Ï³ñëÿ âèáîðó îäíîãî ç âàð³àíò³â ç’ÿâëÿºòüñÿ ùå îäíå â³êíî, â
ÿêîìó äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Delete Account (Óäàëèòü ó÷åòíóþ çàïèñü | Âèäàëèòè
îáë³êîâèé çàïèñ). Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äàíà îïåðàö³ÿ òàêîæ äîñòóïíà ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî êîðèñòóâà÷
óâ³éøîâ â ñèñòåìó ³ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà.

Ó âèïàäêó, ÿêùî êîìï’þòåð êîðèñòóâà÷à ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³, äå äëÿ îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ñëóæáà .NET Messenger àáî MSN Messenger Service, òî çðó÷íî ñòâîðèòè ïàñïîðò Microsoft .NET Passport, ÿêèé
çàáåçïå÷óº ³íäèâ³äóàë³çîâàíèé äîñòóï äî öèõ ñëóæá, ðîäèííèõ web-âóçë³â ³ ³íøèõ ñëóæá, ùî ï³äòðèìóþòü ïàñïîðò
.NET. Îñíîâíà éîãî ïåðåâàãà â òîìó, ùî êîðèñòóâà÷ó äîñèòü îäíîãî îáë³êîâîãî çàïèñó äëÿ äîñòóïó äî âñ³õ âóçë³â
òà ñëóæá. Òàê ÿê â ïàñïîðò³ .NET ìîæíà çáåð³ãàòè ³íôîðìàö³þ, íåîáõ³äíó äëÿ âõîäæåííÿ â ñèñòåìó, éîìó íå
äîâåäåòüñÿ ââîäèòè ¿¿ çàíîâî ïðè çàïîâíåíí³ ôîðì íà âóçëàõ ìåðåæ³ àáî ñëóæá, ùî ï³äòðèìóþòü ïàñïîðò .NET.
Êð³ì öüîãî, äåÿê³ ñëóæáè Microsoft äëÿ àâòîìàòè÷íîãî îíîâëåííÿ Windows âèìàãàþòü ðåºñòðàö³¿ íà ÏÊ ïàñïîðòà .NET.
Ùîá çä³éñíèòè ñòâîðåííÿ ïàñïîðòà Microsoft.NET äëÿ äàíîãî êîðèñòóâà÷à, ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè â³êíî
íàëàøòóâàííÿ éîãî îáë³êîâîãî çàïèñó (ðèñ. 3.38) ³ âèáðàòè êîìàíäó Set up my account to use a .NET Passport
(Èñïîëüçîâàòü ïàñïîðò .NET). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ïàñïîðòà .NET, äå ñë³äóþ÷è  âêàç³âêàì
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íåîáõ³äíî ïî÷åðãîâî ââåñòè âñ³ íåîáõ³äí³ îñîáèñò³ ïàðàìåòðè äëÿ äàíîãî ïàñïîðòà.
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ñòâîðåííÿ ïàñïîðòà â ïðîãðàì³ User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé) ìîæëèâå
ëèøå äëÿ êîðèñòóâà÷³â ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà.

Windows XP äîçâîëÿº òàêîæ çáåðåãòè ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëü äëÿ àâòîìàòè÷íî¿ éîãî ðåºñòðàö³¿ â ìåðåæ³ àáî íà ïåâíèõ
web-âóçëàõ Internet. Äëÿ öüîãî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.38, â ïàíåë³ çàäà÷ Related Tasks (Ðîäñòâåííûå çàäà÷è |
Çâ’ÿçàí³ çàâäàííÿ), ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Manage my network passwords (Óïðàâëåíèå ñåòåâûìè ïàðîëÿìè | Êåðóâàííÿ
ìåðåæåâèìè ïàðîëÿìè). Â³äêðèâàºòüñÿ íàñòóïíå â³êíî ³ç ñïèñêîì ñåðâåð³â ìåðåæ³ òà web-âóçë³â, äî ÿêèõ çáåðåæåíî
àóòåíòèô³êàö³éí³ äàí³ êîðèñòóâà÷à. Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè äî ñïèñêó íîâèé çàïèñ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Add
(Äîáàâèòü | Äîäàòè). Ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ â ïîë³ Server (Ñåðâåð) íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó ñåðâåðà àáî ìåðåæåâó àäðåñó
web-âóçëà, äî ÿêîãî ï³ä’ºäíóºòüñÿ êîðèñòóâà÷. Äàë³ â ïîë³ User name (Ïîëüçîâàòåëü | ²ì’ÿ êîðèñòóâà÷à) ñë³ä ââåñòè íàçâó
îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à òà Password (Ïàðîëü) - éîãî ïàðîëü.
Îñê³ëüêè äàí³ äëÿ àóòåíòèô³êàö³¿ â öüîìó âèïàäêó çáåð³ãàþòüñÿ íà êîìï’þòåð³ êîðèñòóâà÷à, òî ïðè ïðîíèêíåíí³ â éîãî
ñèñòåìó “õàêåð³â” àáî òðîÿíñüêèõ â³ðóñ³â (äèâ. ðîçä³ë 1 ÷àñòèíè 6 äàíîãî ïîñ³áíèêà) âèíèêàº çàãðîçà âèêðàäåííÿ ïàðîëþ.
Òîìó àâòîðè ïîñ³áíèêà íå ðåêîìåíäóþòü âèêîðèñòîâóâàòè àâòîìàòè÷íó ðåºñòðàö³þ, à êîæåí ðàç ââîäèòè ïàðîëü âðó÷íó.

ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè â ðîçä³ë³ 2.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà ìîæëèâ³ äâà âàð³àíòè ³íòåðôåéñó
âõîäæåííÿ â ñèñòåìó ï³ä ïåâíèì îáë³êîâèì çàïèñîì êîðèñòóâà÷à. Â ïåðøîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ ñòîð³íêà
ïðèâ³òàííÿ Windows (ðèñ. 3.2), à â äðóãîìó - çâè÷íå äëÿ ïîïåðåäí³õ âåðñ³é Windows â³êíî çàâàíòàæåííÿ
ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à (ðèñ. 3.3).

Ñïîñ³á âèáîðó îáë³êîâîãî çàïèñó äëÿ çàâàíòàæåííÿ ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à âñòàíîâëþºòüñÿ ñàìå â
ïî÷àòêîâîìó â³êí³ ïðîãðàìè User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â)
(ðèñ. 3.36). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Change the way users log on or off (Èçìåíåíèå âõîäà
ïîëüçîâàòåëåé â ñèñòåìó | Çì³íà ñïîñîáó âõîäó é âèõîäó êîðèñòóâà÷³â ³ç ñèñòåìè). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.39.

Äëÿ òîãî, ùîá ïðè çàâàíòàæåíí³ ÏÊ âñòàíîâèòè ðåæèì
âèâåäåííÿ ñòîð³íêè ïðèâ³òàííÿ Windows ïîòð³áíî â³äì³òèòè
îïö³þ Use the Welcome screen (Èñïîëüçîâàòü
ñòðàíèöó ïðèâåòñòâèÿ | Âèêîðèñòîâóâàòè ñòîð³íêó
ïðèâ³òàííÿ). Â öüîìó ðåæèì³ ç’ÿâëÿºòüñÿ ìîæëèâ³ñòü
ïåðåõîäèòè äî ³íøîãî ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à íå çàêðèâàþ÷è
äàíèé (ïðè ïðàöþþ÷èõ â íüîìó ïðîãðàìàõ), òîáòî
çàâàíòàæåííÿ îäíî÷àñíî äâîõ àáî á³ëüøå îáë³êîâèõ çàïèñ³â.
Â ðåæèì³ âõîäæåííÿ â ïðîô³ëü êîðèñòóâà÷à ÷åðåç ä³àëîãîâå
â³êíî öÿ ìîæëèâ³ñòü â³äñóòíÿ. Äëÿ ¿¿ ðåàë³çàö³¿ ïîòð³áíî
â³äì³òèòè îïö³þ Use Fast User Switching (Èñïîëüçîâàòü
áûñòðîå ïåðåêëþ÷åíèå ïîëüçîâàòåëåé |
Âèêîðèñòîâóâàòè øâèäêå ïåðåêëþ÷åííÿ
êîðèñòóâà÷³â). Âñòàíîâèâøè â äàíîìó â³êí³ âñ³ ïîòð³áí³
îïö³¿, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Apply Options
(Ïðèìåíåíèå ïàðàìåòðîâ | Çàñòîñóâàííÿ ïàðàìåòð³â).

ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, ñåðåä îáë³êîâèõ çàïèñ³â ïðèñóòí³é çàïèñ Guest (Ãîñòü), ÿêèé äîçâîëÿº âõîäèòè â ñèñòåìó
íåçàðåºñòðîâàíèì êîðèñòóâà÷àì. Ç ìåòîþ á³ëüøî¿ áåçïåêè öåé çàïèñ çà çàìîâ÷óâàííÿì ó Windows â³äêëþ÷åíèé.
ßêùî â êîðèñòóâà÷à âèíèêàº ïîòðåáà äîçâîëèòè éîãî âèêîðèñòàííÿ, òî öå ìîæíà çðîáèòè âèáðàâøè ó â³êí³ User
Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â) çàïèñ Guest (Ãîñòü) ³ â íàñòóïíîìó
â³êí³ êíîïêó Turn On the Guest Account (Âêëþ÷èòü ó÷åòíóþ çàïèñü “Ãîñòü” | Óâ³ìêíóòè îáë³êîâèé çàïèñ ãîñòÿ). Äëÿ
çâîðîòíüî¿ îïåðàö³¿ ïîòð³áíî âèêîíàòè ö³ æ ä³¿ ³ âèáðàòè êíîïêó Turn Off the Guest Account (Îòêëþ÷èòü ó÷åòíóþ
çàïèñü “Ãîñòü” | Âèìêíóòè îáë³êîâèé çàïèñ ãîñòÿ). Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî îïèñàí³ ä³¿ ìîæå âèêîíóâàòè ëèøå
êîðèñòóâà÷ ³ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà.

Ðèñ. 3.39. Â³êíî âèáîðó ïàðàìåòð³â âõîäæåííÿ òà
âèõîäó ³ç ñèñòåìè
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Îïèñàíèé ïîïåðåäíüî ³íòåðôåéñ òà íàëàøòóâàííÿ
ïðîãðàìè User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè
ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â)
ñïðàâåäëèâ³ ëèøå ó âèïàäêó êîëè ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíî
äî äîìåíà. ßêùî êîìï’þòåð âõîäèòü â äîìåí, òî
â³êíî ïðîãðàìè ìàº çîâñ³ì ³íøèé âèãëÿä (ðèñ. 3.40)
³ ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ çàêëàäîê. Â çàêëàäö³ Users
(Ïîëüçîâàòåëè) çíàõîäèòüñÿ ñïèñîê âñ³õ ëîêàëüíèõ
êîðèñòóâà÷³â äàíîãî ÏÊ. Ùîá äîáàâèòè íîâîãî
êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Add...
(Äîáàâèòü...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà, äå â
ïîë³ User name (Ïîëüçîâàòåëü) íåîáõ³äíî ââåñòè
íàçâó ñòâîðþâàíîãî îáë³êîâîãî çàïèñó òà Domain
(Äîìåí) - äîìåí ³ âèáðàòè êíîïêó Next (Äàëåå). Äàë³
ïîòð³áíî âêàçàòè ð³âåíü äîñòóïó êîðèñòóâà÷à:
Standard user (Îáû÷íûé äîñòóï) - êîðèñòóâà÷ ç
ïðàâàìè  Power user (Îïûòíûé ïîëüçîâàòåëü),
Restricted user (Îãðàíè÷åííûé äîñòóï) - ç
îáìåæåíèìè ïðàâàìè Users(Ïîëüçîâàòåëè) àáî
Other (Äðóãîé) - àäì³í³ñòðàòîð (äèâ. ðîçä³ë 6.1 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), - òà íàòèñíóòè Finish (Ãîòîâî).
Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè àáî çì³íèòè ïàðîëü äëÿ
êîðèñòóâà÷à íåîáõ³äíî âèáðàòè éîãî ³ì’ÿ â ñïèñêó,
íàòèñíóòè êíîïêó Resset Password... (Ñìåíèòü
ïàðîëü...) ³ â íàñòóïíîìó â³êí³ ââåñòè íîâèé ïàðîëü, ïîâòîðèòè éîãî òà â³äì³íèòè â³äïîâ³äí³ îïö³¿ (äèâ. ðèñ. 3.42,
ðîçä³ë 6.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
²íø³ ïàðàìåòðè îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à ìîæíà çì³íèòè, âèáðàâøè êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç äâîõ çàêëàäîê:

• General (Îáùèå) - âñòàíîâëþº ³ì’ÿ (User name: (Ïîëüçîâàòåëü:)) ³ ïîâíå ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à (Full name (Ïîëíîå
èìÿ:)) òà êîðîòêå ïîÿñíåííÿ äî îáë³êîâîãî çàïèñó (Description: (Îïèñàíèå:)) (âêàçóâàòè íå îáîâ’ÿçêîâî);
• Member of (×ëåíñòâî â ãðóïïàõ) - âèçíà÷àº ð³âåíü ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷à: Standard user (Îáû÷íûé
äîñòóï), Restricted user (Îãðàíè÷åííûé äîñòóï) àáî Other (Äðóãîé).

Ùîá çíèùèòè îáë³êîâèé çàïèñ êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî  â ñïèñêó òà íàòèñíóòè êíîïêó Remove (Óäàëèòü).
Çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî), â³êíà User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé) ì³ñòèòü òðè êîìàíäíèõ
êíîïêè:

• Manage Passwords (Óïðàâëåíèå ïàðîëÿìè) - äîçâîëÿº çáåðåãòè ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëü äëÿ àâòîìàòè÷íî¿
éîãî ðåºñòðàö³¿ â ìåðåæ³ àáî íà ïåâíèõ web-âóçëàõ Internet (îïèñàíî ïîïåðåäíüî);
• .NET Passport Wizard (Ìàñòåð ïàñïîðòà .NET) - â³äêðèâàº â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ïàñïîðòà Microsoft .NET
Passport (îïèñàíî ïîïåðåäíüî);
• Advanced (Äîïîëíèòåëüíî) - â³äêðèâàº â³êíî Local Users and Groups (Ëîêàëüíûå ïîëüçîâàòåëè è ãðóïïû), ùî
â³äïîâ³äàº îäíîéìåííîìó ðîçä³ëó â³êíà Computer Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì) (äèâ. ðîçä³ë 6.3
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Êð³ì öüîãî, äàíà çàêëàäêà ì³ñòèòü îïö³þ Require users to press Ctrl+Alt+Delete (Òðåáîâàòü íàæàòèÿ Ctrl+Alt+Delete),
ùî âñòàíîâëþº íåîáõ³äí³ñòü íàòèñêóâàííÿ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Ctrl+Alt+Delete ïåðåä ââåäåííÿì íàçâè îáë³êîâîãî
çàïèñó êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëþ äëÿ âõîäæåííÿ â ñèñòåìó. Öå çðîáëåíî äëÿ ï³äâèùåííÿ çàõèùåíîñò³ ÎÑ â³ä
ïðîãðàì, ùî ³ì³òóþòü ä³àëîã âõîäæåííÿ â ñèñòåìó, ùîá âèêðàñòè ïàðîëü.

Ðèñ. 3.40. Â³êíî User Account äëÿ ÏÊ ï³ä’ºäíàíîìó
äî äîìåíà
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Ðèñ. 3.42. Â³êíî ñòâîðåííÿ íîâîãî îáë³êîâîãî
çàïèñó êîðèñòóâà÷à

6.3. Êåðóâàííÿ îáë³êîâèìè çàïèñàìè êîðèñòóâà÷³â ç äîïîìîãîþ Computer

Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì | Êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì)

ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, ìîæëèâîñò³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â ç
äîïîìîãîþ User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â) äîñèòü îáìåæåí³,
òîìó äëÿ á³ëüø òîíêèõ íàëàøòóâàíü âèêîðèñòîâóþòü ïðîãðàìó Computer Management (Óïðàâëåíèå
êîìïüþòåðîì | Êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì).

Ùîá ¿¿ çàâàíòàæèòè ïîòð³áíî â ìåíþ Start (Ïóñê)
âèáðàòè Settings (Íàñòðîéêè | Íàñòðîéêà), â íüîìó
Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü
êåðóâàííÿ) , òîä³  Administrative Tools
(Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ), à â íüîìó
íàâçó ÿðëèêà ö³º¿ ïðîãðàìè. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
(ðèñ. 3.41), ùî íàãàäóº Windows Exlporer, äå â ë³â³é
ïàíåë³ ó äåðåâîâèäí³é ôîðì³ ðîçòàøîâàí³ ð³çí³ ðîçä³ëè
êåðóâàííÿ êîíô³ãóðàö³ºþ êîìï’þòåðà. Êåðóâàííÿ
îá’ºêòàìè â äàíîìó â³êí³ çä³éñíþºòüñÿ ÿê ÷åðåç ãîëîâíå
ìåíþ, òàê ³ ç äîïîìîãîþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Äëÿ
íàëàøòóâàííÿ îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâó÷³â ïîòð³áíî
âèáðàòè ðîçä³ë System Tools (Ñëóæåáíûå ïðîãðàììû),
à â íüîìó Local Users and Groups (Ëîêàëüíûå
ïîëüçîâàòåëè è ãðóïïû). Öåé ðîçä³ë ðîçáèòèé íà äâ³
ïàïêè: Users (Ïîëüçîâàòåëè) - ñïèñîê ëîêàëüíèõ
êîðèñòóâà÷³â êîìï’þòåðà òà Groups (Ãðóïïû) - îáë³êîâèõ çàïèñ³â ãðóï.

Êåðóâàííÿ îáë³êîâèìè çàïèñàìè êîðèñòóâà÷³â

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî îáë³êîâîãî çàïèñó
êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî óâ³éòè â ïàïêó Users
(Ïîëüçîâàòåëè)  ³ íà â³ëüíîìó ì³ñö³ ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè
â³êíà âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ òà âèáðàòè êîìàíäó
New User... (Íîâûé ïîëüçîâàòåëü...) (öþ æ êîìàíäó
ìîæíà âèáðàòè â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Action
(Äåéñòâèå)).

Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.42), äå â ïîë³ User
name: (Ïîëüçîâàòåëü:) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó
îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à, Full name (Ïîëíîå èìÿ:)
- éîãî ïîâíå ³ì’ÿ, Description: (Îïèñàíèå:) - êîðîòêå
ïîÿñíåííÿ äî îáë³êîâîãî çàïèñó (âêàçóâàòè íå
îáîâ’ÿçêîâî), Password: (Ïàðîëü:) - ïàðîëü òà Confirm
password: (Ïîäòâåðæäåíèå:) - ï³äòâåðäæåííÿ ïàðîëþ.
Êð³ì öüîãî, ìîæíà âèáðàòè îäíó ç äîäàòêîâèõ îïö³é:

• User must change password at next logon
(Ïîòðåáîâàòü ñìåíó ïàðîëÿ ïðè ñëåäóþùåì âõîäå
â ñèñòåìó) - ïðè íàñòóïíîìó çàâàíòàæåíí³ äàíîãî
îáë³êîâîãî çàïèñó âèâîäèòè ä³àëîãîâå â³êíî ³ç
ïðîïîçèö³ºþ çì³íèòè ïàðîëü;

Ðèñ. 3.41. Ðîçä³ë Local Users and Groups â³êíà
Computer Management
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• User cannot change password (Çàïðåòèòü ñìåíó ïàðîëÿ ïîëüçîâàòåëåì) - çàáîðîíèòè
ìîæëèâ³ñòü çì³íþâàòè ïàðîëü äàíèì êîðèñòóâà÷åì. Ïåðåâàæíî öþ îïö³þ âñòàíîâëþþòü äëÿ îáë³êîâèõ
çàïèñ³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äåê³ëüêîìà êîðèñòóâà÷àìè (ïîä³áíî äî çàïèñó Guest (Ãîñòü)). Öåé ïàðàìåòð
íå ä³º íà êîðèñòóâà÷³â ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà;

• Password never expires (Ñðîê äåéñòâèÿ ïàðîëÿ íå îãðàíè÷åí) - âñòàíîâèòè íåîáìåæåíèé
ñòðîê ä³¿ ïàðîëþ, àäæå, ç ìåòîþ ï³äâèùåííÿ áåçïåêè ñèñòåìè, ÷åðåç ïåâíèé ïåð³îä ÷àñó  Windows
ïðîïîíóº çì³íèòè ïàðîëü. Çíà÷åííÿ öüîãî ñòðîêó çàäàºòüñÿ ó â³êí³ ïðîãðàìè Local Security Policy (Ëîêàëüíàÿ
ïîëèòèêà áåçîïàñíîñòè), ÿðëèê ÿêî¿ çíàõîäèòüñÿ â ïàïö³  Administrative Tools (Àäìèíèñòðèðîâàíèå).
Ï³ñëÿ â³äêðèòòÿ öüîãî â³êíà ïîòð³áíî âèáðàòè ðîçä³ë Account Policies (Ïîëèòèêè ó÷åòíûõ çàïèñåé), â
íüîìó Password Policy (Ïîëèòèêà ïàðîëåé) ³ âêàçàòè çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà Maximum password age
(Ìàêñ.. ñòðîê äåéñòâèÿ ïàðîëÿ);

• Account is disabled (Îòêëþ÷èòü ó÷åòíóþ çàïèñü) - â³äêëþ÷èòè ñòâîðþâàíèé îáë³êîâèé çàïèñ. Íå
ìîæëèâî â³äêëþ÷èòè ëèøå âáóäîâàíèé çàïèñ Administrator (Àäìèíèñòðàòîð).

ßêùî êîðèñòóâà÷ çàáóâ ïàðîëü ³ íå ìàº äèñêåòè ñêèäàííÿ ïàðîë³â (äèâ. ðîçä³ë 6.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), òî
óâ³éøîâøè â ñèñòåìó ³ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà ìîæíà éîãî çì³íèòè, âèêëèêàâøè â ïàïö³ Users (Ïîëüçîâàòåëè)
êîíòåêñòíå ìåíþ íà ³ìåí³ êîðèñòóâà÷à ³ âèáðàâøè êîìàíäó Set password... (Çàäàòü ïàðîëü...). Àëå çì³íà ïàðîëþ
òàêèì ñïîñîáîì ìîæå ïðèâåñòè äî âòðàòè ïåâíî¿ ³íôîðìàö³¿ îáë³êîâîãî çàïèñó, ùî çàõèùåíà öèì ïàðîëåì,
çàáîðîíÿþ÷è äî íå¿ äîñòóï ïðè çì³í³ ïàðîëþ. Òîìó, ÿêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çì³íèòè ïàðîëü, òî êðàùå óâ³éòè â
ñèñòåìó ï³ä ñâî¿ì îáë³êîâèì çàïèñîì ³ âñòàíîâèòè éîãî ó â³êí³ User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé)
(äèâ. ðîçä³ë 6.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ïðî öþ íåáåçïåêó ïîâ³äîìëÿºòüñÿ â ïîïåðåäæóâàëüíîìó â³êí³, ùî
ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³ñëÿ âèáîðó êîìàíäè Set password... (Çàäàòü ïàðîëü...). ßêùî æ êîðèñòóâà÷ âïåâíåíèé â íåîáõ³äíîñò³
çì³íè ïàðîëþ òàêèì ñïîñîáîì, òî ñë³ä âèáðàòè êíîïêó Proceed (Ïðîäîëæèòü). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî
âêàçàòè íîâèé ïàðîëü (New password: (Íîâûé ïàðîëü)) òà ïîâòîðíî ââåñòè éîãî (Confirm password:
(Ïîäòâåðæäåíèå:)).

Âëàñòèâîñò³ îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à ìîæíà
çì³íèòè, âèêëèêàâøè íà éîãî ³ìåí³ êîíòåêñòíå ìåíþ ³,
âèáðàâøè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà) .
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.43) ³ç òðüîõ çàêëàäîê.

Çàêëàäêà General (Îáùèå) äîçâîëÿº çì³íèòè
ïîâíå ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à (Full name: (Ïîëíîå èìÿ:)) òà
êîðîòêå ïîÿñíåííÿ äî íüîãî (Description: (Îïèñàíèå:)).
Êð³ì öüîãî âîíà ì³ñòèòü äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ, ùî
ñï³âïàäàþòü ³ç îïö³ÿìè â³êíà New User... (Íîâûé
ïîëüçîâàòåëü...) (ðèñ. 3.42).

Äîäàòêîâà îïö³ÿ Account is locked out
(Çàáëîêèðîâàòü ó÷åòíóþ çàïèñü) - çàáëîêóâàòè
îáë³êîâèé çàïèñ, ïåðåâàæíî â³äêëþ÷åíà ³ íåäîñòóïíà.
Âîíà àêòèâóºòüñÿ àâòîìàòè÷íî, ÿêùî êîðèñòóâà÷ ïðè
âõîäæåíí³ â ñèñòåìó  ââ³â íåïðàâèëüíî ïàðîëü
âèçíà÷åíó ê³ëüê³ñòü ðàç³â (ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ïðè ï³ä’ºäíàíí³ êîìï’þòåðà äî äîìåíó), â ðåçóëüòàò³
÷îãî îáë³êîâèé çàïèñ áëîêóºòüñÿ ³ ñòàº íåäîñòóïíèì.
Äëÿ éîãî ðîçáëîêóâàííÿ ïîòð³áíî ââ³éòè â ñèñòåìó ï³ä
çàïèñîì ³ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà ³ çíÿòè äàíó îïö³þ.
Ìàêñèìàëüíî äîïóñòèìà ê³ëüê³ñòü ñïðîá âõîäæåííÿ â
ñèñòåìó âñòàíîâëþºòüñÿ â ïðîãðàìàõ ëîêàëüíî¿ òà
ãðóïîâî¿ ïîë³òèêè. Ðèñ. 3.43. Â³êíî çì³íè âëàñòèâîñòåé îáë³êîâîãî

çàïèñó êîðèñòóâà÷à
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Ðèñ. 3.44. Â³êíî äîäàâàííÿ ãðóïè äî ñïèñêó

Îá’ºêòè ãðóïîâî¿ ïîë³òèêè çíàõîäÿòüñÿ ïåðåâàæíî íà êîíòðîëåð³ äîìåíà ³ äîïîìàãàþòü àäì³í³ñòðàòîðàì äîìåíà
íàëàøòîâóâàòè êîìï’þòåðè ìåðåæ³. Íà îêðåìîìó ÏÊ àáî êîìï’þòåð³, ùî âõîäèòü ó ðîáî÷ó ãðóïó òàêîæ ³íêîëè
ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ãðóïîâó ïîë³òèêó, õî÷à ïåðåâàæíî äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóþòü ëîêàëüí³ ïîë³òèêè.
Ùîá çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó íàëàøòóâàííÿ ëîêàëüíî¿ ïîë³òèêè ïîòð³áíî â ìåíþ Start (Ïóñê) âèáðàòè ïóíêò Settings
(Íàñòðîéêè | Íàñòðîéêà), â íüîìó Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ), òîä³ Administrative Tools
(Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ), à ï³ñëÿ öüîãî Local Security Policy (Ëîêàëüíàÿ ïîëèòèêà | Ëîêàëüíà
ïîë³òèêà áåçïåêè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî íàëàøòóâàííÿ ëîêàëüíî¿ ïîë³òèêè, ùî íàãàäóº Windows Explorer, äå â
ë³â³é ïàíåë³ â³äîáðàæàþòüñÿ ðîçä³ëè ïîë³òèêè, à â ïðàâ³é - ïàðàìåòðè. Â íàøîìó âèïàäêó ïîòð³áíî âèáðàòè ðîçä³ë
Account Lockout Policy (Ïîëèòèêà áëîêèðîâêè ó÷åòíîé çàïèñè) ³ â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó
êëàâ³øó ìèø³ íà ïàðàìåòð³ Account lockout threshold (Ïîðîãîâîå çíà÷åíèå áëîêèðîâêè) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ,
âêàçàòè ê³ëüê³ñòü ñïðîá (“0” - áëîêóâàííÿ â³äêëþ÷åíî). Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ïàðàìåòð Account lockout
duration (Áëîêèðîâêà ó÷åòíîé çàïèñè íà) - ïåð³îä ÷àñó â õâèëèíàõ, íà ÿêèé áóäå çàáëîêîâàíî ñèñòåìó. ßêùî äëÿ
öüîãî ïàðàìåòðà âñòàíîâèòè çíà÷åííÿ “0”, òî îáë³êîâèé çàïèñ áóäå çàáëîêîâàíèé äî òèõ ï³ð, ïîêè àäì³í³ñòðàòîð
íå çí³ìå âèùåîïèñàíó îïö³þ  Account is locked out (Çàáëîêèðîâàòü ó÷åòíóþ çàïèñü) âðó÷íó.
Ïàðàìåòð Resset accout lockout counter after (Ñáðîñ ñ÷åò÷èêà áëîêèðîâêè ÷åðåç) âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü õâèëèí,
ùî ïîâèíí³ ïðîéòè ï³ñëÿ áëîêóâàííÿ, ùîá ë³÷èëüíèê ñïðîá çàíóëèâñÿ. Â³í çàäàºòüñÿ â ä³àïàçîí³ â³ä 1 äî 99 999
³ ïîâèíåí ìàòè á³ëüøå çíà÷åííÿ çà ïîïåðåäí³é ïàðàìåòð (ÿêùî ïîïåðåäí³é ð³âíèé “0”, òî äàíèé ïàðàìåòð íå
äîñòóïíèé).

Äðóãà çàêëàäêà Member of (×ëåíñòâî â ãðóïïàõ) â³êíà âëàñòèâîñòåé îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à
âñòàíîâëþº ñïèñîê ãðóï, äî ÿêèõ íàëåæèòü êîðèñòóâà÷. Íàãàäóºìî, ùî íàëåæí³ñòü äî â³äïîâ³äíî¿ îáë³êîâî¿
ãðóïè âèçíà÷àº ïðàâà òà ïðåâ³ëå¿ êîðèñòóâà÷à (äèâ. ðîçä³ë 6.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ùîá äîáàâèòè
íîâó ãðóïó äî ñïèñêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü) (âèäàëèòè Remove (Óäàëèòü)). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî Select Groups (Âûáîð:Ãðóïïû | Âèá³ð: Ãðóïè) (ðèñ. 3.44), â ïîë³ ÿêîãî ïîòð³áíî ââåñòè íàçâó àáî
ïîâíó íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó ãðóïè (äèâ. ðîçä³ë 6.1 -
âèìîãè äî íàïèñàííÿ ³ìåí). ßêùî êîðèñòóâà÷ íå ïàì’ÿòàº
òî÷íîãî ³ìåí³, òî ìîæíà âèáðàòè êíîïêó Advanced...
(Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...). Ç’ÿâëÿºòüñÿ
äîäàòêîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Find
(Ïîèñê | Çíàéòè) ³ â íèæí³é ÷àñòèí³ âèâîäèòüñÿ ñïèñîê
âñ³õ çíàéäåíèõ ãðóï, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè
â³äïîâ³äíó íàçâó ³ íàòèñíóòè ÎÊ . Íàçâà ãðóïè
àâòîìàòè÷íî ç’ÿâèòüñÿ ó â³êí³ Select Groups
(Âûáîð:Ãðóïïû | Âèá³ð: Ãðóïè) (ðèñ. 3.44). Òàêèì ÷èíîì
ìîæíà âêàçàòè â³äðàçó äåê³ëüêà ãðóï ÷åðåç êðàïêó ç
êîìîþ, à òîä³ íàòèñíóòè OK.

Òðåòÿ çàêëàäêà Profile (Ïðîôèëü) âñòàíîâëþº ìåðåæåâ³ øëÿõè äî ïàïîê ïåðåì³ùóâàíèõ (roaming)
òà îáîâ’ÿçêîâèõ (mandatory) ïðîô³ë³â êîðèñòóâà÷³â.

Ïåðåì³ùóâàíèé ïðîô³ëü (Roaming user profile) âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ìîá³ëüíèõ êîðèñòóâà÷³â, ùî
ìîæóòü çàõîäèòè â ñèñòåìó ï³ä ñâî¿ì îáë³êîâèì çàïèñîì ç ð³çíèõ êîìï’þòåð³â. ¯õ îáë³êîâ³ çàïèñè ðàçîì ³ç
âñ³ìà ôàéëàìè òà ïàïêàìè, ùî âõîäÿòü â ïðîô³ëü, çáåð³ãàþòüñÿ íå ëèøå íà äàíîìó ÏÊ àëå é íà ñåðâåð³
ìåðåæ³ (äèâ. ðîçä³ë 7.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ïðè âõîäæåíí³ êîðèñòóâà÷à â ñèñòåìó ôàéëè òà ïàïêè
ïðîô³ëþ àâòîìàòè÷íî îíîâëþþòüñÿ ç ñåðâåðà íà ëîêàëüíèé êîìï’þòåð, à ïðè âèõîä³ ïåðåïèñóþòüñÿ íàçàä
íà ñåðâåð. ßêùî ëîêàëüíà êîï³ÿ ïðîô³ëþ ìàº á³ëüø íîâó äàòó îíîâëåííÿ, òî ñàìå âîíà çàâàíòàæóºòüñÿ ³
ïîíîâëþº ñåáå íà ñåðâåð³.

Îáîâ’ÿçêîâèé ïðîô³ëü (Mandatory user profile) - öå ïðîô³ëü, ùî íå îíîâëþºòüñÿ ïðè âèõîä³
êîðèñòóâà÷à ³ç ñèñòåìè. Òàêèé ïðîô³ëü ñòâîðþºòüñÿ àäì³í³ñòðàòîðîì ³ ïðèçíà÷àºòüñÿ îäíîìó àáî äåê³ëüêîì
êîðèñòóâà÷àì äëÿ óçãîäæåííÿ  ïðîô³ë³â àáî ¿õ íàëàøòóâàííÿ íà êîíêðåòíó çàäà÷ó.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïåðåì³ùóâàíèõ òà îáîâ’ÿçêîâèõ ïðîô³ë³â ïîòð³áíî â ïîë³ Profile path: (Ïóòü ê
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ïðîôèëþ:) âêàçàòè øëÿõ äî ïàïêè ïðîô³ëþ çà òàêèì øàáëîíîì “\\³ì’ÿ ñåðâåðà\ïàïêà ïðîô³ë³â\³ì’ÿ
ïðîô³ëþ” (íàïðèêëàä, \\server\profiles\vasya). Ïîëå Logon script (Ñöåíàðèé âõîäà) º íåîáîâ’ÿçêîâèì
äëÿ ââåäåííÿ ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âêàçàííÿ íàçâè ôàéëó ³ç ñöåíàð³ºì âõîäæåííÿ êîðèñòóâà÷à â ñèñòåìó.
Ðîçä³ë Home folder (Äîìàøíÿÿ ïàïêà) ïðèçíà÷åíèé äëÿ âêàçàííÿ øëÿõó äî îñîáèñòî¿ ïàïêè êîðèñòóâà÷à,
òîáòî ïàïêè äîñòóïíî¿ ç ìåðåæ³, äå â³í ìîæå çáåð³ãàòè ñâî¿ ôàéëè ³ çâåðòàòèñü ç áóäü-ÿêîãî êîìï’þòåðà
ìåðåæ³. Îñîáèñòà ïàïêà ìîæå çáåð³ãàòèñü íà äàíîìó êîìï’þòåð³ ëîêàëüíî, àáî íà ³íøîìó ó âèãëÿä³ ìåðåæåâîãî
äèñêó. Ùîá âñòàíîâèòè ïàïêó ëîêàëüíî, ïîòð³áíî â ïîë³ Local path: (Ëîêàëüíûé ïóòü) âêàçàòè øëÿõ äî íå¿
çà ïðàâèëàìè, îïèñàíèìè â ðîçä³ë³ 1, ÷àñòèíè 2 äàíîãî ïîñ³áíèêà (íàïðèêëàä, “d:\k1\k11”). Äëÿ âêàçàííÿ
äîìàøíüî¿ ïàïêè íà ³íøîìó êîìï’þòåð³ ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Connect: (Ïîäêëþ÷èòü:), ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó âèáðàòè ³ì’ÿ ñòâîðþâàíîãî ìåðåæåâîãî äèñêó òà â ïîë³ ñïðàâà âêàçàòè ìåðåæåâèé øëÿõ äî ïàïêè
çà øàáëîíîì “\\³ì’ÿ êîìï’þòåðà\ïàïêà äîñòóïíà ìåðåæ³\äîìàøíÿ ïàïêà”.

Êåðóâàííÿ îáë³êîâèìè çàïèñàìè ãðóï

Ùîá ñòâîðèòè íîâó ãðóïó ïîòð³áíî íà â³ëüíîìó ì³ñö³ ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè â³êíà Computer Management
(Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì) ó ïàïö³ Groups (Ãðóïïû) âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó New
Group... (Ñîçäàòü ãðóïïó...) (öþ æ êîìàíäó ìîæíà âèáðàòè â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Action (Äåéñòâèå)).

Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 3.45, äå â ïîë³ Group name (Èìÿ ãðóïïû) íåîáõ³äíî
âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíî¿ ãðóïè, à Description
(Îïèñàíèå) - êîðîòêå ïîÿñíåííÿ äî íå¿ (ââîäèòè íå
îáîâ’ÿçêîâî). Ï³ñëÿ öüîãî, âèáðàâøè êíîêïêó Add...
(Äîáàâèòü...), ïîòð³áíî âêàçàòè ïåðåë³ê êîðèñòóâà÷³â,
ùî ïîâèíí³ íàëåæàòè  äî ö³º¿ ãðóïè. Â³äêðèâàºòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî Select  Users (Âûáîð: ïîëüçîâàòåëè |
Âèá³ð: Êîðèòñóâà÷³), ùî ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàº ³ç â³êíîì
äîäàâàííÿ ãðóïè äî ñïèñêó (ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 3.44).
Â íüîìó ïîòð³áíî ââåñòè íàçâó àáî ïîâíó íàçâó
îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à (äèâ. ðîçä³ë 6.1 - âèìîãè
äî íàïèñàííÿ ³ìåí). Äåê³ëüêà ³ìåí ðîçä³ëÿþòüñÿ ì³æ
ñîáîþ êðàïêîþ ç êîìîþ. Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ââåäåííÿ
³ìåí ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Advanced...
(Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...), à òîä³ Find (Ïîèñê
| Çíàéòè). Âèâîäèòüñÿ ñïèñîê âñ³õ äîñòóïíèõ îáë³êîâèõ
çàïèñ³â, äå âèáèðàºìî íåîáõ³äíó ³ íàòèñêóºìî OK. Ö³
æ ä³¿ ìîæíà ïîâòîðèòè äëÿ ðåøòè çàïèñ³â ãðóïè.

ßêùî ãðóïà âæå ³ñíóº, àëå â í³é ïîòð³áíî çì³íèòè
âì³ñò äåÿêèõ îáë³êîâèõ çàïèñ³â, òî â ïàïö³ Groups
(Ãðóïïû) íåîáõ³äíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³
íà ¿¿ íàçâ³ àáî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè
Properties (Ñâîéñòâà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî äóæå ïîä³áíå íà â³êíî ñòâîðåííÿ ãðóïè (ðèñ. 3.44), àëå áåç ïîëÿ
äëÿ ââåäåííÿ ¿¿ íàçâè. Ùîá äîáàâèòè äî ãðóïè íîâèõ îáë³êîâèõ çàïèñ³â ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Add...
(Äîáàâèòü...) ³ âèêîíàòè âèùåîïèñàí³ ä³¿ ó â³êí³ Select  Users (Âûáîð: ïîëüçîâàòåëè | Âèá³ð: Êîðèñòóâà÷³). Äëÿ
âèêëþ÷åííÿ ³ç ãðóïè êîðèñòóâà÷à íåîáõ³äíî âèáðàòè éîãî ó ñïèñêó Memmbers: (×ëåíû ãðóïïû) òà
íàòèñíóòè êíîïêó Remove (Óäàëèòü).

Ùîá çì³íèòè íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à àáî ãðóïè ïîòð³áíî ó â³äïîâ³äí³é ïàïö³ â³êíà Computer
Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì) âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà îá’ºêò³ ³ âèáðàòè êîìàíäó Rename
(Ïåðåèìåíîâàòü). Ïðè öüîìó ³äåíòèô³êàòîð áåçïåêè SID (äèâ. ðîçä³ë 6.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) íå çì³íþºòüñÿ,
òîáòî îáë³êîâèé çàïèñ çàëèøàº ñâî¿ ïðàâà òà ïðèâ³ëå¿.

Ðèñ. 3.45. Â³êíî ñòâîðåííÿ ãðóïè
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Ùîá çíèùèòè îáë³êîâèé çàïèñ êîðèñòóâà÷à àáî ãðóïè, äîñèòü âèä³ëèòè éîãî ó â³äïîâ³äí³é ïàïö³ â³êíà Computer
Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì) ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete, àáî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè
êîìàíäó Delete (Óäàëèòü). Âèâîäèòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå â³êíî, äå äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè Yes (Äà).
Ïðè öüîìó ïðîô³ëü êîðèñòóâà÷à íå çíèùóºòüñÿ, òîáòî âëàñí³ ôàéëè êîðèñòóâà÷à ³ äîìàøíÿ ïàïêà çàëèøàþòüñÿ
- ³ ¿õ äîâåäåòüñÿ çíèùóâàòè âðó÷íó.
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî çíèùåííÿ âáóäîâàíèõ îáë³êîâèõ çàïèñ³â (äèâ. ðîçä³ë 6.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) çàãðîæóº
ñåðéîçíèìè íàñë³äêàìè äëÿ ñèñòåìè, òîìó ¿õ çíèùèòè íå âäàñòüñÿ.

 6.4. Âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî ð³çíèõ ðåñóðñ³â

ñèñòåìè.  Äèñêîâ³ êâîòè
Îäí³ºþ ³ç ïåðåâàã ôàéëîâî¿ ñèñòåìè NTFS º ìîæëèâ³ñòü âñòàíîâëåííÿ äëÿ êîðèñòóâà÷³â ð³çíèõ ïðàâ

äîñòóïó äî ôàéë³â, ïàïîê òà ö³ëèõ äèñê³â. Íàïðèêëàä, îäèí êîðèñòóâà÷ ìîæå ìàòè ïîâíèé äîñòóï äî ïàïêè
òà ¿¿ îá’ºêò³â, ³íøèé ìàº ìîæëèâ³ñòü ëèøå ïåðåãëÿíóòè ¿¿ âì³ñò, à òðåò³é âçàãàë³ íå ìàº í³ÿêèõ ïðàâ äîñòóïó
äî íå¿.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì íàëàøòóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó äî ôàéë³â, ïàïîê òà äèñê³â ó Windows XP ïðèõîâàí³ â³ä
êîðèñòóâà÷à. Öå ïîâ’ÿçàíî, ç òèì, ùî äàíà ÎÑ ðîçðàõîâàíà íà ð³çí³ êàòåãîð³¿ êîðèñòóâà÷³â, ñåðåä ÿêèõ
ïî÷àòê³âö³ òà äîìàøí³ êîðèñòóâà÷³, ùî âçàãàë³ íå âèêîðèñòîâóþòü áàãàòîêîðèñòóâàöüêèé ðåæèì ðîáîòè.
Ùîá íå óñêëàäíþâàòè ¿ì æèòòÿ, ðîçðîáíèêè Windows ïðèõîâàëè íàëàøòóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó. Ïðè òàêèõ
íàëàøòóâàííÿõ ñèñòåìè êîðèñòóâà÷ ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà ìàº ïîâíèé äîñòóï äî âñ³õ ôàéë³â, ïàïîê òà
äèñê³â, à ñòàíäàðòíèé êîðèñòóâà÷ ç îáìåæåíèìè ïðàâàìè (Limited (Îãðàíè÷åííàÿ çàïèñü | Îáìåæåíèé
çàïèñ)) ìàº ïîâíèé äîñòóï ëèøå äî îñîáèñòèõ ïàïîê (âõîäÿòü â éîãî ïðîô³ëü) òà ïàïîê ³ ôàéë³â, ùî
ñòâîðåí³ íèì. Îñîáèñò³ ïàïêè ³íøèõ êîðèñòóâà÷³â âçàãàë³ íå äîñòïóïí³ äëÿ íüîãî, à âñ³ ³íø³ ïàïêè òà ôàéëè
äîñòóïí³ ëèøå äëÿ ïåðåãëÿäó.

Ùîá íàäàòè ìîæëèâ³ñòü êîðèñòóâà÷àì çì³íþâàòè ïðàâà äîñòóïó äî ð³çíèõ îá’ºêò³â (ôàéë³â, ïàïîê,
äèñê³â) ïîòð³áíî ó â³êí³ áóäü-ÿêî¿ ïàïêè âèáðàòè ïóíêò ìåíþ Tools (Ñåðâèñ), à â íüîìó Folder Options...
(Ñâîéñòâà ïàïêè... | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä ïåðåéòè äî çàêëàäêè
View (Âèä | Âèãëÿä) ³ çíÿòè â³äì³òêó ç îïö³¿ Use simple file sharing (Recomended) (Èñïîëüçîâàòü
ïðîñòîé îáùèé äîñòóï ê ôàéëàì (ðåêîìåíäóåòñÿ) | Âèêîðèñòîâóâàòè ïðîñòèé ñï³ëüíèé äîñòóï äî
ôàéë³â (ðåêîìåíäîâàíî)).

Â³êíî Folder Options (Ñâîéñòâà ïàïêè | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè) ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè âèáðàâøè â ìåíþ Start (Ïóñê),
ïóíêò Settings (Íàñòðîéêè | Íàñòðîéêà),  â íüîìó Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ), à òîä³
íàçâó Folder Options (Ñâîéñòâà ïàïêè | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè).

Ïðàâà êîðèñòóâà÷³â ìîæíà çì³íþâàòè ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî íà äàíîìó äèñêó âñòàíîâëåíî ôàéëîâó ñèñòåìó NTFS.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â íà ïàïêó, ôàéë àáî ö³ëèé äèñê, ïîòð³áíî âèêëèêàòè íà
³ìåí³ îá’ºêòà êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî,
â ÿêîìó âèáèðàºìî çàêëàäêó Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà) (ðèñ. 3.46). Ó âåðõíüîìó ñïèñêó, ùî
ïðîêðó÷óºòüñÿ Group or user name (Ãðóïïû èëè ïîëüçîâàòåëè) âèâîäèòüñÿ ñïèñîê âñ³õ êîðèñòóâà÷³â òà
ãðóï äëÿ ÿêèõ âèçíà÷åí³ ïðàâà äîñòóïó äî äàíîãî îá’ºêòó. ßêùî êîðèñòóâà÷à ó ñïèñêó íåìàº, òî â³í äî
îá’ºêòà íå ìàº äîñòóïó âçàãàë³. Íàãàäàºìî òàêîæ, ùî ïðàâà íà ãðóïó àâòîìàòè÷íî ïîøèðþþòüñÿ íà âñ³õ ¿¿
÷ëåí³â, òîáòî, ÿêùî êîðèñòóâà÷ âêëþ÷åíèé â îáë³êîâó ãðóïó, òî â³í ìàº ïðàâà íà îá’ºêò âñòàíîâëåí³ äëÿ
ãðóïè ³ âíîñèòè éîãî îêðåìî ó ñïèñîê äàíîãî â³êíà íå ïîòð³áíî. ßêùî ñïèñîê ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ³ç îäíîãî
çàïèñó Everyone (Âñå), òî âñ³ êîðèñòóâà÷³ ÏÊ ìàþòü îäèíàêîâ³ ïðàâà íà äàíèé îá’ºêò.

Ùîá äîáàâèòè êîðèñòóâà÷à àáî ãðóïó äî ñïèñêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Select Users or Groups (Âûáîð:Ïîëüçîâàòåëè èëè Ãðóïïû | Âèá³ð: Êîðèñòóâà÷³ àáî
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Ãðóïè), ùî â³äïîâ³äàº â³êíó, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó
3.44, äå ïîòð³áíî âèêîíàòè ä³¿, îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 6.3
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Äëÿ âèêëþ÷åííÿ êîðèñòóâà÷à
àáî ãðóïè ³ç ñïèñêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè éîãî ³ íàòèñíóòè
êíîïêó Remove (Óäàëèòü).

Ùîá çì³íèòè ïðàâà äîñòóïó êîðèñòóâà÷à (ãðóïè)
äî äàíîãî îá’ºêòà, íåîáõ³äíî âèáðàòè éîãî ó ñïèñêó
Group or user name (Ãðóïïû èëè ïîëüçîâàòåëè) ³
â³äì³òèòè â³äïîâ³äí³ ïðàâà â Permissions for <íàçâà
êîðèñòóâà÷à (îá’ºêòó)> (Ðàçðåøåíèå äëÿ<íàçâà
êîðèñòóâà÷à (îá’ºêòó)>) .  Äëÿ âñòàíîâëåííÿ
â³äïîâ³äíîãî ïðàâà ïîòð³áíî â³äì³òèòè â êîëîíö³ Allow
(Ðàçðåøèòü), äëÿ çàáîðîíè - Deny (Çàïðåòèòü). Ïðè
öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïðàâà:

• Full Control (Ïîëíûé äîñòóï | Ïîâíèé äîñòóï)
- íåîáìåæåí³ ïðàâà íà äàíèé îá’ºêò;

• Modify (Èçìåíèòü | Çì³íèòè) - äîçâîëåíî
áóäü-ÿê³ îïåðàö³¿ êð³ì çíèùåííÿ ï³äïàïîê òà ôàéë³â,
çì³íè ïðàâ äîñòóïó íà îá’ºêò òà çì³íè ñïèñêó äîçâîëåíèõ
êîðèñòóâà÷³â;

• Read & Execute (×òåíèå è âûïîëíåíèå |
×èòàííÿ é âèêîíàííÿ) - äîçâîëåíî ëèøå ïåðåãëÿä
âì³ñòó ôàéë³â òà ïàïîê, çàâàíòàæåííÿ âèêîíóþ÷èõ
ôàéë³â, ïåðåãëÿä àòðèáóò³â, äîäàòêîâèõ àòðèáóò³â òà
ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â;

• List Folder Contents (Ñïèñîê ñîäåðæèìîãî
ïàïêè | Çì³ñò ïàïêè) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå äëÿ
ïàïîê (äèñê³â) ³ äîçâîëÿº ëèøå ïåðåãëÿä ¿õ âì³ñòó, àòðèáóò³â òà ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â;

• Read (×òåíèå | ×èòàííÿ) - ïîä³áíî äî Read & Execute (×òåíèå è âûïîëíåíèå), àëå çàáîðîíåíî
çàâàíòàæåííÿ âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â;

• Write (Çàïèñü | Çàïèñ) - äîçâîëåíî ñòâîðåííÿ (äîçàïèñ) ôàéë³â ³ ïàïîê (àëå íå çíèùåííÿ),
ðåäàãóâàííÿ ôàéë³â, çì³íþâàííÿ àòðèáóò³â ³ äîäàòêîâèõ àòðèáóò³â òà ïåðåãëÿä ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â.

Êîðèñòóâà÷³ ³ ãðóïè, ÿêèì äîçâîëåíî ïîâíèé äîñòóï äî ïàïêè, ìîæóòü çíèùóâàòè áóäü-ÿê³ ôàéëè â í³é íåçàëåæíî
â³ä ¿õ ïðàâ íà ö³ ôàéëè.

Åëåìåíò çàáîðîíè Deny (Çàïðåòèòü) ìàº á³ëüø âèñîêèé ïð³îðèòåò í³æ äîçâîëó - Allow (Ðàçðåøèòü), òîìó, ÿêùî
êîðèñòóâà÷ º ÷ëåíîì äâîõ ãðóï ³ äëÿ îäí³º¿ ç íèõ ïåâí³ ïðàâà äîçâîëåí³, à äëÿ ³íøî¿ çàáîðîíåí³, òî ïåðåâàãà áóäå
íàäàíà çàáîðîí³. Âèêëþ÷åíÿì ìîæå áóòè ëèøå âèïàäîê, êîëè ñóïåðå÷ëèâ³ ïàðàìåòðè óñïàäêîâàí³ â³ä áàòüê³âñüêèõ
ïàïîê. Â òàêîìó âèïàäêó â ñèëó âñòóïàº çíà÷åííÿ, óñïàäêîâàíå â³ä íàéáëèæ÷î¿ â ³ºðàðõ³¿ áàòüê³âñüêî¿ ïàïêè.

ßêùî äëÿ ãðóïè Everyone (Âñå) çàáîðîíèòè âñ³ ïðàâà, òî í³õòî ç êîðèñòóâà÷³â íå áóäå ìàòè äîñòóïó äî îá’ºêòà ³
ëèøå éîãî âëàñíèê (äèâ. äàë³) çìîæå çì³íèòè ö³ ïðàâà.

Õî÷à ïðàâà List Folder Contents (Ñïèñîê ñîäåðæèìîãî ïàïêè) òà Read & Execute (×òåíèå è âûïîëíåíèå) âêëþ÷àþòü
â ñåáå îäíàêîâ³ ïîä³¿ äîçâîëó, âîíè íàñë³äóþòüñÿ ïî ð³çíîìó. Ïðàâà List Folder Contents (Ñïèñîê ñîäåðæèìîãî
ïàïêè | Çì³ñò ïàïêè) íàñë³äóþòüñÿ ëèøå ïàïêàìè, à íå ôàéëàìè, ³ â³äîáðàæàþòüñÿ ëèøå ïðè ïåðåãëÿä³ ïðàâ íà
äîñòóï äî ïàïîê. Ïðàâà Read & Execute (×òåíèå è âûïîëíåíèå | ×èòàííÿ é âèêîíàííÿ) íàñë³äóþòüñÿ ÿê ôàéëàìè,
òàê ³ ïàïêàìè ³ çàâæäè â³äîáðàæàþòüñÿ ïðè ïåðåãëÿä³ ïðàâ äîñòóïó äî ï³äïàïîê òà ôàéë³â.

Ðèñ. 3.46. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó
êîðèñòóâà÷³â äî îá’ºêòó
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Ðèñ. 3.47. Çàêëàäêà Permission â³êíà ðîçøèðåíèõ
íàëàøòóâàíü ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â

ßêùî îïö³ÿ, ùî âñòàíîâëþº ïðàâà äîñòóïó êîðèñóâà÷à, â êîëîíö³ Deny (Çàïðåòèòü) àáî Allow (Ðàçðåøèòü) çàòåìíåíà
(ñ³ðèé ôîí) àáî íåäîñòóïíà êíîïêà Remove (Óäàëèòü), öå îçíà÷àº, ùî äàí³ ïðàâà óñïàäêîâàí³ â³ä áàòüê³âñüêî¿
ïàïêè, òîáòî íàäïàïêè. Çì³íèòè óñïàäêîâàí³ ïðàâà ìîæíà òàêèìè ñïîñîáàìè:

• âíåñòè çì³íè íà ïðàâà äëÿ áàòüê³âñüêî¿ ïàïêè;
•  çì³íèòè ïðàâà íà ïðîòèëåæí³ (çàáîðîíèòè çàì³ñòü äîçâîëèòè, àáî íàâïàêè), ùîá â³äì³íèòè óñïàäêîâàí³ ïàðàìåòðè;
• âèáðàòè êíîïêó Advanced (Äîïîëíèòåëüíî) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ (ðèñ. 3.47) çíÿòè îïö³þ Inherit from
parent the permission entries that apply to child objects. Include these with entries explicity defined here
(Íàñëåäîâàòü îò ðîäèòåëüñêîãî îáúåêòà ïðèìåíèìûå ê äî÷åðíèì îáúåêòàì ðàçðåøåíèÿ, äîáàâëÿÿ èõ ê ÿâíî
çàäàííûì â ýòîì îêíå). Ï³ñëÿ öüîãî ìîæíà çì³íþâàòè ïðàâà, çíèùóâàòè êîðèñòóâà÷à àáî ãðóïó ³ç ñïèñêó
Group or user name (Ãðóïïû èëè ïîëüçîâàòåëè). Àëå ï³ñëÿ öüîãî äàíèé ôàéë àáî ïàïêà á³ëüøå íå áóäå
óñïàäêîâóâàòè ïðàâà â³ä áàòüê³âñüêèõ ïàïîê.

Äëÿ á³ëüø “òîíêîãî” íàëàøòóâàííÿ ïðàâ
êîðèñòóâà÷³â òà âêàçàííÿ îñîáëèâèõ ïàðàìåòð³â äîñòóïó
ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Advanced
(Äîïîëíèòåëüíî). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³ç
÷îòèðüîõ çàêëàäîê.

Çàêëàäêà Permissions (Ðàçðåøåíèÿ) (ðèñ. 3.47)
âñòàíîâëþº ðîçøèðåí³ ïðàâà äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî
îá’ºêòó. Ùîá äîáàâèòè íîâîãî êîðèñòóâà÷à àáî ãðóïó
äî öüîãî ñïèñêó, ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó
Add... (Äîáàâèòü...). Â³äêðèâàºòüñÿ âæå îïèñàíå íàìè
â³êíî Select Users or Groups (Âûáîð:Ïîëüçîâàòåëè
èëè Ãðóïïû | Âèá³ð: Êîðèñòóâà÷³ àáî Ãðóïè) (ðèñ.
3.44), äå ïîòð³áíî âèêîíàòè ä³¿, îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 6.3
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Ï³ñëÿ ââåäåííÿ íàçâè
êîðèñòóâà÷à (ãðóïè) ç’ÿâëÿºòüñÿ ùå îäíå â³êíî (ðèñ.
3.48), â ÿêîìó íåîáõ³äíî âêàçàòè ðîçøèðåí³ ïàðàìåòðè
ïðàâ êîðèòñóâà÷³â íà äîñòóï äî äàíîãî îá’ºêòó:

• Full Control (Ïîëíûé äîñòóï | Ïîâíèé äîñòóï)
- íåîáìåæåí³ ïðàâà;

• Traverse Folder / Execute file (Îáçîð ïàïîê / Âûïîëíåíèå ôàéëîâ | Îãëÿä ïàïîê/Âèêîíàííÿ
ôàéë³â) - äëÿ ïàïîê äîçâîëåíî ïåðåì³ùåííÿ ïî ñòðóêòóð³ ï³äïàïîê â ïîøóêàõ ôàéë³â (ïàïîê), íàâ³òü ÿêùî êîðèñòóâà÷
íå ìàº ïðàâà äîñòóïó äî íèõ, à äëÿ ôàéë³â - çàâàíòàæåííÿ âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî âñòàíîâëåííÿ
öüîãî ïàðàìåòðó äëÿ ïàïêè íå îçíà÷àº  àâòîìàòè÷íîãî äîçâîëó íà çàâàíòàæåííÿ âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â â í³é;

• List Folder / Read Data (Ñîäåðæàíèå ïàïêè / ×òåíèå äàííûõ | Çì³ñò ïàïêè/×èòàííÿ äàíèõ)
- äîçâîëåíî ïåðåãëÿäàòè âì³ñò ïàïêè àáî ôàéëó;

• Read Attributes (×òåíèå àòðèáóòîâ | ×èòàííÿ àòðèáóò³â) - äîçâîëåíî ïåðåãëÿäàòè îñíîâí³ àòðèáóòè
(“ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”  òà “íåâèäèìèé”) ïàïêè àáî ôàéëó (äèâ. ðèñ. 3.16, ðîçä³ë 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Read Extended Attributes (×òåíèå äîïîëíèòåëüíûõ àòðèáóòîâ | ×èòàííÿ äîäàòêîâèõ àòðèáóò³â)
- äîçâîëåíî ïåðåãëÿäàòè äîäàòêîâ³ àòðèáóòè ïàïêè àáî ôàéëó. Äîäàòêîâ³ àòðèáóòè âèçíà÷àþòüñÿ ïðîãðàìàìè
³ ìîæóòü â³äð³çíÿòèñü äëÿ ð³çíèõ ïðîãðàì;

• Create Files / Write Data (Ñîçäàíèå ôàéëîâ / Çàïèñü äàííûõ | Ñòâîðåííÿ ôàéë³â/Çàïèñ
äàíèõ) - äëÿ ïàïîê äîçâîëåíî çàïèñ ôàéë³â â ïàïêó, à äëÿ ôàéë³â - âíåñåííÿ çì³í òà çàïèñ ïîâåðõ ³ñíóþ÷îãî ôàéëó;

• Create Folders / Append Data (Ñîçäàíèå ïàïîê / Äîçàïèñü äàííûõ | Ñòâîðåííÿ ïàïîê/
Äîäàâàííÿ äàíèõ) - äëÿ ïàïîê äîçâîëåíî ñòâîðåííÿ ï³äïàïîê, à äëÿ ôàéë³â - äîïèñóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â
ê³íåöü ôàéëó, àëå íå ðåäàãóâàííÿ ³ñíóþ÷èõ äàíèõ;

• Write Attributes (Çàïèñü àòðèáóòîâ | Çàïèñ àòðèáóò³â) - äîçâîëåíî çì³íþâàòè àòðèáóòè
“íåâèäèìèé” òà “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”;
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• Write Extended Attributes (Çàïèñü
äîïîëíèòåëüíûõ àòðèáóòîâ | Çàïèñ äîäàòêîâèõ
àòðèáóò³â) - äîçâîëåíî çì³íþâàòè äîäàòêîâ³ àòðèáóòè
ôàéë³â òà ïàïîê;

• Delete Subfolders and Files (Óäàëåíèå
ïîäïàïîê è ôàéëîâ | Âèäàëåííÿ ï³äïàïîê ³ ôàéë³â)
- âèêîðèñòîâóºòüñÿ ò³ëüêè äëÿ ïàïîê ³ äîçâîëÿº
çíèùåííÿ ï³äïàïîê òà ôàéë³â â í³é, íàâ³òü ÿêùî äëÿ
öèõ îá’ºêò³â çàáîðîíåíî ïàðàìåòð Delete (Óäàëèòü);

• Delete (Óäàëåíèå | Âèäàëåííÿ) - äîçâîëåíî
çíèùåííÿ äàíîãî ôàéëó àáî ïàïêè;

• Read Permissions (×òåíèå ðàçðåøåíèé |
×èòàííÿ äîçâîë³â) - äîçâîëåíî ïåðåãëÿäàòè ïðàâà
äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî äàíîãî îá’ºêòó;

• Change Paermissions (Ñìåíà ðàçðåøåíèé |
Çì³íà äîçâîë³â) - äîçâîëåíî çì³íþâàòè ïðàâà äîñòóïó
êîðèñòóâà÷³â äî äàíîãî îá’ºêòó;

• Take ownership (Ñìåíà âëàäåëüöà | Çì³íà
âëàñíèêà) - äîçâîëåíî êîðèñòóâà÷ó ñòàâàòè âëàñíèêîì
(äèâ. äàë³ ïî òåêñòó) äàíîãî îá’ºêòó. Âëàñíèê çàâæäè
ìîæå çì³íþâàòè ïðàâà äîñòóïó íà äàíèé îá’ºêò
íåçàëåæíî â³ä ïðèéíÿòèõ îáìåæåíü.

Êð³ì ðîçøèðåíèõ ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äëÿ
ïðàïîê, ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.48, ïîòð³áíî
âêàçàòè íà ÿê³ ñàìå îá’ºêòè ä³þòü âñòàíîâëåí³ ïðàâà.
Äëÿ öüîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Apply onto
(Ïðèìåíÿòü) ìîæíà âèáðàòè:

• This folder only (Òîëüêî äëÿ ýòîé ïàïêè | Ò³ëüêè äëÿ ö³º¿ ïàïêè) - ä³þòü ò³ëüêè íà äàíó ïàïêó;
• This folder, subfolders and files (Äëÿ ýòîé ïàïêè, åå ïîäïàïîê è ôàéëîâ | Äëÿ ö³º¿ ïàïêè, ¿¿

ï³äïàïîê ³ ôàéë³â) - íà ïàïêó, ¿¿ ï³äïàïêè òà ôàéëè;
• This folder and subfolders (Äëÿ ýòîé ïàïêè è åå ïîäïàïîê | Äëÿ ö³º¿ ïàïêè ³ ¿¿ ï³äïàïîê) - íà

ïàïêó ³ ¿¿ ï³äïàïêè;
• This folder and files (Äëÿ ýòîé ïàïêè è åå ôàéëîâ | Äëÿ ö³º¿ ïàïêè ³ ¿¿ ôàéë³â) - íà ïàïêó ³

ôàéëè, ùî â í³é çíàõîäÿòüñÿ;
• Subfolders and files only  (Òîëüêî äëÿ ïîäïàïîê è ôàéëîâ | Ò³ëüêè äëÿ ï³äïàïîê é ôàéë³â) -

íà ï³äïàïêè ³ ¿¿ ôàéëè, à íà ñàìó ïàïêó ïàðàìåòðè íå ïîøèðþþòüñÿ;
• Subfolders only (Òîëüêî äëÿ ïîäïàïîê | Ò³ëüêè äëÿ ï³äïàïîê) - ò³ëüêè íà ï³äïàïêè, à íà ñàìó

ïàïêó ïàðàìåòðè íå ïîøèðþþòüñÿ;
• Files only (Òîëüêî äëÿ ôàéëîâ | Ò³ëüêè äëÿ ôàéë³â) - ò³ëüêè íà ôàéëè â ö³é ïàïö³.
ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Apply these permissions to object and/or containers within this container

only (Ïðèìåíÿòü ýòè ðàçðåøåíèÿ ê îáúåêòàì è êîíòåéíåðàì òîëüêî âíóòðè ýòîãî êîíòåéíåðà), òî
âñòàíîâëåí³ ïðàâà äîñòóïó áóäóòü çàñòîñîâàí³ íå ëèøå äëÿ ïàïîê, âêàçàíèõ â ñïèñêó Apply onto (Ïðèìåíÿòü)
àëå é âñ³õ ï³äïàïîê, ùî çíàõîäÿòüñÿ â ³ºðàðõ³÷í³é ñòðóêòóð³ äàë³.

Ùîá çì³íèòè ðîçøèðåí³ ïðàâà äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â (ãðóï), ùî âæå ïðèñóòí³ ó ñïèñêó â³êíà, çîáðàæåíîãî íà
ðèñóíêó 3.47, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Edit... (Èçìåíèòü...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî  â³êíà
âñòàíîâëåííÿ ðîçøèðåíèõ ïðàâ äîñòóïó äëÿ êîðèñòóâà÷à (ãðóïè) (ðèñ. 3.48), äå âíîñèìî íåîáõ³äí³ çì³íè.

Ðèñ. 3.48. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ ðîçøèðåíèõ ïðàâ
äîñòóïó êîðèñòóâà÷à (ãðóïè)
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Ðèñ. 3.49. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ âëàñíèêà îá’ºêòà

Â çàêëàäö³ Permissions (Ðàçðåøåíèÿ) â³êíà äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî
ôàéë³â òà ïàïîê º òàêîæ äâ³ äîäàòêîâ³ îïö³¿, ùî âñòàíîâëþþòü:

• Inherit from parent the permission entries that apply to child objects. Include these with entries
explicity defined here (Íàñëåäîâàòü îò ðîäèòåëüñêîãî îáúåêòà ïðèìåíèìûå ê äî÷åðíèì îáúåêòàì
ðàçðåøåíèÿ, äîáàâëÿÿ èõ ê ÿâíî çàäàííûì â ýòîì îêíå) - âñòàíîâëþº ðåæèì óñïàäêîâóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ïðàâ êîðèñòóâà÷³â íà äàíèé îá’ºêò â³ä áàòüê³âñüêèõ ïàïîê. ßêùî öÿ îïö³ÿ â³äêëþ÷åíà, òî
íàëàøòóâàííÿ áåçïåêè â³ä áàòüê³âñüêî¿ ïàïêè âæå íå áóäóòü âïëèâàòè íà îá’ºêò. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
äàíà îïö³ÿ çàâæäè âêëþ÷åíà;

• Replace permission entries on all child objects with entries shown here that apply to child
objects (Çàìåíèòü ðàçðåøåíèå äëÿ âñåõ äî÷åðíèõ îáúåêòîâ çàäàííûìè çäåñü ðàçðåøåíèÿìè,
ïðèìåíèìûìè ê äî÷åðíèì îáúåêòàì) - â³äì³íèòè âñ³ ³ñíóþ÷³ íàëàøòóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó äëÿ
äî÷³ðí³õ ïàïîê (âñ³õ ï³äïàïîê â ³ºðàðõ³¿ äåðåâà ïàïîê) ³ âñòàíîâèòè ïðàâà, ïðèéíÿò³ äëÿ äàíî¿ ïàïêè.
Äðóãà çàêëàäêà Auditing (Àóäèò) â³êíà äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî

ôàéë³â òà ïàïîê äóæå ïîä³áíà íà çàêëàäêó Permissions (Ðàçðåøåíèÿ) àëå âñòàíîâëþº ñïèñîê êîðèñòóâà÷³â
äëÿ ÿêèõ ïîòð³áíî çä³éñíþâàòè àóäèò.

Àóäèò (Auditing) - â³äñë³äêîâóâàííÿ ä³é êîðèñòóâà÷à øëÿõîì ðåºñòðàö³¿ ïîä³é ïåâíèõ òèï³â â æóðíàë³
áåçïåêè íà ÏÊ àáî íà ñåðâåð³, ÿêùî êîìï’þòåð ï³ä’ºäíàíèé äî äîìåíà. Â³äñë³äêîâóþòüñÿ ³ çàïèñóþòüñÿ òàê³
ïîä³¿, ïîâ’ÿçàí³ ç áåçïåêîþ, ÿê ñïðîáè äîñòóïó êîðèñòóâà÷à äî çàõèùåíèõ ôàéë³â òà ïàïîê. Ï³ñëÿ âêëþ÷åííÿ
àóäèòó â æóðíàë áåçïåêè çàíîñÿòüñÿ çàïèñè ïðè áóäü-ÿê³é ñïðîá³ äîñòóïó äî öüîãî îá’ºêòó. Çàïèñè àóäèòó
äîçâîëÿþòü àäì³í³ñòðàòîðàì â³äñë³äêîâóâàòè äîñòóï êîðèñòóâà÷³â äî ïåâíèõ îá’ºêò³â ³ àíàë³çóâàòè íåäîë³êè
ñèñòåìè áåçïåêè.

Äëÿ ïåðåãëÿäó æóðíàëó àóäèòó ïîòð³áíî â³äêðèòè ïðîãðàìó Computer Managemente (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì)
(äèâ. ðîçä³ë 6.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ïåðåéòè â ðîçä³ë System Tools (Ñëóæåáíûå ïðîãðàììû), â íüîìó Event
Viewer (Ïðîñìîòð ñîáûòèé), à òîä³ Security (Áåçîïàñíîñòü). Äëÿ îòðèìàííÿ ïîäàëüøî¿ ³íôîðìàö³¿ ïðî â³äïîâ³äíó
ïîä³þ íåîáõ³äíî íà í³é äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç îïèñîì ïîä³¿

Ïðîöåñ äîäàâàííÿ (âèêëþ÷åííÿ) êîðèñòóâà÷³â äî (³ç) ñïèñêó äëÿ çä³éñíåííÿ àóäèòó í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ
â³ä àíàëîã³÷íèõ îïåðàö³é â çàêëàäö³ Permissions (Ðàçðåøåíèÿ). Ïðè äîäàâàíí³ îá’ºêòó âèêîðèñòîâóºòüñÿ
â³êíî, ùî â³äïîâ³äàº çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.48, àëå çàì³ñòü êîëîíîê Allow (Ðàçðåøèòü) òà Deny
(Çàïðåòèòü), âèêîðèñòîâóºòüñÿ: Successful (Óñïåõ) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ïðàâ äîñòóïó, ùî ô³êñóþòüñÿ â
æóðíàë³ ïðè óñï³øíîìó âèêîíàíí³ â³äïîâ³äíî¿ ä³¿ íàä
îá’ºêòîì òà Failed (Îòêàç) - ïðè íåâäàëîìó. Ïîòð³áíî
â³äì³òèòè, ùî ô³êñóâàòè ìîæíà îäíî÷àñíî ÿê óñï³øí³
òàê ³ íåâäàë³ îïåðàö³¿.

Äîäàòêîâ³ îïö³¿ çàêëàäêè Auditing (Àóäèò),ÿê ³
â³äïîâ³äí³ îïö³¿ çàêëàäêè Permissions (Ðàçðåøåíèÿ),
âñòàíîâëþþòü ïàðàìåòðè íàñë³äóâàííÿ áàòüê³âñüêèõ äî
îá’ºêòó ïàïîê òà àâòîìàòè÷íó â³äì³íó ïàðàìåòð³â äëÿ
äî÷³ðí³õ îá’ºêò³â.

Òðåòÿ çàêëàäêà Owner (Âëàäåëåö) (ðèñ. 3.49)
âñòàíîâëþº âëàñíèêà äàíîãî îá’ºêòó (ôàéëà àáî ïàïêè).
Âëàñíèê (Owner) îá’ºêòà - öå êîðèñòóâà÷, ÿêèé êåðóº
ïðèçíà÷åííÿì ïðàâ íà äîñòóï äî îá’ºêòó. Â êîæíîãî
îá’ºêòó ôàéëîâî¿ ñèñòåìè NTFS àáî îá’ºêòà êàòàëîãà
Active Directory º ñâ³é âëàñíèê. Êîðèñòóâà÷, ùî ñòâîðèâ
îá’ºêò, àâòîìàòè÷íî ñòàº éîãî âëàñíèêîì. Çì³íèòè
âëàñíèêà ìîæå ëèøå òîé êîðèñòóâà÷, ÿêèé âîëîä³º
ïðàâîì Take ownership (Ñìåíà âëàäåëüöà) (äèâ.
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ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Êîðèñòóâà÷³ ç ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) çà çàìîâ÷óâàííÿì âîëîä³þòü
öèì ïðàâîì.

Ïîòî÷íèé âëàñíèê îá’ºêòà ìîæå ïåðåäàòè ³íøîìó êîðèñòóâà÷ó ïðàâî Take ownership (Ñìåíà âëàäåëüöà),
ï³ñëÿ ÷îãî òîé ìîæå çàéòè â çàêëàäêó Owner (Âëàäåëåö) â³êíà âñòàíîâëåííÿ äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü
ïðàâ êîðèñòóâà÷³â ³ â ñïèñêó Change owner to: (Èçìåíèòü âëàäåëüöà íà:) âèáðàòè íîâîãî âëàñíèêà.
ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Replace owner on subcontainers and objects (Çàìåíèòü âëàäåëüöà ñóáêîíòåéíåðîâ
è îáúåêòîâ) (ò³ëüêè äëÿ ïàïîê), òî âëàñíèêà áóäå çì³íåíî òàêîæ â óñ³õ ôàéë³â òà ï³äïàïîê, ùî çíàõîäÿòüñÿ
â äàí³é ïàïö³. Íàçâà ïîòî÷íîãî âëàñíèêà îá’ºêòà â³äîáðàæàºòüñÿ â ïîë³ Current owner of this item:
(Òåêóùèé âëàäåëåö ýòîãî ýëåìåíòà:).

Îñòàííÿ çàêëàäêà Effective Permissions (Äåéñòâóþùèå ðàçðåøåíèÿ) íîñèòü ³íôîðìàö³éíèé õàðàêòåð
³ ïîêàçóº âñ³ ïàðàìåòðè ïðàâ êîðèñòóâà÷à íà äàíèé îá’ºêò. Ùîá âèáðàòè êîðèñòóâà÷à, ïðàâà ÿêîãî ïîòð³áíî
ïåðåãëÿíóòè, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Select... (Âûáîð...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Select Users or Groups
(Âûáîð:Ïîëüçîâàòåëè èëè Ãðóïïû), ñõîæå äî çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 3.44, â ÿêîìó ïîòð³áíî ââåñòè  íàçâó
êîðèñòóâà÷à îäíèì ³ç îïèñàíèõ ðàí³øå ñïîñîá³â.

Âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó äî ïðèíòåð³â

Ó Windows ìîæíà âèçíà÷àòè ïðàâà äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â íå ëèøå äî äèñêîâèõ ðåñóðñ³â (ôàéë³â,
ïàïîê, äèñê³â) àëå é äî òàêèõ ïðèñòðî¿â, ÿê ïðèíòåðè.

Ùîá âèçíà÷èòè ïðàâà äîñòóïó äî ïðèíòåðà ïîòð³áíî âèáðàòè â ìåíþ Start (Ïóñê) ïóíêò Settings
(Íàñòðîéêè | Íàñòðîéêà), à â íüîìó Printers and Faxes (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïàïêè ³ç âñòàíîâëåíèìè íà ÏÊ ïðèíòåðàìè, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå
ìåíþ íà ï³êòîãðàì³ â³äïîâ³äíîãî ïðèíòåðà ³ âèáðàòè Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, äå ñë³ä ïåðåéòè äî çàêëàäêè Security (Áåçîïàñíîñòü), âèãëÿä ÿêî¿ ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàº ç àíàëîã³÷íîþ
çàêëàäêîþ â³êíà, çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 3.46. Â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº ëèøå â ³íøèõ ïàðàìåòðàõ ïðàâ äîñòóïó,
ùî ìîæíà âèáðàòè. Äî íèõ â³äíîñÿòü:

• Print (Ïå÷àòü | Äðóê) - êîðèñòóâà÷ ìîæå ï³äêëþ÷àòèñü äî ïðèíòåðà ³ â³äïðàâëÿòè äîêóìåíòè íà äðóê;
• Mange Printers (Óïðàâëåíèå ïðèíòåðàìè | Êåðóâàííÿ ïðèíòåðàìè) - ïîâíèé àäì³í³ñòðàòèâíèé

êîíòðîëü íàä ïðèíòåðîì;
• Manage Documents (Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè | Êåðóâàííÿ äîêóìåíòàìè) - êîðèñòóâà÷ ìîæå

ïðèçóïèíÿòè, â³äíîâëþâàòè, ïåðåçàâàíòàæóâàòè, â³äì³íÿòè ³ çì³íþâàòè ïîðÿäîê äðóêó äîêóìåíò³â, ùî
â³äïðàâëåí³ ³íøèì êîðèñòóâà÷åì, àëå â³í íå ìîæå  êåðóâàòè ñòàíîì ïðèíòíåðà.

ßê ³ ó âèïàäêó ³ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè, âèáðàâøè êíîïêó Advanced (Äîïîëíèòåëüíî) ìîæíà
âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó äî ïðèíòåð³â. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê,
ùî ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî â³äïîâ³äíîãî â³êíà äëÿ ôàéë³â òà ïàïîê. Â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº ëèøå ó ³íøèõ
ïàðàìåòðàõ ðîçøèðåíèõ ïðàâ äîñòóïó. Êð³ì òðüîõ âèùåîïèñàíèõ ïàðàìåòð³â, ìîæíà âèáðàòè äîäàòêîâ³:

• Read Permissions (×òåíèå ðàçðåøåíèé | ×èòàííÿ äîçâîë³â) - äîçâîëåíî ïåðåãëÿäàòè ïðàâà
äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî ïðèíòåðà;

• Change Paermissions (Ñìåíà ðàçðåøåíèé | Çì³íà äîçâîë³â) - äîçâîëåíî çì³íþâàòè ïðàâà
äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî ïðèíòåðà;

• Take ownership (Ñìåíà âëàäåëüöà | Çì³íà âëàñíèêà) - äîçâîëåíî çì³íþâàòè âëàñíèêà ïðèíòåðà.

Âñòàíîâëåííÿ äèñêîâèõ êâîò

Äèñêîâ³ êâîòè äîçâîëÿþòü àäì³í³ñòðàòîðàì êåðóâàòè âèêîðèñòàííÿì ð³çíèìè êîðèñòóâà÷àìè äèñêîâîãî
ïðîñòîðó. Äëÿ áóäü-ÿêîãî êîðèñòóâà÷à ìîæíà âñòàíîâèòè îáìåæåííÿ íà ê³ëüê³ñòü äèñêîâãî ïðîñòîðó ÿêèé
â³í ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè, òîáòî îá’ºì äèñêó äëÿ â³äïîâ³äíîãî êîðèñòóâà÷à áóäå ìåíøèì í³æ éîãî ðåàëüíèé
îá’ºì. Öå çíà÷åííÿ îá’ºìó çàäàº êîðèñòóâà÷ ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà ïðè ñòâîðåíí³ êâîòè. Ïðè÷îìó íà
êîæåí ëîã³÷íèé äèñê ìîæíà çàäàòè ñâîº çíà÷åííÿ êâîòè. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî êâîòó ìîæíà âñòàíîâèòè
ëèøå íà äèñêè ³ç ôàéëîâîþ ñèñòåìîþ NTFS.



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP168

Çà çàìîâ÷óâàííÿì ó Windows âñòàíîâëåííÿ êâîò, ÿê ³ íàëàøòóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî
îá’ºêò³â ïðèõîâàí³. Ùîá íàëàøòóâàííÿ êâîò çðîáèòè äîñòóïíèìè, ÿê ³ ó âèïàäêó ç ïðàâàìè äîñòóïó, ïîòð³áíî
â ãîëîâíîìó ìåíþ áóäü-ÿêî¿ ïàïêè âèáðàòè ïóíêò Tools (Ñåðâèñ), à â íüîìó Folder Options... (Ñâîéñòâà
ïàïêè... | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè...). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä ïåðåéòè äî çàêëàäêè View (Âèä |
Âèãëÿä) ³ çíÿòè â³äì³òêó ç îïö³¿ Use simple file sharing (Recomended) (Èñïîëüçîâàòü ïðîñòîé îáùèé
äîñòóï ê ôàéëàì (ðåêîìåíäóåòñÿ) | Âèêîðèñòîâóâàòè ïðîñòèé ñï³ëüíèé äîñòóï äî ôàéë³â
(ðåêîìåíäóºòüñÿ)).

Äëÿ ñòâîðåííÿ êâîò íà ïåâíèé äèñê ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà éîãî ³ìåí³ ³ âèáðàòè
êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî çì³íè âëàñòèâîñòåé äèñêó, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè çàêëàäêó Quota (Êâîòà) (ðèñ. 3.50).

ßêùî íàëàøòóâàííÿ çàêëàäêè Quota (Êâîòà) ó â³êí³ âëàñòèâîñòåé äèñêó íåäîñòóïí³, òî î÷åâèäíî ùî äèñêîâ³
êâîòè â³äêëþ÷åíî â ãðóïîâ³é ïîë³òèö³. Íàãàäàºìî, ùî äëÿ çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè íàëàøòóâàííÿ ãðóïîâî¿ ïîë³òèêè
(Group Policy (Ãðóïïîâàÿ ïîëèòèêà)) ïîòð³áíî â³äêðèòè â³êíî Run (Âûïîëíèòü) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Start+R.), ââåñòè
³ì’ÿ ôàéëó gpedit.msc ³ íàòèñíóòè OK. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ë³â³é ïàíåë³ âèáðàòè ðîçä³ë Computer Configuration
(Êîíôèãóðàöèÿ êîìïüþòåðà), â íüîìó Administrative Templates (Àäìèíèñòðàòèâíûå øàáëîíû), òîä³ System (Ñèñòåìà)
³ Disk Quotas (Äèñêâûå êâîòû). Â ïðàâ³é ïàíåë³ äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ïîë³òèö³ Enable Disk Quotas
(Âêëþ÷èòü äèñêîâûå êâîòû) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ â³äì³òèòè îïö³þ Enable (Âêëþ÷åí).

Â äàí³é çàêëàäö³ â ïåðøó ÷åðãó ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Enable quota management (Âêëþ÷èòü
óïðàâëåíèå êâîòàìè). Êâîòè ìîæíà ïðèçíà÷àòè ÿê ³ñíóþ÷èì îáë³êîâèì çàïèñàì êîðèñòóâà÷³â, òàê ³
êîðèñòóâà÷àì, ùî áóäóòü ñòâîðåí³ ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ êâîò.

Äëÿ âêàçàííÿ êâîò ìàéáóòí³ì êîðèñòóâà÷àì ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Limit disk space to (Âûäåëÿòü
íà äèñêå íå áîëåå), â ïîë³ ñïðàâà âêàçàòè ÷èñëîâå
çíà÷åííÿ êâîòè òà ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó - îäèíèö³
âèì³ðþâàííÿ öüîãî çíà÷åííÿ (KB (ÊÁ) - ê³ëîáàéòè, MB
(ÌÁ) - ìåãàáàéòè, GB (ÃÁ) - ã³ãàáàéòè, TB (ÒÁ) -
òåðàáàéòè, PB (ÏÁ) - ïåíòàáàéòè, EB (ÝÁ) - åêñàáàéòè).
Â ïîë³ Set warning level to (Ïîðîã âûäà÷è
ïðåäóïðåæäåíèé) ìîæíà âêàçàòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ
çàéíÿòîãî êîðèñóâà÷åì îá’ºìó, ïðè ÿêîìó áóäå
âèâîäèòèñü ïîâ³äîìëåííÿ ïðî “ïîâíèé” äèñê. ßê
ïðàâèëî öå çíà÷åííÿ âêàçóþòü äåùî ìåíøèì çà
çíà÷åííÿ ïîïåðåäíüîãî ïîëÿ.

Ïðè âèêîðèñòàíí³ íà äèñêó âñüîãî ïðîñòîðó,
äîçâîëåíîãî â êâîò³, ñèñòåìà ìîæå âèä³ëÿòè äîäàòêîâèé
â³ëüíèé ïðîñò³ð, çàïèñóþ÷è ïðî öå ïîâ³äîìëåííÿ â
æóðíàë àóäèòó (äèâ. âèùå) àáî âñòàíîâèòè æîðñòêó
êâîòó. Ïðè æîðñòê³é êâîò³ çàáîðîíåíî âèêîðñòàííÿ
ïðîñòîðó ùî ïåðåâèùóº çíà÷åííÿ âêàçàíå â êâîò³.

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Log event when a user
exceeds their quota limit (Ðåãèñòðàöèÿ ïðåâûøåíèÿ
êâîòû ïîëüçîâàòåëåì), òî â æóðíàë àóäèòó áóäóòü
çàïèñóâàòèñü ïîâ³äîìëåííÿ ïðî ïåðåâèùåííÿ â³äïîâ³äíèì
êîðèñòóâà÷åì êâîòè. Îïö³ÿ Log event when a user
exceeds their warning level (Ðåãèñòðàöèÿ ïðåâûøåíèÿ
ïîðîãà ïðåäóïðåæäåíèÿ) âñòàíîâëþº îïåðàö³þ âíåñåííÿ
â æóðíàë ïîâ³äîìëåíÿ ïðî ïåðåâèùåííÿ êîðèñòóâà÷åì ìåæ³
ïîïåðåäæåííÿ ïðî êâîòó. Ðèñ. 3.50. Çàêëàäêà Quota âëàñòèâîñòåé äèñêó
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169Ðîçä³ë 6. Êîðèñòóâà÷³ òà áåçïåêà ó Windows XP

Ùîá âñòàíîâèòè æîðñòêó êâîòó, ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Deny disk space to users exceeding quota
limit (Íå âûäåëÿòü ìåñòî íà äèñêå ïðè ïðåâûøåíèè êâîòû). Ïðè öüîìó æîðñòê³ êâîòè áóäóòü âñòàíîâëåí³
îäíî÷àñíî ÿê äëÿ íîâèõ, òàê ³ ³ñíóþ÷èõ êîðèñòóâà÷³â, äëÿ ÿêèõ ïðèéíÿòî îáìåæåííÿ.

Ùîá â³äì³íèòè êâîòó äëÿ ìàéáóòí³õ êîðèñòóâà÷³â ïîòð³íî âèáðàòè îïö³þ Do not limit disk usage (Íå
îãðàíè÷èâàòü âûäåëåíèå ìåñòà íà äèñêå).

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ êâîò äëÿ ³ñíóþ÷èõ êîðèñòóâà÷³â
íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Quota Entries... (Çàïèñè
êâîò...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.51) ³ç ñïèñêîì
êîðèñòóâà÷³â äëÿ ÿêèõ âñòàíîâëåí³ îáìåæåííÿ íà îá’ºì
äèñêó. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ êâîòè â ïóíêò³ ãîëîâíîãî
ìåíþ Quota (Êâîòà) íåîáõ³äíî âèáðàòè New Quota
Entry... (Ñîçäàòü çàïèñü êâîòû...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
Select users (Âûáîð ïîëüçîâàòåëè), ùî ìàº îäíàêîâèé
âèãëÿä ³ç â³êíîì, çîáðàæåíèì íà ðèñóíêó 3.44. Â íüîìó
ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à
(äèâ. ðîçä³ë 6.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), äëÿ ÿêîãî
âñòàíîâëþºòüñÿ êâîòà. Íàñòóïíå â³êíî  (ðèñ. 3.52)
âñòàíîâëþº ÷èñëîâå çíà÷åííÿ êâîòè (Limit disk space
to (Âûäåëÿòü íà äèñêå íå áîëåå)) òà çíà÷åííÿ îá’ºìó,
ïðè ÿêîìó áóäå âèâîäèòèñü ïîïåðåäæåííÿ ïðî
çàïîâíåííÿ äèñêó (Set warning level to (Ïîðîã âûäà÷è
ïðåäóïðåæäåíèé)).

Ùîá çì³íèòè çíà÷åíÿ êâîòè äëÿ ïåâíîãî
êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³
íà ¿¿ íàçâ³ ó â³êí³ Quota Entries (Çàïèñåé êâîò) (ðèñ.
3.51) àáî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Quota (Êâîòà) (â
êîíòåêñòíîìó ìåíþ êâîòè) ³ âèáðàòè êîìàíäó Properties
(Ñâîéñâà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó
3.52, äå âñòàíîâëþºòüñÿ íîâå ÷èñëîâå çíà÷åíÿ êâîòè.

Ùîá â³äì³íèòè îáìåæåííÿ íà îá’ºì äèñêó äëÿ
ïåâíîãî êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî âèä³ëèòè çàïèñ êâîòè ó
â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.51 ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó
Delete, àáî âèáðàòè êîìàíäó Delete Quota Entry...
(Óäàëèòü çàïèñü êâîòû...) â ïóíêò³ ìåíþ Quota
(Êâîòà).

Ðèñ. 3.51. Âñòàíîâëåííÿ êâîòè íà äèñê äëÿ
³ñíóþ÷èõ êîðèñòóâà÷³â

Ðèñ. 3.52. Â³êíî âèçíà÷åííÿ êâîòè äëÿ îêðåìîãî
êîðèñòóâà÷à
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP170

7.1. Ïîíÿòòÿ ïðî ëîêàëüí³ êîìï‘þòåðí³ ìåðåæ³

Êîìï‘þòåðíà ìåðåæà (Network) - öå äâà ³ á³ëüøå ÏÊ, ç‘ºäíàíèõ ì³æ ñîáîþ ç ìåòîþ øâèäêîãî
îáì³íó äàíèìè òà ñï³ëüíîãî âèêîðèñòàííÿ ðåñóðñ³â. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ìåðåæ³ íåîáõ³äí³ êîìïîíåíòè äâîõ òèï³â:
àïàðàòí³ ³ ïðîãðàìí³. Àïàðàòíà ÷àñòèíà çàáåçïå÷óº ô³çè÷íå ç’ºäíàííÿ êîìï’þòåð³â.

Ç‘ºäíàííÿ ÏÊ ìîæå â³äáóâàòèñü, ÿê òðàäèö³éíèì ñïîñîáîì, çà äîïîìîãîþ êàáåëüíèõ ñèñòåì, òàê ³
áåçïðîâ³äíèì (wireless) çâ’ÿçêîì. Êàáåëüíà ñèñòåìà òðàäèö³éíî âêëþ÷àº â ñåáå êàáåëü òà ìåðåæåâ³ àäàïòåðè
àáî êàáåëü ï³ä‘ºäíàíèé äî ïîðò³â (ïðÿìå êàáåëüíå ç‘ºäíàííÿ), òåëåôîííó ë³í³¿ òà ìîäåì. Áåçïðîâ³äíèé
çâ’ÿçîê ðåàë³çîâóºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ðàä³îõâèëü òà ðàä³îìîäåì³â àáî ³íôðà÷åðâîíèõ ïðîìåí³â òà ñïåö³àëüíèõ
ïîðò³â (IrDA - Infrared Digital Adapter).

Ïðîãðàìíà ÷àñòèíà ìåðåæ³ - öå ìåðåæåâà îïåðàö³éíà ñèñòåìà, ùî çàáåçïå÷óº ðîáîòó ÏÊ, ïðîòîêîëè
³ ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè, ùî ï³äòðèìóþòü ðîáîòó â ìåðåæ³.

Êîìï‘þòåðí³ ìåðåæ³ ïîä³ëÿþòü íà:
• ëîêàëüí³ ìåðåæ³ (LAN - Local Area Network) -  ç‘ºäíàííÿ äâîõ ³ á³ëüøå ÏÊ â óìîâíî çàìêíóòîìó

ïðîñòîð³, äå â³äñòàí³ ì³æ êîìï’þòåðàìè ïîð³âíÿíî íåâåëèê³. Ïðîñò³ð íå îáîâ‘ÿçêîâî ïîâèíåí áóòè
çàìêíåíèé â îäíîìó ïðèì³ùåíí³, àäæå ìîæå áóòè ëîêàëüíà ìåðåæà, ùî îá‘ºäíóº äåê³ëüêà äîñèòü
â³ääàëåíèõ áóä³âåëü. Îñîáëèâ³ñòþ ëîêàëüíèõ ìåðåæ º òàêîæ âèñîêà øâèäêîä³ÿ ïðè îáì³í³
³íôîðìàö³ºþ;

• ãëîáàëüí³ ìåðåæ³ (WAN - Wide Area Network) - ç‘ºäíàííÿ îêðåìèõ ìåðåæ, ùî çíàõîäÿòüñÿ â
ð³çíèõ  ãåîãðàô³÷íèõ ðåã³îíàõ. Ñåðåä ãëîáàëüíèõ ìåðåæ ìîæíà â³äì³òèòè òàê³, ÿê The Microsoft
Network, American Online, CompuServe òà ³í.  Íà äàíèé ÷àñ âñ³ ãëîáàëüí³ ìåðåæ³ îá‘ºäíàí³ â ºäèíó
ìåðåæó Internet. Îïèñ ö³º¿ ìåðåæ³ òà ðîáîòà â ñåðåäîâèù³ Windows ³ç íåþ áóäå îïèñàíà â
íàñòóïíîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà.

Ëîêàëüí³ ìåðåæ³ áóâàþòü ð³çíèõ òèï³â. Íàïðèêëàä, ìîæíà âèä³ëèòè â îêðåìó ãðóïó ìåðåæ³ îðãàí³çîâàí³
çà ïðèíöèïàìè Internet, õî÷à âîíè çàëèøàþòüñÿ ëîêàëüíèìè.  Òàê³ ìåðåæ³ íàçèâàþòü Intranet. Êð³ì öüîãî
ëîêàëüí³ ìåðåæ³ áóâàþòü çâè÷àéíèìè òà ç â³ääàëåíèì äîñòóïîì. Ìåðåæà ç â³ääàëåíèì äîñòóïîì, öå
ç‘ºäíàííÿ, ÿê ïðàâèëî, äâîõ ÏÊ, ùî ïåðåâàæíî çíàõîäÿòüñÿ íà äîñèòü âåëèê³é â³äñòàí³. Îäèí ç íèõ ìîæå
ïðè öüîìó çàëèøàòèñü ó÷àñíèêîì ³íøî¿ ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³. Ç‘ºäíàííÿ ìîæå â³äáóâàòèñü ÷åðåç çâè÷àéíèé
êàáåëü, çà äîïîìîãîþ ìîäåìó òà òåëåôîííî¿ ë³í³¿ àáî ³íøèì ñïîñîáîì (íàïðèêëàä, çà äîïîìîãîþ ðàä³îõâèëü).
Âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêà ìåðåæà äëÿ òîãî, ùîá â³ääàëåíèé êîìï’þòåð îòðèìàâ äîñòóï ÿê äî äàíîãî ÏÊ, òàê ³
äî âñ³º¿ ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, ó÷àñíèêîì ÿêî¿ ìîæå áóòè öåé ÏÊ. Â³í ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè ðåñóðñè öüîãî ÏÊ
òà âñ³º¿ ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ òàê, í³áè â³í ï³äêëþ÷åíèé äî ìåðåæ³ áåçïîñåðåäíüî. Êð³ì â³ääàëåíîãî äîñòóïó
ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè â³ääàëåíå êåðóâàííÿ. Âîíî â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä â³ääàëåíîãî äîñòóïó òèì, ùî ïðè
â³ääàëåíîìó äîñòóï³ ÏÊ ìîæå êîðèñòóâàòèñü äèñêàìè, ôàéëàìè òà ïàïêàìè ³íøîãî êîìï’þòåðà, àëå ïðîãðàìó
çàâàíòàæèòè ç íüîãî íåìîæëèâî. Ïðè â³ääàëåíîìó êåðóâàíí³ ìîæíà íàâ³òü çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó, ùî
çíàõîäèòüñÿ íà ³íøîìó ÏÊ, ÷è çä³éñíþâàòè íàëàøòóâàííÿ â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà.

Âàðòî òàêîæ çâåðíóòè óâàãó íà òàêèé âèä ìåðåæ³, ÿê ïðÿìå êàáåëüíå ç‘ºäíàííÿ äâîõ ÏÊ, êîëè
çâ‘ÿçîê â³äáóâàºòüñÿ ïî êàáåëþ, áåçïîñåðåäíüî ï³ä’ºäíàíîìó äî ¿õ ïîðò³â. Windows XP ìàº ïðîãðàìíå
çàáåçïå÷åííÿ, ùî ï³äòðèìóº ðîáîòó ÿê â³ääàëåíîãî äîñòóïó òà â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ, òàê ³ ïðÿìîãî êàáåëüíîãî
ç‘ºäíàííÿ.

Ëîêàëüí³ ìåðåæ³ çà ïðàâàìè ó÷àñíèê³â ìåðåæ³ ïîä³ëÿþòü íà:
• îäíîðàíãîâ³ - êîëè âñ³  ÏÊ, ùî º ó÷àñíèêàìè ìåðåæ³ ìàþòü ïðèáëèçíî îäíàêîâ³ ïðàâà íà

Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï‘þòåðíèõ
ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï
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êîðèñòóâàííÿ ðåñóðñàìè ÿê ñàìî¿ ìåðåæ³ òàê ³ ³íøèõ ¿¿ ó÷àñíèê³â. Â îäíîðàíãîâèõ ìåðåæàõ æîäåí ÏÊ íå
ìàº ïåðåâàã íàä ³íøèìè â äîñòóï³ äî áóäü-ÿêîãî ó÷àñíèêà ìåðåæ³, äî ïðèíòåð³â òà ³íøèõ ïðèñòðî¿â,
â³ääàíèõ äëÿ çàãàëüíîãî êîðèñòóâàííÿ â ìåðåæ³. Ðàçîì ç òèì â³í íå ìîæå îáìåæèòè ïðàâà áóäü-ÿêîãî
³íøîãî, îêðåìî âçÿòîãî ÏÊ ó äîñòóï³ äî ñâî¿õ ðåñóðñ³â. Îáìåæåííÿ ìîæíà âñòàíîâèòè îäíî÷àñíî ëèøå íà
âñ³ ÏÊ, ùî º ó÷àñíèêàìè ìåðåæ³. Ó÷àñíèêàìè îäíîðàíãîâèõ ìåðåæ ìîæóòü áóòè ÏÊ, íà ÿêèõ âñòàíîâëåíî
îïåðàö³éí³ ñèñòåìè DOS òà Windows âñ³õ âåðñ³é. Íàéá³ëüø ïîøèðåíèìè îäíîðàíãîâèìè ìåðåæàìè º Artisoft
LANtastic, LANsmart, Invisible Software NET-30, Web NOS òà ³í.;

• ïðàöþþ÷³ çà ïðèíöèïîì êë³ºíò-ñåðâåð - öå ìåðåæ³, â ÿêèõ ÷àñòèíà êîìï’þòåð³â (ñåðâåðè)
êåðóþòü äîñòóïîì äî ðåñóðñ³â ìåðåæ³ òà ðîáîòîþ âñ³õ ³íøèõ, çàëåæíèõ â³ä íèõ (êë³ºíò³â). Òåðì³í “êë³ºíò-
ñåðâåð” õàðàêòåðèçóº ïåðø çà âñå âèêîðèñòàííÿ ÏÊ, ùî ç‘ºäíàí³ â ëîêàëüí³ ìåðåæ³ àáî ÷åðåç øëþçè
ãëîáàëüíî¿ ìåðåæ³ äî ãîëîâíîãî êîìï’þòåðà (mainframe). Êë³ºíòè çàëåæàòü â³ä ñåðâåðà ³ â áóäü-ÿêèé
ìîìåíò â³í ìîæå îáìåæèòè ïðàâà äîâ³ëüíîãî êë³ºíòà ó äîñòóï³ àáî íàâïàêè íàäàòè éîìó á³ëüø³ ïðàâà.

Ìåðåæ³ òèïó êë³ºíò-ñåðâåð áóâàþòü:
- ç âèä³ëåíèì ñåðâåðîì - öå ìåðåæ³, â ÿêèõ ñåðâåð (Server) âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå äëÿ êåðóâàííÿ

ìåðåæåþ òà çáåð³ãàííÿ íàêîïè÷åíèõ äàíèõ. Ïðè öüîìó ñåðâåð íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âèêîíàííÿ
³íøèõ îïåðàö³é;

- ç íåâèä³ëåíèì ñåðâåðîì - öå ìåðåæ³, â ÿêèõ ãîëîâíèé êîìï’þòåð (ñåðâåð) ñëóæèòü íå ò³ëüêè äëÿ
êåðóâàííÿ ìåðåæåþ, àëå é äëÿ ðîáîòè ç ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè, ÿê çâè÷àéíèé ÏÊ.

Çàëåæí³ â³ä ñåðâåðó ÏÊ íàçèâàþòü êë³ºíòàìè. Çà ñòóïåíåì çàëåæíîñò³ êë³ºíòè áóâàþòü:
- ÷àñòêîâî çàëåæí³ - öå ÏÊ-êë³ºíòè, ùî ìàþòü ñâî¿ äèñêîâ³ ðåñóðñè. Íà íèõ çíàõîäèòüñÿ ÎÑ, ÿê³

ñàìîñò³éíî çàâàíòàæóþòüñÿ ³ ö³ êîìï’þòåðè ìîæóòü ïðàöþâàòè íåçàëåæíî â³ä ñåðâåðà.  Òàê³ êë³ºíòè
ìàþòü íàçâó ðîáî÷³ ñòàíö³¿ (Workstation).

- ïîâí³ñòþ çàëåæí³ -  öå êîìï’þòåðè, ÿê³, ÿê ïðàâèëî, íå ìàþòü ñâî¿õ äèñêîâèõ ðåñóðñ³â, à
âèêîðèñòîâóþòü äëÿ çáåð³ãàííÿ äàíèõ ÷àñòèíó ðåñóðñ³â ñåðâåðà, ç ÿêîãî âîíè çàâàíòàæóþòüñÿ. ¯õ
íàçèâàþòü òåðì³íàëàìè (Terminal). Òåðì³íàë íå ìàº ñâî¿õ äèñê³â, ³ òîìó çàâàíòàæóâàòèñü éîìó
äîâîäèòüñÿ ç â³í÷åñòåðà ñåðâåðà. Ïðîòå íå êîæåí êîìï‘þòåð ìîæå áóòè òåðì³íàëîì, äëÿ öüîãî
íåîáõ³äíî, ùîá íà íüîìó áóâ âñòàíîâëåíèé ñïåö³àëüíèé BIOS, ÿêèé ï³äòðèìóº òåõíîëîã³þ òàê
çâàíîãî â³ääàëåíîãî çàâàíòàæåííÿ (Remote Boot), à ìåðåæåâà ïëàòà îáëàäíàíà ì³êðîñõåìîþ
NetBIOS.

Â ðîë³ êë³ºíòà ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü çâè÷àéí³ ÏÊ áåç îñîáëèâèõ âèìîã äî ¿õ àïàðàòíîãî
çàáåçïå÷åííÿ. Âîíè ìîæóòü êåðóâàòèñü ÎÑ DOS, ð³çí³ âåðñ³¿ Windows, OS/2, MacOS òà ³í. ßêùî ÎÑ êë³ºíòà
áàãàòîçàäà÷íà, òî êë³ºíò, ÿê ïðàâèëî, ïîðÿä ³ç îñíîâíîþ ôóíêö³ºþ ìîæå âèêîíóâàòè ôóíêö³¿ ñåðâåðà äëÿ
ãðóïè ³íøèõ êë³ºíò³â, íàïðèêëàä, äëÿ â³ääàëåíîãî äîñòóïó.

Â ðîë³ ñåðâåðà ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü á³ëüø ïîòóæí³ êîìï’þòåðè ç âèñîêèìè õàðàêòåðèñòèêàìè
àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ. Äëÿ äîñèòü âåëèêèõ ìåðåæ - âèêîðèñòîâóþòü êîìï‘þòåðè íà îñíîâ³
ìóëüòèïðîöåñîðíèõ 64-ðîçðÿäíèõ àðõ³òåêòóð. Îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ íà ñåðâåð³ ìîæå áóòè UNIX, Linux,
Windows NT Server, Windows 2000 Server, Windows Net Server (2003) òà ³í.  Windows 9õ/ME/XP íå ìàº
çàñîá³â äëÿ âèêîðèñòàííÿ ¿¿  â ðîë³ ÎÑ ñåðâåðà  (çà âèíÿòêîì ìîæëèâîñòåé â³ääàëåíîãî äîñòóïó).

Ëîêàëüí³ ìåðåæ³ òàêîæ êëàñèô³êóþòüñÿ  çà òîïîëîã³ºþ (topology), ÿêà îïèñóº ñòðóêòóðó ìåðåæ³. Äâ³
ñêëàäîâ³ ÷àñòèíè ïîíÿòòÿ “òîïîëîã³ÿ”: ô³çè÷íà òîïîëîã³ÿ, ÿêà âèçíà÷àº ðîçì³ùåííÿ çâ’ÿçê³â ì³æ ìåðåæåâèìè
ïðèñòðîÿìè òà ëîã³÷íà òîïîëîã³ÿ, ùî îïèñóº ìåòîä äîñòóïó öèõ ïðèñòðî¿â äî ô³çè÷íîãî çâ’ÿçêó.

²ñíóþòü òàê³ òèïè ô³çè÷íî¿ òîïîëîã³¿:
1. Òîïîëîã³ÿ “ñï³ëüíà øèíà” (Bus) ïåðåäáà÷àº âèêîðèñòàííÿ îäíîãî êàáåëÿ, äî ÿêîãî ï³äêëþ÷åí³

âñ³ êîìï‘þòåðè ìåðåæ³ (ðèñ. 3.53). Òîïîëîã³ÿ “ñï³ëüíà øèíà” ìàº íèçüêó íàä³éí³ñòü, îñê³ëüêè ó âèïàäêó
îáðèâó êàáåëÿ ïîðóøóºòüñÿ ïðàöåçäàòí³ñòü âñ³º¿ ìåðåæ³. Ç’ºäíàííÿ çà ö³ºþ òîïîëîã³ºþ íå âèìàãàº âèêîðèñòàííÿ
êîìóí³êàö³éíèõ ïðèñòðî¿â ³ äîçâîëÿº çåêîíîìèòè òàêèì ÷èíîì êîøòè.

Ïðè âèêîðèñòàíí³ òîïîëîã³¿ “ñï³ëüíà øèíà” áåç äîäàòêîâèõ ïðèñòðî¿â, ó ìåðåæó ìîæíà ç’ºäíàòè äî
30 êîìï’þòåð³â ïðè ñóìàðí³é äîâæèí³ êàáåëÿ íå á³ëüøå 185 ìåòð³â.
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP172

2. Òîïîëîã³ÿ “ç³ðêà” (Star) (ðèñ. 3.54). Çà ö³ºþ òîïîëîã³ºþ êîæåí êîìï‘þòåð çà äîïîìîãîþ ìåðåæåâîãî
àäàïòåðà ï³ä’ºäíóºòüñÿ îêðåìèì êàáåëåì äî îá‘ºäíóþ÷îãî ïðèñòðîþ, â ðîë³ ÿêîãî ìîæå áóòè êîíöåíòðàòîðà
(hub) àáî êîìóòàòîð (Switch). Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüî¿ òîïîëîã³¿ “ç³ðêà” ìàº âèñîêó íàä³éí³ñòü, îñê³ëüêè
ïðè îáðèâ³ ìåðåæåâîãî êàáåëÿ â³ä’ºäíàíèì â³ä ìåðåæ³ áóäå ëèøå îäèí ÏÊ.

3. Òîïîëîã³ÿ “ðîçøèðåíà ç³ðêà” (Extended Star). Óòâîðþºòüñÿ ïðè îá’ºäíàíí³ äåê³ëüêîõ ñåãìåíò³â
ìåðåæ³, êîæåí ç ÿêèõ îðãàí³çîâàíî çà òîïîëîã³ºþ “ç³ðêà”. Ì³æñåãìåíòíèé çâ’ÿçîê çä³éñíþºòüñÿ ì³æ
êîíöåíòðàòîðàìè òà êîìóòàòîðàìè, îäèí ç ÿêèõ º öåíòðàëüíèì.

4. Äåðåâîâèäíà (Tree) àáî ³ºðàðõ³÷íà (Hierarchical) òîïîëîã³ÿ . Ïîä³áíà äî òîïîëîã³¿ Exteded Star
àëå â³äð³çíÿºòüñÿ òèì, ùî íå âñ³ ñåãìåíòè ï³ä’ºäíàí³ äî öåíòðàëüíîãî êîíöåíòðàòîðà ÷è êîìóòàòîðà, óòâîðþþ÷è
îêðåì³ ã³ëêè äåðåâà.

5. Òîïîëîã³ÿ “ê³ëüöå” (Ring) (ðèñ. .3.55). Äàíà òîïîëîã³ÿ óòâîðþº çàìêíóòå ê³ëüöå, äå êîæåí ç
ïðèñòðî¿â áåçïîñåðåäíüî ç’ºäíàíèé ç äâîìà ñóñ³äí³ìè.

6. Òîïîëîã³ÿ “ïîäâ³éíå ê³ëüöå” (Dual Ring) â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïîïåðåäíüî¿ òèì, ùî ô³çè÷íå ç’ºäíàííÿ
óòâîðþº äâà ê³ëüöÿ ³ êîæåí êîìï’þòåð ï³ä’ºäíàíèé â³äðàçó äî îáèäâîõ ê³ëåöü. Öå çàáåçïå÷óº âèñîêó
íàä³éí³ñòü, ãíó÷ê³ñòü â åêñïëóàòàö³¿ ³ îáñëóãîâóâàíí³.

7. Çàâåðøåíà òîïîëîã³ÿ (Complete, Mesh) õàðàêòåðèçóºòüñÿ òèì, ùî êîæåí ìåðåæåâèé ïðèñòð³é
ìàº áåçïîñåðåäí³ çâ’ÿçêè ç³ âñ³ìà ³íøèìè ïðèñòðîÿìè.

8. Íåðåãóëüîâàíà òîïîëîã³ÿ (Irregalar) íå ìàº ÷³òêî âèçíà÷åíèõ ïðàâèë, çà ÿêèìè ç’ºäíóþòüñÿ
ìåðåæåâ³ ïðèñòðî¿.

Ðèñ. 3.53. Òîïîëîã³ÿ ç’ºäíàííÿ “ñï³ëüíà øèíà”

Ðèñ. 3.54. Òîïîëîã³ÿ òèïó “ç³ðêà”
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9. Êîì³ð÷àòà (cells) òîïîëîã³ÿ. Êîæåí êîìï’þòåð ç’ºäíàíî ç ³íøèì, ïåðåâàæíî çà äîïîìîãîþ
ðàä³îìîäåì³â, ÿê³ âõîäÿòü â çîíó ä³¿ éîãî çâ’ÿçêó.

Íàéá³ëüø ïîøèðåí³ íà äàíèé ÷àñ  òîïîëîã³¿: “ñï³ëüíà øèíà”, “ç³ðêà” (ó âñ³õ ¿¿ âàð³àíòàõ), “ê³ëüöå” ³ “ïîäâ³éíå
ê³ëüöå”

,

Ëîã³÷íà òîïîëîã³ÿ, ÿê âæå áóëî ñêàçàíî, îïèñóº ìåòîäè äîñòóïó êîìï’þòåð³â ³ ìåðåæåâîãî îáëàäíàííÿ
äî ñåðåäîâèùà ïåðåäà÷³ äàíèõ. Íà äàíèé ÷àñ º äâà íàéïîïóëÿðí³ø³ ìåòîäè:

• CSMA/CD (Carrier Sense, Multiple Access/Collision Detect) - êîëåêòèâíèé äîñòóï ç êîíòðîëåì
íåñó÷î¿ ³ âèçíà÷åííÿì êîë³ç³é. Ïðè öüîìó ñåðåäîâèùå ïåðåäà÷³ äàíèõ (íàé÷àñò³øå êàáåëü) ïî ÷åðç³
âèêîðèñòîâóºòüñÿ âñ³ìà ðîáî÷èìè ñòàíö³ÿìè ³ ìåðåæåâèì îáëàäíàííÿì. Ïåðåä ïî÷àòêîì ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿
ðîáî÷à ñòàíö³ÿ “ïðîñëóõîâóº” ìåðåæó, ³ âèçíà÷àº ÷è íå ïåðåäàþòüñÿ ïî í³é ³íø³ äàí³. ßêùî ïåðåäà÷³
³íôîðìàö³¿ â³ä ³íøèõ ñòàíö³é íå âèÿâëåíî, òî ðîáî÷à ñòàíö³ÿ ñàìà ïî÷èíàº ïåðåäà÷ó. Àëå º éìîâ³ðí³ñòü òîãî,
ùî äâ³ àáî á³ëüøå ñòàíö³é ïî÷íóòü ïåðåäà÷ó îäíî÷àñíî - òîä³ âèíèêíå êîë³ç³ÿ (collision), òîáòî ç³òêíåííÿ
äâîõ ñèãíàë³â. Ðîáî÷à ñòàíö³ÿ ìîæå âèÿâèòè êîë³ç³þ ³ ïîâòîðèòè ïåðåäà÷ó äàíèõ. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ñïåö³àëüíèé “çâîðîòí³é” àëãîðèòì çàòðèìêè ÷àñó ïåðåäà÷³ êîæíî¿ ñòàíö³¿, ç ìåòîþ çàïîá³ãàííÿ íîâèì
êîë³ç³ÿì. Çðîçóì³ëî, ùî ïðè âèêîðèñòàíí³ öüîãî ìåòîäó êîæí³é ñòàíö³¿ íàäàþòüñÿ îäíàêîâ³ ïðàâà äëÿ ïåðåäà÷³
³íôîðìàö³¿ ³ æîäíà ç íèõ íå ìàº ïð³îðåòåò³â.

Ìåðåæ³, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòü ìåòîä äîñòóïó CSMA/CD íàçèâàþòü Ethernet. Ïåðøà ìåðåæà òèïó
Ethernet áóëà ñïðîåêòîâàíà â Íàóêîâî-äîñë³äíîìó öåíòð³ êîðïîðàö³¿ Xerox â 1975 ðîö³.  Øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³
äàíèõ â ö³é ìåðåæ³ áóëà 3Ìá³ò/ñ.. Â 1980 ðîö³ DEC, Intel i Xerox ñï³ëüíî ðîçðîáèëè ñòàíäàðò äëÿ ïåðåäà÷³
³íôîðìàö³¿ ç øâèäê³ñòþ 10Ìá³ò/ñ, ÿêèé ï³çí³øå áóâ çàòâåðäæåíèé ²íñòèòóòîì ³íæåíåð³â ç åëåêòðîòåõí³êè
³ åëåêòðîí³êè (Institute of Electrical and Electronics Engineers - IEEE) ³ îòðèìàâ íàçâó IEEE 802.3. Â³í
ì³ñòèòü ñïåöèô³êàö³¿ 10Base-2, 10Base-5, 10Base-T, 10Base-F òà ³í. (äèâ. äàë³).

Îñòàíí³ì ÷àñîì ñòàíäàðò ²ÅÅÅ 802.3 âèò³ñíÿºòüñÿ á³ëüø íîâèì ñòàíäàðòîì  IEEE 802.3u.  Â³í ïåðåäáà÷àº
äåñÿòèðàçîâå çá³ëüøåííÿ øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ äàíèõ â ìåðåæ³ äî 100 Ìá³ò/c. Éîãî íàçèâàþòü Fast Ethernet,
ñïåöèô³êàö³¿: 100Base-FX, 100Base-T, 100Base-T2, 100Base-T4, 100Base-TX, . Íàñòóïíèé ñòàíäàðò IEEE 802.3z
(Gigabit Ethernet) çàáåçïå÷óº ïåðåäà÷ó ³íôîðìàö³¿ ç³ øâèäê³ñòþ 1Ãá³ò/ñ. Äî öüîãî ñòàíäàðòó â³äíîñÿòüñÿ
ñïåöèô³àö³¿ 1000Base-ÑX, 1000Base-LX, 1000Base-SX òà 1000Base-T.

 • Token Ring. Ïðè âèêîðèñòàíí³ äàíîãî ìåòîäó, â ìåðåæ³ â³ä îäí³º ñòàíö³¿ äî ³íøî¿ ïîñò³éíî öèðêóëþº
ñïåö³àëüíèé ïàêåò, ÿêèé íàçèâàþòü ìàðêåðîì. ßêùî ñòàíö³ÿ ïîâèííà ïåðåäàòè ïîâ³äîìëåííÿ ³íø³é ñòàíö³¿,

Ðèñ. 3.55. Òîïîëîã³ÿ “ê³ëüöå”
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òî âîíà ìóñèòü äî÷åêàòèñü ìàðêåðà ³ äîáàâèòè äî íüîãî ñâîº ïîâ³äîìëåííÿ, äîïîâíåíå àäðåñàìè â³äïðàâíèêà
òà îòðèìóâà÷à. Äàë³ ïàêåò ïåðåõîäèòü â³ä îäí³º¿ äî ³íøî¿ ñòàíö³¿, äîòè, ïîêè íå äîñÿãíå àäðåñàòà, àáî íå
ïîâåðíåòüñÿ äî â³äïðàâíèêà. Êîæíà ñòàíö³ÿ, ïî ì³ð³ ïðîõîäæåííÿ ïàêåòó, ïåðåâ³ðÿº àäðåñó îòðèìóâà÷à ç³
ñâîºþ, ³ êîëè âîíà ñï³âïàäå, òî ïîâ³äîìëåííÿ áóäå “â³ä³ðâàíå” â³ä ìàðêåðó ³ ïåðåäàíå äëÿ îáðîáêè, à
ñóñ³äí³é ñòàíö³¿ áóäå ïîâåðíóòî ïàêåò ç³ çì³íåíèì îäíèì á³òîì, ÿêèé âêàçóº, ùî äàí³ îòðèìàíî óñï³øíî. Êîëè
ïàêåò äàíèõ ïîâåðòàºòüñÿ äî â³äïðàâíèêà, òî â³í çíèùóºòüñÿ ³ ãåíåðóºòüñÿ íîâèé ìàðêåð.

Äëÿ ïðîñòîòè ðîçóì³ííÿ ìåòîäó Token Ring éîãî ìîæíà ïîð³âíÿòè ç ðîçìîâîþ ê³ëüêîõ ëþäåé, ïðè
÷îìó êîæåí ç íèõ ãîâîðèòü ò³ëüêè òîä³, êîëè íàä³éäå éîãî ÷åðãà (ìàðêåð).

Îñîáëèâ³ñòþ ìåòîäó Token Ring º äåòåðì³íîâàíèé (÷³òêî âèçíà÷åíèé) â ÷àñ³ äîñòóï äî ñåðåäîâèùà
ïåðåäà÷³ äàíèõ. Â³í êðàùå ï³äõîäèòü äëÿ îðãàí³çàö³¿ âåëèêèõ ìåðåæ ç âåëèêèì îá’ºìàìè ³íôîðìàö³¿, ùî
ïåðåäàºòüñÿ.

Ìåòîä Token Ring áóâ ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ IBM ³ ï³çí³øå ñòàíäàðòèçîâàíèé, ÿê IEEE802.5.
Ïîä³áíèì äî ìåòîäó Token Ring º ìåòîä Token Bus Network (ïðîòîòèï ArcNet) â ÿêîìó ìàðêåð

ïåðåäàºòüñÿ íå ïî ê³ëüöþ, à ïî ñï³ëüí³é øèí³. Öåé ìåòîä ñòàíäàðòèçîâàíèé ÿê IEEE802.4.

Ìîäåëü OSI. Ïîíÿòòÿ ïðî ïðîòîêîëè
Îñíîâíà ìåòà îá’ºäíàííÿ êîìï’þòåð³â â ìåðåæó - öå ñï³ëüíå âèêîðèñòàííÿ ðåñóðñ³â îêðåìèõ ÏÊ,

ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â òà äîñòóï äî ìåðåæåâèõ ñåðâ³ñ³â. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ çàäà÷³ íåîáõ³äíî ùîá êîæåí
êîìï’þòåð â ìåðåæ³ ìàâ íåîáõ³äí³ çàñîáè âçàºìîä³¿ ç ³íøèìè ÏÊ, ÿê³ áóäóòü âèçíà÷àòè ð³âí³ ô³çè÷íèõ
ñèãíàë³â â ñåðåäîâèù³ ïåðåäà÷³, ôîðìóâàòè âèõ³äí³ äàí³, îáðîáëÿòè ïîìèëêè, ïðèéìàòè òà ïåðåòâîðþâàòè
ó â³äïîâ³äíèé ôîðìàò îòðèìàí³ äàí³. Êëàñè÷íèì ï³äõîäîì åôåêòèâíîãî âèð³øåííÿ ö³º¿ çàäà÷³ º ¿¿ ïîä³ë íà
ê³ëüêà îêðåìèõ ï³äçàäà÷, ÿê³ ðåàë³çîâóþòüñÿ â³äïîâ³äíèìè ìîäóëÿìè. Ïðè öüîìó ôóíêö³¿ ³ ïðàâèëà âçàºìîä³¿
êîæíîãî ìîäóëÿ º ÷³òêî âèçíà÷åíèìè. Äàë³ ñóêóïí³ñòü ìîäóë³â ïîä³ëÿºòüñÿ íà ¿ºðàðõ³÷íî âïîðÿäêîâàí³ ð³âí³.
Äëÿ êîæíîãî ð³âíÿ âèçíà÷àþòüñÿ íàá³ð ôóíêö³é-çàïèò³â, ç ÿêèìè äî ìîäóë³â äàíîãî ð³âíÿ ìîæóòü çâåðòàòèñÿ
ìîäóë³ âèùîãî ð³âíÿ. Òàêèé ôîðìàëüíî âèçíà÷åíèé íàá³ð ôóíêö³é íàçèâàºòüñÿ ³íòåðôåéñîì. ²íòåðôåéñ
âèçíà÷àº ñóêóïí³ñòü ñåðâ³ñ³â, ÿê³ íàäàº äàíèé ð³âåíü âèùîìó çà ¿ºðàðõ³ºþ.

Ïðè îðãàí³çàö³¿ âçàºìîä³¿ äâîõ ìåðåæåâèõ ïðèñòðî¿â (íàïðèêëàä, ÏÊ) êîæåí ð³âåíü çä³éñíþº
“ïåðåãîâîðè” ç â³äïîâ³äíèì ð³âíåì ³íøîãî ïðèñòðîþ. Ïðàâèëà âçàºìîä³¿ ð³çíèõ ïðèñòðî¿â íà îäíîìó ð³âí³
îïèñóþòüñÿ â³äïîâ³äíèì ïðîòîêîëîì.

Ïðîòîêîë - öå íàá³ð ï³äõîä³â ³ ïðàâèë,  çà äîïîìîãîþ ÿêèõ çä³éñíþºòüñÿ çâ‘ÿçîê òà ïåðåäà÷à äàíèõ
â ìåðåæ³. Â³í ðåàë³çóºòüñÿ ÿê ïðîãðàìíèìè, òàê ³ àïàðàòíèìè çàñîáàìè.

Çàðàç â³äîìî áàãàòî ð³çíèõ ïðîòîêîë³â, àëå âñ³ ¿õ ìîæíà îá‘ºäíàòè â äâ³ ãðóïè:
 • ïðîòîêîëè ç âñòàíîâëåííÿì ç’ºäíàííÿ (connection-oriented network service, CONS). Òîáòî

ïåðåä ïî÷àòêîì îáì³íó äàíèìè ìåðåæåâ³ ïðèñòðî¿ ïîâèíí³ âñòàíîâèòè ì³æ ñîáîþ ëîã³÷íå ç’ºäíàííÿ ³
“äîìîâèòèñü” ïðî ïàðàìåòðè ïðîöåäóðè îáì³íó äàíèìè, ÿê³ áóäóòü ä³ÿòè ò³ëüêè ïðîòÿãîì äàíîãî ñåàíñó
çâ’ÿçêó. Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ îáì³íó äàíèìè ç‘ºäíàííÿ ðîçðèâàºòüñÿ, à ïðè ïîâòîðíîìó ï³ä’ºäíàíí³ ïðîöåäóðà
“äîìîâëÿííÿ” ïîâòîðþºòüñÿ. Ðîáîòó äàíîãî òèïó ïðîòîêîë³â ìîæíà ïîð³âíÿòè ç³ çâè÷àéíîþ òåëåôîííîþ
ðîçìîâîþ;

• ïðîòîêîëè áåç âñòàíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ (connectionless network service, CLNS), àáî
äåéòàãðàìí³ ïðîòîêîëè. Ïðè öüîìó â³äïðàâíèê ïðîñòî ïåðåäàº ãîòîâå ïîâ³äîìëåííÿ, íå ïåðåâ³ðÿþ÷è
íàÿâíîñò³ ç’ºäíàííÿ ³ ãîòîâíîñò³ ïðèéìàþ÷îãî ïðèñòðîþ. Âêèäàííÿ çâè÷àéíîãî ëèñòà â ïîøòîâó ñêðèíüêó -
ïðîñòèé ïðèêëàä ðîáîòè òàêîãî òèïó ïðîòîêîë³â.

Íàá³ð ïðîòîêîë³â, ÿê³ ïîâí³ñòþ ðåàë³çîâóþòü ì³æìåðåæåâó âçàºìîä³þ íàçèâàþòü ñòåêîì ïðîòîêîë³â.
Äî íàéïîøèðåí³øèõ ñòåê³â ïðîòîêîë³â â³äíîñÿòü:

• TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol) - íàéïîïóëÿðí³øèé ïðîòîêîë äëÿ
ãëîáàëüíèõ òà ëîêàëüíèõ ìåðåæ, ñòâîðåíèé â 1983 ðîö³, ùî ñòàâ îñíîâíèì ïðîòîêîëîì äëÿ ìåðåæ Internet.
Öåé ñòåê áàçóºòüñÿ íà äâîõ îñíîâíèõ ïðîòîêîëàõ TCP ³ IP. Ïðîòîêîë TCP º òðàíñïîðòíèì ïðîòîêîëîì ³ íàäàº
ñåðâ³ñ äëÿ íàä³éíî¿ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ì³æ êë³ºíòàìè ìåðåæ³. Â ñâîþ ÷åðãó ïðîòîêîë IP çàáåçïå÷óº äîñòàâêó
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äàíèõ ì³æ âóçëàìè ìåðåæ³. Â³í â³äïîâ³äàº çà àäðåñóâàííÿ ìåðåæåâèõ âóçë³â. Â ïðîöåñ³ ñâîãî ôóíêö³îíóâàííÿ
ïðîòîêîë IP ïîñò³éíî âçàºìîä³º ç ïðîòîêîëîì ì³æìåðåæåâèõ êåðóþ÷èõ ïîâ³äîìëåíü (ICMP - Internet
Control Message Protocol), óòâîðþþ÷è ç íèì òàê çâàíèé ì³æìåðåæåâèé ìîäóëü (IP-ìîäóëü);

• IPX/SPX (Internetwork Packet Exchange/Sequenced Packet Exchange) - ïðîòîêîëüíèé ñòåê,
ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ Novell ùå â 80-õ ðîêàõ äëÿ ìåðåæ ç ñåðâåðàìè Novell Net Ware. Íàçâó ñòåêó äàëè
äâà éîãî îñíîâíèõ ïðîòîêîëè: IPX - çàáåçïå÷óº äîñòàâêó äàíèõ ì³æ âóçëàìè ìåðåæ³ òà  SPX - íàäàº ñåðâ³ñ
äëÿ íàä³éíî¿ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ì³æ êë³ºíòàìè ìåðåæ³. Çâåðí³òü óâàãó, ùî éîãî çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè â
òîìó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áíà ìàðøðóòèçàö³ÿ, àëå íå ïîòð³áíå ç’ºäíàííÿ ç Internet;

• NetBIOS/SMB (Network Basic Input/Output System/Server Message Block) - íàéïðîñò³øèé ó
âèêîðèñòàíí³ ïðîòîêîëüíèé ñòåê, ÿêèé íå âèìàãàº í³ÿêèõ äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü. Éîãî íåäîë³êîì º
íåìîæëèâ³ñòü ìàðøðóòèçàö³¿, òîáòî ä³ëÿíêîþ éîãî çàñòîñóâàííÿ º íåâåëèê³ ìåðåæ³;

• Apple Talk - ñòåê ïðîòîêîë³â, ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ Apple Computer äëÿ ìåðåæ, ùî óòâîðåí³ ³ç
êîìï’þòåð³â Apple Macintosh;

• DECnet - ñòåê ïðîòîêîë³â, ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ DEC (Digital Equipment Corporation) äëÿ âçàºìîä³¿
ëîêàëüíèõ îá÷èñëþàëüíèõ ìåðåæ Ethernet, FDDI òà ãëîáàëüíèõ îá÷èñëþâàëüíèõ ìåðåæ, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòü
çàñîáè ïåðåäà÷³ êîíô³äåíö³éíèõ òà çàãàëüíîäîñòóïíèõ äàíèõ.

Ì³æíàðîäíà îðãàí³çàö³ÿ ç³ ñòàíäàðòèçàö³¿ ISO
(International Standards Organization) òà
ITU-T (International Communication Union
Telecommunication Standartization Sector) â
1984 ðîö³ ðîçðîáèëà ìîäåëü, ÿêà ÷³òêî âèçíà÷àº
ð³çí³ ð³âí³  âçàºìîä³¿ ñèñòåì, äàº ¿ì ³ìåíà ³ âêàçóº
íà ôóíêö³¿ êîæíîãî ð³âíÿ. Òàêà ìîäåëü îòðèìàëà
íàçâó - ìîäåëü â³äêðèòèõ ñèñòåì OSI (Open
System Interconnection).  Â äàí³é ìîäåë³
âçàºìîä³ÿ ðåàë³çîâàíà íà ñåìè ð³âíÿõ, äå êîæåí
ç íèõ âèêîíóº îêðåì³ ôóíêö³¿ (ðèñ. 3.56). Êîæåí
ð³âåíü ìàº ³íòåðôåéñè äëÿ çâ’ÿçêó ç âèùèìè ³
íèæ÷èìè ð³âíÿìè.

Ìîäåëü OSI îïèñóº ò³ëüêè ñèñòåìí³ çàñîáè
âçàºìîä³¿, íå çà÷³ïàþ÷è ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì.
Á³ëüø³ñòü ïðîãðàì ìàº âëàñí³ çàñîáè, ÿê³
áåçïîñåðåäíüî ïðàöþþòü ç ñèñòåìíèìè
çàñîáàìè. Äåÿê³ ïðîãðàìè ìîæóòü ñàìîñò³éíî
ðåàë³çîâóâàòè ôóíêö³¿ âåðõí³õ ð³âí³â ìîäåë³ OSI, ³
çâåðòàòèñÿ äî íèæí³õ.

Äëÿ êîæíîãî ð³âíÿ âçàºìîä³¿ âñòàíîâëþºòüñÿ
ñâ³é íàá³ð ïðîòîêîë³â (òîáòî, ïðàâèëà âçàºìîä³¿).
1 ð³âåíü. Ïðîòîêîëè ô³çè÷íîãî ð³âíÿ (Physical

Layer Protocol) âèçíà÷àþòü òèï ³
õàðàêòåðèñòèêè ë³í³é çâ’ÿçêó ì³æ
êîìï’þòåðàìè, òîáòî åëåêòðè÷í³,
ìåõàí³÷í³ ³ ôóíêö³îíàëüí³ ñïåöèô³êàö³¿
äëÿ âñòàíîâëåííÿ, íàëàøòóâàííÿ ³
ðîçðèâó ô³çè÷íîãî çâ’ÿçêó ì³æ
ê³íöåâèìè ñèñòåìàìè. Ç áîêó
êîìï’þòåðà ôóíêö³¿ ô³çè÷íîãî ð³âíÿ Ðèñ. 3.56. Ìîäåëü OSI
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âèêîíóº ìåðåæåâèé àäàïòåð àáî ïîðò ïðè ïðÿìîìó êàáåëüíîìó ç’ºäíàíí³. Ïðèêëàäîì ïðîòîêîëó
ô³çè÷íîãî ð³âíÿ ìîæå áóòè ñïåöèô³êàö³ÿ 10Base-T àáî áóäü-ÿêà ³íøà ³ç âèùåîïèñàíèõ.

2 ð³âåíü. Ïðîòîêîëè êàíàëüíîãî ð³âíÿ (Data Link Layer Protocol) çàáåçïå÷óþòü ïåðåäà÷ó ÷åðåç â³äïîâ³äíèé
ô³çè÷íèé êàíàë. Âîíè áåçïîñåðåäíüî ïîâ’ÿçàí³ ç ô³çè÷íèìè àäðåñàìè, òîïîëîã³ÿìè ìåðåæ,
õàðàêòåðèñòèêàìè ë³í³é çâ’ÿçêó, âèçíà÷åííÿì ïîìèëîê ³ êîíòðîëåì ïåðåäà÷³ äàíèõ. Ñòàíäàðò IEEE
802.2  ïîä³ëÿº ïðîòîêîëè äàíîãî ð³âíÿ íà äâà ï³äð³âí³: MAC (Media Access Control) - ð³âåíü
äîñòóïó äî ô³çè÷íîãî ñåðåäîâèùà ïåðåäà÷³ äàíèõ òà ñïîñîáè ¿¿ àäðåñàö³¿ ³ LLC (Logical Link
Control) - ð³âåíü, ùî â³äïîâ³äàº çà êîðåêö³þ ïîìèëîê, ãðóïóâàííÿ á³ò³â äàíèõ ó áëîêè, ùî íîñÿòü
íàçèâó ôðåéìè (frames) àáî êàäðàìè, òà ¿õ ïåðåäà÷ó. Êàíàëüíèé ð³âåíü çàáåçïå÷óº êîðåêòí³ñòü
ïåðåäà÷³êîæíîãî êàäðó, ïîì³ùàþ÷è ñïåö³àëüíó ïîñë³äîâí³ñòü á³ò íà ïî÷àòîê ³ ê³íåöü êîæíîãî
êàäðó, ùîá ïîì³òèòè ¿õ, à òàêîæ îá÷èñëþº êîíòðîëüíó ñóìó, ñóìóþ÷è âñ³ áàéòè êàäðó ïåâíèì
÷èíîì, ³ äîäàþ÷è êîíòðîëüíó ñóìó ó ôðåéì. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïðîòîêîëè êàíàëüíîãî ð³âíÿ
çàáåçïå÷óþòü äîñòàâêó êàäðó ì³æ äâîìà ïðèñòðîÿìè ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ ñàìå ç ò³ºþ òîïîëîã³ºþ
äëÿ ÿêî¿ âîíè ðîçðîáëåí³.

3 ð³âåíü. Ïðîòîêîëè ìåðåæåâîãî ð³âíÿ (Network Layer Protocol) â³äïîâ³äàþòü çà ïåðåäà÷ó äàíèõ ì³æ
êîìï’þòåðàìè, ùî ìîæóòü çíàõîäèòèñü â ð³çíèõ ìåðåæàõ, ç ð³çíèìè ïðèíöèïàìè ïåðåäà÷³ òà
òîïîëîã³ÿìè (íà â³äì³íó â³ä êàíàëüíîãî ð³âíÿ). Íà öüîìó ð³âí³ äàí³ îðãàí³çîâàíî ó ïàêåòè (packets).
Ïðîòîêîëè ìåðåæåâîãî ð³âíÿ â³äïîâ³äàþòü çà  ìàðøðóòèçàö³þ ïàêåò³â ³íôîðìàö³¿, ïðè ïåðåäà÷³ ¿õ
ì³æ äâîìà ê³íöåâèìè ñèñòåìàìè. Ìàðøðóòèçàö³ÿ (routing) -öå âèá³ð îïòèìàëüíîãî øëÿõó
ïåðåäà÷³ ïàêåòó ì³æ äâîìà âóçëàìè â ì³æìåðåæåâîìó ç’ºäíàíí³. Äî ïðîòîêîë³â ìåðåæåâîãî ð³âíÿ
íàëåæàòü IP (Internet Protocol), IPX (Internetwork Packet Exchange), ARP (Address Resolution
Protocol), RARP (Reverse Address Resolution Protocol) òà ³íø³.

.4 ð³âåíü. Ïðîòîêîëè òðàíñïîðòíîãî ð³âíÿ (Transport Layer Protocol) çàáåçïå÷óþòü ïðèêëàäíèì ïðîãðàìàì
òà âåðõí³ì ð³âíÿì OSI-ìîäåë³ ïåðåäà÷ó äàíèõ ç ïîòð³áíîþ ¿ì íàä³éí³ñòþ. Âîíè çàáåçïå÷óþòü
íàñêð³çíå ïåðåäàâàííÿ ³íôîðìàö³¿, íåçàëåæíî â³ä òèïó ìåðåæ³ ³ âèêîðèñòîâóâàíîãî îáëàäíàííÿ.
Çâåðí³òü óâàãó, ùî òðàíñïîðòíèé ð³âåíü º “ïðîçîðèì”, òîáòî íå çàëåæèòü â³ä ôîðìàòó ³íôîðìàö³¿,
ùî ïåðåäàºòüñÿ. Ïðîòîêîëè äàíîãî ð³âíÿ âñòàíîâëþþòü, íàëàãîäæóþòü ³ ðîçðèâàþòü â³ðòóàëüí³
çâ’ÿçêè. Äî ïðîòîêîë³â òðàíñïîðòíîãî ð³âíÿ â³äíîñÿòü ÒÑÐ (Transmission Control Protocol), UDP
(User Datagram Protocol), SPX (Sequenced Packet Exchange) òà ³íø³. ßê ïðàâèëî, âñ³ ïðîòîêîëè
ïî÷èíàþ÷è â³ä òðàíñïîðòíîãî òà âèùèõ ð³âí³â ðåàë³çóþòüñÿ ïðîãðàìíèìè çàñîáàìè êîìï’þòåð³â
ì³æ ÿêèìè â³äáóâàºòüñÿ ç’ºäíàííÿ - êîìïîíåíòàìè ¿õ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì.

5 ð³âåíü. Ïðîòîêîëè ñåàíñîâîãî ð³âíÿ (Session Layer Protocol) çàáåçïå÷óþòü îðãàí³çàö³þ îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ
ì³æ îá’ºêòàìè ïðèêëàäíîãî ð³âíÿ. Âîíè âñòàíîâëþþòü ñåñ³¿ çâ‘ÿçêó ì³æ ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè.

6 ð³âåíü. Ïðîòîêîëè ïðåçåíòàö³éíîãî ð³âíÿ (Prezentation Layer Protocol) çàáåçïå÷óþòü ïåðåòâîðåííÿ
³íôîðìàö³¿ ç ð³çíèõ òèï³â â ñòàíäàðòí³ äëÿ ïåðåäà÷³ ôîðìàòè, à òàêîæ çä³éñíþþòü êîìïðåñ³þ
³íôîðìàö³¿.

7 ð³âåíü. Ïðîòîêîëè ïðèêëàäíîãî ð³âíÿ  (Application Layer Protocol) íàéá³ëüø íàáëèæåí³ äî êîðèñòóâà÷à
³ çàáåçïå÷óþòü ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè ìåðåæåâèìè ñåðâ³ñàìè . Íà â³äì³íó â³ä ³íøèõ ð³âí³â OSI
ìîäåë³ âîíè  ñï³âïðàöþþòü ò³ëüêè ç ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè  ³ ïåðåäàþòü ³íôîðìàö³þ íàçîâí³
ìîäåë³ OSI.  Äî íèõ â³äíîñÿòü FTP, TFTP, HTTP, SMTP, SNMP, Telnet, DNS.

Ïðè ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ì³æ ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè (íàïðèêëàä, ëèñò åëåêòðîííî¿ ïîøòè) äàí³
ïðîõîäÿòü íà êîìï’þòåð³-â³äïðàâíèêó ïî âñ³õ ð³âíÿõ ìîäåë³ OSI çâåðõó âíèç (â³ä ñüîìîãî äî ïåðøîãî). Ïðè
öüîìó íà òðàíñïîðòíîìó ð³âí³ äàí³ ä³ëÿòüñÿ íà ñåãìåíòè àáî äåéòàãðàìè, äàë³  ñåãìåíòè ïåðåòâîðþþòüñÿ â
ïàêåòè (ìåðåæåâèé ð³âåíü), íà êàíàëüíîìó ð³âí³ ïàêåòè ïåðåòâîðþþòüñÿ â ôðåéìè, à òîä³ íà îñòàííüîìó
ð³âí³ ôðåéìè ä³ëÿòüñÿ íà á³òè ³ ïåðåäàþòüñÿ ïî ô³çè÷íîìó êàíàëó ìåðåæ³.. Íà êîìï’þòåð³-ïðèéìà÷³ äàí³
ïðîõîäÿòü âñ³ ïåðåòâîðåííÿ â çâîðîòíüîìó ïîðÿäêó (â³ä ô³çè÷íîãî äî ïðèêëàäíîãî ð³âíÿ).
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177Ðîçä³ë 7. Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï`þòåðíèõ ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï

 Ìåðåæåâ³ ïðèñòðî¿ òà ñåðåäîâèùà ïåðåäà÷³ äàíèõ
Äàí³ â êîìï’þòåðíèõ ìåðåæàõ ìîæíà ïåðåäàâàòè ÷åðåç ìåðåæåâ³ êàáåë³, çà äîïîìîãîþ ðàä³îçâ’ÿçêó

àáî ñâ³òëîâèõ ïðîìåí³â. Â á³ëüøîñò³ ìåðåæ â ÿêîñò³ ñåðåäîâèùà ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ âèêîðèñòîâóþòü ìåðåæåâ³
êàáåë³, õî÷à äåäàë³ á³ëüøî¿ ïîïóëÿðíîñò³ íàáèðàþòü ³ áåçïðîâ³äí³ çàñîáè çÿâÿçêó. Òîìó ÷àñòî ìîæíà çóñòð³òè
êîìá³íîâàí³ ëîêàëüí³ ìåðåæ³, äå ñòàö³îíàðí³ ÏÊ çâ’ÿçàí³ â ìåðåæó êàáåëÿìè, à ïåðåíîñí³ òà êèøåíüêîâ³
êîìï’þòåðè ï³ä’ºäíóþòüñÿ áåçïðîâ³äíèìè çàñîáàìè. Öå çàáåçïå÷óº ãíó÷ê³ñòü ìåðåæ³, òà äîñòóï äî ¿¿ ðåñóðñ³â
ð³çíèõ, â òîìó ÷èñë³ ìîá³ëüíèõ êîðèñòóâà÷³â.

Â äàíèé ÷àñ ïðàêòè÷íî âèêîðèñòîâóþòü òðè òèïè êàáåë³â: êîàêñ³àëüíèé, ñêðó÷åíà ïàðà òà
îïòîâîëîêîííèé.

Êîàêñ³àëüíèé êàáåëü (coaxial cable) öå äâîíàïðàâëåíà ë³í³ÿ çâ’ÿçêó, â ÿê³é îäèí ïðîâ³äíèê
(öåíòðàëüíèé) çíàõîäèòüñÿ âñåðåäèí³ ³íøîãî é ³çîëüîâàíèé â³ä íüîãî. Öåíòðàëüíèì ïðîâ³äíèêîì º ì³äíèé
ïðîâ³ä, à çîâí³øí³ì ìîæå áóòè ïåðåïëåòåííÿ áàãàòüîõ òîíêèõ ïðîâ³äíèê³â àáî ôîëüãà.  Çîâí³øí³é ïðîâ³äíèê
çàáåçïå÷óº åêðàíóâàííÿ öåíòàëüíîãî ïðîâîäó â³ä çîâí³øí³õ åëåêòðîìàãí³òíèõ ïîë³â. Çîâí³ êàáåëü çàõèùåíî
ïîë³â³í³ëõëîðèäíîþ àáî òåôëîíîâîþ îáîëîíêîþ. Äëÿ äîñÿãíåííÿ ìàêñèìàëüíîãî ð³âíÿ ñèãíàëó ³ çá³ëüøåííÿ
ðåàëüíîãî çíà÷åííÿ øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿, ðîçì³ð ñåãìåíòó êàáåëÿ ì³æ äâîìà ÏÊ ïîâèíåí áóòè
êðàòíèì äîâæèí³ õâèë³ ñèãíàëó, ùî ïåðåäàºòüñÿ. Äëÿ öüîãî êîàêñ³àëüíèé êàáåëü ìàðêóþòü ïî âñ³é äîâæèí³
÷åðåç ïåâíó â³äñòàíü, âêàçóþ÷è òèì ñàìèì ì³ñöÿ äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ.

Êîàêñ³àëüí³ êàáåë³ º äâîõ òèï³â: “òîíêèé” êàáåëü RG-58 (Radio-Grade - õâèëüîâîä) ç ä³àìåòðîì
ïðèáëèçíî 5ìì ³ “òîâñòèé” RG-8 àáî RG-11 ç ä³àìåòðîì áëèçüêî îäíîãî ñàíòèìåòðà.. Îáèäâà êàáåë³
âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ïîáóäîâè ìåðåæ ç ô³çè÷íîþ òîïîëîã³ºþ “ñï³ëüíà øèíà”. Ñïåöèô³êàö³ÿ 10Base-2
ïåðåäáà÷àº âèêîðèñòàííÿ “òîíêîãî” êîàêñ³àëüíîãî êàáåëþ, ç ìàêñèìàëüíîþ äîâæèíîþ ñåãìåíòó ìåðåæ³
185 ìåòð³â ³ äî 30 ï³ä’ºäíàíèõ êîìï’þòåð³â. Ïðè÷îìó   ç’ºäíàííÿ êîìï’þòåðà ç êàáåëåì â³äáóâàºòüñÿ çà
äîïîìîãîþ Ò-ïîä³áíîãî BNC-êîíåêòîðà. Íà îáèäâîõ ê³íöÿõ ñåãìåíòó âñòàíîâëþþòüñÿ òåðì³íàòîðè îïîðîì
50 Îì, îäèí ç ÿêèõ ïîâèíåí áóòè çàçåìëåíèì.

Ñïåöèô³êàö³ÿ 10Âàse-5 ïåðåäáà÷àº âèêîðèñòàííÿ “òîâñòîãî” êîàêñ³àëüíîãî êàáåëÿ, ç ìàêñèìàëüíîþ
äîâæèíîþ ñåãìåíòó ìåðåæ³ 500 ìåòð³â ³ äî 100 ï³ä’ºäíàíèõ ÏÊ. Â öèõ êàáåëÿõ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ðîç’ºìè
DIX àáî AUI, ç ì³í³ìàëüíîþ äîâæèíîþ ñåãìåíòà 2,5 ìåòðà.

Äëÿ ³íñòàëÿö³¿ íîâèõ ìåðåæ ñïåöèô³êàö³¿ 10Base-2 ³ 10Base-5 (êîàêñ³àëüíèé êàáåëü) çàðàç íå
âèêîðèñòîâóþòü, îñê³ëüêè â íèõ íèçüêà øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ - 10Ìá³ò/c ³ ìàëà íàä³éí³ñòü.

Ñêðó÷åíà ïàðà (twisted pair) öå ñåðåäîâèùå ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿  âèêîíàíå ó âèãëÿä³ äåê³ëüêîõ
ïàð ñêðó÷åíèõ ïðîâ³äíèê³â, êîæåí ç ÿêèõ åëåêòðè÷íî ³çîëüîâàíèé â³ä ³íøèõ ³ âñ³ âîíè ðàçîì ïîì³ùåí³ â
ºäèíó ³çîëüîâàíó îáîëîíêó. Ñêðó÷åíà ïàðà ïðîâ³äíèê³â ìîæå áóòè íååêðàíîâàíà (UTP - Unshielded
Twisted Pair), ùî º á³ëüø åêîíîì³÷íîþ ³ åêðàíîâàíà (STP - Shielded Twisted Pair), â ÿê³é âñ³ ïàðè
çàõèùåí³ àëþì³í³ºâèì åêðàíîì â³ä çîâí³øí³õ åëåêòðîìàãí³òíèõ ïîë³â.

Êàáåë³ òèïó “ñêðó÷åíà ïàðà” ïîä³ëÿþòü íà êàòåãîð³¿ (category). Êàáåëü ïåðøî¿ êàòåãîð³¿ (Cat. 1)
âèêîðèñòîâóþòü äëÿ òåëåôîííèõ êîìóí³êàö³é ³ â³í íå ìîæå áóòè çàñòîñîâàíèé äëÿ êîìï’þòåðíèõ ìåðåæ.
Êàáåë³ äðóãî¿ (Ñàt. 2) ³ ÷åòâåðòî¿ (Cat. 4) êàòåãîð³é âèêîðèñòîâóþòü â ìåðåæàõ ç ìåòîäîì äîñòóïó Token
Ring ç ìàêñèìàëüíîþ øâèäê³ñòþ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ 4 ³ 16 Ìá³ò/ñ â³äïîâ³äíî. Êàáåëü òðåòüî¿ êàòåãîð³¿ (Cat.
3) ïåðåäàº äî 10 Ìá³ò/ñ ç ÷àñòîòîþ äî 16 ÌÃö ³ éîãî âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ìåðåæ, ÿê³ ïîáóäîâàí³ çà
ñïåöèô³êàö³ºþ 10Base-T.

Íàéá³ëüø ïîïóëÿðíèì íà äàíèé ÷àñ ñåðåä êàáåë³â òèïó “ñêðó÷åíà ïàðà” º êàáåëü ï’ÿòî¿ êàòåãîð³¿
(Cat. 5), ÿêèé ìàþ÷è ÷îòèðè ïàðè ñêðó÷åíèõ ïðîâ³äíèê³â çàáåçïå÷óº ïåðåäà÷ó äî 100 Ìá³ò/ñ ç ÷àñòîòîþ äî
100 ÌÃö.  Â³í âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ìåðåæàõ ç³ ñïåöèô³êàö³ºþ 100Base-T ³ 100Base-TX.  ×àñòî âèêîðèñòîâóþòü
êàáåëü êàòåãîð³¿ 5å, ÿêèé íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüîãî çàáåçïå÷óº ìàêñèìàëüíó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ 1Ãá³ò/ñ..
ª é íîâ³ êàòåãîð³¿: øîñòà (Cat. 6) ³ ñüîìà (Cat. 7) ÿê³ ìîæóòü ïåðåäàâàòè ³íôîðìàö³þ ç ÷àñòîòîþ 250 ³ 600
ÌÃö â³äïîâ³äíî.

Êàáåë³ “ñêðó÷åíà ïàðà” â îñíîâíîìó  âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ïîáóäîâè ìåðåæ ç ô³çè÷íîþ òîïîëîã³ºþ
“ç³ðêà”, “ðîçøèðåíà ç³ðêà” ³ äåðåâîâèäíîþ. Ïðè÷îìó ìàêñèìàëüíà â³äñòàíü ì³æ êîìï’þòåðîì ³ ìåðåæåâèìè
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP178

ïðèñòðîÿìè ìîæå ñòàíîâèòè 100 ìåòð³â ç âðàõóâàííÿì äîâæèíè ç’ºäíóâàëüíèõ êàáåë³â (ïðàêòè÷íî 90
ìåòð³â äëÿ ãîðèçîíòàëüíèõ êàáåë³â ³ 10 äëÿ ç’ºäíóâàëüíèõ). Ï³ä’ºäíàííÿ äî êàáåëÿ â³äáóâàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ
ñòàíäàðòíîãî ðîç’ºìó RJ-45.

Îïòè÷íå âîëîêíî (Fiber Optic) - íàéá³ëüø ïåðñïåêòèâíå ñåðåäîâèùåì ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿, ùî
çàáåçïå÷óº øâèäê³ñòü äåê³ëüêà Ãá³ò/ñ. Â ðîë³ åëåìåíòó, ùî ïåðåäàº ³íôîðìàö³þ, âèêîðèñòîâóþòü îïòè÷íå
âîëîêíî (ñâ³òëîâ³ä), ÿêå ÿâëÿº ñîáîþ òîíêó ñêëÿíó (àáî ïëàñòèêîâó) íèòêó, ùî ïîì³ùåíà â ãíó÷êó îáîëîíêó.
²íôîðìàö³ÿ ïî îïòîâîëîêîííîìó êàáåëþ ïåðåäàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ñâ³òëîâèõ ïðîìåí³â. Ðîçð³çíÿþòü äâà
îñíîâíèõ òèïè îïòè÷íîãî âîëîêíà: îäíîìîäîâå (Single Mode) ³ áàãàòîìîäîâå (Multimode mode).
Îäíîìîäîâå îïòè÷íå âîëîêíî ïîáóäîâàíå íà îñíîâ³  äóæå òîíêî¿ ñåðöåâèíè (ä³àìåòð 8-9 ìêì), â ÿêîìó
ïðàêòè÷íî âèêëþ÷åíà âòðàòà ïîòóæíîñò³ ñèãíàëó, ùî â ñâîþ ÷åðãó äîçâîëÿº ïåðåäàâàòè ³íôîðìàö³þ íà
âåëèê³ â³äñòàí³ (äî 3-õ ê³ëîìåòð³â). Äàí³, ùî ïåðåäàþòüñÿ,  êîäóþòüñÿ ëàçåðíèì ñâ³òëîâèì ïðîìåíåì.

Â áàãàòîìîäîâîìó îïòè÷íîìó âîëîêí³ ñåðöåâèíà ìàº ä³àìåòð 62,5 ìêì (õî÷à ìîæå áóòè â³ä 50 äî
100 ìêì) ³ çàì³ñòü ëàçåðà âèêîðèñòîâóþòüñÿ äåøåâø³ ñâ³òëîä³îäè. Ìàêñèìàëüíà â³äñòàíü äëÿ ïåðåäà÷³
³íôîðìàö³¿ ìîæå ñÿãàòè äâîõ ê³ëîìåòð³â, õî÷à ðåàëüíî âîíà çíà÷íî ìåíøà.

Îïòè÷íå âîëîêíî â ïîð³âíÿíí³ ç òðàäèö³éíèìè êàáåëÿìè ìàº ñóòòºâ³ ïåðåâàãè: ñò³éê³ñòü äî
åëåêòðîìàãí³òíèõ ³ ðàä³î÷àñòîòíèõ âèïðîì³íþâàíü, çàõèùåí³ñòü ³íôîðìàö³¿, âèñîêà øâèäêîä³ÿ. Îñíîâíèé
íåäîë³ê - âèñîêà âàðò³ñòü âñòàíîâëåííÿ ³ îáñëóãîâóâàííÿ ìåðåæ³ íà áàç³ îïòè÷íîãî âîëîêíà.

Ñòàíäàðò Gigabit Ethernet ìàº òàê³ ñïåöèô³êàö³¿: 1000Base-SX - ç âèêîðèñòàííÿì áàãàòîìîäîâîãî
îïòè÷íîãî âîëîêíà íà â³äñòàíü äî 300 ìåòð³â òà îäíîìîäîâîãî - äî 550 ìåòð³â, 1000Base-LX - ç
âèêîðèñòàííÿì îäíîìîäîâîãî âîëîêíà íà â³äñòàíü äî 3-õ ê³ëîìåòð³â òà áàãàòîìîäîâîãî - äî 550 ìåòð³â, òà
1000Base-T íà áàç³ ñêðó÷åíî¿ ïàðè 5 ÷è âèùî¿ êàòåãîð³¿ íà â³äñòàíü äî 100ì. Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü, ùî
ñòîñóºòüñÿ ïðèíöèïó ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ì³æ ñïåöèô³êàö³ÿìè  1000Base-SX  òà  1000Base-LX ïîëÿãàº â òîìó,
ùî â ïåðøîìó âèïàäêó âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîðîòêîõâèëüîâà ëàçåðíà îïòèêà, à â äðóãîìó - äîâãîõâèëüîâà.

Îñòàíí³ì ÷àñîì äîñèòü øâèäêî âïðîâàäæóþòüñÿ â æèòòÿ áåçïðîâ³äí³ òåõíîëîã³¿ çâ’ÿçêó. ̄ õ ïåðåâàãàìè
º ìîæëèâ³ñòü øâèäêîãî ï³ä’ºäíàííÿ ïåðåíîñíèõ êîìï’þòåð³â ³ â³äñóòí³ñòü êàáåë³â. Öå ðîáèòü ¿õ çðó÷íèìè
äëÿ ìåðåæ â ³ñòîðè÷íèõ òà ³íøèõ ñïåöèô³÷íèõ áóä³âëÿõ, òèì÷àñîâèõ ìåðåæ (íàïðèêëàä íà âèñòàâêàõ ÷è
ñèì³íàðàõ) òà ìåðåæ äå êë³ºíòè ÷àñòî çì³íþþòüñÿ ÷è ïåðåì³ùàþòüñÿ (íàïðèêëàä, ãîòåë³â ³ ò.ä.). Íåäîë³êîì
áåçïðîâ³äíîãî çâ’ÿçêó º íåâèñîêà øâèäêîä³ÿ ³ ñëàáêà çàõèùåí³ñòü äàíèõ, ÿê³ ïåðåäàþòüñÿ ïî ìåðåæ³.

Ïåðøèé ïðîòîòèï òàêî¿ ìåðåæ³ áóâ ðåàë³çîâàíèé íà ïî÷àòêó 90-õ ðîê³â ³íæåíåðîì Â³êîì Õåéçîì (Vic
Hayes) íà àâòîçàâîä³ â Êàíàäñüêîìó Òîðîíòî.  Ñàìå òîä³ âèíèê òåðì³í RadioEthernet, ÿêèé îçíà÷àº ùî äëÿ
ïåðåäà÷³ äàíèõ â òàêèõ ìåðåæàõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ âèñîêî÷àñòîòíèé ðàä³îçâ’ÿçîê.

Áàçîâèì ñòàíäàðòîì áåçïðîâ³äíèõ ìåðåæ WLAN (Wireless Local Area Network) º IEEE 802.11,
ðîáîòà íàä ÿêèì áóëà çàâåðøåíà â 1997 ðîö³. Â³í âèçíà÷àº ïðîòîêîëè íåîáõ³äí³ äëÿ äîñòóïó äî ô³çè÷íîãî
ñåðåäîâèùà ïåðåäà÷³ (MAC) òà ïðîòîêîë ïåðåäà÷³ äàíèõ â ñàìîìó ñåðåäîâèù³ (PHY), ÿêèì ìîæóòü áóòè
ðàä³îõâèë³ òà ³íôðà÷åðâîí³ ïðîìåí³. Ñòàíäàðò IEEE 802.11 ïîáóäîâàíèé íà ñò³ëüíèêîâ³é (êîì³ð÷àò³é) àðõ³òåêòóð³,
òîáòî íàáîð³ óÿâíèõ êîì³ðîê (ñò³ëüíèê³â) â öåíòð³ êîæíîãî ç ÿêèõ çíàõîäèòüñÿ áàçîâà ïåðåäàþ÷à ñòàíö³ÿ, ùî
íàçèâàºòüñÿ òî÷êîþ äîñòóïó (Access Point, AP). Òî÷êà äîñòóïó ðàçîì ³ç ðîáî÷èìè ñòàíö³ÿìè, ùî çíàõîäÿüñÿ
â ìåæàõ ðàä³óñà ¿¿ ä³¿ óòâîðþþòü áàçîâó çîíó îáñëóãîâóâàííÿ (Basic Service Set, BSS). Access Point
áàãàòîñò³ëüíèêîâèõ ìåðåæ âçàºìîä³þòü ì³æ ñîáîþ ÷åðåç ðîçïîä³ëåíó ñèñòåìó (Distribution System, DS),
ÿêà óòâîðþº ìàã³ñòðàëü äëÿ ïåðåäà÷³ äàíèõ ì³æ ð³çíèìè ñò³ëüíèêàìè. Âñÿ ñòðóòêòóðà, âêëþ÷àþ÷è òî÷êè
äîñòóïó ³ ðîçïîä³ëåíó ñèñòåìó óòâîðþþòü ðîçøèðåíó çîíó îáñëóãîâóâàííÿ (Extended Service Set). Ñòàíäàðò
ïåðåäáà÷àº òàêîæ îäíîñò³ëüíèêîâèé âàð³àíò áåçïðîâ³äíî¿ ìåðåæ³, ÿêèé ìîæå áóòè ðåàë³çîâàíèé ³ áåç
òî÷êè äîñòóïó, ïðè öüîìó ÷àñòèíó ¿¿ ôóíêö³é âèêîíóþòü ðîáî÷³ ñòàíö³¿.

Íà äàíèé ÷àñ ³ñíóº òðè îñíîâíèõ ñïåöèô³êàö³¿ IEEE 802.11à, IEEE 802.11b òà  IEEE 802.11g. Â îñòàíí³õ
äâîõ ñïåöèô³êàö³ÿõ äàí³ ïåðåäàþòüñÿ íà ÷àñòîò³ 2,4 ÃÃö, à øâèäê³ñòü ñòàíîâèòü 11Ìá³ò/c òà 54 Ìá³ò/c
â³äïîâ³äíî. Ñïåöèô³êàö³ÿ  IEEE 802.11à çàáåçïå÷óº òàêîæ ìàêñèìàëüíó øâèäêîä³þ 54 Ìá³ò/c , àëå çä³éñíþº
ïåðåäà÷ó ³íôîðìàö³¿ íà ÷àñòîò³  5ÃÃö.

²íøèì, øèðîêî ðîçïîâñþäæåíèì ñòàíäàðòîì áåçïðîâ³äíèõ ìåðåæ º Bluetooth, ðîçðîáëåíèé â 1994
ðîö³ êîìïàí³ºþ Ericsson, ³ á³ëüø îð³ºíòîâàíèé íà êèøåíüêîâ³ ÏÊ òà ñò³ëüíèêîâ³ (ìîá³ëüí³) òåëåôîíè. Â³í òàêîæ
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ïåðåäàº ³íôîðìàö³þ çà äîïîìîãîþ ðàä³îõâèëü ÷àñòîòîþ 2,4 ÃÃö, ïðè öüîìó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äî 1 Ìá³ò/
ñ, à ìàêñèìàëüíà â³äñòàíü äî 100ì. Ïåðåä ïî÷àòêîì ñåàíñó çâ’ÿçêó ïðèñòðî¿ ðîçä³ëÿþòüñÿ íà Master
(³í³ö³àòîð çâ’ÿçêó) òà Slave. Ðàçîì âîíè óòâîðþþòü Piconet (ï³êîíåò), â ÿêîìó äîçâîëåíî âèêîðèñòàííÿ äî 8
ïðèñòðî¿â. ßêùî ïîòð³áíî ç’ºäíàòè á³ëüøå ïðèñòðî¿â, âèêîðèñòîâóºòüñÿ Scatternet (ñêàòåðíåò) - îá’ºäíàííÿ
äåê³ëüêîõ ï³êîíåò³â.

Ôåäåðàëüíà ñëóæáà ÑØÀ ç³ çâ’ÿçêó ðîçðîáèëà ùå îäèí ñòàíäàðò áåçïðîâ³äíèõ ìåðåæ - UWB
(Ultra-Wide Band) ³ç íàäøèðîêîþ ñìóãîþ ïðîïóñêàííÿ (â³ä 3 äî 10 ÃÃö) òà âèñîêîþ øâèäê³ñòþ ïåðåäà÷³
³íôîðìàö³¿ (äî 1 Ãá³ò/ñ).  Äëÿ íüîãî ñâòîðåíî ñïåöèô³êàö³þ IEEE 802.15.3a. Îñíîâíà ïðîáëåìà øèðîêîñìóãîâîãî
çâ’ÿçêó ïîëÿãàº â òîìó, ùî øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ð³çêî çìåíøóºòüñÿ ³ç çá³ëüøåíÿì â³äñòàí³. Òàê ìàêñìàëüíà
øâèäê³ñòü 1 Ãá³ò/ñ äîñÿãàºòüñÿ íà â³äñòàí³ äî 3ì, òîä³ ÿê äî 10ì âîíà ñòàíîâèòü 110 Ìá³ò/ñ. Òîìó íàéá³ëüø
îïòèìàëüíèì ñåðåäîâèùåì âèêîðèñòàííÿ öüîãî ñòàíäàðòó º øâèäê³ñí³ äîìàøí³ ìåðåæ³, íàïðèêëàä, äëÿ
ïåðåäà÷³ ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿.

Äëÿ áåçïðîâ³äíèêîâî¿ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ íà âåëèê³ â³äñòàí³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ³íøà òåõíîëîã³ÿ WiMAX,
(ñòàíäàðò IEEE 802.16), ùî çàáåçïå÷óº ïåðåäà÷ó íà â³äñòàíü äî 40-50 êì ³ç øâèäê³ñòþ 75 Ìá³ò/c íà ÷àñòîò³
á³ëÿ 11ÃÃö. Öåé ñòàíäàðò äîçâîëÿº ðîçãîðíóòè ô³êñîâàíó áåçïðîâ³äíó ìåðåæó â ìåæàõ âåëèêîãî ì³ñòà
WMAN (Wireless Metropolitan Area Network).

²ñíóþòü òàêîæ áåçïðîâ³äíèêîâ³ ãëîáàëüí³ ìåðåæ³ WWAN (Wireless World Area Network), ùî íà
äàíèé ÷àñ øèðîêî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ³íôðàñòðóêòóð³ ìîá³ëüíîãî çâ’ÿçêó, õî÷à ìîæóòü òàêîæ çàñòîñîâóâàòèñü
³ äëÿ ïåðåäà÷³ äàíèõ. Äëÿ öèõ ìåðåæ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñòàíäàðò 3G, ùî äîçâîëÿº ïåðåäàâàòè íà â³ääàëü
1,6 - 8 êì ³ç øâèäê³ñòþ äî 2,4 Ìá³ò/ñ.

Îáîâ’ÿçêîâèì êîìïîíåíòîì êîìï’þòåðà, ÿêèé ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³, º ìåðåæåâà ïëàòà (àäàïòåð) -
NIC (Network Interface Card). Ìåðåæåâèé àäàïòåð (Network Adapter) - öå åëåêòðîííà ïëàòà, ùî
âñòàâëÿºòüñÿ â ñëîòè ðîçøèðåííÿ ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè ³ çàáåçïå÷óº ï³ä’ºäíàííÿ äî ìåðåæåâîãî êàáåëÿ.
Îñíîâíà ôóíêö³ÿ ìåðåæåâîãî àäàïòåðà - ïåðåòâîðåííÿ äâ³éêîâèõ äàíèõ â ñèãíàëè, ÿê³ ïðèäàòí³ äëÿ ïåðåäà÷³
ïî ïåâíîìó òèïó ìåðåæåâîãî êàáåëþ.

Ìåðåæåâ³ àäàïòåðè º áàãàòüîõ òèï³â, ùî â³äð³çíÿþòüñÿ ³íòåðôåéñàìè, òèïàìè âèêîðèñòîâóâàíèõ
êàáåë³â, ñóì³ñí³ñòþ ç ïåâíèìè îïåðàö³éíèìè ñèñòåìàìè. Çà  òèïîì ³íòåðôåéñó øèí, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ìåðåæåâîþ ïëàòîþ ¿õ ïîä³ëÿþòü íà: ISA, EISA, PCI òà PCMCIA. Â³äïîâ³äíî äî âèáðàíîãî ³íòåðôåéñó âèçíà÷àºòüñÿ
³ øâèäê³ñòü ïðèéîìó-ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿. Âàðòî â³äì³òèòè, ùî ìåðåæåâ³ ïëàòè ç PCMCIA-³íòåðôåéñîì
âèêîðèñòîâóþòü ïåðåâàæíî ïîðòàòèâí³ êîìï’þòåðè - íîóòáóêè. Îñê³ëüêè ñòàíäàðò ISA ìîðàëüíî çàñòàð³ëèé,
òî ðåêîìåíäîâàíî âèêîðèñòîâóâàòè ïëàòè äëÿ øèíè PCI.

Â çàëåæíîñò³ â³ä òèïó âèêîðèñòîâóâàíèõ êàáåë³â ìåðåæåâ³ àäàïòåðè ïîâèíí³ ìàòè â³äïîâ³äí³ ðîç’ºìè.
Ùîäî ñóì³ñíîñò³ ìåðåæåâèõ àäàïòåð³â ç îïåðàö³éíèìè ñèñòåìàìè, òî ñë³ä íàãàäàòè, ùî äëÿ

çàáåçïå÷åííÿ ðîáîòè äàíèõ àäàïòåð³â ïîâèíí³ áóòè âñòàíîâëåí³ â³äïîâ³äí³ äðàéâåðè äëÿ ïåâíî¿ ÎÑ. Ìåðåæåâ³
àäàïòåðè ïðàöþþòü íà äðóãîìó ð³âí³ åòàëîííî¿ ìîäåë³ OSI.

Äëÿ äîñòóïó äî áåçïðîâ³äíèõ ìåðåæ âèêîðèñòîâóþòüñÿ àäàïòåðè â³äïîâ³äíèõ ñòàíäàðò³â ³ òî÷êè
äîñòóïó. Òî÷êè äîñòóïó (ðèñ.3.57. ç äâîìà àíòåíàìè) âèêîíóþòü ôóíêö³¿ âóçëà  áàãàòîêîðèñòóâàöüêîãî
ï³äêëþ÷åííÿ äî ðàä³îìåðåæ³ òà ìîñòà (äèâ. äàë³) ì³æ ðàä³îìåðåæåþ ³ çâè÷àéíîþ ëîêàëüíîþ ìåðåæåþ.
²íêîëè òî÷êà äîñòóïó ìîæå ðåàë³çîâóâàòè é äîäàòêîâ³ ôóíêö³¿, íàïðèêëàä ìàðøðóòèçàòîðà. Àäàïòåðè
áåçïðîâ³äíèõ ìåðåæ âñòàíîâëþþòüñÿ íà ÏÊ, ÿê³ ïîòð³áíî ï³äêëþ÷èòè äî ðàä³îìåðåæ³. ßê çîáðàæåíî íà
ðèñ.3.57, àäàïòåðè ìîæóòü âèãîòîâëÿòèñÿ ó âèãëÿä³ ïëàòè êîíòðîëåðà äëÿ øèíè PCI, ùî âñòàíîâëþþòüñÿ â
ñèñòåìí³ áëîêè ñòàö³îíàðíèõ ÏÊ ³ ó âèãëÿä³ ïëàòè PCMCIA äëÿ íîóòáóê³â. Òàê³ àäàïòåðè çàáåçïå÷óþòü
ïåðåòâîðåííÿ äâ³éêîâèõ ñèãíàë³â ó ðàä³îñèãíàë ³ ïåðåäà÷ó ¿õ ó åô³ð, à òàêîæ çâîðîòí³é ïðîöåñ, òîáòî
ïðèéîìó ³íôîðìàö³¿.

Â ëîêàëüíèõ ìåðåæàõ ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ òàê³ ïðèñòðî¿:
Ïîâòîðþâà÷ (repeater) - ïðèñòð³é, ùî çàáåçïå÷óº ðåòðàíñëÿö³þ ïàêåò³â ì³æ ñåãìåíòàìè ìåðåæ³.

Îñíîâíå çàñòîñóâàííÿ ïîâòîðþâà÷³â - ï³äñèëåííÿ ñèãíàë³â, ùî äîçâîëÿº çá³ëüøèòè äîâæèíó ñåãìåíòó
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ìåðåæ³. Ïîâòîðþâà÷ º ïðîñòèì ï³äñèëþâà÷åì ñèãíàë³â,
³ íå âèêîíóº æîäíèõ ôóíêö³é îáðîáêè ÷è çì³íè
³íôîðìàö³¿. Â³í â îñíîâíîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ â
ëîêàëüíèõ ìåðåæàõ, ÿê³ ïîáóäîâàí³ çà òîïîëîã³ºþ
“ñï³ëüíà øèíà”.

Êîíöåíòðàòîð (hub) - ïðèñòð³é, ùî âèêîíóº
ôóíêö³¿  ðåòðàíñëÿö³¿ ³íôîðìàö³¿ äî êë³ºíò³â ìåðåæ³.
Êîíöåíòðàòîð ÷àñòî íàçèâàþòü áàãàòîïîðòîâèì
ïîâòîðþâà÷åì, îñê³ëüêè â³í ïåðåäàº ïàêåòè, ÿê³ ïðèéøëè
íà îäèí ç éîãî ïîðò³â, íà âñ³ ³íø³ ïîðòè. Íàé÷àñò³øå
êîíöåíòðàòîðè âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ìåðåæàõ ç
“ç³ðêîâîþ” àáî äåðåâîâèäíîþ  òîïîëîã³ºþ.
Êîíöåíòðàòîðè ³ ïîâòîðþâà÷³ ïðàöþþòü íà ô³çè÷íîìó
ð³âí³ ìîäåë³ OSI.

Êîìóòàòîð (swith) - ïðèñòð³é, ÿêèé âèêîíóº òó
æ ôóíêö³þ, ùî é êîíöåíòðàòîð, àëå â³í íå ïîâòîðþº
âõ³äíèé ïàêåò âñ³ì ñâî¿ì ïîðòàì, à â³äïðàâëÿº éîãî
ò³ëüêè òîìó ïîðòó, äî ÿêîãî ï³ä’ºäíàíà àäðåñîâàíà
ñòàíö³ÿ. Çà ðàõóíîê öüîãî, â ìåðåæàõ íà îñíîâ³
êîìóòàòîð³â, çìåíøóºòüñÿ äîìåí êîë³ç³é, à çíà÷èòü
çðîñòàº øâèäêîä³ÿ. Â³í çä³éñíþº ñåãìåíòàö³þ ìåðåæ³,
çàáåçïå÷óþ÷è òàêèì ÷èíîì ñòâîðåííÿ ñêëàäíèõ ìåðåæ
çà òîïîëîã³ºþ “ðîçøèðåíà ç³ðêà” ÷è “äåðåâî”. Êîìóòàòîð ïðàöþº íà äðóãîìó ð³âí³ ìîäåë³ OSI.

Ì³ñò (bridg) - ïðèñòð³é, ùî îá’ºäíóº ä³ëÿíêè êîìï’þòåðíî¿ ìåðåæ³ ç ð³çíèìè ïðèíöèïàìè îáì³íó
äàíèìè  ô³çè÷íîãî ³ êàíàëüíîãî ð³âíÿ. Íàé÷àñò³øå ìîñòè âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ îá’ºäíàííÿ ìåðåæ, ùî
ìàþòü øèííó ³ ê³ëüöåâó òîïîëîã³þ. ßê ìè âæå ïèñàëè, ìîñòè òàêîæ  âèêîðèñòîâóþòü äëÿ îá’ºäíàííÿ ìåðåæ
ç ð³çíèìè ñåðåäîâèùàìè ïåðåäà÷³, íàïðèêëàä, ðàä³îìåðåæ òà êëàñè÷íèõ êàáåëüíèõ ìåðåæ. Â ïðîöåñ³
ðîáîòè ì³ñò âèêîíóº âèá³ðêîâó òðàíñëÿö³þ (ô³ëüòðàö³þ) ³íôîðìàö³éíèõ ïîòîê³â ç îäí³º¿ ÷àñòèíè ìåðåæ³ â
³íøó. Öå äîçâîëÿº òàêîæ çíà÷íî çíèçèòè òðàô³ê â ìåðåæ³. Ì³ñò ïðàöþº íà êàíàëüíîìó ð³âí³ OSI.

Øëþç (gateway) - ïðèñòð³é, ùî çä³éñíþº ïåðåòâîðåííÿ îêðåìîãî ìåðåæåâîãî ïðîòîêîëó â
ì³æìåðåæåâèé ³ íàâïàêè. Öåé ïðèñòð³é íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ ëîêàëüíèõ ìåðåæ äî
ãëîáàëüíèõ, ÿê³ â³äð³çíÿþòüñÿ ñâî¿ìè ïðîòîêîëàìè.

Ìàðøðóòèçàòîð (router) - ïðèñòð³é, ùî çä³éñíþº âèá³ð îïòèìàëüíîãî íàïðÿìêó ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿,
çá³ëüøóþ÷è òèì ñàìèì øâèäêîä³þ ìåðåæ³. Íà â³äì³íó â³ä ³íøèõ ïðèñòðî¿â ìàðøðóòèçàòîð ìàº ñâîþ àäðåñó
³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê ïðîì³æíèé ïóíêò ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿. Ïðè ïîñòóïëåíí³ ïàêåòó ³íôîðìàö³¿ íà îäèí ç
éîãî ïîðò³â â³í ïåðåãëÿäàº â çàãîëîâêó ïàêåòó àäðåñó ïðèçíà÷åííÿ ³, âèêîðèñòîâóþ÷è òàáëèöþ ìàðøðóòèçàö³¿,
ïåðåäàº ïàêåò íà ³íøèé ïîðò, çã³äíî îáðàíîãî ìàðøðóòó. Îáì³í òàáëèöÿìè ìàðøðóòèçàö³¿ òà ³íôîðìàö³ºþ
ùîäî íîâèõ ÷è âòðà÷åíèõ ìàðøðóò³â çä³éñíþºòüñÿ ì³æ ìàðøðóòèçàòîðàìè çà äîïîìîãîþ ïðîòîêîë³â
ìàðøðóòèçàö³¿. Ìàðøðóòèçàòîðè âèêîðèñòîâóþòü ÿê â ëîêàëüíèõ, òàê ³ â ãëîáàëüíèõ ìåðåæàõ, àëå ò³ëüêè ç³
ñï³ëüíèì ïðîòîêîëîì. Â³í ïðàöþº íà òðåòüîìó, òîáòî ìåðåæåâîìó ð³âí³ ìîäåë³ OSI.

Ñó÷àñí³ ìåðåæåâ³ ïðèñòðî¿ ³íêîëè îäíî÷àñíî âèêîíóþòü  äåê³ëüêà ôóíêö³¿, íàïðèêëàä,  êîíöåíòðàö³¿
òà ìàðøðóòèçàö³¿ ³íôîðìàö³¿.

Àäðåñàö³ÿ ìåðåæåâèõ ïðèñòðî¿â
Áóäü-ÿêèé ïðèñòð³é, ùî ïðàöþº íà äðóãîìó ³ âèùå ð³âíÿõ ìîäåë³ OSI ìàº ñâîþ ìåðåæåâó àäðåñó, ùî

ïðèçíà÷åíà äëÿ éîãî ³íäåíòèô³êàö³¿. Ïðèñòðî¿ äðóãîãî ð³âíÿ (ìåðåæåâ³ àäàïòåðè, êîìóòàòîðè òà ìîñòè)
ìàþòü MAC (Media Access Control) àäðåñó, ÿêó ùå íàçèâàþòü ô³çè÷íîþ. Öÿ àäðåñà ïðåäñòàâëÿºòüñÿ ó
âèãëÿä³ äâàíàäöÿòèñèìâîëüíîãî ø³ñòíàäöÿòêîâãî ÷èñëà ³ çàïèñàíà â ïîñò³éíó ïàì’ÿòü ïðèñòðîþ ô³ðìîþ

Ðèñ. 3.57. Òî÷êè äîñòóïó òà àäàïòåðè
áåçïðîâ³äíèõ ìåðåæ
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181Ðîçä³ë 7. Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï`þòåðíèõ ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï

âèðîáíèêîì. Êîæíà MAC àäðåñà º óí³êàëüíîþ ³ ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ÷àñòèí (ïî ø³ñòü ñèìâîë³â), ïåðøà ç
ÿêèõ ³íäåíòèô³êóº âèðîáíèêà ïðèñòðîþ, à äðóãà - íåïîâòîðíèé êîä ïðèñòðîþ, ÿêèé çàáåçïå÷óºòüñÿ ô³ðìîþ-
âèðîáíèêîì.

Ïðèñòðî¿, ùî ïðàöþþòü íà òðåòüîìó ð³âí³ OSI, êð³ì MAC àäðåñè îòðèìóþòü ñâîþ àäðåñó äëÿ
ïðîòîêîë³â äàíîãî ð³âíÿ. Òàêó àäðåñó ³íêîëè íàçèâàþòü ëîã³÷íîþ àäðåñîþ ïðèñòðîþ. Îñê³ëüêè ñòåê ïðîòîêîë³â
TCP/IP  º îñíîâíèì äëÿ Internet, òà áàãàòüîõ ëîêàëüíèõ ìåðåæ, òî íàäàë³ ìè îïèñóâàòèìåìî àäðåñàö³þ
ñàìå äëÿ äàíîãî ïðîòîêîëüíîãî ñòåêó. Â äàíîìó ñòåêó çà àäðåñàö³þ â³äïîâ³äàº ïðîòîêîë ²Ð, òîìó àäðåñó
ïðèñòðîþ òðåòüîãî ð³âíÿ OSI íàçèâàþòü ²Ð-àäðåñîþ. ²Ð-àäðåñà - öå óí³êàëüíà àäðåñà, äëÿ ïðîòîêîë³â
ìåðåæåâîãî ð³âíÿ, ùî ïðèçíà÷åíà äëÿ îäíîçíà÷íî¿ ³äåíòèô³êàö³¿ õîñòó â ìåðåæ³. Õîñò (host) - öå áóäü-
ÿêèé ïðèñòð³é â ìåðåæ³, ùî âèêîðèñòîâóº TCP/IP äëÿ çâ’ÿçêó ç êîìï’þòåðàìè, ìàðøðóòèçàòîðàìè, ìåðåæåâèìè
ïðèíòåðàìè é ³íøèìè ïðèñòðîÿìè, ÿê³ ìàþòü ìåðåæåâèé ³íòåðôåéñ. Äëÿ õîñò³â ïðèçíà÷àþòü îäíîíàïðàâëåí³
àäðåñè (Unicast). Ó âèïàäêó, ÿêùî ïîòð³áíî çâåðíóòèñÿ äî âñ³õ õîñò³â äàíî¿ ìåðåæ³ (ï³äìåðåæ³), âèêîðèñòîâóþòü
øèðîêîïîëîñíó àäðåñó (Broadcast), à ïðè çâåðíåíí³ ò³ëüêè äî ãðóïè õîñò³â âèêîðèñòîâóþòü ãðóïîâó
àäðåñó (Multicast). Ãðóïîâ³ àäðåñè êîðèñí³ â òîìó âèïàäêó, êîëè îòðèìóâà÷åì ³íôîðìàö³¿ º íå îäèíè÷íèé
õîñò ³ íå ïîòð³áíî ñòâîðþâàòè çàéâ³ Broadcast-çàïèòè. Öÿ ñèòóàö³ÿ òèïîâà ó âèïàäêó îäíî÷àñíî¿ ïåðåäà÷³
ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ äåê³ëüêîì õîñòàì.

Ñüîãîäí³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ IP-àäðåñè ÷åòâåðòî¿ âåðñ³¿ (IPv4). Â³äïîâ³äíî äî íå¿ IP-àäðåñà öå 32-
çíà÷íå äâ³éêîâå ÷èñëî (÷îòèðè áàéòè), ÿêå ïåðåâàæíî ïðåäñòàâëÿºòüñÿ ó âèãëÿä³ ÷îòèðüîõ äåñÿòêîâèõ
÷èñåë â³ä 0 äî 255, ðîçä³ëåíèõ êðàïêàìè. Íàïðèêëàä, ìîæå ³ñíóâàòè òàêà IP-àäðåñà: 193.192.1.87. IP-àäðåñà
ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ÷àñòèí: àäðåñè ìåðåæ³ ³ àäðåñè âóçëà â äàí³é ìåðåæ³. Ñï³ââ³äíîøåííÿ ì³æ ê³ëüê³ñòþ á³ò,
ùî â³äâåäåí³ äëÿ àäðåñè ìåðåæ³ ³ âóçëà, âèçíà÷àºòüñÿ êëàñîì ìåðåæ³.  ²ñíóþòü òðè êëàñè IP-àäðåñ: À, Â, Ñ
òà êëàñ D äëÿ ãðóïîâèõ àäðåñ. Â òàáëèö³ 3.1 íàâåäåíî ñòðóêòóðó  àäðåñ äëÿ êëàñ³â A, B, C ó âèãëÿä³ ÷îòèðüîõ
äåñÿòêîâèõ ÷èñåë w.x.y.z.

Òàáëèöÿ 3.2
Ñòðóêòóðà IP-àäðåñ

Êëàñ w Àäðåñà ìåðåæ³ Àäðåñà âóçëà Ìàêñèìàëüíà Ìàêñèìàëüíà ê-ñòü
ê-ñòü ìåðåæ âóçë³â â ìåðåæ³

À 1-126 w x.y.z 126 16777214
Â 128-191 w.x y.z 16382 65534
Ñ 192-223 w.x.y z 2097151 254

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ìåðåæåâà àäðåñà w=127 º âèä³ëåíîþ ³ ïðèçíà÷åíà äëÿ òåñòóâàííÿ ïðîãðàì ³
ïðîöåñ³â. Àäðåñè êëàñó D â ïåðøîìó îêòåò³ ì³ñòÿòü çíà÷åííÿ â³ä 224 äî 239, ïðè÷îìó äëÿ ³äåíòèô³êàö³¿
ãðóïè âèêîðèñòîâóþòüñÿ îñòàí³ 28 á³ò â àäðåñ³.  Ä³àïàçîí àäðåñ w=240÷254 çàðåçåðâîâàíèé äëÿ ñïåö³àëüíèõ
ïîòðåá. Àäðåñè, â ÿêèõ îêòåò, ùî â³äïîâ³äàº çà âóçîë ì³ñòèòü çíà÷åííÿ 255 º øèðîêîïîëîñíèìè àäðåñàìè
(Broadcast), à ÿêùî çíà÷åííÿ â íèõ äîð³âíþº 0, òî öå àäðåñà ñàìî¿ ìåðåæ³.

IP-àäðåñè êëàñó À âèêîðèñòîâóþòüñÿ â äóæå âåëèêèõ ìåðåæàõ ³ íà äàíèé ÷àñ ïðàêòè÷íî âñ³ çàéíÿò³,
êëàñó Â - â ìåðåæàõ ñåðåäíüîãî ðîçì³ðó, à á³ëüø³ñòü Internet-ìåðåæ (êë³ºíòè, ùî ï³ä’ºäíàí³ äî ïðîâàéäåðà)
ïîòðàïëÿþòü â êàòåãîð³þ Ñ.

IP-àäðåñà - öå íàéâàæëèâ³øà ÷àñòèíà TCP/IP, áåç ÿêî¿ íåìîæëèâà ìàðøðóòèçàö³ÿ ïàêåò³â äàíèõ
ì³æ âóçëàìè ³ ìåðåæàìè ÷åðåç ïðîì³æí³ ìåðåæ³ ³ ìàðøðóòèçàòîðè.

Òåîðåòè÷íî ìîæíà íàçíà÷èòè äîâ³ëüíó IP-àäðåñó, îäíàê ìîæå âèÿâèòèñü, ùî âîíà âæå çàéíÿòà.
Äóáëþâàííÿ àäðåñ ìîæå ñòâîðèòè ñóòòºâó ïðîáëåìó ìàðøðóòèçàö³¿ ïàêåò³â äàíèõ. Òîìó äëÿ ïðèñâîºííÿ
óí³êàëüíèõ IP-àäðåñ º ñïåö³àëüíà îðãàí³çàö³ÿ - InterNIC (Internet Network Information Center). Ïðè ñòâîðåíí³
âåëèêî¿  TCP/IP-ìåðåæ³ äëÿ îòðèìàííÿ IP-àäðåñè íåîáõ³äíî çâåðíóòèñü äî InterNIC çà àäðåñîþ www.internic.net.
Ó âèïàäêó ï³ä’ºäíàííÿ êîðèñòóâà÷à äî Internet, IP-àäðåñó íàäàñòü ñàì ïðîâàéäåð.

Äëÿ  äîìàøí³õ ìåðåæ  ³ ìåðåæ ìàëèõ îô³ñ³â ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè îäíó ç “á³ëèõ” àäðåñ, òîáòî
àäðåñ, ÿê³ ñïåö³àëüíî çàðåçåðâîâàí³ äëÿ òàêèõ ïîòðåá. Äî íèõ â³äíîñÿòü àäðåñè ç ä³àïàçîíó 192.168.0.1 -
192.168.255.254 äëÿ ìåðåæ êëàñó Ñ, 172.16.0.1 - 172.16.255.254 - êëàñ  B òà 10.0.0.1 - 10.255.255.254 - êëàñ À.
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP182

Â ìåðåæàõ TCP/IP, ùî ì³ñòÿòü íåâåëèêó ê³ëüê³ñòü êîìï’þòåð³â ³ ìàþòü ñòàòè÷íó êîíô³ãóðàö³þ (ê³ëüê³ñòü
âóçë³â ìåðåæ³ íåçì³ííà ³ â³äñóòí³ ÏÊ, ÿê³ çä³éñíþþòü â³ääàëåíèé äîñòóï äî ìåðåæ³) ïðèçíà÷èòè àäðåñè íå
âàæêî. Àäì³í³ñòðàòîð ìåðåæ³ ïðîñòî ïðèñâîþº êîæíîìó õîñòó îêðåìó àäðåñó.

Ó âåëèêèõ ³ äèíàì³÷íèõ ìåðåæàõ êåðóâàííÿ IP-àäðåñàìè - ñêëàäíà ³ òðóäîì³ñòêà ïðîöåäóðà. Òîìó ó
Windows XP âêëþ÷åíî ï³äòðèìêó ïðîòîêîëó DHCP (Dynamic Host Configuration Protocol), ÿêèé äîçâîëÿº
âóçëó ìåðåæ³ äèíàì³÷íî îòðèìàòè ïåâíó ²Ð-àäðåñó ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî ñåðâåðó DHCP. Ïðè  ïåðåì³ùåíí³
âóçëà ç îäí³º¿ ï³äìåðåæ³ â ³íøó, â³í àâòîìàòè÷íî îòðèìóº íîâó àäðåñó, à ïîïåðåäíÿ çâ³ëüíÿºòüñÿ. Âèêîðèñòàííÿ
DHCP äîçâîëÿº òàêîæ äèíàì³÷íî ïðèñâîþâàòè ²Ð-àäðåñè, êîðèñòóâà÷àì, ÿê³ ï³ä’ºäíóþòüñÿ äî ñåðâåðó ç
âèêîðèñòàííÿì â³ääàëåíîãî äîñòóïó. Òà äëÿ ðåàë³çàö³¿ ïðîòîêîëó DHCP íåîáõ³äíî, ùîá â ìåðåæ³ áóâ ïðèñóòí³é
ñåðâåð.

Âèêîðèñòîâóâàòè ²Ð-àäðåñè çðó÷íî ïðè ñòâîðåíí³ ³ íàëàøòóâàíí³ ï³äìåðåæ òà  ¿õ âóçë³â, òà âñå æ äëÿ
ðÿäîâèõ êîðèñòóâà÷³â çàïàì’ÿòîâóâàòè àäðåñè â öèôðîâ³é ôîðì³ äîñèòü íåçðó÷íî. Òîìó áóëè ñòâîðåí³
ëîã³÷í³ äîìåíí³ àäðåñè. Äîìåííå ³ì’ÿ - óí³êàëüíå ³ì’ÿ, ùî ìîæå áóòè îäíîçíà÷íî ïåðåòâîðåíå â ²Ð-àäðåñó,
ò³ëüêè çàì³ñòü öèôð âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñëîâà. Ïîºäíàííÿ äîìåííîãî ³ìåí³ òà ³ìåí³ êîìï’þòåðà - öå àäðåñà
äëÿ Internet.

Çðîçóì³ëî, ùî íåîáõ³äíèì º çàñ³á äëÿ âçàºìíîãî ïåðåòâîðåííÿ äîìåííîãî ³ìåí³, ³ìåí³ êîìï’þòåðà ÷è
âóçëà â ²Ð-àäðåñó. Äëÿ öüîãî áóëî ñòâîðåíî DNS (Domain Name System), ÿêà º ðîçïîä³ëåíîþ áàçîþ
äàíèõ, ùî ïåðåòâîðþº äîìåíí³ ³ìåíà â ²Ð-àäðåñè.  Ñåðâåð DNS îáñëóãîâóº áàçó  äîìåííèõ ³ìåí ³ â³äïîâ³äíèõ
¿ì ²Ð-àäðåñ à òàêîæ îïèñè âñ³õ âóçë³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ â çîí³ ñåðâåðó. Êîëè ðîáî÷³é ñòàíö³¿ ïîòð³áíî
ïåðåòâîðèòè äîìåííå ³ì’ÿ â ²Ð-àäðåñó, âîíà çâåðòàºòüñÿ äî DNS-ñåðâåðó. ßêùî íà öüîìó ñåðâåð³ ïîòð³áíî¿
³íôîðìàö³¿ íåìàº, òî â³í ïåðåäàº ðîáî÷³é ñòàíö³¿ ñïèñîê ³íøèõ DNS-ñåðâåð³â, ³ âîíà âèêîíóº çâåðòàííÿ äî
íèõ.

Ó çâ’ÿçêó ç øâèäêèì ðîçøèðåííÿì ìåðåæ³ Internet âèíèêëà ïðîáëåìà ïîâ’ÿçàíà ³ç íåäîñòà÷åþ
àäðåñíîãî ïðîñòîðó, ùî çàáåçïå÷óº IPv4. Ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü óí³êàëüíèõ àäðåñ, ùî çàáåçïå÷óº IPv4
ñòàíîâèòü 4,3 ìëðä. Òîìó íà äàíèé ÷àñ â ñòàä³¿ ïî÷àòêâîãî âïðîàäæåííÿ çíàõîäèòüñÿ íîâà âåðñ³ÿ ñòàíäàðòó
àäðåñàö³¿ IPv6. Îñíîâíîþ éîãî â³äì³íí³ñòþ º 128-á³òíà àäðåñàö³ÿ, òîáòî 8 ãðóï ïî 4 ø³ñòíàäöÿòêîâèõ ÷èñëà,
ðîçä³ëåíèõ ì³æ ñîáîþ ñèìâîëîì “:” (äâîêðàïêà). Òàêèì ÷èíîì ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü óí³êàëüíèõ àäðåñ
ñòàíîâèòü 340 282 366 920 938 463 463 374 607 431 768 211 456. Îñîáëèâîñòÿìè äàíî¿ âåðñ³¿ ïðîòîêîëó º
òå, ùî àâòîìàòè÷íå ïðèñâîºííÿ àäðåñ êð³ì ïðîòîêîëó DHCPv6 ìîæå ðåàë³çîâóâàòèñÿ ñàìèìè
ìàðøðóòèçàòîðàìè íà îñíîâ³ ¿õ MAC-àäðåñ. Îñíîâí³ òðóäíîù³ âïðîâàäæåííÿ íîâî¿ âåðñ³¿ ïîëÿãàþòü  â
òîìó, ùî íåîáõ³äíî ïðàêòè÷íî ïîâí³ñòþ çàì³íþâàòè àïàðàòíå òà ÷àñòêîâî ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ õîñò³â,
õî÷à ó Windows XP ç SP1 òàêà ï³äòðèìêà âæå ðåàë³çîâàíà. Íà äàíèé ÷àñ âèêîðèñòîâóºòüñÿ òóíåëþâàííÿ -
äîñòóï îäí³º¿ ìåðåæ³ ç âèêîðèñòàííÿì IPv6 äî òàêî¿ æ ñàìî¿ ÷åðåç ³ñíóþ÷èé Internet, ïîáóäîâàíèé íà IPv4.

7.2. Windows XP ³ îäíîðàíãîâ³ ëîêàëüí³ ìåðåæ³.

Ñï³ëüíå âèêîðèñòàííÿ ðåñóðñ³â

Íàãàäàºìî, ùî Windows XP ìàº çàñîáè äëÿ îðãàí³çàö³¿ îäíîðàíãîâèõ ëîêàëüíèõ ìåðåæ ³ ìîæå
âèêîðèñòîâóâàòèñü â ðîë³ êë³ºíòñüêî¿ ÎÑ íà êîìï’þòåð³, ùî º ó÷àñíèêîì ìåðåæ³ êë³ºíò-ñåðâåð.  Íàé÷àñò³øå
îäíîðàíãîâà ìåðåæà îðãàí³çîâóºòüñÿ äëÿ ñï³ëüíîãî âèêîðèñòàííÿ ìåðåæåâèõ ðåñóðñ³â. Âçàãàë³ æ ðåñóðñè
áóâàþòü òðüîõ òèï³â (ðèñ. 3.58):

1 òèï - öå ðåñóðñè äàíîãî êîìï’þòåðà, ÿê³ êîðèñòóâà÷ âèêîðèñòîâóº îñîáèñòî ³ äîñòóïó äî íèõ ç ³íøèõ
êîìï’þòåð³â íåìàº.

2 òèï - öå ðåñóðñè äàíîãî êîìï’þòåðà, ç ÿêèìè ìîæóòü ïðàöþâàòè é ³íø³ êîðèñòóâà÷³ ìåðåæ³. Äëÿ
êîðèñòóâà÷à äàíîãî êîìï’þòåðà ö³ ðåñóðñè º ëîêàëüíèìè, à äëÿ ³íøèõ - ìåðåæåâèìè. Îçíàêîþ ö³º¿ ãðóïè º
çîáðàæåííÿ ðóêè âíèçó ï³êòîãðàìè ðåñóðñó.

3 òèï -  öå ðåñóðñè ³íøèõ êîìï’þòåð³â ìåðåæ³. Êîðèñòóâà÷ äàíîãî ÏÊ ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè ¿õ ÿê
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183Ðîçä³ë 7. Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï`þòåðíèõ ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï

ëîêàëüí³, àëå ó â³äïîâ³äíîñò³ ç íàäàíèìè éîìó ïðàâàìè äîñòóïó. Îçíàêîþ ö³º¿ ãðóïè º çîáðàæåííÿ ÷àñòèíè
ìåðåæåâîãî êàáåëÿ ï³ä ï³êòîãðàìîþ ðåñóðñó.

²íêîëè äëÿ ðåñóðñ³â òðåòüîãî òèïó  âèêîðèñòîâóþòü òàê³ ïîíÿòòÿ:
Ìåðåæåâèé äèñê - öå äèñê ç â³ääàëåíîãî ÏÊ, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê âëàñíèé ëîêàëüíèé. Íà

öüîìó äèñêó ìîæíà âèêîíóâàòè ò³ æ îïåðàö³¿ ç îá’ºêòàìè, ùî é íà çâè÷àéíîìó ëîêàëüíîìó.
Ìåðåæåâèé çîâí³øí³é ïðèñòð³é - öå ïðèñòð³é, ùî ï³ä’ºäíàíèé äî â³ääàëåíîãî ÏÊ, àëå ìîæå

âèêîðèñòîâóâàòèñü ÿê âëàñíèé ëîêàëüíèé.  Íàé÷àñò³øå â ðîë³ ìåðåæåâîãî çîâí³øíüîãî ïðèñòðîþ
âèêîðèñòîâóþòü ïðèíòåð ÷è ñêàíåð, õî÷à ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè é ³íø³.

Äëÿ òîãî, ùîá íà äàíîìó ÏÊ ìîæíà áóëî âèêîðèñòîâóâàòè ðåñóðñè ìåðåæ³, ïîòð³áíî çàðåºñòðóâàòèñü
â í³é. Ó Windows XP ðåºñòðàö³ÿ çä³éñíþºòüñÿ â ïðîöåñ³ çàâàíòàæåííÿ ñàìî¿ ÎÑ (äèâ. ðîçä³ëè 2.2 òà 6.1 äàíî¿ ÷àñòèíè).

Äëÿ ðîáîòè ç ìåðåæåâèìè ðåñóðñàìè çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè â³êíî ïðîãðàìè My Network Places
(Ñåòåâîå îêðóæåíèå | Ìåðåæíå îòî÷åííÿ), ï³êòîãðàìà ÿêî¿ çíàõîäèòüñÿ íà ðîáî÷îìó ñòîë³. Âàðòî çâåðíóòè
óâàãó íà òå, ùî öþ ïðîãðàìó ìîæíà â³äêðèòè ó â³êí³ Explorer àáî çà äîïîìîãîþ ÿðëèê³â.

Ó â³êí³ ïðîãðàìè (ðèñ. 3.59) âèâîäÿòüñÿ òàê³ ³íôîðìàö³ÿ:
• ï³êòîãðàìè ïàïîê ñï³ëüíèõ ðåñóðñ³â, ÿê³ â³äêðèâàëèñü êîðèñòóâà÷åì ïðîòÿãîì îñòàíí³õ  ñåàíñ³â

ðîáîòè â ìåðåæ³ - ðîçì³ùåí³ â îñíîâí³é ÷àñòèí³ â³êíà
ìåðåæåâîãî îòî÷åííÿ ³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ øâèäêîãî
â³äêðèâàííÿ â³äïîâ³äíîãî ðåñóðñó. Öåé ðîçä³ë
íàçèâàºòüñÿ Local Network (Ëîêàëüíàÿ ñåòü | Óñÿ
ìåðåæà);

• ï³êòîãðàìè äëÿ øâèäêîãî äîñòóïó äî ftp òà
³íøèõ ðåñóðñ³â Internet. Êð³ì öüîãî º ï³êòîðàìà My Web
Site on MSN, äëÿ äîñòóïó äî ðåñóðñ³â ñàéòó Microsoft.
Öåé ðîçä³ë ç ï³êòîãðàìàìè íàçèâàºòüñÿ - The Internet.

Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà â³äîáðàæàºòüñÿ ïàíåëü çàäà÷,
ÿêà ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â. Â ðîçä³ë³ Network
Tasks (Ñåòåâûå çàäà÷è | Ìåðåæí³ çàâäàííÿ) ïðèñóòí³
òàê³ êîìàíäè:

• Add a network place (Äîáàâèòü íîâûé
ýëåìåíò â ñåòåâîå îêðóæåíèå | Äîäàòè íîâèé
åëåìåíò äî ìåðåæíîãî îòî÷åííÿ) - ñòâîðèòè íîâå
ìåðåæåâå ï³äêëþ÷åííÿ. Ïðè öüîìó ñòâîðåíå
ï³äêëþ÷åííÿ áóäå â³äîáðàæàòèñÿ â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà. Íèì ìîæå áóòè äîçâîëåíà ìåðåæåâà ïàïêà ç
³íøîãî ÏÊ, ftp àáî ñï³ëüíèé ðåñóðñ web. Ñòâîðåííÿ íîâîãî ï³äêëþ÷åííÿ â³äáóâàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà,
ó â³êí³ ÿêîãî íåîáõ³äíî ââåñòè àäðåñó ïîòð³áíîãî ðåñóðñó;

• View network connections (Îòîáðàçèòü ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ïîêàçàòè ìåðåæí³
ï³äêëþ÷åííÿ) - â³äîáðàçèòè â ïðàâ³é ÷àñòèí³ âñ³ ìåðåæåâ³ ï³äêëþ÷åííÿ öüîãî ÏÊ. Öå ìîæóòü áóòè ï³äêëþ÷åííÿ
äî ëîêàëüíî¿, äîìàøíüî¿,  áåçïðîâ³äíî¿ ìåðåæ³ ÷è Internet. Ê³ëüê³ñòü ï³äêëþ÷åíü, â äàíîìó â³êí³, çàëåæòèòü

Ðèñ. 3.59. Â³êíî ïðîãðàìè My Network Places

Ðèñ. 3.58 Òèïè ðåñóðñ³â

Ðåñóðñè äëÿ îñîáèñòîãî
âèêîðèñòàííÿ

Ðåñóðñè, äîñòóïí³ äëÿ
³íøèõ êîðèñòóâà÷³â

Ðåñóðñè ç â³ääàëåíèõ
êîìï`þòåð³â



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP184

â³ä ÷èñëà âñòàíîâëåíèõ ìåðåæåâèõ àäàïòåð³â, òî÷îê äîñòóïó, ìîäåì³â ÷è ³íøèõ ìåðåæåâèõ ïðèñòðî¿â.
Äåòàëüíî ïðî âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ï³äêëþ÷åíü òà ¿õ íàëàøòóâàííÿ áóäå îïèñàíî äàë³;

• Set up a home or small office network (Óñòàíîâèòü äîìàøíþþ èëè ìàëóþ ñåòü | Óñòàíîâèòè
äîìàøíþ àáî ìàëó îô³ñíó ìåðåæó) - â³äêðèâàº â³êíî ìàéñòðà ï³ä’ºäíàííÿ äî íåâåëèêî¿ ìåðåæ³. Ïðè
öüîìó ìîæíà ëåãêî ³ øâèäêî çàáåçïå÷èòè ï³ä’ºäíàííÿ ê³ëüêîõ äîìàøí³õ ÏÊ äî Internet ÷åðåç îäíå ô³çè÷íå
ç’ºäíàííÿ  òà ñï³ëüíå âèêîðèñòàííÿ ìåðåæåâèõ ðåñóðñ³â. Ñàì ïðîöåñ ñòâîðåííÿ â³äáóâàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ
ìàéñòðà, ÿêèé áóäå îïèñàíî äàë³;

• Set up a wireless network for a home or small office (Óñòàíîâèòü áåçïðîâîäíóþ äîìàøíþþ
ñåòü èëè ñåòü ìàëîãî îôèñà) - ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå ïðè âñòàíîâëåííÿ îáíîâëåííÿ Windows XP ServiñePack2,
â³äêðèâàþ÷è â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ áåçïðîâ³äíîãî ç’ºäíàííÿ ³ç ³íøèì ìåðåæåâèì ïðèñòðîºì (êîìï’þòåðîì).
Ðîáîòó ç öèì ìàéñòðîì îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• View workgroup computers (Îòîáðàçèòü êîìïüþòåðû ðàáî÷åé ãðóïïû | Ïîêàçàòè êîìï’þòåðè
ðîáî÷î¿ ãðóïè) - â³äîáðàæàº ó öüîìó æ â³êí³ ï³êòîãðàìè äîñòóïíèõ ðîáî÷èõ ãðóï, ÷è äîìåíà.. Ðîáî÷à
ãðóïà (Workgroup) - öå óìîâíå îá’ºäíàííÿ äåê³ëüêîõ êîìï’þòåð³â, ùî ìàº âëàñíå ³ì’ÿ. Íàëåæí³ñòü äî
ïåâíî¿ ãðóïè íå âïëèâàº íà ìîæëèâ³ñòü äîñòóïó äî òîãî ÷è ³íøîãî ðåñóðñó. Ïîä³ë íà ðîáî÷³ ãðóïè çä³éñíþþòü
ç ìåòîþ ðîçáèòòÿ âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ÏÊ, ùî âõîäÿòü â ìåðåæó, íà ïåâí³ ñòðóêòóðí³ îäèíèö³. Íàïðèêëàä,
ìåðåæà êîìïàí³¿ àáî ô³ðìè, ùî ìàº ñòðóêòóðí³ ï³äðîçä³ëè ìîæå áóòè ïîä³ëåíà íà ðîáî÷³ ãðóïè çà öèìè
ï³äðîçä³ëàìè. Ïðè âèáîð³  ïåâíî¿ ãðóïè ó âèãëÿä³ ñïåö³àëüíèõ ï³êòîãðàì â³äîáðàæàþòüñÿ âñ³ äîñòóïí³ ÏÊ ö³º¿
ãðóïè. Òàê ó â³êí³ (ðèñ. 3.60) â³äîáðàæåíî êîìï’þòåðè, ùî âõîäÿòü â ðîáî÷ó ãðóïó Class2. ßêùî âèáðàòè
ï³êòîãðàìó áóäü-ÿêîãî ÏÊ, òî ó öüîìó æ â³êí³ áóäå â³êðèòî
ñïèñîê äîçâîëåíèõ äî äîñòóïó ìåðåæåâèõ ïàïîê é ³íøèõ
ðåñóðñ³â. Çâåðí³òü óâàãó, ùî êîëè êîðèñòóâà÷ íå
àâòîðèçîâàíèé (òîáòî íå ìàº ïðàâ äîñòóïó äî ïåâíîãî
ÏÊ), òî â³í íå çìîæå â³äêðèòè ïàïêó öüîãî êîìï’þòåðà.
Îïåðàö³¿ ç ìåðåæåâèìè ðåñóðñàìè íå â³äð³çíÿþòüñÿ
â³ä òàêèõ æå îïåðàö³é ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè íà
ëîêàëüíîìó ÏÊ;

• Show icons for networked UPnP devices
(Ïîêàçûâàòü çíà÷êè äëÿ ñåòåâûõ UPnP-óñòðîéñòâ)
(ëèøå ïðè âñòàíîâëåííÿ îáíîâëåííÿ ServiñePack2) -
çàâàíòàæóº â³êíî ìàéñòðà ïîøóêó òà âñòàíîâëåííÿ
UPnP- (Universal Plug and Play) ïðèñòðî¿â. Â ðåçóëüòàò³
éîãî ðîáîòè ó â³êí³ My Network Places (Ñåòåâîå
îêðóæåíèå | Ìåðåæíå îòî÷åííÿ) â³äîáðàæàþòüñÿ âñ³ ö³
ïðîñòðî¿. Äëÿ òîãî ùîá ïðèõîâàòè ï³êòîãðàìè UPnP-
ïðèñòðî¿â, â ïàíåë³ çàäà÷ ïîòð³áíî âèáðàòè ïîñèëàííÿ
Hide icons for networked UPnP devices (Ñêðûâàòü çíà÷êè äëÿ ñåòåâûõ UPnP-óñòðîéñòâ), ùî ïîÿâëÿºòüñÿ
íà ì³ñö³ îïèñàíî¿ íàìè êîìàíäè.

ßêùî êîðèñòóâà÷ ïðàöþº â ëîêàëüí³é ìåðåæ³, ùî íàë³÷óº áàãàòî êîìï’þòåð³â, ÿê³ êåðóþòüñÿ ð³çíèìè  ÎÑ, äîìåíàìè
³ âõîäÿòü â ð³çí³ ðîáî÷³ ãðóïè, òî ïðîöåñ â³äêðèòòÿ â³êíà ìåðåæåâèõ ðåñóðñ³â  ³ â³äîáðàæåííÿ ï³êòîãðàì êîìï’þòåð³â
ìîæå çàéíÿòè òðèâàëèé ÷àñ. Òîìó, ùîá çíàéòè êîíêðåòíèé êîìï’þòåð íå ïåðåãëÿäàþ÷è ðåñóðñ³â âñ³º¿ ìåðåæ³,
çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè ñòàíäàðòíó ó Windows ìîæëèâ³ñòü ïîøóêó êîìï’þòåð³â çà ¿õí³ìè ³ìåíàìè. Ñàì ïðîöåñ
ïîøóêó îïèñàíî â ï’ÿòîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

UPnP (Universal Plug and Play) - öå ñòàíäàðò, ùî âèçíà÷àº ³ ôîðìóº ñòðóêòóðó âçàºìîä³¿ ìåðåæåâèõ ïðèñòðî¿â.
UPnP âèñòóïàº â ÿêîñò³ ðåºñòðàòîðà, ùî âèçíà÷àº óí³êàëüí³ õàðàêòåðèñòèêè êîæíîãî ìåðåæåâîãî ïðèñòðîþ, â
ðåçóëüòàò³ ÷îãî êë³ºíòñüê³ êîìï’þòåðè îòðèìóþòü ìîæëèâîñò³ àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àòè â ìåðåæ³ ï³ä’ºäíàííÿ ICS
(Internet Connection Sharing). ICS äîïîìàãàº åôåêòèâíî â³äñë³äêîâóâàòè ñòàòèñòèêó âèêîðèñòàííÿ ñï³ëüíîãî
ï³ä’ºäíàííÿ ³ êåðóâàòè äîñòóïîì â Internet ç êîìï’þòåð³â ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³.

Ðèñ. 3.60. Â³êíî ïàïêè ðîáî÷î¿ ãðóïè ìåðåæ³
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Íàñòóïíèé ðîçä³ë, ùî â³äîáðàæàºòüñÿ â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ìåðåæåâîãî îòî÷åííÿ (ðèñ..3.59) - Other
places (Äðóãèå ìåñòà | ²íø³ ì³ñöÿ). ßê ìè âæå ãîâîðèëè, öåé ðîçä³ë ñòàíäàðòíèé äëÿ áàãàòüîõ â³êîí ³
ì³ñòèòü ÿðëèêè äëÿ øâèäêîãî äîñòóïó äî ðîáî÷îãî ñòîëó, ïàïêè My Documents, òà ³íøèõ ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíèõ
îá’ºêò³â.

Òðåò³é ðîçä³ë - Details (Ïîäðîáíî | Ïîäðîáèö³), ïðèçíà÷åíèé äëÿ â³äîáðàæåííÿ äåòàëüíî¿ ³íôîðìàö³¿
ïðî ìåðåæåâèé ðåñóð, ïîâíèé ìåðåæåâèé øëÿõ äî íüîãî òà ³í.

 Âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó äî ðåñóðñ³â
Äëÿ òîãî, ùîá äîçâîëèòè äîñòóï äî ëîêàëüíî¿ ïàïêè àáî äèñêó ç ³íøèõ êîìï’þòåð³â ìåðåæ³ ïîòð³áíî

âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ¿¿ ï³êòîãðàì³ ³ â íüîìó âèáðàòè êîìàíäó Sharing and Security... (Îáùèé
äîñòóï è áåçîïàñíîñòü | Ñï³ëüíèé äîñòóï ³ áåçïåêà). Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ çàêëàäêà Sharing (Äîñòóï)
â³êíà âëàñòèâîñòåé ïàïêè. Âèãëÿä çàêëàäêè çàëåæèòü â³ä íàëàøòóâàíü ïàïîê ó Windows.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó äî ðåñóðñ³â ñïðîùåíî: ìîæíà âñòàíîâèòè ëèøå îäíàêîâ³
ïðàâà äëÿ âñ³õ ìåðåæåâèõ êîðèñòóâà÷³â îäíî÷àñíî. Öå ïîâ’ÿçàíî, ç òèì ùî äàíà ÎÑ ðîçðàõîâàíà íà ð³çí³
êàòåãîð³¿ êîðèñòóâà÷³â, ñåðåä ÿêèõ ïî÷àòê³âö³ òà äîìàøí³ êîðèñòóâà÷³. Ùîá íå óñêëàäíþâàòè ¿ì æèòòÿ
ðîçðîáíèêè Windows ïðèõîâàëè ðîçìåæóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó. Ó ñïðîùåíîìó âèãëÿä³ çàêëàäêà Sharing
(Äîñòóï) â³êíà âëàñòèâîñòåé ïàïêè ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â (ðèñ. 3.61):

• Local Sharing and security (Ëîêàëüíûé
îáùèé äîñòóï è áåçîïàñíîòü) - âñòàíîâëåííÿ
ëîêàëüíîãî ñï³ëüíîãî äîñòóïó äî ïàïêè. Â öüîìó ðîçä³ë³
ïðîïîíóºòüñÿ â³äïðàâèòè äàíèé îá’ºêò â ïàïêó Shared
Documents (Îáùèå äîêóìåíòû) . Îá’ºêòè, ùî
çíàõîäÿòüñÿ â ö³é ïàïö³ º çàãàëüíîäîñòóïíèìè äëÿ âñ³õ
ëîêàëüíèõ êîðèñòóâà÷³â ÏÊ, òîáòî âñ³ êîðèñòóâà÷³ ìàþòü
ïîâíèé äîñòóï äî íèõ. Ùîá âñòàíîâèòè ëîêàëüíèé
ñï³ëüíèé äîñòóï äî ïàïêè, ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè
¿¿ ï³êòîãðàìó ³ ñêîï³þâàòè ïàïêó â áóôåð ïàì’ÿò³
(íàïðèêëàä, íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+C àáî
âèáðàâøè êîìàíäó Copy (Êîïèðîâàòü)), òîä³ â
êîíòåêñòíîìó ìåíþ ïàïêè âèáðàòè êîìàíäó Sharing
and Security... (Îáùèé äîñòóï è áåçîïàñíîñòü).
Â³äêðèâàºòüñÿ îïèñóâàíà íàìè çàêëàäêà (ðèñ. 3.63) â³êíà
âëàñòèâîñòåé ïàïêè, äå ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Local Sharing
and security (Ëîêàëüíûé îáùèé äîñòóï è áåçîïàñíîòü)
âèáðàòè ïîñèëàííÿ Shared Documents (Îáùèå
äîêóìåíòû). Â ðåçóëüòàò³ öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
îäíîéìåííî¿ ïàïêè êóäè ïîòð³áíî âñòàâèòè ³íôîðìàö³þ
ç áóôåðà ïàì’ÿò³ (íàïðèêëàä, íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+V àáî âèáðàâøè êîìàíäó Paste (Âñòàâèòü)).
Ùîá çàáîðîíèòè ñï³ëüíèé äîñòóï äî äàíî¿ ïàïêè,
ïîð³áíî â ðîçä³ë³ Local Sharing and security (Ëîêàëüíûé
îáùèé äîñòóï è áåçîïàñíîñòü) îïèñóâàíî¿ íàìè
çàêëàäêè (ðèñ. 3.61) âèáðàòè îïö³þ Make this folder
private (Îòìåíèòü îáùèé äîñòóï ê ýòîé ïàïêå);

• Network Sharing and security (Ñåòåâîé îáùèé äîñòóï è áåçîïàñíîòü) - âñòàíîâëåííÿ ìåðåæåâîãî
ñï³ëüíîãî äîñòóïó äî ïàïêè. ßêùî êîðèñòóâà÷ íà äàíîìó ÏÊ ùå íå âñòàíîâëþâàâ ñï³ëüíîãî ìåðåæåâîãî
äîñòóïó, òî â çàêëàäö³ âèâîäèòüñìÿ ïîâ³äîìëåííÿ, ùî â ö³ëÿõ áåçïåêè ìåðåæåâèé äîñòóï äî ïàïîê äàíîãî
êîìï’þòåðà çàáîðîíåíèé. ßêùî æ êîðèñòóâà÷ âïåâíèé â íåîáõ³äíîñò³ ï³ä’ºäíàííÿ äî ìåðåæ³ ³ âñòàíîâëåííÿ

Ðèñ. 3.61. Ñïðîùåíèé âèãëÿä çàêëàäêè Sharing
â³êíà âëàñòèâîñòåé ïàïêè
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP186

ïðàâ äîñòóïó äî ïàïêè ç ³íøèõ ÏÊ, òî ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ïîñèëàíí³ If you understand
the security risksbut want to share files without running the wizard, click here (Åñëè âû ïîíèìàåòå
ïîòåíöèàëüíóþ îïàñíîñòü, íî âñå ðàâíî õîòèòå âêëþ÷èòü îáùèé äîñòóï áåç ïîìîùè ìàñòåðà, òî
íàæìèòå çäåñü). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïðîïîíóºòüñÿ:

- Use the wizard to enable file sharing (Èñïîëüçîâàòü ìàñòåð) - çàâàíòàæèòè ìàéñòåð íàëàøòóâàííÿ
ìåðåæ³ äëÿ âñòàíîâëåíÿ áåçïå÷íîãî ï³ä’ºäíàííÿ ÏÊ êîðèñòóâà÷àìè-ïî÷àòê³âöÿìè. Á³ëüø äåòàëüíî
ïðî ðîáîòó ç ïðîãðàìîþ-ìàéñòðîì ï³ä’ºäíàííÿ äî ìåðåæ³ îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.3. Ïåðåâàæíî äàíó
îïö³þ âèáèðàþòü, ÿêùî êîìï’þòåð ùå íå ï³ä’ºäíàíî äî ìåðåæ³,

- Just enable file sharing (Ïðîñòî âêëþ÷èòü îáùèé äîñòóï ê ôàéëàì) - äîçâîëèòè âèêîðèñòàííÿ
ïàðàìåòð³â ñï³ëüíîãî äîñòóïó äî ðåñóðñ³â äàíîãî ÏÊ. Ïðè öüîìó âèãëÿä çàêëàäêè Sharing (Äîñòóï)
çì³íèòüñÿ íà çîáðàæåíèé íà ðèñóíêó 3.61. ßêùî êîìï’þòåð âæå ï³ä’ºäíàíî äî ìåðåæ³, òî àâòîðè
ïîñ³áíèêà ðåêîìàíäóþòü âèáèðàòè ñàìå öþ îïö³þ.

ßêùî êîðèñòóâà÷ õî÷à á ðàç âæå âñòàíîâëþâàâ ìåðåæåâèé äîñòóï äî ïàïîê íà äàíîìó ÏÊ, òî ïðè
âèáîð³ çàêëàäêè  Sharing (Äîñòóï), âîíà àâòîìàòè÷íî íàáóâàº âèãëÿäó ïîêàçàíîãî íà ðèñóíêó 3.61. Ùîá
âñòàíîâèòè äîñòóï äî äàíî¿ ïàïêè ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Share this folder on the network (Îòêðûòü
îáùèé äîñòóï ê ýòîé ïàïêå) ³ â ïîë³ Share name: (Èìÿ) âêàçàòè íàçâó, ùî áóäå ìàòè ïàïêà â ìåðåæ³.
Ïðè öüîìó âñòàíîâëþºòüñÿ ìåðåæåâèé äîñòóï ç ïðàâàìè “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”. Ùîá íàäàòè ìîæëèâ³ñòü
çì³íþâàòè âì³ñò ïàïêè (ñòâîðþâàòè, ðåäàãóâàòè ôàéëè àáî çíèùóâàòè) íåîáõ³äíî äîäàòêîâî â³äì³òèòè
îïö³þ Allow network users to change my files (Ðàçðåøèòü èçìåíåíèå ôàéëîâ ïî ñåòè).

Ùîá íàäàòè ìîæëèâ³ñòü êîðèñòóâà÷ó ðîçìåæîâóâàòè ïðàâà äîñòóïó äî îá’ºêò³â (ôàéë³â, ïàïîê,
äèñê³â) ç ìåðåæ³, ïîòð³áíî ó â³êí³ áóäü-ÿêî¿ ïàïêè âèáðàòè ïóíêò ìåíþ Tools (Ñåðâèñ), à â íüîìó Folder
Options... (Ñâîéñòâà ïàïêè...). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä ïåðåéòè äî çàêëàäêè View (Âèä) ³
çíÿòè â³äì³òêó ç îïö³¿ Use simple file sharing
(Recomended) (Èñïîëüçîâàòü ïðîñòîé îáùèé äîñòóï
ê ôàéëàì (ðåêîìåíäóåòñÿ)).

Òåïåð, ÿêùî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ïàïêè âèáðàòè
êîìàíäó Sharing and Security... (Îáùèé äîñòóï è
áåçîïàñíîñòü) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, çàêëàäêó Sharing
(Äîñòóï), òî ¿¿ âèãëÿä áóäå ³íøèì (ðèñ. 3.62). Â öüîìó
âèïàäêó, äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîñòóïó äî ïàïêè âèáèðàºìî
îïö³þ Share this folder (Îòêðûòü îáùèé äîñòóï ê
ýòîé ïàïêå). Ï³ñëÿ öüîãî ñòàþòü äîñòóïíèìè ïàðàìåòðè:
(ðèñ..3.62)

• Share name (Îáùèé ðåñóðñ) - íàçâà, ÿêà
â³äîáðàæàòèìåòüñÿ äëÿ ³íøèõ êîðèñòóâà÷³â ìåðåæ³. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì öÿ íàçâà â³äïîâ³äàº íàçâ³ ñàìî¿ ïàïêè,
àëå ¿¿ ìîæíà çì³íèòè;

• Comment (Êîììåíòàðèé) - äîäàòêîâèé
êîìåíòàð äî íàçâè ñï³ëüíîãî ðåñóðñó;

• User limit (Ïðåäåëüíîå ÷èñëî ïîëüçîâàòåëåé)
- âñòàíîâëþº ìàêñèìàëüíó ê³ëüê³ñòü êîðèñòóâà÷³â, ùî
îäíî÷àñíî ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè öåé ñï³ëüíèé
ðåñóðñ. Ïðè öüîìó äîñòóïíà íà âèá³ð îäíà ç äâîõ îïö³é:
Maximum alloved (ìàêñèìàëüíî âîçìîæíîå) -
íåîáìåæåíà ê³ëüê³ñòü êîðèñòóâà÷³â, Allow this number
of users (íå áîëåå) - íå á³ëüøå â³ä ê³ëüêîñò³, ÿêà âêàçàíà
ó ïîë³ cïðàâà, àëå íå á³ëüøå äåñÿòè.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè (ðèñ. 3.62) ïðèñóòí³
Ðèñ. 3.62. Çàêëàäêà Sharing â³êíà âëàñòèâîñòåé
ïàïêè â ðåæèì³ ðîçìåæóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó
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äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè Permision (Ðàçðåøåíèÿ), òà Cashing (Êýøèðîâàíèå). Ïðè âèáîð³ ïåðøî¿ ç íèõ
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî ïàïêè, ÿêå äóæå ïîä³áíå äî çîáðàæåíîãî
íà ðèñ. 3.46. Äåòàëüíî âñòàíîâëåííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷³â îïèñàíî â ðîçä³ë³ 6.4. Âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó äëÿ
ìåðåæåâèõ êîðèñòóâà÷³â â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïðàâ ëîêàëüíèõ êîðèòóâà÷³â, ìîæëèâ³ñòþ âñòàíîâëåííÿ ëèøå
òðüîõ òèï³â äîñòóïó: ïîâíîãî (full control), îáìåæåíîãî (change) òà ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ (read).  Îáìåæåíèé
â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïîâíîãî íåìîæëèâ³ñòþ çì³íþâàòè ïðàâà äîñòóïó íà ï³äïàïêè ³ ôàéëè òà ¿õ âëàñíèêà.

Âèáðàâøè êíîïêó Cashing (Êýøèðîâàíèå) ìîæíà äîçâîëèòè êåøóâàííÿ ö³º¿ ìåðåæåâî¿ ïàïêè íà
äèñêó ÏÊ, ÿêèé âèêîðèñòîâóº äàíèé ðåñóðñ. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà çàáåçïå÷èòè ðîáîòó ç âì³ñòîì ìåðåæåâî¿
ïàïêè ïðè â³äñóòíîñò³ ðåàëüíîãî ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ.. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî â ÿêîìó ìîæíà
âñòàíîâèëè äîçâ³ë íà êåøóâàííÿ òà ñïîñ³á êåøóâàííÿ (ðó÷íèé ÷è àâòîìàòè÷íèé).

ßêùî äî äàíî¿ ïàïêè âæå âñòàíîâëåíèé äîñòóï, òî ó çàêëàäö³ Sharing (Äîñòóï) â³êíà âëàñòèâîñòåé
ïàïêè (ðèñ. 3.62) â ïðàâ³é íèæí³é ÷àñòèí³ áóäå ïðèñóòíÿ êíîïêà New Share (Íîâûé îáùèé ðåñóðñ), ÿêà
äîçâîëÿº ñòâîðèòè ùå îäíå ³ì’ÿ öüîãî ñï³ëüíîãî ðåñóðñó. Ïðè  ¿¿ âèáîð³ ç’ÿâèòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè
íîâó íàçâó ðåñóðñó, äîäàòêâîèé êîìåíòàð òà ìàêñèìàëüíó ê³ëüê³ñòü êîðèñòóâà÷³â, ùî îäíî÷àñíî ìîæóòü
âèêîðèñòîâóâàòè öåé ðåñóðñ. Êíîïêà Permision (Ðàçðåøåíèÿ), âñòàíîâëþº ïðàâà äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî
ðåñóðñó (äèâ. ðîçä³ë 6.4).

Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³íèòè ñï³ëüíèé äîñòóï ìåðåæåâîãî ðåñóðñó ïåâíîãî ìåíþ, ïîòð³áíî ó çàêëàäö³ Sharing â³êíà
âëàñòèâîñòåé âèáðàòè îïö³þ Do not share this folder (Îòìåíèòü îáùèé äîñòóï).

Êîëè ñòâîðþºòüñÿ ñï³ëüíèé äîñòóï äî äèñêó, òî â ïîë³ Share name (Îáùèé ðåñóðñ) çà çàìîâ÷óâàííÿì
âêàçóºòüñÿ íàçâà äèñêó ç³ çíàêîì $ (íàïðèêëàä, Ñ$). Òàêå ïîçíà÷åííÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïðèõîâàíèõ
ìåðåæåâèõ ðåñóðñ³â, ÿê³ íå â³äîáðàæàþòüñÿ â ïàïö³ My Network Place (Ñåòåâîå îêðóæåíèå), òà ïðèçíà÷åí³
äëÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîòðåá. Ùîá ïåðåéòè äî òàêîãî ðåñóðñó ïîòð³áíî âêàçàòè ìåðåæåâèé øëÿõ äî íüîãî
â àäðåñíîìó ïîë³ áóäü-ÿêîãî â³êíà ïàïêè. Íàãàäàºìî, ùî ìåðåæåâèé øëÿõ çàïèñóºòüñÿ â ôîðìàò³ \\<íàçâà
êîìï’þòåðà> \<íàçâà ñï³ëüíîãî ðåñóðñó> (íàïðèêëàä, \\Pc2_04\C$). Ï³ñëÿ âêàçàííÿ øëÿõó ç’ÿâëÿºòüñÿ
â³êíî äëÿ àóòåíòèô³êàö³¿ êîðèñòóâà÷à, äå ïîòð³áíî ââåñòè éîãî ³ì’ÿ òà ïàðîëü. ßê ïðàâèëî äîñòóï ìîæóòü
ìàòè ò³ëüêè êîðèñòóâà÷³ ç àäì³í³ñòðàòîðñüêèìè ïðàâàìè.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì ó Windows ñòâîðþþòüñÿ òàê³ ïðèõîâàí³ ñï³ëüí³ ìåðåæåâ³ ðåñóðñè:
• âñ³ ëîã³÷í³ äèñêè äàíîãî ÏÊ, ìàþòü íàçâè Ñ$, D$ ³ ò.ä.;
• êîðåíåâèé êàòàëîã ñèñòåìíî¿ ïàïêè Windows (ïàïêà, êóäè ³íñòàëüîâàíî ÎÑ) - Admin$;
• ïàïêà, äå çáåð³ãàþòüñÿ ñòîð³íêè êåøîâàíèõ ôàêñèìèëüíèõ ïîâ³äîìëåíü - Fax$;
• ïàïêà òèì÷àñîâèõ ï³äêëþ÷åíü, ùî ñòâîðþºòüñÿ ïðîãðàìàìè îáì³íó äàíèìè - IPC$. Ïåðåâàæíî

âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ â³ääàëåíîãî àäì³í³ñòðóâàííÿ ñåðâåð³â;
• ïàïêà ñï³ëüíîãî ðåñóðñó, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ àäì³í³ñòðóâàííÿ ïðèíòåðà - Print$.

Íå ðåêîìåíäóºòüñÿ çíèùóâàòè àäì³í³ñòðàòèâí³ ïðèõîâàí³ ìåðåæåâ³ ðåñóðñè, ñòâîðåí³ îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ
Windows äëÿ äîñòóïó äî  êîðåíåâèõ ðîçä³ë³â äèñê³â (íàïðèêëàä, C$), à òàêîæ  äëÿ äîñòóïó äî ñèñòåìíîãî êàòàëîãó
îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè (ADMIN$), îñê³ëüêè öå ìîæå ïðèçâåñòè äî çáî¿â â ðîáîò³ ïðîãðàì ³ ñëóæá, ùî âèêîðèñòîâóþòü
ö³ ðåñóðñè, ³ äî âèíèêíåííÿ ïðîáëåì ïðè àäì³í³ñòðóâàíí³.

Ìîæå âèíèêíóòè ïîòðåáà ñòâîðèòè âëàñíèé ïðèõîâàíèé ìåðåæåâèé ðåñóðñ, íåâèäèìèé äëÿ ³íøèõ
êîðèñòóâà÷³â (íàïðèêëàä, ïåâí³ ³íñòàëÿö³¿, ùî ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòüñÿ àäì³í³ñòðàòîðîì). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî
â ïîë³  Share name (Îáùèé ðåñóðñ) çàêëàäêè âñòàíîâëåííÿ äîñòóïó (ðèñ. 3.62) ï³ñëÿ íàçâè ðåñóðñó âêàçàòè
çíàê $ (íàïðèêëàä, Install$).

²ñíóº òàêîæ é ³íøèé ñïîñ³á êåðóâàííÿ äîñòóïîì  äî ñï³ëüíèõ ðåñóðñ³â, çà äîïîìîãîþ àäì³í³ñòðàòèâíèõ
çàñîá³â ÎÑ. Äëÿ öüîãî â ïàíåë³ êåðóâàííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè ïðîãðàìó Administrative Tools
(Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ), à â í³é ï³êòîãðàìó Computer Management (Óïðàâëåíèå
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP188

êîìïüþòåðîì | Êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì). Ïðè öüîìó ó ë³â³é ÷àñòèí³  â³êíà, ùî â³äêðèºòüñÿ, ïîòð³áíî
âèáðàòè ðîçä³ë System Tool (Ñëóæåáíûå ïðîãðàììû), ï³äðîçä³ë Shared Folders (Îáùèå ïàïêè) ³ â
íüîìó ïàïêó  Shares (Îáùèå ðåñóðñû). Â ïðàâ³é ÷àñòèí³
â³êíà (ðèñ. 3.63) áóäå íàâåäåíî ñïèñîê âñ³õ ñï³ëüíèõ
ìåðåæåâèõ ïàïîê. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ñï³ëüíî¿ ïàïêè
ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà â³ëüíîìó ì³ñö³
â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà ³ â íüîìó âèáðàòè êîìàíäó New
File Share ... (Íîâûé îáùèé ðåñóðñ). Öþ æ êîìàíäó
ìîæíà âèáðàòè ³ â ïóíêò³ ìåíþ Action (Äåéñòâèå).
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
ñï³ëüíîãî ðåñóðñó. Íà ïåðøîìó åòàï³ (ðèñ.3.64) ïîòð³áíî
âêàçàòè òàê³ ïàðàìåòðè:

• Computer (Êîìïüþòåð) - ³íôîðìàö³éíå ïîëå,
ÿêå â³äîáðàæàº íàçâó äàíîãî ÏÊ;

• Folder to Share (Îáùàÿ ïàïêà) - øëÿõ äî
äèñêó, ÷è ïàïêè, äî ÿêèõ ìè íàäàºìî äîñòóï. ßêùî â³í
íå â³äîìèé, òî éîãî ìîæíà âèáðàòè, ñêîðèñòàâøèñü
êíîïêîþ Browse (Îáçîð);

• Share name (Îáùèé ðåñóðñ) - íàçâà, ÿêà
â³äîáðàæàòèìåòüñÿ ïðè ïåðåãëÿä³ äàíîãî ðåñóðñó
ìåðåæåâèìè êîðèñòóâà÷àìè;

• Share description (Îïèñàíèå ðåñóðñà) -
äîäàòêîâèé êîìåíòàð äî íàçâè ðåñóðñó.

Âêàçàâøè íåîáõäí³ ïàðàìåòðè íàòèñêàºìî êíîïêó
Next (Äàëåå | Äàë³) äëÿ ïåðåõîäó íà äðóãèé åòàï
ñòâîðåííÿ ñï³ëüíîãî ðåñóðñó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî (ðèñ. 3.65), äå ïðèñóòí³ îïö³¿, ùî âèçíà÷àþòü ïðàâà
äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî öüîãî ñï³ëüíîãî ðåñóðñó:

• All users have full control (Âñå ïîëüçîâàòåëè
èìåþò ïîëíûé äîñòóï) - âñ³ ìåðåæåâ³ êîðèñòóâà÷³
ìàþòü íåîáìåæåíèé äîñòóï äî ðåñóðñó;

• Administrator have full control; other users
have read-only access (Àäìèíèñòðàòîðû èìåþò
ïîëíûé äîñòóï, îñòàëüíûå èìåþò äîñòóï òîëüêî
äëÿ ÷òåíèÿ) - êîðèñòóâà÷³ ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà
ìàþòü íåîáìåæåíèé äîñòóï, à âñ³ ³íø³ - ò³ëüêè äëÿ
÷èòàííÿ;

• Administrator have full control; other users
have no access (Àäìèíèñòðàòîðû èìåþò ïîëíûé
äîñòóï, îñòàëüíûå íå èìåþò äîñòóïà) - äîñòóï äî
öüîãî ðåñóðñó ìàþòü ò³ëüêè êîðèñòóâà÷³ ç ïðàâàìè
àäì³í³ñòðàòîðà;

• Customize share and folder permission
(Îñîáûå ïðàâà äîñòóïà ê îáùåé ïàïêå) - ïðàâà
äîñòóïó âèçíà÷àþòüñÿ äëÿ êîæíîãî êîðèñòóâà÷à ÷è
ãðóïè îêðåìî. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïðàâ âèáèðàºìî
êíîïêó Custom (Íàñòðîéêà), òîä³ â³äêðèºòüñÿ â³êíî ç
äâîõ çàêëàäîê. Ïåðøà çàêëàäêà Share Permission
(Ðàçðåøåíèÿ äëÿ îáùåãî ðåñóðñà) - âñòàíîâëþº

Ðèñ. 3.63. Â³êíî àäì³í³ñòðóâàííÿ ñï³ëüíèõ
ìåðåæåâèõ ïàïîê

Ðèñ. 3.64. Â³êíî ïåðøîãî åòàïó ìàéñòðà
ñòâîðåííÿ ñï³ëüíîãî ðåñóðñó

Ðèñ. 3.65. Â³êíî äðóãîãî åòàïó ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
ñï³ëüíîãî ðåñóðñó
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189Ðîçä³ë 7. Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï`þòåðíèõ ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï

ïðàâà äîñòóïó äî äàíî¿ ïàïêè, à íàñòóïíà Security (Áåçîïàñíîñòü) - ïðàâà íà âèêîðèñòàííÿ êîðèñòóâà÷åì
îá’ºêò³â â í³é. Äåòàëüíî âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó îïèñàíî â ðîçä³ë³ 6.4.

Êîëè êîðèñòóâà÷ áàæàº â³äì³íèòè âèêîðèñòàííÿ äàíî¿ ïàïêè â ìåðåæ³,  òî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ñï³ëüíîãî ðåñóðñó
ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Stop Sharing (Ïðåêðàòèòü îáùèé äîñòóï). Ïðè öüîìó áóäå âèâåäåíî ïåðåïèòóâàííÿ  ³
ï³ñëÿ ñòâåðäíî¿ â³äïîâ³ä³ öåé ðåñóðñ ïåðåñòàíå áóòè ìåðåæåâèì, ³ çíèêíå ç³ ñïèñêó â³êíà àäì³í³ñòðóâàííÿ ñï³ëüíèõ
ìåðåæåâèõ  ðåñóðñ³â (ðèñ. 3.63).
Â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ñï³ëüíîãî ðåñóðñó òàêîæ ïðèñóòíÿ êîìàíäà Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³), ÿêà äîçâîëÿº
çì³íþâàòè    ê³ëüê³ñòü êîðèñòóâà÷³â, ùî îäíî÷àñíî ìàþòü äîñòóï, ïàðàìåòðè êåøóâàííÿ ö³º¿ ïàïêè ³ ïðàâà äîñòóïó
äî íå¿.

Êîðèñòóâà÷ ìîæå êîíòðîëþâàòè ïðîöåñ äîñòóïó ìåðåæåâèõ êîðèñòóâà÷³â äî ñâî¿õ ðåñóðñ³â, çà
äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ ïàïîê ó â³êí³ àäì³í³ñòðóâàííÿ ñï³ëüíèõ ðåñóðñ³â (ðèñ. 3.63). Äî öèõ ïàïîê â³äíîñÿòü:

• Sessions (Ñåàíñû) - â³äîáðàæàº ó âèãëÿä³ òàáëèö³ ñïèñîê ìåðåæåâèõ êîðèñòóâà÷³â, ÿê³ â äàíèé
ìîìåíò ÷àñó ï³ä’ºäíàí³ äî ñï³ëüíèõ ðåñóðñ³â öüîãî ÏÊ. Â êîëîíêàõ òàáëèö³ â³äîáðàæàºòüñÿ íàçâà êîðèñòóâà÷à,
³ì’ÿ ÏÊ ç ÿêèì ïðàöþº êîðèñòóâà÷, òèï ìåðæåâîãî êë³ºíòà (Windows, NetWare, Apple), ê³ëüê³ñòü â³äêðèòèõ
êîðèñòóâà÷åì ôàéë³â, ÷àñ, ïðîòÿãîì ÿêîãî êîðèñòóâà÷ ï³ä’ºäíàíèé äî ñï³ëüíèõ ðåñóðñ³â, òà ÷è öåé êîðèñòóâà÷
â³äíîñèòüñÿ äî ãðóïè ãîñòåé. Äëÿ òîãî, ùîá â³ä’ºäíàòè âñ³õ ïðàöþþ÷èõ ç ìåðåæåâèìèè ðåñóðñàìè êîðèñòóâà÷³â
ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà â³ëüíîìó ì³ñö³ â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà ³ âèáðàòè êîìàíäó Disconect
All Sessions (Îòêëþ÷èòü âñå ñåàíñû);

• Open files (Îòêðûòûå ôàéëû) - ì³ñòèòü ñïèñîê âñ³õ ôàéë³â äàíîãî ÏÊ, ç ÿêèìè ïðàöþþòü
ìåðåæåâ³ êîðèñòóâà÷³. Ïðè öüîìó â³äîáðàæàºòüñÿ íàçâà ôàéëó òà øëÿõ äî íüîãî, ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à, ùî
ïðàöþº ç íèì, òèï ìåðåæåâîãî êë³ºíòà, ê³ëüê³ñòü áëîêóâàíü öüîãî ôàéëó, òà òèï äîñòóïó äî íüîãî. Àíàëîã³÷íî
äî ñåíñ³â ç’ºäíàííÿ ìîæíà çàêðèòè âñ³ ôàéëè äàíîãî ÏÊ, ç ÿêèìè ïðàöþþòü ìåðåæåâ³ êîðèñòóâà÷. Äëÿ
öüîãî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Disconect All Open Files (Îòêëþ÷èòü âñå îòêðûòûå
ôàéëû).

Ï³äêëþ÷åííÿ ìåðåæåâèõ äèñê³â
Ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ ïîñò³éíî, àáî äîñèòü ÷àñòî ïðàöþº ç ïàïêîþ, ùî çíàõîäèòüñÿ íà

â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³, çðó÷íî çðîáèòè òàê, ùîá â³í çâåðòàâñÿ äî íå¿, ÿê äî âëàñíîãî ëîêàëüíîãî äèñêó.
Òàêîìó äèñêó ïðèñâîþºòüñÿ ³ì’ÿ, òàêå ÿê ó çâè÷àéíîãî äèñêó - ëàòèíñüêà ë³òåðà ³ çíàê “:” (äâîêðàïêà),
íàïðèêëàä Z:. Ï³ä öèì ³ì’ÿì ìîæíà çâåðòàòèñÿ äî äàíî¿ ïàïêè ç áóäü-ÿêèõ ïðîãðàì, â òîìó ÷èñë³ ³ êîíñîë³.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ìåðåæåâîãî äèñêó ó â³êí³ áóäü-ÿêî¿ ïàïêè íåîáõ³äíî âèáðàòè ç ïóíêòó ìåíþ Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) êîìàíäó Map Network Drive
(Ïîäêëþ÷èòü ñåòåâîé äèñê | Ï³äêëþ÷èòè ìåðåæíèé

äèñê), àáî âèêîðèñòàòè ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó

â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.66). Â ïîë³ Drive (Äèñê)
ïîòð³áíî âèáðàòè ë³òåðó äëÿ äàíîãî ðåñóðñó. Çà ö³ºþ
ë³òåðîþ áóäå ïðîõîäèòè çâåðòàííÿ äî öüîãî ðåñóðñó. Â
ïîë³ Folder (Ïàïêà) âèâîäèòüñÿ øëÿõ äî äàíîãî ðåñóðñó
çà ñòàíäàðòîì UNC. ßêùî øëÿõ ïîâí³ñòþ íå â³äîìèé, òî
éîãî ìîæíà âêàçàòè, ñêîðèñòàâøèñü êíîïêîþ Browse
(Îáçîð).  Â äàíîìó â³êí³ º òàêîæ îïö³ÿ Reconnect on
Logon (Âîññòàíàâëèâàòü ïðè âõîäå â ñèñòåìó |
Â³äíîâëþâàòè ï³ä ÷àñ âõîäó â ñèñòåìó), ÿêà
âèêîíóâàòèìå  ïðîöåäóðó àâòîìàòè÷íîãî ï³ä’ºäíàííÿ
ìåðåæåâîãî äèñêó ïðè êîæíîìó íàñòóïíîìó
çàâàíòàæåíí³ Windows. Ðèñ. 3.66. Â³êíî Map Network Drive
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ßêùî ï³êòîãðàìà ïîòð³áíîãî ðåñóðñó ç â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà â³äîáðàæàºòüñÿ ó â³êí³ My Network
Place (Ñåòåâîå îêðóæåíèå | Ìåðåæåâå îòî÷åííÿ), òî ìîæíà â ¿¿ êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Map
Network Drive (Ïîäêëþ÷èòü ñåòåâîé äèñê | Ï³äêëþ÷èòè ìåðåæíèé äèñê). Òîä³ â³äêðèºòüñÿ â³êíî
ï³äêëþ÷åííÿ ìåðåæåâîãî äèñêó (ðèñ. 3.66), àëå âì³ñò ïîëÿ Folder (Ïàïêà) çì³íèòè íå ìîæíà.

Íåçàëåæíî â³ä ñïîñîáó ï³ä’ºäíàííÿ  ìåðåæåâîãî äèñêó â³í â³äîáðàæàòèìåòüñÿ ó â³êí³ My Computer (Ìîé êîìïüþòåð
| Ì³é êîìï’þòåð) ó âèãëÿä³ ï³êòîãðàìè, âíèçó ÿêî¿ çîáðàæåíî ä³ëÿíêó ìåðåæåâîãî êàáåëÿ.

Äëÿ â³ä’ºäíàííÿ ìåðåæåâîãî äèñêó ïîòð³áíî ó â³êí³ áóäü-ÿêî¿ ïàïêè âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ  Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) êîìàíäó Disconect Network Drive (Îòêëþ÷èòü ñåòåâîé äèñê | Â³äêëþ÷èòè ìåðåæíèé

äèñê), àáî âèêîðèñòàòè ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ó âèãëÿä³ ï³êòîãðàì
â³äîáðàæàþòüñÿ âñ³ äîñòóïí³ ìåðåæåâ³ äèñêè. Âèáðàâøè ïîòð³áíèé äèñê íàòèñêóºìî êíîïêó Ok ³ äèñê
â³ä’ºäíóºòüñÿ.   Ìîæíà òàêîæ ó â³êí³ My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð) âèáðàòè  ï³êòîãðàìó
ìåðåæåâîãî äèñêó ³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ (àáî â ïóíêò³ File (Ôàéë)) âèáðàòè êîìàíäó Disconnect  (Îòêëþ÷èòü
| Â³äêëþ÷èòè).

Âñòàíîâëåííÿ äîñòóïó ìåðåæåâèõ êîðèñòóâà÷³â äî ïðèíòåðà
×àñòî â îô³ñàõ ÷è ³íøèõ ðîáî÷èõ ãðóïàõ âèíèêàº ïîòðåáà äðóêó íà îäíîìó ïðèíòåð³ ç äåê³ëüêîõ

êîìï’þòåð³â. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà ÏÊ, äî ÿêîãî ïðèºäíàíî ïðèíòåð, äîñòóï äî íüîãî ìåðåæåâèõ
êîðèñòóâà÷³â. Ùîá ðåàë³çóâàòè äàíó ìîæëèâ³ñòü âàðòî ïåðåéòè â ïàïêó Printers and Faxes (Ïðèíòåðû è
ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè), ùî çíàõîäèòüñÿ â ïàíåë³ êåðóâàííÿ (äèâ. ðîçä³ë 9.1). Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè
öþ ïàïêó â ïóíêò³ Settings (Íàñòðîéêà) ìåíþ êíîïêè Start (Ïóñê)).  Äàë³ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà
ïîòð³áíîìó ïðèíòåð³ ³ â íüîìó âèáðàòè êîìàíäó Sharing... (Îáùèé äîñòóï... | Ñï³ëüíèé äîñòóï). Ïðè
öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ çàêëàäêà Sharing (Äîñòóï) â³êíà âëàñòèâîñòåé ïðèíòåðó. Â í³é ïðèñóòí³ äâ³ îïö³¿: Share this
printer (Îáùèé äîñòóï ê äàííîìó ïðèíòåðó | Ñï³ëüíèé äîñòóï äî öüîãî ïðèíòåðà), ÿêà äîçâîëÿº
ñï³ëüíå âèêîðèñòàííÿ öüîãî ïðèíòåðà â ìåðåæ³ òà  Do not share this printer (Íåò îáùåãî äîñòóïà ê
äàííîìó ïðèíòåðó | Íåìàº ñï³ëüíîãî äîñòóïó äî öüîãî ïðèíòåðà) - çàáîðîíÿº âèêîðèñòàííÿ ïðèíòåðà
â ìåðåæ³. Êîëè ïðèíòåð äîçâîëåíî âèêîðèñòóâàâàòè ìåðåæåâèì êîðèñòóâà÷àì, òî â ïîë³ Share name
(Ñåòåâîå èìÿ | Ñï³ëüíèé ðåñóðñ) âàðòî âêàçàòè íàçâó, ùî â³äîáðàæàòèìåòüñÿ äëÿ ³íøèõ ìåðåæåâèõ
êîðèñòóâà÷³â. ßêùî ïðèíòåð ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè êîìï’þòåðè ç ð³çíèìè âåðñ³ÿìè Windows, òî
ðåêîìåíäóºòüñÿ âñòàíîâèòè äëÿ íüîãî äîäàòêîâ³ äðàéâåðè, ñêîðèñòàâøèñü êíîïêîþ Additional Driver
(Äîïîëíèòåëüíûå äðàéâåðû | Äîäàòêîâ³ äðàéâåðè). Òîä³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî â³äì³òèòè
âåðñ³¿ ÎÑ.

Àíàëîã³÷íî äî ïàïîê, ÿê³ äîñòóïí³ äëÿ ìåðåæåâèõ êîðèñòóâà÷³â, ï³ä ï³êòîãðàìîþ ïðèíòåðà ç’ÿâëÿºòüñÿ
çíà÷îê êèñò³ ðóêè.

Âñòàíîâëåííÿ ìåðåæåâîãî ïðèíòåðà
ßêùî â ìåðåæ³ º õî÷à á îäèí ïðèíòåð, äîçâîëåíèé äëÿ ìåðåæåâèõ êîðèñòóâà÷³â, òî áóäü-õòî ç íèõ

ìîæå äðóêóâàòè íà íüîìó, âñòàíîâèâøè éîãî íà ñâîºìó ÏÊ ÿê ìåðåæåâèé. Äëÿ âèêîíàííÿ ö³º¿ îïåðàö³¿
ìîæíà ñêîðèñòàòèñü îäíèì ³ç äâîõ ñïîñîá³â:

1-é ñïîñ³á.
• Ïåðåéòè â ïàïêó Printers and Faxes (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè), ùî çíàõîäèòüñÿ

â ïàíåë³ êåðóâàííÿ (ìîæíà òàêîæ âèáðàòè öþ ïàïêó â ïóíêò³ Settings (Íàñòðîéêà) ìåíþ êíîïêè Start
(Ïóñê));
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• ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè ï³êòîãðàìó Add Printers (Óñòàíîâêà ïðèíòåðà) ³ çàâàíòàæèòè ¿¿.
Êîëè ï³êòîãðàìà â³äñóòíÿ, òî â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà áóäå äîñòóïíà êîìàíäà Add a printer (Óñòàíîâêà
ïðèíòåðà), ùî çíàõîäèòüñÿ â ðîçä³ë³ Printer Tasks (Çàäà÷è ïå÷àòè | Çàâäàííÿ äðóêó);

• â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Add printer Wizard (Ìàñòåð óñòàíîâêè ïðèíòåðà | Ìàéñòåð óñòàíîâêè
ïðèíòåð³â)  â ÿêîìó ïîâ³äîìëÿºòüñÿ, ùî öÿ ïðîãðàìà äîïîìîæå øâèäêî âñòàíîâèòè íîâèé ïðèíòåð. Äëÿ
ïðîäîâæåííÿ ðîáîòè ïîòð³áíî  íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³);

• íà äðóãîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà â³äêðèâàºòüñÿ
íîâå â³êíî (ðèñ. 3.67), â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ
A Network Printer, or a printer attached to another
computer (Ñåòåâîé ïðèíòåð, ïîäêëþ÷åííûé ê
äðóãîìó êîìïüþòåðó) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå
| Äàë³);

•  ó íàñòóïíîìó â³êí³ (ðèñ. 3.68) ïîòð³áíî âèáðàòè
îäíó ç òðüîõ äîñòóïíèõ îïö³é. Ïåðøà - Browse for a
printer (Îáçîð ïðèíòåðîâ | Îãëÿä ïðèíòåð³â)
äîçâîëÿº çä³éñíèòè àâòîìàòè÷íèé ïîøóê äîñòóïíèõ â
ìåðåæ³ ïðèíòåð³â. Äðóãà äîñòóïíà îïö³ÿ (ðèñ. 3.68)
Connect to this printer (Ïîêëþ÷èòüñÿ ê ïðèíòåðó
èëè âûïîëíèòü îáçîð ïðèíòåðîâ | Ï³äêëþ÷èòèñü
äî ïðèíòåðà àáî âèêîíàòè îãëÿä ïðèíòåð³â)
çàáåçïå÷óº âêàçàííÿ ìåðåæåâîãî øëÿõó  (çà øàáëîíîì
\\<ìåðåæåâå ³ì’ÿ ÏÊ>\<íàçâà ïðèíòåðà â ìåðåæ³>)
äî ïåâíîãî ïðèíòåðà âðó÷íó. ßêùî öå ïîëå çàëèøèòè
íå çàïîâíåíèì, òî çä³éñíþºòüñÿ àâòîìàòè÷íèé ïîøóê
äîñòóïíèõ ïðèíòåð³â. Òðåòÿ îïö³ÿ (ðèñ. 3.68) Connect to
a printer on the Internet or on a home or office
network (Ïîêëþ÷èòüñÿ ê ïðèíòåðó â Èíòåðíåòå, â
äîìàøíåé ñåòè èëè èíòðàñåòè | Ï³äêëþ÷èòèñü äî
ïðèíòåðà â ²íòåðíåò³, ó äîìàøí³é ìåðåæ³ àáî
îô³ñí³é ìåðåæ³) -  äîçâîëÿº âêàçàòè øëÿõ äî ïðèíòåðó
â ôîðìàò³ web-ïîñèëàííÿ (äèâ. ðîçä³ë 8.6.), êîëè
ïðèíòåð ï³äòðèìóº ìåðåæåâó àäðåñàö³þ ³ º õîñòîì â
ìåðåæ³ äå ïðèñóòí³é DNS-ñåðâåð;

• ïðè âèáîð³ íà ïîïåðåäíüîìó åòàï³ ïåðøî¿ ÷è
äðóãî¿ îïö³¿ ç àâòîìàòè÷íèì ïîøóêîì ç’ÿâèòüñÿ îêðåìå
â³êíî, â ÿêîìó áóäå â³äîáðàæåíî ñïèñîê ÏÊ â ìåðåæ³,
íà ÿêèõ âñòàíîâëåíî äîçâîëåí³ äëÿ ñï³ëüíîãî
âèêîðèñòàííÿ ïðèíòåðè (ðèñ. 3.69). Ïîòð³áíî âèáðàòè
ïàïêó êîìï’þòåðà, à â í³é â³äïîâ³äíèé ïðèíòåð. Ïðè
öüîìó ìåðåæåâèé øëÿõ äî ïðèíòåðà áóäå àâòîìàòè÷íî
âíåñåíî â ïîëå Printer (Ïðèíòåð). Ïðè ïåðøîìó
âñòàíîâëåíí³ ìåðåæåâîãî ïðèíòåðà áóäå âèâåäåíî ïåðåïèòóâàííÿ íà äîçâ³ë âñòàíîâëåííÿ éîãî äðàéâåð³â;

• íà íàñòóïíîìó åòàï³ ïîòð³áíî ó â³äïîâ³äü íà çàïèò Du you want to use this printer as the default
printer? (Èñïîëüçîâàòü ýòîò ïðèíòåð ïî óìîë÷àíèþ? | Âèêîðèñòîâóâàòè öåé ïðèíòåð çà
çàìîâ÷óâàííÿì?) âêàçàòè ÷è âèêîðèñòîâóâàòèìåòüñÿ öåé ìåðåæåâèé ïðèíòåð äëÿ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì,
ÿê ïðèíòåð çà çàìîâ÷óâàííÿì - îïö³ÿ Yes (Äà | Òàê);

• â îñòàííüîìó â³êí³ ïðîöåñó ³íñòàëÿö³¿ âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïàðàìåòðè âñòàíîâëåíîãî ïðèíòåðà
³ ïðîïîíóºòüñÿ äëÿ çàâåðøåííÿ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Finish (Ãîòîâî).

Ðèñ. 3.67. Â³êíî äðóãîãî åòàïó ìàéñòðà
âñòàíîâëåííÿ ìåðåæåâîãî ïðèíòåðà

Ðèñ. 3.68. Â³êíî òðåòüîãî åòàïó ìàéñòðà
âñòàíîâëåííÿ ìåðåæåâîãî ïðèíòåðà
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP192

Çâåðí³òü óâàãó, ùî â êîæíîìó ³ç âèùåîïèñàíèõ â³êîí
º êíîïêà Back (Íàçàä), ùî äîçâîëÿº ïîâåðíóòèñü
äî ïîïåðåäíüîãî â³êíà ³íñòàëÿö³¿, õî÷à âîíà ä³º íå
ó âñ³õ âèïàäêàõ.  Öå ñë³ä ðîáèòè, êîëè ó
ïîïåðåäíüîìó â³êí³ âñòàíîâëåíî íåïðàâèëüí³
ïàðàìåòðè.

2-é ñïîñ³á
•  Ïîòð³áíî â³äêðèòè ïàïêó êîìï’þòåðà, äî ÿêîãî

ï³ä’ºäíàíèé ïðèíòåð äîçâîëåíèé äëÿ âèêîðèñòàííÿ â
ìåðåæ³. Òîä³ ïåðåòÿãíóòè ï³êòîãðàìó ïðèíòåðà íà ïàïêó
àáî ó â³äêðèòå â³êíî Printers and Fax (Ïðèíòåðû è
ôàêñû) äàíîãî ÏÊ. Ìîæíà òàêîæ ïåðåòÿãíóòè ï³êòîãðàìó
äîêóìåíòó, ùî ïîâèíåí äðóêóâàòèñü, íà ï³êòîãðàìó öüîãî
ïðèíòåðà â ìåðåæ³. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ç
ïîâ³äîìëåííÿì ïðî íåîáõ³äí³ñòü ïðî³íñòàëþâàòè
äðàéâåðè ìåðåæåâîãî ïðèíòåðà íà äàíîìó ÏÊ, äå
ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Yes (Äà | Òàê).

ßêùî ïåðåéòè äî ïàïêè ïåâíîãî êîìï’þòåðà â ìåðåæ³ ³  âèáðàòè ï³êòîãðàìó  Printers and Fax (Ïðèíòåðû è ôàêñû |
Ïðèíòåðè é ôàêñè), òî â³äêðèºòüñÿ â³êíî ç³ ñïèñêîì âñòàíîâëåíèõ íà íüîìó ïðèíòåð³â.  Áóäü-ÿêèé ç íèõ ìîæíà
ïåðåòÿãíóòè ó â³êíî âëàñíî¿ ïàïêè Printers and Fax (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè). Òàêèì ÷èíîì ìîæíà
âñòàíîâèòè ìåðåæåâèé ïðèíòåð, íàâ³òü ÿêùî â³í íå äîçâîëåíèé äëÿ äîñòóïó ç ìåðåæ³. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî òàêó
ïðîöåäóðó ìîæóòü âèêîíàòè ëèøå êîðèñòóâà÷³ ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà.

7.3.Ï³ä’ºäíàííÿ äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ç’ºäíàííÿ

Îñíîâí³ ïàðàìåòðè ï³ä’ºäíàííÿ äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ âñòàíîâëþþòüñÿ ï³ä ÷àñ ³íñòàëÿö³¿ îïåðàö³éíî¿
ñèñòåìè Windows XP. Äî îñíîâíèõ ïàðàìåòð³â â³äíîñÿòü: IP-àäðåñó êîìï’þòåðà, ìåðæåâó ìàñêó, íàçâó
ðîáî÷î¿ ãðóïè ÷è äîìåíó, äî ÿêîãî ï³ä’ºäíàíî ÏÊ, ³ì’ÿ êîìï’þòåðà â ìåðåæ³.

Ìîæå âèíèêóíòè ïîòðåáà âñòàíîâëåííÿ ÷è çì³íè ïàðàìåòð³â ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ ï³ñëÿ ³íñòàëÿö³¿
ÎÑ, íàïðèêëàä, ïðè âñòàíîâëåíí³ äîäàòêîâîãî ìåðåæåâîãî àäàïòåðà, àáî ïðè çì³í³ ñòðóêòóðè ìåðåæ³. Ùîá
ñïðîñòèòè öåé ïðîöåñ äëÿ ïî÷àòê³âö³â ó Windows XP ïðèñóòí³ ïðîãðàìè-ìàéñòðè. Äîñâ³ä÷åí³ êîðèñòóâà÷³
ìîæóòü âñòàíîâëþâàòè ÷è ðåäàãóâàòè ïàðàìåòðè ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ ³íøèìè çàñîáàìè.

Ï³êòîãðàìè ìàéñòð³â íàëàøòóâàííÿ ïðèñóòí³ â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà My Network Place (Ñåòåâîå îêðóæåíèå),
àáî â ïàíåë³ çàäà÷ öüîãî æ â³êíà (ðèñ. 3.61). Êð³ì öüîãî ïðîãðàìè-ìàéñòðè íàëàøòóâàííÿ ìåðåæåâîãî
ç’ºäíàííÿ ìîæíà çàâàíòàæèòè ç Start-ìåíþ, âèáðàâøè â ïóíêò³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè)
ï³äïóíêò Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), à â íüîìó Communication (Ñâÿçü).  Äî öèõ ïðîãðàì
â³äíîñÿòü Network Setup Wizard (Ìàñòåð íàñòðîéêè ñåòè | Ìàéñòåð íàñòðîéêè ìåðåæ³) ³ New Connection
Wizard (Ìàñòåð íîâûõ ïîäêëþ÷åíèé | Ìàéñòåð íîâèõ ï³äêëþ÷åíü).

Ïðîãðàìà New Connection Wizard
Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ òà çàäàííÿ éîãî ïàðàìåòð³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîãðàìà-

ìàéñòåð New Connection Wizard (Ìàñòåð íîâûõ ïîäêëþ÷åíèé | Ìàéñòåð íîâèõ ï³ä’ºäíàíü), ÿêó ìîæíà
çàâàíòàæèòè îäíèì ç äâîõ ñïîñîá³â, ùî îïèñàí³ âèùå. Òðàäèö³éíî ðîáîòà ìàéñòðà ïîä³ëåíà íà ê³ëüêà
åòàï³â, ïàðàìåòðè ÿêèõ âñòàíîâëþþòüñÿ ó â³äïîâ³äíèõ â³êíàõ. Íà ïåðøîìó åòàï³ âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíå

Ðèñ. 3.69. Â³êíî òðåòüîãî åòàïó ìàéñòðà
âñòàíîâëåííÿ ìåðåæåâîãî ïðèíòåðà
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â³êíî, â ÿêîìó îïèñàíî ïðèçíà÷åííÿ äàíî¿ ïðîãðàìè.
Íà íàñòóïíîìó åòàï³ âèâîäèòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.70), äå
ïîòð³áíî âèáðàòè òèï ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ:

• Connect to the Internet (Ïîêëþ÷èòü ê
Èíòåðíåòó | Ï³äêëþ÷èòèñü äî ²íòåðíåòó)  -
âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet, ÿê³
äåòàëüíî îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 8.3;

• Connect to the network at my workspace
(Ïîäêëþ÷èòü ê ñåòè íà ðàáî÷åì ìåñòå |
Ï³äêëþ÷èòèñü äî ìåðåæ³ íà ðîáî÷îìó ì³ñö³) -
ï³ä’ºäíàííÿ äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ ç âèêîðèñòàííÿì
â³ääàëåíîãî äîñòóïó àáî VPN, ÿêå äåòàëüíî îïèñàíå â
ðîçä³ë³ 7.4;

• Set up a home or small office network
(Óñòàíîâèòü äîìàøíþþ ñåòü èëè ñåòü äëÿ ìàëîãî
îôèñà | Óñòàíîâèòè äîìàøíþ àáî ìàëó îô³ñíó
ìåðåæó) - ï³ä’ºäíàííÿ äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³. Íà
íàñòóïíîìó êðîö³ ðîáîòà äàíîãî ìàéñòðà çàê³í÷óºòüñÿ, ³
ïðè âèáîð³ êíîïêè Finish (Ãîòîâî) àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóº ìàéñòåð íàëàøòóâàííÿ ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ
Network Setup Wizard (Ìàñòåð íàñòðîéêè ñåòè), ÿêèé îïèñàíî äàë³;

• Set up an advanced connection (Óñòàíîâèòü ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå ê äðóãîìó êîìïüþòåðó |
Óñòàíîâèòè ïðÿìå ï³äêëþ÷åííÿ äî ³íøîãî êîìï’þòåðà) - ï³ä’ºäíàòèñü äî ³íøîãî ÏÊ ÷åðåç ïàðàëåëüíèé,
ïîñë³äîâíèé ÷è ³íôðà-÷åðâîíèé ïîðò, òà äîçâîëèòè âèêîðèñòàííÿ òàêîãî ç’ºäíàííÿ ç â³ääàëåíèõ êîìï’þòåð³â.
Äåòàëüíî íàëàøòóâàííÿ òàêîãî ç’ºäíàííÿ îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.4.

Ïðîãðàìà Network Setup Wizard
Äàíà ïðîãðàìà ïðèçíà÷åíà äëÿ ïîëåãøåííÿ ïðîöåñó íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ òà

âèõîäó â Intenet. Äëÿ çàâàíòàæåííÿ Network Setup Wizard ìîæíà ñêîðèñòàòèñü îäíèì ³ç âèùåîïèñàíèõ
ñïîñîá³â. Â³äêðèâàºòüñÿ ïåðøå â³êíî ìàéñòðà, ÿêå òðàäèö³éíî ìàº ³íôîðìàö³éíèé õàðàêòåð ³ îïèñóº ïðèçíà÷åííÿ
ïðîãðàìè.

Íà äðóãîìó åòàï³ çíîâó âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå îïèñàíî âñ³ íåîáõ³äí³ ï³äãîòîâ÷³ êðîêè, ÿê³
ïîòð³áíî âèêîíàòè äëÿ òîãî, ùîá ìàéñòåð çì³ã àâòîìàòè÷íî çíàéòè õîñòè â ëîêàëüí³é ìåðåæ³ ³ òèï ñï³ëüíîãî
ï³äêëþ÷åííÿ äî Internet. Òîáòî ô³çè÷íî ï³ä’ºäíàí³ ìåðåæåâ³ ïðèñòðî¿ òà âñòàíîâëåí³ äëÿ íèõ äðàéâåðè.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êîìàíäíî¿ êíîïêè Next (Äàëåå | Äàë³) â³äêðèâàºòüñÿ òðåòº â³êíî ìàéñòðà (ðèñ.3.71),
äå ïîòð³áíî âèáðàòè ñïîñ³á ï³ä’ºäíàííÿ ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ äî Internet:

• This computer connects directly to the Internet. The other computers on my network connect to
the Internet thorough this computer (Ýòîò êîìïüþòåð èìååò ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå ê Èíòåðíåòó.
Äðóãèå êîìïüþòåðû â ñåòè ïîäêëþ÷àþòñÿ ê Èíòåðíåòó ÷åðåç ýòîò êîìïüþòåð | Öåé êîìï’þòåð ìàº
ïðÿìå ï³äêëþ÷åííÿ äî ²íòåðíåòó. ²íø³ êîìï’þòåðè â ìåðåæ³ ï³äêëþ÷àþòüñÿ äî ²íòåðíåòó ÷åðåç
íüîãî) - âñòàíîâëþºòüñÿ ó âèïàäêó, ÿêùî äàíèé ÏÊ ìàº ïðÿìå  ç’ºäíàííÿ ç Internet, à ³íø³ õîñòè ìåðåæ³
íàïðÿìó ï³ä’ºäíàí³ äî íüîãî ³ âèêîðèñòîâóþòü éîãî äëÿ ç’ºäíàííÿ ç Internet;

• This computer connects to the Internet thorough another computer on my network or thorough
a residential gateway (Ýòîò êîìïüþòåð ïîäêëþ÷åí ê Èíòåðíåòó ÷åðåç äðóãîé êîìïüþòåð â ñåòè èëè
÷åðåç øëþç) - âñòàíîâëþºòüñÿ ó âèïàäêó, ÿêùî äàíèé ÏÊ ï³ä’ºäíàíèé äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ ³ âèêîðèñòîâóº
ç’ºäíàííÿ ç Internet ÷åðåç ³íøèé ÏÊ ö³º¿ ìåðåæ³ àáî ÷åðåç øëþç;

• Other (Äðóãîå | ²íøå) - âñòàíîâëþºòüñÿ ó âèïàäêó, ÿêùî íå ï³äõîäèòü í³ îäèí ³ç âèùåîïèñàíèõ
ñïîñîá³â.

ßêùî âñòàíîâèòè îïö³þ Other (Äðóãîå | ²íøå) (ðèñ. 3.71), òî ï³ñëÿ âèáîðó êíîïêè Next (Äàëåå)

Ðèñ. 3.70. Â³êíî äðóãîãî åòàïó ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
íîâîãî ç’ºäíàííÿ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP194

â³äêðèâàºòüñÿ ùå îäíå â³êíî äëÿ âñòàíîâëåííÿ ñïîñîáó
ï³ä’ºäíàííÿ ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ äî Internet (ðèñ. 3.72):

• This computer connects to the Internet directly
or through a network hub. Other computers on my
network also connect to the Internet directly or
thorough a hub (Ýòîò êîìïüþòåð ïîäêëþ÷åí ê
Èíòåðíåòó íàïðÿìóþ èëè ÷åðåç ñåòåâîé
êîíöåíòðàòîð. Äðóãèå êîìïüþòåðû ýòîé ñåòè
ïîäêëþ÷àþòñÿ ê Èíòåðíåòó òàêèì æå îáðàçîì |
Öåé êîìï’þòåð ï³äêëþ÷àºòüñÿ äî ²íòåðíåòó
áåçïîñåðåäíüî àáî ÷åðåç ìåðåæíèé êîíöåíòðàòîð.
²íø³ êîìï’þòåðè â ö³é ìåðåæ³ òàêîæ
ï³äêëþ÷àþòüñÿ äî ²íòåðíåòó áåçïîñåðåäíüî àáî
÷åðåç êîíöåíòðàòîð)  - âñòàíîâëþºòüñÿ ó âèïàäêó,
ÿêùî äàíèé ÏÊ, ÿê ³ âñ³ ³íø³ õîñòè ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³,
ìàº ïðÿìå  ç’ºäíàííÿ ç Internet ÷åðåç ìåðåæåâèé
êîíöåíòðàòîð (êîìóòàòîð);

• This computer connects directly to the Internet.
I do not have a network yet (Ýòîò êîìïüþòåð èìååò
ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå ê Èíòåðíåòó, ñåòü ïîêà
îòñóòñòâóåò | Öåé êîìï’þòåð ìàº ïðÿìå
ï³äêëþ÷åííÿ äî ²íòåðíåòó, ìåðåæó ùå
íåâñòàíîâëåíî) - âñòàíîâëþºòüñÿ ó âèïàäêó, ÿêùî
äàíèé ÏÊ ï³ä’ºäíàíèé äî Internet, à ëîêàëüíà ìåðåæà
â³äñóòíÿ;

• This computer belongs to a network that
does not have an Internet connection (Ýòîò
êîìïüþòåð ïðèíàäëåæèò ê ñåòè, íå èìåþùåé
ïîäêëþ÷åíèÿ ê Èíòåðíåòó | Öåé êîìï’þòåð
íàëåæèòü äî ìåðåæ³, ÿêà íå ìàº ï³äêëþ÷åííÿ äî
²íòåðíåòó) - âñòàíîâëþºòüñÿ ó âèïàäêó, ÿêùî ÏÊ
ï³ä’ºäíàíèé äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, ùî íå ìàº âèõîäó â
Internet.

Ï³ñëÿ âèáîðó áóäü-ÿêîãî ³ç ñïîñîá³â ï³ä’ºäíàííÿ
äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ òà Internet (ðèñ. 3.71 òà 3.72)
â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî ÷åòâåðòîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà, äå ïîòð³áíî âêàçàòè: Computer name (Èìÿ
êîìïüþòåðà | ²ì’ÿ êîìï’þòåðà) - íàçâó äàíîãî êîìï’þòåðà â ìåðåæ³ òà Computer description (Îïèñàíèå
| Îïèñ êîìï’þòåðà) - êîðîòêå ïîÿñíåííÿ äî íüîãî.

Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ïîòð³áíî âêàçàòè Workgroup name (Ðàáî÷àÿ ãðóïïà | Ðîáî÷à ãðóïà) - íàçâó
ðîáî÷î¿ ãðóïè, äî ÿêî¿ ï³ä’ºäíóºòüñÿ ÏÊ, òà íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). Â ðåçóëüòàò³ ç’ÿâëÿºòüñÿ
³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå îïèñàíî âèáðàí³ êîðèñòóâà÷åì ïàðàìåòðè.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êíîïêè Next (Äàëåå | Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ ôîðìóâàííÿ âñ³õ íåîáõ³äíèõ íàëàøòóâàíü
ñèñòåìè çã³äíî âèáðàíèõ ïàðàìåòð³â òà ï³ä’ºäíàííÿ ÏÊ äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ òà Internet. Öåé ïðîöåñ ìîæå
òðèâàòè äåê³ëüêà õâèëèí ³ ñóïðîâîäæóºòüñÿ àí³ìîâàíèì çîáðàæåííÿì ó â³êí³, ùî åì³òóº ï³ä’ºäíàííÿ êîìï’þòåðà
äî ìåðåæ³.

Íà íàñòóïíîìó åòàï³ âèâîäèòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.73), â ÿêîìó ïðîïîíóºòüñÿ çàïèñàòè ïðîãðàìó Network
Setup Wizard íà ãíó÷êèé äèñê äëÿ òîãî, ùîá íàëàøòóâàòè ìåðåæó íà ³íøèõ ÏÊ, äå âñòàíîâëåíî á³ëüø ðàíí³
âåðñ³¿ Windows ³ äàíà ïðîãðàìà â³äñóòíÿ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Create a Network Setup Disk

Ðèñ. 3.71. Â³êíî òðåòüîãî åòàïó ìàéñòðà
íàëàøòóâàííÿ ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ

Ðèñ. 3.72. Äðóãå â³êíî òðåòüîãî åòàïó ìàéñòðà
íàëàøòóâàííÿ ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

195Ðîçä³ë 7. Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï`þòåðíèõ ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï

(Ñîçäàòü äèñê íàñòðîéêè ñåòè | Ñòâîðèòè äèñê
íàñòðîéêè ìåðåæ³) ³ âèáðàòè Next (Äàëåå | Äàë³).
Âèâîäèòüñÿ â³êíî, äå ïðîïîíóºòüñÿ íàòèñíóòè êíîïêó
Format Disk (Ôîðìàòèðîâàòü äèñê | Ôîðìàòóâàòè
äèñê) ³ íàòèñíóòè Next (Äàëåå | Äàë³) äëÿ çàïèñó íà
äèñêåòó âèêîíóþ÷îãî ôàéëó ïðîãðàìè. Ï³ñëÿ öüîãî
âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå îïèñàíî ïîðÿäîê
âèêîíàííÿ ä³é ³ç ö³ºþ äèñêåòîþ.

ßêùî ïðîãðàìà Network Setup Wizard çàïèñàíà
íà ãíó÷êèé äèñê ðàí³øå, òî ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà
ðèñóíêó 3.73 ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Use the Network
Setup Disk I already have (Èñïîëüçîâàòü óæå
èìåþùèéñÿ äèñê íàñòðîéêè ñåòè | Âèêîðèñòîâóâàòè
íàÿâíèé äèñê íàñòðîéêè ìåðåæ³). Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ
Next (Äàëåå | Äàë³)  òàêîæ ç’ÿâèòüñÿ ³íôîðìàö³éíå
â³êíî ïðî  ïîðÿäîê âèêîíàííÿ ä³é ³ç äèñêåòîþ
íàëàøòóâàííÿ ìåðåæ³.

Ïðîãðàìó Network Setup Wizard ìîæíà òàêîæ çàâàíòàæóâàòè íà ÏÊ ³ç ïîïåðåäí³ìè âåðñ³ìè ÎÑ ç
³íñòàëÿö³éíîãî äèñêó Windpows XP. Ùîá âñòàíîâèòè ïîðÿäîê âèêîðèñòàííÿ öüîãî äèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè ó
â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.73 îïö³þ Use my Windows XP CD (Èñïîëüçîâàòü êîìïàêò-äèñê Windows
XP | Âèêîðèñòîâóâàòè êîìïàêò-äèñê Windows XP).

ßêùî êîðèñòóâà÷ íå áàæàº âèêîðèñòîâóâàòè äèñêè ³ç êîï³ºþ ïðîãðàìè Network Setup Wizard íà
³íøèõ ÏÊ, òî ñë³ä âèáðàòè îïö³þ Just finish the wizard; I don’t need to run the wizard on other
computers (Ïðîøó çàâåðøèòü ðàáîòó ìàñòåðà, íåò íóæäû çàïóñêàòü åãî íà äðóãèõ êîìïüþòåðàõ |
Çàê³í÷èòè ðîáîòó ìàéñòðà; íåìàº ïîòðåáè çàïóñêàòè éîãî íà ³íøèõ êîìï’þòåðàõ). Â áóäü-ÿêîìó ³ç
âèïàäê³â â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî îñòàííüîãî â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà, äå ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Finish
(Ãîòîâî).

Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ “âðó÷íó”
Ïîïåðåäíüî âæå îïèñàíî íàëàøòóâàííÿ ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ çà äîïîìîãîþ ïðîãðàì-ìàéñòð³â, ùî

ðåêîìåíäîâàíå äëÿ ïî÷àòê³âö³â. Á³ëüø äîñâ³ä÷åí³ êîðèñòóâà÷³ ìîæóòü âñòàíîâëþâàòè ïàðàìåòðè ìåðåæåâîãî
ç’ºäíàííÿ âðó÷íó, ïðè öüîìó äîñòóïí³ äåòàëüí³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ.

Ïåðøèì êðîêîì ï³ä’ºäíàííÿ êîìï’þòåðà äî ìåðåæ³ º âèçíà÷åííÿ éîãî ìåðåæåâîãî ³ìåí³ ³ ðîáî÷î¿
ãðóïè ÷è äîìåíà. Ö³ ïàðàìåòðè ìîæíà çàäàòè ï³ä ÷àñ ³íñòàëÿö³¿ Windows, àëå ÿêùî ¿õ ïîòð³áíî çì³íèòè òî
âàðòî âèêëèêàòè â³êíî âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè - System Properties (Ñâîéñòâà ñèñòåìû | Âëàñòèâîñò³
ñèñòåìè). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ï³êòîãðàì³ My Computer (Ìîé êîìïüþòåð |
Ì³é êîìï’þòåð) ³ âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Start+Break. Ó â³êí³ ùî â³êðèºòüñÿ ïîòð³áíî ïåðåéòè äî çàêëàäêè Computer Name (Èìÿ êîìïüþòåðà |
²ì’ÿ êîìï’þòåðà) (ðèñ. 3.74). Â ïîë³ Computer Description (Îïèñàíèå | Îïèñ) âêàçóºòüñÿ òàê çâàíèé îïèñ,
òîáòî ðîçøèðåíå ³ì’ÿ öüîãî êîìï’þòåðà. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ìåðåæåâîãî ³ìåí³ ÏÊ òà éîãî ï³ä’ºäíàííÿ äî
ðîáî÷î¿ ãðóïè ÷è äîìåíó çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Network ID
(Èäåíòèôèêàöèÿ | ²äåíòèô³êàö³ÿ).

Íà ïåðøîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, â ÿêîìó ñêàçàíî, ùî ìàéñòåð
äîïîìîæå çä³éñíèòè ï³ä’ºäíàííÿ äî ðîáî÷î¿ ãðóïè ÷è äîìåíó. Íà íàñòóïíîìó åòàï³ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, â
ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè îäíó ç äâîõ îïö³é:

• This computer is part of business network, and I use it to connect to other computer at work
(Êîìïüþòåð âõîäèò â êîðïîðàòèâíóþ ñåòü, è âî âðåìÿ ðàáîòû ÿ èñïîëüçóþ åãî äëÿ ñîåäèíåíèÿ ñ
äðóãèìè êîìïüþòåðàìè | Öåé êîìï’þòåð º ÷àñòèíîþ êîðïîðàòèâíî¿ ìåðåæ³, ³ ÿ âèêîðèñòîâóþ

Ðèñ. 3.73. Â³êíî øîñòîãî åòàïó ìàéñòðà
íàëàøòóâàííÿ ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP196

éîãî äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ äî ³íøèõ êîìï’þòåð³â) -
âêàçóº íà òå, ùî öåé êîìï’þòåð ïîâèíåí ï³ä’ºäíóâàòèñÿ
äî ìåðåæ³;

• This computer is for home use and is not
part of a business network  (Êîìïüþòåð
ïðåäíàçíà÷åí äëÿ äîìàøíåãî èñïîëüçîâàíèÿ è íå
âõîäèò â êîðïîðàòèâíóþ ñåòü | Öåé êîìï’þòåð
ïðèçíà÷åíèé äëÿ äîìàøíüîãî âèêîðèñòàííÿ òà íå
º ÷àñòèíîþ êîðïîðàòèâíî¿ ìåðåæ³) - âèçíà÷àº òå,
ùî öåé êîìï’þòåð äîìàøí³é ³ íå ïîòðåáóº ìåðåæåâîãî
ç’ºäíàííÿ. Ïðè âèáîð³ öüîãî ïóíêòó ðîáîòà ìàéñòðà
çàâåðøóºòüñÿ íà íàñòóïíîìó ³íôîðìàö³éíîìó åòàï³.

Êîëè âèáðàòè ïåðøó îïö³þ, òî íà íàñòóïíîìó
åòàï³ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, ùî çíîâó ì³ñòèòü äâ³ îïö³¿:

• My company uses a network with domain
(Ìîÿ îðãàíèçàöèÿ èñïîëüçóåò ñåòü ñ äîìåíîì |
Ìîÿ îðãàí³çàö³ÿ âèêîðèñòîâóº ìåðåæó ç äîìåíàìè)
- âñòàíîâëþº ï³ä’ºäíàííÿ äàíîãî êîìï’þòåðà äî ìåðåæ³
ç êîíðîëåðîì äîìåíà.  Âèáðàâøè öþ îïö³þ ³
íàòèñíóâøè Next (Äàëåå | Äàë³) â³äêðèºòüñÿ
³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå íàãîëîøåíî íà íåîáõ³äíîñò³
çàäàííÿ â³äïîâ³äíèõ ïàðàìåòð³â äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ äî
äîìåíó. Íà íàñòóïíîìó åòàï³ áóäå âèâåäåíå â³êíî, äå
ïîòð³áíî çàïîâíèòè òðè ïîëÿ: User Name
(Ïîëüçîâàòåëü | Êîðèñòóâà÷) - íàçâà îáë³êîâîãî çàïèñó
êîðèñòóâà÷à â äîìåí³, Password (Ïàðîëü) - ïàðîëü äëÿ äîñòóïó äî äîìåíó òà  Domain (Äîìåí) - íàçâà
äîìåíó, äî ÿêîãî ï³ä’ºäíóºòüñÿ êîðèñòóâà÷, íàïðèêëàä tcompgroup.com.ua. Ï³ñëÿ ïðàâèëüíîãî âêàçàííÿ öèõ
ïàðàìåòð³â ìàéñòåð â³äêðèâàº îñòàííº ³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå ïðîïîíóºòüñÿ ïåðåçàâàíòàæèòè êîìï’þòåð,
ùîá âñòàíîâëåí³ çì³íè íàáóëè ÷èííîñò³;

• My company uses a network without domain (Ìîÿ îðãàíèçàöèÿ èñïîëüçóåò ñåòü áåç  äîìåíîâ
| Ìîÿ îðãàí³çàö³ÿ âèêîðèñòîâóº ìåðåæó áåç äîìåí³â) - âñòàíîâëþº ï³ä’ºäíàííÿ äî ìåðåæ³, â ÿê³é íåìàº
êîíòðîëåðà äîìåíó, à ñàìà ìåðåæà îðãàí³çîâàíà ó âèãëÿä³ ðîáî÷èõ ãðóï. Â òàêîìó âèïàäêó íà íàñòóïíîìó
åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà áóäå  â³äêðèòî â³êíî ç ºäèíèì ïîëåì  Workgroup name (Ðàáî÷àÿ ãðóïïà | Ðîáî÷à
ãðóïà), â ÿêîìó ïîòð³áíî çàäàòè íàçâó ðîáî÷î¿ ãðóïè òà íàòèñíóòè Next (Äàëåå | Äàë³). Òîä³ â³äêðèâàºòüñÿ
îñòàííº â³êíî ìàéñòðà, ÿêå òàêîæ ïðîïîíóº ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ.

Âñòàíîâèòè ÷è çì³íèòè ïàðàìåòðè ï³ä’ºäíàííÿ êîìï’þòåðà äî ìåðåæ ìîæíà òàêîæ é ³íøèì ñïîñîáîì,
ñêîðèñòàâøèñü êíîïêîþ Change (Èçìåíèòü | Çì³íèòè) ó â³êí³, ùî çîáðàæåíî íà ðèñ. 3.74. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ íàñòóïíå â³êíî (ðèñ. 3.75). Â íüîìó ïðèñóòí³ òàê³ ïàðàìåòðè:

• Computer name (Èìÿ êîìïüþòåðà | ²ì’ÿ êîìï’þòåðà) - íàçâà êîìï’þòåðà â ìåðåæ³;
• Member of (ßâëÿåòñÿ ÷ëåíîì | ª ÷ëåíîì) - âñòàíîâëþº ï³ä’ºäíàííÿ äî:  Domain (äîìåíà |

äîìåíó) - êîíðîëåðà äîìåíó àáî Workgroup (ðàáî÷åé ãðóïïû | ðîáî÷î¿ ãðóïè) - ðîáî÷î¿ ãðóïè ìåðåæ³.
Ïðè âèáîð³ ïåâíîãî ï³ä’ºäíàííÿ ó â³äïîâ³äíèõ ïîëÿõ ïîòð³áíî ââåñòè íàçâó äîìåíó ÷è ðîáî÷î¿ ãðóïè.

Â öüîìó â³êí³ (ðèñ. 3.75) òàêîæ ïðèñóòíÿ êîìàíäíà êíîïêà More (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî), ÿêà
äîçâîëÿº âñòàíîâèòè îñíîâíèé DNS-ñóô³êñ öüîãî êîìï’þòåðà. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ëîêàëüíèé, îñíîâíèé DNS-
ñóô³êñ ñï³âïàäàº ç ³ìåíåì äîìåíà. Éîãî çì³íà íå âïëèâàº íà ïðèíàëåæí³ñòü äî äîìåíó, àëå ìîæå çàâàäèòè
³íøèì êîðèñòóâà÷àì çíàéòè öåé êîìï’þòåð â ìåðåæ³. ßêùî äàíèé ÏÊ ìîæå ïåðåï³ä’ºäíóâàòèñÿ äî ð³çíèõ
äîìåí³â, òî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ  Change primary DNS suffix when domain membership changes
(Ñìåíèòü îñíîâíîé DNS-ñóôôèêñ ïðè ñìåíå ÷ëåíñòâà â äîìåíå | Çì³íþâàòè îñíîâíèé DNS-ñóô³êñ,
êîëè çì³íþºòüñÿ ÷ëåíñòâî â äîìåí³).

Ðèñ. 3.74. Çàêëàäêà Computer Name â³êíà
âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè
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Äðóãèì, âàæëèâèì, êðîêîì íàëàøòóâàííÿ
ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ º âñòàíîâëåííÿ ìåðåæåâîãî
àäàïòåðà òà éîãî äðàéâåð³â. Ñïî÷àòêó àäàïòåð ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè ó â³ëüíèé ñëîò ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè ³
çàâàíòàæèòè ÏÊ. ßêùî Windows ÕÐ ì³ñòèòü äðàéâåðè
äàíîãî ìåðåæåâîãî àäàïòåðà, òî âîíè áóäóòü
³íñòàëüîâàí³ àâòîìàòè÷íî, â ³íøîìó âèïàäêó ¿õ ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè ç äèñêó, ùî ïîñòàâëÿºòüñÿ ðàçîì ç ïëàòîþ,
÷è ñïèñàòè ç ñàéòó ô³ðìè-âèðîáíèêà àäàïòåðà. Ùîá
ïåðåêîíàòèñÿ ó ïðàöåçäàòíîñò³ àäàïòåðà òà â³äïîâ³äíîñò³
âñòàíîâëåíèõ äðàéâåð³â, ìîæíà ñêîðèñòàòèñü â³êíîì
Device Manager (Äèñïåò÷åð óñòðîéñòâ), ùî
âèêëèêàºòüñÿ ç çàêëàäêè Hardware (Îáîðóäîâàíèå)
â³êíà âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè (äèâ. ðîçä³ë. 9.14).

 Ïðè ïðàâèëüíîìó âñòàíîâëåíí³ äðàéâåð³â ó â³êí³
Network Connections (Ñåòåâîå ïîäêëþ÷åíèå |
Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ) ïîâèííà ç’ÿâèòèñÿ ï³êòîãðàìà

Local Area Connections 

Äëÿ â³äêðèòòÿ â³êíà Network Connections
(Ñåòåâîå ïîäêëþ÷åíèå | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ)
ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ îäíèì ç ñïîñîá³â:

• â ìåíþ Start (Ïóñê) âèáðàòè Settings
(Íàñòðîéêà);

• â ìåíþ Start (Ïóñê) âèáðàòè Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), â íüîìó Accessories
(Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³) à òîä³ ï³äïóíêò Communication (Ñâÿçü);

• íà ï³êòîãðàì³ My Network Place (Ñåòåâîå îêðóæåíèå | Ìåðåæíå îòî÷åííÿ) âèêëèêàòè êîíòåêñòíå
ìåíþ ³ â íüîìó âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³);

• â ïàíåë³ êåðóâàííÿ Windows (äèâ. ðîçä³ë 9.1) âèáðàòè ï³êòîãðàìó Network Connections (Ñåòåâîå
ïîäêëþ÷åíèå | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ);

• â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà My Network Place (Ñåòåâîå îêðóæåíèå | Ìåðåæíå îòî÷åííÿ) âèáðàòè
ðîçä³ë Network Tasks (Ñåòåâûå çàäà÷è | Ìåðåæí³ çàâäàííÿ) à â íüîìó êîìàíäó View Network Connections
(Îòîáðàçèòü ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ïîêàçàòè ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ);

. • â ïàíåë³ ñëóæáîâèõ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà  ³íäèêàòîð³  ³
âèáðàòè êîìàíäó Open Netwokr Connections (Îòêðûòü ïàïêó “Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ”).

Ïîðÿä ç ï³êòîãðàìîþ Local Area Connections â³äîáðàæàºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî íàçâó ìåðåæåâîãî  ç’ºäíàííÿ,
éîãî ñòàòóñ, òà íàçâó ïðèñòðîþ çà äîïîìîãîþ ÿêîãî ðåàë³çîâóºòüñÿ öå ìåðåæåâå ç’ºäíàííÿ.

Äëÿ ïåðåãëÿäó ÷è çì³íè âëàñòèâîñòåé ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî â éîãî êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó
Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Òîä³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ùî ì³ñòèòü òðè çàêëàäêè. Ïåðøà çàêëàäêà
General (Îáùèå) (ðèñ. 3.76) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè çàãàëüí³ íàëàøòóâàííÿ ç’ºäíàííÿ. Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà
â³äîáðàæàºòüñÿ ìîäåëü ïðèñòðîþ ÷åðåç ÿêèé â³äáóâàºòüñÿ ç’ºäíàííÿ ç ìåðåæåþ. Ïîðÿä ç íåþ ïðèñóòíÿ
êîìàíäíà êíîïêà Configure (Íàñòðîèòü), ÿêà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè  ïàðàìåòðè ðîáîòè ïðèñòðîþ òà éîãî
äðàéâåðó (äèâ. ðîçä³ë. 9.14).

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº, ùîá â ïàíåë³ ñëóæáîâèõ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ Windows â³äîáðàæàâñÿ

³íäèêàòîð , ùî ïîêàçóº ñòàí äàíîãî ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Show icon in notification area

when connected (Ïðè ïîäêëþ÷åíèè âûâåñòè çíà÷îê â îáëàñòè óâåäîìëåíèé).

Ðèñ. 3.75. Â³êíî Computer Name Changes
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP198

Â ñïèñêó This connection uses the following
items (Îòìå÷åííûå êîìïîíåíòû èñïîëüçóþòñÿ ýòèì
ïîäêëþ÷åíèåì) ïðèñóòí³ îñíîâí³ êîìïîíåíòè, ÿê³
ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ öèì ç’ºäíàííÿì. Äî íèõ
â³äíîñÿòü:

• Client for Microsoft Network (Êëèåíò äëÿ
ñåòåé Microsoft) - äîçâîëÿº äàíîìó êîìï’þòåðó
îòðèìóâàòè äîñòóï äî ìåðåæ, ùî³ ïîáóäîâàí³ íà
Windows-ñèñòåìàõ;

• File and Printer Sharing for Microsoft
Networks (Ñëóæáà äîñòóïà ê ôàéëàì è ïðèíòåðàì
ñåòåé Microsoft) - äîçâîëÿº ³íøèì êîìï’þòåðàì
îòðèìóâàòè äîñòóï äî ðåñóðñ³â äàíîãî ÏÊ ÷åðåç ìåðåæó,
ïîáóäîâàíó íà Windows-ñèñòåìàõ;

• QoS Packer Sheduler (Ïëàíèðîâùèê ïàêåòîâ
QoS) - çàáåçïå÷óº êåðóâàííÿ ìåðåæåâèì òðàô³êîì, â
òîìó ÷èñë³ øâèäê³ñòþ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ òà ñëóæáàìè
ïð³îðèòåò³â;

• Internet Protocol (TCP/IP) (Ïðîòîêîë
Èíòåðíåòà (TCP/IP)) - ñòåê ïðîòîêîë³â, ùî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ìåðåæ³ (äèâ. ðîçä³ë 7.1).

Äëÿ òîãî, ùîá äîäàòè äîäàòêîâ³ êîìïîíåòè
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Install (Äîáàâèòü) ³ âèáðàòè
ñïî÷àòêó éîãî òèï, à ïîò³ì ñàì êîìïîíåíò. Íàïðèêëàä,
ÿêùî ÏÊ ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³ Novell NetWare, òî
ïîòð³áíî âèáðàòè òèï Client (Êëèåíò | Êë³ºíò), à â
íüîìó Client service for NetWare.

Ó âèïàäêó íàÿâíîñò³ â ñïèñêó êîìïîíåíò, ùî íå
âèêîðèñòîâóþòüñÿ, ¿õ ìîæíà äå³íñòàëþâàòè, âèáðàâøè
êîìàíäíó êíîïêó Uninstall (Óäàëèòü).

Íàÿâí³ñòü êîìïîíåíòà â öüîìó ñïèñêó âêàçóº íà
òå, ùî â³í ò³ëüêè ³íñòàëüîâàíèé â ñèñòåì³, à äëÿ éîãî
àêòèâàö³¿ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè â³äì³òêó .

Âñòàíîâèâøè ïîòð³áí³ êîìïîíåíòè, ìîæíà
íàëàøòóâàòè àáî çì³íèòè ïàðàìåòðè äåÿêèõ ³ç íèõ. Äëÿ
öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè êîìïîíåíò ó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Ptoperties (Ñâîéñòâà). Â îñíîâíîìó
íàëàøòîâóâàòè ïîð³áíî ëèøå ñòåê ïðîòîêîë³â, òîìó
äåòàëüíî ðîçãëÿíåìî ëèøå íàëàøòóâàííÿ TCP/IP.

Ï³ñëÿ âèä³ëåííÿ êîìïîíåíòà Internet Protocol
(TCP/IP) (Ïðîòîêîë Èíòåðíåòà (TCP/IP)) ³ âèáîðó
êíîïêè Properties (Ñâîéñòâà) â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç äâîõ ðîçä³ë³â (ðèñ. 3.77). Ó
âåðõíüîìó ðîçä³ë³ âñòàíîâëþºòüñÿ IP-àäðåñà (äèâ. ðîçä³ë
7.1). Íàãàäàºìî, ùî IP-àäðåñàö³ÿ áóâàº äèíàì³÷íà
(ïðîòîêîë DHCP) òà ñòàòè÷íà. Ïðè äèíàì³÷í³é àäðåñàö³¿
IP-àäðåñà ìåðåæåâîãî ïðèñòðîþ ïðèçíà÷àºòüñÿ DHCP-
ñåðâåðîì ³ ïîñò³éíî çì³íþºòüñÿ. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ Ðèñ. 3.77. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïðîòîêîëó TCP/IP

Ðèñ. 3.76.  Çàêëàäêà General â³êíà âëàñòèâîñòåé
ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ
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äèíàì³÷íî¿ àäðåñàö³¿ ïîòð³áíî â³äì³òèòè Obtain an IP address automatically (Ïîëó÷èòü IP-àäðåñ
àâòîìàòè÷åñêè | Îòðèìàòè IP-àäðåñó àâòîìàòè÷íî).

Ùîá âñòàíîâèòè ñòàòè÷íó IP-àäðåñó íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Use the following IP address:
(Èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèé ²Ð-àäðåñ: | Âèêîðèñòîâóâàòè òàêó IP-àäðåñó:) ³ â ïîë³ IP address: (²Ð-
àäðåñ: | ²Ð-àäðåñà:) âêàçàòè çíà÷åííÿ ²Ð-àäðåñè (äèâ. ðîçä³ë 7.1). Íàñòóïíå ïîëå Subnet mask: (Ìàñêà
ïîäñåòè: | Ìàñêà ï³äìåðåæ³:) çàïîâíþºòüñÿ àâòîìàòè÷íî ï³ñëÿ ââåäåííÿ IP-àäðåñè ³ âèçíà÷àº ìàñêó
ï³äìåðåæ.

Ï³äìåðåæåâà ìàñêà ïðèçíà÷åíà äëÿ âèçíà÷åííÿ ²Ð-àäðåñè ï³äìåðåæ³ äî ÿêî¿ âõîäèòü äàíèé ÏÊ, ó âèïàäêó ÿêùî
ìåðåæà ïîä³ëÿºòüñÿ íà ï³äìåðåæ³. Çíà÷åííÿ ìàñêè ùî çà çàìîâ÷óâàííÿì ç’ÿâëÿºòüñÿ â ïîë³ Subnet mask: (Ìàñêà
ïîäñåòè:) ïåðåäáà÷àº, ùî ìåðåæà íå ä³ëèòüñÿ íà ï³äìåðåæ³. Â òàêîìó âèïàäêó äëÿ íàéá³ëüø ïîøèðåíèõ ìåðåæ
êëàñó Ñ ï³äìåðåæåâà ìàñêà áóäå “255.255.255.0”. Äëÿ ìåðåæ êëàñó Â - 255.255.0.0, à êëàñó À - 255.0.0.0

Íàãàäàºìî, ùî ²Ð-àäðåñà, ÿêà ïðèçíà÷àºòüñÿ ìåðåæåâîìó ïðèñòðîþ ïîâèííà áóòè íåïîâòîðíîþ â ìåðåæ³.

ßêùî ÏÊ êð³ì äàíî¿ ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ ï³ä’ºäíóºòüñÿ òàêîæ äî ³íøèõ TCP/IP-ìåðåæ àáî Internet ÷åðåç
ëîêàëüíó ìåðåæó, òî â ïîë³ Default gateway: (Îñíîâíîé øëþç: | Îñíîâíèé øëþç:) íåîáõ³äíî âêàçàòè IP-
àäðåñó øëþçó, ÷åðåç ÿêèé â³äáóâàºòüñÿ ç’ºäíàííÿ.

Â íèæíüîìó ðîçä³ë³ â³êíà íàëàøòóâàííÿ ïðîòîêîëó TCP/IP (ðèñ. 3.77) âñòàíîâëþºòüñÿ íàëàøòóâàííÿ IP-
àäðåñè DNS-ñåðâåðà (äèâ. ðîçä³ë 7.1). Ïðè öüîìó ìîæíà âêàçàòè, ÿê äèíàì³÷íó - Obtain DNS server
address automatically (Ïîëó÷èòü àäðåñ DNS-ñåðâåðà àâòîìàòè÷åñêè | Îòðèìàòè ²Ð-àäðåñó DNS-
ñåðâåðà), òàê ³ ñòàòèñíó - Use the following DNS server address (Èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå àäðåñà
DNS-ñåðâåðîâ | Âèêîðèñòîâóâàòè òàê³ àäðåñè DNS-ñåðâåð³â) àäðåñó. Ó âèïàäêó ñòàòè÷íî¿ àäðåñè â ïîë³
Preffered DNS server: (Ïðåäïî÷èòàåìûé DNS-ñåðâåð: | Êðàùèé DNS-ñåðâåð:) ïîòð³áíî âêàçàòè àäðåñó
îñíîâíîãî DNS-ñåðâåðà, à Alternate DNS server: (Àëüòåðíàòèâíûé DNS-ñåðâåð: | Àëüòåðíàòèâíèé DNS-
ñåðâåð:) - àëüòåðíàòèâíîãî íà âèïàäîê â³äìîâè îñíîâíîãî.

Ìè ðîçãëÿíóëè îñíîâí³ íàëàøòóâàííÿ ñòåêó ïðîòîêîë³â TCP/IP, ÿêèõ â á³ëüøîñò³ âèïàäê³â äîñòàòíüî, ùîá
îðãàí³çóâàòè íîðìàëüíó ðîáîòó ÏÊ â ìåðåæ³. Àëå ³íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ ïàðåìåòðè.
Íàïðèêëàä, ùîá çàáåçïå÷èòè âèñîêó â³äêàçîñò³éê³ñòü ðîáîòè ñèñòåìè â ì³æìåðåæåâèõ ç’ºäíàííÿõ, ìîæíà
âñòàíîâèòè âèêîðèñòàííÿ äåê³ëüêîõ øëþç³â. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü ñòåêó ïðîòîêîë³â TCP/IP
ïîòð³áíî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.77 íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Advanced...(Äîïîëíèòåëüíî... |
Äîäàòêîâî...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê. Â çàêëàäö³ IP Settings (Ïàðàìåòðû IP | Ïàðàìåòðè IP)
ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³ ïàðàìåòðè:

• ðîçä³ë IP  address (²Ð-àäðåñ | ²Ð-àäðåñè) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè äåê³ëüêà ²Ð-àäðåñ òà ï³äìåðåæåâèõ ìàñîê
äëÿ äàíîãî ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ. Ïðè öüîìó ê³ëüê³ñòü àäðåñ íå îáìåæåíà. Öåé ïàðàìåòð çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè,
êîëè äàíèé êîìï’þòåð ï³ä’ºäíàíèé äî îäíî¿ ô³çè÷íî¿ ìåðåæ³ àëå âèìàãàº äîäàòêîâ³ ²Ð-àäðåñè. Íàïðèêëàä, êîëè
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äåê³ëüêà ëîã³÷íèõ ìåðåæ ²Ð ³ äëÿ äàíîãî ÏÊ ïîòð³áí³ ð³çí³ ²Ð-àäðåñè äëÿ çâ’ÿçêó ç êîæíîþ
ëîã³÷íîþ ìåðåæåþ;

• ðîçä³ë Defaul gateways (Îñíîâíûå øëþçû | Îñíîâí³ øëþçè) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè äåê³ëüêà ²Ð-àäðåñ
øëþç³â äëÿ ï³äâèùåííÿ â³äêàçîñò³éêîñò³ ì³æìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ ó âèïàäêó â³äìîâè îäíîãî ç íèõ;

• îïö³ÿ Automatic metric (Àâòîìàòè÷åñêîå íàçíà÷åíèå ìåòðèêè | Àâòîìàòè÷íå âèçíà÷åííÿ ìåòðèêè)
âñòàíîâëþº àâòîìàòè÷íå ïðèçíà÷åííÿ ìåòðèê äëÿ ìàðøðóòèçàö³¿ ïðè âèêîðèñòàíí³ äåê³ëüêîõ øëþç³â. Ìåòðèêà -
öå ñïåö³àëüíèé ïîêàçíèê, ùî âèçíà÷àº íàéêîðîòøèé çà ê³ëüê³ñòþ ìàðøðóòèçàòîð³â øëÿõ ïðîõîäæåííÿ äàíèõ ì³æ
àäðåñàòîì òà â³äïðàâíèêîì â ì³æìåðåæåâîìó ç’ºäíàíí³. Ïðè âñòàíîâëåíí³ äàíî¿ îïö³¿ âèçíà÷àºòüñÿ øëþç ³ç
íàéêðàùîþ ìåòðèêîþ ³ ÷åðåç íüîãî â³äïðàâëÿºòüñÿ ïàêåò äàíèõ.
Çàêëàäêà DNS âñòàíîâëþº íàñòóïí³ äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ ïðîòîêîëó DNS:

• ðîçä³ë DNS server address, in order of use (Àäðåñà DNS-ñåðâåðîâ, â ïîðÿäêå èñïîëüçîâàíèÿ | Àäðåñè
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DNS-ñåðâåð³â, ó ïîðÿäêó âèêîðèñòàííÿ) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè äåê³ëüêà ²Ð-àäðåñ DNS-ñåðâåð³â. Ïðè öüîìó DNS-
ñåðâåðè âèáèðàþòüñÿ â òàêîìó ïîðÿäêó, ÿê çàïèñàí³ â äàíîìó ñïèñêó. Ïîðÿäîê ñë³äóâàííÿ ñåðâåð³â â ñïèñêó

ìîæíà çì³íþâàòè ç äîïîìîãîþ êíîïîê  - ïåðåì³ñòèòè àäðåñó â ñïèñêó íà îäíó ââåðõ àáî  - âíèç;

• îïö³ÿ Append primary and connection specisic DNS suffixes (Äîïèñûâàòü îñíîâíîé DNS-ñóôôèêñ è ñóôôèêñ
ïîäêëþ÷åíèÿ | Äîäàâàòè îñíîâíèé DNS-ñóô³êñ ³ ñóô³êñ ï³äêëþ÷åííÿ) äîçâîëÿº âèêîðèñòàííÿ íåïîâíèõ ³ìåí ÏÊ,
ùî âõîäÿòü â îñíîâíèé äîìåí. Íàïðèêëàä, ÿêùî êîìï’þòåð ìàº ³ì’ÿ pc2 ³ âõîäèòü â äîìåí tcompgroup.com.ua, òî
ïîâíå éîãî ³ì’ÿ áóäå pc2.tcompgroup.com.ua. Ïðè âñòàíîâëåíí³ ö³º¿ îïö³¿ äîçâîëÿºòüñÿ âèêîðèñòàííÿ ëèøå ³ìåí³
pc2;

• îïö³ÿ Append parent suffixes of the primary DNS suffix (Äîïèñûâàòü ðîäèòåëüñêèå ñóôôèêñû îñí. DNS-
ñóôôèêñà | Äîäàâàòè áàòüê³âñüê³ DNS-ñóô³êñè îñíîâíîãî DNS-ñóô³êñà) äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî äîïîâíþâàòè
íåïîâí³ ³ìåíà êîìï’þòåð³â, ùî âõîäÿòü â äîìåí, ñóô³êñàìè ³ç ¿ºðàðõ³¿ äîìåí³â;

• îïö³ÿ Append these DNS suffixes (in order) (Äîïèñûâàòü ñëåäóþùèå DNS-ñóôôèêñû (ïî ïîðÿäêó) |
Äîäàâàòè òàê³ DNS-ñóô³êñè (ïî ïîðÿäêó)) äîçâîëÿº çàäàâàòè îñîáëèâ³ DNS-ñóô³êñè ³ íå âèêîðèñòîâóâàòè ³ì’ÿ
áàòüê³âñüêîãî äîìåíà (ÿêùî äîçâîëåíå âèêîðèñòàííÿ íåïîâíèõ ³ìåí). Ùîá äîáàâèòè ñóô³êñ äîìåíà, ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè), çì³íèòè - Edit (Èçìåíèòü | Çì³íèòè), à çíèùèòè - Remove (Óäàëèòü |
Âèäàëèòè). Ìîæíà âñòàíîâèòè ê³ëüêà äîìåííèõ ñóô³êñ³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ïîðÿäêó ðîçì³ùåííÿ ó ñïèñêó.
ßêùî ³ì’ÿ ç ïåðøèì ñóô³êñîì íå çíàéäåíî, òî DNS çâåðòàºòüñÿ äî íàñòóïíîãî ñóô³êñà;

• ïîëå DNS suffix for this connection (DNS-ñóôôèêñ ïîäêëþ÷åíèÿ | DNS-ñóô³êñ ï³äêëþ÷åííÿ) äîçâîëÿº
âêàçàòè îñîáëèâèé DNS-ñóô³êñ ï³ä’ºäíàííÿ, ÿêèé çàì³íÿº DNS-³ìåíà, ùî âèçíà÷åí³ ðàí³øå äëÿ öüîãî ï³ä’ºäíàííÿ.
ßêùî ïàðàìåòð íå çàäàíèé, òî ïðèéìàºòüñÿ äîìåííå ³ì’ÿ, ùî âñòàíîâëåíå ó â³êí³ Computer Name Changes
(Èçìåíåíèå èìåíè êîìïüþòåðà | Çì³íà ³ìåí³ êîìï’þòåðà) (ðèñ. 3.75);

• îïö³ÿ Register this connection’s address in DNS (Çàðåãèñòðèðîâàòü àäðåñà ýòîãî ïîäêëþ÷åíèÿ â DNS |
Çàðåºñòðóâàòè àäðåñè öüîãî ï³äêëþ÷åííÿ â DNS) âñòàíîâëþº ðåæèì äèíàì³÷íîãî ðåºñòðóâàííÿ âñ³õ ²Ð-àäðåñ
äàíîãî ÏÊ â DNS ç éîãî ïîâíèì äîìåííèì ³ìåíåì. Öÿ îïö³ÿ âñòàíîâëåíà çà çàìîâ÷óâàííÿì. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî
äèíàì³÷íà ñèñòåìà DNS ï³äòðèìóºòüñÿ ó Windows 2000 Server òà Windows Net Server àëå íå â Windows NT 4
Server;

• îïö³ÿ Use this connection’s DNS suffix in DNS registration (Èñïîëüçîâàòü DNS-ñóôôèêñ ïîäêëþ÷åíèÿ ïðè
ðåãèñòðàöèè â DNS | Âèêîðèñòîâóâàòè DNS-ñóô³êñ ï³äêëþ÷åííÿ ï³ä ÷àñ ðåºñòðàö³¿ â DNS) âñòàíîâëþº ðåæèì
ðåºñòðóâàííÿ âñ³õ ²Ð-àäðåñ äàíîãî ÏÊ â DNS ç ³ìåíåì áàòüê³âñüêîãî äîìåíà.

Òðåòÿ çàêëàäêà, WINS, â³êíà äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ TCP/IP âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ
ñëóæáè WINS, ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïðÿìîãî ³ îáåðíåíîãî ïåðåòâîðåííÿ ³ìåí, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðîòîêîëîì
NetBIOS òà ²Ð-àäðåñ. Öÿ ñëóæáà ï³äòðèìóºòüñÿ âñ³ìà âåðñ³ÿìè Windows, àëå â XP âîíà â îñíîâíîìó çàëèøåíà äëÿ
îáåðíåíî¿ ñóì³ñíîñò³ ç ïîïåðåäí³ìè âåðñ³ÿìè. Â äàí³é çàêëàäö³ çíàõîäèòüñÿ ñïèñîê  WINS address, in order of  use
(WINS-àäðåñà, â ïîðÿäêå èñïîëüçîâàíèÿ | WINS-àäðåñà, ó ïîðÿäêó âèêîðèñòàííÿ), ÿêèé âñòàíîâëþº ²Ð-àäðåñè
WINS-ñåðâåð³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ îáðîáêè ³ìåí NetBIOS. Ïðè öüîìó ìîæíà çàäàòè äåê³ëüêà àäðåñ ñåðâåð³â,
ùî áóäóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü â ïîðÿäêó ñë³äóâàííÿ â ñïèñêó.  ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Enable LMHOSTS Lookup
(Âêëþ÷èòü ïðîñìîòð LMHOSTS | Óâ³ìêíóòè ïåðåãëÿä LMHOSTS), òî äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïðîòîêîëó NetBIOS áóäå
âèêîðèñòîâóâàòèñü ñïåö³àëüíèé ôàéë LMHOSTS, ùî âõîäèòü â ïàêåò Windows XP. Ùîá âèêîðèñòîâóâàòè âæå
³ñíóþ÷èé ôàéë íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Import LMHOSTS (Èìïîðò LMHOSTS | ²ìïîðò LMHOSTS) ³ âèáðàòè
íåîáõ³äíèé ôàéë. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî öåé ôàéë âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî çâè÷àéí³ ìåòîäè
äîçâîëó ³ìåí íå ñïðàöüîâóþòü. Â ðîçä³ë³ NetBIOS Settings (Ïàðàìåòðû NetBIOS | Ïàðàìåòðè NetBIOS) ìîæíà
âñòàíîâèòè îäíó ç òðüîõ îïö³é:

• Default: use NetBIOS settings from the DHCP server (Ïî óìîë÷àíèþ: Èñïîëüçîâàòü ïàðàìåòðû NetBIOS,
ïîëó÷åííûå ñ DHCP-ñåðâåðà | Çà çàìîâ÷óâàííÿì) - âñòàíîâèòè ðåæèì âèçíà÷åííÿ ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ
NetBIOS ³ç DHCP-ñåðâåðà;

• Enable NetBIOS over TCP/IP (Âêëþ÷èòü NetBIOS ÷åðåç TCP/IP | Óâ³ìêíóòè NetBIOS ÷åðåç TCP/IP) - ïàðàìåòðè
NetBIOS âèçíà÷àòè ÷åðåç ñòàòè÷íó IP-àäðåñàö³þ;
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• Disable NetBIOS over TCP/IP (Îòêëþ÷èòü NetBIOS ÷åðåç TCP/IP | Âèìêíóòè NetBIOS ÷åðåç TCP/IP) -
çàáîðîíèòè âèêîðèñòàííÿ ïðîòîêîëó  NetBIOS òà ñëóæáè WINS. ßêùî â ìåðåæ³ WINS íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ, òî
êðàùå âñòàíîâèòè äàíó îïö³þ, ùî óñóíå ïîñèëàííÿ øèðîêîìîâíèõ ïàêåò³â NetBIOS â ìåðåæó ³ çâ³ëüíèòü ÷àñòèíó
ìåðåæåâîãî òðàô³êó.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) âñòàíîâëþº ñïèñîê íåîáîâ’ÿçêîâèõ ïàðàìåòð³â
ïðîòîêîë³â TCP/IP. Âîíè íå âèìàãàþòüñÿ äëÿ çàáåçïå÷åííÿ áàçîâî¿ ìåðåæåâî¿ ôóíêö³îíàëüíîñò³, àëå ìîæóòü
äîïîâíþâàòè ¿¿, íàïðèêëàä, ïðè íàëàøòóâàíí³ ô³ëüòðàö³¿ TCP/IP. Äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â íåîáõ³äíî âèä³ëèòè
ïàðàìåòð â ñïèñêó Optional Settings: (Íåîáÿçàòåëüíûå ïàðàìåòðû | Íåîáîâ’ÿçêîâ³ ïàðàìåòðè), à òîä³ íàòèñíóòè
êíîïêó  Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). 

Äðóãà çàêëàäêà Authentication (Ïðîâåðêà ïîäëèííîñòè) (ðèñ. 3.78) â³êíà âëàñòèâîñòåé ï³ä’ºäíàííÿ
äî ìåðåæ³ (Local Area Connections Properties) äîçâîëÿº íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³
äîñòóïó äëÿ Ethernet-ìåðåæ çà äîïîìîãîþ îäíîãî ³ç ïðîòîêîë³â EAP (Extensible Authentication Protocol).
ÅÀÐ - öå ðîçøèðåííÿ ïðîòîêîëó ÐÐÐ, íà ÿêîìó çàñíîâàí³ äåê³ëüêà ìåòîä³â ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³, ùî
ïåðåäáà÷àþòü îáì³í îáë³êîâèìè äàíèìè òà ³íøîþ ³íôîðìàö³ºþ.

Point-to-Point Protocol (PPP) - öå íàá³ð ñòàíäàðòíèõ ïðîòîêîë³â, ùî äîçâîëÿþòü ïðîãðàìàì â³ääàëåíîãî äîñòóïó
ð³çíèõ âèðîáíèê³â âçàºìîä³ÿòè ì³æ ñîáîþ, çàáåçïå÷óþ÷è çâ’ÿçîê ç â³ääàëåíèìè ìåðåæàìè ÷åðåç ÐÐÐ-ñåðâåð.
ÐÐÐ ï³äòðèìóº äåê³ëüêà ìåòîä³â ï³äòðèìêè ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ à òàêîæ ñòèñêóâàííÿ òà øèôðóâàííÿ äàíèõ.

Çà äîïîìîãîþ EAP ìîæíà ðåàë³çóâàòè ï³äòðèìêó
äåê³ëüêîõ àëãîðèòì³â ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ - òàê çâàíèõ
òèï³ ÅÀÐ, äî ÿêèõ â³äíîñÿòüñÿ ãåíåðàòîðè êîäó äîñòóïó,
îäíîðàçîâ³ ïàðîë³, çàñîáè ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ íà
îñíîâ³ â³äêðèòèõ êëþ÷³â ç âèêîðèñòàííÿì ñìàðò-êàðò,
ñåðòèô³êàò³â ³ ò.ä.

Ùîá çàáåçïå÷èòè ïåðåâ³ðêó äîñòîâ³ðíîñò³ äîñòóïó
äî ìåðåæ³ ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Enable IEEE 802.1x
authentication for this network (Âêëþ÷èòü ïðîâåðêó
ïîäëèííîñòè IEEE 802.1x äëÿ ýòîé ñåòè) (ðèñ. 3.78) ³
ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó EAP type (Òèï ÅÀÐ) âèáðàòè
òèï àëãîðèòìó. Âèáðàâøè êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà),
ìîæíà íàëàøòóâàòè âëàñòèâîñò³ öüîãî àëãîðèòìó. Ïðè
öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, âèãëÿä ÿêîãî çàëåæèòü â³ä
âèáðàíîãî òèïó àëãîðèòìó.

Íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóºòüñÿ òèï Smart Card or
other Certificate (Ñìàðò-êàðòà èëè èíîé
ñåðòèôèêàò) - ñìàðò-êàðòà àáî ñåðòèô³êàò ðîçì³ùåíèé
íà ÏÊ, òîìó ðîçãëÿíåìî íàëàøòóâàííÿ ñàìå äëÿ íüîãî.
ßêùî ïðè ïåðåâ³ðö³ äîñòîâ³ðíîñò³ áóäå
âèêîðèñòîâóâàòèñü ñìàðò-êàðòà, òî ó â³êí³, ùî
â³äêðèºòüñÿ, ïîòð³áíî âèáðàòè Use my smart card
(Èñïîëüçîâàòü ìîþ ñìàðò-êàðòó) . Ó âèïàäêó
âèêîðèñòàííÿ ñåòðèô³êàòó, ðîçì³ùåíîãî íà êîìï’þòåð³
â³äì³÷àþòü Use a certificate on this computer
(Èñïîëüçîâàòü ñåðòèôèêàò íà ýòîì êîìïüþòåðå).
Äëÿ ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ ñåðòèô³êàòó, ùî çíàõîäèòüñÿ íà äàíîìó ÏÊ ïîòð³áíî â³äì³òèòè Validate server
certificate (Ïðîâåðÿòü ñåðòèôèêàò ñåðâåðà). Ùîá âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ï³ä’ºäàííÿ ³íøå ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à

Ðèñ. 3.78. Çàêëàäêà Authentication â³êíà
âëàñòèâîñòåé ç’ºäíàííÿ
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ó âèïàäêó, ÿêùî ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à â ñìàðò-êàðò³ àáî ñåðòèô³êàò³ â³äì³íí³ â³ä ³ìåí³ êîðèñòóâà÷à äîìåíó, â ÿêèé
âèêîíóºòüñÿ âõ³ä, íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Use a different user name for this connection (Èñïîëüçîâàòü
äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ äðóãîå èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ).

Â çàêëàäö³ Authentication (Ïðîâåðêà ïîäëèííîñòè) (ðèñ. 3.78) ïðèñóòí³ äâ³ äîäàòêîâ³ îïö³¿:
• Authenticate as computer when computer information is available(Ïðîâåðÿòü ïîäëèííîñòü

êàê ó êîìïüþòåðà ïðè äîñòóïíîñòè ñâåäåíèé î êîìïüþòåðå) - çä³éñíþâàòè ïåðåâ³ðêó äîñòîâ³ðíîñò³ â
ìåðåæ³, ÿêùî êîðèñòóâà÷ íå ââ³éøîâ â ñèñòåìó;

• Authenticate as guest when user or computer information is unavailable (Ïðîâåðÿòü ïîäëèíîñòü
êàê ó ãîñòÿ ïðè íåäîñòóïíîñòè ñâåäåíèé î êîìïüþòåðå) - çä³éñíþâàòè ïåðåâ³ðêó äîñòîâ³ðíîñò³ â ìåðåæ³,
ÿêùî äàí³ ïðî êîðèñòóâà÷à òà êîìï’þòåð íåäîñòóïí³.

Òðåòÿ çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî) â³êíà âëàñòèâîñòåé ï³ä’ºäíàííÿ äî ìåðåæ³ (Local Area
Connections Properties) ì³ñòèòü ëèøå îäíó êîìàíäíó êíîïêó Settings... (Ïàðàìåòðû...). Ïðè ¿¿ âèáîð³
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â áðàíäìàóåðà Windows.

Áðàíäìàóåð - öå ñèñòåìà áåçïåêè, ùî ä³º ÿê çàõèñíèé áàð’ºð ì³æ ìåðåæåþ ³ çîâí³øí³ì ñâ³òîì
(Internet) â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî ïðîíèêíåííÿ øê³äëèâèõ ïðîãðàì òà õàêåðñüêèõ àòàê ççîâí³. Á³ëüø äåòàëüíî
ïðî âèêîðèñòàííÿ òà íàëàøòóâàííÿ áðàíäìàóåðà Windows îïèñàíî â ðîçä³ë³ 9.13 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Êð³ì çì³íè âëàñòèâîñòåé ç’ºäíàííÿ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ï³êòîãðàìè Local Area Connections, ùî
çíàõîäèòüñÿ ó â³êí³ Network connections (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ) ìîæíà âèáðàòè:

• Disable (Îòêëþ÷èòü | Âèìêíóòè) à äëÿ äåÿêèõ ï³ä’ºäíàíü Disconnect (Îòêëþ÷èòü | Âèìêíóòè)  -
òèì÷àñîâî â³äêëþ÷èòè äàíå ìåðåæåâå ï³ä’ºäíàííÿ. Òàêó æ êîìàíäó ìîæíà âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ

³íäèêàòîðà , ùî çíàõîäèòüñÿ â ïàíåë³ ñëóæáîâèõ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷. Ùîá â³äíîâèòè â³äêëþ÷åíå
òàêèì ñïîñîáîì ç’ºäíàííÿ, ïîòð³áíî â òîìó æ êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Enable (Âêëþ÷èòü |
Ï³äêëþ÷èòè) àáî Ñonnect (Âêëþ÷èòü | Ï³äêëþ÷èòè), ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ çàì³ñòü ïîïåðåäíüî¿;

• Status (Ñîñòîÿíèå | Ñòàí) - âèâåñòè ä³àëîãîâå â³êíî, ùî ïîêàçóº ñòàí ç’ºäíàííÿ. Öþ êîìàíäó òàêîæ

ìîæíà âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ³íäèêàòîðà  íà ë³í³éö³ çàäà÷.  Á³ëüø äåòàëüíî âì³ñò öüîãî â³êíà
ðîçãëÿíåìî ï³çí³øå;

• Repair (Èñïðàâèòü | Âèïðàâèòè) - îíîâèòè ç’ºäíàííÿ. Öþ êîìàíäó âèêîðèñòîâóþòü ó âèïàäêó,
êîëè áóëî ïîðóøåíå ç’ºäíàííÿ ìåðåæåâèõ êàáåë³â (íàïðèêëàä, êàáåëü âèïàäêîâî â³ä’ºäíàâñÿ) ³ ï³ñëÿ
âèïðàâëåííÿ ïîøêîäæåííÿ ï³ä’ºäíàííÿ àâòîìàòè÷íî íå â³äíîâèëîñü. Äàíó êîìàíäó, ÿê ³ ïîïåðåäí³, ìîæíà

âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ³íäèêàòîðà ;
• Create Shortcut (Ñîçäàòü ÿðëûê | Ñòâîðèòè ÿðëèê) - ñòâîðèòè ÿðëèê äî ï³êòîãðàìè äàíîãî

ï³ä’ºäíàííÿ;
• Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - ïîâí³ñòþ çíèùèòè äàíå ï³ä’ºäíàííÿ;
• Rename (Ïåðåèìåíîâàòü | Ïåðåéìåíóâàòè) - çì³íèòè íàçâó ìåðåæåâîãî ï³ä’ºäíàííÿ;
• Bridge Connections (Ïîäêëþ÷åíèÿ òèïà ìîñò | Ï³äêëþ÷åííÿ òèïó ì³ñò) - ñòâîðèòè ìåðåæåâèé

ì³ñò. Äëÿ ñòâîðåííÿ ìåðåæåâîãî ìîñòà íåîáõ³äíî, ùîá íà ÏÊ áóëè âñòàíîâëåí³ äâà ìåðåæåâèõ àäàïòåðè.

Ìåðåæåâèé ì³ñò - öå ïðîãðàìíèé ñïîñ³á ç’ºäíàííÿ äâîõ ñåãìåíò³â ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, ï³ä’ºäíàíèõ äî ð³çíèõ àäàïòåð³â,
âñòàíîâëåíèõ íà äàíîìó êîìï’þòåð³. Â³í êåðóº ìåðåæåâèìè ñåãìåíòàìè ³ ñòâîðþº îäíó ï³äìåðåæó äëÿ âñ³º¿
ìåðåæ³. ßêùî ²Ð-ìåðåæà ñêëàäàºòüñÿ ³ç îäí³º¿ ï³äìåðåæ³, ñóòòºâî ñïðîùóºòüñÿ ²Ð-àäðåñàö³ÿ, ðîçïîä³ëåííÿ àäðåñ
òà ³ìåí. Ìåðåæåâèé ì³ñò ìîæå ñòâîðþâàòè ï³ä’ºäíàííÿ ì³æ ìåðåæåâèìè çàñîáàìè ð³çíèõ òèï³â. Ùîá â ìåðåæ³
ìîæíà áóëî âèêîðèñòîâóâàòè äåê³ëüêà ñåðåäîâèù ïåðåäà÷³ äàíèõ, íåîáõ³äíî ñòâîðèòè ñâîþ ï³äìåðåæó äëÿ êîæíîãî
òàêîãî ñåðåäîâèùà ³ îðãàí³çóâàòè ïåðåäà÷ó ³íôîðìàö³¿ ì³æ íèìè ÷åðåç ìåðåæåâèé ì³ñò.

Ïåðåãëÿä ñòàíó ï³ä’ºäíàííÿ äî ìåðåæ³
ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, äëÿ ïåðåâ³ðêè ñòàíó ëîêàëüíîãî ï³ä’ºäíàííÿ ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå

ìåíþ íà éîãî ï³êòîãðàì³ ó â³êí³ Network connections (Ñåòåâîå ïîäêëþ÷åíèå | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ) àáî íà
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203Ðîçä³ë 7. Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï`þòåðíèõ ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï

éîãî ³íäèêàòîð³  â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ Windows ³ âèáðàòè êîìàíäó Status (Ñîñòîÿíèå |

Ñòàí). Ìîæíà òàêîæ îäèí ðàç íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà âèùåîïèñàíîìó ³íäèêàòîð³. Â áóäü-ÿêîìó
âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç äâîõ çàêëàäîê.

Â çàêëàäö³ General (Îáùèå) (ðèñ. 3.79)
âèâîäèòüñÿ íàñòóïíà ³íôîðìàö³ÿ:

• Status (Ñîñòîÿíèå) - ïîêàçóº ïîòî÷íèé ñòàí
ï³ä’ºäíàííÿ. Ïðè öüîìó ïåðåâàæíî âèâîäèòüñÿ
Connected (Ïîäêëþ÷åíî), îñê³ëüêè ïðè â³äêëþ÷åíí³
ï³ä’ºäíàííÿ Windows XP çàêðèâàº äàíå â³êíî;

• Duration (Äëèòåëüíîñòü) - ÷àñ, ùî ìèíóâ ³ç
ìîìåíòó ï³ä’ºäíàííÿ äî ìåðåæ³;

• Speed (Ñêîðîñòü) - øâèäê³ñòü ï³ä’ºäíàííÿ â
ìåãàá³òàõ çà ñåêóíäó;

• Packets (Ïàêåòîâ) - ê³ëüê³ñòü â³äïðàâëåíèõ
(Sent) ³ ïðèéíÿòèõ (Received) TCP/IP-ïàêåò³â. Ïðè
ïåðåäà÷³ ïàêåò³â åêðàíè êîìï’þòåð³â íà çíà÷êó
ï³ä’ºäíàííÿ çàãîðÿþòüñÿ, âêàçóþ÷è íà íàÿâí³ñòü
ìåðåæåâîãî òðàô³êó.

Â äàí³é çàêëàäö³ ïðèñóòí³ òàêîæ êîìàíäí³ êíîïêè:
• Properties (Ñâîéñòâà) - âèêëèêàº ä³àëîãîâå

â³êíî íàëàøòóâàííÿ âëàñòèâîñòåé ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ
³ç àêòèâíîþ çàêëàäêîþ General (Îáùèå) (ðèñ. 3.76);

• Disable (Îòêëþ÷èòü) - òèì÷àñîâî â³äêëþ÷èòè
äàíå ìåðåæåâå ï³ä’ºäíàííÿ.

Äðóãà çàêëàäêà Support (Ïîääåðæêà) ì³ñòèòü
³íôîðìàö³þ ïðî:

• Address Type: (Òèï àäðåñà:) - òèï àäðåñè: Manually Configured (Íàñòðîåí âðó÷íóþ) - ñòàòè÷íà
àáî Assigned by DHCP (Ïðèñâîåí DHCP) - ïðèçíà÷åíà ñåðâåðîì DHCP;

• IP Address: (²Ð-àäðåñ:) - ²Ð-àäðåñà ïðèñòðîþ;
• Subnet Mask: (Ìàñêà ïîäñåòè:) - ï³äìåðåæåâà ìàñêà;
• Default Gateway: (Îñíîâíîé øëþç) - IP-àäðåñà îñíîâíîãî øëþçó.
Íàòèñíóâøè êíîïêó Details (Ïîäðîáíîñòè) ìîæíà îòðèìàòè äîäàòêîâó ³íôîðìàö³þ ïðî MAC-àäðåñó

àäàïòðåà (Physical Address), òèï ñàìîãî àäàïòåðà, ³ì’ÿ DHCP-ñåðâåðà, äàòó òà ÷àñ îòðèìàííÿ ²Ð-àäðåñè â
àðåíäó â³ä öüîãî ñåðâåðà òà ñòðîê çàê³í÷åííÿ àðåíäè, ³ì’ÿ WINS- òà DNS-ñåðâåðà.
      Êíîïêà Repair (Èñïðàâèòü) çä³éñíþº îíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ àíàëîã³÷íî îäíîéìåíí³é êîìàíä³ ç êîíòåêñòíîãî
ìåíþ ï³êòîãðàìè ìåðåæåâîãî ï³ä’ºäíàííÿ.

7.4.Â³ääàëåíèé äîñòóï äî ìåðåæ³ òà ïðÿìå ç’ºäíàííÿ. Â³ääàëåíå êåðóâàííÿ

Â³ääàëåíèé äîñòóï (Dial-Up Connections) äîçâîëÿº îáì³íþâàòèñü ³íôîðìàö³ºþ ì³æ ÏÊ, ùî çíàõîäÿòüñÿ
íà  ïåâí³é â³äñòàí³, ïåðåâàæíî ïî òåëåôîíí³é ë³í³¿ ç âèêîðèñòàííÿì ìîäåìó. Õî÷à îñòàíí³ì ÷àñîì âñå
á³ëüøîãî ïîøèðåííÿ íàáóâàº áåçïðîâ³äíèé òèï â³ääàëåíîãî äîñòóïó - ç äîïîìîãîþ ³íôðà÷åðâîíèõ ïðîìåí³â
àáî ðàä³îõâèëü. Ïðè÷îìó, ÿêùî êîìï’þòåð, äî ÿêîãî çä³éñíþºòüñÿ äîñòóï ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³, òî êîðèñòóâà÷
ìîæå îòðèìàòè ìîæëèâ³ñòü äîñòóïó äî âñ³õ ðåñóðñ³â ìåðåæ³. Êîìï’þòåð, äî ÿêîãî çä³éñíþºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ,
íàçèâàþòü ñåðâåðîì â³ääàëåíîãî äîñòóïó, õî÷à â ³íø³é ìåðåæ³ â³í ìîæå çàëèøàòèñü êë³ºíòîì. Ï³ä’ºäíàííÿ
äî ñåðâåðà â³ääàëåíîãî äîñòóïó ùå íàçèâàþòü âõ³äíèìè ï³ä’ºäíàííÿìè (Incoming connections). Â³ääàëåíèé

Ðèñ. 3.79. Çàêëàäêà General â³êíà ñòàíó
ï³ä’ºäíàííÿ
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äîñòóï âèêîðèñòîâóºòüñÿ â òèõ âèïàäêàõ, êîëè êîðèñòóâà÷ ïðàöþº íå ò³ëüêè íà îäíîìó ÏÊ, àëå é íà
ïåðåíîñíîìó, àáî íà äîìàøíüîìó. Çíàõîäÿ÷èñü âäîìà, àáî áóäü-äå ïîçà ìåæàìè ðîáî÷îãî ì³ñöÿ,
âèêîðèñòàâøè â³ääàëåíèé äîñòóï ìîæíà ïåðåòâîðèòè îêðåìèé ÏÊ â ïîâíîö³ííó ìåðåæåâó ðîáî÷ó ñòàíö³þ.
Â³ääàëåíèé äîñòóï íàáóâàº äåäàë³ á³ëüøî¿ ïîïóëÿðíîñò³, îñê³ëüêè âñå á³ëüøå ñï³âðîá³òíèê³â õî÷óòü ïðàöþâàòè,
çíàõîäÿ÷èñü ïîçà ìåæàìè îô³ö³éíîãî ðîáî÷îãî ì³ñöÿ. Çâåðí³òü óâàãó, ùî âèêîðèñòîâóþ÷è íàâ³òü íàéñó÷àñí³øèé
ìîäåì, øâèäê³ñòü îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ áóäå çíà÷íî íèæ÷îþ, í³æ â ëîêàëüí³é ìåðåæ³. Ñïðîùåíèì âàð³íòîì
â³ääàëåíîãî äîñòóïó ìîæå áóòè ïðÿìå ìåðåæåâå ç’ºäíàííÿ.

Ïðÿìå ç’ºäíàííÿ (Direct Connection) - öå ç’ºäíàííÿ äâîõ êîìï’þòåð³â çà äîïîìîãîþ íóëü-ìîäåìíîãî
êàáåëþ ç âèêîðèñòàííÿì ïîñë³äîâíèõ, àáî ïàðàëåëüíèõ ïîðò³â àáî ÷åðåç ³íôðà÷åðâîíèé ïîðò. Äëÿ ïðÿìîãî
ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ ìîæíà íàâ³òü âèêîðèñòâóâàòè ìîäåìíèé çâ’ÿçîê òà òåëåôîííó ë³í³þ. Ïðÿìå ç’ºäíàííÿ
º íàéïðîñò³øèì âàð³àíòîì îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ ì³æ äâîìà ÏÊ, òîìó ùî â éîãî òðàäèö³éíîìó âàð³àíò³ íå
ïîòð³áíî äîäàòêîâîãî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ (ìåðåæåâèõ ïëàò, êîíöåíòðàòîð³â ³ ò.ä.). Íàé÷àñò³øå ïðÿìå
ìåðåæåâå ç’ºäíàííÿ âèêîðèñòîâóþòü äëÿ îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ ì³æ ïîðòàòèâíèì ³ ñòàö³îíàðíèìè ÏÊ. Âàðòî
â³äì³òèòè, ùî ï³äâèä ïðÿìîãî ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ çà äîïîìîãîþ íóëü-ìîäåìíîãî êàáåëþ ïðîãðàìíî
ï³äòðèìóºòüñÿ â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ MS-DOS (óòèë³òè Interlnk òà Intersrv) ³ â ïîïóëÿðíèõ ïðîãðàìàõ-îáîëîíêàõ.
Àëå ó Windows XP ðîçøèðåíî ìîæëèâîñò³ ïðÿìîãî ç’ºäíàííÿ ç âèêîðèñòàííÿì ³íôðà÷åðâîíîãî ïîðòó òà
çàâäÿêè ïðîãðàìàì â³ääàëåíîãî äîñòóïó, º ìîæëèâ³ñòü êð³ì çâè÷àéíîãî îáì³íó  ³íôîðìàö³ºþ  ñï³ëüíî
âèêîðèñòîâóâàòè ôàéëè ³ ïðèíòåðè òàê, íà÷åáòî âîíè ïðàöþþòü â ëîêàëüí³é ìåðåæ³. Ïðè öüîìó øâèäê³ñòü
ïåðåäà÷³ ïðÿìîãî ç’ºäíàííÿ çíà÷íî íèæ÷à â³ä øâèäêîñò³ ðîáîòè íàâ³òü íàéïðîñò³øî¿ ìåðåæ³.

Â ïðÿìîìó ç’ºäíàíí³ îáîâ’ÿçêîâî îäèí ç êîìï’þòåð³â ïîâèíåí ôóíêö³îíóâàòè ÿê îñíîâíèé (host), à
³íøèé, ÿê ï³äëåãëèé (guest). Ïðè ç’ºäíàíí³ îñíîâíèé ÏÊ îïèòóº ïîñë³äîâí³ ³ ïàðàëåëüí³ ïîðòè, î÷³êóþ÷è
ïîêè ï³äëåãëèé çðîáèòü çàïèò íà ç’ºäíàííÿ. Ï³ñëÿ ç’ºäíàííÿ ï³äëåãëèé ÏÊ ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè ðåñóðñè
îñíîâíîãî ÏÊ â ñâî¿õ ö³ëÿõ. ßêùî îñíîâíèé ÏÊ ï³ä’ºäíàíèé äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, òî ï³äëåãëèé îòðèìóº
äîñòóï äî ðåñóðñ³â ìåðåæ³.

²íøèì òèïîì â³ääàëåíîãî äîñòóïó º âèêîðèñòàííÿ â³ðòóàëüíèõ ïðèâàòíèõ ìåðåæ VPN (Virtual Private
Network). Öå òåõíîëîã³ÿ, ùî äîçâîëÿº îòðèìàòè â³ääàëåíèé äîñòóï äî êîìï’þòåð³â ³ ìåðåæ ÷åðåç Internet
øëÿõîì áåçïå÷íîãî øèôðîâàíîãî çâ’ÿçêó. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîòîêîë PPTP  Point-to-Point
Tunneling Protocol. Ïðè ðîáîò³ ó â³ðòóàëüí³é ìåðåæ³  íåìàº íåîáõ³äíîñò³  ó âèêîðèñòàíí³ äîðîãèõ ì³æì³ñüêèõ
òåëåôîííèõ ìåðåæ, îñê³ëüêè ï³ä’ºäíàííÿ â³äáóâàºòüñÿ äî ì³ñöåâîãî  ïðîâàéäåðà. Íàé÷àñò³øå VPN
âèêîðèñòîâóþòü äëÿ áåçïå÷íîãî ï³ä’ºäíàííÿ â³ääàëåíîãî ÏÊ äî êîðïîðàòèâíèõ çàõèùåíèõ ìåðåæ.

Â³ääàëåíèé äîñòóï âêëþ÷àº â ñåáå òàêå ïîíÿòòÿ, ÿê â³ääàëåíå êåðóâàííÿ (Remote Administration).
Âèêîðèñòîâóþ÷è â³ääàëåíå êåðóâàííÿ ìîæíà ïðàöþâàòè ç â³ääàëåíîþ ñèñòåìîþ òàê, í³áè êîðèñòóâà÷
çíàõîäèòüñÿ ïåðåä íåþ ³ âèêîðèñòîâóº ¿¿ ïðèñòðî¿ ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿. Â³ääàëåíå êåðóâàííÿ
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïîâíîãî êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì äî ÿêîãî çä³éñíþºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ, òà ïðè çàâàíòàæåíí³
ïðîãðàì ç äàíîãî ÏÊ. Òàêèé êîìï’þòåð íàçèâàþòü âóçëîì (host) â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ.

Äëÿ â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ äóæå ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ, äî
ÿêîãî â³äíîñèòüñÿ: PC Anywhere, Reach Out, Remotely Possible, Carbon Copy òà Co Session, .

Ïðÿìå ìåðåæåâå ç’ºäíàííÿ ó Windows XP
Ðîçãëÿíåìî ñïî÷àòêó ïðîöåñ ñòâîðåííÿ ïðÿìîãî ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ ì³æ äâîìà ÏÊ. Ó âèïàäêó

âèêîðèñòàííÿ íóëü-ìîäåìíîãî êàáåëþ, ñïî÷àêòêó ïîòð³áíî éîãî ô³çè÷íî ï³ä’ºäíàòè äî ïîðò³â êîìï’þòåð³â, à
äëÿ ç’ºäíàííÿ ÷åðåç ³íôðà÷åðâîíèé ïîðò íåîáõ³äíî ï³äêëþ÷èòè ðåñ³âåðè ïîðò³â.

Ç’ºäíàííÿ íóëü-ìîäåìíîãî êàáåëþ âàðòî âèêîíóâàòè ïðè âèìêíóòèõ ÏÊ, îñê³ëüêè íåäîòðèìàííÿ ö³º¿ âèìîãè ìîæå
ïðèçâåñòè äî âèõîäó ç ëàäó êîíòðîëåðà ïîðò³â ÷åðåç  ð³çíèöþ ïîòåíö³àë³â íà ðîç’ºìàõ ïîðò³â  ð³çíèõ ÏÊ.
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Äëÿ ñòâîðåííÿ ïðÿìîãî ç’ºäíàííÿ òà çàäàííÿ éîãî ïàðàìåòð³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîãðàìà-ìàéñòåð
New Connection Wizard (Ìàñòåð íîâûõ ïîäêëþ÷åíèé | Ìàéñòåð íîâèõ ï³äêëþ÷åíü) (äèâ. ðîçä³ë 7.3).
ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, íà äðóãîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.70,
äå ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Set up an advanced connection (Óñòàíîâèòü ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå ê äðóãîìó
êîìïüþòåðó | Óñòàíîâèòè ïðÿìå ï³äêëþ÷åííÿ äî ³íøîãî êîìï’þòåðà) ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Next (Äàëåå | Äàë³).

Â íàñòóïíîìó â³êí³ (ðèñ .3.80) íåîáõ³äíî âèáðàòè îïö³þ Connect directly to another computer
(Ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå ê äðóãîìó êîìïüþòåðó |
Óñòàíîâèòè ïðÿìå ï³äêëþ÷åííÿ äî ³íøîãî
êîìï’þòåðà) ³ çíîâó íàòèñíóòè Next (Äàëåå | Äàë³).

Íà ÷åòâåðòîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà íåîáõ³äíî
âèáðàòè ïðèçíà÷åííÿ äàíîãî êîìï’þòåðà â ïðÿìîìó
ç’ºäíàíí³:

• Host (Âåäîìûé êîìïüþòåð | Âåäåíèé
êîìï’þòåð) - îñíîâíèé ÏÊ, äå çíàõîäÿòüñÿ ðåñóðñè,
äî ÿêèõ êîðèñòóâà÷ ³íøîãî ÏÊ áàæàº îòðèìàòè äîñòóï;

• Guest (Âåäóùèé êîìïüþòåð | Ïðîâ³äíèé
êîìï’þòåð) - ï³äëåãëèé ÏÊ, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ
äëÿ îòðèìàííÿ äîñòóïó êîðèñòóâà÷à äî ðåñóðñ³â
îñíîâíîãî êîìï’þòåðà.

Ó âèïàäêó ÿêùî âèáðàòè Host (Âåäîìûé
êîìïüþòåð | Âåäåíèé êîìï’þòåð),, òî íà íàñòóïíîìó êðîö³,
ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Device for this connection:
(Óñòðîéñòâî äëÿ ýòîãî ïîäêëþ÷åíèÿ: | Âèáåð³òü
ïðèñòð³é), íåîáõ³äíî âêàçàòè ïîðò äàíîãî êîìï’þòåðà,
÷åðåç ÿêèé áóäå çä³éñíþâàòèñü ç’ºäíàííÿ. Öå ìîæå áóòè îäèí ç ïàðàëåëüíèõ àáî ïîñë³äîâíèõ ïîðò³â ÷è
³íôðà÷åðâîíèé - Infrared Port (ÈÊ-ïîðò). Ó â³êí³ òàêîæ ïðèñóòíÿ êíîïêà Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³)
äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â âèáðàíîãî ïîðòó àëå â á³ëüøîñò³ âèïàäê³â ï³ñëÿ ¿¿ íàòèñêóâàííÿ âèâîäèòüñÿ
ïîâ³äîìëåííÿ, ïðî òå ùî ïàðàìåòðè ìîæíà áóäå íàëàøòóâàòè ëèøå ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ñòâîðåííÿ ç’ºäíàííÿ.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êîìàíäíî¿ êíîïêè Next (Äàëåå | Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî øîñòîãî åòàïó
ðîáîòè ìàéñòðà (ðèñ. 3.81), äå ïîòð³áíî â³äì³òèòè  òèõ êîðèñòóâà÷³â, ùî áóäóòü ìàòè äîñòóï äî äàíîãî
ç’ºäíàííÿ ç ï³äëåãëîãî êîìï’þòåðà.

Íèæ÷å ñïèñêó êîðèñòóâà÷³â ïðèñóòí³ êîìàíäí³
êíîïêè, ÿê³ ìîæóòü äîäàòè êîðèñòóâà÷à - Add
(Äîáàâèòü | Äîäàòè) ÷è  çíèùèòè éîãî ç³ ñïèñêó -
Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè), à òàêîæ âñòàíîâèòè
äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè - Properties (Ñâîéñòâà |
Âëàñòèâîñò³). Ïðè äîäàâàíí³ êîðèñòóâà÷à â îêðåìîìó
â³êí³ íåîáõ³äíî âêàçàòè:

• Name (Ïîëüçîâàòåëü | Êîðèñòóâà÷) - íàçâó
îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à;

• Full Name (Ïîëíîå èìÿ | Ïîâíå ³ì’ÿ) - éîãî
ïîâíå ³ì’ÿ;

• Password (Ïàðîëü) - éîãî ïàðîëü;
• Password Confirm (Ïîäòâåðæäåíèå |

Ï³äòâåðäæåííÿ) - ï³äòâåðäæåííÿ ïàðîëþ.

Ðèñ. 3.80. Â³êíî âèáîðó òèïó ïðÿìîãî ï³ä’ºäíàííÿ
äî êîìï’þòåðà

Ðèñ. 3.81. Â³êíî âèáîðó êîðèñòóâà÷³â, ùî
ìàòèìóòü äîñòóï äî ç’ºäíàííÿ
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Çâåðòàºìî óâàãó íà òå, ùî êîëè çíèùèòè ïåâíîãî êîðèñòóâà÷à ç³ ñïèñêó (ðèñ. 3.81), òî éîãî îáë³êîâèé çàïèñ
íàçàâæäè çíèùóºòüñÿ íà äàíîìó êîìï’þòåð³. Äàíèé îáë³êîâèé çàïèñ âæå áóäå íåäîñòóïíèì íàâ³òü äëÿ ëîêàëüíèõ
âõîäæåíü â ñèñòåìó.

  Ïðè âèáîð³ êíîïêè Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³) â³äêðèºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, â ÿêîìó
ïðèñóòí³ äâ³ çàêëàäêè. Ïåðøà Genereal (Îáùèå | Çàãàëüí³) äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè ÷è çì³íèòè çàãàëüí³
ïàðàìåòðè â³ääàëåíî âõîäæåííÿ, òîáòî äîäàòêîâèé îïèñ ³ìåí³ êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëü äëÿ âõîäæåííÿ. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ ïàðîëü ç ëîêàëüíîãî îáë³êîâîãî çàïèñó.  Äðóãà çàêëàäêà Callback (Îòâåòíûé
âûçîâ ñåðâåðà | Â³äïîâ³äíèé âèêëèê) (ðèñ. 3.82) äîçâîëÿº  âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè çâîðîòíüîãî äîäçâîíó.
Òîáòî, ÿêùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðÿìå ç’ºäíàííÿ çà
äîïîìîãîþ ìîäåìó òà òåëåôîííî¿ ë³í³¿, òî ìîæíà
äîçâîëèòè çâîðîòí³é äîäçâîí ñàìèì ÏÊ, äî ÿêîãî
ï³äêëþ÷àºòüñÿ êë³ºíò. Ïðîöåäóðà çâîðîòíüîãî äîäçâîíó
ïîëÿãàº â òîìó, ùî êîëè íà ìîäåì äàíîãî ÏÊ ³äå
äçâ³íîê, òî â³í “òðóáêó íå ï³äí³ìàº”, à âèçíà÷àº íîìåð
àáîíåíòà, ðîçðèâàº çâ’ÿçîê ³ ñàì ïåðåäçâîíþº äî
àáîíåíòà. Òàêèì ÷èíîì àáîíåíò ìîæå îòðèìàòè äîñòóï
äî ðåñóðñ³â ìåðåæ³, íå çàòðà÷àþ÷è âëàñíèõ êîøò³â íà
òåëåôîííèé çâ’ÿçîê.

Â äàí³é çàêëàäö³ äîñòóïí³ òðè îïö³¿:
• Do not allow callback (Çàïðåòèòü îòâåòíûé

âûçîâ | Çàáîðîíèòè çâîðîòíèé âèêëèê) - çàáîðîíèòè
âèêîðèñòàííÿ çâîðîòíüîãî äîäçâîíó;

• Allow the caller to set the callback number
(Çâîíÿùèé ìîæåò âûáðàòü íîìåð îòâåòíîãî âûçîâà
| Äîçâîëèòè àáîíåíòîâ³ âèçíà÷àòè íîìåð
çâîðîòíîãî âèêëèêó) - äîçâîëèòè äàíîìó êîðèñòóâà÷ó
çàäàâàòè íîìåð äëÿ çâîðîòíüîãî äîäçâîíó;

• Always use the following callback number:
(Òîëüêî ýòîò íîìåð äëÿ îòâåòíîãî âûçîâà: | Çàâæäè
âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ çâîðîòíîãî âèêëèêó öåé
íîìåð) - âñòàíîâèòè ò³ëüêè îäèí íîìåð, ïî ÿêîìó
çä³éñíþºòüñÿ çâîðîòí³é äîäçâîí.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ âñ³õ íåîáõ³äíèõ íàëàøòóâàíü
äëÿ âèçíà÷åííÿ ñïèñêó äîçâîëåíèõ êîðèñòóâà÷³â
â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî îñòàíüîãî ³íôîðìàö³éíîãî â³êíà
ðîáîòè ìàéñòðà, äå íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Finish (Ãîòîâî).

Â ðåçóëüòàò³ âèêîíàíèõ ä³é ó â³êí³ Network connections (Ñåòåâîå ïîäêëþ÷åíèå) (äèâ. ðîçä³ë 7.3)
ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ³ç íàçâîþ Incoming Connections. Âîíà ïîòðàïëÿº â ðîçä³ë Incoming (Âõîäÿùèå),
òîáòî â³äíîñèòüñÿ äî òèïó - âõ³äí³ ï³ä’ºäíàííÿ. Äàíèé ðåñóð ïîñò³éíî îïèòóº âñòàíîâëåíèé ïðè ðîáîò³
ìàéñòðà ïîðò ÏÊ, î÷³êóþ÷è ï³ä’ºäíàííÿ ï³äëåãëèõ êîìï’þòåð³â.

Íàëàøòóâàííÿ òà çì³íþâàííÿ âëàñòèâîñòåé ï³ä’ºäíàííÿ äëÿ îñíîâíîãî ÏÊ îïèñàíî äàë³ â ï³äðîçä³ë³ ïðèñâÿ÷åíîìó
âõ³äíèì ç’ºäíàííÿì

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ñàìîãî ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó-ìàéñòåð New Connection Wizard
(Ìàñòåð íîâûõ ïîäêëþ÷åíèé | Ìàéñòåð íîâèõ ï³äêëþ÷åíü) (äèâ. ðîçä³ë 7.3) íà ³íøîìó êîìï’þòåð³, ÿêèé

Ðèñ. 3.82. Çàêëàäêà Calback - âñòàíîâëåííÿ
çâîðîòíüîãî äîäçâîíó
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ïëàíóºòüñÿ çðîáèòè ï³äëåãëèì. ßê ³ â ïîïåðåäíüîìó âèïàäêó, íà äðóãîìó êðîö³ (ðèñ. 3.70) ïîòð³áíî âèáðàòè
îïö³þ Set up an advanced connection (Óñòàíîâèòü ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå ê äðóãîìó êîìïüþòåðó |
Óñòàíîâèòè ïðÿìå ï³äêëþ÷åííÿ äî ³íøîãî êîìï’þòåðà), à íà òðåòüîìó (ðèñ. 3.80) Connect directly to
another computer (Ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå ê äðóãîìó êîìïüþòåðó | Óñòàíîâèòè ïðÿìå ï³äêëþ÷åííÿ
äî ³íøîãî êîìï’þòåðà). Òîä³ ÿê íà ÷åòâåðòîìó åòàï³, ùîá çðîáèòè äàíèé êîìï’þòåð ï³äëåãëèì, íåîáõ³äíî
â³äì³òèòè Guest (Âåäóùèé êîìïüþòåð | Ïðîâ³äíèé êîìï’þòåð).

Â öüîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Name (Èìÿ êîìïüþòåðà | ²ì’ÿ êîìï’þòåðà)
ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ÏÊ, äî ÿêîãî âñòàíîâëþºòüñÿ ç’ºäíàííÿ ³ íàòèñíóòè Next (Äàëåå). Íà íàñòóïíîìó
åòàï³, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Select a device: (Âûáåðèòå óñòðîéñòâî: | Âèáåð³òü ïðèñòð³é:), íåîáõ³äíî
âèáðàòè ïîðò ïî ÿêîìó áóäå â³äáóâàòèñü ç’ºäíàííÿ. Ï³ñëÿ öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ îñòàííº â³êíî ðîáîòè ìàéñòðà,
ùî ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ - Add a shortcut to this connection to my desktop (Äîáàâèòü ÿðëûê
ïîäêëþ÷åíèÿ íà ðàáî÷èé ñòîë | Äîäàòè ÿðëèê ï³äêëþ÷åííÿ äî ðîáî÷îãî ñòîëà) - äîáàâèòè ï³êòîãðàìó
äëÿ ñòâîðåííÿ ç’ºäíàííÿ íà ðîáî÷èé ñò³ë.

 Ï³ñëÿ âèáîðó êíîïêè Finish (Ãîòîâî) ó â³êí³ Network connections (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³
ï³äêëþ÷åííÿ) (äèâ. ðîçä³ë 7.2) ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ç ³ìåíåì Direct Connection (Ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå |
Ïðÿìå ï³äêëþ÷åííÿ) àáî ç íàçâîþ îñíîâíîãî êîìï’þòåðà, ðîçì³ùåíà â ðîçä³ë Direct (Ïðÿìîå | Ïðÿìå), à
íà åêðàí³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.83), äå ïðîïîíóºòüñÿ ðîçïî÷àòè ï³ä’ºäíàííÿ äî îñíîâíîãî ÏÊ. Òàêå æ
â³êíî â³äêðèºòüñÿ ïðè ïîäâ³éíîìó íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿
êëàâ³ø³ ìèø³ íà ï³êòîãðàì³ ç’ºäíàííÿ àáî âèáîð³ â ¿¿
êîíòåêñòíîìó ìåíþ êîìàíäè Connect (Ïîäêëþ÷èòü |
Ï³äêëþ÷èòè).

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ â ïîë³ User name:
(Ïîëüçîâàòåëü: | Êîðèñòóâà÷:) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó
îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à, ùî çä³éñíþº ï³ä’ºäíàííÿ,
òà Password (Ïàðîëü | Ïàðîëü) - éîãî ïàðîëü. ßêùî
êîðèñòóâà÷  áàæàº, ùîá ïðè íàñòóïíèõ ï³ä’ºäíàííÿõ ö³
ïàðàìåòðè ââîäèëèñü àâòîìàòè÷íî, òî íåîáõ³äíî
â³äì³òèòè îïö³þ Save this user name and password
for the following users: (Ñîõðàíÿòü èìÿ
ïîëüçîâàòåëÿ è ïàðîëü: Çáåð³ãàòè ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à
òà ïàðîëü), à òîä³ Me only (òîëüêî äëÿ ìåíÿ | ëèøå
äëÿ ìåíå). Ùîá äîçâîëèòè äîñòóï àíîí³ìíîãî
êîðèñòóâà÷à (ç ïðàâàìè ãîñòÿ) ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ
Anyone who uses this computer (äëÿ ëþáîãî
ïîëüçîâàòåëÿ | äëÿ áóäü-ÿêîãî êîðèñòóâà÷à).

Âêàçàâøè íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè íåîáõ³äíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Connect (Ïîäêëþ÷åíèå |
Ï³äêëþ÷èòè). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äáóâàºòüñÿ ñïðîáà
ï³ä’ºäíàòèñü äî ³íøîãî ÏÊ. Ñïî÷àòêó áóäå ïåðåâ³ðåíî
³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëü ³ ï³ñëÿ óñï³øíîãî ïðîâåäåííÿ àóòåíòèô³êàö³¿ âñòàíîâèòüñÿ ç’ºäíàííÿ òà ïðè
ïåâíèõ íàëàøòóâàííÿõ (äèâ. äàë³) ïàðàìåòð³â â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ç’ÿâèòüñÿ íîâà ï³êòîãðàìà ³ç çîáðàæåííÿì
öüîãî ï³ä’ºäíàííÿ.

ßêùî ï³ä’ºäíàííÿ íå â³äáóëîñü, òî ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ïåðåâ³ðèòè ô³çè÷íå ï³ä’ºäíàííÿ, à òîä³ ïåðåêîíàòèñü, ùî íà
³íøîìó ÏÊ ñòâîðåíî âõ³äíå ç’ºäíàííÿ ç öèì êîìï’þòåðîì (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) ³ ÷è âñòàíîâëåí³ â³äïîâ³äí³
ïðàâà íà îñíîâíîìó ÏÊ äëÿ âõîäæåííÿ äàíîãî êîðèñòóâà÷à â éîãî ñèñòåìó

Äëÿ òîãî, ùîá ðîç’ºäíàòè ïðÿìå ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî íà éîãî ï³êòîãðàì³, ó â³êí³ Network Connection (Ñåòåâûå
ïîäêëþ÷åíèÿ), àáî íà ³íäèêàòîð³ â ë³í³éö³ ³íäèêàòîð³â âèáðàòè êîìàíäó Disconnect (Îòêëþ÷èòü).

Ðèñ. 3.83. Â³êíî ç’ºäíàííÿ ç îñíîâíèì ÏÊ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP208

Ïåðåä ïî÷àòêîì ï³ä’ºäíàííÿ êîìï’þòåðà äî îñíîâíîãî ÏÊ ³íêîëè ïîòð³áíî çì³íèòè ïàðàìåòðè öüîãî
ç’ºäíàííÿ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.83, âèáðàòè êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà |
Âëàñòèâîñò³),   àáî âèáðàòè îäíîéìåííó êîìàíäó â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ï³êòîãðàìè öüîãî ï³ä’ºäíàííÿ ó â³êí³
Network connections (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ) (äèâ. ðîçä³ë 7.2). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî
â³äêðèºòüñÿ â³êíî ³ç ï’ÿòè çàêëàäîê.

Â ïåðø³é çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³) ìîæíà çì³íèòè ïîðò, ÷åðåç ÿêèé â³äáóâàºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ,
àáî, íàòèñíóâøè êíîïêó Configure... (Íàñòðîèòü... | Íàëàøòóâàòè...), çì³íèòè éîãî ïàðàìåòðè. Íàïðèêëàä,
ïðè âèáîð³ ïîñë³äîâíîãî ïîðòó, äî ÿêîãî ï³ä’ºäíàíî ìîäåì, ïîòð³áíî çä³éñíèòè íàëàøòóâàííÿ çã³äíî ³íñòðóêö³¿
äî ìîäåìó. Á³ëüø äåòàëüíî ïðî íàëàøòóâàííÿ ìîäåìó îïèñàíî â ðîçä³ë³ 9.7 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Äëÿ òîãî, ùîá ïðè âñòàíîâëåíí³ ç’ºäíàííÿ â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ Windows âèâîäèâñÿ
³íäèêàòîð öüîãî ç’ºäíàííÿ â çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³) ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Show icon in
notification area when connected (Ïðè âêëþ÷åíèè âûâåñòè çíà÷îê â îáëàñòè óâåäîìëåíèé | Ï³ñëÿ
ï³äêëþ÷åííÿ ïîêàçóâàòè çíà÷îê â îáëàñò³ ñïîâ³ùåíü).

Çàêëàäêà Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) (ðèñ. 3.84) âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âñòàíîâëåííÿ îñíîâíèõ
ïàðàìåòð³â ïðîöåñó ï³ä’ºäíàííÿ. Äàíà çàêëàäêà ì³ñòèòü
òàê³ íàëàøòóâàííÿ:

• îïö³ÿ Display progress while connecting
(Îòîáðàæàòü õîä ïîäêëþ÷åíèÿ | Ïîêàçóâàòè
ïåðåá³ã ï³äêëþ÷åííÿ) - â³äîáðàæàòè â ñïåö³àëüíîìó
â³êí³ ïðîöåñ íàáîðó íîìåðà (ïðè ìîäåìíîìó çâ’ÿçêó)
òà ñàìîãî ï³ä’ºäíàííÿ;

• îïö³ÿ Prompt for name and password,
certificate, etc. (Çàïðàøèâàòü èìÿ, ïàðîëü,
ñåðòèôèêàò è ò.ä. | Çàïèòóâàòè ³ì’ÿ, ïàðîëü,
ñåðòèô³êàò òîùî) - ïåðåä ç‘ºäíàííÿì çàïèòóâàòè â
êîðèñòóâà÷à ³ì’ÿ, ïàðîëü òà éîãî ñåðòèô³êàò (ÿêùî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñìàðò-êàðòà). ßêùî äàíà îïö³ÿ íå
â³äì³÷åíà, òî â³êíî çîáðàæåíå íà ðèñ. 3.83 íå áóäå
âèâîäèòèñü, à â³äðàçó ðîçïî÷íåòüñÿ ïðîöåñ ï³ä’ºäíàííÿ.
Öå çðó÷íî ðîáèòè ïðè ïðÿìîìó êàáåëüíîìó ç’ºäíàíí³
(àáî ÷åðåç ³íôðà÷åðâîíèé ïîðò), êîëè íàçâà àêòèâíîãî
ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à ñï³âïàäàº ç ³ìåíåì ï³ä ÿêèì
ïîòð³áíî çä³éñíèòè ï³ä’ºäíàííÿ;

• îïö³ÿ Include Windows logon domain
(Âêëþ÷àòü äîìåí âõîäà â Windows | Âêëþ÷àòè
äîìåí âõîäó äî Windows) - ïåðåä ç‘ºäíàííÿì
çàïèòóâàòè â êîðèñòóâà÷à íàçâó äîìåíà äëÿ ïåðåâ³ðêè
äîñòîâ³ðíîñò³. Ïðè öüîìó ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó
3.83 äîäàòêîâî ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîëå Domain (Äîìåí);

• ðîçä³ë Redial options (Ïàðàìåòðû ïîâòîðíîãî çâîíêà | Ïàðàìåòðè ïîâòîðíîãî äçâ³íêà) -
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ìîäåìíîìó ï³ä’ºäíàí³ äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîâòîðíèõ ñïðîá íàáîðó òåëåôîííîãî íîìåðà
ïðè ðîçðèâ³ çâ’ÿçêó. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè ê³ëüê³ñòü ïîâòîðíèõ ñïðîá íàáîðó íîìåðà - Redial attempts
(×èñëî ïîâòîðåíèé íàáîðà íîìåðà | Ê³ëüê³ñòü ñïðîá ïîâòîðíîãî íàáîðó), âåëè÷èíó ïàóçè ì³æ ñïðîáàìè
- Time between redial attempts (Èíòåðâàë ìåæäó ïîâòîðåíèÿìè | ²íòåðâàë ì³æ ñïðîáàìè íàáîðó),
òà ïðîì³æîê ÷àñó ïî ïðîõîäæåíí³ ÿêîãî àâòîìàòè÷íî â³äáóäåòüñÿ ðîç’ºäíàííÿ - Idle time before hanging
up (Âðåìÿ ïðîñòîÿ äî ðàçúåäèíåíèÿ | ×àñ ïðîñòîþ äî ðîç’ºäíàííÿ). ßêùî â îñòàíüîìó ïîë³ âèáðàòè
never (íèêîãäà | í³êîëè), òî àâòîìàòè÷íå ðîç’ºäíàííÿ áóäå â³äêëþ÷åíî. Îïö³ÿ Redial if line is dropped
(Ïåðåçâîíèòü ïðè ðàçðûâå ñâÿçè | Ïîâòîðèòè â ðàç³ ðîç’ºäíàííÿ) âñòàíîâëþº ðåæèì àâòîìàòè÷íîãî
äîäçâîíó ïðè âèïàäêîâîìó ðîçðèâ³ çâ’ÿçêó.

Ðèñ. 3.84. Çàêëàäêà Options íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ïðÿìîãî ç’ºäíàííÿ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

209Ðîçä³ë 7. Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï`þòåðíèõ ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï

Òðåòÿ çàêëàäêà Security (Áåçîïàñíîñòü |
Áåçïåêà) (ðèñ. 3.85) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â áåçïåêè ç’ºäíàííÿ, ÿê³ ðîçä³ëåí³ íà äâà òèïè:
Typical (Îáû÷íûå | Çâè÷àéí³) - çâè÷àéí³ òà Advanced
(Äîïîëíèòåëüíûå | Äîäàòêîâ³) - íàëàøòîâàí³
êîðèñòóâà÷åì.

Äëÿ ïî÷àòê³âö³â ðåêîìåíäóºòüñÿ âèáèðàòè
çâè÷àéí³ ïàðàìåòðè, äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Volidate
my identity as follows (Ïðè ïðîâåðêå èñïîëüçóåòñÿ
| Ïåðåâ³ðÿòè êîðèñòóâà÷à òàêèì ÷èíîì) íåîáõ³äíî
âñòàíîâèòè ñïîñ³á çàäàííÿ ïàðàìåòð³â äîñòîâ³ðíîñò³:

• Allow unsecured password (Íå áåçîïàñíûé
ïàðîëü | Íåçàõèùåíèé ïàðîëü) - ïðè ï³ä’ºäíàíí³
ïåðåäàâàòè íåçàøèôðîâàíèé ïàðîëü;

• Require secured password (Áåçîïàñíûé
ïàðîëü | Áåçïå÷íèé ïàðîëü) - ïðè ï³ä’ºäíàíí³
ïåðåäàâàòè çàøèôðîâàíèé ïàðîëü. Ðåêîìåíäóºòüñÿ ïðè
ìîäåìíîìó ç’ºäíàíí³;

• use smart card (Ñìàðò-êàðòà) - ï³ä’ºäíàííÿ
çä³éñíþâàòè ïðè ï³äêëþ÷åíí³ ñìàðò-êàðòè.

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Automatically use my
Windows logon name and password (and domain
if any) (Èñïîëüçîâàòü àâòîìàòè÷åñêè èìÿ âõîäà è
ïàðîëü èç Windows (è èìÿ äîìåíà, åñëè
ñóùåñòâóåò) | Àâòîìàòè÷íî âèêîðèñòîâóâàòè ³ì’ÿ
äëÿ âõîäó òà ïàðîëü Windows (à òàêîæ ³ì’ÿ äîìåíó, ÿêùî âîíî º)), òî ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à, ïàðîëü òà
íàçâà äîìåíà áåðóòüñÿ ³ç îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à, ùî ââåäåí³ ïðè çàâàíòàæåí³ Windows. Îïö³ÿ
Require data encryptiom (disconnect if none) (Òðåáóåòñÿ øèôðîâàíèå äàííûõ (èíà÷å îòêëþ÷àåòñÿ) |
Ïîòð³áíå øèôðóâàííÿ äàíèõ (ÿêùî í³, ðîç’ºäíóâàòèñÿ)) âñòàíîâëþº ðåæèì øèôðóâàííÿ äàíèõ ïðè
ïåðåäà÷³. ßêùî äàí³ îñíîâíèì êîìï’þòåðîì â³äïðàâëÿþòüñÿ íåçàøèôðîâàí³, òî ç’ºäíàííÿ àâòîìàòè÷íî
ðîçðèâàºòüñÿ. Äàíó îïö³þ â á³ëüøîñò³ âèïàäê³â âñòàíîâëþþòü ïðè âèêîðèñòàíí³ â³ðòóàëüíî¿ ïðèâàòíî¿ ìåðåæ³
(VPN).

Äîñâ³ä÷åí³ êîðèñòóâà÷³ ³íêîëè âñòàíîâëþþòü ðåæèì íàëàøòóâàííÿ áåçïåêè Advanced
(Äîïîëíèòåëüíûå | Äîäàòêîâ³) (ðèñ. 3.85). Ïðè öüîìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Settings...
(Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...), ùîá âèáðàòè òàê³ ïàðàìåòðè ÿê ïðîòîêîë âèçíà÷åííÿ äîñòîâ³ðíîñò³ EAP,
àëãîðèòì øèôðóâàííÿ äàíèõ òà ³íø³.

×åòâåðòà çàêëàäêà Networking (Ñåòü | Ìåðåæà) (ðèñ. 3.86) âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ïðÿìîãî ç’ºäíàííÿ
âèêîðèñòîâóºòüñÿ â îñíîâíîìó ïðè ìîäåìíîìó ï³ä’ºäíàí³ ³ âèçíà÷àº íàëàøòóâàííÿ ìåðåæåâèõ êîìïîíåíò³â.
Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Type of dial-up server I am calling (Òèï ïîäêëþ÷àåìîãî ñåðâåðà óäàëåííîãî
äîñòóïà | Òèï ñåðâåðà â³ääàëåíîãî äîñòóïó, ÿêèé âèêëèêàþòü) ïîòð³áíî âèáðàòè òèï ñåðâåðà â³ääàëåíîãî
äîñòóïó ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî îñíîâíîãî ÏÊ. Ïðè÷îìó ìîæíà âèáðàòè ïðîòîêîë PPP - äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ äî
Windows-ñèñòåìè àáî SLIP - Unix-ïîä³áíî¿ ñèñòåìè.   Â ñïèñêó This connection uses the following items
(Îòìå÷åííûå êîìïîíåíòû èñïîëüçóþòñÿ ýòèì ïîäêëþ÷åíèåì | Êîìïîíåíòè, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ
öèì ï³äêëþ÷åííÿì) ïðèñóòí³ îñíîâí³ êîìïîíåíòè, ÿê³ ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ öèì ç’ºäíàííÿì. Êîìïîíåíòè
öüîãî ñïèñêó òà îïåðàö³¿ íàä íèìè ïîä³áí³ äî àíàëîã³÷íîãî ñïèñêó çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 3.76. Á³ëüø
äåòàëüíî ïðî íàëàøòóâàííÿ ìåðåæåâèõ êîìïîíåíò³â îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî) ì³ñòèòü äâà ðîçä³ëè:
• Windows Firewall (Áðàíäìàóýð Windows) - íàëàøòóâàííÿ áðàíäìàóåðà Windows. Äëÿ öüîãî

ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Settings (Ïàðàìåòðû).  Á³ëüø äåòàëüíî ïðî âèêîðèñòàííÿ òà íàëàøòóâàííÿ

Ðèñ. 3.85. Çàêëàäêà Security íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ïðÿìîãî ç’ºäíàííÿ
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP210

áðàóçåðà Windows îïèñàíî â ðîçä³ë³ 9.13 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà;

• Internet Connections Sharing (Îáùèé äîñòóï
ê ïîäêëþ÷åíèþ ê Èíòåðíåòó) - äîçâîëèòè äîñòóï
³íøèõ êîìï’þòåð³â (ùî ìàþòü ç íèì ç’ºäíàííÿ), äî
ðåñóðñ³â Internet, âèêîðèñòîâóþ÷è äàíå ï³ä’ºäíàííÿ. Äëÿ
öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Allow other users to
connect through this computer’s Internet connection
(Ðåçðåøèòü äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì ñåòè
èñïîëüçîâàòü ïîäêëþ÷åíèå ê Èíòåðíåòó äàííîãî
êîìïüþòåðà). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî áóäóòü äîñòóïíèìè
ùå äâ³ îïö³¿:

• Establish a dial-up connection whenever a
computer on my network attempts to access the
Internet (Óñòàíàâëèâàòü âûçîâ ïî òðåáîâàíèþ) -
äîçâîëèòè âèêëèê äàíîãî ï³ä’ºäíàííÿ ïðè çâåðòàíí³ ç
³íøèõ ÏÊ äî ðåñóðñ³â Internet. Â öüîìó ðåæèì³, ÿêùî ç
³íøèõ ÏÊ, ùî âèêîðèñòîâóþòü äàíå ç’ºäíàííÿ äëÿ
âèõîäó â Internet, áóäå ñïðîáà çâåðíóòèñü äî ðåñóðñ³â
Internet, à çâ’ÿçîê áóäå ðîç³ðâàíèé, òî àâòîìàòè÷íî
â³äáóäåòüñÿ âèêëèê äàíîãî ï³ä’ºäíàííÿ;

• Allow other network users to control or
disable the shared Internet connection (Ðàçðåøèòü
äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì ñåòè óïðàâëÿòü îáùèì
äîñòóïîì ê ïîäêëþ÷åíèþ ê Èíòåðíåò) - äîçâîëèòè
³íøèì êîðèñòóâà÷àì ìåðåæ³, êåðóâàòè äàíèì
ç’ºäíàííÿì. Ïðè öüîìó âîíè â³ääàëåíî çìîæóòü  âñòàíîâëþâàòè òà ðîçðèâàòè ï³ä’ºäíàííÿ.

Íàòèñíóâøè êîìàíäíó êíîïêó Settings (Ïàðàìåòðû) ìîæíà âñòàíîâèòè ñëóæáè, ÿê³ ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî Internet.

Âõ³äíå ï³ä’ºäíàííÿ ó Windows XP
Íàãàäàºìî, ùî Incoming connection (âõ³äíå ï³ä’ºäíàííÿ) âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ

â³ääàëåíèõ êîìï’þòåð³â äî äàíîãî ÏÊ, ç ìåòîþ âèêîðèñòàííÿ éîãî ðåñóðñ³â òà ðåñóðñ³â ìåðåæ³. Ïðè öüîìó
äàíèé ÏÊ íàçèâàþòü â³ääàëåíèì ñåðâåðîì.

Ïðîöåñ ñòâîðåííÿ âõ³äíîãî ï³ä’ºäíàííÿ äëÿ ïðÿìîãî ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ îïèñàíî â ïîïåðåäíüîìó
ï³äðîçä³ë³. Òåïåð ðîçãëÿíåìî ñòâîðåííÿ âõ³äíîãî ï³ä’ºäíàííÿ äëÿ ³íøèõ âèïàäê³â â³ääàëåíîãî äîñòóïó. Äëÿ
öüîãî òàêîæ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ïðîãðàìîþ New Connection Wizard (Ìàñòåð íîâûõ ïîäêëþ÷åíèé |
Ìàéñòåð íîâèõ ï³äêëþ÷åíü) (äèâ. ðîçä³ë 7.3).

Ïðè ¿¿ çàâàíòàæåíí³, íà äðóãîìó êðîö³ (ðèñ. 3.70) ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Set up an advanced
connection (Óñòàíîâèòü ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå ê äðóãîìó êîìïüþòåðó | Óñòàíîâèòè ïðÿìå ï³äêëþ÷åííÿ
äî ³íøîãî êîìï’þòåðà), à íà òðåòüîìó (ðèñ. 3.80) -  Accept incoming connections (Ïðèíèìàòü âõîäÿùèå
ïîäêëþ÷åíèÿ | Ïðèéìàòè âõ³äí³ ï³äêëþ÷åííÿ).

Íà íàñòóïíîìó åòàï³ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó íåîáõ³äíî âèáðàòè ïðèñòð³é, ÷åðåç ÿêèé áóäå
çä³éñíþâàòèñÿ çâ’ÿçîê. Äàë³ ïîòð³áíî  âñòàíîâèòè ÷è áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñÿ VPN (Virtual Private Network),
òîáòî áåçïå÷íèé øèôðîâàíèé çâ’ÿçîê. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ ç âèêîðèñòàííÿì VPN ïîòð³áíî â³äì³òèòè
îïö³þ Allow virtual private connections (Ðàçðåøèòü âèðòóàëüíûå ÷àñòíûå ïîäêëþ÷åíèÿ). Â ³íøîìó
âèïàäêó ï³ä’ºäíàííÿ áóäå áåç øèôðóâàííÿ äàíèõ.

Íåçàëåæíî â³ä âèáðàíî¿ îïö³¿, íà íàñòóïíîìó åòàï³  ïîòð³áíî â³äì³òèòè ³ìåíà îáë³êîâèõ çàïèñ³â

Ðèñ. 3.86. Çàêëàäêà Networking íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ïðÿìîãî ç’ºäíàííÿ
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211Ðîçä³ë 7. Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï`þòåðíèõ ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï

êîðèñòóâà÷³â, ùî ìàòèìóòü äîñòóï äî öüîãî ç’ºäíàííÿ. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ÿêå í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ
â³ä àíàëîã³÷íîãî â³êíà äëÿ âñòàíîâëåíÿ îñíîâíîãî êîìï’þòåðà â ïðÿìîìó ç’ºäíàíí³ (ðèñ. 3.81). Îïåðàö³¿ íàä
îáë³êîâèìè çàïèñàìè, â òîìó ÷èñë³ ³ âñòàíîâëåííÿ çâîðîòíüîãî äîäçâîíó, òàêîæ í³÷èì íå â³äð³çíÿþòüñÿ
(äèâ. ïîïåðåäí³é ï³äðîçä³ë).

Íà íàñòóïíîìó êðîö³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî äëÿ íàëàøòóâàííÿ êîìïîíåíò³â òà ìåðåæåâèõ ñëóæá, ùî
çàáåçïå÷óþòü â³ääàëåííèé äîñòóï ³íøèõ êîìï’þòåð³â äî ðåñóðñ³â äàíîãî ÏÊ òà ìåðåæ³, äî ÿêî¿ â³í ï³ä’ºäíàíèé.
Ïðîöåñ íàëàøòóâàííÿ êîìïîíåíò³â òà ñëóæá ïîä³áíèé äî â³äïîâ³äíèõ îïåðàö³é íàëàøòóâàííÿ êîìïîíåíò³â
ìåðåæåâîãî ï³ä’ºäíàííÿ (ðèñ. 3.76), ùî îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 7.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Äåùî â³äð³çíÿºòüñÿ
íàëàøòóâàííÿ ñòåêó ïðîòîêîë³â TCP/IP. Ïðè âèáîð³ â ñïèñêó äàíîãî êîìïîíåíòó òà íàòèñêóâàíí³ Properties
(Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.87), ùî ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â. Â ïåðøîìó ðîçä³ë³
ïðèñóòíÿ ëèøå îäíà îïö³ÿ Allow callers to access my
local area network (Ðàçðåøèòü çâîíÿùèì äîñòóï ê
ëîêàëüíîé ñåòè | Äîçâîëèòè àáîíåíòàì äîñòóï äî
ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³) - äîçâîëèòè â³ääàëåíèì
êîðèñòóâà÷àì äîñòóï äî ðåñóðñ³â ìåðåæ, äî ÿêèõ
ï³ä’ºäíàíèé äàíèé ÏÊ. ßêùî îïö³ÿ â³äêëþ÷åíà, òî
â³ääàëåí³ êîðèñòóâà÷³ çìîæóòü êîðèñòóâàòèñü ëèøå
äîçâîëåíèìè ðåñóðñàìè äàíîãî êîìï’þòåðà.

Â äðóãîìó ðîçä³ë³ âñòàíîâëþþòüñÿ ²Ð-àäðåñè äëÿ
â³ääàëåíèõ ï³ä’ºäíàíü. ßêùî âèáðàòè îïö³þ Assign
TCP/IP address automatically using DHCP (Íàçíà÷èòü
àäðåñàTCP/IP àâòîìàòè÷åñêè ïî DHCP | Ïðèçíà÷èòè
àäðåñè TCP/IP àâòîìàòè÷íî çà äîïîìîãîþ DHCP),
òî äëÿ â³ääàëåíèõ õîñò³â áóäóòü ïðèçíà÷àòèñü äèíàì³÷í³
àäðåñè. Ïðè ñòàòè÷í³é àäðåñàö³¿ ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ
Specify TCP/IP addresses (Óêàçàòü àäðåñà ÒÑÐ/²Ð
ÿâíûì îáðàçîì | Óêàçàòè àäðåñè TCP/IP) ³ âêàçàòè
ä³àïàçîí àäðåñ â³ä ïî÷àòêîâî¿ - From (Ñ: | Ç:) äî ê³íöåâî¿
- Òî (Ïî:), ÿê³ ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü â³ääàëåíèìè
ïðèñòðîÿìè. ÎÑ âèçíà÷àº, ñê³ëüêè àäðåñ ³ç öüîãî ä³àïàçîíó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè (íå çàéíÿò³) ³ ðåçóëüòàò
âèâîäèòü â ïîë³ Total (Âñåãî). ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Allow calling computer to specify its own IP address
(Ðàçðåøèòü çâîíÿùåìó óêàçàòü ñâîé àäðåñ ²Ð | Äîçâîëèòè àáîíåíòó âêàçàòè ñâîþ IP-àäðåñó), òî
â³ääàëåí³ êîðèñòóâà÷³ çìîæóòü çàìîñò³éíî âêàçóâàòè ñâîþ ²Ð-àäðåñó äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ.

Ï³ñëÿ íàëàøòóâàííÿ âñ³õ ñëóæá òà ìåðåæåâèõ êîìïîíåíò³â â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî îñòàííüîãî â³êíà
ìàéñòðà, äå ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Finish (Ãîòîâî). Â ðåçóëüòàò³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
ï³ä’ºäíàííÿ ó â³êí³ Network Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ), â ðîçä³ë³ Incoming (Âõîäÿùåå | Âõ³äíå)
ç‘ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà Incoming Connections, à ÎÑ áóäå ïîñò³éíî îïèòóâàòè ïðèñòð³é, ùî âèáðàíèé äëÿ
âõ³äíîãî ï³ä’ºäíàííÿ â³ääàëåíèõ êîìï’þòåð³â.

Äëÿ íàëàøòóâàííÿ òà çì³íþâàííÿ ïàðàìåòð³â âõ³äíîãî ï³ä’ºäíàííÿ ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå
ìåíþ íà ï³êòîãðàì³ Incoming Connections, ó â³êí³ Network Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³
ï³äêëþ÷åííÿ), ³ âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
ç òðüîõ çàêëàäîê.

Çàêëàäêà General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 3.88) âñòàíîâëþº ïðèñòðî¿ (ïîðòè) äëÿ ÿêèõ äîçâîëåí³
âõ³äí³ ï³ä’ºäíàííÿ òà çà äîïîìîãîþ êíîïêè Properties (Ñâîéñòâà) ìîæíà íàëàøòóâàòè ¿õ ïàðàìåòðè.

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Allow other to make private connections to my computer by tunneling
throgh the Internet or other network (Ðàçðåøèòü äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì óñòàíàâëèâàòü ÷àñòíîå
ïîäêëþ÷åíèå ê ìîåìó êîìïüþòåðó ñ ïîìîùüþ òóííåëÿ â Èíòåðíåòå èëè â äðóãîé ñåòè | Äîçâîëèòè
³íøèì êîðèñòóâà÷àì ðîáèòè ïðèâàòí³ ï³äêëþ÷åííÿ äî ìîãî êîìï’þòåðà ÷åðåç òóíåëü â ²íòåðíåò³

Ðèñ. 3.87. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ñòåêó ïðîòîêîë³â
TCP/IP äëÿ âõ³äíîãî ï³ä’ºäíàííÿ
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP212

àáî ³íø³é ìåðåæ³), òî äëÿ äàíîãî ï³ä’ºäíàííÿ áóäå
äîçâîëåíî âèêîðèñòàííÿ â³ðòóàëüíî¿ ïðèâàòíî¿ ìåðåæ³
äëÿ øèôðóâàííÿ ï³ä ÷àñ ïåðåäà÷³ äàíèõ.

Äëÿ òîãî, ùîá ïðè âñòàíîâëåíí³ ç’ºäíàííÿ â
ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ Windows âèâîäèâñÿ
³íäèêàòîð öüîãî ç’ºäíàííÿ, â çàêëàäö³ General (Îáùèå
| Çàãàëüí³) ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Show icon in
notification area when connected (Ïðè âêëþ÷åíèè
âûâåñòè çíà÷îê â îáëàñòè óâåäîìëåíèé | Ï³ñëÿ
ï³äêëþ÷åííÿ ïîêàçàòè çíà÷îê â îáëàñò³ ñïîâ³ùåíü).

Äðóãà çàêëàäêà Users (Ïîëüçîâàòåëè |
Êîðèñòóâà÷³) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ îáë³êîâèõ
çàïèñ³â  êîðèñòóâà÷³â, ùî ìàòèìóòü äîñòóï äî öüîãî
ç’ºäíàííÿ. Îïåðàö³¿ íàä îáë³êîâèìè çàïèñàìè, â òîìó
÷èñë³ ³ çâîðîòíüîãî äîäçâîíó, í³÷èì íå â³äð³çíÿþòüñÿ
â³ä àíàëîã³÷íèõ íàëàøòóâàíü â³êíà äëÿ âñòàíîëåííÿ
îñíîâíîãî êîìï’þòåðà â ïðÿìîìó ç’ºäíàíí³ (ðèñ. 3.81),
ùî îïèñàí³ â ïîïåðåäíüîìó ï³äðîçä³ë³, àëå äîäàòêîâî
â ö³é çàêëàäö³ ïðèñóòí³ äâ³ îïö³¿:

• Require all users to secure their passwords
and data (Âñå ïîëüçîâàòåëè äîëæíû äåðæàòü â
ñåêðåòå ñâîè ïàðîëè è äàííûå | Óñ³ êîðèñòóâà÷³
ïîâèíí³ òðèìàòè â ñåêðåò³ ñâî¿ ïàðîë³ é äàí³) -
âñòàíîâëþº îïåðàö³þ øèôðóâàííÿ ïàðîë³â òà äàíèõ
âñ³õ êîðèñòóâà÷³â. ßêùî äàíà îïö³ÿ âñòàíîâëåíà, òî
êîðèñòóâà÷, ùî ï³ä’ºäíóºòüñÿ äî äàíîãî ÏÊ, ïîâèíåí
ï³äêëþ÷èòè â çàêëàäö³   Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà) íàëàøòóâàííÿõ ñâîãî ç’ºäíàííÿ îïö³þ Require
data encryptiom (disconnect if none) (Òðåáóåòñÿ øèôðîâàíèå äàííûõ (èíà÷å îòêëþ÷àåòñÿ) | Ïîòð³áíå
øèôðóâàííÿ äàíèõ (ÿêùî í³, ðîç’ºäíóâàòèñÿ)) (äèâ. ðèñ. 3.85). Â ³íøîìó âèïàäêó ï³ä’ºäíàííÿ íå â³äáóäåòüñÿ;

• Always allow directly connected devices such as palmtop computers to connect without providing
a pssword (Âñåãäà ðàçðåøàòü ïîäêëþ÷åíèå áåç ïàðîëÿ óñòðîéñòâàì ñ ïðÿìûì ñîåäèíåíèåì, òàêèì
êàê êàðìàííûå êîìïüþòåðû (palmtop PC) | Çàâæäè äîçâîëÿòè ïðèñòðîÿì ³ç ïðÿìèì ç’ºäíàííÿì,
íàïðèêëàä, êèøåíüêîâèì êîìï’þòåðàì, ï³äêëþ÷åííÿ áåç ïàðîëÿ) - äîçâîëèòè ïðèñòðîÿì ç ïðÿìèì
ç’ºäíàííÿì, òàêèì ÿê êèøåíüêîâ³ êîìï’þòåðè (ÊÏÊ), ï³ä’ºäíóâàòèñü áåç âêàçàííÿ ïàðîëþ òà îáìèíóâøè
ñèñòåìó áåçïåêè.

Òðåòÿ çàêëàäêà Networking (Ñåòü | Ìåðåæà) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ìåðåæåâèõ êîìïîíåíò³â òà
ñëóæá âõ³äíîãî ï³ä’ºäíàííÿ. ¯¿ âèãëÿä òà íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïîä³áí³ äî îäíîéìåííî¿ çàêëàäêè â³êíà
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïðÿìîãî ç’ºäíàííÿ, ùî îïèñàí³ â ïîïåðåäíüîìó ï³äðîçä³ë³ (ðèñ. 3.88). Â³äì³íí³ñòü
ïîëÿãàº ëèøå ó â³äñóòíîñò³ âèïàäàþ÷îãî ñïèêó Type of dial-up server I am calling (Òèï ïîäêëþ÷àåìîãî
ñåðâåðà óäàëåííîãî äîñòóïà). Ïðè íàëàøòóâíí³ ñòåêó ïðîòîêîë³â TCP/IP â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî çîáðàæåíå íà
ðèñóíêó 3.87 ³ îïèñàíå âèùå.

Ñòâîðåííÿ ï³ä’ºäíàííÿ â³ääàëåíîãî äîñòóïó
Ðîçãëÿíåìî òåïåð ïðîöåñ ñòâîðåííÿ òðàäèö³éíîãî ï³ä’ºäíàííÿ â³ääàëåíîãî äîñòóïó çà äîïîìîãîþ

ìîäåìó òà òåëåôîííî¿ ë³í³¿. Äëÿ öüîãî òàêîæ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîãðàìà New Connection Wizard (Ìàñòåð
íîâûõ ïîäêëþ÷åíèé | Ìàéñòåð íîâèõ ï³äêëþ÷åíü) (äèâ. ðîçä³ë 7.3).

Íà äðóãîìó êðîö³ ¿¿ ðîáîòè (ðèñ. 3.70) ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Connect to the network at my
workspace (Ïîäêëþ÷èòü ê ñåòè íà ðàáî÷åì ìåñòå | Ï³äêëþ÷èòèñü äî ìåðåæ³ íà ðîáî÷îìó ì³ñö³) ³

Ðèñ. 3.88. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ñòåêó ïðîòîêîë³â
TCP/IP äëÿ âõ³äíîãî ï³ä’ºäíàííÿ
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íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). Â ðåçóëüòàò³
öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.89), äå ïîòð³áíî
âèáðàòè îïö³þ Dial-up connection (Ïîäëþ÷åíèå
óäàëåííîãî äîñòóïà | Ï³äêëþ÷åííÿ â³ääàëåíîãî
äîñòóïó).

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³)
â³äêðèâàºòüñÿ íàñòóïíå â³êíî, äå â ïîë³ Company name
(Îðãàíèçàöèÿ | Îðãàí³çàö³ÿ) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó
äëÿ ñòâîðþâàíîãî ç’ºäíàííÿ. Ïåðåâàæíî çàäàþòü íàçâó
ñåðâåðà äî ÿêîãî ñòâîðþºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ, íàçâó
ðîáî÷îãî ì³ñöÿ ÷è ô³ðìè.

Ó íàñòóïíîìó â³êí³, â ïîë³ Phone number: (Íîìåð
òåëåôîíà | Íîìåð òåëåôîíó), ïîòð³áíî âêàçàòè íîìåð
òåëåôîíó ïî ÿêîìó áóäå çä³éñíþâàòèñü ï³ä’ºäíàííÿ äî
â³ääàëåíîãî ñåðâåðà ³ íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå |
Äàë³).

Â³äêðèâàºòüñÿ îñòàííº â³êíî ìàéñòðà, äå ïðèñóòíÿ
ëèøå îäíà îïö³ÿ Add a shortcut to this connection to my desktop (Äîáàâèòü ÿðëûê ïîäêëþ÷åíèÿ íà
ðàáî÷èé ñòîë | Äîäàòè ÿðëèê ï³äêëþ÷åííÿ äî ðîáî÷îãî ñòîëà), ùî äîçâîëÿº äîáàâèòè ï³êòîãðàìó äëÿ
âñòàíîâëåííÿ ï³ä’ºäíàííÿ íà ðîáî÷èé ñò³ë.

Â ðåçóëüòàò³ âèáîðó êíîïêè Finish (Ãîòîâî) ó â³êí³ Network Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ) (äèâ.
ðîçä³ë 7.2), â ðîçä³ë³ Dial-Up (Óäàëåííûé äîñòóï) ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ³ç íàçâîþ äàíîãî ï³ä’ºäíàííÿ, à
íà åêðàí³ âèâîäèòüñÿ â³êíî çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.83. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè
íà ï³êòîãðàì³ ç’ºäíàííÿ ë³âó êëàâ³øó ìèø³, àáî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Connect
(Ïîäêëþ÷èòü | Ï³äêëþ÷èòè). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äðèâàºòüñÿ â³êíî àíàëîã³÷íå äî â³êíà âñòàíîâëåííÿ
ïðÿìîãî ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ (ðèñ. 3.83), äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó êîðèñòóâà÷à, ïàðîëü òà â ðàç³ ïîòðåáè
íàçâó äîìåíó ³ íàòèñíóòè Connect (Ïîäêëþ÷èòü | Ï³äêëþ÷èòè).  Ñïî÷àòêó â³äáóâàºòüñÿ íàá³ð òåëåôîííîãî
íîìåðà òà ï³ä’ºäíàííÿ äî â³ääàëåíîãî ñåðâåðà, à òîä³ àóòåíòèô³êàö³ÿ êîðèñòóâà÷à. Ïðè óñï³øíîìó çàâåðøåíí³
öèõ ïðîöåñ³â â³äáóâàºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ ³ ïðè ïåâíèõ íàëàøòóâàííÿõ ïàðàìåòð³â ç’ºäíàííÿ â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â
ë³í³éêè çàäà÷ ç’ÿâëÿºòüñÿ éîãî ï³êòîãðàìà.

Äëÿ òîãî, ùîá çàê³í÷èòè ñåàíñ ç’ºäíàííÿ ç â³ääàëåíèì ñåðâåðîì ïîòð³áíî íà éîãî ï³êòîãðàì³, ó â³êí³
Network Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ), àáî íà ³íäèêàòîð³ â ë³í³éö³ ³íäèêàòîð³â
âèáðàòè êîìàíäó Disconnect (Îòêëþ÷èòü | Âèìêíóòè).

Ïåðåä ïî÷àòêîì ñåàíñó â³ääàëåíîãî äîñòóïó ³íêîëè ïîòð³áíî çì³íèòè ïàðàìåòðè äàíîãî ç’ºäíàííÿ.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.83 âèáðàòè êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³),
àáî âèáðàòè îäíîéìåííó êîìàíäó â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ï³êòîãðàìè öüîãî ï³ä’ºäíàííÿ ó â³êí³ Network
connections (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ) (äèâ. ðîçä³ë 7.2). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèºòüñÿ â³êíî ³ç ï’ÿòè çàêëàäîê.

Â ïåðø³é çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 3.90) ìîæíà çì³íèòè ïîðò, ÷åðåç ÿêèé â³äáóâàºòüñÿ
ï³ä’ºäíàííÿ ìîäåìà àáî, íàòèñíóâøè êíîïêó Configure... (Íàñòðîèòü... | Íàëàøòóâàòè...), çì³íèòè éîãî
ïàðàìåòðè. Á³ëüø äåòàëüíî ïðî íàëàøòóâàííÿ ìîäåìó òà ïîðò³â îïèñàíî â ðîçä³ë³ 9.7 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà.

Ïîëå Phone numbers: (Íîìåð òåëåôîíà: | Íîìåð òåëåôîíó:) âñòàíîâëþº íîìåð òåëåôîíó, ïî
ÿêîìó çä³éñíþºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ äî â³ääàëåíîãî ñåðâåðà. Ùîá âñòàíîâèòè ê³ëüêà íîìåð³â àáî ìîæíà íàòèñíóòè
êíîïêó Alternates (Äðóãèå | ²íø³). ßêùî äëÿ âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçêó ïîòð³áíî ââîäèòè êîä ì³ñòà (îáëàñò³), òî
íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Use dialing rules (Èñïîëüçîâàòü ïðàâèëà íàáîðà íîìåðà | Âèêîðèñòîâóâàòè
ïðàâèëà íàáîðó íîìåðà) ³ â ïîë³ Area codes (Êîä ãîðîäà | Êîä ì³ñòà) âêàçàòè öåé êîä. Ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó Country/region code (Êîä ñòðàíû èëè ðåãèîíà | Êîä êðà¿íè àáî ðåã³îíó) ìîæíà âèáðàòè êîä
êðà¿íè. Äëÿ âñàòíîâëåííÿ ³íøèõ ïðàâèë íàáîðó íîìåðà, íàïðèêëàä, òèï ñèãíàëó (ïóëüñîâèé àáî òîíîâèé)

Ðèñ. 3.89. Òðåò³é åòàï ìàéñòðà âñòàíîâëåííÿ
â³ääàëåíîãî äîñòóïó
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP214

ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Dialing Rules (Ïðàâèëà).
Á³ëüø äåòàëüíî ïðî âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â òà ïðàâèë
òåëåôîííîãî íàáîðó ðîçãëÿíóòî â ðîçä³ë³ 9.7 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Äëÿ òîãî, ùîá ïðè âñòàíîâëåíí³ ç’ºäíàííÿ â ïàíåë³
³íäèêàòð³â ë³í³éêè çàäà÷ Windows âèâîäèâñÿ ³íäèêàòîð
öüîãî ç’ºäíàííÿ â çàêëàäö³ General (Îáùèå) ïîòð³áíî
â³äì³òèòè îïö³þ Show icon in notification area when
connected (Ïðè âêëþ÷åíèè âûâåñòè çíà÷îê â
îáëàñòè óâåäîìëåíèé | Ï³ñëÿ ï³äêëþ÷åííÿ ïîêàçàòè
çíà÷îê â îáëàñò³ ñïîâ³ùåíü).

Íàçâè, ïðèçíà÷åííÿ òà ïàðàìåòðè ³íøèõ ÷îòèðüîõ
çàêëàäîê â³êíà íàëàøòóâàííÿ â³ääàëåíîãî äîñòóïó
ïîä³áí³ äî àíàëîã³÷íèõ çàêëàäîê â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïðÿìîãî ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ ³ ðîçãëÿíóò³ â ï³äðîçä³ë³
“Ïðÿìå ìåðåæåâå ç’ºäíàííÿ ó Windows XP” äàíîãî
ðîçä³ëó.

Â³äì³íí³ñòü â çàêëàäö³ Options (Ïàðàìåòðû |
Ïàðàìåòðè) (ðèñ. 3.83) ïîëÿãàº ó íàÿâíñîò³ ó â³êí³
íàëàøòóâàííÿ â³ääàëåíîãî äîñòóïó êíîïêè Õ.25, ÿêà
â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî äëÿ íàëàøòóâàííÿ ç’ºäíàííÿ
ïî öüîìó ïðîòîêîëó. ²íøà â³äì³íí³ñòü çíàõîäèòüñÿ â
çàêëàäö³ Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà) (ðèñ. 3.85),
äå ó â³êí³ íàëàøòóâàííÿ â³ääàëåíîãî äîñòóïó çíàõîäèòüñÿ
äîäàòêîâèé ðîçä³ë Interactive logon and script
(Èíòåðàêòèâíàÿ ðåãèñòðàöèÿ è ñöåíàðèÿ |
²íòåðàêòèâíà ðåºñòðàö³ÿ é ñöåíàð³é), ùî ì³ñòèòü äâ³ îïö³¿:

• Show terminal window (Âûâåñòè îêíî òåðìèíàëà | Ïîêàçàòè â³êíî òåðì³íàëà) - ï³ñëÿ
âñòàíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ ç â³ääàëåíèì ñåðâåðîì âèâîäèòè â³êíî òåðì³íàëó, äå â òåêñòîâîìó ðåæèì³ áóäå
â³äîáðàæàòèñü ïîñë³äîâí³ñòü îïåðàö³é âõîäæåííÿ â ñèñòåìó. Äàíèé ðåæèì ïîòð³áíî âñòàíîâëþâàòè ëèøå
äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ äî ñåðâåð³â, ùî âèìàãàþòü íàÿâíîñò³ òàêîãî â³êíà;

• Run script (Ñöåíàðèé | Ñöåíàð³é) - ï³ñëÿ âèêëèêó â³ääàëåíîãî ñåðâåðà ïîäàëüøèé õ³ä ï³ä’ºäíàííÿ
áóäå â³äáóâàòèñü çã³äíî êîìàíä çàïèñàíèõ â ñïåö³àëüíîìó ôàéë³-ñöåíàð³¿ ç’ºäíàííÿ.

Ïðîòîêîë Õ.25 çàáåçïå÷óº êîìóòàö³þ ïàêåò³â â îáõ³ä çàøóìëåíèõ ë³í³é. Öåé ïðîòîêîë çàñíîâàíèé íà ðîçâèíóò³é
âñåñâ³òí³é ìåðåæ³ âóçë³â ïåðåñèëàííÿ ïàêåò³â, çà äîïîìîãîþ ÿêî¿ ïàêåòè äîñòàâëÿþòüñÿ çà àäðåñàìè ïðèçíà÷åííÿ.

Îïö³¿ ðîçä³ëó Interactive logon and script (Èíòåðàêòèâíàÿ ðåãèñòðàöèÿ è ñöåíàðèÿ | ²íòåðàêòèâíà ðåºñòðàö³ÿ é
ñöåíàð³é), çàêëàäêè Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà), â³êíà íàëàøòóâàííÿ âëàñòèâîñòåé â³ääàëåíîãî äîñòóïó,
ïðèçíà÷åí³ ëèøå äëÿ ìîäåì³â ï³ä’ºäíàíèõ äî ïîñë³äîâíèõ ïîðò³â ³ íå ìîæóòü áóòè âèêîðèñòàí³ äëÿ ë³í³é ISDN

Ï³ä’ºäíàííÿ äî â³ðòóàëüíî¿ ïðèâàòíî¿ ìåðåæ³
Íà ê³íåöü ðîçãëÿíåìî ïðîöåñ ñòâîðåííÿ çàõèùåíîãî ï³ä’ºäíàííÿ äî â³ðòóàëüíî¿ ïðèâàòíî¿ ìåðåæ³

(VPN). Íàãàäàºìî, ùî òàêèé ñïîñ³á ç’ºäíàííÿ â³äð³çíÿºòüñÿ øèôðóâàííÿì äàíèõ ïðè ïåðåäà÷³, ùî äîçâîëÿº
çä³éñíèòè çàõèùåíå ï³ä’ºäíàííÿ äî êîðïîðàòèâíèõ ìåðåæ òà ìåðåæ, äå ïîòð³áíî çàáåçïå÷èòè êîíô³äåíö³éí³ñòü
äàíèõ.

ßê ³ â ïîïåðåäí³õ âèïàäêàõ  òàêå ï³ä’ºäíàííÿ ñòâîðþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ïðîãðàìè New Connection
Wizard (Ìàñòåð íîâûõ ïîäêëþ÷åíèé | Ìàéñòåð íîâèõ ï³äêëþ÷åíü) (äèâ. ðîçä³ë 7.3).

Ðèñ. 3.90. Çàêëàäêà General â³êíà âëàñòèâîñòåé
â³ääàëåíîãî äîñòóïó
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Íà äðóãîìó êðîö³ ¿¿ ðîáîòè (ðèñ. 3.70) ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Connect to the network at my
workspace (Ïîäêëþ÷èòü ê ñåòè íà ðàáî÷åì ìåñòå | Ï³äêëþ÷èòèñü äî ìåðåæ³ íà ðîáî÷îìó ì³ñö³) ³
íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). Â ðåçóëüòàò³ öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.89), äå ïîòð³áíî
âèáðàòè îïö³þ Virtual Private Network connection (Ïîäêëþ÷åíèå ê âèðòóàëüíîé ÷àñòíîé ñåòè |
Ï³äêëþ÷åííÿ äî â³ðòóàëüíî¿ ïðèâàòíî¿ ìåðåæ³).

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êîìàíäíî¿ êíîïêè Next (Äàëåå | Äàë³) â³äêðèâàºòüñÿ òàêå æ â³êíî, ÿê ³ ïðè
òðàäèö³íîìé â³ääàëåíîìó äîñòóï³, äå â ïîë³ Company name (Îðãàíèçàöèÿ | Îðãàí³çàö³ÿ) ïîòð³áíî
âêàçàòè íàçâó äëÿ ñòâîðþâàíîãî ç’ºäíàííÿ.

Ó íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè, ÷è áóäå çä³éñíþâàòèñü ï³ä’ºäíàííÿ äî VPN ÷åðåç Internet
àáî ³íøó ìåðåæó çàãàëüíîãî âèêîðèñòàííÿ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Automatically dial this
initial connection (Íàáðàòü íîìåð äëÿ ñëåäóþùåãî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïîäêëþ÷åíèÿ | Àâòîìàòè÷íî
íàáèðàòè íîìåð äëÿ öüîãî ïî÷àòêîâîãî ï³äêëþ÷åííÿ), ³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âèáðàòè â³äïîâ³äíå
ï³ä’ºäíàííÿ. ßêùî äîäàòêîâå ï³ä’ºäíàííÿ íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ, òî íåîáõ³äíî âèáðàòè îïö³þ Do not dial the
initial connection (Íå íàáèðàòü íîìåð äëÿ ñëåäóþùåãî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïîäêëþ÷åíèÿ | Íå íàáèðàòè
íîìåð äëÿ ïî÷àòêîâîãî ï³äêëþ÷åííÿ).

Íà íàñòóïíîìó êðîö³, â ïîë³ Host name or IP address (Èìÿ êîìïüþòåðà èëè ²Ð-àäðåñ | ²ì’ÿ
êîìï’ÿþòåðà àáî ²Ð-àäðåñà), ïîòð³áíî âêàçàòè ²Ð-àäðåñó àáî äîìåííå ³ì’ÿ â³ääàëåíîãî ñåðâåðà, äî ÿêîãî
ñòâîðþºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ, ³ íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³).

Â³äêðèâàºòüñÿ îñòàííº â³êíî ìàéñòðà, äå ïðèñóòíÿ ëèøå îäíà îïö³ÿ Add a shortcut to this connection
to my desktop (Äîáàâèòü ÿðëûê ïîäêëþ÷åíèÿ íà ðàáî÷èé ñòîë), ùî äîçâîëÿº äîáàâèòè ï³êòîãðàìó äëÿ
âñòàíîâëåííÿ ï³ä’ºäíàííÿ íà ðîáî÷èé ñò³ë.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êíîïêè Finish (Ãîòîâî) ó â³êí³ Network Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ |
Ìåðåæíå ï³äêëþ÷åííÿ) (äèâ. ðîçä³ë 7.2), â ðîçä³ë³ Virtual Private Network (Âèðòóàëüíàÿ ÷àñòíàÿ ñåòü |
Â³ðòóàëüíà ïðèâàòíà ìåðåæà) ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ³ç íàçâîþ äàíîãî ï³ä’ºäíàííÿ. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ
ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè íà ï³êòîãðàì³ ç’ºäíàííÿ ë³âó êëàâ³øó ìèø³, àáî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå
ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Connect (Ïîäêëþ÷èòü | Ï³äêëþ÷èòè). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
àíàëîã³÷íå äî çîáðàæåíîãî íà ðèñ. 3.83, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó êîðèñòóâà÷à, ïàðîëü òà â ðàç³ ïîòðåáè
íàçâó äîìåíó ³ íàòèñíóòè Connect (Ïîäêëþ÷èòü | Ï³äêëþ÷èòè). Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ, ïðè ïåâíèõ
íàëàøòóâàííÿõ ïàðàìåòð³â ç’ºäíàííÿ, â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ ç’ÿâëÿºòüñÿ éîãî ï³êòîãðàìà.

Äëÿ òîãî, ùîá çàê³í÷èòè ñåàíñ ç’ºäíàííÿ ç â³ääàëåíèì ñåðâåðîì ïîòð³áíî íà éîãî ï³êòîãðàì³, ó â³êí³
Network Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ), àáî íà ³íäèêàòîð³ â ë³í³éö³ ³íäèêàòîð³â
âèáðàòè êîìàíäó Disconnect (Îòêëþ÷èòü | Âèìêíóòè).

Äëÿ òîãî, ùîá íàëàøòóâàòè àáî çì³íèòè ïàðàìåòðè ï³ä’ºäíàííÿ ïîòð³áíî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà
ðèñóíêó 3.83, âèáðàòè êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³), àáî âèáðàòè îäíîéìåííó êîìàíäó â
êîíòåêñòíîìó ìåíþ ï³êòîãðàìè öüîãî ï³ä’ºäíàííÿ ó â³êí³ Network connections (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ |
Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ) (äèâ. ðîçä³ë 7.2).

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç ï’ÿòè çàêëàäîê íàçâè, ïðèçíà÷åííÿ òà ïàðàìåòðè ÿêèõ
ïîä³áí³ äî àíàëîã³÷íèõ çàêëàäîê â³êíà íàëàøòóâàííÿ ïðÿìîãî ìåðåæåâîãî ç’ºäíàííÿ ³ ðîçãëÿíóò³ â ï³äðîçä³ë³
“Ïðÿìå ìåðåæåâå ç’ºäíàííÿ ó Windows XP” äàíîãî ðîçä³ëó.

Â³äð³çíÿþòüñÿ ëèøå ïàðàìåòðè ïåðøî¿ çàêëàäêè - General (Îáùèå | Çàãàëüí³). Â ö³é çàêëàäö³
ïðèñóòíº ïîëå Host name or IP address of destination (Èìÿ êîìïüþòåðà èëè ²Ð-àäðåñ íàçíà÷åíèÿ |
²ì’ÿ êîìï’þòåðà àáî ²Ð-àäðåñà ïðèçíà÷åííÿ), äå âñòàíîâëþºòüñÿ ²Ð-àäðåñà àáî äîìåííå ³ì’ÿ â³ääàëåíîãî
ñåðâåðà, äî ÿêîãî ñòâîðþºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ  Dial another connection first (Ñíà÷àëà
íàáðàòü íîìåð äëÿ ýòîãî ïîäêëþ÷åíèÿ | Ñïî÷àòêó íàáèðàòè íîìåð äëÿ ³íøîãî ï³äêëþ÷åííÿ), òî ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó íèæ÷å ìîæíà âèáðàòè ï³ä’ºäíàííÿ äî VPN ÷åðåç Internet àáî ³íøó ìåðåæó çàãàëüíîãî
âèêîðèñòàííÿ (â³ääàëåíèé äîñòóï).

Êð³ì öüîãî, â äàí³é çàêëàäö³ º îïö³ÿ Show icon in notification area when connected (Ïðè âêëþ÷åíèè
âûâåñòè çíà÷îê â îáëàñòè óâåäîìëåíèé | Ï³ñëÿ ï³äêëþ÷åííÿ ïîêàçàòè çíà÷îê â îáëàñò³ ñïîâ³ùåíü),
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ÿêà äîçâîëÿº ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ âèâîäèòè éîãî ³íäèêàòîð â ïàíåë³ ³íäèêàòð³â ë³í³éêè çàäà÷
Windows.

Â³ääàëåíå êåðóâàííÿ
ßê ìè âæå ãîâîðèëè, â³ääàëåíå êåðóâàííÿ äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó âõîäèòè â ñèñòåìó â³ääàëåíîãî

êîìï’þòåðà òà ïðàöþâàòè ç íèì òàê, í³áè êîðèñòóâà÷ çíàõîäèòüñÿ áåçïîñåðåäíüî á³ëÿ éîãî êëàâ³àòóðè. Ïðè
öüîìó íà åêðàí³ ìîí³òîðà áóäå â³äîáðàæàòèñü â³ääàëåíèé ðîáî÷èé ñò³ë. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà íàëàøòîâóâàòè
ïàðàìåòðè êîìï’þòåðà çíàõîäÿ÷èñü íà â³äñòàí³ â³ä íüîãî. Öå äîçâîëÿº äîñâ³ä÷åíèì êîðèñòóâà÷àì òà
ñïåö³àë³ñòàì ³ç ñëóæá òåõí³÷íîãî îáñëóãîâóâàííÿ ñèñòåì íà â³äñòàí³ âèêîíóâàòè íàëàøòóâàííÿ êîìï’þòåð³â òà
óñóâàòè ð³çí³ çáî¿ òà íåïîëàäêè â ñèñòåì³.

Ó Windows XP ðåàë³çîâàíî ôóíêö³þ â³ääàëåíî¿ äîïîìîãè (Remote Assistance), ùî äîçâîëÿº
â³äïðàâèòè çàïðîøåííÿ äîñâ³ä÷åíèì ñïåö³àë³ñòàì, ÿê³ ïî ìåðåæ³ ìîæóòü óâ³éòè â äàíó ñèñòåìó ³ äîïîãòè
âèð³øèòè ïðîáëåìó. Êîðèñòóâà÷ ìîæå äîâ³ðèòè á³ëüø äîñâ³ä÷åíîìó ñïåö³àë³ñòó ä³¿ íà ñâîºìó ðîáî÷îìó
ñòîë³ ³ îñîáèñòî ñïîñòåð³ãàòè, ÿê â³äáóâàºòüñÿ ñêëàäíå íàëàøòóâàííÿ ñèñòåìíèõ ïàðàìåòð³â.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì â³ääàëåíèé êîðèñòóâà÷, ÿêèé îòðèìàâ çàïðîøåííÿ ïðî äîïîìîãó, ìîæå áà÷èòè ïîä³¿, ùî
â³äáóâþòüñÿ íà ÏÊ ³ êåðóâàòè íèìè. Öå ìîæå ñòâîðèòè çàãðîçó áåçïåö³ ñèñòåìè, òîìó ùîá óñóíóòè öþ ïðîáëåìó
ìîæíà äîçâîëèòè ëèøå ïåðåãëÿä ñèñòåìè, íå äîçâîëÿþ÷è êåðóâàòè êîìï’þòåðîì.
²íøà çàãðîçà áåçïåö³ - ìàêñèìàëüíèé ñòðîê ä³¿ çàïðîøåííÿ, ùî ñòàíîâèòü 30 ä³á. ßê ïðàâèëî ñïåö³àë³ñòó äëÿ
óñóíåííÿ ïðîáëåìè ïîòð³áíî çíà÷íî ìåíøå ÷àñó. Ùîá çíèçèòè ðèçèê, ìîæíà âñòàíîâèòè ³íøèé ÷àñ, íàïðèêëàä,
îäíó ãîäèíó. ßêùî ÷àñó íà óñóíåííÿ ïðîáëåìè íå âèñòà÷èòü, òî ìîæíà ïðîñòî ïîâòîðíî â³äïðàâèòè çàïèò.

Äèñòàíö³éíå êåðóâàííÿ ðîáî÷èì ñòîëîì (Remote Desktop) äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó â³ääàëåíî
ï³äêëþ÷àòèñÿ äî êîìï’þòåðà ³ îòðèìóâàòè äîñòóï äî éîãî ðåñóðñ³â. Öåé çàñ³á ï³äòðèìóº äåê³ëüêà ð³âí³â
äîñòóïó:

• êîðèñòóâà÷ óâ³éøîâ â ñèñòåìó ëîêàëüíî, à ÷åðåç äåÿêèé ÷àñ íàìàãàºòüñÿ ââ³éòè ç â³ääàëåíîãî
êîìï’þòåðà. Â öüîìó âèïàäêó ëîêàëüíèé ðîáî÷èé ñò³ë çàëèøàºòüñÿ â íåçì³ííîìó âèãëÿä³, ³ êîðèñòóâà÷
îòðèìóº äîñòóï äî âñ³õ ïðîãðàì, ùî ïðàöþþòü, òàê, í³áè â³í çíàõîäèòüñÿ çà êëàâ³àòóðîþ öüîãî ÏÊ. Öåé çàñ³á
çðó÷íèé äëÿ òèõ, õòî ïðàöþº çà ìåæàìè ñâîº¿ îðãàí³çàö³¿. Â³í äîçâîëÿº ïðäîâæóâàòè ðîáîòó ç ïðîãðàìàìè
òà äîêóìåíòàìè, ùî â³äêðèò³ â ìîìåíò ðîáîòè íà ñâîºìó ðîáî÷îìó ì³ñö³;

• ÿêùî êîðèñòóâà÷ âêàçàíèé â ñïèñêó â³ääàëåíîãî äîñòóïó äî ÏÊ, àëå ùå íå ââ³éøîâ â ñèñòåìó. Â³í
ìîæå ³í³ö³þâàòè íîâèé ñåàíñ ðîáîòè â Windows, òàê, í³áè â³í çíàõîäèòüñÿ çà êëàâ³àòóðîþ ÏÊ. Ïîðÿä ç
äàíèì êîðèñòóâà÷åì â ñèñòåìó ìîæóòü óâ³éòè é ³íø³. Òàêèì ÷èíîì, äåê³ëüêà ÷îëîâ³ê ìîæóòü ñï³ëüíî
ïðàöþâàòè íà ðîáî÷³é ñòàíö³¿ òà êîðèñòóâàòèñü ¿¿ ðåñóðñàìè.

Îòæå ðîçãëÿíåìî ïîðÿäîê íàëàøòóâàííÿ çàñîá³â â³ääàëåíî¿ äîïîìîãè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ìåíþ
Start (Ïóñê) âèáðàòè ïóíêò Settings (Íàñòðîéêà), à â íüîìó Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü
êåðóâàííÿ). Â³äêðèâàºòüñÿ ïàïêà ïàíåë³ êåðóâàííÿ, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó System (Ñèñòåìà) ³
äâ³÷³ íàòèñíóòè íà í³é ë³âó êëàâ³øó ìèø³. Ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, íåîáõ³äíî ïåðåéòè äî çàêëàäêè Remote
(Óäàëåííîå èñïîëüçîâàíèå) (ðèñ. 3.91).

Äëÿ á³ëüø øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ â³êíà System Properties (Ñâîéñòâà: Ñèñòåìà | Âëàñòèâîñò³: Ñèñòåìà) ìîæíà
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Start+Break.

Îïö³þ Allow Remote Assistance invitations to be sent from this computer (Ðàçðåøèòü îòïðàâêó
ïðèãëàøåíèÿ óäàëåííîìó ïîìîùíèêó), ùî äîçâîëÿº â³äïðàâêó çàïðîøåíü ïðî äîïîìîãó â³ääàëåíîìó
ñïåö³àë³ñòó çà çàìîâ÷óâàííÿì âñòàíîâëåíî. Îòæå ñëóæáà â³ääàëåíî¿ äîïîìîãè âêëþ÷åíà. ßêùî êîðèñòóâà÷
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íå áàæàº âèêîðèñòîâóâàòè ñëóæáó Remote Assistence,
òî äîñòàòíüî â³äêëþ÷èòè äàíó îïö³þ.

Ùîá íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè ñëóæáè â³ääàëåíî¿
äîïîìîãè ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Advanced
(Ïîäðîáíåå). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî Remote
Assistance Settings (Ïàðàìåòðû óäàëåííîãî
ïîìîùíèêà | Ïàðàìåòðè â³ääàëåíîãî ïîì³÷íèêà)
(ðèñ. 3.92).

Äëÿ òîãî, ùîá â³ääàëåíèé êîðèñòóâà÷, ùî
îòðèìàâ çàïðîøåííÿ ïðî äîïîìîãó ì³ã êåðóâàòè äàíèì
ÏÊ, ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Allow this computer to
be controlled remotely (Ðàçðåøèòü óäàëåííîå
óïðàâëåíèå  ýòèì êîìïüþòåðîì | Äîçâîëèòè
â³ääàëåíå êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì). ßêùî ïîòð³áíî
äîçâîëèòè ëèøå ïåðåãëÿä, òî äàíó îïö³þ ñë³ä
â³äêëþ÷èòè.

Ïàðàìåòðè â ðîçä³ë³ Invitations (Ïðèãëàøåíèå
| Çàïðîøåííÿ) âèçíà÷àþòü ìàêñèìàëüíèé ïåð³îä ä³¿
çàïðîøåííÿ, ùî âèçíà÷àºòüñÿ â õâèëèíàõ (Minutes
(ìèí. | õâ.)), ãîäèíàõ (Hours (÷àñ. | ãîä.)) àáî äíÿõ
(Days (äí.)). Çà çàìîâ÷óâàííÿì öåé ïåð³îä ñòàíîâèòü
30 äí³â, àëå, ÿê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, ç ìåòîþ
ï³äâèùåííÿ áåçïåêè ðåêîìåíäóºòüñÿ âñòàíîâèòè çíà÷íî
ìåíøèé ïðîì³æîê ÷àñó (â ãîäèíàõ àáî íàâ³òü â
õâèëèíàõ).
      Çàñ³á â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ Remote Desktop çà
çàìîâ÷óâàííÿì â³äêëþ÷åíèé, òîìó, ùîá äîçâîëèòè éîãî
âèêîðèñòàííÿ ïîòð³áíî âèêëèêàòè â³êíî System Properties
(Ñâîéñòâà ñèñòåìû | Âëàñòèâîñò³ ñèñòåìè) ³ â³äì³òèòè
îïö³þ Allow users to connect remotely to this computer
(Ðàçðåøèòü óäàëåííûé äîñòóï ê ýòîìó êîìïüþòåðó).
Òîä³ âèáðàòè êíîïêó Select Remote Users... (Âûáðàòü
óäàëåííûõ ïîëüçîâàòåëåé), ùîá âñòàíîâèòè ñïèñîê
ëîêàëüíèõ êîðèñòóâà÷³â, ùî áóäóòü ìàòè â³ääàëåíèé
äîñòóï äî ÏÊ.

Äëÿ äîäàâàííÿ êîðèñòóâà÷à äî ñïèñêó ïîòð³áíî
âèáðàòè ó íàñòóïíîìó â³êí³ êíîïêó Add... (Äîáàâèòü... |
Äîäàòè). Â³äêðèâàºòüñÿ òðàäèö³éíå â òàêèõ âèïàäêàõ
â³êíî Select users (Âûáîð: Ïîëüçîâàòåëè | Âèá³ð:
Êîðèòñóâà÷³) (äèâ. ðèñ. 3.44, ðîçä³ë 6.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), äå íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó îáë³êîâîãî
çàïèñó êîðèñòóâà÷à.

Ùîá çàáîðîíèòè êîðèñòóâà÷ó â³ääàëåíå êåðóâàííÿ äàíèì ÏÊ, ïîòð³áíî âèêëþ÷èòè éîãî ³ç äàíîãî
ñïèñêó. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèä³ëèòè íàçâó éîãî îáë³êîâîãî çàïèñó ³ âèáðàòè êíîïêó Remove (Óäàëèòü |
Âèäàëèòè).

Äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ äî â³ääàëåíîãî ÏÊ òà êåðóâàííÿ íèì ó Windows XP âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíà
ïðîãðàìà Remote Desktop Connection (Ïîäêëþ÷åíèå ê óäàëåííîìó ðàáî÷åìó ñòîëó | Ï³äêëþ÷åííÿ
äî â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëà). Äëÿ ¿¿ çàâàíòàæåííÿ ïîòð³áíî â ìåíþ Start (Ïóñê) âèáðàòè ïóíêò

Ðèñ. 3.91. Çàêëàäêà Remote â³êíà System
Properties

Ðèñ. 3.92. Â³êíî Remote Assistance Settings
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Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), â íüîìó Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), òîä³
Communications (Ñâÿçü), à â íüîìó íàçâó ïðîãðàìè.

Ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 3.93. ßêùî âîíî  â³äîáðàæàºòüñÿ
â ñêîðî÷åíîìó âèãëÿä³, òî äëÿ ïåðåâåäåííÿ â ðîçøèðåíèé ðåæèì ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Options
(Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè). Â ðîçøèðåíîìó ðåæèì³
â³êíî ñêëàäàºòüñÿ ç ï’ÿòè çàêëàäîê.

Â çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³) ïîòð³áíî
çàäàòè:

• Computer: (Êîìïüþòåð: | Êîìï’þòåð:) - íàçâó
ÏÊ â ìåðåæ³, äî ÿêîãî çä³éñíþºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ, àáî
éîãî ²Ð-àäðåñó. ßêùî êîðèñòóâà÷ ïîâí³ñòþ íå ïàì’ÿòàº
¿¿, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü âèïàäàþ÷èì ñïèñêîì, äå
ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Browse for more (Ïîèñê äðóãèõ
| Ïîøóê ³íøèõ);

• User name: (Ïîëüçîâàòåëü: | Êîðèòñóâà÷:) -
íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à, ï³ä ÿêèì
çä³éñíþºòüñÿ ï³ä’ºäíàíÿ äî â³ääàëåíîãî ÏÊ. Íàãàäàºìî,
ùî öåé çàïèñ ïîâèíåí áóòè çàðåºñòðîâàíèì íà
â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³, ÿê ëîêàëüíèé êîðèñòóâà÷ ³ â
íàëàøòóâàííÿõ Windows ìàº áóòè äîçâîëåíå â³ääàëåíå
éîãî ï³ä’ºäíàííÿ (äèâ. ðîçä³ë 6.5);

• Password: (Ïàðîëü:) - ïàðîëü íà âõîäæåííÿ
äëÿ îáë³êîâîãî çàïèñó öüîãî êîðèñòóâà÷à. ßêùî
êîðèñòóâà÷ áàæàº, ùîá ïðè íàñòóïíîìó â³ääàëåíîìó
âõîäæåíí³ ïàðîëü ââîäèâñÿ àâòîìàòè÷íî, òî ïîòð³áíî
â³äì³òèòè îïö³þ Save my password (Ñîõðàíèòü
ïàðîëü);

• Domain: (Äîìåí:) - íàçâà äîìåíó, â ÿêîìó
çàðåºñòðîâàíèé ìåðåæåâèé êîðèñòóâà÷. Äàíèé
ïàðàìåòð âêàçóºòüñÿ ëèøå ïðè äîìåíí³é îðãàí³çàö³¿ ìåðåæ³.

Àâòîðè ïîñ³áíèêà íå ðåêîìåíäóþòü âèêîðèñòîâóâàòè îïö³þ Save my password (Ñîõðàíèòü ïàðîëü), îñê³ëüêè öå
çàãðîæóº áåçïåö³ ñèñòåìè

Çàêëàäêà Display (Ýêðàí | Åêðàí) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â åêðàíó â³ääàëåíîãî ÏÊ, ùî
áóäå â³äîáðàæàòèñü íà äàíîìó êîìï’þòåð³. Â ðîçä³ë³ Remote desktop size (Ðàçìåð óäàëåííîãî ðàáî÷åãî
ñòîëà | Ðîçì³ð â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëà) çà äîïîìîãîþ øêàëè òà ïîâçóíêà âñòàíîâëþºòüñÿ ðîçì³ð
â³êíà (â ï³êñåëÿõ), â ÿêîìó â³äîáðàæàòèìåòüñÿ â³ääàëåíèé ðîáî÷èé ñò³ë. Ïðè âñòàíîâëåíí³ ïîâçóíêà â
êðàéíº ïðàâå ïîëîæåííÿ â³ääàëåíèé ðîáî÷èé ñò³ë â³äîáðàæàºòüñÿ íà âåñü åêðàí. Â ðîçä³ë³ Colors (Öâåòîâàÿ
ïàëèòðà | Êîë³ðíà ïàë³òðà) âñòàíîâëþºòüñÿ ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â äëÿ â³äîáðàæåííÿ â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî
ñòîëó. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Display the connection bar when in full screen mode (Îòîáðàæàòü ïàíåëü
ïîäêëþ÷åíèé ïðè ðàáîòå íà ïîëíîì ýêðàíå | Ïîêàçóâàòè ïàíåëü ï³äêëþ÷åíü ó ïîâíîåêðàííîìó
ðåæèì³), òî, ïðè ïîâíîåêðàííîìó â³äîáðàæåíí³ â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó, ó âåðõí³é ÷àñòèí³ åêðàíó áóäå
ç’ÿâëÿòèñü ïàíåëü ³ç ñòàíäàðòíèìè êíîïêàìè çãîðòàííÿ â³êíà â ë³í³éêó çàäà÷, ïåðåâåäåííÿ ç ïîâíîåêðàííîãî
ó â³êîííèé ðåæèì òà çàêðèòòÿ â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó.

Â òðåò³é çàêëàäö³ Local Resources (Ëîêàëüíûå ðåñóðñû | Ëîêàëüí³ ðåñóðñè) âñòàíîâëþþòü
âèêîðèñòàííÿ ëîêàëüíèõ ïðèñòðî¿â â³ääàëåíîãî ÏÊ íà äàíîìó êîìï’þòåð³. Çàêëàäêà ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ
ðîçä³ë³â:

Ðèñ. 3.93. Çàêëàäêà General â³êíà Remote Desktop
Connection
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219Ðîçä³ë 7. Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï`þòåðíèõ ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï

• Remote computer sound (Çâóê íà óäàëåííîì êîìïüþòåðå | Çâóê íà â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³)
- âñòàíîâëþº âèêîðèñòàííÿ çâóêîâèõ åôåêò³â ç â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà íà öüîìó ÏÊ. Ðîçä³ë ì³ñòèòü
âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, äå ìîæíà âèáðàòè âàð³àíòè:

– Bring to this computer (Ïåðåíåñòè íà ýòîò êîìïüþòåð | Ïåðåíåñòè íà öåé êîìï’þòåð) -
ïðîñëóõîâóâàòè åôåêòè ç â³ääàëåíîãî ÏÊ íà äàíîìó êîìï’þòåð³,

– Do not play (Íå ïðîèãðûâàòü | Íå â³äòâîðþâàòè) - íå çàä³þâàòè çâóêîâ³ åôåêòè,
– Leave at remote computer (Îñòàâèòü íà óäàëåííîì êîìïüþòåðå | Çàëèøèòè íà â³ääàëåíîìó

êîìï’þòåð³) - â³äòâîðþâàòè çâóêîâ³ åôåêòè íà â³ääàëåíîìó ÏÊ;
• Keyboard (Êëàâèàòóðà | Êëàâ³àòóðà) - âñòàíîâëþº âèêîðèñòàííÿ êîìá³íàö³é “ãàðÿ÷èõ” êëàâ³ø ó

Windows (íàïðèêëàä, Alt+TAB äëÿ ïåðåõîäó ì³æ â³êíàìè). Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè âàð³àíòè:
– On the local computer (Íà ëîêàëüíîì êîìïüþòåðå | Íà ëîêàëüíîìó êîìï’þòåð³) - çàñòîñîâóâàòè

êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äëÿ äàíîãî, ëîêàëüíîãî, ÏÊ,
– On the remote computer (Íà óäàëåííîì êîìïüþòåðå | Íà â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³) -

çàñòîñîâóâàòè êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äëÿ â³ääàëåíîãî ÏÊ,
– In full screen mode only (Òîëüêî â ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå | Ëèøå â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³)

- çàñòîñîâóâàòè êîìá³íàö³¿ êëâ³ø äëÿ â³ääàëåíîãî ÏÊ ò³ëüêè â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³;
• Local devices (Óñòðîéñòâà | Ïðèñòðî¿) - âñòàíîâëþº, ñïèñîê ïðèñòðî¿â â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà,

ùî ï³ä’ºäíóþòüñÿ äî äàíîãî ÏÊ ï³ä ÷àñ ñåàíñó â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ:
– Disk Drivers (äèñêîâûå óñòðîéñòâà | äèñêîâîäè) - ïðèâîäè äèñêîâîä³â ãíó÷êèõ, îïòè÷íèõ òà

³íøèõ äèñê³â,
– Printers (ïðèíòåðû | ïðèíòåðè) - ïðèíòåðè,
– Serial Ports (ïîñëåäîâàòåëüíûå ïîðòû | ïîñë³äîâí³ ïîðòè) - ïîñë³äîâí³ ïîðòè.

       Â çàêëàäö³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) ìîæíà âñòàíîâèòè àâòîìàòè÷íå çàâàíòàæåííÿ
ïðîãðàìè ç â³ääàëåíîãî ÏÊ ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî íüîãî. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Start the
following program on connection (Ïðè ïîäêëþ÷åíèè çàïóñêàòü ñëåäóþùóþ ïðîãðàììó | Ï³ñëÿ
ï³äêëþ÷åííÿ çàïóñêàòè òàêó ïðîãðàìó) ³ â ïîë³  Program path and filename: (Ïóòü ê ïðîãðàììå è
èìÿ ôàéëà: | Øëÿõ äî ïðîãðàìè òà ³ì’ÿ ôàéëó:) âêàçàòè ëîêàëüíèé øëÿõ òà ³ì’ÿ âèêîíóþ÷îãî ôàéëó
çàâàíòàæóâàíî¿ ïðîãðàìè, à â ïîë³ Start in the following folder: (Ðàáî÷àÿ ïàïêà: | Ðîáî÷à ïàïêà:) -
øëÿõ äî ¿¿ ðîáî÷î¿ ïàïêè.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Experience (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè åëåìåíòè ãðàô³÷íîãî
³íòåðôåéñó â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó, ùî áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî íüîãî. Ïðè öüîìó ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Choose your connection speed to optimize perfomance (Âûáåðèòå ñêîðîñòü
ïîäêëþ÷åíèÿ äëÿ îïòèìèçàöèè áûñòðîäåéñòâèÿ | Âèáåð³òü øâèäê³ñòü ï³äêëþ÷åííÿ äëÿ îïòèì³çàö³¿
øâèäêîä³¿) ìîæíà âêàçàòè øâèäê³ñòü ï³ä’ºäíàííÿ äî â³ääàëåíîãî ÏÊ, ùîá âèçíà÷èòè îïòèìàëüí³ åëåìåíòè
ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó, ùî ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ çàáåçïå÷åííÿ íîðìàëüíî¿ øâèäêîä³¿ ðîáîòè ³ç
â³ääàëåíèì ðîáî÷èì ñòîëîì. Êð³ì öüîãî êîðèñòóâà÷ ìîæå ñàìîñò³éíî âèçíà÷èòè ïàðàìåòðè ³íòåðôåéñó, ÿê³
â³í áàæàº áà÷èòè:

• Desktop background (Ôîíîâûé ðèñóíîê ðàáî÷åãî ñòîëà | Ôîíîâèé ìàëþíîê ðîáî÷îãî ñòîëà)
- â³äîáðàæàòè øïàëåðè (ôîíîâèé ìàëþíîê) ³ç â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó;

• Show contents of window while dragging (Îòîáðàæàòü ñîäåðæèìîå îêíà ïðè ïåðåòàñêèâàíèè
| Ïîêàçóâàòè âì³ñò â³êíà ï³ä ÷àñ ïåðåòÿãóâàííÿ) - â³äîáðàæàòè â³êíî íà â³ääàëåíîìó ðîáî÷î÷ìó ñòîë³
ïðè éîãî ïåðåòÿãóâàíí³;

• Menu and window animation (Âèçóàëüíûå ýôôåêòû ïðè îòîáðàæåíèè ìåíþ è îêîí |
Â³çóàëü³í åôåêòè ï³ä ÷àñ ïîêàçó ìåíþ é â³êîí) - â³äîáðàæàòè â³çóàëüí³ åôåêòè ìåíþ ³ â³êîí â³ääàëåíîãî
ÏÊ;

• Themes (Òåìû | Òåìè) - â³äîáðàæàòè âñòàíîâëåí³ íà â³ääàëåíîìó ÏÊ òåìè ðîáî÷îãî ñòîëó (äèâ.
ðîçä³ë 9.5 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Bitmap caching (Êýøèðîâàíèå ãðàôèêè | Êåøóâàííÿ ãðàô³êè) - çä³éñíþâàòè êåøóâàííÿ ãðàô³÷íèõ
åëåìåíò³â â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó íà äàíîìó ëîêàëüíîìó ÏÊ. Öå äîçâîëèòü ïðèøâèäøèòè êåðóâàííÿ
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â³ääàëåíèì ðîáî÷èì ñòîëîì, íàñè÷åíèì ãðàô³êîþ òà â³çóàëüíèìè åôåêòàìè, îñîáëèâî äëÿ ïîâ³ëüíèõ
êàíàë³â çâ’ÿçêó.

Íàá³ð âñ³õ âèáðàíèõ ïàðàìåòð³â ï³ä’ºäíàííÿ äî â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó ìîæíà çáåðåãòè â ñïåö³àëüíîìó
êîíô³ãóðàö³éíîìó ôàéë³ ç ðîçøèðåííÿì *.rdp, ùîá ³íøèì ðàçîì íå âèáèðàòè ¿õ ùå ðàç. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè âñ³ ïàðàìåòðè, à òîä³ â ïåðø³é çàêëàäö³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Save As... (Ñîõðàíèòü êàê... |
Çáåðåãòè ÿê...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè ïàïêó äëÿ çáåðåæåííÿ, à òîä³ âêàçàòè ³ì’ÿ ôàéëó. Ïðè
íàñòóïíîìó çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè ìîæíà â ö³é æå çàêëàö³ íàòèñíóòè êíîïêó Open... (Îòêðûòü... | Â³äêðèòè...) ³
âèáðàòè çáåðåæåíèé êîíô³ãóðàö³éíèé ôàéë

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåíÿ âñ³õ íåîáõ³äíèõ ïàðàìåòð³â ï³ä’ºäíàííÿ íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Connect
(Ïîäêëþ÷èòü). Â³äáóâàºòüñÿ ç’ºäíàííÿ ³ â îêðåìîìó â³êí³ àáî íà âåñü åêðàí (â çàëåæíîñò³ â³ä âèáðàíèõ
ïàðàìåòð³â ï³ä’ºäíàííÿ) â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó ç ³íøîãî êîìï’þòåðà. Ïðè öüîìó
â³ääàëåíèé ÏÊ áóäå ëîêàëüíî çàáëîêîâàíèé ³ íåäîñòóïíèé äëÿ ðîáîòè ëîêàëüíîãî êîðèñòóâà÷à. ßê ìè âæå
ïîâ³äîìëÿëè, â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³ ó âåðõí³é ÷àñòèí³ åêðàíó â³äîáðàæàºòüñÿ ñïåö³àëüíà ïàíåëü ³ç
êíîïêàìè çãîðòàííÿ, ïåðåâåäåííÿ ó â³êîííèé ðåæèì ³ çàêðèòòÿ â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó.

Ùîá çàâåðøèòè ñåàíñ ðîáîòè ³ç â³ääàëåíèì ðîáî÷èì ñòîëîì ïîòð³áíî ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ âèáðàòè
êíîïêó çàêðèòòÿ â³êíà, â ÿêîìó â³í â³äîáðàæàºòüñÿ. Ïðè öüîìó âèâîäèòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ
çàê³í÷åííÿ ñåàíñó â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè OK.

Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ðîáîòè áåçïðîâ³äíî¿ ìåðåæ³
Îäíèì ³ç âàð³àíò³â ïðÿìîãî ç’ºäíàííÿ äâîõ ÏÊ, ÷è êîìï’þòåðà ç ³íøèì ïðèñòðîºì º áåçïðîâ³äíèé

çâ’ÿçîê. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ áåçïðîâ³äíî¿ ìåðåæ³ òà çàäàííÿ ïàðàìåòð³â ¿¿ ðîáîòè âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîãðàìà-
ìàéñòåð (ëèøå ïðè âñòàíîâëåíí³ îáíîâëåííÿ Windows XP ServicePack2), ï³êòîãðàìà ÿêî¿ ïðèñóòíÿ â ïàíåë³
êåðóâàííÿ (ðîçä³ë 9.1.) - Wireless Network Setup Wizard (Ìàñòåð áåñïðîâîäíîé ñåòè). Ïðè âèáîð³
îäíîéìåííî¿ ï³êòîãðàìè çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà, íà ïåðøîìó åòàï³ ÿêîãî âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî
ïðèçíà÷åííÿ äàíî¿ ïðîãðàìè. Äëÿ ïåðåõîäó íà äðóãèé åòàï ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå), ïðè
öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ùî çîáðàæåíî íà ðèñóíêó 3.94. Â íüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³ ïàðàìåòðè:

• Network name (SSID) (Ñåòåâîå èìÿ (SSID)) - ïîëå äëÿ ââåäåííÿ ìåðåæåâîãî ³ìåí³ ç’ºäíàííÿ. Éîãî
äîâæèíà ìîæå ñòàíîâèòè äî 32 ñèìâîë³â;

• Automatically assign a network key
(recomended) (Àâòîìàòè÷åñêè íàçíà÷àòü êëþ÷ ñåòè
(ðåêîìåíäóåòñÿ)) - äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî ïðèñâî¿òè
äàí³é ìåðåæ³ êëþ÷ øèôðóâàííÿ ïîòîêó äàíèõ. Â³í
çàõèùàº ìåðåæó â³ä íåñàíê³îíîâàíîãî ï³ä’ºäíàííÿ äî
íå¿ ïîñòîðîíí³õ ïðèñòðî¿â, ÿê³ íå âîëîä³þòü òàêèì
ïðèñòðîºì;

• Manually assign a network key (Âðó÷íóþ
íàçíà÷èòü êëþ÷ ñåòè) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè êëþ÷
øèôðóâàííÿ ïîòîêó äàíèõ â ðó÷íîìó ðåæèì³. ßêùî
â³äì³òèòè öåé ïàðàìåòð, òî íà íàñòóïíîìó åòàï³ ðîáîòè
ìàéñòðà ïîòð³áíî ââåñòè â³äïîâ³äíèé êëþ÷;

• Use WPA encription instead WEP  (WPA is
stronged than WEP but not all device compatible
whis WPA) (Èñïîëüçîâàòü WPA-øèôðîâàíèå
âìåñòî WEP (WPA-øèôðîâàíèå áîëåå íàäåæíîå,
íî íå âñå óñòðîéñòâà ñîâìåñòèìû ñ WPA)) -
âñòàíîâëþº â ÿêîñò³ àëãîðèòìó øèôðóâàííÿ WPA, ÿêèé

Ðèñ. 3.94. Â³êíî äðóãîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà
íàëàøòóâàííÿ áåçïðîâ³äíî¿ ìåðåæ³
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221Ðîçä³ë 7. Ðîáîòà Windows â ëîêàëüíèõ êîìï`þòåðíèõ ìåðåæàõ. Â³ääàëåíèé äîñòóï

çà ðàõóíîê á³ëüøî¿ äîâæèíè êëþ÷à òà çì³íåíîãî àëãîðèòìó º á³ëüø íàä³éíèì, àëå ìîæå íå ï³äòðèìóâàòèñÿ
äå-ÿêèìè ïðèñòðîÿìè.

ßêùî êëþ÷ øèôðóâàííÿ âñòàíîâëþºòüñÿ âðó÷íó, òî éîãî äîâæèíà ìîæíà ñòàíîâèòè: äëÿ àëãîðèòìó WEP  5÷è 13
àëôàâ³òíî-öèôðîâèõ ñèìâîë³â àáî 10 ÷è 26 öèôðîâèõ ñèìâîë³â ³ ë³òåð A-F; äëÿ àëãîðèòìó WPA â³ä 8 äî 63
àëôàâ³òíî-öèôðîâèõ ñèìâîë³â àáî 64 öèôðîâèõ ñèìâîë³â ³ ë³òåð A-F. Äëÿ á³ëüøî¿ áåçïåêè âàðòî âèêîðèñòîâóâàòè
ìàêñèìàëüíó äîâæèíó êëþ÷à.  Ïðè ââåäåíí³ êëþ÷à áàæàíî â³äì³òèòè îïö³þ Hide character as I type (Ñêðûâàòü
çíàêè ñðàçó ïîñëå ââîäà),ÿêà äîçâîëÿº çàì³ñòü ââåäåíîãî ñèìâîëó ïîêàçóâàòè •.

Íà íàñòóïíîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà íàëàøòóâàííÿ áåçïðîâ³äíî¿ ìåðåæ³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ùî
çîáðàæåíî íà ðèñ. 3.95. Â íüîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ç äâîõ ñïîñîá³â íàëàøòóâàííÿ áåçïðîâ³äíèõ ïðèñòðî¿â:

• Use a USB flash drive (recomended)
(Èñïîëüçîâàòü USB ôëýø-ïàìÿòü (ðåêîìåíäóåòñÿ))
- äîçâîëÿº àâòîìàòèçóâàòè ïðîöåñ íàëàøòóâàííÿ
áåçïðîâ³äíèõ ïðèñòðî¿â çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíî¿
óòèë³òè (setupSNK.exe) ³ êîíô³ãóðàö³éíèõ ôàéë³â (ïàïêà
SMRTNTKY) ÿê³ çàïèñóþòüñÿ íà flash íîñ³é. Íà
íàñòóïíîìó åòàï³ ïîòð³áíî âèáðàòè ëîã³÷íå ³ì’ÿ flash
íîñ³ÿ, à ïîòiì îçíàéîìèòèñÿ ç ïîðÿäêîì çàñòîñóâàííÿ
ñòâîðåíîãî ñöåíàð³þ ï³ä’ºäíàííÿ;

• Set up a network manually (Óñòàíîâèòü ñåòü
âðó÷íóþ) - âêàçóº íà òå, ùî íàëàøòóâàííÿ òî÷êè
äîñòóïó ³ áåçïðîâ³äíèõ àäàïòåð³â áóäå çä³éñíþâàòèñÿ
îêðåìî äëÿ êîæíîãî ç íèõ, âðó÷íó.

Ïðè âèáîð³ öüîãî ïóíêòó â³äêðèâàºòüñÿ îñòàííº
â³êíî ìàéñòðà íàëàøòóâàííÿ áåçïðîâ³äíî¿ ìåðåæ³, â
ÿêîìó âèáðàâøè êíîïêó Print Network Settings
(Íàïå÷àòàòü ïàðàìåòðû ñåòè) ìîæíà ðîçäðóêóâàòè
âñòàíîâëåí³ ïàðàìåòðè (íàçâà ìåðåæ³, àëãîðèòì
øèôðóâàííÿ, êëþ÷ øèôðóâàííÿ òà ³í.).

Êîëè õî÷à á îäíå áåçïðîâ³äíå ìåðåæåâå ç’ºäíàííÿ âæå ïðèñóòíº, òî ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè Wireless Network
Setup Wizard (Ìàñòåð áåñïðîâîäíîé ñåòè) íà äðóãîìó åòàï³ â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè
îäèí ç âàð³àíò³â ïîäàëüøèõ ä³é:
• Set up a new wireless network (Óñòàíîâèòü íîâóþ áåñïðîâîäíóþ ñåòü) - ñòâîðèòè íîâå áåçïðîâ³äíå ìåðåæåâå
ç’ºäíàííÿ. Íà íàñòóïíîìó åòàï³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ.3.94) ³ âñ³ íàñòóïí³ ä³¿ àíàëîã³÷í³ îïèñàíèì âèùå;
• Add new computers or devices to the ‘...‘ network  (Äîáàâèòü íîâûå êîìïüþòåðû èëè óñòðîéñòâà ê ñåòè ‘...’)  -
äîçâîëÿº ïðèºäíàòè ïåâí³ ìåðåæåâ³ ïðèñòðî¿ ÷è ÏÊ äî ³ñíóþ÷î¿ ìåðåæ³. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ùî
çîáðàäåíå íà ðèñ.3.95, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ç ñïîñîá³â íàëàøòóâàííÿ ï³ä’ºäíóâàíîãî ïðèñòðîþ.

Ðèñ. 3.95. Â³êíî âèáîðó ñïîñîáó íàëàøòóâàííÿ
áåçïðîâ³äíèõ ïðèñòðî¿â
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP222

8.1. Êîðîòêà ³ñòîð³ÿ Internet. Ïðîòîêîëè â Internet

Internet - ãëîáàëüíà êîìï’þòåðíà ìåðåæà, ùî íèí³ îõîïëþº êîìï’þòåðè âñ³º¿ çåìíî¿ êóë³ - á³ëüø í³æ
ó 200 êðà¿íàõ ñâ³òó. Internet ìîæíà ðîçãëÿäàòè ÿê ÿäðî, ùî çàáåçïå÷óº çâ’ÿçîê ì³æ ³íôîðìàö³éíèìè ìåðåæàìè,
ùî íàëåæàòü óñòàíîâàì òà îðãàí³çàö³ÿì ð³çíèõ êðà¿í. Òîáòî, Internet íå º ºäèíîþ ìåðåæåþ, öå îá’ºäíàííÿ
áàãàòüîõ ðåã³îíàëüíèõ ìåðåæ.

ßêùî ðàí³øå ìåðåæà âèêîðèñòîâóâàëàñü âèêëþ÷íî äëÿ ïåðåäà÷³ ôàéë³â ³ ïîâ³äîìëåíü åëåêòðîííî¿
ïîøòè, òî íèí³ âîíà âèð³øóº ³ á³ëüø ñêëàäí³ çàâäàííÿ, íàïðèêëàä, ðîçïîä³ëåíèé äîñòóï äî ðåñóðñ³â.

Çàâäÿêè íèçüê³é âàðòîñò³ ïîñëóã çâè÷àéí³ êîðèñòóâà÷³ ìîæóòü îòðèìàòè äîñòóï äî êîìåðö³éíèõ ³
íåêîìåðö³éíèõ ñëóæá áóäü-ÿêèõ êðà¿í ñâ³òó. Âèêîðèñòîâóþ÷è ñëóæáè â³ëüíîãî äîñòóïó, ìîæíà çíàéòè
³íôîðìàö³þ ïðàêòè÷íî ç³ âñ³õ ñôåð ñóñï³ëüíî¿ ä³ÿëüíîñò³, ïî÷èíàþ÷è ç íîâèõ íàóêîâèõ â³äêðèòò³â äî äèòÿ÷èõ
ðîçâàã. Êð³ì öüîãî Internet íàäàº óí³êàëüíó ìîæëèâ³ñòü äåøåâîãî, íàä³éíîãî ³ êîíô³äåíö³éíîãî çâ’ÿçêó ïî
âñ³é ïëàíåò³.

Ïî÷àòêîì âèíèêíåííÿ Internet ââàæàþòü 1969 ð³ê, êîëè ñïåö³àëüíå â³ää³ëåííÿ Ïåíòàãîíó Defense
Advance Research Agency (DARPA) çà çàâäàííÿì ì³í³ñòåðñòâà îáîðîíè ÑØÀ ïðèñòóïèëî äî ïðîåêòó ç³
ñòâîðåííÿ åêñïåðèìåíòàëüíî¿ ìåðåæ³ ïåðåäà÷³ äàíèõ. Ñòâîðåíó  íèìè ìåðåæó íàçâàëè ARPANET.

Íà äóìêó äåÿêèõ äîñë³äíèê³â ³ñòîð³¿ âèíèêíåííÿ Internet, ïî÷àòêîâèì ¿¿ åòàïîì ìîæíà ââàæàòè ñòâîðåííÿ â 1964
ðîö³ ñèñòåìè çáîðó ³íôîðìàö³¿ NORAD. Âîíà áóëà ðîçì³ùåíà â ñåðåäèí³ ãîðè Øàéºíí Ìàóíò³í, íåïîäàë³ê â³ä
ì³ñòå÷êà Êîëîðàäî Ñïð³íãñ (Colorado Springs) ³ ïðèçíà÷àëàñü äëÿ çáîðó ³ îáðîáêè ³íôîðìàö³¿ ç áàãàòüîõ ñåðâåð³â
Ï³âí³÷íî¿ Àìåðèêè ïðî ñòàí ñèñòåì ñòðàòåã³÷íî¿ îáîðîíè. Îñíîâíèì çàâäàííÿì ö³º¿ ñèñòåìè áóëî øâèäêå
ïîâ³äîìëåííÿ ïðî íàáëèæåííÿ ðàäÿíñüêèõ ðàêåò ñòðàòåã³÷íîãî ïðèçíà÷åííÿ. Ìîæëèâî, ñàìå ó ö³é ìåðåæ³ áóëî
çàïî÷àòêîâàíî òåíäåíö³¿ çáîðó òà îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ íà âåëèê³ â³äñòàí³.

Â 1964 ðîö³ ô³ðìà Rand Corporation ðîçðîáèëà ïðîåêò ïåðåäà÷³ äàíèõ, ÿêèé ïîëÿãàâ â ïîïåðåäíüîìó
ïîä³ë³ ³íôîðìàö³¿ íà ïîðö³¿-ïàêåòè, ùî íåçàëåæíî îäèí â³ä îäíîãî íàäõîäèëè äî àäðåñàòà. Öå áóëà ïåðøà
ñïðîáà ìàðøðóòèçàö³¿ ïàêåò³â äàíèõ, ÿêà âèêîíóâàëàñü äèíàì³÷íî, òîáòî, äàí³ äî àäðåñàòà íàäõîäèëè ïî
áóäü-ÿêîìó ç ìîæëèâèõ ìàðøðóò³â ÷åðåç âóçëè ìåðåæ³, ùî çíàõîäèëèñü â ðîáî÷îìó ñòàí³. Â³äñóòí³ñòü
öåíòðàë³çîâàíîãî êåðóâàííÿ ³ ïðàêòè÷íî âèïàäêîâà ìàðøðóòèçàö³ÿ ïàêåò³â äàíèõ çðîáèëà ïðîåêò Rand
Corporation íàäçâè÷àéíî ñò³éêèì ³ íàä³éíèì ïðè ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿. Âïåðøå òåîðåòè÷í³ ïðèíöèïè
äåöåíòðàë³çîâàíèõ ìåðåæ áóëè ïðàêòè÷íî ðåàë³çîâàí³ â Íàö³îíàëüí³é ô³çè÷í³é ëàáîðàòîð³¿ Âåëèêîáðèòàí³¿.
Ëèøå ï³ñëÿ öüîãî âîíè ïðàêòè÷íî çàö³êàâèëè Ïåíòàãîí.

Ìåðåæà ARPANET ñïî÷àòêó ïðèçíà÷àëàñü äëÿ âèâ÷åííÿ ìåòîä³â çàáåçïå÷åííÿ íàä³éíîãî çâ’ÿçêó ì³æ
êîìï’þòåðàìè ð³çíèõ òèï³â. Â ARPANET áóëî ðîçðîáëåíî áàãàòî ìåòîä³â ïåðåäà÷³ äàíèõ ÷åðåç ìîäåìè â
òîìó ÷èñë³ ³ ïðîòîêîëè (ïîíÿòòÿ “ïðîòîêîë” ðîçãëÿíóòî â ñüîìîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ñó÷àñíî¿
ìåðåæ³ Internet – ÒÑÐ/²Ð. Ñïî÷àòêó ARPANET áóëà åêñïåðèìåíòàëüíîþ ìåðåæåþ ³ îá’ºäíóâàëà ëèøå ÷îòèðè
íàóêîâî-äîñë³äí³ îá÷èñëþâàëüí³ öåíòðè ÑØÀ. Àëå åêñïåðèìåíò áóâ íàñò³ëüêè óñï³øíèé, ùî ìåðåæåþ
çàö³êàâèëèñü áàãàòî  îðãàí³çàö³é ³ ç ðîêó â ð³ê ê³ëüê³ñòü ó÷àñíèê³â ö³º¿ ìåðåæ³ øâèäêî çðîñòàëà. Öå ïðèâåëî
äî òîãî, ùî â 1975 ðîö³ ARPANET ïåðåòâîðèëàñü ç åêñïåðèìåíòàëüíî¿ ìåðåæ³ â ðîáî÷ó.

Â 1983 ðîö³ â³éñüêîâà ÷àñòèíà ìåðåæ³ ARPANET â³ää³ëèëàñü â îêðåìó ìåðåæó MILNET, ÿêà, çàëèøàþ÷èñü
çâ’ÿçàíîþ ç ARPANET, äîäàòêîâî çàáåçïå÷óâàëà ìîæëèâîñò³ çàõèùåíî¿ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿. Â³äïîâ³äàëüí³ñòü
çà àäì³í³ñòðóâàííÿ ìåðåæ³ áóëî ïîêëàäåíî íà Defense Communication Agency (DCA), ÿêå ï³çí³øå áóëî
ïåðåéìåíîâàíå íà Defense Information Systems Agency (DISA).

Òà ðîçâèòîê ARPANET íà öüîìó íå çóïèíèâñÿ. Â öüîìó æ 1983 ðîö³, áóëî ïðèéíÿòî ïåðøèé ñòàíäàðò
äëÿ ïðîòîêîë³â ÒÑÐ/²Ð, ÿêèé óâ³éøîâ â Military Standards (MIL STD), òîáòî ó â³éñüêîâ³ ñòàíäàðòè. Äëÿ

Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet
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223Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

ïîëåãøåííÿ ïåðåõîäó íà íîâ³ ïðîòîêîëè, DARPA çâåðíóëàñü ç ïðîïîçèö³ºþ äî êåð³âíèê³â ô³ðìè Berkley
Software Design  âïðîâàäèòè ïðîòîêîëè ÒÑÐ/²Ð â Berkley (BSD) UNIX. Ç öüîãî ïî÷àâñÿ ì³öíèé ñîþç ì³æ
îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ UNIX ³ TCP/IP. Íà ñüîãîäí³ îïåðàö³éíà ñèñòåìà UNIX ñòàëà ôàêòè÷íî ñòàíäàðòîì äëÿ
âåëèêèõ ³ ñåðåäí³õ ñåðâåð³â âóçë³â Internet.

Âæå âíàñòóïíîìó 1984 ðîö³ Íàö³îíàëüíèé íàóêîâèé ôîíä ÑØÀ ïî÷àâ àêòèâíèé ðîçâèòîê ARPANET
íå ò³ëüêè â ïëàí³ ï³ä’ºäíàííÿ íîâèõ ìåðåæ, àëå é â ðîçãîðòàíí³ ³íôðàñòðóêòóðè çâ’ÿçêó. Öå çàáåçïå÷óâàëî
á³ëüø âèñîêó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ ì³æ âóçëàìè ìåðåæ³. ²ç çðîñòàííÿì ê³ëüêîñò³ ìåðåæ, ÿê³ âõîäèëè â
ARPANET ïî÷àëà ïðèæèâàòèñü íîâà íàçâà îá’ºäíàííÿ ìåðåæ - Internet. Ôàêòè÷íî íàçâà ìåðåæ³ ARPANET
ïåðåñòàëà âèêîðèñòîâóâàòèñü â 1989 ðîö³. Â íàø³é êðà¿í³ Internet  ïîøèðèëàñü ëèøå â ñåðåäèí³  90-õ.

Îäí³ºþ ç îñíîâíèõ îçíàê Internet, ùî â³äð³çíÿº ¿¿ â³ä ³íøèõ ìåðåæ º ïðîòîêîëè ÒÑÐ/²Ð. Òåðì³í ÒÑÐ/²Ð
çàãàëîì îçíà÷àº âñå, ïîâ’ÿçàíå ç ïðîòîêîëàìè âçàºìîä³¿ ì³æ êîìï’þòåðàìè â Internet. Â³í îõîïëþº ö³ëèé
íàá³ð ïðîòîêîë³â, ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè, ³ íàâ³òü ñàìó ìåðåæó. Ôàêòè÷íî ÒÑÐ/²Ð – öå òåõíîëîã³ÿ ì³æìåðåæåâî¿
âçàºìîä³¿ â Internet. Ëîêàëüíà êîðïîðàòèâíà àáî ðåã³îíàëüíà ìåðåæà, ÿêà âèêîðèñòîâóº òåõíîëîã³þ Internet
(ÒÑÐ/²Ð) íàçèâàºòüñÿ Intranet.

ßê âæå çãàäóâàëîñü â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà, ïðîòîêîë ÒÑÐ/²Ð îòðèìàâ ñâîþ íàçâó â³ä äâîõ
êîìóí³êàö³éíèõ ïðîòîêîë³â (àáî ïðîòîêîë³â çâ’ÿçêó) - Transmission Control Protocol (ÒÑÐ) ³ Internet Protocol
(²Ð). Íåçâàæàþ÷è íà òå, ùî â ìåðåæ³ Internet âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêîæ áàãàòî ³íøèõ ïðîòîêîë³â, ¿¿ ÷àñòî
íàçèâàþòü ÒÑÐ/²Ð-ìåðåæåþ, îñê³ëüêè ö³ äâà ïðîòîêîëè áåçóìîâíî º íàéâàæëèâ³øèìè. Ïðîòîêîëüíèé ñòåê
TCP/IP, íà â³äì³íó â³ä åòàëîííî¿ ìîäåë³ OSI ìàº ÷îòèðè ð³âí³. Ô³çè÷íèé ³ êàíàëüíèé ð³âåíü â íüîìó îá’ºäíàí³
â ð³âåíü ìåðåæåâîãî äîñòóïó (Network Access), òðåò³é ð³âåíü OSI (ìåðåæåâèé) íàçèâàþòü â TCP/IP-ð³âíåì
Internet, ÷åòâåðòèé (òðàíñïîðòíèé) çàëèøåíî áåç çì³í, à òðè âåðõí³õ - îá’ºäíàí³ â îäèí ïðèêëàäíèé ð³âåíü.

8.2. Ñëóæáè òà ïîñëóãè Internet

Â çâ’ÿçêó ç ðîñòîì ïîïóëÿðíîñò³ Internet ³ íàäçâè÷àéíî øâèäêèì çá³ëüøåííÿì âèä³â ïîñëóã îïèñàòè
âñ³ éîãî ìîæëèâîñò³ ïðàêòè÷íî íåìîæëèâî. Ñèòóàö³ÿ óñêëàäíþºòüñÿ ùå é òèì, ùî ïîñò³éíî çðîñòàº ê³ëüê³ñòü
êîðèñòóâà÷³â ð³çíèõ íàö³îíàëüíîñòåé; ïðîãðàìè äëÿ Internet ìàþòü ð³çíîìàí³òí³ íàçâè, ÿê³ ÷àñòî ñï³âïàäàþòü
ç íàçâàìè ïðîòîêîë³â, àáðåâ³àòóð ³ ò.ä.

Â çàãàëüíîìó âñ³ ïîñëóãè, ÿê³ íàäàº ìåðåæà Internet, ìîæíà óìîâíî ïîä³ëèòè íà äâ³ êàòåãîð³¿: îáì³í
³íôîðìàö³¿ ì³æ àáîíåíòàìè ìåðåæ³ ³ âèêîðèñòàííÿ áàç äàíèõ ìåðåæ³.

Äî ÷èñëà ïîñëóã çâ’ÿçêó ì³æ àáîíåíòàìè íàëåæàòü:
1. Åëåêòðîííà ïîøòà (E-mail) - íàéñòàð³øà ³ îäíà ç íàéá³ëüø ïîïóëÿðíèõ ïîñëóã ìåðåæ³ Internet,

ùî äîçâîëÿº ïåðåäà÷ó ïîâ³äîìëåíü ì³æ êîðèñòóâà÷àìè ÷è ãðóïàìè êîðèñòóâà÷³â. Òàêîæ äî
ïîâ³äîìëåíü ìîæíà ïðèêð³ïèòè îäèí ÷è ê³ëüêà äîâ³ëüíèõ ôàéë³â. Â³äïðàâêà ëèñòà åëåêòðîííîþ
ïîøòîþ îáõîäèòüñÿ çíà÷íî äåøåâøå í³æ òðàäèö³éíîþ ïîøòîþ. Êð³ì öüîãî, ïîâ³äîìëåííÿ, íàä³ñëàíå
åëåêòðîííîþ ïîøòîþ ä³éäå äî àäðåñàòà çà ê³ëüêà õâèëèí, â òîé ÷àñ ÿê çâè÷àéíèé ëèñò - çà
äåê³ëüêà äí³â, à òî é òèæí³â.

2. FTP (File Transfer Protocol) - ïðîòîêîë ïåðåäà÷³ ôàéë³â. Â³í äàº ìîæëèâ³ñòü àáîíåíòó îáì³íþâàòèñü
äâ³éêîâèìè ³ òåêñòîâèìè ôàéëàìè ì³æ êîìï’þòåðàìè ìåðåæ³ ç âèêîðèñòàííÿì â³ääàëåíîãî äîñòóïó.
FTP íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çàâàíòàæåííÿ ç â³ääàëåíîãî ñåðâåðó ³íñòàëÿö³éíèõ ïðîãðàì,
äðàéâåð³â ïðèñòðî¿â, ìóçè÷íèõ ôàéë³â, â³äåîô³ëüì³â ³ ò.ä. Äàíà ïîñëóãà º äîñèòü ïîïóëÿðíîþ â
ñôåð³ îðãàí³çàö³¿ àíîí³ìíèõ ÷è ïðèâàòíèõ ôàéëîâèõ àðõ³â³â, õî÷à âîíà é ìàº ê³ëüêà íåäîë³ê³â, ÿê³
ïîâ’ÿçàí³ ç íåçðó÷íîñòÿìè ïîøóêó ³íôîðìàö³¿, òà ñàìèì ïðîöåñîì ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿.

3. UseNet - ñëóæáà íîâèí òà åëåêòðîííèõ äîøîê îãîëîøåíü â Internet, ÿê³ ùå íàçèâàþòü
òåëåêîíôåðåíö³ÿìè. Òåëåêîíôåðåíö³¿ - öå ñïîñ³á ïðîâåäåííÿ äèñêóñ³é ì³æ êîðèñòóâà÷àìè ïðàêòè÷íî
ç áóäü-ÿêèõ ïèòàíü: â³ä ãëîáàëüíèõ ïðîáëåì ëþäñòâà äî, íàïðèêëàä, êóë³íàðíèõ ðåöåïò³â. Ïðè÷îìó,
êîðèñòóâà÷ ìîæå çà ñâî¿ì áàæàííÿì çàìîâèòè áóäü-ÿêó ãðóïó íîâèí. Åëåêòðîíí³ äîøêè îãîëîøåíü
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ôîðìóþòüñÿ çà òåìàìè ³ âîíè îðãàí³çîâàí³ ó âèãëÿä³ ³ºðàðõ³÷íî¿ äåðåâîâèäíî¿ ñòðóêòóðè. Ïîïóëÿðí³ñòü
ö³º¿ ïîñëóãè ï³äòâåðäæóº òîé ôàêò, ùî çà îö³íêàìè UUNET technologies ùîäåííî â äàíó ñëóæáó
ïîñòóïàº áëèçüêî ì³ëüéîíà ïîâ³äîìëåíü.

4. Ñëóæáè ³íòåðàêòèâíîãî îáì³íó òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó - ÷àò
(Chat). Âîíè çàáåçïå÷óþòü ïåðåäà÷ó òåêñòîâî¿ ³íôîðìàö³¿ ì³æ êë³ºíòàìè ìåðåæ³. Íàéïîïóëÿðí³øèìè
ñëóæáàìè º ICQ, IRC òà MUD. MUD (Multi User Dimension) - áàãàòîêîðèñòóâàöüêèé ñâ³ò, ÿêèé
äîçâîëÿº ç³áðàòèñÿ íà îäíîìó ñåðâåð³ áàãàòüîì ëþäÿì ³ çä³éñíèòè â³ðòóàëüíå ñï³ëêóâàííÿ. Öÿ
ñëóæáà äîñèòü ïîïóëÿðíà íà çàõîä³, â ñåðåäîâèù³ ãðóï ëþäåé, ÿê³ îá’ºäíàí³ ñï³ëüíèìè ³íòåðåñàìè,
îñîáëèâî êîìï’þòåðíèìè ³ãðàìè. IRC (Internet Relay Chat) - áàãàòîêîðèñòóâàöüêà ñëóæáà äëÿ
ñï³ëêóâàííÿ â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó. Çàãàëüíèé ïðèíöèï ðîáîòè IRC ïîëÿãàº â òîìó, ùî ³ñíóº
âåëèêà ê³ëüê³ñòü ñåðâåð³â, îá’ºäíàíèõ â ìåðåæó, ÿêà ì³ñòèòü òàê çâàí³ êàíàëè (ê³ìíàòè). Íàéá³ëüø
ñòàð³ òà â³äîì³ - öå IRCNet òà EfNet, ùî óòâîðèëèñÿ ç ðîçêîëåíî¿ ïåðøî¿ IRC-ìåðåæ³. Óâ³éøîâøè
â êàíàë (ê³ìíàòó) ìîæíà ïðèºäíàòèñÿ äî îáãîâîðåííÿ ïåâíî¿ òåìè, ÷è ñòâîðèòè âëàñíó.
Íàéïîïóëÿðí³øèìè ïðîãðàìàìè, ùî ðåàë³çîâóþòü ñëóæáó IRC º mIRC, XChat, Klient, òà XiRCON.
ICQ - îäíà ç íàéïîøèðåí³øèõ ñëóæá îáì³íó êîðîòêèìè (äî 450 ñèìâîë³â) òåêñòîâèìè
ïîâ³äîìëåííÿìè. Íàçâà “ICQ” - öå íàá³ð ë³òåð, ÿê³ ÷èòàþòüñÿ “àé ñ³ ê’þ”, ùî ñõîæå íà àíãë³éñüêèé
âèñë³â “I seek You” - “ß øóêàþ òåáå”. Ñèñòåìà ðîçðîáëåíà â ÷åðâí³ 1996 ðîêó ÷îòèðìà ³çðà¿ëüñüêèìè
ïðîãðàì³ñòàìè ß. Ãîëüäô³íãåðîì, À. Âàðä³, Ñ. Â³ãèñåðîì òà À. Àì³ðîì, ùî îðãàí³çóâàëè ô³ðìó
Mirabilis Ltd ³ ïî÷àëè áåçêîøòîâíîãî ðîçïîâñþäæóâàòè ñâ³é ïðîäóêò. Íà ïî÷àòîê 2005 ðîêó ICQ
íàë³÷óâàëà áëèçüêî 180 ì³ëüéîí³â êîðèñòóâà÷³â ç 245 êðà¿í ñâ³òó. Íàäçâè÷àéíî ïîïóëÿðíà äàíà
ñèñòåìà ³ íà Óêðà¿í³. Ñëóæáà ICQ ïðàöþº çà ïðèíöèïîì “êë³ºíò-ñåðâåð”. Êîæåí êîðèñòóâà÷ ñëóæáè
ìàº óí³êàëüíèé íîìåð UIN (Universal Internet Number), çàõèùåíèé êîðèñòóâàöüêèì ïàðîëåì. Äëÿ
âèêîðèñòàííÿ äàíî¿ ñëóæáè íà ÏÊ ïîâèííà áóòè âñòàíîâëåíà îäíî³ìåííà ïðîãðàìà, ùî âèêîíóº
ôóíêö³¿ êë³ºíòà ñëóæáè ICQ. Ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè ICQ âîíà ï³ä’ºäíóºòüñÿ äî îäíîãî ç ICQ-
ñåðâåð³â ³ ïîâ³äîìëÿº éîìó ïðî ñâ³é ñòàòóñ ³ “çàïèòóº” ïðî ñòàí êîðèñòóâà÷³â, ÿê³ ïðèñóòí³ â
êîíòàêòíîìó ñïèñêó. Êð³ì îáì³íó òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè ñëóæáà ICQ äîäàòêîâî çàáåçïå÷óº
ïåðåäà÷ó ôàéë³â ì³æ êîðèñòóâà÷àìè, â³äïðàâêó ïîâ³äîìëåíü ó âèãÿä³  SMS ÷è íà e-mail, òà
îäíî÷àñíå ñï³ëêóâàííÿ ç ê³ëüêîìà êîðèñòóâà÷àìè. Íå ìåíø ïîøèðåíîþ ó ñâ³ò³ º ñëóæáà ñï³ëêóâàííÿ
â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó MSN .NET Messenger Service, ðîçðîáëåíà êîìïàí³ºþ Microsoft. ¯¿
ïîïóëÿðí³ñòü ïîÿñíþºòüñÿ â ïåðøó ÷åðãó òèì, ùî â ÎÑ Windows äóæå ò³ñíî ³íòåãðîâàí³ ïðîãðàìè
äëÿ ðîáîòè ³ç äàíîþ ñëóæáîþ - öå Windows Messenger, âáóäîâàíèé ó Windows XP, òà MSN
Messenger äëÿ ïîïåðåäí³õ âåðñ³é Windows. Îñíîâíîþ â³äì³íí³ñòþ ö³º¿ ñëóæáè â³ä ICQ º òå, ùî äëÿ
³äåíòèô³êàö³¿ êîðèñòóâà÷à âèêîðèñòîâóºòüñÿ íå íàá³ð öèôð àáî ë³òåð, à éîãî ïîøòîâà ñêðèíüêà.
Ïðè öüîìó êîðèñòóâà÷ îáîâ’ÿçêîâî ïîâèíåí çàðåºñòðóâàòèñü â .MSN Passport (äèâ. ðîçä³ë 6.2 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) òà îðòèìàòè ñâ³é ³äåíòèô³êàö³éíèé ïàñïîðò. Á³ëüø äåòàëüíî ïðî ðîáîòó ³ç
ïðîãðàìîþ Windows Messenger îïèñàíî â ðîçä³ë³ 8.8 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Ñåðåä ³íøèõ ñëóæá
òà ïðîãðàì ñï³ëêóâàííÿ â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó (Internet-ïåéäæåð³â) ñë³ä â³äì³òèòè Miranda
IM, Trillian, Catax, &RQ, Odigo, SIM òà ³í. Ìîæíà òàêîæ çãàäàòè ïðî ïåðøèé ðîñ³éñüêèé Internet-
ïåéäæåð M-Agent ñòâîðåíèé â 2004 ðîö³, ùî º îêðåìèì ñåðâ³ñîì ïîïóëÿðíîãî Internet-ïîðòàëó
Mail.ru.

 Ñåðåä ñëóæá, ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ ñï³ëüíîãî âèêîðèñòàííÿ áàç äàíèõ Internet ìîæíà â³äì³òèòè:
1. Telnet - ïðîòîêîë ³ íàá³ð ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ, ùî äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó ï³ä’ºäíàòèñü äî

â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà, òîáòî äî áóäü-ÿêîãî â ìåðåæ³ Internet ³ ïðàöþâàòè íà íüîìó, ÿê íà
âëàñíîìó. Öå äîçâîëÿº çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìè, çì³íþâàòè ðåæèìè ðîáîòè ³ ò.ä.

2. RSh (Remote Shell) - ñëóæáà â³ääàëåíîãî äîñòóïó,  àíàëîã³÷íà Telnet, àëå ïðàöþº â òîìó âèïàäêó,
ÿêùî íà â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³ âñòàíîâëåíà îïåðàö³éíà ñèñòåìà UNIX.

3. Finger - ïðîãðàìà äëÿ îòðèìàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî êîðèñòóâà÷à â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà: ïîâíîãî
³ìåí³, íîìåðó òåëåôîíó, ÷àñó îñòàííüîãî âõîäæåííÿ â ñèñòåìó, ïîòî÷íó àêòèâí³ñòü ³ ò.ä. Â çâ’ÿçêó ç³
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çëîâæèâàííÿì òàêîþ ³íôîðìàö³ºþ õàêåðàìè, äàíà ñëóæáà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äåäàë³ ìåíøå.
4. Whois - ðîçïîä³ëåíà áàçà äàíèõ, ÿêà ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî âëàñíèêà ïåâíîãî äîìåííîãî ³ìåí³,

éîãî ïîøòîâó òà åëåêòðîííó àäðåñó òà ³íøó ³íôîðìàö³þ. Öåíòðàëüíó áàçó äàíèõ ï³äòðèìóº InterNIC
- ãîëîâíà ðåºñòðàö³éíà ñëóæáà äîìåííèõ ³ìåí. Ïðè ðåºñòðàö³¿ êîæíîãî íîâîãî äîìåííîãî ³ìåí³ ÷è
IP-àäðåñè, öÿ ³íôîðìàö³ÿ àâòîìàòè÷íî ââîäèòüñÿ â áàçó äàíèõ. Çàðàç âèêîðèñòîâóºòüñÿ WHOIS++,
ÿêà º ïðîäîâæåííÿì ïîïåðåäíüî¿ ³ äîñòóïíà äëÿ êîðèñòóâà÷³â Internet ÷åðåç telnet òà åëåêòðîííó
ïîøòó. Â Unix ñèñòåìàõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ àíàëîã äàíî¿ ñëóæáè - rwho.

5. Gopher - ïîïåðåäíèê WWW, â íåäàâíüîìó ìèíóëîìó äîñèòü ðîçïîâñþäæåíèé ïðîòîêîë ³  çàñ³á
ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ â ìåðåæ³ Internet, ùî áóâ ðîçðîáëåíèé â 1991 ðîö³. Â³í äîçâîëÿº çíàõîäèòè
³íôîðìàö³þ çà êëþ÷îâèìè ñëîâàìè ³ ôðàçàìè. Ðîáîòà ç ñèñòåìîþ Gopher íàãàäóº ïåðåãëÿä çì³ñòó,
äî òîãî æ êîðèñòóâà÷ó ïðîïîíóºòüñÿ ïðîéòè êð³çü ðÿä âêëàäåíèõ ìåíþ ³ òàêèì ÷èíîì âèáðàòè
ïîòð³áíó òåìó. Çâåðí³òü  óâàãó, ùî ñó÷àñí³ Gopher-ñåðâåðè ïåðåâàæíî º âóçüêîñïåö³àë³çîâàíèìè.

Äëÿ òîãî, ùîá ñêîðèñòàòèñü ìîæëèâîñòÿìè ñèñòåìè Gopher, ïîòð³áíî çà äîïîìîãîþ telnet
çâ’ÿçàòèñü ç Gopher-ñåðâåðîì. Ïðè öüîìó áóäå â³äêðèòî ìåíþ, ÿêå ³íêîëè íàçèâàþòü Gopherspace
(Gopher-ïðîñò³ð). Íà äàíèé ÷àñ ê³ëüê³ñòü Gopher-ñåðâåð³â çìåíøóºòüñÿ ³ íàë³÷óº áëèçüêî 600.

6. WAIS (Wide-Area Information Servers) - ñïåö³àë³çîâàíèé ïîòóæíèé çàñ³á ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ â
ðîçïîä³ëåíèõ áàçàõ äàíèõ, ïðè÷îìó îêðåì³ áàçè äàíèõ ðîçì³ùåí³ íà ð³çíèõ ñåðâåðàõ. ²íôîðìàö³ÿ
ïðî âì³ñò öèõ áàç äàíèõ çáåð³ãàºòüñÿ â êàòàëîç³ ñåðâåð³â. Ðåçóëüòàòè ïîøóêó â³äîáðàæàþòüñÿ ó
âèãëÿä³ ñïèñêó ïîñèëàíü íà äîêóìåíòè ç âêàçàííÿì ê³ëüêîñò³ çíàéäåíèõ âõîäæåíü ïîòð³áíîãî
ôðàãìåíòó â äîêóìåíò³. Â íàø³ äí³ ñèñòåìà WAIS ïðàêòè÷íî ïîâí³ñòþ ³íòåãðîâàíà ç Web.

7.  WAP (Wireless Application Protocol)  - ðàçðîáëåíèé â 1997 ðîö³ ô³ðìàìè Ericsson, Motorola,
Nokia ³ Phone.com (êîëèøíÿ Unwired Planet) äëÿ òîãî, ùîá çàáåçïå÷èòè äîñòóï äî  ñëóæá Internet
êîðèñòóâà÷àì áåçïðîâ³äíèõ ïðèñòðî¿â (ìîá³ëüí³ òåëåôîíè, ÊÏÊ, åëåêòðîíí³ îðãàíàéçåðè ³ ò.ä.). Ïðè
öüîìó äàí³ ç Internet ïåðåäàþòüñÿ ç øâèäê³ñòþ äî 9,6 êÁ³ò/c ³ óâåñü ÷àñ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ç’ºäíàííÿ
ç îïåðàòîðîì ñò³ëüíèêîâîãî çâ’ÿçêó, òàê ÿê ïðè çâè÷àéí³é òåëåôîíí³é ðîçìîâ³. Â ñàìîìó ïðèñòðî¿
ïîâèííà áóòè âñòàíîâëåíà ïðîãðàìà wap-áðàóçåð, çà äîïîìîãîþ ÿêî¿ ìîæíà ïåðåãëÿäàòè â³äïîâ³äí³
ðåñóðñè. Çâåðí³òü óâàãó, ùî web-ñàéòè, ÿê³ ïåðåãëÿäàþòüñÿ òàêèì áðàóçåðîì ïîâèíí³ áóòè ñïåö³àëüíèì
÷èíîì àäàïòîâàí³ äî ðîçì³ð³â åêðàíó ìîá³ëüíèõ ïðèñòðî¿â ³ ñàìî¿ ïðîãðàìè.

8.  GPRS (General Packet Radio Service)  - ñëóæáà ³ â³äïîâ³äíèé ïðîòîêîë äëÿ ïàêåòíî¿ ïåðåäà÷³
³íôîðìàö³¿ â ìåðåæàõ ñò³ëüíèêîâãî çâ’ÿçêó. Öå äîçâîëÿº òàêèì ìåðåæàì áóòè ñóì³ñíèìè ç Internet.
Øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ñòàíîâèòü â³ä 9,6 êÁ³ò/c äî 150 êÁ³ò/c.. Ïðè öüîìó ç’ºäíàííÿ ç GSM
ìåðåæåþ òàðèô³êóºòüñÿ íå çà òðèâàë³ñòþ, à çà îá’ºìîì ïåðåäàíî¿ òà îòðèìàíî¿ ³íôîðìàö³¿, îñê³ëüêè
ïàêåòè ³íôîðìàö³¿ ïåðåäàþòüñÿ ïî ê³ëüêîõ êàíàëàõ â ïðîì³æêàõ ì³æ ãîëîñîâèìè ïàêåòàìè. Ñëóæáà
GPRS äàº ìîæëèâ³ñòü êîðèñòóâà÷àì ïåðåíîñíèõ êîìï’þòåð³â òà ÊÏÊ,  ï³ä’ºäíàíèõ äî  ìîá³ëüíèõ
òåëåôîí³â îòðèìóâàòè äîñòóï äî ðåñóðñ³â Internet, ç áóäü-ÿêîãî ì³ñöÿ äå º GSM-ïîêðèòòÿ.

9. WWW (World Wide Web) - íàéïîïóëÿðí³øèé íèí³ ñåðâ³ñ Internet. Â³í ÿâëÿº ñîáîþ ã³ïåðòåêñòîâ³
äîêóìåíòè, ùî ðîçì³ùåí³ íà ñåðâåðàõ WWW, çâ’ÿçêè ì³æ íèìè, à òàêîæ çàñîáè ïåðåãëÿäó
ã³ïåðòåêñòîâèõ äîêóìåíò³â.

Òåõíîëîã³ÿ World Wide Web  â³äêðèëà íîâó åïîõó â ñôåð³ îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ ³ ó âèäàâíè÷³é ä³ÿëüíîñò³,
³ç’ºäíóþ÷è â ºäèíå ö³ëå ã³ïåðòåêñò, ìóëüòèìåä³à ³íôîðìàö³þ ³ ãëîáàëüí³ êîìï’þòåðí³ ìåðåæ³. World Wide
Web  ðîçâèâàºòüñÿ ç âåëè÷åçíîþ øâèäê³ñòþ ³ çì³íþº ³íôîðìàö³éíèé òà âèäàâíè÷èé ñâ³ò, äàþ÷è êîæíîìó
ìîæëèâ³ñòü îïóáë³êóâàòè ³íôîðìàö³þ, çðîáèâøè ¿¿ äîñòóïíîþ äëÿ ëþäåé âñ³º¿ ïëàíåòè.

Äëÿ óñï³õó â ñó÷àñíîìó á³çíåñ³, ùî çä³éñíþºòüñÿ â äèíàì³÷í³é, êîíêóðåíòí³é îáñòàíîâö³, æèòòºâî
âàæëèâî ñâîº÷àñíî çàáåçïå÷óâàòè ³íôîðìàö³ºþ òèõ, õòî ïîòðåáóº ¿¿ â ïåâíèé ìîìåíò ÷àñó. World Wide Web
äîçâîëÿº ìèòòºâî ïåðåäàâàòè íàéð³çíîìàí³òí³øó ³íôîðìàö³þ äëÿ êîðèñòóâà÷³â.  Web  òàêîæ º âàæëèâèì
çàñîáîì ñàìîâèðàæåííÿ ëþäåé, îñê³ëüêè äàº ìîæëèâ³ñòü îáãîâîðèòè ¿õí³ ³äå¿, àáî ïðåäìåò çà³íòåðåñîâàíîñò³
ç ³íøèìè ëþäüìè  â ð³çíèõ ÷àñòèíàõ ñâ³òó.

Â òîé ÷àñ, ÿê Internet ìàº á³ëüø í³æ òðèäöÿòèð³÷íó ³ñòîð³þ, WWW º ïîð³âíÿíî íåäàâíüîþ ðîçðîáêîþ.
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Ïðîåêò World Wide Web  áóâ çàïî÷àòêîâàíèé â 1989 ðîö³ Ò³ìîì Áåðíåñîì-Ë³ (Tim Bernes-Lee)  â ëàáîðàòîð³¿
ô³çèêè âèñîêèõ åíåðã³é CERN. Ìåòîþ ïðîåêòó áóëî ðîçðîáëåííÿ ìåòîäó îáì³íó äîñë³äíèöüêèìè äàíèìè òà
³äåÿìè ç â÷åíèìè, ùî çíàõîäèëèñü ó âñ³õ êóòêàõ ñâ³òó. Â ïî÷àòêîâîìó âàð³àíò³  Web íàçèâàëè “ã³ïåðòåêñòîâèì
ïðîåêòîì”.

Ñàì òåðì³í “ã³ïåðòåêñò” (hypertext) áóâ ââåäåíèé Òåäîì Íåëüñîíîì (Ted Nelson) ùå íà ïî÷àòêó
ø³ñòäåñÿòèõ ðîê³â ìèíóëîãî ñòîë³òòÿ. Ï³ä ã³ïåðòåêñòîì ðîçóì³ºìî òåêñò, â ÿêèé âáóäîâàí³ ³íòåðàêòèâí³ ïîñèëàííÿ
íà ³íø³ ÷àñòèíè òåêñòó, àáî áóäü-ÿê³ ³íø³ äîêóìåíòè. Ç ¿õ äîïîìîãîþ ÷èòà÷ òåêñòó, âêàçàâøè íà ïåâíå ñëîâî
÷è ôðàçó, â³äðàçó æ îòðèìóº äîäàòêîâó ³íôîðìàö³þ íà âêàçàíó òåìó. Á³ëüø øèðîêå ïîíÿòòÿ - ã³ïåðìåä³à-
äîêóìåíò, ùî ì³ñòèòü â ñîá³ ìóëüòèìåä³éíó ³íôîðìàö³þ àáî çâ’ÿçîê ç íåþ. Ïîñèëàííÿ (HyperLink) - öå
çàñ³á ïåðåõîäó äî îêðåìî¿ ÷àñòèíè äîêóìåíòó, îá’ºêòó, ³íøîãî äîêóìåíòó, àáî âèêîíàííÿ  ïåâíèõ ôóíêö³é.

Ñòâîðåííÿ â æîâòí³ 1992 ðîêó Íàö³îíàëüíèì öåíòðîì ïðîãðàì äëÿ ñóïåðêîìï’þòåð³â (NCSA - National
Center for Supercomputing Application) ïåðøî¿ ïðîãðàìè ïåðåãëÿäó World Wide Web  - áðàóçåðà ï³ä
íàçâîþ Mosaic ñòàëî ïî÷àòêîì íàäçâè÷àéíî¿ ïîïóëÿðíîñò³ World Wide Web. Íà ïî÷àòêó 1993 ðîêó â ñâ³ò³
íàðàõîâóâàëîñü ëèøå 130 âóçë³â  Web,  à âæå ÷åðåç ï³âðîêó ï³ñëÿ ïîÿâè Mosaic - áðàóçåðà äëÿ çàïèòó ³
îòðèìàííÿ ³íôîðìàö³¿ ç World Wide Web  ñåðâåðó - ¿õ ÷èñëî âèðîñëî äî 10 000. Íà ïî÷àòîê 2005 ðîêó â
ñâ³ò³ ³ñíóâàëî áëèçêî äâàíàäöÿòè ì³ë³àðä³â web-äîêóìåíò³â.

WWW ïðàöþº çà òåõíîëîã³ºþ êë³ºíò-ñåðâåð, òî÷í³øå êë³ºíò-ñåðâåðè. ²ñíóº áàãàòî ñåðâåð³â, ÿê³ ó
â³äïîâ³äü íà çàïèò êë³ºíòà íàäàþòü éîìó ã³ïåðìåä³éíèé äîêóìåíò. Web-ñåðâåð - öå ïðîãðàìà, ÿêà âèêîíóºòüñÿ
íà êîìï’þòåð³, ùî ïðèçíà÷åíèé äëÿ íàäàííÿ äîêóìåíò³â ³íøèì ìàøèíàì, ÿê³ ïîñèëàþòü â³äïîâ³äí³ çàïèòè.
Web-êë³ºíò - öå ïðîãðàìà, ÿêà äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó âèêîíóâàòè çàïèò äîêóìåíò³â ç ñåðâåðó, ¿õ ïðèéîì ³
ïåðåãëÿä. Îñê³ëüêè ñåðâåð çàä³þºòüñÿ ò³ëüêè òîä³, êîëè çàïèòóºòüñÿ äîêóìåíò, òàêà òåõíîëîã³ÿ º äîñèòü
åôåêòèâíîþ, áî âèìàãàº íåçíà÷íèõ ðåñóðñ³â ñåðâåðó. Íàïðèêëàä, ñåðâåð ï³ä êåðóâàííÿì Windows 2000
Server, ìîæå îáñëóãîâóâàòè ïðèáëèçíî ï’ÿòñîò îäíî÷àñíî ï³ä’ºäíàíèõ äî íüîãî êîðèñòóâà÷³â.

Êîðèñòóâà÷, çàâàíòàæèâøè ïðîãðàìó-áðàóçåð (web-êë³ºíò), âñòàíîâëþº ç’ºäíàííÿ ç ³íøèìè
êîìï’þòåðàìè ìåðåæ³ ³ ïîñèëàº ïðàöþþ÷èì web-ñåðâåðàì çàïèòè íà ã³ïåðìåä³éí³ äîêóìåíòè. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ
çâ’ÿçêó âèêîðèñòîâóþòü ìåðåæåâó àäðåñó êîìï’þòåðà, ÿêó íàçèâàþòü óí³âåðñàëüíèì âêàç³âíèêîì ðåñóðñ³â
URL (Uniform Resource Location). Ñåðâåð ó â³äïîâ³äü íà çàïèò ïîñèëàº êîìï’þòåðó êë³ºíòà òåêñò òà ³íøó
³íôîðìàö³þ (ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, çâóê, â³äåîôðàãìåíòè), íà ÿêó â äîêóìåíò³ âñòàíîâëåí³ ã³ïåðïîñèëàííÿ.
Ñåðâåð ïåðåäàº äîêóìåíòè â ôîðìàò³ HTML (HyperText Markup Language). Ö³ äîêóìåíòè, òàêîæ íàçèâàþòü
web-äîêóìåíòàìè, âîíè äîçâîëÿþòü êîðèñòóâà÷ó, âêàçàâøè íà âèä³ëåíå ñëîâî àáî ôðàçó  îòðèìàòè äîñòóï
äî ôàéëó, àáî ïåðåéòè äî ³íøîãî HTML äîêóìåíòó, ÿêèé çâ’ÿçàíèé ç âêàçàíîþ ä³ëÿíêîþ òåêñòó ã³ïåðïîñèëàííÿì.
Òàê³ ã³ïåðòåêñòîâ³ çâ’ÿçêè ì³æ ôàéëàìè ³ äîêóìåíòàìè, ô³çè÷íî ðîçì³ùåí³ íà ñåðâåðàõ ïî âñüîìó ñâ³ò³,
äîçâîëÿþòü ñèñòåì³ ïðàöþâàòè òàê, í³áè âîíà ÿâëÿº ñîáîþ âåëè÷åçíó ³íôîðìàö³éíó ìåòåæó (ïàâóòèíó).
Ïîñèëàííÿ ó WWW âêàçóþòü íå ò³ëüêè íà äîêóìåíòè, ñïåöèô³÷í³ äëÿ ñàìî¿ WWW, à é íà ³íø³ ñåðâ³ñè òà
³íôîðìàö³éí³ ñëóæáè Internet. Á³ëüø òîãî, á³ëüø³ñòü áðîóçåð³â íå ïðîñòî ðîçóì³þòü òàê³ ïîñèëàííÿ, àëå ³ º
ïðîãðàìàìè-êë³ºíòàìè â³äïîâ³äíèõ ñëóæá: ftp, gopher, usenet òà ³í. Òàêèì ÷èíîì,  ïðîãðàìí³ çàñîáè äëÿ
WWW º óí³âåðñàëüíèìè ³ ï³äòðèìóþòü á³ëüø³ñòü Internet-ñëóæá, à ñàìà ³íôîðìàö³éíà ñèñòåìà WWW
âèêîíóº ³íòåãðóþ÷ó ðîëü äëÿ ð³çíèõ Internet-ñëóæá.

8.3. Ç’ºäíàííÿ ç Internet

Äëÿ òîãî, ùîá ïðàêòè÷íî âèêîðèñòîâóâàòè áóäü-ÿêó ç³ ñëóæá ÷è ïîñëóã Internet íåîáõ³äíî ñïî÷àòêó
çä³éñíèòè ï³ä’ºäíàííÿ äî ìåðåæ³ Internet. ßê âæå áóëî ñêàçàíî â öüîìó ðîçä³ë³, ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet
ìîæíà çä³éñíþâàòè ç âèêîðèñòàííÿì áàãàòüîõ çàñîá³â çâ’ÿçêó. Âèá³ð çàñîáó çâ’ÿçêó çä³éñíþºòüñÿ â çàëåæíîñò³
â³ä áàæàíî¿ øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ³ ô³íàíñîâèõ ìîæëèâîñòåé êîðèñòóâà÷à ÷è îðãàí³çàö³¿. Â íàø ÷àñ
íàéïîïóëÿðí³øèìè âèäàìè ç’ºäíàííÿ ç Internet º â³ääàëåíèé äîñòóï äî ñåðâåðó ïî òåëåôîííèõ (êîìóòîâàíèõ)
÷è âèä³ëåíèõ (íåêîìóòîâàíèõ) ë³í³ÿõ ç âèêîðèñòàííÿì ìîäåìó; äîñòóï çà äîïîìîãîþ òåõíîëîã³¿ RadioEthernet;
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äîñòóï ç âèêîðèñòàííÿì ìåðåæ êàáåëüíîãî òåëåáà÷åííÿ ÷è ëîêàëüíèõ ìåðåæ; äîñòóï ç âèêîðèñòàíÿì
ñóïóòíèêîâîãî çâ’ÿçêó; äîñòóï ç âèêîðèñòàííÿì ìåðåæ ñò³ëüíèêîâîãî çâ’ÿçêó.

Òàêîæ íåîáõ³äíî âèáðàòè îäíîãî ç ì³ñöåâèõ ïðîâàéäåð³â Internet, ïðîàíàë³çóâàâøè íàÿâí³ñòü ó íüîãî
íåîáõ³äíîãî òèïó äîñòóïó, øâèäêîñò³ äîñòóïó òà âàðòîñò³ ïîñëóã. Ïðîâàéäåð (ISP - Internet Service Provider)
- öå îðãàí³çàö³ÿ (ô³ðìà), ÿêà çàáåçïå÷óº â³ääàëåíèé äîñòóï ðÿäîâèõ êîðèñòóâà÷³â äî Internet ³ íàäàº ¿ì
â³äïîâ³äí³ ñåðâ³ñè. Ó ïðîâàéäåðà âñòàíîâëåíî îäèí, àáî ê³ëüêà ñåðâåð³â, ùî  ç’ºäíàí³ ì³æ ñîáîþ
âèñîêîøâèäê³ñíèìè çàñîáàìè çâ’ÿçêó (îïòîâîëîêîííèìè ë³í³ÿìè, ñóïóòíèêîâèì çâ’ÿçêîì òà ³í.) ³ óòâîðþþòü
ê³ñòÿê Internet. Â êîæíîìó ðåã³îí³, âåëèêèõ ì³ñòàõ ðîçâèíóòèõ êðà¿í º äåê³ëüêà (äåñÿòê³â) ïðîâàéäåð³â. Ïðè
âèêîðèñòàíí³ äîñòóïó äî Internet ç ìîá³ëüíèõ ïðèñòðî¿â â ðîë³ ïðîâàéäåðà âèñòóïàº îïåðàòîð ñò³ëüíèêîâîãî
çâ’ÿçêó.

Ó âèïàäêó âèêîðèñòàííÿ òåëåôîííî¿ ë³í³¿  øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ îáìåæóºòüñÿ ¿¿ ïðîïóñêíîþ
çäàòí³ñòþ ³ øâèäêîä³ºþ ìîäåìó.  ßê ïðàâèëî, âèêîðèñòîâóºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ íà øâèäêîñò³ â³ä 14,4 äî 56
Êá³ò/c. Òàêà øâèäê³ñòü º äîñèòü íèçüêîþ ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ, ÿê ïðàâèëî, â òîìó âèïàäêó, êîëè íåìîæëèâî
çàñòîñóâàòè ³íøèé òèï äîñòóïó.

ßêùî ñòàíäàðòíà øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ íå çàäîâ³ëüíÿº êîðèñòóâà÷à, àáî ó âèïàäêó, êîëè îäèí êàíàë
äîñòóïó äî Internet ñï³ëüíî âèêîðèñòîâóþòü ê³ëüêà äåñÿòê³â êîðèñòóâà÷³â ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ òî, ìîæíà
ï³ä’ºäíàòèñü äî ïðîâàéäåðà ç âèêîðèñòàííÿì îäí³º¿ ç ³íøèõ òåõíîëîã³é:

• xDSL (Digital Subscriber Line) - öèôðîâèé ñåðâ³ñ, ÿêèé òàêîæ âèêîðèñòîâóº ³ñíóþ÷ó òåëåôîííó
ë³í³þ ³ çàáåçïå÷óº ïåðåäà÷ó ïàêåò³â ³íôîðìàö³¿, ãîëîñó, ïîòîêîâîãî â³äåî ÷è íàâ³òü îá’ºäíàííÿ â³ääàëåíèõ
ñåãìåíò³â ëîêàëüíèõ ìåðåæ, ïàðàëåëüíî ç òåëåôîííîþ ðîçìîâîþ. Öå ðåàë³çîâóºòüñÿ çà ðàõóíîê ÷àñòîòíîãî
ïîä³ëó êàíàëó çâ’ÿçêó. Òåðì³í DSL âïåðøå ç’ÿâèâñÿ â 1989 ðîö³, êîëè âèíèêëà ³äåÿ âèêîðèñòîâóâàòè àíàëîãîâî-
öèôðîâ³ ïåðåòâîðþâà÷³ íà àáîíåíòñüêîìó ê³íö³ ë³í³¿, ùî äîçâîëèëî âäîñêîíàëèòè òåõíîëîã³þ ïåðåäà÷³
äàíèõ ïî êðó÷åí³é ïàð³ ì³äíèõ òåëåôîííèõ ïðîâîä³â. Íà ñåðåäèíó 2004 ðîêó, çà äàíèìè êîíñîðö³óìó DSL
Forum, â ñâ³ò³ âæå íàë³÷óâàëîñü á³ëÿ 73 ì³ëüéîí³â xDSL ï³ä’ºäíàíü. Öåé ñåðâ³ñ ïîä³ëÿºòüñÿ íàäåê³ëüêà
òåõíîëîã³é:

– ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line) - àñèìåòðè÷íà öèôðîâà àáîíåíòñüêà ë³í³ÿ. Àñèìåòðè÷í³ñòü
ïîëÿãàº â òîìó, ùî îá’ºì äàíèõ, ÿê³ ïåðåäàþòüñÿ â³ä êîðèñòóâà÷à ³ ïðèéìàþòüñÿ íèì ñóòòºâî
â³äð³çíÿþòüñÿ. Ïðè öüîìó øâèäê³ñòü âèõ³äíîãî ïîòîêó äàíèõ ñòàíîâèòü â³ä 640ÊÁ³ò/ñ äî 1,5ÌÁ³ò/ñ,
à âõ³äíîãî - â³ä 1,5ÌÁ³ò/ñ äî 8 ÌÁ³ò/ñ. Íà øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ â ADSL âïëèâàº ñòàí
òåëåôîííî¿ ë³í³¿ (ä³àìåòð ïðîâ³äíèê³â, íàÿâí³ñòü êàáåëüíèõ â³äâîä³â ³ ò.ä.) òà ¿¿ äîâæèíà, îñê³ëüêè
çàòóõàííÿ ñèãíàëó â ë³í³¿ çá³ëüøóºòüñÿ ³ç çá³ëüøåííÿì äîâæèíè ³ çìåíøóºòüñÿ - ³ç çá³ëüøåííÿì
ä³àìåòðó ïðîâ³äíèêà. Ôàêòè÷íîþ ìåæåþ äîâæèíè ë³í³¿ º 3,5 - 5,5 êì ïðè òîâùèí³ ïðîâ³äíèêà 0,5
ìì. Öÿ òåõíîëîã³ÿ äîáðå ï³äõîäèòü äëÿ âèñîêîøâèäê³ñíîãî äîñòóïó äî Internet, ïåðåäà÷³ â³äåî ³
ïåðåãëÿäó òåëåïðîãðàì îäíîãî êàíàëó. ²ñíóº ñïðîùåíà âåðñ³ÿ òåõíîëîã³¿ ADSL - G.Lite, â ÿê³é
ìàêñèìàëüí³ øâèäêîñò³ çìåíøåí³ äî 512 ÊÁ³ò/ñ ³ 1,5ÌÁ³ò/ñ â³äïîâ³äíî àáî 256 ÊÁ³ò/ñ ó îáèäâîõ
íàïðÿìêàõ;

– ADSL2 - íàñòóïíà âåðñ³ÿ òåõíîëîã³¿ ADSL (ñåðåäèíà 2002 ðîêó), â ÿê³é ïîêðàùåíî ñèñòåìó ìîäóëÿö³¿
³ îáðîáêè ³íôîðìàö³¿. Öå äîçâîëÿº ïîêðàùèòè ÿê³ñòü ç’ºäíàííÿ íà âåëèêèõ â³äñòàíÿõ. Â ñ³÷í³ 2003
ðîêó çàòâåðäæåíî ñòàíäàðò ADSL2+,  ùî çàáåçïå÷óº á³ëüøó øâèäê³ñòü âõ³äíîãî ïîòîêó äàíèõ äî
24 ÌÁ³ò/ñ, ïðè ìàêñèìàëüí³é â³äñòàí³ 1,5 êì.;

– R-ADSL (Rate-Adaptive Digital Subscriber Line) - öèôðîâà àáîíåíòñüêà ë³í³ÿ ç àäàïòàö³ºþ øâèäêîñò³
ç’ºäíàííÿ. Òåõíîëîã³ÿ R-ADSL çàáåçïå÷óº òàêóæ øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ, ùî é ADSL, àëå ïðè
öüîìó äîçâîëÿº àäàïòóâàòè øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äî äîâæèíè òà ñòàíó âèêîðèñòîâóâàíî¿ ë³í³¿. Ïðè ¿¿
âèêîðèñòàíí³ ç’ºäíàííÿ íà ð³çíèõ òåëåôîííèõ ë³í³ÿõ áóäå ìàòè ð³çíó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ.
Øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ìîæå âèáèðàòèñÿ ïðè ñèíõðîí³çàö³¿ ë³í³¿, ï³ä ÷àñ ç’ºäíàííÿ àáî ïî ñèãíàëó, ùî

   ïîñòóïèâ â³ä ñòàíö³¿.
– IDSL (ISDN Digital Subscriber Line) - öèôðîâà àáîíåíòñüêà ë³í³ÿ ISDN. Öå ã³áðèäíà òåõíîëîã³ÿ ISDN

(äèâ. äàë³) òà xDSL., ùî çàáåçïå÷óº îäíàêîâó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ òà ïðèéîìó äàíèõ 144 ÊÁ³ò/ñ;
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP228

– HDSL (High Bit-Rate Digital Subscriber Line) - âèñîêîøâèäê³ñíà öèôðîâà àáîíåíòñüêà ë³í³ÿ, ÿêà
ïåðåäáà÷àº ñèìåòðè÷íó ïåðåäà÷ó äàíèõ. Ïðè öüîìó ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñÿ äâ³ ïàðè ïðîâ³äíèê³â,
òîä³ øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ñòàíîâèòèìå 1,544 ÌÁ³ò/ñ òà òðè ïàðè, ç ìàêñèìàëüíîþ øâèäê³ñòþ
2,048 ÌÁ³ò/ñ. Äàíó òåõíîëîã³þ âèêîðèñòîâóþòü òåëåêîìóí³êàö³éí³ êîìïàí³¿ òà âåëèê³ êîðïîö³¿ ÿê
çàì³íó âèä³ëåíèõ ë³í³é ñòàíäàðòó T1/E1. Ìàêñèìàëüíà â³äñòàíü ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ñòàíîâèòü 3,5-
4 êì, õî÷à ç âèêîðèñòàííÿì ïîâòîðþâà÷³â âîíà ìîæå ñóòòºâî çá³ëüøóâàòèñÿ. Ðîçâèòêîì ö³º¿
òåõíîëîã³¿ º HDSL2, â ÿê³é çà ðàõóíîê óù³ëüíåíÿ ïàêåò³â ³íîôðìàö³¿ çáåð³ãàºòüñÿ çàÿâëåíà øâèäê³ñòü
³íôîðìàö³¿ (1,544 ÌÁ³ò/ñ), àëå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ò³ëüêè îäíà ïàðà ïðîâ³äíèê³â;

– SDSL (Single Line Digital Subscriber Line) - îäíîë³í³éíà öèôðîâà àáîíåíòñüêà ë³í³ÿ. Àíàëîã³÷íî äî
ïîïåðåäíüî¿ ïðàöþº â ñèìåòðè÷íîìó ðåæèì³ ç òàêèìè æ øâèäêîñòÿìè. Îñîáëèâ³ñòþ º òå, ùî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ò³ëüêè îäíà ïàðà ñêðó÷åíèõ ïðîâ³äíèê³â ³ ìàêñèìàëüíà â³äñòàíü ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿
3 êì. Â ïåâíîìó ðîçóì³íí³ äàíó òåõíîëîã³þ ìîæíà ðîçóì³òè, ÿê ïîïåðåäíèêà HDSL;

- VDSL (Very High Bit-Rate Digital Subscriber Line) - íàäøâèäêà öèôðîâà àáîíåíòñüêà ë³í³ÿ. Äàíà
òåõíîëîã³ÿ º íàéøâèäøîþ ñåðåä ñ³ìåéñòâà xDSL ³ ìîæå ïðàöþâàòè ÿê â àñèìåòðè÷íîìó, òàê ³ â
ñèìåòðè÷íîìó ðåæèìàõ. Â àñèìåòðè÷íîìó ðåæèì³ çàáåçïå÷óþòüñÿ øâèäê³ñòü â³ä 13 ÌÁ³ò/ñ äî
52 ÌÁ³ò/ñ ïðè ïðèéîì³ ³íôîðìàö³¿ òà â³ä 1,5 ÌÁ³ò/ñ  äî 2,3 ÌÁ³ò/ñ ïðè ïåðåäà÷³ ³íîôðìàö³¿. Â
ñèìåòðè÷íîìó ðåæèì³ ï³äòðèìóþòüñÿ øâèäêîñò³ äî 26 ÌÁ³ò/ñ. Òåõíîëîã³ÿ VDSL ïîçèö³îíóºòüñÿ, ÿê
åêîíîìíà àëüòåðíàòèâà äëÿ îïòîâîëîêîííèõ ë³í³é çâ’ÿçêó, àëå ïðè öüîìó ìàêñèìàëüíà â³äñòàíü
ìîæå ñòàíîâèòè â³ä 500 ìåòð³â äî 1,5 êì;

Âàðòî çâåðíòóòè óâàãó, ùî âèñîêîøâèäê³ñí³ òåõíîëîã³¿ (HDSL, SDSL òà VDSL) ðåàë³çîâóþòüñÿ íå íà çâè÷àéíèõ
òåëåôîííèõ ë³í³ÿõ, à íà ñêðó÷åíèõ ïàðàõ ïðîâ³äíèê³â ïåðåâàæíî ïåðøî¿ êàòåãîð³¿ (cat.1) ³ âèìàãàþòü â³äïîâ³äíîãî
îáëàäíàííÿ â³ä ÀÒÑ.

• ISDN (Integrated Services Digital Network) - öèôðîâà ìåðåæà ç ïåðåäà÷åþ äàíèõ ³ ãîëîñîâèõ
ïîâ³äîìëåíü ïî ³ñíóþ÷³é ìåðåæ³ òåëåôîííîãî çâ’ÿçêó. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ äâà òèïè ISDN BRI (Basic
Rate Interface) òà PRI (Primary Rate Interface). Ïåðøèé ç íèõ çàáåçïå÷óº ìàêñèìàëüíó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³
144 Êá³ò/c ç âèêîðèñòàííÿì äâîõ B-êàíàë³â (B-Channel) êîæåí ïî 64 Êá³ò/c äëÿ êîðèñòóâàöüêèõ äàíèõ ³
ïåðåäà÷³ ãîëîñó òà D-êàíàë (D-Channel) - 16 Êá³ò/c äëÿ ñëóæáîâî¿ ³íôîðìàö³¿. ISDN PRI ï³äòðèìóº 30 B-
êàíàë³â òà îäèí D-êàíàë, ïðè öüîìó çàáåçïå÷óºòüñÿ ìàêñèìàëüíà øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ 2048 Êá³ò/c.
Ï³äêëþ÷èâøè ëîêàëüíó ÀÒÑ àáî ìàðøðóòèçàòîð ç ï³äòðèìêîþ ISDN, ìîæíà ðîçáèòè ë³í³þ ISDN PRI íà
äåê³ëüêà ISDN BRI-³íòåðôåéñ³â. Òàêå ð³øåííÿ äîçâîëÿº îðãàí³çóâàòè åêîíîìíå ï³ä’ºäíàííÿ äåê³ëüêîõ àíàëîãîâèõ
ïðèñòðî¿â (ìîäåì³â, òåëåôîí³â) äî îäíî¿ ISDN-ë³í³¿;

• Frame Relay - òåõíîëîã³ÿ, ñòâîðåíà íà áàç³ ISDN, àëå ç ìàêñèìàëüíîþ øâèäê³ñòþ äî 44736 Êá³ò/c.
Frame Relay ÷àñòî òàêîæ ïðåäñòàâëÿþòü ÿê ïðîòîêîë, îð³ºíòîâàíèé íà ç’ºäíàííÿ ì³æ êîìóí³êàö³éíèì ³
òåðì³íàëüíèì îáëàäíàííÿì. Ôðåéìè ïðîòîêîëó Frame Relay ì³ñòÿòü â çàãîëîâêó àäðåñè êàíàëüíîãî ð³âíÿ
ìîäåë³ OSI, ùî äîçâîëÿº çíà÷íî ïðèøâèäøèòè îáì³í ³íôîðìàö³ºþ, áî ïàêåòè ³íôîðìàö³¿ íå ïåðåäàþòüñÿ íà
òðåò³é ð³âåíü OSI. Òåõíîëîã³ÿ Frame Relay ñòâîðþâàëàñü ñïåö³àëüíî äëÿ âèñîêîøâèäê³ñíî¿ âçàºìîä³¿ ëîêàëüíèõ
ìåðåæ. Äàíà òåõíîëîã³ÿ äîçâîëÿº íàïåðåä óçãîäèòè øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ äî êîæíîãî ï³ä’ºäíàíîãî
àáîíåíòà;

• âèä³ëåí³ ë³í³¿ -T1 ç ìàêñèìàëüíîþ øâèäê³ñòþ 1544 Êá³ò/c, T3 - 44736 Êá³ò/c, E1 - 2048 Êá³ò/c ³  E3
34368 Êá³ò/c;

• Satelite Wireless - ñóïóòíèêîâèé çâ’ÿçîê  ç ìàêñèìàëüíîþ øâèäê³ñòþ äî 45 Ìá³ò/c. Òàêèé òèï
çâ’ÿçêó ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïðèéîìó ³íôîðìàö³¿ ç Internet, à çàïèòè ïåðåäàþòüñÿ çà äîïîìîãîþ
íàçåìíèõ ë³í³é çâ’ÿçêó. Ñóïóòíèêîâèé çâ’ÿçîê ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü â òîìó âèïàäêó, êîëè íåîáõ³äíà
âåëèêà øâèäê³ñòü ïðèéîìó ³íôîðìàö³¿, à âèêîðèñòàòè øâèäê³ íàçåìí³ çàñîáè çâ’ÿçêó íåìîæëèâî. Äëÿ
ïðèéîìó ³íôîðìàö³¿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ çâè÷àéíà ñóïóòíèêîâà àíòåíà ³ ñïåö³àëüíèé öèôðîâèé òþíåð. Àíòåíà
îð³ºíòóºòüñÿ íà ïåâíèé ñóïóòíèê, ÿêèé ìàº ïîêðèòòÿ â äàí³é ãåîãðàô³÷í³é çîí³. Ïðè öüîìó îäèí ñóïóòíèê
ìîæå ïåðåäàâàòè ³íôîðìàö³þ â³ä äåê³ëüêîõ ì³æíàðîäíèõ Internet-ïðîâàéäåð³â;
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229Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

• CaTV (Cable TeleVision) - äîñòóï äî Internet ç âèêîðèñòàííÿì ³ñíóþ÷î¿ êàáåëüíî¿ òåëåâ³ç³éíî¿
ñèñòåìè (ÊÒÁ). Çâè÷àéíà ìåðåæà êàáåëüíîãî òåëåáà÷åííÿ ïåðåäáà÷àº îäíîíàïðàâëåíó ïåðåäà÷ó ³íôîðìàö³¿
â³ä îïåðàòîðà êàáåëüîíîãî çâ’ÿçêó äî êîðèñòóâà÷à. Ïðè âèêîðèñòàíí³ ö³º¿ ìåðåæ³ äëÿ ïîòðåá ïåðåäà÷³
êîìï’þòåðíî¿ ³íôîðìàö³¿ íåîáõ³äíî ìîäåðí³çóâàòè ìàã³ñòðàëüí³ ðîçãàëóæóâà÷³. Äëÿ îðãàí³çàö³¿ äîñòóïó ïî
ìåðåæ³ êàáåëüíîãî òåëåáà÷åííÿ âàðòî âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüí³ êàáåëüí³ ìîäåìè, ÿê³ âèêîíóþòü ôóíêö³¿
âëàñíå ìîäåìó, øèôðàòîðà-äåøèôðàòîðà ³íôîðìàö³¿, ìàðøðóòèçàòîðà, ìåðåæåâîãî àäàïòåðà ³ êîíöåíòðàòîðà
Ethernet. Ïåðåäà÷à ³ ïðèéîì ³íôîðìàö³¿ çä³éñíþºòüñÿ ð³çíèìè ñïîñîáàìè. Ïðè ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ â³ä
ñòàíö³¿ äî êàáåëüíîãî ìîäåìó (downstream) öèôðîâ³ äàí³ ìîäóëþþòüñÿ ç³ ñòàíäàðòíîþ äëÿ òåëåâ³ç³éíèõ
ñèãíàë³â ÷àñòîòîþ (6ÌÃö), íà ÿêó íàêëàäàºòüñÿ íåñó÷à ÷àñòîòà (â³ä 42ÌÃö äî 750ÌÃö). Òàêèé ñèãíàë
ïåðåäàºòüñÿ ïî êàáåëüí³é ñèñòåì³ ³ íå çàâàæàº òåëåâ³ç³éíîìó ìîâëåííþ. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ
äåê³ëüêà ñõåì ìîäóëÿö³¿, íàéïîïóëÿðí³øèìè ç ÿêèõ º QPSK (ìàêñèìàëüíà øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿
10ÌÁ³ò/ñ) òà QAM64 (ç ìàêñèìàëüíîþ øâèäê³ñòþ ïåðåäà÷³ 32ÌÁ³ò/ñ). Çâîðîòí³é ñèãíàë (upstream)
òðàíñëþâàòè çíà÷íî ñêëàäí³øå, îñê³ëüêè íà ÷àñòîòó â³ä 5ÌÃö äî 40 ÌÃö, íà ÿê³é çä³éñíþºòüñÿ ïåðåäà÷à,
âïëèâàþòü  ðàä³îøóìè òà íå ÿê³ñí³ êîíòàêòè â êàáåëüí³é ñèñòåì³. Äîñòóï äî Internet ïî êàáåëüí³é òåëåñèñòåì³
º äîñèòü ïîïóëÿðíèì ñåðåä æèòåë³â âåëèêèõ ³ ñåðåäí³õ ì³ñò òà âèêîðèñòîâóºòüñÿ â îñíîâíîìó äîìàøí³ìè
êîðèñòóâà÷àìè òà íåâåëèêèìè îðãàí³çàö³ÿìè;

• Radio Ethernet - ñòàíäàðò äëÿ îðãàí³çàö³¿ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ íà îáìåæåí³é òåðèòîð³¿ ç³ ñï³ëüíèì
äîñòóïîì áàãàòüîõ êë³ºíò³â äî ºäèíîãî ñåðåäîâèùà ïåðåäà÷³ (ÿê ó ëîêàëüí³é ìåðåæ³). Ðàä³îêàíàëè ìîæóòü
áóòè îðãàí³çîâàí³ íà îñíîâ³ òåõíîëîã³é øèðîêîïîëîñíîãî äîñòóïó çà ìåòîäàìè ïðÿìî¿ ïîñë³äîâíîñò³ (DSSS)
÷è ÷àñòîòíèõ ñòðèáê³â (FHSS). Çã³äíî ñòàíäàðòó IEEE 802.11 ïåðåäà÷à ³íôîðìàö³¿ çä³éñíþºòüñÿ íà ÷àñòîò³ 2,4
ÃÃö, ïðè öüîìó ìàêñèìàëüíà øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ñòàíîâèòü 11 ÌÁ³ò/c..

Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP ìàº âñ³ íåîáõ³äí³ ïðîãðàìí³ çàñîáè äëÿ çä³éñíåííÿ â³ääàëåíîãî
äîñòóïó äî Internet. Äëÿ íàëàøòóâàííÿ äîñòóïó äî Internet ìîæíà âèêîðèñòàòè îäèí ç äâîõ ñïîñîá³â:
âèêîðèñòîâóþ÷è ìàéñòåð ï³ä’ºäíàííÿ New Connection Wizard (Ìàñòåð íîâûõ ïîäêëþ÷åíèé | Ìàéñòåð
íîâèõ ï³äêëþ÷åíü), àáî çä³éñíèòè âñ³ íàëàøòóâàííÿ âðó÷íó.

Ïåðåä íàëàøòóâàííÿì ïàðàìåòð³â ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet ïîòð³áíî ô³çè÷íî ï³ä’ºäíàòè êîìóí³êàö³éíèé
ïðèñòð³é (ìîäåì, àäàïòåð òî÷êè äîñòóïó, òþíåð ³ ò.ä.) äî ÏÊ ³ ë³í³¿ çâ’ÿçêó. Ï³ñëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè
éîãî äðàéâåðè òà íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè ðîáîòè. Ïîðÿäîê ï³äêëþ÷åííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â òà ¿õ íàëàøòóâàííÿ
áóäå îïèñàíî â íàñòóïíîìó ðîçä³ë³ öüîãî ïîñ³áíèêà.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ï³ä’ºäíàííÿ çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà âèáèðàºìî â Start-ìåíþ ïóíêò Programs
(Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè),  â íüîìó Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), òîä³ Communication
(Ñâÿçü | Çâ’ÿçîê) ³ êîìàíäó New Connection Wizard (Ìàñòåð íîâûõ ïîäêëþ÷åíèé | Ìàéñòåð íîâèõ
ï³äêëþ÷åíü). Ïðè öüîìó  â³äêðèâàºòüñÿ ïåðøå ³íôîðìàö³éíå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ íîâîãî ï³ä’ºäíàííÿ, â
ÿêîìó âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïðèçíà÷åííÿ ïðîãðàìè. Â íàñòóïíîìó â³êí³ (ðèñ. 3.70, ðîçä³ë 7 äàíî¿
÷àñòèíè) ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Connect to the Internet (Ïîêëþ÷èòü ê Èíòåðíåòó | Ï³äêëþ÷èòèñü äî
²íòåðíåòó) ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî òðåòüîãî åòàïó ìàéñòðà
ï³ä’ºäíàííÿ (ðèñ. 3..96). Â íüîìó ìîæíà âèáðàòè îäíó ç òðüîõ îïö³é:

• Choose from a list of Internet service providers (ISPs) (Âûáðàòü èç ñïèñêà ïîñòàâùèêîâ óñëóã
Èíòåðíåòà | Âèáðàòè ç³ ñïèñêó ïîñòà÷àëüíèê³â ïîñëóã ²íòåðíåòó) - äîçâîëÿº âèáðàòè â ÿêîñò³ ïðîâàéäåðà
MSN (ò³ëüêè äëÿ ÑØÀ) ÷è îäíîãî ³ç ì³æíàðîäíèõ ïðîâàéäåð³â. Îñê³ëüêè âîíè íå íàäàþòü ïîñëóãè íà
òåðèòîð³¿ Óêðà¿íè, òî äàíèé âàð³àíò ïðîäîâæåííÿ ðîáîòè ïðîãðàìè â ïîñ³áíèêó íå ðîçãëÿäàºòüñÿ;

•  Set up my connection manually (Óñòàíîâèòü ïîäêëþ÷åíèå âðó÷íóþ | Óñòàíîâèòè ï³äêëþ÷åííÿ
âðó÷íó) - ïîêðîêîâî íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè ï³ä’ºäíàííÿ â ðó÷íîìó ðåæèì³;

•  Use the CD I got from an ISP (Èñïîëüçîâàòü êîìïàêò-äèñê ïîñòàâùèêà óñëóã Èíòåðíåòà |
Âèêîðèñòîâóâàòè êîìïàêò-äèñê ïîñòà÷àëüíèêà ïîñëóã ²íòåðíåòó) - íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè ï³ä’ºäíàííÿ
àâòîìàòè÷íî ç³ ñïåö³àëüíîãî êîìïàêò-äèñêó, ùî íàäàºòüñÿ ïðîâàéäåðîì. Äëÿ öüîãî  ïîòð³áíî âñòàâèòè
â³äïîâ³äíèé CD-äèñê â ïðèâ³ä ³ â íàñòóïíîìó â³êí³ íàòèñíóòè êíîïêó Finish (Ãîòîâî). Ïîäàëüø³ ä³¿ çàëåæàòü
â³ä ïðîãðàìè íàëàøòóâàííÿ çàïèñàíî¿ íà öüîìó äèñêó.
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP230

Äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet êîðèñòóâà÷³â, ùî
ïðîæèâàþòü íà òåðèòîð³¿ Óêðà¿íè, ïåðåâàæíî â äàíîìó
â³êí³ (ðèñ. 3.96) âèáèðàþòü äðóãó îïö³þ. Ïðè öüîìó íà
íàñòóïíîìó åòàï³ ìàéñòðà â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.97),
äå ìîæíà âèáðàòè íàñòóïí³ âàð³àíòè ïðîäîâæåííÿ
ðîáîòè ìàéñòðà:

• Connect using a dial-up modem (×åðåç
îáû÷íûé ìîäåì | ×åðåç çâè÷àéíèé ìîäåì) -
âñòàíîâèòè ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet ÷åðåç çâè÷àéíó
òåëåôîííó ë³í³þ àáî ISDN. Ïðè éîãî âèáîð³, â íàñòóïíîìó
â³êí³ ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ç’ºäíàííÿ òà íàòèñíóòè
Next (Äàëåå | Äàë³). Äàë³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå
íåîáõ³äíî ââåñòè íîìåð òåëåôîíó, ïî ÿêîìó áóäå
â³äáóâàòèñü ç’ºäíàííÿ ³ç ïðîâàéäåðîì ïîñëóã Internet.
Íà íàñòóïíîìó åòàï³ ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à
(User name (Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ | Êîðèñòóâà÷)), ùî
áóäå ï³ä’ºäíóâàòèñü, éîãî ïàðîëü (Password (Ïàðîëü))
òà éîãî ï³äòâåðäæåííÿ (Confirm password
(Ïîäòâåðæäåíèå | Ï³äòâåðäæåííÿ)). ²ì’ÿ òà ïàðîëü
äëÿ êîðèñòóâà÷à âèçíà÷àº ïðîâàéäåð. Êð³ì öüîãî, â
äàíîìó â³êí³ ìîæíà âñòàíîâèòè îäíó ³ç òðüîõ äîäàòêîâèõ
îïö³é. Îïö³ÿ Use this account name and password
when anyone connects to the Internet from this
computer (Èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå èìÿ
ïîëüçîâàòåëÿ è ïàðîëü ïðè ïîäêëþ÷åíèè ëþáîãî
ïîëüçîâàòåëÿ | Âèêîðèñòîâóâàòè òàê³ ³ì’ÿ
êîðèñòóâà÷à é ïàðîëü ïðè ï³äêëþ÷åíí³ áóäü-êîãî
ç öüîãî êîìï’þòåðà) äîçâîëÿº áóäü-ÿêîìó ëîêàëüíîìó
êîðèñòóâà÷ó äàíîãî ÏÊ çä³éñíþâàòè ï³ä’ºäíàííÿ äî
Internet ï³ä äàíèì ³ìåíåì òà ïàðîëåì. Ïðè âñòàíîâëåíí³
Make this the default Internet connection (Ñäåëàòü
ýòî ïîäêëþ÷åíèå ïîäêëþ÷åíèåì ê Èíòåðíåòó ïî
óìîë÷àíèþ | Âèêîðèñòîâóâàòè öå ï³äêëþ÷åííÿ äî
²íòåðíåòó çà çàìîâ÷óâàíÿì) äàíå ï³ä’ºäíàííÿ áóäå
çà çàìîâ÷óâàííÿì âèêîðèñòîâóâàòèñü äëÿ ç’ºäíàííÿ öüîãî ÏÊ ³ç Internet. Â îñòàííüîìó â³êí³ ïðèñóòíÿ ëèøå
îäíà îïö³ÿ Add a shortcut to this connection to my desktop (Äîáàâèòü ÿðëûê ïîäêëþ÷åíèÿ íà
ðàáî÷èé ñòîë | Äîäàòè ÿðëèê ï³äêëþ÷åííÿ äî ðîáî÷îãî ñòîëà), ÿêà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè íà ðîáî÷îìó
ñòîë³ ï³êòîãðàìó ÿðëèêà äàíîãî ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet;

• Connect using a broadband connection that requires a user name and password (×åðåç
âûñîêîñêîðîñòíîå ïîäêëþ÷åíèå, çàïðàøèâàþùåå, èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ è ïàðîëü | ×åðåç
âèñîêîøâèäê³ñíå ï³äêëþ÷åííÿ, ÿêå ïîòðåáóº âêàçàííÿ ³ìåí³ êîðèñòóâà÷à é ïàðîëü) - âñòàíîâèòè
ïðÿìå ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet áóäü-ÿêèì ³íøèì ñïîñîáîì, ùî âèìàãàº àâòîðèçàö³¿ êîðèñòóâà÷à øëÿõîìó
ââåäåííÿ éîãî ³ìåí³ òà ïàðîëþ. Öå ìîæå áóòè ç’ºäíàííÿ çà òåõíîëîã³ÿìè xDSL, êàáåëüíîãî òåëåáà÷åííÿ ³ ò.ä.
Ïðè âèáîð³ äàíîãî âàð³àíòó ïîäàëüø³ åòàïè ðîáîòè ìàéñòðà ïîä³áí³ äî ïåðåäíüîãî ñïîñîáó ï³ä’ºäíàííÿ,
àëå â³äð³çíÿþòüñÿ ëèøå â³äñóòí³ñòþ åòàïó ââåäåííÿ íîìåðà òåëåôîíó ïðîâàéäåðà;

• Connect using a broadband connection that is always on (×åðåç ïîñòîÿííîå âûñîêîñêîðîñòíîå
ïîäêëþ÷åíèå | ×åðåç ïîñò³éíå âèñîêîøâèäê³ñíå ï³äêëþ÷åííÿ) - âñòàíîâèòè ïðÿìå âèñîêîøâèäê³ñíå
ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet, ùî íå âèìàãàº àâòîðèçàö³¿ êîðèñòóâà÷à, íàïðèêëàä, ÷åðåç ëîêàëüíó ìåðåæó, äî
Internet-øëþçó.

Ðèñ. 3.97. Â³êíî ÷åòâåðòîãî åòàïó ìàéñòðà
ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet

Ðèñ. 3.96. Â³êíî òðåòüîãî åòàïó ìàéñòðà
ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet
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231Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

ßêùî âñ³ ïàðàìåòðè ï³ä’ºäíàííÿ äî â³ääàëåíîãî ñåðâåðó (ïðîâàéäåðà Internet) âñòàíîâëåí³, òî
êîðèñòóâà÷ â áóäü-ÿêèé ìîìåíò ìîæå ç’ºäíàòèñü ç Internet.

Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â Start-ìåíþ âèáðàòè ïóíêò Settings (Íàñòðîéêà) à â íüîìó êîìàíäó Network
Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìåðåæåâèõ
ï³ä’ºäíàíü. Â íüîìó ïîòð³áíî âèä³ëèòè ç’ºäíàííÿ ç ïðîâàéäåðîì ³ â éîãî êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè
êîìàíäó Connect (Ïîäêëþ÷èòü | Ï³äêëþ÷èòè), àáî äâ³÷³ íàòèñíóòè íà ï³êòîãðàì³ ï³ä’ºäíàííÿ. ßêùî ç’ºäíàííÿ
âèìàãàº àóòåíòèô³êàö³¿ êîðèñòóâà÷à, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.85, ðîáîòó ç ÿêèì îïèñàíî
â ðîçä³ë³ 7.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

ßêùî ç’ºäíàííÿ ç ñåðâåðîì ïðîâàéäåðà Internet â³äáóëîñü óñï³øíî, òî ïðè â³äïîâ³äíèõ
íàëàøòóâàííÿõ ïàðàìåòð³â ç’ÿâëÿºòüñÿ ³íäèêàòîð äàíîãî ï³ä’ºäíàííÿ â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷.

Äëÿ òîãî, ùîá â³ä’ºäíàòèñü â³ä ïðîâàéäåðà, íåîáõ³äíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³íäèêàòîðà ç’ºäíàííÿ
â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â, àáî éîãî ï³êòîãðàìè ó â³êí³ Network Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³
ï³äêëþ÷åííÿ), ³ â íüîìó âèáðàòè êîìàíäó Disconnect (Îòêëþ÷èòü | Â³äêëþ÷èòè).

8.4. Outlook Express - ïðîãðàìà ðîáîòè ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ ³ ãðóïàìè íîâèí

Ó  Windows XP º âáóäîâàíà ïðîãðàìà Outlook Express, ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì ÿê
êë³ºíòñüêà ïðîãðàìà äëÿ îáðîáêè åëåêòðîííî¿ ïîøòè (e-mail). Âîíà ìàº îñíîâí³ çàñîáè ñòâîðåííÿ, â³äïðàâêè
³ îòðèìàííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè  ÷åðåç Internet, à òàêîæ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ³íøèõ ïîòðåá: ÷èòàííÿ íîâèí,
ó÷àñò³ â êîíôåðåíö³ÿõ, ùî ïðîâîäÿòüñÿ â ãðóïàõ íîâèí (newsgroup).

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè Outlook Express ìîæíà ñêîðèñòàòèñü îäíèì ç òðüîõ ñïîñîá³â:
1. Âèáðàòè ÿðëèê Outlook Express íà ðîáî÷îìó ñòîë³ Windows àáî â ïàíåë³ øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ.
2. Âèáðàòè êîìàíäó Outlook Express ïóíêò³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) Start-ìåíþ.
Ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ Outlook Express â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè ïðîãðàìè, çîáðàæåíå íà

ðèñóíêó 3.98.
Ó âèïàäêó, ÿêùî â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà â³äì³òèòè îïö³þ When Outlook Express starting, go directly

to my Inbox (Ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû Outlook Express îòêðûâàòü ïàïêó ‘Âõîäÿùèå’ | Ï³ñëÿ çàïóñêó
ïðîãðàìè Outlook Express â³äêðèâàòè ïàïêó “Âõ³äí³”), òî öå â³êíî ç’ÿâëÿòèñü ïðè çàâàíòàæåíí³ íå áóäå,
à â³äðàçó æ â³äêðèâàòèìåòüñÿ ïàïêà ïîâ³äîìëåíü, ùî ïîñòóïèëè.

Ïî÷àòêîâå â³êíî ïðîãðàìè óìîâíî ïîä³ëåíå íà äâ³ ïîëîâèíè. Â ë³â³é ïîëîâèí³ â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê
ñïåö³àëüíèõ ïàïîê ïðîãðàìè Outlook Express, à òàêîæ ³íø³ ïàïêè, ñòâîðåí³ êîðèñòóâà÷åì. Îñíîâíèìè â
ñïèñêó º:

• Inbox (Âõîäÿùèå | Âõ³äí³) - ñïåö³àëüíà ïàïêà, â ÿêó ïîì³ùàþòüñÿ ôàéëè, ùî ïðèõîäÿòü äî
êîðèñòóâà÷à  åëåêòðîííîþ ïîøòîþ;

• Outbox (Èñõîäÿùèå | Âèõ³äí³) - ñïåö³àëüíà ïàïêà, â ÿêó ïîì³ùàþòüñÿ ôàéëè, ùî â³äïðàâëÿº
äàíèé êîðèñòóâà÷. Çâåðí³òü óâàãó, ùî âîíè çáåð³ãàþòüñÿ òàì äî íàñòóïíîãî ñåàíñó çâ’ÿçêó ç ñåðâåðîì
åëåêòðîííî¿ ïîøòè;

• Send Items (Îòïðàâëåííûå | Íàä³ñëàí³) - ñïåö³àëüíà ïàïêà, ùî ì³ñòèòü êîï³þ êîæíîãî ôàéëó,
ÿêèé áóâ â³äïðàâëåíèé äàíèì êîðèñòóâà÷åì. Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³íèòè öåé ðåæèì, ïîòð³áíî ó âåðõíüîìó
ìåíþ âèáðàòè ïóíêò Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), â íüîìó -êîìàíäó Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) ³ â
çàêëàäö³ Send (Îòïðàâêà ñîîáùåíèé | Íàäñèëàííÿ ïîâ³äîìëåíü) çíÿòè â³äì³òêó ç ïóíêòó Save copy of
send messages in the “Send Items” folder (Ñîõðàíÿòü êîïèþ â ïàïêå “Îòïðàâëåííûå” | Çáåð³ãàòè
êîï³¿ íàä³ñëàíèõ ïîâ³äîìëåíü ó ïàïö³ “Íàä³ñëàí³”);

• Deleted Items (Óäàëåííûå | Âèäàëåí³) - ñïåö³àëüíà ïàïêà, ùî ì³ñòèòü âñ³ çíèùåí³ ôàéëè åëåêòðîííî¿
ïîøòè. Äëÿ î÷èùåííÿ ö³º¿ ïàïêè ïîòð³áíî âèêëèêàòè íà ¿¿ ï³êòîãðàì³ êîíòåêñòíå ìåíþ ³ â íüîìó âèáðàòè
êîìàíäó Empty “Deleted Items” folder (Î÷èñòèòü ïàïêó “óäàëåííûå” | Î÷èñòèòè ïàïêó “Âèäàëåí³”);

• Drafts (×åðíîâèêè | ×åðíåòêè) - ñïåö³àëüíà ïàïêà, ïðèçíà÷åíà äëÿ çáåð³ãàííÿ ñòâîðåíèõ, àëå ùå
íå â³äïðàâëåíèõ ïîâ³äîìëåíü åëåêòðîííî¿ ïîøòè.
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP232

Êð³ì öèõ ñïåö³àëüíèõ ïàïîê, êîðèñòóâà÷ ìîæå ñòâîðþâàòè âëàñí³ ïàïêè ³ ï³äïàïêè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî
âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ï³êòîãðàì³ íåîáõ³äíî¿ ïàïêè, äå âèáðàòè êîìàíäó New folder (Ñîçäàòü
ïàïêó | Ñòâîðèòè ïàïêó). Ï³ñëÿ ÷îãî ñë³ä ââåñòè ³ì’ÿ ïàïêè ³ íàòèñíóòè Ok.

ßêùî ñïèñîê ïàïîê íåâèäèìèé, òî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Layout (Ðàñêëàäêà
| Ðîçêëàäêà). Â³äêðèºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Folder list (Ñïèñîê ïàïîê | Ïàíåëü ïàïîê).

ßêùî ïîòð³áíî çíèùèòè ïàïêó, ¿¿ ñë³ä â³äì³òèòè ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete (êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+D)
àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè). Ïðè öüîìó, ÿêùî â ïàïö³, ÿêó
ïîòð³áíî çíèùèòè, º ï³äïàïêè, òî çíèùåííÿ íåìîæëèâå. Çâåðí³òü óâàãó, ùî çíèùåííþ òàêîæ íå ï³äëÿãàþòü
ñòàíäàðòí³ ïàïêè ïðîãðàìè Outlook Express.

Ç ïàïêàìè òà ôàéëàìè â Outlook Express ìîæíà âèêîíóâàòè âñ³ îïåðàö³¿ äîñòóïí³ Windows Explorer. Ïðè÷îìó, âîíè
âèêîíóþòüñÿ ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íî (äèâ.: ðîçä³ë 5 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
Ïðè ïîñò³éí³é ðîáîò³ ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ ïàïêà ìîæå ì³ñòèòè ïîñèëàííÿ íà âæå çíèùåí³ ïîâ³äîìëåííÿ. Òàêèì
÷èíîì ïîøòîâ³ ïàïêè ìîæóòü çàéìàòè áàãàòî íåâèêîðèñòîâóâàíîãî äèñêîâîãî ïðîñòîðó. Ùîá óñóíóòè öåé íåäîë³ê,
ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë), âèáðàòè ï³äïóíêò Folder (Ïàïêà), à â íüîìó êîìàíäó Compact (Ñæàòü | Ñòèñíóòè)
àáî Compact all Folders (Ñæàòü âñå ïàïêè | Ñòèñíóòè âñ³ ïàïêè) äëÿ îïòèì³çàö³¿ âñ³õ ïàïîê.

Ïðàâà ÷àñòèíà â³êíà Outlook Express â³äîáðàæàº âì³ñò ïîòî÷íî¿ ïàïêè. ßêùî àêòèâíîþ º êîðåíåâà
ïàïêà Outlook Express, òî â ïðàâ³é ÷àñòèí³ âèâîäÿòüñÿ ï³êòîãðàìè îñíîâíèõ ñêëàäîâèõ ïðîãðàìè Outlook

Ðèñ. 3.98 Çàãàëüíèé âèãëÿä â³êíà ïðîãðàìè Outlook Express
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233Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

Express (ïîñëóã, ùî íàäàº öÿ ïðîãðàìà). Ïðè âèáîð³ ïàïêè Local Folders (Ëîêàëüíûå ïàïêè | Ëîêàëüí³
ïàïêè) â ïðàâ³é ïàíåë³ â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê âñ³õ ï³äïàïîê ³ç ³íôîðìàö³ºþ ïðî çàãàëüíó ê³ëüê³ñòü ïîâ³äîìëåíü
òà ê³ëüê³ñòü íåïðî÷èòàíèõ ëèñò³â â öèõ ïàïêàõ. Êð³ì öüîãî, â ïðàâ³é ïàíåë³ â³äîáðàæàºòüñÿ êíîïêà Send and
Receive All (Äîñòàâèòü ïî÷òó | Äîñòàâèòè ïîøòó), ïðè âèáîð³ ÿêî¿ â³äáóâàºòüñÿ ñåàíñ ç’ºäíàííÿ ç
ïîøòîâèì ñåðâåðîì ï³ä ÷àñ ÿêîãî â³äïðàâëÿþòüñÿ âèõ³äí³ ïîâ³äîìëåííÿ òà ïðèéìàþòüñÿ âõ³äí³. ßêùî æ
àêòèâíîþ º íå êîðåíåâà ïàïêà ³ íå Local Folders (Ëîêàëüíûå ïàïêè | Ëîêàëüí³ ïàïêè), à áóäü-ÿêà ³íøà,
òî ïðàâà ÷àñòèíà â³êíà ïîä³ëÿºòüñÿ íà äâ³ ÷àñòèíè. Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê ïîâ³äîìëåíü, à
â íèæí³é - âì³ñò â³äì³÷åíîãî ïîâ³äîìëåííÿ. Äî îñíîâíèõ êîìàíä, ùî â³äîáðàæàþòüñÿ â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà,
ïðè àêòèâí³é êîðåíåâ³é ïàïö³ â³äíîñÿòüñÿ:

• Create a new Mail Message (Ñîçäàòü ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå | Ñòâîðèòè ïîøòîâå ïîâ³äîìëåííÿ
äî) - ñòâîðèòè íîâå ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.99), ÿêå áóäå
îïèñàíå äàë³;

• Read Mail (×òåíèå ïî÷òû | ×èòàííÿ ïîøòè) - çä³éñíþº ïåðåãëÿä ñïèñêó ïîøòîâèõ ïîâ³äîìëåíü ³
¿õ âì³ñòó. Ïðè öüîìó â ïðàâ³é ïàíåë³ â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò ïàïêè Inbox (Âõîäÿùèå | Âõ³äí³),  ðîçä³ëåíèé íà
äâ³ ÷àñòèíè. Ó âåðõí³é çíàõîäèòüñÿ ñïèñîê âõ³äíèõ ïîâ³äîìëåíü, à â íèæíþ - ñïèñîê ïîâ³äîìëåíü ÿê³
ì³ñòÿòüñÿ ó âèä³ëåí³é ïàïö³. Íèæíþ ÷àñòèíó çàéìàº ä³ëÿíêà ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó âì³ñòó âèä³ëåíîãî
ïîøòîâîãî ïîâ³äîìëåííÿ;

• Create a new News message (Ñîçäàòü ñîîáùåíèå â ãðóïïó íîâîñòåé | Ñòâîðèòè ïîâ³äîìëåííÿ
äî ãðóïè íîâèí) - äîçâîëÿº ñòâîðèòè íîâå ïîâ³äîìëåííÿ äëÿ â³äïðàâëåííÿ â ãðóïó íîâèí;

• Read News (×òåíèå íîâîñòåé | ×èòàííÿ íîâèí) - çä³éñíþº ïåðåãëÿä ñïèñêó ïîâ³äîìëåíü, íà ÿê³
áóëà îôîðìëåíà ï³äïèñêà ïî ñåðâåðó íîâèí òà ãðóï íîâèí;

• Subscribe to Newsgroup (Ïîäïèñàòüñÿ íà ãðóïïû íîâîñòåé | Ïåðåäïëàòèòè ãðóïó íîâèí) -
äîçâîëÿº âñòàíîâèòè, àáî çì³íèòè ïàðàìåòðè ïåðåäïëàòè íà ãðóïè íîâèí;

• Open the Address Book (Îòêðûòü àäðåñíóþ êíèãó | Â³äêðèòè àäðåñíó êíèãó) - â³äêðèòè
àäðåñíó êíèãó, ÿêà ïðèçíà÷åíà äëÿ çáåð³ãàííÿ àäðåñ åëåêòðîííî¿ ïîøòè é ³íøèõ ðåêâ³çèò³â (àäðåñà, òåëåôîí
³ ò.ä.) àáîíåíò³â. Ìîæíà òàêîæ ñòâîðþâàòè ãðóïîâ³ çàïèñè, ÿê³ äîçâîëÿþòü â³äïðàâëÿòè îäíå ïîâ³äîìëåííÿ
áàãàòüîì àäðåñàòàì;

• Find People (Íàéòè ëþäåé | Çíàéòè ëþäåé) - çä³éñíþº ïîøóê åëåêòðîííî¿ àäðåñè àáîíåíò³â ç
âèêîðèñòàííÿì LDAP-ïðîòîêîëó.

ßêùî ïàðàìåòðè îáë³êîâîãî çàïèñó ïîøòîâîãî êë³ºíòà íå íàëàøòîâàí³, òî çàì³ñòü ïåðøèõ äâîõ êîìàíä, ùî
â³äîáðàæàþòüñÿ â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà ïðè àêòèâí³é êîðåíåâ³é ïàïö³, âèâîäèòüñÿ Set up a mail account (Íàñòðîéêà
ó÷åòíîé çàïèñè ýëåêòðîííîé ïî÷òû | Íàñòðîéêà îáë³êîâîãî çàïèñó åëåêòðîííî¿ ïîøòè). Ïðè âèáîð³ äàíî¿ êîìàíäè
çàâàíòàæóºòüñÿ ìàéñòåð íàëàøòóâàííÿ îáë³êîâãî çàïèñó ïîøòîâîãî êë³ºíòà.
Ó âèïàäêó, êîëè ïàðàìåòðè îáë³êîâîãî çàïèñó êë³ºíòà ñëóæáè íîâèí íå íàëàøòîâàí³, òî çàì³ñòü â³äïîâ³äíèõ
êîìàíä ðîáîòè ³ç ñëóæáîþ íîâèí âèâîäèòüñÿ Set up a Newsgroups account (Íàñòðîéêà ó÷åòíîé çàïèñè ãðóïï
íîâîñòåé | Íàñòðîéêà îáë³êîâîãî çàïèñó ãðóï íîâèí) - íàëàøòóâàòè îáë³êîâèé çàïèñ ïîøòîâîãî êë³ºíòà ñëóæáè
íîâèí

Ðîáîòà ç ïîâ³äîìëåííÿìè, ùî ïîñòóïèëè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ
ßêùî êîìï’þòåð ï³ä’ºäíàíèé äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, òî Outlook Express ÷åðåç êîæí³ 30 õâèëèí àâòîìàòè÷íî

ïåðåâ³ðÿº íàÿâí³ñòü íîâèõ ïîâ³äîìëåíü ³ â³äñèëàº ïîâ³äîìëåííÿ, ùî âæå ãîòîâ³ äî â³äïðàâêè.

ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè ÷àñ îïèòóâàííÿ ñåðâåðó íà íàÿâí³ñòü ïîâ³äîìëåíü, òî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Options (Ïàðàìåòðû |Ïàðàìåòðè). Â³äêðèºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè çàêëàäêó General (Îáùåå) ³ â í³é ââ³ìêíóòè îïö³þ Check for new message every ... minutes (Ïðîâåðÿòü
íîâîå ñîîáùåíèå êàæäûå ... ìèíóò | Ïåðåâ³ðÿòè íîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ êîæí³ ... õâ), âêàçàòè íîâèé  ÷àñ â õâèëèíàõ.
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP234

Ó âèïàäêó, êîëè êîìï’þòåð ï³ä’ºäíàíèé äî ñåðâåðó Internet çà äîïîìîãîþ â³ääàëåíîãî äîñòóïó,
ïåðåâ³ðêà ïîñòóïëåííÿ íîâèõ ïîâ³äîìëåíü âèêîíóºòüñÿ ïðè ç’ºäíàíí³ ç ñåðâåðîì àáî çàâàíòàæåíí³ Outlook
Express.  ßêùî Outlook Express çàâàíòàæåíèé ³ êîìï’þòåð ç’ºäíàíèé ç ñåðâåðîì Internet, òî â ðÿäêó
ñëóæáîâèõ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ó âèãëÿä³ ëèñòà ³ âèäàºòüñÿ çâóêîâå ïîâ³äîìëåííÿ.
Êîëè êîðèñòóâà÷ áàæàº ïåðåâ³ðèòè íàäõîäæåííÿ íîâèõ ïîâ³äîìëåíü â áóäü-ÿêèé ÷àñ, òî ïîòð³áíî âèêîðèñòàòè

êîìàíäíó êíîïêó . Ìîæíà òàêîæ ó ¿¿ âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âèáðàòè êîìàíäó Send and Receive All

(Äîñòàâèòü | Äîñòàâèòè ïîøòó), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M. Ïðè öüîìó àâòîìàòè÷íî îïèòóþòüñÿ
âñ³ îáë³êîâ³ çàïèñè åëåêòðîííî¿ ïîøòè, à òàêîæ âèêîðèñòîâóâàíèé çà çàìîâ÷óâàííÿì çàïèñ ãðóï íîâèí. Ó
âèïàäêó, êîëè ïîñòóïèëè íîâ³ ïîøòîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ â³äáóâàºòüñÿ ïðîöåñ ¿õ çàâàíòàæåííÿ ç ïîøòîâîãî
ñåðâåðó, õ³ä ÿêîãî â³äîáðàæàºòüñÿ ó ñïåö³àëüíîìó â³êí³, ïîä³áíîìó äî â³êíà êîï³þâàííÿ ôàéë³â â Windows
Explorer.

Äëÿ ïåðåãëÿäó îòðèìàíèõ ïîøòîâèõ ïîâ³äîìëåíü ïîòð³áíî â³äêðèòè ïàïêó Inbox (Âõîäÿùèå | Âõ³äí³),
ïðè öüîìó â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà Outlook Express â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê ïîâ³äîìëåíü ³ ä³ëÿíêà  ïåðåãëÿäó
âì³ñòó ïîâ³äîìëåííÿ.

ßêùî ä³ëÿíêà ïåðåãëÿäó âì³ñòó ïîâ³äîìëåííÿ íåâèäèìà, òî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè
êîìàíäó Layout (Ðàñêëàäêà | Ðîçêëàäêà). Â³äêðèºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Show  preview pane
(Îòîáðàæàòü îáëàñòü ïðîñìîòðà | Ïîêàçóâàòè îáëàñòü ïåðåãëÿäó). Ïðè öüîìó ìîæíà âêàçàòè ðîçì³ùåííÿ ö³º¿
ä³ëÿíêè: Below Message (Ïîä ñîîáùåíèÿìè | ï³ä ïîâ³äîìëåííÿìè) àáî Beside Message (Ðÿäîì ñ ñîîáùåíèÿìè |
Ïîðó÷ ç ïîâ³äîìëåííÿìè). Äëÿ çì³íè ðîçì³ðó ä³ëÿíêè ïåðåãëÿäó âì³ñòó ïîâ³äîìëåííÿ ïîòð³áíî ï³äâåñòè êóðñîð
ìèøêè äî ë³í³¿, ÿêà ðîçä³ëÿº ñïèñîê ïîâ³äîìëåíü ³ ä³ëÿíêó ïåðåãëÿäó, ³, êîëè â³í íàáóäå ôîðìó äâîíàïðàâëåíî¿
ñòð³ëêè, ïåðåì³ñòèòè ìåæó ä³ëÿíêè â íîâå ì³ñöå.

ßêùî ñïèñîê ïîâ³äîìëåíü äîñèòü øèðîêèé, òî ìîæíà çä³éñíèòè ñîðòóâàííÿ ïî ïåâíîìó ïîëþ ñïèñêó.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð  ìèøêè íà çàãîëîâêó â³äïîâ³äíî¿ êîëîíêè ³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó.
Ïðè öüîìó çàïèñè áóäóòü ïîñîðòîâàí³ â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ (äëÿ òåêñòîâèõ ïîë³â - â ïðÿìîìó àëôàâ³òíîìó
ïîðÿäêó). Äëÿ ñîðòóâàííÿ â çâîðîòíüîìó ïîðÿäêó ïîòð³áíî ïîâòîðíî íàòèñíóòè êëàâ³øó ìèøêè íà öüîìó
çàãîëîâêó.

Äëÿ òîãî, ùîá çãðóïóâàòè ïîøòîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ çà ¿õ àâòîðàìè, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä |
Âèãëÿä) âèáðàòè ï³äïóíêò Sort by (Ñîðòèðîâêà | Ñîðòóâàòè) ³ â íüîìó êîìàíäó Subject (Òåìà).

Êîëè ïîøòîâå ïîâ³äîìëåííÿ äîñèòü îá’ºìíå, òî çðó÷íî â³äêðèòè éîãî â îêðåìîìó â³êí³. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî âèêîíàòè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ êóðñîðó ìèøêè íà ïîâ³äîìëåíí³ ³ ìàêñèì³çóâàòè â³êíî, ùî â³äêðèºòüñÿ.
Â äàíîìó â³êí³, êð³ì ïåðåãëÿäó, ìîæíà âèêîíàòè íàñòóïí³ îïåðàö³¿ íàä ïîâ³äîìëåííÿì:

• çàïèñ ïîâ³äîìëåííÿ ó ôàéë íà äèñêó. Âèêîíóºòüñÿ ï³êòîãðàìîþ , àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)

âèáðàòè êîìàíäó Save As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåãòè ÿê). Ïðè öüîìó ïîâ³äîìëåííÿ çàïèøåòüñÿ â ôàéë
ôîðìàòó åëåêòðîííî¿ ïîøòè (ðîçøèðåííÿ .eml). ßêùî çàì³ñòü Save As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåãòè ÿê)
âèáðàòè êîìàíäó Save As Stationery (Ñîõðàíèòü êàê áëàíê | Çáåðåãòè ÿê áëàíê), òî ïîâ³äîìëåííÿ
çàïèøåòüñÿ â HTML-ôîðìàò³;

• äðóê ïîâ³äîìëåííÿ íà ïðèíòåð³. Âèêîíóºòüñÿ ï³êòîãðàìîþ , àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)

âèáðàòè êîìàíäó Print (Ïå÷àòü | Äðóê). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+P;

• çíèùåííÿ íå ïîòð³áíîãî ïîøòîâîãî ïîâ³äîìëåííÿ. Âèêîíóºòüñÿ ï³êòîãðàìîþ , àáî â ïóíêò³ ìåíþ
Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ
êëàâ³ø Ctrl+D;

• êîï³þâàííÿ âèä³ëåíî¿ ÷àñòèíè ïîâ³äîìëåííÿ. Ïåðåä âèêîíàííÿì îïåðàö³¿ íåîáõ³äíî âèä³ëèòè ïîòð³áíèé
òåêñò, à òîä³ ñêîðèñòàòèñü îäíèì ³ç ïîøèðåíèõ ó Windows Explorer ñïîñîá³â êîï³þâàííÿ (äèâ.: ðîçä³ë 5 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);
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• êîï³þâàííÿ àáî ïåðåíåñåííÿ ïîâ³äîìëåííÿ â îäíó ³ç ï³äïàïîê Outlook Express. Âèêîíóºòüñÿ êîìàíäîþ
Copy to Folder … (Êîïèðîâàòü â ïàïêó… | Êîï³þâàòè äî ïàïêè ...) (äëÿ êîï³þâàííÿ), àáî Move to Folder
… (Ïåðåìåñòèòü â ïàïêó… | Ïåðåì³ñòèòè äî ïàïêè) (Crtl+Shift+V) (äëÿ ïåðåíåñåííÿ), ùî çíàõîäèòüñÿ â
ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà), òà â êîíòåêñòíîìó ìåíþ áóäü-ÿêîãî âèáðàíîãî ïîâ³äîìëåííÿ. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå âèáèðàºìî ïîòð³áíó ïàïêó;

• ïåðåõ³ä íà íàñòóïíå íåïðî÷èòàíå ïîâ³äîìëåííÿ. Çä³éñíþºòüñÿ ï³êòîãðàìîþ , àáî êîìá³íàö³ºþ

êëàâ³ø Ctrl+U;

• âèêëèê àäðåñíî¿ êíèãè. Âèêîíóºòüñÿ ï³êòîãðàìîþ , àáî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ)

êîìàíäîþ Address Book (Àäðåñíàÿ êíèãà | Àäðåñíà êíèãà). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ
êëàâ³ø Ctrl+Shift+B.

Ñòâîðåííÿ òà â³äïðàâëåííÿ ïîâ³äîìëåíü åëåêòðîííîþ ïîøòîþ
Êîæåí ðàç ïåðåä ñòâîðåííÿì ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè çà äîïîìîãîþ Outlook Express íåîáõ³äíî

âèáðàòè éîãî ôîðìàò - çâè÷àéíèé òåêñò ÷è HTML (ã³ïåðòåêñò). Ïðè öüîìó ïîòð³áíî îð³ºíòóâàòèñü íà
ïðîãðàìè, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòü àäðåñàòè. ßêùî àäðåñàòè âèêîðèñòîâóþòü Outlook Express àáî ³íø³ HTML-
ñóì³ñí³ ïîøòîâ³ ïðîãðàìè, òî ñòâîðèâøè ïîâ³äîìëåííÿ â ôîðìàò³ HTML, ìîæíà äîáàâèòè äî íüîãî, êð³ì
òåêñòó, ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, çâóê, à òàêîæ âèêîðèñòàòè ðîçøèðåí³ ìîæëèâîñò³ ôîðìàòóâàííÿ òåêñòó. Â òàêå
ïîâ³äîìëåííÿ ìîæíà ïîì³ùàòè ã³ïåðòåêñòîâ³ ïîñèëàííÿ íà ³íø³ äîêóìåíòè àáî web-ñòîð³íêè. Íåäîë³êîì
òàêèõ ïîâ³äîìëåíü º âåëèêèé îá’ºì ôàéëó ïîâ³äîìëåííÿ.

ßêùî àäðåñàò âèêîðèñòîâóº ïîøòîâó ïðîãðàìó íåñóì³ñíó ç HTML, òî ïîâ³äîìëåííÿ ïîòð³áíî ñòâîðþâàòè
â çâè÷àéíîìó òåêñòîâîìó ôîðìàò³.

Êîëè êîðèñòóâà÷ äàº â³äïîâ³äü íà ïîøòîâå ïîâ³äîìëåííÿ, òî Outlook Express àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþº
òàêèé ôîðìàò, â ÿêîìó öå ïîâ³äîìëåííÿ ïîñòóïèëî.

Äëÿ íàëàøòóâàííÿ ôîðìàòó ïîâ³äîìëåíü åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ÿêèé âèêîðèñòîâóâàòèìåòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì,
íåîáõ³äíî â ãîëîâíîìó ìåíþ âèáðàòè ïóíêò  Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), â íüîìó - êîìàíäó Options (Ïàðàìåòðû |
Ïàðàìåòðè) ³ ïåðåéòè â çàêëàäêó Send (Îòïðàâêà | Íàäñèëàííÿ ïîâ³äîìëåíü). Â äàí³é çàêëàäö³ ó ðîçä³ë³ Mail
sending format (Ôîðìàò îòïðàâêè ñîîáùåíèé | Ôîðìàò ïîâ³äîìëåíü, ÿê³ íàäñèëàþòüñÿ) ñë³ä âèáðàòè HTML
(Ôîðìàò HTML) àáî Plaint text (Îáû÷íûé òåêñò | Çâè÷àéíèé òåêñò). ßêùî ïîâ³äîìëåííÿ, ùî ïðèõîäÿòü äî àäðåñàòà,
íåìîæëèâî ïðî÷èòàòè, òî ïîòð³áíî â äàíîìó â³êí³, á³ëÿ íàçâè òèïó ôîðìàòó ïîâ³äîìëåííÿ âèáðàòè êîìàíäíó
êíîïêó Settings... (Íàñòðîèòü ...| Íàñòðîéêà...) ³ çì³íèòè ñïîñ³á êîäóâàííÿ.

Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè íîâå ïîâ³äîìëåííÿ äëÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Message
(Ñîîáùåíèå | Ïîâ³äîìëåííÿ)  âèáðàòè êîìàíäó New message (Ñîçäàòü | Ñòâîðèòè) àáî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+N. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.99), ùî óìîâíî ïîä³ëåíå íà äâ³ ãîðèçîíòàëüíèõ
÷àñòèíè, ì³æ ÿêèìè çíàõîäèòüñÿ äîäàòêîâå ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ äëÿ ôîðìàòóâàííÿ ñòâîðþâàíîãî ïîâ³äîìëåííÿ.
Çâåðí³òü óâàãó, ùî êîëè ïîâ³äîìëåííÿ ìàº çâè÷àéíèé òåêñòîâèé ôîðìàò, òî öå ìåíþ íå ç’ÿâëÿºòüñÿ.

Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ ðîçì³ùåíî ÷îòèðè ïîëÿ, äëÿ âêàçàííÿ òàêèõ ïàðàìåòð³â:
• To (Êîìó) - åëåêòðîííà àäðåñà îòðèìóâà÷à ïîâ³äîìëåííÿ;
• Cc (Êîïèÿ | Êîï³ÿ) - åëåêòðîííà àäðåñà, íà ÿêó áóäå â³äïðàâëåíî êîï³þ äàíîãî ïîâ³äîìëåííÿ;
• Subject (Òåìà) - òåìà àáî êîðîòêèé çì³ñò ïîâ³äîìëåííÿ;
• Attach (Ïðèñîåäèíèòü | Ïðèºäíàòè) - ñïèñîê ïðèºäíàíèõ äî ëèñòà ôàéë³â. ßêùî ïðèºäíàíèõ

ôàéë³â íåìàº, òî äàíå ïîëå â³äñóòíº (ïðîöåñ ïðèºäíàííÿ ôàéë³â äî ëèñòà îïèñàíî äàë³).
ßêùî îòðèìóâà÷³â ê³ëüêà, òî ¿õ àäðåñè âêàçóþòüñÿ ó â³äïîâ³äíèõ ïîëÿõ ÷åðåç ñèìâîë “;”. Ó âèïàäêó,

êîëè àäðåñè íåâ³äîì³, çðó÷íî ñêîðèñòàòèñü àäðåñíîþ êíèãîþ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó Address Book (Àäðåñíàÿ êíèãà | Àäðåñíà êíèãà). Ìîæíà òàêîæ
ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Shift+B.
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Äðóãà ÷àñòèíà â³êíà ïðèçíà÷åíà âëàñíå äëÿ
ñòâîðåííÿ ïîâ³äîìëåííÿ. ßêùî ïîâ³äîìëåííÿ
ôîðìóºòüñÿ â òåêñòîâîìó ôîðìàò³, òî ó öüîìó â³êí³ ìîæíà
ò³ëüêè íàáðàòè òåêñò. À êîëè â HTML-ôîðìàò³, òî òåêñò
ìîæíà ôîðìàòóâàòè, òîáòî çì³íþâàòè: ãàðí³òóðó øðèôòó,
ðîçì³ð, ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó, ñòèëü øðèôòó
(æèðíèé, ïîõèëèé, ï³äêðåñëåíèé), êîë³ð øðèôòó,
àâòîìàòè÷íó íóìåðàö³þ òà ìàðêóâàííÿ àáçàö³â, âêëàäåí³
ð³âí³ àáçàö³â, âèð³âíþâàííÿ àáçàö³â (ôîðìàòóâàííÿ
ñèìâîë³â ³ àáçàö³â ðîçãëÿíóòî â ðîçä³ë³ 9 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà). Êð³ì öüîãî, â HTML-ôîðìàò³ ïîâ³äîìëåííÿ
ìîæíà âèêîíóâàòè ïîáóäîâó ãîðèçîíòàëüíèõ ë³í³é

ï³êòîãðàìîþ , ïîì³ùàòè ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ - ,

à òàêîæ ã³ïåðòåêñòîâ³ ïîñèëàííÿ - . Äëÿ òîãî, ùîá
ñòâîðèòè ã³ïåðïîñèëàííÿ ïîòð³áíî â³äì³òèòè îá’ºêò, íà
ÿêèé âñòàíîâëþºòüñÿ ïîñèëàííÿ ³ íàòèñíóòè â³äïîâ³äíó
ï³êòîãðàìó. Ïðè öüîìó â äîäàòêîâîìó ä³àëîãîâîìó â³êí³
ïîòð³áíî âèáðàòè îäèí ç ôîðìàò³â: http - äëÿ web-
ñòîð³íêè, ftp - äëÿ ôàéë³â ³ mailto - äëÿ ïîøòîâèõ
ïîñèëàíü ³ ò.ä.

Â Outlook Express ìàºìî ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòîâóâàòè ãîòîâ³ øàáëîíè ïîøòîâèõ ïîâ³äîìëåíü, ÿê³
íàçèâàþòüñÿ áëàíêàìè ïîâ³äîìëåíü (Stationery). Âîíè äîçâîëÿþòü øâèäêî ñòâîðèòè ïîøòîâå ïîâ³äîìëåííÿ
ç âèêîðèñòàííÿì ôîíîâî¿ ãðàô³êè, ïåâíîãî ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â é ³íøèõ ñòàíäàðòíèõ åëåìåíò³â. Äëÿ
ñòâîðåííÿ ïîâ³äîìëåííÿ ç âèêîðèñòàííÿì áëàíêó ïîòð³áíî ó â³êí³  ñòâîðþâàíîãî ïîâ³äîìëåííÿ (ðèñ. 3.99) â
ïóíêò³ ìåíþ Message (Ñîîáùåíèå | Ïîâ³äîìëåííÿ) âèáðàòè ï³äïóíêò New using (Ñîçäàòü ñ
èñïîëüçîâàíèåì | Ñòâîðèòè ç âèêîðèñòàííÿì). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ ³ç ñïèñêîì ñòàíäàðòíèõ
áëàíê³â ïîâ³äîìëåíü, äå âèáèðàºìî ïîòð³áíèé áëàíê.

Êð³ì öüîãî, ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè òàê çâàí³ ï³äïèñè (Signatures). Âîíè äîçâîëÿþòü âñòàíîâèòè â
ê³íö³ ïîâ³äîìëåííÿ (â òîìó ÷èñë³ ³ òåêñòîâîãî) ³íôîðìàö³þ ïðî â³äïðàâíèêà. Ï³äïèñè îñîáëèâî àêòóàëüí³ â
ä³ëîâ³é ïåðåïèñö³. Â ñêëàä ï³äïèñó ìîæóòü âõîäèòè: ïîâíå ³ì’ÿ â³äïðàâíèêà, àäðåñà åëåêòðîííî¿ ïîøòè,
íîìåð òåëåôîíó, íàçâà îðãàí³çàö³¿ ³ ò.ä. ßêùî â³äïðàâíèê ïðàöþº â ïåâí³é îðãàí³çàö³¿, òî ïðèéíÿòî â ï³äïèñ
âíîñèòè ïðèì³òêó ïðî òå, ùî âèãëÿä ³ çì³ñò åëåêòðîííîãî ïîâ³äîìëåííÿ âèçíà÷åíèé ñàìèì â³äïðàâíèêîì, à
íå îðãàí³çàö³ºþ.

Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè îñîáèñòèé ï³äïèñ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), â³êíà
Outlook Express (ðèñ. 3.98), âèáðàòè êîìàíäó Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ,
ïåðåéòè íà çàêëàäêó Signatures (Ïîäïèñè | Ï³äïèñè). Ï³ñëÿ ÷îãî íàòèñíóòè êíîïêó New (Ñîçäàòü |
Ñâòîðèòè) ³ â ïîë³ Text (Òåêñò) ââåñòè òåêñò ï³äïèñó. Ìîæíà òàêîæ â³äì³òèòè îïö³þ File (Ôàéë) ³ âêàçàòè
øëÿõ òà ³ì’ÿ ôàéëó (òåêñòîâîãî àáî HTML) ç³ âì³ñòîì ï³äïèñó àáî ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse... (Îáçîð...
| Îãëÿä...).

ßêùî â çàêëàäö³ Signatures (Ïîäïèñè | Ï³äïèñè) â³êíà Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) â³äì³òèòè
îïö³þ Add signatures to all outgoing messages (Äîáàâëÿòü ïîäïèñü êî âñåì èñõîäÿùèì ñîîáùåíèÿì
| Äîäàâàòè ï³äïèñè äî âñ³õ âèõ³äíèõ ïîâ³äîìëåíü), òî ï³äïèñ áóäå àâòîìàòè÷íî äîáàâëÿòèñü äî âñ³õ
ñòâîðþâàíèõ ïîâ³äîìëåíü. Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè ï³äïèñ äî ñòâîðþâàíîãî ïîâ³äîìëåííÿ âðó÷íó, ïîòð³áíî
ó â³êí³ New Message (ðèñ. 3.99) âèáðàòè êîìàíäó Signatures (Ïîäïèñü | Ï³äïèñè) ç ïóíêòó ìåíþ Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ).

Êð³ì ôîðìàòîâàíîãî òåêñòó ãðàô³êè òà ³íøèõ îá’ºêò³â äî áóäü-ÿêîãî ïîâ³äîìëåííÿ, ùî ñòâîðåíå â
Outlook Express ìîæíà äîáàâèòè âêëàäåí³ ôàéëè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè áóäü-ÿê³ òåêñòîâ³ ÷è
äâ³éêîâ³ ôàéëè. Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè äî ïîâ³äîìëåííÿ âêëàäåíèé ôàéë, ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó

Ðèñ. 3.99. Â³êíî ñòâîðåííÿ íîâîãî ïîøòîâîãî
ïîâ³äîìëåííÿ
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 ³ âêàçàòè øëÿõ äî îäíîãî àáî äåê³ëüêîõ âêëàäåíèõ ôàéë³â. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîëå Attach

(Ïðèñîåäèíèòü | Ïðèºäíàòè) (ðèñ. 3.99) ³ç âêàçàííÿì ³ìåí³ ôàéëó, òà éîãî ðîçì³ðó. Òîä³ ïîòð³áíî ïîâòîðèòè
äàíó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é äëÿ ðåøòè ôàéë³â, ùî íåîáõ³äíî ïðèºäíàòè. Âêëàäåí³ ôàéëè â³äïðàâëÿþòüñÿ ðàçîì
³ç ñàìèì ôàéëîì ïîâ³äîìëåííÿ.

Ñòâîðåíå ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè ìîæíà çáåðåãòè àáî â³äïðàâèòè àäðåñàòó. Äëÿ òîãî, ùîá
çàïèñàòè ïîâ³äîìëåííÿ â ôàéë ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè).
Ïðè öüîìó ïîâ³äîìëåííÿ çàïèñóºòüñÿ â ôîðìàò³ EML â ãîëîâíó ïàïêó Drafts (×åðíîâèêè | ×åðíåòêè).
Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ Save As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåãòè ÿê) äëÿ çàïèñó ïîâ³äîìëåííÿ â
ôîðìàòàõ: òåêñòîâîìó (.txt), ã³ïåðòåêñòîâîìó (.htm) àáî â çâè÷àéíîìó (.eml).

Äëÿ òîãî, ùîá â³äïðàâèòè ïîâ³äîìëåííÿ äî àäðåñàòà â³äðàçó ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ, ïîòð³áíî âèáðàòè
ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè Send Message (Îòïðàâèòü | Íàä³ñëàòè). Ìîæíà
òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+S. ßêùî íåîáõ³äíî â³äïðàâèòè ïîâ³äîìëåííÿ ï³çí³øå, òî ïîòð³áíî
â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Send Later (Îòïðàâèòü ïîçíåå | Íàä³ñëàòè ï³çí³øå). Ïðè
öüîìó ôàéë ïîòðàïèòü â ïàïêó Outbox (Èñõîäÿùèå | Âèõ³äí³) ³ äëÿ â³äïðàâêè òàêèõ ôàéë³â ïîòð³áíî
âèêîðèñòàòè ï³êòîãðàìó , ùî çíàõîäèòüñÿ ó â³êí³ Outlook Express (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà â³äðàçó â³äïîâ³ñòè íà ïîâ³äîìëåííÿ, ùî ïîñòóïèëî. Ïðè öüîìó ó â³êí³ ïåðåãëÿäó
ïîâ³äîìëåííÿ, ÿêå îïèñàíå íàìè ïîïåðåäíüî, ïîòð³áíî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Â ðåçóëüòàò³ â³äêðèºòüñÿ
â³êíî ñòâîðåííÿ ïîâ³äîìëåííÿ (ðèñ. 3.99), ³ â ïîëå To (Êîìó) àâòîìàòè÷íî áóäå âíåñåíî àäðåñó â³äïðàâíèêà,
à íà ïî÷àòêó ïîëÿ Subject (Òåìà) ç’ÿâèòüñÿ ñëîâî Re (Îòâåò). ßêùî âèáðàòè ï³êòîãðàìó , òî äîäàòêîâî
áóäå âíåñåíà â ïîëå Cc (Êîïèÿ) áóäü-ÿêà àäðåñà, ÿêà º â òåêñò³ ïîâ³äîìëåííÿ.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì ó â³äïîâ³äü àâòîìàòè÷íî êîï³þºòüñÿ òåêñò âèõ³äíîãî ïîâ³äîìëåííÿ. Äëÿ òîãî, ùîá
â³äì³íèòè öåé ïàðàìåòð ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó Options (Ïàðàìåòðû
| Ïàðàìåòðè) ³ â çàêëàäö³ Send (Îòïðàâêà | Íàäñèëàííÿ ïîâ³äîìëåíü) çíÿòè â³äì³òêó ç îïö³¿ Include
Message in Reply (Âêëþ÷àòü â îòâåò òåêñò èñõîäíîãî ñîîáùåíèÿ | Âêëþ÷àòè òåêñò âèõ³äíîãî
ïîâ³äîìëåííÿ äî â³äïîâ³ä³).

Ó â³êí³ ïåðåãëÿäó ïîâ³äîìëåííÿ ìîæíà â³äðàçó â³äïðàâèòè â³äïîâ³äü íà íüîãî áóäü-ÿêîìó àäðåñàòó.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Òîä³ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ñòâîðåííÿ íîâîãî ïîâ³äîìëåííÿ, àëå ³ç
òåêñòîì îòðèìàíîãî ïîâ³äîìëåííÿ. Ïîòð³áíî çàïîâíèòè ïîëå To (Êîìó), äàòè â³äïîâ³äü íà ïîâ³äîìëåííÿ ³
â³äïðàâèòè áóäü-ÿêèì ³ç âèùåîïèñàíèõ ñïîñîá³â.

Êîëè â³äïðàâëÿºòüñÿ íîâå ïîâ³äîìëåííÿ àáî â³äïîâ³äü íà ïîâ³äîìëåííÿ, òî ìîæíà ïðèçíà÷èòè éîìó
ñòóï³íü âàæëèâîñò³ (ïð³îðèòåò), ùîá îòðèìóâà÷ áà÷èâ ÷è ïîòð³áíî ÷èòàòè ëèñò íåãàéíî (âèñîêèé ïð³îðèòåò),
÷è ìîæíà â³äêëàñòè íà ï³çí³øå (íèçüêèé ïð³îðèòåò). Ïîâ³äîìëåííÿ ç âèñîêèì ïð³îðèòåòîì ïîì³÷àºòüñÿ
çíàêîì îêëèêó. Íèçüêèé ïð³îðèòåò âêàçóºòüñÿ ïîçíà÷åííÿì ó âèãëÿä³ ñòð³ëêè íàïðàâëåíî¿ âíèç. Ùîá çàäàòè

âàæëèâ³ñòü ïîâ³äîìëåííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ Message (Ñîîáùåíèå |
Ïîâ³äîìëåííÿ) âèáðàòè ï³äïóíêò Set Priority (Âàæíîñòü | Âàæëèâ³ñòü), à òîä³: High (Âûñîêàÿ | Âèñîêà)
- âèñîêà, Normal (Îáû÷íàÿ | Çâè÷àéíà) - ñïåö³àëüíî íå âèçíà÷åíà àáî Low(Íèçêàÿ | Íèçüêà) - íèçüêà.

Ñïåö³àëüí³ ìîæëèâîñò³ Outlook Express äëÿ ðîáîòè ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ
Øèôðóâàííÿ (encryption) - öå ïðîöåñ êîäóâàííÿ âì³ñòó ïîâ³äîìëåííÿ òàêèì ÷èíîì, ùîá îòðèìóâà÷

ì³ã éîãî ïåðåãëÿíóòè ò³ëüêè ï³ñëÿ ââåäåííÿ ïðàâèëüíîãî êëþ÷à. Êëþ÷³ áóâàþòü äâîõ òèï³â: çàãàëüíèé
êëþ÷ (public key), ÿêèé ìîæíà â³ëüíî ïåðåäàâàòè ³íøèì êîðèñòóâà÷àì ³ ïðèâàòíèé êëþ÷ (private key),
äîñòóï äî ÿêîãî ìàº ò³ëüêè âëàñíèê ñåðòèô³êàòó.

Ñåðòèô³êàò íàäàº ïðàâî âèêîðèñòîâóâàòè çàñîáè øèôðóâàííÿ ïîâ³äîìëåíü ³ çâ’ÿçóº çàãàëüíèé (â³äêðèòèé) êëþ÷
ç îá’ºêòîì ùî ì³ñòèòü ïðèâàòíèé êëþ÷. Â³í âèäàºòüñÿ ñëóæáàìè ñåðòèô³êàö³¿, ÿê³ âõîäÿòü äî ñêëàäó ñàìî¿
îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. Ñåðòèô³êàòè øèðîêî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ âèçíà÷åííÿ äîñòîâ³ðíîñò³ ïåâíîãî äîêóìåíòó,
â òîìó ÷èñë³ ³ åëåêòðîííîãî ëèñòà, ³ ìîæóòü íàäàâàòèñÿ êîðèñòóâà÷ó, ÏÊ ÷è ñëóæá³.
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP238

Äëÿ òîãî, ùîá çàøèôðóâàòè ïîâ³äîìëåííÿ, ïîòð³áíî ó â³êí³ ñòâîðåííÿ íîâîãî ïîâ³äîìëåííÿ (ðèñ. 3.99)

íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà, ñïðàâà â³ä ïîëÿ ââåäåííÿ àäðåñè îòðèìóâà÷à,
ç’ÿâèòüñÿ ï³êòîãðàìà ó âèãëÿä³ çàìêà. Ïåðåä öèì àäðåñàò ïîâèíåí íàäàòè êîðèñòóâà÷ó êîï³þ ñâîãî çàãàëüíîãî
êëþ÷à.

Ïðè îòðèìàíí³ çàøèôðîâàíîãî ïîâ³äîìëåííÿ Outlook Express, àâòîìàòè÷íî, çà äîïîìîãîþ ïðèâàòíîãî
êëþ÷à çä³éñíþº ðîçøèôðîâêó ïîâ³äîìëåííÿ. ßêùî çàøèôðîâàíå ïîâ³äîìëåííÿ ïîñòóïèëî âïåðøå â³ä öüîãî
â³äïðàâíèêà, òî ïðîïîíóºòüñÿ êëþ÷ çáåðåãòè ðàçîì ç ³íøîþ ³íôîðìàö³ºþ ïðî â³äïðàâíèêà. Êîæåí íàñòóïíèé
ðàç, êîëè â³ä öüîãî â³äïðàâíèêà ïðèõîäèòèìå çàøèôðîâàíå ïîâ³äîìëåííÿ, éîãî êëþ÷ áóäå çâ³ðÿòèñÿ ç òèì,
ùî çáåðåæåíèé â àäðåñí³é êíèç³.

Öèôðîâèé ï³äïèñ - öå ñïåö³àëüíèé ôàéë, ÿêèé ïðèêð³ïëþºòüñÿ â ê³íö³ ïîâ³äîìëåííÿ ³ ïðèçíà÷åíèé
äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ îðèã³íàëüíîñò³ ³ â³äñóòíîñò³ ñïîòâîðåíü ïðè ïåðåäà÷³. Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè äî
ïîâ³äîìëåííÿ öèôðîâèé ï³äïèñ, ïîòð³áíî ó â³êí³ ñòâîðåííÿ íîâîãî ïîâ³äîìëåííÿ (ðèñ. 3.99) íàòèñíóòè

ï³êòîãðàìó . Ïðè îòðèìàíí³ ëèñòà ç öèôðîâèì ï³äïèñîì, â³í òàêîæ, çáåð³ãàºòüñÿ â àäðåñí³é êíèç³, àíàëîã³÷íî
äî êëþ÷³â øèôðóâàííÿ.

Ðîáîòà ç ãðóïàìè íîâèí â Outlook Express
Õî÷à ðîáîòà ç ãðóïàìè íîâèí â³äáóâàºòüñÿ â òèõ æå â³êíàõ, ùî é ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, çàâàíòàæåííÿ

³ êåðóâàííÿ ãðóïàìè íîâèí â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä àíàëîã³÷íèõ îïåðàö³é ç ïîøòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè. Îñíîâíà
â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó, ùî åëåêòðîííå ïîâ³äîìëåííÿ ìàº êîíêðåòíîãî àäðåñàòà, à ïîâ³äîìëåííÿ ç ãðóï
íîâèí â³äïðàâëÿºòüñÿ íà çàãàëüíîäîñòóïí³ ñåðâåðè. Òîìó, ïåðåä ïåðåãëÿäîì ïîâ³äîìëåííÿ ç ãðóï íîâèí
ïîòð³áíî íàëàøòóâàòè â³äïîâ³äí³ ïàðàìåòðè ³ îðãàí³çóâàòè êåðóâàííÿ íèìè.

Ãðóïè íîâèí ç’ÿâèëèñÿ îäíî÷àñíî ç Internet, ³ õî÷à âîíè ìåíø ïîïóëÿðí³ í³æ WWW, àëå íå ìåíø
âàæëèâ³. Ãðóïè íîâèí º çàãàëüíîäîñòóïíèìè ³ íàäàþòü âñ³ì ó÷àñíèêàì ð³âí³ ìîæëèâîñò³, âîíè º øâèäêèì
äæåðåëîì îòðèìàííÿ â³äïîâ³äåé íà ïåâí³ ïèòàííÿ ç ð³çíèõ ãàëóçåé ëþäñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³.

Ñåðâåðè íîâèí âèêîðèñòîâóþòü ïðîòîêîë ïåðåäà÷³ NNTP (Network News Transfer Protocol).
Îñîáëèâ³ñòþ éîãî º ìîæëèâ³ñòü ñï³ëüíîãî âèêîðèñòàííÿ ³íôîðìàö³¿.

Íàéñòàð³øà ñóêóïí³ñòü ãðóï íîâèí íàçèâàºòüñÿ UseNet, öå øèðîêà ìåðåæà ñåðâåð³â ì³æ ÿêèìè
îðãàí³çîâàíî áåçïåðåðâíèé îáì³í ïîâ³äîìëåííÿìè. ßêùî êîðèñòóâà÷ ïîñèëàº ñòàòòþ â ãðóïó íîâèí, âîíà ç
ì³ñöåâîãî ñåðâåðó àâòîìàòè÷íî ðîçñèëàºòüñÿ ïî âñ³é ìåðåæ³, àæ ïîêè ¿¿ êîï³þ íå áóäå ìàòè êîæåí ñåðâåð
UseNet.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî íå íà âñ³õ ñåðâåðàõ UseNet º âñ³ ãðóïè íîâèí. Â³äá³ð ïîòð³áíèõ ãðóï íîâèí, à òàêîæ
çíèùåííÿ ñòàðèõ ïîâ³äîìëåíü çä³éñíþº àäì³í³ñòðàòîð ñåðâåðó íîâèí, àáî â³äïîâ³äíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ.

Â ãðóïàõ íîâèí âèêîðèñòîâóºòüñÿ óãîäà ïðî ïðèñâîºííÿ ³ìåí ç ñóâîðî âèçíà÷åíîþ ³ºðàðõ³ºþ. ²ºðàðõ³ÿ
òåì â³äîáðàæàºòüñÿ â íàçâ³ êîíêðåòíî¿ òåìàòè÷íî¿ ãðóïè. Íà âåðõíüîìó ð³âí³ çàäàºòüñÿ çàãàëüíà êàòåãîð³ÿ, à
íàñòóïí³ íàçâè, ùî ðîçä³ëåí³ êðàïêàìè óòî÷íþþòü òåìó. Ïî êëàñèô³êàö³¿ UseNet íà âåðõíüîìó ð³âí³ º 8
êàòåãîð³é: comp - âñå, ùî ïîâ’ÿçàíå ç åëåêòðîííî-îá÷èñëþâàëüíîþ òåõí³êîþ, hum - âñå, ùî ïîâ’ÿçàíå ç
ëþäèíîþ, gov - óðÿäîâ³  ãðóïè íîâèí, news - äëÿ íîâèí, rec - òåìè, ïîâ’ÿçàí³ ç â³äïî÷èíêîì ³ ðîçâàãàìè,
sci - äëÿ äèñêóñ³é ç ïèòàíü íàóêè, soc - òåìè ïðèñâÿ÷åí³ ñóñï³ëüíîìó æèòòþ ³ ñîö³àëüíèì ïèòàííÿì òà misc
- âñ³ ³íø³ òåìè, ùî íå ï³äïàëè ï³ä æîäíó ç âèùåîïèñàíèõ òåì.

²ñíóº òàêîæ ö³ëèé ðÿä íåîô³ö³éíèõ ãðóï íîâèí, ÿê³ íåðåãëàìåíòîâàí³ êëàñèô³êàö³ºþ UseNet.
Ïðè ïåðøîìó ï³ä’ºäíàíí³ äî ñåðâåðó ãðóï íîâèí, Outlook Express ïðîïîíóº çàâàíòàæèòè âåñü ñïèñîê

äîñòóïíèõ íà íüîìó ãðóï íîâèí. Äëÿ ïåðåãëÿäó ïîâíîãî ñïèñêó ãðóï íîâèí íà äàíîìó ñåðâåð³ ïîòð³áíî â
ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Cåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó Newsgroup (Ãðóïïû íîâîñòåé | Ãðóïè íîâèí), àáî
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Crtl+W. Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ â³êíî,  çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.98.

Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà çíàõîäèòüñÿ ðîçä³ë Account (Ó÷åòíûå çàïèñè | Îáë³êîâ³ çàïèñè), ÿêèé äîçâîëÿº
âèáðàòè îáë³êîâèé çàïèñ ïîòð³áíîãî ñåðâåðà íîâèí.

Îñíîâíó ÷àñòèíó â³êíà ïåðåãëÿäó ñïèñêó ãðóï íîâèí ñêëàäàº âëàñíå ïåðåë³ê ãðóï íîâèí. Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ
ïî ñïèñêó ìîæíà âèêîðèñòàòè çâè÷àéíó ë³í³éêó ïðîêðóòêè. ßêùî ñïèñîê äîñèòü âåëèêèé, íàïðèêëàä, ñåðâåð
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239Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

íîâèí Microsoft íàðàõîâóº 600 îêðåìèõ ãðóï, òî ïåðåõ³ä äî ïîòð³áíî¿ ãðóïè äîñèòü ñêëàäíèé. Äåÿê³ ñåðâåðè
UseNet ì³ñòÿòü äî 15000 ãðóï íîâèí.

Òîìó â Outlook Express âáóäîâàíî ìîæëèâ³ñòü ïîøóêó ïîòð³áíî¿ ãðóïè çà êëþ÷îâèìè ñëîâàìè, ÿê³
çóñòð³÷àþòüñÿ â  íàçâ³ ãðóïè. Äëÿ öüîãî â ïîë³ Display news group with contain: (Ïîêàçûâàòü ãðóïïû
íîâîñòåé ñîäåðæàùèå: | Ïîêàçóâàòè ãðóïè íîâèí, ÿê³ ì³ñòÿòü:) ïîòð³áíî âêàçàòè â³äïîâ³äí³ êëþ÷îâ³
ñëîâà.

×àñòî, îñîáëèâî íà ñåðâåðàõ UseNet, ñòàð³ ãðóïè íîâèí çàì³íþþòü íîâèìè. ßêùî êîðèñòóâà÷ ââàæàº,
ùî íà ñåðâåð³ ç’ÿâèëèñü íîâ³ ãðóïè, òî äëÿ ïåðåãëÿäó ¿õ ñïèñêó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Reset
List (Ñáðîñ ñïèñêà | Ñêèäàííÿ ñïèñêó) ³ ïåðåéòè â çàêëàäêó New (Íîâûå | Ñòâîðèòè). Â äàí³é çàêëàäö³
â³äîáðàæàòèìóòüñÿ ò³ëüêè íîâ³ ãðóïè íîâèí.

ßêùî êîðèñòóâà÷ ÷àñòî ïðàöþº ç âèáðàíèìè ãðóïàìè íîâèí, òî çðó÷íî ¿õ ïåðåäïëàòèòè. Ïåðåäïëàòà
íà ãðóïè íîâèí, íà â³äì³íó â³ä web-ïåðåäïëàòè, áåçêîøòîâíà ³ íå âèìàãàº îñîáèñòèõ äàíèõ. Ïåðåäïëàòà º
ñâîºð³äíèì ñïîñîáîì êåðóâàííÿ ñïèñêîì ãðóï äëÿ â³äîáðàæåííÿ â íüîìó ëèøå ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíîãî
ìàòåð³àëó. Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåäïëàòèòè îäíó àáî äåê³ëüêà ãðóï íîâèí ïîòð³áíî â³äì³òèòè ¿õ (óòðèìóþ÷è
êëàâ³øó Ctrl), âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Subscribe (Ïîäïèñàòüñÿ | Ïåðåäïëàòèòè). Ïðè öüîìó çë³âà â³ä
íàçâè ãðóïè ç’ÿâèòüñÿ ñïåöèô³÷íà ï³êòîãðàìà (ðèñ. 3.100, ãðóïà alt.satellite.gps). Äëÿ ïåðåãëÿäó ñïèñêó ãðóï
íîâèí, íà ÿê³ âñòàíîâëåíà ïåðåäïëàòà, ïîòð³áíî ïåðåéòè
â çàêëàäêó Subscribed (Âûïèñàííûå | Ïåðåäïëà÷åí³).

Ó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áíî â³äì³íèòè ï³äïèñêó íà
ãðóïó íîâèí,  ñë³ä â³äì³òèòè äàíó ãðóïó ³ âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó Unsubscribe (Îòïèñàòüñÿ |
Â³äìîâèòèñÿ).

Äëÿ ïåðåãëÿäó âì³ñòó ãðóïè íîâèí ïîòð³áíî
âèáðàòè ¿¿ ç³ ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êíîïêó Go to (Ïåðåéòè).
Ïðè öüîìó áóäå âèêîíàíî ïåðåõ³ä äî ãîëîâíîãî â³êíà
Outlook Express (ìàë. 3.101). Â³êíî äëÿ ÷èòàííÿ íîâèí
ïðàöþº ìàéæå àíàëîã³÷íî äî â³êíà ïåðåãëÿäó ïîøòîâèõ
ïîâ³äîìëåíü, òîáòî, ÿêùî âèáðàòè â ë³â³é ïàíåë³ â³êíà
íàçâó â³äïîâ³äíî¿ ãðóïè, òî â ïðàâ³é â³äîáðàæàºòüñÿ
ñïèñîê ïîâ³äîìëåíü. Êîëè â³äì³òèòè ïîâ³äîìëåííÿ, òî â
íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ â³äîáðàæàºòüñÿ éîãî òåêñò.
Ñóòòºâîþ ïåðåâàãîþ ïðîãðàìè º òå, ùî â Outlook Express ïîâ³äîìëåííÿ íîâèí îðãàí³çîâàí³ òàêèì ÷èíîì,
ùîá êîðèñòóâà÷ ì³ã ëåãêî ñë³äêóâàòè çà ðîçâèòêîì îáãîâîðåííÿ ïåâíîãî ïîâ³äîìëåííÿ, ÿêå ìîæå òðèâàòè
äåê³ëüêà äí³â àáî òèæí³â. Ïðè öüîìó ãðóïè íîâèí îðãàí³çîâàí³ â ëàíöþãè îáãîâîðåíü (threaded
conversations). Ñåðâåðè íîâèí â³äñë³äêîâóþòü çâ’ÿçêè ì³æ ïî÷àòêîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè, â³äïîâ³äÿìè íà
íèõ ³ â³äïîâ³äÿìè íà â³äïîâ³ä³, ôîðìóþ÷è ëàíöþãè îáãîâîðåíü. Â Outlook Express ö³ çâ’ÿçêè òàêîæ ï³äòðèìóþòüñÿ,
íå çàëåæíî â³ä ïîðÿäêó ñîðòóâàííÿ ïîâ³äîìëåíü â ãðóï³.

Â³äïîâ³ä³ íà ïî÷àòêîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ ðîçì³ùàþòüñÿ ó â³êí³ ïåðåãëÿäó ï³ä âõ³äíèì ïîâ³äîìëåííÿì, à
â³äïîâ³ä³ íà â³äïîâ³ä³ óòâîðþþòü íàñòóïíèé ð³âåíü âêëàäåíîñò³. Ïðè öüîìó ñòðóêòóðà ëàíöþã³â îáãîâîðåíü
íàãàäóº ñòðóêòóðó äåðåâà ïàïîê ³ ïåðåõ³ä ì³æ ð³âíÿìè çä³éñíþºòüñÿ àíàëîã³÷íî äî ïåðåõîäó ïî äåðåâó ïàïîê
ó Windows Explorer (äèâ. ðîçä³ë 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Êîëè Outlook Express ï³äòðèìóº çâ’ÿçîê ç ñåðâåðîì íîâèí, òî ìîæíà ÷èòàòè ïîâ³äîìëåííÿ
âèêîðèñòîâóþ÷è ä³ëÿíêó ïåðåãëÿäó àáî æ îêðåìå â³êíî. Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåãëÿíóòè ïîâ³äîìëåííÿ â îêðåìîìó
â³êí³, ïîòð³áíî âèêîíàòè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ êóðñîðó íà çàãîëîâêó ïîâ³äîìëåííÿ.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïåðåä ïåðåãëÿäîì ïîâ³äîìëåííÿ, âîíî ñïî÷àòêó çàïèñóºòüñÿ ó ôàéë íîâèí íà
æîðñòêèé äèñê. Îñê³ëüêè ôàéëè ïîâ³äîìëåíü ìîæóòü áóòè çíà÷íîãî îá’ºìó, òî íàéá³ëüø åôåêòèâíîþ º
ðîáîòà ç ãðóïàìè íîâèí â àâòîíîìíîìó ðåæèì³ (off line). Outlook Express äîçâîëÿº çàâàíòàæèòè ò³ëüêè
çàãîëîâêè ïîâ³äîìëåíü, à ïîò³ì ïåðåãëÿíóòè ³ â³äì³òèòè âàæëèâ³ äëÿ êîðèñòóâà÷à. Ïðè íàñòóïíîìó ñåàíñ³
çâ’ÿçêó ç ñåðâåðîì íîâèí, Outlook Express àâòîìàòè÷íî çíàéäå â³äì³÷åí³ ïîâ³äîìëåííÿ ³ ñêîï³þº ¿õ. Äëÿ

Ðèñ. 3.100. Â³êíî ïåðåãëÿäó ñïèñêó ãðóï íîâèí



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP240

ðîáîòè â àâòîíîìíîìó ðåæèì³ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Work offline (Àâòîíîìíàÿ
ðàáîòà | Àâòîíîìíà ðîáîòà).

Êîëè êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî â³äì³òèòè ïîâ³äîìëåííÿ äëÿ ¿õ íàñòóïíîãî çàâàíòàæåííÿ, òî ïîòð³áíî
âèáðàòè çàãîëîâîê ³ â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), âèáðàòè ï³äïóíêò Mark for Offline (Ïîìåòèòü
äëÿ àâòîíîìíîãî èñïîëüçîâàíèÿ | Ïîçíà÷èòè äëÿ àâòîíîìíîãî âèêîðèñòàííÿ), à â íüîìó, êîìàíäó
Download Message Later (Çàãðóçèòü ñîîáùåíèå ïîòîì | Çàâàíòàæèòè ïîâ³äîìëåííÿ ï³çí³øå) àáî
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M.  Ïðè öüîìó çë³âà â³ä íàçâè ïîâ³äîìëåííÿ ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ³ç
çîáðàæåííÿì ñòð³ëêè. ßêùî êîðèñòóâà÷ â³äì³òèâ çàãîëîâîê, ÿêèé ì³ñòèòü âêëàäåí³ ïîâ³äîìëåííÿ, òî áóäå
â³äì³÷åíèé ëàíöþã îáãîâîðåíü.

Äëÿ òîãî, ùîá çíÿòè â³äì³òêè ç ïîâ³äîìëåíü, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè
ï³äïóíêò Mark for Offline (Ïîìåòèòü äëÿ àâòîíîìíîãî èñïîëüçîâàíèÿ | Ïîçíà÷èòè äëÿ àâòîíîìíîãî
âèêîðèñòàííÿ), à â íüîìó -êîìàíäó Do not Download Message (Íå çàãðóæàòü ñîîáùåíèå | Íå
çàâàíòàæóâàòè ïîâ³äîìëåííÿ) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M.

Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïîâåðíóòèñü â ³íòåðàêòèâíèé ðåæèì ðîáîòè, âèáðàâøè â ïóíêò³ ìåíþ File
(Ôàéë) êîìàíäó Work offline (Àâòîíîìíàÿ ðàáîòà | Àâòîíîìíà ðîáîòà).

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ çàãîëîâê³â íàñòóïíèõ 300 ïîâ³äîìëåíü ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ |
Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó Get 300 Next Headers (Ñëåäóþùèå 300 çàãîëîâêà (-îâ) | Íàñòóïí³ 300
çàãîëîâê³â).

Äëÿ àâòîìàòèçàö³¿ îáðîáêè ïîâ³äîìëåíü ç ãðóï íîâèí ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ô³ëüòðè, ÿê³ äîçâîëÿòü
â³äîáðàæàòè ò³ëüêè ò³ ïîâ³äîìëåííÿ, ùî â³äïîâ³äàþòü ñïåöèô³÷íèì êðèòåð³ÿì. Â Outlook Express º ï’ÿòü
âáóäîâàíèõ ô³ëüòð³â, àëå ìîæíà ñòâîðþâàòè ³ âëàñí³. Äëÿ òîãî, ùîá âèêîðèñòàòè âáóäîâàí³ ô³ëüòðè ïîòð³áíî
â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Current View (Òåêóùåå ïðåäñòàâëåíèå | Ïîòî÷íå
ïîäàííÿ)  ³ âêàçàòè îäèí ç âàð³àíò³â:

• Show All Messages (Îòîáðàçèòü âñå ñîîáùåíèÿ | Ïîêàçàòè âñ³ ïîâ³äîìëåííÿ)  - â³äîáðàçèòè
âñ³ ïîâ³äîìëåííÿ;

• Hide Read Messages (Ñêðûòü ïðî÷èòàííûå ñîîáùåíèÿ | Ïðèõîâàòè ïðî÷èòàí³ ïîâ³äîìëåííÿ)

Ðèñ. 3.101. Â³êíî ïðîãðàìè Outlook Express ïðè ðîáîò³ ç ãðóïàìè íîâèì
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241Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

- íå â³äîáðàæàòè ïðî÷èòàí³ ïîâ³äîìëåííÿ;
• Show Downloaded Messages (Îòîáðàçèòü çàãðóæåííûå ñîîáùåíèÿ | Ïîêàçàòè çàâàíòàæåí³

ïîâ³äîìëåííÿ) - âèâîäèòü ñïèñîê ïîâ³äîìëåíü, ùî â³äì³÷åí³ â àâòîíîìíîìó ðåæèì³ äëÿ çàïèñó íà æîðñòêèé
äèñê. Öåé ðåæèì çðó÷íèé, êîëè â³äì³÷åí³ ïîâ³äîìëåííÿ ðîçì³ùåí³ â ð³çíèõ òåìàõ ãðóïè íîâèí;

• Hide Read or Ignored Messages (Ñêðûòü ïðî÷èòàííûå èëè ïðîïóùåííûå ñîîáùåíèÿ | Ïðèõîâàòè
ïðî÷èòàí³ àáî ïðîïóùåí³ ïîâ³äîìëåííÿ)  - íå â³äîáðàæàòè ïðî÷èòàí³ àáî ïðî³ãíîðîâàí³ ïîâ³äîìëåííÿ;

• Show Replies to my Messages  (Îòîáðàçèòü îòâåòû íà ñîîáùåíèÿ | Ïîêàçàòè â³äïîâ³ä³ íà
ïîâ³äîìëåííÿ) - äîçâîëÿº âèâîäèòè ëèøå â³äïîâ³ä³ íà ïîâ³äîìëåííÿ êîðèñòóâà÷ó. Öåé ðåæèì
ðåêîìåíäîâàíèé äëÿ àêòèâíèõ ó÷àñíèê³â ãðóï íîâèí.

Êð³ì âèêîðèñòàííÿ ñòàíäàðòíèõ ô³ëüòð³â ìîæíà ñòâîðþâàòè âëàñí³. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ View
(Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè  Current View (Òåêóùèé ïðîñìîòð | Ïîòî÷íèé ïåðåãëÿä), à â í³é êîìíàäó
Define View (Ñîçäàíèå ïðåäñòàâëåíèÿ | Ñòâîðåííÿ ïðåäñòàâëåííÿ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 3.102.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ íîâîãî ô³ëüòðó ïîòð³áíî
âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó New (Ñîçäàòü | Ñòâîðèòè).
Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè
êðèòåð³¿ ô³ëüòðóâàííÿ. Âîíè äîçâîëÿþòü íå âèâîäèòè
ïîâ³äîìëåííÿ, ùî ïîñòóïèëè â³ä ïåâíèõ êîðèñòóâà÷³â
àáî äîìåí³â, òåìà ÿêèõ ì³ñòèòü ïåâíå ñëîâî àáî ôðàçó,
àáî âîíè ñòàð³ ÷è çàéìàþòü ïåâíèé îá’ºì ³ ò.ä. Äëÿ
ñòâîðåííÿ íîâîãî ô³ëüòðó íà áàç³ âæå ³ñíóþ÷îãî ïîòð³áíî
ñïî÷àòêó éîãî ñêîï³þâàòè - êíîïêà Copy (Êîïèðîâàòü
| Êîï³þâàòè), à ïîò³ì çì³íèòè - êíîïêà Modify
(Èçìåíèòü | Çì³íèòè). Íàçâà ñòâîðåíîãî ô³ëüòðó
ïîì³ùóºòüñÿ â ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) â ïóíêò
Current View (Òåêóùèé ïðîñìîòð | Ïîòî÷íèé
ïåðåãëÿä)

Â³äïðàâëåííÿ ïîâ³äîìëåíü â ãðóïó íîâèí ñõîæå
íà â³äïðàâêó ôàéë³â åëåêòðîííî¿ ïîøòè. Ïðè öüîìó
ìîæíà âèêîðèñòàòè îäèí ç³ ñïîñîá³â.

1 ñïîñ³á. Äëÿ òîãî, ùîá â³äïðàâèòè ïîâ³äîìëåííÿ
â ïîòî÷íó ãðóïó íîâèí, ïîòð³áíî â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ Outlook Express âèáðàòè ï³êòîãðàìó

.

2 ñïîñ³á. ßêùî ïîòð³áíî â ïðèâàòíîìó ïîðÿäêó äàòè â³äïîâ³äü íà ïîâ³äîìëåííÿ ãðóïè íîâèí àâòîðó

åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ .

3 ñïîñ³á. Äëÿ ñòâîðåííÿ ïîâ³äîìëåííÿ â ïåâíó ãðóïó íà îñíîâ³ îäíîãî ç øàáëîí³â - ïîòð³áíî â ïóíêò³
ìåíþ Message (Ñîîáùåíèå | Ïîâ³äîìëåííÿ) âèáðàòè êîìíàäó New Message Using
(Ñîçäàòü ñ èñïîëüçîâàíèåì | Ñòâîðèòè ç âèêîðèñòàííÿì)  ³  íàçâó â³äïîâ³äíîãî øàáëîíó.

Ðîáîòà ç àäðåñíîþ êíèãîþ
Àäðåñíà êíèãà - öå íåçàëåæíèé ìîäóëü ïðîãðàìè Outlook Express, ÿêèé ïðèçíà÷åíèé äëÿ çáåð³ãàííÿ

àäðåñ åëåêòðîííî¿ ïîøòè. Äëÿ êîæíîãî çàïèñó ïåðåäáà÷åí³ ïîëÿ, äå ìîæíà âíîñèòè ³íôîðìàö³þ ïðî
àâòîðà, äîìàøíþ é ðîáî÷ó àäðåñè, íîìåðè òåëåôîí³â òà ³í. Êð³ì öüîãî ìîæíà ñòâîðþâàòè ãðóïîâ³ çàïèñè,
ÿê³ äîçâîëÿþòü ïîñèëàòè ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè áàãàòüîì àäðåñàòàì, çàì³íÿþ÷è ñïèñîê àäðåñàò³â
ïñåâäîí³ìàìè.

Õî÷à àäðåñíà êíèãà º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ Outlook Express,  íàñïðàâä³ öå îêðåìà ïðîãðàìà, ÿêà
çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ wab.exe. Âì³ñò àäðåñíî¿ êíèãè çáåð³ãàºòüñÿ ó ôàéë³ ç ðîçøèðåííÿì .wab. Êîæíèé

Ðèñ. 3.102. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ êîðèñòóâàöüêèõ
ô³ëüòð³â
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP242

ñòâîðåíèé íà ÏÊ êîðèñòóâàöüêèé ïðîô³ëü ìîæå ìàòè âëàñíèé ôàéë àäðåñíî¿ êíèãè.
Äëÿ çàâàíòàæåííÿ àäðåñíî¿ êíèãè  ìîæíà ñêîðèñòàòèñü îäíèì ³ç ñïîñîá³â:

• â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ Outlook Express âèáðàòè ï³êòîãðàìó âèêëèê àäðåñíî¿ êíèãè ;

• â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Cåðâ³ñ)  ïðîãðàìè Outlook Express âèáðàòè êîìàíäó Address Book
(Àäðåñíàÿ êíèãà | Àäðåñíà êíèãà) àáî ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Shift+B;

• â Start-ìåíþ Windows âèáðàòè ðîçä³ë Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), â íüîìó ãðóïó
Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³)  ³ òîä³  Address Book (Àäðåñíàÿ êíèãà | Àäðåñíà êíèãà);

• ó Windows Explorer ïåðåéòè äî ïàïêè Program Files\Outlook Express, çíàéòè ôàéë wab.exe ³ çàâàíòàæèòè
éîãî.

Íåçàëåæíî â³ä âèáðàíîãî ñïîñîáó çàâàíòàæèòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.103.
Äàíå â³êíî ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ âåðòèêàëüíî

ðîçä³ëåíèõ ÷àñòèí. Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà âèâîäèòüñÿ
äåðåâîâèäíà ñòðóêòóðà íàçâ ãðóï ëþäåé, ÿêà äîçâîëÿº
ñèñòåìàòèçóâàòè çàïèñè. Êð³ì öüîãî ãðóïà çàïèñ³â ìîæå
ñòàíîâèòè ãðóïó àâòîìàòè÷íî¿ ðîçñèëêè åëåêòðîííî¿
ïîøòè âñ³ì ¿¿ àáîíåíòàì.

Â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê
àáîíåíò³â, ÿê³ çíàõîäÿòüñÿ â ïîòî÷í³é ãðóï³. Ïðè öüîìó
âèãëÿä ñïèñêó çàëåæèòü â³ä ðåæèìó ïåðåãëÿäó, ÿêèé
âñòàíîâëþºòüñÿ â³äïîâ³äíèìè êîìàíäàìè â ïóíêò³ ìåíþ
View (Âèä). Íà ðèñóíêó 3.101. âñòàíîâëåíî ðåæèì
ïåðåãëÿäó ñïèñêó Details (Ïîäðîáíîñòè). Ó â³äïîâ³äíèõ
ïîëÿõ âèâîäèòüñÿ íàñòóïíà ³íôîðìàö³ÿ: ³ì’ÿ àáîíåíòà,
éîãî åëåêòðîííà àäðåñà, ðîáî÷èé ³ äîìàøí³é òåëåôîíè
òà ³íøå.

ßêùî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Folders and Groups ( Ïàïêè è ãðóïïû), òî ë³âà ÷àñòèíà â³êíà, â ÿê³é
çíàõîäèòüñÿ ñïèñîê ãðóï, íå â³äîáðàæàòèìåòüñÿ, àëå ïðè öüîìó ñïèñîê ãðóï áóäå ïåðåíåñåíî â îñíîâíå â³êíî.

Ãðóïà ðîçñèëêè (mailing group) Âîíà ìàº ïñåâäîí³ì (alias), öå ñïèñîê àäðåñàò³â, ÿêèé äîçâîëÿº
àâòîìàòè÷íî â³äïðàâëÿòè ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè, â³äðàçó ê³ëüêîì àäðåñàòàì, íå ââîäÿ÷è êîæíî¿
àäðåñè îêðåìî. Äëÿ öüîãî â ðÿäêó àäðåñè Outlook Express ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ ãðóïè, à ïðîãðàìà àâòîìàòè÷íî
ïåðåä â³äïðàâêîþ ï³äñòàâëÿòèìå ³ìåíà âñ³õ ÷ëåí³â ãðóïè ïî ÷åðç³.

Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè íîâó ãðóïó, ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó  ³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó, ùî

â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè êîìàíäó New Group (Ñîçäàòü ãðóïïó). Öþ æ êîìàíäó ìîæíà âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ
File(Ôàéë), àáî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà â³ëüíîìó ì³ñö³ â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà ³ âèáðàòè ïóíêò New
(Ñîçäàòü) ³ â íüîìó New Group (Ñîçäàòü ãðóïïó). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³
Group Name (Íàçâàíèå ãðóïïû) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ãðóïè àäðåñàò³â, ÿêà ìîæå ì³ñòèòè äî 255
ñèìâîë³â.

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî çàïèñó ³ç àäðåñîþ ïîòð³áíî çàì³ñòü New Group (Ñîçäàòü ãðóïïó) âèáðàòè New
Contact (Ñîçäàòü àäðåñ). Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ â³êíî, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç ñåìè çàêëàäîê. Âíåñåííÿ ³íôîðìàö³¿
íåîáõ³äíî ïî÷èíàòè ç ïåðøî¿ çàêëàäêè Name (Èìÿ), ùî çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 3.104.

Ó â³äïîâ³äíèõ ïîëÿõ ïîòð³áíî ââåñòè òàêó ³íôîðìàö³þ:
• First (Èìÿ) -  ³ì’ÿ àäðåñàòà;
• Middle (Îò÷åñòâî) - ïî áàòüêîâ³ àäðåñàòà;
• Last (Ôàìèëèÿ) - ïð³çâèùå àäðåñàòà;

Ðèñ. 3.103. Â³êíî àäðåñíî¿ êíèãè
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• Display (Âèä) - ³íôîðìàö³ÿ, ÿêà
â³äîáðàæàòèìåòüñÿ â ðîë³ ³ìåí³ ó â³êí³ àäðåñíî¿ êíèãè.
Çà çàìîâ÷óâàííÿì âèêîðèñòîâóºòüñÿ ³ì’ÿ, ïî áàòüêîâ³ ³
ïð³çâèùå, õî÷à ìîæíà ââåñòè áóäü-ÿêó ³íôîðìàö³þ;

• Nickname (Ïðîçâèùå) - ïð³çâèñüêî àäðåñàòà;
• E-Mail Addresses (Àäðåññ ýëåêòðîííîé

ïî÷òû) - éîãî åëåêòðîííó àäðåñó. ßêùî àäðåñàò ìàº
ê³ëüêà åëåêòðîííèõ àäðåñ, òî, ââ³âøè ïåðøó,  ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü) ³ ïîâòîðèòè öþ ä³þ
äëÿ íàñòóïíèõ àäðåñ. ßêùî íåîáõ³äíî â³äðåäàãóâàòè
àáî çíèùèòè ïåâíó àäðåñó, òî ñë³ä ñêîðèñòàòèñü
êíîïêàìè Edit (Èçìåíèòü) ³ Remove (Óäàëèòü). Ïðè
öüîìó îäíà ç àäðåñ ïîâèííà áóòè âñòàíîâëåíà çà
çàìîâ÷óâàííÿì êíîïêîþ Set as default (Ïî
óìîë÷àíèþ).

Â äàí³é çàêëàäö³ ïðèñóòíÿ òàêîæ îïö³ÿ - Send E-
Mail using plain text only (Îòïðàâëÿòü ïî÷òó òîëüêî
êàê îáû÷íûé òåêñò), ÿêà çàáîðîíÿº âèêîðèñòîâóâàòè
äëÿ ïîøòîâèõ ïîâ³äîìëåíü äàíîìó àäðåñàòó ôîðìàò
HTML.

Äðóãà çàêëàäêà Home (Äîìàøíèå) âñòàíîâëþº äîìàøíþ àäðåñó òà  ³íø³ ïðèâàòí³ îçíàêè àäðåñàòà,
à ñàìå:

• Street Address (Àäðåñ) - íàçâó âóëèö³;
• City (Ãîðîä) - ì³ñòî ïðîæèâàííÿ;
• State/Province (Îáëàñòü) - ðåã³îí (îáëàñòü, êðàé, øòàò àáî ïðîâ³íö³ÿ) ïðîæèâàííÿ;
• Zip Code (Èíäåêñ) - ïîøòîâèé ³íäåêñ;
• Country/Region (Ñòðàíà) - êðà¿íà, äå ïðîæèâàº àäðåñàò;
• Phone (Òåëåôîí) - äîìàøí³é òåëåôîí;
• Fax (Ôàêñ) - ôàêñ;
• Mobile (Ñîòîâûé òåëåôîí) - íîìåð ñîòîâîãî òåëåôîíó;
• Web Page (Ëè÷íàÿ Web-ñòðàíèöà) - àäðåñà âëàñíî¿ Web-ñòîð³íêè.
Òðåòÿ çàêëàäêà Business (Ñëóæåáíûå) âñòàíîâëþº ðîáî÷ó àäðåñó ö³º¿ îñîáè. Ïàðàìåòðè äàíî¿

çàêëàäêè ñõîæ³ íà ïîïåðåäíþ, àëå äîäàòêîâî ùå âêàçóºòüñÿ:
• Company (Îðãàíèçàöèÿ) - íàçâà ô³ðìè ÷è óñòàíîâè, â ÿê³é ïðàöþº àäðåñàò;
• Job Title (Äîëæíîñòü) - ïîñàäà àäðåñàòà;
• Department (Îòäåë) - â³ää³ë îðãàí³çàö³¿;
• Office (Êîìíàòà) - íîìåð àáî íàçâà êàá³íåòó (ê³ìíàòè);
• Pager (Ïåéäæåð) - íîìåð ïåéäæåðà
• IP Phone (Èíòåðíåò òåëåôîí) - íîìåð IP-òåëåôîíà.
×åòâåðòà çàêëàäêà Personal (Ëè÷íûå) ì³ñòèòü äîäàòêîâó ³íôîðìàö³þ ïðî ïðèâàòí³ îçíàêè àäðåñàòà,

à ñàìå:
• Spouse (Ñóïðóã(à)) - ³ì’ÿ äðóæèíè (÷îëîâ³êà);
• Children (Äåòè) - ³ìåíà ä³òåé. Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè íîâå ³ì’ÿ íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó Add

(Äîáàâèòü) ³ âêàçàòè éîãî;
• Gender (Ïîë) - ñòàòü îñîáè;
• Birthday (Äåíü ðîæäåíèÿ) - äàòó íàðîäæåííÿ;
• Anniversary (Ãîäîâùèíà) - äàòó âíåñåííÿ ³íôîðìàö³þ ïðî öþ îñîáó â àäðåñíó êíèãó;
Â çàêëàäö³ Other (Äðóãèå) ìîæíà âêàçàòè òåêñò ïðèì³òêè äëÿ àäðåñàòà àáî ãðóïè.

Ðèñ. 3.104. Çàêëàäêà Name â³êíà ñòâîðåííÿ
íîâîãî çàïèñó
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Øîñòà çàêëàäêà NetMeeting  âñòàíîâëþº åëåêòðîííó àäðåñó äëÿ ïðîâåäåííÿ êîíôåðåíö³é ç
âèêîðèñòàííÿì àóä³î- ³ â³äåîçàñîá³â â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Digital IDs (Öûôðîâûå óäîñòîâåðåíèÿ) äîçâîëÿº âêàçàòè ñïèñîê ñåðòèô³êàò³â
äëÿ ïåâíîãî åëåêòðîííîãî çàõèñòó. Ñåðòèô³êàò äîçâîëÿº ïðèéìàòè ³ â³äïðàâëÿòè çàøèôðîâàí³ ïîâ³äîìëåííÿ.
Öÿ ìîæëèâ³ñòü âæå áóëà íàìè äåòàëüíî ðîçãëÿíóòà.

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè âêàçàí³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè Ok. Íà öüîìó ïðîöåñ ñòâîðåííÿ
íîâîãî çàïèñó áóäå çàâåðøåíî.

Äëÿ ïåðåãëÿäó ÷è ðåäàãóâàííÿ âæå ³ñíóþ÷îãî çàïèñó íåîáõ³äíî äâ³÷³ íàòèñíóòè íà íüîìó ë³âó êëàâ³øó
ìèø³. Â³äêðèâàºòüñÿ âæå îïèñàíå íàìè â³êíî (ðèñ. 3.104), ÿêå äîäàòêîâî ì³ñòèòü çàêëàäêó Summary (Ñâîäêà).
Â ö³é çàêëàäö³ â³äîáðàæàºòüñÿ óçàãàëüíåíà ³íôîðìàö³ÿ ïðî â³äïîâ³äíîãî àäðåñàòà, çì³íèòè ÿêó ìîæíà â
³íøèõ çàêëàäêàõ.

Êîëè êîðèñòóâà÷ ñòâîðèâ íîâó ãðóïó, à ïîòð³áí³ çàïèñè àäðåñàò³â âæå º â ³íøèõ ãðóïàõ, òî ó â³êí³
ñòâîðåííÿ ãðóïè ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó  êíîïêó Select Members (Âûáðàòü). Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ
äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî, ÿêå äîçâîëÿº äîáàâèòè ïîòð³áíèõ àäðåñàò³â äëÿ íîâî¿ ãðóïè. ßêùî º íåîáõ³äí³ñòü
çì³íèòè ïåâí³ îçíàêè àäðåñàòà, òî ïîòð³áíî  âèáðàòè êîìàíäó êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà) ³ ó â³äïîâ³äíèõ
ïîëÿõ çðîáèòè çì³íè. ßêùî ïåâíèé çàïèñ âæå íåàêòóàëüíèé ³ íåïîòð³áíèé, òî ñë³ä âèáðàòè êíîïêó Remove
(Óäàëèòü). Êð³ì öüîãî ó â³êí³ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ãðóïè ïðèñóòíÿ êîìàíäíà êíîïêà New Contact (Ñîçäàòü
êîíòàêò), âèáðàâøè ÿêó ìîæíà ñòâîðèòè íîâîãî ó÷àñíèêà ãðóïè ³ ââåñòè éîãî ðåêâ³çèòè (ðèñ. 3.104).

²ñíóº ùå îäèí íàéïðîñò³øèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ çàïèñ³â â àäðåñí³é êíèç³ - êîï³þâàííÿ àäðåñ åëåêòðîííî¿
ïîøòè ç ïîâ³äîìëåíü, ùî ïîñòóïèëè äî äàíîãî àäðåñàòà. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ Outlook Express â ðåæèì³
ïåðåãëÿäó ïàïêè ç ïîâ³äîìëåííÿìè (ðèñ. 3.98) âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà â³äïîâ³äíîìó ïîâ³äîìëåíí³ ³
âèáðàòè êîìàíäó Add Sender to Address Book (Äîáàâèòü îòïðàâèòåëÿ â àäðåñíóþ êíèãó | Äîäàòè
â³äïðàâíèêà äî àäðåñíî¿ êíèãè).

8.5. Ðîáîòà ç óòèë³òîþ FTP
Îäíèì ç íàéïîïóëÿðí³øèõ çàñîá³â ïîøèðåííÿ ôàéë³â ïî Internet º ñåðâåðè FTP. Íàãàäàºìî, ùî

ñåðâåðè FTP äëÿ ïåðåäà÷³ ôàéë³â âèêîðèñòîâóþòü ïðîòîêîë FTP (File Transfer Protocol). Õî÷à â á³ëüø³ñòü
áðîóçåð³â WWW, â òîìó ÷èñë³ ³ â Internet Explorer,  âêëþ÷åíî çàñîáè  äëÿ ðîáîòè ç FTP, äîñèòü ÷àñòî äëÿ
öüîãî ó Windows XP âèêîðèñòîâóþòü äîäàòêîâó óòèë³òó FTP. Öÿ óòèë³òà ïðàöþº â êîíñîëüíîìó ðåæèì³
(êîìàíäíîãî ðÿäêà), ùî ñòâîðþº äåÿê³ íåçðó÷íîñò³ äëÿ êîðèñòóâà÷à. Àëå âîíà äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè äîñèòü
òîíêå êåðóâàííÿ ïðîöåñîì ïåðåäà÷³ ôàéë³â, ùî íåìîæëèâî ðîáèòè çàñîáàìè áðîóçåðà.

Óòèë³òà FTP çíàõîäèòüñÿ â ôàéë³ ftp.exe, ÿêèé çàïèñàíèé â ïàïêó System32, ùî çíàõîäèòüñÿ â
ãîëîâí³é ïàïö³ Windows. Âîíà äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ï³ä’ºäíàííÿ äî â³ääàëåíîãî ñåðâåðó FTP, â³äïðàâëÿòè ³
îòðèìóâàòè ôàéëè ïî ìåðåæ³.

Äëÿ øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ óòèë³òè ftp ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ðîçä³ëîì Run (Âûïîëíèòü | Çàïóñê
ïðîãðàìè), äå íàáðàòè îäíîéìåííó êîìàíäó. Ïðè çàâàíòàæåíí³ óòèë³òè, ñïî÷àòêó â³äáóâàºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ
äî ñåðâåðó, ï³ñëÿ ÷îãî â ñïåö³àëüíîìó êîìàíäíîìó ðÿäêó ìîæíà çàäàâàòè ð³çí³ êîìàíäè, ùî äîçâîëÿþòü
çä³éñíþâàòè ñï³ëêóâàííÿ ç ñåðâåðîì. Ïîâíèé ôîðìàò çàïèñó êîìàíäè ftp ìàº âèãëÿä:

 ftp  [êëþ÷³]   [õîñò] ↵
äå:

[õîñò] -  ³ì’ÿ âóçëà â³ääàëåíîãî ñåðâåðó FTP. Ìîæíà âêàçóâàòè ÿê äîìåííå ³ì’ÿ, òàê ³ ÷èñëîâó IP-
àäðåñó. ßêùî öåé ïàðàìåòð íå âêàçàòè, òî ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ óòèë³òà ïåðåõîäèòü â ñòàí î÷³êóâàííÿ ââåäåííÿ
êîìàíä äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â çâ’ÿçêó, çàâàíòàæåííÿ ñöåíàð³¿â çâ’ÿçêó ³ ò.ä.;

[êëþ÷³] - ñïåö³àëüí³ êëþ÷³, ùî çä³éñíþþòü çàäàííÿ äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â ðîáîòè óòèë³òè. Êîæåí
êëþ÷ çàïèñóºòüñÿ ç³ çíàêîì “-“ (ì³íóñ) ïåðåä íèì. ßêùî êëþ÷³â ê³ëüêà, òî âîíè âêàçóþòüñÿ ÷åðåç ïðîïóñê.
Äî êëþ÷³â êîìàíäè â³äíîñÿòü:

-s:<³ì’ÿ ôàéëó> - âêàçóº ³ì’ÿ ôàéëó-ñöåíàð³þ, ùî ì³ñòèòü êîìàíäè FTP, ÿê³ àâòîìàòè÷íî âèêîíóþòüñÿ
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245Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ óòèë³òè. Õî÷ ïîòð³áíî çâåðíóòè óâàãó, íà òå ùî ÷àñòî óòèë³òó çàâàíòàæóþòü
â ä³àëîãîâîìó ðåæèì³ ³ öåé êëþ÷ íå âèêîðèñòîâóþòü,

-v - íå âèâîäèòè íà åêðàí â³äïîâ³ä³ â³ääàëåíîãî ñåðâåðó FTP,
-n - çàáîðîíèòè àâòîìàòè÷íó ðåºñòðàö³þ ïðè ïåðøîìó ï³ä’ºäíàíí³ äî ñåðâåðó,
-i - â³äêëþ÷èòè ³íòåðàêòèâíèé ðåæèì ðîáîòè ç óòèë³òîþ ïðè ïåðåäà÷³ äåê³ëüêîõ ôàéë³â,
-d - âñòàíîâèòè òàêèé ðåæèì â³äëàãîäæåííÿ, ïðè ÿêîìó âñ³ êîìàíäè FTP, ùî ïåðåäàþòüñÿ ÿê

ñåðâåðîì òàê ³ êë³ºíòîì, âèâîäÿòüñÿ ó â³êí³ ñåàíñó ç’ºäíàííÿ;
-g - â³äêëþ÷èòè ãëîáàë³çàö³þ ³ìåí ôàéë³â. Ãëîáàë³çàö³ÿ äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè ñèìâîëè øàáëîí³â

(“*” òà “?”) ïðè âêàçàíí³ ³ìåí ëîêàëüíèõ ôàéë³â ³ øëÿõó,
-a - âèêîðèñòîâóâàòè ëîêàëüíèé ³íòåðôåéñ (âñòàíîâëåíèé íà ÏÊ êîðèñòóâà÷à) ï³ä ÷àñ ïåðåäà÷³

ôàéë³â,
-A - ï³ä’ºäíóâàòèñü äî ñåðâåðó áåç îãîëîøåííÿ ñâîãî ³ìåí³ (àíîí³ìíå ï³ä’ºäíàííÿ),
-w<÷èñëî> - âêàçóº ðîçì³ð áóôåðà ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ â áàéòàõ (çà çàìîâ÷óâàííÿì 4096 áàéò);
-h àáî -? - âèâåñòè êîðîòêó äîâ³äêó ïðî ïðèçíà÷åííÿ êëþ÷³â. Ñåàíñó ç’ºäíàííÿ ïðè öüîìó íå

â³äáóâàºòüñÿ.

Ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ óòèë³òè â ³íòåðàêòèâíîìó (ä³àëîãîâîìó) ðåæèì³ âèâîäèòüñÿ ñïåö³àëüíèé êîìàíäíèé
ðÿäîê, äå ïîòð³áíî ââîäèòè â³äïîâ³äí³ êîìàíäè. Êîæíà êîìàíäà ìàº òàêèé ôîðìàò çàïèñó:

[!]  [<êîìàíäà>]  [<ïàðàìåòðè>] ↵
ßêùî ïåðåä êîìàíäîþ ïîñòàâèòè ñèìâîë “!” (çíàê îêëèêó), òî ñòàº äîñòóïíèì ðåæèì âèêîíàííÿ

çâè÷àéíèõ êîìàíä êîíñîëüíîãî ðåæèìó (äèâ. ðîçä³ë 3  äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Êîëè ñèìâîë “!” âêàçàòè
áåç êîìàíäè, ùî çà íèì ³äå, òîáòî ââåñòè êîìàíäó: ! ↵ , òî â³äáóäåòüñÿ òèì÷àñîâèé âèõ³ä ç óòèë³òè äî
êîìàíäíîãî ðÿäêà. Ùîá ïîâåðíóòèñü â ðåæèì ðîáîòè ç óòèë³òîþ, ïîòð³áíî çàäàòè êîìàíäó: exit ↵

Ðîçãëÿíåìî ñïåö³àëüí³ êîìàíäè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ óòèë³òîþ (¿õ ïîòð³áíî ââîäèòè áåç ñèìâîëó “!”):
• ? [êîìàíäà] - âèâîäèòü äîïîìîãó ïðî ïðèçíà÷åííÿ äàíî¿ êîìàíäè. ßêùî êîìàíäó íå âêàçàòè, òî

âèâîäèòüñÿ äîïîìîãà ïî ñàì³é êîìàíä³ “?”;
• append  <³ì’ÿ 1>  <³ì’ÿ 2>  - äîäàòè äî ôàéëó (<³ì’ÿ 1>)  ³íøèé ôàéë (<³ì’ÿ 2>)
• ascii - âñòàíîâëþº òåêñòîâèé ðåæèì ïåðåäà÷³ ôàéë³â. Öåé ðåæèì âñòàíîâëþºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Àëå, êîëè â³äáóâàëàñü ïåðåäà÷à äâ³éêîâîãî ôàéëó, òî, äëÿ ïîâåðíåííÿ äî òåêñòîâîãî ðåæèìó, ïîòð³áíî
çàäàòè öþ êîìàíäó;

• bell  - äàíà êîìàíäà âñòàíîâëþº çâóêîâèé ñèãíàë ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ îïåðàö³¿ ïåðåäà÷³ ôàéë³â. Äëÿ
â³äêëþ÷åííÿ ðåæèìó ïîòð³áíî çàäàòè öþ æ êîìàíäó;

• binary - öþ êîìàíäó ïîòð³áíî çàäàâàòè ïåðåä ïî÷àòêîì ïåðåäà÷³  äâ³éêîâîãî ôàéëó;
• bye - çä³éñíþº â³ä’ºäíàííÿ â³ä ñåðâåðó ³ çàêðèòòÿ óòèë³òè FTP;
• cd [êàòàëîã] - çì³íþº àêòèâí³ñòü êàòàëîãó íà â³ääàëåíîìó ñåðâåð³. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ ò³

æ ïðàâèëà âêàçóâàííÿ øëÿõ³â, ùî é â êîíñîëüíîìó ðåæèì³ Windows (äèâ. ðîçä³ë 1 ÷àñòèíè 2 ïîñ³áíèêà).
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî êîëè ñåðâåð êåðîâàíèé îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ Windows NT/ 2000/2003(Net),  òî
äëÿ ðîçä³ëåííÿ ä³ëÿíîê øëÿõó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ÿê ñèìâîë “\”, òàê ³ “/”, òîä³ ÿê äëÿ Unix - ò³ëüêè
ñèìâîë “/”;

• close - â³ä’ºäíàòèñü â³ä ñåðâåðó, àëå íå çàâåðøóâàòè ðîáîòó ïðîãðàìè (íà â³äì³íó â³ä êîìàíäè
bye);

• debug - âìèêàº (âèìèêàº)  ðåæèì â³äëàãîäæåííÿ. Â ðåæèì³ â³äëàãîäæåííÿ êîæíà êîìàíäà, ùî
â³äïðàâëåíà â³ääàëåíîìó ñåðâåðó, â³äîáðàæàºòüñÿ íà åêðàí³ ÏÊ êîðèñòóâà÷à, ïðè÷îìó ïåðåä íåþ âñòàíîâëåíî
ñèìâîëè ”-- >”. Çà çàìîâ÷óâàííÿì â³äëàãîäæåííÿ âèìêíåíî;

• delete [³ì’ÿ ôàéëó] - çíèùóº ôàéëè íà â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³. Â äàí³é êîìàíä³ íå ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè ñèìâîëè “*”  òà “?” äëÿ âñòàíîâëåííÿ øàáëîí³â, òîáòî îäí³ºþ êîìàíäîþ ìîæíà çíèùèòè
ëèøå îäèí ôàéë. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïðè öüîìó íà ñåðâåð³ ïîòð³áíî, ùîá áóâ âñòàíîâëåíèé äîçâ³ë íà
òàêó îïåðàö³þ. Ñë³ä òàêîæ ïàì’ÿòàòè, ùî â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ Unix â ³ìåíàõ ôàéë³â ðîçð³çíÿþòü âåëèê³ òà
ìàë³ ë³òåðè;
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP246

• dir [³ì’ÿ ôàéëó] - ïåðåãëÿäàº âì³ñò êàòàëîãó. Ðîáîòà ö³º¿ êîìàíäè äóæå ñõîæà íà ðîáîòó îäíîéìåííî¿
êîìàíäè êîíñîëüíîãî ðåæèìó êîìàíäíîãî ðÿäêà. Â ðîë³ ³ìåí³ ôàéëó ìîæíà âêàçóâàòè ³ìåíà êàòàëîã³â àáî
øàáëîí ³ìåí ôàéë³â, âèêîðèñòîâóþ÷è ñèìâîëè “*” òà “?”;

• disconnect - ä³ÿ êîìàíäè ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íà êîìàíä³ close;
• get [³ì’ÿ ôàéëó]  [íîâå ³ì’ÿ] - çàïèñóº ç â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà âêàçàíèé ôàéë íà äàíèé

ëîêàëüíèé ÏÊ. Ïðè ïåðåäà÷³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîòî÷íèé ðåæèì ïåðåäà÷³ (òåêñòîâèé/äâ³éêîâèé), à ôàéë,
ùî ïåðåäàºòüñÿ, ïîì³ùàºòüñÿ â àêòèâíèé êàòàëîã äàíîãî ÏÊ. Äëÿ çàïèñó ôàéëó ï³ä ³íøèì ³ìåíåì ñë³ä
âêàçàòè íîâå ³ì’ÿ;

• glob - âìèêàº àáî âèìèêàº ðåæèì ãëîáàë³çàö³¿ ³ìåí ôàéë³â (äèâ. êëþ÷ -g);
• hash - âìèêàº àáî âèìèêàº â³äîáðàæåííÿ ñèìâîëó “#” äëÿ êîæíîãî áëîêó äàíèõ, ùî ïåðåäàþòüñÿ.

ßêùî ðåæèì ââ³ìêíåíî, òî öå äîçâîëÿº ñë³äêóâàòè çà âèêîíàííÿì äîâãîòðèâàëèõ îïåðàö³é ïåðåäà÷³ äàíèõ;
• help [êîìàíäà] - âèâîäèòü äîïîìîãó ïðî ïðèçíà÷åííÿ äàíî¿ êîìàíäè. ßêùî êîìàíäó íå âêàçàòè,

òî âèâîäèòüñÿ ñïèñîê âñ³õ êîìàíä óòèë³òè FTP;
• lcd [øëÿõ] - çì³íþº àêòèâí³ñòü êàòàëîãó íà äàíîìó ëîêàëüíîìó ÏÊ. Ä³ÿ êîìàíäè ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íà

êîìàíä³ cd;
• literal - ïåðåäàº âëàñí³ àðãóìåíòè ñåðâåðó FTP â òîìó âèãëÿä³, ÿê âîíè áóëè ââåäåí³ íà ëîêàëüíîìó

ÏÊ (áåç ³íòåðïðåòàö³¿ êîìàíäíîãî ðÿäêà). Ó â³äïîâ³äü â³ääàëåíèé ÏÊ ïîâåðòàº êîä óñï³øíîñò³ çàâåðøåííÿ
êîìàíäè íà ñåðâåð³;

• ls [-êëþ÷³]  [øàáëîí ³ìåí ôàéë³â] - â³äîáðàæàº ñêîðî÷åíèé ñïèñîê ôàéë³â òà êàòàëîã³â, ùî
çíàõîäÿòüñÿ ó êàòàëîç³ â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà. Öÿ êîìàíäà ä³º àíàëîã³÷íî îäíîéìåíí³é êîìàíä³ â îïåðàö³éí³é
ñèñòåì³ Unix;

• mdelete [øàáëîí ³ìåí ôàéë³â] - äîçâîëÿº çíèùóâàòè ïî øàáëîíó (“*” àáî “?”) äåê³ëüêà ôàéë³â
íà â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ìàòè â³äïîâ³äí³ ïðàâà äîñòóïó äî öüîãî êîìï’þòåðà. Íåîáõ³äíî
òàêîæ, ùîá êîìàíäîþ glob áóâ âñòàíîâëåíèé äîçâ³ë íà ãëîáàë³çàö³þ ôàéë³â;

• mdir [øàáëîí ³ìåí ôàéë³â] [øàáëîí ³ìåí ôàéë³â] … [ëîêàëüíèé ôàéë]  - çä³éñíþº ïåðåãëÿä
ñïèñêó ôàéë³â òà ï³äêàòàëîã³â, ùî â³äïîâ³äàþòü äàíèì øàáëîíàì ³ çíàõîäÿòüñÿ ó àêòèâíîìó â³ääàëåíîìó
êàòàëîç³. Ïàðàìåòð ëîêàëüíîãî ôàéëó - öå ³ì’ÿ ôàéëó íà ëîêàëüíîìó ÏÊ, â ÿêîìó áóäóòü çàïèñàí³ ðåçóëüòàòè
ðîáîòè êîìàíäè. Ïðè öüîìó êîìàíäà ïåðåïèòàº, ÷è ïîòð³áíî çàïèñóâàòè ðåçóëüòàòè ðîáîòè â öåé ôàéë;

• mget [øàáëîí ³ìåí ôàéë³â] - çàïèñóº ç â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà ãðóïó ôàéë³â, ùî â³äïîâ³äàþòü
øàáëîíó (“*” àáî “?”),  íà äàíèé ëîêàëüíèé ÏÊ. Ïðè ïåðåäà÷³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîòî÷íèé ðåæèì ïåðåäà÷³
(òåêñòîâèé/äâ³éêîâèé). ßêùî ââ³ìêíåíî ³íòåðàêòèâíèé ðåæèì (êîìàíäà prompt), òî â³äáóâàºòüñÿ
ïåðåïèòóâàííÿ íåîáõ³äíîñò³ çàïèñó êîæíîãî ôàéëó çîêðåìà;

• mkdir [³ì’ÿ êàòàëîãó] - ñòâîðþº êàòàëîã ³ç âêàçàíèì ³ìåíåì íà â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³;
• mls [øàáëîí ³ìåí ôàéë³â]  [ëîêàëüíèé ôàéë]  - âèâîäèòü ñïèñîê ôàéë³â òà ï³äêàòàëîã³â

àêòèâíîãî â³ääàëåíîãî êàòàëîãó, ùî â³äïîâ³äàþòü øàáëîíó â ñêîðî÷åíîìó ôîðìàò³. Ðåçóëüòàòè ðîáîòè
êîìàíäè çàïèñóþòüñÿ ó ôàéë â àêòèâíîìó êàòàëîç³ ëîêàëüíîãî ÏÊ;

• mput [øàáëîí ³ìåí ôàéë³â] - â³äïðàâëÿº äåê³ëüêà ôàéë³â ç ëîêàëüíîãî êîìï’þòåðà íà â³ääàëåíèé,
âèêîðèñòîâóþ÷è ïîòî÷íèé ðåæèì ïåðåäà÷³ (òåêñòîâèé/äâ³éêîâèé). Â ³íòåðàêòèâíîìó (äèâ. êîìàíäó prompt)
ðåæèì³ FTP ïåðåïèòóº ï³äòâåðäæåííÿ íà ïåðåäà÷ó êîæíîãî ôàéëó çîêðåìà;

• open [õîñò.äîìåí àáî àäðåñà IP] - âñòàíîâëþº ç’ºäíàííÿ ç â³ääàëåíèì ñåðâåðîì FTP. Ïðè÷îìó,
àäðåñó ñåðâåðó ìîæíà âêàçàòè ÿê ó ôîðìàò³ <õîñò>.<äîìåí>, òàê ³ ó âèãëÿä³ ÷èñëîâî¿ àäðåñè IP. Ï³ñëÿ
ç’ºäíàííÿ ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³äêàçêà äëÿ ââåäåííÿ êîðèñòóâàöüêî¿ ³íôîðìàö³¿. Öÿ ³íôîðìàö³ÿ íåîáõ³äíà äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ
äî ñåðâåðó, íàïðèêëàä, ùîá ââåñòè ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëü;

• prompt - âìèêàº (âèìèêàº)  ðåæèì âèäà÷³ ï³äêàçîê òà ïåðåïèòóâàíü ïðè âèêîíàíí³ êîìàíä
(³íòåðàêòèâíèé ðåæèì). Çà çàìîâ÷óâàííÿì ðåæèì ââ³ìêíåíî;

• put [³ì’ÿ ôàéëó]  [íîâå ³ì’ÿ] - êîï³þº îäèí îêðåìèé ôàéë ç ëîêàëüíîãî êîìï’þòåðà íà â³ääàëåíèé,
âèêîðèñòîâóþ÷è ïîòî÷íèé ðåæèì ïåðåäà÷³ ôàéë³â. Äëÿ ïåðåäà÷³ ê³ëüêîõ ôàéë³â çà øàáëîíîì íåîáõ³äíî
âèêîðèñòîâóâàòè êîìàíäó mput. ßêùî âêàçàòè íîâå ³ì’ÿ, òî ï³ñëÿ êîï³þâàííÿ ³ì’ÿ ôàéëó çì³íèòüñÿ;



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

247Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

• pwd - ïîêàçóº ³ì’ÿ àêòèâíîãî êàòàëîãó â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà. Ä³ÿ êîìàíäè àíàëîã³÷íà îäíîéìåíí³é
êîìàíä³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Unix;

• quit - ä³ÿ êîìàíäè àíàëîã³÷íà êîìàíä³ bye;
• quote - ä³ÿ êîìàíäè ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íà êîìàíä³ literat;
• recv - ïðèéíÿòè ôàéë ïîâ³äîìëåííÿ ç ñåðâåðó FTP;
• remotehelp [êîìàíäà] - âèäàº ñïèñîê êîìàíä, ùî ðîçï³çíàþòüñÿ â³ääàëåíèì ñåðâåðîì FTP. ßêùî

âêàçàòè ùå é ³ì’ÿ êîíêðåòíî¿ êîìàíäè, òî âèâîäèòüñÿ òåêñò äîïîìîãè çà ö³ºþ êîìàíäîþ;
• rename [ñòàðå ³ì’ÿ] [íîâå ³ì’ÿ] - ïåðåéìåíîâóº ôàéë íà â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³;
• rmdir [³ì’ÿ êàòàëîãó] - çíèùóº êàòàëîã íà â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³. Ïðè öüîìó íåîáõ³äíî, ùîá

âèêîíóâàëèñü äâ³ óìîâè: êàòàëîã ïîâèíåí áóòè ïîðîæí³ì ³ êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí ìàòè â³äïîâ³äí³ ïðàâà íà
â³ääàëåíîìó ñåðâåð³;

• send [³ì’ÿ ôàéëó] - â³äïðàâèòè äàíèé ôàéë íà â³ääàëåíèé ñåðâåð;
• status - âèâîäèòü ñòàòóñ äàíîãî ç’ºäíàííÿ òà éîãî ïàðàìåòðè;
• trace - âìèêàº (âèìèêàº) òðàñóâàííÿ ïàêåò³â äàíèõ, ùî ïåðåäàþòüñÿ. Ïðè òðàñóâàíí³ â³äîáðàæàºòüñÿ

ìàðøðóò ³ ñòàòóñ äëÿ êîæíîãî ïàêåòó äàíèõ FTP. Öåé ðåæèì âèêîðèñòîâóºòüñÿ, ÿê ïðàâèëî, ïðè íàëàãîäæóâàíí³
ïðîöåñó ïåðåäà÷³ ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîðèñòóâà÷àìè äóæå ð³äêî;

• type [ðåæèì ïåðåäà÷³] - äîçâîëÿº çàäàâàòè àáî â³äîáðàæàòè ðåæèì ïåðåäà÷³ ôàéë³â (ascii/
binary - òåêñòîâèé/äâ³éêîâèé). ßêùî íå âêàçàòè ðåæèì ïåðåäà÷³, òî êîìàíäà â³äîáðàæàº ä³þ÷èé ðåæèì
ïåðåäà÷³ ôàéë³â.

• user [³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à] - âñòàíîâëþº ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à, ï³ä ÿêèì â³í áóäå ï³ä’ºäíóâàòèñü äî
â³ääàëåíîãî ñåðâåðó. Äàíà êîìàíäà âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïåðåâàæíî ó âèïàäêó, êîëè óòèë³òó FTP çàâàíòàæåíî
ç êëþ÷åì -n, òîáòî â³äêëþ÷åíî ðåæèì àâòîðåºñòðàö³¿ íà ñåðâåð³. Çâåðí³òü óâàãó, ùî áàãàòî ñåðâåð³â FTP
äîçâîëÿþòü ï³ä’ºäíóâàòèñü äî íèõ ï³ä ³ìåíåì anonimus, à â ÿêîñò³ ïàðîëþ âèêîðèñòîâóþòü àäðåñó åëåêòðîííî¿
ïîøòè;

• verbose -  âìèêàº (âèìèêàº) ðåæèì âèâåäåííÿ äåòàëüíèõ ïîâ³äîìëåíü. Êîëè ðåæèì ââ³ìêíåíî, òî
áóäü-ÿê³ ïîâ³äîìëåííÿ, ùî îòðèìàí³ â³ä ñåðâåðó FTP áóäóòü â³äîáðàæàòèñü íà åêðàí³, à ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ
ïðîöåñó ïåðåäà÷³ âèâîäèòüñÿ ñòàòèñòèêà ïðîöåñó ïåðåäà÷³.

Óòèë³òà FTP ï³äòðèìóº äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó Windows. Äëÿ âèêîðèñòàííÿ ó âèùåîïèñàíèõ
êîìàíäàõ óòèë³òè äîâãèõ ³ìåí, ùî ì³ñòÿòü ïðîá³ëè, íåîáõ³äíî ö³ ³ìåíà âêàçóâàòè â ëàïêàõ (ñèìâîëè “”).

Â äàíîìó ðîçä³ë³ ðîçãëÿíóòî ëèøå ìîæëèâîñò³ óòèë³òè FTP äëÿ ç’ºäíàííÿ ç âóçëîì FTP. ²íøèé ñïîñ³á
ç’ºäíàííÿ ç ñåðâåðàìè ö³º¿ ñëóæáè Internet - âèêîðèñòîâóþ÷è áðîóçåð Internet Explorer - ðîçãëÿíåìî òðîõè
ï³çí³øå.

8.6. Ïðîãðàìà-áðàóçåð Internet Explorer

ßê ìè âæå ãîâîðèëè ó ðîçä³ë³ 8.2, íàéïîïóëÿðí³øîþ ñëóæáîþ Internet íèí³ º âñåñâ³òíÿ “ïàâóòèíà”
WWW. Äîñòóï äî World Wide Web çä³éñíþºòüñÿ ÷åðåç ñïåö³àëüíó ïðîãðàìó - áðàóçåð. Ïåðøó ïðîãðàìó-
áðàóçåð Mosaic ñòâîðåíî ùå â 1993 ðîö³. ̄ ¿ ðîçðîáèâ ñòóäåíò Óí³âåðñèòåòó øòàòó ²ëë³íîéñ Ìàðêî Àíäðèññåí.
Mosaic ìàëà ãðàô³÷íèé ³íòåðôåéñ ³ ïðàöþâàëà ï³ä êåðóâàííÿì ÎÑ Unix. Åëåìåíòè ³íòåðôåéñó ö³º¿ ïðîãðàìè
âèÿâèëèñü íàñò³ëüêè çðó÷íèìè òà âäàëèìè, ùî ¿õ âèêîðèñòîâóþòü ³ äîíèí³ ïðàêòè÷íî âñ³ ñó÷àñí³ áðîóçåðè.

Äåùî ï³çí³øå Ìàðêî Àíäðèññåí ðàçîì ³ç ñâî¿ì ïðîåêòîì ïåðåéøîâ ó Íàö³îíàëüíó ëàáîðàòîð³þ  ç
ñóïåðêîìï’þòåðíèõ îá÷èñëåíü (NCSA) ³ áðàóçåð îòðèìàâ íàçâó NCSA Mosaic. Ó 1994 ðîö³ Àíäðèññåí
ïîì³òèâ âåëè÷åçíèé ïîòåíö³àë ó íàáèðàþ÷³é ïîïóëÿðíîñò³ ñëóæá³ WWW ³ âèð³øèâ ïåðåâåñòè ðîçðîáêó
áðîóçåð³â íà êîìåðö³éíó îñíîâó. Ó 1994 ðîö³, â³í ðàçîì ç â³äîìèì ôàõ³âöåì â ãàëóç³ ³íôîðìàö³éíèõ òåõíîëîã³é
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Äæîíîì Êëàðêîì (çàñíîâíèêîì êîìïàí³¿ Silicon Graphics) îðãàí³çóâàâ íîâó êîìïàí³þ Netscape Communications,
ïåðøèì ïðîäóêòîì ÿêî¿ ñòàâ áðàóçåð ï³ä íàçâîþ Netscape Navigator.

×åðåç äåÿêèé ÷àñ ô³ðìà Microsoft ñòâîðþº âëàñíó âåðñ³þ áðàóçåðà ï³ä íàçâîþ Internet Explorer.
Ïåðø³ âåðñ³¿ öüîãî áðàóçåðà çíà÷íî ïîñòóïàëèñÿ çà ñâî¿ìè ìîæëèâîñòÿõ ïðîäóêòó Netscape Communications.
Ïåðåëîìíèì åòàïîì ó ðîçâèòêó Internet Explorer ñòàëà òðåòÿ âåðñ³ÿ, ÿêà ìàëà ïðèáëèçíî îäíàêîâ³ ìîæëèâîñò³
³ç Netscape Navigator 3.0. Àëå îñíîâíîþ ïåðåâàãîþ ö³º¿ âåðñ³¿ Internet Explorer ñòàëà ³íòåãðàö³ÿ áðàóçåðà ó
ñòâîðåíó â òîé ÷àñ îïåðàö³éíó ñèñòåìó Windows 95.

Ó Windows 98 ââ³éøëà íàñòóïíà âåðñ³ÿ Internet Explorer 4.0, ÿêà ñòàëà ùå á³ëüøå ³íòåãðîâàíîþ ³ç
ãðàô³÷íèì ñåðåäîâèùåì ÎÑ. Ïîäàëüøèé ðîçâèòîê áðàóçåðà ïðèâ³â äî ñòâîðåííÿ Internet Explorer 5.0 òà
5.5, ÿêà óâ³éøëà â OC Windows ME. Â 2001 ðîö³ ñòâîðåíî Internet Explorer 6.0, ÿêèé âáóäîâàíî â ÎÑ
Windows XP.

²íòåãðóâàííÿ öüîãî áðàóçåðà ó Windows äîçâîëèëî ïîºäíóâàòè ïåðåãëÿä äîêóìåíò³â âñåñâ³òíüî¿
³íôîðìàö³éíî¿ ïàâóòèíè ³ç ðîáîòîþ ç äîêóìåíòàìè, ùî çáåð³ãàþòüñÿ íà äàíîìó ÏÊ ³ â ëîêàëüí³é ìåðåæ³.
Ïðîãðàìà Internet Explorer  ï³äòðèìóº âñ³ ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³, ÿê³ ìîæíà î÷³êóâàòè â³ä áðîóçåðà Web.
Âîíà â³äîáðàæàº òåêñò ³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ web-ñòîð³íîê, çàâàíòàæóº ñöåíàð³¿, çâåðòàºòüñÿ äî áàç äàíèõ
Internet ³ çàâàíòàæóº ôàéëè. Êð³ì öüîãî, öåé áðàóçåð äîçâîëÿº âñòàíîâëþâàòè áåçïå÷í³ ç’ºäíàííÿ ç
â³ääàëåíèìè ñåðâåðàìè, ùî ãàðàíòóþòü ïåðåäà÷ó â çàøèôðîâàíîìó âèãëÿä³ òàêèõ êîíô³äåíö³éíèõ äàíèõ
ÿê íîìåðè êðåäèòíèõ êàðòîê, âèêëþ÷àþ÷è ìîæëèâ³ñòü ¿õ ðîçãîëîøåííÿ òðåò³é ñòîðîí³. Internet Explorer
òàêîæ çíà÷íî ñïðîùóº ïðîáëåìó çàõèñòó ³íôîðìàö³¿. Íàïðèêëàä, âèêîðèñòîâóþ÷è êîíöåïö³þ çîí áåçïåêè,
ìîæíà ãàðàíòóâàòè çàõèñò îêðåìîãî ÏÊ òà ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ â³ä âçàºìîä³¿ ç íåâ³äîìèìè òà íåíàä³éíèìè
ñåðâåðàìè.

Öåé áðàóçåð ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè íå ëèøå äëÿ ðîáîòè ³ç Âñåñâ³òíüîþ ³íôîðìàö³éíîþ ïàâóòèíîþ
WWW àëå é ç äåÿêèìè ³íøèìè ñëóæáàìè Internet, íàïðèêëàä, òàêèìè ÿê FTP.

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ áðàóçåðà Internet Explorer ïîòð³áíî íà ðîáî÷îìó ñòîë³ àáî â ïàíåë³ ë³í³éêè çàäà÷
Quick Launch (Áûñòðûé çàïóñê | Øâèäêèé çàïóñê) âèáðàòè ï³êòîãðàìó Internet Explorer, àáî â ðîçä³ë³
Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) Start-ìåíþ âèêîíàòè îäíîéìåííó êîìàíäó. Internet Explorer
çàâàíòàæóºòüñÿ òàêîæ ïðè íàòèñêóâàíí³ êëàâ³ø³ ìèø³ íà áóäü-ÿêîìó ã³ïåðïîñèëàíí³, ÿêùî â³í âñòàíîâëåíèé
â ñèòåì³ ÿê áðîóçåð çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè (ðèñ. 3.105) ÿêå çîâí³ íàãàäóº â³êíî çâè÷àéíîãî Windows Explorer. Âîíî
ìàº çàãîëîâîê (ðèñ. 3.105.à), ñõîæå ãîëîâíå ìåíþ (ðèñ .3.105.æ), ùî â³äð³çíÿºòüñÿ ëèøå âì³ñòîì êîìàíä
äåÿêèõ ïóíêò³â, òà ³íäèêàòîð ïðîöåñó ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ç Internet â àêòèâíå â³êíî (ðèñ. 3.105.á).

Ïðîòå, ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ (ðèñ. 3.105.º) äåùî â³äð³çíÿºòüñÿ, òîìó ðîçãëÿíåìî éîãî á³ëüø äåòàëüíî.

Çä³éñíþº ïåðåõ³ä äî ïîïåðåäíüî¿ ïàïêè àáî web-ñòîð³íêè, òîáòî ò³º¿, ùî áóëà àêòèâíà
ìèíóëîãî ðàçó. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà çä³éñíèòè ê³ëüêà êðîê³â ïåðåõîäó ïî â³äêðèâàíèõ
ñòîð³íêàõ. Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+← (êëàâ³øà ñòð³ëêà âë³âî) àáî
Backspace.

Ïîâåðòàºòüñÿ äî ò³º¿ ïàïêè àáî web-ñòîð³íêè, ç ÿêî¿ áóâ âèêîíàíèé ïåðåõ³ä ï³êòîãðàìîþ
Back (Íàçàä). Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+→  (êëàâ³øà ñòð³ëêà âïðàâî).

Çóïèíÿº ïðîöåñ  çàâàíòàæåííÿ web-ñòîð³íêè. Àíàëîã³÷íèé åôåêò îòðèìàºìî ïðè íàòèñêóâàíí³
êëàâ³ø³ Esc.

Îáíîâëÿº âèãëÿä web-ñòîð³íêè ó â³êí³ Internet Explorer. Öå ìîæíà òàêîæ çðîáèòè íàòèñíóâøè
êëàâ³øó F5 àáî Ctrl+R. Äàíà  ï³êòîãðàìà áóâàº êîðèñíîþ ïðè ïåðåãëÿä³ ñòîð³íîê, ùî ÷àñòî
îáíîâëÿþòüñÿ, íàïðèêëàä, ïðîãíîç ïîãîäè ³ ò.ä. ̄ ¿ ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè òàêîæ òîä³,
êîëè ïðîöåñ çàâàíòàæåííÿ web-ñòîð³íêè áóâ çóïèíåíèé, àáî äåê³ëüêà îá’ºêò³â íà ñòîð³íö³
íåêîðåêòíî â³äîáðàæàþòüñÿ. Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+F5 îáíîâëÿº âì³ñò ñòîð³íêè íàâ³òü òîä³,
êîëè ÷àñ ¿¿ ñòâîðåííÿ ñï³âïàäàº  ³ç ÷àñîì ñòâîðåííÿ êîï³¿ çáåðåæåíî¿ íà äàíîìó ÏÊ
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Çä³éñíþº çàâàíòàæåííÿ îñíîâíî¿ web-ñòîð³íêè, ïðèéíÿòî¿ íà äàíîìó ÏÊ ÿê ñòîð³íêà çà
çàìîâ÷óâàííÿì. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+Home.

Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà Internet Explorer (ðèñ.3.103.ä) âèêëèêàº ïàíåëü ³ç ñïèñêîì ïîøóêîâèõ
ñëóæá (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+E).

Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà Internet Explorer (ðèñ.3.103.ä) âèêëèêàº îäíîéìåííó ïàíåëü (êîìá³íàö³ÿ
êëàâ³ø Ctrl+I).

Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà Internet Explorer (ðèñ.3.103.ä) âèêëèêàº îäíîéìåííó ïàíåëü. Ó ö³é
ïàíåë³ âèâîäèòüñÿ ñïèñîê web-ñòîð³íîê, ÿê³ âæå â³äâ³äóâàâ êîðèñòóâà÷ (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø
Ctrl+H).

Âèâîäèòü âì³ñò â³êíà web-ñòîð³íêè íà âåñü åêðàí, íàâ³òü ïîâåðõ ë³í³éêè çàäà÷. Ïðè öüîìó
íà åêðàí³ â³äîáðàæàºòüñÿ ëèøå äàíà ñòîð³íêà ³ ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ ïðîãðàìè Internet Explorer.
Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ôóíêö³îíàëüíîþ êëàâ³øåþ F11. Ùîá ïîâåðíóòèñü â çâè÷àéíèé
ðåæèì ïåðåãëÿäó ïîòð³áíî ïîâòîðíî âèáðàòè äàíó ï³êòîãðàìó (àáî êëàâ³øó F11).

Â³äêðèâàº äîäàòêîâå ìåíþ, äå ìîæíà âèáðàòè: Read Mail (×òåíèå ïî÷òû | Ïðî÷èòàòè
ïîøòó) - ïåðåãëÿíóòè ïîøòîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ, New Message (Ñîçäàòü ñîîáùåíèå | Ñòâîðèòè
ïîâ³äîìëåííÿ) - ñòâîðèòè ïîøòîâå ïîâ³äîìëåííÿ, Send a Link (Ïîñëàòü ññûëêó | Íàä³ñëàòè

Ðèñ. 3.105. Áóäîâà â³êíà ïðîãðàìè Internet Explorer
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ïîñèëàííÿ) - â³äïðàâèòè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ ïîñèëàííÿ íà web-ñòîð³íêó, Send Page
(Ïîñëàòü ýòó ñòðàíèöó | Íàä³ñëàòè ñòîð³íêó) - â³äïðàâèòè  åëåêðîííîþ ïîøòîþ HTML
äîêóìåíò ³ç âèãëÿäîì äàíî¿ web-ñòîð³íêè, òà Read News (×òåíèå íîâîñòåé | Ïðî÷èòàòè
íîâèíè) - ïåðåãëÿíóòè ïîâ³äîìëåííÿ ñëóæáè íîâèí. Ïðè âèáîð³ îäíîãî ç ïóíêò³â
çàâàíòàæóºòüñÿ â³äïîâ³äíå â³êíî ïðîãðàìè Outlook Express.

Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå ìåíþ, äå ìîæíà âèáðàòè ðîçì³ð øðèôò³â íà web-ñòîð³íö³

Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå ìåíþ, äå ìîæíà âèáðàòè ñèñòåìó êîäóâàííÿ ñèìâîë³â.  ßêùî íà
web-ñòîð³íö³ íåïðàâèëüíî â³äîáðàæàþòüñÿ ñèìâîëè òåêñòó, òî ïîòð³áíî âèáðàòè äàíó
ï³êòîãðàìó ³ ï³ä³áðàòè ³íøó ñèñòåìó êîäóâàííÿ. Ñèñòåìó êîäóâàííÿ ïîòð³áíî ì³íÿòè äîòè, àæ
ïîêè íå áóäå îòðèìàíî ïðàâèëüíå â³äîáðàæåííÿ âñ³õ ñèìâîë³â íà ñòîð³íö³.

Ðîçäðóêóâàòè çîáðàæåííÿ äàíî¿ web-ñòîð³íêè íà ïðèíòåð³ (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+P).

Âèêëèêàº ðåäàêòîð äëÿ ðåäàãóâàííÿ html-êîäó web-ñòîð³íêè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ öüîãî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîñòèé òåêñòîâèé ðåäàêòîð Notepad (Áëîêíîò). Ïðè âñòàíîâëåíí³ äîäàòêîâãî
ïðîãðàìíîãî çàáåïå÷åííÿ, öÿ ï³êòîãðàìà ìîæå áóòè çàì³íåíà íà ³íøó, íàïðèêëàä Front
Page.

Â³äêðèâàº â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà áðàóçåðà ïàíåëü, â ÿê³é â³äîáðàæàºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî òå,
ÿê³ âèïëèâàþ÷³ â³êíà òà ñêð³ïòè áëîêîâàí³ Internet Explorer. Öåé ðåæèì çðó÷íèé òîä³, êîëè
ïåðåäáà÷àºòüñÿ â³äâ³äóâàííÿ ñàéò³â ç “íåáåçïå÷íèì” âì³ñòîì.
Çàâàíòàæóº ïðîãðàìó Windows Messenger, äëÿ îí-ëàéí ñï³ëêóâàííÿ ç ³íøèìè ó÷àñíèêàìè
öüîãî ÷àòó.

Âèêëèêàº â³êíî ïðîãðàìè Windows Messenger

ßêùî ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ ó â³êí³ Internet Explorer â³äñóòíº, òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) ïîòð³áíî âèáðàòè
ï³äïóíêò Toolbars (Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â), à â íüîìó êîìàíäó Standard Buttons (Îáû÷íûå
êíîïêè | Çâè÷àéí³ êíîïêè).

Ó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áíà ï³êòîãðàìà ó ìåíþ â³äñóòíÿ, òî íà ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ íåîáõ³äíî íàòèñíóòè ïðàâó
êëàâ³øó ìèø³ ³ âèáðàòè Custromize (Íàñòðîéêà). Ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ çà äîïîìîãîþ êíîïêè Add (Äîáàâèòü
|Äîäàòè) âèáèðàºìî ïîòð³áí³ ï³êòîãðàìè.

Îñíîâíó ÷àñòèíó â³êíà Internet Explorer çàéìàº ðîáî÷å ïîëå (ðèñ. 3.105.â), â ÿêîìó âèâîäèòüñÿ âì³ñò
àêòèâíî¿ web-ñòîð³íêè òà áóäü-ÿêèõ HTML-äîêóìåíò³â.  Ïðè öüîìó web-ñòîð³íêà ìîæå ì³ñòèòè òåêñò, ãðàô³÷í³
çîáðàæåííÿ, ã³ïåðïîñèëàííÿ íà ³íø³ ñòîð³íêè ³ çàâàíòàæóâàí³ ôàéëè, à òàêîæ âáóäîâàí³ îá’ºêòè, òàê³ ÿê
åëåìåíòè êåðóâàííÿ ActiveX òà àïëåòè Java (äåòàëüí³øå ö³ ïîíÿòòÿ áóäóòü ðîçãëÿíóò³ äàë³ â öüîìó ðîçä³ë³).
Ã³ïåðïîñèëàííÿ (àáî ïðîñòî ïîñèëàííÿ) - öå ñâîºð³äí³ ÿðëèêè HTML, ùî àêòèâ³çóþòüñÿ îäíèì íàòèñêóâàííÿì
êëàâ³ø³ ìèø³ ³ âèêîíóþòü ïåðåõ³ä äî çâ’ÿçàíîãî îá’ºêòó ÷è HTML-äîêóìåíòó. Ã³ïåðïîñèëàííÿìè ìîæóòü áóòè
ÿê ÷àñòèíè òåêñòó, òàê ³ ìàëþíêè. Ïðè÷îìó, ÿêùî ôðàãìåíò òåêñòó º ïîñèëàííÿì, òî â³í ï³äêðåñëåíèé ³
âèä³ëÿºòüñÿ êîëüîðîì (çà çàìîâ÷óâàííÿì áëàêèòíèì). Êîëè êóðñîð ìèø³ ïîì³ñòèòè íà áóäü-ÿêèé îá’ºêò,
ÿêèé º ïîñèëàííÿì, òî â³í íàáóäå ôîðìè . ßêùî ïðè öüîìó íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³, òî â³äáóâàºòüñÿ
ïåðåõ³ä íà â³äïîâ³äíó web-ñòîð³íêó àáî çàâàíòàæåííÿ ôàéëà, íà ÿêèé âêàçóº ïîñèëàííÿ. ßê ïðàâèëî, ïðè
öüîìó web-ñòîð³íêà çàâàíòàæóºòüñÿ â äàíîìó àêòèâíîìó â³êí³ Internet Explorer. ßêùî ïîòð³áíî ùîá web-
ñòîð³íêà â³äêðèâàëàñü â íîâîìó â³êí³, òî íåîáõ³äíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ äàíîãî ïîñèëàííÿ ³ âèáðàòè
êîìàíäó Open in New Window (Îòêðûòü â íîâîì îêíå | Â³äêðèòè â íîâîìó â³êí³).
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Ïðè çàâàíòàæåíí³ Internet Explorer, â³äðàçó çàâàíòàæóºòüñÿ òàê çâàíà “äîìàøíÿ” (ïî÷àòêîâà) ñòîð³íêà, òîáòî
ñòîð³íêà çà çàìîâ÷óâàííÿì. Äëÿ âèáîðó ñòîð³íêè çà çàìîâ÷óâàííÿì ïîòð³áíî ïåðåéòè íà öþ ñòîð³íêó â Internet
Explorer, òîä³ â ïóíêò³ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ãîëîâíîãî ìåíþ Internet Explorer âèáðàòè êîìàíäó Internet Options
(Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ | Âëàñòèâîñò³ áðàóçåðà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ïîâí³ñòþ îïèñàíå â ê³íö³ äàíîãî ðîçä³ëó),
â ÿêîìó ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó General (Îáùèå | Çàãàëüí³). Â ö³é çàêëàäö³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Use Current (Ñ òåêóùåé | ²ç ïîòî÷íî¿). ßêùî âèáðàòè êíîïêó Use Default (Ñ èñõîäíîé | ²ç âèõ³äíî¿), òî  áóäå
çàâàíòàæóâàòèñü ñòîð³íêà ç àäðåñîþ http://home.microsoft.com. ßêùî ïîòð³áíî, ùîá Internet Explorer
çàâàíòàæóâàâñÿ ç ïîðîæíüî¿ ñòîð³íêè, òî ñë³ä âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Use Blank (Ñ ïóñòîé | Ç ïóñòî¿).

Âçäîâæ ë³âî¿ ÷àñòèíè â³êíà Internet Explorer ìîæå ì³ñòèòèñü ñïåö³àëüíà ïàíåëü Explorer Bar  (ðèñ.3.105.ä),
ÿêà äîçâîëÿº ëåãêî âïîðÿäêóâàòè ñïèñîê óëþáëåíèõ web-ñòîð³íîê, âåñòè ïîøóê ³íôîðìàö³¿ â ïðîñòîð³ Web
àáî ïåðåãëÿäàòè ñòîð³íêè, ùî íàêîïè÷èëèñü â ëîêàëüíîìó ÊÅØ³ ÏÊ. Ïàíåëü Explorer Bar ìîæå ìàòè ÷îòèðè
òèïè. Ïåðåìèêàííÿ òèï³â ïàíåë³ Explorer Bar çä³éñíþºòüñÿ â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä), ï³äïóíêò³
Explorer Bar (Ïàíåëè îáîçðåâàòåëÿ | Ïàíåë³ áðàóçåðà), äå ì³ñòèòüñÿ ñïèñîê òèï³â ïàíåë³. Öå, òàêîæ,
ìîæíà çðîáèòè, âèáðàâøè â³äïîâ³äíó ï³êòîãðàìó ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ â³êíà ïðîãðàìè. Ðîçãëÿíåìî ö³ ïàíåë³
äåòàëüí³øå.

• Ïàíåëü Search (Ïîèñê | Ïîøóê) äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê ³íôîðìàö³¿ â Internet ç âèêîðèñòàííÿì
ïîøóêîâî¿ ñëóæáè MSN Search â³ä Microsoft. Äàíà ïàíåëü ì³ñòèòü ïîëå,  â ÿêîìó ïîòð³áíî ââåñòè  ôðàãìåíò
òåêñòó ³ç øóêàíîãî web-äîêóìåíòó òà íàòèñíóòè êíîïêó Search (Ïîèñê | Ïîøóê).

• Ïàíåëü Favorites (Èçáðàííîå | Îáðàíå) ïîêàçóº âì³ñò îäíîéìåííî¿ ñëóæáîâî¿ ïàïêè Windows.
Íàãàäàºìî, ùî â öþ ïàïêó ïîì³ùàþòü ÿðëèêè íàéá³ëüø ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíèõ ïðîãðàì òà web-ñòîð³íîê
Internet äëÿ ¿õ øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ.

• Ïàíåëü History (Æóðíàë) ì³ñòèòü ñïèñîê âñ³õ web-ñòîð³íîê, ÿê³ â³äâ³äóâàâ êîðèñòóâà÷ ïðîòÿãîì
îñòàíí³õ 20 äí³â, õî÷à ìîæíà âñòàíîâèòè é ³íø³ òåðì³íè (öåé ïðîöåñ îïèñàíî ó â³êí³ íàëàøòóâàíü Internet
Explorer). Çâåðõó íàä ïàíåëþ º âèïàäàþ÷èé ñïèñêîê View (Âèä | Âèãëÿä), äå ìîæíà â³äîáðàæàòè êîìïîíåíòè
çà äàòîþ â³äâ³äóâàííÿ, çà web-âóçëàìè ÷è çà ïîðÿäêîì â³äâ³äóâàííÿ.   Çàóâàæòå, ùî ó âèïàäêó, ÿêùî íà ÏÊ
º äåê³ëüêà ïðîô³ë³â êîðèñòóâà÷à, òî äëÿ êîæíîãî ïðîô³ëþ ñòâîðþºòüñÿ âëàñíà ïàïêà History.

• Ïàíåëü Folders (Ïàïêè) ì³ñòèòü äåðåâî ïàïîê, ùî â³äîáðàæàºòüñÿ ó Windows Explorer.

ßê ³ ó â³êí³ çâè÷àéíîãî Windows Explorer â Internet Explorer º ðÿäîê ñòàòóñó (ðèñ. 3.105.ã). Â íüîìó
â³äîáðàæàºòüñÿ êîðèñíà ³íôîðìàö³ÿ ïðî web-ñòîð³íêó, îñîáëèâî â ïðîöåñ³ ¿¿ çàâàíòàæåííÿ. Â ïðàâ³é ÷àñòèí³
ðÿäêà âèâîäèòüñÿ íå ìåíø âàæëèâà ³íôîðìàö³ÿ ïðî íàëåæí³ñòü âóçëà äî îäí³º¿ ³ç çîí áåçïåêè Internet.

Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà êð³ì ãîëîâíîãî òà ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ðîçì³ùåíî ùå äâà ðÿäêè - öå
àäðåñíèé ðÿäîê (Address Bar) (ðèñ. 3.105.å) òà ïàíåëü çâ’ÿçê³â (Links) (ðèñ. 3.105.å ñïðàâà).

ßêùî îäèí ³ç âèùåîïèñàíèõ ðÿäê³â ó â³êí³ Internet Explorer â³äñóòí³é, òî äëÿ éîãî ï³äêëþ÷åííÿ ïîòð³áíî â ïóíêò³
ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè ï³äïóíêò Toolbars (Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â), à â íüîìó -
êîìàíäó Address Bar (Àäðåñíàÿ ñòðîêà | Ïàíåëü àäðåñè) äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ àäðåñíîãî ðÿäêà òà Links (Ññûëêè |
Ïîñèëàííÿ) - ïàíåë³ çâ’ÿçê³â. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ðÿäêà ñòàòóñó ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä |Âèãëÿä) âèáðàòè
ï³äïóíêò Status Bar (Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ | Ðÿäîê ñòàòóñó).

Ïàíåëü çâ’ÿçê³â ì³ñòèòü ÿðëèêè íàéá³ëüø ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíèõ web-ñòîð³íîê. Õî÷à ïàïêà Favorites
(Èçáðàííîå | Îáðàíå) äîçâîëÿº äîñèòü çðó÷íî âïîðÿäêóâàòè web-ñòîð³íêè, âñå æ äëÿ ïåðåõîäó äî ïîòð³áíî¿
ñòîð³íêè äîâîäèòüñÿ ê³ëüêà ðàç³â íàòèñêóâàòè êëàâ³øó ìèø³, â³äêðèâàþ÷è ï³äïàïêè àáî æ ïîòð³áíî ïðîêðó÷óâàòè
ñïèñêè. À ÿðëèêè ïàíåë³ çâ’ÿçê³â çàâæäè äîñòóïí³ äëÿ êóðñîðó ìèø³ ³ ïðîñò³ â íàëàøòóâàíí³. Òîìó â ïàíåëü
Links (Ññûëêè | Ïîñèëàííÿ) ïîì³ùàþòü ÿðëèêè web-ñòîð³íîê, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ íàé÷àñò³øå. Ïðè÷îìó,
ùîá âñ³ ÿðëèêè ïîì³ùàëèñü â ïàíåëü ³ íå ïîòð³áíî áóëî âèêîðèñòîâóâàòè ðÿäêè ïðîêðóòêè - íåîáõ³äíî
äàâàòè ÿêîìîãà êîðîòø³ íàçâè ÿðëèêàì òà îáìåæèòè ¿õ ê³ëüê³ñòü ïðèáëèçíî  10-12 ÿðëèêàìè.

Ùîá ñòâîðèòè íîâèé ÿðëèê íà ïàíåë³ Links (Ññûëêè | Ïîñèëàííÿ) ïîòð³áíî ïåðåéòè íà öþ web-
ñòîð³íêó, òîä³ âèáðàòè ¿¿ ï³êòîãðàìó, ùî ðîçì³ùåíà â ë³â³é ÷àñòèí³ àäðåñíîãî ðÿäêà ³ ïåðåòÿãíóòè ¿¿ íà ïàíåëü
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çâ’ÿçê³â. Òîä³ áàæàíî ïåðåéìåíóâàòè öåé ÿðëèê, à äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äêðèòè ïàíåëü Favorites (Èçáðàííîå
| Îáðàíå) ³ âèáðàòè ïàïêó Links (Ññûëêè | Ïîñèëàííÿ). Ïîò³ì ïîì³ñòèòè êóðñîð ìèø³ íà â³äïîâ³äíèé ÿðëèê
â ö³é ïàíåë³ ³, âèêëèêàâøè êîíòåêñòíå ìåíþ, âèáðàòè êîìàíäó Rename (Ïåðåèìåíîâàòü | Ïåðåéìåíóâàòè).

Àäðåñíèé ðÿäîê (ðèñ. 3.106) º îäíèì ³ç íàéâàæëèâ³øèõ åëåìåíò³â Internet Explorer. Ç êëàâ³àòóðè éîãî
ìîæíà àêòèâ³çóàòè êëàâ³øåþ F4. Â äàíîìó ðÿäêó âêàçóºòüñÿ URL-àäðåñà â³äïîâ³äíî¿ web-ñòîð³íêè â Internet.
Íàãàäàºìî, ùî URL (Uniform Resource Location) - öå óí³âåðñàëüíèé âêàç³âíèê ìåðåæåâèõ ðåñóðñ³â äàíîãî
êîìï’þòåðà (web-ñòîð³íêè). Áóäü-ÿêà URL-àäðåñà º óí³êàëüíîþ ³ ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ êîìïîíåíò³â. Ðîçãëÿíåìî
ñêëàäîâ³ ö³º¿ àäðåñè á³ëüø äåòàëüíî:

• ïðåô³êñ (ðèñ. 3.106.à). Â ðîë³ ïðåô³êñó âêàçóºòüñÿ ïðîòîêîë ïåðåäà÷³ àáî ñõåìà â³äòâîðåííÿ. Ïðåô³êñ
çàê³í÷óºòüñÿ ñèìâîëîì “:” (äâîêðàïêà) ³ ïåðåâàæíî â³ää³ëÿºòüñÿ â³ä ðåøòó àäðåñè ïîñë³äîâí³ñòþ ñèìâîë³â “/
/” (êð³ì äåÿêèõ òèï³â ïðåô³êñ³â). Ðîçãëÿíåìî ïåðåë³ê íàéá³ëüø ïîøèðåíèõ ïðåô³êñ³â:

about: â³äîáðàæàº âíóòð³øí³ ïîâ³äîìëåííÿ áðîóçåðà. Internet Explorer âèêîðèñòîâóº äàíèé ïðåô³êñ
äëÿ âèâåäåííÿ äåÿêèõ ïîâ³äîìëåíü ïðî ïîìèëêè. Äàíèé ïðåô³êñ íå â³ää³ëÿºòüñÿ â³ä
àäðåñè ñèìâîëàìè “//”. Íàïðèêëàä: about:NavigationCanceled;

file: â³äêðèâàº ëîêàëüíèé àáî ìåðåæåâèé ôàéë. ßêùî âñòàíîâëåíî êîìïîíåíò Windows
Desktop Update, òî â Internet Explorer öåé ïðåô³êñ ìîæíà íå âêàçóâàòè;

ftp: âñòàíîâëþº ç’ºäíàííÿ ç ñåðâåðîì ñëóæáè FTP;
Gopher: âñòàíîâëþº ç’ºäíàííÿ ç ñåðâåðîì ïîøóêîâî¿ ñëóæáè Gopher;
http: âñòàíîâëþº ç’ºäíàííÿ ç web-ñåðâåðîì, ùî ï³äòðèìóº ïðîòîêîëè ïåðåäà÷³ ã³ïåðòåêñòó;
https: âñòàíîâëþº ç’ºäíàííÿ ç áåçïå÷íèì web-ñåðâåðîì, ïðè öüîìó âñ³ äàí³ ïåðåäàþòüñÿ ïî

áåçïå÷íîìó ïðîòîêîëó SHTP (Secure HyperText Transfer Protocol) â çàêîäîâàíîìó âèãëÿä³;
mailto: çàâàíòàæóº çàäàíó çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðîãðàìó-êë³ºíò åëåêòðîííî¿ ïîøòè ³ ïðîïîíóº

ñòâîðèòè ïîøòîâå ïîâ³äîìëåííÿ àäðåñàòó, ùî âêàçàíèé â URL-àäðåñ³. Äàíèé ïðåô³êñ íå
â³ää³ëÿºòüñÿ â³ä àäðåñè ñèìâîëàìè“//”;

news: çàâàíòàæóº çàäàíó çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðîãðàìó-êë³ºíò ñëóæáè íîâèí ³ âñòàíîâëþº çâ’ÿçîê
ç ñåðâåðîì íîâèí UseNet, ùî âêàçàíèé â URL-àäðåñ³. Äàíèé ïðåô³êñ íå â³ää³ëÿºòüñÿ â³ä
àäðåñè ñèìâîëàìè“//”;

nntp: âñòàíîâëþº ç’ºäíàííÿ ç ñåðâåðîì íîâèí UseNet, ùî ïðàöþº ïî ïðîòîêîëó NNTP;
res: âêàçóº íà ðåñóðñ â ìåæàõ äâ³éêîâîãî ôàéëó. Áðîóçåð Internet Explorer âèêîðèñòîâóº

äàíèé ïðåô³êñ äëÿ âèâåäåííÿ ïîâ³äîìëåíü-ï³äêàçîê. Äàíèé ïðåô³êñ íå â³ää³ëÿºòüñÿ â³ä
àäðåñè ñèìâîëàìè “//”;

telnet: çàâàíòàæóº çàäàíó çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðîãðàìó-êë³ºíò ñëóæáè Telnet ³ âñòàíîâëþº ç’ºäíàííÿ
ç â³ääàëåíèì ñåðâåðîì ö³º¿ ñëóæáè;

wais: âñòàíîâëþº ç’ºäíàííÿ ç ñåðâåðîì ïîøóêîâî¿ ñëóæáè WAIS.
• ìåðåæåâà àäðåñà (ðèñ. 3.106.á) - âêàçóºòüñÿ ï³ñëÿ ïðåô³êñó, âîíà âèçíà÷àº àäðåñó âóçëà Internet

àáî ìåðåæåâîãî ñåðâåðó. Äàíèé ïàðàìåòð ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ åëåìåíò³â â³ää³ëåíèõ ì³æ ñîáîþ ñèìâîëàìè
“.” (êðàïêà). Áóäü-ÿêà åëåêòðîííà àäðåñà çàê³í÷óºòüñÿ ñóô³êñîì (äîìåíîì) ÿêèé âñòàíîâëþºòüñÿ  â çàëåæíîñò³
â³ä êðà¿íè ïðîæèâàííÿ àäðåñàòà. Òàê äëÿ Óêðà¿íè ïðèéíÿòî âèêîðèñòîâóâàòè ua, Âåëèêîáðèòàí³¿ - uk,
Í³ìå÷÷èíè - ge, Ôðàíö³¿ - fr, ²òàë³¿ - it, Ðîñ³¿ - ru ³ ò.ä. Êð³ì öüîãî ñóô³êñè ìîæóòü âñòàíîâëþâàòèñü â
çàëåæíîñò³ â³ä âèäó ä³ÿëüíîñò³ àäðåñàòà ³ ìîæóòü ïðèéìàòè íàñòóïí³ çíà÷åííÿ: com - êîìåðö³éíà îðãàí³çàö³ÿ,
gov - óðÿäîâà îðãàí³çàö³ÿ, net - êîðïîðàòèâíà ìåðåæà, edu - îñâ³òÿíñüêà îðãàí³çàö³ÿ, mil - â³éñüêîâà îðãàí³çàö³ÿ,

Ðèñ. 3.106. Àäðåñíèé ðÿäîê ç URL-àäðåñîþ
à â ä

ãá
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org - ³íø³ íåêîìåðö³éí³ îðãàí³çàö³¿. ²ñíóþòü òàêîæ äîìåíí³ àäðåñè äðóãîãî ð³âíÿ, êîëè â ðîë³ ñóô³êñà
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîºäíàííÿ äâîõ öèõ ñë³â, íàïðèêëàä “com.ua”.

• íîìåð ïîðòó, ïàðîëü (ðèñ. 3.106.â) - äîäàòêîâèé ïàðàìåòð àäðåñè, ùî ìîæå âêàçóâàòè ³ì’ÿ
êîðèñòóâà÷à ³ ïàðîëü, ùî íåîáõ³äíèé äëÿ äîñòóïó äî ñåðâåðó. ßêùî ç’ºäíàííÿ ç ñåðâåðîì âñòàíîâëþºòüñÿ
÷åðåç íåñòàíäàðòíèé ïîðò ïðîòîêîëó TCP, òî ìîæíà âêàçàòè éîãî íîìåð. Ïåðåä íîìåðîì ïîðòó âêàçóºòüñÿ
ñèìâîë “:”. Äàíèé ïàðàìåòð àäðåñè º íåîáîâ’ÿçêîâèì ³ âêàçóºòüñÿ äîñèòü ð³äêî.

• øëÿõ òà ³ì’ÿ ôàéëó (ðèñ. 3.105.ã) - âêàçóº ïîâíèé øëÿõ äî ïîòð³áíî¿ web-ñòîð³íêè àáî ³íøîãî
ðåñóðñó íà äàíîìó ñåðâåð³. Öåé êîìïîíåíò â³ää³ëÿºòüñÿ â³ä ìåðåæåâî¿ àäðåñè îäíèì ñèìâîëîì           “/
“. ßêùî â àäðåñ³ öåé ïàðàìåòð â³äñóòí³é, òî á³ëüø³ñòü ñåðâåð³â çàâàíòàæóº ñòîð³íêó ³ç ôàéëó default.htm àáî
index.htm.

• ñïåö³àëüíèé ïàðàìåòð àäðåñè (ðèñ. 3.105.ä) - ïåðåäàº äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè äëÿ àäðåñè. Öåé
ïàðàìåòð â³ää³ëÿºòüñÿ â³ä øëÿõó ñïåö³àëüíèì ñèìâîëîì äâîõ òèï³â. Ñïåö³àëüíèé ñèìâîë “?” âèêîðèñòîâóºòüñÿ
äëÿ òî÷í³øîãî ôîðìóëþâàííÿ çàïèòó äî web-ñåðâåðà, à ñèìâîë “#” äîçâîëÿº çâåðíóòèñü äî êîíêðåòíîãî
ôðàãìåíòó ñòîð³íêè. Äàíèé ïàðàìåòð â URL-àäðåñ³ º íåîáîâ’ÿçêîâèì.

Âêàçàâøè URL-àäðåñó â àäðåñíîìó ïîë³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó Enter. Ïðè öüîìó ðîçïî÷èíàºòüñÿ
çàâàíòàæåííÿ â³äïîâ³äíî¿ web-ñòîð³íêè.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî äëÿ çàâàíòàæåííÿ web-ñòîð³íêè ¿¿ àäðåñó ìîæíà âêàçàòè íàâ³òü ó â³êí³ Run (Âûïîëíèòü |
Çàïóñê ïðîãðàìè) Start-ìåíþ. Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ Internet Explorer ³ òóäè â³äêðèâàºòüñÿ â³äïîâ³äíà ñòîð³íêà.

Áðîóçåð Internet Explorer çàïàì’ÿòîâóº àäðåñè URL àáñîëþòíî âñ³õ â³äâ³äàíèõ ñòîð³íîê. Òîáòî, ÿêùî
êîðèñòóâà÷ âæå â³äâ³äóâàâ äàíó ñòîð³íêó, òî ¿¿ àäðåñó ìîæíà âèáðàòè ç³ ñïèñêó. Á³ëüøå òîãî, ÿêùî êîðèñòóâà÷
íàáèðàº àäðåñó â àäðåñíîìó ïîë³, òî Internet Explorer çâåðòàºòüñÿ äî öüîãî ñïèñêó ³ íàìàãàºòüñÿ ñàìîñò³éíî
çàâåðøèòè àäðåñó. Ïðè öüîìó çàïðîïîíîâàíå çàâåðøåííÿ áóäå âèä³ëåíå. Êîëè öå ³íøà àäðåñà, òî ìîæíà
ïðîäîâæóâàòè íàáèðàòè ïîòð³áíó àäðåñó, ïðè öüîìó çàïðîïîíîâàíå çàâåðøåííÿ ïîì³íÿºòüñÿ íà ³íøå.

ßêùî ôóíêö³ÿ àâòîçàâåðøåííÿ àäðåñè êîðèñòóâà÷ó íå ïîäîáàºòüñÿ, òî ¿¿ ìîæíà â³äì³íèòè. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³
Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ãîëîâíîãî ìåíþ Internet Explorer ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Internet Options (Ñâîéñòâà
îáîçðåâàòåëÿ | Âëàñòèâîñò³ áðàóçåðà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â çàêëàäö³ Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî)
â³äêëþ÷èòè îïö³þ Use inline AutoComplete (Èñïîëüçîâàòü âñòðîåííîå àâòîçàïîëíåíèå | Âèêîðèñòîâóâàòè âáóäîâàíå
àâòîçàïîâíåííÿ).
Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+Enter äîçâîëÿº â àäðåñíèé ðÿäîê àâòîìàòè÷íî äîáàâëÿòè äî àäðåñè íà ïî÷àòêó “www”, à
â ê³íö³ “com”. Ùîá âèä³ëèòè âñþ àäðåñó â öüîìó ðÿäêó ìîæíà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+D.

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà ïåðåéòè äî ðîáîòè ³ç web-ñòîð³íêîþ â àâòîíîìíîìó ðåæèì³. Ïðè ðîáîò³ â
àâòîíîìíîìó ðåæèì³ çíà÷íî ïðèøâèäøóºòüñÿ ðîáîòà ç âæå çàâàíòàæåíîþ web-ñòîð³íêîþ òà ïàíåëëþ
History (Æóðíàë), òîìó ùî â öüîìó ðåæèì³ ðîáîòà âèêîíóºòüñÿ íå â ðåàëüíîìó ðåæèì³ ÷àñó, à ç òèì÷àñîâèìè
ôàéëàìè Internet, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà çíà÷íî øâèäøîìó ëîêàëüíîìó äèñêó.   Îòæå â öüîìó ðåæèì³ ìîæíà
âèêîíóâàòè äåÿê³ îïåðàö³¿ ç Internet Explorer, íàïðèêëàä, ïåðåãëÿäàòè ïàïêó History (Æóðíàë), íå áóäó÷è â
äàíèé ìîìåíò ç’ºäíàíèì ç Internet. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ òàêîãî ðåæèìó ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)
âèáðàòè êîìàíäó  Work Offline (Ðàáîòàòü àâòîíîìíî | Àâòîíîìíà ðîáîòà). Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ öüîãî
ðåæèìó â ë³í³éö³ ñòàòóñó ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà .

ßêùî ç’ºäíàííÿ ÏÊ ³ç Internet â äàíèé ìîìåíò íå âñòàíîâëåíî, òî ïðè â³äêðèòò³ áðàóçåðà ³ç çàäàíîþ ñòàðòîâîþ
ñòîð³íêîþ àáî ââåäí³ àäðåñè web-ñòîð³íêè ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå â³êíî, ùî äàíà ñòîð³íêà íå ìîæå áóòè
çàâàíòàæåíà â off-line ðåæèì³ ³ ïðîïîíóºòüñÿ: Connect (Ïîäêëþ÷èòüñÿ | Ï³äêëþ÷èòèñü) - ñïðîáóâàòè âñòàíîâèòè
ç’ºäíàííÿ ç Internet òà Stay Offline (Àâòîíîìíî) - ïðîäîâæóâàòè ðîáîòó ó â³ä’ºäíàíîìó ðåæèì³

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çáåðåãòè âì³ñò web-ñòîð³íêè íà ñâîºìó ÏÊ, òî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)
ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó  Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+S. Êîìàíäà
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Save As... (Ñîõðàíèòü êàê... | Çáåðåãòè ÿê...) ³ç öüîãî æ ïóíêòó ìåíþ äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó âèáðàòè ³ì’ÿ
ôàéëó äëÿ ö³º¿ ñòîð³íêè òà çì³íèòè òèï ôîðìàòó öüîãî ôàéó.

Â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ã³ïåðïîñèëàíü º êîìàíäà Save Target As... (Ñîõðàíèòü îáüåêò êàê... | Çáåðåãòè îá’ºêò ÿê...),
ùî äîçâîëÿº çàïèñàòè ó ôàéë îêðåìèé îá’ºêò web-ñòîð³íêè, à òàêîæ Add to Favorites (Äîáàâèòü â Èçáðàííîå |
Äîäàòè äî îáðàíîãî), ùî äîçâîëÿº äîäàòè âèä³ëåíèé îá’ºêò äî ïàïêè Favorites (Èçáðàííîå | Îáðàíå).

Ðîáîòà Internet Explorer ç FTP-âóçëàìè
ßê âæå áóëî ñêàçàíî â ðîçä³ë³ 8.5, Internet Explorer ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü ÿê êë³ºíò ñëóæáè FTP.

Õî÷à â³í ³ íå ìàº òàêèõ ãíó÷êèõ ìîæëèâîñòåé ðåãóëþâàííÿ ïðîöåñó ïåðåäà÷³, àëå çàâäÿêè çðó÷íîìó
ãðàô³÷íîìó ³íòåðôåéñó Internet Explorer êîðèñòóâà÷³ äóæå ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü éîãî ç ö³ºþ ìåòîþ. Îñîáëèâî
öå ñòîñóºòüñÿ êîðèñòóâà÷³â-ïî÷àòê³âö³â.

Äëÿ òîãî, ùîá ï³ä’ºäíàòèñü äî âóçëà FTP çà äîïîìîãîþ áðîóçåðà Internet Explorer, äîñèòü ââåñòè
éîãî àäðåñó â àäðåñíèé ðÿäîê ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Enter. Îñê³ëüêè ñåðâåðè FTP íå ï³äòðèìóþòü ãðàô³÷íîãî
³íòåðôåéñó, òî âì³ñò â³êíà Internet Explorer ï³ñëÿ ç’ºäíàííÿ ç âóçëîì FTP áóäå ñõîæèì äî â³êíà çâè÷àéíî¿
ïàïêè, äå â³äîáðàæàòèìåòüñÿ ñïèñîê ï³äêàòàëîã³â òà ôàéë³â â³äêðèòîãî êàòàëîãó ftp-ñåðâåðó. Íàòèñêàííÿ
ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ íà áóäü-ÿêîìó ç êàòàëîã³â ïðèâåäå äî éîãî â³äêðèòòÿ, ÿêùî êîðèñòóâà÷ ìàº äëÿ öüîãî
â³äïîâ³äí³ ïðàâà. Êîëè âèêîíàòè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ íà ôàéë³, òî öå ïðèâåäå äî òîãî, ùî
áðàóçåð ñïðîáóº âèçíà÷èòè òèï ôàéëó ³ ñïîñ³á éîãî ïåðåäà÷³. Çâè÷àéí³ òåêñòîâ³ ôàéëè áóäóòü â³äêðèò³ ó
íîâîìó â³êí³, à äëÿ ³íøèõ ç’ÿâèòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 3.107), â ÿêîìó â³äîáðàæàºòüñÿ íàçâà ôàéëó, éîãî
òèï, ðîçì³ð òà àäðåñà ftp-ñåðâåðó. Ó â³êí³ ìîæóòü áóòè ïðèñóòí³ òàê³ êîìàíäí³ êíîïêè:

• Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè) - çêîï³þâàòè öåé
ôàéë íà ëîêàëüíèé ÏÊ ³ ïåðåãëÿíóòè éîãî îäíèì ç
äîñòóïíèõ ïåðåãëÿäà÷³â. Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ìîæå
áóòè îïö³ÿ Always ask before opening this type of
file (Âñåãäà ñïðàøèâàòü ïðè îòêðûòèè ýòîãî òèïà
ôàéëîâ | Çàâæäè çàïèòóâàòè ïðè â³äêðèòò³ öüîãî
òèïó ôàéë³â), ÿêà âñòàíîâëþº ïåðåïèòóâàííÿ êîæåí
ðàç ïðè â³äðèòò³ ôàéë³â öüîãî òèïó;

• Save (Ñîõðàíèòü |Çáåðåãòè) - çêîï³þâàòè
äàíèé ôàéë ³ç ñåðâåðó FTP íà äèñê ëîêàëüíîãî ÏÊ;

• Run (Âûïîëíèòü | Âèêîíàòè) - çêîï³þâàòè
äàíèé ôàéë ³ç ñåðâåðó FTP íà äèñê òà çàâàíòàæèòè
éîãî íà âèêîíàííÿ;

• Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) - â³äìîâèòèñü
â³ä äàíî¿ îïåðàö³¿.

Ïðè âèáîð³ êíîïêè Save (Ñîõðàíèòü |Çáåðåãòè)
âèâîäèòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî âêàçàòè ïàïêó ëîêàëüíîãî ÏÊ, êóäè áóäå ñêîï³éîâàíî
³íôîðìàö³þ ç ftp. Ï³ä ÷àñ ïðîöåñó êîï³þâàííÿ ôàéë³â â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó â³äîáðàæàºòüñÿ õ³ä
âèêîíàííÿ öüîãî ïðîöåñó.

Õî÷à á³ëüø³ñòü ñåðâåð³â FTP äîçâîëÿþòü ï³ä’ºäíàííÿ êë³ºíò³â â àíîí³ìíîìó ðåæèì³ (òîáòî áåç âêàçàííÿ
ïàðîëþ), òà º ñåðâåðè, ùî âñòàíîâëþþòü ç’ºäíàííÿ ëèøå ï³ñëÿ çàäàííÿ ïðàâèëüíîãî ïàðîëþ. Ïåðåâàæíî
öå êîðïîðàòèâí³ ñåðâåðè, äîñòóï äî ÿêèõ íàäàºòüñÿ ëèøå êîðèñòóâà÷àì, ùî ìàþòü ïåâí³ ïîâíîâàæåííÿ.
Îñê³ëüêè Internet Explorer ÷åðåç êîìàíäíèé ðÿäîê íå â çìîç³ êîðåêòíî âçàºìîä³ÿòè ç ñåðâåðîì FTP, ùî
çàõèùåíèé ïàðîëåì, òî íåîáõ³äíî çàäàòè ñïåö³àëüíó URL-àäðåñó, ôîðìàò ÿêî¿ ìàº âèãëÿä:

ftp://<³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à>:<ïàðîëü>@<ñåðâåð>/<øëÿõ>,
äå  çàì³ñòü <³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à>, <ïàðîëü> òà <ñåðâåð>  ïîòð³áíî ï³äñòàâèòè êîíêðåòíå ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à,

Ðèñ. 3.107. Â³êíî â³ääàëåíîãî êîï³þâàííÿ ç ftp-
ñåðâåðó
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Ðèñ. 3.108. Çàêëàäêà General â³êíà
âëàñòèâîñòåé áðàóçåðà Internet Explorer

éîãî ïàðîëü ³ àäðåñó ñåðâåðó FTP;  <øëÿõ> íå º îáîâ’ÿçêîâèì ïàðàìåòðîì ³ âêàçóº øëÿõ íà ñåðâåð³ äî
ôàéëó, ÿêèé ïîòð³áíî ñêîï³þâàòè.

ßêùî êîðèñòóâà÷ ïîñò³éíî êîðèñòóºòüñÿ ñëóæáîþ FTP, òî äîö³ëüíî ïðèäáàòè ïîâíîôóíêö³îíàëüíèé êë³ºíò FTP,
íàïðèêëàä FTP Explorer.

Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â Internet Explorer
Â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ Windows XP ïàðàìåòðè áðàóçåðà òà ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet ç³áðàí³ â îäí³é

ïðîãðàì³ Internet Options (Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ | Âëàñòèâîñò³ áðàóçåðà). ¯¿ ìîæíà çàâàíòàæèòè
ï³êòîãðàìîþ ç îäíîéìåííîþ íàçâîþ, ùî çíàõîäèòüñÿ â ïàíåë³ êåðóâàííÿ (äèâ. íàñòóïíèé ðîçä³ë äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) àáî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) â³êíà Internet Explorer, âèáðàòè îäíîéìåííó
êîìàíäó. Ìîæíà òàêîæ  âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ï³êòîãðàì³ Internet Explorer, ùî çíàõîäèòüñÿ íà
ðîáî÷îìó ñòîë³ ³ âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³).  Â³êíî Internet Options (Ñâîéñòâà
îáîçðåâàòåëÿ | Âëàñòèâîñò³ áðàóçåðà) ì³ñòèòü ñ³ì çàêëàäîê.

Çàêëàäêà General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 3.108) âñòàíîâëþº web-ñòîð³íêó, ùî çàâàíòàæóºòüñÿ
àâòîìàòè÷íî ïðè â³äêðèòò³ Internet Explorer. Øëÿõ äî
ïîòð³áíîãî web-âóçëà çíàõîäèòüñÿ â ïîë³ Address
(Àäðåñ | Àäðåñà). Çà çàìîâ÷óâàííÿì â ðîë³ ïî÷àòêîâî¿
ñòîð³íêè âñòàíîâëþºòüñÿ âóçîë Microsoft ç ñåðâåðó
www.microsoft.com. Êîëè ïîòð³áíî âèáðàòè ³íøó web-
ñòîð³íêó, íåîáõ³äíî ïåðåéòè â Internet Explorer íà öþ
ñòîð³íêó ³ âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Use Current  (Ñ
òåêóùåé | ²ç ïîòî÷íî¿). Ìîæíà òàêîæ ïîòð³áíó àäðåñó
ââåñòè áåçïîñåðåäíüî â ïîë³ àäðåñè. Ïðè âèáîð³ Use
Default (C èñõîäíîé | ²ç âèõ³äíî¿) âñòàíîâëþºòüñÿ
web-ñòîð³íêà ïðèéíÿòà çà çàìîâ÷óâàííÿì ³ç ñåðâåðó
www.microsoft.com. Êîëè âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Use
Blank (Ñ ïóñòîé | ²ç ïóñòî¿), òîä³ çàâàíòàæåííÿ Internet
Explorer ðîçïî÷íåòüñÿ ç ïîðîæíüî¿ ñòîð³íêè.

Äðóãèé ðîçä³ë çàêëàäêè General (Îáùèå)
âñòàíîâëþº ïîðÿäîê çíèùåííÿ òèì÷àñîâèõ ôàéë³â
Internet. Òèì÷àñîâ³ ôàéëè - öå ôàéëè web-ñòîð³íîê,
ùî îñòàíí³ì ÷àñîì â³äêðèâàëèñü ó â³êí³ áðàóçåðà ³
àâòîìàòè÷íî ñêîï³þâàëèñü â ñïåö³àëüíó ïàïêó äëÿ
øâèäøîãî çàâàíòàæåííÿ òà ïåðåãëÿäó ïðè íàñòóïíèõ
çâåðòàííÿõ äî íèõ.  Öåé ðîçä³ë ì³ñòèòü òðè êîìàíäí³
êíîïêè:

• Delete Cookies (Óäàëèòü “Cookie” | Âèäàëèòè
“Cookie”) - çíèùóº íà ëîêàëüíîìó ÏÊ ôàéëè “cookie”,
â ÿêèõ çáåð³ãàºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî êîðèñòóâà÷à (éîãî ³ì’ÿ, ïð³çâèñüêî, ïàðîë³ òà ³íø³ îñîáèñò³ äàí³), ïàðàìåòðè
ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet òà ³íôîðìàö³ÿ ïðî ñàéòè, ÿê³ â³äâ³äóâàâ êîðèñòóâà÷ ïðîòÿãîì îñòàíí³õ ñåàíñ³â ðîáîòè.
Ç ìåòîþ ï³äâèùåííÿ áåçïåêè àâòîðè ðåêîìåíäóþòü çíèùóâàòè ôàéëè “cookie” ï³ñëÿ ñåàíñó ðîáîòè â
Internet, îñîáëèâî ÿêùî ÏÊ ï³ä’ºäíàíî äî ïðîâàéäåðà áåçïîñåðåäíüî, áåç ñåðâåðó, ùî âèêîíóº ðîëü
firewall;

• Delete Files (Óäàëèòü ôàéëû | Âèäàëèòè ôàéëè) - çíèùóº âñ³ ôàéëè ç ïàïêè òèì÷àñîâèõ ôàéë³â
Internet. Ïðè âèáîð³ äàíî¿ êíîïêè ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, ùî ì³ñòèòü îïö³þ Delete all offline content (Óäàëèòü
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP256

ýòî ñîäåðæèìîå | Âèäàëèòè öåé âì³ñò). Êîëè ¿¿ â³äì³òèòè, òî äîäàòêîâî çíèùóþòüñÿ âñ³ web-äîêóìåíòè,
ùî çáåðåæåí³ äëÿ ïåðåãëÿäó â off-line ðåæèì³;

• Settings (Íàñòðîéêà | Ïàðàìåòðè) - âñòàíîâëþº ïîðÿäîê àâòîìàòè÷íîãî çíèùåííÿ òèì÷àñîâèõ
ôàéë³â Internet. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà âèáðàòè:

-  Every visit to the page (ïðè êàæäîì ïîñåùåíèè ñòðàíèöû | ïðè êîæíîìó â³äâ³äóâàíí³
ñòîð³íêè) - çíèùóâàòè ï³ñëÿ êîæíî¿ çì³íè web-ñòîð³íêè,

-  Every time you start Internet Explorer (ïðè êàæäîì çàïóñêå îáîçðåâàòåëÿ | ïðè êîæíîìó
çàïóñêó áðàóçåðà) - çíèùóâàòè ïðè êîæíîìó íîâîìó çàâàíòàæåíí³ Internet Explorer,

-  Automatically (àâòîìàòè÷åñêè | àâòîìàòè÷íî) - çíèùóâàòè ïîïåðåäí³ êîï³¿ web-ñòîð³íîê, ùî
çàçíàëè çì³í ï³ñëÿ ÷åðãîâîãî çàâàíòàæåííÿ,

-  Never (íèêîãäà | í³êîëè) - í³êîëè àâòîìàòè÷íî íå çíèùóâàòè òèì÷àñîâ³ ôàéëè Internet.
Êð³ì öüîãî, â äàíîìó â³êí³ ìîæíà âèáðàòè â ïîë³ Amount of disk space to use (çàíèìàòü íà äèñêå

íå áîëåå | çàéìàòè íà äèñêó íå á³ëüøå) ðîçì³ð ïàïêè ç òèì÷àñîâèìè ôàéëàìè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì âîíà
ñòàíîâèòü 3% â³ä çàãàëüíîãî ðîçì³ðó äèñêó (ìîæíà çàäàâàòè â ìåãàáàéòàõ). Âèáðàâøè êíîïêó Move
Folders… (Ïåðåìåñòèòü… | Ïåðåì³ñòèòè...)  ìîæíà çì³íèòè ïàïêó, â ÿê³é çáåð³ãàþòüñÿ òèì÷àñîâ³ ôàéëè (çà
çàìîâ÷óâàííÿì Temporary Internet Files, ùî çíàõîäèòüñÿ â ïàïö³ Application Data îñîáèñòî¿ ïàïêè ïðîô³ëþ
êîðèñòóâà÷à, ùî óâ³éøîâ â äàíèé ìîìåíò ó ñèñòåìó), à âèáðàâøè êíîïêó View Files… (Ïðîñìîòð ôàéëîâ…
| Ïåðåãëÿä ôàéë³â...) - ïåðåãëÿíóòè áóäü-ÿêèé ôàéë, ùî ì³ñòèòüñÿ â ö³é ïàïö³. Êíîïêà View Object... (Ïðîñìîòð
îáüåêòîâ... | Ïåðåãëÿä îá’ºêò³â...) äîçâîëÿº ïåðåãëÿäàòè ActiveX îá’ºêòè òà Java-àïëåòè.

Â ðîçä³ë³ History (Æóðíàë) çàêëàäêè General (Îáùèå | Çàãàëüí³) âñòàíîâëþºòüñÿ ê³ëüê³ñòü äí³â, ï³ä
÷àñ ÿêèõ áóäóòü çáåð³ãàòèñü ïîñèëàííÿ íà web-ñòîð³íêè, ÿê³ â³äâ³äóâàâ êîðèñòóâà÷. Êîëè âèáðàòè êíîïêó
Clear History (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè), òî ñïèñîê ïîñèëàíü áóäå ïîâí³ñòþ çíèùåíî.  Â íèæí³é ÷àñòèí³ äàíî¿
çàêëàäêè º ÷îòèðè êîìàíäí³ êíîïêè:

• Colors… (Öâåòà… | Êîëüîðè...) - äîçâîëÿº çì³íèòè êîëüîðè ïðåäñòàâëåííÿ ³íôîðìàö³¿ ó â³êí³
Internet Explorer, ôîí â³êíà òà êîëüîðè ïîñèëàíü;

• Fonts… (Øðèôòû… | Øðèôòè…) - âñòàíîâëþº øðèôòè äëÿ ïðåäñòàâëåííÿ ³íôîðìàö³¿ â Internet
Explorer;

• Languages… (ßçûêè… | Ìîâè...) - âñòàíîâëþº ìîâó, ÿêîþ áóäå ïðåäñòàâëåíà web-ñòîð³íêà, êîëè
íà í³é ïåðåäáà÷åíî âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ê³ëüêîìà ìîâàìè (ïðè öüîìó  ìîâà ïîâèííà áóòè ïåðåäáà÷åíà
íà ñàì³é web-ñòîð³íö³);

• Accessibility… (Îôîðìëåíèå… | Îôîðìëåííÿ...) -  âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ Internet
Explorer äëÿ ðîáîòè êîðèñòóâà÷³â ç ô³çè÷íèìè âàäàìè çîðó. Ïðè öüîìó âñòàíîâëþºòüñÿ ìîæëèâ³ñòü ³ãíîðóâàòè
êîëüîðîâó ãàìó, øðèôòè òà ¿õ ðîçì³ð, ùî ïðåäñòàâëåí³ íà äàí³é web-ñòîð³íö³, çàì³íèâøè ¿õ â³äïîâ³äíèìè
åëåìåíòàìè, ÿê³  âñòàíîâëåí³ â ïðîãðàì³  Accessibility Options (Ñïåöèàëüíûå âîçìîæíîñòè | Ñïåö³àëüí³
ìîæëèâîñò³) ïàíåë³ êåðóâàííÿ.

Äðóãà çàêëàäêà Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà) â³êíà Internet Options (Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ
| Âëàñòèâîñò³ áðàóçåðà) (ðèñ.3.109) ïðèçíà÷åíà äëÿ ñòâîðåííÿ ³ àäì³í³ñòðóâàííÿ çîí áåçïåêè â Internet.

Internet Explorer ï³äòðèìóº áàãàòî ïàðàìåòð³â áåçïåêè, àëå âèáèðàòè ¿õ äëÿ îêðåìèõ web-âóçë³â
íåäîö³ëüíî, òîìó ïðîïîíóºòüñÿ çãðóïóâàòè âóçëè â ÷îòèðè çîíè áåçïåêè ç âëàñíèìè íàëàøòóâàííÿìè:

• Internet (Èíòåðíåò | ²íòåðíåò) - äî ö³º¿ çîíè â³äíîñÿòüñÿ âñ³ web-âóçëè, ùî íå â³äíåñåí³ äî áóäü-
ÿêî¿ ³íøî¿ çîíè. Íà ïåðøèõ ïîðàõ ðîáîòè ç Internet ñþäè â³äíîñÿòüñÿ âñ³ web-âóçëè, à ïîò³ì äåÿê³ ìîæóòü
áóòè â³äíåñåí³ â ³íø³ çîíè áåçïåêè;

• Local intranet (Ìåñòíàÿ èíòðàñåòü | Ì³ñöåâà ³íòðàìåðåæà) - ëîêàëüí³ êîðïîðàòèâí³ ñåðâåðè, ùî
íå íàëåæàòü ³íøèì çîíàì òà âñ³ âóçëè çâåðòàííÿ äî ÿêèõ çä³éñíþºòüñÿ ïî ìåðåæ³ Intranet (îáìèíàþ÷è
ïðîêñ³-ñåðâåðè);

• Trusted sites (Íàäåæíûå óçëû | Íàä³éí³ âóçëè) - çîíà, ùî íàïåðåä íå âèçíà÷åíà, àëå â ïðîöåñ³
ðîáîòè äåÿê³ web-âóçëè, ùî çàñëóãîâóþòü íà äîâ³ðó, ìîæóòü áóòè â³äíåñåí³ äî ö³º¿ çîíè ó âèïàäêó êîëè
êîðñòóâà÷ âïåâíåíèé, ùî âîíè íå çàâäàäóòü øêîäè ñèñòåì³ àáî äàíèì;
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257Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

• Restricted sites (Îãðàíè÷åííûå óçëû |
Îáìåæåí³ âóçëè) -  çîíà, êóäè â³äíîñÿòüñÿ âóçëè ç
ïîòåíö³éíî íåáåçïå÷íèì âì³ñòîì, òàêèì ÿê
íåïðîòåñòîâàíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ àáî çàðàæåí³
â³ðóñàìè äîêóìåíòè.

Çîíè áåçïåêè âñòàíîâëþþòüñÿ â ïîë³ Select a
Web content zone to specify its security settings
(Âûáåðèòå çîíó Èíòåðíåòà, ÷òîáû ïðèñâîèòü åé
óðîâåíü áåçîïàñíîñòè | Âèáåð³òü çîíó ²íòåðíåòó,
ùîá ïðèñâî¿òè ¿é ïàðàìåòðè áåçïåêè) äàíî¿
çàêëàäêè. Ùîá â³äíåñòè âóçëè äî îäí³º¿ ³ç çîí, ïîòð³áíî
âèáðàòè ¿¿ ç³ ñïèñêó, òîä³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Sites (Óçëû | Âóçëû). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³
Add this Web site to the zone (Äîáàâèòü â çîíó
ñëåäóþùèé Web-óçåë | Äîäàòè âóçîë äî çîíè)
ïîòð³áíî âêàçàòè ïîâíó URL-àäðåñó äàíîãî âóçëà ³
íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè). Öÿ àäðåñà
ïîâèííà ç’ÿâèòèñü â ñïèñêó Web sites (Âåá-óçëû |
Âåá-âóçëè). Äëÿ çíèùåííÿ âóçëà ³ç ñïèñêó, ïîòð³áíî
âèáðàòè éîãî ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Remove
(Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Òàêèì ÷èíîì ìîæíà âñòàíîâèòè ñïèñêè âñ³õ web-
âóçë³â, äî ÿêèõ çâåðòàºòüñÿ êîðèñòóâà÷. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì, êîëè web-âóçîë íå âõîäèòü â æîäåí
³ç ñòâîðåíèõ ñïèñê³â çîí áåçïåêè â³í â³äíîñèòüñÿ äî çîíè Internet zone (Çîíà Èíòåðíåòà), òîìó â öþ çîíó
íåìàº ìîæëèâîñò³ äîáàâèòè web-âóçîë ³ ïðè ¿¿ âèáîð³ êíîïêà Sites (Óçëû | Âóçëè) íåäîñòóïíà.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì â çîíó Trusted sites zone (Çîíà íàäåæíûõ óçëîâ) ìîæóòü áóòè äîáàâëåí³ ëèøå âóçëè, ùî
ïî÷èíàþòüñÿ ç ïðåô³êñó “https://”. Â ³íøîìó âèïàäêó ó â³êí³ äîäàâàííÿ äî çîíè íîâèõ âóçë³â ïîòð³áíî â³äêëþ÷èòè
îïö³þ Require server Verification (https:) for All Sites in This Zone (Äëÿ âñåõ óçëîâ ýòîé çîíû òðåáóåòñÿ ïðîâåðêà
ñåðâåðîâ | Ïîòð³áíà ïåðåâ³ðêà ñåðâåð³â (https:) äëÿ âñ³õ âóçë³â ó ö³é çîí³).

Ïðè âèáîð³ çîíè Local intranet (Ìåñòíàÿ èíòðàñåòü | Ì³ñöåâà ³íòðàìåðåæà) òà íàòèñêóâàíí³ êíîïêè
Sites (Óçëû | Âóçëû), ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ç òðüîõ îïö³é:

• Include all local (intanet) sites not listed in other zones (Âñå óçëû èíòðàñåòè íåïåðå÷èñëåíûå
â äðóãèõ çîíàõ | Óñ³ âóçëè ³íòðàìåðåæ³ íå ïåðåë³÷åí³ â ³íøèõ çîíàõ) - âñ³ web-âóçëè Intanet-ìåðåæ³,
ùî íå âêëþ÷åí³ â ñïèñêè ³íøèõ çîí;

• Include all sites that bypass the proxy server (Âñå óçëû, ïîäêëþ÷àåìûå ìèíóÿ ïðîêñè-ñåðâåð
| Óñ³ âóçëè, ÿê³ ï³äêëþ÷àþòüñÿ, îáìèíàþ÷è ïðîêñ³-ñåðâåð) - âñ³ âóçëè, äî ÿêèõ â³äáóâàºòüñÿ ï³äêëþ÷åííÿ
îáìèíàþ÷è ïðîêñ³-ñåðâåð;

• Include all network paths (UNCs) (Âñå ñåòåâûå ïóòè (UNC) | Óñ³ ìåðåæí³ øëÿõè (UNC)) - âñ³
âóçëè, ï³äêëþ÷åííÿ äî ÿêèõ ìîæëèâå ç âèêîðèñòàííÿì ìåðåæåâèõ øëÿõ³â.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîäàòêîâîãî ñïèñêó web-âóçë³â, ùî âõîäÿòü â çîíó Local intranet (Ìåñòíàÿ èíòðàñåòü
| Ì³ñöåâà ³íòðàìåðåæà), â äàíîìó â³êí³ çíàõîäèòüñÿ êíîïêà Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...).
Ïðè ¿¿ âèáîð³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî àíàëîã³÷íå äî â³êíà äîäàâàííÿ âóçë³â äî çîíè Trusted sites (Íàäåæíûå
óçëû | Íàä³éí³ âóçëè), ïàðàìåòðè ÿêîãî ìè âæå ðîçãëÿíóëè.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ â³äïîâ³äíèõ çîí áåçïåêè äëÿ ð³çíèõ web-âóçë³â ìîæíà çì³íèòè íàëàøòóâàííÿ
ð³âíÿ áåçïåêè äëÿ íèõ çà äîïîìîãîþ êîìàíäíî¿ êíîïêè Custom Level... (Äðóãîé... | ²íøèé...). Ïðè öüîìó
ïîòð³áíî âèáðàòè ó â³êí³ (ðèñ. 3.109) ð³âåíü áåçïåêè òà íàòèñíóòè äàíó êíîïêó. Â ðåçóëüòàò³ â³äêðèâàºòüñÿ

Ðèñ. 3.109. Çàêëàäêà Security â³êíà âëàñòèâîñòåé
áðîóçåðà Internet Explorer



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP258

äîäàòêîâå â³êíî, äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè ð³âåíü áåçïåêè;
• High (Âûñîêèé | Âèñîêèé) - â³äêëþ÷àº çàâàíòàæåííÿ åëåìåíò³â êåðóâàííÿ ActiveX, êîìïîíåíò³â

Plug-in ³ ñöåíàð³¿â JavaScript; àïëåòè Java ï³ääàþòüñÿ íàéäåòàëüí³øîìó òåñòóâàííþ; çàâàíòàæåííÿ ôàéë³â
çàñîáàìè áðàóçåðà çàáîðîíåíî; íåîáõ³äí³ñòü çàâàíòàæåííÿ øðèôò³â àáî ï³äêëþ÷åííÿ äî áåçïå÷íîãî âóçëà
ï³äâåðäæóºòüñÿ êîðèñòóâà÷åì à ïðè çàâàíòàæåíí³ âèìàãàºòüñÿ àóòåíòèô³êàö³ÿ êîðèñòóâà÷à; âèâîäèòüñÿ
ïåðåïèòóâàííÿ íåîáõ³äíîñò³ íàäñèëàííÿ íåçàøèôðîâàíèõ äàíèõ ôîðì, ï³äòâåðäæåííÿ ñåðòèô³êàò³â òà öèôðîâèõ
ï³äïèñ³â; áëîêóþòüñÿ âèïëèâàþ÷³ â³êíà; çàáîðîíåíî äîñòóï äî äæåðåë äàíèõ ïîçà ìåæàìè â³äïîâ³äíîãî
äîìåíó; çàáîðîíåíî çà âèìîãîþ web-ñàéòó âñòàíîâëåííÿ åëåìåíò³â ðîáî÷îãî ñòîëó.

• Medium (Ñðåäíèé | Ñåðåäí³é) - ìîæëèâå çàâàíòàæåííÿ ñåðòèô³êîâàíèõ åëåìåíò³â êåðóâàííÿ
ActiveX ï³ñëÿ ï³äòâåðäæåííÿ êîðèñòóâà÷åì; çàâàíòàæåííÿ ôàéë³â ³ øðèôò³â äîçâîëåíå; àïëåòè Java âèêîíóþòüñÿ
ëèøå ï³ñëÿ àíàë³çó; äîçâîëåíî çàâàíòàæóâàòè ³ âèêîíóâàòè âñ³ ñöåíàð³¿; äîçâîëåíî çàâàíòæåííÿ ôàéë³â;
ï³äêëþ÷åííÿ äî áåçïå÷íèõ âóçë³â â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íî; çàáëîêîâàíî âèêîðèñòàííÿ âèïëèâàþ÷èõ â³êîí,
à ïåðåä âñòàíîâëåííÿì åëåìåíò³â ðîáî÷îãî ñòîëó âèâîäèòè ïåðåïèòóâàííÿ; çàáîðîíåíî äîñòóï äî äæåðåë
äàíèõ ïîçà ìåæàìè â³äïîâ³äíîãî äîìåíó; àâòîìàòè÷íèé âõ³ä áåç àóòåíòèô³êàö³¿ â³äáóâàºòüñÿ ëèøå â çîí³
Local intranet (Ìåñòíàÿ èíòðàñåòü | Ì³ñöåâà ³íòðàìåðåæà).

• Medium-Low (Íèæå ñðåäíåãî | Íèæ÷å ñåðåäíüîãî) - ñõîæèé íà ïîïåðåäí³é àëå çä³éñíþº
ìåíøèé àíàë³ç Java-àïëåò³â. Êð³ì öüîãî, âèïëèâàþ÷³ â³êíà íå çàáëîêîâàí³.

• Low(Íèçêèé | Íèçüêèé) - äîçâîëåíî çàâàíòàæóâàòè ³ âèêîíóâàòè âñ³ åëåìåíòè ActiveX (çàâàíòàæåííÿ
íåñåðòèô³êîâàíèõ ïðîäóêò³â äîçâîëåíå ëèøå ï³ñëÿ ï³äòâåðäæåííÿ êîðèñòóâà÷åì); àïëåòè Java âèêîíóþòüñÿ
ï³ñëÿ ì³í³ìàëüíîãî àíàë³çó; äîçâîëåíî çàâàíòàæåííÿ ôàéë³â ³ øðèôò³â; äîçâîëåíî çàâàíòàæåííÿ ³ âèêîíàííÿ
âñ³õ ñöåíàð³¿â; äîçâîëåíî àâòîìàòè÷íèé äîñòóï äî äæåðåë äàíèõ ïîçà ìåæàìè â³äïîâ³äíîãî äîìåíó;
ï³äêëþ÷åííÿ äî áåçïå÷íèõ âóçë³â â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íî ï³ä ïîòî÷íèì ³ìåíåì êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëåì.

Âèáðàâøè â³äïîâ³äíèé ð³âåíü áåçïåêè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Reset (Âîññòàíîâèòü |
Â³äíîâèòè). ßêùî æ êîðèñòóâà÷ áàæàº äåòàëüí³øå íàëàøòóâàòè (çì³íèòè ñòàíäàðòí³) ïàðàìåòðè áåçïåêè,
òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü íàáîðîì îïö³é, ùî çíàõîäèòüñÿ ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà. .

Çâåðí³òü óâàãó, ùî çà çàìîâ÷óâàííÿì, ïðè ïåðøîìó çàâàíòàæåíí³ Internet Explorer, âñ³ âóçëè â³äíîñÿòüñÿ äî
Internet zone (Èíòåðíåò | ²íòåðíåò) ³ ¿ì íàäàºòüñÿ Medium (Ñðåäíèé | Ñåðåäí³é) ð³âåíü áåçïåêè.

Òåõíîëîã³ÿ ActiveX - öå òåõíîëîã³ÿ çâ’ÿçàíèõ ³ âáóäîâàíèõ îá’ºêò³â (ÿê ³ OLE), ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ð³çíèõ
ìåðåæàõ, â òîìó ÷èñë³ ³ â Internet. Áðàóçåð Internet Explorer âèêîðèñòîâóº êîìïîíåíòè ActiveX äëÿ â³äîáðàæåííÿ
îá’ºêò³â, ùî íå ï³äòðèìóþòüñÿ áåçïîñåðåäíüî HTML, íàïðèêëàä, êàñêàäí³ ìåíþ, äîêóìåíòè â ôîðìàò³ Adobe
Acrobat òà ³í. Íàïðèêëàä, ìîäóëü â³çóàë³çàö³¿ ä³àãðàì ActiveX îáì³íþºòüñÿ ç â³ääàëåíèì ñåðâåðîì ê³ëüêîìà áàéòàìè,
ïðè öüîìó ä³àãðàìà áóäóºòüñÿ ç òàêîþ øâèäê³ñòþ, í³áè äàí³ äëÿ ïîáóäîâè çíàõîäÿòüñÿ íà ëîêàëüíîìó äèñêó. Äëÿ
ïåðåãëÿäó web-ñòîð³íîê ³ç âáóäîâàíèì åëåìåíòîì ActiveX íå ïîòð³áíî çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìó âñòàíîâëåííÿ ³
ïåðåçàâàíòàæóâàòè áðàóçåð - ïðîãðàìà ïî÷èíàº çàâàíòàæóâàòèñü ³ ïðîïîíóº ñåáå äëÿ âñòàíîâëåííÿ íà ÏÊ. Öå
äîñèòü çðó÷íî, àëå  ïîòåíö³éíî íåáåçïå÷í³  åëåìåíòè îòðèìóþòü â³ëüíèé äîñòóï äî ÏÊ, ùî çàãðîæóº íåêîðåêòí³é
ðîáîò³ ÏÊ òà ïðîíèêíåííþ â³ðóñ³â.
Àíàëîã³÷íî äî åëåìåíò³â ActiveX, àïëåòè Java ðîçøèðþþòü ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³ áðàóçåðà ùîäî ïðèøâèäøåííÿ
îáðîáêè ³ â³äîáðàæåííÿ äàíèõ.  Àïëåòè Java âèêîíóþòüñÿ ó â³ðòóàëüí³é ìàøèí³, ÿêà ðåãëàìåíòóº âñ³ àñïåêòè
áåçïåêè. Äèñïåò÷åð áåçïåêè Java (Java Security Manager àáî sandbox) íå äîçâîëÿº àïëåòàì âçàºìîä³ÿòè ç
ðåñóðñàìè ëîêàëüíî¿ ìàøèíè â òîé ÷àñ, ÿê åëåìåíòè êåðóâàííÿ ActiveX ñïåö³àëüíî îð³ºíòîâàí³ íà ðîáîòó ç
ðåñóðñàìè ëîêàëüíî¿ ìàøèíè. Ïðè êîæíîìó çâåðíåíí³ äî web-ñòîð³íêè ç âáóäîâàíèì àïëåòîì Java áðàóçåð
çàâàíòàæóº  êîä àïëåòà ³ âèêîíóº éîãî çà äîïîìîãîþ â³ðòóàëüíî¿ ìàøèíè (òîä³ ÿê ActiveX çáåð³ãàºòüñÿ íà ëîêàëüíîìó
ÏÊ). Çàâåðøèâøè ðîáîòó àïëåò âèâàíòàæóºòüñÿ ç ïàì’ÿò³ ³ ïðè íàñòóïíîìó çâåðòàíí³ äî ñòîð³íêè àïëåò ïîòð³áíî
çàâàíòàæóâàòè ïîâòîðíî.

Òðåòÿ çàêëàäêà Privacy (Êîíôèäåíöèàëüíîñòü) (ðèñ. 3.110). äîçâîëÿº âñòàíîâèòè îäèí ç ð³âí³â
êîíô³äåíö³éíîñò³ çà äîïîìîãîþ  âåðòèêàëüíî¿ øêàëè ç á³ãóíêîì. Ö³ ð³âí³ âèçíà÷àþòü ìîæëèâ³ñòü çáåð³ãàííÿ
³ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ïðî êîðèñòóâà÷à ç âèêîðèñòàííÿì ôàéë³â “cookie”. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:
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Ðèñ. 3.110. Çàêëàäêà Privacy â³êíà âëàñòèâîñòåé
áðàóçåðà Internet Explorer

• Block All Cookies (Áëîêèðîâàòü âñå “cookie”
| Áëîêóâàòè âñ³ “cookie”) - çàáîðîíèòè âèêîðèñòàííÿ
âñ³õ ôàéë³â òèïó “cookie”. Ð³âåíü êîíô³äåíö³éíîñò³ ïðè
öüîìó íàéâèùèé;

• High (Âûñîêèé | Âèñîêèé) - áëîêóþòüñÿ âñ³
“cookie”, ùî íå â³äïîâ³äàþòü ïîë³òèö³ êîíô³äåíö³éíîñò³,
à òàêîæ ò³, ùî ì³ñòÿòü ÿâíó ³íôîðìàö³þ ïðî êîðèñòóâà÷à;

• Medium High (Óìåðåííî âûñîêèé | Ïîì³ðíî
âèñîêèé) - ñõîæèé íà ïîïåðåäí³é, àëå áëîêóþòüñÿ
ò³ëüêè ñòîðîíí³ “cookie”, ùî íå â³äïîâ³äàþòü ïîë³òèö³
êîíô³äåíö³éíîñò³ òà ò³, ùî ì³ñòÿòü ÿâíó ³íôîðìàö³þ ïðî
êîðèñòóâà÷à;

• Medium (Ñðåäíèé | Ñåðåäí³é) -
ôóíêö³îíàëüíî íàáëèæåíèé äî ïîïåðåäíüîãî, àëå
îñíîâí³ “cookie” íå áëîêóþòüñÿ, à ò³ëüêè îáìåæóºòüñÿ
¿õ âèêîðèñòàííÿ áåç çãîäè êîðèñòóâà÷à;

• Low (Íèçêèé | Íèçüêèé) - îáìåæèòè
âèêîðèñòàííÿ ñòîðîíí³õ ôàéë³â òèïó “cookie”, ùî íå
â³äïîâ³äàþòü ïîë³òèö³ êîíô³äåíö³éíîñò³. Òàêîæ. îáìåæèòè
ñòîðîíí³ “cookie” áåç çãîäè êîðèñòóâà÷à;

• Accept All Cookies (Ïðèíèìàòü âñå “cookie”
| Ïðèéìàòè âñ³ “cookie”) - íàéíèæ÷èé ð³âåíü áåçïåêè,
ïðè ÿêîìó äîçâîëåíî âèêîðèñòàííÿ âñ³õ ôàéë³â òèïó
“cookie”.

Ïðè âèáîð³ áóäü-ÿêîãî êð³ì ïåðøîãî ³ îñòàííüîãî ð³âíÿ êîíô³äåíö³éíîñò³ â äàí³é çàêëàäö³ (ðèñ.3.110)
ñòàº äîñòóïíîþ êíîïêà Sites... (Óçëû...).  Íàòèñêóâàííÿ ö³º¿ êíîïêè ïðèâîäèòü äî â³äêðèòòÿ äîäàòêîâîãî
â³êíà, â ÿêîìó ìîæíà â ïîë³ Address of web site (Àäðåñ âåá-óçëà | Àäðåñà âåá-âóçëà) âêàçàòè àäðåñè
ñàéò³â äîçâîëåíî àáî çàáëîêîâàíî âèêîðèñòàííÿ “cookie”. Ùîá äîçâîëèòè - íàòèñêóºìî Allow (Ðàçðåøèòü
| Äîçâîëèòè), à äëÿ çàáîðîíè - Block (Áëîêèðîâàòü | Áëîêóâàòè).  Ïðè öüîìó âêàçàí³ ñàéòè ïîòðàïëÿþòü
â ñïèñîê Managed Web Sites (Óïðàâëÿåìûå âåá-óçëû | Êåðîâàí³ âåá-âóçëè). Äëÿ òîãî, ùîá çíèùèòè
¿õ ç öüîãî ñïècêó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Íàñòóïíà êíîïêà çàêëàäêè Privacy (Êîíôèäåíöèàëüíîñòü) - Import... (Èìïîðò...) ÿêà â³äêðèâàº â³êíî,
â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ãîòîâèé ôàéë ç íàëàøòóâàííÿìè êîíô³äåíö³éíîñò³. Òàê³ ôàéëè ìîæíà îòðèìàòè ç
â³äïîâ³äíèõ web-âóçë³â ³ çàïèñàòè íà ëîêàëüíèé äèñê.

Êíîïêà Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî...) äîçâîëÿº ó äîäàòêîâîìó â³êí³ âñòàíîâèòè ðó÷í³ íàëàøòóâàííÿ
äëÿ ïåâíîãî òèïó ôàéë³â “cookie”. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè ïàðàìåòð Override automatic cookies
handing (Ïåðåêðûòü àâòîìàòè÷åñêóþ îáðàáîòêó ôàéëîâ “ñookie” | Ïåðåêðèòè àâòîìàòè÷íó îáðîáêó
ôàéë³â “ñookie”) ³ äëÿ îñíîâíèõ (First-party Cookies (Îñíîâíûå “cookie” | Îñíîâí³ “cookie”)) òà
äîäàòêîâèõ (Third-party Cookies (Ñòîðîííèå “cookie” | Äîäàòêîâ³ “cookie”) òèï³â ôàéë³â “cookie”
âèáðàòè îäíó ç äîñòóïíèõ ä³é. Ïðè öüîìó äîñòóïí³ òàê³ îïö³¿: Accept (Ïðèíèìàòü | Ïðèéìàòè) - äîçâîëèòè
âèêîðèñòàííÿ äàíîãî òèïó ôàéë³â “cookie”, Block (Áëîêèðîâàòü | Áëîêóâàòè) - çàáîðîíèòè, àáî Prompt
(Çàïðàøèâàòü | Çàïèòóâàòè) - âèâîäèòè ïåðåïèòóâàííÿ, ùîäî ä³¿ ç ïåâíèì òèïîì ôàéë³â “cookie”. Òóò
òàêîæ ïðèñóòí³é ïàðàìåòð Always allow session cookies (Âñåãäà ðàçðåøàòü ñåàíñîâûå “cookie” |
Çàâæäè äîçâîëÿòè òèì÷àñîâ³ “cookie”), ÿêèé äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè òèì÷àñîâ³ ôàéëè “cookie”, ÿê³
ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ñåàíñó ðîáîòè ç áðàóçåðîì áóäóòü çíèùåí³.

Äëÿ òîãî, ùîá ïîâåðíóòè âñ³ íàëàøòóâàííÿ êîíô³äåíö³éíîñò³ äî ñòàíó “çà çàìîâ÷óâàííÿì” ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Default (Ïî óìîë÷àíèþ).

Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà (ðèñ. 3.110) ïðèñóòí³é ïàðàìåòð Block pop-ups (Áëîêèðîâàòü âñïëûâàþùèå
îêíà), ÿêèé äîçâîëÿº çàáîðîíèòè àâòîìàòè÷íå â³äêðèòòÿ äîäàòêîâèõ â³êîí áðàóçåðà ïðè íàâ³ãàö³¿ ïî ïåâíèõ
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web-ñòîð³íêàõ. Ïðè öüîìó äîñòóïíà êíîïêà Settings
(Ïàðàìåòðû), ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî äå ìîæíà
âêàçàòè ñàéòè, äî ÿêèõ íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ áëîêóâàííÿ
âèïëèâàþ÷èõ â³êîí. Òàêîæ ìîæíà âêàçàòè ïàðàìåòðè
çâóêîâîãî òà òåêñòîâîãî ïîâ³äîìëåííÿ ïðè áëîêóâàíí³
âèïëèâàþ÷îãî â³êíà. ßêùî ó ñèñòåì³ âñòàíîâëåíî ïàêåò
ïîíîâëåíü Service Pack 2, òî â öüîìó â³êí³ áóäå ïðèñóòí³é
âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ç ãîòîâèìè ïàðàìåòðàìè
áëîêóâàííÿ âèïëèâàþ÷èõ â³êîí.

×åòâåðòà çàêëàäêà  Content (Ñîäåðæàíèå |
Âì³ñò) (ðèñ. 3.111). ðîçä³ëåíà íà òðè ðîçä³ëè. Â ïåðøîìó
ç íèõ - Content Advisor (Îãðàíè÷åíèå äîñòóïà |
Îáìåæåííÿ äîñòóïó) âñòàíîâëþºòüñÿ îáìåæåííÿ íà
ïåðåãëÿä ïåâíèìè êîðèñòóâà÷àìè ³íôîðìàö³¿, ÿêà
îòðèìàíà ç Internet. Âèêîðèñòàííÿ äàíîãî ðîçä³ëó
îñîáëèâî àêòóàëüíå ïðè ðîáîò³ íà ÏÊ íåïîâíîë³òí³õ
êîðèñòóâà÷³â ³ ä³òåé. Ùîá âñòàíîâèòè îáìåæåííÿ
íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Enable...
(Âêëþ÷èòü... | Óâ³ìêíóòè...). Ïðè öüîìó, ÿêùî
ïàðàìåòðè âñòàíîâëþþòüñÿ âïåðøå, òî â³äêðèâàºòüñÿ
äîäàòêîâå â³êíî (ðèñ. 3.112) ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê, â
ÿêîìó çàäàþòüñÿ â³äïîâ³äí³ îáìåæåííÿ. Â ³íøîìó
âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ³ç ïðîïîçèö³ºþ ââåñòè ïàðîëü
íà äîñòóï, äî öèõ îáìåæåíü. Ùîá çðîáèòè çì³íè â
ïàðàìåòðàõ îáìåæåíü íà â³äîáðàæóâàíó ³íôîðìàö³þ,
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Settings...
(Íàñòðîéêà...). Â ðåçóëüòàò³ òàêîæ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî,
çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.112. Âîíî ì³ñòèòü ÷îòèðè
çàêëàäêè, äå ìîæíà âñòàíîâèòè:

• Rating (Îöåíêè) - ðåéòèíãè ñàéò³â çà ð³âíåì
¿õ íåãàòèâíîãî âïëèâó íà ï³äñâ³äîì³ñòü ëþäèíè çã³äíî
ñèñòåìè îö³íþâàííÿ RSACi (Recreational Software
Advisory Council) - Ðàäà ïî ïðîãðàìàõ äëÿ ðîçâàã òà
â³äïî÷èíêó äëÿ Internet. ¯¿ ðåêîìåíäàö³¿ çàñíîâàí³ íà
ðîáîòàõ Äîíàëüäà Ô. Ðîáåðòñà, ùî âèâ÷àâ âïëèâ
çàñîá³â ìàñîâî¿ ³íôîðìàö³¿ íà ñâ³äîì³ñòü ëþäèíè.
Íåãàòèâí³ ñàéòè ðîçä³ëåí³ íà ÷îòèðè êàòåãîð³¿: Language
(Íåíîðìàòèâíàÿ ëåêñèêà) - íåíîðìàòèâíà ëåêñèêà,
Nodity (Îáíàæåíèå òåëà) - îãîëåííÿ ò³ëà, Sex (Ñåêñ)
- ñåêñóàëüí³ òà ïîðíîãðàô³÷í³ ñöåíè, Violence (Íàñèëèå)
- ñöåíè ³ç çàñòîñóâàííÿ íàñèëëÿ íàä ëþäèíîþ, äèêîþ
ïðèðîäîþ òà íåùàñíèõ âèïàäê³â. Ñïî÷àòêó íåîáõ³äíî
âèáðàòè êàòåãîð³þ, à òîä³ íà øêàë³, ùî çíàõîäèòüñÿ
íèæ÷å ñïèñêó, ð³âåíü äîçâîëåíîñò³ ñàéò³â. ×èì áëèæ÷å
ïîâçóíîê íà øêàë³ ðîçì³ùåíèé äî ïðàâîãî êðàþ, òèì
â³äâåðò³ø³ ñöåíè äîçâîëåíî. Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåãëÿíóòè
web-ñàéò ³ç ñàìîþ ðåéòèíãîâîþ ñèñòåìîþ, ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó More Info (Ïîäðîáíåå);

Ðèñ. 3.111. Çàêëàäêà Content â³êíà âëàñòèâîñòåé
áðîóçåðà Internet Explorer

Ðèñ. 3.112. Çàêëàäêà Ratings â³êíà âñòàíîâëåííÿ
îáìåæåíü íà â³äîáðàæóâàíó â IE ³íôîðìàö³þ
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261Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

• Appoved Sites (Ðàçðåøåííûå óçëû) - äîçâîëèòè àáî çàáîðîíèòè ïåðåãëÿä ñàéò³â íåçàëåæíî â³ä
¿õ îö³íîê â ðåéòèíãîâ³é ñèñòåì³. Ïðè öüîìó â ïîë³ Allow this Web site: (Ðàçðåøàòü ïðîñìîòð ñëåäóþùåãî
óçëà:) ïîòð³áíî âêàçàòè â³äïîâ³äíî URL-àäðåñó ³ âèáðàòè êíîïêó Always (Âñåãäà) - çàâæäè äîçâîëÿòè
ïåðåãëÿä ñàéòó àáî Never (Íèêîãäà) - çàáîðîíÿòè;

• General (Îáùèå) - îñíîâí³ íàëàøòóâàííÿ îáìåæåííÿ äîñòóïó, ÿê³ ðîçä³ëåí³ íà òðè ðîçä³ëè:
- User options (Ïàðàìåòðû ïîëüçîâàòåëÿ) - ì³ñòèòü äâ³ îïö³¿ äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â

êîðèñòóâà÷à. Ïåðøà ç íèõ - Users can see sites that have no rating (Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò
ïðîñìàòðèâàòü óçëû, íå èìåþùèå îöåíîê) - êîðèñòóâà÷ ìîæå îòðèìàòè äîñòóï äî íåáàæàíî¿
³íôîðìàö³¿, ÿêùî ¿¿ àâòîð íå âñòàíîâèâ ðåéòèíã web-ñòîð³íêè â ñëóæá³ RSACi. Êîëè îïö³ÿ íå
â³äì³÷åíà, òî ñàéòè, ùî íå âèçíà÷åí³ â ðåéòèíãîâ³é ñëóæá³ íå áóäóòü äîñòóïí³ äëÿ êîðèñòóâà÷à
íàâ³òü, ÿêùî âîíè íå ì³ñòÿòü íåãàòèâíî¿ ³íôîðìàö³¿. Äðóãà  Supervisor can type a password to
allow users to view restricted content (Ðàçðåøèòü ââîä ïàðîëÿ äëÿ ïðîñìîòðà çàïðåùåííûõ
óçëîâ) äîçâîëÿº çàâàíòàæåííÿ ñàéò³â ç íåãàòèâíîþ ³íôîðìàö³ºþ ïðè ââåäåí³ ïðàâèëüíîãî ïàðîëþ.
ßêùî äàíà îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî íåìîæëèâ³ñòü äîñòóïó äî öüîãî
ñàéòó,

- Supervisor password (Ïàðîëü-äîïóñê) - âñòàíîâëþº äîñòóï íà çì³íó àáî â³äêëþ÷åííÿ íàëàøòóâàíü
îáìåæåííÿ äîñòóïó ò³ëüêè ï³ñëÿ ââåäåííÿ ïðàâèëüíîãî ïàðîëþ. Öåé ïàðîëü òàêîæ ä³º íà äîñòóï äî
íåáàæàíèõ ñàéò³â ïðè âñòàíîâëåíí³ â³äïîâ³äíî¿ îïö³¿ â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³. Ùîá âñòàíîâèòè
ïàðîëü ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Create password (Ñîçäàíèå ïàðîëÿ) äëÿ ñòâîðåííÿ àáî Change
password (Ñìåíà ïàðîëÿ) - çì³íþâàííÿ ³ñíóþ÷îãî. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî äå íåîáõ³äíî
ââåñòè “ñòàðèé” (ïðè çì³íþâàíí³), “íîâèé” ïàðîëü òà ïîâòîðèòè éîãî, à â ïîë³ Enter a hint for
your new password (Ââåäèòå ïîäñêàçêó äëÿ íîâãî ïàðîëÿ) - ï³äêàçêó äëÿ ïàðîëþ,

- Rating systmes (Ñèñòåìû îöåíîê) - âñòàíîâëþº âèêîðèñòàííÿ ³íøèõ, àëüòåðíàòèâíèõ äî RSACi,
ðåéòèíãîâèõ ñëóæá äëÿ îö³íþâàííÿ web-ñàéò³â çà âì³ñòîì íåãàòèâíî¿ ³íôîðìàö³¿. Ïðè öüîìó,
íàòèñíóâøè êíîïêó Find Rating Systems (Ïîèñê ñèñòåì îöåíîê), ìîæíà çä³éñíèòè ïîøóê â
Internet ðåéòèíãîâèõ ñëóæá. ßêùî êîðèñòóâà÷ õî÷å âñòàíîâèòè ðåéòèíãîâ³ íàëàøòóâàííÿ ³ç ôàéëà
ðîçì³ùåíîãî íà ëîêàëüíîìó äèñêó (ç ðîçøèðåííÿì *.rat), òî íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó
Rating Systems... (Ñèñòåìû îöåíîê). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó
Add (Äîáàâèòü) ³ âèáðàòè ðåéòèíã-ôàéë;

• Advanced (Äîïîëíèòåëüíî) - äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ îáìåæåííÿ äîñòóïó äî íåáàæàíèõ ñàéò³â,
ùî ðîçä³ëåí³ íà äâà ðîçä³ëè:

- Ratings bureau (Áþðî îöåíîê) - äîçâîëÿº âèáðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó íàçâó ñïåö³àëüíîãî
áþðî îö³íþâàííÿ ðåéòèíã³â ñàéò³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äåÿêèìè àëüòåðíàòèâíèìè ðåéòèíãîâèìè
ñëóæáàìè. Çâåðòàííÿ äî öèõ áþðî ìîæå äåùî ñïîâ³ëüíþâàòè øâèäê³ñòü äîñòóïó äî Internet,

- PICSRules (Ïðàâèëà PICS) - âñòàíîâëþº ïåðåë³ê ôàéë³â ïðàâèë PICS. ßêùî âêëþ÷åíå îáìåæåííÿ
äîñòóïó, òî áðàóçåð çàáîðîíÿº äîñòóï äî áóäü-ÿêîãî âóçëà, âì³ñò ÿêîãî íå â³äïîâ³äàº îáìåæåííÿì,
ùî âñòàíîâëåí³ ó ôàéëàõ PICS. Áðàóçåð ÷èòàº ñïèñîê ïðàâèë çâåðõó âíèç, òîìó êðàùå ðîçì³ùóâàòè
íàéá³ëüø ñòðîã³ ïðàâèëà ïåðøèìè, îñê³ëüêè âîíè â³äñ³þòü á³ëüø³ñòü íåáàæàíèõ web-âóçë³â. Òàêèì
÷èíîì âòðà÷àºòüñÿ ìåíøå ÷àñó íà àíàë³ç ñïèñê³â ïðàâèë äëÿ âóçë³â, äîñòóï äî ÿêèõ áóäå îáìåæåíèé
â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó. Ùîá äîáàâèòè ôàéë ïðàâèë äî ñïèñêó, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Import (Èìïîðò) ³ â çâè÷àíîìó â³êí³ â³äêðèòòÿ ôàéëó âèáðàòè â³äïîâ³äíó ïàïêó òà ³ì’ÿ
ôàéëó ç ðîçøèðåííÿì *.prf. Äëÿ çì³íþâàííÿ ïîðÿäêó ÷åðãóâàííÿ ôàéë³â ó ñïèñêó íåîáõ³äíî
ñêîðèñòàòèñü êíîïêàìè  òà . Íåîáõ³äíî â³äì³òèòè, ùî ìåõàí³çì PICS-ïðàâèë ä³º ëèøå äëÿ
web-ñàéò³â, ùî ï³äòðèìóþòü ¿õ âèêîðèñòàííÿ.

Êîëè êîðèñòóâà÷ áàæàº çíÿòè îáìåæåííÿ íà âèêîðèñòàííÿ ñàéò³â ç íåãàòèâíîþ ³íôîðìàö³ºþ, òî â  çàêëàäö³
Content (Ñîäåðæàíèå | Âì³ñò) (ðèñ. 3.111) â³êíà  Internet Options (Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ | Âëàñòèâîñò³ áðàóçåðà)
íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Disable (Îòêëþ÷èòü | Âèìêíóòè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå íåîáõ³äíî ââåñòè
ïðàâèëüíèé ïàðîëü.
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP262

Â ðîçä³ë³ Certificates (Ñåðòèôèêàòû | Ñåðòèô³êàòè) çàêëàäêè Content (Ñîäåðæàíèå | Âì³ñò)
(ðèñ. 3.110) â³êíà âëàñòèâîñòåé Internet-ï³ä’ºäíàíÿ ìîæíà ïåðåãëÿíóòè ³ â³äðåäàãóâàòè ñïèñîê ñåðòèô³êîâàíèõ
êîðèñòóâà÷³â, öåíòð³â ñåðòèô³êàö³¿ òà ðîçðîáíèê³â ïðîãðàì. Ñë³ä â³äì³òèòè, ùî íàÿâí³ñòü ñåðòèô³êàòó íå
ïîâí³ñòþ ãàðàíòóº â³äñóòí³ñòü â åëåìåíò³ êåðóâàííÿ ActiveX ïåâíèõ ïîìèëîê àáî ïîòåíö³éíî íåáåçïå÷íîãî
êîäó. Äàíèé ðîçä³ë ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ êîìàíäíèõ êíîïîê:

• Clear SSL State (Î÷èñòèòü SSL | Î÷èñòèòè SSL) - çíèùèòè âñ³ ñåðòèô³êàòè ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³
êë³ºíò³â ³ç êåøó SSL (Secure Sockets Layer) - â³äêðèòèé ñòàíäàðò äëÿ ñòâîðåííÿ áåçïå÷íèõ êàíàë³â ï³ä’ºäíàííÿ,
ùî çàïîá³ãàþòü íåñàíêö³îíîâàíîìó äîñòóïó äî òàêèõ êîíô³äåíö³éíèõ äàíèõ, ÿê íîìåðè êðåäèòíèõ êàðòîê.
Öåé ïðîòîêîë âèêîðèñòîâóºòüñÿ â îñíîâíîìó äëÿ ïðîâåäåííÿ åëåêòðîííèõ ô³íàíñîâèõ îïåðàö³é ÷åðåç
Internet. ßêùî ï³ä ÷àñ ñåàíñó SSL-ñåðâåð çàïèòóº ñåðòèô³êàò äëÿ ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ êë³ºíòà, òî â³í
çáåð³ãàºòüñÿ â êåø³ äî ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ;

• Certificates (Ñåðòèôèêàòû | Ñåðòèô³êàòè) - â³äêðèâàº â³êíî ³ç ñïèñêîì ñåðòèô³êàò³â áåçïåêè, ùî
íàäàþòüñÿ áåçïå÷íèìè web-âóçëàì ïåðåä â³äïðàâêîþ ³íôîðìàö³¿. Áåçïå÷í³ web-âóçëè íàäàþòü Internet
Explorer ñåðòèô³êàò, ùî ì³ñòèòü ïåâí³ â³äîìîñò³ ïðî ñâîþ áåçïåêó. Áðàóçåð ïåðåâ³ðÿº çàïèñàíó â ñåðòèô³êàò³
àäðåñó Internet òà éîãî òåðì³í ä³¿. ßêùî ö³ äàí³ íåïðàâèëüí³, òî Internet Explorer âèâîäèòü ïîïåðåäæåííÿ.
Ïåðåãëÿä äàíèõ ñåòðèô³êàòó ìàéæå í³êîëè íå íåñå çàãðîçè áåçïåö³ ñèñåòìè, àëå öÿ çàãðîçà âèíèêàº ïðè
â³äïðàâö³ òàêèõ äàíèõ, ÿê íîìåð êðåäèòíî¿ êàðòêè;

• Publishers (Èçäàòåëè | Âèäàâö³) - â³äêðèâàº â³êíî ³ç ñïèñêîì ñåðòèô³êàò³â áåçïåêè, ùî íàäàþòüñÿ
ðîçðîáíèêàìè ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ.

Îñòàíí³é ðîçä³ë Personal Information (Ëè÷íûå äàííûå | Îñîáèñò³ äàí³) çàêëàäêè Content
(Ñîäåðæàíèå | Âì³ñò) (ðèñ. 3.111) äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî çàïîâíþâàòè ôîðìè ³ç îñîáèñòèìè äàíèìè êîðèñòóâà÷à,
ùî çàïèòóþòüñÿ web-âóçëîì òà web-àäðåñè. Ïðè öüîìó äàíà ôóíêö³ÿ çàïàì’ÿòîâóº äàí³, ââåäí³ ðàí³øå
êîðèñòóâà÷åì, òà ïðîïîíóº ¿õ ïðè íàñòóïíîìó çàïîâíåíí³ ôîðì. Ðîçä³ë ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ êíîïîê:
• AutoComplete... (Àâòîçàïîëíåíèå... | Àâòîçàïîâíåííÿ...) - âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ôóíêö³¿
àâòîçàïîâíåííÿ äëÿ web-àäðåñ òà ôîðì. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç îïö³ÿìè, ùî âñòàíîâëþþòü äëÿ
ÿêèõ êîìïîíåíò³â çàñòîñóâàòè ¿¿: Web addresses (âåá-àäðåñîâ | âåá-àäðåñ) - web-àäðåñ, Forms (ôîðì) -
ôîðì, User names and passwords on forms (èìåí ïîëüçîâàòåëåé è ïàðîëåé â ôîðìàõ | ³ìåí
êîðèñòóâà÷³â ³ ïàðîë³â ó ôîðìàõ) - ³ìåí êîðèñòóâà÷³â òà ¿õ ïàðîë³â. Äëÿ îñòàííüî¿ îïö³¿ äîñòóïíèé
äîäàòêîâèé ïàðàìåòð - Prompt me to save passwords (Çàïðîñ íà ñîõðàíåíèå ïàðîëÿ | Çàïèò íà
çáåðåæåííÿ ïàðîëþ) - âèâîäèòè çàïèò íà çáåðåæåííÿ ïàðîëþ. Êð³ì âêàçàíèõ îïö³é â öüîìó â³êí³ äîñòóïí³
äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè: Clear Forms (Î÷èñòèòü ôîðìû | Î÷èñòèòè ôîðìè) - çíèùèòè âñ³ çáåðåæåí³ äàí³ â
æóðíàë³ àâòîçàïîâíåííÿ ôîðì òà web-àäðåñ ³ Clear Passwords (Î÷èñòèòü ïàðîëè | Î÷èñòèòè ïàðîë³) -
çíèùèòè ëèøå äàí³ ³ç ³ìåíàìè êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëÿìè;

• My Profile... (Ïðîôèëü... | Àâòîçàïîâíåííÿ...) - äîçâîëÿº ñòâîðèòè àáî âèáðàòè â àäðåñí³é êíèç³
çàïèñ äëÿ ñâîãî ïðîô³ëþ ³ç îñîáèñòèìè äàíèìè. Äëÿ ñòâîðåííÿ çàïèñó ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Create a
new entry in the Address Book to represent your profile (Ñîçäàòü â àäðåñíîé êíèãå çàïèñü äëÿ ñâîåãî
ïðîôèëÿ), à äëÿ âèáîðó ³ç àäðåñíî¿ êíèãè - Select an existing entry from Address Book to represent
your profile (Âûáðàòü â àäðåñíîé êíèãå çàïèñü äëÿ ñâîåãî ïðîôèëÿ).

Âèêîðèñòàííÿ ôóíêö³¿ àâòîçàïîâíåííÿ íåñå ïîòåíö³éíó íåáåçïåêó äëÿ ñèñòåìè áåçïåêè êîìï’þòåðà, îñê³ëüêè
ìîæëèâå â³ääàëåíå ïðîíèêíåííÿ çëîâìèñíèêà â æóðíàë àâòîçàïîâíåííÿ òà âèêîðèñòàííÿ êîíô³äåíö³éíèõ äàíèõ
êîðèñòóâà÷à (â ïåðøó ÷åðãó éîãî ïàðîë³â).

Íàñòóïíà çàêëàäêà Connection (Ñîåäèíåíèå) (ðèñ. 3.113) â³êíà Internet Options (Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ
| Âëàñòèâîñò³ áðàóçåðà) çä³éñíþº íàëàøòóâàííÿ Internet Explorer íà âçàºìîä³þ ç Proxy-ñåðâåðîì, òîáòî
ïðèñòðîºì (íàïðèêëàä, êîìï’þòåðîì) ÿêèé çàáåçïå÷óº äîñòóï äåê³ëüêîõ ÏÊ äî Internet ÷åðåç îäèí êàíàë
çâ’ÿçêó. Ïðè ñòàíäàðòíîìó Internet-ç’ºäíàíí³ êë³ºíòñüêà ìàøèíà ï³ä’ºäíóºòüñÿ áåçïîñåðåäíüî äî ñåðâåðà
Web àáî FTP. Òàêå ç’ºäíàííÿ íå äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷àì  ³íøèõ êîìï’þòåð³â ïðàöþâàòè ç Internet òà ïðè



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

263Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

Ðèñ. 3.113. Çàêëàäêà Connection â³êíà
âëàñòèâîñòåé áðîóçåðà Internet Explorer

Ðèñ. 3.114. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
â³ääàëåíîãî ï³ä’ºäíàííÿ

“íåïðîôåñ³éíîìó” íàëàøòóâàíí³ ïàðàìåòð³â áåçïåêè
äàíîãî ÏÊ ñëóæèòü çàãðîçîþ ïðîíèêíåííÿ â ñèñòåìó
õàêåð³â òà â³ðóñíèõ ïðîãðàì. Äëÿ ì³í³ì³çàö³¿ ðèçèêó
íåñàíêö³îíîâàíîãî âòîðãíåííÿ ³ çàáåçïå÷åííÿ äîñòóïó
äî Internet ó Windows XP ââåäåíî ñïåö³àëüíó ïðîãðàìó
áðàíäìàóåð (firewall). Â³í äîçâîëÿº ïåðåõîïëþâàòè ³
ô³ëüòðóâàòè ïàêåòè äàíèõ, ïðîïóñêàþ÷è ò³ ç íèõ, ÿê³
çàäîâîëüíÿþòü ïåâí³ êðèòåð³¿ áåçïåêè.

Ïðè âèêîðèñòàíí³ Proxy-ñåðâåðà âíóòð³øí³é, ïî
â³äíîøåííþ äî íüîãî, êîìï’þòåð çâåðòàºòüñÿ äî ïåâíîãî
Internet-ðåñóðñó (íàïðèêëàä, äî Web-ñòîð³íêè), Proxy-
ñåðâåð ïåðåõîïëþº çàïèòè ³ ñàìîñò³éíî âèêîíóº âñ³
íåîáõ³äí³ òðàíñàêö³¿. Ñåðâåð, ÿêèé ñïðèéìàº çàïèò â³ä
Proxy-ñåðâåðó íå ìàº ìîæëèâîñò³ âñòàíîâëåííÿ ïðÿìîãî
ç’ºäíàííÿ ç êë³ºíòñüêèì ÏÊ. Ïåðåâàæíà á³ëüø³ñòü Proxy-
ñåðâåð³â ìàþòü âëàñíèé áðàíäìàóåð äëÿ çàõèñòó âñ³õ
êîìï’þòåð³â ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ â³ä çîâí³øíüîãî äîñòóïó,
ÿêèé äîñèòü ÷àñòî çàáåçïå÷óº êðàùèé çàõèñò ñèñòåìè.

Îòæå, ïðè íàëàøòóâàíí³ Internet Explorer íà
ðîáîòó ç ïðîêñ³-ñåðâåðîì ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³
ïàðàìåòðè (ðèñ. 3.70):

• êîìàíäà êíîïêà Setup (Óñòàíîâèòü |
Óñòàíîâèòè) âèêëèêàº â³êíî ìàéñòðà ï³ä’ºäíàííÿ äî
Internet ÷è ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³. Ðîáîòà ç öèì ìàéñòðîì
îïèñàíà â ðîçä³ë³ 7.3 òà 8.3;

• ðîçä³ë Dial-up and Virtual Private Network
settings (Íàñòðîéêà óäàëåííîãî äîñòóïà è ÷àñòíûõ
âèðòóàëüíûõ ñåòåé | Íàñòðîéêà â³ääàëåíîãî äîñòóïó
é â³ðòóàëüíèõ ïðèâàòíèõ ìåðåæ) âñòàíîâëþº
íàëàøòóâàííÿ â³ääàëåíîãî äîñòóïó äëÿ  ï³ä’ºäíàííÿ äî
Internet: Ó ñïèñêó äàíîãî ðîçä³ëó â³äîáðàæàþòüñÿ íàçâè
â³ääàëåíèõ ç’ºäíàíü ç Dial-Up ñåðâåðàìè, ÿê³ íàäàþòü
äîñòóï äàíîìó ÏÊ äî Internet. Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè
íîâå ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè), ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ íîâîãî â³ääàëåíîãî ç’ºäíàííÿ
(ðèñ. 3.47), ðîáîòà ç ÿêèì îïèñàíà â ðîçä³ë³ 7.4 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Íà îñòàííüîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ.3.114), ÿêå òàêîæ ìîæíà
âèêëèêàòè, íàòèñíóâøè êîìàíäíó êíîïêó Settinds
(Íàñòðîéêà) ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñ. 3.113.

Â³êíî Dial-up Connection Settings
(Ïîäêëþ÷åíèå óäàëåííîãî äîñòóïà Ïàðàìåòðû |
Ï³äêëþ÷åííÿ â³ääàëåíîãî äîñòóïó Ïàðàìåòðè)
(ðèñ. 3.113), äå ïðèñóòí³ òàê³ ðîçä³ëè:

• Automatic configuration (Àâòîìàòè÷åñêàÿ
íàñòðîéêà | Àâòîìàòè÷íà íàñòðîéêà) ì³ñòèòü äâà
ïàðàìåòðè. Ïåðøèé ç íèõ Automatically detect settings
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(Àâòîìàòè÷åñêîå îïðåäåëåíèå ïàðàìåòðîâ | Àâòîìàòè÷íå âèçíà÷åííÿ ïàðàìåòð³â) - äîçâîëÿº ñàìîìó
áðàóçåðó âèçíà÷àòè àäðåñó ïðîêñ³-ñåðâåðó òà ïàðàìåòðè éîãî íàëàøòóâàííÿ. Äëÿ ç’ºäíàííÿ ç âèêîðèñòàííÿì
òåëåôîííî¿ ë³í³¿ ïåðåâàæíî öåé ïàðàìåòð íååôåêòèâíèé, òîìó ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè îäèí ç
íèæ÷åîïèñàíèõ. Äðóãèé ïàðàìåòð öüîãî ðîçä³ëó Use automatic configuration script (Èñïîëüçîâàòü
ñöåíàðèé àâòîìàòè÷åñêîé íàñòðîéêè | Âèêîðèñòîâóâàòè ñöåíàð³é àâòîìàòè÷íî¿ íàñòðîéêè) äîçâîëÿº
ââåñòè â ïîë³ Address (Àäðåñ | Àäðåñà) øëÿõ ³ íàçâó êîíô³ãóðàö³éíîãî ôàéëó, â ÿêîìó âêàçàíî âñ³ íåîáõ³äí³
ïàðàìåòðè ï³ä’ºäíàííÿ. Öåé ôàéë ïåðåâàæíî íàäàºòüñÿ ïðîâàéäåðîì;

• ðîçä³ë Proxy Server (Ïðîêñè-ñåðâåð | Ïðîêñ³-ñåðâåð) äîçâîëÿº íàëàøòóâàòè ï³ä’ºäíàííÿ äî
ïðîêñ³-ñåðâåðó. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Use a proxy server for this connection (These settings
will not apply to other connection) (Èñïîëüçîâàòü ïðîêñè-ñåðâåð äëÿ ýòîãî ïîäêëþ÷åíèÿ (íå
ïîäêëþ÷àòü äëÿ äðóãèõ ïîëüçîâàòåëåé)) | Âèêîðèñòîâóâàòè ïðîêñ³-ñåðâåð äëÿ öüîãî ï³äêëþ÷åííÿ
(íå çàñòîñîâóºòüñÿ äëÿ ³íøèõ ï³äêëþ÷åíü)) ³ â ïîëÿõ Address (Àäðåñ | Àäðåñà) ââåñòè ip-àäðåñó (àáî
DNS-àäðåñó) ïðîêñ³-ñåðâåðó òà Port (Ïîðò) íîìåð ïîðòó äëÿ ïåðåäà÷³ òðàô³êó. Âèáðàâøè êíîïêó Advanced
(Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) ìîæíà âêàçàòè îêðåì³ íàëàøòóâàííÿ àäðåñè ïðîêñ³-ñåðâåðó ³ ïîðòà äëÿ
ð³çíèõ òèï³â ïðîòîêîë³â (íàïðèêëàä, http, ftp òà ³í.). Îïö³ÿ Bypass proxy server for local addresses (Íå
ïðèìåíÿòü ïðîêñè-ñåðâåð äëÿ ëîêàëüíûõ àäðåñîâ | Íå âèêîðèñòîâóâàòè ïðîêñ³-ñåðâåð äëÿ ëîêàëüíèõ
àäðåñ) äîçâîëÿº íå   âèêîðèñòîâóâàòè ïðîêñ³-ñåðâåð äëÿ web-ñàéò³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ â ëîêàëüí³é ìåðåæ³;

• ðîçä³ë Dial-up settings (Íàñòðîéêà óäàëåííîãî äîñòóïà | Íàñòðîéêà â³ääàëåíîãî äîñòóïó)
(ðèñ.3.114) ì³ñòèòü ïîëÿ äëÿ ââåäåííÿ ³ìåí³ êîðèñòóâà÷à, ïàðîëþ òà íàçâè äîìåíó. Â öüîìó ðîçä³ë ïðèñóòíÿ
êîìàíäíà êíîïêà Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³), ÿêà â³äêðèâàº â³êíî âëàñòèâîñòåé äîäçâîíó (äèâ.
ðèñóíîê 3.92 ðîçä³ë 7.4.). Ïðè âèáîð³ êíîïêè Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî,
â ÿêîìó ïðèñóòí³ òàê³ ïàðàìåòðè:

-  Try to connect (×èñëî ïîïûòîê ñîåäèíåíèÿ | Ê³ëüê³ñòü ñïðîá ç’ºäíàííÿ) - âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü
ñïðîá äîäçâîíó äî â³ääàëåíîãî ÏÊ (ñåðâåðó) ó âèïàäêó, êîëè çðàçó âñòàíîâèòè ç’ºäíàííÿ íå
âäàºòüñÿ,

-  Wait ... second between attempts (Âðåìÿ ìåæäó ïîïûòêàìè ... ñåê | ×àñ ì³æ ñïðîáàìè ... ñåê)
- âñòàíîâëþº ÷àñ çàòðèìêè (â ñåêóíäàõ) ì³æ ñïðîáàìè äîäçâîíó,

-  Disconnect if idle for ... minutes  (Îòñîåäèíÿòüñÿ ïðè ïðîñòîå â òå÷åíèè ... ìèí| Ðîç’ºäíóâàòèñÿ
â ðàç³ ïðîñòîþ ïðîòÿãîì ... õâ.) - ðîç’ºäíóâàòè çâ’ÿçîê, ÿêùî ïðîòÿãîì âêàçàíîãî ïðîì³æêó ÷àñó
êîðèñòóâà÷ íå âèêîíóâàâ æîäíèõ àêòèâíèõ ä³é â Internet,

-  Disconect when connection may no longer be needed (Îòñîåäèíÿòüñÿ, êîãäà íå òðåáóåòñÿ
ïîäêëþ÷åíèå ê Èíòåðíåò  |Ðîç’ºäíóâàòèñÿ, êîëè ï³äêëþ÷åííÿ âæå íå ïîòð³áíî) - àâòîìàòè÷íî
ðîç’ºäíóâàòè çâ’ÿçîê, êîëè êîðèñòóâà÷ çàêðèâ áðàóçåð òà ³íø³ ïðîãðàìè, ùî ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè
Internet (íàïðèêëàä, ïîøòîâ³ êë³ºíòè, ÷àòè òà ³í.).

Àâòîðè ïîñ³áíèêà íå ðåêîìåíäóþòü çàïîâíþâàòè ïîëÿ ç âëàñíèì ³ìåíåì (ëîã³íîì) ³ ïàðîëåì äîñòóïó, îñê³ëüêè öÿ
³íôîðìàö³ÿ çáåð³ãàòèìåòüñÿ íà äèñêó ³ íåþ ìîæóòü ñêîðèñòàòèñÿ ñòîðîíí³ îñîáè. Òîìó ëîã³í ³ ïàðîëü êðàùå
ââîäèòè ó ñïåö³àëüíîìó â³êí³ àóòåíòèô³êàö³¿, ùî â³äêðèâàºòüñÿ ï³ñëÿ äîäçâîíó äî ñåðâåðó.

Êíîïêà Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) â³êíà, ùî çîáðàæåíî íà ðèñ. 3.113 äîçâîëÿº çíèùèòè â³ääàëåíå
ç’ºäíàííÿ ³ç ñïèñêó òèõ, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet.

Â ñåðåäí³é ÷àñòèí³ â³êíà (ðèñ.3. 113) ïðèñóòí³ òðè îïö³þ âèáîðó, à òàêîæ êíîïêà Set Default (Ïî
óìîë÷àíèþ | Çà çàìîâ÷óâàííÿì), ïðè âèáîð³ ÿêî¿ â³äì³÷åíå ó ñïèñêó ç’ºäíàííÿ áóäå ïðèéìàòèñü ïî
çàìîâ÷óâàííþ. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî â³äì³òèòè îäíó ³ç îïö³é:

-  Never dial a connection (Íèêîãäà íå èñïîëüçîâàòü | Í³êîëè íå âèêîðèñòîâóâàòè) - í³êîëè íå
âèêîðèñòîâóâàòè ç’ºäíàííÿ ïðèéíÿòå çà çàìîâ÷óâàííÿì,

-  Dial whenever a network connection is not present (Èñïîëüçîâàòü ïðè îòñóòñòâèè ïîäêëþ÷åíèÿ
ê ñåòè | Âèêîðèñòîâóâàòè çà â³äñóòíîñò³ ìåðåæíîãî ï³äêëþ÷åííÿ) - âèêîðèñòîâóâàòè ç’ºäíàííÿ
çà çàìîâ÷óâàííÿì, ÿêùî ÏÊ íå ï³äêëþ÷åíèé äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³,
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-  Always dial my default connection (Âñåãäà èñïîëüçîâàòü ïðèíÿòîå ïî óìîë÷àíèþ ïîäêëþ÷åíèå
| Çàâæäè âèêîðèñòîâóâàòè ï³äêëþ÷åííÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì) - çàâæäè âèêîðèñòîâóâàòè ç’ºäíàííÿ
ïðèéíÿòå çà çàìîâ÷óâàííÿì.

• ðîçä³ë Local Area Network (LAN) settings (Íàñòðîéêà ëîêàëüíîé ñåòè (LAN) | Íàñòðîéêà
ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ (LAN)) ì³ñòèòü êîìàíäíó êíîïêó LAN Settings (Íàñòðîéêà ñåòè | Íàñòðîéêà ìåðåæ³),
ÿêà â³äêðèâàº â³êíî äëÿ íàëàøòóâàííÿ ç’ºäíàííÿ ç ïðîêñ³-ñåðâåðîì ÷åðåç ëîêàëüíó ìåðåæó. Â äàíîìó â³êí³
ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³ æ ïàðàìåòðè, ÿê ³ äëÿ ç’ºäíàííÿ ç â³ääàëåíèì ïðîêñ³-ñåðâåðîì, ùî îïèñàí³ âèùå
(ðèñ. 3.114). ªäèíîþ â³äì³íí³ñòþ º òå, ùî òóò â³äñóòí³ ïîëÿ äëÿ ââåäåííÿ ³ìåí³ êîðèñòóâà÷à, ïàðîëþ òà
äîìåíó.

Ï’ÿòà çàêëàäêà Programs (Ïðîãðàììû) â³êíà Internet Options (Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ  | Âëàñòèâîñò³
áðàóçåðà) (ðèñ. 3.115) âñòàíîâëþº ïðîãðàìè äëÿ äåÿêèõ ñëóæá Internet. Òàê, â ïîë³ HTML editor (Ðåäàêòîð
HTML) ìîæíà âêàçàòè ïðîãðàìó äëÿ ðåäàãóâàííÿ web-
ñòîð³íîê, â ïîë³ E-mail (Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà) - ïðîãðàìó
äëÿ ðîáîòè ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, â ïîë³ Newsgroups
(Ãðóïïû íîâîñòåé) - ïðîãðàìó äëÿ ðîáîòè ç ãðóïàìè
íîâèí, Internet call (Ñâÿçü ïî Èíòåðíåòó) - ïðîãðàìó
äëÿ ñï³ëêóâàííÿ ïî Internet â ðåàëüíîìó ÷àñ³, Calendar
(Êàëåíäàðü) - êàëåíäàð òà Contact list (Àäðåñíàÿ
êíèãà) -  àäðåñíó êíèãó. Êð³ì öüîãî, â äàí³é çàêëàäö³ º
îïö³ÿ Internet Explorer should check to see whether
it is the default browser (Ïðîâåðÿòü, èñïîëüçóåòñÿ
ëè Internet Explorer ïî óìîë÷àíèþ). Êîëè âîíà
ï³äêëþ÷åíà, òî ïðè êîæíîìó çàâàíòàæåíí³ Internet
Explorer â³äáóâàºòüñÿ ïåðåâ³ðêà ÷è â³í çàðåºñòðîâàíèé
ÿê îñíîâíèé çàñ³á ïåðåãëÿäó Internet. ßêùî â ÿêîñò³
áðàóçåðà çàðåºñòðîâàíà ³íøà ïðîãðàìà, òî áóäå
çàïðîïîíîâàíî âñòàíîâèòè â ÿêîñò³ òàêî¿ ïðîãðàìè
Internet Explorer.

Â ö³é çàêëäàö³ ïðèñóòí³ òàêîæ äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè.
Ïåðøà ç íèõ Reset all settings... (Ñáðîñ ïàðàìåòðîâ
...) äîçâîëÿº â³äì³íèòè âñ³ íàëàøòóâàííÿ áðàóçåðà ³
ïîâåðíóòè ¿õ â ñòàí “çà çàìîâ÷óâàííÿì”. Äðóãà êíîïêà
Manage Add-ons... (Íàäñòðîéêè...) â³äêðèâàº â³êíî ç
ïåðåë³êîì äîäàòêîâèõ ìîäóë³â, ùî ³íòåãðîâàí³ â áðàóçåð
³íøèìè ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè (íàïðèêëàä,
àíòèâ³ðóñíèìè). Âèáðàâøè ïåâíèé ìîäóëü ìîæíà  äîçâîëèòè éîãî âèêîðèñòàííÿ, â³äì³òèâøè â íèæí³é
÷àñòèí³ â³êíà îïö³þ Enable (Âêëþ÷èòü), àáî çàáîðîíèòè îïö³ºþ Disable (Îòêëþ÷èòü).

Â îñòàíí³é çàêëàäö³ Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) (ðèñ. 3.116) âñòàíîâëþþòüñÿ äîäàòêîâ³
îïö³¿ íàëàøòóâàííÿ ðîáîòè â Internet.  Ö³ îïö³¿ ðîçáèò³ íà äåê³ëüêà ðîçä³ë³â:

•  Accessibility (Ñïåöèàëüíûå âîçìîæíîñòè | Ñïåö³àëüí³ ìîæëèâîñò³) - ñïåö³àëüí³ íàëàøòóâàííÿ
äëÿ êîðèñòóâà÷³â ç ô³çè÷íèìè âàäàìè:

- Always expand ALT text for images (Âñåãäà ðàñøèðÿòü òåêñò äëÿ èçîáðàæåíèÿ | Ðîçãîðòàòè
òåêñò ALT äëÿ çîáðàæåíü) - àâòîìàòè÷íî çì³íþº ðîçì³ðè â³êíà òàêèì ÷èíîì, ùîá â íüîìó
ïîâí³ñòþ ïîì³ùàâñÿ äîäàòêîâèé òåêñò;

- Move system caret with focus/selection changes (Ïåðåìåùàòü ñèñòåìíóþ êàðåòêó âñëåä çà
ôîêóñîì è âûäåëåíèåì | Ïåðåì³ùóâàòè ñèñòåìíèé çíàê ñë³äîì çà çì³íàìè ôîêóñà é
âèä³ëåííÿì) - ñòâîðþº äîäàòêîâå â³êíî ç³ çá³ëüøåíîþ ÷àñòèíîþ çîáðàæåííÿ áðàóçåðà, ÿêà
çíàõîäèòüñÿ ó ôîêóñ³ (ïîáëèçó) êóðñîðó ìèø³;
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• Browsing (Îáçîð | Îãëÿä) - îïö³¿ äëÿ
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ñàìîãî Internet Explorer:

- Always send URLs as UTF-8 (requires restart)
(Âñåãäà îòïðàâëÿòü URL àäðåñà êàê UTF-8
(òðåáóåòñÿ ïåðåçàãðóçêà) | Çàâæäè
íàäñèëàòè URL ÿê UTF-8 (ïîòð³áåí
ïåðåçàïóñê)) - âèçíà÷àº, ÷è âèêîðèñòîâóâàòè
ñòàíäàðò UTF-8 äëÿ ç÷èòóâàííÿ ñèìâîë³â URL-
àäðåñè. Öåé ñòàíäàðò îïèñóº óí³âåðñàëüíå
êîäóâàííÿ, ÿêå äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè
ñèìâîëè ïðàêòè÷íî âñ³õ ìîâ ñâ³òó. Çì³íà äàíî¿
îïö³¿ âèìàãàº ïåðåçàâàíòàæåííÿ áðàóçåðà;

- Automatically check for Internet Explorer
updates (Àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü
îáíîâëåíèå Internet Explorer | Àâòîìàòè÷íî
ïåðåâ³ðÿòè îáíîâëåííÿ Internet Explorer) -
àâòîìàòè÷íî ÷åðåç êîæí³ 30 äí³â ïåðåâ³ðÿòè
ïî Internet íàÿâí³ñòü íà ñåðâåð³ Microsoft
îáíîâëåííÿ âåðñ³¿ Internet Explorer. Ïðè éîãî
âèÿâëåíí³ âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî
íåîáõ³äí³ñòü ïîíîâëåííÿ âåðñ³¿ áðàóçåðà;

- Close unused folders in Histiry and Favorites
(requires restart) (Çàêðûòü íåèñïîëüçóåìûå
ïàïêè â Æóðíàëå è Èçáðàííîì (òðåáóåòñÿ
ïåðåçàãðóçêà) | Çàêðèòè íåâèêîðèñòîâóâàí³ ïàïêè â Æóðíàë³ é Îáðàíîìó (ïîòð³áåí
ïåðåçàïóñê)) - çàêðèâàòè ïîïåðåäí³ ïàïêè, ùî â³äêðèò³ â ïàíåë³ History, Favorites àáî â³êí³ Organize
Favorites ïðè â³äêðèòò³ íîâî¿ ïàïêè. Çì³íà äàíî¿ îïö³¿ âèìàãàº ïåðåçàâàíòàæåííÿ áðàóçåðà;

- Disable script debugging (Çàïðåòèòü îòëàäêó ñöåíàðèåâ) -  çàáîðîíÿº âèêîðèñòàííÿ â³äëàä÷èêà
ñöåíàð³¿â, ÿêùî â³í âñòàíîâëåíèé íà ÏÊ;

- Display a notification about every script error (Ïîêàçûâàòü óâåäîìëåíèå î êàæäîé îøèáêå
ñöåíàðèÿ | Ïîêàçóâàòè ñïîâ³ùåííÿ ïðî êîæíó ïîìèëêó ñöåíàð³þ) -  âèâîäèòè ïîâ³äîìëåííÿ
ïðî ïîìèëêó âèêîíàííÿ áóäü-ÿêîãî ñêð³ïòà (ñöåíàð³þ) íà web-ñòîð³íö³, ùî ïåðåãëÿäàºòüñÿ ó â³êí³
áðàóçåðà;

- Enable folder view for FTP seites (Ðàçðåøèòü ïðåäñòàâëåíèå ïàïîê äëÿ óçëîâ FTP | Äîçâîëèòè
ïîäàííÿ ó âèãëÿä³ ïàïîê äëÿ âóçë³â FTP) - â³äîáðàæàòè âì³ñò êàòàëîã³â FTP-ñåðâåð³â ó âèãëÿä³
çâè÷àéíîãî â³êíà ïàïêè Windows Explorer. Çâåðí³òü óâàãó, ùî öåé ðåæèì ï³äòðèìóºòüñÿ íå âñ³ìà
òèïàìè ïðîêñ³-ñåðâåð³â;

- Enable Install on Demand (Internet Explorer) (Âêëþ÷èòü óñòàíîâêó ïî çàïðîñó (Internet Explorer)
| Óâ³ìêíóòè óñòàíîâêó íà âèìîãó (Internet Explorer)) - äîçâîëèòè àâòîìàòè÷íå ³íñòàëþâàííÿ
êîìïîíåíò³â (óòèë³ò) äî áðàóçåðà Internet Explorer ïîòð³áíèõ äëÿ ïðàâèëüíîãî â³äîáðàæåííÿ äàíî¿
web-ñòîð³íêè;

- Enable Install on Demand (Other) (Âêëþ÷èòü óñòàíîâêó ïî çàïðîñó (Ïðî÷èå êîìïîíåíòû) |
Óâ³ìêíóòè óñòàíîâêó íà âèìîãó (³íø³ êîìïîíåíòè) - äîçâîëèòè àâòîìàòè÷íå ³íñòàëþâàííÿ
êîìïîíåíò³â (óòèë³ò) äî àëüòåðíàòèâíèõ áðàóçåð³â, ÿê³ íåîáõ³äí³ äëÿ ïðàâèëüíîãî â³äîáðàæåííÿ
äàíî¿ web-ñòîð³íêè;

- Enable offline items to be synchronized on a shedule (Ðàçðåøèòü ñèíõðîíèçàöèþ àâòîíîìíûõ
ýëåìåíòîâ ïî ðàñïèñàíèþ | Äîçâîëèòè ñèíõðîí³çàö³þ àâòîíîìíèõ åëåìåíò³â çà ðîçêëàäîì)
- äîçâîëèòè îáíîâëåííÿ  åëåìåíò³â ñòîð³íêè (ï³äïèñêè) ó ÷àñ çàïëàíîâàíèé êîðèñòóâà÷åì íàâ³òü ó
â³ä’ºäíàíîìó â³ä ìåðåæ³ ðåæèì³ (Off-line);

Ðèñ. 3.116. Çàêëàäêà Advanced â³êíà
âëàñòèâîñòåé áðàóçåðà Internet Explorer
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- Enable Page transitions (Ðàçðåøèòü ïåðåõîäû ñòðàíèö | Äîçâîëèòè ïåðåõîäè ñòîð³íîê) - ïðè
ïåðåõîä³ ì³æ ñòîð³íêàìè â³äáóâàºòüñÿ çàòåìíåííÿ ïîïåðåäíüî¿ ñòîð³íêè ³ ï³äñâ³÷óâàííÿ íàñòóïíî¿;

- Enable Personalized Favorites Menu (Âêëþ÷èòü ëè÷íîå ìåíþ èçáðàííîãî | Óâ³ìêíóòè îñîáèñòå
ìåíþ îáðàíîãî) - õîâàº â ãîëîâíîìó ìåíþ ÷àñòèíó ñïèñêó ïîñèëàíü ïàïêè Favorites, ùî îñòàíí³ì

÷àñîì íå âèêîðèñòîâóâàëèñü. Äëÿ ðîçêðèòòÿ ïîâíîãî ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè 
â íèæí³é ÷àñòèí³ ñïèñêó;

- Enable third-party browser exstension (reguired restsrt) (Âêëþ÷èòü ñòîðîííèå ðàñøèðåíèÿ
îáîçðåâàòåëÿ (òðåáóåòñÿ ïåðåçàãðóçêà) | Óâ³ìêíóòè ñòîðîíí³ ðîçøèðåííÿ áðàóçåðà(ïîòð³áåí
ïåðåçàïóñê)) - äîçâîëèòè âèêîðèñòàííÿ äîäàòêîâèõ ìîäóë³â äëÿ áðàóçåðà, ðîçðîáëåíèõ ñòîðîíí³ìè
ô³ðìàìè (íå Microsoft). Ó âèïàäêó âèíèêíåííÿ ïîìèëîê â ðîáîò³ áðàóçåðà, öþ îïö³þ ìîæíà çíÿòè.
Äëÿ íàáóòòÿ åôåêòó ïîòð³áíî ïåðåçàâàíòàæèòè áðàóçåð;

- Enable visual styles on buttons and controls in web pages (Âêëþ÷åíèå ñòèëåé îòîáðàæåíèÿ
äëÿ êíîïîê è äðóãèõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ íà âåá-ñòðàíèöàõ | Óâ³ìêíóòè ñòèë³ ïîêàçó äëÿ
êíîïîê òà åëåìåíò³â êåðóâàííÿ) - âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ â³äîáðàæåííÿ åëåìåíò³â web-ñòîð³íêè
(êíîïîê, âèïàäàþ÷èõ ñïèñê³â òà ³í.) â³çóàëüíèõ åôåêò³â, âñòàíîâëåíèõ äëÿ ³íòåðôåéñó Windows;

- Force offscreen compositing even under Terminal Server (requires restarts) (Òðåáîâàòü
ïðåäâàðèòåëüíóþ êîìïîçèöèþ äàæå â ñåàíñàõ ñåðâåðà òåðìèíàëîâ (òðåáóåòñÿ ïåðåçàïóñê)
| Âèìàãàòè ïîçàåêðàííó êîìïîçèö³þ íàâ³òü çà âèêîðèñòàííÿ ñåðâåðà òåðì³íàë³â (ïîòð³áåí
ïåðåçàïóñê)) - âêëþ÷èòè ðåæèì ñòâîðåííÿ “âñë³ïó” ïðè ðîáîò³ ÷åðåç ñåðâåð òåðì³íàë³â. Öå óñóíå
ìèãàííÿ, ùî âèíèêàº â çâè÷àéíîìó ðåæèì³ ðîáîòè Internet Explorer ÷åðåç ñåðâåð òåðì³íàë³â.
Ïîòð³áíî çàóâàæèòè, ùî âêëþ÷åííÿ äàíîãî ïàðàìåòðà çíà÷íî çíèæóº øâèäêîä³þ áðàóçåðà ÷åðåç
ñåðâåð òåðì³íàë³â. Äëÿ âèêîðèñòàííÿ äàíî¿ îïö³¿ íåîáõ³äíî ïåðåçàâàíòàæèòè áðàóçåð;

- Notify when downloads complete (Óâåäîìëÿòü ïî îêîí÷àíèè çàãðóçêè | Ñïîâ³ùàòè ïðî
çàâåðøåííÿ çàâàíòàæåíÿ) - âèäàâàòè ïîâ³äîìëåííÿ ïðî çàâåðøåííÿ çàâàíòàæåííÿ ôàéëó, ùî
âèáðàâ êîðèñòóâà÷ íà web-ñòîð³íö³;

- Reuse windows for launching shortcuts (Èñïîëüçîâàòü îäíî è òî æå îêíî äëÿ çàãðóçêè
ÿðëûêîâ | Âèêîðèñòîâóâàòè îäíå é òå ñàìå â³êíî äëÿ çàâàíòàæåííÿ ÿðëèê³â) - ïðè âèáîð³ ó
â³êí³ áóäü-ÿêî¿ ïðîãðàìè (íàïðèêëàä Outlook Express) ã³ïåðïîñèëàííÿ íà web-ñòîð³íêó, âîíà
â³äêðèâàºòüñÿ íå ó íîâîìó â³êí³ Internet Explorer, à â îäíîìó ³ç â³äêðèòèõ ðàí³øå â³êîí;

- Show friendly HTTP errors messages (Âûâîäèòü ïîäðîáíûå ñîîáùåíèÿ îá îøèáêàõ http |
Âèâîäèòè äîêëàäí³ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî ïîìèëêè HTTP) - âèâîäèòè äåòàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî
ïîìèëêè â HTML-äîêóìåíòàõ. ßêùî öÿ îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî âèâîäèòüñÿ ëèøå êîä ïîìèëêè;

- Show friendly URLs (Ïîêàçûâàòü êðàòêèå ññûëêè | Ïîêàçóâàòè êîðîòê³ ïîñèëàííÿ) -  âèâîäèòü
â ðÿäêó ñòàòóñó ïîâíèé ôîðìàò URL-àäðåñè äî web-ñòîð³íêè, íà ÿêó âêàçóº ã³ïåðïîñèëàííÿ, íà
ÿêîìó ðîçì³ùåíî êóðñîð ìèø³;

- Show Go button in Address bar (Ïîêàçûâàòü êíîïêó “Ïåðåõîä” íà àäðåñíîé ïàíåëè |
Ïîêàçóâàòè êíîïêó “Ïåðåõ³ä” íà ïàíåë³ àäðåñè) -  ïîêàçóâàòè â ðÿäêó àäðåñè êîìàíäíó
êíîïêó Go (Ïåðåõîä | Ïåðåõ³ä), ùî çàì³íÿº íàòèñêóâàííÿ êëàâ³ø³ Enter ï³ñëÿ ââåäåííÿ àäðåñè;

- Underline Links (Ïîä÷åðêèâàòü ññûëêè | Ï³äêðåñëþâàòè ïîñèëàííÿ) -  âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè
ï³äêðåñëþâàííÿ çâåðíåíü íà web-ñòîð³íêè â ã³ïåðòåêñò³: Always (Âñåãäà | Çàâæäè) -  çàâæäè
ï³äêðåñëþâàòè, Never (Íèêîãäà | Í³êîëè) - í³êîëè íå ï³äêðåñëþâàòè àáî Hover  (Ïðè íàâåäåíèè
| Ïðè íàâåäåíí³) - ï³äêðåñëþâàòè ò³ëüêè òîä³, êîëè êóðñîð ìèø³ ïîòðàïëÿº íà çâåðíåííÿ;

- Use inline AutoComplete (Èñïîëüçîâàòü âñòðîåííîå àâòîçàïîëíåíèå | Âèêîðèñòîâóâàòè
âáóäîâàíå àâòîçàïîâíåííÿ) - äîçâîëÿº â ðÿäêó íàáîðó àäðåñè àâòîìàòè÷íî âèâîäèòè ïîâíó
àäðåñó çà ïåðøèìè ñèìâîëàìè. Öÿ ìîæëèâ³ñòü ïðàöþº ò³ëüêè äëÿ òèõ àäðåñ, ÿê³ õî÷à á îäèí ðàç
íàáèðàëèñü;

- Use Passive FTP(for firewall and DSL modems compatibility) (Èñïîëüçîâàòü ïàññèâíûé FTP-
ïðîòîêîë (äëÿ ñîâìåñòèìîñòè c áðàíäìàóýðàìè è DSL-ìîäåìàìè) - âèêîðèñòîâóâàòè ïàñèâíèé
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FTP ïðîòîêîë, ÿêèé íå âèìàãàº, ùîá âàø ëîêàëüíèé ÏÊ “çíàâ” IP-àäðåñó. Ïàñèâíèé FTP ïðîòîêîë
ââàæàºòüñÿ á³ëüø áåçïå÷íèì ³ “çàõèùàº” â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî ïðîíèêíåííÿ íà ÏÊ ³ç ìåðåæ³
Internet;

- Use smooth scrolling (Èñïîëüçîâàòü ïëàâíóþ ïðîêðóòêó | Âèêîðèñòîâóâàòè ïëàâíó ïðîêðóòêó)
- âñòàíîâëþº ïîíèæåíó øâèäê³ñòü ïðîêðó÷óâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ó â³êí³ áðàóçåðà çà äîïîìîãîþ ë³í³éêè
ïðîêðóòêè.

• HTTP 1.1 settings (Íàñòðîéêà HTTP 1.1) - çä³éñíþº íàëàøòóâàííÿ ïðîòîêîëó ïåðåäà÷³ ã³ïåðòåêñòó
HTTP 1.1 (HyperText Transfer Protocol 1.1):

- Use HTTP 1.1 (Èñïîëüçîâàòü HTTP 1.1 | Âèêîðèñòîâóâàòè HTTP 1.1) - äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè
ïðîòîêîë HTTP 1.1 äëÿ îòðèìàííÿ ³íôîðìàö³¿ ç web-ñòîð³íêè. Äåÿê³ ñòàð³ ñåðâåðè íå ï³äòðèìóþòü öåé
ïðîòîêîë, à êîðèñòóþòüñÿ HTTP 1.0. Â òàêîìó âèïàäêó öåé ïàðàìåòð íåîáõ³äíî â³äêëþ÷èòè;

- Use HTTP 1.1 through proxy connection (Èñïîëüçîâàòü HTTP 1.1 ÷åðåç ïðîêñè-ñîåäèíåíèå  |
Âèêîðèñòîâóâàòè HTTP 1.1 ÷åðåç ïðîêñ³-ç’ºäíàííÿ) - äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè ïðîòîêîë HTTP
1.1 ïðè ç’ºäíàíí³ ÷åðåç Proxy-ñåðâåð.

• Microsoft VM - â äàíîìó ðîçä³ë³ âñòàíîâëþþòüñÿ íàëàøòóâàííÿ áðàóçåðà äëÿ ðîáîòè ç Java-
àïëåòàìè:

- Java console enabled (requires restart) (Òàáëî ÿçûêà Java âêëþ÷åíî (òðåáóåòñÿ ïåðåçàïóñê)) -
äëÿ îáðîáêè Java-àïëåò³â âèêîðèñòîâóâàòè êîíñîëü ìîâè ïðîãðàìóâàííÿ Java. Ïðè çì³í³ ö³º¿ îïö³¿
ïîòð³áíî ïåðåçàâàíòàæóâàòè áðàóçåð;

- Java logging enabled (Âåñòè æóðíàë ÿçûêà Java) - ïðè îáðîáö³ Java-àïëåò³â ñòâîðþâàòè æóðíàë,
â ÿêîìó áóäóòü ðåºñòðóâàòèñü âñ³ îïåðàö³¿ îáðîáêè àïëåò³â. Öå ìîæå áóòè êîðèñíèì äëÿ çàáåçïå÷åííÿ
áåçïåêè ðîáîòè;

- JIT compiler for virtual machine enabled (Èñïîëüçîâàòü êîìïèëÿòîð Java JIT) - äëÿ îáðîáêè
Java-àïëåò³â âèêîðèñòîâóâàòè âáóäîâàíèé â Internet Explorer êîìï³ëÿòîð ìîâè Java. Ïðè çì³í³ ö³º¿
îïö³¿ ïîòð³áíî ïåðåçàâàíòàæóâàòè ÏÊ;

- Display Java Applets Blocked dialog - âèâîäèòè ä³àëîãîâå â³êíî ³ç ïîïåðåäæåííÿì ïðî áëîêóâàííÿ
Java-àïëåò³â;

• Multimedia (Ìèëüòèìåäèà | Ìóëüòèìåä³à) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè â³äòâîðåííÿ ìóëüòèìåä³éíî¿
³íôîðìàö³¿ ïðè ïåðåãëÿä³ web-ñòîð³íîê:

- Enable Automatic Image Resizing (Âêëþ÷èòü àâòîìàòè÷åñêóþ ïîäãîíêó ðàçìåðîâ èçîáðàæåíèÿ
| Óâ³ìêíóòè àâòîìàòè÷íå ïðèïàñóâàííÿ ðîçì³ð³â) - àâòîìàòè÷íå ìàñøòàáóâàííÿ (çìåíøåííÿ
ðîçì³ð³â) âåëèêèõ çîáðàæåíü, ùî íå ïîì³ùàþòüñÿ ó â³êí³ áðàóçåðà;

- Enable Image Toolbar  (requires restart) (Âêëþ÷èòü ïàíåëü èçîáðàæåíèÿ (òðåáóåòñÿ ïåðåçàïóñê)
| Óâ³ìêíóòè ïàíåëü çîáðàæåíü (ïîòð³áåí ïåðåçàïóñê)) - â³äîáðàæàòè ó â³êí³ áðàóçåðà ïàíåëü
³íñòðóìåíò³â ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü;

- Play animation in web pages (Âîñïðîèçâîäèòü àíèìàöèþ íà âåá-ñòðàíèöàõ | Â³äòâîðþâàòè
àí³ìàö³þ íà âåá-ñòîð³íêàõ) - äîçâîëÿº â³äòâîðþâàòè äèíàì³÷í³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, ÿê³ ì³ñòÿòü
àí³ìàö³éí³ åôåêòè;

- Play sounds  in web pages (Âîñïðîèçâîäèòü çâóê íà âåá-ñòðàíèöàõ | Â³äòâîðþâàòè çâóê íà
âåá-ñòîð³íêàõ) - äîçâîëÿº â³äòâîðþâàòè çâóêîâ³ ôðàãìåíòè;

- Play videos in web pages (Âîñïðîèçâîäèòü âèäåî íà âåá-ñòðàíèöàõ | Â³äòâîðþâàòè çâóê íà
âåá-ñòîð³íêàõ) - äîçâîëÿº â³äòâîðþâàòè â³äåî³íôîðìàö³þ;

- Show image download placeholders (Ïîêàçûâàòü ðàìêè ðèñóíêîâ | Ïîêàçóâàòè ðàìêè ìàëþíê³â)
- äîçâîëÿº â³äîáðàæàòè ïðè çàâàíòàæåíí³ web-ñòîð³íêè ðàìêè ìàëþíê³â â ì³ñöÿõ, äå âîíè ïîâèíí³
ç’ÿâëÿòèñü;

- Show pictures (Îòîáðàæàòü ðèñóíêè | Â³äîáðàæàòè ìàëþíêè) - äîçâîëÿº â³äîáðàæàòè ñòàòè÷í³
ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, ùî ðîçì³ùåí³ íà web-ñòîð³íö³;

- Smart image dithering (Óëó÷øåííàÿ ïåðåäà÷à öâåòîâûõ îòòåíêîâ | Ïîêðàùåíå ³ì³òóâàííÿ
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íàï³âòîí³â) - â³äîáðàæåííÿ ³íôîðìàö³¿ ç web-ñòîð³íêè âñ³ìà ìîæëèâèìè êîëüîðàìè, ÿêèìè âîíà
áóëà ñòâîðåíà.

Íåâèêîðèñòàííÿ ïåðåë³÷åíèõ íàìè ïàðàìåòð³â â³äòâîðåííÿ ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿  ìîæå ïðèçâåñòè äî ïåâíèõ
âòðàò ³íôîðìàö³¿. ªäèíèì âèïàäêîì, êîëè â³äìîâà â³ä äàíèõ ïàðàìåòð³â ìîæëèâà, º íèçüêà øâèäêîä³ÿ ÏÊ.

• Printing (Ïå÷àòü) - âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ äëÿ äðóêó íà ïðèíòåð³ ³ ì³ñòèòü ëèøå îäèí ïàðàìåòð:
Print background colors and images (Ïå÷àòàòü öâåòà è ðèñóíêè ôîíà | Äðóêóâàòè ôîíîâ³ êîëüîðè é
ìàëþíêè),  ùî äîçâîëÿº êð³ì òåêñòîâî¿ ³íôîðìàö³¿ äðóêóâàòè ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ òà ôîí;

• Search from the Address bar (Ïîèñê èç ïàíåëè àäðåñîâ | Ïîøóê ³ç ïàíåë³ àäðåñ) - âñòàíîâëþº
ïàðàìåòðè ïîøóêó web- ñòîð³íêè â Internet çà äîïîìîãîþ àäðåñíîãî ðÿäêà:

- Display results, and go to the most likely site  (Ïîêàçàòü ðåçóëüòàòû è ïåðåéòè íà íàèáîëåå
ïîõîæèé óçåë | Ïîêàçàòè ðåçóëüòàòè òà ïåðåéòè äî íàéá³ëüø ñõîæîãî âóçëà) - â³äîáðàçèòè
ðåçóëüòàòè ïîøóêó â ïàíåë³ ïîøóêó,

- Do not search from the Address bar (Íå ïðîèçâîäèòü ïîèñê èç àäðåñíîé ñòðîêè | Íå âèêîíóâàòè
ïîøóê ³ç ïàíåë³ àäðåñè) - íå âèêîíóâàòè ïîøóê ÷åðåç àäðåñíó ë³í³éêó ïî êëþ÷îâèõ ñëîâàõ,

- Just display the results in the main window  (Òîëüêî ïîêàçàòü ðåçóëüòàòû â ãëàâíîì îêíå |
Ëèøå ïîêàçóâàòè ðåçóëüòàòè â ãîëîâíîìó â³êí³) - â³äîáðàçèòè ðåçóëüòàòè ïîøóêó â îêðåìîìó
â³êí³,

- Just go to the most likely site  (Òîëüêî ïåðåéòè íà ñàìûé ïîõîæèé óçåë | Ëèøå ïåðåéòè äî
íàéá³ëüø ñõîæîãî âóçëà) - àâòîìàòè÷íî ïåðåéòè äî íàéá³ëüø â³ðîã³äíî¿ web-ñòîð³íêè.

Â Internet Explorer, ïî÷èíàþ÷è ç 5-¿ âåðñ³¿, º ìîæëèâ³ñòü ïîøóêó ïîòð³áíî¿ web-ñòîð³íêè øëÿõîì ââåäåííÿ â
àäðåñíîìó ðÿäêó ïåâíîãî êëþ÷îâîãî ñëîâà, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó ïîòð³áíîìó web-äîêóìåíò³

• Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè, ÿê³ çàáåçïå÷óþòü áåçïå÷íó ðîáîòó â
Internet:

- Allow software to run or install even if the signature is invalid (Ðàçðåøàòü âûïîëíåíèå èëè
óñòàíîâêó ïðîãðàììû, èìåþùóþ íåäîïóñòèìóþ ïîäïèñü) - äîçâîëèòè âèêîíàííÿ òà
âñòàíîâëåííÿ ïðîãðàì, ùî ìàþòü ïîìèëêó â öèôðîâîìó ï³äïèñ³ àáî â³í íåäîïóñòèìèé,

- Check for publisher’s certificate revocation (Ïðîâåðÿòü àííóëèðîâàíèå ñåðòèôèêàòîâ èçäàòåëåé
| Ïåðåâ³ðÿòè ñêàñóâàííÿ ñåðòèô³êàò³â âèäàâö³â) - ïåðåâ³ðêà ä³éñíîñò³ ñåðòèô³êàòó ðîçðîáíèêà
web-ñòîð³íêè òà äîñòîâ³ðíîñò³ öüîãî ñåðòèô³êàòó,

- Check for server certificate revocation (requires restart) (Ïðîâåðÿòü àííóëèðîâàíèå
ñåðòèôèêàòîâ ñåðâåðîâ (òðåáóåòñÿ ïåðåçàãðóçêà) | Ïåðåâ³ðÿòè ñêàñóâàííÿ ñåðòèô³êàò³â
ñåðâåð³â (Ïîòð³áåí ïåðåçàïóñê)) - ïåðåâ³ðêà ä³éñíîñò³ ñåðòèô³êàòó web-ñåðâåðà òà éîãî äîñòîâ³ðíîñò³.
Äëÿ çì³íè ö³º¿ îï³¿ íåîáõ³äíî ïåðåçàâàíòàæèòè áðàóçåð,

- Check for signature on downloaded programs (requires restart) (Ïðîâåðêà ïîäïèñè äëÿ
çàãðóæåííûõ ïðîãðàìì | Ïåðåâ³ðÿòè ï³äïèñè äëÿ çàâàíòàæóâàíèõ ïðîãðàì) - ïåðåâ³ðêà
ä³éñíîñò³ öèôðîâîãî ï³äïèñó äëÿ çàâàíòàæóâàíèõ ïðîãðàì. Ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàì âèâîäèòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî ç ðåçóëüòàòàìè ïåðåâ³ðêè,

- Do not save encrypted pages to disk (Íå ñîõðàíÿòü çàøèôðîâàííûå ñòðàíèöû íà äèñê | Íå
çáåð³ãàòè çàøèôðîâàí³ ñòîð³íêè íà äèñêó) - äàíèé ïàðàìåòð íå äàº ìîæëèâîñò³ çáåð³ãàòè
êîíô³äåíö³éíó ³íôîðìàö³þ íà æîðñòêîìó äèñêó êîìï’þòåðà. Öå ìîæå áóòè êîðèñíî, ÿêùî Internet
Explorer âèêîðèñòîâóº çàãàëüíîäîñòóïíèé ñåðâåð,

- Empty Temporary Internet Files folder when browser is closed (Óäàëÿòü âñå ôàéëû èç ïàïêè
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âðåìåííûõ ôàéëîâ Èíòåðíåòà ïðè çàêðûòèè îáîçðåâàòåëÿ | Î÷èùàòè ïàïêó òèì÷àñîâèõ
ôàéë³â ²íòåðíåòó ï³ä ÷àñ çàêðèòòÿ áðàóçåðà) - î÷èùàòè ïàïêó ³ç òèì÷àñîâèìè ôàéëàìè Internet
ï³ñëÿ çàêðèòòÿ â³êíà áðàóçåðà,

-  Enable Integrated Windows Authentication (requires restart) (Âêëþ÷èòü èíòåãðèðîâàííóþ
ïðîâåðêó ïîäëèííîñòè Windows (òðåáóåòñÿ çàïèñü) | Óâ³ìêíóòè ³íòåãðîâàíó ïåðåâ³ðêó
àâòåíòè÷íîñò³ Windows (ïîòð³áåí ïåðåçàïóñê)) - óâ³ìêíóòè âáóäîâàíó ïåðåâ³ðêó äîñòîâ³ðíîñò³
Windows,

-  Enable Profile  Assistant (Çàäåéñòâîâàòü ïðîôèëü | Çàä³ÿòè ïðîô³ëü) - ÿêùî äàíà îïö³ÿ
àêòèâíà, òî êîëè web-ñòîð³íêà âèìàãàòèìå ³íôîðìàö³þ ïðî êîðèñòóâà÷à - âèâîäèòèìåòüñÿ  â³êíî,
â ÿêîìó êîðèñòóâà÷ çìîæå âèáðàòè ÿêó ñàìå ³íôîðìàö³þ íàäàâàòè,

- Use SSL 2.0. - â³äïðàâëåííÿ ³ îòðèìàííÿ êîíô³äåíö³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ ïî ñòàíäàðòíîìó ïðîòîêîëó
çàõèùåíî¿ ïåðåäà÷³ äàíèõ SSL2 (Secured Sockets Layer Level 2), ùî ï³äòðèìóºòüñÿ âñ³ìà áåçïå÷íèìè
web-âóçëàìè,

- Use SSL 3.0. - â³äïðàâëåííÿ ³ îòðèìàííÿ êîíô³äåíö³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ ïî ñòàíäàðòíîìó ïðîòîêîëó
çàõèùåíî¿ ïåðåäà÷³ äàíèõ SSL3 (Secured Sockets Layer Level 3), ùî ï³äòðèìóºòüñÿ á³ëüø³ñòþ
áåçïå÷íèõ web-âóçë³â. Äàíèé ïðîòîêîë º ìîäèô³êàö³ºþ ïîïåðåäíüîãî ³ çàáåçïå÷óº á³ëüø âèñîêèé
ñòóï³íü çàõèñòó, àëå íå ï³äòðèìóºòüñÿ äåÿêèìè web-âóçëàìè,

- Use TLS 1.0 - â³äïðàâëåííÿ ³ îòðèìàííÿ êîíô³äåíö³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ ïî ïðèâàòíîìó ïðîòîêîëó TLS
(Transport Layer Security), ùî ñõîæèé íà SSL3. Çàóâàæòå, ùî äàíèé ïðîòîêîë ï³äòðèìóºòüñÿ
äàëåêî íå âñ³ìà web-âóçëàìè,

- Warn about invalid site certificates (Ïðåäóïðåæäàòü î íåäåéñòâèòåëüíûõ ñåðòèôèêàòàõ óçëîâ
| Ïîïåðåäæóâàòè ïðî íåä³éñí³ ñåðòèô³êàòè âóçë³â) - âèâîäèòè ïîïåðåäæåííÿ ïðè âèÿâëåíí³
íåäîïóñòèìî¿ URL-àäðåñè â ñåðòèô³êàò³ áåçïåêè âóçëà â Internet,

-  Warn in changing between secure and not secure mode (Ïðåäóïðåæäàòü î ïåðåêëþ÷åíèè
ðåæèìà áåçîïàñíîñòè | Ïîïåðåäæóâàòè ïðî çì³íó ðåæèìó áåçïåêè) - âèâîäèòè ïîâ³äîìëåííÿ
ïðè ïåðåõîä³ ì³æ áåçïå÷íèìè ³ íåáåçïå÷íèìè web-âóçëàìè,

- Warn if forms submit ifs being redirected (Ïðåäóïðåæäàòü ïðè ïåðåàäðåñàöèè ïåðåäàâàåìûõ
ôîðì | Ïîïåðåäæóâàòè ïðî ïåðåàäåñàö³þ ôîðì, ÿê³ íàäñèëàþòüñÿ) - âèâîäèòè ïîâ³äîìëåííÿ
ïðî òå, ùî â³äïðàâëåíà ³íôîðìàö³ÿ, êð³ì ïîòð³áíî¿ web-ñòîð³íêè ïîòðàïëÿº ³ (àáî) íà ³íøó.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ äàíî¿ çàêëàäêè ðîçì³ùåíà êîìàíäíà êíîïêà Restore Defaults (Âîññòàíîâèòü
çíà÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ | Â³äíîâèòè), âèáðàâøè ÿêó ìîæíà âñòàíîâèòè çíà÷åííÿ âñ³õ ïàðàìåòð³â çà
çàìîâ÷óâàííÿì.

Êîðîòêèé îãëÿä ³íøèõ ïîøèðåíèõ áðàóçåð³â
Çã³äíî ñòàòèñòè÷íèõ äàíèõ ïðèáëèçíî 90% êîðèñòóâà÷³â ÏÊ âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ðîáîòè â Internet

áðàóçåð Internet Explorer ð³çíèõ âåðñ³é. Òàêèé âåëèêèé â³äñîòîê ïîÿñíþºòüñÿ òèì, ùî â á³ëüøîñò³ êîðèñòóâà÷³â
âñòàíîâëåíî ÎÑ Windows, â ÿêó âáóäîâàíî öåé áðàóçåð. Õî÷à, ÿêùî áóòè îá’ºêòèâíèì, òî âàðòî ñêàçàòè, ùî
â àëüòåðíàòèâíèõ áðàóçåðàõ º á³ëüøèé íàá³ð ôóíêö³îíàëüíèõ ìîæëèâîñòåé. Êîðîòêî îãëÿíåìî àëüòåðíàòèâí³
áðàóçåðè.

1. Opera 8.0. Íàéïîïóëÿðí³øèé àëüòåðíàòèâíèé áðàóçåð, ùî ìîæå  âèêîðèñòîâóâàòèñÿ íà ð³çíèõ
àïàðàòíèõ ³ ïðîãðàìíèõ ïëàòôîðìàõ, à òàêîæ íà ÊÏÊ òà â ìîá³ëüíèõ òåëåôîíàõ. Ïðî ïîïóëÿðí³ñòü öüîãî
áðàóçåðà ñâ³ä÷èòü òå, ùî ïðîòÿãîì 2004 ðîêó ç îô³ö³éíîãî ñàéòó (www.opera.com) áóëî á³ëüøå 20 ì³ëüéîí³â
çïèñóâàíü ³íñòàëÿö³éíèõ ôàéë³â áðàóçåðà. Äëÿ ïëàòôîðìè Windows áðàóçåð Opera ïîñòà÷àºòüñÿ â äâîõ
âàð³àíòàõ: ç ï³äòðèìêîþ Java (ôàéë ³íñòàëÿö³¿ áëèçüêî 17Ìá), òà áåç íå¿ (3,7 Ìá). Áðàóçåð Opera ï³äòðèìóº
äîäàòêîâ³ ìîäóë³, ùî äîçâîëÿþòü çì³íþâàòè ìîâè ³íòåðôåéñó òà âèãëÿä â³êíà ³ ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â (ñê³íè).
Ñòàíäàðòíå â³êíî áðàóçåðà Opera 8 ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 3.117.

Îñíîâíèìè ïåðåâàãàìè öüîãî áðàóçåðà â ïîð³âíÿíí³ ç Internet Explorer º áàãàòîñòîð³íêîâèé ³íòåðôåéñ
(ó îäíîìó â³êí³ áðàóçåðà ìîæíà â³äêðèòè áàãàòî ñòîð³íîê (Page) ³ øâèäêî ïåðåõîäèòè ì³æ íèìè çà
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Ðèñ. 3.117. Â³êíî áðàóçåðà Opera 8.0

Ðèñ. 3.118. Â³êíî áðàóçåðà Mozilla Firefox 1.0.

äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ çàêëàäîê), òà íàÿâí³ñòü
âáóäîâàíîãî ìåíåäæåðà ñïèñóâàííÿ ôàéë³â ç Internet
ç ìîæëèâ³ñòþ äîçàïèñó ôàéë³â ïðè ðîçðèâ³ ç’ºäíàííÿ.
Äëÿ â³äêðèòòÿ íîâî¿ ñòîð³íêè â ïîòî÷íîìó â³êí³ ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+N, à íîâîãî â³êíà -
Ctrl+Alt+N. Êð³ì öüîãî áðàóçåð, ïðè çàâàíòàæåíí³,
äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî â³äîáðàæàòè âñ³ ñòîð³íêè, ÿê³ áóëè
â³äêðèò³ â ìîìåíò éîãî çàêðèòòÿ. Ïðè âèïàäêîâîìó
çàêðèòò³ ñòîð³íêè, ¿¿ ìîæíà ïîâòîðíî â³äêðèòè
ñêîðèñòàâøèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Z.

Äîñèòü çðó÷íîþ ìîæëèâ³ñòþ áðàóçåðà Opera º
çäàòí³ñòü øâèäêî çì³íþâàòè ìàñøòàá ïåðåãëÿäó ñòîð³íêè.
Äëÿ öüîãî ìîæíà, óòðèìóþ÷è íàòèñíóòîþ êëàâ³øó Ctrl,
ïðîêðóòèòè ñêðîë³íã ìàí³ïóëÿòîðà ìèø³, àáî ñêîðèñòàòèñü
êëàâ³øàìè “-” òà “+” íà ìàë³é öèôðîâ³é êëàâ³àòóð³.
Ïðèøâèäøèòè ðîáîòó ç web-ñòîð³íêàìè ìîæíà
âèêîðèñòîâóþ÷è êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø òà ìîæëèâ³ñòü ïðèçíà÷åííÿ â³äïîâ³äíèõ ä³é äëÿ äîäàòêîâèõ êëàâ³ø
ìàí³ïóëÿòîðà ìèø³. Äëÿ ïåðåãëÿäó ñïèñêó ñòàíäàðòíèõ êîìá³íàö³é êëàâ³ø öüîãî áðàóçåðà ïîòð³áíî íàòèñíóòè
Ctrl+B.

Âàæëèâîþ º òàêîæ  ôóíêö³ÿ áëîêóâàííÿ âèïëèâàþ÷èõ â³êîí, ÿê³ ìîæóòü àâòîìàòè÷íîãî ç’ÿâëÿòèñÿ ïðè
ïåðåãëÿä³ ïåâíèõ ñòîð³íîê. Êð³ì öüîãî ìîæíà øâèäêî îòðèìàòè äîñòóï äî îñíîâíèõ íàëàøòóâàíü áðàóçåðà,
ñêîðèñòàâøèñü êëàâ³øåþ F12.

Ðàçîì ç áðàóçåðîì Opera ïîñòà÷àþòüñÿ ìîäóë³  äëÿ ðîáîòè ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ òà ÷àòîì (IRC).
Òàêîæ áðàóçåð äîçâîëÿº ïðàöþâàòè ç WAP òà WML ñàéòàìè áåç ìîá³ëüíîãî òåëåôîíó.

Â áðàóçåð³ Opera äîáðå ðåàë³çîâàíî ï³äòðèìêó íîâèõ ñòàíäàðò³â, ùî ñòîñóþòüñÿ Internet, íàïðèêëàä
CSS 2.1, XHTML à òàêîæ ðîáîòó ç ãðàô³÷íèì çîáðàæåííÿìè â ôîðìàò³ *.png.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî â Internet Explorer ³ Opera âèêîðèñòîâóºòüñÿ äåùî â³äì³ííà òåðì³íîëîã³ÿ. Íàïðèêëàä,
â Internet Explorer êîðèñòóâàöüêèé ñïèñîê ÷àñòî â³äâ³äóâàíèõ ñòîð³íîê íàçèâàºòüñÿ Favorities, à â Opera -
Bookmark; ï³êòîãðàìà äëÿ ïîâòîðíîãî ç÷èòóâàííÿ ñòîð³íêè íàçèâàºòüñÿ Refresh, à â Opera - Reload.

Áðàóçåð Opera º óìîâíî áåçêîøòîâíèì, ³ ÿêøî íå îïëàòèòè ðîçðîáíèêàì (áëèçüêî 40$), òî â âåðõí³é
÷àñòèí³ â³êíà áðàóçåðà áóäå ïðèñóòíº ïîëå Sponsored Links, â ÿêîìó óâåñü ÷àñ â³äîáðàæàòèìóòüñÿ ðåêëàìí³
áàíåðè.

2. Mozzila Firefox 1.0. Äîñèòü ïîïóëÿðíèé
áðàóçåð, ùî ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ â Unix-
ñèñòåìàõ, õî÷à äîñòóïí³ âåðñ³¿ ³ äëÿ Windows. Öåé
áðàóçåð, íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ, ìàº â³äêðèòèé êîä ³
º ïîâí³ñòþ áåçêîøòîâíèì. Á³ëüøå òîãî, Mozzila ìîæå
ï³ä ÷àñ ³íñòàëÿö³¿ ç÷èòóâàòè íàëàøòóâàííÿ êîíô³ãóðàö³¿
³áðàóçåð³â, ùî âæå âñòàíîâëåí³ íà äàíîìó ÏÊ.

Â³êíî áðàóçåðà ìàº äîñèòü ïðîñòèé ³ çðó÷íèé
³íòåðôåéñ, âèãëÿä ÿêîãî ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 3.118. Êð³ì
ñàìîãî áðàóçåðà â ïàêåò âõîäèòü ïðîãðàìà äëÿ ðîáîòè
ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ - Thunderbird, àäðåñíà êíèãà
òà ìîäóëü äëÿ IRC-÷àò³â.

Àíàëîã³÷íî äî áðàóçåðà Opera, Mozilla Firefox
ï³äòðèìóº ðîáîòó ç áàãàòüìà ñòîð³íêàìè ó îäíîìó â³êí³
áðàóçåðà. Àëå òóò âîíè â³äêðèâàþòüñÿ êîìá³íàö³ºþ
êëàâ³ø Ctrl+T ³ ñòîð³íêè íàçèâàþòüñÿ çàêëàäêàìè - Tab.
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP272

Êð³ì öüîãî áðàóçåð Mozilla Firefox òàêîæ ï³äòðèìóº áëîêóâàííÿ âèïëèâàþ÷èõ â³êîí, ìàº âáóäîâàíèé
ìåíåäæåð çàïèñó ôàéë³â ç ìîæëèâ³ñòþ äîçàïèñó, ï³äòðèìóº âñ³ íîâ³ ñòàíäàðòè CSS2, XHTML òà ³í. Òàêîæ äî
äàíîãî áðàóçåðà ðîçðîáëåíî âåëèêó ê³ëüê³ñòü äîäàòêîâèõ ìîäóë³â, ÿê³ ðîçì³ùåí³ â Internet  íà îô³ö³éíîìó
ñàéò³ (www.mozilla.org) ³ ìîæíà âñòàíîâèòè, âèáðàâøè â ïóíêò³ ìåíþ Tools êîìàíäó Exstension.

3. Netscape Browser 8.0. Êîìåðö³éíà âåðñ³ÿ áðàóçåðà, ÿêà âèêîðèñòîâóº ÿäðî áðàóçåðà Mozilla òà
ìîæëèâîñò³ éîãî ïîïåðåäí³õ âåðñ³é, ùî ìàëè íàçâó Netscape Navigator. Áðàóçåð  Netscape Navigator áóâ
äóæå ïîïóëÿðíèì íàïðèê³íö³ 90-õ ðîê³â ìèíóëîãî ñòîë³òòÿ, ³ òîä³ çíà÷íî âèïåðåäæàâ çà ôóíêö³îíàëüíèìè
ìîæëèâîñòÿìè Internet Explorer. Â öüîìó áðàóçåð³
âïåðøå áóëî âèêîðèñòàíî çì³ííèé ³íòåðôåéñ â³êíà
ïðîãðàìè, ùî ÷àñòî íàçèâàþòü îáîëîíêîþ àáî ñê³íîì
(skin). Âîíè äîçâîëÿþòü çì³íèòè âèãëÿä â³êíà ïðîãðàìè
äî íåâï³çíàííÿ. Ñòàíäàðòíå â³êíî áðàóçåðà Netscape
Browser 8.0. çîáðàæåíî íà ðèñóíêó 3.119.

Öåé áðàóçåð ï³äòðèìóº ð³çí³ ðåæèì³ â³äîáðàæåííÿ
âì³ñòó web-ñòîð³íîê, ùî áàçóþòüñÿ íà ìåõàí³çìàõ
áðàóçåð³â Mozilla ÷è Internet Explorer. Àíàëîã³÷íî  äî
âèùåîïèñàíèõ áðàóçåð³â ðåàë³çîâàíà ðîáîòà ç áàãàòüìà
ñòîð³íêàìè â îäíîìó â³êí³. Îñîáëèâ³ñòþ Netscape Browser
º ³íäèâ³äóëüíå íàëàøòóâàííÿ ïîë³òèê áåçïåêè äëÿ êîæíî¿
web-ñòîð³íêè, îðèã³íàëüíèé ìåõàí³çì äëÿ ðîáîòè ç
ôîðìàìè ³ ïàðîëÿìè êîðèñòóâà÷³â (Form Fill/Passcard),
ðîáîòà ç áàãàòüìà ïàíåëÿìè  (Multi Bar).

Íîâà âåðñ³ÿ áðàóçåðà Netscape äîçâîëÿº
êîðèñòóâà÷àì êåðóâàòè ôóíêö³îíàëüí³ñòþ web-ñàéò³â
(äîñòóïí³ñòþ JavaScript ÷è  ActiveX) áåçïîñåðåäíüî ç
çàêëàäêè (Tab), â ÿê³é â³í â³äîáðàæàºòüñÿ.

Ïðîãðàìè-íàäáóäîâè íàä Internet Explorer
²ñíóº ö³ëà ãðóïà ïðîãðàì, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòü ÿäðî áðàóçåðà Internet Explorer ³ º íàäáóäîâàìè íàä

íèì. Ïðè öüîìó áðàóçåð íàáóâàº äîäàòêîâèõ ôóíêö³îíàëüíèõ ìîæëèâîñòåé. Äî íèõ ìîæíà â³äíåñòè
áàãàòîñòîð³íêîâèé ³íòåðôåéñ, áëîêóâàííÿ âèïëèâàþ÷èõ â³êîí òà äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ âèêîðèñòîâóâàíèõ
êîìá³íàö³é êëàâ³ø òà ìèø³. Äî íàéïîïóëÿðí³øèõ ïðîãðàì-íàäáóäîâ â³äíîñÿòü Maxthon (ðàí³øå ìàëà íàçâó
MyIE2), SlimBrowser, NetCaptor òà iNetAdviser.

Îñîáëèâ³ñòþ Maxthon º ìîæëèâ³ñòü îäíî÷àñíî â³äêðèòè â îêðåìèõ ñòîð³íêàõ âñ³ ïîñèëàííÿ, ùî
çáåðåæåí³ â ïàïö³ Favorites (Èçáðàííûå | Îáðàíå). Êð³ì öüîãî íàäáóäîâà Maxthon ìàº  êîðèñòóâàöüêó
ïàíåëü, â ÿêó ìîæíà ïîì³ùàòè ÿðëèêè äî ³íøèõ ïðîãðàì, äëÿ ¿õ øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ.  Òàêîæ ïðèñóòí³
çàñîáè äëÿ áëîêóâàííÿ ðåêëàìíèõ áàíåð³â òà ³íøî¿ íåáàæàíî¿ ³íôîðìàö³¿.

Ñåðåä äîäàòêîâèõ ìîæëèâîñòåé SlimBrowser ìîæíà âèä³ëèòè çäàòí³ñòü â³äêðèòè ñòîð³íêè, ÿê³ áóëè
âèïàäêîâî çàêðèò³ êîðèñòóâà÷åì, òà øâèäêå çàêðèòòÿ âñ³õ ïîðîæí³õ ñòîð³íîê, àáî òèõ, ùî íå çàâàíòàæèëèñü
(íå áóëè çíàéäåí³). SlimBrowser ìàº âáóäîâàíèé ðåäàêòîð html-êîäó ñòîð³íêè, ùî ïåðåãëÿäàºòüñÿ. Ïðè
öüîìó ðåäàêòîð âèä³ëÿº ð³çíèìè êîëüîðàìè òåãè, ïîñèëàííÿ òà ³íø³ åëåìåíòè html-êîäó.

NetCaptor â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ³íøèõ ïðîãðàì-íàäáóäîâ ìîæëèâ³ñòþ àâòîìàòè÷íîãî ïîíîâëåííÿ âåá-
ñòîð³íîê ÷åðåç âêàçàí³ ïðîì³æêè ÷àñó, òà çàñîáàìè äëÿ ðîçìåæóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó äî ð³çíèõ ðåñóðñ³â
îêðåìèì êîðèñòóâà÷àì. Òàêîæ ìîæíà çãðóïóâàòè äåê³ëüêà ñòîð³íîê â Captor-ãðóïó ³ îäíî÷àñíî ¿õ â³äêðèâàòè.

Õàðàêòåðíèìè îñîáëèâîñòÿìè iNetAdviser º òå, ùî ÷àñòèíó ñâî¿õ ôóíêö³é â³í âáóäîâóº áåçïîñåðåäíüî
â áðàóçåð Internet Explorer ³ âîíè ñòàþòü äàñòóïíèìè ÷åðåç éîãî ãîëîâíå òà êîíòåêñòíå ìåíþ. Êð³ì öüîãî
iNetAdviser äîçâîëÿº îñîáëèâèì ÷èíîì âèä³ëÿòè àäðåñè ñòîð³íîê, ÿê³ âæå â³äêðèâàâ êîðèñòóâà÷.

Ðèñ.3.119. Â³êíî áðàóçåðà Netscape Browser 8.0.
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8.7. Ïîøóê ³íôîðìàö³¿ â Internet
Internet - öå ã³ãàíòñüêå äæåðåëî íàéð³çíîìàí³òí³øî¿ ³íôîðìàö³¿, ùî çáåð³ãàºòüñÿ íà ðîçêèäàíèõ ïî

ö³ëîìó ñâ³òó âóçëàõ òà ñåðâåðàõ. Òàê, çà ñòàòèñòè÷íèìè äàíèìè, íà ïî÷àòêó 2005 ðîêó â Internet íàðàõîâóâàëîñü
ïîíàä 12 ì³ëüÿðä³â web-ñòîð³íîê. Òîä³, ÿê íàïðèê³íö³ 1997 ðîêó ¿õ áóëî ëèøå 320 ì³ëüéîí³â. Òà é öå ëèøå ò³,
ùî â³äîì³ ïîøóêîâèì ñëóæáàì, à ðåàëüíèé ðîçì³ð Web íèí³ çíà÷íî á³ëüøèé. Ââàæàºòüñÿ, ùî êîæí³ 6-12
ì³ñÿö³â ðîçì³ð Internet ïîäâîþºòüñÿ.

Çðîçóì³ëî, ùî çíàéòè ïîòð³áíó ³íôîðìàö³þ â òàêîìó ³íôîðìàö³éíîìó ìîð³ - çàâäàííÿ íàäçâè÷àéíî
ñêëàäíå. Òîìó, ùîá ÿêîñü ïîëåãøèòè ïîøóê êîðèñòóâà÷åâ³ ïîòð³áíî¿ ³íôîðìàö³¿ â Internet, ðîçðîáëåíî
øèðîêó ãàìó ïîøóêîâèõ ñëóæá, ÿêèõ íèí³ º á³ëÿ òðüîõ òèñÿ÷. Ïðè÷îìó, æîäíà ç íèõ íå âîëîä³º ³íôîðìàö³ºþ
íàâ³òü ïðî òðåòèíó ³ç ðåàëüíî ³ñíóþ÷èõ web-ñòîð³íîê. Êð³ì öüîãî, áëèçüêî 5% îòðèìàíèõ â ðåçóëüòàò³
ïîøóêó â³äïîâ³äíîþ ñëóæáîþ ïîñèëàíü íà ñòîð³íêè ç ïîòð³áíîþ ³íôîðìàö³ºþ, âèÿâëÿþòüñÿ àáî çàñòàð³ëèìè
àáî òàêèìè, ùî íå â³äïîâ³äàþòü òåì³ çàïèòó. ×àñòî öå ïîÿñíþþòü ð³çíèìè àëãîðèòìàìè ïîøóêó. Äåÿê³
ïîøóêîâ³ ñëóæáè â³äíîñÿòüñÿ äî ïîâíîòåêñòîâèõ: âîíè øóêàþòü êëþ÷îâ³ ñëîâà ³ â çàãîëîâêó äîêóìåíòó, ³ â
ìåãàòåãàõ, ³ âñåðåäèí³ ñòîð³íêè; ³íø³ - îáìåæóþòüñÿ ëèøå çàãîëîâêîì òà ìåãàòåãàìè. Òå æ ñàìå ìîæíà
ñêàçàòè é ïðî “ãëèáèíó” ïîøóêó: îäí³ îáðîáëÿþòü ëèøå ïåðøó ñòîð³íêó, ³íø³ - âñ³ ïîñèëàííÿ äî ïåâíîãî
ð³âíÿ, òðåò³ - web-âóçîë ïîâí³ñòþ. Êð³ì öüîãî, äåÿê³ ïîøóêîâ³ ñëóæáè ìàþòü äåùî âóçüêó ñïåö³àë³çàö³þ ³
ïðèä³ëÿþòü á³ëüøå óâàãè âóçëàì, ùî ïðèñâÿ÷åí³ êîíêðåòí³é òåì³.

Òîìó, øóêàþ÷è ³íôîðìàö³þ â Internet, áàæàíî çàä³ÿòè äåê³ëüêà ïîøóêîâèõ ñëóæá. Ñòàòèñòèêà ñòâåðäæóº,
ùî âèêîðèñòàííÿ øåñòè ïîøóêîâèõ ñëóæá çá³ëüøóº åôåêòèâí³ñòü ïîøóêó â òðè ç ïîëîâèíîþ ðàçè. Òîìó, â
Internet âæå äîñèòü äàâíî âèêîðèñòîâóþòü òàê çâàí³ ìåòàïîøóêîâ³ ñëóæáè. ßê ïðàâèëî, òàê³ ñëóæáè íå
ìàþòü âëàñíî¿ áàçè äàíèõ, à ïðîñòî ïåðåäàþòü çàïèò äåê³ëüêîì çâè÷àéíèì ïîøóêîâèì ñëóæáàì ³, ï³ñëÿ
öüîãî, ñèñòåìàòèçóþòü âñ³ çíàéäåí³ ïîñèëàííÿ.

Êð³ì ìåòàïîøóêîâèõ ñèñòåì ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè ïîøóêîâ³ àãåíòè, ÿê³ ÿê ³
ìåòàïîøóêîâ³ ñëóæáè øóêàþòü ³íôîðìàö³þ îäíî÷àñíî ïî ê³ëüêîõ ïîøóêîâèõ ñèñòåìàõ. Òîáòî, ïîäàþòü
çàïèò îäíî÷àñíî ê³ëüêîì ïîøóêîâèì ìàøèíàì, à ðåçóëüòàòè çáèðàþòü â îäíå ö³ëå ³ ñîðòóþòü. Òà ïîøóêîâ³
àãåíòè ìàþòü ðÿä ïåðåâàã íàä ìåòàïîøóêîâèìè ñëóæáàìè. Ñåðåä íèõ:

• îïèòóâàííÿ îäíî÷àñíî âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ïîøóêîâèõ ñëóæá, ³íêîëè äî ê³ëüêîõ ñîòåíü;
• ãíó÷êå êåðóâàííÿ ïåðåäàâàíèì çàïèòîì ç âêàçàííÿì ìàêñèìàëüíîãî ÷àñó î÷³êóâàííÿ â³äïîâ³ä³,

ê³ëüêîñò³ îäíî÷àñíî âñòàíîâëåíèõ ç’ºäíàíü ³ ò.ä.;
• ìîæëèâ³ñòü çáåðåæåííÿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó ç ìîæëèâ³ñòþ îáíîâëåííÿ;
• ïåðåâ³ðêà äîñòóïíîñò³ çíàéäåíèõ ïîñèëàíü ³ çàâàíòàæåííÿ ñòîð³íîê äëÿ àâòîíîìíîãî âèâ÷åííÿ;
• ìîæëèâ³ñòü äîäàòêîâî¿ ïåðåâ³ðêè çíàéäåíèõ äîêóìåíò³â (òàê çâàíà “î÷èñòêà” - refine).
Îñíîâíà ïåðåâàãà ïîøóêîâèõ àãåíò³â ïîëÿãàº â òîìó, ùî âñ³ âèùå ïåðåðàõîâàí³ ä³¿ âèêîíóþòüñÿ

àâòîìàòè÷íî, à òàêîæ  â òîìó, ùî äëÿ îáðîáêè ïîñèëàíü òà äîêóìåíò³â çàâàíòàæóþòüñÿ â³äðàçó äåê³ëüêà
ïðîöåñ³â. Çà ðàõóíîê öüîãî îïòèìàëüíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ Internet-êàíàë ³ çàòðàòè ÷àñó ð³çêî çìåíøóþòüñÿ.

Íàéá³ëüø ÿñêðàâé ïðèêëàä òàêî¿ ïðîãðàìè º Copernic Agent (http://www.copernic.com)- ìåòàïîøóêîâèé
àãåíò, ñòâîðåíèé ATC (Agents Technologies Corporation), ùî ïðàöþº ç ïîíàä 90 ïîøóêîâèìè ñëóæáàìè, ÿê³
çãðóïîâàí³ â 10 êàòåãîð³é. Ïàêåò ïðîãðàì ïîñòàâëÿºòüñÿ â òðüîõ âåðñ³ÿõ: Basic - áàçîâà (áåçêîøòîâíà) âåðñ³ÿ
ç ì³í³ìàëüíèì íàáîðîì ìîæëèâîñòåé, Personal - ñïðîùåíèé âàð³àíò êîìåðö³éíî¿ âåðñ³¿, ÿêà ìàº äîäàòêîâ³
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïîøóêó òà âèäà÷³ ðåçóëüòàò³â ³ Professional - ïðîôåñ³éíà, íàéá³ëüø ïîâíà âåðñ³ÿ,
ùî äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî â³äñë³äêîâóâàòè çì³íè íà web-ñòîð³íêàõ. Copernic Agent ³íòåãðóºòüñÿ ç ïîïóëÿðíèìè
áðàóçåðàìè ³ äîäàº äî íèõ âëàñíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â.

Ïîïóëÿðíèèìè àíãëîìîâíèìè ïîøóêîâèìè àãåíòàìè º: WebFerret (http://www.ferretsoft.com), ùî
ïðàöþº ç á³ëüøå í³æ 10 ïîøóêîâèìè ñëóæáàìè ³ ìàº çðó÷í³ çàñîáè äëÿ â³äîáðàæåííÿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó;
SSSpider (http://www.kryltech.com) - ïðàöþº ç ïðèáëèçíî 25 ïîøóêîâèìè ñëóæáàìè íà 38 ìîâàõ òà ³í.

Äëÿ ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ ïî ðîñ³éñüêîìîâíèõ web-ñåðâåðàõ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ïîøóêîâèì àãåíòîì
Wanderer (http://www.casys.ru/wanderer.php). Ïîøóê âèêîíóºòüñÿ øëÿõîì ïåðåíàïðàâëåííÿ çàïèòó äî 5
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP274

ðîñ³éñüêèõ ïîøóêîâèõ ñèñòåì. Ðåçóëüòàòè îáðîáêè çàïèò³â ³ â³äïîâ³äí³ ïîñèëàííÿ ìîæíà çáåðåãòè â êàòàëîç³
ñèñòåìè äëÿ íàñòóïíèõ ïîøóê³â, òà ïåðåãëÿäó ¿õ â ðåæèì³ “Off-line”.

Ïîøóêîâ³ ñëóæáè â³äð³çíÿþòüñÿ ÿê çà ê³ëüê³ñíèìè (îá’ºìè îõîïëåííÿ, ãëèáèíà ïîøóêó), òàê ³ çà
ÿê³ñíèìè (ìîæëèâîñò³ âèêîðèñòàííÿ ôîðìàëüíèõ ëîã³÷íèõ çàïèò³â, ô³ëüòðàö³ÿ ðåçóëüòàò³â) õàðàêòåðèñòèêàìè.

Óìîâíî ïîøóêîâ³ ñëóæáè ìîæíà ïîä³ëèòè íà äâ³ ãðóïè.
• Ïîøóêîâ³ ìàøèíè (ïîøóêîâ³ ñèñòåìè) - öå ñëóæáè, ùî ïåðåãëÿäàþòü ïðîñò³ð IP-àäðåñ çà

äîïîìîãîþ ñïåö³àë³çîâàíèõ ïðîãðàì, ÿê³ ùå íàçèâàþòü “ïàâóêàìè” (spider) àáî ðîáîòàìè, é ³íäåêñóþòü
çíàéäåí³ web-ñòîð³íêè. Ïðè öüîìó çíàéäåí³ êîìïàêòí³ ôðàãìåíòè web-äîêóìåíò³â çáåð³ãàþòüñÿ íà ëîêàëüíèõ
äèñêàõ ïîøóêîâî¿ ìàøèíè. Êîëè êîðèñòóâà÷ äàº çàïèò ïîøóêîâ³é ìàøèí³, òî âîíà îïèòóº ñâ³é âíóòð³øí³é
êàòàëîã ïî âêàçàíèõ êëþ÷îâèõ ñëîâàõ, àáî ôðàçàõ ³ âèäàº êîðèñòóâà÷ó àäðåñè ñåðâåð³â, íà ÿêèõ çáåð³ãàþòüñÿ
ïîâí³ êîï³¿ âêàçàíèõ äîêóìåíò³â. Ïàðàëåëüíî ç öèì ðîáîòè ïîñò³éíî îïèòóþòü âóçëè àäðåñ³â â Internet,
ïîñò³éíî ïîïîâíþþ÷è ñâîþ áàçó äàíèõ “ñâ³æèìè” ã³ïåðïîñèëàííÿìè. Äî íàéïîòóæí³øèõ ³ íàéïîïóëÿðí³øèõ
ïîøóêîâèõ ìàøèí ìîæíà â³äíåñòè Alta Vista (http://www.altavista.com), Google (http://www.google.com),
AllTheWeb (http://www.alltheweb.com); ñåðåä ðîñ³éñüêèõ - ßndex (http://www.yandex.ru) ³ Rambler
(http://www.rambler.ru), à ç óêðà¿íñüêèõ - ÌÅÒÀ (http://www.meta-ukraine.com) òà UAport (http://uaport.net);

• Ïîøóêîâ³ êàòàëîãè (äèðåêòîð³¿, ðóáðèêàòîðè) - êîæíà ñëóæáà ìàº ñâîþ áàçó äàíèõ (êàòàëîã)
Web-ñòîð³íîê ³ ïîøóê çä³éñíþº â ñâî¿é áàç³. Ðîçðîáíèêè web-âóçëà ðåºñòðóþòü éîãî â â³äïîâ³äíîìó êàòàëîç³.
Äàë³ åêñïåðòè âèâ÷àþòü ïîäàí³ ìàòåð³àëè ³ ñàì web-ñàéò ³ â³äíîñÿòü éîãî äî â³äïîâ³äíî¿ òåìàòè÷íî¿
êàòåãîð³¿. Äî íàéá³ëüø ïîïóëÿðíèõ òà ïîòóæíèõ ïîøóêîâèõ êàòàëîã³â â³äíîñÿòüñÿ  Yahoo!
(http://www.yahoo.com); ñåðåä ðîñ³éñüêèõ List (http://www.list.ru); ñåðåä óêðà¿íñüêèõ Õîëìñ
(http://holms.ukrnet.net).

Áóäü-ÿêà ïîøóêîâà ñëóæáà - öå äóæå ñêëàäíèé ïðîãðàìíî-àïàðàòíèé êîìïëåêñ. Íàïðèêëàä, Alta
Vista ðåàë³çîâàíà ó âèãëÿä³ ðîçïîä³ëåíî¿ îá÷èñëþâàëüíî¿ ñèñòåìè, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç á³ëüø ÿê äâàäöÿòè
ïîòóæíèõ êîìï’þòåð³â. Êîæåí ç íèõ - öå 12-ïðîöåñîðíèé AlphaServer, íà ÿêîìó áëèçüêî 8 Ãá îïåðàòèâíî¿
ïàì’ÿò³ ³ 300Ãá RAID-ìàñèâ äèñêîâî¿ ïàì’ÿò³.

Äëÿ á³ëüøîñò³ ïîøóêîâèõ ñëóæá ñï³ëêóâàííÿ âåäåòüñÿ àíãë³éñüêîþ ìîâîþ, õî÷à íèí³ âæå íåìàëèé
ïðîöåíò ñëóæá âèêîðèñòîâóº äëÿ öüîãî íàö³îíàëüí³ ìîâè. Îêðåìî òóò âàðòî çãàäàòè ðîñ³éñüêîìîâí³ òà
óêðà¿íîìîâí³ ïîøóêîâ³ ñëóæáè. Íàéá³ëüøà ïðîáëåìà òàêèõ ñëóæá ïîëÿãàº â òîìó, ùî çàðàç âèêîðèñòîâóºòüñÿ
äåê³ëüêà ñèñòåì êîäóâàííÿ ñèìâîë³â êèðèëèö³. Äåÿê³ ç öèõ ñëóæá  øóêàþòü ³íôîðìàö³þ â³äðàçó ó âñ³õ
ñèñòåìàõ êîäóâàííÿ, àëå á³ëüø³ñòü îáìåæóº ñâ³é ïîøóê â îäí³é ³ç òàêèõ ñèñòåì. Á³ëüø³ñòü çàõ³äíèõ ïîøóêîâèõ
ñëóæá íå ï³äòðèìóº êèðèëèö³ ³ òîìó, äëÿ ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ ñõ³äíîñëîâ’ÿíñüêèìè ìîâàìè ¿õ âçàãàë³
âèêîðèñòîâóâàòè íåìîæëèâî.  Âèêëþ÷åííÿì òóò ìîæå áóòè, õ³áà ùî, Alta Vista, Google òà äå-ÿê³ ³íø³.

Ùå îäíà âåëèêà ïðîáëåìà òàêèõ ñëóæá - îñîáëèâîñò³ ðîñ³éñüêîãî ³ óêðà¿íñüêîãî ñëîâîòâîðåííÿ, îäíå
³ òå æ ñëîâî òóò ìîæå ìàòè äóæå áàãàòî ôîðì. Íàïðèêëàä, ñëîâî “ãðà”,  “³ãðè” - öå ð³çí³ ðå÷³, à çàãàëüíà
ê³ëüê³ñòü ñëîâîôîðì ìîæå áóòè äóæå âåëèêà. Çàñòîñóâàííÿ øàáëîíó, íàïðèêëàä “³ãð*” íååôåêòèâíå, îñê³ëüêè
ï³ä íüîãî ïîòðàïëÿþòü òàê³ ñëîâà ÿê “³ãðåê” òà ³í., òîä³ ÿê ñëîâî “ãðàëüíèé” ç öüîãî øàáëîíó âèïàäàº. Òîìó,
êðàù³ ðîñ³éñüêîìîâí³ ïîøóêîâ³ ñëóæáè, íàïðèêëàä “Àïîðò” (http://www.aport.ru/), øóêàþòü íå ëèøå ñëîâà
àëå é âñ³ ¿õ ñëîâîôîðìè.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ºäèíîãî ïðàâèëüíîãî ñïîñîáó ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ â Internet íåìàº. Áàãàòî çàëåæèòü â³ä
³íäèâ³äóàëüíèõ ñìàê³â òà çâè÷îê ñàìîãî êîðèñòóâà÷à. Òà  âñå æ, ìîæíà ñôîðìóëþâàòè äåê³ëüêà çàãàëüíèõ ïðàâèë:
• äëÿ ïîøóêó çàä³ÿòè â³äðàçó ê³ëüêà ïîøóêîâèõ ñëóæá, âèêîðèñòîâóþ÷è ïðè öüîìó ìåòàïîøóêîâ³ ñëóæáè àáî

ïðîãðàìè-àãåíòè ïîøóêó;
• ïîøóê çä³éñíþâàòè çà ³ºðàðõ³÷íèì ïðèíöèïîì “â³ä ñêëàäíîãî äî ïðîñòîãî”, òîáòî ñïî÷àòêó âêàçóâàòè á³ëüøå

êëþ÷îâèõ ñë³â, à, ïðè íåîáõ³äíîñò³, çìåíøóâàòè ¿õ ê³ëüê³ñòü çà ðàõóíîê íàéìåíø âàæëèâèõ;
• ïðè ïîøóö³  óêðà¿íîìîâíèõ, ðîñ³éñüêîìîâíèõ  ³ ñõîæèõ íà íèõ ðåñóðñ³â íå ïîòð³áíî îáìåæóâàòèñü âèêîðèñòàííÿì

ëèøå "ñõ³äíèõ" àáî ëèøå “çàõ³äíèõ” ñëóæá, îñê³ëüêè îõîïëþâàí³ íèìè ñåãìåíòè ïîøóêó ìàëî ïåðåêðèâàþòüñÿ.
Íå ïîòð³áíî çàáóâàòè ïðî ïîøóê ³íôîðìàö³¿ â ð³çíèõ ñèñòåìàõ êîäóâàííÿ ñèìâîë³â êèðèëèö³ (îñîáëèâî öå
ñòîñóºòüñÿ “çàõ³äíèõ” ïîøóêîâèõ ñëóæá). Òîáòî, ïîòð³áíî ì³íÿòè ñèñòåìó êîäóâàííÿ ñèìâîë³â ³ ïîâòîðþâàòè ùå ðàç;
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Ðèñ. 3.120. Ïî÷àòêîâà ñòîð³íêà Google

• îòðèìàâøè ðåçóëüòàò ïîøóêó, çàâæäè ïîòð³áíî ïåðåâ³ðÿòè ïîñèëàííÿ ³ âèêîíóâàòè ¿õ “÷èñòêó”, îñîáëèâî êîëè
ïðîãðàìà-àãåíò íå ðîáèòü öüîãî ñàìîñò³éíî, àáî âîíà â³äñóòíÿ ñåðåä ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ êîðèñòóâà÷à;

•  íå ãàþ÷è ÷àñó, ñë³ä â³äêðèâàòè çíàéäåí³ ñòîð³íêè â ð³çíèõ â³êíàõ áðàóçåðà - ïîêè éäå ïåðåãëÿä îäí³º¿ ç íèõ, ³íø³
áóäóòü çàâàíòàæóâàòèñü. Â äåÿêèõ âèïàäêàõ ìîæíà çàâàíòàæèòè âñ³ ñòîð³íêè ³ ïðàöþâàòè ç íèìè â àâòîíîìíîìó
ðåæèì³;

• ÿêùî ïåâíà ïîøóêîâà ìàøèíà â ðåçóëüòàò³ ïîøóêó âèäàº á³ëüøå ïîñèëàíü í³æ ³íø³, òî áàæàíî ç íåþ ïîïðàöþâàòè
áåçïîñåðåäíüî. Ìîæëèâî âîíà ï³äòðèìóº ôîðìàëüí³ çàïèòè é ³íø³ ³íòåëåêòóàëüí³ ôóíêö³¿.

Òåïåð ðîçãëÿíåìî äåÿê³ ç íàéá³ëüø ïîïóëÿðíèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá.

Ïîøóêîâà ñëóæáà Google (http://www.google.com)

Google (ðèñ. 3.120) - öå íàéá³ëüø ïîòóæíà íà
äàíèé ÷àñ ³ îäíà ³ç íàéïîïóëÿðí³øèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá
â Internet, ùî çä³éñíþº ïîøóê á³ëüøå ÿê ïî 8 ì³ëüÿðäàõ
web-ñòîð³íîê. Íàçâà Google ïîõîäèòü â³ä äâîõ
àíãë³éñüêèõ ñë³â “go” òà “ogle”, ùî ïåðåêëàäàºòüñÿ ÿê
“ãëÿíü ç ëþáîâ’þ”.

Öå äîñèòü ìîëîäà ïîøóêîâà ñëóæáà, ùî âåäå
ñâîþ ³ñòîð³þ ç 1998 ðîêó. Àëå âñå ïî÷èíàëîñü ùå â
1995 ðîö³, êîëè äâà ñòóäåíòè äîêòîðàíòóðè
Ñòåíôîðäñüêîãî óí³âåðñèòåòó - Ëàð³ Ïåéäæ òà Ñåðã³é
Áð³í (âèõîäåöü ç Ìîñêâè) - çàéìàëèñü ð³çíèìè
àñïåêòàìè êåðóâàííÿ äàíèìè. Îáèäâà ñòóäåíòè
âõîäèëè â ðîáî÷ó ãðóïó MIDAS (Mining Data at Stanford).
Ñàìå Ïåéäæ â 1996 ðîö³ ïî÷àâ àêòèâíî
âèêîðèñòîâóâàòè Internet äëÿ ñâî¿õ äîñë³äæåíü.  Äåùî
ï³çí³øå Ïåéäæ òà Áð³í ï³ä êåð³âíèöòâîì äîöåíòà
êàôåäðè ³íôîðìàòèêè òà îá÷èñëþâàëüíî¿ òåõí³êè
Ðàäæ³âà Ìîòâàí³ ïî÷àëè ðîçðîáêó âëàñíî¿ ïîøóêîâî¿ ñèñòåìè. Â 1997 ðîö³ Google ñòàâ âíóòð³øíüîþ ïîøóêîâîþ
ñèñòåìîþ Ñòåíôîðäñüêîãî óí³âåðñèòåòó, à âæå  â 1998 ðîö³  çàâàíòàæåíî ïðîáíèé âàð³àíò ö³º¿ ïîøóêîâî¿
ñèñòåìè äëÿ ãëîáàëüíî¿ ìåðåæ³ Internet íà ñåðâåð³ Ñòåíôîðäñüêîãî óí³âåðñèòåòó çà àäðåñîþ http://
www.google.stanford.edu. Ó âåðåñí³ 1998 ðîêó Ïåéäæ òà Áð³í, íå çàõèñòèâøè äèñåðòàö³¿ òà çàáðàâøè ç
ñîáîþ Êðåãà Ñ³ëüâåðøòåéíà, ïîêèäàþòü óí³âåðñèòåò òà îðãàí³çîâóþòü âëàñíó êîìïàí³þ, íàéíÿâøè 150
ïðàö³âíèê³â (ç íèõ 20 äîêòîð³â íàóê). Ç òîãî ÷àñó ïîïóëÿðí³ñòü êîìïàí³¿ òà ñàìî¿ ïîøóêîâî¿ ñèñòåìè ð³çêî
çðîñòàëà ³ íà äàíèé ÷àñ âèïåðåäèëà íàâ³òü òàêèõ âèçíàíèõ ë³äåð³â ÿê Yahoo! òà Alta Vista. Ïðî íèí³øí³é
àâòîðèòåò Google ãîâîðèòü òîé ôàêò, ùî Yahoo! â ñâî¿õ ïîøóêàõ ÷àñòî çâåðòàºòüñÿ äî ¿¿ êàòàëîã³â.

Íàéá³ëüø ö³êàâîþ ³ óí³êàëüíîþ îñîáëèâ³ñòþ ö³º¿ ïîøóêîâî¿ ñèñòåìè º øèðîêà ìîâíà ï³äòðèìêà. Íà
äàíèé ÷àñ ðîçðîáëåíî îáîëîíêè Google á³ëüø ÿê 105 ìîâàìè ñâ³òó, â òîìó ÷èñë³ é óêðà¿íñüêîþ òà ðîñ³éñüêîþ.
Êîëè êîðèñòóâà÷ íà ñâîìó ÏÊ ââîäèòü â àäðåñíîìó ðÿäêó áðàóçåðà “http://www.google.com”, òî ïîøóêîâ³
ñåðâåðè àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àþòü íàö³îíàëüí³ íàëàøòóâàííÿ âñòàíîâëåí³ â ÎÑ öüîãî ÏÊ ³ âèâîäÿòü ñòàðòîâó
ñòîð³íêó â³äïîâ³äíîþ ìîâîþ ñâ³òó. Òîáòî, ÿêùî íà âàøîìó ÏÊ â íàö³îíàëüíèõ íàëàøòóâàííÿõ Windows
âñòàíîâëåíî Óêðà¿íó, òî âèâåäåòüñÿ ñòàðòîâà ñòîð³íêà ³ç óêðà¿íñüêèì ³íòåðôåéñîì. Äëÿ çì³íè  ìîâè ³íòåðôåéñó
ïîòð³áíî âèáðàòè ïîñèëàííÿ Language Tool (Ìîâí³ ³íñòðóìåíòè), ùî ðîçì³ùåíå ïðàâîðó÷ ïîëÿ ââåäåííÿ
êëþ÷îâî¿ ôðàçè ïîøóêó (ðèñ. 3.120), ³ íà ñòîð³íö³, ùî â³äêðèºòüñÿ âèáðàòè â³äïîâ³äíó ìîâó òà êðà¿íó çâ³äêè
çàâàíòàæóºòüñÿ ïî÷àòêîâà ñòîð³íêà (äëÿ Óêðà¿íè - www.google.com.ua). Òàêîæ ìîæíà îáìåæèòè ïîøóê
³íôîðìàö³¿ â îêðåì³é êðà¿í³ ÷è ðåã³îí³.

Ç òî÷êè çîðó êîðèñòóâà÷à Google - ³äåàëüíà ïîøóêîâà ñèñòåìà: ïðîñòà, øâèäêà, åôåêòèâíà. ²íòåðôåéñ
ñòàðòîâî¿ ñòîð³íêè (ðèñ. 3.120) íàäçâè÷àéíî ïðîñòèé ³ ñêðîìíèé: â³äñóòí³ áàíåðè òà áóäü-ÿêà ðåêëàìà, à
íàëàøòóâàííÿ çä³éñíþþòüñÿ íà îêðåìèõ, äîäàòêîâèõ web-ñòîð³íêàõ.
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Google íàäàº ìîæëèâîñò³ ïîøóêó ïî ø³ñòíàäöÿòè êàòåãîð³ÿõ, àëå äëÿ óêðà¿íîìîâíîãî ³íòåðôåéñó âîíè
çìåíøåí³ äî ÷îòèðüîõ: ïî âñ³é ìåðåæ³ Internet, ïî ãðàô³÷íèõ çîáðàæåííÿõ, ïî òåìàòè÷íîìó êàòàëîãó òà  â
ãðóïàõ íîâèí. Ïðè ðîáîò³ ç àíãëîìîâíèì ³íòåðôåéñîì äëÿ äîñòóïó äî ³íøèõ êàòåãîð³é ïîòð³áíî âèáðàòè
ïîñèëàííÿ more... ³ íà ñòîð³íö³, ùî â³äêðèºòüñÿ âèáðàòè ïîòð³áíó êàòåãîð³þ  ç ðîçä³ëó Google Services. Â
ðîçä³ë³ Google Tools ïðèñóòí³ äîäàòêîâ³ ³íñòðóìåíòè, ðîçðîáëåí³ Google. Ïåâíèé ³íòåðåñ ìîæå ïðåäñòàâëÿòè
ïîñèëàííÿ Translate, âèáðàâøè ÿêå ìîæíà ç³éñíèòè ïåðåêëàä ôðàãìåíò³â òåêñòó ÷è ö³ëèõ web-ñòîð³íîê íà
îñíîâíèõ ì³æíàðîäíèõ ìîâàõ ñâ³òó. Íà æàëü ñåðåä ñïèñêó äîñòóïíèõ ìîâ íåìàº óêðà¿íñüêî¿ òà ðîñ³éñüêî¿.

Â Google ðîçðîáëåíî íîâó òåõíîëîã³þ ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ - ðàíæóâàííÿ ñòîð³íîê ïî ïîïóëÿðíîñò³ (Page
Rank). Â òðàäèö³éíèõ ïîøóêîâèõ ñëóæáàõ ïåðåðàõîâóþòüñÿ ïîñèëàííÿ íà ðåñóðñè, äå çóñòð³÷àþòüñÿ â³äïîâ³äí³
êëþ÷îâ³ ñëîâà, äåÿê³ ç íèõ âèçíà÷àþòü âàãó ñòîð³íêè øëÿõîì ï³äðàõóíêó ê³ëüêîñò³ âõîäæåíü öüîãî ñëîâà. Â
Google ï³äðàõîâóþòüñÿ ïåðåõîäè ïî ñòîð³íêàõ ç âðàõóâàííÿì òåìàòèêè êëþ÷îâèõ ñë³â ³ ñòâîðþºòüñÿ ðåéòèíã
ïîïóëÿðíîñò³ ñòîð³íîê. Íàïðèêëàä, ÿêùî íà âàøó web-ñòîðí³êó éäóòü ïîñèëàííÿ ³ç web-ñòîð³íêè Microsoft àáî
IBM íà êîìï’þòåðíó òåìó, òî ¿¿ ðåéòèíã ï³äâèùèòüñÿ á³ëüøå í³æ ÿêáè íà íå¿ áóëè ïîñèëàííÿ ç äåñÿòê³â
ìàëîâ³äîìèõ äîìàøí³õ ñòîð³íîê, ðîçì³ùåíèõ íà áåçêîøòîâíèõ web-ñåðâåðàõ. Íà âåëè÷èíó ðåéòèíãó â
Google òàêîæ âïëèâàº ³íäåêñàö³ÿ web-ñòîð³íêè â ïîïóëÿðíèõ ïîøóêîâèõ ñëóæáàõ. Òàê, íàïðèêëàä, ÿêùî
äàíà ñòîð³íêà ïðî³íäåêñîâàíà â Yahoo! òà Alta Vista, òî âîíà îòðèìàº äîñèòü âèñîêèé ðåéòèíã. Â ðåçóëüòàòàõ
ïîøóêó ïåðøèìè âèâîäÿòüñÿ á³ëüø ïîïóëÿðí³ ïî ðåéòèíãó ñòîð³íêè.

Ó âèïàäêó, ÿêùî ïîøóê çàâåðøèòüñÿ íåâäàëî, òî ñëóæáà ïðîïóíóº ³íø³ âàð³àíòè íàïèñàííÿ êëþ÷îâî¿
ôðàçè äëÿ ïîâòîðåííÿ ïîøóêó.

Ùå îäí³ºþ îñîáëèâ³ñòþ Google º òå, ùî âîíà íàìàãàºòüñÿ ïðî³íäåêñóâàòè ñàéò íàñò³ëüêè ãëèáîêî, íà
ñê³ëüêè öå ¿é ï³ä ñèëó ³ íà îñíîâ³ ñâîãî àíàë³çó âèâåñòè ðåçóëüòóþ÷èé ðåéòèíã. Ïðè öüîìó îòðèìóºòüñÿ
äîñèòü âåëèêà ãëèáèíà ³íäåêñàö³¿.

Ñåðåä ³íøèõ óí³êàëüíèõ ôóíêö³é ö³º¿ ïîøóêîâî¿ ñëóæáè ìîæíà â³äì³òèòè âèçíà÷åííÿ íàéêðàùèõ
âàð³àíò³â ñï³âïàäàííÿ (I’m feeling lucky (ß - âåçóí÷èê)) êëþ÷îâî¿ ôðàçè. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî âèáðàòè
îäíîéìåííó êîìàíäíó êíîïêó, â ðåçóëüòàò³ ÷îãî âèäàþòüñÿ ïîñèëàííÿ, ùî ìàêñèìàëüíî â³äïîâ³äàþòü
çàïèòó ³ íå ïîêàçóþòüñÿ ðåøòè ðåçóëüòàò³â ïîøóêó. Òàêèì ÷èíîì ñêîðî÷óºòüñÿ ÷àñ íà ïîøóê.

Ùå îäíà ñïåöèô³÷íà ôóíêö³ÿ Google Definitions äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê ïî ñëîâíèêàõ òåðì³í³â
íà áàãàòüîõ ìîâàõ ñâ³òó, ñåðåä ÿêèõ óêðà¿íñüêà òà ðîñ³éñüêà.  Ïðè öüîìó, ÿêùî â ðÿäêó ïîøóêó ïåðåä
òåðì³íîì âêàçàòè ñëîâî define, òî ïîøóêîâà ñëóæáà “âèòÿãóº” ³ç ìåðåæåâèõ ãëîñàð³¿â éîãî âèçíà÷åííÿ ³
â³äîáðàæàº íà ïåðø³é ïîçèö³¿ ñòîð³íêè ðåçóëüòàò³â ïîøóêó. Êîëè ââåñòè define: (ç äâîêðàïêîþ), òî Google
øóêàº ëèøå ñåðåä ñëîâíèê³â ³ â ðåçóëüòàòàõ ïîøóêó âèâîäèòüñÿ ëèøå âèçíà÷åííÿ.

Îðèã³íàëüíîþ º òàêîæ ìîæëèâ³ñòü ïîøóêó àäðåñ ïî ãåîãðàô³÷íèõ êàðòàõ íàñåëåíèõ ïóíêò³â,
àäì³í³ñòðàòèâíèõ îäèíèöü òà êðà¿í (ïîòð³áíî ïî÷àòêîâó ñòîð³íêó Google ïåðåêëþ÷èòè íà àíãë³éñüêèé ³íòåðôåéñ).
Õî÷à äîñòóïíà öÿ ìîæëèâ³ñòü ïîêè ùî ëèøå äëÿ ÑØÀ, Êàíàäè òà Âåëèêî¿ Áðèòàí³¿. Ïðè öüîìó ìîæíà
íàáëèæàòè òà ìàñøòàáóâàòè â³äïîâ³äíó êàðòó òà â³äîáðàæàòè ¿¿ â îêðåìîìó â³êí³. Óí³êàëüí³ñòü ö³º¿ ìîæëèâîñò³
ïîëÿãàº â òîìó, ùî çàì³ñòü çâè÷àéíèõ êàðò ìîæíà â³äîáðàæàòè ôîòîãðàô³¿ â³äïîâ³äíî¿ ì³ñöåâîñò³ çðîáëåí³ ç
ñóïóòíèêà (ïîñèëàííÿ Satellite). Ïðè öüîìó ¿õ³ ìîæíà îáåðòàòè, íàáëèæàòè òà íàêëàäàòè íà ôîòîãðàô³þ
òðàíñïîðòíèé ìàðøðóò. Ðîçðîáíèêè âïåâíåí³, ùî ìîæëèâ³ñòü ñóì³ùàòè çîáðàæåííÿ ç òðàíñïîðòíîþ ìåðåæåþ
äîçâîëèòü ëåãêî ïëàíóâàòè ìàðøðóò ³ îðèºíòóâàòèñÿ íà äîðîãàõ.

Äóæå çðó÷íîþ ôóíêö³ºþ Google º òàêîæ êåø (cache), çàâäÿêè ÿê³é, êîðèñòóâà÷ ìîæå ïåðåãëÿíóòè
ïðî³íäåêñîâàíó ñòîð³íêó, íàâ³òü ÿêùî âîíà çíèùåíà ³ç ñåðâåðà, íà ÿêîìó öÿ ñòîð³íêà ðîçì³ùóâàëàñü àáî öåé
ñåðâåð íåäîñòóïíèé. Êð³ì öüîãî, çà äîïîìîãîþ ö³º¿ ïîøóêîâî¿ ñëóæáè ìîæíà çíàéòè ñòîð³íêè, ÿêèõ íåìàº â
¿¿ áàç³ äàíèõ. Öå ìîæëèâî çàâäÿêè òîìó, ùî ïîøóêîâèé ïàâóê ³íäåêñóº òåêñò ïîñèëàíü ³ç â³äîìèõ éîìó ñòîð³íîê.

Íà ïî÷àòêîâ³é ñòîð³íö³ Google, ïðàâîðó÷ ïîëÿ ââåäåííÿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè ïîøóêó (ðèñ. 3.120), º ïîñèëàííÿ
Advanced search (Ðîçøèðåíèé ïîøóê) òà Preferences (Ïàðàìåòðè). Ïðè âèáîð³ ïåðøîãî ç íèõ â³äêðèâàºòüñÿ
web-còîð³íêà, äå ìîæíà âèáðàòè ñïåöèô³÷íó ëîã³êó ïîøóêó. Â ðîçä³ë³ Find Results (Çíàéòè ðåçóëüòàòè)
öüîãî â³êíà ìîæíà âêàçàòè ïàðàìåòðè:  with all of the words (ç óñ³ìà ñëîâàìè) - íåîáõ³äíà íàÿâí³ñòü ó
äîêóìåíò³ âñ³õ êëþ÷îâèõ ñë³â, with the exact phrase (ç òî÷íîþ ôðàçîþ) - ïîâíà â³äïîâ³äí³ñòü êëþ÷îâî¿
ôðàçè, with at least one of the words (ç áóäü-ÿêèì ñëîâîì) - äîñòàòíüî íàÿâíîñò³  õî÷à á îäíîãî ³ç
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âêàçàíèõ êëþ÷îâèõ ñë³â òà without the words (áåç ñë³â) - ïîøóê ïî web-ñòîð³íêàõ, ùî íå ì³ñòÿòü æîäíîãî
ç âêàçàíèõ êëþ÷åâèõ ñë³â. Ïðàâîðó÷ â³ä íàâåäåíèõ ïàðàìåòð³â ïðèñóòí³é âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó
ìîæíà âèáðàòè ê³ëüê³ñòü çíàéäåíèõ ïîñèëàíü, ùî â³äîáðàæàòèìóòüñÿ íà îäí³é ñòîð³íö³ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó.
Â ðîçä³ë³ Language (Ìîâà) ïðèñóòí³é âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ìîâó, ÿêîþ íàïèñàí³
ñòîð³íêè, ùî øóêàòèìóòüñÿ. Äëÿ îáìåæåííÿ ïîøóêó ïî ïåâíèõ ôîðìàòàõ ôàéë³â (íàïðèêëàä pdf ÷è doc)
ìîæíà âèáðàòè â³äïîâ³äíèé ôîðìàò â ðîçä³ë³ File Format (Ôîðìàò ôàéëó). Òàêîæ äëÿ îáìåæåííÿ ïîøóêó
çà äàòîþ ñòâîðåííÿ ÷è ìîäèô³êàö³¿ web-ñòîð³íêè ïîòð³áíî âèáðàòè â³äïîâ³äíèé ïàðàìåòð ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó Date (Äàòà). Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Occurrences (Çãàäóâàííÿ) ìîæíà âèáðàòè òó ÷àñòèíó web-
ñòîð³íêè (çàãîëîâîê, ìåòà-òåãè, îñíîâíà ÷àñòèíà òà ³í.) äå ïîâèíí³ çóñòð³÷àòèñÿ âêàçàí³ êëþ÷îâ³ ñëîâà äëÿ
ïîøóêó. Ùîá îáìåæèòè ïîøóê â ìåæàõ, àáî çà âèêëþ÷åííÿì, ïåâíîãî äîìåíó ïîòð³áíî íàáðàòè éîãî íàçâó
â ïîë³ Domain (Äîìåí). Â ðîçä³ë³ Safe Search (ò³ëüêè äëÿ àíãëîìîâíîãî ³íòåðôåéñó) ìîæíà â³äì³òèòè îïö³þ
Filter using SafeSearch, ùî äîçâîëèòü íå â³äîáðàæàòè â ðåçóëüòàòàõ ïîøóêó ïîñèëàííÿ íà web-ñàéòè ç
íåáàæàíèì äëÿ ä³òåé âì³ñòîì. Ìîæíà òàêîæ â ðîçä³ë³ Page-Specific Search (Ïîøóê ³íôîðìàö³¿, çâ'ÿçàíî¿
ç âåá-ñòîð³íêîþ (ë³íêè äî íå¿ ³ ò.ä.)) âêàçàòè íà ÿêó web-ñòîð³íêó ïîâèííà áóòè ñõîæà øóêàíà - ïîëå
Similar (Ïîä³áí³), òà web-ñòîð³íêó, ÿêà ïîâèííà ìàòè ã³ïåðïîñèëàííÿ íà øóêàíó - ïîëå Links (Ë³íêè).

Ïðè âèáîð³ ïîñèëàííÿ Preferences (Ïàðàìåòðè) (ðèñ.3.120) ìîæíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ
ïîøóêîâî¿ ñëóæáè, ÿê³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ó âñ³õ íàñòóïíèõ ñåàíñàõ ðîáîòè, çàïèñàâøè ¿õ çà äîïîìîãîþ
êíîïêè Save Preferences (Çáåðåãòè ïàðàìåòðè). Á³ëüø³ñòü öèõ ïàðàìåòð³â â³äïîâ³äàþòü íàëàøòóâàííÿì
ìîâè ³ ëîã³êè ïîøóêó, àëå äîäàòêîâî ïðèñóòí³é ðîçä³ë Results Window (Â³êíî ðåçóëüòàò³â), ùî ì³ñòèòü
ºäèíó îïö³þ, ÿêà äîçâîëÿº â³äêðèâàòè çíàéäåí³ ïîñèëàííÿ ó íîâîìó â³êí³ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó.

Ïîøóêîâèé ïîðòàë Yahoo! (http://www.yahoo.com)

Yahoo! (ðèñ. 3.121) - öå íàéñòàð³øà ³ç â³äîìèõ
íèí³ ïîøóêîâèõ ñëóæá, ùî â³äíîñèòüñÿ äî ïîøóêîâèõ
êàòàëîã³â.  Ïîøóêîâà ñëóæáà Yahoo ðîçïî÷èíàëàñü â
1994 ðîö³, ÿê äîñë³äíèöüêèé ïðîåêò, ðîçðîáëåíèé
íàóêîâöÿìè Ñòåíôîðäñüêîãî óí³âåðñèòåòó Äåâ³äîì Ô³ëî
òà Äæåð³ ßíãîì. Öåé ïðîåêò ïîò³ì ïåðåòâîðèâñÿ íà
êîìåðö³éíó êîìïàí³þ. Íàçâó “Yahoo!” ìîæíà ïåðåêëàñòè
ÿê “óðà!” àáî àáðàâ³àòóðó Yet Another Hierarchical
Officious Oracle - ³íøà ³ºðàðõ³ÿ íàäîêó÷ëèâî¿ ³ñòèíè.

Â äðóã³é ïîëîâèí³ 90-õ ðîê³â Yahoo!
ïåðåòâîðèëàñü â íàéïîïîïóëÿðí³øó ïîøóêîâó ñëóæáó
â ñâ³ò³, ïåðø çà âñå çàâäÿêè íàéïîòóæí³øîìó
âáóäîâàíîìó áàãàòîñòóï³í÷àòîìó êàòàëîãó, ùî îïèòóº
íàéá³ëüøó äî íåäàâíüîãî ÷àñó â ìåðåæ³ áàçó äàíèõ.
Çíà÷íó ðîëü â çðîñòàíí³ ïîïóëÿðíîñò³ ö³º¿ ñëóæáè
â³ä³ãðàëè ñåðâ³ñè Yahoo!, ùî íàäàþòü ìîæëèâ³ñòü
â³äêðèòòÿ áåçêîøòîâíî¿ ïîøòîâî¿ ñêðèíüêè ³ âèä³ëåííÿ
çíà÷íîãî ïðîñòîðó íà ðîçì³ùåííÿ âëàñíèõ web-ñòîð³íîê
êîðèñòóâà÷³â. Íà äàíèé ÷àñ, ùîì³ñÿöÿ ïîñëóãè ïîøóêîâî¿
ñëóæáè Yahoo! âèêîðèñòîâóþòü áëèçüêî 345 ì³ëüéîí³â ëþäåé.

Ï³ñëÿ ïåðåòâîðåííÿ ïîðòàëó Yahoo!, â 2004 ðîö³, ïîøóêîâó ñëóæáó âèä³ëåíî â îêðåìèé ñåðâ³ñ -
Yahoo! Search (http://search.yahoo.com), ÿêèé çä³éñíþº ïîøóê ïðèáëèçíî ïî 5 ì³ëüÿðäàõ web-ñòîð³íîê.
²íøèé ïîòóæíèé ñåðâ³ñ Yahoo! Directory (http://dir.yahoo.com) ñòàâ îäíèì ³ç íàéá³ëüø ïîïóëÿðíèõ äîâ³äíèê³â
ðåñóðñ³â Internet, ùî ì³ñòèòü á³ëÿ äâîõ ì³ëüîí³â îáë³êîâèõ ðåñóðñ³â ³ äîáðå ðîçãàëóæåíó ³ºðàðõ³÷íó ñòðóêòóðó.
Â³í çðó÷íèé ïðè ïîøóêó ïåðåë³ê³â çàðóá³æíèõ, ïåðø çà âñå àíãëîìîâíèõ, ñàéò³â ïî çàäàí³é òåìàòèö³. Îñê³ëüêè
çà â³äîáðàæåííÿ ðåñóðñà ùîð³÷íî ñòÿãóºòüñÿ ïëàòà, òî áàãàòî ö³ííèõ ðåñóðñ³â áóëè âèêëþ÷åí³ ³ç Yahoo!
Directory ³ äîâ³äíèê íà äàíèé ÷àñ íå ìîæóòü ïðåòåíäóâàòè íà âè÷åðïíó ïîâíîòó.
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²íôîðìàö³ÿ â ïîøóêîâîìó êàòàëîç³ îðãàí³çîâàíà çà êàòåãîð³ÿìè òà ³ºðàðõ³÷íî âïîðÿäêîâàíà (ðèñ. 3.121).
Ñàì³ ñïèñêè òåì òà êàòåãîð³é ñîðòóþòüñÿ â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó. Êð³ì  öüîãî, ïðèñóòí³ äóæå ïîòóæí³
ïîøóêîâ³ ³íñòðóìåíòè, ùî äîçâîëÿþòü øóêàòè ÿê ïîòð³áí³ êàòåãîð³¿, òàê ³ ïîñèëàííÿ íà ðåñóðñè. Ïåðåä
â³äïðàâëåííÿì çàïèòó îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî ïåðåêîíàòèñü, ùî âèáðàíî êîðåêòíèé ìåòîä ïîøóêó.

²íòåðôåéñ ïîøóêîâî¿ ñèñòåìè Yahoo! ïîñò³éíî ìîäèô³êóºòüñÿ ³ âäîñêîíàëþºòüñÿ, à çîíà ïîøóêó ïîñò³éíî
ðîçøèðþºòüñÿ. Äëÿ á³ëüø äîñâ³ä÷åíèõ êîðèñòóâà÷³â º ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòàííÿ ðîçøèðåíîãî ïîøóêó -
ïîñèëàííÿ Advanced òà íàëàøòóâàííÿ ïîøóêîâî¿ ñëóæáè (Preferences). ßê ³ â ïîïåðåäí³é ïîøóêîâ³é ñëóæá³
ö³ ïîñèëàííÿ â³äêðèâàþòü îêðåì³ web-ñòîð³íêè, ç ïîä³áíèìè ïàðàìåòðàìè íàëàøòóâàííÿ.

Ïîøóê ìîæíà çä³éñíþâàòè ïî ñàéòàõ, ùî íàïèñàí³ îäí³ºþ ç 37 ìîâ, â òîìó ÷èñë³ ðîñ³éñüêîþ. Õî÷à
íåîáõ³äíî çàóâàæèòè, ùî ïîøóê ðîñ³éñüêîþ ìîâîþ ùå äåùî íåäîñêîíàëèé.

Íàñë³äóþ÷è ïðèêëàä Google, â Yahoo! òàêîæ ââåäåíî ôóíêö³þ ïîøóêó àäðåñ ïî ãåîãðàô³÷íèõ êàðòàõ
ÑØÀ òà Êàíàäè, ç ìîæëèâ³ñòþ ¿õ äåòàëüíîãî ìàñøòàáóâàííÿ.

Äî íåäîë³ê³â ïîøóêîâî¿ ñëóæáè Yahoo! ìîæíà â³äíåñòè ³ãíîðóâàííÿ áàãàòüîõ íåàíãëîìîâíèõ ðåñóðñ³â,
íåîáõ³äí³ñòü ³íêîëè äåñÿòêè ðàç³â ðåºñòðóâàòè îäèí ³ òîé æå ðåñóð, íàÿâí³ñòü âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ çàñòàð³ëèõ
ïîñèëàíü òà â³äñóòí³ñòü êîìåíòàð³â äî äåÿêèõ äîêóìåíò³â.

Ïîøóêîâèé ïîðòàë MSN (http://www.msn.com)

Ïîøóêîâà ñèñòåìà MSN Search ðîçðîáëåíà â 1997 ðîö³ êîìïàí³ºþ Microsoft, ÿê çàñ³á ïîøóêó ïî
ðåñóðñàõ Internet, ùî ò³ñíî ³íòåãðîâàíèé ³ç áðàóçåðîì Internet Explorer òà ³íøèìè ïðîãðàìíèìè ïðîäóêòàìè
Microsoft. Íà â³äì³íó â³ä ³íøèõ ïîøóêîâèõ ñèñòåì, ó MSN ðàí³øå í³êîëè íå áóëî âëàñíîãî ïîøóêîâîãî ïàâóêà
àáî êàòàëîãà. Äëÿ âèäà÷³ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó âèêîðèñòîâóâàëèñü áàçè äàíèõ ³íøèõ ñèñòåì:: Yahoo!, LookSmart,
AltaVista, DirectHit, Inktomi òà RealNames.

Ëèøå ç ïî÷àòêó 2005 ðîêó MSN ïî÷àâ âèêîðèñòîâóâàòè âëàñíîãî ïîøóêîâîãî ïàâóêà MSNBot ³ç
îðèã³íàëüíèì àëãîðèòìîì ðîáîòè. Îäí³ºþ ³ç óí³êàëüíèõ éîãî íîâèõ ìîæëèâñîòåé º ëîêàë³çóâàííÿ ïîøóêó
(Near Me), øëÿõîì âèçíà÷åííÿ ì³ñöåçíàõîäæåííÿ êîðèñòóâà÷à çà IP-àäðåñîþ éîãî ÏÊ. Àëãîðèòì ðîáîòè
MSNBot ïåðåäáà÷àº ñîðòóâàííÿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó çà ðåéòèíãîì ñàéòó, éîãî âì³ñòîì òà íàÿâí³ñòþ ïîñèëàííü
íà íüîãî ç ³íøèõ ïîïóëÿðíèõ ñàéò³â. Ïðè öüîìó ç ïîíîâëåííÿì ê³ëüêîñò³ â³äîìèõ web-ñàéò³â ¿õ ðåéòèíã
àâòîìàòè÷íî çì³íþºòüñÿ.

Íà äàíèé ÷àñ ïîðòàë MSN (ðèñ. 3.122) º ³íòåãðîâàíîþ áàãàòîôóíêö³îíàëüíîþ ñèñòåìîþ, ÿêà íàäàº
ñåðâ³ñè ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ - MSN Search (http://search.msn.com), êàòàëîã ðåñóðñ³â Internet, ñëóæáó On-Line
ñï³ëêóâàííÿ MSN Messenger (http://messenger.msn.com/
messenger), áåçêîøòîâíó ñèñòåìó åëåêòðîííî¿ ïîøòè
Hotmail (http://hotmail.msn.com), ñëóæáó ïîøóêó òîâàð³â
òà ïîñëóã (http://shopping.msn.com) òà ³í. Êð³ì öüîãî
ïîðòàë ìàº ïåðñîíàë³çîâàíèé ñåðâ³ñ MyMSN, ÿêèé
äîçâîëÿº çàðåºñòðîâàíèì êîðèñòóâà÷àì â³äîáðàæàòè
íà ïåðñîíàëüí³é ñòîð³íö³ âì³ñò äåê³ëüêîõ çàäàíèõ
êîðèñòóâà÷åì web-ñòîð³íîê. Ðåºñòðàö³ÿ â³äáóâàºòüñÿ â
áàç³ äàíèõ Microsoft  .Net Passport.             

Ïîøóêîâà ñëóæáà MSN Search äóæå àêòèâíî
ðîçâèâàºòüñÿ ³ íà 2005 ð³ê çà ê³ëüê³ñòþ ïðî³íäåêñîâàíèõ
ñòîð³íîê âèïåðåäèëà íàâ³òü Yahoo! Search (á³ëüøå 5
ì³ëüÿðä³â ñòîð³íîê). Õî÷à ðåºñòðàö³ÿ ñòîð³íîê â áàç³ äàíèõ
MSN º ïëàòíîþ ³ ïåðåâàæíî îð³ºíòîâàíà íà
àíãëîìîâíèõ êîðèñòóâà÷³â.

Êîðèñòóâà÷³ MSN Search ìîæóòü çä³éñíþâàòè
ïîøóê ÿê ïî âñüîìó Internet (ïîñèëàííÿ Web íàä ïîëåì
ââåäåííÿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè (ðèñ. 3.122)), òàê ³ ïî îêðåìèõ
òåìàòè÷íèõ êàòåãîð³ÿõ. Â³äïîâ³äíó êàòåãîð³þ äëÿ ïîøóêó Ðèñ. 3.122. Ïî÷àòêîâå â³êíî ïîðòàëó MSN
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ìîæíà âèáðàòè çà äîïîìîãîþ îäíîéìåííèõ ïîñèëàíü íàä ïîëåì ââåäåííÿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè (ðèñ. 3.122).
Ïðè öüîìó ìîæíà çä³éñíþâàòè ïîøóê ïî: News - ãðóïàõ íîâèí, Images - ãðàô³÷íèõ çîáðàæåííÿõ, Music -
ìóçè÷íèõ ôàéëàõ, Desktop - íà ëîêàëüíîìó êîìï’þòåð³ òà Encarta - â îäíîéìåíí³é åëåêòðîíí³é åíöèêëîïåä³¿,
ðîçðîáëåí³é Microsoft. ßêùî çàâàíòàæèòè âëàñíó ñòîð³íêó ïîøóêîâî¿ ñëóæáè http://search.msn.com, òî ñïðàâà
â³ä ïîëÿ ââåäåííÿ êëþ÷åâî¿ ôðàçè áóäå ïðèñòóí³é âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ³ç äîäàòêîâèìè êàòåãîð³ÿìè ïîøóêó
(â³äåî, òîâàðè òà ³í.).

Äëÿ çàäàííÿ ïàðàìåòð³â ðîçøèðåíîãî ïîøóêó ïîòð³áíî âèáðàòè ïîñèëàííÿ +Search Builder, ùî
ðîçì³ùåíî íèæ÷å â³ä ïîëÿ ââåäåííÿ êëþ÷åâî¿ ôðàçè ñòîð³íêè MSN Search. Ïðè öüîìó íà äàí³é web-ñòîð³íö³
äîäàòêîâî â³äîáðàæàòèìåòüñÿ ñïèñîê ðîçä³ë³â (Search terms) ïàðàìåòð³â ðîçøèðåíîãî ïîøóêó. Á³ëüø³ñòü
ïàðàìåòð³â ïîä³áí³ äî â³äïîâ³äíèõ íàëàøòóâàíü ó îïèñàíèõ ïîïåðåäíüî ïîøóêîâèõ ñëóæáàõ. Îñîáëèâèì º
ðîçä³ë Results ranking, ïðè âèáîð³ ÿêîãî ç’ÿâëÿþòüñÿ òðè øêàëè ç ïîâçóíàìè, ÿêèìè ìîæíà çàäàòè ïåâíèé
ð³âåíü ñîðòóâàííÿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó çà:  Updated recently - äàòîþ îñòàííüîãî ïîíîâëåííÿ ñàéòó, Very
popular - ïîïóëÿðí³ñòþ (ê³ëüê³ñòþ â³äâ³äóâà÷³â ñàéòó) òà Approximate match - ð³âíåì ñï³âïàäàííÿ çíàéäåíî¿
³íôîðìàö³¿ äî ââåäåíî¿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè. Äëÿ òîãî, ùîá ïàðàìåòðè ðîçøèðåíîãî ïîøóêó áóëè âñòàíîâëåí³
çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ íàñòóïíèõ ñåàíñ³â ðîáîòè, ¿õ íåîáõ³äíî âêàçàòè íà ñòîð³íö³, ùî â³äêðèâàºòüñÿ
øëÿõîì  âèáîðó ïîñèëàííÿ Settings. Ñàì³ ïàðàìåòðè º ïîä³áíèìè äî ³íøèõ ïîøóêîâèõ ñèñòåì ³ îïèñàí³
âèùå. Äëÿ çàïèñó âêàçàíèõ ïàðàìåòð³â ðîçøèðåíîãî ïîøóêó íà äàí³é ñòîð³íö³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó
Save.

Ïîøóêîâà ñëóæáà Ask Jeeves (http://www.ask.com)

Ïîøóêîâà ñëóæáà Ask Jeeves (ðèñ. 3.123) íà äàíèé
÷àñ º ÷åòâåðòîþ (ï³ñëÿ Google, Yahoo! òà MSN) ïî
âåëè÷èí³ áàçè ïðî³íäåêñîâàíèõ web-ñàéò³â, çä³éñíþþ÷è
ïîøóê ïî áëèçüêî 3,5 ì³ëüÿðäàõ web-ñòîð³íîê.. Ïîøóêîâà
ñëóæáà ïî÷àëà ñâîþ ðîáîòó â ÷åðâí³ 1997 ðîêó, àëå
çäîáóëà ïîïóëÿðí³ñòü ëèøå â îñòàíí³ ðîêè.

Íàçâà Ask Jeeves áóêâàëüíî ïåðåêëàäàºòüñÿ ÿê
“çàïèòàé Äæ³âà”. “Äæ³â” - â³ðòóàëüíèé äâîðåöüêèé, ùî
º åìáëåìîþ ö³º¿ ïîøóêîâî¿ ñëóæáè. Íà äàíèé ÷àñ
ïîøóêîâèé ïîðòàë  Ask Jeeves îá’ºäíóº â ñîá³ âëàñíå
ïîøóêîâó ñëóæáó Ask Jeeves (www.ask.com), ïîøóêîâ³
ñëóæáè: Excite (www.excite.com), iWon (www.iwon.com),
My Search (www.mysearch.com), My Way
(www.myway.com), My Web Search
(www.mywebsearch.com), ³ Teoma (www.teoma.com), ùî
êîëèñü áóëè ñàìîñò³éíèìè ïîøóêîâèìè ñèñòåìàìè.
Òàêîæ äî ñêëàäó ïîðòàëó âõîäèòü ³íòåëåêòóàëüíèé
ïîøóêîâèé êàòàëîã äëÿ ä³òåé Ask Jeeves for Kids
(www.AJKids.com), ÿêèé çä³éñíþº ïîøóê ïî ïåâíèõ êàòåãîð³ÿõ çíàíü ³ ìîæå äàâàòè â³äïîâ³ä³ íà çâè÷àéí³
çàïèòàííÿ, òà ñëóæáà äëÿ äîñòóïó äî on-line ùîäåííèê³â ³ íîâèí Bloglines (www.bloglines.com).

Àíàëîã³÷íî äî îïèñàíèõ âèùå ïîøóêîâèõ ñëóæá Ask Jeeves ìîæå çä³éñíþâàòè ïîøóê ÿê âñüîìó
Internet, òàê ³ ïî îêðåìèõ êàòåãîð³ÿõ. Íàçâè êàòåãîð³é âèáèðàþòüñÿ çà äîïîìîãîþ â³äïîâ³äíèõ ïîñèëàíü, ùî
ðîçì³ùåí³ íàä ïîëåì ââåäåííÿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè. Ïðè âèáîð³ More â³äðèâàºòüñÿ îêðåìà ñòîð³íêà, â ïðàâ³é
÷àñòèí³ ÿêî¿ äîñòóïí³ äîäàòêîâ³ êàòåãîð³¿ ïîøóêó. Ñåðåä íèõ ìîæíà âèä³ëèòè Binoculars Site Preview, ÿêà
äîçâîëÿº â³äîáðàæàòè çìåíøåí³ êîï³¿ çíàéäåíèõ web-ñòîð³íîê â ñïåö³àëüíîìó â³êí³ ïåðåãëÿäó. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî íàâåñòè êóðñîð ìèø³ íà ñïåö³àëüíó ï³êòîãðàìó ó âèãëÿä³ á³íîêëÿ, ùî ðîçì³ùóâàòèìåòüñÿ ïîðÿä ç³
çíàéäåíèì ïîñèëàííÿì. Öÿ ìîæëèâ³ñòü ïðàöþº ò³ëüêè òîä³, êîëè êîìï’þòåð êîðèñòóâà÷à ï³ä’ºäíàíèé äî
Internet çà äîïîìîãîþ âèñîêîøâèäê³ñíîãî êàíàëó çâ’ÿçêó (äèâ. ðîçä³ë. 8.3).

Âàæëèâîþ îñîáëèâ³ñòþ ö³º¿ ïîøóêîâî¿ ñëóæáè º ãðóïóâàííÿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó çà ñï³ëüíèìè îçíàêàìè

Ðèñ. 3.123. Ïî÷àòêîâå â³êíî Ask Jeeves
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çíàéäåíèõ web-ñòîð³íîê. Ïîñèëàííÿ íà òàê³ ñòîð³íêè â³äîáðàæàþòüñÿ â ðîçä³ë³ Related Topics ïðàâî¿ ÷àñòèíè
ñòîð³íêè ðåçóëüòàò³â ïîøóêó.

Äëÿ çàäàííÿ ïàðàìåòð³â ðîçøèðåíîãî ïîøóêó ïîòð³áíî âèáðàòè ïîñèëàííÿ Advanced Options, ÿêå
ðîçì³ùåíå ïðàâ³øå â³ä ïîëÿ ââåäåííÿ êëþ÷åâî¿ ôðàçè. Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâà ñòîð³íêà, ÿêà ì³ñòèòü
äåê³ëüêà ðîçä³ë³â. Ïåðøèé ðîçä³ë Find - äîçâîëÿº âèáðàòè ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó îáìåæåííÿ ïîøóêó çà
êëþ÷åâîþ ôðàçîþ (All the words - îáîâ’ÿçêîâà íàÿâí³ñòü êëþ÷îâèõ ñë³â íà çíàéäåíèõ web-ñòîð³íêàõ òà
The exact phrase - ôðàçà ö³ëêîì). Â äðóãîìó ðîçä³ë³ Include or exclude words or phrases ïðèñóòí³
âèïàäàþ÷³ ñïèñêè ÿê³ âñòàíîâëþþòü: Must have - ââåäåíå ñëîâî ïîâèííî îáîâ’ÿçêîâî áóòè ïðèñóòí³ì íà
ñòîð³íö³, Must not have -  íå ïîâèííî áóòè òà Should have - ââåäåíå ñëîâî ìîæå áóòè ïðèñóòí³ì íà web-
ñòîð³íö³. Òðåò³é ðîçä³ë Location of words or phrases âñòàíîâëþº ì³ñöåçíàõîäæåííÿ êëþ÷åâî¿ ôðàçè â
ïåâíèõ ÷àñòèíàõ øóêàíèõ web-ñòîð³íîê. Ó íàñòóïíèõ ðîçä³ëàõ ìîæíà âñòàíîâèòè: Language - ìîâó ïîòð³áíî¿
web-ñòîð³íêè, Domain or site - ïðèíàëåæí³ñòü ñòîð³íêè äî âêàçàíîãî äîìåíó, web-ñàéòó ÷è ãåîãðàô³÷íîãî
ðåã³îíó ñâ³òó (Geographic region), Date page was modified - äàòó ñòâîðåííÿ àáî îñòàííüîãî ïîíîâëåííÿ
web-ñòîð³íêè. Çâåðí³òü óâàãó, ùî í³ óêðà¿íñüêà, í³ ðîñ³éñüêà ìîâà äëÿ âêàçàííÿ êëþ÷åâèõ ôðàç íå ï³äòðèìóþòüñÿ,
à òàêîæ ïîêè ùî â³äñóòí³é ïîøóê ïî óêðà¿íîìîâíèõ (ðîñ³éñüêîìîâíèõ) web-ñàéòàõ.

Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè íàëàøòóâàííÿ ïîøóêó çà çàìîâ÷óâàííÿì, ïîòð³áíî â³äêðèòè ïîñèëàííÿ
Settings, ÿêå ðîçì³ùåíå â ïðàâîìó âåðõíüîìó êóò³ ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè (ðèñ. 3.123). Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâà
ñòîð³íêà, äå ìîæíà âêàçàòè àäðåñó êîðèñòóâà÷à, äëÿ îïòèì³çàö³¿ ïîøóêó ïî éîãî ì³ñöåçíàõîäæåííþ, ê³ëüê³ñòü
â³äîáðàæóâàíèõ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó íà îäí³é ñòîð³íö³, â³äêðèòòÿ âèáðàíîãî ïîñèëàííÿ â îêðåìîìó â³êí³,
ð³âåíü ô³ëüòðóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ òà ÷è âèêîðèñòîâóâàòè äàíó ïîøóêîâó ñëóæáó çà çàìîâ÷óâàííÿì. Ï³ñëÿ
âêàçàííÿ ïîòð³áíèõ ïàðàìåòð³â âèáèðàºìî êíîïêó Save my settings, äëÿ çáåðåæåííÿ íàëàøòóâàíü.

Â 2005 ðîö³ ïîøóêîâà ñëóæáà Ask Jeeves ïî÷àëà âèêîðèñòîâóâàòè ïåðñîíàë³çàö³þ ðîáîòè êîðèñòóâà÷à.
Äëÿ òîãî, ùîá çàðåºñòðóâàòèñÿ, ñòâîðèòè ³ íàëàøòîâóâàòè ñâîþ ïåðñîíàëüíó ñòîð³íêó ïîòð³áíî âèáðàòè
ïîñèëàííÿ My Jeeves. Ï³ñëÿ öüîãî êîðèñòóâà÷ ñåðåä ðåçóëüòàò³â ïîøóêó ìîæå âèáðàòè ïåâí³ ïîñèëàííÿ ³
çáåðåãòè ¿õ íà ïåðñîíàë³çîâàí³é ñòîð³íö³

Ïîøóêîâà ñëóæáà AltaVista (http://www.altavista.com àáî http://www.raging.com)

AltaVista (ðèñ. 3.124) - öå îäíà ç íàéá³ëüø
ïîòóæíèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá â Internet, ÿêà áóëà ñòâîðåíà
íàâåñí³ 1995 ðîêó êîìïàí³ºþ DEC (Digital Equipment
Corporation) ³ â³äðàçó ïåðåòâîðèëàñü íà îäíîãî ç ë³äåð³â
â ñâî¿é ãàëóç³.  Àäæå ùå òîä³ âîíà ì³ñòèëà áàçó äàíèõ
â 100 ðàç³â á³ëüøó, í³æ ¿¿ êîíêóðåíòè. Ëèøå â ê³íö³ 90-
õ ðîê³â ¿¿ ïîò³ñíèëà Yahoo!, à ï³çí³øå Google.  AltaVista
äîñë³âíî ïåðåêëàäàºòüñÿ ÿê “ïîãëÿä çâåðõó”.   Íà äàíèé
÷àñ AltaVista íàëåæèòü êîðïîðàö³¿ Overture Services, ÿê
³ ïîøóêîâèé ïîðòàë Yahoo!, òîìó äëÿ ïîøóêó AltaVista
âèêîðèñòîâóº éîãî êàòàëîã òà ÷àñòêîâî áàçó Ask Jeeves.

Äàíà ñëóæáà ìàº äîñèòü ñêëàäíèé ìåõàí³çì
ïîøóêó ç ìîæëèâ³ñòþ çàäàííÿ ëîã³÷íèõ çàïèò³â
ðîçìîâíîþ àíãë³éñüêîþ ìîâîþ. Ùå îäí³ºþ ïåðåâàãîþ
äàíî¿ ñëóæáè º ìîæëèâ³ñòü ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ çà
êëþ÷îâèìè ñëîâàìè, çàäàíèìè íàö³îíàëüíèìè ìîâàìè,
â òîìó ÷èñë³ ³ ðîñ³éñüêîþ (óêðà¿íñüêî¿ íåìàº). Alta Vista ï³äòðèìóº 36 ìîâ ñâ³òó. Äëÿ âêàçàííÿ ìîâè, ÿêîþ
çàäàíå êëþ÷îâå ñëîâî, ïîòð³áíî âèáðàòè ïîñèëàííÿ ³ç íàçâàìè âñòàíîâëåíèõ ìîâ, ùî çíàõîäèòüñÿ íèæ÷å
êîìàíäíî¿ êíîïêè Find (ðèñ. 3.124). Â³äêðèâàºòüñÿ ñïåö³àëüíà ïàíåëü ³ç ñïèñêîì äîñòóïíèõ ìîâ ó âèãëÿä³
îïö³é. Â³äì³òèâøè â³äïîâ³äí³ ìîâè, ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó OK, â ðåçóëüòàò³ ÷îãî íà ñòàðòîâ³é
ñòîð³íö³ (ðèñ. 3.124) áóäóòü â³äîáðàæàòèñü âèáðàí³ ìîâè. Ï³ñëÿ öüîãî â ïîë³ Search ïîòð³áî âêàçàòè êëþ÷îâó
ôðàçó äëÿ ïîøóêó àáî øàáëîí.

Ðèñ. 3.124. Ïî÷àòêîâå â³êíî AltaVista
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Ïîøóêîâà ñèñòåìà AltaVista, ïî³äáíî äî Google, ï³äòðèìóº áàãàòîìîâíèé ³íòåðôåéñ ñâî¿õ ñòîð³íîê.
Õî÷à ¿¿ ìîæîâîñò³ îáìåæåí³ ëèøå 26 ìîâàìè ñâ³òó ³ ñåðåä íèõ íåìàº í³ óêðà¿íñüêî¿, í³ ðîñ³éñüêî¿. Äëÿ
âèáîðó ìîâè ³íòåðôåéñó ö³º¿ ïîøóêîâî¿ ñëóæáè ïîòð³áíî âèáðàòè ïîñèëàííÿ AltaVista <íàçâà êðà¿íè>,
ùî çíàõîäèòüñÿ â ïðàâîìó âåðõíüîìó êóò³ ¿¿ ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè (ðèñ. 3.124). Â³äêðèâàºòüñÿ ïàíåëü Country
³ç ñïèñêîì äîñòóïíèõ êðà¿í ó âèãëÿä³ îïö³é âèáîðó, äå íåîáõ³äíî â³äì³òèòè ïîòð³áíó ³ íàòèñíóòè êíîïêó OK.

.Àíàëîã³÷íî äî îïèñàíèõ âèùå ïîøóêîâèõ ñëóæá Alta Vista ìàº ìîæëèâ³ñòü çä³éñíþâàòè ïîøóê ÿê ïî
web-ñòîð³íêàõ, òàê ³ â îêðåìèõ êàòåãîð³ÿõ: ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ (Images), çâóêîâèõ ôàéë³â (MP3/Audio),
â³äåî (Video),  òåìàòè÷íèé êàòàëîã (Directory) òà ñëóæáè íîâèí (News).

AltaVista òàêîæ âêëþ÷àº â ñåáå ö³ëèé ðÿä äîäàòêîâèõ ñåðâ³ñ³â, âèáðàòè ÿê³ ìîæíà çà äîïîìîãîþ
ïîñèëàíü, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà ïî÷àòêîâ³é ñòîð³íö³ íèæ÷å â³ä ïîëÿ ââåäåííÿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè. Äëÿ óêðà¿íñüêîãî
êîðèñòóâà÷à íàéö³êàâ³øèì î÷åâèäíî º åëåêòðîííèé ïåðåêëàäà÷, ùî çä³éñíþº ïåðåêëàä ÿê îêðåìèõ òåêñòîâèõ
ôðàãìåíò³â òàê ³ ö³ëèõ ñàéò³â ì³æ äåÿêèìè íàéïîøèðåí³øèìè ìîâàìè ñâ³òó, ñåðåä ÿêèõ º é ðîñ³éñüêà. Ïðè
öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîïóëÿðíèé ïåðåêëàäà÷ Babel Fish. Õî÷à ñë³ä çàóâàæèòè, ùî ÿê³ñòü ïåðåêëàäó
÷àñòî º äîñèòü íèçüêîþ. Ùîá çàâàíòàæèòè ïåðåêëàäà÷, ïîòð³áíî âèáðàòè íà ïî÷àòêîâ³é ñòîð³íö³  ïîñèëàííÿ
Translate. Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâà ñòîð³íêà, äå âêàçóºìî URL-àäðåñó ñòîð³íêè (Translate a Web page), ÿêó
íåîáõ³äíî ïåðåêëàñòè, àáî â ñïåö³àëüíîìó ïîë³ ââîäèìî â³äïîâ³äíèé òåêñòîâèé ôðàãìåíò (Translate a
Block of text), òîä³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Select from and to languages âèáèðàºìî íàïðÿìîê ïåðåêëàäó
³ íàòèñêóºìî êîìàíäíó êíîïêó Translate.

²íø³ ì³æíàðîäí³ ïîøóêîâ³ ñëóæáè
Ñåðåä ³íøèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá ìîæíà òàêîæ âèä³ëèòè:
• A9 (http://www.a9.com) - äóæå ìîëîäà ïîøóêîâà ñëóæáà, ñòâîðåíà â æîâòí³ 2004 ðîêó

àìåðèêàíñüêîþ êîìïàí³ºþ Amazon, ùî âîëîä³º îäíèì ³ç íàéá³ëüøèõ Internet-ìàãàçèí³â ñâ³òó. Ïðè ïîøóêó
âèêîðèñòîâóº áàçè Google òà ñàìî¿ Amazon. Õàðàêòåðíîþ ¿¿ îñîáëèâ³ñòþ º ìîæëèâ³ñòü çáåð³ãàííÿ ðàí³øå
ñòâîðåíèõ êîðèñòóâà÷åì çàïèò³â íà ïîøóê äëÿ ¿õ ïîâòîðíîãî âèêîðèñòàííÿ òà ô³ëüòðóâàííÿ (ñîðòóâàííÿ)
ðåçóëüòàò³â ïîøóêó çà ðåéòèíãîì â³äâ³äóâàíîñò³ ³ ïîøóêîâî¿ ³ñòîð³¿. Ïðè öüîìó ïîñèëàííÿ íà web-ñòîð³íêè,
ùî êîðèñòóâà÷ â³äâ³äóâàâ îñòàíí³ì ÷àñîì, áóäóòü ðîçì³ùåí³ â ñïèñêó ïåðøèìè. Ùå îäí³ºþ îñîáëèâ³ñòþ º
ãðóïóâàííÿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó çà òåìàòè÷íèìè êàòåãîð³ÿìè, ïîä³áíî äî òîãî, ÿê öå îðãàí³çîâàíî â Ask
Jeeves;

• About (http://www.about.com) - äîâ³äíèê, ùî ï³äòðèìóºòüñÿ åêñïåðòàìè ð³çíèõ ãàëóçåé çíàíü.
Îñíîâíå çàâäàííÿ - â³äîáðàæàòè íå âñå, à ëèøå íàéá³ëüø ö³íí³ ðåñóðñè. Îïèñè ñàéò³â ñòâîðåí³ äóæå
êâàë³ô³êîâàíî. About çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè ïðè íåîáõ³äíîñò³ â³äáîðó íàéÿê³ñí³øèõ ðåñóðñ³â ïî êîíêðåòí³é
òåìàòèö³. Îñíîâíèé íåäîë³ê - ïîâ³ëüíå îáíîâëåííÿ ìàòåð³àëó;

• Alexa (http://www.alexa.com) - ïîøóêîâà ñëóæáà ñòâîðåíà â 1996 ðîö³. Íà äàíèé ÷àñ º ïîøóêîâèì
ïîðòàëîì, ùî íàëåæèòü êîìïàí³¿ Amazon òà âèêîðèñòîâóº ïîøóêîâèé ìåõàí³çì Google. Ç êèðèëè÷íèìè
êîäóâàííÿìè ïðàöþº äóæå íåêîðåêòíî;

• AlltheWeb (http://www.alltheweb.com) - äóæå ïîïóëÿðíà ïîøóêîâà ñèñòåìà, ùî ñòâîðåíà â 1997
ðîö³ â Íîðâåã³¿ ï³ä íàçâîþ FAST Search and Transfer ³ îð³ºíòîâàíà ñïî÷àòêó â îñíîâíîìó íà ºâðîïåéñüê³ web-
ñàéòè. Â 1999 ðîö³ âîíà âñòàíîâèëà ïàðòíåðñüê³ â³äíîñèíè ç Dell, ç ìåòîþ ñòâîðåííÿ íàéá³ëüøî¿ áàçè äàíèõ
ïðî³íäåêñîâàíèõ web-ñòîð³íîê. Â ðåçóëüòàò³ öüîãî ïàðòíåðñòâà ç’ÿâèëàñü êîìïàí³ÿ “All the Web, All the Time”
³ç ðåîðãàí³çîâàíîþ ïîòóæíîþ ïîøóêîâîþ ñëóæáîþ AlltheWeb, ùî âèä³ëÿëàñü äóæå âèñîêîþ øâèäê³ñòþ
âèäà÷³ â³äïîâ³äåé íà çàïèòè. Â 2003 ðîö³ öÿ ïîøóêîâà ñëóæáà ïðèäáàíà êîìïàí³ºþ Overture Services
(âëàñíèê Yahoo!), â ðåçóëüòàò³ ÷îãî AlltheWeb äëÿ ïîøóêó ïî÷àëà âèêîðèñòîâóâàòè ðåñóðñè Yahoo! Search.
Àëå íà â³äì³íó â³ä îñòàííüî¿ AlltheWeb âèêîðèñòîâóº âëàñíèé ìîäóëü âèäà÷³ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó, â ÿêîìó
çíà÷íî êðàùå âèð³øåíà ïðîáëåìà âèâåäåííÿ äîêóìåíò³â ð³çíèìè ìîâàìè, ç ð³çíîìàí³òíèìè âàð³àíòàìè
êîäóâàííÿ.  Ïðè öüîìó ìîæíà çä³éñíþâàòè ïîøóê 36-ìà ìîâàìè ñâ³òó, â òîìó ÷èñë³ ³ ðîñ³éñüêîþ;

• AOL Search (http://search.aol.com) - äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê, ÿê â Internet òàê ³ âñåðåäèí³
ñèñòåìè American OnLine. Îñîáëèâ³ñòþ ö³º¿ ñëóæáè º êàòåãîðèçàö³ÿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó, òîáòî ãðóïóâàííÿ çà
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ïîä³áíèìè òåìàìè, ùî âèâîäÿòüñÿ â ë³â³é ÷àñòèí³ ñòîð³íêè ðåçóëüòàò³â. Â ïðàâ³é ïðè öüîìó â³äîáðàæàºòüñÿ
âèáðàíà êàòåãîð³ÿ. Ïðè ïîøóêó AOL Search ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóº áàçè Google;

• Clusty (http://clusty.com) - ìîëîäà, àëå äóæå ïåðåñïåêòèâíà ïîøóêîâà ñëóæáà, ðîçðîáëåíà êîìïàí³ºþ
Vivisimo â âåðåñí³ 2004 ðîêó. Õî÷à âîíà ïîêè ùî íå ìàº ñâîº¿ ïîøóêîâî¿ ìàøèíè ³ âèêîðèñòîâóº äëÿ öüîãî
ìåõàí³çìè ïîøóêó Yahoo!, ñïåö³àë³ñòè ïðîãíîçóþòü ¿é âåëèêå ìàéáóòíº ³ íàâ³òü ââàæàþòü ¿¿ çàãðîçîþ
ïàíóâàííÿ Google. Â ïåðøó ÷åðãó öå ïîâ’ÿçóþòü ³ç óí³êàëüíîþ ³ äóæå ðîçâèíåíîþ òåõíîëîã³ºþ êëàñòèðèçàö³¿
ðåçóëüòàò³â ïîøóêó, òîáòî ¿õ ãðóïóâàííÿ ïî òåìàòè÷íèõ êàòåãîð³ÿõ. Õî÷à òàêèé ï³äõ³ä âæå âèêîðèñòîâóºòüñÿ â
äåÿêèõ ïîøóêîâèõ ñëóæáàõ, òàêèõ ÿê Ask Jeeves, A9, Amazon, AOL Search, Teoma ÷è Yahoo!, ïðî òå ñàìå â
Clusty â³í ðîçâèíóòèé íàéêðàùå. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ³ºðàðõ³÷íà êëàñòåðèçàö³ÿ çà ìåòîäîì STC;

Íà äàíèé ÷àñ äëÿ ïîøóêó â Internet ³ñíóº äåê³ëüêà ìåòîä³â êëàñòåðèçàö³¿. Ìåòîäè Single Link , Complete Link, Group
Average ðîçáèâàþòü ìíîæèíó äîêóìåíò³â íà êëàñòåðè, ùî ðîçì³ùåí³ â äåðåâîïîä³áí³é ñòðóêòóð³ - dendrogramm,
ùî îòðèìóºòüñÿ ç äîïîìîãîþ ³ºðàðõ³÷íî¿ êëàñòåðèçàö³¿. K-means â³äíîñèòüñÿ äî íå³ºðàðõ³÷íèõ ìåòîä³â, â ÿêîìó
êëàñòåðè ïðåäñòàâëÿþòü ó âèãëÿä³ öåíòðî¿ä³â, ùî º “öåíòðîì ìàñè” âñ³õ äîêóìåíò³â, ÿê³ âõîäÿòü â êëàñòåð. Â
ìåòîä³ STC (Suffix Tree Clustering) êëàñòåðè óòâîðþþòüñÿ ó âóçëàõ ñïåö³àëüíîãî ñóô³êñíîãî äåðåâà, ÿêà áóäóºòüñÿ
³ç ñë³â òà ôðàç âõ³äíèõ äîêóìåíò³â.

• Dogpile (http://www.dogpile.com) - ìåòàïîøóêîâà ñëóæáà, ùî çâåðòàºòüñÿ äî ð³çíèõ ïîøóêîâèõ
çàñîá³â (Google, Yahoo!, Ask Jeeves) ïîñë³äîâíî, à íå îäíî÷àñíî ÿê ³íø³. Çàáåçïå÷óº âèÿâëåííÿ äàíèõ â
êîíôåðåíö³ÿõ UseNet ³ íà FTP-ñåðâåðàõ, à òàêîæ çä³éñíþº ïîøóê ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü òà àóä³îôàéë³â. Ç
êèðèëè÷íèìè ñèìâîëàìè ïðàöþº íåêîðåêòíî;

• EuroSeek (http://www.euroseek.net) - áàãàòîìîâíà ðåã³îíàëüíà ñèñòåìà ïîøóêó ïî êðà¿íàõ ªâðîïè;
• Excite (http://www.excite.com) - öå îäíà ³ç íàéá³ëüø ïîïóëÿðíèõ ïîøóêîâèõ ñèñòåì Internet, íàçâà

ÿêî¿ äîñë³âíî ïåðåêëàäàºòüñÿ ÿê “çáóäæóéñÿ”, õî÷à äåÿê³ äæåðåëà ¿¿ òðàêòóþòü ÿê “åêñ-ñàéò” - “íåçâ³äàíèé
ïðîñò³ð”. Äàíó ñëóæáó ñòâîðèëè â 1995 ðîö³ øåñòåðî ñòóäåíò³â òîãî æ Ñòåíôîðäñüêîãî óí³âåðñèòåòó, ÿê³
âèð³øèëè ìàêñèìàëüíî ñïðîñòèòè ïðîöåäóðó ïîøóêó, äîâ³ðèâøè îñíîâí³ ëîã³÷í³ îïåðàö³¿ âëàñíå ïðîãðàì³.
Êîðèñòóâà÷ó äîñòàòíüî áóëî ââåñòè äîâ³ëüíó êëþ÷îâó ôðàçó àíãë³éñüêîþ ìîâîþ òà íàòèñíóòè êíîïêó
Search. Ïîäàëüøèé ïîøóê Excite çä³éñíþâàëà îïèðàþ÷èñü íà óí³êàëüíó åâð³ñòè÷íó ñèñòåìó îáðîáêè çàïèò³â
Intelligent Concept Extraction - ïî ââåäåí³é êëþ÷îâ³é ôðàç³ Excite íàìàãàºòüñÿ âèçíà÷èòè, ùî êîðèñòóâà÷
ìàâ íà óâàç³ ³ ïîøóê çä³éñíþºòüñÿ íå ëèøå ïî ñëîâàõ àëå é çà çì³ñòîì. Çàâäÿêè öüîìó êîðèñòóâà÷ ìîæå
îòðèìàòè øóêàíèé ðåçóëüòàò íàâ³òü, ÿêøî web-ñòîð³íêà íå ì³ñòèòü âêàçàíèõ ó ôðàç³ ñë³â. Õî÷à ç ÷àñîì Excite
ïåðåéíÿëà áàãàòî àëãîðèòì³â ïîøóêó â³ä ³íøèõ ñëóæá, ¿¿ óí³êàëüíèé àëãîðèòì çáåð³ãñÿ. Ñàì â³í ñïðèÿâ
âåëèê³é ïîïóëÿðíîñò³ ö³º¿ ñëóæáè. Â 2003 ðîö³ äàíà ïîøóêîâà ñëóæáà ïåðåéøëà ó âëàñí³ñòü äî Ask Jeeves ³
ôàêòè÷íî ñòàëà îêðåìèì ïîøóêîâèì ï³äðîçä³ëîì éîãî ïîðòàëó. Ïîøóêîâà ñëóæáà Excite ìàº äóæå äîáðå
ðîçâèíóòèé ìåõàí³çì ïåðñîíàë³çàö³¿ ñòîð³íîê. ßêùî êîðèñòóâà÷ çàðåºñòðóºòüñÿ íà ¿¿ web-ñàéò³, òî â³í îòðèìàº
ìîæëèâîñò³ íàëàøòîâóâàòè ³íòåôåéñ ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè Excite çã³äíî ñâî¿õ âèìîã òà âïîäîáàíü. Ïðè öüîìó
ìîæíà âèáèðàòè ñêëàä òà ðîçì³ùåííÿ ðóáðèê ¿¿ ³íôîðìàö³éíîãî ïîðòàëó, êîëüîðîâ³ ñõåìè òà äèçàéí
ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè, ïàðàìåòðè ðîçøèðåíîãî ïîøóêó òà ³í.;

• Ez2www (http://ez2www.com) - äîñèòü ïîòóæíà ôðàíöóçüêà ìåòàïîøóêîâà ñëóæáà, ñòâîðåíà â
1997 ðîö³, ùî øóêàº çà äîïîìîãîþ òàêèõ â³äîìèõ ñèñòåì, ÿê Google, Yahoo! Search, MSN Search, AltaVista,
AlltheWeb, Teoma, Open Directory Project, Nomade, òà Voila. Ïðè öüîìó ïîøóê ìîæíà çä³éñíþâàòè ïî 460
òèñÿ÷àõ êàòåãîð³é, ç íèõ ïî 240 êðà¿íàõ òà ðåã³îíàõ ñâ³òó (ñåðåä íèõ º Óêðà¿íà). Ùîá âñòàíîâèòè ïîøóê ïî
ïåâíîìó ðåã³îíó, ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Guides ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè Ez2www âèáðàòè ïîñèëàííÿ World àáî
Regional. Íà êîæí³é ðåã³îíàëüí³é ñòîð³íö³ âèâîäèòüñÿ êóðñ íàö³îíàëüíî¿ âàëþòè ïî â³äíîøåííþ äî ºâðî íà
ïîòî÷íèé äåíü. Çàïèòè íà ïîøóê òàêîæ ìîæíà çàäàâàòè 48-è ìîâàìè ñâ³òó, â òîìó ÷èñë³ óêðà¿íñüêîþ.
Ðåçóëüòàòè ïîøóêó ãðóïóþòüñÿ çà òåìàòè÷íèìè êàòåãîð³ÿìè (êëàñòåðèçàö³ÿ);

• FileZ (http://www.filez.com) - ñïåö³àë³çîâàíà ìàøèíà äëÿ ïîøóêó ôàéë³â ïî âñüîìó Internet, â òîìó
÷èñë³ ³ íà FTP-ñåðâåðàõ. Ïðè öüîìó çä³éñíþºòüñÿ ïîøóê ïî ïîïóëÿðíèõ àðõ³âàõ freeware òà shareware
ïðîãðàì, ³ãð, ãðàô³êè, ìóçèêè, â³äåî ïî çàäàí³é òåìàòèö³ òà ³í.;
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• Go (http://www.go.com) - öå ïîøóêîâèé ïîðòàë êîìïàí³¿ Disney, ùî ïî÷àâ ä³ÿòè â 1999 ðîö³
âíàñë³äîê ïðèºäíàííÿ êîìïàí³¿  Infoseek äî Disney. Äî öüîãî ÷àñó ³ñíóâàëà íåçàëåæíà ïîøóêîâà ñëóæáà
Infoseek çà àäðåñîþ www.infoseek.com;

• HotBot (http://www.hotbot.com) - ïîøóêîâà ñëóæáà, ùî º ï³äðîçä³ëîì Lycos. Çä³éñíþº ïîøóê íà 34
ìîâàìè ñâ³òó, âêëþ÷àþ÷è ðîñ³éñüêó, ç âèêîðèñòàííÿì áàç äàíèõ Google òà Ask Jeeves. Ö³êàâîþ îñîáëèâ³ñòþ
³íòåðôåéñó HotBot º ìîæëèâ³ñòü âèáîðó êîðèñòóâà÷åì âèãëÿäó ¿¿ ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè. Ïðè öüîìó ìîæíà
âèáèðàòè ÿê ãîòîâ³ ñõåìè ³íòåðôåéñó, âèêîðèñòîâóþ÷è òàê çâàí³ ñê³íè (Skins), òàê ³ íàëàøòîâóâàòè éîãî
îêðåì³ åëåìåíòè (êëîëüîðè, øðèôòè ³ ò.ä.);

• Infobel (http://www.infobel.com/world/) - âñåñâ³òíÿ òåëåôîííà áàçà äàíèõ. Ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî
òåëåôîíí³ êîäè ì³ñò ïðàêòè÷íî âñ³õ êðà¿í ñâ³òó òà êîäè ìîá³ëüíèõ îïåðàòîð³â öèõ êðà¿í. Êð³ì öüîãî âîíà
ì³ñòèòü ïîñèëàííÿ íà òàê çâàí³ “æîâò³ ñòîð³íêè Internet” - àäðåñè òà íîìåðè òåëåôîí³â ô³ðì òà îðãàí³çàö³é
ð³çíèõ êðà¿í ñâ³òó (ïðèáëèçíî 184 êðà¿íè, ñåðåä ÿêèõ Óêðà¿íà);

• Gigablast (http://www.gigablast.com) - äîñèòü ïîòóæíà ïîøóêîâà ñëóæáà, çàñíîâàíà â 2000 ðîö³,
ùî íàë³÷óº á³ëüøå 1,5 ì³ëüÿðäà ïðî³íäåêñîâàíèõ web-ñòîð³íîê. Õî÷à äî 2005 ðîêó áóëî ëèøå 50 ì³ëüîéîí³â.
Êð³ì öüîãî, â Gigablast ðåàë³çîâàíî óí³êàëüí³ ïîøóêîâ³ çàñîáè: Dedicated Site Search (DSS) - äåòàëüíèé
ïîøóê ïî âèáðàíîìó ñàéòó òà Custom Topic Search (CTS) - ïîøóê çà òåìàìè, ùî ìîæóòü âèçíà÷àòèñü
ñïèñêîì ñîòåíü äîâ³ëüíî âèáðàíèõ ñàéò³â. Íåäîë³êîì ñëóæáè º â³äñóòí³ñòü ïîøóêó ïî ñàéòàõ, ùî ìàþòü
êèðèëè÷í³ êîäóâàííÿ ñèìâîë³â;

• IWon (http://www.iwon.com) - ïîøóêîâà ñèñòåìà, ñòâîðåíà â 1999 ðîö³. Â 2003 ðîö³ âîíà áóëà
âèêóïëåíà êîìïàí³ºþ  Ask Jeeves ³ ïåðåòâîðèëàñü â îêðåìèé ï³äðîçä³ë ¿¿ ïîøóêîâîãî ïîðòàëó, íåçâàæàþ÷è
íà öå IWon âèêîðèñòîâóº ïîøóêîâó ìàøèíó Google. Ïðè öüîìó ìîæíà çä³éñíþâàòè ïîøóê íà 35-à ìîâàìè
ñâ³òó, ñåðåä ÿêèõ º ðîñ³éñüêà (óêðà¿íñüêî¿ íåìàº). Òàêîæ ìîæíà çä³éñíþâàòè ïîøóê ïî ôàéëàõ äîêóìåíò³â
øåñòè òèï³â, â òîìó ÷èñë³ ³ ð³çí³ òèïè äîêóìåíò³â Microsoft Office (äèâ. ÷àñòèíó 7). Ïîïóëÿðíîñò³ ö³é ñëóæá³
íàäàâ òîé ôàêò, ùî çà êîðèñòóâàííÿ ¿¿ ïîñëóãàìè êîðèñòóâà÷ ìîæå âèãðàòè ïðèçè, ùî ïîñò³éíî ðîç³ãðóþòüñÿ
íà ïîðòàë³ IWon. Ñâîºð³äíèì º òàêîæ ïîñèëàííÿ  Compare Prices, ùî â³äêðèâàº äîäàòêîâó web-ñòîð³íêó äå
ìîæíà ïîð³âíÿòè ö³íè òà îñíîâí³ õàêðàêòåðèñòèêè ð³çíèõ òîâàð³â îäèíàêîâîãî ïðèçíà÷åííÿ (íàïðèêëàä,
àâòîìîá³ë³â);

• Inktomi (http://www.inktomi.com) - ïîøóêîâà ñëóæáà, ñòâîðåíà â 1996 ðîö³. Âîíà í³êîëè ñàìà íå
çä³éñíþâàëà ïîøóêó, à çàâæäè íàäàâàëà ñâî¿ áàçè äàíèõ ³íøèì ïîøóêîâèì ñèñòåìàì. Íà äàíèé ÷àñ âîíà
º âëàñí³ñòþ Overture Services ³ òîìó ¿¿ áàçà äàíèõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîøóêîâî¿ ñèñòåìîþ Yahoo! Search;

• Ixquick Metasearch (http://ixquick.com) - çàãàëüíîåâðîïåéñüêà ìåòàïîøóêîâà ñèñòåìà, ùî çâåðòàºòüñÿ
äî 14 ïîøóêîâèõ ñëóæá, àëå â ñïèñêó íå ìàº Google. Ñèíòàêñèñ çàïèò³â ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî AltaVista;

• Lycos (http://www.lycos.com) - ïîøóêîâà ñëóæáà, ñòâîðåíà â 1996 ðîö³ ³ â ê³íö³ ìèíóëîãî ñòîë³òòÿ
áóëà îäí³ºþ ç íàéïîòóæí³øèõ ïîøóêîâèõ ñèñòåì, àëå â 1999 - ïåðåðîáëåíî â äîâ³äíèê ðåñóðñ³â Internet. Â
2002 ðîö³, ³ç ââåäåííÿì ïîøóêîâîãî ìåõàí³çìó Search Lycos 6.0, â³í çíîâó ïåðåòâîðþºòüñÿ â ïîøóêîâó
ñëóæáó ³ç äîñèòü âåëèêîþ ê³ëüê³ñòþ ïðî³íäåêñîâàíèõ ñòîð³íîê, õî÷à ¿õ ê³ëüê³ñòü êîìïàí³ºþ íå àô³øóºòüñÿ. Íà
äàíèé ÷àñ Lycos äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê 11 ìîâàìè ñâ³òó, àëå í³ óêðà¿íñüêî¿, í³ ðîñ³éñüêî¿ ìîâè â öüîìó
ñïèñêó íåìàº;

• LookSmart (http://www.looksmart.com) - äîâ³äíèê ðåñóðñ³â Internet, ñòâîðåíèé â 1996 ðîö³. Éîãî
óí³êàëüí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó ùî áàçè äàíèõ LookSmart, íà â³äì³íó â³ä ³íøèõ ïîøóêîâèõ ñèñòåì, ñòâîðåí³
ëþäüìè âðó÷íó. ßê ³ â ïîïåðåäíüîìó âèïàäêó LookSmart ñàì íå çä³éñíþº ïîøóêó, à ëèøå íàäàº ñâî¿ áàçè
äàíèõ ³íøèì ïîøóêîâèì ñëóæáàì, òàêèì ÿê MSN Search, Excite òà ³íø³;

• Mooter Search (http://www.mooter.com/moot) - ïîøóêîâà ñëóæáà ðîçðîáëåíà îäíîéìåííîþ
àâñòðàë³éñüêîþ êîìïàí³ºþ â 2003 ðîö³, îñíîâíîþ ¿¿ ïåðåâàãîþ º äîñèòü ñâîºð³äíà êëàñòåðèçàö³ÿ ðåçóëüòàò³â
ïîøóêó çà òåìàòè÷íèìè êàòåãîð³ÿìè. Ïðè öüîìó êàòåãîð³¿ âèâîäÿòüñÿ â ãðàô³÷í³é ïðîìåíåïîä³áí³é ôîðì³.
Êð³ì öüîãî, äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê web-ñòîð³íîê çà êëþ÷îâèìè ôðàçàìè, íàïèñàíèìè êèðèëèöåþ;

• Mamma Meta Search (http://www.mamma.com) - ìåòàïîøóêîâà ñëóæáà ðîçðîáëåíà â 1996 ðîö³,
àëå â³äîìîþ ñòàëà ëèøå â îñòàíí³ ðîêè. Âèä³ëÿºòüñÿ ïðîñòèì ³íòåðôåéñîì, ùî ìîæå â³äîáðàæàòèñü àíãë³éñüêîþ
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àáî ôðàíöóçüêîþ ìîâàìè òà â³äñóòí³ñòþ áóäü-ÿêèõ íàëàøòóâàíü. Äîçâîëÿº øóêàòè ìóëüòèìåä³éí³ ôàéëè.
Ïðè ïîøóêó â îñíîâíîìó âèêîðèñòîâóº MSN Search òà Teoma;

• MetaCrawler (http://www.metacrawler.com) - îäíà ³ç íàéñòàð³øèõ ìåòàïîøóêîâèõ ñèñòåì, ùî
çâåðòàºòüñÿ äî 14-è íàéïîòóæí³øèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá. Ìàº äóæå øèðîê³ ìîæëèâîñò³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
ïîøóêó;

• Netscape Search (http://search.netscape.com) - ïîøóêîâà ñèñòåìà ðîçðîáëåíà Netscape
Communications, ùî äëÿ ïîøóêó âèêîðèñòîâóº áàçè äàíèõ Google òà Open Directory Project. Êð³ì ïîøóêó ïî
âñüîìó Web, äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè òåìèòè÷íèé ïîøóê ïî ãðàô³÷íèõ çîáðàæåííÿõ òà Internet-ìàãàçèíàõ;

• Nokodo (http://www.nokodo.com) - íîâà ïîøóêîâà ñèñòåìà, ñòâîðåíà íà ïî÷àòêó 2005 ðîêó êîìïàí³ºþ
Nokodo Search Engine Technologies. Âèêîðèñòîâóº âëàñíèé îðèã³íàëüíèé ïîøóêîâèé ïàâóê NokodoBot, ÿêèé
ïðè âèÿâëåíí³ ïîñèëàííÿ íà ïåâíèé web-ñåðâåð â³äâ³äóº éîãî ç ïåð³îäîì 5 õâèëèí, êîæåí ðàç ³íäåêñóþ÷è
ëèøå ïî îäí³é web-ñòîð³íö³. Öå ðîáèòüñÿ ç ìåòîþ, ùîá íå íàâàíòàæóâàòè òðàô³ê äî öüîãî ñåðâåðà. Íà
äàíèé ÷àñ Nokodo ùå íå âì³º øóêàòè çà êëþ÷îâèìè ôðàçàìè ââåäåíèìè êèðèëè÷íèìè ñèìâîëàìè;

• Open Directory Project (ODP) (http://www.dmoz.com àáî http://dmoz.org) - ïîøóêîâà ñèñòåìà,
ñòâîðåíà â 1998 ðîö³. Â öüîìó æ ðîö³ âîíà âèêóïëåíà Netscape Communications. Íà äàíèé ÷àñ öå îäèí ³ç
íàéá³ëüøèõ â ñâ³ò³ äîâ³äíèê³â ðåñóðñ³â Internet, ùî ì³ñòèòü á³ëüøå 4 ì³ëüéîí³â ðåñóðñ³â. Öåé äîâ³äíèê º
íåêîìåðö³éíèì ïðîåêòîì ³ ôîðìóºòüñÿ ñèëàìè âñ³º¿ Internet-ñï³ëüíîòè, òîìó áàãàòî ðîçä³ë³â âèêîíàíî
íàö³îíàëüíèìè ìîâàìè ð³çíèõ íàðîä³â ñâ³òó (ïðèáëèçíî 75 ìîâ), ñåðåä ÿêèõ º ðåñóðñè ³ óêðà¿íñüêîþ (á³ëÿ
5,5 òèñÿ÷ web-ñòîð³íîê). Äëÿ âèáîðó ðóñåðñ³â íàö³îíàëüíèìè ìîâàìè ïîòð³áíî íà ïî÷àòêîâ³é ñòîð³íö³ Open
Directory Project       âèáðàòè ïîñèëàííÿ World, à òîä³ íàçâó ìîâè;

• Scirus (http://www.sciencedirect.com) - ñïåö³àë³çîâàíà ñëóæáà äëÿ ïîøóêó íàóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿
(á³ëüøå 13 ì³ëüéîí³â ïàòåíò³â íà âèíàõîäè, àðõ³âè íàóêîâèõ ïåð³îäè÷íèõ âèäàíü ³ ò.ä.) ïî êðà¿íàõ, ùî º
÷ëåíàìè Âñåñâ³òíüî¿ îðãàí³çàö³¿ ³íòåëåêòóàëüíî¿ âëàñíîñò³. Ïðî³íäåêñîâàíî á³ëÿ 200 ì³ëüéîí³â web-ñòîð³íîê;

• Teoma (http://www.teoma.com àáî http://www.directhit.com) - ïîòóæíà ïîøóêîâà ñèñòåìà, ñòâîðåíà
â 2000 ðîö³, à  âæå 2001 ðîö³ âèêóïëåíà Ask Jeeves, ñòàâøè îñíîâîþ äëÿ ðîçðîáêè ïîøóêîâîãî ìåõàí³çìó
îíîâëåíîãî ñàéòó www.ask.com. Â 2003 ðîö³ ðîçðîáëåíî íîâó âåðñ³þ ö³º¿ ïîøóêîâî¿ ñèñòåìè Teoma 2.0, â
ÿê³é áóëî ââåäåíî ñîðòóâàííÿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó çà òåìàòè÷íèìè êàòåãîð³ÿìè, âáóäîâàíó ïåðåâ³ðêó ïðàâîïèñó
ââåäåíèõ êëþ÷åâèõ ôðàç (àíãë³éñüêîþ ìîâîþ), äèíàì³÷íèé îïèñ ñòîð³íîê, ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîðÿä ³ç
ðåçóëüòàòàìè ïîøóêó ³ ò.ä. Á³ëüø³ñòü ç öèõ íîâîââåäåíü áóëè âèêîðèñòàí³ ³ â ïîøóêîâ³é ñèñòåì³ Ask Jeeves.
Äî íåäîë³ê³â ìîæíà â³äíåñòè íåìîæëèâ³ñòü ïîøóêó óêðà¿íñüêîþ òà ðîñ³éñüêîþ ìîâàìè;

• Vivisimo (http://www.vivisimo.com) - ìåòàïîøóêîâà ñèñòåìà, ùî ìàº øèðîê³ ìîæëèâîñò³ íàëàøòóâàííÿ
³íòåðôåéñó ³ ïàðàìåòð³â ïîøóêó. Êð³ì öüîãî ìåòàïîøóêîâà ñèñòåìà Vivisimo, ÿê ³ ³íøèé ïðîäóêò ö³º¿ ô³ðìè
Clusty, õàðàêòåðèçóºòüñÿ  óí³êàëüíîþ ³ äóæå ðîçâèíåíîþ òåõíîëîã³ºþ êëàñòèðèçàö³¿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó (äèâ.
ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) òà äîçâîëÿº ïîïåðåäíüî ïåðåãëÿäàòè çíàéäåí³ web-ñòîð³íêè áåçïîñåðåäíüî íà ñòîð³íö³
ðåçóëüòàò³â ïîøóêó;

• Web's Biggest (http://www.websbiggest.com) - äóæå ìîëîäà, àëå äóæå ïîòóæíà ïîøóêîâà ñëóæáà,
ñòâîðåíà îäíîéìåííîþ êîìïàí³ºþ íà ïî÷àòêó 2005 ðîêó. ¯¿ îñíîâíà â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó, ùî ïðè
ïîøóêó Web's Biggest âèêîðèñòîâóº áàçó äàíèõ Whois (äèâ. ðîçä³ë 8.1), ùî ì³ñòèòü ïðàêòè÷íî âñ³ ³ñíóþ÷³ íà
äàíèé ÷àñ íàçâè äîìåííèõ ³ìåí ðåñóðñ³â Internet (á³ëüøå 40 ì³ëüéîí³â äîìåííèõ ³ìåí), ùî òåîðåòè÷íî
ðîáèòü ìîæëèâèì ïîøóê ïî áóäü-ÿêîìó web-ñàéòó. Êð³ì öüîãî, ç ¿¿ ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè ìîæíà çâåðòàòèñü
äî ñèñòåì Google, Yahoo! Search òà äîâ³äíèêà LookSmart. Àëå ôàêòè÷íî Web's Biggest º ïîøóêîâèì êàòàëîãîì,
îñê³ëüêè âîíà íå âèêîðèñòîâóº çîâí³øí³ ã³ïåðïîñèëàííÿ òà äåÿê³ ³íø³ ìåòîäè, ùî âëàñòèâ³ ïîøóêîâèì
ñèñòåìàì, òàêèì ÿê Google àáî Yahoo. Äî íåäîë³ê³â òàêîæ ìîæíà â³äíåñòè íåìîæëèâ³ñòü ïîøóêó çà êëþ÷îâèìè
ôðàçàìè íàïèñàíèìè êèðèëèöåþ. Íàâ³òü, ÿêùî äëÿ öüîãî çàëó÷åíî ìîæëèâîñò³ Google, âñå îäíî êèðèëèöåþ
ïîøóê â³äóâàºòüñÿ íåêîðåêòíî;

• WiseNut (http://www.wisenut.com) - äî÷³ðí³é ïðîåêò LookSmart, ðîçðîáëåíèé â 2001 ðîö³, ùî ìàº
äîñèòü ïîòóæíó áàçó äàíèõ ïðî³íäåêñîâàíèõ web-ñòîð³íîê. Äî ïåðåâàã ìîæíà òàêîæ â³äíåñòè ãðóïóâàííÿ
ðåçóëüòàò³â ïîøóêó çà òåìàòè÷íèì êàòåãîð³ÿìè (ïàíåëü WiseGuide) òà ôóíêö³þ Sneak-a-Peek - øâèäêèé
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ïåðåãëÿä çíàéäåíèõ web-ñòîð³íîê â ñïåö³àëüíîìó â³êí³, ùî â³äêðèâàºòüñÿ ï³ä âèáðàíèì ïîñèëàííÿì. Íåäîë³êîì
º äóæå íåêîðåêòíà ðîáîòà ç êèðèëè÷íèìè êîäóâàííÿìè ñèìîë³â ïðè ¿õ ââåäåíí³ â ïîëå êëþ÷åâî¿ ôðàçè;

• WebCrawler (http://www.webcrawler.com) - öå îäèí ç íàéñòàð³øèõ ³íñòðóìåíò³â ïîøóêó ó Âñåñâ³òí³é
ïàâóòèí³, ùî ñïî÷àòêó ³ñíóâàâ ÿê ïîøóêîâà ìàøèíà, à ï³çí³øå ïåðåòâîðèâñÿ â ìåòàïîøóêîâó ñèñòåìó, ùî
âèêîðèñòîâóº äëÿ ïîøóêó Google, Yahoo!Search, Ask Jeeves, About, LookSmart òà äåÿê³ ³íø³ ñëóæáè. Âèä³ëÿºòüñÿ
íàäçâè÷àéíî âèñîêîþ øâèäê³ñòþ ðîáîòè òà âèñîêèì ð³âíåì ðåëåâàíòíîñò³ (â³äïîâ³äíîñò³ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó
äî çàäàíî¿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè) ïîñèëàíü;

• ZapMeta (http://www.zapmeta.com) - ìåòàïîøóêîâà ñèñòåìà, ùî çä³éñíþº ïîøóê çà äîïîìîãîþ
GigaBlast, WiseNut, AllTheWeb, Altavista, Yahoo, Open Directory, Teoma òà ì³ñòèòü áàãàòî íàëàøòóâàíü, ùî
ìîæå âèêîíàòè êîðèñòóâà÷. Âîíà òàêîæ äîçâîëÿº ïîïåðåäíüî â³äîáðàæàòè çíàéäåí³ web-ñòîð³íêè
áåçïîñåðåäíüî ï³ä ïîñèëàííÿì íà ñòîð³íö³ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó.

Ðîçãëÿíåìî òåïåð îñíîâí³ ðîñ³écüê³ òà óêðà¿íñüê³ ðåã³îíàëüí³ ïîøóêîâ³ ñëóæáè.

Ïîøóêîâèé ïîðòàë ßndex (http://www.yandex.ru)

ßndex (ðèñ. 3.125) - îäíà ç íàéïîïóëÿðí³øèõ
ïîøóêîâèõ ñèñòåì íà òåðèòîð³¿ êðà¿í ÑÍÄ, ùî ïî÷àëà
ä³ÿòè ç 23 âåðåñíÿ 1997 ðîêó. Ñëîâî “ßndex” ìîæíà
ðîçøèôðóâàòè ÿê “ßçûêîâîé index” àáî  àíãë³éñüêîþ
“Yet Another indexer” (âñå æ ³íøèé ³íäåêñ).
Îñîáëèâîñòÿìè ßndeõ íà òîé ÷àñ áóëè ïåðåâ³ðêà
óí³êàëüíîñò³ äîêóìåíò³â (âèêëþ÷åííÿ êîï³é â ð³çíèõ
êîäóâàííÿõ), à òàêîæ õàðàêòåðí³ âëàñòèâîñò³ ïîøóêîâîãî
ÿäðà ßndex, à ñàìå: âðàõóâàííÿ ìîðôîëîã³¿ ðîñ³éñüêî¿
ìîâè (âêëþ÷àþ÷è ïîøóê çà òî÷íîþ ñëîâîôîðìîþ),
ïîøóê ç âðàõóâàííÿì ì³ñöåçíàõîäæåííÿ êëþ÷îâî¿
ôðàçè ³ äîáðå ðîçðîáëåíèé àëãîðèòì îö³íêè
ðåëåâàíòíîñò³, ùî âðàõîâóº íå ëèøå ê³ëüê³ñòü çíàéäåíèõ
êëþ÷îâèõ ôðàç ÷è ñë³â, çíàéäåíèõ íà ïåâí³é web-
ñòîð³íö³, àëå é  â³äíîñíó ÷àñòîòó ïîâòîðåííÿ äëÿ
äàííîãî äîêóìåíòà, â³äñòàí³ ì³æ ñëîâàìè, ³
ì³ñöåçíàõîäæåííÿ ôðàçè ÷è ñëîâà â äîêóìåíò³. Àëãîðèòìè ìîðôîëîã³÷íîãî àíàë³çó òà ñèíòåçó, çàñíîâàí³ íà
áàçîâîìó ñëîâíèêó, âì³þòü íîðìàë³çóâàòè  ñëîâà, òîáòî çíàõîäèòè ¿õ ïî÷àòêîâó ôîðìó, à òàêîæ áóäóº
ã³ïîòåçè äëÿ ñë³â, ùî íå ì³ñòÿòüñÿ â áàçîâîìó ñëîâíèêó. Ñèñòåìà ïîâíîòåêñòîâîãî ³íäåêñóâàííÿ äîçâîëÿº
ñòâîðþâàòè êîìïàêòíèé ³íäåêñ òà øâèäêî çä³éñíþâàòè ïîøóê ç âðàõóâàííÿì ëîã³÷íèõ îïåðàòîð³â.

Íà äàíèé ÷àñ ßndex ïðîâîäèòü íàéá³ëüø ïîâíå îïèòóâàííÿ ðîñ³éñüêîìîâíèõ ðåñóðñ³â. Ïðè öüîìó
âðàõîâóºòüñÿ ìîðôîëîã³ÿ ðîñ³éñüêî¿ ìîâè ³ ñèíòàêñè÷í³ çâ’ÿçêè ïðè îáðîáö³ êëþ÷îâèõ çàïèò³â, ùî äîçâîëÿº
çíà÷íî ðîçøèðèòè çîíó ïîøóêó áåç íåîáõ³äíîñò³ áàãàòîðàçîâîãî ïåðåíàáîðó ïîä³áíèõ êîìá³íàö³é. Ùå
îäí³ºþ îñîáëèâ³ñòþ ßndex º äîñèòü íåïîãàíà êëàñòåðèçàö³ÿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó, òîáòî ãðóïóâàííÿ çà
òåìàòè÷íèìè êàòàëîãàìè.

Â ßíäåêñ äîñèòü øâèäêèé ïîøóêîâèé ðîáîò ùî ï³ñëÿ 2-4 ãîäèí ðåºñòðîâàíà ñòîð³íêà ç’ÿâëÿºòüñÿ â
ïîøóêîâèõ ðåçóëüòàòàõ. Õî÷à ïîâíà ³íäåêñàö³ÿ ïðîõîäèòü ï³ñëÿ ïðîõîäæåííÿ äåê³ëüêîõ äí³â, ïîêè ïîøóêîâèé
ðîáîò UserAgent íå âèâ÷èòü ¿¿ òà íå âèçíà÷èòü ¿¿ ðåàëüíèé ðåéòèíã.

Âçàãàëüíîìó ïîøóêîâà ñèñòåìà ßndex ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ êîìïîíåíò³â:
• ³íäåêñàòîð - ïåðåãëÿäàº âñ³ HTML-äîêóìåíòè, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà Web-ñàéò³, ³ ñòâîðþº ³íäåêñ, ÿêèé

äàº ìîæëèâ³ñòü øâèäêî ïðîâîäèòè ïîøóê ïî ïðî³íäåêñîâàíèõ äîêóìåíòàõ. Ïåðåäáà÷àºòüñÿ, ùî öÿ ïðîãðàìà
çàâàíòàæóºòüñÿ ðåãóëÿðíî, íàïðèêëàä, âíî÷³, ùîá ³íäåêñ çàâæäè â³äîáðàæàâ ïîòî÷íèé ñòàí Web-  ñàéòó;

• ïîøóêîâèé ñåðâåð - ïðîãðàìà, ùî ïîñò³éíî ïðàöþº ³ âèêîíóº çàïèòè íà ïðîâåäåííÿ ïîøóêó òà
âèä³ëåííÿ çíàéäåíèõ ñë³â â øóêàíèõ äîêóìåíòàõ (ðîçì³òêè);

Ðèñ. 3.125. Ïî÷àòêîâå â³êíî ßndex
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• CGI-ñêð³ïò - ïåðåäàº çàïèòè ïîøóêîâîìó ñåðâåðó òà îòðèìóº â³ä íüîãî â³äïîâ³äü ³ ïåðåäàº öþ
â³äïîâ³äü êîðèñòóâà÷ó;

• ìîðôîëîã³÷íèé ñåðâåð - â³äïîâ³ä³º íà çàïèòè ³íäåêñàòîðà òà ïîøóêîâîãî ñåðâåðà. Éîìó â³äîìà
ìîðôîëîã³ÿ ðîñ³éñüêî¿ òà àíãë³éñüêî¿ ìîâè;

•  ßndex-Dict - ðîçøèðþº çàïèòè êîðèñòóâà÷à òà ïåðåäàº îáðîáëåíèé çàïèò íåçàëåæíîìó ïîøóêîâîìó
ìåõàí³çìó. ßndex-Dict âçàºìîä³º ³ç âæå ãîòîâèì ³íäåêñîì, ùî ñòâîðåíèé áåç âðàõóâàííÿ ìîðôîëîã³¿ ìîâè.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ðîçøèðåíîãî ïîøóêó ïîòð³áíî âèáðàòè ïîñèëàííÿ , ÿêå çíàõîäèòüñÿ
ïðàâîðó÷ â³ä ïîëÿ ââåäåííÿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè. Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ â³äïîâ³äíà web-ñòîð³íêà, äå ìîæíà
âêàçàòè òèï ôàéë³â, ñåðåä ÿêèõ áóäå çä³éñíþâàòèñÿ ïîøóê, òà ê³ëüê³ñòü ïîñèëàíü, ÿê³ â³äîáðàæàòèìóòüñÿ íà
ñòîð³íö³ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó. Äëÿ îáìåæåííÿ ïàðàìåòð³â ïîøóêó ìîæíà âêàçàòè URL-àäðåñó, ùî ïîâèííà
áóòè íà øóêàíèõ ñòîð³íêàõ, URL-àäðåñó ñåðâåðó, ç ÿêîãî ïî÷èíàºòüñÿ ïîøóê òà àäðåñó ïîä³áíî¿ web-ñòîð³íêè.

Âèãëÿä ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè ïîøóêîâîãî ïîðòàëó ßndex ìîæíà çì³íèòè âèáðàâøè ïîñèëàííÿ Íàñòðîèòü
âèä ßíäåêñà ³ íà ñòîð³íö³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè îäèí ç øåñòè çàïðîïîíîâàíèõ âàð³àíò³â.

Ïîøóêîâèé ïîðòàë ßndex ìàº íàñòóïí³ ñëóæáè: ïîøóê â Internet òà  êàòàëîã web-ñàéò³â, ïëàò³æíà
ñèñòåìà òà ïîðòàë  íîâèí, ãåîãðàô³÷í³ êàðòè ³ åíöèêëîïåä³¿, åëåêòðîííà ïîøòà ³ ñèñòåìà ô³ëüòðóâàííÿ ñïàìó
(ïîêè ùî äîñèòü íååôåêòèâíà), áîçêîøòîâíèé õîñòèíã ³ êàòàëîã òîâàðíèõ ïðîïîçèö³é ìàãàçèí³â, à òàêîæ
áàãàòî ³íøîãî. Â 2005 ðîö³ â àáñîëþòíèõ öèôðàõ ùîäåííà àóäèòîð³ÿ ßndex ñòàíîâèòü á³ëüøå 2,5 ì³ëüéîíè
ëþäåé, ùîì³ñÿ÷íà — á³ëüøå 16 ì³ëüéîí³â.

Ïîøóêîâèé ïîðòàë Rambler (http://www.rambler.ru)
Rambler (ðèñ. 3.126) - öå ïåðøà ðîñ³éñüêà

ïîøóêîâà ñëóæáà äëÿ Internet, ñòâîðåíà 8 æîâòíÿ 1996
ðîêó â ï³äìîñêîâíîìó ì³ñò³ Ïóù³íî ïðîãðàì³ñòàìè Ñåðã³ºì
Ëèñàêîâèì òà Äìèòðîì Êðþêîâèì. ¯¿ íàçâà äîñë³âíî
ïåðåêëàäàºòüñÿ ÿê “áðîäÿãà” àáî “ìàíäð³âíèê”.

Âåñíîþ 1997 ðîêó ñòâîðåíî ïîïóëÿðíèé ðåéòèíã-
êëàñèô³êàòîð ðåñóðñ³â ðîñ³éñüêîãî Internet - Rambler's
Top100, ÿêèé º ñâîºð³äíèì öåíòðîì ìåðåæ³ â Ðîñ³¿,
íàäàþ÷è ÿê ïðîñòèì êîðèñòóâà÷àì òàê ³ ñïåö³àë³ñòàì
óí³âåðñàëüíó ïàíîðàìó ðîñ³éñüêèõ ðåñóðñ³â Internet. Ç
òîãî ÷àñó Rambler äîñèòü øâèäêî ïåðåòâîðèëàñü íà
îäèí ³ç íàéïîòóæí³øèõ ðîñ³éñüêîìîâíèõ ïîøóêîâèõ
ïîðòàë³â, äå çàâæäè ìîæíà îòðèìàòè íàéñâ³æ³øó
³íôîðìàö³þ ïðî íîâèíè, ïîãîäó, êóðñè âàëþò ³ ò.ä.

Â ÷åðâí³ 2003 ðîêó êîìïàí³ÿ ñòâîðèëà íîâó âåðñ³þ
ïîøóêîâî¿ ìàøèíè, ùî â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïîïåðåäíüî¿
äâîìà îñíîâíèìè îçíàêàìè: çíà÷íî çá³ëüøèëàñü øâèäê³ñòü ïîøóêó, òà, çàâäÿêè íîâ³é àðõ³òåêòóð³ ñèñòåìè
îáíîâëåííÿ ïîøóêîâîãî ³íäåêñà, ïðîõîäèòü äåê³ëüêà ðàç³â â äåíü. Öå çíà÷èòü, ùî Rambler çàâæäè çíàõîäèòü
íàâ³òü íàéñâ³æ³ø³ äîêóìåíòè, âêëþ÷àþ÷è îñòàíí³ íîâèíè. Rambler ðîçóì³º “æèâó” ðîñ³éñüêó ìîâó. Ìåõàí³çì
àñîö³àö³é äîïîìàãàº êîðèñòóâà÷ó òî÷í³øå ñôîðìóëþâàòè ñâ³é çàïèò, à îòæå øâèäøå çíàéòè øóêàíèé
ðåñóðñ.. Íàáðàâøè â ïîøóêîâîìó ðÿäêó ïîòð³áíå ñëîâî, íàòèñêóºìî íà êîìàíäíó êíîïêó Íàéòè!. Â³äêðèâàºòüñÿ
òàê çâàíà ñòîð³íêà â³äïîâ³ä³, â ÿê³é çíàéäåí³ äîêóìåíòè ðîçì³ùåí³ â ïîðÿäêó ñïàäàííÿ ðåëåâàíòíîñò³
(â³äïîâ³äíîñò³ çàïèòó). Íà ö³é æå ñòîð³íö³ çíèçó ïðèñóòí³é ðÿäîê "Ó íàñ òàêæå èùóò", â ÿêîìó íàâåäåíî
äåê³ëüêà ñë³â òà ñëîâîñïîëó÷åíü, ùî òåìàòè÷íî (àñîö³àòèâíî) çâ’ÿçàí³ ñ âõ³äíèì çàïèòîì. Íàïðèêëàä, íà
ñëîâî "ìàãèÿ" â ðÿäêó "Ó íàñ òàêæå èùóò" âèäàþòüñÿ ðåçóëüòàòè “ãàäàíèå, ïñè-ìàãèÿ, êîäû ê èãðàì, ÷åðíàÿ
ìàãèÿ, counter-strike, games, êîäû, âòîðàÿ ìèðîâàÿ âîéíà, òåòðèñ, ... åùå >>”. ßêùî âèáðàòè "Åùå", òî
ç’ÿâëÿºòüñÿ á³ëüø ðîçøèðåíèé áëîê àñîö³àö³é. Íàòèñíóâøè íà áóäü-ÿêîìó ñëîâ³ ³ç ñïèñêó, ìîæíà ïðîäîâæèòè
ïîøóê.

Ðèñ. 3.126. Ïî÷àòêîâå â³êíî Rambler
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Â äåÿêèõ âèïàäêàõ íîâèé ìåõàí³çì âèïðàâëÿº ïîìèëêè çàïèò³â. Íàïðèêëàä, íà çàïèò “gjujlf” îòðèìóºìî
ïîçèòèâíèé ðåçóëüòàò: ñàéòè ïðî ïîãîäó òà â³äïîâ³äí³ àñîö³àö³¿ (“gjujlf” - öå ñëîâî "ïîãîäà", íàáðàíå â
ëàòèíñüê³é ðîçêëàäö³). ßêùî íàáðàòè ñëîâî ç ïîìèëêàìè, òî Rambler âèäàñòü ñàéòè, â ÿêèõ öå ñëîâî òåæ
íàáðàíå ç öèìè ïîìèëêàìè, à òàêîæ â àñîö³àö³ÿõ º é ïðàâèëüíå éîãî íàïèñàííÿ.

Ùîá çàâàíòàæèòè ñïðîùåíó ïî÷àòêîâó ñòîð³íêó ïîøóêîâî¿ ñëóæáè áåç òåìàòè÷íèõ êàòàëîã³â, ìîæíà
âêàçàòè àäðåñó http://r0.ru, ÿêó ùå íàçèâàþòü “Àðíîëüä”. Íà ö³é ñòîð³íö³ º ëèøå íàéãîëîâí³øå, òîáòî ðÿäîê
äëÿ âêàçàííÿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè ïîøóêó, íîâèíè, ïîøòà òà ïîñèëàííÿ, ùî â³äêðèâàº ñòîð³íêó ðîçøèðåíîãî
ïîøóêó.

Ðîçøèðåíèé ïîøóê äîçâîëÿº âñòàíîâèòè: â ÿê³é ñàìå ÷àñòèí³ äîêóìåíòó øóêàòè êëþ÷åâó ôðàçó, ÷è
øóêàòè ¿¿ âö³ëîìó, ÷è âðàõîâóâàòè îáìåæåííÿ ì³æ ñëîâàìè, ÿê³ ñëîâà íå ïîâèíí³ âõîäèòè â çíàéäåíèé
äîêóìåíò, ìîâó äîêóìåíòó (áóäü-ÿêà, ðîñ³éñüêà, àíãë³éñüêà àáî óêðà¿íñüêà), éîãî ôîðìàò (áóäü-ÿêèé, HTML,
Microsoft Word àáî PDF), ïðîì³æîê ÷àñó ïðîòÿãîì ÿêîãî ñòâîðåíî äîêóìåíò, URL-àäðåñè ðåñóðñ³â äå éîãî
øóêàòè, ñïîñ³á ñîðòóâàííÿ òà ê³ëüê³ñòü ïîñèëàíü íà ñòîð³íö³ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó, à òàêîæ, äå ïîêàçóâàòè
ïîâ’ÿçàí³ çàïèòè.

Rambler - öå îäíà ç íàéá³ëüø â³äâ³äóâàíèõ ïîøóêîâî-³íôîðìàö³éíèõ ñëóæá íà òåðèòîð³¿ äåðæàâ ÑÍÄ
(ùîäåííî áëèçüêî ï’ÿòè ì³ëüéîí³â â³äâ³äóâà÷³â). Ïîøóêîâà ñèñòåìà ì³ñòèòü á³ëÿ 40 ì³ëüéîí³â web-äîêóìåíò³â,
ùî ðîçì³ùåí³ á³ëüø í³æ íà 30 òèñÿ÷àõ ñåðâåð³â Ðîñ³¿ ³ êðà¿í ÑÍÄ. Ïðè öüîìó ùîäîáîâî îáðîáëÿºòüñÿ á³ëÿ
ì³ëüéîíà çàïèò³â íà ïîøóê.

Ïîøòîâà ñëóæáà Rambler íàäàº áàæàþ÷èì áåçêîøòîâíó ïîøòîâó ñêðèíüêó ðîçì³ðîì äî 100ÌÁ,
ðîçøèðåí³ ìîæëèâîñò³ ô³ëüòðàö³¿ ïîøòè òà äîñèòü íåïîãàíó ñèñòåìó çàõèñòó â³ä ñïàìó.

Ùå îäíèì ö³êàâèì ðîçä³ëîì Rambler º ³òåðàêòèâíèé ïîøóê ïî êàðòàõ Ìîñêâè, Ñàíêò-Ïåòåðáóðãà,
Íîâîñèá³ðñüêà ç äîñèòü âèñîêèì äåòàë³çóâàííÿì åëåìåíò³â êàðòè. Ìîæíà òàêîæ çä³éñíþâàòè ïîøóê ïî
êàðò³ ñâ³òó àáî Ðîñ³¿ ç äåòàë³çóâàííÿì â ìàñøòàá³ äî 1:100000.

Ïîøóêîâèé ïîðòàë ÀÏÎÐÒ (http://www.aport.ru)

ÀÏÎÐÒ (ðèñ. 3.127) - äóæå ïîïóëÿðíà äâîìîâíà
(ðîñ³éñüêà òà àíãë³éñüêà) ïîøóêîâà ñèñòåìà òà êàòàëîã
ïî ñåðâåðàõ Ðîññ³¿ ³ êðà¿í ÑÍÄ, ðîçðîáëåíà â 1995 ðîö³
ô³ðìîþ Àãàìà ï³ä íàçâîþ “Àïîðò!”.  Äàíà ïîøóêîâà
ñèñòåìà  âðàõîâóº îñîáëèâîñò³ ðîñ³éñüêî¿ òà àíãë³éñüêî¿
ìîðôîëîã³¿, ï³äòðèìóº áóäü-ÿê³ êîäóâàííÿ, çä³éñíþº
ðåêîíñòðóêö³þ äîêóìåíò³â çà â³äñóòíîñò³ çâ’ÿçêó ³ç
ñåðâåðîì. Ï³ä ÷àñ ïîøóêó ÀÏÎÐÒ â ðàç³ ïîòðåáè
çä³éñíþº ïåðåêëàä çàïèòó ç ð³ñ³éñüêî¿ íà àíãë³éñüêó
ìîâó òà íàâïàêè.

Ë³òîì 2000 ðîêó ïîøóêîâó ñëóæáó “Àport!” ðàçîì
³ç ïîøóêîâèì êàòàëîãîì @Rus òà ïîðòàëàìè InfoArt ³
Omen ïðèäáàëà êîìïàí³ÿ Golden Telecom. Âîíà
îá’ºäíàëà ïîøóêîâó ñëóæáó “Àport!” ç êàòàëîãîì @Rus
òà ðåîðãàí³çóâàëà ¿¿ â ïîøóêîâèé ïîðòàë ÀÏÎÐÒ, ùî
ñòàâ ÷àñòèíîþ íàäïîðòàëó “Ðîñ³ÿ-îí-Ëàéí” (http://
www.rol.ru), â³äêðèòîãî 13 æîâòíÿ 2000 ðîêó. Ïîøóêîâèé
ìåõàí³çì ÀÏÎÐÒ áóâ çíà÷íî ìîäåðí³çîâàíèé ç òî÷êè
çîðó ïðîãðàìíî-àïàðàòíî¿ àðõ³òåêòóðè òà ÿêîñò³ ïîøóêó. Ðîçðîáëåíî íîâèé ìåõàí³çì ³íäåêñóâàííÿ web-
ñòîð³íîê, ùî çíà÷íî çá³ëüøèâ ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â Internet òà web-ñåðâåð³â, â³äîìèõ ö³é ñëóæá³, îñîáëèâî öå
ñòîñóºòüñÿ ïîøóêó çà êîðäîíîì. Øâèäê³ñòü   îñíîâíèõ îïåðàö³é (îáíîâëåííÿ áàçè ³ ïîøóê) ò³ëüêè ïðîãðàìíèì
øëÿõîì â ÀÏÎÐÒ áóëà çá³ëüøåíà â äåê³ëüêà ðàç³â.

ÀÏÎÐÒ äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïðîñòèé òà ðîçøèðåíèé ïîøóê ñàéò³â, MP3, ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü, òîâàð³â, íîâèí.
Âîíà òàêîæ ñåðòèô³êîâàíà Microsoft ÿê ïîøóêîâà ñëóæáà äëÿ ðîñ³éñüêî¿ âåðñ³¿ Internet Explorer.

Ðèñ. 3.127. Ïî÷àòêîâå â³êíî Aport!
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Ïîøóêîâà ñëóæáà Nigma (http://www.nigma.ru)

Nigma (ðèñ. 3.128) - íîâà àëå äóæå ïåðñïåêòèâíà
³íòåëåêòóàëüíà ìåòàïîøóêîâà ñèñòåìà, ñòâîðåíà 12 êâ³òíÿ
2005 ðîêó â ÌÃÓ ³ì. Ì.Â.Ëîìîíîñîâà. ̄ ¿ íàçâà ïîõîäèòü
â³ä îäíîéìåííîãî âèäó ïàâóê³â.

ßê ìè ãîâîðèëè Nigma - öå ìåòàïîøóêîâà ñëóæáà,
òîáòî âîíà íå ìàº âëàñíèõ áàç äàíèõ ïðî³íäåêñîâàíèõ
äîêóìåíò³â, à âèêîðèñòîâóº äëÿ öüîãî òðè íàéïîòóæí³øèõ
ì³æíàðîäíèõ ïîøóêîâèõ ñëóæáè (Google, Yahoo ³
MSN) òà äâ³ ðîñ³éñüê³ (ßndex ³ Rambler). Êîðèñòóâà÷
ââîäèòü êëþ÷åâó ôðàçó, â³äì³÷àº ïîøóêîâ³ ñëóæáè ÷åðåç
ÿê³ áóäå ïðîâîäèòèñü ïîøóê, òà íàòèñêóº êíîïêó “Íàéòè”.

Õî÷à ñèñòåìà ïîêè ùî íà ïî÷àòêîâîìó åòàï³ ñâîãî
ðîçâèòêó ³ ùå íå âêëþ÷àº â ñåáå âñ³õ ³äåé â ãàëóç³
øòó÷íîãî ³íòåëåêòó, ùî çàäóìàëè ¿¿ ðîçðîáíèêè, âîíà
äàº äóæå âèñîê³ ðåçóëüòàòè ïîøóêó â ïîð³âíÿíí³ ³ç
³íøèìè ïîøóêîâèìè ñëóæáàìè. Íà äàíèé ÷àñ â Nigma
ðåàë³çîâàí³ ìåõàí³çìè ðåíê³íãó ðåçóëüòàò³â íàáîðó
ïîøóêîâèõ ñèñòåì  ç ï³äòðèìêîþ ðîñ³éñüêî¿ ìîðôîëîã³¿
òà äâîð³âíåâà êëàñòåðèçàö³ÿ.

Ìîðôîëîã³ÿ ðåàë³çîâàíà ÷åðåç â³äïðàâêó äî ïîøóêîâèõ ñèñòåì äóáëþþ÷èõ çàïèò³â, â ÿêèõ íàâåäåí³
âñ³ ³ñíóþ÷³ ìîðôîëîã³÷í³ ôîðìè ñë³â âêàçàíî¿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè. Ïðè öüîìó, íà â³äì³íó â³ä ³íøèõ ïîøóêîâèõ
ñëóæá, àëãîðèòì Nigma íå çìåíøóº, à íàâïàêè  çá³ëüøóº ê³ëüê³ñòü çíàéäåíèõ äîêóìåíò³â, òîìó ùî ìîðôîëîã³÷íî
çì³íåíèé çàïèò îá’ºäíóºòüñÿ ³ç ïî÷àòêîâèì. Çá³ëüøóºòüñÿ òàêîæ ðåëåâàíòí³ñòü (â³äïîâ³äí³ñòü ðåçóëüòàò³â
ïîøóêó äî çàäàíî¿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè), îñê³ëüêè ïðè òàêîìó îá’ºäíàíí³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ àëãîðèòìè
îá’ºäíàííÿ ðåçóëüòàò³â. Ïîçèö³ÿ çíàéäåíîãî ïîñèëàííÿ â ðåçóëüòàòàõ ïîøóêó â³äîáðàæàºòüñÿ ó âèãëÿä³
<ïîøóêîâà ñèñòåìà: ïîçèö³ÿ>, íàïðèêëàä, “Google:3” - ïîñèëàííÿ çíàõîäèòüñÿ íà òðåò³é ïîçèö³¿ â Google,
à “Yandex-Ì:5” - ï’ÿòå ïîñèëàííÿ â ìîðôîëîã³÷íî çì³íåíîìó çàïèò³ äî Yandex.

Ðåçóëüòàòè ïîøóêó îá’ºäíóþòüñÿ çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíîãî àëãîðèòìó, ïðè÷îìó ëèøå ò³ ç íèõ, ÿê³
Nigma âñòèãàº îòðèìàòè â³ä ïîøóêîâèõ ñèñòåì çà 1.5 ñåêóíäè (â îêðåìèõ âèïàäêàõ - çà 5 ñåêóíä). Îòæå
ðåçóëüòàòè ïîøóêó â³ä ð³çíèõ ïîøóêîâèõ ñèñòåì íå ðîçä³ëÿþòüñÿ çà çíà÷èì³ñòþ, îñê³ëüêè íåìàº ãàðàíò³¿, ùî
çà äàíèé ÷àñ Nigma âñòèãíå îòðèìàòè â³ä íèõ ðåçóüòàòè. Çàì³ñòü öüîãî äëÿ ¿õ îá’ºäíàííÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ñòàòèñòè÷íà ³íôîðìàö³ÿ ïðî ðîñ³éñüêó ÷àñòèíó Internet, òàêó ÿê â³äâ³äóâàí³ñòü (çà äîïîìîãîþ ë³÷èëüíèê³â) òà
öèòîâàí³ñòü ñàéò³â. Êð³ì öüîãî, ïðè îá’ºäíàíí³ ðåçóëüòàò³â âðàõîâóþòüñÿ ³íø³ ñïåöèô³÷í³ îñîáëèâîñò³ ðîñ³éñüêî¿
ìîâè òà ðîñ³éñüêîãî Internet.

Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî íà ââåäåíèé ïîøóêîâèé çàïèò êîðèñòóâà÷ îòðèìàº íà ïîðÿäîê á³ëüøå çíàéäåíèõ
äîêóìåíò³â, í³æ, íàïðèêëàä, ïðè çâè÷àéíîìó ïîøóêó çà äîïîìîãîþ ëîêàë³çîâàíî¿ âåðñ³¿ Google. Äëÿ òîãî,
ùîá êîðèñòóâà÷ íå çàïëóòàâñÿ â öèõ ðåçóëüòàòàõ, çä³éñíþºòüñÿ ¿õ êëàñòåðèçàö³ÿ. Êîæåí êëàñòåð - öå ãðóïà
ïîñèëàíü íà äîêóìåíòè, ùî â³äíîñÿòüñÿ, íà äóìêó ïîøóêîâî¿ ñèñòåìè, äî ñï³ëüíî¿ òåìè. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè,
ùî â Nigma âèêîðèñòîâóºòüñÿ äîáðå ðîçâèíóòèé ³íòåëåêòóàëüíèé àëãîðèòì ÷àñòîòíî¿ êëàòåðèçàö³¿ çà
êëþ÷îâèìè ñëîâàìè. Òîìó íàçâè êëàñòåð³â öå òåæ êëþ÷îâ³ ñëîâà, ÿê³ êîðèñòóâà÷ ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ
ðîçøèðåííÿ ñâîãî çàïèòó. Îñê³ëüêè ê³ëüê³ñòü çíàéäåíèõ êëàñòåð³â ìîæå áóòè òàêîæ äîñèòü âåëèêà, òî ¿õ
îá’ºäíóþòü â ³ºðàðõ³÷íó ñòðóêòóðó çà ìåòîäîì STK (ïîä³áíî äî àíãëîìîâíèõ Clusty òà Vivisimo), ÿêà äîçâîëÿº
ïîäàòè êëàñòåðè â á³ëüø êîìïàêòíîìó âèãëÿä³.

Â ìàéáóòíüîìó ðîçðîáíèêè ïëàíóþòü ðîçøèðèòè ñâîþ ïîøóêîâó ñëóæáó åêñïåðòíèìè ñèñòåìàìè,
ïñèõîëîã³÷íèìè òåñòàìè, ñèñòåìàìè àíàë³çó ïîâåä³íêè òà ³íøèìè ìåòîäàìè, ùî áàçóþòüñÿ íà òàêèõ àëãîðèòìàõ
ùòó÷íîãî ³íòåëåêòó ÿê øòó÷í³ íåéðîíí³ ìåðåæ³, ãåíåòè÷í³ àëãîðèòìè, àëãîðèòìè íå÷³òêî¿ ëîã³êè òà ³í. Îòæå, ìîæíà
ïåðåäáà÷èòè, ùî Nigma ç ÷àñîì ìîæå ñòàòè îäíèì ³ç ñâ³òîâèõ ë³äåð³â ñåðåä ïîøóêîâèõ ñèñòåì äëÿ Internet.

Ðèñ. 3.128. Ïî÷àòêîâå â³êíî Nigma
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²íø³ ðîñ³éñüê³ ïîøóêîâ³ ñëóæáè
Ñåðåä ³íøèõ ðîñ³éñüêèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá ìîæíà òàêîæ âèä³ëèòè:
• AdClick.ru (http://www.adclick.ru) - êàòàëîã ðåñóðñ³â ðîñ³éñüêîãî Internet òà îäíî÷àñíî ìåòàïîøóêîâà

ñèñòåìà, ñòâîðåíà â 2002 ðîö³. Äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê ÷åðåç 15 ì³æíàðîäíèõ òà ðîñ³éñüêèõ ïîøóêîâèõ
ñëóæá, ñåðåä ÿêèõ Google, Yahoo, MSN, AltaVista, Lycos, AlltheWeb, Excite, Rambler, ßndex òà ³íø³. Ðåçóëüòàòè
ïîøóêó äîçâîëÿº âèâîäèòè, ÿê â îäíîìó òàê ³ â îêðåìèõ â³êíàõ;

• Fair.ru (http://www.fair.ru) - ïîøóêîâèé ïîðòàë, ñòâîðåíèé  â 1998 ðîö³, ùî çä³éñíþº ïîøóê, ÿê ³ç
âèêîðèñòàííÿì âëàñíèõ ³íôîðìàö³éíèõ áàç, òàê ³ çà äîïîìîãîþ ïîøóêîâèõ ñëóæá Google, Yahoo, MSN,
AltaVista, AlltheWeb, Lycos, ßndex, Rambler òà ÀÏÎÐÒ;

• FileSearch.ru (http://www.filesearch.ru) - cïåö³àë³çîâàíà ñèñòåìà äëÿ ïîøóêó ôàéë³â ïî FTP-ñåðâåðàõ
ÿê Ðîñ³¿, òàê ³ ö³ëîãî ñâ³òó, ùî ì³ñòèòü â ñâî¿é áàç³ á³ëüøå 10 ì³ëüéîí³â ôàéë³â (ïðîãðàìíèõ, äðàéâåð³â,
ìóëüòèìåä³éíèõ, ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü);

• Files.ru (http://www.files.ru) - ùå îäíà cïåö³àë³çîâàíà ñèñòåìà äëÿ ïîøóêó ôàéë³â ïî FTP-ñåðâåðàõ Ðîñ³¿;
• FTP indexer (http://www.reliz.ru) - cïåö³àë³çîâàíà ñèñòåìà äëÿ ïîøóêó ôàéë³â ïî ïðèáëèçíî 3

òèñÿ÷àõ àíîí³ìíèõ (çàãàëüíîäîñòóïíèõ) FTP-ñåðâåðàõ;
• KM.RU ÏÎÈÑÊ (http://go.km.ru) - ïîøóêîâà ñëóæáà, ðîçì³ùåíà íà îäíîìó ³ç íàéá³ëüøèõ

³íôîðìàö³éíèõ ïîðòàë³â Ðîñ³¿ - KM.RU, ùî äî 2002 ðîêó ìàâ íàçâó “Êèðèëë è Ìåôîäèé”. Ïîøóêîâà
ñëóæáà “KM.RU ÏÎÈÑÊ” ñïî÷àòêó âèêîðèñòîâóâàëàñü ëèøå äëÿ ïîøóêó ïî KM.RU òà ñóì³æíèõ ç íèì
ïîðòàëàõ, à íà äàíèé ÷àñ ìàº ìîæëèâ³ñòü ïîøóêó ïî âñüîìó ðîñ³éñüêîìó ñåãìåíòó Internet;

• MavicaNET (http://www.mavicanet.ru) - áàãàòîìîâíèé ïîøóêîâèé êàòàëîã ðåñóðñ³â Internet, ñòâîðåíèé
â 2000 ðîö³, ùî äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê á³ëüøå ÿê 30 ìîâàìè ñâ³òó, ñåðåä ÿêèõ º é óêðà¿íñüêà. Ðåñóðñè
êàòàëîãà ôîðìóþòüñÿ ñàìèìè êîðèñòóâà÷àìè;

• Metabot (http://www.metabot.ru) - ïîøóêîâà ñëóæáà, ñòâîðåíà â 2000 ðîö³, ùî çä³éñíþº ïîøóê ÿê
ïî ðîñ³éñüêèõ ðåñóðñàõ Internet, òàê ³ ïî ö³ëîìó ñâ³òó. Êð³ì öüîãî, ìîæíà çä³éñíþâàòè ïîøóê çà ³ìåíàìè
ôàéë³â òà ïî ðåñóðñàõ MP3 ³ â³äåî. Metabot ìàº ïðîñòèé ³íòåðôåéñ ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè, ùî ìîæå
â³äîáðàæàòèñü ðîñ³éñüêîþ òà àíãë³éñüêîþ ìîâàìè;

• Netoteka (http://www.netoteka.ru) - ïîøóêîâèé ïîðòàë, ñòâîðåíèé â 2002 ðîö³, ùî çä³éñíþº
òåìàòè÷íèé ïîøóê ïî ðåñóðñàõ ðîñ³éñüêîãî ñåãìåíòó Internet;

• Poisk.com (http://www.poisk.com) - ïîøóêîâèé ïîðòàë ïî ðåñóðñàõ ðîñ³éñüêîãî òà á³ëîðóñüêîãî
ñåãìåíòó Internet;

• Punto (http://www.punto.ru) - ïîøóêîâà ìàøèíà, ñòâîðåíà â 2001 ðîö³, ùî çä³éñíþº ïîøóê çà
òî÷íèì ñï³âïàäàííÿì ñë³â êëþ÷îâî¿ ôðàçè, õî÷à â ðîçøèðåíèõ ïàðàìåòðàõ ïîøóêó ìîæíà çàäàòè ïîøóê
ìîðôîëîã³÷íî çì³íåíèõ ñë³â. Âîíà ìàº äóæå ïðîñòèé ³íòåðôåéñ, â ÿêîìó â³äñóòí³ áóäü-ÿê³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ
òà áàíåðè. ßêùî êëþ÷îâà ôðàçà íàáðàíà ç ïîìèëêàìè àáî âèïàäêîâî â àíãë³éñüê³é ðîçêëàäö³ êëàâ³àòóðè,
òî Punto âèïðàâëÿº ïîìèëêó ³ øóêàº çà ïðàâèëüíîþ ôðàçîþ. Äàíà ïîøóêîâà ñëóæáà â ðåçóëüòàòàõ ïîøóêó
íå äîïóñêàº ïîâòîðåíü ïîñèëàíü íà îäíàêîâ³ äîêóìåíòè. Êð³ì öüîãî äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê ÿê ïî
âñüîìó Internet, òàê ³ ïî íîâèíàõ, ñëîâíèêàõ òåðì³í³â òà ãðàô³÷íèõ çîáðàæåííÿõ;

• xRambler.ru (http://www.xrambler.ru) - äçåðêàëî ïîðòàëó òà ìåòàïîøóêîâî¿ ñëóæáè AdClick.ru;
• Iâàí Sóñàíèí (http://wwwwin.susanin.net) - ïîøóêîâèé êàòàëîã ðåñóðñ³â Internet ïî òåðèòîð³ÿõ

êðà¿í ÑÍÄ, ñòâîðåíèé â 1998 ðîö³. Â³í äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê ðîñ³éñüêîþ òà àíãë³éñüêîþ ìîâàìè ³ç
âðàõóâàííÿì ìîðôîëîã³÷íèõ ôîðì ðîñ³éñüêèõ ñë³â;

• Ëóïà (http://www.lupa.ru) - ïîøóêîâà ñëóæáà òà êàòàëîã ðîñ³éñüêèõ ðåñóðñ³â Internet, ñòâîðåíà â
2000 ðîö³. Äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîâíîòåêñòîâèé ïîøóê ïî ö³ëèõ web-ñòîð³íêàõ òà ì³ñòèòü äîñèòü ÿê³ñíó
ñèñòåìó ìîðôîëîã³÷íîãî àíàë³çó. Ìîæíà çä³éñíþâàòè ïîøóê ÿê âçàãàë³ ïî Internet, òàê ³ ïî òåìàòè÷íîìó
êàòàëîãó, ãðàô³÷íèõ çîáðàæåííÿõ òà ïî ôàéëàõ;

• ÏÎÈÑÊ@mail.ru (http://go.mail.ru) - ïîøóêîâà ñëóæáà, ðîçì³ùåíà íà îäíîìó ³ç íàéïîòóæí³øèõ
ïîðòàë³â ðåñóðñ³â ðîñ³éñüêîãî Internet, ùî íàéá³ëüø â³äîìèé ñâîºþ ïîøòîâîþ ñëóæáîþ. Õî÷à Mail.ru ñòâîðåíî,
ùå â 1998 ðîö³, ïîøóêîâà ñëóæáà íà ïîðòàë³ â³äêðèëàñü ëèøå â 2003 ðîö³. Ðîçðîáíèêè ÏÎÈÑÊ@mail.ru
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ë³öåíçóâàëè ïîøóêîâ³ òåõíîëîã³¿ Google WebSearch, ùî äîçâîëèëî ö³é ïîøóêîâ³é ñëóæá³ çä³éñíþâàòè ïîøóê
ïî âñüîìó ñâ³òó, âèêîðèñòîâóþ÷è ìåõàí³çì Google. Ïîðÿä ç öèì êîìïàí³ÿ Mail.ru ââåëà â öåé ìåõàí³çì
ñâîþ ðîçðîáêó, ÿêà âðàõîâóâàëà îñîáëèâîñò³ ìîðôîëîã³¿ ðîñ³éñüêî¿ ìîâè. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ÏÎÈÑÊ@mail.ru
ñòàëà ïåðøîþ ïîøóêîâîþ ñëóæáîþ, ùî çä³éñíþâàëà ïîøóê ïî ö³ëîìó ñâ³òó ç âðàõóâàííÿì ðîñ³éñüêèõ
ìîðôîëîã³÷íèõ ñëîâîôîðì. Êð³ì öüîãî, äàíà ïîøóêîâà ñëóæáà çäàòíà âèïðàâëÿòè îðôîãðàô³÷í³ ïîìèëêè ó
ñëîâàõ ââåäåíî¿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè òà íåïðàâèëüíó ðîçêëàäêó êëàâ³àòóðè ï³ä ÷àñ ââåäåííÿ.

Îñòàíí³ì ÷àñîì äóæå áóðõëèâî ïî÷àëè ðîçâèâàòèñü óêðà¿íñüê³ ïîøóêîâ³ ñëóæáè. Ñåðåä íèõ ïåðåâàæíî
çóñòð³÷àþòüñÿ ðåéòèíãîâ³ ñèñòåìè ³ òåìàòè÷í³ êàòàëîãè. Ìàéæå âñ³ âîíè îïèòóþòü âèêëþ÷íî óêðà¿íñüê³ web-
âóçëè àáî ñàéòè, ùî ïåâíèì ÷èíîì çâ’ÿçàí³ ç óêðà¿íñüêîþ òåìàòèêîþ.

Ðîçãëÿíåìî äåê³ëüêà íàéá³ëüø ÿñêðàâèõ ïðåäñòàâíèê³â ö³º¿ êàòåãîð³¿ óêðà¿íñüêèõ Internet-ñëóæá.

Ïîøóêîâèé ïîðòàë ÌÅÒÀ (http://meta-ukraine.com àáî http://www.meta.ua)

ÌÅÒÀ (ìàë. 3.129) - íàéá³ëüø ïîòóæíèé
ïîøóêîâèé ïîðòàë ïî óêðà¿íñüêèõ Internet-ðåñóðñàõ ÿê
íà òåðèòîð³¿ Óêðà¿íè, òàê ³ çà ¿¿ ìåæàìè (ïðè ï³äòðèìö³
ïîøóêîâî¿ ñëóæáè ÀÏÎÐÒ), ñòâîðåíèé â 2000 ðîö³.

Äàíà ñëóæáà ìàº ïðî³íäåêñîâàíèõ á³ëüøå
ì³ëüîéîíà web-ñòîð³íîê ³ç ìîæëèâ³ñòþ óòî÷íåííÿ çîíè
ïîøóêó. Êð³ì öüîãî, âîíà âðàõîâóº ìîðôîëîã³÷í³ ôîðìè
óêðà¿íñüêèõ òà ðîñ³éñêèõ ñë³â, ïåðåêëàäàº ââåäåí³ çàïèòè
íà ïîøóê ì³æ óêðà¿íñüêîþ, ðîñ³éñüêîþ òà àíãë³éñüêîþ
ìîâàìè, âèäàþ÷è ðåçóëüòàòè, ùî ì³ñòÿòü ñëîâà
êëþ÷îâî¿ ôðàçè íàïèñàí³ âñ³ìà öèìè ìîâàìè.

²íòåðôåéñ ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè META ìîæå
â³äîáðàæàòèñü ðîñ³éñüêîþ (çà çàìîâ÷óâàííÿì),
óêðà¿íñüêîþ òà àíãë³éñüêîþ ìîâàìè. Çì³íèòè ìîâó
³íòåðôåéñó ìîæíà, âèáðàâøè â³äïîâ³äíå ïîñèëàííÿ â
ïðàâîìó âåðõíüîìó êóò³ ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè (ðèñ. 3.129).

ÌÅÒÀ äîçâîëÿº  âèêîðèñòîâóâàòè ÿê óêðà¿íñüê³
òàê ³ çàêîðäîíí³ áàçè äàíèõ. Äàíà ïîøóêîâà ñëóæáà º ïîâíîòåêñòîâîþ, òîáòî ï³äòðèìóº êð³ì ñòàíäàðòíèõ
ìîæëèâîñòåé ùå é ïîøóê ïî ïîëÿõ äîêóìåíò³â, îáìåæåííÿ ïî äàò³, ïåðåäáà÷åí³ ð³çí³ ôîðìè âèäà÷³ ðåçóëüòàò³â.
Ïîøóê ìîæíà çä³éñíþâàòè ÿê ïî âñüîìó Internet, òàê ³ ðîçä³ëàõ - Íîâèíè (Íîâîñòè), Ïðàéñ-ëèñòè (Ïðàéñ-
ëèñòû), Ðåºñòð (Ðååñòð) - òåìàòè÷íèõ êàòàëîãàõ, Ï³äïðèºìñòâà (Ïðåäïðèÿòèÿ), Ðåôåðàòè (Ðåôåðàòû) -
ïî îñâ³òÿíñüêèõ ñàéòàõ Óêðà¿íè òà Internet-êàòàëîãàõ ³ç ðåôåðàòàìè, êóðñîâèìè ³ ò.ä., Ìåòàìàðêåò - Internet-
ìàãàçèíàõ.

Îðèã³íàëüíîþ ìîæëèâ³ñòþ META º ïîøóê ïî ãåîãðàô³÷íèõ êàðòàõ îáëàñòåé, îêðåìèõ ì³ñò òà ïî êàðò³
Óêðà¿íè âö³ëîìó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè ïîñèëàííÿ Ìàïè (Êàðòû), ùî çíàõîäèòüñÿ â ñïèñêó òåìàòè÷íèõ
êàòàëîã³â íèæ÷å â³ä ðÿäêà äëÿ ââåäåííÿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè (ðèñ. 3.129). Âðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ
äîäàòêîâà web-ñòîð³íêà (àäðåñà http://map.meta.ua), äå ìîæíà âèáðàòè ïîñèëàííÿ ³ç íàçâîþ îáëàñò³ àáî
îäíîãî ³ç ì³ñò Óêðà¿íè (íà äàíèé ÷àñ 24 ì³ñòà). Ï³ñëÿ âêàçàííÿ îá’ºêòà, íà íàñòóïí³é web-ñòîð³íö³ â³äêðèâàºòüñÿ
â³äïîâ³äíà êàðòà ç³ ñïåö³àëüíèìè ³íñòðóìåíòàìè çì³íè ðîçì³ð³â êàðòè òà ìàñøòàáóâàííÿ ¿¿ åëåìåíò³â, ùî
ðîçì³ùåí³ â ë³â³é ÷àñòèí³ ñòîð³íêè. Ïðè öüîìó äîñÿãàºòüñÿ íàäçâè÷àéíî âèñîêà ñòóï³íü äåòàë³çàö³¿ åëåìåíò³â
êàðòè. Êð³ì öüîãî, äëÿ êàðò ì³ñò âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíå ïîëå, äå ìîæíà âêàçàòè íàçâó âóëèö³, ÿêó
ïîòð³áíî çíàéòè. Íà ñòîð³íö³ êàðòè º òàêîæ îïö³¿, ùî äîçâîëÿþòü â³äîáðàçèòè íà í³é çàë³çí³ äîðîãè òà
òðàìâàéí³ ë³í³¿.

Êð³ì öüîãî, íà ïîðòàë³ META ìîæíà îòðèìàòè íàéñâ³æ³øó ³íôîðìàö³þ ïðî îñòàíí³ íîâèíè, web-càéòè ð³çíèõ
ðåã³îí³â Óêðà¿íè, êóðñè âñ³õ âàëþò, ïîãîäó â ð³çíèõ ì³ñòàõ ³ç ìîæëèâ³ñòþ ïðîãíîçóâàííÿ íà 7 ä³á, ðîçêëàä ðóõó ïî¿çä³â
ïî ñòàíö³ÿõ Óêðà¿íè òà ñóñ³äí³õ äåðæàâ òà ³íøå. Âñÿ öÿ ³íôîðìàö³ÿ ðîçì³ùåíà â îêðåìèõ òåìàòè÷íèõ êàòàëîãàõ,

Ðèñ. 3.129. Ïî÷àòêîâå â³êíî Meta
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ïîñèëàííÿ íà ÿê³ çíàõîäÿòüñÿ â ò³é æå ÷àñòèí³ ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè (ðèñ. 3.129), ùî é âèá³ð ãåîãðàô³÷íèõ êàðò.
Êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü çðîáèòè äåÿê³ íàëàøòóâàííÿ âèãëÿäó ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè ïîðòàëó ÌÅÒÀ (ðèñ.

3.129), âèáðàâøè ïîñèëàííÿ Íàñòðîéêè ñàéòó (Íàñòðîéêà ñàéòà), ðîçì³ùåíå â ë³âîìó âåðõíüîìó êóò³ ö³º¿ ñòîð³íêè.
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îêðåìå â³êíî, äå ìîæíà çì³íèòè ìîâó ³íòåðôåéñó, ùî ïðèéìàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì,
ðîçì³ðè øðèôò³â äëÿ ñèìâîë³â, â³äîáðàæóâàíèõ íà ñàéò³ òà íàçâó ðåã³îíó äëÿ ÿêîãî íà ïî÷àòêîâ³é ñòîð³íö³ ïîêàçóºòüñÿ
³íôîðìàö³ÿ ïðî ïîãîäó. Âêàçàâøè ö³ ïàðàìåòðè íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Ñîõðàíèòü, à òîä³ ïîñèëàííÿ
Çàêðûòü îêíî.

Ïîøóêîâèé ïîðòàë UAport (http://uaport.net)

UAport (ìàë. 3.130) - öå ïîøóêîâèé ïîðòàë ñòâîðåíèé
â 2001 ðîö³ â ðåçóëüòàò³ îá’ºäíàííÿ îðèã³íàëüíî¿ ïîøóêîâî¿
ñëóæáè El Visti (ðàí³øå â³äîìî¿ ï³ä íàçâîþ InfoReS) òà ê³ëüêîõ
ïîøóêîâèõ êàòàëîã³â. Äåâ³ç UAport - “Îá’ºäíàâøè êðàùå,
çíàéòè ãîëîâíå”.  Çàïèò, ùî âèêîíóºòüñÿ äàíîþ ïîøóêîâîþ
ñèñòåìîþ ìîæå ì³ñòèòè ïåâí³ òåðì³íè, ¿õ ïðàâ³ â³äñ³÷åííÿ
(íå ìåíøå äâîõ ñèìâîë³â) ³ ëîã³÷í³ îïåðàòîðè. Äàíà ñëóæáà
ìàº îäíó ³ç íàéá³ëüø ïðî³íäåêñîâàíèõ áàç äàíèõ web-
äîêóìåíò³â ñåðåä óêðà¿íñüêèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá.

Îñîáëèâî ñèëüíîþ ñòîðîíîþ UAport º ïîøóê íîâèí
– ñïåö³àëüíèé ðîáîò UAport äåê³ëüêà ðàç³â â äåíü ñêàíóº
ñàéòè íîâèí ( web, UseNet, çàñîá³â ìàñîâî¿ ³íôîðìàö³¿ ³
ò.ä.), ïîïîâíþþ÷è òàêèì ÷èíîì ³íôîðìàö³éíó áàçó ðåñóðñó.
Êàòàëîãè íîâèí ðîçì³ùåí³ â ðîçä³ë³ “Èíôîðìàöèÿ è
íîâîñòè” ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè UAport.

Ïîðòàë UAport ìàº ïîòóæí³é òåìàòè÷íèé êàòàëîã, ùî
ì³ñòèòü á³ëÿ øåñòè òèñÿ÷ ñàéò³â, ðîçä³ëåíèõ íà 22  êàòåãîð³¿,
òà îáøèðíèé ðåã³îíàëüíèé êàòàëîã web-ðåñóðñ³â, ùî
îõîïëþº á³ëÿ 10 òèñÿ÷ ñàéò³â. Ö³ êàòàëîãè âèáèðàþòüñÿ â
ðîçä³ë³ “Íàâèãàöèÿ è ïîèñê” ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè ïîðòàëó.

Ïîøóêîâèé ïîðòàë Bigmir)net

(http://www.bigmir.net)

Ïîøóêîâèé ïîðòàë Bigmir)net ñòâîðåíèé íà ïî÷àòêó
2000 ðîêó ³ íàëåæèòü Internet-àãåíòñòâó SputnikMedia.net.
Öå æ àãåíòñòâî âîëîä³º ³íøèìè ïîïóëÿðíèìè â Óêðà¿í³
Internet-ðåñóðñàìè, ñåðåä ÿêèõ  äîñèòü ïîïóëÿðíèé â Óêðà¿í³
web-ñàéò íîâèí Êîððåñïîíäåíò.net
(http://www.korrespondent.net), ñàéò àãåíö³¿ ïîøóêó ðîáîòè
UkrJob.net (http://www.ukrjob.net), ïîøóêîâèé á³çíåñ-
ïîðòàë UkrBiz.net (http://www.ukrbiz.net) òà ³íø³.

Âëàñíå ñàì ïîøóêîâèé ïîðòàë ìàº òàê³ òðàäèö³éí³
ñêëàäîâ³ ÿê ïîøóêîâà ñèñòåìà, òåìàòè÷íèé êàòàëîã, ñëóæáà
íîâèí, ñèñòåìà áåçêîøòîâíî¿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ÷àò,
Internet-ìàãàçèí, ïðîãíîç ïîãîäè òà ³í. (âñüîãî 45 êàòåãîð³é).
Âèá³ð â³äïîâ³äíî¿ êàòåãîð³¿ çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ
îäíîéìåííèõ ïîñèëàíü, ùî ðîçì³ùåí³ â âåðõí³é ÷àñòèí³
ãîëîâíî¿ ñòîð³íêè ïîðòàëó (ðèñ. 3.131). Äîáðå ðåàë³çîâàíà
ìîæëèâ³ñòü â³äîáðàæåííÿ  ãåîãðàô³÷íèõ êàðò âåëèêèõ ì³ñò

Ðèñ. 3.130. Ïî÷àòêîâå â³êíî UAport

Ðèñ. 3.131. Ïîøóêîâèé ïîðòàë Bigmir)net
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP292

Óêðà¿íè (21 ì³ñòî), ùî  âèêëèêàºòüñÿ ïðè âèáîð³ ïîñèëàííÿ “êàðòû” â ðîçä³ë³ êàòåãîð³é, àáî áåçïîñåðåäíüî çà
àäðåñîþ http://map.bigmir.net. Ïðè öüîìó º çðó÷íà ìîæëèâ³ñòü ïîøóêó âóëèöü íà êàðòàõ, íàâ³ãàö³¿ ïî íèõ òà çì³íè
ìàñøòàáó ïåðåãëÿäó ç äîñèòü âèñîêèì ñòóïåíåì äåòàë³çàö³¿.  Òàêîæ ïîðòàë Bigmir)net ìàº îðèã³íàëüíó êàòåãîð³þ
“áèáëèîòåêà” (http://lib.bigmir.net), ïðè âèáîð³ ÿêî¿ â³äêðèâàºòüñÿ êàòàëîã åëåêòðîííèõ ïóáë³êàö³é (êíèã), ùî äîñòóïí³
äëÿ ñïèñóâàííÿ. Äîäàòêîâî ìîæíà çä³éñíþâàòè ïîøóê ïîòð³áíî¿ êíèãè çà ¿¿ íàçâîþ ÷è àâòîðîì, çàïîâíèâøè â³äïîâ³äí³
ïîëÿ ñòîð³íêè.

Ê³ëüê³ñòü â³äâ³äóâà÷³â ïîðòàëó ùîäîáè ñòàíîâèòü áëèçüêî 80 òèñ. îñ³á, ³ ùîì³ñÿ÷íî ïîøóêîâà ñèñòåìà  íàäàº
ïðèáëèçíî 1,35 ì³ëüéîí³â ðåçóëüòàò³â ó â³äïîâ³äü íà çàïèòè. Êð³ì öüîãî ïîðòàë Bigmir)net ìàº äîñèòü ïîòóæíó
ðåéòèíãîâó ñèñòåìó óêðà¿íñüêèõ web-ñàéò³â (ïðèáëèçíî 50 òèñ.).

Òðàäèö³éíî ïîøóêîâà ñèñòåìà ìàº ìîæëèâ³ñòü âñòàíîâëåííÿ íàëàøòóâàíü ðîçøèðåíèõ ïàðàìåòð³â ïîøóêó.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè ïîñèëàííÿ “ðàñøèðåííûé ïîèñê”, ùî çíàõîäèòüñÿ íèæ÷å ïîëÿ êëþ÷åâî¿ ôðàçè.

²íø³ óêðà¿íñüê³ ïîøóêîâ³ ñëóæáè, ðåéòèíãîâ³ ñèñòåìè òà òåìàòè÷í³ êàòàëîãè
Â ê³íö³ êîðîòêî ðîçãëÿíåìî äåê³ëüêà íàéïîïóëÿðí³øèõ óêðà¿íñüêèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá òà ðåéòèíãîâèõ ñèñòåì:
• Alpha Counter (http://www.a-counter.kiev.ua) - ïîïóëÿðíà íà Óêðà¿í³ ïîøóêîâî-ðåéòèíãîâà ñèñòåìà.,

êàòàëîã ÿêî¿ íàë³÷óº áëèçüêî 25 òèñÿ÷ çàðåºñòðîâàíèõ ñàéò³â. Ñàìà íàçâà  áóëà àíîíñîâàíà 4 òðàâíÿ 1998
ðîêó. Ïîøóêîâà ñëóæáà Alpha-counter çä³éñíþº ïîøóê ÿê ïî âëàñíîìó êàòàëîãó, òàê ³ ïî âñüîìó Internet, ç
âèêîðèñòàííÿì ïîøóêîâèõ ñèñòåì Ìåòà òà ßndex. Ðåéòèíãîâà ñèñòåìà Alpha-counter º îäí³ºþ ç
íàéïîïóëÿðí³øèõ â Óêðà¿í³ òà Ðîñ³¿¿ ³ äîçâîëÿº äîäàòè ë³÷èëüíèê â³äâ³äóâà÷³â àäì³í³ñòðàòîðó áóäü-ÿêîãî
çàðåºñòðîâàíîãî web-ñàéòó. Êð³ì öüîãî àäì³í³ñòðàòîð ìîæå îòðèìàòè äåòàëüíó ñòàòèñòèêó ïî â³äâ³äóâà÷àõ
éîãî ñàéòó;

• AtlasUA (http://www.atlasua.net) - ïîøóêîâèé êàòàëîã, ç ìîæëèâ³ñòþ ïîøóêó ñåðåä âëàñíèõ
ïðî³íäåêñîâàíèõ ñàéò³â òà â Internet ç âèêîðèñòàííÿì ïðîâ³äíèõ ì³æíàðîäíèõ ïîøóêîâèõ ñèñòåì (ñåðåä íèõ
AltaVista, Yahoo, Google). Îñîáëèâ³ñòþ öüîãî êàòàëîãó º òàêîæ ìîæëèâ³ñòü äîñèòü åôåêòèâíîãî ïîøóêó
íàñåëåíèõ ïóíêò³â ïî êàðò³ Óêðà¿íè ç â³äîáðàæåííÿì çíàéäåíîãî ôðàãìåíòó òåðèòîð³¿ â ð³çíèõ ìàñøòàáàõ.
Äëÿ âåëèêèõ ì³ñò ìîæíà çä³éñíþâàòè ïîøóê ïî àäðåñàõ òà ïîøòîâèõ ³íäåêñàõ. AtlasUA òàêîæ çàáåçïå÷óº
ïîøóê íàéêîðîòøîãî àáî íàéá³ëüø øâèäê³ñíîãî ìàðøðóòó ì³æ äâîìà ì³ñòàìè ÷è ³íøèìè íàñåëåíèìè
ïóíêòàìè íà òåðèòîð³¿ Óêðà¿íè. Äîñòóïí³ é ³íø³ ñåðâ³ñè: áåçêîøòîâíà ñêðèíüêà åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ÷àò,
ïåâíèé äèñêîâèé ïðîñò³ð íà ñåðâåð³ äëÿ çáåð³ãàííÿ ôàéë³â òà ìîæëèâ³ñòü íàëàøòóâàííÿ âèãëÿäó öüîãî
ïîøóêîâîãî êàòàëîãó. Ö³ äîäàòêîâ³ ñëóæáè äîñòóïí³ ò³ëüêè äëÿ çàðåºñòðîâàíèõ êîðèñòóâà÷³â;

• Ay! (http://www.ay.com.ua) - äîñèòü ïîòóæíèé ïîøóêîâèé ñåðâåð, ç ìîæëèâ³ñòþ ïîâíîòåêñòîâîãî
ïîøóêó ïî óêðà¿íñüêèõ web-ñàéòàõ. Â³í çä³éñíþº ïîíîâëåííÿ áàçè web-äîêóìåíò³â çà äîïîìîãîþ âëàñíîãî
ïîøóêó ïî íîâèõ çàðåºñòðîâàíèõ web-ñàéòàõ;

• Brama.com (http://www.brama.com) - ³íôîðìàö³éíî-ïîøóêîâèé êàòàëîã, îñíîâíîþ ìåòîþ ÿêîãî º
ïîïóëÿðèçàö³ÿ óêðà¿íñüêî¿ êóëüòóðè, ³ñòîð³¿ òà ìîâè ñåðåä çàðóá³æíî¿ àóäèòîð³¿. ²íôîðìàö³éí³ ðåñóðñè öüîãî
êàòàëîãó íàäàþòüñÿ óêðà¿íñüêîþ òà àíãë³éñüêîþ ìîâàìè;

• Find.com.ua (http://find.com.ua) - ìåòàïîøóêîâà ñëóæáà, ÿêà ìîæå çä³éñíþâàòè ïîøóê ïî âëàñíîìó
êàòàëîãó ñàéò³â, à òàêîæ â Internet ç âèêîðèñòàííÿì ïðîâ³äíèõ çàðóá³æíèõ òà óêðà¿íñüêèõ ïîøóêîâèõ
ñèñòåì, ñåðåä ÿêèõ Google, Yahoo!Search, Yandex, Rambler, META òà ³í. Äîäàòêîâî ïðèñóòí³ êàòåãîð³¿ ç³
ñëóæáîþ íîâèí (îòðèìóþòüñÿ ç ïðîâ³äíèõ óêðà¿íñüêèõ ñàéò³â íîâèí), ñëóæáà â³äïðàâêè SMS, ãîðîñêîï,
êàòàëîã ïðîïîçèö³é ïî êè¿âñüê³é íåðóõîìîñò³ òà ³íòåðàêòèâíà êàðòà Êèºâà;

• GS.KIEV.UA Search (http://search.gs.kiev.ua) - ïîøóêîâà ñèñòåìà ïîðòàëó GS.KIEV.UA. Ìåõàí³çì ïîøóêó
ò³ëüêè ðîçâèâàºòüñÿ, àëå íà äàíèé ÷àñ âæå ïðèñóòíÿ ñèñòåìà êëàñèô³êàö³¿ ðåçóëüòàò³â ïîøóêó. Êð³ì òîãî,
ïðèñóòíÿ ñèñòåìà ô³ëüòðóâàííÿ ñàéò³â çà íåáàæàíèì âì³ñòîì, äëÿ ä³òåé;

• MetaPing (http://www.metaping.com) - ìåòàïîøóêîâà ñèñòåìà, ùî âèêîðèñòîâóº ö³ëèé ðÿä
íàéïîøèðåí³øèõ ì³æíàðîäíèõ, ðîñ³éñüêèõ òà óêðà¿íñüêèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá, ñåðåä ÿêèõ  Google, Yahoo!Search,
MSN Search, Altavista, Alltheweb, Aport, Rambler, META, TopPing òà ³íø³. Íà ïî÷àòêîâ³é ñòîð³íö³ ìîæíà
âñòàíîâèòè îáìåæåííÿ ïîøóêó ïî íîâèíàõ, ôàéëàõ, îãîëîøåíÿõ òà ðåã³îíàõ (Óêðà¿íà, Ðîñ³ÿ àáî âåñü ñâ³ò);

• Pautina.net (http://www.pautina.net) - óêðà¿ícüêî-ðîñ³éñüêèé ïîøóêîâèé êàòàëîã, ùî ì³ñòèòü ïîñèëàííÿ
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293Ðîçä³ë 8. Ìîæëèâîñò³ Windows XP äëÿ ðîáîòè â Internet

íà ïðèáëèçíî 150 òèñÿ÷ ðåñóðñ³â Internet íà òåðèòîð³¿ Óêðà¿íè òà Ðîñ³¿;
• Poshuk (http://www.poshuk.com) - ³íôîðìàö³éíèé á³çíåñ-ïîðòàë, ùî íàäàº øèðîê³ ìîæëèâîñò³

â³äâ³äóâà÷àì ïî äîñòóïó äî ³íôîðìàö³¿ ïðî ï³äòðèºìñòâà ³ îðãàí³çàö³¿ Óêðà¿íè ð³çíèõ ôîðì âëàñíîñò³ ³
íàïðÿìê³â ä³ÿëüíîñò³. Âñüîãî â êàòàëîç³ ïðèñóòí³ ïîíàä 100 òèñÿ÷ ï³äïðèºìñòâ ç ìîæëèâ³ñòþ øâèäêîãî
ïîøóêó ïîòð³áíî¿ ô³ðìè, ö³ëåñïðÿìîâàíî¿ ðîçñèëêè åëåêòðîííî¿ ïîøòè òà ïëàòíî¿ ðåºñòðàö³¿ (áëèçüêî 70
ãðí.) âëàñíî¿ ô³ðìè;

• Search.com.ua (http://search.com.ua) - ïîøóêîâà ñèñòåìà, ùî ïî÷àëà ïðàöþâàòè ç 2002 ðîêó, àëå
íå çâàæàþ÷è íà öå ìàº äîñèòü âåëèêó ê³ëüê³ñòü ïðî³íäåêñîâàíèõ ðåñóðñ³â, îñîáëèâî öå ñòîñóºòüñÿ ôàéëîâèõ
àðõ³â³â (ftp). Òàêîæ ïðèñóòíÿ ìîæëèâ³ñòü ïîøóêó â ãðóïàõ íîâèí (usenet), ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü (image) òà
ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â (media);

• Sova.com.ua (http://sova.com.ua) - ïîøóêîâà ñèñòåìà, ùî ñòâîðåíà â 2003 ðîö³ ³ íàëåæèòü áðåíäó
UaPortal (äèâ äàë³ çà òåêñòîì). Äàíà ïîøóêîâà ñèñòåìà âèêîðèñòîâóº ìåõàí³çì ïîøóêó ³ êàòàëîã Search.com.ua,
òîìó ïðàêòè÷íî í³÷èì â³ä íå¿, êð³ì äèçàéíó, íå â³äð³çíÿºòüñÿ;

• TopPing (http://www.topping.com.ua) - îäèí ç ë³äåð³â ñåðåä ðåéòèíãîâèõ ñèñòåì óêðà¿íñüêîãî
ñåãìåíòó Internet. Íèí³ æèòòÿ ïðàêòè÷íî êîæíîãî óêðà¿íñüêîãî ðåñóðñó Internet ïî÷èíàºòüñÿ ç ðåºñòðàö³¿ íà
Top Ping. Á³ëüøå òîãî, áàãàòî ðîñ³éñüêèõ web-ìàéñòð³â ââàæàþòü çà íåîáõ³äíå çàðåºñòðóâàòèñü íà Top Ping.
Äàíà ñëóæáà ìàº òàêîæ ñèñòåìó ïðîñòîãî òà ðîçøèðåíîãî ïîøóêó ³ íåâåëèêèé òåìàòè÷íèé êàòàëîã. Ñåðâåð
ïî÷àâ ïðàöþâàòè â êâ³òí³ 1998 ðîêó. TopPING - äîñèòü ïîïóëÿðíèé web-ïîðòàë, ïðèçíà÷åíèé ÿê äëÿ çàãàëüíîãî
â³äâ³äóâàííÿ ðÿäîâèõ Internet-êîðèñòóâà÷³â, òàê ³ äëÿ ùîäåííî¿ ðîáîòè Internet-ïðîôåñ³îíàë³â. Ïðè öüîìó
çàáåçïå÷óþòüñÿ òàê³ áåçêîøòîâí³ ðåñóðñè, ÿê ë³÷èëüíèê ê³ëüêîñò³ â³äâ³äóâàíü ïåâíîãî ñàéòó, íàäàííÿ ïîâíî¿
ñòàòèñòèêè â³äâ³äóâàíü ðåñóðñó, ñëóæáà íîâèí, ñëóæáà çíàéîìñòâ òà ³í.;

• UaPortal (Óêðà¿íñüêèé ïîðòàë) (http://www.uaportal.com) - ïîòóæíèé óêðà¿íñüêèé ³íôîðìàö³éíî-
ïîøóêîâèé ïîðòàë, ùî ðîçïî÷àâ ñâîþ ðîáîòó â êâ³òí³ 2000 ðîêó ³ çàäóìóâàâñÿ ðîçðîáíèêàìè ÿê îñíîâíèé
³íôîðìàö³éíèé ïîðòàë Óêðà¿íè. Â³í ìàº äâîìîâíèé (óêðà¿íñüêîþ òà ðîñ³éñüêîþ) ³íòåðôåéñ, õî÷à çà
çàìîâ÷óâàííÿì çàâàíòàæóºòüñÿ ïî÷àòêîâà ñòîð³íêà ðîñ³éñüêîþ ìîâîþ. “Óêðà¿íñüêèé ïîðòàë” ìàº äîñèòü
ðîçâèíåíó ñòðóòêòóðó êàòàëîã³â òà ñåðâ³ñ³â, ñåðåä ÿêèõ ìîæíà â³äì³òèòè, ñëóæáó íîâèí, ïðîãíîç ïîãîäè,êóðñè
âàëþò, êàðòó Êèºâà ç ìîæëèâ³ñòþ ïîøóêó âóëèöü, â³äïðàëåííÿ SMS, åëåêòðîííó ïîøòó òà ³íø³. Îðèã³íàëüíèì
ñåðâ³ñîì º ïåðåêëàäà÷ òåêñòîâèõ ôðàãìåíò³â (îá’ºìîì äî 500 ñèìâîë³â) ç ðîñ³éñüêî¿ íà óêðà¿íñüêó ìîâó ³
íàâïàêè. Ïîøóê â UaPortal ìîæíà çä³éñíþâàòè ÿê â ³íôîðìàö³éíèõ êàòàëîãàõ ïîðòàëó, òàê ³ ïî âñüîìó
Internet. Â îñòàííüîìó âèïàäêó çàïèò ïåðåäàºòüñÿ äî÷³ðí³é ïîøóêîâ³é ñëóæá³ Sova.com.ua (äèâ. ïîïåðåäí³é
ìàòåð³àë);

• @Ukr.Net (http://www.ukr.net) - ³íôîðìàö³éíèé ïîðòàë óêðà¿íñüêèõ ðåñóðñ³â Internet ç ìîæëèâ³ñòþ
ïîøóêó ³íôîðìàö³¿, ðîçðîáëåíèé â 1998 ðîö³ â³äîìèì â Óêðà¿í³ ïðîâàéäåðîì Internet-ïîñëóã ÓÊÐÍÅÒ.
Íàéá³ëüø â³äîìèì ñåðâ³ñîì ïîðòàëó º åëåêòðîííà ïîøòà. Ñåðåä ³íøèõ ìîæíà â³äì³òèòè ñëóæáó íîâèí, ÷àò,
Internet-ìàãàçèí, â³äïðàâëåííÿ SMS. Âëàñíî¿ ïîøóêîâîâ¿ ñëóæáè ïîðòàë íå ìàº, à çàïèòè ïåðåäàº íà
Google, Yahoo!Search, ßandex àáî Rambler. Ïðè öüîìó ðåçóëüòàòè ïîøóêó âèâîäÿòüñÿ â îêðåìîìó â³êí³;

• UAZone.net (http://www.uazone.net) - ùå îäèí óêðà¿íñüêèé ³íôîðìàö³éíî-ïîøóêîâèé ïðîåêò, ùî â
îñíîâíîìó îð³ºíòîâàíèé äëÿ çàðóá³æíèõ â³äâ³äóâà÷³â ³ ïðåäñòàâëÿºòüñÿ ò³ëüêè àíãë³éñüêîþ ìîâîþ. Â êàòàëîç³
ïðåäñòàâëåíî êàòåãîð³¿ ç óêðà¿íñüêî¿ ³ñòîð³¿, ôîòîãàëåðåþ âåëèêèõ ì³ñò òà óêðà¿íñüêèõ Êàðïàò, òóðèñòè÷íèé
ïóò³âíèê ïî Êèºâó, ïðîãíîç ïîãîäè ³ ò.ä. Ïîøóêîâà ñèñòåìà SESNA, ùî âõîäèòü â öåé ïðîåêò, ìîæå çä³éñíþâàòè
ïîøóê ³íôîðìàö³¿ ïî Internet àáî ïî ðåã³îíàõ Óêðà¿íè ç âèêîðèñòàííÿì áàçè Search.com.ua;

• ÌåòàÏîèñêîâûé Êàòàëîã (http://www.meta-2.com) - äîñèòü ïîòóæíèé ïîøóêîâèé êàòàëîã ïî
ðåñóðñàõ óêðà¿íñüêî¿ çîíè Internet. Êàòàëîã ì³ñòèòü ïîíàä 700 òèñÿ÷ ïîñèëàíü íà web-ðåñóðñè, ÿê³ ïîñîðòîâàí³
ïî ð³çíèõ êàòåãîð³ÿõ ³ ãðóïàõ;

• Êóäà ïîéòè? (http://www.qp.dp.ua) - ïîøóêîâèé ïîðòàë, ñòâîðåíèé ùå â 1995 ðîö³, ùî ìàº
íåïîãàíèé êàòàëîã ðåñóðñ³â óêðà¿íñüêîãî Internet. Äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê ÿê ïî âëàñíîìó êàòàëîç³
ðåñóðñ³â, òàê ³ ïî âñüîìó Internet, âêëþ÷àþ÷è ïîøóê ôàéë³â ïî FTP-ñåðâåðàõ, ç âèêîðèñòàííÿì ïðîâ³äíèõ
äåñÿòè ì³æíàðîäíèõ òà ï’ÿòè ðîñ³éñüêèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá. Ïåðåä ïî÷àòêîì ïîøóêó êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí
çàïîâíèòè ôîðìó ³ç äàíèìè ïðî ñåáå ³ ëèøå ï³ñëÿ öüîãî ìîæíà ðîçïî÷èíàòè ïðîöåñ. Ïðè öüîìó ðåçóëüòàòè
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êîæíî¿ ³ç âèêîðèñòàíèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá âèâîäÿòüñÿ â îêðåìîìó â³êí³, ùî íå äóæå çðó÷íî, ³ âèìàãàº
øâèäêîãî êàíàëó äîñòóïó äî Internet;

• ÓÊÐÎÏ (http://www.ukrop.com) - ÓÊÐà¿íñüêèé Îá’ºäíàíèé Ïîðòàë - ïîïóëÿðíèé ³íôîðìàö³éíî-
ïîøóêîâèé ïîðòàë óêðà¿íñüêîãî ñåãìåíòó Internet. Ïîøóêîâà ñèñòåìà ÓÊÐÎÏ ìîæå çä³éñíþâàòè ïîøóê ïî
ãðóïàõ íîâèí, âëàñíèõ êàòàëîãàõ òà âëàñíèõ åíöèêëîïåä³ÿõ, ùî ì³ñòÿòü ïîïóëÿðí³ åíöèêëîïåäè÷í³ óêðà¿íñüê³
âèäàííÿ. Ïîðòàë ÓÊÐÎÏ ìàº äîáðå îðãàí³çîâàíèé òåìàòè÷íèé êàòàëîã ç ÷³òêîþ ñòðóêòóðîþ. Êð³ì öüîãî
ïðèñóòí³ ðîçä³ëè on-line íîâèí, ïðîãíîçó ïîãîäè, êóðñ³â âàëþò ³ ò.ä;

• Õîëìñ (http://holms.ukrnet.net) - ùå îäíà äóæå ïîòóæíà ïîøóêîâà ñëóæáà â ìåæàõ óêðà¿íñüêîãî
ñåãìåíòó Internet, ùî òàêîæ ìàº âëàñíèé òåìàòè÷íèé êàòàëîã ïîñèëàíü íà óêðà¿íñüê³ Internet-ðåñóðñè.
Îäíèì ³ç ö³êàâèõ ñåðâ³ñ³â êàòàëîãà º Inet Ñåéô (http://files.adamant.ua) - äîçâîëÿº ïåðåäàâàòè òà îòðèìóâàòè
ôàéëè ðîçì³ðîì äî 25 ìåãàáàéò³â, íå âèêîðèñòîâóþ÷è åëåêòðîííó ïîøòó. Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåäàòè ôàéë ïî
Internet äîñèòü çàêà÷àòè éîãî íà ñåðâåð, à ïðèñâîºíèé éîìó íîìåð ïîâ³äîìèòè ëþäÿì, ÿê³ áóäóòü éîãî
çàïèñóâàòè. Çàïèñàí³ ôàéëè çáåð³ãàþòüñÿ íà ñåðâåð³ ïðîòÿãîì 14 äí³â.

8.8. ²íòåðàêòèâíå ñï³ëêóâàííÿ â Internet ç âèêîðèñòàííÿì Windows Messenger

Óæå ãîâîðèëîñü, ùî ñëóæáè ³íòåðàêòèâíîãî ñï³ëêóâàííÿ â Internet äîçâîëÿþòü â ðåæèì³ ðåàëüíîãî
÷àñó îáì³íþâàòèñü òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè ì³æ êîðèñòóâà÷àìè ãëîáàëüíî¿ ìåðåæ³. Òàêèé ñïîñ³á
ñï³ëêóâàííÿ íàçèâàþòü ÷àò (Chat). Êð³ì öüîãî, º ö³ëèé ðÿä ñëóæá, ùî äîçâîëÿþòü çä³éñíþâàòè òåëåôîíí³
ðîçìîâè (IP-òåëåôîí³ÿ) ÷åðåç Interent ³ íàâ³òü ñï³ëêóâàòèñü â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó ³ç ïåðåäà÷åþ
â³äåîçîáðàæåííÿ ñï³âðîçìîâíèêà, à òàêîæ ïðîâîäèòè ïî ìåðåæ³ òåëåêîíôåðåíö³¿. Â îñòàííüîìó âèïàäêó
çðîçóì³ëî, ùî íåîáõ³äíî âèêîðèñòîâóâàòè âèñîêîøâèäê³ñí³ êàíàëè äîñòóïó äî Internet.

Ó Windows XP âñ³ ö³ ñåðâ³ñè ï³äòðèìóº öåíòðàë³çîâàíà ïðîãðàìà on-line-ñï³ëêóâàííÿ Windows Messenger.
ùî çàì³íèëà äâ³ ïðîãðàìè ç ïîïåðåäí³õ âåðñ³é Windows: MSN Messenger - øâèäêèé îáì³í òåêñòîâèìè
ïîâ³äîìëåííÿìè òà Net-Meeting - îáì³í ãîëîñîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè òà îðãàí³çàö³ÿ â³äåîêîíôåðåíö³é.
Ñïî÷òàêó ³ç Windows XP ïîñòà÷àëàñü ÷åòâåðòà âåðñ³ÿ ö³º¿ ïðîãðàìè, à ïðè âñòàíîâëåíí³ îáíîâëåííÿ Service
Pak2, âîíà çàì³íÿºòüñÿ íà Windows Messenger 4.7. Õî÷à ³ç ïîÿâîþ íîâî¿ âåðñ³¿ ïðîãðàìè, ïðè âñòàíîâëåíí³
ç’ºäíàííÿ ³ç ñåðâåðîì òåõí³÷íî¿ ï³äòðèìêè Microsoft ïðîïîíóºòüñÿ àâòîìàòè÷íî îáíîâèòè ïðîãðàìó. Â äàíîìó
ïîñ³áíèêó îïèñàíî Windows Messenger âåðñ³¿ 5.1.

Ïðîãðàìà Windows Messenger ðåàë³çóº ³íòåðàêòèâíå ñï³ëêóâàííÿ êîðèñòóâà÷³â Internet ÷åðåç ñïåö³àë³çîâàí³
ñëóæáè MSN .NET Messenger Service, SIP Communication Service òà Exchange Messaging Service. Äëÿ
âõîäæåííÿ â ñëóæáó MSN .NET Messenger Service âèìàãàºòüñÿ öèôðîâèé ïàñïîðò .NET Passport.

Ñëóæáà Microsoft .NET Passport çàáåçïå÷óº çðó÷íèé ñïîñ³á âõîäæåííÿ â ð³çí³ web-âóçëè òà ñëóæáè Internet ç
âèêîðèñòàííÿì îäíîãî îáë³êîâîãî ³ìåí³ òà ïàðîëþ. Äëÿ òîãî, ùîá îòðèìàòè ïàñïîðò .NET Passport ïîòð³áíî
çâåðíóòèñü íà web-âóçîë www.passport.net.
Äëÿ ä³òåé äî 12 ðîê³â, ùî ïðîæèâàþòü â ÑØÀ âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêîæ äèòÿ÷èé ïàñïîðò - Kids Passport, äëÿ
îòðèìàííÿ ÿêîãî ïîòð³áíà çãîäà áàòüê³â àáî îï³êóíà äèòèíè.

SIP (Session Initiation Protocol, ïðîòîêîë ³í³ö³þâàííÿ ñåàíñó) - öå íîâèé ñòàíäàðò Internet, ùî çàáåçïå÷óº ãíó÷êó
³íòåãðàö³þ çàñîá³â ïåðåäà÷³ ïîâ³äîìëåíü, ïðîâåäåííÿ ìóëüòèìåä³éíèõ êîíôåðåíö³é òà çâ’ÿçêó â ðåæèì³ ðåàëüíîãî
÷àñó, ïîä³áíî äî òåëåôîííîãî.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî Windows Messenger àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóºòüñÿ ïðè âõîäæåíí³ â îáë³êîâèé
çàïèñ êîðèñòóâà÷à ³ ðîçì³ùóº ³íäèêàòîð  â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷. Äëÿ â³äêðèòòÿ â³êíà ïðîãðàìè
ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ³íäèêàòîð³, àáî  áóäü-ÿêó îäèí ðàç ³ â ìåíþ, ùî â³äêðèºòüñÿ,
âèáðàòè êîìàíäó Open (Îòêðûòü).

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ îñîáèñòîãî îáë³êîâãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à ³ ï³ä’ºäíàííÿ äî ñëóæáè ³íòåðàêòèâíîãî
ñï³ëêóâàííÿ ïîòð³áíî ó â³êí³ ïðîãðàìè âèáðàòè ïîñèëàííÿ Click here to sign in (Ùåëêíèòå çäåñü, ÷òîáû
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âûïîëíèòü âõîä), àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) êîìàíäó Sign In As... (Âõîä ïîä èìåíåì...). Ìîæíà

òàêîæ, íå â³äêðèâàþ÷è â³êíà ïðîãðàìè, íàòèñíóòè áóäü-ÿêó êëàâ³øó ìèø³ íà ³íäèêàòîð³  ³ â ìåíþ, ùî
â³äêðèºòüñÿ âèáðàòè êîìàíäó Sign In As... (Âõîä ïîä èìåíåì...). Ïðè öüîìó, ÿêùî ïðîãðàìà âèêîðèñòîâóºòüñÿ
âïåðøå, òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïðîïîíóºòüñÿ âèáðàòè òèïè ñëóæá, ùî áóäóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü
êîðèñòóâà÷åì äëÿ ñï³ëêóâàííÿ. ßêùî âèáðàíî MSN .NET Messenger Service ³ êîðèñòóâà÷ âæå ìàº îáë³êîâèé
çàïèñ MSN Hotmail àáî .NET Passport, òî ïîòð³áíî ââåñòè éîãî àáî ïðè íàÿâíîñò³ äåê³ëüêîõ çàïèñ³â âèáðàòè
ó ñïèñêó. Ïðè öüîìó ñë³ä âêàçàòè íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó ó âèãëÿä³ àäðåñè åëåêòðîííî¿ ïîøòè òà îñîáèñòèé
ïàðîëü.

ßêùî ó â³êí³ àóòåíòèô³êàö³¿ êîðèñòóâà÷à â³äì³òèòè îïö³þ Sign me in automatically (Çàïîìíèòü ýòî èìÿ è ïàðîëü íà
äàííîì êîìïüþòåðå), òî âêàçàíèé îáë³êîâèé çàïèñ òà ïàðîëü áóäå àâòîìàòè÷íî ç’ÿâëÿòèñü ïðè êîæíîìó ç’ºäíàíí³
Windows Messenger. Ç ìåòîþ ï³äâèùåííÿ áåçïåêè îáë³êîâîãî çàïèñó àâòîðè ïîñ³áíèêà íå ðåêîìåíäóþòü
âñòàíîâëþâàòè äàíó îïö³þ.

Ó âèïàäêó êîëè êîðèñòóâà÷ íå ìàº âëàñíîãî .NET Passport, òî ó â³êí³ ðåºñòðàö³¿ êîðèñòóâà÷à ó Windows
Messenger ïîòð³áíî âèáðàòè ïîñèëàííÿ Get a .NET Passport (Ïîëó÷èòü ïàñïîðò .NET). Ïðè öüîìó
çàâàíòàæóºòüñÿ â³äïîâ³äíèé ìàéñòåð ñòâîðåííÿ ï³äïèñó, â ïåðøîìó â³êí³ ÿêîãî ïðîãðàìà çàïèòóº êîðèñòóâà÷à
ïðî íàÿâí³ñòü îñîáèñòî¿ àäðåñè åëåêòðîííî¿ ïîøòè. ßêùî êîðèñòóâà÷ âæå ìàº åëåêòðîííó àäðåñó, òî ñë³ä
âèáðàòè Yes (Äà) ³ â íàñòóïíîìó â³êí³ âêàçàòè ¿¿ òà äâ³÷³ ââåñòè ïàðîëü, ÿêèé áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü äëÿ
âõîäæåííÿ â Microsoft Passport Network. Â öüîìó æ â³êí³ ïîòð³áíî âèáðàòè ïèòàííÿ òà âêàçàòè ïðàâèëüíó
â³äïîâ³äü, ÿêà áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ çàáóâ ïàðîëü. Íà çàâåðøåííÿ ïîòð³áíî â
ñïåö³àëüíîìó ïîë³ ïîâòîðèòè íàá³ð ñèìâîë³â, çîáðàæåíèõ íà ðèñóíêó âèùå, òà âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó
Next (Ïðîäîëæèòü). Öåé íàá³ð ñèìâîë³â ââîäèòüñÿ ç ìåòîþ, ùîá ñëóæáà ï³äòðèìêè ïåðåêîíàëàñü â òîìó,
ùî îáë³êîâèé çàïèñ ñòâîðþº ëþäèíà, à íå àâòîìàòèçîâàíà ïðîãðàìà.

ßêùî êîðèñòóâà÷, ùå íå ìàº âëàñíî¿ àäðåñè åëåêòðîííî¿ ïîøòè, òî â ïåðøîìó â³êí³ ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ï³äïèñó
.NET Passport, ïîòð³áíî âèáðàòè â³äïîâ³äü No (Íåò). Ïðè öüîìó áóäå çàïðîïîíîâàíî îòðèìàòè áåçêîøòîâíó àäðåñó
íà ïîøòîâîìó ñåðâåð³ MSN Hotmail ³ ëèøå ï³ñëÿ öüîãî â³äáóäåòüñÿ ïåðåõ³ä äî ðåºñòðàö³¿ â Microsoft Passport
Network.

Â íàñòóïíîìó â³êí³ ìàéñòðà ïðîïîíóºòüñÿ ïðî÷èòàòè “Óãîäó”, ÿêó ïîâèíåí ï³äïèñàòè êîðèñòóâà÷, ùîá
îòðèìàòè îñîáèñòèé îáë³êîâèé çàïèñ .NET Passport. Äëÿ öüîãî, â ñïåö³àëüíîìó ïîë³ éîìó ïîòð³áíî ââåñòè
àäðåñó åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ÿêà áóäå ³ìåíåì éîãî îáë³êîâîãî çàïèñó, ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Accept
(Ïðèíÿòü). ßêùî êîðèñòóâà÷ íå çã³äíèé ç óìîâàìè Óãîäè, òî â³í ìîæå âèáðàòè Cancel (Îòìåíà), àëå ïðè
öüîìó îáë³êîâîãî çàïèñó â ñëóæá³ .NET Passport â³í íå îòðèìàº.

Ï³ñëÿ ï³äïèñàííÿ Óãîäè ç’ÿâëÿºòüñÿ îñòàííº ³íôîðìàö³éíå â³êíî ìàéñòðà, äå âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ,
ùî îáë³êîâèé çàïèñ ñòâîðåíî ³ ÷åðåç äåÿêèé ÷àñ íà âêàçàíó êîðèñòóâà÷åì åëåêòðîííó àäðåñó ïðèéäå ëèñò
³ç ï³äòâåðäæåíÿì öüîãî. Ëèøå ï³ñëÿ îòðèìàííÿ ï³äòâåðäæóâàëüíîãî ëèñòà êîðèñòóâà÷ çìîæå êîðèñòóâàòèñü
öèì îáë³êîâèì çàïèñîì.

Àíàëîã³÷íî äî îïèñàíî¿ ïîñë³äîâíîñò³ ñòâîðåííÿ îáë³êîâîãî çàïèñó Microsoft Passport Network ìîæíà ñòâîðèòè
îáë³êîâ³ çàïèñè äëÿ êîðèñòóâàííÿ ñëóæáàìè SIP Communication Service òà Exchange Messaging Service.

Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ïðîöåñó ï³ä’ºäíàííÿ äî ñëóæáè, â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Windows Messenger (ðèñ.
3.132) ³ç ñïèñêîì êîíòàêò³â òà ³íäèêàòîðîì ñòàíó ï³ä’ºäíàííÿ. Ïðè öüîìó ³íäèêàòîð ïðîãðàìè, ùî ðîçì³ùåíèé
â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ òàêîæ çì³íèòü ñâ³é âèãëÿä - . Â³êíî ïðîãðàìè (ðèñ. 3.132) ðîçä³ëåíå íà
òðè ãîðèçîíòàëüíèõ ðîçä³ëè. Ó âåðõíüîìó ðîçä³ë³ çíàõîäèòüñÿ âèïàäàþ÷å ìåíþ (ðèñ. 3.132.à), ïîçíà÷åíå

ï³êòîãðàìîþ  òà âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïîòî÷íèé ñòàí äàíîãî êîðèñòóâà÷à.  Ùîá éîãî çì³íèòè
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ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ File

(Ôàéë), ãîëîâíîãî ìåíþ ïðîãðàìè âèáðàòè ï³äïóíêò
My Status (Ìîå ñîñòîÿíèå), à â íüîìó îäèí ³ç âàð³àíò³â
ñòàíó îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à:

• Online (Ïîäêëþ÷åí) - àêòèâíî ñï³ëêóºòüñÿ â
ìåðåæ³;

• Busy (Çàíÿò) - ïðàöþº çà êîìï’þòåðîì, àëå
òèì÷àñîâî íå ìîæå ïðèéìàòè ïîâ³äîìëåííÿ. Íàïðèêëàä,
â äàíèé ìîìåíò êîðèñòóâà÷ ïåðåãëÿäàº ô³ëüì ÷è
ïðåçåíòàö³þ â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³ àáî ãðàº â ãðó;

• Be Right Back (Ñêîðî âåðíóñü) - òèì÷àñîâî
íåäîñòóïíèé;

• Away (Íåò íà ìåñòå) - àâòîìàòè÷íî
âêëþ÷àºòüñÿ ïðè ïîÿâ³ çáåð³ãà÷à åêðàíó àáî, êîëè
ïðîòÿãîì ïåâíîãî ïðîì³æêó ÷àñó êîðèñòóâà÷ íå
òîðêàºòüñÿ ìèø³ òà êëàâ³àòóðè. Âåëè÷èíó öüîãî ïðîì³æêó
çàäàþòü ó â³êí³ íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè (äèâ. íàñòóïíèé
ìàòåð³àë);

• On The Phone (Ãîâîðþ ïî òåëåôîíó) - ðîçìîâëÿº ïî òåëåôîíó;
• Out To Lunch (Ïåðåðûâ íà îáåä) - â³ä³éøîâ íà îá³ä;
• Appear Offline (Îòêëþ÷åí) - êîðèñòóâà÷ â³äñóòí³é ³ ñï³ëêóâàííÿ ç íèì íåìîæëèâå.

Íåçàëåæíî â³ä âèáðàíîãî ðåæèìó ðîáîòè êîðèñòóâà÷à, â³í ³ íàäàë³ áóäå îòðèìóâàòè ïîâ³äîìëåííÿ â³ä ³íøèõ
ñï³âðîçìîâíèê³â. Àëå, ÿêùî âèáðàíî ñòàí Away (Çàíÿò) àáî On The Phone (Ãîâîðþ ïî òåëåôîíó), â³êíî ðîçìîâè íå
áóäå ìèãàòè ³ íå áóäå âèâîäèòèñòü çâóêîâèé ñèãíàë, ùî ïîâ³äîìëÿº ïðî îòðèìàíå ïîâ³äîìëåííÿ.

Äðóãèé ðîçä³ë â³êíà ïðîãðàìè Windows Messenger (ðèñ. 3.132.á) ì³ñòèòü ñïèñêè êîíòàêò³â äàíîãî
êîðèñòóâà÷à, ùî ìîæóòü áóòè ðîçáèò³ íà äåê³ëüêà ãðóï, à òðåò³é - I want to... (Òðåáóåòñÿ...) - öå ïàíåëü
çàäà÷ (ðèñ. 3.132.â), ÿêà ì³ñòèòü ñïèñîê êîìàíä äëÿ âèêîíàííÿ îñíîâíèõ îïåðàö³é íàä êîíòàêòàìè. Ïðè
ïåðøîìó çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè ñïèñîê êîíòàêò³â áóäå ïîðîæí³é. Ùîá äîáàâèòè íîâîãî êîðèñòóâà÷à äî
ñïèñêó êîíòàêò³â ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ âèáðàòè êîìàíäó Add a Contact (Äîáàâèòü êîíòàêò). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ íîâîãî êîíòàêòó. Íà ïåðøîìó åòàï³ ðîáîòè öüîãî ìàéñòðà ïîòð³áíî
âèáðàòè ñïîñ³á äîäàâàííÿ çàïèñó: By e-mail address or sign-in name (àäðåññ ýëåêòðîííîé ïî÷òû èëè
ó÷åòíîå èìÿ) - øëÿõîì  áåçïîñåðåäíüîãî âêàçàííÿ àäðåñè åëåêòðîííî¿ ïîøòîâî¿ ñêðèíüêè êîðèñòóâà÷à ÷è
éîãî ³ìåí³, àáî Search for a contact (ïîèñê êîíòàêòà) - çà äîïîìîãîþ ïîøóêó ñåðåä çàðåºñòðîâàíèõ
êîðèñòóâà÷³â.  Ïðè âèáîð³ äðóãîãî âàð³àíòó íåîáõ³äíî ââåñòè ó â³äïîâ³äí³ ïîëÿ õî÷à á îäíó ç â³äîìîñòåé ïðî
êîðèñòóâà÷à (³ì’ÿ, ïð³çâèùå, àäðåñó åëåêòðîííî¿ ïîøòè, êðà¿íó ïðîæèâàííÿ, òèï âèêîðèñòîâóâàíî¿ ñëóæáè
ñï³ëêóâàííÿ ³ ò.ä.). Êîëè ó ïî÷àòêîâîìó â³êí³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ íîâîãî êîíòàêòó âèáðàòè ïåðøèé
ïóíêò, òî  â ïîäàëüøîìó  ïîòð³áíî áóäå âêàçàòè òèï ñåðâ³ñó ³ ââåñòè e-mail àäðåñó êîðèñòóâà÷à. Â³äïîâ³äí³ ä³¿
âèêîíóþòüñÿ ó â³êí³ äðóãîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà.

ßêùî çàðåºñòðîâàíà å-mail-àäðåñà çíàéäåíà, òî íà òðåòüîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà ïðîïîíóºòüñÿ
âèáðàòè ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó íàçâó ãðóïè, â ÿêó áóäå äîáàâëåíî íîâèé êîíòàêò. Íà öüîìó ðîáîòà ìàéñòðà
çàâåðøóºòüñÿ.

Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ðåºñòðàö³¿ êîíòàêòó íà ÏÊ ñï³âðîçìîâíèêà âèâîäèòüñÿ â³êíî, ïðî òå ùî äåÿêèé
êîðèñòóâà÷ (âêàçóºòüñÿ àäðåñà åëåêòðîííî¿ ïîøòè) âí³ñ éîãî àäðåñó â ñâ³é ñïèñîê êîíòàêò³â ³ ïðîïîíóþòüñÿ
íàñòóïí³ âàð³àíòè â³äïîâ³ä³: Allow this person to see when you are online and contact you (Ðàçðåøèòü
ýòîìó ïîëüçîâàòåëþ âèäåòü Âàøå ñîñòîÿíèå è áåñåäîâàòü ñ Âàìè) - äîçâîëèòè öüîìó êîðèñòóâà÷ó
ñïîñòåð³ãàòè çà ñòàíîì ìîº¿ àêòèâíîñò³ ³ ïåðåäàâàòè ïîâ³äîìëåííÿ òà Block this person from seeing when

Ðèñ. 3.132. Â³êíî Windows Messenger
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you are online and contact you (Çàïðåòèòü ýòîìó ïîëüçîâàòåëþ âèäåòü Âàøå ñîñòîÿíèå è áåñåäîâàòü
ñ Âàìè) - çàáîðîíèòè éîìó ïåðåäàâàòè ïîâ³äîìëåííÿ ³ ñïîñòåð³ãàòè çà ñòàíîì àêòèâíîñò³. Êð³ì öüîãî,
ïðèñóòíÿ îïö³ÿ Add this person to my contact list (Äîáàâèòü ýòîãî ïîëüçîâàòåëÿ â ìîé ñïèñîê êîíòàêòîâ)
- äîäàòè êîðèñòóâà÷à, ùî áàæàº ñï³ëêóâàòèñü, â ñâ³é ñïèñîê êîíòàêò³â.

Ùîá ñòâîðèòè íîâó ãðóïó êîíòàêò³â ïîòð³áíî â ïàíåë³ I want to... (Òðåáóåòñÿ...) (ðèñ. 3.132.â) âèáðàòè
ïîñèëàííÿ More (Äîïîëíèòåëüíî). Â³äêðèâàºòüñÿ ìåíþ, äå ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Add a Group
(Äîáàâèòü ãðóïïó). Ñòâîðþºòüñÿ íîâà ãðóïà ³ç íàçâîþ New Group (Íîâàÿ ãðóïïà), òà â ¿¿ íàçâ³ ç’ÿâëÿºòüñÿ
êóðñîð, ÿêèé äîçâîëÿº âêàçàòè íàçâó ãðóïè, ùî ïîòð³áíà êîðèñòóâà÷ó. Ùîá äîáàâèòè îäèí ³ç ³ñíóþ÷èõ
êîíòàêò³â â ³ñíóþ÷ó ãðóïó, äîñòàòíüî ïåðåòÿãóíòè éîãî íàçâó â ðîçä³ë ãðóïè.

Äëÿ òîãî, ùîá â³äïðàâèòè òåêñòîâå ïîâ³äîìëåííÿ áóäü-ÿêîìó àáîíåíòó ç³ ñïèêó êîíòàêò³â ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü îäíèì ç äâîõ ñïîñîá³â.

1 ñïîñ³á. Âèêîíàòè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ êóðñîðó ìèø³ íà ïîòð³áíîìó êîíòàêò³.
2 ñïîñ³á. Ó ñïèñêó çàäà÷ â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ïðîãðàìè (ðèñ. 3.132) âèáðàòè Send an Instant

Message (Îòïðàâèòü ìãíîâåííîå ñîîáùåíèå). Òîä³ áóäå â³äêðèòî äîäàòêîâå â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî
âèáðàòè â³äïîâ³äíèé êîíòàêò.

ßêùî êîðèñòóâà÷ ïåðåáóâàº â ðåæèì³ Offline (Íå â ñåòè), òî ïðè ïîäâ³éí³é ô³êñàö³¿ êëàâ³ø³  ìèø³ íà éîãî  êîíòàêò³
çàâàíòàæóºòüñÿ ïðîãðàìà ïîøòîâîãî êë³ºíòà, ùî âñòàíîâëåíà çà çàìîâ÷óâàííÿì íà äàíîìó ÏÊ ³ ïðîïîíóºòüñÿ
íàïèñàòè äî öüîãî êîðèñòóâà÷à ëèñò åëåêòðîííîþ ïîøòîþ.

Íåçàëåæíî â³ä ñïîñîáó áóäå â³äêðèòî â³êíî
(ðèñ. 3.133), â ÿêîìó çä³éñíþºòüñÿ ñåàíñ îáì³íó
òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè. Îñíîâíó ÷àñòèíó â³êíà
çàéìàº ä³ëÿíêà ç òåêñòîì â³äïðàâëåíèõ ³ îòðèìàíèõ
ïîâ³äîìëåíü (ðèñ. 3.133.à). Ïðè÷îìó â³äïðàâëåí³ òà
îòðèìàí³ ïîâ³äîìëåííÿ ïåðåâàæíî â³äîáðàæàþòüñÿ
ð³çíèìè êîëüîðàìè. Êîë³ð òåêñòó òà ³íø³ ïàðàìåòðè
øðèôòó (ãàðí³òóðà, êåãëü, ñòèëü, ï³äêðåñëåííÿ òà
ïåðåêðåñëåííÿ) äëÿ â³äîáðàæåííÿ â³äïðàâëåíèõ
ïîâ³äîìëåíü êîðèñòóâà÷ ìîæå íàëàøòóâàòè, âèáðàâøè

ï³êòîãðàìó  Font (Øðèôò) â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â â³êíà

(ðèñ. 3.133.á), ùî ðîçì³ùåíà ï³ä ä³ëÿíêîþ ïåðåãëÿäó
ïîâ³äîìëåíü. ßêùî ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â â³äñóòíÿ, òî â
ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó
Show Toolbar (Îòîáðàæàòü ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ).

Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ïðèñóòíÿ ä³ëÿíêà äëÿ
ââåäåííÿ íîâîãî ïîâ³äîìëåííÿ (ðèñ. 3.133.â). Ïî çàâåðøåíí³ ñòâîðåííÿ ïîâ³äîìëåííÿ éîãî ïîòð³áíî â³äïðàâèòè,
ñêîðèñòàâøèñü êíîïêîþ Send (Îòïðàâèòü), àáî íàòèñíóòè íà êëàâ³àòóð³ êëàâ³øó Enter. Äëÿ òîãî, ùîá â
òåêñò³ ñòâîðþâàíîãî ïîâ³äîìëåííÿ çðîáèòè íîâèé àáçàö, ïîòð³áíî íàòèñíóòè  êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Enter.
Íèæ÷å ïîëÿ ââåäåííÿ ïîâ³äîìëåíü çíàõîäèòüñÿ ðÿäîê ñòàòóñó â ÿêîìó çà çàìîâ÷óâàííÿì â³äîáðàæàºòüñÿ
³íôîðìàö³ÿ ïðî äàòó ³ ÷àñ â³äïðàâêè îñòàííüîãî ïîâ³äîìëåííÿ äàí³é îñîá³.

Äëÿ â³äòâîðåííÿ â òåêñòîâîìó ïîâ³äîìëåíí³ âëàñíîãî íàñòðîþ òà åìîö³é êîðèñòóâà÷ ìîæå â³äïðàâëÿòè
ñï³âðîçìîâíèêó ñïåö³àëüí³ ãðàô³÷í³ ñèìâîëè - ñìàéëè (Smiley - äîñë³âíî ïåðåêëàäàºòüñÿ ÿê “ïîñì³øêà”). ̄ õ
ìîæíà âèáèðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Emoticons (Çíà÷êè íàñòðîåíèÿ) àáî ââîäèòè áåçïîñåðåäíüî ç
êëàâ³àòóðè, çàì³íÿþ÷è ïåâíèìè ïîñë³äîâíîñòÿìè ñòàíäàðòíèõ ñèìâîë³â êëàâ³àòóðè, ÿê³ ï³ñëÿ ââåäåííÿ
àâòîìàòè÷íî ïåðåòâîðþþòüñÿ â ãðàô³÷í³ ñìàéëè.

Ðèñ. 3.133. Â³êíî îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè
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Ïðèêëàäè ãðàô³÷íèõ òà ââåäåíèõ ç êëàâ³àòóðè ñìàéë³â

:-) îñíîâíà ïîñì³øêà. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âèðàæåííÿ ñàðêàçìó àáî æàðò³âëèâîãî òâåðäæåííÿ

;-) ï³äìèãóþ÷à ïîñì³øêà. Çàãðàþ÷à ³ (àáî) ñàðêàñòè÷íà ïîñì³øà

:-( ñóìíà ïîñì³øêà. Ñï³âðîçìîâíèêó íå ñïîäîáàëîñü îñòàííº òâåðäæåííÿ, àáî â³í çàñìó÷åíèé

:-| íåçàëåæíà ïîñì³øêà. Êðàùà, ÿê ïîïåðåäíÿ, àëå íå äóæå ðàä³ñíà

:-D ãó÷íî ñì³ÿòèñü

:-@ çë³ñòü, êðèê

:-S íåóçãîäæåíå òâåðäæåííÿ

:-$ çàêðèòè ðîò íà çàìîê

:-î Àõ-îõ!

ßêùî êîðèñòóâà÷ íå áàæàº âèêîðèñòîâóâàòè ãðàô³÷í³ ñìàéëè, à â³äïðàâëÿòè òà ïðèéìàòè òðàäèö³éí³ òåêñòîâ³
ïîñë³äîâíîñò³ ñèìâîë³â, òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Enable Emoticons (Èñïîëüçîâàòü
çíà÷êè íàñòðîåíèÿ). Òàêèì æ ÷èíîì ìîæíà ïîâåðíóòè â³äîáðàæåíÿ ãðàô³÷íèõ ñìàéë³â

Ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ íå áàæàº îòðèìóâàòè ïîâ³äîìëåííÿ â³ä äàíîãî ñï³âðîçìîâíèêà, òî â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â
â³êíà îáì³íó ïîâ³äîìëåíÿìè (ðèñ. 3.133.á) ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó  Block (Çàïðåòèòü). Ïðè öüîìó öåé
êîíòàêò áóäå çàíåñåíî â “÷îðíèé ñïèñîê”, â ðåçóëüòàò³ ñï³âðîçìîâíèê íå çìîæå â³äïðàâëÿòè äàíîìó êîðèñòóâà÷ó
ïîâ³äîìëåíü, áà÷èòè ñòàí éîãî îáë³êîâîãî çàïèñó òà íîìåðè òåëåôîí³â.

Áåçïîñåðåäíüî ç â³êíà îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè (ðèñ. 3.133) ìîæíà çàñòîñîâóâàòè ³íø³ çàñîáè Windows
Messenger äëÿ ñï³ëêóâàííÿ ³ç ñï³âðîçìîâíèêîì. Äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïàíåëü çàäà÷ (ðèñ. 3.133.ã), ùî
ðîçì³ùåíà â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà. Ðîçãëÿíåìî ö³ ìîæëèâîñ³ á³ëüø äåòàëüíî.

ßêùî ïàíåëü çàäà÷ ó â³êí³ îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè (ðèñ. 3.133.ã) â³äñóòíÿ, òî äëÿ ¿¿ â³äîáðàæåííÿ ïîòð³áíî â ïóíêò³
ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Show Sidebar (Îòîáðàæàòü áîêîâóþ ïàíåëü).

Çä³éñíþþ÷è îáì³í òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè ³ç ³íøèì êîðèñòóâà÷åì, ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.133,
êîðèñòóâà÷ ìîæå çàïðîñèòè äî ðîçìîâè òðåòþ îñîáó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà (ðèñ. 3.133.ã)
âèáðàòè ðîçä³ë I want to... (Òðåáóåòñÿ), à â íüîìó êîìàíäó Invite Someone to this Conversation (Ïðåäëîæèòü êîìó-
ëèáî ïðèíÿòü ó÷àñòèå â áåñåäå). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì êîíòàêò³â, äå ñë³ä âèáðàòè çàïðîøóâàíó îñîáó.

ßê ìè âæå ãîâîðèëè, Windows Messenger äîçâîëÿº îáì³íþâàòèñü íå ëèøå òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè
àëå é ðîçìîâëÿòè ç ï³äòðèìêîþ ãîëîñó òà â³äåîçîáðàæåííÿ ñï³âðîçìîâíèêà. Çâè÷àéíî, äëÿ öüîãî íåîáõ³äíà
íàÿâí³ñòü íà îáèäâîõ ÏÊ â³äïîâ³äíîãî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ (ì³êðîôîí, äèíàì³êè àáî ³íø³ çàñîáè
â³äòâîðåííÿ çâóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿ òà web-êàìåðà) òà äîñòàòíÿ ïðîïóñêíà çäàòí³ñòü êàíàë³â çâ’ÿçêó. Äëÿ
âñòàíîâëåííÿ â³äîçâ’ÿçêó ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿ (ðèñ. 133.ã) âèáðàòè ðîçä³ë
Start Camera (Çàïóñòèòü êàìåðó) àáî Start Talking (Íà÷àòü ðàçãîâîð) äëÿ çä³éñíåííÿ ëèøå ãîëîñîâîãî
ñï³ëêóâàííÿ. Ìîæíà òàêîæ â ïàíåë³ çàäà÷ ãîëîâíîãî â³êíà Windows Messenger (ðèñ. 3.132.â) âèáðàòè êîìàíäó
Start a Video Conversation (Íà÷àòü âèäåîáåñåäó) àáî Start a Voice Conversation (Íà÷àòü ãîëîñîâóþ
áåñåäó) äëÿ ãîëîñîâîãî ñï³ëêóâàííÿ. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì êîíòàêò³â, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè â³äïîâ³äíîãî ñï³âðîçìîâíèêà ³ íàòèñíóòè êíîïêó OK.

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó, ÿêùî â³äåîçâ’ÿçîê âèáðàíî âïåðøå, òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà íàëàøòóâàííÿ
çâóêó òà â³äåî. Íà ïåðøîìó êðîö³ ç’ÿâëÿºòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå ïðîïîíóºòüñÿ çàêðèòè âñ³ ïðîãðàìè, ùî
çä³éñíþþòü â³äòâîðåííÿ àáî çàïèñ â³äåî òà çâóêó òà ïåðåâ³ðèòè ô³çè÷íå ç’ºäíàííÿ êàìåðè òà çàñîá³â
ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ çâóêó.

Ïðè íàòèñêóâàíí³ Next (Äàëåå), ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ³ç âèïàäàþ÷èì ñïèñêîì, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè
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êàìåðó (àáî êàíàë â³äåîâõîäó) äëÿ ñïðèéíÿòòÿ â³äîçîáðàæåííÿ. ßêùî êîðèñòóâà÷ áóäå çä³éñíþâàòè ëèøå
ãîëîñîâå ñï³ëêóâàíÿ (áåç â³äåîçâ’ÿçêó), òî â öüîìó ñïèñêó ñë³ä âèáðàòè None (Íåò) (àâòîìàòè÷íî â³äáóâàºòüñÿ
ïåðåõ³ä íà ÷åòâåðòèé êðîê).

Â íàñòóïíîìó â³êí³ (òðåò³é êðîê ðîáîòè ìàéñòðà) áóäå â³äîáðàæàòèñü êàðòèíêà, ùî ñïðèéìàºòüñÿ
êàìåðîþ ³ ïðîïîíóºòüñÿ â³äðåãóëþâàòè ïîòð³áíå ¿¿ ïîëîæåííÿ.

Ïðè âèáîð³ êîìàíäíî¿ êíîïêè Next (Äàëåå), â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä íà ÷åòâåðòèé êðîê ðîáîòè ìàéñòðà,
äå ç’ÿâëÿºòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî ³ç ðåêîìåíäàö³ÿìè ùîäî ïðàâèëüíîãî ðîçì³ùåííÿ äèíàì³ê³â òà ì³êðîôîíà.
Ïðè öüîìó ïðîïîíóºòüñÿ òðèìàòè ì³êðîôîí íà â³ääàë³ 8-12 ñì (äëÿ á³ëüøîñò³ òèï³â ì³êðîôîí³â) òà íàïðàâëÿòè
éîãî â á³ê â³ä äèíàì³ê³â.

Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Microphone: (Ìèêðîôîí:) ïðîïîíóºòüñÿ
âèáðàòè ì³êðîôîí òà Spekers: (Äèíàìèêè:) - ïðèñòð³é äëÿ â³äòâîðåííÿ çâóêó. ßêùî êîðèñòóâà÷ âèêîðèñòîâóº
íàâóøíèêè, òî ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ I am using hedphones (ß èñïîëüçóþ íàóøíèêè). Ïðè öüîìó áóäå
â³äêëþ÷åíî ôóíêö³¿ ïîãàøåííÿ â³äáèòîãî çâóêó, ÿêà íå ïîòð³áíà ïðè âèêîðèñòàíí³ íàâóøíèê³â.

Â øîñòîìó â³êí³ ìàéñòðà íàëàøòóâàííÿ çâóêó òà â³äåî ïðîïîíóºòüñÿ ïðîòåñòóâàòè òà â³äðåãóëþâàòè
ãó÷í³ñòü äèíàì³ê³â, à â ñüîìîìó - ÷óòëèâ³ñòü ì³êðîôîíà. Ï³ñëÿ öüîãî âèâîäèòüñÿ îñòàíº â³êíî ìàéñòðà, äå
ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Finish (Ãîòîâî).

Ïî çàâåðøåíí³ ðîáîòè ìàéñòðà íàëàøòóâàííÿ çâóêó òà â³äåî, àáî ï³ñëÿ âèáîðó êîìàíäè âñòàíîâëåííÿ
â³äåî- ÷è ãîëîñîâîãî çâ’ÿçêó, ÿêùî êàìåðà òà çâóê íàëàøòîâàí³ ðàí³øå, â ïàíåë³ çàäà÷ ç’ÿâëÿºòüñÿ ñïåö³àëüíà
ä³ëÿíêà äëÿ â³äîáðàæåííÿ êàìåðè ñï³âðîçìîâíèêà. Êð³ì öüîãî â ðîçä³ë³ äëÿ ãîëîñîâîãî çâ’ÿçêó ç’ÿâëÿþòüñÿ
ïîâçóíêè äëÿ ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó òà ÷óòëèâîñò³ ì³êðîôîíà. Ïðè öüîìó íà ÏÊ ñï³âðîçìîâíèêà
àâòîìàòè÷íî â³äïðàâëÿºòüñÿ çàïðîøåííÿ äî ðîçìîâè. Ñï³âðîçìîâíèê ìîæå ïðèéíÿòè çàïðîøåííÿ, íàòèñíóâøè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+T (àáî, âèáðàâøè â ä³ëÿíö³ â³äîáðàæåííÿ (ðèñ. 3.133.à) ïîñèëàííÿ Accept (ïðèíÿòü))
÷è â³äìîâèòè â ñï³ëêóâàíí³, íàòèñíóâøè Alt+D (àáî, âèáðàâøè â ä³ëÿíö³ â³äîáðàæåííÿ (ðèñ. 3.133.à) ïîñèëàííÿ
Decline (îòìåíèòü)). Ùîá â³äì³íèòè ñâîº çàïðîøåííÿ äî ïî÷àòêó çâ’ÿçêó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè Alt+Q.

Äëÿ òîãî, ùîá çàâåðøèòè ñåàíñ â³äåîçâ’ÿçêó (ãîëîñîâó ðîçìîâó) äîñòàòíüî çàêðèòè â³äïîâ³äíå â³êíî
îáì³íó ïîâ³äîìëåíÿìè (ðèñ. 3.133). Ìîæíà òàêîæ â ïàíåë³ çàäà÷ öüîãî â³êíà (ðèñóíêó 3.133.ã) âèáðàòè
êîìàíäó Stop Camera (Îñòàíîâèòü êàìåðó), àáî Stop Talking (Çàêîí÷èòü ðàçãîâîð) äëÿ çàâåðøåííÿ
ãîîñîâî¿ ðîçìîâè.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº â³äïðàâèòè ñï³âðîçìîâíèêó áóäü-ÿêèé ôàéë, òî ó ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà îáì³íó
ïîâ³äîìëåííÿìè (ðèñ. 3.133.ã) ïîòð³áíî âèáðàòè ðîçä³ë I want to... (Òðåáóåòñÿ), à â íüîìó êîìàíäó Send a
File or Photo (Îòïðàâèòü ôàéë èëè ôîòî). Äàíó êîìàíäó ìîæíà òàêîæ âèáðàòè â ïàíåë³ çàäà÷ ãîëîâíîãî
â³êíà Windows Messanger (ðèñ. 3.132.â), àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) öüîãî æ â³êíà. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî êîíòàêò³â, äå ïîòð³áíî âèáðàòè êîðèñòóâà÷à, ÿêîìó àäðåñîâàíî ôàéë.

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî â³äêðèòòÿ ôàéëó, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ïàïêó, à
òîä³ â³äïîâ³äíèé ôàéë òà íàòèñíóòè êíîïêó Open (Îòêðûòü). Ïðè öüîìó íà ÏÊ îäåðæóâà÷à â³äïðàâëÿºòüñÿ
çàïðîøåííÿ ïðèéíÿòè ôàéë. ßêùî â³í çã³äíèé ç öèì, òî ïîâèíåí íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+T
(âèáðàòè â ä³ëÿíö³ â³äîáðàæåííÿ (ðèñ. 3.133.à) ïîñèëàííÿ Accept (ïðèíÿòü)). Â ³íøîìó âèïàäêó ñë³ä íàòèñíóòè
Alt+D (âèáðàòè â ä³ëÿíö³ â³äîáðàæåííÿ (ðèñ. 3.133.à) ïîñèëàííÿ Decline (îòìåíèòü)). Ïðè çãîä³ êîðèñòóâà÷à
ïðèéíÿòè ôàéë â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, ÿêå ïîïåðåäæàº ïðî íåáåçïåêó çàðàæåííÿ ôàéëó â³ðóñîì
(äèâ. ÷àñòèíó 6 äàíîãî ïîñ³áíèêà). ßêùî êîðèñòóâà÷ âñå æ âïåâíåíèé â íåîáõ³äíîñò³ îäåðæàííÿ ôàéëó, òî
ñë³ä âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó OK. Â ³íøîìó âèïàäêó ìîæíà â³äìîâèòèñü â³ä îïåðàö³¿ êíîïêîþ  Cancel (Îòìåíà).

Àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü áóäü-ÿê³ ôàéëè îòðèìàí³ ïî ãëîáàëüí³é ìåðåæ³, â òîìó ÷èñë³ ³ ÷åðåç Windows
Messenger, ïåðåâ³ðÿòè àíòèâ³ðóñíèìè ïðîãðàìàìè íà ìîæëèâ³ñòü çàðàæåííÿ êîìï’þòåðíèì â³ðóñîì, à â³ä
íåçíàéîìèõ òà ï³äîçð³ëèõ îñ³á âçàãàë³ íå ïðèéìàòè ôàéëè.

Ëèøå ï³ñëÿ îñòàòî÷íîãî ï³äòâåðäæåííÿ îäåðæóâà÷åì çãîäè íà ïðèéîì ôàéëó â³äáóâàºòüñÿ éîãî
ïåðåäà÷à ïî ìåðåæ³, é ïî çàâåðøåíí³ ÿêî¿ íà îáèäâîõ ÏÊ âèâîäèòüñÿ ïðî öå ïîâ³äîìëåííÿ. Ïðè öüîìó
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ôàéë íà êîìï’þòåð³ îäåðæóâà÷à ïîì³ùàºòüñÿ â ñïåö³àëüíó ïàïêó My Received Files (Ïîëó÷åííûå ôàéëû),
ùî çíàõîäèòüñÿ â ïàïö³ My Documets (Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿ äîêóìåíòè). Ùîá â³äêðèòè öåé ôàéë
áåçïîñåðåäíüî â ïðîãðàì³ Windows Messenger, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë), ãîëîâíîãî â³êíà ïðîãðàìè
(ðèñ. 132), âèáðàòè êîìàíäó Open Received Files (Îòêðûòü ïîëó÷åííûå ôàéëû).

Çà äîïîìîãîþ ïðîãðàìè Windows Messanger ìîæíà çàâàíòàæóâàòè ñïåö³àëüíó ñëóæáó Remote
Assistence, ÿêà äîçâîëÿº ñïîñòåð³ãàòè çà â³ääàëåíèì ðîáî÷èì ñòîëîì ³ â ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ êåðóâàòè íèì. Öå
çðó÷íèé çàñ³á â³ääàëåíîãî àäì³í³ñòðóâàííÿ òà íàâ÷àííÿ, çàâäÿêè ÿêîìó àäì³í³ñòðàòîðè òà á³ëüø äîñâ³ä÷åí³
êîðèñòóâà÷³ ìîæóòü ñë³äêóâàòè çà ä³ÿìè ñïâ³ðîçìîâíèêà, ï³äêàçóâàòè éîìó ïîðÿäîê âèêîíàííÿ îïåðàö³é òà
âêàçóâàòè íà ïîìèëêè, ÿê³ â³í çðîáèâ. Â ðàç³ ïîòðåáè â³ääàëåíèé êîðèñòóâà÷ ìîæå áðàòè êåðóâàííÿ íà ñåáå
òà âèêîíóâàòè ïîòð³áí³ îïåðàö³¿ ñàìîñò³éíî. Öþ ôóíêö³þ íå ñë³ä ïëóòàòè ç â³ääàëåíèì êåðóâàííÿì ç äîïîìîãîþ
ïðîãðàìè Remote Desktop Connection (Ïîäêëþ÷åíèå ê óäàëåííîìó ðàáî÷åìó ñòîëó | Ï³äêëþ÷åííÿ
äî â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëà) (äèâ. ðîçä³ë 7.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), õî÷à îáèäâ³ âîíè âèêîðèñòîâóþòü
òîé ñàìèé ïðîòîêîë RDP (Remote Desktop Protocol) äëÿ â³äîáðàæåííÿ â³ääàëåíîãî åêðàíó. Àäæå ïðè
âèêîðèñòàíí³ ñëóæáè Remote Assistence ðîáî÷èé ñò³ë äëÿ êîðèñòóâà÷à, ùî ïðàöþº íà â³ääàëåíîìó ÏÊ íå
çàáëîêîâàíèé ÿê ó âèïàäêó ³ç ïîïåðåäíüîþ ïðîãðàìîþ, à äîñòóïíèé äëÿ àêòèâíèõ ä³é.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çàïðîñèòè ñï³âðîçìîâíèêà ïîñïîñòåð³ãàòè çà ñâî¿ì ðîáî÷èì ñòîëîì, òî éîìó
ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè (ðèñ. 3.133.ã) âèáðàòè ðîçä³ë  I want to... (Òðåáóåòñÿ),
à â íüîìó êîìàíäó Start Remote Assistance (Çàïóñòèòü ïðîãðàììó: Óäàëåííûé ïîìîùíèê). Ìîæíà
òàêîæ â ïàíåë³ çàäà÷ ãîëîâíîãî â³êíà Windows Messenger (ðèñ. 3.132.â) âèáðàòè ïóíêò More (Äîïîëíèòåëüíî),
à â íüîìó Ask for Remote Assistance (Îáðàòèòüñÿ ê óäàëåííîìó ïîìîùíèêó). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ³ç ñïèñêîì êîíòàêò³â, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè êîðèñòóâà÷à,  ÿêîãî ïîòð³áíî çàïðîñèòè äî â³ääàëåíîãî
ñïîñòåðåæåííÿ. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó íà ÏÊ ñï³âðîçìîâíèêà â³äïðàâëÿºòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ³ç çàïðîøåííÿì
çâåðíóòèñü íà â³ääàëåíèé ðîáî÷èé ñò³ë ç âèêîðèñòàííÿì ñëóæáè Remote Assistence. ßêùî â³í çã³äíèé, òî
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+T, à â ³íøîìó âèïàäêó - Alt+D.

Ïðè ï³äòâåðäæóþ÷³é â³äïîâ³ä³ ñï³âðîçìîâíèêà â³äáóâàºòüñÿ ç’ºäíàííÿ éîãî ÏÊ ³ç â³ääàëåíèì ðîáî÷èì
ñòîëîì. Ïî çàâåðøåíí³ öüîãî ïðîöåñó íà êîìï’þòåð³ êîðèñòóâà÷à, ùî ïîïðîñèâ äîïîìîãó, ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî, â ÿêîìó ïîïåðåäæàºòüñÿ ïðî â³ääàëåíå ï³ä’ºäíàííÿ ³ ïðîïîíóºòüñÿ äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ âèáðàòè êíîïêó
Yes (Äà). ßêùî êîðèñòóâà÷ ïåðåäóìàâ âèêîðèñòîâóâàòè â³ääàëåíó äîïîìîãó, òî ñë³ä âèáðàòè êíîïêó No (Íåò).

Ó âèïàäêó âèáîðó êíîïêè Yes (Äà), íà ÏÊ ñï³âðîçìîâíèêà â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè Remote
Assistence, â ÿêîìó â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó. Áóäü-ÿê³ ä³¿, ùî âèêîíóº êîðèñòóâà÷
â³ääàëåíîãî ÏÊ áóäóòü â³äîáðàæàòèñü â öüîìó â³êí³. Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà çíàõîäèòüñÿ ñïåö³àëüíà ïàíåëü, äå
ìîæíà ïèñàòè òåêñòîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ (ï³äêàçêè òà ðåêîìåíäàö³¿) êîðèñòóâà÷ó â³ääàëåíîãî ÏÊ òà, íàòèñêàþ÷è
êíîïêó Send (Îòïðàâèòü) ¿õ â³äïðàâëÿòè. Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà Remote Assistance â³äîáðàæàºòüñÿ ï³êòîãðàô³÷íå
ìåíþ, äå ìîæíà âèáðàòè:

• Take Control (Âçÿòü óïðàâëåíèå) - çàïðîïîíóâàòè ñï³âðîçìîâíèêó â³ääàòè êåðóâàííÿ â³ääàëåíèì
ðîáî÷èì ñòîëîì. Ïðè öüîìó íà â³ääàëåíîìó ÏÊ âèâîäèòüñÿ â³äïîâ³äíà ïðîïîçèö³ÿ ³ ïðîïîíóºòüñÿ äëÿ
ï³äòâåðäæåííÿ íàòèñíóòè êíîïêó Yes (Äà). ßêùî â³ääàëåíèé êîðèñòóâà÷ íå çã³äíèé â³ääàâàòè êåðóâàííÿ
ñâî¿ì ðîáî÷èì ñòîëîì, òî ñë³ä âèáðàòè êíîïêó No (Íåò). ßê ìè âæå çàçíà÷àëè, ïðè çãîä³ â³ääàëåíîãî
êîðèñòóâà÷à ðîáî÷èé ñò³ë äëÿ íüîãî íå çàáëîêîâóºòüñÿ: â³í ìîæå ñë³äêóâàòè çà ïîä³ÿìè íà íüîìó òà íàâ³òü
áðàòè â íèõ ó÷àñòü. Äëÿ çàâåðøåííÿ ôóíêö³¿ â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ òà ïîâåðíåííÿ äî ïðîöåñó ñïîñòåðåæåííÿ
çà â³ääàëåíèì ðîáî÷èì ñòîëîì ïîòð³áíî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó Release Control (Âåðíóòü óïðàâëåíèå), ùî
ç’ÿâèòüñÿ çàì³ñòü êíîïêè Take Control (Âçÿòü óïðàâëåíèå) àáî íàòèñíóòè êëàâ³øó ESC. Â³ääàëåíîìó
êîðèñòóâà÷ó äëÿ â³äìîâè â³ä ïåðåäà÷³ êåðóâàííÿ ñâî¿ì ðîáî÷èì ñòîëîì äîñòàòíüî òàêîæ íàòèñíóòè êëàâ³øó
ESC, àáî âèáðàòè ï³êòîãðàìó Stop Control (Ïðåêðàòèòü óïðàâëåíèå);

• Send a File (Îòïðàâèòü ôàéë) - â³äïðàâèòè ñï³âðîçìîâíèêó ôàéë (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë);
• Start Talking (Íà÷àòü ðàçãîâîð) - ïåðåéòè íà ãîëîñîâå ñï³ëêóâàííÿ ³ç ñï³âðîçìîâíèêîì;
• Settings (Íàñòðîéêà) - íàëàøòóâàòè ñåàíñ ðîáîòè ïðîãðàìè Remote Assistance. Ïðè öüîìó

â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà âèáðàòè ÿê³ñòü â³äîáðàæåííÿ â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó: Standard quality
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(Íîðìàëüíîå êà÷åñòâî) - çâè÷àéíà òà High quality (Âûñîêîå êà÷åñòâî) - âèñîêà. Âèñîêó ÿê³ñòü â³äîáðàæåííÿ
ðåêîìåíäóºòüñÿ âñòàíîâëþâàòè ëèøå ïðè äîñòàòíüî âèñîêîøâèäê³ñíèõ ç’ºäíàííÿõ. Íàòèñíóâøè êíîïêó Audio
Tuning Wizard...(Ìàñòåð íàñòðîéêè çâóêà), ìîæíà çàâàíòàæèòè ìàéñòåð äëÿ íàëàøòóâàííÿ çàñîá³â
ãîëîñîâîãî çâ’ÿçêó (ì³êðîôîí, äèíàì³êè ³ ò.ä.). ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Scale to window (Ìàñøòàáèðîâàòü â
îêíî), òî çîáðàæåííÿ â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó áóäå ìàñøòàáóâàòèñü ïðîïîðö³éíî äî çì³íè ðîçì³ð³â
â³êíà Remote Assistence. Îïö³ÿ Actual size (Èñòèííûé ðàçìåð) âñòàíîâëþº ðåàëüíèé ðîçì³ð â³ääàëåíîãî
ðîáî÷îãî ñòîëó ³ íå çì³íþº éîãî ïðè ìàñøòàáóâàíí³ â³êíà;

• Disconnect (Îòêëþ÷èòüñÿ) - â³ä’ºäíàòèñü â³ä â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó (çàâåðøèòè ñïîñòåðåæåííÿ);
• Help (Ïîìîùü) - âèêëèê äîïîìîãè ïî ïðîãðàì³.
Íà ñïîñòåðåæóâàíîìó êîìï’þòåð³ ïðè àêòèâ³çàö³¿ Remote Assistence òàêîæ ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâå âêíî,

ùî ì³ñòèòü òàêå æ ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ, àëå ðîçì³ùåíå ó âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìêó òà çàì³ñòü ï³êòîãðàìè
Take Control (Âçÿòü óïðàâëåíèå) ïðèñóòíÿ êíîïêà Stop Control (Ïðåêðàòèòü óïðàâëåíèå), ùî çóïèíÿº
â³ääàëåíå êåðóâàííÿ öèì ÏÊ.

Ùå îäí³ºþ ïîòóæíîþ ìîæëèâ³ñòþ ïðîãðàìè Windows Messenger º ï³äòðèìêà ôóíêö³¿ ñï³ëüíîãî
âèêîðèñòàííÿ ïðîãðàì (Application Sharing), êîëè ñï³âðîçìîâíèêè ìîæóòü îäíî÷àñíî ïðàöþâàòè ç îäíèì
³ òèì æå â³êíîì â³äïîâ³äíî¿ ïðèêëàäíîþ ïðîãðàìè. Ïðè öüîìó íà ¿õ êîìï’þòåðàõ áóäå â³äîáðàæàòèñü òå
ñàìå â³êíî ³ îáèäâà êîðèñòóâà÷³ ìîæóòü âèêîíóâàòè íàä íèì áóäü-ÿê³ ä³¿.

Äëÿ òîãî, ùîá çàïðîñèòè ñïâ³ðîçìîâíèêà äî ñï³ëüíî¿ ðîáîòè ³ç ïðîãðàìîþ ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè ¿¿ ³
â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè (ðèñ. 3.133.ã) âèáðàòè ðîçä³ë I want to... (Òðåáóåòñÿ), à â
íüîìó  Start Application Sharing (Çàïóñòèòü ïðîãðàìó: Îáùèé äîñòóï ê ïðèëîæåíèþ). Òàêóæ êîìàíäó
ìîæíà âèáðàòè â ïóíêò³ More (Äîïîëíèòåëüíî), ïàíåë³ çàäà÷ ãîëîâíîãî â³êíà Windows Messenger (ðèñ.
3.132.â). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó äî ñï³âðîçìîâíèêà ïîòðàïëÿº çàïðîøåííÿ ïðèñòóïèòè äî ñï³ëüíî¿ ðîáîòè
íàä ïðîãðàìîþ, ÿêå âèìàãàº äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+T (ïîñèëàííÿ Accept
(ïðèíÿòü)), àáî äëÿ â³äìîâè Alt+D (ïîñèëàííÿ Decline (îòìåíèòü)).

ßêùî ñï³âðîçìîâíèê ïîãîäèòüñÿ ç ïðîïîçèö³ºþ, òî íà ÏÊ â³äïðàâíèêà ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãâîå â³êíî ³ç
ñïèñêîì ïðîãðàì, äî ÿêèõ ìîæíà äîçâîëèòè äîñòóï. Ñåðåä íèõ îáîâ’ÿçêîâî áóäóòü ïðèñóòí³: Destop (Ðàáî÷èé
ñòîë) - ñï³ëüíèé äîñòóï äî ðîáî÷îãî ñòîëó ³ç âñ³ìà éîãî êîìïîíåíòàìè òà ïðîãðàìàìè Windows (ïîä³áíî äî
âèêîðèñòàííÿ Remote Assistance), <Åëåêòðîííà àäðåñà ñï³âðîçìîâíèêà>-Conversation (Áåñåäà ñ
ïîëüçîâàòåëåì) - ëèøå äî â³êíà îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè ³ç äàíèì êîðèñòóâà÷åì àáî Windows Messenger
- äî ïðîãðàìè Windows Messenger òà âñ³õ ¿¿ â³êîí. Êð³ì öüîãî ó ñïèñêó áóäóòü ïðèñóòí³ ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè,
ùî çàâàíòàæåí³ â äàíèé ìîìåíò. Êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí â³äì³òèòè â³äïîâ³äíó ïðîãðàìó òà íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Share (Îáùèé äîñòóï). Ùîá çàáîðîíèòè ñï³ëüíó ðîáîòó ³ç ïðîãðàìîþ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êíîïêà
Unshare (Îòìåíèòü) àáî Unshare (Îòìåíèòü äëÿ âñåõ) - äëÿ âñ³õ ïðîãðàì. Îïö³ÿ Share in true color
(Èñïîëüçîâàòü True Color äëÿ îáùåãî äîñòóïà) äîçâîëÿº â³äîáðàæàòè íà â³ääàëåíîìó êîìï’þòåð³ ñï³ëüíó
ïðîãðàìó â ïîâíîêîë³ðíîìó ðåæèì³. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äëÿ âñòàíîâëåííÿ òàêîãî ðåæèìó ðîáîòè íåîáõ³äíî
ìàòè äîñèòü âèñîêîøâèäê³ñí³ êàíàëè çâ’ÿçêó.

Ïðè âñòàíîâëåíí³ äîñòóïó â³ääàëåíèé ñï³âðîçìîâíèê çà çàìîâ÷óâàííÿì ìîæå ëèøå ñïîñòåð³ãàòè çà
ðîáîòîþ êîðèñòóâà÷à ó ö³é ïðîãðàì³ (àáî íà ðîáî÷îìó ñòîë³ Windows). Äëÿ òîãî, ùîá äîçâîëèòè ñï³âðîçìîâíèêó
ïðàöþâàòè ç íåþ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Allow Control (Ðàçðåøèòü óïðàâëåíèå), à çàáîðîíèòè
- Prevent Control (Çàïðåòèòü óïðàâëåíèå). ßêùî âèáðàíî êíîïêó Allow Control (Ðàçðåøèòü óïðàâëåíèå),
òî äîñòóïí³ äîäàòêîâ³ îïö³¿:

• Automatically accept requests for control (Àâòîìàòè÷åñêè ïðèíèìàòü çàïðîñû íà óïðàâëåíèå)
- àâòîìàòè÷íî äîçâîëÿòè â³ääàëåíîìó ñï³âðîçìîâíèêó àêòèâí³ ä³¿ â ïðîãðàì³ (êîíòðîëü íàä ïðîãðàìîþ);

• Do not disturb with requests for control right now (Íå áåñïîêîèòü çàïðîñàìè íà óïðàâëåíèå)
- òèì÷àñîâî íå ïðèéìàòè â³ä ñï³âðîçìîâíèêà çàïèòè íà äîçâ³ë êîíòðîëþ íàä ïðîãðàìîþ.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ äîñòóïó äî ïðîãðàìè íà êîìï’þòåð³ ñï³âðîçìîâíèêà ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî Administrator’s
programs - controllable (Ïðèëîæåíèå - óïðàâëÿåìîå) àáî Administrator’s desktop - controllable
(Ðàáî÷èé ñòîë - óïðàâëÿåìîå) ó ÿêîìó â³äîáðàæàºòüñÿ â³êíî â³ääàëåíî¿ ïðîãðàìè ÷è â³ääàëåíèé ðîáî÷èé
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ñò³ë. Çà çàìîâ÷óâàííÿì â³ääàëåíèé ñï³âðîçìîâíèê ìîæå ëèøå ñïîñòåð³ãàòè çà ðîáîòîþ êîðèñòóâà÷à ç ö³ºþ
ïðîãðàìîþ (ðîáî÷èì ñòîëîì). ßêùî â³í áàæàº âçÿòè àêòèâíó ó÷àñòü â öüîìó, òî éîìó ïîòð³áíî âèáðàòè â
ïóíêò³ ìåíþ Control (Óïðàâëåíèå) â³êíà Administrator’s programs - controllable (Ïðèëîæåíèå - óïðàâëÿåìîå)
(Administrator’s desktop - controllable (Ðàáî÷èé ñòîë óïðàâëÿåìîå)) êîìàíäó Request Control (Çàïðîñèòü
óïðàâëåíèå). Ïðè öüîìó íà ³íøîìó ÏÊ âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî áàæàííÿ ñï³âðîçìîâíèêà âçÿòè
êåðóâàííÿ ïðîãðàìîþ (ðîáî÷èì ñòîëîì). Äëÿ çãîäè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Accept (Ïðèíÿòü).

Ùîá ïîâåðíóòèñü äî ðåæèìó ïàñèâíîãî ñïîñòåðåæåííÿ çà â³ääàëåíîþ ïðîãðàìîþ ïîòð³áíî â ïóíêò³
ìåíþ Control (Óïðàâëåíèå) âèáðàòè Release Control (Ïðåêðàòèòü óïðàâëåíèå).

Äëÿ òîãî, ùîá çàê³í÷èòè ñï³ëüíó ðîáîòó ³ç â³ääàëåíîþ ïðîãðàìîþ ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà
îáì³íó ïîâ³äîáëåííÿìè (ðèñ. 3.133.ã) âèáðàòè êîìàíäó Stop Collaboration (Îñòàíîâèòü ñîâìåñòíóþ ðàáîòó).

Ç äîïîìîãîþ ïðîãðàìè Windows Meesenger ìîæíà ðåàë³çóâàòè ùå îäèí çàñ³á ñï³ëêóàííÿ â ðåæèì³
ðåàëüíîãî ÷àñó. Öå òàê çâàíà “á³ëà äîøêà”(Whiteboard), ÿêà íàãàäóº çâè÷àéíó øê³ëüêíó äîøêó, íà ÿê³é
ñï³âðîçìîâíèêè ìîæóòü ìàëþâàòè ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ òà ðîáèòè íàïèñè, ÿê³ áóäóòü îäíî÷àñíî â³äîáðàæàòèñü
íà îáèäâîõ êîìï’þòåðàõ.

Äëÿ òîãî, ùîá çàïðîñèòè ñï³âðîçìîâíèêà äî òàêîãî òèïó ñï³ëêóâàííÿ, ïîòð³áíî ó ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà
îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè (ðèñ. 3.133.ã) âèáðàòè ðîçä³ë I want to... (Òðåáóåòñÿ), à â íüîìó Start Whiteboard
(Çàïóñòèòü ïðîãðàììó: Äîñêà). Ïðè öüîìó íà ÏÊ ñï³âðîçìîâíèêà â³äïðàâëÿºòüñÿ çàïðîøåííÿ ï³äòðèìàòè
äàíèé òèï ñåðâ³ñó. ßêùî â³í çã³äíèé, òî ïîâèíåí íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+T (ïîñèëàííÿ Accept
(ïðèíÿòü)), â ³íøîìó âèïàäêó - Alt+D (ïîñèëàííÿ Decline (îòìåíèòü)).

Ïðè ïîçèòèâí³é â³äïîâ³ä³ ñï³âðîçìîâíèêà íà îáèäâîõ ÏÊ çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè Whiteboard,
³íòåðôåéñ ÿêî¿ äóæå íàãàäóº ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð Paint (äèâ. ðîçä³ë 10.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Îñíîâíà
â³äì³íí³ñòü ì³æ öèìè ïðîãðàìàìè ïîëÿãàº â òîìó, ùî Whiteboard ïðèçíà÷åíà äëÿ ñòâîðåííÿ íå ðàñòðîâî¿, à
âåòîðíî¿ ãðàô³êè. Òîáòî ñòâîðþâàíå â ö³é ïðîãðàì³ çîáðàæåííÿ ñêëàäàºòüñÿ ç îêðåìèõ ãåîìåòðè÷íèõ
êðèâèõ òà ô³ãóð.

 Àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü ïåðåä îçíàéîìëåííÿì ³ç ïîäàëüøèì ìàòåð³àëîì çâåðíóòèñü äî ðîçä³ëó 10.3
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Áàãàòî ïðèíöèï³â âèêîðèñòàííÿ ³íñòðóìåíò³â òà ðîáîòè ç ãðàô³÷íèìè çîáðàæåííÿìè
ïðèéíÿò³ â Paint ïîøèðþþòüñÿ íà ïðîãðàìó Whiteboard, òîìó â äàíîìó ðîçä³ë³ íà íèõ óâàãà íå çâåðòàºòüñÿ

Ïîä³áíî äî Paint ïðîãðàìà Whiteboard ìàº ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, ùî çíàõîäèòüñÿ â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà,
òà ïàë³òðè êîëüîð³â - â íèæí³é. Àëå êîëüîðè âèáèðàþòüñÿ ëèøå ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³, àäæå â ö³é ïðîãðàì³
êîë³ð çàëèâêè ãåîìåòðè÷íèõ ô³ãóð òà êîë³ð ë³í³é ñï³âïàäàþòü.

Äëÿ íàíåñåííÿ ë³í³é âèêîðèñòîâóþòüñÿ ³íñòðóìåòè:  - ïîáóäîâà êðèâèõ ìàðêåðîì,  - ïåðîì òà

 - ïîáóäîâà ïðÿìî¿ (â³äð³çêà). Ãåîìåòðè÷í³ ô³ãóðè ñòâîðþþòüñÿ ³íñòðóìåíòàìè:  - ïîáóäîâà ïðÿìîêóòíèêà,

 - çàôàðáîâàíîãî ïðÿìîêóòíèêà,  - åë³ïñà (êîëà) òà  - çàôàðáîâàíîãî åë³ïñà (êðóãà). Òîâùèíà

ë³í³é äëÿ êðèâèõ, â³äð³çê³â òà ãåîìåòðè÷íèõ ô³ãóð âèáèðàþòüñÿ â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â. Äëÿ

òåêñòîâèõ áëîê³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ ³íñòóðìåíò . ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº àêöåíòóâàòè óâàãó ñï³âðîçìîâíèêà

íà ïåâí³é òî÷ö³ çîáðàæåííÿ, òî ìîæíà âñòàíîâèòè ³íñòðóìåíò â³ääàëåíîãî âêàç³âíèêà - . Äëÿ òîãî, ùîá

íàáëèçèòè îêðåìó ÷àñòèíó çîáðàæåííÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ³íñòðóìåíò .
ßêùî êîðèñòóâà÷ó íåîáõ³äíî ïîêàçàòè ñï³âðîçìîâíèêó ïåâó ÷àñòèíó âëàñíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó (àáî

÷àñòèíó â³êíà áóäü-ÿêî¿ ïðîãðàìè), òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ³íñòðóìåíòîì . Âèáðàâøè éîãî, ïîòð³áíî
îáâåñòè ïðÿìîêóòíó ä³ëÿíêó íàâêîëî ò³º¿ ÷àñòèíè åêðàíó, ÿêó íåîáõ³äíî â³äîáðàçèòè. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ó
â³êíî Whiteboard àâòîìàòè÷íî ïîì³ùàºòüñÿ êîï³ÿ âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè ó âèãëÿä³ ðàñòðîâîãî çîáðàæåííÿ. ßêùî
êîðèñòóâà÷ õî÷å â³äîáðàçèòè âì³ñò ö³ëîãî â³êíà ïðîãðàìè (ïàïêè), òî ñë³ä âèáðàòè ³íñòðóìåíò  ³ íàòèñíóòè
ë³âó êëàâ³øó ìèø³ â áóäü-ÿê³é òî÷ö³ ïîòð³áíîãî â³êíà.
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Âñ³ åëåìåíòè ñòâîðåíîãî çîáðàæåííÿ º îêðåìèìè îá’ºêòàìè, ÿê³ ìîæíà ïåðåì³ùàòè, êîï³þâàòè òà

çíèùóâàòè. Àëå ïåðåä öèì ¿õ ïîòð³áíî âèä³ëèòè ç äîïîìîãîþ ³íñòðóìåíòà  (âèä³ëåííÿ âèêîíóºòüñÿ

òðàäèö³éíèìè Windows-ñïîñîáàìè). Äëÿ çíèùåííÿ îá’ºêò³â ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ³íñòðóìåíòîì .
Çà çàìîâ÷óâàííÿì â ïðîãðàì³ Whiteboard âêëþ÷åíî ðåæèìè ñèíõðîí³çàö³¿, ÿêèé äîçâîëÿº ñèíõðîííî

â³äîáðàæàòè çì³íè â çîáðàæåíí³ íà êîìï’þòåð³ ñï³âðîçìîâíèêà. Äëÿ éîãî â³äêëþ÷åííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè

³íñòðóìåíò  (ùîá âêëþ÷èòè ðåæèì ñèíõðîí³çàö³¿ ïîòð³áíî âèáðàòè öåé ³íñòðóìåíò ïîâòîðíî). Êîëè ðåæèì

ñèíõðîí³çàö³¿ â³äêëþ÷åíî, òî áóäå äîñòóïíèì ³íñòðóìåíò , ÿêèé äîçâîëÿº çàáëîêóâàòè çîáðàæåííÿ äëÿ

ÏÊ ñï³âðîçìîâíèêà. Ïîâòîðíèé âèá³ð öüîãî ³íñòðóìåíòà çä³éñíþº ðåæèì ðîçáëîêóâàííÿ. Ïðè öüîìó
ðîçáëîêóâàòè éîãî ìîæå ëèøå êîðèñòóâà÷ ùî çä³éñíèâ áëîêóâàííÿ.

Ñòâîðåíå íà “á³ë³é äîøö³” ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ ìîæíà íå ëèøå ïåðåãëÿäàòè íà îáèäâîõ ÏÊ, àëå é
çáåð³ãàòè éîãî ó ôàéë³, ÿê íà îäíîìó òàê ³ íà ³íøîìó êîìï’þòåð³. Äëÿ öüîãî íà áóäü-ÿêîìó ³ç öèõ ÏÊ ïîòð³áíî
â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+S. Â
áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ñë³ä âèáðàòè ö³ëüîâó ïàïêó òà íàçâó ñòâîðþâàíîãî ôàéëó.
Ôàéëè, ñòâîðåí³ â Whiteboard ìàþòü ñïåöèô³÷íèé ôîðìàò - NMW.

Ïðîãðàìà Whiteboard, íà â³äì³íó â³ä çãàäóâàíî¿ Paint, ï³äòðèìóº ðîáîòó ³ç áàãàòîñòîð³íêîâèìè
äîêóìåíòàìè. Òîáòî â îäíîìó nmw-ôàéë³ ìîæå ì³ñòèòèñü äåê³ëüêà ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü, êîæíå ç ÿêèõ
çíàõîäèòüñÿ í³áè íà ñâî¿é îêðåì³é äîøö³. Ùîá äîäàòè íîâó ñòîð³íêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Ctrl+”+” (êëàâ³øà ïëþñ íà áëîö³ ìàëî¿ öèôðîâî¿ êëàâ³àòóðè) àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè
êîìàíäó Insert Page (Âñòàâèòü ñòðàíèöó). Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó , ùî çíàõîäèòüñÿ â

ïðàâîìó íèæíüîìó êóò³ â³êíà. Ïåðåõ³ä ì³æ ñòîð³íêàìè çä³éñíþºòüñÿ ç äîïîìîãîþ ï³êòîãðàì  òà , ùî
çíàõîäÿòüñÿ â òîìó æ êóò³ â³êíà. Ì³æ öèìè ï³êòîãðàìàìè â³äîáðàæàºòüñÿ íîìåð àêòèâíî¿ ñòîð³íêè.

Äëÿ òîãî, ùîá çíèùèòè íåïîòð³áíó ñòîð³íêó ìîæíà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+”-” (êëàâ³øà
ì³íóñ íà áëîö³ ìàëî¿ öèôðîâî¿ êëàâ³àòóðè) àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Delete Page
(Óäàëèòü ñòðàíèöó). Ïðè öüîìó îñòàííþ ñòîð³íêó çíèùèòè íåìîæëèâî.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº î÷èñòèòè âì³ñò ñòîð³íêè â³ä ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü, òî ñë³ä íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+Delete, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Clear Page (Î÷èñòèòü ñòðàíèöó).

Ïåðåáóâàþ÷è ó â³êí³ ïðîãðàìè Windows Messenger ìîæíà òàêîæ â³äïðàâëÿòè ñï³âðîçìîâíèêàì
ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè. Äëÿ öüîãî â ïàíåë³ çàäà÷ ãîëîâíîãî â³êíà ïðîãðàìè (ðèñ. 3.132.â) ïîòð³áíî
âèáðàòè ïóíêò More (Äîïîëíèòåëüíî), à â íüîìó êîìàíäó Send E-mail (Îòïðàâèòü ïî÷òó). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ³ç ñïèñêîì êîíòàêò³â, äå ñë³ä âèáðàòè àäðåñàòà òà íàòèñíóòè êíîïêó OK.. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ç’ÿâëÿºòüñÿ
â³êíî ïîøòîâîãî êë³ºíòà (äèâ. ðîçä³ë 8.4), ïðèéíÿòîãî íà ÏÊ çà çàìîâ÷óâàíÿì äëÿ ñòâîðåííÿ òåêñòó
ïîâ³äîìëåííÿ (àäðåñà îòðèìóâà÷à ââîäèòüñÿ àâòîìàòè÷íî). Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåâ³ðèòè âì³ñò ïàïêè îòðèìàíèõ
ïîøòîâèõ ïîâ³äîìëåíü ïîòð³áíî â öüîìó æ ïóíêò³ More (Äîïîëíèòåëüíî) âèáðàòè êîìàíäó Go to My E-
mail Inbox (Ïåðåéòè ê ïàïêå âõîäÿùèõ ñîîáùåíèé).

Äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïðîãðàìè Windows Messenger ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ)
âèáðàòè êîìàíäó Options (Ïàðàìåòðû). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç øåñòè çàêëàäîê.

Çàêëàäêà Personal (Ëè÷íûå) (ðèñ. 3.134) âñòàíîâëþº îñíîâí³ íàëàøòóâàííÿ êîðèñòóâà÷à â ïðîãðàì³
Windows Messenger ³ ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â:

• My .NET Messenger Service Display Name (Ìîå èìÿ â ñëóæáå .NET Messenger Service) - ì³ñòèòü
ºäèíå ïîëå, â ÿêîìó âèâîäèòüñÿ ³ì’ÿ îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à â ñëóæá³ .NET Messenger Service. Âì³ñò
öüîãî ïîëÿ çì³íèòè íåìîæëèâî;

• My Message Text (Òåêñò ìîåãî ñîîáùåíèÿ) - ì³ñòèòü êíîïêó Change Font... (Èçìåíèòü øðèôò...)
äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â øðèôòó, ÿêèì áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ïîâ³äîìëåííÿ êîðèñòóâà÷à ó â³êí³
çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.133. Êð³ì öüîãî, â äàíîìó ðîçä³ë³ çíàõîäèòüñÿ îïö³ÿ Show graphics (emoticos)
in istant messages (Ïîêàçûâàòü çíà÷êè íàñòðîåíèÿ), ÿêà äîçâîëÿº â³äîáðàæåííÿ ãðàô³÷íèõ ñìàéë³â â
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ïîâ³äîìëåííÿõ, ùî ïðèéìàº òà â³äïðàâëÿº êîðèñòóâà÷.
Íàãàäàºìî, ùî äàí³ ïàðàìåòðè ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè
áåçïîñåðåäíüî ó â³êí³ îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè (äèâ.
ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë);

• Quality (Êà÷åñòâî) - ì³ñòèòü ºäèíó îïö³þ, ïðè
âêëþ÷åíí³ ÿêî¿, êîðèñòóâà÷ ïðèºäíóºòüñÿ äî ñïåö³àëüíî¿
ïðîãðàìè Microsoft ïî ïîêðàùåííþ ïðîãðàìíîãî
çàáåçïå÷åííÿ ö³º¿ êîðïîðàö³¿ . Ïðè öüîìó, â
àâòîìàòè÷íîìó ðåæèì³ áóäóòü ïåðåäàâàòèñü â ñëóæáó
ï³äòðèìêè Microsoft äàí³ ïðî âèêîðèñòàííÿ ¿¿ ïðîãðàì
òà ñëóæá íà öüîìó ÏÊ.

Äðóãà çàêëàäêà Phone (Òåëåôîí) äîçâîëÿº
âêàçàòè äîìàøí³é (My home phone: (Äîìàøíèé:)),
ðîáî÷èé (My work phone: (Ðàáî÷èé:)) òà ìîá³ëüíèé
(My mobile phone: (Ñîòîâûé:)) íîìåðè òåëåôîí³â
êîðèñòóâà÷à, ùî áóäóòü äîñòóïí³ ëþäÿì ³ç ñïèñêó éîãî
êîíòàêò³â. Ïðè öüîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó My
Country/region code: (Êîä ñòðàíû:) ïîòð³áíî âèáðàòè
êîä êðà¿íè, â ÿê³é ïðîæèâàº êîðèñòóâà÷.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Preferences (Íàñòðîéêà)
âñòàíîâëþº îñíîâí³ íàëàøòóâàííÿ ñàìî¿ ïðîãðàìè
Windows Messenger ³ ì³ñòèòü íàñòóïí³ îïö³¿:

• Run Windows Messengerwhen Windows
starts (Çàïóñêàòü Windows Messenger ïðè çàãðóçêå
Windows) - àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóâàòè Windows Messenger ïðè çàâàíòàæåíí³ ÎÑ;

• Allow Windows Messenger to run in the background (Çàïóñêàòü Windows Messenger â
ôîíîâîì ðåæèìå) - çàâàíòàæóâàòè Windows Messenger â ôîíîâîìó ðåæèì³, òîáòî â³äðàçó â ïàíåëü
³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷, áåç â³äêðèòòÿ â³êíà ïðîãðàìè;

• Show me as “Away” when I’m inactive for ... minutes (Ïîêàçûâàòü “Íåò íà ìåñòå”, êîãäà ÿ íå
ðàáîòàþ íà êîìïüþòåðå áîëåå ... ìèíóò) - ÿêùî êîðèñòóâà÷ íå âèêîíóº àêòèâíèõ ä³é ³ç ìèøêîþ àáî
êëàâ³àòóðîþ ïðîòÿãîì âêàçàíîãî â ïîë³ ñïðàâà ÷àñó (â õâèëèíàõ), òî ïåðâîäèòè éîãî â ñòàí Away (Íåò íà ìåñòå);

• Allow Windows Messenger to receive ink (Ðàçðåøèòü Windows Messenger ïîëó÷àòü òåêñò ñ
ðóêîïèñíûì ââîäîì) - ïðèéìàòè âõ³äí³ ðóêîïèñí³ ïîâ³äîìëåííÿ â³äïðàâëåí³ ç ÊÏÊ;

• Display alerts when contacts come online (Îïîâåùàòü êîãäà ñîáåñåäíèêè âõîäÿò â ñåòü) -
ïîâ³äîìëÿòè êîðèñòóâà÷à, êîëè äî ìåðåæ³ ïðèºäíóºòüñÿ íîâèé ñï³âðîçìîâíèê ³ç ñïèñêó êîíòàêò³â;

• Display alerts when an instant message is received (Îïîâåùàòü ïðè ïîëó÷åíèè ìãíîâåííîãî
ñîîáùåíèÿ) - ïîïåðåäæàòè êîðèñòóâà÷à ïðî îòðèìàíí³ ïîâ³äîìëåííÿ â³ä ñï³âðîçìîâíèê³â;

• Block alerts and set status to “Busy” when running full-screen programs (Áëîêèðîâàòü
îïîâåùåíèÿ è ïîêàçûâàòü “Çàíÿò” ïðè ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå ðàáîòû) - áëîêóâàòè âõ³äí³ ïîâ³äîìëåííÿ
òà àâòîìàòè÷íî ïåðåâîäèòè êîðèñòóâà÷à â ðåæèì “Busy” (“Çàíÿò”), êîëè áóäü-ÿêà ìóëüòèìåä³éíà ïðîãðàìà
ïåðåâîäèòüñÿ â ïîâíîåêðàííèé ðåæèì ðîáîòè (íàïðèêëàä, êîðèñòóâà÷ ïåðåãëÿäàº êë³ï);

• Play sound when contacts sign in or send a message (Ïðîèãðûâàòü çâóê, êîãäà ñîáåñåäíèêè
âõîäÿò èëè îòïðàâëÿþò ñîîáùåíèÿ) - âèâîäèòè çâóêîâ³ ñèãíàëè ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî ìåðåæ³ ñï³âðîçìîâíèê³â
³ç ñïèñêó êîíòàêò³â àáî îòðèìàíí³ ïîâ³äîìëåíü. Ïðè öüîìó, íàòèñíóâøè êíîïêó Sounds... (Çâóêè...) ìîæíà
âèáðàòè â³äïîâ³äí³ çâóêè.

Êð³ì îïèñàíèõ îïö³é äàíà çàêëàäêà ì³ñòèòü ïîëå Files received from others will be put in this folder:
(Ïîìåùàòü ïîëó÷åííûå îò äðóãèõ ôàéëû â ýòó ïàïêó:), â ÿêîìó âêàçóºòüñÿ øëÿõ òà íàçâà ïàïêè, êóäè
áóäóòü ïîì³ùàòèñü îòðèìàí³ ôàéëè. Äëÿ éîãî âêàçàííÿ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse... (Îáçîð...).

Ðèñ. 3.134. Çàêëàäêà Personal â³êíà
íàëàøòóâàííÿ Windows Messenger
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×åòâåðòà çàêëàäêà Privacy (Êîíôèäåíöèàëüíîñòü)
(ðèñ. 3.135) â³êíà íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè Windows
Messenger âñòàíîâëþº ñïèñîê ñï³âðîçìîâíèê³â, ÿê³ ìàþòü
ïðàâî ñï³ëêóâàòèñü ³ç êîðèñòóâà÷åì (My Allow List
(Ìîé áåëûé ñïèñîê)) òà òàê çâàíèé “÷îðíèé ñïèñîê”
(My Block List (Ìîé ÷åðíûé ñïèñîê)) - îñîáè, âõ³äí³
ïîâ³äîìëåííÿ ÿêèõ áëîêóþòüñÿ ïðîãðàìîþ. Ùîá
çàáëîêóâàòè âõ³äí³ ïîâ³äîìëåííÿ ñï³âðîçìîâíèêà
ïîòð³áíî â³äì³òèòè éîãî ó ñïèñêó My Allow List (Ìîé
áåëûé ñïèñîê) òà íàòèñíóòè êíîïêó Block (Çàïðåòèòü).
Öå ìîæíà çðîáèòè òàêîæ áåçïîñåðåäíüî ó â³êí³ îáì³íó
ïîâ³äîìëåííÿ (ðèñ. 3.133), âèáðàâøè â ïàíåë³
³íñòðóìåíò³â (ðèñ. 3.133.á) ï³êòîãðàìó  Block
(Çàïðåòèòü). Ùîá çíÿòè çàáîðîíó ³ç êîðèñòóâà÷à, ùî
çíàõîäèòüñÿ ó ñïèñêó êîíòàêò³â ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî
ó ñïèñêó My Block List (Ìîé ÷åðíûé ñïèñîê) òà
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Allow (Ðàçðåøèòü).

Êð³ì öüîãî, çàêëàäêà Privacy
(Êîíôèäåíöèàëüíîñòü) ì³ñòèòü äîäàòêîâ³ îïö³¿
ïàðàìåòð³â êîíô³äåíö³éíîñò³ äàíîãî êîðèñòóâà÷à:

• Alert me when other people and me to their
contacts lists (Îïîâåùàòü êîãäà ìîå èìÿ äîáàâëåíî
â ÷åé ëèáî ñïèñîê êîíòàêòîâ) - ïîïåðåäæàòè
êîðèñòóâà÷à ïðî äîäàâàííÿ éîãî ³ìåí³ â ñïèñîê êîíòàêò³â
³íøîãî êîðèñòóâà÷à. Íàòèñíóâøè êîìàíäíó êíîïêó View... (Ïðîñìîòð...), ìîæíà ïåðåãëÿíóòè ñïèñîê îñ³á, ÿê³
äîäàëè äàíîãî êîðèñòóâà÷à ó ñâî¿ ñïèñêè êîíòàêò³â;

• Always ask me for my password when opening .NET Passport-enabled Web pages (Âñåãäà
çàïðàøèâàòü ìîé ïàðîëü ïðè îòêðûòèè âåá-ñòðàíèö ñ ïîäêëþ÷åíèåì .NET Passport) - îáîâ’ÿçêîâî
çàïèòóâàòè ïàðîëü êîðèñòóâà÷à ïðè â³äêðèòò³ Web-ñòîð³íîê, ùî âèìàãàþòü ï³äêëþ÷åííÿ .NET Passport;

• Don’t download any tabs to my computer (Íå çàãðóæàòü âêëàäêè íà êîìïüþòåð) - íå
çàâàíòàæóâàòè çàêëàäêè øâèäêîãî äîñòóïó â ãîëîâíîìó â³êí³ Windows Messenger. Çàêëàäêè ìîæóòü
â³äîáðàæàòèñü â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà Windows Messenger (ðèñ. 3.132) ³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ øâèäêîãî äîñòóïó äî
ïåâíîãî îá’ºêòó. Âîíè ìîæóòü íàäàâàòèñü ñëóæáîþ .NET Messenger Services, SIP, âèðîáíèêîì êîìï’þòåðà òà
äåÿêèìè ³íøèìè äæåðåëàìè.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè) âñòàíîâëþº ñëóæáè on-line ñï³ëêóâàííÿ ÷åðåç ÿê³
ñï³ëêóºòüñÿ êîðèñòóâà÷. Ñåðåä íèõ ìîæíà âèáðàòè .NET Messenger Services, SIP Communications Services òà
Exchange Instatn Messaging (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Äëÿ äâîõ îñòàíí³õ äîäàòêîâî âêàçóºòüñÿ ùå ³ì’ÿ
îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à â öèõ ñëóæáàõ.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Connection (Ïîäêëþ÷åíèå) âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî äàíèé ÏÊ
ï³ä’ºäíóºòüñÿ äî Internet ÷åðåç ïðîêñ³-ñåðâåð. Â öüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ I use a proxy
server (Èñïîëüçîâàòü ïðîêñè-ñåðâåð), òîä³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Type (Òèï) âèáðàòè ïðîòîêîë ïî ÿêîìó
áóäóòü ïåðåäàâàòèñü ïîâ³äîìëåííÿ, â ïîë³ Server: (Ñåðâåð:) âêàçàòè àäðåñó àáî äîìåííå ³ì’ÿ ïðîêñ³-
ñåðâåðà òà Port: (Ïîðò:) - ëîã³÷íèé ïîðò. Êð³ì öüîãî ñë³ä ââåñòè íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó (User ID:
(Ïîëüçîâàòåëü:)) òà ïàðîëü (Password: (Ïàðîëü:)) ï³ä ÿêèì ï³ä’ºäíóºòüñÿ êîðèñòóâà÷ äî ïðîêñ³-ñåðâåðà.

Ðèñ. 3.135. Çàêëàäêà Privacy â³êíà íàëàøòóâàííÿ
Windows Messenger
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9.1. Îãëÿä ïàíåë³ êåðóâàííÿ
Çðó÷í³ñòü ³ åôåêòèâí³ñòü âèêîðèñòàííÿ ïåâíî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè âèçíà÷àºòüñÿ ê³ëüêîìà ôàêòîðàìè,

ñåðåä ÿêèõ ÷è íå íàéâàæëèâ³øèì º íàÿâí³ñòü ïðîñòèõ ³ äîñòóïíèõ çàñîá³â íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ðîáîòè
ÎÑ.. Âàðòî çâåðíóòè óâàãó, ùî êîìïàí³ÿ Microsoft, ùå ó ïîïåðåäí³õ ÎÑ âáóäîâóâàëà òàê³ çàñîáè, ÿê³ îòðèìàëè
ñâîº ïðîäîâæåííÿ é â Windows XP.  Áàãàòî ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ êîíô³ãóðàö³¿ ÎÑ ïðèõîâàí³ â³ä êîðèñòóâà÷à
â áàç³ äàíèõ ðåºñòð³â ³ âñòàíîâëþþòüñÿ àâòîìàòè÷íî áåç âòðó÷àííÿ êîðèñòóâà÷à. Íàëàøòóâàííÿ, âàæëèâ³
äëÿ êîðèñòóâà÷à, º ëåãêî äîñòóïíèìè. Ïðîöåñ ¿õ çì³íè ìàêñèìàëüíî ñïðîùåíèé ³ ïðèõîâàíèé ï³ä çðó÷íèìè
ä³àëîãîâèìè â³êíàìè, â ÿêèõ ìîæíà çä³éñíþâàòè âèá³ð ïîòð³áíèõ ïàðàìåòð³â çà äîïîìîãîþ ìèø³ àáî
êëàâ³àòóðè. Êîðèñòóâà÷ ëåãêî ìîæå íàëàøòóâàòè ïîòð³áí³ ïàðàìåòðè ðîáîòè îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè â³äïîâ³äíî
äî ñâî¿õ ñìàê³â òà ïîòðåá, à òàêîæ íàÿâíîãî àïàðàòíîãî ³ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ.

Îñíîâíèì çàñîáîì Windows XP, ÿêèé âèêîíóº ôóíêö³¿ êåðóâàííÿ ³ íàëàøòóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè
º ïàíåëü êåðóâàííÿ - Control Panel. Äëÿ âèêëèêó â³êíà ïàíåë³ êåðóâàííÿ íåîáõ³äíî â Start-ìåíþ âèáðàòè
ðîçä³ë Settings (Íàñòðîéêè) ³ â íüîìó - êîìàíäó Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ).
Êð³ì öüîãî, äåÿê³ ïðîãðàìè ïàíåë³ êåðóâàííÿ âèêëèêàþòüñÿ çà äîïîìîãîþ êîíòåêñòíèõ åëåìåíò³â, íàëàøòóâàííÿ
ÿêèõ ïîòð³áíî çì³íèòè, ÷è ç äîïîìîãîþ êîìá³íàö³é êëàâ³ø.

Ï³ñëÿ âèêëèêó ïàíåë³ êåðóâàííÿ â³äêðèºòüñÿ â³êíî, ÿêå ìîæå ìàòè äâà âàð³àíòè ³íòåðôåéñó. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì â³êíî ðîçáèòå ïî êàòåãîð³ÿõ, äå îá’ºäíàí³ ï³êòîãðàìè ïðîãðàì íàëàøòóâàííÿ ñèñòåìè â
çàëåæíîñò³ â³ä ¿õ ïðèçíà÷åíÿ (ðèñ. 3.136). Àëå âèáðàâøè â ïàíåë³ çàäà÷ êîìàíäó Switch to Classic View
(Ïåðåêëþ÷åíèå ê êëàññè÷åñêîìó âèäó | Ïåðåêëþ÷åííÿ äî êëàñè÷íîãî âèãëÿäó) ìîæíà ïåðåéòè äî
êëàñè÷íîãî âèãëÿäó â³êíà (ðèñ. 3.137), äå âñ³ ï³êòîãðàìè ïðîãðàì ç³áðàí³ â îäèí ñïèñîê. Äëÿ çâîðîòíüîãî
ïåðåòâîðåííÿ ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ êëàñè÷íîãî â³êíà ïàíåë³ êåðóâàííÿ âèáðàòè êîìàíäó Switch to
Category View (Ïåðåêëþ÷åíèå ê âèäó ïî êàòåãîðèÿì | Ïåðåêëþ÷åííÿ äî âèãëÿäó çà êàòåãîð³ÿìè).

Íàãàäàºìî, ùî äëÿ âèêëèêó ïàíåë³ çàäà÷ ó â³êíàõ ïàïîê, â òîìó ÷èñë³ Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ  | Ïàíåëü
êåðóâàííÿ), ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó   Folder Options (Ñâîéñòâà ïàïêè |
Âëàñòèâîñò³ ïàïêè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â³äì³÷àºìî îïö³þ Show common tasks in folders (Îòîáðàæåíèå
ñïèñêà òèïè÷íûõ çàäà÷ â ïàïêàõ | Ïîêàçóâàòè ñïèñîê òèïîâèõ çàâäàíü ó ïàïö³).

Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

Ðèñ. 3.136. Â³êíî ïàíåë³ êåðóâàííÿ ðîçä³ëåíå
ïî êàòåãîð³ÿõ

Ðèñ. 3.137. Êëàñè÷íå â³êíî ïàíåë³ êåðóâàííÿ
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Ñïî÷àòêó îïèøåìî ôóíêö³¿ âñ³õ ïðîãðàì ïàíåë³ êåðóâàííÿ, à äàë³ äåòàëüíî ðîçãëÿíåìî îñíîâí³
ìîæëèâîñò³ êîíô³ãóðóâàííÿ. Äëÿ çðó÷íîñò³ ðîçãëÿíåìî ¿õ â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó, ïîñîðòóâàâøè ïî ³ìåíàõ ó
êëàñè÷íîìó â³êí³ ïàíåë³ êåðóâàííÿ (ðèñ. 3.137). Îòæå, äî ï³êòîãðàì ïàíåë³ êåðóâàííÿ íàëåæàòü:

• Accessibility options (Ñïåöèàëüíûå âîçìîæíîñòè | Ñïåö³àëüí³ ìîæëèâîñò³) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè
ïàðàìåòðè, ùî ïîëåãøóþòü ðîáîòó êîðèñòóâà÷³â ÏÊ, ÿê³ ìàþòü ïåâí³ ô³çè÷í³ âàäè. Çàóâàæòå, ùî â äàíîìó
âèïàäêó ïðîãðàì³ñòè ç Microsoft ðåàë³çóâàëè çíà÷í³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ïîëåãøåííÿ ðîáîòè òàêèõ êîðèñòóâà÷³â;

• Add Hardware (Óñòàíîâêà îáîðóäîâàíèÿ | Óñòàíîâêà óñòàòêóâàíÿ) - ìàéñòåð âñòàíîâëåííÿ
íîâîãî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ. Ïðè öüîìó ìîæíà àâòîìàòè÷íî âñòàíîâèòè ïîòð³áí³ äðàéâåðè, òà
ñêîíô³ãóðóâàòè ¿õ äëÿ Plug-and-Play-ïðèñòðî¿â, à òàêîæ âñòàíîâèòè ¿õ â ðó÷íîìó ðåæèì³ äëÿ ïðèñòðî¿â, ùî
íå ï³äòðèìóþòü äàíó òåõíîëîã³þ;

• Add or Remove Programs (Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é âèäàëåííÿ ïðîãðàì)
- ³íñòàëÿö³ÿ òà äå³íñòàëÿö³ÿ  (âñòàíîâëåííÿ òà çíèùåííÿ) íîâîãî ïðèêëàäíîãî  ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ, à
òàêîæ  âëàñíèõ êîìïîíåíò  Windows. Êð³ì öüîãî º ìîæëèâ³ñòü âñòàíîâèòè ÿê³ ïðîãðàìè âèêîðèñòîâóþòüñÿ
ñèñòåìîþ çà çàìîâ÷óâàííÿì, íàïðèêëàä, ÿêèé áðàóçåð âèêîðèñòîâóºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ ïåðåãëÿäó
web-ñòîð³íîê;

• Administrative Tools  (Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ) - ì³ñòèòü çàñîáè äëÿ
àäì³í³ñòðóâàííÿ ÎÑ Windows XP, îñíîâíèìè ç ÿêèõ º âñòàíîâëåííÿ ñïîñîáó äîñòóïó äî äàíèõ, âñòàíîâëåííÿ
ëîêàëüíî¿ ïîë³òèêè áåçïåêè, äîñòóï äî ñïèñêó  ñåðâ³ñ³â òà êåðóâàííÿ ¿õ çàâàíòàæåííÿì, äîñòóï äî äèñêîâèõ
óòèë³ò òà çàñîá³â àíàë³çó ïðîäóêòèâíîñò³ êîìï'þòåðà;

• Automatic Updates  (Àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á àâòîìàòè÷íîãî îáíîâëåííÿ
âåðñ³¿ Windows  ÷åðåç ñëóæáó ï³äòðèìêè Microsoft;

• Date and Time (Äàòà è âðåìÿ | Äàòà é ÷àñ) -  íàëàøòóâàííÿ ïîòî÷íî¿ ñèñòåìíî¿ äàòè ³ ÷àñó, à
òàêîæ âèá³ð ÷àñîâîãî  ïîÿñó;

• Display  (Ýêðàí | Åêðàí) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè äèñïëåþ, ñåðåä ÿêèõ âàðòî çãàäàòè ìîæëèâîñò³
íàëàøòóâàííÿ âèãëÿäó ðîáî÷îãî ñòîëó Windows, çáåð³ãà÷à åêðàíó, âèãëÿäó òà êîëüîðîâîãî îôîðìëåííÿ
ð³çíèõ â³êîí, à òàêîæ ïàðàìåòðè ðîáîòè ñàìîãî ìîí³òîðó ³ â³äåîàäàïòåðà. Øâèäêèé äîñòóï äî öèõ æå
ïàðàìåòð³â çä³éñíþºòüñÿ øëÿõîì âèáîðó â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ðîáî÷îãî ñòîëó êîìàíäè Properties (Ñâîéñòâà);

• Folder Options (Ñâîéñòâà ïàïêè | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè) - âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ïàïîê òà
â³äîáðàæåííÿ îá'ºêò³â â íèõ. Òàêîæ çà äîïîìîãîþ äàíîãî çàñîáó ìîæíà ïåðåãëÿíóòè ÷è çì³íèòè âñ³ çàðºñòðîâàí³
â ñèñòåì³ òèïè ôàéë³â ³ çâ'ÿçàí³ ç íèìè ïðîãðàìè;

• Fonts (Øðèôòû | Øðèôòè) - ÿðëèê ïàïêè Fonts, ùî çíàõîäèòüñÿ â îñíîâí³é ïàïö³ Windows ³ ì³ñòèòü
ôàéëè âñ³õ øðèôò³â, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ Windows-ïðîãðàìàìè. Â³í äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè çðàçêè öèõ
øðèôò³â, âñòàíîâèòè íîâ³ òà çíèùèòè íåïîòð³áí³ êîðèñòóâà÷ó øðèôè;

• Game Controllers (Èãðîâûå óñòðîéñòâà | ²ãðîâ³ ïðèñòðî¿) - ïðîãðàìà, ùî âñòàíîâëþº  ïðîãðàìíå
çàáåçïå÷åííÿ äëÿ äæîéñòèêà àáî ³íøîãî ³ãðîâîãî ìàí³ïóëÿòîðà (³ãðîâ³ øîëîìè, ðóêàâèö³, ðóë³, ïåäàë³ òà ³í.),
à òàêîæ âèêîíóº òåñòóâàííÿ öüîãî ïðèñòðîþ íà ïðàâèëüí³ñòü ðîáîòè. Ïðè âèáîð³ äàíî¿ ï³êòîãðàìè
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì âñòàíîâëåíèõ ³ãðîâèõ ìàí³ïóëÿòîð³â. Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè íîâèé, íåîáõ³äíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü) ³ âèáðàòè ç³ ñïèñêó ïîïóëÿðíèõ ìîäåëåé ³ãðîâèõ ìàí³ïóëÿòîð³â
òîé, ùî ï³ä’ºäíàíèé äî äàíîãî ÏÊ;

• Internet Options (Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ | Âëàñòèâîñò³ áðàóçåðà) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè
ç’ºäíàííÿ ç Internet òà íàëàøòóâàííÿ áðàóçåðà, ïðî ùî äåòàëüíî ãîâîðèëîñü â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³ äàíî¿
÷àñòèòíè ïîñ³áíèêà;

• Keyboard (Êëàâèàòóðà | Êëàâ³àòóðà) - ïðîãðàìà, ùî âñòàíîâëþº òèï ³ ïàðàìåòðè  ðîáîòè
êëàâ³àòóðè;

• Mail (Ïî÷òà | Ïîøòà) - çàñ³á äëÿ êåðóâàííÿ ïðîô³ëÿìè êîðèñòóâà÷³â äëÿ ðîáîòè ç åëåêòðîííîþ
ïîøòîþ ç âèêîðèòàííÿì ïðîãðàìè Microsoft Outlook. Ïðè öüîìó äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ïðîô³ëþ
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìàéñòåð;
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Äóæå çðó÷íîþ ìîæëèâ³ñòþ çàñîáó Mail (Ïî÷òà | Ïîøòà) º òå, ùî ìîæíà çì³íþâàòè ì³ñöåçíàõîäæåííÿ ïàïêè ç
åëåêòðîííèìè ëèñòàìè. Òàêèì ÷èíîì ïðè ïåðå³íñòàëÿö³¿ ïîøòîâî¿ ïðîãðàìè, ÷è Windows âçàãàë³, ìîæíà ëåãêî
çáåðåãòè âñþ åëåêòðîííó êîðåñïîíäåíö³þ êîðèñòóâà÷³â äàíîãî ÏÊ, ïîïåðåäíüî ñêîï³þâàâøè ¿¿ íà ³íøèé äèñê.

• Mouse (Ìûøü | Ìèøà)  -  âñòàíîâëåííÿ òèïó ³ ïàðàìåòð³â ðîáîòè ìàí³ïóëÿòîðà ìèøà. Ó â³êí³, ùî
â³äêðèâàºòüñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ äàíî¿ ïðîãðàìè, ìîæíà òàêîæ çì³íèòè âèãëÿä êóðñîðó ìèø³  ïðè âèêîíàíí³
ïåâíèõ îïåðàö³é ÿê êîðèñòóâà÷åì, òàê ³ ñàìèì êîìï’þòåðîì;

• Network Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ) - â³äêðèâàº â³êíî, â ÿêîìó
ïðèñóòí³ âñ³ ìåðåæåâ³ ç'ºäíàííÿ ç âêàçàííÿì ¿õ ñòàòóñó, ïðè öüîìó äëÿ êîæíîãî ç íèõ ìîæíà âñòàíîâèòè
ïàðàìåòðè ðîáîòè, òîáòî òèïè ñåðâ³ñ³â ³ ïðîòîêîë³â, ³íäåíòèô³êàö³éí³ õàðàêòåðèñòèêè êîðèñòóâà÷à òà ð³âåíü
ðîçìåæóâàííÿ ïðàâ äîñòóïó. Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî ö³ ìîæëèâîñò³ áóëè âæå ðîçãëÿíóò³ â ñüîìîìó ðîçä³ë³
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• Network Setup Wizard (Ìàñòåð íàñòðîéêè ñåòè | Ìàéñòåð óñòàíîâêè ìåðåæ³) - ïðîãðàìà-
ìàéñòåð, ùî ïðèçíà÷åíà äëÿ ïîëåãøåííÿ ïðîöåñó íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ òà âèõîäó â
Intenet. Á³ëüø äåòàëüíî ðîáîòó ç ö³º¿ ïðîãðàìîþ îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.3 òà 8.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äàíà ï³êòîãðàìà ç’ÿâëÿºòüñÿ â ïàíåë³ êåðóâàííÿ ïðè âñòàíîâëåíí³ ó WIndows XP
äðóãîãî Service Pack;

• Phone and Modem Options (Òåëåôîí è ìîäåì | Òåëåôîí ³ ìîäåì) - ïðîãðàìà, ùî äîçâîëÿº
âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè äîäçâîíó ïî òåëåôîíí³é ë³í³¿ òà íîâèé ìîäåì  àáî çì³íèòè õàðàêòåðèñòèêè âæå
âñòàíîâëåíîãî. Ïðè öüîìó º ìîæëèâ³ñòü ïðîòåñòóâàòè ìîäåì íà ìîæëèâ³ñòü ïðàâèëüíîãî ôóíêö³îíóâàííÿ;

• Portable Media Device - ïðîãðàìà, ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî ÏÊ ïîðòàòèâíèõ ïðèñòðî¿â òà
ôëåø-íîñ³¿â. Ïðè ¿¿ âèáîð³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì ï³ä’ºäíàíèõ ïðèñòðî¿â. ßêùî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó
ìèø³ íà îäíîìó ç íèõ â³äêðèâàºòüñÿ ïàïêà, ³ç âì³ñòèìîþ íà ïðèñòðî¿ ³íôîðìàö³ºþ;

• Power Options (Ýëåêòðîïèòàíèå | Åëåêòðîæèâëåííÿ) - äîçâîëÿº âñòàíîâëþâàòè ³ ìîäèô³êóâàòè
ñõåìè êåðóâàííÿ åíåðãîñïîæèâàííÿ äàíîãî ÏÊ. Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ÷àñ, ï³ñëÿ ïðîõîäæåííÿ ÿêîãî
áóäå âèìèêàòèñü ìîí³òîð ³ æîðñòêèé äèñê, à òàêîæ ÷àñ ïåðåõîäó ñèñòåìè â ðåæèì Stand by. Òàêîæ ïðèñóòí³
ìîæëèâîñò³ äëÿ êåðóâàííÿ ðîáîòîþ äæåðåëà áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ (UPS), ÿêùî âîíî º ïðèºäíàíèì äî
äàíîãî ÏÊ;

• Printers and Faxes  (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè) - ÿðëèê îäíîéìåííî¿ ïàïêè, ÿêà
ì³ñòèòü ñïèñîê âñòàíîâëåíèõ  íà äàíîìó ÏÊ ïðèíòåð³â ³ ôàêñ³â òà äîçâîëÿº çì³íèòè ¿õ âëàñòèâîñò³. Êð³ì
öüîãî, ó ¿¿ â³êí³ ì³ñòèòüñÿ ï³êòîãðàìà Add printer (Óñòàíîâêà ïðèíòåðà) äîáàâèòè íîâèé ïðèíòåð. Íàãàäàºìî,
ùî ïðîöåñ âñòàíîâëåííÿ ìåðåæåâîãî ïðèíòåðó áóâ îïèñàíèé â ñüîìîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• Regional and Language Options (ßçûê è ðåãèîíàëüíûå ñòàíäàðòû | Ìîâà ³ ðåã³îíàëüí³
ñòàíäàðòè) - âñòàíîâëþº ðåã³îíàëüí³ óñòàíîâêè, õàðàêòåðí³ äëÿ ïåâíî¿ êðà¿íè, íàñàìïåðåä íàçâó êðà¿íè,
ôîðìàò âèì³ðþâàííÿ ÷èñåë, âàëþòè, äàòè ³ ÷àñó. Êð³ì öüîãî º ìîæëèâ³ñòü âñòàíîâèòè ìîâí³ ðîçêëàäêè
êëàâ³àòóðè òà ñïîñ³á ¿õ ïåðåìèêàííÿ.

Ó Windows XP, íà â³äì³íó â³ä âñ³õ ïîïåðåäí³õ âåðñ³é, ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè Multilingual User Interface (MUI)
áàãàòîìîâíèé êîðèòóâàöüêèé ³íòåðôåéñ. Òîáòî, íà îäíîìó ÏÊ ìîæíà âñòàíîâèòè äâ³ àáî á³ëüøå ìîâ äëÿ ãðàô³÷íîãî
³íòåðôåéñó (â³êîí, ìåíþ, ðîáî÷îãî ñòîëó, ïîâ³äîìëåíü, ñèñòåìè äîïîìîãè). ßêùî íà äàíîìó ÏÊ âñòàíîâëåíî
áàãàòîìîâíèé ³íòåðôåéñ, òî ó â³êí³ Regional and Language Options (ßçûê è ðåãèîíàëüíûå ñòàíäàðòû | Ìîâà ³
ðåã³îíàëüí³ ñòàíäàðòè) ìîæíà áóäå çì³íþâàòè ìîâó ³íòåðôåéñó.

• Scanners and Cameras (Ñêàíåðû è êàìåðû | Ñêàíåðè òà êàìåðè) -  ïàïêà, ùî ì³ñòèòü ñïèñîê
âñòàíîâëåíèõ íà äàíîìó ÏÊ ñêàíåð³â òà  öèôðîâèõ êàìåð ³ äîçâîëÿº çì³íèòè ¿õ âëàñòèâîñò³. Êð³ì öüîãî,
ñêîðèñòàâøèñü ï³êòîãðàìîþ Add Device (Äîáàâèòü óñòðîéñòâî | Äîäàòè ïðèñòð³é), ìîæíà çàâàíòàæèòè
ïðîãðàìó ìàéñòåð ï³äêëþ÷åííÿ íîâî¿ êàìåðè, ÷è ñêàíåðà;

• Sheduled Tasks (Íàçíà÷åííûå çàäàíèÿ | Ïðèçíà÷åí³ çàâäàííÿ) -  ñïåö³àëüíà ïàïêà-ïðîãðàìà,
ùî ì³ñòèòü ñïèñîê çàäà÷, ùî ïîâèíí³ àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóâàòèñü ó âêàçàíèé êîðèñòóâà÷åì ÷àñ. Íàé÷àñò³øå
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âîíà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ àâòîìàòè÷íîãî çàâàíòàæåííÿ ð³çíèõ óòèë³ò îáñëóãîâóâàííÿ àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ
ÏÊ, ïðîãðàì íàãàäóâàííÿ ÷è îðãàíàéçåð³â. Á³ëüø äåòàëüíî ðîáîòó ³ç ö³ºþ ïðîãðàìîþ áóäå îïèñàíî â
íàñòóïíîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• Security Center (Öåíòð îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè) - öåíòðàë³çîâàíà ïðîãðàìà êåðóâàííÿ çàñîáàìè
áåçïåêè ÎÑ. Ç ¿¿ â³êíà ìîæíà çàâàíòàæèòè íàëàøòóâàííÿ áðàíäìàóåðà, ðåæèì³â àâòîìàòè÷íîãî îáíîâëåííÿ
ñèñòåìè ÷åðåç Internet òà àíòèâ³ðóñíî¿ ïðîãðàìè. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äàíà ïðîãðàìà ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå
ïðè âñòàíîâëåíí³ äðóãîãî Service Pack äëÿ Windows XP;

• Sounds and Audio Devices (Çâóêè è àóäèîóñòðîéñòâà | Çâóêè òà àóä³îïðèñòðî¿) -  ïðîãðàìà,
ùî âñòàíîâëþº òèï òà õàðàêòåðèñòèêè ïðèñòðîþ äëÿ çàïèñó ³ â³äòâîðåííÿ çâóêîâèõ ôàéë³â (íàé÷àñò³øå
çâóêîâî¿ ïëàòè) òà ìàº ³íø³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ³ç çàñîáàìè ìóëüòèìåä³à, à òàêîæ ïðèçíà÷àº çâóêè, ÿê³
ïðîãðàâàòèìóòüñÿ ïðè âèêîíàíí³ êîðèñòóâà÷åì ïåâíî¿ ä³¿ ó Windows, íàïðèêëàä, ïðè çàêðèòò³ â³êíà. Äëÿ
öüîãî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñòàíäàðòí³ çâóêîâ³ ôàéëè â ôîðìàò³ .wav, ÿê³ çà çàìîâ÷óâàííÿì çíàõîäÿòüñÿ ó ïàïö³
Media îñíîâíî¿ ïàïêè Windows;

• Speech (Ðå÷ü | Ìîâëåííÿ) - äîçâîëÿº çì³íþâàòè ïàðàìåòðè ãîëîñîâîãî êåðóâàííÿ ïåâíèìè ä³ÿìè
íà ÏÊ, íàïðèêëàä çàâàíòàæåííÿì ïåâíèõ ïðîãðàì. Òàêîæ ìîæíà çàäàòè ïàðàìåòðè çâóêîâîãî â³äòâîðåííÿ
òåêñòó  ïåâíèìè ãîëîñàìè;

• System (Ñèñòåìà) - âèâîäèòü ³íôîðìàö³þ ïðî êîíô³ãóðàö³þ ïðîãðàìíî¿ ³ àïàðàòíî¿ ÷àñòèíè ÏÊ, à
òàêîæ ³íø³ äåòàëüí³ ïàðàìåòðè äàíî¿ ñèñòåìè. Ïðîãðàìà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âèÿâëåííÿ ïðèñòðî¿â, ÿê³
íåêîðåêòíî ïðàöþþòü ïðîãðàìíî,  àáî ô³çè÷íî íåñïðàâí³, à òàêîæ äëÿ äåòàëüíîãî êîíô³ãóðóâàííÿ àïàðàòíî¿
÷àñòèíè ÏÊ êâàë³ô³êîâàíèìè êîðèñòóâà÷àìè  ÷è ³íæåíåðàìè ç îáñëóãîâóâàííÿ ÏÊ. Øâèäêèé äîñòóï äî öèõ
æå ïàðàìåòð³â çä³éñíþºòüñÿ øëÿõîì âèáîðó â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ï³êòîãðàìè My Computer (Ìîé êîìïüþòåð
| Ì³é êîìï’þòåð) êîìàíäè Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³) àáî íàòèñêóâàííÿì êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø
Start+Break;

• Taskbar and Start Menu (Ïàíåëü çàäà÷ è ìåíþ "Ïóñê" | Ïàíåëü çàâäàíü ³ ìåíþ "Ïóñê") -
âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ë³í³éêè çàäà÷ òà êíîïêè Start. Äëÿ øâèäêîãî äîñòóïó äî öèõ æå ïàðàìåòð³â
ïîòð³áíî âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ë³í³éêè çàäà÷ êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³);

• User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â) - äîçâîëÿº
âñòàíîâëþâàòè ³ çì³íþâàòè ïðîô³ë³ êîðèñòóâà÷³â, ùî ïðàöþþòü íà äàíîìó ÏÊ. Äåòàëüíî ö³ ïàðàìåòðè âæå
îïèñàí³ â øîñòîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• Windows Firewall (Áðàíäìàóýð Windows) - âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ âáóäîâàíîãî ó Windows
áðàíäìàóåðà (äèâ. ðîçä³ë 9.13). Äàíà ï³êòîãðàìà ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå ïðè âñòàíîâëåíí³ ó Windows XP îáíîâëåííÿ
Sevice Pack 2;

• Wireless Link (Èíôðàêðàñíàÿ ñâÿçü | ²íôðà÷åðâîíèé çâ’ÿçîê) - âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ
çàñîá³â áåçïðîâ³äíîãî çâ’ÿçêó. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äàíà ï³êòîãðàìà ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå ïðè âñòàíîâëåíí³ íà
ÏÊ äðàéâåð³â â³äïîâ³äíîãî ïðèñòðîþ;

• Wireless Network Setup Wizard (Ìàñòåð áåçïðîâîäíîé ñåòè) - çä³éñíþº íàëàøòóâàííÿ çàõèùåíî¿
áåçïðîâ³äíî¿ ìåðåæ³, äî ÿêî¿ ï³ä’ºäíàíî ÏÊ ÷åðåç òî÷êó äîñòóïó. Äàíà ï³êòîãðàìà ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå ïðè
âñòàíîâëåíí³ ó Windows XP îáíîâëåííÿ Sevice Pack 2.. Äåòàëüíî ïðî íàëàøòóâàííÿ áåçïðîâ³äíî¿ ìåðåæ³
îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.4.

Êð³ì îïèñàíèõ íàìè êîìïîíåíò³â, ïàíåëü êåðóâàíííÿ ìîæå ì³ñòèòè é ³íø³ ï³êòîãðàìè, ÿê³ äîäàòêîâî âñòàíîâëþþòüñÿ
äåÿêèìè ïðîãðàìàìè ï³ñëÿ ¿õ ³íñòàëþâàííÿ. Íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 3.137. ìîæíà ïîáà÷èòè Adobe Gamma,
âñòàíîâëåíó Adobe PhotoShop, Nero ImageDrive â³ä ïðîãðàìè çàïèñó îïòè÷íèõ äèñê³â Ahead Nero Ultra Edition,
Symantec LiveUpdates â³ä Norton Antivirus ³ ò.ä. Öå ñâ³ä÷èòü ïðî ò³ñíó ³íòåãðàö³þ ïðîãðàìè ³ç îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ
òà äîçâîëÿº öåíòðàë³çîâàíî êåðóâàòè â³äïîâ³äíèìè ¿¿ íàëàøòóâàííÿìè.

Ó â³êí³ ïàíåë³ êåðóâàííÿ ðîçä³ëåíîìó ïî êàòåãîð³ÿõ (ðèñ. 3.136) âèêîðèñòîâóþòüñÿ íàñòóïí³ ðîçä³ëè:
• Appearance and Themes (Îôîðìëåíèå è òåìû | Îôîðìëåííÿ é òåìè) - ì³ñòèòü ïðîãðàìè íàëàøòóâàííÿ ðîáî÷îãî
ñòîëó òà äèñïëåþ (Display  (Ýêðàí | Åêðàí)), â³êîí ïàïîê (Folder Options (Ñâîéñòâà ïàïêè | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè)), ë³í³éêè
çàäà÷ òà êíîïêè Start (Taskbar and Start Menu (Ïàíåëü çàäà÷ è ìåíþ "Ïóñê" | Ïàíåëü çàâäàíü ³ ìåíþ "Ïóñê"));
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• Printers and Other Hardware (Ïðèíòåðû è äðóãîå îáîðóäîâàíèå | Ïðèíòåðè òà ³íøå óñòàòêóâàííÿ) -  ì³ñòèòü
ïðîãðàìè íàëàøòóâàííÿ ïðèñòðî¿â àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åíÿ ÏÊ, òàêèõ ÿê ³ãðîâèõ ìàí³ïóëÿòîð³â (Game Controllers
(Èãðîâûå óñòðîéñòâà | ²ãðîâ³ ïðèñòðî¿)), êëàâ³àòóðè (Keyboard (Êëàâèàòóðà | Êëàâ³àòóðà)), ìàí³ïóëÿòîðà ìèøà
(Mouse (Ìûøü | Ìèøà)), ìîäåìó òà òåëåôîííîãî çâ’ÿçêó (Phone and Modem Options (Òåëåôîí è ìîäåì  | Òåëåôîí
³ ìîäåì)), ïðèíòåð³â òà ôàêñ³â (Printers and Faxes  (Ïðèíòåðû è ôàêñû |Ïðèíòåðè é ôàêñè)), ñêàíåð³â òà öèôðîâèõ
êàìåð (Scanners and Cameras (Ñêàíåðû è êàìåðû | Ñêàíåðè òà êàìåðè)), ïðèñòðî¿â áåçïðîâ³äíîãî çâ’ÿçêó
(Wireless Link (Èíôðàêðàñíàÿ ñâÿçü | ²íôðà÷åðâîíèé çâ’ÿçîê));
• Network and Internet Connections (Ñåòü è ïîäêëþ÷åíèå ê Èíòåðíåòó | Ìåðåæà ³ ï³äêëþ÷åííÿ äî ²íòåðíåòó) -
ïðîãðàìè äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ÿê ëîêàëüíîãî ìåðåæåâîãî ï³ä’ºäíàííÿ òàê ³ Internet. Äî äàíî¿ êàòåãîð³¿
â³äíîñÿòüñÿ ïðîãðàìè: Internet Options (Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ| Âëàñòèâîñò³ áðàóçåðà), Network Connection
(Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ), Network Setup Wizard (Ìàñòåð íàñòðîéêè ñåòè | Ìàéñòåð óñòàíîâêè
ìåðåæ³), Windows Firewall (Áðàíäìàóýð Windows);
• User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â) - ïðîãðàìè íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ïîøòîâîãî êë³ºíòà (Mail (Ïî÷òà | Ïîøòà)) òà îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â (User Accounts (Ó÷åòíûå
çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â));
• Add or Remove Programs (Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà òà âèäàëåííÿ ïðîãðàì) - ì³ñòèòü ëèøå
îäíó îäíîéìåíó ïðîãðàìó äëÿ âñòàíîâëåííÿ íîâîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ òà äå³íñòàëþâàííÿ ³ñíóþ÷îãî;
• Date, Time, Language, and Regional Options (Äàòà, âðåìÿ, ÿçûê è ðåãèîíàëüíûå ñòàíäàðòû | Äàòà, ÷àñ, ìîâà ³
ðåã³îíàëüí³ ñòàíäàðòè) - ïðîãðàìè íàëàøòóâàííÿ ïîòî÷íî¿ äàòè òà ÷àñó (Date and Time (Äàòà è âðåìÿ | Äàòà é
÷àñ)) òà íàö³îíàëüíèõ íàëàøòóâàíü Windows (Regional and Language Options (ßçûê è ðåãèîíàëüíûå ñòàíäàðòû |
Ìîâà ³ ðåã³îíàëüí³ ñòàíäàðòè));
• Sound, Speech, and Audio Devices (Çâóê, ðå÷ü è àóäèîóñòðîéñòâà | Çâóê, ìîâëåííÿ òà àóä³îïðèñòðî¿) - ïðîãðàìè
íàëàøòóâàííÿ çàñîá³â ìóëüòèìåä³à (Sounds and Audio Devices (Çâóêè è àóäèîóñòðîéñòâà  | Çâóê òà àóä³îïðèñòðî¿))
òà ïàðàìåòð³â ãîëîñîâîãî êåðóâàííÿ ïåâíèìè ä³ÿìè íà ÏÊ (Speech (Ðå÷ü | Ìîâëåííÿ)). Êð³ì öüîãî, ïðè ï³ä’ºäíàíí³
ïîðòàòèâíèõ ïðèñòðî¿â òà ôëåø íîñ³¿â, â äàíîìó ðîçä³ë³ ìîæå ç’ÿâëÿòèñü ï³êòîãðàìà Portable Media Device;
• Accessibility Options (Ñïåöèàëüíûå âîçìîæíîñòè | Ñïåö³àëüí³ ìîæëèâîñò³) - ì³ñòèòü ëèøå îäíó îäíîéìåííó
ïðîãðàìó äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â, ùî ïîëåãøóþòü ðîáîòó êîðèñòóâà÷³â ÏÊ ³ç ô³çè÷íèìè âàäàìè.
• Perfomance and Maintenance (Ïðîèçâîäèòåëüíîñòü è îáñëóæèâàíèå | Ïðîäóêòèâí³ñòü ³ îáñëóãîâóâàííÿ) - ïðîãðàìè
äëÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ íàëàøòóâàíü ÎÑ (Administrative Tools  (Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ)), êåðóâàííÿ
åíåðãîñïîæèâàííÿì ÏÊ (Power Options (Ýëåêòðîïèòàíèå | Åëåêòðîæèâëåííÿ)), ïëàíóâàííÿ àâòîìàòè÷íîãî
çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì (Sheduled Tasks (Íàçíà÷åííûå çàäàíèÿ | Ïðèçíà÷åí³ çàâäàííÿ)) òà ñèñòåìíèõ íàëàøòóâàíü
êîíô³ãóðàö³¿ ïðîãðàìíî¿ ³ àïàðàòíî¿ ÷àñòèíè ÏÊ;
• Security Center (Öåíòð îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè) - ì³ñòèòü ëèøå îäíó îäíîéìåíó ïðîãðàìó êåðóâàííÿ çàñîáàìè
áåçïåêè ÎÑ.

Äàë³ ìè îïèøåìî ìîæëèâîñò³  îñíîâíèõ ïðîãðàì äëÿ êîíô³ãóðóâàííÿ Windows XP.

9.2. Íàëàøòóâàííÿ ë³í³éêè çàäà÷ òà Start-ìåíþ
Ó òðåòüîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà áóëî ñêàçàíî, ùî â ë³í³éö³ çàäà÷ ìîæå çíàõîäèòèñü

ê³ëüêà ïàíåëåé. Êð³ì öüîãî, ñþäè ïîì³ùàþòüñÿ âñ³ çàäà÷³, ùî âèêîíóþòüñÿ. Ïðè÷îìó, ÷èì á³ëüøå çàäà÷
áóäå ïðàöþâàòè ³ ÷èì á³ëüøå ïàíåëåé áóäå âñòàíîâëåíî, òèì á³ëüø çàãðîìàäæåíîþ áóäå ë³í³éêà ³ òèì
âàæ÷å áóäå âèêîðèñòîâóâàòè ¿¿ ìîæëèâîñò³. Íàïðèêëàä, íå ìîæëèâî áóäå ïðî÷èòàòè íàçâè çàäà÷, ùî
âèêîíóþòüñÿ. Äëÿ òîãî, ùîá óíèêíóòè òàêèõ ñèòóàö³é ó Windows XP âèêîðèñòàíî ìîæëèâ³ñòü ãðóïóâàííÿ
çàëåæíèõ â³êîí îäí³º¿ ïðîãðàìè (íàïðèêëàä, áðàóçåðà). ²íêîëè íåîáõ³äíî ðîçøèðèòè ðîçì³ðè ë³í³éêè çàäà÷.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà âíóòð³øíþ ìåæó ë³í³éêè çàäà÷ (ç³ ñòîðîíè ðîáî÷îãî ñòîëó),
ùîá â³í íàáóâ âèãëÿäó äâîíàïðàâëåíî¿ ñòð³ëêè. Ïîò³ì íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿,
ïåðåòÿãíóòè íà ïîòð³áíó â³ääàëü. Ë³í³éêà çàäà÷ ïðè öüîìó ïîâèííà ðîçøèðèòèñü.

Êîëè âñ³ ï³êòîãðàìè â ïàíåë³ ïðîãðàì, ùî çíàõîäèòüñÿ íà ë³í³éö³ çàäà÷, íå ïîì³ùàþòüñÿ, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ
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ñâîºð³äíà ë³í³éêà ïðîêðóòêè. Ùîá ïåðåãëÿíóòè âì³ñò íàñòóïíî¿ ãðóïè ïîòð³áíî ñêîðèòàòèñü ö³ºþ ë³í³éêîþ
ñòàíäàðòíèìè ñïîñîáàìè.

Ñòàíäàðòí³  òèïè ïàíåëåé, ùî âñòàíîâëþþòüñÿ ó ë³í³éö³ çàäà÷ ìè âæå ðîçãëÿíóëè (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè).
Àëå êîðèñòóâà÷ ìîæå ñòâîðþâàòè ³ âñòàíîâëþâàòè ó öþ ë³í³éêó ³ ñâî¿ íåñòàíäàðòí³ ïàíåë³. Äëÿ öüîãî ó â³ëüíîìó
ì³ñö³ ë³í³éêè çàäà÷ ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè ïóíêò Toolbars (Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³
³íñòðóìåíò³â), à â íüîìó - New Toolbars (Ñîçäàòü ïàíåëü | Ñòâîðèòè ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå
ïîòð³áíî âèáðàòè ïàïêó, â ÿê³é çíàõîäÿòüñÿ ïðîãðàìè, ùî ïîâèíí³ óâ³éòè â öþ ïàíåëü.

Äëÿ òîãî, ùîá ïîì³ñòèòè ï³êòîãðàìó ïðîãðàìè â îäíó ³ç ïàíåëåé ïðîãðàì (ïåðåâàæíî â ïàíåëü Quick
Launch (Áûñòðûé çàïóñê | Øâèäêèé çàïóñê)) ïîòð³áíî çà òåõíîëîã³ºþ drag-and-drop ïåðåòÿãíóòè ¿¿ íà öþ
ïàíåëü. Êîëè êóðñîð íàáóäå ôîðìè âåðòèêàëüíî¿ ë³í³¿ - â³äïóñòèòè êëàâ³øó ìèø³. Ùîá çíèùèòè ï³êòîãðàìó
ç ïàíåë³ øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì, ïîòð³áíî íà ö³é ï³êòîãðàì³ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè
êîìàíäó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) àáî çà òåõíîëîã³ºþ drag-and-drop ïåðåòÿãíóòè ï³êòîãðàìó ç ïàíåë³ ó
ïîòð³áíå ì³ñöå.

Âàðòî çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùî ë³í³éêà çàäà÷ íå îáîâ’ÿçêîâî ïîâèííà çíàõîäèòèñü ó íèæí³é ÷àñòèí³
åêðàíó äèñïëåþ, òàê ÿê öå ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 3.4. ¯¿ ìîæíà ðîçì³ñòèòè á³ëÿ áóäü-ÿêîãî ç ÷îòèðüîõ êðà¿â
åêðàíó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà â³ëüíå ì³ñöå ë³í³éêè (äå íåìàº ïàíåëåé çàäà÷, çàäà÷
ùî ïðàöþþòü òà ³íøèõ îá’ºêò³â), íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè ë³í³éêó çàäà÷ äî
³íøîãî êðàþ åêðàíó. Ë³í³éêà çàäà÷ îáîâ’ÿçêîâî ïîâèííà çíàõîäèòèñü  á³ëÿ êðàþ åêðàíó ³ íå ìîæå çíàõîäèòèñü
âñåðåäèí³ ðîáî÷îãî ñòîëó.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çàêð³ïèòè ïîëîæåííÿ ë³í³éêè çàäà÷ òà ¿¿ ïàíåëåé, ùîá çàïîá³ãòè ¿õ âèïàäêîâèì
ïåðåì³ùåííÿì òà çì³í³ ðîçì³ð³â ìèøåþ, ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà â³ëüíîìó ì³ñö³ ë³í³éêè ³ âèáðàòè
êîìàíäó Lock the Taskbar (Çàêðåïèòü ïàíåëü çàäà÷ | Çàêð³ïèòè ïàíåëü çàâäàíü).

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ îñíîâíèõ íàëàøòóâàíü ë³í³éêè çàäà÷ òà ãîëîâíîãî ìåíþ Windows ÕÐ- êíîïêè Start
(Ïóñê), ïîòð³áíî âèáðàòè â öüîìó ìåíþ ïóíêò Settings (Íàñòðîéêà), à â íüîìó - êîìàíäó Taskbar and
Start menu (Ïàíåëü çàäà÷ è ìåíþ “Ïóñê” | Ïàíåëü çàäà÷ ³ ìåíþ "Ïóñê") àáî îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó â
ïàíåë³ êåðóâàííÿ. Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà â³ëüíîìó ì³ñö³ ë³í³éêè ³ âèáðàòè êîìàíäó
Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç äâîõ çàêëàäîê.

Çàêëàäêà Taskbar (Ïàíåëü çàäà÷ | Ïàíåëü çàâäàíü), ùî çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 3.138, âñòàíîâëþº
îñíîâí³ íàëàøòóâàííÿ ë³í³éêè çàäà÷ ³ ì³ñòèòü äâà ðîçä³ëè - Taskbar appearance (Îôîðìëåíèå ïàíåëè
çàäà÷ | Îôîðìëåííÿ ïàíåë³ çàâäàíü)  òà  Notification area (Îáëàñòü óâåäîìëåíèé | Îáëàñòü ñïîâ³ùåíü),
ÿê³ ìàþòü òàê³ îïö³¿

• Lock the taskbar (Çàêðåïèòü ïàíåëü çàäà÷ | Çàêð³ïèòè ïàíåëü çàâäàíü) - çàáîðîíèòè
ïåðåì³ùåííÿ òà çì³íó ðîçì³ð³â ë³í³éêè çàäà÷;

• Auto-hide the tasbar (Àâòîìàòè÷åñêè ñêðûâàòü ïàíåëü çàäà÷ | Àâòîìàòè÷íî ïðèõîâóâàòè
ïàíåëü çàâäàíü) - â öüîìó ðåæèì³ ë³í³éêó çàäà÷ íà åêðàí³ íå âèäíî, ùî äåùî çá³ëüøóº ðîáî÷ó çîíó òà
ðîçì³ðè â³êîí â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³. Äëÿ â³äîáðàæåííÿ ë³í³éêè â öüîìó ðèæèì³, ïîòð³áíî êóðñîð ìèø³
ïåðåì³ñòèòè íà óÿâíó ä³ëÿíêó, äå âîíà ïîâèííà çíàõîäèòèñü. ßê ò³ëüêè êóðñîð çàáðàòè ç ö³º¿ ä³ëÿíêè, ë³í³éêà
çàäà÷ àâòîìàòè÷íî çíèêàº ç åêðàíó;

• Keep the taskbar on top of other windiws (Îòîáðàæàòü ïàíåëü çàäà÷ ïîâåðõ îñòàëüíûõ
îêîí | Â³äîáðàæàòè ïàíåëü  çàâäàíü ïîâåðõ âñ³õ â³êîí) - ïàíåëü çàäà÷ áóäå ðîçì³ùåíà ïîâåðõ âñ³õ
â³êîí, íàâ³òü êîëè â³êíî çàäà÷³ ðîçãîðíóòå íà âåñü åêðàí. Öå äóæå çðó÷íà îïö³ÿ, ÿêà äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó
ëåãêî âèáèðàòè îá’ºêòè, ðîçì³ùåí³ íà ïàíåë³, àäæå âîíà ïîñò³éíî çíàõîäèòüñÿ â éîãî ïîë³ çîðó;

• Group similar taskbar buttons (Ãðóïïèðîâàòü ñõîäíûå êíîïêè ïàíåëè çàäà÷ | Ãðóïóâàòè
ñõîæ³ êíîïêè ïàíåë³ çàâäàíü) - îá'ºäíóâàòè â³êíà äîêóìåíò³â îäí³º¿ ïðîãðàìè â îäíó ãðóïó, òîáòî îäèí
åëåìåíò ë³í³éêè çàäà÷. Ùîá ïîáà÷èòè âñ³ íàçâè â³êîí äàíîãî åëåìåíòà äîñòàòíüî çàô³êñóâàòè íà íüîìó
êóðñîð ìèø³, ùî ïðèâåäå äî â³äêðèòòÿ íàä åëåìåíòîì ñïèñêó ç çàãîëîâêàìè âñ³õ â³êîí. Öÿ îïö³ÿ çðó÷íà â
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òîìó âèïàäêó, êîëè â³äêðèòî áàãàòî îäíîòèïíèõ â³êîí
(íàïðèêëàä, áðàóçåðà ç web-ñòîð³íêàìè), ÿê³ çàéìàþòü
âñþ ë³í³éêó çàäà÷ ³ òàêèì ÷èíîì íå ìîæëèâî ïðî÷èòàòè
çàãîëîâêè çãîðíóòèõ â³êîí;

• Show Quick Launch (Îòîáðàæàòü ïàíåëü
áûñòðîãî çàïóñêà | Â³äîáðàæàòè ïàíåëü øâèäêîãî
çàïóñêó) - â³äîáðàæàòè â ë³í³éö³ çàäà÷ ïàíåëü
øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì (äèâ. ðîçä³ë 3. äàíî¿
÷àñòèíè);

• Show the clock (Îòîáðàæàòü ÷àñû |
Â³äîáðàæàòè ãîäèííèê) - âèâîäèòè ãîäèííèê â ïðàâ³é
÷àñòèí³ ðÿäêà ³íäèêàòî³â ë³í³éêè  çàäà÷;

• Hide inactive icon (Ñêðûâàòü
íåèñïîëüçóåìûå çíà÷êè | Ïðèõîâóâàòè
íåâèêîðèñòîâóâàí³ çíà÷êè) - äîçâîëÿº íå âèâîäèòè
íåàêòèâí³ ³íäèêàòîðè â ðîçä³ë³  ñëóæáîâèõ ³íäèêàòîð³â
ë³í³éêè  çàäà÷. Á³ëÿ ö³º¿ îïö³º¿ º êíîïêà Customize...
(Íàñòðîèòü... | Íàëàøòóâàòè...), ÿêà äîçâîëÿº â ðó÷íîìó
ðåæèì³ âêàçàòè ÿê³ ñàìå ³íäèêàòîðè íå áóäóòü
â³äîáðàæàòèñÿ. Ïðè âèáîð³ äàíî¿ êíîïêè â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, â ÿêîìó º ñïèñîê âñ³õ âñòàíîâëåíèõ ñëóæáîâèõ
³íäèêàòîð³â. Âîíè çãðóïîâàí³ â äâ³ êàòåãîð³¿: Current Item
(Òåêóùèå ýëåìåíòû | Ïîòî÷í³ åëåìåíòè) - ³íäèêàòîðè,
àêòèâí³ íà äàíèé ÷àñ òà Past Items (Ïðåæíèå ýëåìåíòû | Ïîïåðåäí³ åëåìåíòè) - âñ³ ìîæëèâ³ ³íäèêàòîðè.
Äëÿ êîæíîãî ç ³íäèêàòîð³â ìîæíà âèáðàòè éîãî ñòàí â ðÿäêó ³íäèêàòîð³â, ³ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó ñïðàâà â³ä
íàçâè: Always show (Âñåãäà îòîáðàæàòü | Çàâæäè â³äîáðàæàòè) - çàâæäè â³äîáðàæàòè äàíèé ³íäèêàòîð,
Always hide (Âñåãäà ñêðûâàòü | Çàâæäè ïðèõîâóâàòè) - í³êîëè íå â³äîáðàæàòè  òà Hide when inactive
(Ñêðûâàòü, åñëè íå àêòèâíû | Ïðèõîâóâàòè, ÿêùî íå àêòèâí³) - â³äîáðàæàòè ëèøå òîä³ êîëè â³í
àêòèâíèé. ßêùî âêàçàòè îñòàíí³é ïàðàìåòð, íàïðèêëàä, äëÿ ³íäèêàòîðà ñòàíó ïðèíòåðà, òî â³í àâòîìàòè÷íî
ç’ÿâëÿòèìåòüñÿ òîä³, êîëè íà ïðèíòåð³ áóäå çä³éñíþâàòèñÿ äðóê. Â öüîìó â³êí³ ïðèñóòíÿ êíîïêà Restore
defalts (Âîññòàíîâèòü óìîë÷àíèÿ | Â³äíîâèòè), ÿêà äîçâîëÿº â³äì³íèòè âñ³ êîðèñòóâàöüê³ íàëàøòóâàííÿ,
ùîäî  â³äîáðàæåííÿ ïåâíèõ ñëóæáîâèõ ³íäèêàòîð³â ³ ïîâåðíóòèñÿ äî íàëàøòóâàíü çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Çàêëàäêà Start Menu (Ìåíþ "Ïóñê"), ùî çîáðàæåíà íà ðèñóíîê 3.139, äîçâîëÿº ïåðåéòè ì³æ äâîìà
âèãëÿäàìè Start-ìåíþ:

• Start Menu (Ìåíþ "Ïóñê") - âñòàíîâèòè âèãëÿä Start-ìåíþ, ÿêå îïòèì³çîâàíî äëÿ øâèäêîãî
äîñòóïó äî ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíèõ ïðîãðàì (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè). Öåé ðåæèì âèáèðàºòüñÿ ó
Windows XP çà çàìîâ÷óâàííÿì;

• Classic Start Menu (Êëàññè÷åñêîå ìåíþ "Ïóñê" | Êëàñè÷íå ìåíþ "Ïóñê") - âñòàíîâëþº òðàäèö³éíèé
âèãëÿä Start-ìåíþ, ÿêå âèêîðèñòîâóâàëîñü ó ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ Windows. Öåé ðåæèì º ðåêîìåíäîâàíèé
äëÿ êîðèñòóâà÷³â, ÿê³ ïðàöþâàëè ç ïîïåðåäí³ìè âåðñ³ÿìè Windows ³ íå áàæàþòü âèêîðèñòîâóâàòè çì³íåíèé
ó Windows XP ³íòåðôåéñ.

Á³ëÿ êîæíîãî ç öèõ ïóíêò³â º êíîïêà Customize (Íàñòðîèòü... | Íàëàøòóâàòè...), ÿêà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè
äåòàëüí³ íàëàøòóâàííÿ äëÿ êîæíîãî ç âèãëÿä³â Start-ìåíþ. Îòæå ïî÷íåìî äåòàëüíî îïèñóâàòè äîäàòêîâ³
íàëàøòóâàííÿ äëÿ êëàñè÷íîãî âèãëÿäó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ..3. 140), ÿêå ì³ñòèòü 5 êîìàíäíèõ
êíîïîê ³ äîäàòêîâ³ îïö³¿ â íèæí³é ÷àñòèí³. Êîæíà ç êîìàíäíèõ êíîïîê  ïðèçíà÷åíà äëÿ ðåäàãóâàííÿ
ãîëîâíîãî ìåíþ Windows, ùî âèêëèêàºòüñÿ êíîïêîþ Start (Ïóñê):

• Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè) - äîçâîëÿº äîáàâèòè íîâèé ï³äïóíêò äî ïóíêòó Programs (Ïðîãðàììû
| Ïðîãðàìè), ùî çíàõîäèòüñÿ â Start-ìåíþ. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, ñõîæå íà â³äïîâ³äíå â³êíî ñòâîðåííÿ

Ðèñ. 3.138. Çàêëàäêà Taskbar â³êíà Taskbar and
Start Menu Properties
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ÿðëèê³â (ðèñ. 3.8). Â ºäèíîìó ïîë³ Type the location of
item (Óêàæèòå ðàçìåùåíèå îáúåêòà | Óêàæ³òü
ðîçòàøóâàííÿ îá’ºêòà) ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ òà ³ì’ÿ
ôàéëà, ùî áóäå âèêîíóâàòè öåé ïóíêò ìåíþ. Ó âèïàäêó,
êîëè øëÿõ ïîâí³ñòþ íå â³äîìèé, ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
êíîïêîþ Browse (Îáçîð | Îãëÿä) òà âèáðàòè éîãî ó
äîäàòêîâîìó â³êí³ äåðåâà ïàïîê. Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî
íàòèñíóòè Next (Äàëåå | Äàë³), äëÿ ïåðåõîäó â íàñòóïíå
â³êíî. Â íüîìó ïîòð³áíî âêàçàòè ïàïêó â Start-ìåíþ, äå
áóäå âñòàíîâëåíî ñòâîðþâàíó êîìàíäó (ÿðëèê). Êîëè
ïîòð³áíî ñòâîðèòè íîâó ïàïêó, âèáèðàºìî êîìàíäíó
êíîïêó New Folder (Ñîçäàòü ïàïêó | Ñòâîðèòè ïàïêó).
Ïðè íàòèñêàíí³ êíîïêè Next (Äàëåå | Äàë³) ,
â³äêðèâàºòüñÿ ùå îäíå â³êíî, äå âêàçóþòü íàçâó
ñòâîðþâàíîãî ïóíêòó ìåíþ (ÿðëèêà), òà, â ðàç³
íåîáõ³äíîñò³, ó ùå îäíîìó äîäàòêîâîìó â³êí³  âêàçóþòü
ìàëþíîê ï³êòîãðàìè äëÿ íüîãî;

• Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - çä³éñíþº
çíèùåííÿ ï³äïóíêòó â ïóíêò³ ìåíþ Programs
(Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ç³ ñòðóêòóðîþ ï³äïàïîê òà êîìàíä ïàïêè Programs
(Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), äå íåîáõ³äíî âèáðàòè îá’ºêò,
ÿêèé ïîòð³áíî çíèùèòè ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè). Ï³ñëÿ çíèùåííÿ âñ³õ
çàéâèõ îá’ºêò³â ñë³ä âèáðàòè êíîïêó Close (Çàêðûòü |
Çàêðèòè) äëÿ çàêðèòòÿ â³êíà;

• Advanced (Äîïîëíèòüåëüíî | Âðó÷íó) -
â³äêðèâàº â³êíî ïðîãðàìè Explorer, àëå ò³ëüêè äëÿ
ï³äïàïîê ïàïêè Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè),
ïðè÷îìó ïî äåðåâó ïàïîê íåìîæëèâî ïåðåéòè íà ð³âåíü
âèùèé â³ä íå¿. Ó öüîìó â³êí³ ìîæíà âèêîíóâàòè áóäü-
ÿê³ ä³¿ íàä îá’ºêòàìè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â ïóíêò³ ìåíþ
Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) ³ äîñòóïí³ ó
çâè÷àéíîìó â³êí³ ïðîãðàìè Explorer;

• Re-sort (Cîðòèðîâàòü | Ñîðòóâàòè) - ñîðòóº
ï³äïóíêòè ìåíþ Programs (Ïðîãðàììû) â àëôàâ³òíîìó
ïîðÿäêó;

• Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè) - î÷èùàº ïóíêò
Documents (Äîêóìåíòû | Äîêóìåíòè) Start-ìåíþ â³ä
ñïèñêó äîêóìåíò³â.

Ó Windows XP º ùå îäèí ñïîñ³á ðåäàãóâàííÿ ïóíêò³â
ìåíþ êíîïêè Start (Ïóñê) -  âèêîðèñòàííÿ êîíòåêñòíîãî
ìåíþ òà òåõíîëîã³¿ drag-and-drop áåçïîñåðåäíüî â Start-
ìåíþ. Öå äàº ìîæëèâ³ñòü ñòâîðþâàòè íîâ³ îá’ºêòè,
çíèùóâàòè, ïåðåíîñèòè òà êîï³þâàòè ¿õ çà òèìè ñàìèìè
ïðàâèëàìè, ùî é ó çâè÷àéíèõ â³êíàõ Explorer. Öå ìîæíà
ðîáèòè ÿê ì³æ ïàïêàìè êíîïêè Start òàê ³ çà ¿õ ìåæ³ (íà
ðîáî÷èé ñò³ë ³ â ³íø³ ïàïêè).

Ðèñ. 3.140. Â³êíî äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü
Start-ìåíþ ó êëàñè÷íîìó âèãëÿä³

Ðèñ. 3.139. Çàêëàäêà Start Menu â³êíà
Taskbar and Start Menu Properties
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Ó íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà íàëàøòóâàííÿ Start-ìåíþ â êëàñè÷íîìó âèä³ (ðèñ. 3.140) º äîäàòêîâèé ñïèñîê
îïö³é, ùî äîçâîëÿþòü:

• Display Administrative Tools (Îòîáðàæàòü ìåíþ "Àäìèíèñòðèðîâàíèå" | Ïîêàçóâàòè ìåíþ
"Àäì³í³ñòðóâàííÿ") - ïîêàçóâàòè â ìåíþ Start (Ïóñê) ìåíþ Administrative Tools (Àäìèíèñòðèðîâàíèå |
Àäì³í³ñòðóâàííÿ);

• Display Favorites (Îòîáðàæàòü ïàïêó "Èçáðàííîå" | Â³äîáðàæàòè ïàïêó "Îáðàíå") - ïîêàçóâàòè
â ìåíþ Start (Ïóñê) ïàïêó Favorites (Èçáðàíîå | Îáðàíå);

• Display Run (Îòîáðàæàòü êîìàíäó "Âûïîëíåíèå" | Â³äîáðàæàòè êîìàíäó "Âèêîíàòè") -
ïîêàçóâàòè â ìåíþ Start (Ïóñê) êîìàíäó Run (Âûïîëíåíèå | Âèêîíàòè);

• Enable dragging and dropping (Ðàçðåøèòü ïåðåòàñêèâàíèå îáúåêòîâ | Äîçâîëèòè ïåðåòÿãóâàííÿ
îá’ºêò³â) - äîçâîëÿº ïåðåì³ùåííÿ òà êîï³þâàííÿ îá'ºêò³â çà òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop áåçïîñåðåäíüî â
Start-ìåíþ òà çà éîãî ìåæ³;

• Expand Control Panel (Ðàñêðûâàòü "Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ" | Ðîçãîðòàòè "Ïàíåëü êåðóâàííÿ") -
â³äîáðàæàòè âì³ñò ïàïêè ïàíåë³ êåðóâàííÿ â ìåíþ Start (Ïóñê) ó âèãëÿä³ âèïàäàþ÷îãî ìåíþ;

• Expand My Documents (Ðàñêðûâàòü ïàïêó "Ìîè äîêóìåíòû" | Ðîçãîðòàòè ïàïêó "Ìî¿
äîêóìåíòè") - â³äîáðàæàòè âì³ñò ïàïêè My Documents (Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿ äîêóìåíòè) â ïóíêò³ Documents
(Äîêóìåíòû | Äîêóìåíòè) ìåíþ Start (Ïóñê) ó âèãëÿä³ âèïàäàþ÷îãî ìåíþ;

• Expand My Pictures (Ðàñêðûâàòü ïàïêó "Ìîè ðèñóíêè" | Ðîçãîðòàòè ïàïêó "Ìî¿ ìàëþíêè")
- â³äîáðàæàòè âì³ñò ïàïêè My Pictures (Ìîè ðèñóíêè | Ìî¿ ìàëþíêè) â ïóíêò³ Documents (Äîêóìåíòû |
Äîêóìåíòè) ìåíþ Start (Ïóñê) ó âèãëÿä³ âèïàäàþ÷îãî ìåíþ;

• Expand  Network Connection (Ðàñêðûâàòü "Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ" | Ðîçãîðòàòè "Ìåðåæí³
ï³äêëþ÷åííÿ") - â³äîáðàæàòè âì³ñò ïàïêè ìåðåæåâèõ ç'ºäíàíü â ìåíþ Start (Ïóñê) ó âèãëÿä³ âèïàäàþ÷îãî
ìåíþ;

• Expand Printers (Ðàñêðûâàòü ïàïêó "Ïðèíòåðû" | Ðîçãîðòàòè ïàïêó "Ïðèíòåðè") - â³äîáðàæàòè
âì³ñò ïàïêè Printers (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè òà ôàêñè) â ïóíêò³ Settings (Íàñòðîéêà) ìåíþ Start
(Ïóñê) ó âèãëÿä³ âèïàäàþ÷îãî ìåíþ;

• Scroll Programs (Èñïîëüçîâàòü ïðîêðóòêó äëÿ ìåíþ "Ïðîãðàììû" | Âèêîðèñòîâóâàòè ïðîêðóòêó
äëÿ ìåíþ "Ïðîãðàìè") - âñòàíîâèòè ðåæèì ïðîêðóòêè ï³äïóíêò³â ìåíþ Programs (Ïðîãðàììû), ÿêùî âîíè
íå ïîì³ùàþòüñÿ â îäíó êîëîíêó ïî âèñîò³ åêðàíó;

• Show Small Icons in Start menu (Ìåëêèå çíà÷êè â ãëàâíîì ìåíþ | Ìàë³ çíà÷êè â ìåíþ
"Ïóñê") - â³äîáðàæàòè ïóíêòè ³ ï³êòîãðàìè start-ìåíþ  â çìåíøåíîìó âèãëÿä³ ³ íå âèâîäèòè âåðòèêàëüíèé
íàïèñ ç âåðñ³ºþ Windows â öüîìó æ ìåíþ. Òàêèé ðåæèì çðó÷íèé, êîëè ãðóï ³ êîìàíä äîñèòü áàãàòî, òà º
íåîáõ³äí³ñòü áà÷èòè íà åêðàí³ ¿õ ÿêîìîãà á³ëüøå;

• Use Personalized Menus (Èñïîëüçîâàòü ñîêðàùåííûå ìåíþ | Âèêîðèñòîâóâàòè ñêîðî÷åí³
ìåíþ) - íå ïîêàçóâàòè â ìåíþ Programs (Ïðîãðàììû) ïóíêòè, ùî îñòàíí³ì ÷àñîì íå âèêîðèñòîâóâàëèñü.

Äëÿ ¿õ â³äîáðàæåííÿ ïîòð³áíî ìèøåþ âèáðàòè êíîïêó  â íèæí³é ÷àñòèí³ ìåíþ. ßêùî

îïö³þ íå â³äì³÷àòè, òî ïîêàçóþòüñÿ óñ³ ³ñíóþ÷³ ïóíêòè ìåíþ.

Äëÿ á³ëüø øâèäêîãî äîñòóïó äî ïðîãðàì, ÿê³ äóæå ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòüñÿ, ìîæíà ¿õ ðîçì³ùàòè áåçïîñåðåäíüî íà
ïåðøîìó ð³âí³ Start-ìåíþ, âèùå ïóíêòó Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè). Ùîá öå çðîáèòè, äîñèòü ïåðåòÿãíóòè
ï³êòîãðàìó ïîòð³áíî¿ ïðîãðàìè áåçïîñåðåäíüî íà êíîïêó Start (Ïóñê). Ïåðåòÿãíóâøè ï³êòîãðàìè â çâîðîòíüîìó
íàïðÿìêó, ìîæíà âèëó÷èòè ïðîãðàìó ³ç Start-ìåíþ.

Ïîïåðåäíüî ìè îïèñàëè äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ äëÿ Start-ìåíþ, ÿêå âñòàíîâëåíî ó êëàñè÷íîì âèä³
(ðèñ. 3.8, ðîçä³ë 3). Äàë³ îïèøåìî íàëàøòóâàííÿ äëÿ âèãëÿäó, ïðèéíÿòîãî ó Windows XP çà çàìîâ÷óâàííÿì (ðèñ. 3.9,
ðîçä³ë 3). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Start Menu (Ìåíþ "Ïóñê") òà íàòèñíóòè êíîïêó Customize
(Íàñòðîèòü... | Íàëàøòóâàòè...). Ç'ÿâèòüñÿ â³êíî, ùî ì³ñòèòü äâ³ çàêëàäêè - General (Îáùèå | Çàãàëüí³) òà
Advansed (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî). Â ïåðø³é ç íèõ (ðèñ. 3.141) º òàê³ îïö³¿ òà ïàðàìåòðè:

• Large Icons (êðóïíûå çíà÷êè | âåëèê³ çíà÷êè) - â³äîáðàæàòè â start-ìåíþ âåëèê³ ï³êòîãðàìè ³
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ïóíêòè ìåíþ. Òàêà îïö³ÿ º çðó÷íîþ, êîëè º íåáàãàòî
ïóíêò³â â äàíîìó ìåíþ, àáî ìîí³òîð ï³äòðèìóº äîñèòü
âåëèêó ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü ³ áàãàòî åëåìåíò³â íå
çàéìàþòü íàäòî áàãàòî ì³ñöÿ;

• Small Icons (ìåëêèå çíà÷êè | äð³áí³ çíà÷êè)
- íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüîãî â³äîáðàæàº â start-ìåíþ
äåùî çìåíøåí³ ïóíêòè ìåíþ òà ï³êòîãðàìè, ³
ðåêîìåíäîâàíèé äëÿ âñ³õ ñòàíäàðòíèõ çàñòîñóâàíü;

 • Number of programs on Start menu
(Êîëè÷åñòâî ïðîãðàìì â ìåíþ "Ïóñê" | Ê³ëüê³ñòü
ïðîãðàì â ìåíþ "Ïóñê") - ïàðàìåòð, ÿêèé âêàçóº íà
ê³ëüê³ñòü íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàíèõ ïðîãðàì, ÿðëèêè
äî ÿêèõ áóäóòü ðîçì³ùóâàòèñÿ áåçïîñåðäíüî â start-
ìåíþ. Äëÿ äîñòóïó äî âñ³õ ³íøèõ ïðîãðàì íåîáõ³äíî
âèáðàòè ðîçä³ë All Programs (Âñå ïðîãðàììû | Âñ³
ïðîãðàìè), ÿêèé çíàõîäèòüñÿ áåçïîñåðåäíüî íàä
êíîïêîþ Start (Ïóñê);

• Internet  (Èíòåðíåò | ²íòåðíåò) - âêàçóº ÷è
â³äîáðàæàòè áåçïîñåðåäíüî â Start-ìåíþ ÿðëèê äî
ïðîãðàìè Internet-áðàóçåðà, ïðè÷îìó ñïðàâà â³ä öüîãî
ïàðàìåòðà º âèïàäþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà
âèáðàòè ÿêó ñàìå ïðîãðàìó âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ
ïåðåãëÿäó web-ñòîð³íîê. Íà ðèñ. 3.141. ïîêàçàíî, ùî
äàíèé ïàðàìåòð àêòèâíèé ³ â ÿêîñò³ áðàóçàðà áóäå çàâàíòàæóâàòèñÿ Internet Explorer;

• E-mail  (Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà | Åëåêòðîííà ïîøòà) - ñõîæèé äî ïîïåðåäíüîãî ïàðàìåòðó, âèçíà÷àº
÷è â³äîáðàæàòèìåòüñÿ ÿðëèê ïîøòîâî¿ ïðîãðàìè áåçïîñåðåäíüî â Start-ìåíþ ³ ÿêà ñàìå ïðîãðàìà
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ðîáîòè ç e-mail.

Â íàñòóïí³é çàêëàäö³ öüîãî â³êíà Advanced
(Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî)  (ðèñ. 3.142) ìîæíà
âñòàíîâèòè òàê³ ïàðàìåòðè:

• Open submenus when I pause on them with
my mouse (Ðàñêðûâàòü ìåíþ ïðè íàâåäåíèè è
çàäåðæêå óêàçàòåëÿ | Â³äêðèâàòè ï³äìåíþ ïðè
íàâåäåíí³ é çàòðèìö³ âêàç³âíèêà ìèø³) - äîçâîëÿº
àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàòè ï³äìåíþ ïðè çàòðèìö³ êóðñîðó
ìèø³ íà ïåâíîìó ïóêò³ ìåíþ. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà,
òî äëÿ â³äêðèòòÿ ï³äìåíþ îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî íàòèñíóòè
ë³âó êëàâ³øó ìèø³;

• Highlight newly installed program (Âûäåëèòü
íåäàâíî óñòàíîâëåííûå ïðîãðàììû | Âèä³ëÿòè
íåùîäàâíî óñòàíîâëåí³ ïðîãðàìè) - âèä³ëÿòè çà
äîïîìîãîþ ï³äñâ³÷óâàííÿ (ïåðåâàæíî æîâòîãî êîëüîðó)
íåâäàâíî ³íñòàëüîâàí³ ïðîãðàìè;

• Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü
êåðóâàííÿ) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ â Start-
ìåíþ ïàíåë³ êåðóâàííÿ Windows. Ïðè öüîìó ìîæíà
âèáðàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â: Display as a link
(Îòîáðàæàòü êàê ññûëêó | Â³äîáðàæàòè ÿê
ïîñèëàííÿ) - ÿê îêðåìó êîìàíäó, ùî âèêëèêàº ïàíåëü

Ðèñ. 3.141. Â³êíî äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü  Start
Menu ó âèãëÿä³, ïðèéíÿòîìó çà çàìîâ÷óâàííÿì ó
Windows XP.

Ðèñ. 3.142. Çàêëàäêà Advanced â³êíà äîäàòêîâèõ
íàëàøòóâàíü  Start Menu
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êåðóâàííÿ ó âèãëäÿä³ â³êíà ïàïêè, Display as a menu (Îòîáðàæàòü êàê ìåíþ | Â³äîáðàæàòè ÿê ìåíþ)
-  ðîçä³ë ìåíþ, â ÿêîìó ïðîãðàìè ïàíåë³ êåðóâàííÿ âèñòóïàþòü ÿê ï³äïóíêòè àáî Don't display this item
(Íå îòîáðàæàòü ýòîò ýëåìåíò | Íå â³äîáðàæàòè öåé åëåìåíò) - âçàãàë³ íå â³äîáðàæàòè äàíîãî êîìïîíåíòà
â Start-ìåíþ;

• Enable dragging and dropping (Ðàçðåøèòü ïåðåòàñêèâàíèå îáúåêòîâ | Äîçâîëèòè ïåðåòÿãóâàííÿ
îá’ºêò³â) - äîçâîëÿº ïåðåì³ùåííÿ òà êîï³þâàííÿ îá'ºêò³â çà òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop áåçïîñåðåäíüî â
Start-ìåíþ òà çà éîãî ìåæ³;

• Favorites menu (Ìåíþ "Èçáðàííîå" | Ìåíþ "Îáðàíå") -  ïîêàçóâàòè â ìåíþ Start (Ïóñê) ïàïêó
Favorites (Èçáðàíîå | Îáðàíå). Ïðè öüîìó âîíà â³äîáðàæàºòüñÿ ÿê çâè÷àéíèé ðîçä³ë ìåíþ;

• Help and Support (Ñïðàâêà è ïîääåðæêà | Äîâ³äêà òà ï³äòðèìêà)  - ïîêàçóâàòè â ìåíþ Start
(Ïóñê) îäíîéìåííó êîìàíäó;

• My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ â Start-
ìåíþ ïàïêè My Compputer (Ìîé êîìïþòåð | Ì³é êîìï’þòåð). Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè òàê³ æ ïåðàìåòðè
ÿê ³ äëÿ ïàíåë³ êåðóâàííÿ;

• My Documents (Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿ äîêóìåíòè) - âñòàíîâëþº àíàëîã³÷í³ äî ïîïåðåäíüî¿ îïö³¿
ïàðàìåòðè â³äîáðàæåííÿ àëå äëÿ ïàïêè My Documents (Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿ äîêóìåíòè);

• My Music (Ìîÿ ìóçûêà | Ìîÿ ìóçèêà) - òàê³ æ ïàðàìåòðè â³äîáðàæåííÿ äëÿ ïàïêè My Music
(Ìîÿ ìóçûêà | Ìîÿ ìóçèêà);

• My Pictures (Ìîè ðèñóíêè | Ìî¿ ìàëþíêè) - öå æ äëÿ ïàïêè ãðàô³÷íèõ ôàéë³â êîðèñòóâà÷à;
• My Network Places (Ñåòåâîå îêðóæåíèå | Ìåðåæåâå îòî÷åííÿ) - â³äîáðàæóâàòè â Start-ìåíþ

ïàïêè äëÿ ðîáîòè ³ç ëîêàëüíîþ ìåðåæåþ;
• Network Connections (Ñåòåâîå ïîäêëþ÷åíèå | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á

â³äîáðàæåííÿ íà ïåðøîìó ð³âí³ Start-ìåíþ îäíîéìåííî¿ ïàïêè ³ç ìåðåæåâèìè ï³ä’ºäíàííÿìè âñòàíîâëåíèìè
äëÿ äàíîãî ÏÊ. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Display as Connect to menu (Îòîáðàæàòü êàê ìåíþ
"Ïîäêëþ÷åíèå" | Â³äîáðàæàòè ÿê ìåíþ "Ï³äêëþ÷åííÿ") - ÿê ðîçä³ë ìåíþ, ï³äïóíêòàìè ÿêîãî áóäóòü
ìåðåæåâ³ ï³äêëþ÷åííÿ, Don't display this item (Íå îòîáðàæàòü ýòîò ýëåìåíò | Íå â³äîáðàæàòè öåé
åëåìåíò) - íå â³äîáðàæàòè äàíîãî êîìïîíåíòó àáî Link to Network Connections Folder (Ññûëêà íà
ïàïêó ñåòåâûõ ïîäêëþ÷åíèé | Ïîñèëàííÿ íà ïàïêó ìåðåæíèõ ï³äêëþ÷åíü) - ÿê ÿðëèê ïàïêè ìåðåæåâèõ
ï³äêëþ÷åíü;

• Printers and Faxes (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè) - â³äîáðàæóâàòè â Start-ìåíþ
íàçâó îäíîéìåííî¿ ïàïêè;

• Run Command (Êîìàíäà "Âûïîëíèòü" | Êîìàíäà "Âèêîíàòè") - â³äîáðàæóâàòè â Start-ìåíþ
îäíîéìåííó êîìàíäó;

• Scroll Program (Èñïîëüçîâàòü ïðîêðóòêó äëÿ ìåíþ "Ïðîãðàììû" | Âèêîðèñòîâóâàòè ïðîêðóòêó
äëÿ ìåíþ "Ïóñê") - âñòàíîâèòè ðåæèì ïðîêðóòêè ï³äïóíêò³â ìåíþ Programs (Ïðîãðàììû), ÿêùî âîíè íå
ïîì³ùàþòüñÿ â îäíó êîëîíêó ïî âèñîò³ åêðàíó;

• Search (Ïîèñê | Ïîøóê) - â³äîáðàæàòè â Start-ìåíþ êîìàíäè ïîøóêó ³í³ôîðìàö³¿;
• Set Program Access and Defaults (Âûáîð ïðîãðàìì ïî óìîë÷àíèþ | Âèá³ð ïðîãðàì ïî

çìîâ÷óâàííþ) - âñòàíîâèòè âèá³ð ïðîãðàì â Start-ìåíþ çà çàìîâ÷óâàííÿì;
• System Administrative Tools (Àäìèíècòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ) - âñòàíîâèòè ñïîñ³á

ðîçì³ùåííÿ ïàïêè Administrative Tools (Àäìèíècòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ) â Start-ìåíþ. Ïðè öüîìó
ìîæíà âèáðàòè Display on the All Programs menu (Îòîáðàæàòü â ìåíþ "Âñå ïðîãðàììû" | Ïîêàçóâàòè
â ìåíþ "Óñ³ ïðîãðàìè") - â³äîáðàæàòè â ïóíêò³ All Programs (Âñå ïðîãðàììû | Óñ³ ïðîãðàìè), Display on
the All Programs menu and the Start menu (Îòîáðàæàòü â ìåíþ "Âñå ïðîãðàììû" è "Ïóñê" |
Ïîêàçóâàòè â ìåíþ "Óñ³ ïðîãðàìè" òà "Ïóñê") - â ïðàâ³é êîëîíö³ ïåðøîãî ð³âíÿ ìåíþ Start (Ïóñê), àáî
Don't display this item (Íå îòîáðàæàòü ýòîò ýëåìåíò | Íå â³äîáðàæàòè öåé åëåìåíò) - íå â³äîáðàæàòè
äàíîãî êîìïîíåíòó â Start-ìåíþ;

• List my most recently opened documents (Îòîáðàæàòü ñïèñîê íåäàâíî èñïîëüçîâàâøèõñÿ
äîêóìåíòîâ | Â³äîáðàæàòè ñïèñîê íåùîäàâíî âèêîðèñòàíèõ äîêóìåíò³â) - â³äîáðàæàòè ïóíêò My
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Recent Documents (Íåäàâíèå äîêóìåíòû | Ìî¿ îñòàíí³ äîêóìåíòè) - ñïèñîê îñòàíí³õ âèêîðèñòîâóâàíèõ
äîêóìåíò³â. Ùîá î÷èñòèòè öåé ñïèñîê ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Clear List (Î÷èñòêà ñïèñêà |
Î÷èñòèòè ñïèñîê).

9.3. Âñòàíîâëåííÿ íàëàøòóâàíü ïàïîê
Windows XP ìàº äóæå øèðîêèé íàá³ð ìîæëèâîñòåé, ùîäî íàëàøòóâàííÿ âèãëÿäó òà âëàñòèâîñòåé

ïàïîê ³ ðåæèìó â³äîáðàæåííÿ îá'ºêò³â â íèõ, â çàëåæíîñò³ â³ä ñìàê³â òà ïîòðåá ð³çíèõ êîðèñòóâà÷³â. Äëÿ
öüîãî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíå â³êíî âëàñòèâîñòåé ïàïîê - Folder Options (Ñâîéñòâà ïàïêè | Âëàñòèâîñò³
ïàïêè). Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî  ðîáî÷èé ñò³ë - öå òàêîæ ïàïêà, òîìó á³ëüø³ñòü ïàðàìåòð³â, ùî çàäàþòüñÿ ó
â³êí³ âëàñòèâîñòåé ïàïîê ïîøèðþþòüñÿ ³ íà íüîãî. Â³äêðèòè öå â³êíî ìîæíà òàêèìè ñïîñîáàìè:

• â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) â³êíà ïàïêè âèáðàòè êîìàíäó Folder Options (Ñâîéñòâà
ïàïêè | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè);

²íêîëè, ïðè âèáîð³ ïóíêòó Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) â³êíà ïàïêè, ìîæíà íå âèÿâèòè êîìàíäè Folder Options (Ñâîéñòâà
ïàïêè | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè). Öå ìîæå òðàïèòèñü ïðè â³äîáðàæåíí³ ó öüîìó â³êí³ Web-ñòîð³íêè. Òîä³ çàì³ñòü íå¿
â³äîáðàæàºòüñÿ êîìàíäà Internet Options (Íàñòðîéêè Internet). Â òàêîìó âèïàäêó ïîòð³áíî â àäðåñí³é ë³í³éö³ â³êíà
íàáðàòè êîìàíäó c:\, ï³ñëÿ ÷îãî â ìåíþ ç’ÿâèòüñÿ êîìàíäà Folder Options (Ñâîéñòâà ïàïêè | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè).

• âèáðàòè ï³êòîãðàìó Folder Options (Ñâîéñòâà ïàïêè | Âëàñòèâîñò³ ïàïêè) ó â³êí³ ïàíåë³ êåðóâàííÿ.
Â³êíî âëàñòèâîñòåé ïàïîê ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê.
1. Çàêëàäêà General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 3.143) ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â, äå ìîæíà âñòàíîâèòè

çàãàëüí³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ ïàïîê òà ¿õ îá’ºêò³â:
• ðîçä³ë Tasks (Çàäàíèÿ | Çàâäàííÿ) çàäàº â³äîáðàæåííÿ ó â³êíàõ ïàïîê ïàíåë³ çàäà÷. Ïðè öüîìó

ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç äâîõ âàð³àíò³â: Show common
tasks in folders (Îòîáðàæåíèå ñïèñêà òèïè÷íûõ
çàäà÷ â ïàïêàõ | Ïîêàçóâàòè ñïèñîê òèïîâèõ çàâäàíü
ó ïàïêàõ) - â³äîáðàæàòè ïàíåëü çàäà÷ ó â³êíàõ ïàïîê
àáî Use Windows classic folders (Èñïîëüçîâàòü
îáû÷íûå ïàïêè Windows | Âèêîðèñòîâóâàòè
çâè÷àéí³ ïàïêè Windows) - íå â³äîáðàæàòè;

• ðîçä³ë Browse folders (Îáçîð ïàïîê | Îãëÿä
ïàïîê) âñòàíîâëþº ñïîñ³á â³äêðèòòÿ ï³äïàïîê âñåðåäèí³
â³êíà ïàïêè. Îïö³ÿ Open each folder in the same
window (Îòêðûâàòü ïàïêè â îäíîì è òîì æå îêíå
| Â³äêðèâàòè ïàïêè â îäíîìó ³ òîìó æ ñàìîìó
â³êí³)  äîçâîëÿº â³äêðèâàòè ï³äïàïêó â òîìó æ â³êí³, â
ÿêîìó âèáðàíî ¿¿ ï³êòîãðàìó. Äðóãà îïö³ÿ Open each
folder in its own window (Îòêðûâàòü êàæäóþ ïàïêó
â îòäåëüíîì îêíå | Â³äêðèâàòè êîæíó ïàïêó â
îêðåìîìó â³êí³) äîçâîëÿº â³äêðèâàòè ï³äïàïêó â
îêðåìîìó â³êí³;

• ðîçä³ë Click items as follows (Ùåë÷êè ìûøüþ
| Êëàöàííÿ ìèøåþ) âñòàíîâëþº ñïîñ³á âèêîðèñòàííÿ
ìèø³ äëÿ âèä³ëåííÿ ï³êòîãðàì òà â³äêðèòòÿ ïàïîê,
äîêóìåíò³â àáî çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì. Ïðè öüîìó ìîæíà
âèáðàòè:

- Single-click to open an item (point to select)
(Â³äêðèâàòè îäèíî÷íèì, âèä³ëÿòè

Ðèñ. 3.143. Çàêëàäêà General â³êíà
âëàñòèâîñòåé ïàïîê
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âêàç³âíèêîì) - âèêîðèñòîâóâàòè Web-ñòèëü äëÿ âèä³ëåííÿ òà â³äêðèâàííÿ ïàïîê. Òîáòî, äëÿ òîãî,
ùîá âèä³ëèòè ï³êòîãðàìó, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà íå¿ êóðñîð ìèø³ ³ ïåâíèé ÷àñ óòðèìàòè éîãî, à
ùîá â³äêðèòè ïàïêó ÷è äîêóìåíò àáî çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó, ïîòð³áíî îäèí ðàç íàòèñíóòè êëàâ³øó
ìèø³ (á³ëüø äåòàëüíî ð³çíèöþ îïåðàö³é âèä³ëåííÿ òà çàâàíòàæåííÿ îá’ºêò³â â ð³çíèõ ñòèëÿõ ðîáîòè
ïàïîê îïèñàíî â òàáëèö³ 3.3). Ïðè öüîìó äîäàòêîâî àêòèâ³çóþòüñÿ äâ³ îïö³¿, ÿê³ âñòàíîâëþþòü íàçâè
ÿêèõ ï³êòîãðàì ï³äêðåñëþâàòè ïðè â³äîáðàæåíí³ â ïàïêàõ. Îïö³ÿ Underline icon titles consistent
with my browser (Ïîä÷åðêèâàòü ïîäïèñè çíà÷êîâ ïðè îáçîðå Web | Ï³äêðåñëþâàòè ï³äïèñè
çíà÷ê³â) âñòàíîâëþº ðåæèì ï³äêðåñëþâàííÿ âñ³õ íàçâ ï³êòîãðàì ó â³êíàõ ïàïîê, à Underline icon
titles only when I point at them (Ïîä÷åðêèâàòü ïîäïèñè çíà÷êîâ òîëüêî ïðè íàâåäåíèè
óêàçàòåëÿ | Ï³äêðåñëþâàòè ëèøå ïðè íàâåäåíí³) äîçâîëÿº ï³äêðåñëþâàòè ëèøå íàçâó ï³êòîãðàìè,
íà ÿê³é çíàõîäèòüñÿ êóðñîð ìèø³ (âèä³ëåíî¿);

− Double-click to open an item (Single-click to select) (Îêòðûâàòü äâîéíûì ùåë÷êîì, âûäåëÿòü
îäíèì ùåë÷êîì | Â³äêðèâàòè ïîäâ³éíèì, âèä³ëÿòè îäèíî÷íèì)  - âèêîðèñòîâóâàòè òðàäèö³éíèé
ñïîñ³á äëÿ âèä³ëåííÿ ï³êòîãðàì òà â³äêðèòòÿ ïàïîê. Òîáòî, âèä³ëåííÿ ï³êòîãðàì çä³éñíþºòüñÿ îäíèì
íàòèñêàííÿì êëàâ³ø³ ìèø³, à â³äêðèòòÿ - äâîìà.

Òàáëèöÿ 3.3
 Îïåðàö³¿ ìèøåþ â êëàñè÷íîìó ñòèë³ òà Web-ñòèë³

2. Çàêëàäêà View (Âèä | Âèãëÿä) (ðèñ. 3.144) ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â. Ó âåðõíüîìó ðîçä³ë³ Folder
views (Ïðåäñòàâëåíèå ïàïîê | Ïîäàííÿ ïàïîê) ïðèñóòí³ äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè. Ïåðøà Apply to All Folders
(Ïðèìåíèòü êî âñåì ïàïêàì | Çàñòîñóâàòè äî âñ³õ ïàïîê) äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî ïðèéíÿòè íàëàøòóâàííÿ
âèáðàí³ äëÿ äàíî¿ ïàïêè äëÿ âñ³õ ³íøèõ ïàïîê ÏÊ. Äðóãà êíîïêà Reset All folders (Ñáðîñèòü äëÿ âñåõ
ïàïîê | Ñêèä äëÿ âñ³õ ïàïîê) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè íàëàøòóâàííÿ âñ³õ ïàïîê ïðèéíÿò³ ïðè ³íñòàëÿö³¿ ÎÑ.

Ïåðøà êîìàíäíà êíîïêà äîñòóïíà ëèøå äëÿ îêðåìî¿ ïàïêè ó âèïàäêó êîëè Folder options (Ñâîéñòâà ïàïêè |
Âëàñòèâîñò³ ïàïêè) çàâàíòàæåíî ç ïóíêòó Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ãîëîâíîãî ìåíþ ¿¿ â³êíà.

Â ðîçä³ë³ Advanced settings: (Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû | ) âñòàíîâëþþòüñÿ ðîçøèðåí³ ïàðàìåòðè
íàëàøòóâàííÿ â³êîí ïàïîê:

• Automatically search for network folders and printers (Àâòîìàòè÷åñêèé ïîèñê ñåòåâûõ ïàïîê
è ïðèíòåðîâ | Àâòîìàòè÷íèé ïîøóê ìåðåæíèõ ïàïîê ³ ïðèíòåð³â) - Windows ïåð³îäè÷íî çä³éñíþº
àâòîìàòè÷íèé ïîøóê ìåðåæåâèõ ïàïîê òà ïðèíòåð³â, äîñòóïíèõ íà äàíèé ÷àñ ³ â³äîáðàæàº ¿õ ó ïàïö³ My
Network Places (Ìîå ñåòåâîå îêðóæåíèå | Ìåðåæíå îòî÷åííÿ);

• Display file size information in folder tips (Îòîáðàæàòü ñâåäåíèÿ î ðàçìåðå ôàéëîâ â
ïîäñêàçêàõ ïàïîê | Ïîêàçóâàòè â³äîìîñò³ ïðî ðîçì³ð ôàéë³â ó ï³äêàçêàõ ïàïîê) - àâòîìàòè÷íî
â³äîáðàæàòè ³íôîðìàö³þ ïðî çàãàëüíèé îá’ºì, ùî çàéìàþòü âñ³ ôàéëè â ïàïö³ òà ³ìåíà ï³äïàïîê ïåðøîãî
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ð³âíÿ ïðè íàâåäåíí³ êóðñîðà íà ¿¿ ï³êòîãðàìó;
• Display simple folder view in Explorer's Folder

list  (Îòîáðàæàòü ïðîñòîé âèä ïàïîê â ñïèñêå
ïàïîê "Ïðîâîäíèêà" | Ïîêàçóâàòè ïðîñòèé âèãëÿä
ïàïîê ó ñïèñêó ïàïîê ïðîâ³äíèêà) - ïðè âèáîð³
ï³êòîãðàìè ïàïêè â ïàíåë³ Explorer (äåðåâî ïàïîê) íå
ëèøå â³äîáðàæàòè ¿¿ âì³ñò â ðîáî÷îìó ïîë³ â³êíà, àëå
é àâòîìàòè÷íî ðîçãîðòàòè ã³ëêó ï³äïàïîê â ö³é ïàíåë³.
ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ïðè âèáîð³ ï³êòîãðàìè ïàïêè
â ïàíåë³ Explorer â³äîáðàæàºòüñÿ ¿¿ âì³ñò, à ã³ëêà äåðåâà
ï³äïàïîê íå ðîçãîðòàºòüñÿ;

• Display the contents of system folders
(Îòîáðàæàòü ñîäåðæèìîå ñèñòåìíûõ ïàïîê |
Ïîêàçóâàòè âì³ñò ñèñòåìíèõ ïàïîê) - â³äîáðàæàòè
âì³ñò ñèñòåìíèõ ïàïîê ïðè ¿õ â³äêðèòò³. Äî ñèñòåìíèõ
ïàïîê â³äíîñÿòü êîðåíåâèé êàòàëîã ñèñòåìíîãî äèñêó,
ïàïêè, äå âñòàíîâëåíî îïåðàö³éíó ñèñòåìó (ïåðåâàæíî
ïàïêà ³ç íàçâîþ Windows), Program Files òà Documents
and Settings. Çà çàìîâ÷óâàííÿì âì³ñò öèõ ïàïîê, ïðè ¿õ
â³äêðèòò³ ïðèõîâàíèé. Äëÿ ¿õ â³äîáðàæåíííÿ ïîòð³áíî
âèáðàòè ïîñèëàííÿ Show the contents of this folder
(Îòîáðàæàòü ñîäåðæèìîå ýòîé ïàïêè | Ïîêàçàòè
âì³ñò ö³º¿ ïàïêè). ßêùî â³äì³òèòè äàíó îïö³þ, òî âì³ñò
öèõ ïàïîê áóäå â³äîáðàæàòèñü àâòîìàòè÷íî. Äàíà îïö³ÿ
äîðå÷íà ëèøå ïðè â³äîáðàæåíí³ â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà
ïàïêè ïàíåë³ çàäà÷. Â ³íøîìó âèïàäêó âì³ñò ñèñòåìíî¿
ïàïêè âçàãàë³ íå ìîæå áóòè ïðèõîâàíèì;

• Display the full path in the address bar (Âûâîäèòü ïîëíûé ïóòü â ïàíåëè àäðåñà | Ïîêàçóâàòè
ïîâíèé øëÿõ íà ïàíåë³ àäðåñè) - â³äîáðàæàòè â àäðåñíîìó ðÿäêó ïàïêè ïîâíèé äèñêîâèé øëÿõ äî ö³º¿
ïàïêè (äèâ. ðîçä³ë 1.1 äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî  áóäå â³äîáðàæàòèñü ëèøå
íàçâà ïàïêè;

• Display the full path in the title bar (Âûâîäèòü ïîëíûé ïóòü â ñòðîêå çàãîëîâêà | Ïîêàçóâàòè
ïîâíèé øëÿõ ó ðÿäêó çàãîëîâêà) - ó çàãîëîâêó â³äêðèòî¿ ïàïêè â³äîáðàæàºòüñÿ ïîâíèé øëÿõ äî íå¿ (äèâ.
ðîçä³ë 1.1 äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Do not cache thunbnails  (Íå êýøèðîâàòü ýñêèçû | Íå êåøóâàòè åñê³çè) - â³äêëþ÷èòè àâòîìàòè÷íå
çáåðåæåííÿ åñê³ç³â ïàïîê òà ôàéë³â â êåø. Íàãàäàºìî, ùî â ðåæèì³ åñê³çó â ï³êòîãðàìàõ ïàïîê â³äîáðàæàºòüñÿ
çìåíøåíå çîáðàæåííÿ ¿õ ãðàô³÷íèõ ôàéë³â. ßêùî åñê³çè çáåð³ãàþòüñÿ â ôàéë³ êåøó, òî ïðè ïîâòîðíîìó
â³äêðèòò³ ïàïîê âîíè ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü ïîâòîðíî, à íå ñòâîðþâàòèñü ñèñòåìîþ êîæåí ðàç ïî
íîâîìó. Â³äêëþ÷åííÿ ö³º¿ îïö³¿ ìîæå ïðèâåñòè äî çá³ëüøåííÿ ÷àñó â³äêðèòòÿ ïàïîê, ùî ì³ñòÿòü â ÿêîñò³
ï³êòîãðàì çìåíøåíå çîáðàæåííÿ ãðàô³÷íèõ ôàéë³â;

• Hidden files and folders (Ñêðûòûå ôàéëû è ïàïêè | Ïðèõîâàí³ ôàéëè é ïàïêè) - íàá³ð îïö³é-
ïåðåìèêà÷³â, ùî âñòàíîâëþþòü ÷è ïîêàçóâàòè ó â³êíàõ ïàïîê îá’ºêòè ç íåâèäèìèìè àòðèáóòàìè:

- Do not show hidden files and folders (Íå ïîêàçûâàòü ñêðûòûå ôàéëû è ïàïêè | Íå ïîêàçóâàòè
ïðèõîâàí³ ôàéëè òà ïàïêè) - íå ïîêàçóâàòè íåâèäèì³ ôàéëè òà ïàïêè,

- Show hidden files and folders (Ïîêàçûâàòü ñêðûòûå ôàéëû è ïàïêè | Ïîêàçóâàòè ïðèõîâàí³
ôàéëè òà ïàïêè) - ïîêàçóâàòè âñ³ ôàéëè ³ ïàïêè;

• Hide extensions for known file types (Ñêðûâàòü ðàñøèðåíèÿ äëÿ çàðåãèñòðèðîâàííûõ òèïîâ
ôàéëîâ | Ïðèõîâóâàòè ðîçøèðåííÿ äëÿ çàðåºñòðîâàíèõ òèï³â ôàéë³â) - êîëè ï³äêëþ÷èòè äàíó îïö³þ,
òî ó â³êíàõ ïàïîê íå áóäóòü ïîêàçóâàòèñü ðîçøèðåííÿ ôàéë³â òà äîêóìåíò³â;

Ðèñ. 3.144. Â³êíî äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü
ïàïîê
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• Hide protected operating system files (Recomended) (Ñêðûâàòü çàùèùåííûå ñèñòåìíûå ôàéëû
(Ðåêîìåíäóåòñÿ) | Ïðèõîâóâàòè çàõèùåí³ ñèñòåìí³ ôàéëè (ðåêîìåíäîâàíî)) - íå ïîêàçóâàòè ó â³êíàõ
ïàïîê ôàéëè, ùî çàõèùåí³ îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ (íàëåæàòü ÎÑ);

• Launch folder windows in a separate process (Îòêðûâàòü êàæäóþ ïàïêó â îòäåëüíîì îêíå |
Â³äêðèâàòè êîæíó ïàïêó â îêðåìîìó â³êí³) - êîæíà â³äêðèòà ïàïêà ðîçì³ùóºòüñÿ â îêðåì³é ä³ëÿíö³
îïåðàòèâíî¿ ïàì'ÿò³. Öå äåùî ïîêðàùóº ñòàá³ëüí³ñòü ðîáîòè ÎÑ, àëå ñïîâ³ëüíþº ïðîöåñ âèêîíàííÿ îïåðàö³é
íàä îá'ºêòàìè â ïàïêàõ;

• Managing pairs of Web pages and folders (Óïðàâëåíèå ïàðàìè âåá-ñòðàíèö è ïàïîê |
Êåðóâàííÿ ïàðàìè âåá-ñòîð³íîê ³ ïàïîê) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á êåðóâàííÿ ïàðàìè web-ñòîð³íîê òà ïàïîê:

− Show and manage the pair as a single file (Îòîáðàæàòü îáå ÷àñòè è îáðàáàòûâàòü èõ ïî
îääåëüíîñòè | Ïîêàçóâàòè îáèäâ³ ÷àñòèíè òà îáðîáëÿòè ¿õ îêðåìî) − â³äîáðàæàòè òà îáðîáëÿòè
êîæíó ïàïêó (web-ñòîð³íêó), ùî âõîäèòü â ïàðó, íåçàëåæíî â³ä ³íøî¿,

− Show both parts and manage them individually (Îòîáðàæàòü îáå ÷àñòè, íî îáðàáàòûâàòü èõ
êàê îäèí ôàéë | Ïîêàçóâàòè îáèäâ³ ÷àñòèíè, àëå îáðîáëÿòè ¿õ ÿê îäèí ôàéë) − â³äîáðàæàòè
êîæíó ïàïêó (web-ñòîð³íêó), ùî âõîäèòü â ïàðó, îêðåìî, àëå îáðîáëÿòè ÿê îäíå ö³ëå,

− Show both parts but manage as a single file (Îòîáðàæàòü è îáðàáàòûâàòü ïàðó êàê îäèí
ôàéë | Ïîêàçóâàòè òà îáðîáëÿòè ïàðó ÿê îäèí ôàéë) − â³äîáðàæàòè òà îáðîáëÿòè ïàïêè (web-
ñòîð³íêè), ùî âõîäèòü â ïàðó, ÿê îäíå ö³ëå

• Remember each folder’s view settings (Ïîìíèòü ïàðàìåòðû îòîáðàæåíèÿ êàæäîé ïàïêè |
Ïàì’ÿòàòè ïàðàìåòðè ïîêàçó êîæíî¿ ïàïêè) - çàïàì’ÿòîâóþòüñÿ íàëàøòóâàííÿ â³êíà ïàïêè, à òàêîæ ¿¿
ðîçì³ð ³ ì³ñöåçíàõîäæåííÿ ïðè ¿¿ çàêðèòò³. Íàñòóïíîãî ðàçó, êîëè ïàïêà â³äêðèâàºòüñÿ, ö³ ïàðàìåòðè ïðèéìàþòüñÿ
çà çàìîâ÷óâàííÿì;

• Restore previous folder windows at logon  (Âîññòàíàâëèâàòü ïðåæíèå îêíà ïàïîê ïðè âõîäå
â ñèñòåìó | Â³äíîâëþâàòè ïîïåðåäí³ â³êíà ïàïîê ï³ñëÿ âõîäó äî ñèñòåìè) - ïðè çàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè
àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàòè â³êíà ïàïîê, ùî áóëè â³äêðèò³ ï³ä ÷àñ îñòàííüîãî ñåàíñó ðîáîòè;

• Show Control Panel in My Computer (îòîáðàæàòü "Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ" â ïàïêå "Ìîé
êîìïüþòåð" | Â³äîáðàæàòè "Ïàíåëü êåðóâàííÿ" â ïàïö³ "Ì³é êîìï’þòåð") - â ïàïö³ My Commputer
(Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð) â³äîáðàæàòè ï³êòîãðàìó ïàíåë³ êåðóâàííÿ;

• Show encrypted or comressed NTFS files in color (Îòîáðàæàòü ñæàòûå èëè çàøèôðîâàííûå
ôàéëû äðóãèì öâåòîì | Ïîêàçóâàòè çàøèôðîâàí³ àáî ñòèñíåí³ ôàéëè NTFS ³íøèì êîëüîðîì) -
â³äîáðàæàòè ³ìåíà çàøèôðîâàíèõ òà êîìïðåñîâàíèõ ôàéë³â çàñîáàìè ÎÑ ³íøèì êîëüîðîì. Ïðè öüîìó
³ìåíà çàøèôðîâàíèõ ôàéë³â ïåðåâàæíî â³äîáðàæàþòüñÿ çåëåíèì êîëüîðîì, à êîìïðåñîâàíèõ - ñèí³ì;

• Show pop-up description for folder and desktop items (Îòîáðàæàòü îïèñàíèå äëÿ ïàïîê è
ýëåìåíòîâ ðàáî÷åãî ñòîëà | Ïîêàçóâàòè îïèñ äëÿ ïàïîê ³ åëåìåíò³â ðîáî÷îãî ñòîëó) - âèâîäèòü
âèïëèâàþ÷ó ï³äêàçêó (êîíòåêñòíó) ïðè âñòàíîâëåíí³ êóðñîðó ìèø³ íà åëåìåíòè ðîáî÷îãî ñòîëó òà îñíîâí³
ïàïêè;

• Use simple file sharing (Recomended) (Èñïîëüçîâàòü ïðîñòîé îáùèé äîñòóï ê ôàéëàì
(ðåêîìåíäóåòñÿ) | Âèêîðèñòîâóâàòè ïðîñòèé ñï³ëüíèé äîñòóï äî ôàéë³â (ðåêîìåíäîâàíî)) -
âñòàíîâëþâàòè ïðèéíÿòèé çà çàìîâ÷óâàííÿì äîñòóï êîðèñòóâà÷³â äî ïàïîê òà ôàéë³â ñèñòåìè. ßêùî îïö³ÿ
íå â³äì³÷åíà, òî êîðèñòóâà÷ çìîæå íàëàøòîâóâàòè ïðàâà äîñòóïó äî îá’ºêòà çà äîïîìîãîþ ïàðàìåòð³â
çàêëàäêè Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà), â³êíà éîãî âëàñòèâîñòåé. Â òàêîìó âèïàäêó ñï³ëüíèé äîñòóï
âñòàíîâëþºòüñÿ àíàëîã³÷íî, ÿê ó ïîïåðåäí³õ Windows.  Á³ëüø äåòàëüíî ïðî ïðàâà äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî
ëîêàëüíèõ îá’ºêò³â ÏÊ îïèñàíî â øîñòîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

3. Çàêëàäêà File Types (Òèïû ôàéëîâ) â³êíà âëàñòèâîñòåé ïàïêè.
Â ö³é çàêëàäö³ (ðèñ. 3.145)   âèâîäèòüñÿ  ñïèñîê âñ³õ çàðåºñòðîâàíèõ íà äàíîìó êîìï’þòåð³ òèï³â

ôàéë³â. Ïðè÷îìó ñïèñîê öèõ ôàéë³â çàëåæèòü â³ä ê³ëüêîñò³ âñòàíîâëåíîãî íà ÏÊ ïðèêëàäíîãî ïðîãðàìíîãî
çàáåçïå÷åííÿ. Öåé ñïèñîê ïîñîðòîâàíèé â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó çà òèïàìè ôàéë³â. Ïðè âèáîð³ ïåâíîãî
åëåìåíòó ç³ ñïèñêó  â ðîçä³ë³ Details for '<ðîçøèðåííÿ>' extension (Ñâåäåíèÿ äëÿ òèïà ôàéëà "<íàçâà
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òèïó>" | Â³äîìîñò³ äëÿ òèïó ôàéëó "<íàçâà òèïó>")
âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ðîçøèðåííÿ, ÿêå õàðàêòåðíå
äëÿ äàíîãî òèïó ôàéë³â; òèï ³íôîðìàö³¿, ÿêà ì³ñòèòüñÿ
â äàíîìó ôàéë³, íàïðèêëàä: òåêñò, çîáðàæåííÿ, çâóê;
íàçâà çâ’ÿçàíî¿ ç äàíèì òèïîì ôàéëó ïðèêëàäíî¿
ïðîãðàìè, òîáòî ïðîãðàìè, ÿêà çà çàìîâ÷óâàííÿì
â³äêðèâàºòüñÿ ïðè ïîäâ³éí³é ô³êñàö³¿ êóðñîðó ìèø³  íà
ôàéë³ äàíîãî òèïó.

Â ö³é çàêëàäö³ ïðèñóòí³ ÷îòèðè êîìàíäí³ êíîïêè:
• New  (Ñîçäàòü | Ñòâîðèòè) - çàðåºñòðóâàòè

íîâèé òèï ôàéë³â, çâ’ÿçàâøè ïðè öüîìó éîãî ç
â³äïîâ³äíîþ ïðèêëàäíîþ ïðîãðàìîþ. Ïðè öüîìó
ïàðàìåòðè çíàõîäÿòüñÿ ó â³êí³, ñõîæîìó íà â³êíî
ïåðåãëÿäó ³ çì³íè âëàñòèâîñòåé äàíîãî òèïó ôàéëó,
àëå, íà â³äì³íó â³ä íüîãî, íå ì³ñòÿòü âíåñåíî¿ ³íôîðìàö³¿;

• Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - çíèùèòè
çàðåºñòðîâàíèé òèï ôàéë³â. Àâòîðè íå ðåêîìåíäóþòü
çä³éñíþâàòè çíèùåííÿ ïåâíîãî òèïó ôàéëó íàâ³òü òîä³,
êîëè â³í íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ, îñê³ëüêè òàê³ çàïèñè â
áàç³ registry º íåçíà÷íèìè, à ¿õ çíèùåííÿ ìîæå
ïðèçâåñòè äî íåïðàâèëüíî¿ ðîáîòè ïåâíèõ ïðîãðàì;

• Change (Èçìåíèòü | Çì³íèòè) - äîçâîëÿº
çì³íèòè ïðîãðàìó ç ÿêîþ çâ'ÿçàíèé äàíèé òèï ôàéë³â.
Öþ çì³íó òàêîæ ïîòð³áíî âèêîíóâàòè ò³ëüêè â òîìó
âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ ïîâí³ñòþ âïåâíåíèé â
íåîáõ³äíîñò³ çì³íè çâ’ÿçêó âèáðàíîãî òèïó ôàéëó ç
ïåâíîþ ïðèêëàäíîþ ïðîãðàìîþ, áî â ³íøîìó âèïàäêó, êîëè âñòàíîâèòè íåâ³ðíèé çâ’ÿçîê, òî âèáðàíà
ïðîãðàìà íå çìîæå â³äêðèòè öåé òèï ôàéë³â;

• Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) - âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ äàíîãî òèïó
ôàéë³â Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ïðîãðàìó íå ò³ëüêè äëÿ ðåäàãóâàííÿ äàíîãî
òèïó ôàéë³â, àëå é íàïðèêëàä äëÿ ¿õ äðóêó ÷è ³íøî¿ îïåðàö³¿.

4. Îñòàííÿ çàêëàäêà Offline Files (Àâòîíîìíûå ôàéëû | Àâòîíîìí³ ôàéëè) ì³ñòèòü ïàðàìåòðè,
ÿê³ âèçíà÷àþòü ðîáîòó ç îôëàéí-ôàéëàìè. Òàê³ ôàéëè âïåðøå âèêîðèñòàí³ â Windows XP, ³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ
çàáåçïå÷åííÿ ðîáîòè ç ìåðåæåâèìè ôàéëàìè ³ ïàïêàìè â òîìó âèïàäêó, êîëè ç’ºäíàííÿ ç ìåðåæåþ ìîæå
áóòè òèì÷àñîâî íåäîñòóïíèì. Îôëàéí-ôàéëè ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü ìîá³ëüí³ êîðèñòóâà÷³ ïîðòàòèâíèõ
÷è êèøåíüêîâèõ ÏÊ  Ìåõàí³çì ðîáîòè ç îôëàéí-ôàéëàìè íàñòóïíèé: ñïî÷àòêó êîðèñòóâà÷ó ëîêàëüíîãî ÏÊ
ïîòð³íî âêàçàòè ÿê³ ìåðåæåâ³ ïàïêè ÷è ôàéëè ïîòð³áí³ éîìó äëÿ îôëàéí-ðîáîòè; ïîò³ì âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè
ðîáîòè ç îôëàéí-ôàéëàìè ó â³êí³ (ðèñ. 3.146) ³ òîä³, ïðè êîæíîìó ï³ä’ºäíàíí³ ³ (àáî) â³ä’ºäíàíí³ â³ä ìåðåæ³,
ìåðåæåâ³ ïàïêè ÷è ôàéëè áóäóòü êîï³þâàòèñÿ íà ëîêàëüíèé ÏÊ ³ íàâïàêè ó ñïåö³àëüíó ïàïêó Offline Files
Folder.

Ðåæèì âñòàíîâëåíÿ àâòîíîìíèõ ïàïîê (ôàéë³â) äîñòóïíèé ëèøå, êîëè â íàëàøòóâàííÿõ îáë³êîâèõ çàïèñ³â
êîðèòñóâà÷³â User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè ïîëüçîâàòåëåé | Îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â) çàáîðîíåíî øâèäêå
ïåðåêëþ÷åííÿ êîðèñòóâà÷³â (äèâ.: ðîçä³ë 6.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
Äëÿ çàäàííÿ ìðåæåâèõ ïàïîê ÷è îêðåìèõ ôàéë³â äëÿ ðîáîòè â îôëàéí ðåæèì³ ïîòð³áíî ó â³êí³ My Network Place
(Ñåòåâîå îêðóæåíèå | Ìåðåæíå îòî÷åííÿ) â³äêðèòè ïîòð³áíèé ìåðåæåâèé ðåñóðñ (äèñê ÷è ïàïêó) ³ â íüîìó
â³äì³òèòè íåîáõ³äí³ ïàïêè ÷è ôàéëè, ³ ó ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Make Available Offline (Ñäåëàòü
äîñòóïíûìè àâòîíîâìíî | Çðîáèòè äîñòóïíèìè àâòîíîìíî). Çâåðí³òü óâàãó, ùî òàêèé ïóíêò áóäå äîñòóïíèì
ò³ëüêè òîä³, êîëè äàíîìó ÏÊ äîçâîëåíî âèêîðèñòîâóâàòè îôëàéí-ôàéëè (äèâ. íèæ÷å).

Ðèñ. 3.145. Çàêëàäêà File Types â³êíà
âëàñòèâîñòåé ïàïîê.



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP322

Ó çàêëàäö³ Offline Files (Àâòîíîìíûå ôàéëû |
Àâòîíîìí³ ôàéëè) â³êíà âëàñòèâîñòåé ïàïîê
(ðèñ. 3.146) äîñòóïí³ òàê³ ïàðàìåòðè:

• Enable Offline Files (Èñïîëüçîâàòü
àâòîíîìíûå ôàéëû | Óâ³ìêíóòè àâòîíîìí³ ôàéëè)
- äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè ðåæèì ðîáîòè ç îôëàéí-
ôàéëàìè. ßêùî  öåé ïàðàìåòð íå â³äì³÷åíî, òî öåé
ðåæèì íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ³ âñ³ íàñòóïí³ ïàðàìåòðè º
íåäîñòóïíèìè;

• Synchronize all offline files when logging on
(Ñèíõðîíèçèðîâàòü àâòîíîìíûå ôàéëû ïðè âõîäå
â ñèñòåìó | Ñèíõðîí³çóâàòè âñ³ àâòîíîìí³ ôàéëè
ïðè âõîä³ äî ñèñòåìè) - ñèíõðîí³çóâàòè îôëàéí-ôàéëè
ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî ìåðåæ³ ÷è ðåºñòðàö³¿ íà ÏÊ
êîðèñòóâà÷à, äëÿ ÿêîãî âñòàíîâëåíî ðåæèì ðîáîòè ç
îôëàéí ôàéëàìè. Ïðè öüîìó ôàéëè ³ ïàïêè ç ëîêàëüíî¿
ïàïêè Offline Files Folder (Àâòîíîìíûå ôàéëû è
ïàïêè | Àâòîíîìí³ ôàéëè òà ïàïêè) ïîð³âíþþòüñÿ ç
àíàëîã³÷íèìè ìåðåæåâèìè ôàéëàìè ³ ïàïêàìè, ³ ï³ñëÿ
öüîãî çä³éñíþºòüñÿ îáì³í ôàéëàìè ç íîâ³øîþ äàòîþ ³
÷àñîì ìîäèô³êàö³¿.;

• Synchronize all offline files when logging off
(Ñèíõðîíèçèðîâàòü ïåðåä âûõîäîì èç ñèñòåìû |
Ñèíõðîí³çóâàòè àâòîíîìí³ ôàéëè ïåðåä âèõîäîì
³ç ñèñòåìè) - ñèíõðîí³çóâàòè îôëàéí-ôàéëè ïðè
â³ä’ºäíàíí³ â³ä ìåðåæ³ ÷è çàâåðøåíí³ ñåàíñó ðîáîòè
äàíîãî êîðèñòóâà÷à;

• Display a reminder every: (Âûâîäèòü íàïîìèíàíèå ÷åðåç: | Ïîêàçóâàòè íàãàäóâàííÿ êîæí³:) -
âñòàíîâëþº ÷àñ ó õâèëèíàõ, ï³ñëÿ ïðîõîäæåííÿ ÿêîãî âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî òå, ùî êîðèñòóâà÷
ïðàöþº ç îäíèì ÷è ê³ëüêîìà îôëàéí-ôàéëàìè;

• Create an Offline Files shortcut on the desktop (Ñîçäàòü ÿðëûê ïàïêè àâòîíîìíûõ ôàéëîâ íà
ðàáî÷åì ñòîëå | Ñòâîðèòè ÿðëèê ïàïêè àâòîíîìíèõ ôàéë³â íà ðîáî÷îìó ñòîë³) - ñòâîðþº íà ðîáî÷îìó
ñòîë³ Windows ÿðëèê äî ïàïêè Offline Files Folder, â ÿê³é çáåð³ãàþòüñÿ âñ³ îôëàéí-ôàéëè;

• Enscrypt offline file to secure data (Øèôðîâàòü àâòîíîìíûå ôàéëûäëÿ çàùèòû äàííûõ |
Øèôðóâàòè àâòîíîìí³ ôàéëè äëÿ çàõèñòó äàíèõ) - äîçâîëÿº çä³éñíèòè øèôðóâàííÿ îôëàéí-ôàéë³â,
ùî çàáåçïå÷óº ¿õ çàõèñò â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî ïåðåãëÿäó ÷è ðåäàãóâàííÿ ³íøèìè êîðèñòóâà÷àìè.

Íèæ÷å ó â³êí³ ïàðàìåòð³â îôëàéí-ôàéë³â (ðèñ. 3.146) ïðèñóòí³é ïîâçóíîê Amount of disk space to
use for temporary offline files (Ìåñòî íà äèñêå äëÿ âðåìåííûõ àâòîíîìíûõ ôàéëîâ: | Ì³ñöå íà
äèñêó äëÿ òèì÷àñîâèõ àâòîíîìíèõ ôàéë³â:), ÿêèé äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ðîçì³ð ïàïêè Offline Files Folder
(Àâòîíîìíûå ôàéëû è ïàïêè | Àâòîíîìí³ ôàéëè òà ïàïêè) â ïðîöåíòíîìó â³äíîøåíí³ äî çàãàëüíîãî îá’ºìó
ñèñòåìíîãî äèñêó Windows. Êð³ì öüîãî äîñòóïíèìè º òàêîæ òðè êîìàíäí³ êíîïêè. Ïåðøà Delete Files...
(Óäàëèòü ôàéëû... | Âèäàëèòè ôàéëè...) - äîçâîëÿº çíèùèòè âñ³ îôëàéí-ôàéëè, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà
ëîêàëüíîìó êîìï’þòåð³. Íàñòóïíà View Files (Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿíóòè ôàéëè) - â³äêðèâàº â³êíî ïàïêè
Offline Files Folder (Àâòîíîìíûå ôàéëû è ïàïêè | Àâòîíîìí³ ôàéëè òà ïàïêè), äå ìîæíà ïåðåãëÿíóòè ñïèñîê
îôëàéí ôàéë³â, òà âèêîíàòè ç íèìè ïîòð³áí³ îïåðàö³¿. Îñòàííÿ êíîïêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî |
Äîäàòêîâî) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè îêðåì³ ïàðàìåòðè ðîáîòè ç îôëàéí-ôàéëàìè äëÿ êîæíîãî ç â³ääàëåíèõ
ÏÊ.

Ðèñ. 3.146. Çàêëàäêà Offline Files â³êíà
âëàñòèâîñòåé ïàïêè



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

323Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

9.4. Âñòàíîâëåííÿ íîâîãî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ ó Windows XP.

Ï³äêëþ÷åííÿ ïðèíòåð³â, ñêàíåð³â òà öèôðîâèõ êàìåð.

Çàâäÿêè â³äêðèòîñò³ àðõ³òåêòóðè IBM-ñóì³ñíèõ ÏÊ º ìîæëèâîñò³ íàðîùóâàííÿ àïàðàòíèõ õàðàêòåðèñòèê
êîìï’þòåðíî¿ ñèñòåìè. Îñîáëèâî öå àêòóàëüíî â íàø ÷àñ, êîëè ðÿäîâîìó êîðèñòóâà÷ó ñòàº äîñòóïíèì
øèðîêèé âèá³ð ïåðèôåð³éíèõ  ïðèñòðî¿â.

Ï³äêëþ÷åííÿ íîâîãî ïðèñòðîþ ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ åòàï³â:
• ô³çè÷íå ï³ä’ºäíàííÿ ïðèñòðîþ äî ÏÊ (ç âèêîðèñòàííÿì ïîðò³â, ñëîò³â ðîçøèðåííÿ ³ ò.ä.);
• ïðîãðàìíå ï³ä’ºäíàííÿ ïðèñòðîþ (öåé ïðîöåñ íàçèâàþòü ³íñòàëÿö³ºþ ïðèñòðîþ). Âîíî ïîëÿãàº ó

âñòàíîâëåíí³ äðàéâåð³â ïðèñòðîþ äëÿ ïåâíî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ³ ¿õ íàëàøòóâàíü, êóäè âõîäèòü âñòàíîâëåííÿ
îêðåìîãî ïåðåðèâàííÿ BIOS (Interrupt) (äèâ.: ðîçä³ë 2.1 ïåðøî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) äëÿ çâåðòàííÿ äî ïðèñòðîþ,
âèä³ëåííÿ êàíàë³â ïðÿìîãî äîñòóïó äî ïàì’ÿò³ (DMA) òà, â ðàç³ íåîáõ³äíîñò³, âèä³ëåííÿ àäðåñ ïàì’ÿò³, äå
áóäóòü çáåð³ãàòèñü äàí³, ïîòð³áí³ ïðèñòðîþ ï³ä ÷àñ éîãî ðîáîòè.

Ô³çè÷íå ï³ä’ºäíàííÿ íîâîãî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ äî ÏÊ ïîòð³áíî âèêîíóâàòè îáîâ’ÿçêîâî ïðè âèìêíåíîìó
æèâëåíí³ ïðèñòðîþ ³ ñàìîãî ÏÊ. Íåäîòðèìàííÿ ö³º¿ âèìîãè ìîæå ïðèçâåñòè äî âèõîäó ç ëàäó ÿê  ïðèñòðîþ, òàê ³
åëåìåíò³â ñèñòåìíîãî áëîêó, ÷åðåç ð³çíèöþ åëåêòðè÷íèõ ïîòåíö³àë³â.
Öå çàñòåðåæåííÿ íå ñòîñóºòüñÿ ïðèñòðî¿â, ùî ï³ä’ºäíóþòüñÿ äî øèí USB òà Fire Wire (IEEE1394) ³ ï³äòðèìóþòü ìîæëèâ³ñòü
“ãàðÿ÷î¿” çàì³íè.

Ó ñòàðèõ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì ïðîöåñ ï³äêëþ÷åííÿ íîâîãî ïðèñòðîþ áóâ äîñèòü ñêëàäíèì. Äðàéâåðè
ïðèñòðî¿â âñòàíîâëþâàëèñü øëÿõîì êîï³þâàííÿ ¿õ ç ³íñòàëÿö³éíèõ äèñê³â íà æîðñòêèé äèñê ÏÊ ³ çàïèñó
â³äïîâ³äíèõ êîìàíä â êîíô³ãóðàö³éíèõ ôàéëàõ (íàïðèêëàä,  äëÿ DOS - config.sys òà autoexec.bat). Íàëàøòóâàííÿ
äðàéâåðó  ïðèñòðîþ âñòàíîâëþâàëèñü øëÿõîì âêàçàííÿ â³äïîâ³äíèõ êëþ÷³â  ó êîìàíäàõ êîíô³ãóðàö³éíèõ
ôàéë³â. Ïàðàìåòðè ðîáîòè ñàìîãî ïðèñòðîþ ÷àñòî âêàçóâàëèñü øëÿõîì  âñòàíîâëåííÿ â³äïîâ³äíèõ ïåðåìèêà÷³â,
àáî ïåðåìè÷îê íà ïðèñòðî¿. Ïðè öüîìó îñíîâíîþ ïðîáëåìîþ áóëî äîáèòèñü:

1. Ñï³âïàäàííÿ ô³çè÷íèõ ³ ïðîãðàìíèõ ïàðàìåòð³â ïðèñòðîþ;
2. Â³äñóòíîñò³ êîíôë³êò³â ì³æ ð³çíèìè ïðèñòðîÿìè, ÿê³ ô³çè÷íî âèêîðèñòîâóþòü îäí³ ³ ò³ æ ðåñóðñè

(ïåðåðèâàííÿ, êàíàëè ïðÿìîãî äîñòóïó äî ïàì’ÿò³, ä³ëÿíêè ïàì’ÿò³).
Âèõîäÿ÷è ç³ ñêàçàíîãî ñòàº çðîçóì³ëèì, ùî ï³äêëþ÷åííÿ íîâîãî ïåðèôåð³éíîãî ïðèñòðîþ äî ÏÊ ì³ã

âèêîíàòè ò³ëüêè âèñîêîêâàë³ô³êîâàíèé êîðèñòóâà÷, àáî ³íæåíåð ç îáñëóãîâóâàííÿ êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè.
Ó Windows ÕÐ, çàâäÿêè âèêîðèñòàííþ òåõíîëîã³¿ Plug & Play (âìèêàé ³ ïðàöþé), ïðîöåñ âñòàíîâëåííÿ

íîâîãî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ ìàêñèìàëüíî ñïðîñòèâñÿ. Öÿ òåõíîëîã³ÿ äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî âèçíà÷èòè
íîâèé ïðèñòð³é ï³ñëÿ éîãî ï³ä’ºäíàííÿ, âñòàíîâèòè äðàéâåðè ³ çä³éñíèòè ¿õ êîíô³ãóðóâàííÿ.

Òåõíîëîã³ÿ Plug & Play ðåàë³çîâóº ñâî¿ ôóíêö³¿ ÿê â ïðîöåñ³ çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè
Windows ÕÐ, íà åòàï³, êîëè ÎÑ îïèòóº ïðèñòðî¿, ùî ï³ä’ºäíàí³ äî ÏÊ, òàê ³ â ïðîöåñ³ ðîáîòè âåñü ÷àñ
îïèòóþ÷è ïîðòè, øèíè òà ³íòåðôåéñè.  Ó âèïàäêó, êîëè îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ âèÿâëåíî íîâèé ïðèñòð³é -
âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ New Hardware Found (Îáíàðóæåíî íîâîå óñòðîéñòâî) ³, ÿêùî Windows ïðàâèëüíî
ðîçï³çíàëà òèï ³ ìîäåëü ïðèñòðîþ, òî âîíà àâòîìàòè÷íî âñòàíîâèòü éîãî äðàéâåð, âèáðàâøè îïòèìàëüí³
ïàðàìåòðè ðîáîòè. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî äðàéâåðè äî ïåðåâàæíî¿ á³ëüøîñò³ ïðèñòðî¿â ïðîâ³äíèõ ô³ðì-
âèðîáíèê³â çíàõîäÿòüñÿ â ñïåö³àëüí³é áàç³ äàíèõ Windows, ÿêà çíàõîäèòüñÿ íà ³íñòàëÿö³éíîìó äèñêó äàíî¿
ÎÑ àáî â äåê³ëüêîõ ï³äïàïêàõ Windows. Êîëè ³íñòàëÿö³éíèé äèñê íå çíàéäåíî (ïåðåâàæíî äëÿ ÎÑ Windows
9õ), òî âèâîäèòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî ³íñòàëÿö³éíèõ ôàéë³â.

ßêùî äðàéâåðè âñòàíîâëåí³  óñï³øíî, òî îïåðàö³éíà ñèñòåìà àâòîìàòè÷íî ìîäèô³êóº áàçó ðåºñòð³â
(Registry) ³  ï³ñëÿ öüîãî íîâèé ïðèñòð³é ñòàº äîñòóïíèì, ÿê äëÿ ñàìî¿ ÎÑ, òàê ³ äëÿ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, ùî
ïðàöþþòü â í³é.

Äëÿ òîãî, ùîá ïðîãðàìíî ï³äêëþ÷èòè íîâèé ïðèñòð³é (³íñòàëþâàòè éîãî äðàéâåðè òà íàëàøòóâàòè
ïàðàìåòðè ðîáîòè) â òîìó âèïàäêó, êîëè îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ íå âäàëîñü ñàìîñò³éíî ðîçï³çíàòè ïðèñòð³é,



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP324

ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó Add Hardware (Óñòàíîâêà îáîðóäîâàíèÿ | Óñòàíîâêà óñòàòêóâàííÿ),
ÿêà º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ ïàíåë³ êåðóâàííÿ. Ðîáîòà ö³º¿ ïðîãðàìè ïîáóäîâàíà ç âèêîðèñòàííÿì ìàéñòðà
âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â (Add Hardware Wizard). Öå äîçâîëÿº âèêîíàòè äîñèòü ñêëàäíèé ïðîöåñ
âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â äåê³ëüêîìà ïðîñòèìè êðîêàìè.

×àñòî ðàçîì ç ïåâíèì ïðèñòðîºì ïîñòà÷àºòüñÿ âëàñíà ïðîãðàìà, ùî âèêîíóº ³íñòàëÿö³þ äðàéâåð³â ïðèñòðîþ,
íàëàøòîâóº ïàðàìåòðè éîãî ðîáîòè, âñòàíîâëþº äîäàòêîâå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ äëÿ êåðóâàííÿ ïðèñòðîºì.
Â òàêîìó âèïàäêó ïîòð³áíî ïåðåêîíàòèñÿ ÷è ïðèñóòíÿ ³íñòàëÿö³éíà ïðîãðàìà (íàïðèêëàä íà êîìïàêò-äèñêó), ÿêà
ïåðåâàæíî çàâàíòàæóºòüñÿ ôàéëîì setup.exe ÷è install.exe ³ âèêîðèñòîâóâàòè ñàìå ¿¿, à íå ñòàíäàðòí³ çàñîáè
îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè.

Ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè Add New Hardware (Óñòàíîâêà îáîðóäîâàíèÿ | Óñòàíîâêà
óñòàòêóâàííÿ) â³äêðèâàºòüñÿ  ³íôîðìàö³éíå â³êíî ìàéñòðà âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â, â ÿêîìó
ïîâ³äîìëÿºòüñÿ ïðî ïðèçíà÷åííÿ ïðîãðàìè. Â öüîìó â³êí³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). Íà
äðóãîìó êðîö³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ, ùî â äàíèé ÷àñ â³äáóâàºòüñÿ ïîøóê Plug &
Play-ïðèñòðî¿â. ßêùî çíàéäåíî íîâèé ïðèñòð³é, òî â³äîáðàæàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó âèâîäèòüñÿ íàçâà çíàéäåíîãî
ïðèñòðîþ ³ ïðîïîíóºòüñÿ âñòàíîâèòè éîãî äðàéâåðè. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå |
Äàë³), â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ïîòð³áí³ äðàéâåðè áóäóòü àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëåí³ ³ ðîáîòà ïðîãðàìè çàâåðøèòüñÿ.

ßêùî íîâîãî Plug&Play-ïðèñòðîþ, ùî â³äîìèé ÎÑ Windows ïðîãðàìà íå âèÿâèòü, â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä
äî íàñòóïíîãî êðîêó ïðîãðàìè. Ïðè öüîìó âèâîäèòüñÿ â³êíî â ÿêîìó ïðèñóòí³é çàïèò Have you already
connected this hardvare to you computer ? (Ýòî óñòðîéñòâî óæå ïîäñîåäèíåíî ê êîìïüþòåðó?) ÷è
âæå ô³çè÷íî ï³ä’ºäíàíî ïðèñòð³é äî ÏÊ ³ â³í ââ³ìêíåíèé. Ó â³äïîâ³äü ìîæíà âèáðàòè îäíó ç îïö³é: No, I
have not added the hardware jet (Íåò, óñòðîéñòâî åùå íå ïîäñîåäèíåíî) - âêàçóº íà òå, ùî ïðèñòð³é
øå íå ï³ä’ºäíàíî. ßêùî â³äì³òèòè öþ îïö³þ ³ ïåðåéòè íà íàñòóïíèé åòàï, òî íà öüîìó ðîáîòà ìàéñòðà
âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â çàâåðøóºòüñÿ ³ Windows ïðîïîíóº âèìêíóòè ÏÊ, ï³ä’ºäíàòè ïðèñòð³é ³ çàíîâî
çàâàíòàæèòè ìàéñòðà. Êîëè âèáðàòè îïö³þ Yes, I have allready connected the hardware (Äà, óñòðîéñòâî
óæå ïîäñîåäèíåíî),  ³ íàòèñíóòè Next (Äàëåå | Äàë³), òî íà òðåòüîìó åòàï³ â³äêðèºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå
íà ðèñ. 3.147. Â íüîìó â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê âñòàíîâëåíèõ â äàíîìó êîìï’þòåð³ ïðèñòðî¿â. Ïðè öüîìó,
ÿêùî ïðèñòð³é ïðàöþº íåêîðåêòíî, àáî íåïðàâèëüíî âñòàíîâëåí³ ïàðàìåòðè éîãî ðîáîòè, ÷è äðàéâåðè, òî
íà ï³êòîãðàì³ ïðèñòðîþ áóäå çîáðàæåíî çíàê "?". Â òàêîìó âèïàäêó ïîòð³áíî â³äì³òèòè ïðèñòð³é ³ íàòèñíóâøè
êëàâ³øó Next (Äàëåå | Äàë³) ïåðåéòè äî â³êíà, â ÿêîìó îïåðàö³éíà ñèñòåìà âèäàñòü ðåêîìåíäàö³¿ ùîäî
óñóíåííÿ íåïîëàäîê â ðîáîò³ ïðèñòðîþ.

Êîëè ïðèñòðîþ, ùî âñòàíîâëþºìî, â ñïèñêó íåìàº, òî ïîòð³áíî âèáðàòè îñòàíí³é ïóíêò Add a new
hardware wizard (Äîáàâëåíèå íîâîãî óñòðîéñòâà |
Äîäàâàííÿ íîâîãî ïðèñòðîþ). Òîä³ â³äáóâàºòüñÿ
ïåðåõ³ä íà íàñòóïíèé åòàï ðîáîòè ìàéñòðà ³
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïîâ³äîìëÿºòüñÿ, ùî Windows
ìîæå çä³éñíèòè ïîøóê ïðèñòðî¿â, ùî íå â³äïîâ³äàþòü
ñòàíäàðòó Plug & Play ³ âñòàíîâèòè êîðåêòí³ äðàéâåðè,
àáî êîðèñòóâà÷ ñàìîñò³éíî âèáåðå òèï ³ ìîäåëü
ïðèñòðîþ ç³ ñïèñêó. Äëÿ âèáîðó àâòîìàòè÷íîãî ïîøóêó
ïðîãðàìíèìè çàñîáàìè ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Search
for and install hardware automatically (Ïîèñê è
àâòîìàòè÷åñêàÿ óñòàíîâêà îáîðóäîâàíèÿ | Ïîøóê
òà àâòîìàòè÷íà óñòàíîâêà óñòàòêóâàííÿ) ³ íàòèñíóòè
Next (Äàëåå | Äàë³), ùî ïðèâåäå äî â³äêðèòòÿ
³íôîðìàö³éíîãî â³êíà, â ÿêîìó Windows 98/ME
ïîïåðåäæóº, ùî öåé ïðîöåñ ìîæå çàéíÿòè ê³ëüêà õâèëèí
³ ïðèçâåñòè íàâ³òü äî çàâèñàííÿ ÏÊ. ßêùî êîðèñòóâà÷
çã³äíèé ç öèì, òî ñë³ä íàòèñíóòè Next (Äàëåå | Äàë³).

Ðèñ. 3.147. Â³êíî ç ïåðåë³êîì
âñòàíîâëåíèõ ïðèñòðî¿â
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325Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

Ï³ñëÿ öüîãî ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî õîäó ïðîöåñó àâòîìàòè÷íîãî
âèçíà÷åííÿ íå Plug & Play-ïðèñòðî¿â (ðèñ. 3.148). Â íüîìó,
ó âèãëÿä³ äâîõ ðÿäêîâèõ ³íäèêàòîð³â, â³äîáðàæàºòüñÿ  õ³ä
ïðîöåñó âèçíà÷åííÿ ïðèñòðî¿â. Ïåðøèé ç íèõ â³äîáðàæàº
çàãàëüíèé õ³ä ïðîöåñó, à äðóãèé - ïðîöåñ ïîøóêó ïåâíî¿
êàòåãîð³¿ ïðèñòðî¿â. ßêùî ³íäèêàòîð ïðîòÿãîì ê³ëüêîõ
õâèëèí íå çì³íþº ñâîãî ïîëîæåííÿ, òî éìîâ³ðíî ÏÊ çàâèñ
³ ïîòð³áíî çä³éñíèòè ÷àñòêîâå àáî ïîâíå
ïåðåçàâàíòàæåííÿ. ßêùî àâòîìàòè÷íèé ïîøóê íå Plug &
Play-ïðèñòðî¿â çàâåðøèâñÿ óñï³øíî, òî âèâîäèòüñÿ â³êíî
ñõîæå íà ðèñóíîê 3.147, äå ïðîïîíóºòüñÿ âèáðàòè
çíàéäåíèé ïðèñòð³é ç³ ñïèñêó ³ àâòîìàòè÷íî âñòàíîâèòè
äðàéâåðè äî íüîãî.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âñòàíîâèòè äðàéâåðè
ïðèñòðîþ â ðó÷íîìó ðåæèì³, àáî êîëè àâòîìàòè÷íèé
ïîøóê íå äàâ æîäíîãî ðåçóëüòàòó, ó â³êí³ ïîïåðåäíüîãî
åòàïó ïîòð³áíî âèáðàòè Install the hardware than I
manually select from a list (Óñòàíîâêà îáîðóäîâàíèÿ, âûáðàííîãî èç ñïèñêà âðó÷íóþ | Óñòàíîâêà
óñòàòêóâàííÿ, âèáðàíîãî ç³ ñïèñêó âðó÷íó) ³ âèáðàòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³).

Íà ï’ÿòîìó åòàï³ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ñõîæå íà ðèñóíîê 3.147, â ÿêîìó íåîáõ³äíî âèáðàòè òèï ïðèñòðîþ,
ùî ï³äêëþ÷àº êîðèñòóâà÷ ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). ßêùî ó öüîìó ñïèñêó ïîòð³áíèé
òèï â³äñóòí³é, òî ñë³ä âèáðàòè Show All Devices (Ïîêàçàòü âñå óñòðîéñòâà | Ïîêàçàòè âñ³ ïðèñòðî¿).

Â áóäü-ÿêîìó âèïäàêó, â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.149), â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè ô³ðìó-âèðîáíèêà
ïðèñòðîþ òà éîãî ìîäåëü. Çâåðí³òü óâàãó, ùî â äàíîìó
ñïèñêó â³äîáðàæàþòüñÿ ëèøå ïðèñòðî¿ ïðîâ³äíèõ ô³ðì.
ßêùî êîðèñòóâà÷ íå âèÿâèâ â äàíîìó ñïèñêó ïîòð³áíîãî
ïðèñòðîþ, òî íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Have Disk
(Óñòàíîâèòü ñ äèñêà | Óñòàíîâèòè ç äèñêà) äëÿ
âèáîðó äðàéâåð³â ç äîâ³ëüíî¿ ïàïêè. ×àñòî ïðèñòðî¿,
ùî íå â³äïîâ³äàþòü òåõíîëîã³¿ Plug-and-Play,
êîìïëåêòóþòüñÿ ³íñòàëÿö³éíèì äèñêîì ç íåîáõ³äíèìè
äðàéâåðàìè òà ³íôîðìàö³éíèì ôàéëîì. ²íôîðìàö³éíèé
ôàéë - öå ôàéë ç ðîçøèðåííÿì .inf, â ÿêîìó îïèñàíî
íàçâó ³ êëàñ ïðèñòðîþ, íåîáõ³äí³ éîìó äðàéâåðè ³ ¿õ
ïàðàìåòðè.

Íåçàëåæíî â³ä øëÿõó âèáîðó äðàéâåð³â, âîíè
ï³äêëþ÷àþòüñÿ ïî ñöåíàð³þ, îïèñàíîìó â ³íôîðìà-
ö³éíîìó ôàéë³. Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó
Next (Äàëåå | Äàë³) äëÿ ïåðåõîäó äî íàñòóïíîãî êðîêó
³íñòàëÿö³¿. Ïðè öüîìó ³íêîëè â³äêðèâàºòüñÿ ³íôîðìàö³éíå
â³êíî, â ÿêîìó ïîâ³äîìëÿºòüñÿ, ùî ïðèñòð³é íå ñóì³ñíèé
ç Plug & Play ³ ìîæå áóòè ñêîíô³ãóðîâàíèé íå çîâñ³ì êîðåêòíî, àáî äðàéâåðè ïðèñòðîþ íå ìàþòü öèôðîâîãî
ï³äïèñó â³ä Microsoft. ßêùî êîðèñòóâà÷ ç öèì çã³äíèé, òî íåîáõ³äíî íàòèñíóòè Next (Äàëåå) äëÿ ïåðåõîäó
äî îñòàííüîãî êðîêó ³íñòàëÿö³¿, íà ÿêîìó Windows XP çâåðòàºòüñÿ äî ñâîãî ³íñòàëÿö³éíîãî äèñêó äëÿ êîï³þâàííÿ
äðàéâåð³â, ï³ñëÿ ÷îãî âîíè ï³äêëþ÷àþòüñÿ ³ âñòàíîâëþþòüñÿ ïîòð³áí³ ïàðàìåòðè. Íà çàâåðøåííÿ ïðîöåñó
ï³äêëþ÷åííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â ç’ÿâëÿºòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå âèáèðàþòü êíîïêó Finish (Ãîòîâî) ³ ïðîãðàìà
ìîæå çàïðîïîíóâàòè ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ äëÿ òîãî, ùîá âíåñåí³ çì³íè íàáóëè ÷èííîñò³.

Ðèñ. 3.148. Â³êíî ïðîöåñó àâòîìàòè÷íîãî ïîøóêó
íîâèõ ïðèñòðî¿â

Ðèñ. 3.149. Â³êíî âèáîðó ìîäåë³ ïðèñòðîþ, ùî
âñòàíîâëþºìî
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP326

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïåðåä âñòàíîâëåííÿì íîâèõ ïðèñòðî¿â âçàì³í îäíîòèïíèõ ñòàðèõ (íàïðèêëàä, ïðè ìîäåðí³çàö³¿
â³äåîàäàïòåðà íà íîâ³øó ìîäåëü) ñòàðèé ïðèñòð³é íåîáõ³äíî ïîïåðåäíüî äå³íñòàëþâàòè. Íåäîòðèìàííÿ ö³º¿ âèìîãè
ìîæå ïðèçâåñòè äî êîíôë³êò³â âñòàíîâëåíèõ äðàéâåð³â ÷è ³íøèõ ïðîáëåì â ðîáîò³ îáëàäíàííÿ. Äå³íñòàëüîâóâàòè
ïîòð³áíî òàêîæ ïðèñòðî¿, ÿê³ âæå â ñèñòåì³ â³äñóòí³ ³ ¿õ ïîäàëüøå âèêîðèñòàííÿ íå ïåðåäáà÷àºòüñÿ.

Äëÿ äå³íñòàëÿö³¿ ïðèñòðîþ ïîòð³áíî â³äêðèòè â³êíî âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè (äèâ. ðîçä³ë 9.14) âèáðàâøè
â ïàíåë³ êåðóâàííÿ ïðîãðàìó System (Ñèñòåìà) ÷è â êîíòåêñòíîìó ìåíþ My Computer (Ìîé êîìïüþòåð
| Ì³é êîìï’þòåð) êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Äàë³ â³äêðèâàºìî çàêëàäêó Hardware
(Îáîðóäîâàíèå) ³ â í³é âèáèðàºìî êîìàíäíó êíîïêó Device Manager (Äèñïåò÷åð óñòðîéñòâ). Ïîò³ì
âèáèðàºìî ç³ ñïèñêó ïðèñòð³é ÿêèé ïîòð³áíî äå³íñòàëþâàòè ³ â éîãî êîíòåêñòíîìó ìåíþ êîìàíäó Uninstall
(Óäàëèòü).

Â íàø ÷àñ äîñèòü ïîïóëÿðíèìè º íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿, âèêîíàí³ ó âèãëÿä³ ð³çíèõ òèï³â Flash-êàðò. Âîíè
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ÿê ñàìîñò³éí³ ïðèñòðî¿, à òàêîæ ÿê íîñ³é ³íôîðìàö³¿ â öèôðîâèõ ôîòîêàìåðàõ, MP3-
ïëåºðàõ. Ö³ ïðèñòðî¿ ï³ä’ºäíóþòüñÿ äî øèíè USB ³ ï³äòðèìóþòü "ãàðÿ÷ó" çàì³íó, òîáòî ï³ä’ºäíàííÿ ³ â³ä’ºäíàííÿ
äî ÏÊ áåç âèêëþ÷åííÿ æèâëåííÿ. Ïðè ï³ä’ºäíàíí³ òàêîãî ïðèñòðîþ â ðÿäêó ñëóæáîâèõ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè
çàäà÷ Windows XP ç’ÿâëÿºòüñÿ ñïåöèô³÷íà ï³êòîãðàìà

, ÿêà âêàçóº íà òå, ùî â ñèñòåì³ ïðèñóòí³ îäèí àáî
äåê³ëüêà ïåðåíîñíèõ ïðèñòðî¿â ÷è ³íøî¿ ïåðèôåð³¿, ÿêà
ï³äòðèìóº "ãàðÿ÷ó" çàì³íó. Äëÿ â³ä’ºäíàííÿ òàêîãî
ïðèñòðîþ íåîáõ³äíî âèêîíàòè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ êóðñîðó

ìèø³ íà ï³êòîãðàì³ , àáî âèêëèêàòè íà í³é êîíòåêñòíå
ìåíþ ³ â íüîìó âèáðàòè êîìàíäó Safely Remove
Hardware (Áåçîïàñíîå èçâëå÷åíèå óñòðîéñòâà |
Áåçïå÷íå âèòÿãíåííÿ ïðèñòðîþ). Òîä³ ç’ÿâëÿºòüñÿ
ñïåöèô³÷íå â³êíî ç ïåðåë³êîì öèõ  ïðèñòðî¿â (ðèñ. 3.150).
Äàë³ âèáèðàºìî ïðèñòð³é, ÿêèé ïîòð³áíî â³ä’ºäíàòè ³
íàòèñêàºìî êîìàíäíó  êíîïêó Stop (Îñòàíîâèòü |
Çóïèíèòè). Äàë³ ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ, â ÿêîìó
âêàçàíî, ùî ïðèñòð³é ìîæíà áåçïå÷íî â³ä’ºäíàòè. ²íêîëè
ìîæå áóòè âèâåäåíå ïîâ³äîìëåííÿ ïðî òå, ùî â äàíèé
÷àñ ïðèñòð³é â³ä’ºäíóâàòè íå ìîæíà, òîä³ ïîòð³áíî
çàêðèòè âñ³ ôàéëè, ÿê³ â³äêðèò³ ç äàíîãî ïðèñòðîþ, àáî
çàâåðøèòè ³íø³ îïåðàö³¿ ç îá’ºêòàìè, ùî º íà íüîìó ³
ñïðîáóâàòè ùå ðàç.

ßêùî Flash-êàðòó ÷è ³íøèé ñõîæèé ïðèñòð³é â³ä’ºäíàòè áåç âèêîðèñòàííÿ âèùåîïèñàíîãî ñïîñîáó, ïðîñòèì
âèòÿãóâàííÿì ç USB-ðîç’ºìó, òî ³íôîðìàö³ÿ íà íüîìó ìîæå áóòè ÷àñòêîâî, ÷è ïîâí³ñòþ âòðà÷åíà. Öå ìîæå â³äáóòèñÿ
çà ðàõóíîê òîãî, ùî äëÿ òàêèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êåøóâàííÿ äèñêîâèõ îïåðàö³é, ÿêå òðîõè
çá³ëüøóº øâèäêîä³þ çàïèñó ÷è ç÷èòóâàííÿ, àëå áåç çàâåðøåííÿ îïåðàö³¿ ³íôîðìàö³ÿ ìîæå áóòè âòðà÷åíà.

Âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïðèíòåð³â
Ñåðåä ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â êîðèñòóâà÷ó íàé÷àñò³øå äîâîäèòüñÿ ³íñòàëþâàòè ïðèíòåðè. Òîìó, äëÿ

ï³äêëþ÷åííÿ ïðèíòåð³â â Control panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ) âèä³ëåíî îêðåìó
ïðîãðàìó Printers and Faxes  (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè). Öþ ïðîãðàìó ìîæíà òàêîæ
çàâàíòàæèòè áåçïîñåðåäíüî ç Start-ìåíþ, âèáðàâøè â íüîìó ïóíêò Settings (Íàñòðîéêà) ³ â íüîìó
Printers and Faxes (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè), àëå ò³ëüêè òîä³, êîëè â³äïîâ³äí³ íàëàøòóâàííÿ
âñòàíîâëåíî â ïàðàìåòðàõ ë³í³éêè çàäà÷ (äèâ. ðîçä³ë 9.2). Ïðè çàâàíòàæåíí³ äàíî¿ ïðîãðàìè â³äêðèâàºòüñÿ
ïàïêà ç³ ñïèñêîì âñòàíîâëåíèõ íà ÏÊ ïðèíòåð³â ÿê ëîêàëüíèõ, òàê ³ ìåðåæåâèõ (ö³ ïîíÿòòÿ ðîçãëÿäàëèñü â

Ðèñ. 3.150. Â³êíî â³ä’ºäíàííÿ Flash-êàðòè
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ðîçä³ë³ 7.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Îäèí ³ç ïðèíòåð³â â³äì³÷åíèé ñïåö³àëüíèì ñèìâîëîì √, ùî âêàçóº íà
ïðèíòåð çà çàìîâ÷óâàííÿì. Òîáòî, ïðèíòåð, ÿêèé áóäå âèáèðàòèñü àâòîìàòè÷íî äëÿ äðóêó äîêóìåíò³â ç
áóäü-ÿêî¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè àáî ïðè âèáîð³ êîìàíäè Print (Ïå÷àòü | Äðóê) ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ
ï³êòîãðàìè äîêóìåíòà ó â³êíàõ ïàïîê. Ùîá âñòàíîâèòè ïðèíòåð çà çàìîâ÷óâàííÿì, ïîòð³áíî âèêëèêàòè íà
íüîìó êîíòåêñòíå ìåíþ ó â³êí³ Printers and Faxes  (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè) ³ âèáðàòè
êîìàíäó Set as Default (Èñïîëüçîâàòü ïî óìîë÷àíèþ | Âèêîðèñòîâóâàòè çà çàìîâ÷óâàííÿì).

Äðàéâåðè ñó÷àñíèõ ïðèíòåð³â, òà äîäàòêîâå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ äî íèõ ÷àñòî º äîñèòü ñêëàäíèìè ³
âñòàíîâëþþòüñÿ ïî ð³çíîìó. Òîìó ïåðåä ïî÷àòêîì ³íñòàëÿö³¿ äðàéâåð³â óâàæíî ïðî÷èòàéòå òåõí³÷íó äîêóìåíòàö³þ
äî ïðèíòåðà, äå îïèñàíî ïîñë³äîâí³ñòü âñòàíîâëåííÿ äðàéâåð³â. Îñîáëèâî çâåðí³òü óâàãó íà òå, ÷è ñïî÷àòêó
ô³çè÷íî ï³ä’ºäíóºòüñÿ ³ âìèêàºòüñÿ ïðèíòåð, à ïîò³ì âñòàíîâëþºòüñÿ ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ, àáî öÿ ïðîöåäóðà
â³äáóâàºòüñÿ â çâîðîòíüîìó ïîðÿäêó. ²íêîëè íà äèñêó,ùî ïîñòà÷àºòüñÿ ç ïðèíòåðîì º âëàñíà ïðîãðàìà ³íñòàëÿö³¿,
ÿê³é âàðòî íàäàòè ïåðåâàãó ïåðåä çàñîáàìè Windows. ×àñòî òðàïëÿºòüñÿ ñèòóàö³ÿ, êîëè ïðîïîíóºòüñÿ âèêîðèñòàòè
³íñòàëÿö³éí³ çàñîáè Windows, àëå ñàì³ äðàéâåðè áðàòè íå ç áàçè ÎÑ, à ç äèñêó, ùî ïîñòà÷àºòüñÿ ç ïðèíòåðîì.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ íîâîãî ïðèíòåðà çàñîáàìè ÎÑ Windows XP ïîòð³áíî ó â³êí³ Printers and Faxes
(Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè) âèáðàòè ï³êòîãðàìó Add Printers (Óñòàíîâêà ïðèíòåðà) ³
çàâàíòàæèòè ¿¿. Êîëè ï³êòîãðàìà â³äñóòíÿ, òî â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà áóäå äîñòóïíà êîìàíäà Add a printer
(Óñòàíîâêà ïðèíòåðà), ùî çíàõîäèòüñÿ â ðîçä³ë³ Printer Tasks (Çàäà÷è ïå÷àòè | Çàâäàííÿ äðóêó). Ïðè
öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Add printer Wizard (Ìàñòåð óñòàíîâêè ïðèíòåðà | Ìàéñòåð óñòàíîâêè
ïðèíòåð³â)  â ÿêîìó ïîâ³äîìëÿºòüñÿ, ùî öÿ ïðîãðàìà äîïîìîæå øâèäêî âñòàíîâèòè íîâèé ïðèíòåð. Âîíà
çä³éñíþº ïðîöåñ ³íñòàëÿö³¿ íîâèõ ïðèíòåð³â êðîê çà êðîêîì ÿê ³ ïðîãðàìà Add Hardware Wizard, ïðî ÿêó ìè
âæå ïèñàëè Äëÿ ïðîäîâæåííÿ ðîáîòè ïîòð³áíî  íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³).

Íà äðóãîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà â³äêðèâàºòüñÿ íîâå â³êíî (ðèñ. 3.67, ðîçä³ë 7.2), â ÿêîìó ïîòð³áíî
âèáðàòè îïö³þ Local printer attached to this computer (Ëîêàëüíûé ïðèíòåð, ïîäêëþ÷åííûé ê ýòîìó
êîìïüþòåðó).

Ïðîöåñ ³íñòàëþâàííÿ ìåðåæåâîãî ïðèíòåðà áóâ îïèñàíèé ó ðîçä³ë³ 7.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà, òîìó ðîçãëÿíåìî
ëèøå ïðîöåñ ï³äêëþ÷åííÿ íîâîãî ëîêàëüíîãî ïðèíòåðà.

Íèæ÷å âèáðàíî¿ îïö³¿, ïðèñóòí³é ïàðàìåòð Automatically detect and install my Plug and Play
printer (Àâòîìàòè÷åñêîå îïðåäåëåíèå è óñòàíîâêà PnP-ïðèíòåðà), â³äì³òèâøè ÿêèé ³ íàòèñíóâøè
êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³) â³äáóäåòüñÿ àâòîìàòè÷íèé
ïîøóê ïðèíòåðà, ùî ï³äòðèìóº òåõíîëîã³þ Plug & Play.
Ó âèïàäêó, êîëè òàêèé ïðèòåð áóäå çíàéäåíî, ñèñòåìà
àâòîìàòè÷íî âñòàíîâèòü äî íüîãî äðàéâåðè, àáî
çàïðîïîíóº âñòàíîâèòè ö³ äðàéâåðè ç äèñêó, ùî º â
êîìïëåêò³ ïðèíòåðà.  Êîëè ïàðàìåòð Automatically
detect and install my Plug and Play printer
(Àâòîìàòè÷åñêîå îïðåäåëåíèå è óñòàíîâêà PnP-
ïðèíòåðà) íå â³äì³÷åíî, àáî àâòîìàòè÷íèé ïîøóê íå
äàâ ðåçóëüòàò³â ïðè ïåðåõîä³ íà íàñòóïíèé åòàï,
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.151.) â ÿêîìó ïîòð³áíî
âèáðàòè îïö³þ Use the follovinf port: (Èñïîëüçîâàòü
ïîðò: | Âèêîðèñòîâóâàòè ïîðò:) ³ âèáðàòè ïîòð³áíèé
ïîðò ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó. Îïö³ÿ Create a new port
(Ñîçäàòü íîâûé ïîðò | Ñòâîðèòè íîâèé ïîðò)
äîçâîëÿº ñòâîðèòè íîâèé ïîðò ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äîñèòü
ð³äêî, áî âñ³ ñòàíäàðòí³ òèïè ïîðò³â âæå ïåðåäáà÷åí³ ó

Ðèñ. 3.151. Â³êíî âèáîðó ïîðòó, äî ÿêîãî
ï³ä’ºäíàíî ïðèíòåð
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ïîïåðåäí³é îïö³¿.
Íà íàñòóïíîìó åòàï³ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, ñõîæå íà â³êíî çîáðàæåíå íà ðèñ. 3.149, â ÿêîìó ïîòð³áíî

âèáðàòè ô³ðìó-âèðîáíèêà òà ìàðêó ïðèíòåðà ³ íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). ßêùî æ ïðèíòåðà ó
ñïèñêó íåìàº, òî, ÿê ³ ó âèùåîïèñàíîìó âèïàäêó ³íñòàëþâàííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â, ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü
êíîïêîþ Have Disk (Óñòàíîâèòü ñ äèñêà | Óñòàíîâèòè ç äèñêà) äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïðèíòåðà ç³ ñïåö³àëüíèõ
³íñòàëÿö³éíèõ äèñê³â, ùî ïîñòà÷àþòüñÿ ðàçîì ç ïðèíòåðîì.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ìîäåë³ ïðèíòåðà
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.152), äå â ïîë³ Printer Name
(Èìÿ ïðèíòåðà | ²ì’ÿ ïðèíòåðà) ïîòð³áíî âêàçàòè
³ì’ÿ, ÿêå áóäå ìàòè ïðèíòåð (íå á³ëüøå 31 ñèìâîëó). Â
äàíîìó â³êí³ òàêîæ íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè ÷è áóäå öåé
ïðèíòåð âèêîðèñòîâóâàòèñü çà çàìîâ÷óâàííÿì. Äëÿ
öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè îäíó ³ç îïö³é: Yes (Äà | Òàê) -
òàê, àáî No (Íåò | Í³) - í³.

Íà íàñòóïíîìó åòàï³ âèâîäèòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó
ïðèñóòí³ äâ³ îïö³¿. Ïåðøà ç íèõ Do not share this printer
(Íåò îáùåãî äîñòóïà ê ýòîìó óñòðîéñòâó | Íåìàº
ñï³ëüíîãî äîñòóïó äî öüîãî ïðèíòåðà) âêàçóº íà òå,
ùî äàíèé ïðèíòåð íå çìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè ³íø³
ìåðåæåâ³ êîðèñòóâà÷³. Äðóãà îïö³ÿ Share name (Èìÿ
îáùåãî ðåñóðñà: | Ñï³ëüíèé ðåñóðñ) íàâïàêè äîçâîëÿº
âèêîðèñòàííÿ äàíîãî ïðèíòåðà  ³íøèìè ìåðåæåâèìè
êë³ºíòàìè. Ïðè ¿¿ âèáîð³ òàêîæ íåîáõ³äíî âêàçàòè
ìåðåæåâó íàçâó öüîãî ïðèíòåðà, ÿêà íå îáîâ’ÿçêîâî ïîâèííà ñï³âïàäàòè ç éîãî ëîêàëüíèì ³ìåíåì. ßêùî
âèáðàíà öÿ îïö³ÿ, òî íà íàñòóïíîìó åòàï³ â³äêðèºòüñÿ â³êíî ç ïîëÿìè Location: (Ðîçòàøóâàííÿ: | Ðàçìåùåíèå:)
òà  Comment: (Êîììåíòàðèé: | Ïðèì³òêà:), çàïîâíèâøè ÿê³ ìîæíà äîïîìîãòè ìåðåæåâèì êîðèñòóâà÷àì
çðîçóì³òè äî ÿêîãî ÏÊ ï³ä’ºäíàíî ïðèíòåð ³ éîãî äîäàòêîâ³ õàðàêòåðèñòèêè.

Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñêóþòü êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³) äëÿ ïåðåõîäó äî íàñòóïíîãî â³êíà ìàéñòðà
âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïðèíòåð³â. Ó öüîìó â³êí³ ïðîãðàìà ïåðåïèòóº Do you want to print a test page?
(Íàïå÷àòàòü ïðîáíóþ ñòðàíèöó | Íàäðóêóâàòè ïðîáíó ñòîð³íêó?) ÷è çðîáèòè ïðîáíèé òåñò-äðóê íà
äàíîìó ïðèíòåð³ äëÿ ïåðåâ³ðêè ïðàâèëüíîñò³ âñòàíîâëåííÿ ïðèíòåðà. Ï³ñëÿ âèáîðó ïîòð³áíîãî âàð³àíòó
(Yes/No) òà íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî îñòàííüîãî ³íôîðìàö³éíîãî  â³êíà,
â ÿêîìó ó âèãëÿä³ ñïèñêó ïåðåë³÷óþòüñÿ âñ³ âñòàíîâëåí³ ïàðàìåòðè ïðèíòåðà. Óâàæíî ïåðåãëÿíóâøè ¿õ ³
ïåðåêîíàâøèñü ó ïðàâèëüíîñò³ óñòàíîâîê, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Finish (Ãîòîâî). ßêùî îäèí,
àáî äåê³ëüêà ïàðàìåòð³â âñòàíîâëåí³ íåïðàâèëüíî, òî âèêîðèñòîâóþ÷è Back (Íàçàä) ìîæíà ïîâåðíóòèñÿ
äî áóäü-ÿêîãî ïîïåðåäíüîãî åòàïó.

Äàë³ â³äáóâàºòüñÿ êîï³þâàííÿ òà íàëàøòóâàííÿ äðàéâåð³â ïðèíòåðà ç ³íñòàëÿö³éíèõ äèñê³â. Â ðåçóëüòàò³
óñï³øíî¿ ³íñòàëÿö³¿ ïðèíòåðà ó â³êí³ Printers and Faxes (Ïðèíòåðû è ôàêñû | Ïðèíòåðè é ôàêñè) ïîâèííà
ç‘ÿâèòèñü ï³êòîãðàìà íîâîãî ïðèíòåðà.

Âñòàíîâëåííÿ ñêàíåð³â ³ öèôðîâèõ êàìåð
Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ñêàíåð³â ³ êàìåð â ïàíåë³ êåðóâàííÿ ïðèñóòíÿ ñïåö³àëüíà ïðîãðàìà Scanner and

Cameras (Ñêàíåðû è êàìåðû | Ñêàíåðè òà êàìåðè). Ïðè ¿¿ çàâàíòàæåíí³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïîâí³ñòþ
àíàëîã³÷íå äî â³êíà âñòàíîâëåííÿ ïðèíòåð³â ³ ôàêñ³â, â ÿêîìó ïðèñóòí³ ï³êòîãðàìè âæå âñòàíîâëåíèõ ïðèñòðî¿â,
à òàêîæ ï³êòîãðàìà Add Device (Äîáàâèòü óñòðîéñòâî | Äîäàòè ïðèñòð³é) äëÿ âñòàíîâëåííÿ íîâîãî
ñêàíåðà ÷è êàìåðè. Êîëè ï³êòîãðàìà â³äñóòíÿ, òî â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà áóäå äîñòóïíà êîìàíäà Add a
imaging device (Äîáàâèòü óñòðîéñòâî îáðàáîòêè èçîáðàæåíèé | Äîäàòè ïðèñòð³é îáðîáêè çîáðàæåíü),
ùî çíàõîäèòüñÿ â ðîçä³ë³ Imaging Tasks (Çàäà÷è äëÿ èçîáðàæåíèé | Çîáðàæåííÿ:çàâäàííÿ). Íåçàëåæíî

Ðèñ. 3.152. Â³êíî âêàçàííÿ ³ìåí³ ïðèíòåðà
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â³ä ñïîñîáó áóäå â³äêðèòî â³êíî ìàñòðà âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ñêàíåð³â ÷è öèôðîâèõ êàìåð, â ÿêîìó
ïîâ³äîìëÿºòüñÿ, ùî ìàéñòåð äîïîìîæå êîðèñòóâà÷ó ï³ä’ºäíàòè â³äïîâ³äíèé ïðèñòð³é. Äëÿ ïåðåõîäó íà
íàñòóïíèé åòàï ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå).

Íà äðóãîìó åòàï³, â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ñõîæå íà òå, ùî çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.149, â ÿêîìó íåîáõ³äíî
âèáðàòè ô³ðìó-âèðîáíèêà ïðèñòðîþ òà éîãî ìîäåëü. Çâåðí³òü óâàãó, ùî â äàíîìó ñïèñêó â³äîáðàæàþòüñÿ
ëèøå ïðèñòðî¿ ïðîâ³äíèõ ô³ðì. ßêùî â äàíîìó ñïèñêó ïîòð³áíîãî ïðèñòðîþ íåìàº, òî íåîáõ³äíî íàòèñíóòè
êíîïêó Have Disk (Óñòàíîâèòü ñ äèñêà | Óñòàíîâèòè ç äèñêà) äëÿ âèáîðó äðàéâåð³â ç äîâ³ëüíî¿ ïàïêè.
Òîä³ ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî ³íñòàëÿö³éíîãî äèñêó òà ïàïêó íà íüîìó, äå çíàõîäÿòüñÿ ïîòð³áí³ äðàéâåðè.

×àñòî íà ³íñòàëÿö³éíîìó äèñêó, ùî ïîñòà÷àºòüñÿ, ðàçîì ç ïðèñòðîºì, ïðèñóòíÿ âëàñíà ïðîãðàìà
³íñòàëÿö³¿, ÿêà çàâàíòàæóºòüñÿ ôàéëîì Setup.exe (àáî Install.exe). Òîä³ ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ ö³ºþ ïðîãðàìîþ,
ïîïåðåäíüî ïðî÷èòàâøè äîêóìåíòè, ùîäî ïîñë³äîâíîñò³ ¿¿ âèêîðèñòàííÿ.

9.5. Âñòàíîâëåííÿ íàëàøòóâàíü ðîáî÷îãî ñòîëó òà äèñïëåþ.

Êåðóâàííÿ åíåðãîñïîæèâàííÿì ÏÊ

Windows XP ìàº çðó÷íèé ãðàô³÷íèé ³íòåðôåéñ êîðèñòóâà÷à, ùî âæå íåîäíîðàçîâî â³äì³÷àëîñü â
äàíîìó ïîñ³áíèêó. Îäíèì ç îñíîâíèõ éîãî åëåìåíò³â º ðîáî÷èé ñò³ë. Éîãî ïàðàìåòðè ìîæíà ëåãêî çì³íèòè,
íàëàøòóâàâøè â³äïîâ³äíî äî ³íäèâ³äóàëüíèõ ñìàê³â òà ïîòðåá êîæíîãî êîðèñòóâà÷à. Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè
ïàðàìåòðè ðîáî÷îãî ñòîëó, à îòæå ³ äèñïëåþ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü îäíèì ç äâîõ ñïîñîá³â:

• â ïàíåë³ êåðóâàííÿ âèáðàòè ï³êòîãðàìó Display (Ýêðàí | Åêðàí);
• â êîíòåêñòíîìó ìåíþ, íà â³ëüíîìó ì³ñö³ ðîáî÷îãî ñòîëó, âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà).
Íåçàëåæíî â³ä âèáðàíîãî ñïîñîáó, â³äêðèºòüñÿ â³êíî Display Properties (Ñâîéñòâà: Ýêðàí | Åêðàí -

âëàñòèâîñò³) ÿêå ì³ñòèòü ï’ÿòü çàêëàäîê. Õî÷ âàðòî â³äì³òèòè, ùî ïðè ³íñòàëÿö³¿ äåÿêèõ ïðîãðàì ìîæóòü ç’ÿâëÿòèñü
ùå é ³íø³ çàêëàäêè, íàïðèêëàä ïðè âñòàíîâëåíí³ äîäàòêîâãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ äëÿ â³äåîàäàïòåð³â  Ðîçãëÿíåìî
ñòàíäàðòíèé ñêëàä â³êíà Display Properties (Ñâîéñòâà: Ýêðàí | Åêðàí - âëàñòèâîñò³).

Ïåðøà çàêëàäêà â³êíà ìàº íàçâó Themes (Òåìû | Òåìè). Â í³é ïðèñóòí³é âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Theme
(Òåìû | Òåìè) çà äîïîìîãîþ ÿêîãî ìîæíà âèáðàòè îäèí ç âàð³àíò³â îôîðìëåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó. Ïðè÷îìó
áóäü-ÿêèé ç âèáðàíèõ âàð³àíò³â âêëþ÷àº â ñåáå áàãàòî ïàðàìåòð³â, íàïðèêëàä, ôîí ðîáî÷îãî ñòîëó, êîë³ð
åëåìåíò³â â³êíà ³ ïóíêò³â ìåíþ, âèãëÿä êóðñîðó ìèø³, ï³êòîãðàì, çâóêîâ³ åôåêòè ñóïðîâîäæåííÿ ïîä³é ó
Windows òà ³íøå. Â íèæí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè ïðèñóòíº ïîëå Sample (Îáðàçåö | Çðàçîê) äå â³äîáðàæàºòüñÿ
âç³ðåöü îôîðìëåííÿ öèì âàð³àíòîì åëåìåíò³â ðîáî÷îãî ñòîëó. ßêùî êîðèñòóâà÷ âí³ñ çì³íè â ñòàíäàðòíó
ñõåìó ðîáî÷îãî ñòîëó (çì³íèâøè ïàðàìåòðè îäí³º¿ ³ç íàñòóïíèõ çàêëàäîê) ³ áàæàº çáåðåãòè ¿¿, íå çíèùóþ÷è
îðèã³íàëüíó, òî ìîæíà âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Save As... (Ñîõðàíèòü... | Çáåðåãòè ÿê...) ³ ó â³êí³ ùî
â³äêðèºòüñÿ âêàçàòè íàçâó.

Ó Windows XP º ìîæëèâ³ñòü âèáèðàòè ñõåìè íå ëèøå ³ç ñòàíäàðòíîãî ñïèñêó, ùî ïîñòà÷àºòüñÿ ðàçîì ç ÎÑ, àëå é
äîäàòêîâ³, ñòâîðåí³ ÿê Microsoft òàê ³ ³íøèìè, àëüòåðíàòèâíèìè, ðîçðîáíèêàìè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî çàïèñàòè íà
ÏÊ ôàéë ñõåìè (ðîçøèðåííÿ *.theme) ³ â îïèñàíîìó âèùå âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Theme (Òåìû | Òåìè) âèáðàòè
Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...). Ìîæíà òàêîæ çàâàíòàæèòè ñõåìó áåçïîñåðåäíüî ³ç ñàéòó Microsoft, âèáðàâøè â
öüîìó æ âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó  More themes online... (Äðóãèå òåìû â Èíòåðíåòå... | ²íø³ òåìè â ²íòåðíåò³...). Ïðè
öüîìó â³äáóâàºòüñÿ çâåðíåííÿ íà web-ñòîð³íêó http://go.microsoft.com/fwlink/

Äðóãà çàêëàäêà Desktop (Ðàáî÷èé ñòîë | Ðîáî÷èé ñò³ë) (ðèñ. 3.153), äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ôîí
ðîáî÷îãî ñòîëó òà ïåâíå ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ íà íüîìó, ÿêå íàçèâàþòü øïàëåðàìè. Â ðîçä³ë³ Backgraund
(Ôîíîâûé ðèñóíîê | Ôîíîâèé ìàëþíîê) ìîæíà âèáðàòè ôàéë ç ðèñóíêîì àáî HTML-äîêóìåíò, ÿêèé
áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü â ðîë³ øïàëåð. Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ôàéëè ðàñòðîâî¿ ãðàô³êè â
ôîðìàò³ bmp, gif, jpg, jpeg, png, dib àáî äîêóìåíòè â ôîðìàò³ html.  Ó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áíîãî ôàéëó ó
ñïèñêó íåìàº (çà çàìîâ÷óâàííÿì â³äîáðàæàþòü ôàéëè ç ïàïêè Windows), òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ
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êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...) ³ âêàçàòè
ïîòð³áíèé øëÿõ òà íàçâó ôàéëó.

Â ïðàâ³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè ðîçì³ùåíî
âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Position: (Ðàñïîëîæåíèå: |
Ðîçòàøóâàííÿ:), â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ç òðüîõ
ìåòîä³â ðîçì³ùåííÿ çîáðàæåííÿ íà åêðàí³:

• Center (Ïî öåíòðó) - ðîçì³ñòèòè ãðàô³÷íå
çîáðàæåííÿ ïî öåíòðó åêðàíó, áåç çì³íè éîãî ðîçì³ð³â.
Öåé ìåòîä ðåêîìåíäóºòüñÿ âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ
ôîòîãðàô³é ³ ñïåö³àëüíî ñòâîðåíèõ äëÿ øïàëåð
çîáðàæåíü;

• Tile (Ðÿäîì | Çàìîñòèòè) - ðîçì³ñòèòè íà åêðàí³
áàãàòî êîï³é äàíîãî çîáðàæåííÿ (³íêîëè öåé ðåæèì
íàçèâàþòü “ìîçà¿êà”). Ê³ëüê³ñòü êîï³é çîáðàæåííÿ
çàëåæèòü â³ä éîãî ðîçì³ð³â. Öåé ìåòîä âèêîðèñòîâóþòü
äëÿ ìàëåíüêèõ çîáðàæåíü, åëåìåíòè ÿêèõ ïðè
ïîâòîðåíí³ ñêëàäàþòü ïåâíèé îðíàìåíò;

• Stretch (Ðàñòÿíóòü | Ðîçòÿãíóòè) - ðîçì³ñòèòè
çîáðàæåííÿ íà âåñü åêðàí, àâòîìàòè÷íî çì³íèâøè ïðè
öüîìó ðîçì³ðè ðèñóíêó.

Íèæ÷å âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Position:
(Ðàñïîëîæåíèå: | Ðîçòàøóâàííÿ:) çíàõîäèòüñÿ
âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Ñolor (Öâåò | Êîë³ð), ÿêèé
äîçâîëÿº âèáðàòè ôîíîâèé êîë³ð ðîáî÷îãî ñòîëó.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè Desktop (Ðàáî÷èé
ñòîë | Ðîáî÷èé ñò³ë) ïðèñóòíÿ êîìàíäíà êíîïêà
Customize Desktop ... (Íàñòðîéêà ðàáî÷åãî ñòîëà...
| Íàñòðîéêà ðîáî÷îãî ñòîëà...), âèáðàâøè ÿêó ìîæíà
âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó. Ïðè
öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ç äâîõ çàêëàäîê, ïåðøà ç ÿêèõ
General (Îáùèå | Çàãàëüí³) çîáðàæåíà íà ðèñóíêó
3.154. Â í³é ïðèñóòí³ òàê³ ðîçä³ëè:

• Desktop Icon (Çíà÷êè ðàáî÷åãî ñòîëà |
Çíà÷êè ðîáî÷îãî ñòîëà) - ì³ñòèòü ïóíêòè,ÿê³
âñòàíîâëþþòü ÷è â³äîáðàæàòè íà ðîáî÷îìó ñòîë³
ï³êòîãðàìè My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é
êîìï’þòåð), My Documents (Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿
äîêóìåíòè), My Network Places (Ñåòåâîå îêðóæåíèå |
Ìåðåæíå îòî÷åííÿ) òà Internet Explorer;

• Ðîçä³ë, â ÿêîìó â³äîáðàæàºòüñÿ âèãëÿä
ñòàíäàðòíèõ ï³êòîãðàì ðîáî÷îãî ñòîëó, òà êíîïêè äëÿ
¿õ çì³íè. Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè âèãëÿä ïåâíî¿ ï³êòîãðàìè
ïîòð³áíî âèä³ëèòè ¿¿ ³ íàòèñíóòè êíîïêó Change Icon...
(Ñìåíèòü çíà÷îê... | Çì³íèòè çíà÷îê...). Ïðè öüîìó
ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç
çàïðîïîíîâàíèõ âèãëÿä³â ï³êòîãðàìè, ÿê³ ìîæíà
çàñòîñóâàòè äëÿ äàíîãî òèïó. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü
êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...) ³ âèáðàòè áóäü-
ÿêèé âëàñíèé ôàéë çîáðàæåííÿ ï³êòîãðàìè

Ðèñ. 3.153. Çàêëàäêà Desktop â³êíà âëàñòèâîñòåé
ðîáî÷îãî ñòîëó

Ðèñ. 3.154. Çàêëàäêà General â³êíà
âëàñòèâîñòåé ï³êòîãðàì ðîáî÷îãî ñòîëó
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(ðîçøèðåííÿ ico). Â öüîìó ðîçä³ë³ ïðèñóòíÿ êíîïêà Restore Defaults (Îáû÷íûé çíà÷îê | Çâè÷àéíèé
çíà÷îê), ÿêà äîçâîëÿº ïîâåðíóòè âñ³ çì³íè âèãëÿä³â ï³êòîãðàì äî ñòàíäàðòíèõ;

• Desktop cleanup (Î÷èñòêà ðàáî÷åãî ñòîëà | Î÷èùåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëà) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè
òàê çâàíîãî "î÷èùåííÿ" ðîáî÷îãî ñòîëó, òîáòî ïåðåíåñåííÿ ï³êòîãðàì, ÿê³ íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ â îäíó
ñïåö³àëüíó ïàïêó. Àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü íå ðîçì³ùóâàòè íà ðîáî÷îìó ñòîë³ íàäòî áàãàòî ï³êòîãðàì
³ çàâæäè ñë³äêóâàòè çà ¿õ âïîðÿäêóâàííÿì. ßêùî æ êîðèñòóâà÷ õî÷å â öüîìó ïîêëàñòèñÿ íà ñàìó ÎÑ, òî â
äàí³é çàêëàäö³ ìîæíà â³äì³òèòè ïàðàìåòð Run Desktop Cleanup Wizard every  60 days (Âûïîëíÿòü
î÷èñòêó ðàáî÷åãî ñòîëà êàæäûå 60 äíåé | Âèêîíóâàòè î÷èùåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëà êîæí³ 60 äí³â), ùî
äîçâîëèòü àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìó "î÷èùåííÿ" ðîáî÷îãî ñòîëó êîæí³ 60 äí³â. Ó âèïàäêó êîëè
öþ ïðîöåäóðó ïîòð³áíî âèêîíàòè íåãàéíî, òî âàðòî ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Clean Desktop Now (Î÷èñòèòü
ðàáî÷èé ñòîë | Î÷èñòèòè ðîáî÷èé ñò³ë).

Äðóãà çàêëàäêà â³êíà äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü ðîáî÷îãî ñòîëó âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè â³äîáðàæåííÿ
íà ðîáî÷îìó ñòîë³ web-ñòîð³íîê. Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ÿêà ñàìå web-ñòîð³íêà áóäå â³äîáðàæàòèñÿ
íà ðîáî÷îìó ñòîë³, à òàêîæ äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè, íàïðèêëàä, ÷àñ ïîíîâëåííÿ ö³º¿ ñòîð³íêè, ìàêñèìàëüíèé
ðîçì³ð, ùî ìîæå çàéìàòè ñòîð³íêà íà äèñêó òà ð³âåíü ¿¿ âêëàäåíîñò³.

Òðåòÿ çàêëàäêà Screen Saver (Çàñòàâêà) (ðèñ.3.155) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè çáåð³ãà÷ åêðàíó ³ ïàðàìåòðè
ðîáîòè ìîí³òîðà â ðåæèì³ åíåðãîçáåðåæåííÿ. Âèá³ð
çáåð³ãà÷à åêðàíó çä³éñíþºòüñÿ ç îäíîéìåííîãî
âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó. Ïðè öüîìó äëÿ çì³íè ïàðàìåòð³â
êîíêðåòíîãî çáåð³ãà÷à åêðàíó ïîòð³áíî âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó Settings (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè).
Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî ö³ ïàðàìåòðè òà íàëàøòóâàííÿ
ñïåöèô³÷í³ äëÿ êîæíîãî çáåð³ãà÷à çîêðåìà.

Ï³ñëÿ âèáîðó ïåâíîãî çáåð³ãà÷à ìîæíà íàòèñíóòè
êíîïêó Preview (Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä), ùîá çä³éñíèòè
éîãî ïîâíîåêðàííèé ïåðåãëÿä.  Äëÿ âèõîäó ç ðåæèìó
ïåðåãëÿäó äîñèòü íàòèñíóòè äîâ³ëüíó êëàâ³øó.

Â ïîë³ Wait (Èíòåðâàë | ²íòåðâàë) ïîòð³áíî
âêàçàòè ÷àñ, ï³ñëÿ ïðîõîäæåííÿ ÿêîãî âìèêàºòüñÿ
çáåð³ãà÷, ÿêùî êîðèñòóâà÷ íå çâåðòàºòüñÿ äî êëàâ³àòóðè
òà ìèø³ ÏÊ.

Äîñèòü ö³êàâîþ îñîáëèâ³ñòþ çáåð³ãà÷³â Windows
º ìîæëèâ³ñòü âñòàíîâëþâàòè íà íèõ ïàðîëü. Öå çðó÷íî
ðîáèòè, êîëè êîðèñòóâà÷ íà ïåâíèé ÷àñ çàëèøàº ÏÊ
ââ³ìêíóòèì áåç íàãëÿäó ³ íå áàæàº, ùîá íèì
ñêîðèñòàëèñü ñòîðîíí³ îñîáè. Ïðè öüîìó, êîëè ìèíàº
÷àñ âêàçàíèé â ïîë³ Wait (Èíòåðâàë | ²íòåðâàë),
âìèêàºòüñÿ çáåð³ãà÷ ³ ïðè ñïðîá³ çóïèíèòè éîãî ðîáîòó
ââîäèòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè
ïðàâèëüíèé ïàðîëü.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðîëþ íà çáåð³ãà÷, ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ On rezume, password protected
(Çàùèòà ïàðîëåì | Çàõèñò ïàðîëåì), ïðè öüîìó áóäå âñòàíîâëåíî ïàðîëü êîðèñòóâà÷à, ÿêèé ïðàöþº â
äàíîìó ñåàíñ³ ðîáîòè.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ äàíî¿ çàêëàäêè º ðîçä³ë Monitor power (Ýíåðãîçáåðåæåíèå | Åíåðãîçáåðåæåííÿ),
ùî ì³ñòèòü ëèøå îäíó êîìàíäíó êíîïêó Power... (Ïèòàíèå... | Æèâëåííÿ...). Ïðè ¿¿ íàòèñêàíí³ â³äáóâàºòüñÿ
ïåðåõ³ä äî â³êíà Power Options Properties (Ñâîéñòâà: Ýëåêòðîïèòàíèå | Åëåêòðîæèâëåííÿ - âëàñòèâîñò³),
ÿêå âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ êåðóâàííÿ åíåðãîñïîæèâàííÿì äàíîãî ÏÊ. Ïàðàìåòðè öüîãî â³êíà áóäóòü
ðîçãëÿíóò³ òðîõè ï³çí³øå â öüîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà.

Ðèñ.3.155. Çàêëàäêà Screen Saver â³êíà
âëàñòèâîñòåé äèñïëåþ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP332

Íàñòóïíà çàêëàäêà â³êíà Display Properties (Ñâîéñòâà: Ýêðàí | Åêðàí - âëàñòèâîñò³) ìàº íàçâó  Appearance
(Îôîðìëåíèå | Îôîðìëåííÿ) (ðèñ. 3.156) ³ äîçâîëÿº âñòàíîâèòè îäíó ç³ ñõåì êîëüîð³â (êîëüîðîâó ãàìó)
äëÿ îôîðìëåííÿ  åëåìåíò³â ðîáî÷îãî ñòîëó, âèãëÿä
â³êîí òà ðîçì³ð øðèôò³â. Ïåðøèé âèïàäàþ÷èé ñïèñîê
Windows and buttons (Îêíà è êíîïêè | Â³êíà é
êíîïêè) ì³ñòèòü äâà ïóíêòè, ÿê³ âñòàíîâëþþòü
ñòàíäàðòíèé âèãëÿä â³êîí - Window Classic style (ÿê ó
ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ) òà âèãëÿä, ïðèéíÿòèé ó Windows
XP (Windows XP Style). Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà (ðèñ.
3.156.) º âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Font size (Ðàçìåð
øðèôòà | Ðîçì³ð øðèôòó), â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè
îäèí ç òðüîõ íàïåðåä çàäàíèõ ðîçì³ð³â øðèôòó
(ñòàíäàðòíèé, çá³ëüøåíèé, òà äóæå âåëèêèé) äëÿ
â³äîáðàæåííÿ ïåâíîãî åëåìåíòó â³êíà.

Ó Windows º ñòàíäàðòíèé íàá³ð êîëüîðîâèõ ñõåì,
ùî çíàõîäèòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Color Scheme
(Öâåòîâàÿ ñõåìà | Êîë³ðíà ñõåìà). Ïðè âèáîð³ ó
öüîìó ñïèñêó îäí³º¿ ³ç ñõåì, ó âåðõí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè
ç’ÿâëÿºòüñÿ â³äïîâ³äíèé âèãëÿä â³êîí ïðîãðàì çã³äíî
äàíî¿ ñõåìè. Êîëè ó ñïèñêó íåìàº ïîòð³áíî¿ ñõåìè, òî
¿¿ ìîæíà ñòâîðèòè, çì³íèâøè îêðåì³ åëåìåíòè îäí³º¿ ³ç
ñòàíäàðòíèõ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ó öüîìó ñïèñêó âèáðàòè
áàçîâó ñõåìó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Advanced
(Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) .  Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³
ïàðàìåòðè:

• Item (Ýëåìåíò | Åëåìåíò) - íàçâó åëåìåíòà ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó Windows, ÿêèé ïîòð³áíî çì³íèòè;
• Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) - ðîçì³ð  â ïóíêòàõ âèáðàíîãî åëåìåíòà;
• Color 1 (Öâåò 1 | Êîë³ð 1) - äîçâîëÿº âèáðàòè êîë³ð â³äïîâ³äíîãî åëåìåíòà ç ïàë³òðè êîëüîð³â, ùî

ç’ÿâèòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó;
• Color2 (Öâåò 2 | Êîë³ð 2) - âñòàíîâëþº êîë³ð äëÿ ïåðåõîäó â³ä îñíîâíîãî êîëüîðó äî âêàçàíîãî.

Òàêèì ïåðåõîäîì êîëüîð³â áóäå îôîðìëÿòèñÿ âèáðàíèé åëåìåíò;
• Font (Øðèôò) - äîçâîëÿº âèáðàòè îäèí ç âñòàíîâëåíèõ íà äàíîìó ÏÊ øðèôò³â äëÿ â³äîáðàæåííÿ

âèáðàíîãî åëåìåíòó. Öåé ³ íàñòóïí³ ïàðàìåòðè ìîæóòü áóòè íåäîñòóïí³ ó âèïàäêó, êîëè âèáðàíèé åëåìåíò
º ñóòî ãðàô³÷íèì ³ íå ïîòðåáóº øðèôòîâèõ ïàðàìåòð³â;

• Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) - âòàíîâëþº ðîçì³ð øðèôòó,  â ïóíêòàõ, ÿêèì â³äîáðàæàòèìåòüñÿ åëåìåíò â³êíà;
• Color (Öâåò | Êîë³ð) - âñòàíîâëþº êîë³ð øðèôòà åëåìåíòó;
• B (Æ) - âñòàíîâëþº æèðíó ãàðí³òóðó øðèôòà åëåìåíòó;
• I (Ê) - âñòàíîâëþº êóðñèâíó ãàðí³òóðó øðèôòà åëåìåíòó;
Â öüîìó æ â³êí³ (ðèñ. 3.156.) ïðèñóòíÿ êîìàíäíà êëàâ³øà Effects... (Ýôôåêòû... | Åôåêòè...). Ïðè ¿¿

âèáîð³ ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî (ðèñ. 3.157), â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³ ïàðàìåòðè:
• Use the following transotion effect for menu and tooltips (Âèäåîýôôåêòû äëÿ ìåíþ è ïîäñêàçîê

| Â³äåîåôåêòè äëÿ ìåíþ é ï³äêàçîê) - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè îäèí ³ç äâîõ
åôåêò³â ðîçãîðòàííÿ ïóíêò³â ìåíþ: Fade effect (Çàòåìíåíèå | Çàòåìíåííÿ) - åôåêò ïëàâíî¿ ïîÿâè, òà Scroll
effect (Ðàçâåðòûâàíèå | Ðîçãîðòàííÿ) - åôåêò ðîçãîðòàííÿ;

• Use the following method to smooth edges of screen fonts (Ïðèìåíÿòü ñëåäóþùèé ìåòîä
ñãëàæèâàíèÿ ýêðàííûõ øðèôòîâ | Çàñòîñóâàòè òàêèé ìåòîä çãëàäæóâàííÿ åêðàííèõ øðèôò³â) -
âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, ÿêèé äîçâîëÿº âèáðàòè ñïîñ³á çãëàäæóâàííÿ åêðàííèõ (ñèìâîëüíèõ) øðèôò³â ïðè
â³äîáðàæåíí³ íèìè ïóíêò³â ìåíþ.  Âîíè óñóâàþòü òàê çâàíèé åôåêò “ñõîäèíîê”, ùî º íàñë³äêîì çíà÷íîãî

Ðèñ. 3.156. Çàêëàäêà Appearance â³êíà
âëàñòèâîñòåé ðîáî÷îãî ñòîëó



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

333Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

çá³ëüøåííÿ ñèìâîë³â ðàñòðîâîãî øðèôòó. Âèêîðèñòàííÿ
öüîãî ïàðàìåòðó äîçâîëÿº çíà÷íî ïîêðàùèòè â³çóàëüíå
ñïðèéíÿòòÿ ðàñòðîâîãî øðèôòó, îñîáëèâî ïðè éîãî
çá³ëüøåíí³;

• Use large icons (Ïðèìåíÿòü êðóïíûå çíà÷êè
| Çàñòîñóâàòè âåëèê³ çíà÷êè) - âêàçóº íà òå, ùî â
ñèñòåìíèõ â³êíàõ ï³êòîãðàìè â³äîáðàæàòèìóòüñÿ
çá³ëüøåíèì ðîçì³ðîì;

• Show shadow under menus (Îòîáðàæàòü
òåíè, îòáðàñûâàåìûå ìåíþ | Â³äîáðàæàòè ò³í³ ï³ä
ìåíþ) - âñòàíîâëþº â³äîáðàæåííÿ ò³í³ ï³ä ñïèñêîì
êîìàíä (ìåíþ);

• Show window contents while dragging
(Îòîáðàæàòü ñîäåðæèìîå îêíà ïðè ïåðåòàñêèâàíèè
| Â³äîáðàæàòè âì³ñò â³êíà ï³ä ÷àñ ïåðåòÿãóâàííÿ) -
äîçâîëÿº â³äîáðàæàòè âì³ñò â³êíà ïàïêè ïðè ¿¿
ïåðåì³ùåíí³ ïî åêðàíó ìîí³òîðà;

• Hide underlined letters for keyboard novigation until I press the Alt key (Ñêðûâàòü óêàçàòåëè
âûçîâà ñ êëàâèàòóðû äî íàæàòèÿ <Alt> | Ïðèõîâóâàòè ï³äêðåñëåí³ ë³òåðè äî íàòèñíåííÿ êëàâ³ø³
ALT) - äîçâîëÿº çàáðàòè ï³äêðåñëåííÿ ï³ä "ãàðÿ÷îþ" ë³òåðîþ ïóíêò³â ãîëîâíîãî ìåíþ â³íêà ïðè íàòèñêóâàíí³
êëàâ³ø³ Alt.

Âñ³ ïàðàìåòðè, ÿê³ âñòàíîâëþþòüñÿ ó äàíîìó ðîçä³ë³, âèìàãàþòü â³äïîâ³äíî¿ â³äåîñèñòåìè äëÿ ¿õ ðåàë³çàö³¿. Òîìó,
äëÿ ñòàðèõ ÏÊ, ùî ìàþòü  ïîâ³ëüíîä³þ÷èé  â³äåîàäàïòåð ³ íèçüêîðîçä³ëüíîçäàòíèé ìîí³òîð, âèêîðèñòàííÿ öèõ
ïàðàìåòð³â íå ðåêîìåíäîâàíå.

Îñòàííÿ çàêëàäàêà Settings (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) (ðèñ. 3.158) â³êíà íàëàøòóâàííÿ âëàñòèâîñòåé
äèñïëåþ òà ðîáî÷îãî ñòîëó ïðèçíà÷åíà äëÿ íàëàøòóâàííÿ ñàìîãî äèñïëåþ. Â í³é ìîæíà âèáðàòè òàê³
ïàðàìåòðè:

•  Screen rezolution (Ðàçðåøåíèå ýêðàíà | Ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü åêðàíà) - âñòàíîâëþº ðîçä³ëüíó
çäàòí³ñòü åêðàíó (ê³ëüê³ñòü ï³êñåë³â, ùî â³äîáðàæàþòüñÿ ïî ãîðèçîíòàë³ ³ âåðòèêàë³). ×èì á³ëüøà ðîçä³ëüíà
çäàòí³ñòü òèì ÷³òê³øå, àëå ìåíøå çîáðàæåííÿ ïåâíîãî îá’ºêòó íà åêðàí³. Ïàì’ÿòàéòå, ùî ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü
ïîòð³áíî âñòàíîâëþâàòè â çàëåæíîñò³ â³ä ðîçì³ðó ä³àãîíàë³ ìîí³òîðà, òà éîãî òåõí³÷íèõ õàðàêòåðèñòèê. Â íàø
÷àñ, êîëè íàéá³ëüø ðîçïîâñþäæåíèìè º ìîí³òîðè ç ä³àãîíàëëþ 17", îïòèìàëüíîþ ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ äëÿ
íèõ º 1024*768 àáî 1152*864 ï³êñåë³.

• Colors quality  (Êà÷åñòâî öâåòîïåðåäà÷è | ßê³ñòü êîëüîðîïåðåäà÷³) - âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü
êîëüîð³â, ÿêèìè â³äîáðàæàòèìóòüñÿ îá’ºêòè íà åêðàí³ ìîí³òîðó. Ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â çàëåæèòü â³ä òèïó
â³äåîàäàïòåðó ³ îá’ºìó â³äåîïàì’ÿò³ (äèâ. ïåðøó ÷àñòèíó ïîñ³áíèêà);

Äëÿ àêòèâ³çàö³é âñòàíîâëåíèõ ïàðàìåòð³â ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Apply (Ïðèìåíèòü). Ïðè öüîìó âñòàíîâëåí³
ïàðàìåòðè áóäóòü àêòèâ³çîâàí³ ³ ç’ÿâèòüñÿ â³êíî ç çàïèòîì ÷è âèêîðèñòîâóâàòè ¿õ íàäàë³ ÷è â³äìîâèòèñü. ßêùî
çîáðàæåííÿ íåñò³éêå, àáî êîðèñòóâà÷ íå ï³äòâåðäèâ àêòèâ³çàö³þ âñòàíîâëåíèõ ïàðàìåòð³â, òî ÷åðåç 15 ñåêóíä,
Windows àâòîìàòè÷íî ïîâåðíåòüñÿ äî ïîïåðåäí³õ óñòàíîâîê.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî  Windows XP ìàº ìîæëèâ³ñòü îäíî÷àñíî ï³äêëþ÷àòè äî îäíîãî ÏÊ äî âîñüìè
äèñïëå¿â, õî÷à ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ò³ëüêè äâà-òðè. Ïðè öüîìó êîæåí ç äèñïëå¿â ìîæå ï³ä’ºäíóâàòèñÿ
äî îêðåìîãî â³äåîàäàïòåðà, àáî àäàïòåð ìîæå ìàòè äåê³ëüêà ãðàô³÷íèõ ñïåöïðîöåñîð³â ³ â³äïîâ³äíî é
âèõîä³â. Á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ â³äåîàäàïòåð³â ìàþòü ðîç’ºì S-Video, ÿêèé äîâîëÿº âèâîäèòè êîìïîçèòíèé
â³äåîñèãíàë íà òåëåâ³çîð ³ âèêîðèñòîâóâàòè éîãî ÿê äîäàòêîâèé âåëèêèé ìîí³òîð.

Îòæå, äëÿ êîæíîãî ç ìîí³òîð³â ïîòð³áíî îêðåìî âñòàíîâëþâàòè ïàðàìåòðè. Êîæíîìó ç íèõ Windows

Ðèñ. 3.157. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ äîäàòêîâèõ
åôåêò³â äëÿ åëåìåíò³â ìåíþ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP334

XP ïðèñâîþº íîìåð â³ä 1 äî 8, ïðè öüîìó ó çàêëàäö³
Settings (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) áóäå ïîêàçóâàòèñü
íå îäèí ìàëþíîê äèñïëåþ, à ñò³ëüêè, ñê³ëüêè ¿õ
ï³äêëþ÷åíî. Â öåíòð³ êîæíîãî çîáðàæåííÿ äèñïëåþ áóäå
âèâîäèòèñü öèôðà, ùî â³äïîâ³äàº éîãî íîìåðó.
Íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 3.158 ïîêàçàíî äâà ï³äêëþ÷åíèõ
äèñïëå¿. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â êîíêðåòíîãî
äèñïëåþ íåîáõ³äíî â³äì³òèòè ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³
ìàëþíîê ³ç âêàçàíèì éîãî íîìåðîì ³ òîä³ âêàçàòè
ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü òà ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â.

Ïðè ðîáîò³ Windows XP íà ÏÊ, ùî ì³ñòèòü äåê³ëüêà
äèñïëå¿â, ÿê ïðàâèëî íà îäíîìó ç íèõ â³äîáðàæàºòüñÿ
ðîáî÷èé ñò³ë, à íà ³íøèõ - â³êíà çàâàíòàæåíèõ çàäà÷.
Ôàêòè÷íî äðóãèé äèñïëåé - öå ïðîäîâæåííÿ ðîáî÷îãî
ñòîëó. Òîìó â³í íå ìàº âëàñíî¿ ïàíåë³ çàäà÷. Íà íüîìó
íå ç’ÿâëÿþòüñÿ æîäí³ îá’ºêòè (íàïðèêëàä, â³êíî çàäà÷³)
ïîêè êîðèñòóâà÷ íå ïîì³ñòèòü ¿õ òóäè ìåòîäîì
ïåðåòÿãóâàííÿ. Íàïðèêëàä, êîëè äðóãèé äèñïëåé
çíàõîäèòüñÿ çë³âà â³ä îñíîâíîãî, òî ïîòð³áíî ïðîñòî
ïåðåòÿãíóòè ìèøåþ îá’ºêò âë³âî çà ïîëå çîðó ïåðøîãî
äèñïëåþ. Äëÿ òîãî, ùîá íà äàíèé äèñïëåé
ïîøèðþâàâñÿ ðîáî÷èé ñò³ë Windows XP, ïîòð³áíî
âèä³ëèòè éîãî ðèñóíîê ó âèùåîïèñàí³é çàêëàäö³
Settings (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) âñòàíîâèòè îïö³þ
Extend my Windows desktop onto this monitor (Ðàñøèðèòü ðàáî÷èé ñòîë Windows íà ýòîò ìîíèòîð
| Ðîçøèðèòè ðîáî÷èé ñò³ë íà öåé ìîí³òîð).

Â ö³é æå çàêëàäö³ (ðèñ. 3.158) ïðèñóòí³é ïàðàìåòð Use this device as the primary monitor
(Èñïîëüçîâàòü ýòî óñòðîéñòâî êàê îñíîâíîå | Âèêîðèñòîâóâàòè öåé ïðèñòð³é ÿê îñíîâíèé), ùî
äîçâîëÿº âñòàíîâèòè, ÿêè ç ìîí³òîð³â âèêîðèñòîâóâàòèìåòüñÿ â ñèñòåì³ çà çàìîâ÷óâàííÿì. Äëÿ òîãî, ùîá
âèçíà÷èòè ÿêèé ç ìîí³òîð³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ â äàíèé ìîìåíò ÷àñó, ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ êîìàíäíîþ êíîïêîþ
Identify (Îïðåäåëåíèå | Âèçíà÷åííÿ). Òîä³ íà åêðàí³ áóäå â³äîáðàæåíà âåëèêà öèôðà, ÿêà âêàçóº íà
íîìåð àêòèâíîãî ìîí³òîðó. Ó âèïàäêó, êîëè º ïåâí³ ïðîáëåìè â íàëàøòóâàíí³ ïàðàìåòð³â ìîí³òîðó ìîæíà
âèáðàòè êîìàíäíó Troubleshoot (Äèàãíîñòèêà... | Ä³àãíîñòèêà...), ùî â³äêðèº â³êíî äîïîìîãè ç â³äïîâ³äíèì
ðîçä³ëîì, ÿêèé çìîæå äîïîìîãòè ëîêàë³çóâàòè ïðîáëåìó.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â äèñïëåþ ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Advanced (Äîïîëíèòåëüíî
| Äîäàòêîâî). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ìîæå áóòè ï’ÿòü àáî á³ëüøå çàêëàäîê, â çàëåæíîñò³
â³ä òèïó â³äåîàäàïòåðà. Íàãàäàºìî, ùî ïðè ðîáîò³ ç äåê³ëüêîìà äèñïëåÿìè, ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèáðàòè
ìèøåþ ìàëþíîê ³ç éîãî íîìåðîì â çàêëàäö³ Settings (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè).

Ïåðøà çàêëàäêà General (Îáùèå | Çàãàëüí³) â³êíà äîäàòêîâèõ âëàñòèâîñòåé äèñïëåþ çîáðàæåíà
íà ðèñóíêó 3.159. Â ö³é çàêëàäö³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó DPI settings (Ìàñøòàá)  ìîæíà âñòàíîâèòè ðîçì³ð
øðèôòó äëÿ âñ³õ íàïèñ³â, ùî âèâîäÿòüñÿ íà åêðàí  Windows.  Çà çàìîâ÷óâàííÿì âèêîðèñòîâóºòüñÿ øðèôò 96
êðàïîê íà äþéì, òàêèé øðèôò íàçèâàºòüñÿ äð³áíèì àáî íîðìàëüíèì - Normal size (Îáû÷íûé ðàçìåð |
Çâè÷àéíèé ðîçì³ð). Âåëèêèé øðèôò (Large size (Êðóïíûé ðàçìåð | Âåëèêèé ðîçì³ð)) ñòàíîâèòü 125%
â³ä íîðìàëüíîãî, òîáòî 120 êðàïîê íà äþéì. Êîëè æîäåí ç³ ñòàíäàðòíèõ ðîçì³ð³â íå ï³äõîäèòü, ìîæíà
âèáðàòè Custom settings… (Îñîáûå ïàðàìåòðû... | Îñîáëèâ³ ïàðàìåòðè). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî,
äå ³ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Scale to this percentage of normal size: (Ìàñøòàá îò îáû÷íîãî ðàçìåðà: |
Ìàñøòàá â³ä çâè÷àéíîãî ðîçì³ðó:) ìîæíà âèáðàòè êîåô³ö³ºíò ìàñøòàáóâàííÿ øðèôòó â³äíîñíî íîðìàëüíèõ
ðîçì³ð³â. Ì³í³ìàëüíèé êîåô³ö³ºíò ìàñøòàáóâàííÿ ñòàíîâèòü 20%. ßêùî âèáðàòè ìåíøèé êîåô³ö³ºíò, òî â³í
áóäå çàì³íåíèé öèôðîþ 20.

Ðèñ. 3.158. Çàêëàäêà Settings â³êíà íàëàøòóâàíá
ïàðàìåòð³â ðîáî÷îãî ñòîëó
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335Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

Â ðîçä³ë³ Compatibility (Ñîâìåñòèìîñòü |
Ñóì³ñí³ñòü)  äàíîãî ä³àëîãîâîãî â³êíà ìîæíà âèáðàòè
îäíó ç îïö³é, ÿê³ âñòàíîâëþþòü ñïîñ³á àêòèâàö³¿
âñòàíîâëåíèõ çì³í: Restart the computer before
applying the new color settings (Ïåðåçàãðóçèòü
êîìïüþòåð ñ íîâûìè íàñòðîéêàìè äèñïëåÿ |
Ïåðåçàâàíòàæèòè êîìï’þòåð ïåðåä çàñòîñóâàííÿì
ïàðàìåòð³â) - ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïàðàìåòð³â
íåîáõ³äíî ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ, Apply the new color
settings without restarting (Ïðèìåíèòü íîâûå
íàñòðîéêè äèñïëåÿ áåç ïåðåçàãðóçêè | Çàñòîñóâàòè
íîâ³ ïàðàìåòðè áåç ïåðåçàâàíòàæåííÿ) - âñòàíîâèòè
íîâ³ ïàðàìåòðè äèñïëåþ áåç ïåðåçàâàíòàæåííÿ òà Ask
me before applying the new color setting (Çàïðîñèòü
ïåðåä ïðèìåíåíèåì íîâûõ íàñòðîåê ïàðàìåòðîâ
äèñïëåÿ | Çàïèòàòè ïåðåä çàñòîñóâàííÿì íîâèõ
ïàðàìåòð³â) - ïåðåä àêòèâàö³ºþ ïàðàìåòð³â âèäàâàòè
çàïèò äëÿ êîðèñòóâà÷à  ïðî ñïîñ³á ¿¿ çàñòîñóâàííÿ.

Äðóãà çàêëàäêà Adapter (Àäàïòåð) äàíîãî â³êíà
äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè âëàñòèâîñò³ âñòàíîâëåíîãî
â³äåîàäàïòåðà: Chip Type: (Òèï ìèêðîñõåì: | Òèï
ì³êðîñõåì:) - òèï ãðàô³÷íîãî ñïåöïðîöåñîðà, ùî
âñòàíîâëåíèé íà ö³é â³äåîïëàò³, DAC Type: (Òèï
êîíâåðòåðà DAC: | Òèï ÖÀÏ:) - òèï òà ÷àñòîòó ÖÀÏ
ö³º¿ ãðàô³÷íî¿ ïëàòè, Memory size: (Îáúåì ïàìÿòè: |
Îá’ºì ïàì’ÿò³:) - îá’ºì â³äåîïàì’ÿò³, Adapter String: (Ñòðîêà êîíòðîëåðà: | Ðÿäîê êîíòðîëåðà:) ïîâíà
íàçâà ìîäåë³ â³äåîàäàïòåðà òà BIOS Information: (Ñåäåíèÿ î BIOS: | Â³äîìîñò³ ïðî BIOS:) - ³íôîðìàö³ÿ
ïðî âåðñ³þ BIOS â³äåîàäàïòåðà.

Äëÿ ïåðåãëÿäó ÷è çì³íè äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü âñòàíîâëåíîãî â³äåîàäàïòåðà ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ñòàíäàðòíå äëÿ ïåðåãëÿäó
äîäàòêîâèõ âëàñòèâîñòåé áóäü-ÿêèõ ïðèñòðî¿â. Â íüîìó ïðèñóòí³ òðè çàêëàäêè: General (Îáùèå) - ì³ñòèòü
çàãàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî öåé ïðèñòð³é, à òàêîæ ïðî òå, ÷è ïðàöþº öåé ïðèñòð³é êîðåêòíî; äðóãà Driver
(Äðàéâåð) - â³äîáðàæàº çàãàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî äðàéâåðè öüîãî â³äåîàäàïòåðà, à òàêîæ ì³ñòèòü êîìàíäí³
êíîïêè, ÿê³ äîçâîëÿþòü ïåðåãëÿíóòè äåòàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî äðàéâåð, çì³íèòè éîãî, ÷è ïîâåðíóòèñÿ äî
ïîïåðåäí³õ äðàéâåð³â. Ïðè âèáîð³ êíîïêè Update Driver... (Îáíîâèòü...) çàâàíòàæóºòüñÿ ïðîãðàìà Hardware
Update Wizard (Ìàñòåð îáíîâëåíèÿ îáîðóäîâàíèÿ | Ìàéñòåð îíîâëåííÿ óñòàòêóâàííÿ), äå
ïðîïîíóºòüñÿ çä³éñíèòè ïîøóê íàéêðàùîãî äðàéâåðó äëÿ äàíîãî ïðèñòðîþ íà äèñêîâîä³, CD-ROM-äèñêó
àáî ó âêàçàí³é ïàïö³. Òðåòÿ çàêëàäêà Recorces (Ðåñóðñû | Ðåñóðñè) - äîçâîëÿº â³äîáðàçèòè ³íôîðîìàö³þ
ïðî âèêîðèñòîâóâàí³ öèì â³äåîàäàïòåðîì ðåñóðè (ïåðåðèâàííÿ, àäðåñè êàíàë³â ïðÿìîãî äîñòóïó äî ïàì’ÿò³
òà ³í) òà â ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ çì³íèòè ¿õ.

Òóò òàêîæ ïðèñóòíÿ êîìàíäíà êíîïêà List All Modes (Ñïèñîê êîíôëèêòóþùèõ óñòðîéñòâ | Ñïèñîê
êîíôë³êòíèõ ïðèñòðî¿â), ÿêà äîâîëÿº â³äêðèòè â³êíî ç ïåðåë³êîì âñ³õ äîñòóïíèõ ðåæèì³â ðîáîòè
â³äåîàäàïòåðà, ³ âèáðàòè ç íüîãî òîé, ùî îïòèìàëüíî ï³äõîäèòü äëÿ êîðèñòóâà÷à.

Òðåòÿ çàêëàäêà Monitor (Ìîíèòîð | Ìîí³òîð) (ðèñ. 3.160), ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî òèï ìîí³òîðó
(ðîçä³ë Monitor Type), à òàêîæ ðîçä³ë Monitor Settings (Ïàðàìåòðû ìîíèòîðà | Ïàðàìåòðè ìîí³òîðà),
ÿêèé ì³ñòèòü âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Screeen refresh rate (×àñòîòà îáíîâëåíèÿ ýêðàíà | ×àñòîòà îíîâëåííÿ
åêðàíó), äå ìîæíà âèáðàòè ÷àñòîòó  êàäðîâî¿ ðîçãîòêè ìîí³òîðó, à òàêîæ â³äì³òèâøè ïàðàìåòð Hide
modes than this monitor cannot display (Ñêðûòü ðåæèìû, êîòîðûå ìîíèòîð íå ìîæåò èñïîëüçîâàòü

Ðèñ.3.159. Çàêëàäêà Genereal â³êíà äîäàòêîâèõ
íàëàøòóâàíü ïàðàìåòð³â ìîí³òîðó
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP336

| Ïðèõîâàòè ðåæèìè, ÿê³ ìîí³òîð íå ìîæå
âèêîðèñòîâóâàòè) - â³äîáðàæàòè ñïèñîê ò³ëüêè òèõ
ðåæèì³â, ùî   ï³äòðèìóþòüñÿ öèì ìîí³òîðîì.

Äëÿ çàïîá³ãàííÿ âòîìëþâàíîñò³ î÷åé êîðèñòóâà÷à
ÏÊ ðåêîìåíäîâàíî âñòàíîâëþâàòè ïî ìîæëèâîñò³
á³ëüøó ÷àñòîòó (áàæàíî 100 Hz äëÿ ìîí³òîð³â íà
ÅÏÒ òà 85 Hz íà ð³äêèõ êðèñòàëàõ) êàäðîâî¿
ðîçãîðòêè. Ì³í³ìàëüíî äîïóñòèìèì çíà÷åííÿì
ââàæàºòüñÿ 75 Hz, õî÷à äåÿê³ ñòàð³ ìîäåë³ àäàïòåð³â
íå ï³äòðèìóþòü ³ òàêî¿ ÷àñòîòè (àâòîðè ïîñ³áíèêà
ïåðåêîíëèâî ðåêîìåíäóþòü íå âèêîðèñòîâóâàòè
òàê³ â³äåîäàïòåðè â çâ'ÿçêó ³ç ¿õ âåëèêîþ
øê³äëèâ³ñòþ äëÿ ëþäñüêîãî çäîðîâ'ÿ).

Â íàñòóïí³é çàêëàäö³ Troubleshot (Äèàãíîñòèêà
| Ä³àãíîñòèêà) ìîæíà âñòàíîâèòè ð³âåíü àïàðàòíîãî
ïðèøâèäøåííÿ îáðîáêè ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿ â ðîçä³ë³
Hardware acceleration (Àïïàðàòíîå óñêîðåíèå |
Àïàðàòíå ïðèñêîðåííÿ). Çà íàÿâíîñò³ ïîòóæíîãî
â³äåîàäàïòåðà (3D/2D àêñåëåðàòîðà) ðåêîìåíäîâàíî
âñòàíîâèòè ð³âåíü â ïîëîæåííÿ Full (Ïîëíîå | Ïîâíå).
Öå äîçâîëèòü âèêîíóâàòè ôóíêö³¿ îáðîáêè ãðàô³÷íèõ
çîáðàæåíü ñàìèì â³äåîàêñåëåðàòîðîì, ðîçâàíòàæóþ÷è
ïðè öüîìó öåíòðàëüíèé ïðîöåñîð. Äëÿ ñòàðèõ ìîäåëåé
â³äåîïëàò, ÿê³ íå ìàþòü âáóäîâàíèõ àïàðàòíèõ
ïðèøâèäøóâà÷³â, ð³âåíü íåîáõ³äíî çìåíøèòè äî ì³í³ìàëüíîãî. Òóò òàêîæ ïðèñóòí³é ïàðàìåòð Enable write
combining (Âêëþ÷èòü ñîâìåùåíèå çàïèñè | Óâ³ìêíóòè ñóì³ùåííÿ çàïèñó), ùî äîçâîëÿº ïðèøâèäøèòè
â³äîáðàæåííÿ äàíèõ íà åêðàí³. Ïðîòå çá³ëüøåííÿ øâèäêîñò³ âèâåäåííÿ íà åêðàí ìîæå ïðèâåñòè äî íåâ³ðíîãî
â³äîáðàæåííÿ. Â öüîìó âèïàäêó áàæàíî â³äêëþ÷èòè öåé ïàðàìåòð.

Îñòàííÿ ñòàíäàðòíà çàêëàäêà äàíîãî ä³àëîãîâîãî â³êíà Color Management (Óïðàâëåíèå öâåòîì |
Êåðóâàííÿ êîëüîðîì) - äîçâîëÿº âèáðàòè îäèí ç³ ñòàíäàðòíèõ êîëüîðîâèõ ïðîô³ë³â äëÿ äàíîãî ìîí³òîðó.
Âèáðàâøè â³äïîâ³äíèé ïðîô³ëü, ìîæíà äîáèòèñü àäåêâàòíîñò³ â³äîáðàæåííÿ êîëüîð³â íà åêðàí³ òà äðóêîâàíî¿
êîï³¿. Âñòàíîâëåííÿ íîâîãî êîëüîðîâîãî ïðîô³ëþ çä³éñíþºòüñÿ íàòèñêàííÿì êîìàíäíî¿ êíîïêè Add...
(Äîáàâèòü... | Äîäàòè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì ôàéë³â-ïðîô³ë³â, äå âèáèðàºìî ïîòð³áíèé.
Ôàéë êîëüîðîâèõ ïðîô³ë³â ìàº ðîçøèðåííÿ .icm àáî .icc. Äëÿ çíèùåííÿ ðàí³øå âñòàíîâëåíîãî ïðîô³ëþ,
ïîòð³áíî éîãî âèä³ëèòè ó ñïèñêó ³ âèáðàòè êíîïêó Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè). Êíîïêà Set As Default
(Èñïîëüçîâàòü ïî óìîë÷àíèþ | Âèêîðèñòîâóâàòè çà çàìîâ÷óâàííÿì) âñòàíîâëþº êîëüîðîâèé ïðîô³ëü,
ùî áóäå ïðèéìàòèñü çà çàìîâ÷óâàííÿì, òîáòî àâòîìàòè÷íî ïðè êîæíîìó çàâàíòàæåíí³ Windows XP.

ßê ìè âæå ãîâîðèëè, â äàíîìó â³êí³ ìîæóòü ç'ÿâëÿòèñü äîäàòêîâ³ çàêëàäêè, íàïðèêëàä, íà ðèñóíêàõ
3.159 òà 3.160 - â³ñ³ì çàêëàäîê, ÿê³ âñòàíîâëþþòü äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ â³äåîäàïòåð³â â³ä ATI.  ̄ õ íàÿâí³ñòü,
íàçâà òà ê³ëüê³ñòü ö³ëêîì çàëåæèòü â³ä âñòàíîâëåíîãî íà ÏÊ â³äåîàäàïòåðà òà äèñïëåþ.

Êåðóâàííÿ åíåðãîñïîæèâàííÿì ÏÊ
Â íàø ÷àñ, êîëè ïåðñîíàëüíèé êîìï’þòåð ì³ñòèòü ïîòóæíèé ïðîöåñîð ³ â³äåîïðîöåñîð, äåê³ëüêà

æîðñòêèõ äèñê³â é ³íøèõ ïðèâîä³â òà íàñè÷åíèé ð³çíîìàí³òíèìè ïåðèôåð³éíèìè ïðèñòðîÿìè, àêòóàëüíîþ º
ïðîáëåìà êåðóâàííÿ åíåðãîñïîæèâàííÿì. Ãîëîâíà ìåòà öüîãî êåðóâàííÿ º åêîíîì³ÿ åëåêòðîåíåðã³¿, ÿêà
ñïîæèâàºòüñÿ ÏÊ ³ âñ³ìà ïåðèôåð³éíèìè ïðèñòðîÿìè. Îñîáëèâî àêòóàëüíîþ öÿ ïðîáëåìà º äëÿ ïîðòàòèâíèõ
êîìï’þòåð³â, îñê³ëüêè íàâ³òü íåçíà÷íà åêîíîì³ÿ ñïîæèòî¿ åëåêòðîåíåðã³¿ äîçâîëÿº ïðîäîâæèòè æèòòÿ

Ðèñ. 3.160. Çàêëàäêà Monitor â³êíà âëàñòèâîñòåé
äèñïëåþ
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àêóìóëÿòîðíèõ áàòàðåé, à çíà÷èòü çá³ëüøèòè ÷àñ ðîáîòè ïîðòàòèâíîãî ÏÊ áåç ïåðåçàðÿäêè àêóìóëÿòîð³â.
Â êîìï’þòåðí³é ³íäóñòð³¿ ³ñíóº äåê³ëüêà ñòàíäàðò³â (ñïåöèô³êàö³é) êåðóâàííÿ åíåðãîñïîæèâàííÿì

ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â. ¯õ îá’ºäíóº òå, ùî âîíè âèçíà÷àþòü âçàºìîä³þ ì³æ àïàðàòíèìè çàñîáàìè
êîìï’þòåðà, BIOS òà ïðîãðàìíèì çàáåçïå÷åííÿì, äîçâîëÿþ÷è ÏÊ ïðàöþâàòè â ð³çíèõ ðåæèìàõ: àêòèâíà
ðîáîòà (ïîâíå æèâëåííÿ), ðåæèì î÷³êóâàííÿ òà êîíñåðâàö³ÿ. Åêîíîì³ÿ åëåêòðîåíåðã³¿ â³äáóâàºòüñÿ øëÿõîì
âèìêíåííÿ ïðèñòðî¿â, ç ÿêèìè êîðèñòóâà÷ àêòèâíî íå ïðàöþº. Â ïåðøó ÷åðãó âèìèêàþòüñÿ íàéá³ëüø
åíåðãîâèìîãëèâ³ ïðèñòðî¿ - ïðèíòåð, ñêàíåð òà ìîí³òîð, à ïîò³ì æîðñòê³ äèñêè, ïðèâîäè CD ³ DVD, êîíòðîëåðè
ïîðò³â ³ øèí, ïðèñòðî¿ PC Card.

Ó Windows XP êåðóâàííÿ åíåðãîñïîæèâàííÿì âèêîíóºòüñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè Power Options
(Ýëåêòðîïèòàíèå | Åëåêòðîæèâëåííÿ), ÿêà çíàõîäèòüñÿ â ïàíåë³ êåðóâàííÿ. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî Power Options Properties (Ñâîéñòâà: Ýëåêòðîïèòàíèå | Åëåêòðîæèâëåííÿ - âëàñòèâîñò³). Öå
â³êíî ìîæíà â³äêðèòè òàêîæ ïåðåáóâàþ÷è ó â³êí³ Display Properties (Ñâîéñòâà: Ýêðàí | Åêðàí - âëàñòèâîñò³),
çàêëàäö³ Screen Saver (Çàñòàâêà), ïðî ùî ìè âæå ãîâîðèëè. Íàãàäàºìî, ùî äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êíîïêó Power... (Ïèòàíèå... | Æèâëåííÿ...), ùî çíàõîäèòüñÿ â ðîçä³ë³ Monitor power (Ýíåðãîçáåðåæåíèå
| Åíåðãîçáåðåæåííÿ). Ùå îäèí ñïîñ³á - âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ³íäèêàòîð³ çàðÿäó áàòàðå¿ â ë³í³éö³
çàäà÷, ÿêùî â³í ï³äêëþ÷åíèé, ³ âèáðàòè êîìàíäó Adjust Power Properties (Íàñòðîéêà ýëåêòðîïèòàíèÿ |
Íàñòðîéêà åëåêòðîæèâëåííÿ). Â³êíî Power Options Properties (Ñâîéñòâà: Ýëåêòðîïèòàíèå | Åëåêòðîæèâëåííÿ
- âëàñòèâîñò³) ì³ñòèòü ÷îèòè  çàêëàäêè.

Ïåðøà çàêëàäêà Power Scheme (Ñõåìû óïðàâëåíèÿ ïèòàíèåì | Ñõåìè êåðóâàííÿ æèâëåííÿì)
(ðèñ. 3.161) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè òàê³ ïàðàìåòðè:

• Power Scheme (Ñõåìû óïðàâëåíèÿ ïèòàíèåì | Ñõåìè êåðóâàííÿ æèâëåííÿì) - ñõåìó êåðóâàííÿ
åíåðãîñïîæèâàííÿì. Â öüîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè ïóíêòè, ÿê³ âèçíà÷àþòü ðîëü äàíîãî ÏÊ,
à â³äïîâ³äíî é ñõåìó åíåðãîñïîæèâàííÿ:

- Home/Office Desk (Äîìàøíèé/Íàñòîëüíûé) - âêàçóº íà òå, ùî öåé ÏÊ º ñòàö³îíàðíèì ³ ïðèçíà÷åíèé
äëÿ âèð³øåííÿ îô³ñíèõ çàäà÷, òà ÿê äîìàøí³é öåíòð ðîçâàã,

- Portable/Laptop (Ïîðòàòèâíàÿ) - âèçíà÷àº,
ùî äàíèé ÏÊ º ïîðòàòèâíèì,

- Presentation (Ïðåçåíòàöèîííàÿ) - âêàçóº, ùî
äàíèé ÏÊ â äàíèé ÷àñ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿, â³äåî ³ ò.ä. ³ òîìó âèêëþ÷åííÿ
ïðèñòðî¿â íå çàñòîñîâóºòüñÿ,

- Always On (Âêëþ÷åí ïîñòîÿííî) - öåé ÏÊ
âåñü ÷àñ óâ³ìêíåíî, àëå ìîæå
âèêîðèñòîâóâàòèñÿ âèêëþ÷åííÿ ìîí³òîðó,

- Minimal Power Managment (Äèñïåò÷åð
ýíåðãîçáåðåæåíèÿ) - âèçíà÷àº, ùî â öüîìó
ÏÊ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ì³í³ìàëüíèé ð³âåíü
åíåðãîçáåð³ãàííÿ,

- Max Battery (Ýêîíîìèÿ áàòàðåé) - âêàçóº íà
òå, ùî âñòàíîâëþþòüñÿ ïàðàìåòðè, ÿê³
äîçâîëÿþòü îïòèìàëüíî âèêîðèñòîâóâàòè
çàðÿä áàòàðå¿ ïîðòàòèâíîãî ÏÊ.

• â ðîçä³ë³ Settings for <íàçâà ñõåìè>
(Íàñòðîéêà ñõåìû <íàçâà ñõåìè> | Íàñòðîéêà
ñõåìèæèâëåííÿ <íàçâà ñõåìè>) ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
ðåæèì åíåðãîçáåðåæåííÿ äëÿ:

- Turn off monitor: (Îòêëþ÷åíèå äèñïëåÿ: |
Âèìêíåííÿ äèñïëåþ:) - âñòàíîâëþº ÷àñ, ï³ñëÿ
ïðîõîäæåííÿ ÿêîãî â³äêëþ÷àºòüñÿ æèâëåííÿ

Ðèñ. 3.161. Çàêëàäêà Power Schemes â³êíà
êåðóâàííÿ åíåðãîñïîæèâàííÿì ÏÊ
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äèñïëåþ, ÿêùî êîðèñòóâà÷ íå âèêîíóº í³ÿêèõ îïåðàö³é íà êëàâ³àòóð³ òà ç ìèøåþ,
- Turn off hard disk: (Îòêëþ÷åíèå äèñêîâ: | Âèìêíåííÿ äèñê³â:) - âñòàíîâëþº ÷àñ ï³ñëÿ ïðîõîäæåííÿ

ÿêîãî â³äêëþ÷àºòüñÿ æèâëåííÿ äèñê³â äî ÿêèõ íå áóëî çâåðòàííÿ ïðîòÿãîì âêàçàíîãî ÷àñó,
- System standby (Æäóùèé ðåæèì ÷åðåç: | Ðåæèì î÷³êóâàííÿ ÷åðåç:) - âñòàíîâëþº ÷àñ ï³ñëÿ

ïðîõîäæåííÿ ÿêîãî âñòàíîâëþºòüñÿ ðåæèì î÷³êóâàííÿ ÏÊ (äèâ. ðîçä³ë 2.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),
- System hibernates (Ñïÿùèé ðåæèì ÷åðåç: | Ñïëÿ÷èé ðåæèì ÷åðåç:) - âñòàíîâëþº ÷àñ ï³ñëÿ

ïðîõîäæåííÿ ÿêîãî âñòàíîâëþºòüñÿ ðåæèì êîíñåðâóâàííÿ ÏÊ (äèâ. ðîçä³ë 2.3 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà).

Äëÿ êîæíîãî ç ïàðàìåòð³â â³äêðèâàºòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ÷àñ âìèêàííÿ
ðåæèìó â õâèëèíàõ (… mins), ãîäèíàõ (… hours) àáî â³äêëþ÷èòè ðåæèì çáåðåæåííÿ âçàãàë³ - Never
(íèêîãäà | í³êîëè).

Â ö³é çàêëàäö³ ïðèñóòí³ äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè: Save As... (Ñîõðàíèòü êàê... | Çáåðåãòè ÿê...) - äîçâîëÿº
çàïèñàòè âëàñíó ñõåìó êåðóâàííÿ åíåðãîñïîæèâàííÿì ÏÊ, çàäàíó çà äîïîìîãîþ â³äïîâ³äíèõ âèïàäàþ÷èõ
ñïèñê³â. Êíîïêà Delete (Óäàëèòü  | Âèäàëèòè) ïðèçíà÷åíà äëÿ çíèùåííÿ âèáðàíî¿ êîðèñòóâàöüêî¿ ñõåìè.

Â äðóã³é çàêëàäö³ Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) â³êíà Power Options Properties (Ñâîéñòâà:
Ýëåêòðîïèòàíèå | Åëåêòðîæèâëåííÿ - âëàñòèâîñò³) çíàõîäÿòüñÿ äâ³ îïö³¿:

• Always show icon on the taskbar (Âñåãäà îòîáðàæàòü çíà÷îê íà ïàíåëè çàäà÷ | Çàâæäè
ïîêàçóâàòè çíà÷îê íà ïàíåë³ çàâäàíü) - â³äîáðàæàòè ³íäèêàòîð ñòóïåíÿ çàðÿäæåíîñò³ àêóìóëÿòîðíî¿
áàòàðå¿. Ðåêîìåíäîâàíî âñòàíîâëþâàòè íà ïîðòàòèâíèõ ÏÊ;

• Prompt for password when computer resumes from standby (Çàïðàøèâàòü ïàðîëü ïðè âûõîäå
èç æäóùåãî ðåæèìà | Çàïèòóâàòè ïàðîëü ïðè âèõîä³ ç ðåæèìó î÷³êóâàííÿ) - çàïèòóâàòè ïàðîëü ïðè
ïîâåðíåíí³ ç ðåæèìó î÷³êóâàííÿ äî àêòèâíî¿ ðîáîòè.

Êð³ì öüîãî â äàí³é çàêëàäö³ çíàõîäèòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê When I press the power button on my
computer: (Ïðè íàæàòèè êíîïêè âêëþ÷åíèÿ ïèòàíèÿ êîìïüþòåðà: | Ïðè íàòèñíåí³ âèìèêà÷à æèâëåííÿ
íà ìîºìó êîìï’þòåð³), â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè ä³þ, ùî áóäå âèêîíóâàòèñü ïðè íàòèñêóâàíí³ êíîïêè
âèêëþ÷åííÿ æèâëåííÿ íà ñèñòåìíîìó áëîö³: Do nothing (Äåéñòâèå íå òðåáóåòñÿ | Íå ðîáèòè í³÷îãî) - íå
âèêîíóâàòè æîäíèõ ä³é, Ask my whan to do (Ñïðîñèòü î íóæíîì äåéñòâèè | Çàïèòóâàòè, ùî ñë³ä
ðîáèòè) - âèâåñòè ïåðåïèòóâàííÿ ç âàð³àíòàìè ìîæëèâèâõ ä³é, Stand by (Ïåðåõîä â æäóùèé ðåæèì |
Ïåðåõ³ä äî î÷³êóâàííÿ) - ïåðåéòè â ðåæèì î÷³êóâàííÿ, Íibernates (Ïåðåõîä â ñïÿùèé ðåæèì | Ïåðåõ³ä
äî ñïëÿ÷îãî ðåæèìó) - ïåðåéòè â ðåæèì êîíñåðâóâàííÿ àáî Shut Down (Çàâåðøåíèå ðàáîòû |
Çàâåðøåííÿ ðîáîòè) - çàâåðøèòè ðîáîòó îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ³ âèìêíóòè æèâëåííÿ. Ïðè íàÿâíîñò³ íà
êëàâ³àòóð³ êëàâ³ø³ Sleep çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) ìîæå ì³ñòèòè ùå îäèí
äîäàòêîâèé âèïàäàþ÷èé ñïèñîê When I press the sleep button on my computer: (Ïðè íàæàòèè êíîïêè
ïåðåõîäà ê ñïÿùåìó ðåæèìó: | Ïðè íàòèñíåí³ êíîïêè ïåðåõîäó äî ñïëÿ÷îãî ðåæèìó), ÿêèé âñòàíîâëþº
ä³þ, ùî áóäå âèêîíóâàòèñü ïðè íàòèñíåí³ ö³º¿ êëàâ³ø³. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè òàê³æ ñàì³ âàð³àíòè ÿê ³ ó
âèïàäêó ³ç êíîïêîþ âèêëþ÷åííÿ æèâëåííÿ.

Òðåòÿ çàêëàäêà Hibernate (Ñïÿùèé ðåæèì | Ñïëÿ÷èé ðåæèì) ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ Enable
hibernate (Ðàçðåøèòü èñïîëüçîâàíèå ñïÿùåãî ðåæèìà | Äîçâîëèòè ñïëÿ÷èé ðåæèì), ÿêà äîçâîëÿº
âèêîðèñòàííÿ ðåæèìó êîíñåðâàö³¿ (ðåæèì "ñíó"). Â äàí³é çàêëàäö³ âèâîäèòüñÿ òàêîæ ³íôîðìàö³ÿ ïðî îá'ºì
â³ëüíîãî ì³ñöÿ íà äèñêó òà îá'ºì, ïîòð³áíèé äëÿ âèêîðèñòàííÿ öüîãî ðåæèìó.

Îñòàííÿ çàêëàäêà UPS (ÈÁÏ | ÄÁÆ) ì³ñòèòü ïàðàìåòðè êåðóâàííÿ ðîáîòîþ äæåðåëà áåçïåðåá³éíîãî
æèâëåííÿ (ÄÁÆ) (äèâ. ÷àñòèíó 1). Òóò ïðèñóòí³ òàê³ ðîçä³ëè:

• Status (Ñîñòîÿíèå | Ñòàí) - âèâîäèòü çàãàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî æèâëåííÿ ÏÊ: Current power
source: (Òåêóùèé èñòî÷íèê ïèòàíèÿ: | Ïîòî÷íå äæåðåëî æèâëåííÿ:) - òèï æèâëåííÿ ÏÊ â äàíèé
ìîìåíò ÷àñó - â³ä ìåðåæ³ ÷è â³ä áàòåðå¿ ÄÁÆ; Estimated UPS runtime: (Âðåìÿ ðàáîòû ÈÁÏ: | Ïðèáëèçíèé
÷àñ ðîáîòè ÄÁÆ:) - ÷àñ â õâèëèíàõ, ïðîòÿãîì ÿêîãî ÄÁÆ æèâèòü ÏÊ â³ä áàòàðåé; Estimated UPS capcasity:
(Ðàáîòîñïîñîáíîñòü ÈÁÏ: | Ïðèáëèçíà ïîòóæí³ñòü ÄÁÆ:) - ð³âåíü çàðÿäó áàòàðå¿ ó â³äñîòêàõ òà Battery
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condition: (Ñîñòîÿíèå áàòàðåè: | Ñòàí áàòàðå¿:) - ñòàí áàòåðå¿;
• Details (Ñâåäåíèÿ | Â³äîìîñò³) - â³äîáðàæàº äåòàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî ÄÁÆ, à ñàìå: Manufacturer:

(Èçãîòîâèòåëü: | Âèðîáíèê:) - íàçâà ô³ðìè-âèðîáíèêà ÄÁÆ òà Model: (Ìîäåëü:) - ìîäåëü ÄÁÆ. Òóò
òàêîæ ïðèñóòí³ äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè: Configure... (Íàñòðîèòü... | Íàëàøòóâàòè...) - â³äêðèâàº äîäàòêîâå
â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè ðîáîòè ÄÁÆ òà Select... (Âûáðàòü... | Âèáðàòè...) -
äîçâîëÿº âèáðàòè, ÿêèé ñàìå ÄÁÆ âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ñèñòåì³;

• ðîçä³ë, â ÿêîìó â³äîáðàæàºòüñÿ ï³äêàçêà ùîäî ðîáîòè ÄÁÆ.

9.6. Âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â êëàâ³àòóðè òà ìèø³

Íàëàøòîâóâàííÿ øâèäêîä³¿ òà ³íøèõ ïàðàìåòð³â êëàâ³àòóðè

Äëÿ íàëàøòîâóâàííÿ ïàðàìåòð³â êëàâ³àòóðè â ïàíåë³ êåðóâàííÿ Windows XP â³äâåäåíà ñïåö³àëüíà
ïðîãðàìà Keyboard (Êëàâèàòóðà | Êëàâ³àòóðà). Â³êíî ïðîãðàìè ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ çàêëàäîê.

Çàêëàäêà Speed (Ñêîðîñòü | Øâèäê³ñòü) (ðèñ. 3.162) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè øâèäê³ñòü íàòèñêóâàííÿ
êëàâ³ø êëàâ³àòóðè. Ïåðøèé ðîçä³ë Character repeat
(Ïîâòîð ââîäèìîãî ñèìâîëà | Ïîâòîðåííÿ ñèìâîëó,
ùî ââîäèòüñÿ) ì³ñòèòü äâ³ øêàëè ç ïîâçóíàìè, ÿê³
ìîæíà ðåãóëþâàòè:

• Repeat delay: (Çàäåðæêà ïåðåä íà÷àëîì
ïîâòîðà: | Çàòðèìêà ïåðåä ïî÷àòêîì ïîâòîðåííÿ:)
- âñòàíîâëþº âåëè÷èíó çàòðèìêè ïåðåä ïîâòîðîì
íàñòóïíîãî ñèìâîëó, êîëè êëàâ³øà ïîñò³éíî íàòèñíóòà.
Ïðè öüîìó ë³âå êðàéíº ïîëîæåííÿ - Long (Äëèííåå |
Äîâøå) âñòàíîâëþº íàéá³ëüøó çàòðèìêó, à êðàéíº
ïðàâå - Short (Êîðî÷å | Êîðîòøå) íàéìåíøó
(ïðàêòè÷íî áåç çàòðèìêè);

• Repeat rate: (Ñêîðîñòü ïîâòîðà: | Øâèäê³ñòü
ïîâòîðåííÿ:) - âñòàíîâëþº øâèäê³ñòü ïîâòîðíîãî
âèâåäåííÿ ñèìâîë³â, êîëè êëàâ³øà íà êëàâ³àòóð³ ïîñò³éíî
íàòèñíóòà. Ïðè÷îìó ë³âå êðàéíº ïîëîæåííÿ Slow (Íèæå
| Íèæ÷å) â³äïîâ³äàº íàéìåíø³é øâèäêîñò³, à ïðàâå
êðàéíº - Fast (Âûøå | Âèùå) - íàéá³ëüø³é.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ ðîçä³ëó çíàõîäèòüñÿ ïîëå, â
ÿêîìó ìîæíà ïðîòåñòóâàòè âèáðàí³ ïàðàìåòðè
øâèäêîä³¿, ïîì³ñòèâøè òóäè êóðñîð ³ íàòèñíóâøè
àëôàâ³òíî-öèôðîâó êëàâ³øó íà êëàâ³àòóð³.

Äðóãèé ðîçä³ë Cursor blink rate (×àñòîòà
ìåðöàíèÿ êóðñîðà | ×àñòîòà ìèãîò³ííÿ êóðñîðó)
ì³ñòèòü øêàëó ³ç ïîâçóíîì, ÿêà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè
øâèäê³ñòü ìèãàííÿ êóðñîðà â ðåäàêö³éíèõ â³êíàõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì. Ë³âå êðàéíº ïîëîæåííÿ Slow (Íèæå
| Íèæ÷å) â³äïîâ³äàº íàéìåíø³é øâèäêîñò³ ìèãàííÿ, à ïðàâå êðàéíº - Fast (Âûøå | Âèùå) - íàéá³ëüø³é.
Çë³âà â³ä øêàëè çíàõîäèòüñÿ äåìîíñòðàö³éíå â³êíî, ùî ïîêàçóº ïðèêëàä êóðñîðà.

Çàêëàäêà Hardware (Îáîðóäîâàíèå | Óñòàòêóâàííÿ) â³êíà âëàñòèâîñòåé êëàâ³àòóðè ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ
òèï êëàâ³àòóðè ÷è ³íøîãî ïðèñòðîþ ââåäåííÿ àëôàâ³òíî-öèôðîâî¿ ³íîðìàö³¿. Êð³ì öüîãî âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ
ïðî Manufacturer: (Èçãîòîâèòåëü:) - ô³ðìó âèðîáíèêà êëàâ³àòóðè, Location: (Ðàçìåùåíèå:) - ïîðò, äî
ÿêîãî ïðèºäíàíî êëàâ³àòóðó òà Device Status (Ñîñòîÿíèå óñòðîéñòâà:) - ³íôîðìàö³þ ïðî òå, ÷è ïðèñòð³é
ôóíêö³îíóº ïðàâèëüíî, ÷è ìîæëèâî º ïåâí³ ïðîáëåìè. Â íèæí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè ïðèñóòí³ äâ³ ñòàíäàðòí³

Ðèñ. 3.162. Çàêëàäêà Speed â³êíà âëàñòèâîñòåé
êëàâ³àòóðè
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP340

êîìàíäí³ êíîïêè: Troubleshoot... (Äèàãíîñòèêà... | Ä³àãíîñòèêà...) - â³äêðèâàº ðîçä³ë ³íòåðàêòèâíî¿ äîïîìîãè
ïî ïðîáëåìàõ âèêîðèñòàííÿ êëàâ³àòóðè, òà Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³) - â³êíî äîäàòêîâèõ
âëàñòèâîñòåé ïðèñòðîþ, ÿêå ñòàíäàðòíå äëÿ á³ëüøîñò³ ïðèñòðî¿â ³ âæå îïèñàíî âèùå.

Íàëàøòîâóâàííÿ ìàí³ïóëÿòîðà ìèøà äëÿ ðîáîòè â Windows XP
Â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì, äî ÿêèõ íàëåæèòü ³ Windows XP, îäíèì ³ç

íàéâàæëèâ³øèõ  ïðèñòðî¿â ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ º ìàí³ïóëÿòîð ìèøà. Òîìó, äóæå âàæëèâî, ùîá ç öèì
ïðèñòðîºì áóëî çðó÷íî ³ ëåãêî ïðàöþâàòè. Çàâäÿêè ãíó÷êîñò³ ïàðàìåòð³â ìèø³ ó Windows XP ¿õ ìîæíà
íàëàøòóâàòè â³äïîâ³äíî äî áàæàíü êîæíîãî êîðèñòóâà÷à.  Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ó â³êí³ Control Panel (Ïàíåëü
óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ) âèáðàòè ïðîãðàìó Mouse (Ìûøü | Ìèøà). Òîä³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
Mouse Properties (Ñâîéñòâà: Ìûøü | Ìèøà - âëàñòèâîñò³) ç ï’ÿòüîõ çàêëàäîê.

Ïåðøà çàêëàäêà Buttons (Êíîïêè ìûøè | Êíîïêè ìèø³) (ðèñ. 3.163) ì³ñòèòü òðè ðîçä³ëè:
• Button Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ êíîïîê

| Êîíô³ãóðàö³ÿ êíîïîê) - ì³ñòèòü âñüîãî îäèí ïàðàìåòð
Switch primary and secondary button (Îáìåíÿòü
íàçíà÷åíèå êíîïîê | Îáì³íÿòè ïðèçíà÷åííÿ
êíîïîê), ÿêèé ó â³äì³÷åíîìó ñòàí³ äîçâîëÿº çì³íèòè
ïðèçíà÷åííÿ ë³âî¿ ³ ïðàâî¿ êëàâ³ø ìèø³ ³
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ êîðèñòóâà÷³â-ë³âø³â;

• Double-click speed (Ñêîðîñòü âûïîëíåíèÿ
äâîéíîãî ùåë÷êà | Øâèäê³ñòü âèêîíàííÿ
ïîäâ³éíîãî êëàöàííÿ) - ì³ñòèòü øêàëó ³ç ïîâçóíîì,
ÿêà âñòàíîâëþº øâèäê³ñòü ïîäâ³éíîãî íàòèñêóâàííÿ
êëàâ³ø³ ìèø³, òîáòî ³íòåðâàë ÷àñó ì³æ ïåðøèì ³ äðóãèì
íàòèñêóâàííÿì. Êðàéíº ë³âå ïîëîæåííÿ Slow (Íèæå |
Íèæ÷å) â³äïîâ³äàº íàéá³ëüøîìó ³íòåðâàëó ÷àñó
(íàéìåíøà øâèäê³ñòü), à êðàéíº ïðàâå Fast (Âûøå |
Âèùå) - íàéìåíøîìó ³íòåðâàëó (íàéá³ëüøà øâèäê³ñòü).
Äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè ïðè ï³äáîð³ îïòèìàëüíî¿ øâèäêîñò³
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ä³ëÿíêà òåñòóâàííÿ, ùî çíàõîäèòüñÿ
ñïðàâà. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî ï³äâåñòè êóðñîð ìèø³ äî
ìàëþíêà ïàïêè â ä³ëÿíö³ ³ âèêîíàòè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ
êëàâ³ø³. ßêùî ³íòåðâàë ì³æ íàòèñêóâàííÿìè äîïóñòèìèé
äëÿ äàíîãî êîðèñòóâà÷à, òî ïàïêà â³äêðèºòüñÿ;

• Click Lock (Çàëèïàíèå êíîïêè ìûøè |
Çàëèïàííÿ êíîïêè ìèø³) - ì³ñòèòü îïö³þ Turn on
ClickLock (Âêëþ÷èòü çàëèïàíèå | Óâ³ìêíóòè çàëèïàííÿ), ÿêà âñòàíîâëþº ðåæèì "ïðèëèïàííÿ" êóðñîðà
ìèø³ äî îá'ºêòà ïðè éîãî ïåðåòÿãóâàíí³. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà
îá'ºêò³, íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³ ïî÷àòè ïåðåì³ùåííÿ. Ï³ñëÿ òîãî êóðñîð ìîæíà â³äïóñòèòè, à îá'ºêò áóäå
ïðîäîâæóâàòè ïåðåì³ùóâàòèñü çà êóðñîðîì. Ïðè ïîâòîðíîìó íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ êóðñîð "â³äëèïàº". Â
äàíîìó ðîçä³ë³ ì³ñòèòüñÿ òàêîæ êîìàíäíà êíîïêà Settings... (Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...), ïðè íàòèñêóâàíí³
íà ÿêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà â³äðåãóëþâàòè ÷óòëèâ³ñòü "ïðèëèïàííÿ" êóðñîðà. Ó íüîìó çíàõîäèòüñÿ
øêàëà ³ç ïîâçóíîì,  â ÿê³é êðàéíº ë³âå ïîëîæåííÿ - Short (Êîðî÷å | Êîðîòøå) - â³äïîâ³äàº íàéêîðîòøîìó
³íòåðâàëó ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðà äëÿ äîñÿãíåííÿ åôåêòó "ïðèëèïàííÿ", à êðàéíº ïðàâå - Long (Äëèíåå |
Äîâøå) - íàéäîâøîìó ³íòåðâàëó.

Äðóãà çàêëàäêà äàíîãî â³êíà Pointers (Óêàçàòåëè | Âêàç³âíèêè) âñòàíîâëþº íàá³ð (ñõåìó) âèãëÿä³â
êóðñîðó ìèø³.  Âèá³ð ñõåìè çä³éñíþºòüñÿ ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Scheme (Ñõåìà). ßêùî âèáðàòè ñõåìó
None (Íåò) àáî Windows default (Ñòàíäàðòíàÿ Windows), òî áóäå âñòàíîâëåíà ñòàíäàðòíà ñõåìà

Ðèñ. 3.163. Ïåðøà çàêëàäêà â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ìèø³
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341Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

âèãëÿä³â êóðñîðó ìèø³. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ó Windows XP âèãëÿä êóðñîðó ìèø³ çì³íþºòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä
îïåðàö³¿ ÷è çàäà÷³, ÿêó âèêîíóº îïåðàö³éíà ñèñòåìà. ßê ïðàâèëî, öå á³ëà ñòð³ëêà, ùî íàïðàâëåíà ó âåðõí³é
ë³âèé êóò äèñïëåþ. ²ñíóþòü é  ³íø³ ñòàíäàðòí³ âèãëÿäè êóðñîðó, íàïðèêëàä, êîëè îïåðàö³éíà ñèñòåìà
çàâàíòàæóº ïðèêëàäíó ïðîãðàìó, òî êóðñîð íàáóâàº âèãëÿäó ï³ñî÷íîãî ãîäèííèêà ³ öå âêàçóº íà òå, ùî â
äàíèé ìîìåíò ÷àñó êîðèñòóâà÷ íå ìîæå âèêîíóâàòè íîâ³ ä³¿, ïîêè íå áóäå çàâåðøåíî öåé ïðîöåñ. ßêùî ÏÊ
âèêîíóº ïåâí³ ä³¿ â ôîíîâîìó ðåæèì³, òî êóðñîð íàáóâàº êîìá³íîâàíîãî âèãëÿäó ó âèãëÿä³ ñòð³ëêè ³ ï³ñî÷íîãî
ãîäèííèêà, ïðè öüîìó êîðèñòóâà÷ ìîæå âèêîíóâàòè é ³íø³ ä³¿.  Êð³ì ö³º¿ ñòàíäàðòíî¿ ñõåìè ó Windows XP º
âåëèêà ê³ëüê³ñòü é ³íøèõ ñõåì, ÿê³ â³äð³çíþòüñÿ â³ä ñòàíäàðòíî¿ âèãëÿäàìè êóðñîð³â, íàÿâí³ñòþ àí³ìàö³¿
(ðóõîìèõ çîáðàæåíü), òðèì³ðíèõ åôåêò³â, ÷è çá³ëüøåíèõ çîáðàæåíü çíà÷ê³â.

Ó Windows XP ïåðåäáà÷åíî  ìîæëèâ³ñòü çì³íè âèãëÿäó êóðñîðó äëÿ áóäü-ÿêî¿ ç³ ñõåì. Ïðè öüîìó ó
ñïèñêó  âèãëÿä³â êóðñîð³â äëÿ ïåâíî¿ ñõåìè ïîòð³áíî âèáðàòè ïóíêò, ùî â³äïîâ³äàº âèãëÿäó êóðñîðà â äàí³é
ñèòóàö³¿ ³ íàòèñíóòè êíîïêó Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...), àáî âèêîíàòè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ îñíîâíî¿ êëàâ³ø³
ìèø³. Òîä³ â³äêðèºòüñÿ â³êíî ïåðåãëÿäó âì³ñòó ïàïêè Ñursors (çíàõîäèòüñÿ â ãîëîâí³é ïàïö³ Windows), â
ÿêîìó â³äîáðàæàþòüñÿ íàçâè ôàéë³â êóðñîð³â.

Ôàéëè êóðñîð³â áóâàþòü äâîõ  òèï³â: ñòàòè÷í³ (íåðóõîì³) ³ äèíàì³÷í³ (àí³ìàö³éí³). Ôàéëè ñòàòè÷íèõ âèãëÿä³â
êóðñîðó ìàþòü ðîçøèðåííÿ *.cur, à äèíàì³÷íèõ - *.ani. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî âñòàíîâëåííÿ äèíàì³÷íîãî âèãëÿäó
êóðñîðó ïîòðåáóº çíà÷íî á³ëüøèõ ðåñóðñ³â êîìï’þòåðà ïîð³âíÿíî ç³ ñòàòè÷íèì.

Êîëè êîðèñòóâà÷ õî÷å â³äíîâèòè ïîïåðåäí³é âèãëÿä êóðñîðó (çà çàìîâ÷óâàííÿì), òî ïîòð³áíî â³äì³òèòè
éîãî ó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Use Default (Ïî óìîë÷àíèþ | Çà çàìëâ÷óâàííÿì).

Â íèæí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè ïðèñóòí³é ïàðàìåòð Enable pointer shadow (Âêëþ÷èòü òåíü óêàçàòåëÿ |
Ââ³ìêíóòè ò³íü âêàç³âíèêà), ÿêèé âñòàíîâëþº ò³íü ï³ä çîáðàæåííÿì êóðñîðó.

Çì³íåíó ñõåìó âèãëÿä³â êóðñîðó êðàùå çàïèñàòè ï³ä ³íøèì ³ìåíåì, ùîá íå âòðàòèòè ñòàíäàðòíó. Äëÿ
öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Save As... (Ñîõðàíèòü êàê... | Çáåðåãòè ÿê...) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ,
âêàçàòè íàçâó íîâî¿ ñõåìè êóðñîð³â. Êîëè êîðèñòóâà÷
ââàæàº, ùî äàíà ñõåìà âèãëÿä³â êóðñîð³â éîìó âæå íå
ïîòð³áíà, òî ñë³ä âèáðàòè ¿¿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Scheme (Ñõåìà) ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Delete
(Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Òðåòÿ çàêëàäêà Pointer Options (Ïàðàìåòðû
óêàçàòåëÿ | Ïàðàìåòðè âêàç³âíèêà) (ðèñ. 3.164)
äîçâîëÿº çì³íèòè ïàðàìåòðè ðóõó êóðñîðó ìèø³ ïî
åêðàíó. Âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â:

• Motion (Ïåðåìåùåíèå | Ïåðåì³ùåííÿ) -
âñòàíîâëþº ñï³ââ³äíîøåííÿ ì³æ  â³äñòàííþ ïåðåì³ùåííÿ
ìèø³ êîðèñòóâà÷åì òà çì³ùåííÿì êóðñîðó íà åêðàí³.
Çì³íà äàíîãî ïàðàìåòðà âèêîíóºòüñÿ  ïîâçóíîì, ïðè÷îìó
êðàéíº ë³âå ïîëîæåííÿ Slow (Íèæå | Íèæ÷å)
âñòàíîâëþº ì³í³ìàëüíå ïåðåì³ùåííÿ, à ïðàâå Fast
(Âûøå | Âèùå) - ìàêñèìàëüíå. Òóò òàêîæ ïðèñóòí³é
ïàðàìåòð Enhance pointer precision (Âêëþ÷èòü
ïîâûøåííóþ òî÷íîñòü óñòàíîâêè óêàçàòåëÿ |
Óâ³ìêíóòè ï³äâèùåíó òî÷í³ñòü óñòàíîâêè
âêàç³âíèêà), â³äì³òèâøè ÿêèé, ìîæíà äîçâîëèòè ñèñòåì³
àâòîìàòè÷íî ïåðåì³ùóâàòè êóðñîð äî íàéáëèæ÷îãî
ìàëîãî îá’ºêòó ïðè íàáëèæåíí³ êóðñîðó äî íüîãî;

• Snap To (Èñõîäíîå ïîëîæåíèå â
äèàëîãîâîì îêíå | Âèõ³äíå ðîçòàøóâàííÿ â

Ðèñ. 3.164. Çàêëàäêà Pointer Options â³êíà
âëàñòèâîñòåé ìèø³
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ä³àëîãîâîìó â³êí³) - ì³ñòèòü ºäèíèé ïàðàìåòð Automatically move pointer to the default button in a
dialog box (Íà êíîïêå, âûáèðàåìîé ïî óìîë÷àíèþ | Íà êíîïö³, ÿêà âèáèðàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì).
ßêùî éîãî â³äì³òèòè, òî ïðè â³äêðèòò³ ä³àëîãîâèõ â³êîí êóðñîð ìèø³ àâòîìàòè÷íî ïîòðàïëÿº íà îñíîâíó
êîìàíäíó êíîïêó â³êíà (ïåðåâàæíî íà OK);

• Visibility (Âèäèìîñòü | Âèäèì³ñòü) - ì³ñòèòü îïö³¿, ùî íàëàøòîâóþòü ïàðàìåòðè â³äîáðàæåííÿ
êóðñîðó ìèø³, ñåðåä íèõ:

- Display Pointer trail (Îòîáðàæàòü ñëåä óêàçàòåëÿ ìûøè | Â³äîáðàæàòè ñë³ä âêàç³âíèêà ìèø³)
- âñòàíîâëþº ñë³ä, ùî çàëèøàº êóðñîð ìèø³ ïðè ïåðåì³ùåíí³ ïî åêðàíó. Íèæ÷å äàíî¿ îïö³¿
çíàõîäèòüñÿ øêàëà ç ïîâçóíîì, ÿêà ðåãóëþº äîâæèíó øëåéôó, ïðè÷îìó êðàéíº ë³âå ïîëîæåííÿ
Short (Êîðî÷å | Êîðîòøå) âñòàíîâëþº íàéêîðîòøèé øëåéô, à êðàéíº ïðàâå Long (Äëèííåå |
Äîâøå) - íàéäîâøèé,

- Hide pointer while typing (Ñêðûâàòü óêàçàòåëü âî âðåìÿ ââîäà ñ êëàâèàòóðû | Ïðèõîâóâàòè
âêàç³âíèê ï³ä ÷àñ ââîäó ³ç êëàâ³àòóðè) - õîâàº êóðñîð ìèø³ â ïðîöåñ³ íàáîðó òåêñòó,

- Show location of pointer when I press the CTRL key (Îáîçíà÷èòü ïîëîæåíèå óêàçàòåëÿ ïðè
íàæàòèè CTRL | Ïîêàçóâàòè éîãî ðîçòàøóâàííÿ ïðè íàòèñêàíí³ CTRL) - ïðè íàòèñêóâàíí³
êëàâ³ø³ Ctrl íà åêðàí³ â³äîáðàæàºòüñÿ êîíöåíòðè÷íå êîëî, ÿêå çâóæóºòüñÿ äî òî÷êè ïåðåáóâàííÿ
êóðñîðà ìèø³.

×åòâåðòà çàêëàäêà Wheel (Êîëåñèêî | Êîë³ùàòêî) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè âèêîðèñòàííÿ êîëåñà
ïðîêðóòêè â ìàí³ïóëÿòîð³ ìèø. Âîíà ñêëàäàºòüñÿ âñüîãî ç îäíîãî ðîçä³ëó, ÿêèé ì³ñòèòü òàê³ ïàìåòðè:

- The followin number of lines at a time: (íà óêàçàííîå êîëè÷åñòâî ñòðîê: | íà âêàçàíó ê³ëüê³ñòü
ðÿäê³â) - âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â, íà ÿê³ áóäå ïðîêðó÷åíî çîáðàæåííÿ îá’ºêò³â ó â³êí³ ïðè
îáåðòàíí³ êîë³ùàòêà ìèø³ íà îäèí êðîê,

- One screen at a time (íà îäèí ýêðàí | íà îäèí åêðàí) - ïðè îáåðòàíí³ êîë³ùàòêà ìèø³ ïåðåì³ùóº
çîáðàæåííÿ ó â³êí³ íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Hardware (Îáîðóäîâàíèå | Óñòàòêóâàííÿ) â³êíà âëàñòèâîñòåé ìàí³ïóëÿòîðà
ìèøà ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî òèï ìèø³ é ³íøó ³íôîðìàö³þ, ÿêà ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íà äî â³äïîâ³äíî¿ çàêëàäêè
êëàâ³àòóðè, ùî îïèñàíà ïîïåðåäíüî.

Ïåðåë³ê òà âì³ñò çàêëàäîê â³êíà Mouse Properties (Ñâîéñòâà: Ìûøü | Ìèøà - âëàñòèâîñò³) ìîæå â³äð³çíÿòèñü â³ä
îïèñàíîãî íàìè â ïîñ³áíèêó. Öå çàëåæèòü â³ä âñòàíîâëåíèõ íà ÏÊ äðàéâåð³â ìàí³ïóëÿòîðà ìèø³. Íàïðèêëàä, äëÿ
ìàí³ïóëÿòîð³â ³ç äîäàòêîâèìè êíîïêàìè òà ñêðîë³íãàìè, ó â³êí³ Mouse Properties (Ñâîéñòâà: Ìûøü | Ìèøà -
âëàñòèâîñò³) ìîæóòü áóòè ïðèñóòí³ ïàðàìåòðè, ùî âñòàíîâëþþòü ¿õ ïðèçíà÷åííÿ.

9.7. Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ìîäåìó

Â çâ’ÿçêó ³ç âåëèêîþ ïîïóëÿðí³ñòþ ìåðåæ³ Internet, à òàêîæ â³ääàëåíîãî çâ’ÿçêó, âàæëèâèì äëÿ
êîðèñòóâà÷à º âì³ííÿ ñàìîñò³éíî íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè ìîäåìó. Ó Windows XP íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
ðîáîòè ìîäåìó âèêîíóºòüñÿ ó ïàíåë³ êåðóâàííÿ øëÿõîì âèáîðó ï³êòîãðàìè Phone and Modem Options
(Òåëåôîí è ìîäåì | Òåëåôîí ³ ìîäåì). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïåðøà çàêëàäêà ÿêîãî Dialing
Rules (Íàáîð íîìåðà | Ïðàâèëà íàáîðó íîìåðà), ì³ñòèòü çàäàí³ êîðèñòóâà÷åì ñöåíàð³¿ ï³ä’ºäíàííÿ
(ñóêóïí³ñòü ïàðàìåòð³â íàáîðó òåëåôîííîãî íîìåðó). Ïðè öüîìó â ïîë³ Location (Ðàçìåùåíèå | Ðîçòàøóâàííÿ)
âêàçóºòüñÿ íàçâà ñöåíàð³þ, à â ïîë³ Area Code (Êîä ãîðîäà | Êîä ì³ñòà) òåëåôîííèé êîä îáëàñò³, çâ³äêè
çä³éñíþºòüñÿ äîäçâîí. Â ö³é çàêëàäö³ ïðèñóòí³ òðè êîìàíäí³ êíîïêè: New... (Ñîçäàòü... | Ñòâîðèòè...) -
äîçâîëÿº ñòâîðèòè íîâèé ñöåíàð³é ï³ä’ºäíàííÿ, Edit...(Èçìåíèòü... | Çì³íèòè...) - çì³íèòè ³ñíóþ÷èé ñöåíàð³é,
òà Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - çíèùèòè âèáðàíèé ñöåíàð³é. Ïðè âèáîð³ êíîïêè ðåäàãóâàííÿ ÷è
ñòâîðåííÿ íîâîãî ñöåíàð³þ â³äêðèâàºòüñÿ îäíå ³ òå æ â³êíî, ïåðøà çàêëàäêà ÿêîãî çîáðàæåíà íà ðèñ.3.165. Â
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í³é ïðèñóòí³ òàê³ ïàðàìåòðè:
• Location name (Èìÿ ìåòîïîëîæåíèÿ: | ²ì’ÿ

ðîçòàøóâàííÿ:) - ïîëå, ïðèçíà÷åíå äëÿ ââîäó íàçâè
ì³ñöÿçíàõîäæåííÿ êîðèñòóâà÷à;

• Cauntry/region (Ñòðàíà èëè ðåãèîí: |
Êðà¿íà/ðåã³îí:) - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, ÿêèé
ïðèçíà÷åíèé äëÿ âèáîðó êðà¿íè, äå ïðîæèâàº
êîðèñòóâà÷, òà ç ÿêî¿ çä³éñíþºòüñÿ äîäçâ³í;

• Area code (Êîä ãîðîäà: | Êîä ì³ñòà:) -
òåëåôîííèé êîä îáëàñò³, ç ÿêî¿ çä³éñíþºòüñÿ äîäçâ³í;

• Dialing rules (Ïðàâèëà | Ïðàâèëà íàáîðó
íîìåðà) - ì³ñòèòü ïîëÿ, äå âñòàíîâëþþòüñÿ äîäàòêîâ³
öèôðè òåëåôîííîãî íîìåðó äëÿ:

- To access to outside line for local calls, dial
(äëÿ äîñòóïà ê âíåøíåé ìåñòíîé ëèíèè,
íàáèðàòü: | äëÿ äîñòóïó äî çîâí³øíüî¿
ì³ñöåâî¿ ë³í³¿ íàáèðàòè:) - âèõîäó íà ì³ñüêó
ë³í³þ (íàïðèêëàä, ïðè íàÿâíîñò³ âíóòð³øíüî¿
ÀÒÑ ç âëàñíîþ íóìåðàö³ºþ),

-  To access to outside line for long-distance
calls, dial (à äëÿ äîñòóïà ê âíåøíåé
ìåæäóãîðîäíîé ëèíèè: | äëÿ äîñòóïó äî
çîâí³øíüî¿ ì³æì³ñüêî¿ ë³í³¿ íàáèðàòè:) -
âèõîäó íà ì³æì³ñüêó ë³í³þ,

- Use this carrier code to make long-distance
call (Äëÿ ìåæäóãîðîäíûõ çâîíêîâ
èñïîëüçîâàòü êîä: | äëÿ ì³æì³ñüêèõ äçâ³íê³â âèêîðèñòîâóâàòè êîä:) - âèõîäó íà ì³æì³ñüêó
ë³í³þ â ìåæàõ ÑØÀ. Äàíå ³ íàñòóïíå ïîëå äîñòóïíå ò³ëüêè äëÿ æèòåë³â ÑØÀ,

-  Use this carrier code to make long-distance call (Äëÿ ìåæäóíàðîäíûõ çâîíêîâ èñïîëüçîâàòü
êîä: | äëÿ ì³æíàðîäíèõ äçâ³íê³â âèêîðèñòîâóâàòè êîä:)  - âèõîäó íà ì³æíàðîäíó ë³í³þ ç ÑØÀ;

• To disable call waiting, dial  (Êîä îòêëþ÷åíèå ðåæèìà îïîâåùåíèÿ | Êîä âèìêíåííÿ ðåæèìó
î÷³êóþ÷îãî äçâ³íêà:) - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè êîìá³íàö³þ öèôð (à òàêîæ ñèìâîë³â
* òà #), ÿê³ äîçâîëÿþòü íàáèðàòè òåëåôîííèé íîìåð çðàçó æ ïðè äîäçâîí³, áåç î÷³êóâàííÿ "ãóäêà" â
òåëåôîíí³é ë³í³¿;

• Dial using: (Òèï íàáîðà íîìåðà: | Òèï íàáîðó íîìåðà:) - ì³ñòèòü îïö³¿, ÿê³ âñòàíîâëþþòü ïåâíèé
òèï íàáîðó òåëåôîííîãî íîìåðó:

 - Tone  (òîíîâûé | òîíîâèé) - òîíîâèé íàá³ð íîìåð, ïðè ÿêîìó êîæíà öèôðà â íîìåð³ - öå
îäèíî÷íèé ñèãíàë ïåâíîãî òîíó (ð³âíÿ). Öåé òèï íàáîðó º øâèäêèì, àëå íå ï³äòðèìóºòüñÿ äåÿêèìè
ñòàðèìè ÀÒÑ;

-  Pulse (èìïóëüñíûé | ³ìïóëüñíèé) - ³ìïóëüñíèé íàá³ð íîìåðà, ïðè÷îìó êîæíà öèôðà íîìåðà öå
ñóêóïí³ñòü ³ìïóëüñ³â, ê³ëüê³ñòü ÿêèõ äîð³âíþº ñàì³é öèôð³. Öèé òèï íàáîðó º êëàñè÷íèì, àëå òðîõè
òðèâàëèì â ÷àñ³.

Äðóãà çàêëàäêà â³êíà ïàðàìåòð³â íàáîðó òåëåôîííîãî íîìåðó (Area Code Rules) ì³ñòèòü äîäàòêîâ³
ïàðàìåòðè, ÿê³ âñòàíîâëþþòü äîäàòêîâ³ ïðàâèëà íàáîðó òåëåôîííîãî íîìåðó. Â îñíîâí³é ÷àñòèí³ â³êíà
â³äîáðàæàþòüñÿ îäíå, àáî äåê³ëüêà ïðàâèë íàáîðó íîìåðà, ñòâîðåíèõ êîðèñòóâà÷åì. Äëÿ êîæíîãî ç ïðàâèë
âêàçóºòüñÿ: Area Code (Êîä ãîðîäà | Êîä ì³ñòà) - êîä îáëàñò³, êóäè çä³éñíþºòüñÿ äîäçâ³í, Prefix (Ïðåôèêñû
| Ïðåô³êñè) - âêàçóºòüñÿ ÿêèé ñàìå ïðåô³êñ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè íàáîð³ íîìåðó òà Rule (Ïðàâèëî) -
ïðàâèëî íàáîðó ïîâíîãî òåëåôîííîãî íîìåðó.   Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè íîâå ïðàâèëî, ÷è â³äðåäàãóâàòè

Ðèñ. 3.165. Çàêëàäêà General â³êíà ïàðàìåòð³â
íàáîðó òåëåôîííîãî íîìåðó
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³ñíóþ÷å ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñÿ êîìàíäíèìè êíîïêàìè
New (Ñîçäàòü... | Ñòâîðèòè...) òà Edit (Èçìåíèòü... |
Çì³íèòè...) â³äïîâ³äíî. Ïðè âèáîð³ áóäü-ÿêî¿ ç íèõ
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.166, ùî
ì³ñòèòü òàê³ ðîçä³ëè:

• Area code (Êîä ãîðîäà: | Êîä ì³ñòà:) -
òåëåôîííèé êîä îáëàñò³, â ÿêó çä³éñíþºòüñÿ äîäçâ³í,
çà äîïîìîãîþ ìîäåìó;

• Prefixes (Ïðåôèêñû | Ïðåô³êñè) - âñòàíîâëþº
öèôðîâèé ïðåô³êñ, ÿêèé íàáèðàºòüñÿ ï³ñëÿ êîäó îáëàñò³,
àëå ïåðåä ñàìèì íîìåðîì. Ïðåô³êñ âèêîðèñòîâóºòüñÿ,
íàïðèêëàä, ïðè äîäçâîí³ â ïåâíèé ðàéîí, ÷è íà
êîðïîðàòèâíó ÀÒÑ. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè îäíó, ç
äâîõ îïö³é: Include all the prefixes within this area
code (Âêëþ÷èòü âñå ïðåôèêñû â êîä ãîðîäà |
Âêëþ÷èòè âñ³ ïðåô³êñè äî êîäó ì³ñòà) -
âèêîðèñòîâóâàòè  ïðè íàáîð³ íîìåðà âñ³ ïåðô³êñè, ÿê³
âæå âêëþ÷åí³ â êîä îáëàñò³ òà Include only the prefixes
in the list below (Âêëþ÷èòü òîëüêî ïðåôèêñû èç
ñïèñêà: | Âêëþ÷èòè ëèøå ïðåô³êñè ç³ ñïèñêó:) -
âèêîðèñòîâóâàòè ò³ëüêè îäèí ç ïðåô³êñ³â, ÿê³ ââåäåí³ â
ñïåö³àëüíå ïîëå, ùî ðîçì³ùåíå íèæ÷å ö³º¿ îïö³¿;

• Rules (Ïðàâèëà) - âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³
ïðàâèëà íàáîðó òåëåôîííîãî íîìåðó, ÿê³ äîñòóïí³ â
âèãëÿä³ äâîõ ïàðàìåòð³â: Dial (Íàáðàòü: | Íàáðàòè:) -
âñòàíîâëþº äîäàòêîâó öèôðó, ÿêà íàáèðàºòüñÿ ïåðåä
òåëåôîííèì íîìåðîì, â òîìó âèïàäêó, êîëè
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðåô³êñ òà Include the area code
(Íàáðàòü êîä ãîðîäà | Íàáðàòè êîä ì³ñòà) - äîçâîëÿº
ðàçîì ç òåëåôîííèì íîìåðîì,  â ÿêîìó ïðèñóòí³é
ïðåô³êñ íàáèðàòè êîä îáëàñò³. ßêùî öåé ïàðàìåòð íå
â³äì³÷åíèé, òî êîä îáëàñò³ íå íàáèðàºòüñÿ, à ò³ëüêè
ïðåô³êñ ³ ñàì òåëåôîííèé íîìåð.

Òðåòÿ çàêëàäêà â³êíà ïàðìåòð³â íàáîðó
òåëåôîííîãî íîìåðó Calling Card (Òåëåôîííàÿ
êàðòî÷êà | Òåëåôîííà êàðòêà) äîçâîëÿº âèáðàòè
îäíîãî ç³ ñâ³òîâèõ îïåðàòîð³â çâ’ÿçêó ³ â³äïîâ³äíó êàðòêó
(íàá³ð ïàðàìåòð³â) äëÿ äîäçâîíó äî íüîãî. Íà æàëü â
öüîìó ñïèñêó íåìàº æîäíîãî óêðà¿íñüêîãî îïåðàòîðà
çâ’ÿçêó, à îòæå â³í ïðàêòè÷íî íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ.

Äëÿ ïåðåãëÿäó ÷è çì³íè âëàñòèâîñòåé ìîäåìó, à
òàêîæ éîãî ä³àãíîñòèêè ïîòð³áíî â îñíîâíîìó â³êí³
ïàðàìåòð³â ìîäåìó òà òåëåôîííèõ íîìåð³â âèáðàòè
çàêëàäêó Modems (Ìîäåìû | Ìîäåìè) (ðèñ. 3.167), â
ÿê³é âèâîäèòüñÿ íàçâà ³ ìîäåëü âñòàíîâëåíèõ ìîäåì³â,
à òàêîæ íàçâà ïîðòà, äî ÿêîãî ï³ä’ºäíàíî ìîäåì
(ïåðåâàæíî îäèí ç ïîñë³äîâíèõ ïîðò³â àáî USB). ßêùî
ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íîâèé ìîäåì, òî ñë³ä íàòèñíóòè

Ðèñ. 3.166. Â³êíî ðåäàãóâàííÿ ïðàâèëà íàáîðó
òåëåôîííîãî íîìåðà

Ðèñ. 3.167. Çàêëàäêà Modems â³êíà ïàðàìåòð³â
ìîäåìó òà òåëåôîííèõ íîìåð³â
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êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè). Ïðîöåñ  ³íñòàëÿö³³ (âñòàíîâëåííÿ) íîâîãî ìîäåìó àíàëîã³÷íèé
äî âñòàíîâëåííÿ áóäü-ÿêîãî ïðèñòðîþ (äèâ. ðîçä³ë 9.4). Îñîáëèâèì º ëèøå ïåðøå â³êíî ìàéñòðà, ÿêå
ì³ñòèòü ºäèíó îïö³þ Don't detect my modem; I will select it from a list (Íå îïðåäåëÿòü òèï  ìîäåìà(âûáîð
èç ñïèñêà) | Íå âèçíà÷àòè òèï ìîäåìó(âèáðàòè ç³ ñïèñêó)). ßêùî ¿¿ â³äì³òèòè, òî ìàéñòåð âñòàíîâëåííÿ
ìîäåìó íå áóäå àâòîìàòè÷íî øóêàòè íîâ³ ïðèñòðî¿ ïî òåõíîëîã³¿ Plug and Play, à â³äðàçó ïåðåéäå äî â³êíà
ðó÷íîãî âèáîðó ìîäåë³ ìîäåìó. Â íüîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ç³ ñòàíäàðòíèõ òèï³â ìîäåì³â (ùî ï³äòðèìóþòüñÿ
á³ëüø³ñòþ âèðîáíèê³â), àáî ñêîðèñòâøèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ  Have Disk ((Óñòàíîâèòü ñ äèñêà | Óñòàíîâèòè
ç äèñêà) âñòàíîâèòè äðàéâåðè ç äèñêó, ùî ïîñòà÷àºòüñÿ ðàçîì ³ç ìîäåìîì. Ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷
âæå íå âèêîðèñòîâóº ïåâíèé ìîäåì, òî äëÿ çàïîá³ãàííÿ êîíôë³êò³â äðàéâåð³â ³ ðåñóðñ³â “ñòàðèé” ìîäåì
ïîòð³áíî äå³íñòàëþâàòè,  âèáðàâøè éîãî ó ñïèñêó ³ íàòèñíóâøè êîìàíäíó êíîïêó Remove (Óäàëèòü |
Âèäàëèòè).

Â íèæí³é ÷àñòèí³ äàíîãî â³êíà º êîìàíäíà êíîïêà Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³), âèáðàâøè
ÿêó ìîæíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ðîáîòè äàíîãî ìîäåìó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî âëàñòèâîñòåé
ìîäåìó, ÿêå ì³ñòèòü ï’ÿòü ñòàíäàðòíèõ çàêëàäîê ³ ìîæëèâî äåê³ëüêà äîäàòêîâèõ. Äîäàòêîâ³ çàêëàäêè
ç’ÿâëÿþòüñÿ äëÿ ñïåöèô³÷íèõ ìîäåëåé ìîäåì³â..

Ïåðøà çàêëàäêà General (Îáùèå | Çàãàëüí³) - ì³ñòèòü çàãàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî íàçâó ³ ìîäåëü
ìîäåìó, ô³ðìó éîãî âèðîáíèêà, à òàêîæ âèñíîâîê ïðî òå, ÷è ïðàöþº äàíèé ïðèñòð³é.

Äðóãà çàêëàäêà Modem (Ìîäåì) çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 3.168. Â í³é ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³ ïàðàìåòðè
ðîáîòè ìîäåìó:

•  Port (Ïîðò) - íàçâó ïîðòó, äî ÿêîãî ï³ä’ºäíàíî
äàíèé ìîäåì. Äëÿ ïåâíèõ ìîäåì³â öå ïîëå íåäîñòóïíå
äëÿ çì³íè;

• Speaker volume (Ãðîìêîñòü äèíàìèêà |
Ãó÷í³ñòü äèíàì³êà) - âñòàíîâëþº ð³âåíü ãó÷íîñò³ çâóêó,
ÿêèé â³äòâîðþºòüñÿ àêóñòè÷íîþ ñèñòåìîþ,  ï³ä’ºäíàíîþ
äî ìîäåìó. Öåé ïàðàìåòð äîñòóïíèé ò³ëüêè äëÿ voice -
ìîäåì³â;

• Maximum Port Speed (Ñêîðîñòü ïîðòà äëÿ
ìîäåìà | Øâèäê³ñòü ïîðòó äëÿ ìîäåìà) - âñòàíîâëþº
âåëè÷èíó  ìàêñèìàëüíî¿ øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ äàíèõ öèì
ìîäåìîì. Ðåêîìåíäîâàíî äàíó âåëè÷èíó âèáðàòè ç
íåâåëèêèì çàïàñîì, òîìó ùî çàâäÿêè ñòèñêóâàííþ
³íôîðìàö³¿ ìîäåì ìîæå ïåðåäàâàòè äàí³ ç³ øâèäê³ñòþ,
ùî ïåðåâèùóº âêàçàíó â äîêóìåíòàö³¿ äî íüîãî.
Ïåðåâàæíî öåé ïàðàìåòð âñòàíîâëþþòü 57600, àáî
115200. Êîëè â³äì³òèòè îïö³þ Only connect at this speed
(Ïîäêëþ÷åíèå òîëüêî íà äàííîé ñêîðîñòè), òî
ìîäåì ïåðåâ³ðÿòèìå øâèäê³ñòü îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ.
ßêùî âîíà ìåíøà â³ä âêàçàíî¿ â äàíîìó ïîë³ âåëè÷èíè,
òî ç’ºäíàííÿ íå â³äáóâàòèìåòüñÿ. Öÿ îïö³ÿ äîñòóïíà ò³ëüêè
äëÿ äåÿêèõ òèï³â ìîäåì³â;

• Wait for dial tone before dialing (Äîæäàòüñÿ
ñèãíàëà "Ëèíèÿ ñâîáîäíà" | ×åêàòè íà ãóäîê) - íå äîçâîëÿº íàáèðàòè êîä òà íîìåð, êîëè ë³í³ÿ çàéíÿòà.
Öåé ðåæèì ìîæíà â³äì³íèòè ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ âèêîðèñòîâóº çàñîáè äîäçâîíó, ÿê³ âèäàþòü
ïîâ³äîìëåííÿ ó âèïàäêó êîðîòêèõ ãóäê³â.

Òðåòÿ çàêëàäêà â³êíà âëàñòèâîñòåé ìîäåìó Diagnistics (Äèàãíîñòèêà | Ä³àãàíîñòèêà) äîçâîëÿº
çä³éñíèòè ïðîãðàìíó ä³àãíîñòèêó ìîäåìó. Ïðè öüîìó äî ìîäåìó, ÷åðåç â³äïîâ³äíèé ïîðò, ïåðåäàºòüñÿ íàá³ð
ñïåöèô³÷íèõ AT-êîìàíä, ÿê³ ïåðåâ³ðÿþòü ìîäåì òà éîãî ï³ä’ºäíàííÿ ³, ÿêùî â³í ñïðàâíèé, âèâîäÿòü â³äïîâ³äíèé

Ðèñ. 3.168. Çàêëàäêà Modem â³êíà âëàñòèâîñòåé
ìîäåìó
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çâ³ò ó äàíîìó â³êí³. Äëÿ ïî÷àòêó ïðîöåñó ä³àãíîñòèêè ìîäåìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Query
Modem (Îïðîñèòü ìîäåì | Îïèòàòè ìîäåì), ÿêà ïðèñóòíÿ ó ö³é æå çàêëàäö³.

ßêùî êîìàíäà íå â³äïîâ³äàº íà ä³àãíîñòèêó, òî öå âêàçóº íà òå, ùî âèÿâëåíî ïåâí³ àïàðàòí³ ÷è ïðîãðàìí³
íåïîëàäêè. Òîä³, ïåðø çà âñå ïîòð³áíî ïåðåâ³ðèòè ïðàâèëüí³ñòü ô³çè÷íîãî ç’ºäíàííÿ ìîäåìó ç ÏÊ ÷åðåç â³äïîâ³äíèé
ïîðò, òà ñïðàâí³ñòü éîãî áëîêó æèâëåííÿ. Äàë³ íåîáõ³íî ïåðåêîíàòèñÿ ó ïðàâèëüíîñò³ âñòàíîâëåíèõ äðàéâåð³â òà
ïàðàìåòð³â ïîðòó ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû ñâÿçè | Äîäàòêîâî) ì³ñòèòü âñüîãî
îäíå ïîëå ³ îäíó êîìàíäíó êíîïêó. Ïîëå Extra initialization commands (Äîïîëíèòåëüíûå êîìàíäû
èíèöèàëèçàöèè | Äîäàòêîâ³ êîìàíäè ³å³ö³àë³çàö³¿) ïðèçíà÷åíå äëÿ ââîäó îñîáëèâèõ AT-êîìàíä ìîäåìó,
äëÿ çàäàííÿ äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â ðîáîòè ìîäåìó ïåðåä ïî÷àòêîì äîäçâîíó. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà âñòàíîâèòè,
íàïðèêëàä, ïðèìóñîâèé íàá³ð òåëåôîííîãî íîìåðó ò³ëüêè â ³ìïóëüñíîìó ðåæèì³. Â íèæí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè
ïðèñóòíÿ êíîïêà Change Default Preferences (Èçìåíèòü óìîë÷àíèÿ... | Çì³íèòè çàìîâ÷óâàííÿ...), ÿêà
â³äêðèâàº â³êíî ç äâîõ çàêëàäîê, â ÿêèõ ìîæíà âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè ðîáîòè ìîäåìó ³ ïîðòó.

Ïàðàìåòðè öèõ çàêëàäîê ïîòð³áíî çì³íþâàòè ò³ëüêè â òîìó âèïàäêó, ÿêùî ìîäåì âèêîíóº íàá³ð òåëåôîííîãî
íîìåðà íîðìàëüíî, àëå ïðèéîì ÷è ïåðåäà÷à ³íôîðìàö³¿ íå â³äáóâàºòüñÿ.  ßêùî öå íå äîïîìîæå, òî íåîáõ³äíî
çâ’ÿçàòèñü ç ïðîâàéäåðîì ³ âèÿñíèòè âñòàíîâëåí³ íà ñåðâåð³ ïàðàìåòðè. Ïåðø çà âñå öå ñòîñóºòüñÿ îñòàíí³õ
òðüîõ ïàðàìåòð³â.

Â ïåðø³é çàêëàäö³ â³êíà äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü ìîæíà âñòàíîâèòè ó â³äïîâ³äíèõ ðîçä³ëàõ òàê³
ïàðàìåòðè:

• Disconnect a ñall if idle for more than … mins (Îòêëþ÷åíèå ïðè ïðîñòîå áîëåå ... ìèí |
Â³äêëþ÷åííÿ ïðè ïðîñòî¿ á³ëüøå ... õâ) - ÿêùî ìîäåì íå âèêîðèñòîâóâàâñÿ âêàçàíó ê³ëüê³ñòü õâèëèí, òî
çâ’ÿçîê àâòîìàòè÷íî ðîçðèâàºòüñÿ. Öåé ïàðàìåòð âèêîðèñòîâóºòüñÿ ç ìåòîþ åêîíîì³¿ êîøò³â ïðè ïî÷àñîâ³é
îïëàò³ ïîñëóã Internet ïðîâàéäåðà;

• Cancel the ñall if not connected within … secs (Îòìåíà âûçîâà ïðè îòñóòñòâèè ñâÿçè ... ñåê |
Ñêàñóâàòè âèêëèê çà â³äñóòíîñò³ â³äïîâ³ä³ ïðîòÿãîì ... ñåê) - ïðè ï³äêëþ÷åíí³ äàíî¿ îïö³¿ ìîæíà
âñòàíîâèòè ÷àñ â ñåêóíäàõ, ï³ñëÿ ïðîõîäæåííÿ ÿêîãî ïðèïèíèòüñÿ âèêëèê ïîòð³áíîãî àáîíåíòà. Äîïóñòèìå
çíà÷åííÿ öüîãî ïàðàìåòðà 254 ñåêóíäè, ïðè âêàçàí³ á³ëüøîãî ÷àñó â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íå â³äêëþ÷åííÿ
îïö³¿ (çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ 60 ñåêóíä);

• Port speed: (Ñêîðîñòü ïîðòà: | Øâèäê³ñòü ïîðòó:) - ìàêñèìàëüíà øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿
÷åðåç ïîðò (îïèñàíî ïîïåðåäíüî);

• Data Protocol: (Ïðîòîêîë:) - âñòàíîâëþº ïðîòîêîë, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïåðåäà÷³ äàíèõ.
Öåé òà íàñòóïíèé ïàðàìåòðè ïîâèíí³ ï³äòðèìóâàòèñÿ íà àïàðàòíîìó ð³âí³ ñàìèì ìîäåìîì, ³ êîëè â³í íå
ï³äòðèìóºòüñÿ, òî â³äïîâ³äíå ïîëå íåäîñòóïíå äëÿ ââîäó;

• Compression: (Ñæàòèå: | Ñòèñêàííÿ:) - âèçíà÷àº ìåòîä êîìïðåñ³¿ ³íôîðìàö³¿, ùî ïåðåäàºòüñÿ ïî
ìîäåìíîìó ç’ºäíàííþ;

• Flow control: (Óïðàâëåíèå ïîòîêàìè: | Êåðóâàííÿ ïîòîêàìè:) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á êîíòðîëþ
ïðîöåñó ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ì³æ ìîäåìîì ³ ÏÊ Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè, ÿê àïàðàòíèé êîíòðîëü ñàìèì
ìîäåìîì - ïàðàìåòð Hardware (Àïïàðàòíîå | Àïàðàòíå), òàê ³ ïðîãðàìíèé, ùî ðåàë³çóºòüñÿ ÎÑ òà
äðàéâåðàìè - Xon/Xoff.

Äðóãà çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû ñâÿçè | Äîäàòêîâî), â³êíà äîäàòêîâèõ
íàëàøòóâàíü, ì³ñòèòü òàê³ ïàðàìåòðè:

• Data bits: (Áèòû äàííûõ: | Á³òè äàíèõ:) - âñòàíîâëþº ñê³ëüêè á³ò äàíèõ ïåðåäàþòüñÿ ï³äðÿä (çà
çàìîâ÷óâàííÿì 8);

• Parity: (×¸òíîñòü: | Ïàðí³ñòü:) - âñòàíîâëþº âèêîðèñòàííÿ á³òó ïàðíîñò³ äëÿ êîíòðîëþ ïîìèëîê
ïåðåäà÷³ (çà çàìîâ÷óâàííÿì - None (Íå ïðîâåðÿåòñÿ | Áåç ïåðåâ³ðêè));

• Stop bits: (Ñòîïîâûå áèòû: | Ñòîïîâ³ á³òè:) -  âêàçóº ê³ëüê³ñòü ñòîïîâèõ á³ò, ùî îçíà÷àþòü ê³íåöü
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ïàêåòó ³íôîðìàö³¿ (çà çàìîâ÷óâàííÿì - 1);
• Modulation: (Ìîäóëÿöèÿ: | Ìîäóëþâàííÿ:) - äîçâîëÿº âèáðàòè îäèí ³ç ñïîñîá³â ÷àñòîòíî¿ ÷è

àìïë³òóäíî¿ ìîäóëÿö³¿ àíàëîãîâîãî ñèãíàëó ñàìèì ìîäåìîì. Äîñòóïíèé ò³ëüêè òîä³, êîëè ìîäåì ï³äòðèìóº
ð³çí³ òèïè ìîäóëÿö³¿.

×åòâåðòà çàêëàäêà â³êíà âëàñòèâîñòåé ìîäåìó Driver (Äðàéâåð) º ñòàíäàðòíîþ äëÿ âñ³õ ïðèñòðî¿â ³
ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî äðàéâåð ìîäåìó ³ êîìàíäí³ êíîïêè äëÿ éîãî çì³íè.

Îñòàííÿ çàêëàäêà â³êíà ïàðàìåòð³â ìîäåìó òà òåëåôîííèõ íîìåð³â - Advanced () ì³ñòèòü ñïèñîê
ïðîâàéäåð³â. Ïðè âèáîð³ ïåâíîãî ïðîâàéäåðà ç³ ñïèñêó àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþþòüñÿ ïàðàìåòðè ç’ºäíàííÿ
ç íèì. Â öüîìó ñïèñêó â³äñóòí³ óêðà¿íñüê³ ïðîâàéäåðè, òîìó îñîáëèâî¿ ö³ííîñò³ â³í íåìàº.

9.8. Íàëàøòîâóâàííÿ çàñîá³â ìóëüòèìåä³à

Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP îð³ºíòîâàíà íà ðîáîòó ç ìóëüòèìåä³à-³íôîðìàö³ºþ ³ ìàº âñ³ íåîáõ³ä³í
äëÿ öüîãî çàñîáè. Ñüîãîäí³ âæå âàæêî óÿâèòè ñîá³ ÏÊ, ÿêèé íå ìàº çâóêîâî¿ ïëàòè. Á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ
ìàòåðèíñüêèõ ïëàò âæå ìàþòü ³íòåãðîâàíó çâóêîâó ïëàòêó ñòàíäàðòó AC97, ÿêà çàäîâ³ëüíÿº ñâî¿ìè
õàðàêåòðèñòèêàìè á³ëüø³ñòü íåâèìîãëèâèõ êîðèñòóâà÷³â. Äëÿ ïðîôåñ³éíî¿ îáðîáêè çâóêó, îðãàí³çàö³¿
âèñîêîÿê³ñíèõ äîìàøí³õ ê³íîòåàòð³â ³ ò.ä. íåîáõ³äíî âèêîðèñòîâóâàòè îêðåì³ çâóêîâ³ ïëàòè, ùî çàáåçïå÷óþòü
êðàùèé ð³âåíü çâó÷àííÿ. Òîìó îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP ï³äòðèìóº ðîáîòó á³ëüøîñò³ ìóëüòèìåä³éíèõ
àïàðàòíèõ çàñîá³â. Îñê³ëüêè öèõ ïðèñòðî¿â ìîæå áóòè äîñèòü âåëèêà ê³ëüê³ñòü, òî íåîáõ³äíà íàÿâí³ñòü
ïðîãðàìè äëÿ öåíòðàë³çîâàíîãî  ¿õ íàëàøòóâàííÿ. Ç ö³ºþ ìåòîþ â ïàíåëü êåðóâàííÿ Windows  ââåäåíî
ïðîãðàìó Sounds and Audio Device (Çâóêè è àóäèîóñòðîéñòâà | Çâóêè òà àóä³îïðèñòðî¿).  Äëÿ çàâàíòàæåííÿ
äàíî¿ ïðîãðàìè â ïàíåë³ êåðóâàííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ïðîãðàìè, ÿêå  ñêëàäàºòüñÿ ç ï’ÿòè çàêëàäîê
(ê³ëüê³ñòü çàêëàäîê ìîæå áóòè é á³ëüøîþ ³ çàëåæèòü
â³ä âñòàíîâëåíî¿ çâóêîâî¿ ïëàòè).

Ïåðøà çàêëàäêà â³êíà íàëàøòóâàííÿ âëàñòèâîñòåé
ìóëüòèìåä³éíèõ çàñîá³â Volume (Ãðîìêîñòü | Ãó÷í³ñòü)
çîáðàæåíà íà ðèñ. 3.169. Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà
âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî òèï âñòàíîâëåíî¿ çâóêîâî¿
ïëàòè, à äàë³ ïðèñóòí³ äâà ðîçä³ëè:

• Device volume (Ãðîìêîñòü ìèêøåðà |
Ãó÷í³ñòü ì³êøåðà) - ì³ñòèòü øêàëó ç ïîâçóíîì, çà
äîïîìîãîþ ÿêîãî ìîæíà â³äðåãóëþâàòè ãó÷í³ñòü çâóêó
íà âèõîä³ çâóêîâî¿ ïëàòè. Êðàéíº ë³âå ïîëîæåííÿ -
Low (íèæå | íèæ÷å) - â³äïîâ³äàº çà íàéìåíøó ãó÷í³ñòü,
à êðàéíº ïðàâå - High (âûñøå | âèùå) - íàéá³ëüøó. Â
öüîìó ðîçä³ë³ òàêîæ ïðèñóòí³ òðè ïàðàìåòðè:

- îïö³ÿ Mute (Âûêëþ÷èòü çâóê | Âèìêíóòè çâóê)
- çàáîðîíèòè âèâ³ä çâóêó äàíîþ ñèñòåìîþ (òàê
çâàíèé ðåæèì -"òèøà"),

- îïö³ÿ Place volume icon in the taskabar
(Îòîáðàæàòü çíà÷îê íà ïàíåëè çàäà÷ |
Ïîêàçóâàòè çíà÷îê ãó÷íîñòè íà ïàíåë³
çàâäàíü) - äîçâîëÿº âèâîäèòè íà ïàíåë³
³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ ðåãóëÿòîð ãó÷íîñò³

çâóêó - ,
- êîìàíäíà êíîïêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî

Ðèñ. 3.169. Çàêëàäêà Volume â³êíà âëàñòèâîñòåé
çâóêîâèõ ïðèñòðî¿â



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP348

| Äîäàòêîâî) - äîçâîëÿº âèêëèêàòè äîäàòêîâå â³êíî äåòàëüíîãî ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³. Éîãî òàêîæ
ìîæíà âèêëèêàòè çä³éñíèâøè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ êóðñîðó ìèø³ íà ï³êòîãðàì³ ðåãóëÿòîðà ãó÷íîñò³
çâóêó â ë³í³éö³ çàäà÷ Windows. Ó â³êí³ äåòàëüíîãî ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ ìîæíà âñòàíîâèòè â³äïîâ³äíèé
ð³âåíü ãó÷íîñò³ äëÿ êîæíîãî ç âõîä³â ÷è âèõîä³â ïëàòè, áàëàíñ ì³æ êàíàëàìè çâóêó ³ ò.ä. (äåòàëüíî
îïèñàíî â ðîçä³ë³ 10.5 ö³º¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.);

• Speaker settings (Íàñòðîéêà äèíàìèêîâ | Íàñòðîéêà äèíàì³ê³â) - ì³ñòèòü äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè:
Speaker Volume... (Ãðîìêîñòü äèíàìèêîâ... | Ãó÷í³ñòü äèíàì³ê³â...) - â³äêðèâàº â³êíî, â ÿêîìó  çà äîïîìîãîþ
øêàë ç ïîâçóíêàìè ìîæíà âñòàíîâèòè ãó÷í³ñòü çâóêó àêóñòè÷íî¿ ñèñòåìè îêðåìî äëÿ ë³âîãî ³ ïðàâîãî
êàíàëó. Òóò ïðèñóòí³é ïàðàìåòð  Move all slide indicator at the same time (Ïåðåäâèãàòü âñå ðåãóëÿòîðû
îäíîâðåìåííî | Ïåðåì³ùàòè âñ³ ïîâçóíêè îäíî÷àñíî), ÿêèé çàáîðîíÿº ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ îêðåìî
äëÿ ïåâíîãî êàíàëó ³ âñòàíîâëþº ïåðåì³ùåííÿ ïîâçóíê³â ïî øêàëàõ ñèíõðîííî. Äðóãà êîìàíäíà êíîïêà
Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...) â³äêðèâàº â³êíî, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ çàêëàäîê:

- ïåðøà çàêëàäêà (ðèñ. 3.170) Speakers
(Äèíàìèêè | Äèíàì³êè) - âñòàíîâëþº òèï òà
ïàðàìåòðè ïðîñòîðîâîãî ðîçòàøóâàííÿ
äèíàì³ê³â ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Speaker
Setup: (Ðàñïîëîæåíèå äèíàìèêîâ: |
Ðîçòàøóâàííÿ äèíàì³ê³â:). Òóò ìîæíà
âèáðàòè òàê³ òèïè àêóñòè÷íèõ ñèñòåì ÿê
íàâóøíèêè, çâè÷àéí³ ñòåðåîêîëîíêè, äèíàì³êè,
ùî âáóäîâàí³ â ìîí³òîð, êëàâ³àòóðó ÷è º
÷àñòèíîþ êîðïóñó íîòáóêà, ÷îòèðüîõ, ï’ÿòè òà
ñåìèêàíàëüíà àêóñòèêà. Â³ä ïðàâèëüíîñò³
âèáðàíîãî òèïó àêóñòè÷íî¿ ñèñòåìè çàëåæèòü
ÿê³ñòü â³äòâîðþâàíîãî çâóêó, òà é ìîæëèâ³ñòü
éîãî çâó÷àííÿ âçàãàë³;

- äðóãà çàêëàäêà Performance (Êà÷åñòâî çàïèñè
| ßê³ñòü çàïèñó) -  âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè,
ùî çàáåçïå÷óþòü òî÷íå â³äòâîðåííÿ  çâóêó â
çàëåæíîñò³ â³ä ìîæëèâîñòåé àïàðàòíî¿ ÷àñòèíè
ÏÊ. Âîíà ì³ñòèòü äâà ïîâçóíêîâèõ ðåãóëÿòîðè.
Ïåðøèé ç íèõ - Hardware Acceleration:
(Àïïàðàòíîå óñêîðåíèå: | Àïàðàòíå
ïðèñîêðåííÿ:) - âèçíà÷àº îá’ºì àïàðàòíèõ
ðåñóðñ³â, ùî â³äâîäÿòüñÿ äëÿ  â³äòâîðåííÿ
çâóêó. ßêùî ïðè â³äòâîðåíí³ çâóêó âèíèêàþòü ïåâí³ íåâ³äïîâ³äíîñò³ çâóêó, òî ñë³ä ïåðåì³ñòèòè
ïîâçóíîê âë³âî. ßêùî öå íåîáõ³äíî, òî ìîæíà ïîâí³ñòþ â³äêëþ÷èòè àïàðàòíå ïðèñêîðåííÿ (êðàéíº
ë³âå ïîëîæåííÿ ïîâçóíà). Äðóãèé ðåãóëÿòîð - Sample rate conversion quality: (×àñòîòà
äèñêðåòèçàöèè: | ×àñòîòà äèñêðåòèçàö³¿:) âñòàíîâëþº ñòóï³íü çàâàíòàæåííÿ ïðîöåñîðà äëÿ
çàáåçïå÷åííÿ ÿê³ñíîãî â³äòâîðåííÿ çâóêó. Âàðòî çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùî ñó÷àñí³ ÏÊ º äîñèòü
øâèäêèìè ³ òîìó äëÿ á³ëüøîñò³ ç íèõ ðåãóëÿòîðè ìîæíà âñòàíîâèòè â êðàéíº ïðàâå ïîëîæåííÿ. ²
ëèøå ó âèïàäêàõ, êîëè âèêîðèñòîâóþòüñÿ ÏÊ ïîïåðåäí³õ ïîêîë³íü òà âèíèêàþòü ïðîáëåìè ç
â³äòâîðåííÿì çâóêó âàðòî ïåðåì³ñòèòè ïîâçóíêè âë³âî.  Ùîá ïîâåðíóòè âñ³ ïàðàìåòðè â ïî÷àòêîâå
ïîëîæåííÿ (çà çàìîâ÷óâàííÿì) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó  Restore Default (Âîññòàíîâèòü
óìîë÷àíèÿ | Â³äíîâèòè);

Äðóãà çàêëàäêà â³êíà âëàñòèâîñòåé çâóêîâèõ ïðèñòðî¿â Sounds (Çâóêè) (ðèñ. 3.171) äàº ìîæëèâ³ñòü
çàäàâàòè çâóêîâ³ åôåêòè íà ïîä³¿ ó Windows. Íàïðèêëàä, ìîæíà âñòàíîâèòè ïîïåðåäæóâàëüíèé çâóê ïðè
ïîÿâ³ ïîìèëêè â õîä³  ðîáîòè. Ïðè÷îìó, êîðèñòóâà÷ ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè, ÿê ãîòîâ³ ñòàíäàðòí³ åôåêòè, òàê

Ðèñ. 3.170. Çàêëàäêà Speakers â³êíà äîäàòêîâèõ
íàëàøòóâàíü àêóñòè÷íî¿ ñèñòåìè



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

349Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

³ ñòâîðþâàòè âëàñí³, âèêîðèñòîâóþ÷è ì³êðîôîí òà áóäü-
ÿêó ïðîãðàìó äëÿ çàïèñó çâóêó.  Äëÿ  öüîãî ïîòð³áíî
ñòâîðèòè ôàéë ôîðìàòó *.wav.

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Sound scheme:
(Çâóêîâàÿ ñõåìà: | Çâóêîâà ñõåìà:), äàíî¿ çàêëàäêè,
ìîæíà âèáðàòè ñòàíäàðòíèé íàá³ð (ñõåìó) çâóêîâèõ
åôåêò³â. ßêùî îäèí ³ç åôåêò³â, ùî âõîäèòü â ñòàíäàðòíó
ñõåìó, êîðèñòóâà÷ó íå ï³äõîäèòü, òî â ñïèñêó Program
events: (Ïðîãðàììíûå ñîáûòèÿ: | Ïðîãðàìí³ ïîä³¿:)
ïîòð³áíî âèáðàòè â³äïîâ³äíó ïîä³þ ó Windows (íà ÿêó
ïðèçíà÷åíî äàíèé åôåêò). Òîä³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...) ìîæíà âèáðàòè ³íøèé
çâóêîâèé åôåêò. Ó äàíîìó ñïèñêó ïðåäñòàâëåíî íàçâè
âñ³õ çâóêîâèõ ôàéë³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ â ïàïö³ MEDIA,
ÿêà º ï³äïàïêîþ ãîëîâíî¿ ïàïêè Windows XP (ïåðåâàæíî
öå ïàïêà WINDOWS). Êð³ì öüîãî ìîæíà ïåðåéòè ïî
³íøî¿ ïàïêè ç ïîòð³áíèì çâóêîâèì ôàéëîì ³ âèáðàòè
éîãî äëÿ îçâó÷åííÿ äàíî¿ ïîä³¿.

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê âèáðàíî çâóêîâèé ôàéë, ìîæíà
éîãî ïðîñëóõàòè. Äëÿ öüîãî ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³

ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó . Ùîá äîñòðîêîâî

çóïèíèòè â³äòâîðåííÿ çâóêîâîãî ôàéëó, ïîòð³áíî

íàòèñíóòè êíîïêó . Çâåðí³òü óâàãó, ùî êîëè ïåâíà
ïîä³ÿ Windows ìàº çâóêîâèé ñóïðîâ³ä, òî ó ñïèñêó
Program events: (Ïðîãðàììíûå ñîáûòèÿ: | Ïðîãðàìí³
ïîä³¿:) ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ³ç çîáðàæåííÿì ãó÷íîìîâöÿ.

Ï³ñëÿ çì³í çâóêîâîãî ñóïðîâîäó ïîä³é, çðîáëåíèõ â äàí³é ñõåì³ çâóê³â, áàæàíî çàïèñàòè íîâó ñõåìó, ùîá ¿¿
ìîæíà áóëî âèêîðèñòîâóâàòè ïðè íàñòóïíèõ ñåàíñàõ ðîáîòè ç Windows. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Save As… (Ñîõðàíèòü êàê… | Çáåðåãòè ÿê...). Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî Save Scheme as (Ñîõðàíåíèå
ñõåìû | Çáåðåæåííÿ ñõåìè), â ïîë³ ÿêîãî ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ íîâî¿ ñõåìè ç íàáîðîì çâóê³â.

Êîëè êîðèñòóâà÷ ââàæàº, ùî äàíà ñõåìà çâóê³â éîìó âæå á³ëüøå íå ïðèãîäèòüñÿ, òî ìîæíà ¿¿
âèáðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Sound schemes (Çâóêîâàÿ ñõåìà: | Çâóêîâà ñõåìà:) ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Òðåòÿ çàêëàäêà Audio (Àóäèî | Àóä³î) (ðèñ. 3.172) â³êíà âëàñòèâîñòåé çâóêîâèõ ïðèñòðî¿â ì³ñòèòü
òðè ðîçä³ëè:

• Sound playback (Âîñïðîèçâåäåíèå çâóêà | Â³äòâîðåííÿ çâóêó) - äîçâîëÿº âèáðàòè ç âèïàäàþ÷îãî
ñïèñêó àóä³îïðèñòð³é, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ â³äòâîðåííÿ çâóêó. Êîìàíäíà êíîïêà Volume... (Ãðîìêîñòü... |
Ãó÷í³ñòü...) â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî ³ç ðîçøèðåíèìè ðåãóëÿòîðàìè ãó÷íîñò³ çâóêó. Âèáðàâøè ³íøó êîìàíäíó êíîïêó
Advanced... (Íàñòðîéêà...) ìîæíà äåòàëüíî íàëàøòóâàòè çâóêîâèé ïðèñòð³é çà äîïîìîãîþ ÿêîãî çä³éñíþºòüñÿ
â³äòâîðåííÿ çâóêó. Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî, ÿêå îïèñàíå âèùå (äèâ.: ðèñ. 3.170);

• Sound recording (Çàïèñü çâóêà | Çàïèñ çâóêó) - âñòàíîâëþº ïðèñòð³é, çà äîïîìîãîþ ÿêîãî áóäå
âèêîíóâàòèñü çàïèñ çâóêîâèõ ôàéë³â. Êîìàíäíà êíîïêà Volume... (Ãðîìêîñòü... | Ãó÷í³ñòü...) â³äêðèâàº äîäàòêîâå
â³êíî ³ç ðîçøèðåíèìè ðåãóëÿòîðàìè ãó÷íîñò³ çàïèñó çâóêó. Äëÿ äåòàëüíîãî íàëàøòóâàííÿ âëàñòèâîñòåé ïðèñòðîþ
çâóêîçàïèñó íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Advanced (Íàñòðîéêà...). Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ äîäàòêîâå
ä³àëîãîâå â³êíî ç ºäèíîþ çàêëàäêîþ Performance (Êà÷åñòâî çàïèñè | ßê³ñòü çàïèñó), ÿêà âèãëÿäàº àíàëîã³÷íî
äî îïèñàíî¿ âèùå çàêëàäêè ïàðàìåòð³â ïðèñòðîþ äëÿ â³äòâîðåííÿ çâóêó. Ïåðåì³ùàþ÷è ïîâçóíè ïî øêàëàõ
Hardware acceleration: (Àïïàðàòíîå óñêîðåíèå: | Àïàðàòíå ïðèñêîðåííÿ:) òà Sample rate conversion

Ðèñ. 3.171. Çàêëàäêà Sounds â³êíà âëàñòèâîñòåé
çâóêîâèõ ïðèñòðî¿â



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP350

quality: (×àñòîòà äèñêðåòèçàöèè: | ×àñòîòà
äèñêðåòèçàö³¿:) ìîæíà äîáèòèñÿ âèñîêî¿ ÿêîñò³ é
ñòàá³ëüíîñò³ çàïèñàíîãî çâóêó  ïðè ïåâí³é øâèäêîä³¿
êîìï’þòåðà;

• MIDI music playback (Âîñïðîèçâåäåíèå MIDI
| Â³äòâîðåíÿ MIDI) - âñòàíîâëþº ïðèñòðî¿, òàê³ ÿê
ìóçè÷íà êëàâ³àòóðà òà çâóêîâ³ ïëàòè, çà äîïîìîãîþ
ÿêèõ áóäå ñòâîðþâàòèñü òà â³äòâîðþâàòèñü çâóê â
ôîðìàò³ MIDI. Öåé ðîçä³ë ì³ñòèòü êîìàíäí³ êíîïêè
Volume... (Ãðîìêîñòü... | Ãó÷í³ñòü...) - ðåãóëþâàííÿ
ãó÷íîñò³ çâóêó òà About... (Ñåäåíèÿ... | Â³äîìîñò³...) -
³íôîðìàö³ÿ ïðî ïðîãðàìó äëÿ ðîáîòè ç MIDI.

Â ôàéëàõ MIDI (Musical Instrument Devices Interface)
çàïèñàíà ïîñë³äîâí³ñòü êîìàíä äëÿ çâóêîâî¿
àïàðàòóðè, òîáòî ñàì³ íîòè ³ íà ÿêèõ ³íñòðóìåíòàõ
¿õ â³äòâîðþâàòè. Ïðè öüîìó îòðèìóºìî ôàéë
ìåíøèõ ðîçì³ð³â, í³æ çâè÷àéíèé àóä³îôàéë, àëå â
íüîìó îáìåæåíèé íàá³ð ³íñòðóìåíò³â.   Íà â³äì³íó
â³ä öüîãî öèôðîâèé çâóê (wave audio) çáåð³ãàºòüñÿ
ó ôàéëàõ ç ðîçøèðåííÿì *.wav ³ º äèñêðåòèçîâàíèì
çàïèñîì àíàëîãîâîãî çâóêîâîãî ñèãíàëó.

Â äàí³é çàêëàäö³ º òàêîæ îïö³ÿ Use only default
devices (Èñïîëüçîâàòü òîëüêî óñòðîéñòâà ïî
óìîë÷àíèþ | Ëèøå ïðèñòðî¿ çà çàìîâ÷óâàííÿì),
ÿêà çàáîðîíÿº âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ çàïèñó ³ â³äòâîðåííÿ
çâóêó âñ³ ïðèñòðî¿, êð³ì îñíîâíîãî;

Íàñòóïíà çàêëàäêà Voice (Ðå÷ü | Ìîâëåííÿ) âñòàíîâëþº îñíîâí³ ïðèñòðî¿ äëÿ çàïèñó ³ â³äòâîðåííÿ
ëþäñüêî¿ ìîâè òà ãîëîñîâèõ êîìàíä. Âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â:

• Voice playback (Âîñïðîèçâåäåíèå ðå÷è | Â³äòâîðåííÿ ìîâëåííÿ) - äîçâîëÿº âèáðàòè îñíîâíèé
ïðèñòð³é äëÿ â³äòâîðåííÿ ìîâè. Â äàíîìó ðîçä³ë³ ì³ñòÿòüñÿ äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè Volume... (Ãðîìêîñòü... |
Ãó÷í³ñòü...) òà Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...), ÿê³ âèêîíóþòü òàê³ æ ä³¿, ùî é îäíîéìåíí³
êíîïêè ç ðîçä³ëó Sound playback (Âîñïðîèçâåäåíèå) ïîïåðåäíüî¿ çàêëàäêè;

• Voice recording (Çàïèñü ðå÷è) - äîçâîëÿº âèáðàòè îñíîâíèé ïðèñòð³é äëÿ çàïèñó ìîâè òà
ãîëîñîâèõ êîìàíä. Öåé ðîçä³ë òàêîæ ì³ñòèòü äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè Volume (Óðîâåíü) òà Advanced
(Äîïîëíèòåëüíî), ÿê³ âèêîíóþòü òàê³ æ ä³¿, ùî é îäíîéìåíí³ êíîïêè ç ðîçä³ëó Sound recording (Çàïèñü çâóêà
| Çàïèñ çâóêó) ïîïåðåäíüî¿ çàêëàäêè.

Êð³ì öüîãî, â çàêëàäö³  Voice (Ðå÷ü | Ìîâëåííÿ) çíàõîäèòüñÿ êîìàíäíà êíîïêà Test hardware...
(Ïðîâåðêà... | Ïåðåâ³ðêà...), ÿêà çàâàíòàæóº ìàéñòåð òåñòóâàííÿ çàñîá³â çàïèñó òà â³äòâîðåííÿ çâóêó.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Hardware (Îáîðóäîâàíèå | Óñòàòêóâàííÿ) â³êíà âëàñòèâîñòåé ìóëüòèìåä³éíèõ
ïðèñòðî¿â ì³ñòèòü ñïèñîê âñ³õ ìóëüòèìåä³éíèõ ïðèñòðî¿â, ÿê³ ïðèñóòí³ â äàíîìó ÏÊ, ùî â³äîáðàæàþòüñÿ
çã³äíî ïîñîðòîâàíîãî ñïèñêó çà ¿õ íàçâàìè ç çàçíà÷åííÿì òèïó ïðèñòðîþ. Ïðè âèáîð³ ïåâíîãî ïðèñòðîþ
äîäàòêîâî ó ðîçä³ë³ Device Properties (Ñâîéñòâà óñòðîéñòâà) öüîãî â³êíà â³äîáðàæàºòüñÿ ³íîôðìàö³ÿ ïðî
ô³ðìó-âèðîáíèêà ïðèñòðîþ, òèï éîãî ï³ä’ºäíàííÿ òà éîãî ñòàòóñ, òîáòî äîâ³äêó ïðî òå, ÷è äàíèé ïðèñòð³é
ôóíêö³îíóº íîðìàëüíî.

ßêùî â³äì³òèòè ïåâíèé åëåìåíò â äåðåâ³ ³ íàòèñíóòè êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà), òî ç’ÿâèòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî, ùî ì³ñòèòü çàêëàäêè, â ÿêèõ â³äîáðàæàºòüñÿ äåòàëüíà ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïðèñòð³é, à òàêîæ
â³äîìîñò³ ïðî éîãî äðàéâåð òà êíîïêè äëÿ çì³íè ÷è ïîíîâëåííÿ äðàéâåðó.

Ðèñ. 3.172. Çàêëàäêà Audio â³êíà âëàñòèâîñåòé
çâóêîâèõ ïðèñòðî¿â
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9.9. Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ðîáîòè áåçïðîâ³äíèõ ïðèñòðî¿â
Â çâ’ÿçêó ç³ çðîñòàþ÷îþ ïîïóëÿðí³ñòþ ïðèñòðî¿â, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòü áåçïðîâ³äíèé çâ’ÿçîê ïîñòàº

ïðîáëåìà ¿õ íàëàøòóâàííÿ çà äîïîìîãîþ öåíòðàë³çîâàíîãî çàñîáó êåðóâàííÿ. Òîìó â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³
Windows ÕÐ âïåðøå ñåðåä äàíîãî êëàñó ÎÑ áóëî ðåàë³çîâíî òàêèé çàñ³á ó âèãëÿä³ ïðîãðàìè Wireless Link
(Èíôðàêðàñíàÿ ñâÿçü), ÿêà ïðèñóòíÿ â ïàíåë³ êåðóâàííÿ. Ïðè çàâàíòàæåíí³ ö³º¿ ïðîãðàìè â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ çàêëàäîê. Ïåðøà ç íèõ Infared (Èíôðàêðàñíûå óñòðîéñòâà) çîáðàæåíà íà
ðèñóíêó 3.173. Â í³é äîñòóïí³ òàê³ ïàìåòðè:

• Display an icon on the taskbar indicating
infared activity (Èíäèêàòîð ðàáîòû ÈÊ-óñòðîéñòâ
íà ïàíåëè çàäà÷) äîçâîëÿº â³äîáðàæàòè ³íäèêàòîð
áåçïðîâ³äíîãî çâ’ÿçêó â ðÿäêó ðÿäêó ñëóæáîâèõ
³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ Windows;

• Play sound when Infared device is near by
(Çâóêîâîé ñèãíàë ïðè ïîÿâëåíèè ðÿäîì ÈÊ-
óñòðîéñòâà)- ïðè ïîïàäàíí³ â ä³ëÿíêó ä³¿ ²×-ïðèéìà÷à
íîâîãî ïðèñòðîþ âèâîäèòè çâóêîâèé ñèãíàë, ùî
ïîâ³äîìëÿº ïðî öå;

• Allow others to sends files to  you computer
using infared (Ðàçðåøèòü äðóãèì ïîëüçîâàòåëÿì
îòïðàâëÿòü ôàéëû íà âàø êîìïüþòåð ñ ïîìîùüþ
ÈÊ-ñâÿçè) - äîçâîëÿº ³íøèì ïðèñòðîÿì ïåðåäàâàòè
äàí³ íà öåé ÏÊ. Êîëè äàíèé ïàðàìåòð íå â³äì³÷åíî, òî
êîìï’þòåð ïðàöþº ò³ëüêè â ðåæèì³ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿;

• Notify my when receiving files (Óâåäîìëÿòü
ìåíÿ ïðè ïîëó÷åíèè ôàéëîâ) - âèâîäèòè ³íäèêàòîð
ïðîöåñó ïðèéîìó ôàéë³â ÷åðåç ³íôðà÷åðâîíèé ïîðò;

• Default location for recieved files: (Ïî
óìîë÷àíèþ ïðèíèìàòü ôàéëû â ñëåäóþùóþ
ïàïêó:) - ïîëå äëÿ çàäàííÿ øëÿõó ³ íàçâè ïàïêè, â ÿêó
ïîâèíí³ çàïèñóâàòèñÿ ôàéëè, ùî ïðèéìàþòüñÿ ÷åðåç
²×-ïîðò. Ïðè ââåäåíí³ øëÿõó ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ
êîìàíäíîþ êíîïêîþ Browse (Îáçîð).

Äðóãà çàêëàäêà â³êíà âëàñòèâîñòåé áåçïðîâ³äíèõ ïðèñòðî¿â - Image Transfer (Ïîëó÷åíèå
èçîáðàæåíèé) ì³ñòèòü âñüîãî òðè ïàðàìåòðè:

• Use Wireless Link to transfer image from a digital camera to you computer (Èñïîëüçîâàòü
áåñïðîâîäíóþ ñâÿçü äëÿ ïåðåäà÷è èçîáðàæåíèé èç êàìåðû â êîìïüþòåð) - äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè
²×-ïîðò äëÿ îòðèìàííÿ ôàéë³â çîáðàæåíü ç öèôðîâîãî ôîòîàïàðàòó. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî îñê³ëüêè âèñîêîÿê³ñí³
ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ º äîñèòü îá’ºìíèìè, òî ïðîöåñ ¿õ ïåðåäà÷³ ìîæå áóòè òðèâàëèì;

• Transfer images to a subfolder of: (Ïåðåìåñòèòü èçîáðàæåíèÿ â ïîäïàïêó:) - ïîëå äëÿ ââåäåííÿ
øëÿõó, êóäè áóäå ñêîï³éîâàíî ïàïêó ç çîáðàæåííÿìè. Ïðè ââåäåíí³ øëÿõó ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ êîìàíäíîþ
êíîïêîþ Browse (Îáçîð);

• Explore location after receiving pictures (Îáçîð ïàïêè ïîñëå ïîëó÷åíèÿ èçîáðàæåíèé) - äîçâîëÿº
â³äêðèòè â³êíî ïàïêè ç³ ñêîï³éîâàíèìè çîáðàæåííÿìè äëÿ ¿õ ïåðåãëÿäó ÷è âèêîíàííÿ ³íøèõ îïåðàö³é.

Îñòàííÿ, òðåòÿ çàêëàäêà â³êíà âëàñòèâîñòåé áåçïðîâ³äíèõ ïðèñòðî¿â Hardware (Îáîðóäîâàíèå) ïîä³áíà
äî îäíîéìåííèõ çàêëàäîê â³êîí íàëàøòóâàíü ³íøèõ ïðèñòðî¿â. Òîáòî âîíà ì³ñòèòü ñïèñîê ç ïåðåë³êîì ²×-ïðèñòðî¿â,
¿õ õàðàêòåðèñòèê òà êîìàíäí³ êíîïêè äëÿ ïîøóêó íåñïðàâíîñòåé ³ äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü âèáðàíîãî ïðèñòðîþ.

Ðèñ. 3.173. Çàêëàäêà Infared â³êíà âëàñòèâîñòåé
áåçïðîâ³äíèõ ïðèñòðî¿â
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9.10. Âñòàíîâëåííÿ íîâîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ.

Äå³íñòàëþâàííÿ ïðîãðàì

Á³ëüø³ñòü ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì äëÿ Windows XP âñòàíîâëþºòüñÿ äîñèòü ïðîñòî, çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ
³íñòàëÿö³éíèõ ïðîãðàì. ²íñòàëÿö³ÿ - öå ïðîöåñ âñòàíîâëåííÿ íîâîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ, ÿêèé â
çàãàëüíîìó ñêëàäàºòüñÿ ç ê³ëüêîõ åòàï³â. Ïåðøèì åòàïîì º çàâàíòàæåííÿ ñïåö³àëüíîãî ôàéëó (³íñòàëÿö³éíî¿
ïðîãðàìè) - install.exe àáî setup.exe (ìîæóòü áóòè é ³íø³ âàð³àíòè). Íàñòóïí³ åòàïè ³íñòàëþâàííÿ âèêîíóþòüñÿ
â îêðåìèõ ä³àëîãîâèõ â³êíàõ. Íà äðóãîìó åòàï³ ðàçàðõ³âîâóþòüñÿ ôàéëè äàíî¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè ³
êîï³þþòüñÿ â îêðåìó ïàïêó, àáî ã³ëêó  äåðåâà ïàïîê. Ïðè öüîìó ôàéëè äèíàì³÷íèõ á³áë³îòåê (.dll), ÿê³
ïîòð³áí³ äàí³é ïðîãðàì³, ÷àñòî êîï³þþòüñÿ â ãîëîâíèé êàòàëîã Windows. Òðåò³é åòàï ³íñòàëÿö³¿ ïîëÿãàº ó
ìîäèô³êàö³¿ áàçè ðåºñòð³â Windows XP. Íà îñòàííüîìó åòàï³  ïðèêëàäíà ïðîãðàìà ñòâîðþº â³äïîâ³äí³ ÿðëèêè
â Start-ìåíþ, àáî íà ðîáî÷îìó ñòîë³. ²íêîëè ï³ñëÿ ³íñòàëÿö³¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè íåîáõ³äíî ïåðåçàâàíòàæèòè
îïåðàö³éíó ñèñòåìó, äëÿ òîãî, ùîá çðîáëåí³ çì³íè â áàç³ ðåºñòð³â âñòóïèëè â ä³þ. Ïðè íåîáõ³äíîñò³
ïåðåçàâàíòàæåííÿ âèâîäèòüñÿ â³äïîâ³äíå ïîâ³äîìëåííÿ. Ñë³ä â³äì³òèòè, ùî  ïðîöåñ ³íñòàëÿö³¿ ñïåöèô³÷íèé
äëÿ êîæíî¿ îêðåìî¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè ³ ìîæå äåùî â³äð³çíÿòèñü â³ä îïèñàíîãî íàìè.

Äå³íñòàëÿö³ÿ (çíèùåííÿ) ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì íà ÏÊ â³äáóâàºòüñÿ â çâîðîòíüîìó ïîðÿäêó äî ïðîöåñó
³íñòàëÿö³¿.

Âèõîäÿ÷è ç âèùåñêàçàíîãî, çðîçóì³ëî, ùî õî÷à ïðîöåñ ³íñòàëÿö³¿ íîâèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì äëÿ êîðèñòóâà÷à º
ìàêñèìàëüíî ñïðîùåíèì, â³í çíà÷íî ñêëàäí³øèé â³ä ïðîñòîãî êîï³þâàííÿ  ïðîãðàìíèõ ôàéë³â íà äèñê. Òîìó, äëÿ
çíèùåííÿ (äå³íñòàëÿö³¿) âæå íåïîòð³áíèõ ïðîãðàì, íåîáõ³äíî âèêîðèñòîâóâàòè ï³äïðîãðàìè, ÿê³ âõîäÿòü â ñêëàä
ïåâíîãî ïàêåòó ïðîãðàì (òèïó Uninstall ...)àáî çàñîáè Windows XP, ÿê³ áóäóòü îïèñàí³ äàë³.  Ïðè íåâèêîíàíí³  äàíî¿
ðåêîìåíäàö³¿, òîáòî ïðè ïðîñòîìó çíèùåíí³ ïðîãðàìè, ¿¿ äèíàì³÷í³ á³áë³îòåêè ³ çàïèñè â áàç³ ðåºñòð³â Windows
çàëèøàþòüñÿ ³ çàâàæàþòü êîðåêòíîìó ôóíêö³îíóâàííþ ñàìî¿ ÎÑ.

Çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó äëÿ ³íñòàëÿö³¿ ìîæíà äâîìà îñíîâíèìè ñïîñîáàìè:
• âêàçàâøè øëÿõ òà ¿¿ ³ì’ÿ â ïóíêò³ Run (Âûïîëíèòü | Âèêîíàòè) êíîïêè Start (Ïóñê). (öåé ïóíêò

òàêîæ ìîæíà çàâàíòàæèòè êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Start+R), àáî äâ³÷³ íàòèñíóâøè íà ³ìåí³ ôàéëó äëÿ ³íñòàëÿö³¿
ó â³êí³ Explorer;

• çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíî¿ ïðîãðàìè -  Add or Remove Programs (Óñòàíîâêà è óäàëåíèå
ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é âèäàëåííÿ ïðîãðàì), ùî çíàõîäèòüñÿ â ïàíåë³ êåðóâàííÿ.

Äëÿ ðåàë³çàö³¿ äðóãîãî ñïîñîáó ïîòð³áíî ó â³êí³ Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ)
çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó Add or Remove Programs
(Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é
âèäàëåííÿ ïðîãðàì). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ÿêå ìàº
÷îòèðè çàêëàäêè, ùî íåòðàäèö³éíî äëÿ Windows-â³êîí
ðîçì³ùåí³ â ë³â³é ÷àñòèí³ öüîãî â³êíà. Âèáèðàºìî äðóãó
çàêëàäêó - Add New Programs (Óñòàíîâêà ïðîãðàìì
| Óñòàíîâêà ïðîãðàì) (ðèñ. 3.174). Ïðè öüîìó â ïðàâ³é
÷àñòèí³ â³êíà ñòàþòü äîñòóïí³ äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè:

• CD or Floppy  (ÑD èëè äèñêåòà | Êîìïàêò-
äèñê àáî äèñêåòè) - çàâàíòàæóº ìàéñòåð âñòàíîâëåííÿ
íîâîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ
³íôîðìàö³éíå â³êíî, â ÿêîìó ïðîãðàìà ïðîïîíóº
ïîì³ñòèòè â ïðèâ³ä ³íñòàëÿö³éíèé êîìïàêò-äèñê ÷è
äèñêåòó. Ïðè íàòèñêóâàíí³ êîìàíäíî¿ êíîïêè Next
(Äàëåå | Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ ïîøóê íà âêàçàíèõ íîñ³ÿõ
³íñòàëÿö³éíèõ ôàéë³â ïðîãðàì äëÿ Windows ç Ðèñ. 3.174. Çàêëàäêà Add New Programs â³êíà

âñòàíîâëåííÿ òà äå³íñòàëþâàííÿ ïðîãðàì
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ðîçøèðåííÿì msi. Êîëè òàêèé ôàéë çíàéäåíî, òî ç íüîãî ç÷èòóþòüñÿ ïàðàìåòðè ³íñòàëÿö³¿ ³ ïî÷èíàºòüñÿ
ñàì ïðîöåñ âñòàíîâëåííÿ íîâãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ. ßêùî æ ³íñòàëÿö³éíèõ ôàéë³â (msi) íå çíàéäåíî,
òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïðîïîíóºòüñÿ ââåñòè øëÿõ äî òàêèõ ôàéë³â âðó÷íó, ÷è ñêîðèñòàâøèñü
êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...). Ïîäàëüøèé ïðîöåñ ³íñòàëÿö³¿ ïðîõîäèòü â çàëåæíîñò³  â³ä îñîáëèâîñòåé
ñàìî¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè;

• Windows Update - äîçâîëÿº çä³éñíèòè ïîíîâëåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP, ¿¿ íîâ³
êîìïîíåíòè ÷è äðàéâåðè ïåðèôåð³¿ ç îô³ö³éíîãî ñàéòó Microsoft (http://windowsupdate.microsoft.com).

Äîñèòü ÷àñòî äîâîäèòüñÿ ïðîâîäèòè çâîðîòíþ îïåðàö³þ - äå³íñòàëÿö³þ ïðîãðàì, òîáòî ¿õ çíèùåííÿ.
Äëÿ ïðîâåäåííÿ äàíî¿ îïåðàö³¿ ïîòð³áíî â³äêðèòè â³êíî Add or Remove Programs (Óñòàíîâêà è

óäàëåíèå ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é âèäàëåííÿ ïðîãðàì) ³ âèáðàòè ïåðøó çàêëàäêó Change or Remove
Programs (Èçìåíåíèå èëè óäàëåíèå ïðîãðàìì | Çì³íà àáî âèäàëåííÿ ïðîãðàì). Òîä³ â ïðàâ³é
÷àñòèí³ â³êíà  (ðèñ. 3.175) áóäå â³äîáðàæåíî  ñïèñîê âñòàíîâëåíèõ ïðîãðàì íà äàíîìó ÏÊ. Äëÿ çðó÷íîñò³
ïåðåãëÿäó öåé ñïèñîê ìîæíà ïîñîðòóâàòè, âèáðàâøè
â âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Sort by: (Ñîðòèðîâêà: |
Ñîðòóâàííÿ:) îäèí ç ïóíêò³â: Name (Èìÿ | ²ì’ÿ) - çà
íàçâàìè ïðîãðàì â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó; Size (Ðàçìåð
| Ðîçì³ð) - çà ðîçì³ðîì, ÿêèé çàéìàº ïðîãðàìà íà
äèñêó; Frequency of Use (×àñòîòà âûçîâà | ×àñòîòà
âèêîðèñòàííÿ) - ê³ëüê³ñòþ çàâàíòàæåíü äàíî¿ ïðîãðàìè
òà Date Last Used (Ïîñëåäíèé âûçîâ | Îñòàííº
âèêîðèñòàííÿ) - äàòîþ çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì.

Ïðè âèáîð³ áóäü ÿêî¿ ïðîãðàìè (ðèñ.3.175), ïîðÿä
ç ¿¿ íàçâîþ âèâîäèòüñÿ äîäàòêîâà ³íôîðìàö³ÿ ïðî ðîçì³ð
ïðîãðàìè, ÷àñòîòó ¿¿ âèêîðèñòàííÿ òà äàòó îñòàííüîãî
çàâàíòàæåííÿ, à òàêîæ ñòàþòü äîñòóïíèìè äâ³ êîìàíäí³
êíîïêè:

• Change (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè) - äîçâîëÿº íå
äå³íñòàëüîâóâàòè ïðîãðàìó ö³ëêîì, à âñòàíîâèòè àáî
çíèùèòè ò³ëüêè ¿¿ êîìïîíåòè. Ïðè âèáîð³ ö³º¿ êíîïêè
ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, âèãëÿä ÿêîãî çàëåæèòü â³ä ñàìî¿ ïðîãðàìè ³ â ÿêîìó ïðîïîíóºòüñÿ äî³íñòàëþâàòè, àáî
çíèùèòè ïåâí³ êîìïîíåòè ïðîãðàìè (Modify (Èçìåíèòü)). ßêùî ïðîãðàìà íå ìàº êîìïîíåíò, òî áóäå
çàïðîïîíîâàíî ¿¿ ïåðå³íñòàëþâàòè (Repair (Ïåðåóñòàíîâèòü)) ÷è äå³íñòàëþâàòè (Remove (Óäàëèòü));

• Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - äå³íñòàëÿö³ÿ âèáðàíî¿ ïðîãðàìè. Ïðè öüîìó ñïî÷àòêó â³äáóâàºòüñÿ
ïåðåïèòóâàííÿ íåîáõ³äíîñò³ äàíî¿ îïåðàö³¿. Ïðè ïîçèòèâí³é â³äïîâ³ä³ (Yes) ïî÷èíàºòüñÿ ïðîöåñ äå³íñòàëÿö³¿ ³
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â³äîáðàæàºòüñÿ õ³ä ïðîöåñó äå³íñòàëÿö³¿, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ åòàï³â:

- Shared Program files - çíèùåííÿ ôàéë³â äèíàì³÷íèõ á³áë³îòåê òà çâ’ÿçàíèõ ç ïðîãðàìîþ ôàéë³â,
ùî çíàõîäÿòüñÿ â ³íøèõ ïàïêàõ (ïåðåâàæíî ó ãîëîâí³é ïàïö³ Windows) ³ ÿê³ âèêîðèñòîâóº äàíà
ïðîãðàìà;

- Standard Program files  - çíèùåííÿ âèêîíóþ÷èõ òà äîïîì³æíèõ ôàéë³â, ùî íàëåæàòü äàí³é
ïðîãðàì³;

- Folder items - çíèùåííÿ ³íøèõ ôàéë³â ç ïàïîê òà ï³äïàïîê, ùî íàëåæàòü äàí³é ïðîãðàì³;
- Program folders  - çíèùåííÿ ñàìèõ ïàïîê, ùî íàëåæàòü ïðîãðàì³;
- Program directories  - çíèùåííÿ ãîëîâíî¿ ðîáî÷î¿ ïàïêè ïðîãðàìè;
- Program registry entries -  çíèùåííÿ çàïèñ³â, ùî â³äíîñÿòüñÿ äî äàíî¿ ïðîãðàìè â áàç³ ðåºñòð³â

Windows XP.
Êîëè ïðîãðàìà ìàº ôàéëè, çâ’ÿçàí³ ç ³íøèìè ïðîãðàìàìè, òî âèâîäèòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî Remove

shared File (Óäàëèòü èñïîëüçóåìûé ôàéë), â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â:
• Yes (Äà) - çíèùèòè äàíèé çâ’ÿçàíèé ôàéë;

Ðèñ. 3.175. Çàêëàäêà Change or Remove Programs
â³êíà âñòàíîâëåííÿ òà äå³íñòàëþâàííÿ ïðîãðàì
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• Yes to All (Äà äëÿ âñåõ)  - çíèùèòè äàíèé çâ’ÿçàíèé ôàéë òà çíèùóâàòè âñ³ íàñòóïí³ çâ’ÿçàí³ áåç
ïåðåïèòóâàííÿ;

• No (Íåò) - ïðîïóñòèòè çíèùåííÿ äàíîãî çâ’ÿçàíîãî ôàéëó;
• No to All (Íåò äëÿ âñåõ) - ïðîïóñòèòè çíèùåííÿ äàíîãî çâ’ÿçàíîãî ôàéëó, òà íå çíèùóâàòè âñ³

íàñòóïí³ çâ’ÿçàí³.
Ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ äå³íñòàëÿö³¿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Ok. Äåÿê³ ïðîãðàìè áóäóòü âèìàãàòè ïåðå-

çàâàíòàæåííÿ ÎÑ.

Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî ³íêîëè äàíó ñòàíäàðòíó ïðîöåäóðó äå³íñòàëþâàííÿ çàì³íþþòü ³íøèìè ïðîãðàìàìè-
äå³íñòàëÿòîðàìè, ÿê³ ïåðåâàæíî º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ ïåâíîãî ïàêåòó ïðîãðàì ³ ìîæóòü çàâàíòàæóâàòèñÿ ÿê
àâòîìàòè÷íî ïðè âèêîíàí³ ïðîöåäóðè äå³íñòàëáâàííÿ çàñîáàìè Windows, òàê ³ âðó÷íó, ïåðåâàæíî çà äîïîìîãîþ
ôàéëó UnInstall.exe.

ßê âæå áóëî ñêàçàíî, â³êíî Add or Remove Programs (Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é
âèäàëåííÿ ïðîãðàì) ì³ñòèòü ÷îòèðè çàêëàäêè. Çà äîïîìîãîþ òðåòüî¿ çàêëàäêè  Add/Remove Windows
Components (Óñòàíîâêà êîìïîíåíòîâ Windows | Óñòàíîâêà êîìïîíåíò³â Windows) çä³éñíþºòüñÿ
âñòàíîâëåííÿ òà çíèùåííÿ ñòàíäàðòíèõ ïðîãðàì, ùî âõîäÿòü â ñàìó ÎÑ Windows XP. Öå, ïåðø çà âñå
ðåêâ³çèòè Windows, ïðî ÿê³ ìè ïîãîâîðèìî â íàñòóïíîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà.

Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Windows Components Wizard (Ìàñòåð êîìïîíåíòîâ Windows),
ÿêå çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.176. Ó ñïèñêó Components (Êîìïîíåíòû | Êîìïîíåíòè) âèâîäèòüñÿ ïåðåë³ê
âñ³õ ìîæëèâèõ ïðîãðàì - ³íñòðóìåíò³â Windows XP.
Ïðîãðàìè, ùî âñòàíîâëåí³ ó Windows, áóäóòü çë³âà
â³äì³÷åí³ ñèìâîëîì √. Äëÿ çíèùåííÿ ïðîãðàìè äîñèòü
çíÿòè öåé çíà÷îê îäíèì íàòèñêàííÿì êëàâ³ø³ ìèø³ àáî
êëàâ³øåþ ïðîïóñêó. ²íñòàëÿö³ÿ ïîòð³áíî¿ ïðîãðàìè
â³äáóâàºòüñÿ øëÿõîì âñòàíîâëåííÿ öüîãî ñèìâîëó çë³âà
â³ä ïðîãðàìè. Ó äàíîìó ñïèñêó åëåìåíò³â Windows
ìîæóòü ì³ñòèòèñü ÿê îêðåì³ ïðîãðàìè, òàê é ³íø³ ñïèñêè
ïðîãðàì. ßêùî åëåìåíò, íà ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ êóðñîð,
íå ïðîãðàìà à ùå îäèí ñïèñîê, òî äîñòóïíà êíîïêà
Details... (Ñîñòàâ... | Ñêëàä...), ïðè âèáîð³ ÿêî¿
â³äêðèâàºòüñÿ ï³äñïèñîê ïðîãðàì. ßêùî ó ï³äñïèñêó
â³äì³÷åí³ íå âñ³ åëåìåíòè, òî ïîì³òêà çë³âà â³ä íàçâè
ñïèñêó íàáóâàº ñ³ðîãî êîëüîðó. Êîëè êóðñîð çíàõîäèòüñÿ
íà îäíîìó ³ç ñïèñê³â çë³âà â³ä êíîïêè Details... (Ñîñòàâ...
| Ñêëàä...) - âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî òå, ÿêèé îá’ºì
äèñêîâîãî ïðîñòîðó ïîòð³áåí âñ³ì â³äì³÷åíèì
êîìïîíåíòàì (Total disk space required: (Òðåáóåòñÿ
íà äèñêå: | Ïîòð³áíî íà äèñêó:)) òà îá’ºì â³ëüíîãî ïðîñòîðó íà äèñêó (Space available on disk: (Ñâîáîäíî
íà äèñêå: | Äîñòóïíî íà äèñêó:)). Ïðè âñòàíîâëåíí³ äîäàòêîâèõ êîìïîíåíò ñèñòåìà ìîæå âèìàãàòè
³íñòàëÿö³éíîãî äèñêó ç Windows XP.

Ó â³êí³ Windows Components Wizard (Ìàñòåð êîìïîíåíòîâ Windows) (ðèñ. 3.176) â³äîáðàæàºòüñÿ íå âåñü ñïèñîê
äîñòóïíèõ êîìïîíåíò³â Windows, îñê³ëüêè Microsoft ïðèõîâàëà äåÿê³ ç íèõ â³ä íåäîñâ³ä÷åíèõ êîðèñòóâà÷³â. Ïåðåë³ê
âñ³õ äîñòóïíèõ êîìïîíåíò³â Windows çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ sysoc.inf, ùî çáåð³ãàºòüñÿ â ï³äïàïö³ INF (öÿ ïàïêà
ïðèõîâàíà àòðèáóòîì "íåâèäèìèé"), ñèñòåìíî¿ ïàïêè Windows. Êîìïîíåíòè, ùî íå â³äîáðàæàþòüñÿ ó â³êí³ Windows
Components Wizard (Ìàñòåð êîìïîíåíòîâ Windows) (ðèñ. 3.176), ïîì³÷åí³ ñëîâîì "hide", ùî çàïèñàíå ñïðàâà â³ä
íàçâè ¿õ inf-ôàéë³â. Ùîá ¿õ â³äîáðàçèòè, äîñòàòíüî â áóäü-ÿêîìó òåêñòîâîìó ðåäàêòîð³, íàïðèêëàä Notepad (äèâ.:
ðîçä³ë 10.4), â³äðåäàãóâàòè ôàéë sysoc.inf, çíèùèâøè ñëîâî "hide" â ðÿäêó â³äïîâ³äíîãî êîìïîíåíòà.

Ðèñ. 3.176. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ ÷è äå³íñòàëÿö³¿
êîìïîíåíò Windows
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Îñòàííÿ çàêëàäêà â³êíà Add or Remove Programs
(Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é
âèäàëåííÿ ïðîãðàì) ìàº íàçâó Set Program Access
and Defaults (Âûáîð ïðîãðàìì ïî óìîë÷àíèþ). Âîíà
äîçâîëÿº âñòàíîâëþâàòè ÿê³ ïðîãðàìè âèêîðèñòîâóþòüñÿ
çà çàìîâ÷óâàííÿì ÿê web-áðàóçåð, ïîøòîâèé êë³ºíò,
ìóëüòèìåä³éíèé ïëåºð òà ³í, à òàêîæ äîñòóï äî íèõ.
Ïðè öüîìó â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà (ðèñ.3. 177) ïðèñóòí³
òðè îïö³¿:

• Microsoft Windows - âñòàíîâëþº âèêîðèñòàííÿ
ñòàíäàðòíèõ Windows-ïðîãðàì çà çàìîâ÷óâàííÿì;

• Non-Windows (Ïðîãðàììû ñòîðîííèõ
ðàçðàáîò÷èêîâ) - âñòàíîâëþº âèêîðèñòàííÿ çà
çàìîâ÷óâàííÿì àëüòåðíàòèâíèõ ïðîãðàì,  ÿêùî âîíè
³íñòàëüîâàí³ íà äàíîìó ÏÊ;

• Custom (Äðóãàÿ) - äîçâîëÿº âèáðàòè ñòàíäàðòí³
÷è àëüòåðíàòèâí³ ïðîãðàìè îêðåìî äëÿ êîæíîãî
çàñòîñóâàííÿ. Ïðè öüîìó äëÿ êîæíî¿ ç íèõ ìîæíà â³äì³íèòè îïö³þ Enable access to this program (Ñäåëàòü
äîñòóïíîé ýòó ïðîãðàììó), ÿêà çàáîðîíèòü âèêîðèñòàííÿ àëüòåðíàòèâíî¿ ïðîãðàìè.

9.11. Íàëàøòóâàíÿ ïîòî÷íî¿ äàòè òà ÷àñó. Âñòàíîâëåííÿ íàö³îíàëüíèõ

ñòàíäàðò³â, ìîâ ³íòåðôåéñó òà ïàðàìåòð³â ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè

ßê ìè âæå ãîâîðèëè, â ë³í³éö³ çàäà÷ Windows XP ìîæå âèâîäèòèñü ñèñòåìíèé ãîäèííèê, ùî ïîêàçóº
ïîòî÷íèé ÷àñ. Ïðè  óòðèìóâàíí³ êóðñîðó ìèø³ íà íüîìó âèâîäèòüñÿ ñèñòåìíà äàòà. Ö³ ïàðàìåòðè ç÷èòóþòüñÿ
ÎÑ ç ñèñòåìíîãî ãîäèííèêà ÏÊ, ùî çíàõîäèòüñÿ â BIOS. Windows XP äîçâîëÿº ëåãêî ³ øâèäêî çì³íþâàòè ö³
ïàðàìåòðè ó âèïàäêó íåïðàâèëüíèõ  ïîêàç³â.  Ïðè÷îìó, âîíè êîðåêòóþòüñÿ áåçïîñåðåäíüî â BIOS.

 Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ïàðàìåòðè ñèñòåìíî¿ äàòè òà ÷àñó ïîòð³áíî â Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ
| Ïàíåëü êåðóâàííÿ) çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó Date and
Time (Äàòà è âðåìÿ | Äàòà é ÷àñ). Õî÷ º íàáàãàòî
øâèäøèé ìåòîä çàâàíòàæåííÿ ö³º¿ ïðîãðàìè. Âàðòî
ëèøå äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ãîäèííèêó â
ë³í³éö³ çàäà÷, àáî âèêëèêàòè íà íüîìó êîíòåêñòíå ìåíþ
³ âèáðàòè êîìàíäó Adjust Date/Time (Íàñòðîéêà
äàòû/âðåìåíè | Íàñòðîéêà äàòè é ÷àñó).

Ïðè âèáîð³ áóäü-ÿêîãî ³ç öèõ ñïîñîá³â
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Date and Time Properties
(Ñâîéñòâà: Äàòà è âðåìÿ | Äàòà é ÷àñ - âëàñòèâîñò³).
Ïåðøà çàêëàäêà Date & Time (Äàòà è âðåìÿ | Äàòà
é ÷àñ) öüîãî â³êíà  çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 3.178. Â ö³é
çàêëàäö³ º äâà ðîçä³ëè:

• Date (Äàòà) - äîçâîëÿº çì³íèòè ð³ê, ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó - ì³ñÿöü òà ó ñâîºð³äíîìó êàëåíäàð³
- íîìåð äíÿ;

• Time (Âðåìÿ | ×àñ) - äàº ìîæëèâ³ñòü çì³íèòè
ïîòî÷íèé ÷àñ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè ïåâíèé

Ðèñ.3.177. Çàêëàäêà Set Program Access and
Defaults â³êíà âñòàíîâëåííÿ ÷è äå³íñòàëþâàííÿ
ïðîãðàì

Ðèñ. 3.178. Çàêëàäêà Date&Time â³êíà
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äàòè é ÷àñó
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ïàðàìåòð, íàïðèêëàä, õâèëèíè ³, êîðèñòóþ÷èñü íåâåëèêîþ ë³í³éêîþ ïðîêðóòêè, çì³íèòè ïîêàçè ãîäèííèêà.
Ìîæíà òàêîæ âèä³ëèòè öåé ïàðàìåòð ³ ç êëàâ³àòóðè ââåñòè íîâ³ ïîêàçè.

Äðóãà çàêëàäêà Time Zone (×àñîâîé ïîÿñ | ×àñîâèé ïîÿñ) äàº ìîæëèâ³ñòü âèáðàòè ÷àñîâèé ïîÿñ
äëÿ ðåã³îíó, â ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ äàíèé ÏÊ. Õî÷à, ÿê â³äîìî, ³ñíóº 24 ÷àñîâèõ ïîÿñè, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
¿õ º 75. Öå ïîâ‘ÿçàíî ³ç ð³çíèìè ïðàâèëàìè ïåðåõîäó íà ë³òí³é òà çèìîâèé ÷àñè â ð³çíèõ ðåã³îíàõ îäíîãî
÷àñîâîãî ïîÿñó, à òàêîæ ç³ çíà÷íîþ ãåîãðàô³÷íîþ òåðèòîð³ºþ,ÿêó ìîæå îõîïëþâàòè îäèí ïîÿñ, õî÷à âîíà
ìîæå íàëåæàòè ð³çíèì äåðæàâàì. Êð³ì öüîãî ó äàíîìó â³êí³ çíàõîäèòüñÿ îïö³ÿ Automatically adjust clock
for daylight saving changes (Àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåõîä íà ëåòíåå âðåìÿ è îáðàòíî | Àâòîìàòè÷íå
ïåðåâåäåííÿ ãîäèííèêà íà ë³òí³é/çèìîâèé ÷àñ), ÿêà äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî ïåðåâîäèòè ãîäèííèê íà
ÏÊ íà ë³òí³é ÷è çèìîâèé ÷àñ çà ïðàâèëàìè, ïðèéíÿòèìè â äàíîìó ðåã³îí³. ßêùî â äàíîìó ðåã³îí³ ïåðåõîäó
íà ë³òí³é ÷àñ íåìàº, òî öÿ îïö³ÿ íåäîñòóïíà.

Òðåòÿ çàêëàäêà Internet Time (Âðåìÿ Èíòåðíåòà | ×àñ ²íòåðíåòó) ì³ñòèòü âñüîãî îäèí ïàðàìåòð
Automatically sinchronize with an Internet time server (Âûïîëíÿòü ñèíõðîíèçàöèþ ñ ñåðâåðîì âðåìåíè
â Èíòåðíåòå | Âèêîíóâàòè ñèíõðîí³çàö³þ ³ç ñåðâåðîì ÷àñó â ²íòåðíåò³), ÿêèé äîçâîëÿº âñòàíîâèòè
àâòîìàòè÷íå ñèíõðîí³çóâàííÿ ÷àñó çà äîïîìîãîþ îäíîãî ç³ ñïåö³àë³çîâàíèõ Internet-ñåðâåð³â, ÿêèé ìîæíà
âèáðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó, ùî çíàõîäèòüñÿ íèæ÷å äàíîãî ïàðàìåòðó. Äëÿ òîãî, ùîá ðîçïî÷àòè ïðîöåñ
ñèíõðîí³çàö³¿ ÷àñó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Update Now (Îáíîâèòü ñåé÷àñ | Îíîâèòè). ßêùî ïðîöåñ
ñèíõðîí³çàö³¿ ÷àñó ïðîéøîâ óñï³øíî, òî â äàí³é çàêëàäö³ áóäå âèâåäåíî â³äïîâ³äíå ïîâ³äîìëåííÿ, à ó
ïðîòèëåæíîìó âèïàäêó âêàçàíî íà ïîìèëêó ñèíõðîí³çàö³¿ ÷àñó, ùî ìîæå îçíà÷àòè â³äñóòí³ñòü ç’ºäíàííÿ ç
Internet, ÷è íåïðàâèëüíå éîãî íàëàøòóâàííÿ.

Âñòàíîâëåííÿ íàö³îíàëüíèõ ñòàíäàðò³â
Ïîðÿä ³ç âèçíà÷åííÿì òî÷íî¿ äàòè òà ÷àñó íå ìåíø âàæëèâèì º äîòðèìàííÿ ºäèíèõ ïðàâèë âèâåäåííÿ

öèõ ïàðàìåòð³â íà åêðàí äèñïëåþ òà ³íø³ çîâí³øí³ ïðèñòðî¿. Â ³íøîìó âèïàäêó êîðèñòóâà÷ ÷è ïåâí³ ïðîãðàìè
ìîæóòü íåïðàâèëüíî ¿õ ñïðèéíÿòè. Àäæå, ÿê â³äîìî, â ð³çíèõ êðà¿íàõ ïðàâîïèñ äàòè òà ÷àñó íå îäíàêîâèé.
Íàïðèêëàä, â äåÿêèõ êðà¿íàõ äàòà âèâîäèòüñÿ â ïîðÿäêó -  ì³ñÿöü, äåíü, ð³ê, òîä³ ÿê äëÿ Óêðà¿íè ïðèéíÿòî
- äåíü, ì³ñÿöü, ð³ê. Êð³ì öüîãî, äëÿ ðîáîòè ïðîãðàì, ùî ïðîâîäÿòü ð³çí³ åêîíîì³÷í³ ðîçðàõóíêè äóæå âàæëèâèì
º äîòðèìàííÿ ïðàâèë íàïèñàííÿ îäèíèöü íàö³îíàëüíî¿ âàëþòè.

Îòæå, äëÿ êîðåêòíî¿ ðîáîòè ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì òà îòðèìàííÿ äîñòîâ³ðíèõ ðåçóëüòàò³â, ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè òàê³ íàëàøòóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ÿê íàö³îíàëüí³ ñòàíäàðòè. Â ïîíÿòòÿ íàö³îíàëüí³ ñòàíäàðòè
âõîäÿòü: ïðàâèëà íàïèñàííÿ äàòè, ÷àñó, çâè÷àéíèõ ÷èñåë (äåñÿòêîâèõ äðîá³â, â³ä’ºìíèõ ÷èñåë) òà ãðîøîâèõ
îäèíèöü.

Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè íàëàøòóâàííÿ íàö³îíàëüíèõ ñòàíäàðò³â ó Windows XP ïîòð³áíî â ïàíåë³ êåðóâàííÿ
âèáðàòè ïðîãðàìó Regional and Language Options (ßçûê è ðåãèîíàëüíûå ñòàíäàðòû | Ìîâà ³
ðåã³îíàëüí³ ñòàíäàðòè).

Â³êíî ö³º¿ ïðîãðàìè ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ çàêëàäîê. Ïåðøà çàêëàäêà Regional Options (Ðåãèîíàëüíûå
ïàðàìåòðû | Ðåã³îíàëüí³ ïàðàìåòðè) çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 3.179). Â í³é º äâà âèïàäàþ÷èõ ñïèñêè, äå
ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó êðà¿íè, ñòàíäàðòè ÿêî¿ âñòàíîâëþþòüñÿ òà ìîâó, ÿêîþ ñï³ëêóºòüñÿ êîðèñòóâà÷  -
Location (Ðàñïîëîæåíèå | Ðîçòàøóâàííÿ). Âèá³ð ìîâè âèêîðèñòîâóºòüñÿ äåÿêèìè ïðîãðàìàìè ç
áàãàòîìîâíèì ³íòåðôåéñîì äëÿ âñòàíîâëåííÿ ¿õ çîâí³øíüîãî âèãëÿäó. Ïðèêëàäîì ìîæå áóòè ïîøóêîâà
ñëóæáà Google, îïèñàíà â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà. Ïðè öüîìó â ñåðåäí³é ÷àñòèí³ â³êíà â ðîçä³ë³
Samples: (Îáðàçöû | Çðàçêè) áóäå â³äîáðàæåíî çðàçîê â³äîáðàæåííÿ: Number: (×èñëî:) - ÷èñåë, Currency:
(Ñóììà äåíåã: | Ñóìà ãðîøåé:) - ãðîøîâèõ âåëè÷èí, Time: (Âðåìÿ: | ×àñ:) - ÷àñó, Short date: (Êðàòêàÿ
äàòà: | Êîðîòêà äàòà:) - äàòè â ÷èñëîâîìó ôîðìàò³ òà Long date: (Ïîëíàÿ äàòà: | Ïîâíà äàòà:) - äàòè â
ïîâíîìó ôîðìàò³. Ïðè âèáîð³ êíîïêè Customize (Íàñòðîéêà...)  â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, â ÿêîìó
ìîæíà âñòàíîâèòè äåòàëüí³ íàëàøòóâàííÿ ðåã³îíàëüíèõ ïàðàìåòð³â. Öå â³êíî ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê,
ïåðøà ç ÿêèõ Numbers (×èñëà) (ðèñ. 3.157), ìîæíà â³äêîðåãóâàòè ïðàâèëà íàïèñàííÿ çâè÷àéíèõ ÷èñåë. Â
ðîçä³ë³ Sample (Îáðàçöû | Çðàçêè) íàâåäåíî ïðèêëàä íàïèñàííÿ äîäàòíüîãî òà â³ä‘ºìíîãî ÷èñëà äëÿ
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äàíîãî ñòàíäàðòó, à äàë³ çíàõîäÿòüñÿ ïîëÿ äëÿ
íàëàøòîâóâàííÿ îêðåìèõ åëåìåíò³â ÷èñëà:

• Decimal symbol: (Ðàçäåëèòåëü öåëîé è
äðîáíîé ÷àñòè: | Äåñÿòêîâèé ðîçä³ëþâà÷:) -
âñòàíîâëþº ñèìâîë, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê ðîçä³ëîâèé
çíàê ì³æ ö³ëîþ òà äðîáîâîþ ÷àñòèíîþ â äåñÿòêîâîìó
äðîá³ (çà ñòàíäàðòîì, ïðèéíÿòèì â Óêðà¿í³ çà
çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ “ , ” <êîìà>);

• No of digits after decimal: (Êîëè÷åñòâî
äðîáíûõ çíàêîâ: | Ê³ëüê³ñòü äðîáîâèõ çíàê³â:) -
âêàçóºòüñÿ ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â, äî ÿêèõ çàîêðóãëþºòüñÿ
äðîáîâà ÷àñòèíà ÷èñëà (çà ñòàíäàðòîì ïðèéíÿòèì â
Óêðà¿í³ çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàþòüñÿ äâà ñèìâîëè);

• Digit grouping symbol: (Ðàçäåëèòåëü ãðóïï
ðîçðÿäîâ: | Ðîçä³ëþâà÷ ãðóï ðîçðÿä³â:) - âñòàíîâëþº
ñèìâîë, ùî ðîçä³ëÿº ãðóïè öèôð ó âåëèêèõ ÷èñëàõ,
òîáòî òàêèõ, ùî ìàþòü âåëèêó ðîçðÿäí³ñòü - òèñÿ÷³,
ì³ëüéîíè, ì³ëüÿðäè ³ ò. ä. (â Óêðà¿í³ çà çàìîâ÷óâàííÿì
- çíàê ïðîïóñêó);

• Digit grouping: (Êîëè÷åñòâî öèôð â ãðóïïå:
| Ê³ëüê³ñòü öèôð ó ãðóï³:) - âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü
ñèìâîë³â, ùî îá‘ºäíóþòüñÿ â ãðóïè ó âåëèêèõ ÷èñëàõ
(äëÿ  Óêðà¿íè ïðèéìàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì  òðè
öèôðè);

• Negative sign symbol: (Ïðèçíàê
îòðèöàòåëüíîãî ÷èñëà: | Îçíàêà â³ä’ºìíîãî ÷èñëà:)
- âñòàíîâëþº ñèìâîë, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
ïîçíà÷åííÿ â³ä‘ºìíèõ ÷èñåë (â Óêðà¿í³ çà çàìîâ÷óâàííÿì
ïðèéìàºòüñÿ “ - ” <ì³íóñ>);

• Negative number format: (Ôîðìàò
îòðèöàòåëüíûõ ÷èñåë: | Ôîðìàò â³ä’ºìíèõ ÷èñåë:)
- âñòàíîâëþº ôîðìàò â³ä‘ºìíèõ ÷èñåë (çà ñòàíäàðòîì,
ïðèéíÿòèì â Óêðà¿í³ çíàê ì³íóñ çàïèñóºòüñÿ ïåðåä
÷èñëîì áåç ïðîïóñêó);

• Display leading zeroes: (Âûâîä íóëåé â
íà÷àëå ÷èñëà: | Â³äîáðàæåííÿ íóë³â íà ïî÷àòêó
÷èñëà:) - çàäàº ôîðìàò âèâåäåííÿ ÷èñåë, ùî ïî ìîäóëþ
ìåíø³ â³ä îäèíèö³, òîáòî âêàçóº ÷è âèâîäèòè â òàêèõ
÷èñëàõ çàì³ñòü ö³ëî¿ ÷àñòèíè öèôðó íóëü;

• List separator: (Ðàçäåëèòåëü ýëåìåíòîâ
ñïèñêà: | Ðîçä³ëþâà÷ åëåìåíò³â ñïñèêó:) - âñòàíîâëþº
ñèìâîë, ùî çàäàº ðîçä³ëîâèé çíàê ì³æ îêðåìèìè
÷èñëàìè â ñïèñêó (çà ñòàíäàðòîì, ïðèéíÿòèì äëÿ
Óêðà¿íè âèêîðèñòîâóºòüñÿ “;” <êðàïêà ç êîìîþ>);

• Measurement system: (Ñèñòåìà åäèíèö: |
Ñèñòåìà îäèíèöü:) - âñòàíîâëþº ñèñòåìó âèì³ðþâàííÿ
îäèíèöü äîâæèíè (â Óêðà¿í³ ïðèéíÿòî Metric
(Ìåòðè÷åñêàÿ | Ìåòðè÷íà), òîáòî ìåòðè÷íó).

Ðèñ. 3.179. Çàêëàäêà Regional Options â³êíà
ðåã³îíàëüíèõ óñòàíîâîê

Ðèñ. 3.180. Çàêëàäêà Number â³êíà äîäàòêîâèõ
íàëàøòóâàíü ðåã³îíàëüíèõ ïàðàìåòð³â
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Çàêëàäêà Currency (Äåíåæíàÿ åäèíèöà |
Ãðîøîâà îäèíèöÿ) (ðèñ. 3.181) âñòàíîâëþº ôîðìàò
íàïèñàííÿ ÷èñåë, ùî âèççíà÷àþòü íàö³îíàëüí³ ãðîøîâ³
îäèíèö³. Âîíà ì³ñòèòü íàñòóïí³ ïîëÿ:

• Currency symbol (Îáîçíà÷åíèå äåíåæíîé
åäèíèöû: | Ïîçíà÷åííÿ ãðîøîâî¿ îäèíèö³:) - çàäàº
ñèìâîë (àáî äåê³ëüêà ñèìâîë³â), ÿêèé âêàçóº, ùî äàíå
÷èñëî º âèì³ðîì íàö³îíàëüíîãî ãðîøîâîãî åêâ³âàëåíòó
(äëÿ Óêðà¿íè ïðèéíÿòî ñêîðî÷åíå ïîçíà÷åííÿ
íàö³îíàëüíî¿ âàëþòè ãðèâí³ -“ãðí.”);

• Positive currency format: (Ôîðìàò ïîëîæ.
äåíåæíûõ ñóìì: | Ôîðìàò äîäàòíèõ ãðîøîâèõ ñóì:)
- çàäàº ïîçèö³þ ñèìâîëó,  ùî âêàçóº íà ãðîøîâó
îäèíèöþ â ÷èñë³. Ïðè öüîìó ìîæëèâ³ âàð³àíòè ïîçèö³¿:
ïåðåä ÷èñëîì, ï³ñëÿ ÷èñëà, ïåðåä ÷èñëîì ÷åðåç ïðîïóñê
òà ï³ñëÿ ÷èñëà ÷åðåç ïðîïóñê (íàïðèêëàä: ãðí.1,1; 1,1ãðí.;
ãðí. 1,1; 1,1 ãðí.). Çà ñòàíäàðòîì äëÿ Óêðà¿íè ïðèéíÿòî
îñòàíí³é ³ç çàïðîïîíîâàíèõ âàð³àíò³â;

• Negative currency format: (Ôîðìàò îòðèö.
äåíåæíûõ ñóìì: | Ôîðìàò â³ä’ºìíèõ ãðîøîâèõ ñóì:)
- âêàçóº ôîðìàò âèâåäåííÿ â³ä‘ºìíèõ ãðîøîâèõ
îäèíèöü, ÿêèé âêëþ÷àº â ñåáå ïîçèö³þ ñèìâîëó
ãðîøîâî¿ îäèíèö³ ó â³ä‘ºìíîìó ÷èñë³ òà ïîçèö³þ ñèìâîëà
, ùî ïîçíà÷àº â³ä‘ºìíå ÷èñëî. Äëÿ Óêðà¿íè ïðèéíÿòî
çíàê ì³íóñ ïåðåä ÷èñëîì áåç ïðîïóñêó òà “ãðí.” ï³ñëÿ
÷èñëà ÷åðåç ïðîïóñê (íàïðèêëàä -1,1 ãðí.);

• Decimal symbol: (Ðàçäåëèòåëü öåëîé è äðîáíîé ÷àñòè: | Äåñÿòêîâèé ðîçä³ëþâà÷:) - âñòàíîâëþº
ñèìâîë, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê ðîçä³ëîâèé çíàê ì³æ ö³ëîþ òà äðîáîâîþ ÷àñòèíîþ ÷èñëà, ùî âêàçóº íà
ãðîøîâó îäèíèöþ (çà ñòàíäàðòîì, ïðèéíÿòèì â Óêðà¿í³, çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ “,”  <êîìà>);

• No of digits after decimal: (Êîëè÷åñòâî äðîáíûõ çíàêîâ: | Ê³ëüê³ñòü äðîáîâèõ çíàê³â:) -
âêàçóºòüñÿ ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â, äî ÿêèõ çàîêðóãëþºòüñÿ  äðîáîâà ÷àñòèíà ãðîøîâî¿ îäèíèö³ (çà ñòàíäàðòîì,
ïðèéíÿòèì â Óêðà¿í³, ïðèéìàþòüñÿ äâà ñèìâîëè, îñê³ëüêè 1 ãðí. ì³ñòèòü â ñîá³ 100 êîï.);

• Digit grouping symbol: (Ðàçäåëèòåëü ãðóïï ðàçðÿäîâ: | Ðîçä³ëþâà÷ ãðóï ðîçðÿä³â:) - âñòàíîâëþº
ñèìâîë, ùî ðîçä³ëÿº ãðóïè öèôð ó âåëèêèõ ÷èñëàõ, òîáòî òàêèõ, ùî ìàþòü âåëèêó ðîçðÿäí³ñòü - òèñÿ÷³,
ì³ëüéîíè, ì³ëüÿðäè ³ ò.ä. (â Óêðà¿í³ çà çàìîâ÷óâàííÿì - çíàê ïðîïóñêó);

• Digits grouping: (Êîëè÷åñòâî öèôð â ãðóïïå: | Ê³ëüê³ñòü öèôð â ãðóï³:) - âêàçóºòüñÿ ê³ëüê³ñòü
ñèìâîë³â, ùî îá‘ºäíóþòüñÿ â ãðóïè ó âåëèêèõ ÷èñëàõ (äëÿ  Óêðà¿íè ïðèéìàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì ïî òðè
öèôðè).

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ó âåðõí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè, ÿê ³ â ïîïåðåäí³é,  º ðîçä³ë Sample (Îáðàçöû |
Çðàçêè), äå ïîêàçàíî ïðèêëàä íàïèñàííÿ äîäàòíüîãî òà â³ä‘ºìíîãî ÷èñëà äëÿ äàíîãî ñòàíäàðòó ãðîøîâî¿
îäèíèö³.

×åòâåðòà çàêëàäêà â³êíà äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü ðåã³îíàëüíèõ ïàðàìåòð³â ìàº íàçâó Time (Âðåìÿ |
×àñ) ³ ïðèçíà÷åíà äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïðàâèë âèâåäåííÿ äàíèõ, ïîâ‘ÿçàíèõ ³ç ÷àñîì. Âîíà ì³ñòèòü íàñòóïí³
ïîëÿ (ðèñ. 3.182):

• Sample (Îáðàçöû | Çðàçêè) - ïîêàçóº ïðèêëàä âèâåäåííÿ äàíèõ òèïó ÷àñ (âì³ñò öüîãî ïîëÿ
áåçïîñåðåäíüî çì³íèòè íåìîæëèâî);

• Time format: (Ôîðìàò âðåìåíè: | Ôîðìàò ÷àñó:) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ôîðìàò âèâåäåííÿ
äàíèõ òèïó ÷àñ. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàê³ óìîâí³ ïîçíà÷åííÿ: H - çàì³íÿº îäíó öèôðó äëÿ âèâåäåííÿ

Ðèñ. 3.181. Çàêëàäêà Currency â³êíà äîäàòêîâèõ
íàëàøòóâàíü ðåã³îíàëüíèõ ïàðàìåòð³â
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ãîäèíè â 24-ãîäèííîìó ôîðìàòó³ äîáè, h - òå ñàìå â
12-ãîäèííîìó ôîðìàò³ äîáè, m - çàì³íÿº îäíó öèôðó
äëÿ âèâåäåííÿ õâèëèí, s - çàì³íÿº îäíó öèôðó äëÿ
âèâåäåííÿ ñåêóíä òà t - ñèìâîë, ùî ïîçíà÷àº ÷àñ äî
àáî ï³ñëÿ îá³äó (äëÿ Óêðà¿íè çà çàìîâ÷óâàííÿì
ïðèéíÿòî H:mm:ss);

• Time separator: (Ðàçäåëèòåëü êîìïîíåíòîâ
âðåìåíè: | Ðîçä³ëþâà÷ êîìïîíåíò³â ÷àñó:) - âêàçóº
ñèìâîë, ùî áóäå ðîçä³ëÿòè ãîäèíè, õâèëèíè òà ñåêóíäè
â äàíèõ òèïó ÷àñ (çà óêðà¿íñüêèìè ñòàíäàðòàìè
ïðèéíÿòî “ : “ <äâîêðàïêà>);

• AM symbol: (Îáîçíà÷åíèå âðåìåíè äî
ïîëóäíÿ (ÀÌ): | Ïîçíà÷åííÿ ÷àñó äî ïîëóäíÿ (ÀÌ):)
- çàäàº ñèìâîë, ùî áóäå âêàçóâàòè íà ÷àñ äî îá³äó
(äëÿ Óêðà¿íè òàêîãî ñèìâîëó çà çàìîâ÷óâàííÿì íå ³ñíóº);

• PM symbol (Îáîçíà÷åíèå âðåìåíè ïîñëå
ïîëóäíÿ (ÐÌ): | Ïîçíà÷åííÿ ÷àñó ï³ñëÿ ïîëóäíÿ
(ÀÌ):)  - çàäàº ñèìâîë, ùî áóäå âêàçóâàòè íà ÷àñ
ï³ñëÿ îá³äó (äëÿ Óêðà¿íè òàêîãî ñèìâîëó òàêîæ íå ³ñíóº).

Îñòàííÿ çàêëàäêà âèùåîïèñàíîãî â³êíà - Date
(Äàòà) âñòàíîâëþº ôîðìàò âèâåäåííÿ äàíèõ òèïó äàòà
³ ì³ñòèòü íàñòóïí³ ïîëÿ (ðèñ. 3.183):

• Calendar (Êàëåíäàðü | Êàëåíäàð) - çàäàº
òèï êàëåíäàðà, ÿêèé ï³äòðèìóº êðà¿íà. Äëÿ Óêðà¿íè
ïðèéíÿòî Ãðèãîð³àíñüêèé êàëåíäàð, ïðè÷îìó çì³íèòè
éîãî íåìîæëèâî;

• When a two digit year entered, interpret as
a year between (Åñëè ãîä ââåäåí äâóìÿ öèôðàìè,
îòîáðàæàòü êàê ãîä ìåæäó: | ßêùî ð³ê ââåäåíî
äâîìà öèôðàìè, ³íòåðïðåòóâàòè éîãî ÿê ð³ê ì³æ:)
- âñòàíîâëþº ä³àïàçîí äàò, ùî ñïðèéìàþòüñÿ, ÿêùî ð³ê
â äàò³ ââåäåíèé ç äâîõ öèôð  (çà çàìîâ÷óâàííÿì
ïðèéíÿòî â³ä 1930 äî 2029 ðîêó, ïðè÷îìó çì³íèòè
ìîæëèâî ëèøå âåðõíþ ìåæó, à íèæíÿ ì³íÿºòüñÿ
àâòîìàòè÷íî);

• Short date sample: (Êðàòêèé ôîðìàò äàòû
Îáðàçåö: | Êîðîòêèé ôîðìàò äàòè Çðàçîê:) - â
äàíîìó ïîë³ ïîêàçàíî ïðèêëàä âèâåäåííÿ äàòè ³ç
âñòàíîâëåíèìè ïàðàìåòðàìè (âì³ñò öüîãî ïîëÿ
áåçïîñåðåäíüî çì³íèòè íåìîæëèâî);

• Short date format: (Êðàòêèé ôîðìàò: |
Êîðîòêèé ôîðìàò:) - âñòàíîâëþº ôîðìàò âèâåäåííÿ
êîðîòêî¿ äàòè, òîáòî òîä³, êîëè ì³ñÿöü çàäàºòüñÿ â ÷èñëîâîìó
âèãëÿä³. Ïðè öüîìó âñòàíîâëþþòüñÿ òàê³ óìîâí³ ïîçíà÷åííÿ:
d - çàì³íÿº îäíó öèôðó â ïîçíà÷åíí³ íîìåðà äíÿ â ì³ñÿö³, M
- çàì³íÿº îäíó öèôðó â ïîçíà÷åíí³ íîìåðà ì³ñÿöÿ â ðîö³, y
- çàì³íÿº îäíó öèôðó â ïîçíà÷åíí³ íîìåðà ðîêó (äëÿ
Óêðà¿íè çà ñòàíäàðòîì ïðèéíÿòî dd.MM.yy);

Ðèñ. 3.183. Çàêëàäêà Date â³êíà äîäàòêîâèõ
íàëàøòóâàíü ðåã³îíàëüíèõ ïàðàìåòð³â

Ðèñ. 3.182. Çàêëàäêà Time â³êíà äîäàòêîâèõ
íàëàøòóâàíü ðåã³îíàëüíèõ ïàðàìåòð³â
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• Date separator: (Ðàçäåëèòåëü êîìïîíåíòîâ äàòû: | Ðîçä³ëþâà÷ êîìïîíåíò³â äàòè:) - çàäàº
ñèìâîë, ùî âñòàíîâëþº ðîçä³ëîâèé çíàê ì³æ íîìåðàìè äíÿ, ì³ñÿöÿ òà ðîêó (äëÿ Óêðà¿íè çà çàìîâ÷óâàííÿì
ïðèéíÿòî “ . “ <êðàïêà>);

• Long date sample: (Ïîëíûé ôîðìàò äàòû Îáðàçåö: | Ïîâíèé ôîðìàò äàòè Çðàçîê:) - â
äàíîìó ïîë³ ïîêàçàíî ïðèêëàä âèâåäåííÿ äîâãî¿ äàòè ó âñòàíîâëåíîìó ôîðìàò³ (âì³ñò öüîãî ïîëÿ
áåçïîñåðåäíüî çì³íèòè íåìîæëèâî);

• Long date format: (Ïîëíûé ôîðìàò: | Ïîâíèé ôîðìàò:) - âñòàíîâëþº ôîðìàò äîâãî¿ äàòè, òîáòî
êîëè ì³ñÿöü çàäàºòüñÿ ïîâíîþ òåêñòîâîþ íàçâîþ (äëÿ Óêðà¿íè ïðèéíÿòî ôîðìàò - d MMMM yyyy ‘ð.’).

 Íàëàøòóâàííÿ ìîâ ³íòåðôåéñó òà ïàðàìåòð³â ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè
ßê ìè âæå ãîâîðèëè, îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP, ìàº ìîæëèâ³ñòü çì³íè ìîâè ³íòåðôåéñó ç

àíãë³éñüêî¿ íà ïåâíó íàö³îíàëüíó ìîâó çà äîïîìîãîþ ïàêåòó MUI. Êð³ì öüîãî ïðèñòóí³ òàêîæ äîäàòêîâ³
íàëàøòóâàííÿ ìîâ. Äëÿ çàäàííÿ öèõ ïàðàìåòð³â ïîòð³áíî ó â³êí³ ðåã³îíàëüíèõ óñòàíîâîê âèáðàòè çàêëàäêó
Language (ßçûêè | Ìîâè) (ðèñ. 3.184). Ïðè öüîìó ó â³êí³ ïðèñòóí³ òàê³ ðîçä³ëè:

•  Text services and input languages (ßçûêè è
ñëóæáû òåêñòîâîãî ââîäà | Òåêñòîâ³ ñëóæáè òà ìîâè
ââîäó) - ì³ñòèòü âñüîãî îäíó êíîïêó Details
(Ïîäðîáíåå... | Ïîäðîáèö³...), âèáðàâøè ÿêó ìîæíà
âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ðîçêëàäîê êëàâ³àòóðè òà
ïåðåêëþ÷åííÿ ì³æ íèìè (îïèñàíî íèæ÷å);

• Suplemental language support
(Äîïîëíèòåëüíàÿ ÿçûêîâàÿ ïîääåðæêà | Äîäàòêîâà
ìîâíà ï³äòðèìêà) - ðîçä³ë, ÿêèé ì³ñòèòü äâà
ïàðàìåòðè, ùî âèçíà÷àþòü ï³äòðèìêó  äîäàòêîâèõ ìîâ:
Install file for complex script and right-and-left
languages (including Thail) (Óñòàíîâèòü ïîääåðæêó
ÿçûêîâ ñ ïèñüìîì ñïðàâà íàëåâî è ñëîæíûì
ïèñüìîì (âêëþ÷àÿ òàéñêèé) | Óñòàíîâèòè ï³äòðèìêó
äëÿ ìîâ ³ç ïèñüìîì ñïðàâà íà ë³âî òà ìîâ ç³
ñêëàäíèìè çíàêàìè (âêëþ÷àþ÷è òàéñüêó)) -
âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³ ìîäóë³ äëÿ ï³äòðèìêè àðàáñüêî¿,
³íä³éñüêî¿, òàéñüêî¿ òà ³íøèõ ìîâ ïðè ââåäåí³ òåêñòó, à
òàêîæ äëÿ â³äîáðàæåííÿ ¿õí³ìè ñèìâîëàìè åëåìåíò³â
òà âì³ñòó â³êîí. Äðóãèé ïàðàìåòð Install files to East
Asian langueges (Óñòàíîâèòü ïîääåðæêó ÿçûêîâ ñ
ïèñüìîì èåðîãëèôàìè | Óñòàíîâèòè ï³äòðèìêó äëÿ
ñõ³äíî-àç³àòñüêèõ ìîâ) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ìîäóë³
äëÿ ï³äòðèìêè ñõ³äíî-àç³àòñüêèõ ìîâ  (êèòàéñüêî¿,
êîðåéñüêî¿ ³ ò.ä.). ßêùî òàê³ ìîâè íå ïåðåäáà÷àºòüñÿ
âèêîðèñòîâóâàòè, òî êðàùå öåé ïàðàìåòð íå â³äì³÷àòè, áî â³äïîâ³äí³ ìîäóë³ ï³äòðèìêè çàéìàþòü íà â³í÷åñòåð³
áëèçüêî 230 Ìá;

• Language used in menus and dialogs (ßçûê, èñïîëüçóåìûé â ìåíþ è äèàëîãàõ: | Ìîâà,
âèêîðèñòîâóâàíà â ìåíþ òà ä³àëîãîâèõ â³êíàõ) - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè îäíó ç
äîñòóïíèõ ìîâ äëÿ ³íòåðôåéñó Windows.  Â³í ïðèñóòí³é ò³ëüêè â òîìó âèïàäêó, êîëè âñòàíîâëåíî â³äïîâ³äíèé
MUI. Çâåðí³òü óâàãó, ùî äëÿ òîãî, ùîá çì³íè ìîâè ³íòåðôåéñó íàáóëè ÷èííîñò³, íåîáõ³äíî ïåðåçàâàíòàæèòè ÎÑ.

Òåïåð äåòàëüí³øå îïèøåìî ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ ðîçêëàäîê êëàâ³àòóðè. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ (ðèñ.3.158)
âèáèðàºìíî êíîïêó Details (Ïîäðîáíåå... | Ïîäðîáèö³...), ùî ïðèâîäèòü äî â³äêðèòòÿ äîäàòêîâãî â³êíà,
ïåðøà çàêëàäêà ÿêîãî çîáðàæåíà íà ðèñ.3.185. Â âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà ïðèñóòí³é âèïàäàþ÷èé ñïèñîê

Ðèñ. 3.184. Çàêëàäêà Languages â³êíà
íàëàøòóâàíü ðåã³îíàëüíèõ ïàðàìåòð³â
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Default input language (ßçûê ââîäà ïî óìîë÷àíèþ
| Ìîâà ââîäó çà çàìîâ÷óâàííÿì), â ÿêîìó ìîæíà
âèáðàòè ðîçêëàäêó êëàâ³àòóðè çà çàìîâ÷óâàííÿì, òîáòî
òó, ÿêà âñòàíîâëþâàòèìåòüñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ Windows.
Äàë³ ³äå ðîçä³ë Installed Services (Óñòàíîâëåííûå
ñëóæáû | Óñòàíîâëåí³ ñëóæáè) â ÿêîìó íàâåäåíî
ïåðåë³³ê âñòàíîâëåíèõ íà äàíèé ìîìåíò ðîçêëàäîê
êëàâ³àòóðè. Äëÿ òîãî, ùîá äîäàòè ïåâíó ðîçêëàäêó
êëàâ³àòóðè íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add
(Äîáàâèòü... | Äîäàòè...). Ïðè öüîìó çíîâó æ
â³äêðèºòüñÿ ñïèñîê ç äîñòóïíèìè ðîçêëàäêàìè
êëàâ³àòóðè,  ñåðåä ÿêèõ  âèáðàòè  ïîòð³áíó. ßêùî áóäü-
ÿêó ç ðîçêëàäîê ïåðåäáà÷àºòüñÿ âæå íå
âèêîðèñòîâóâàòè, òî äëÿ ¿¿ çíèùåííÿ âàðòî ñêîðèñòàòèñÿ
êíîïêîþ Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè). Òàêîæ â
äàíîìó â³êí³ ïðèñóòíÿ êíîïêà Properties (Ñâîéñòâà... |
Âëàñòèâîñò³...), âèáðàâøè ÿêó ìîæíà âñòàíîâèòè
äîäàòêîâ³ âëàñòèâîñò³ ïðèñòðîþ äëÿ ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿
ïåâíîþ ìîâîþ. Öÿ êíîïêà ñòàº àêòèâíîþ ò³ëüêè òîä³,
êîëè äëÿ ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ùå
ÿêèéñü ïðèñòð³é êð³ì êëàâ³àòóðè, ³ éîãî íàëàøòóâàííÿ
ìîæíà äîäàòêîâî çì³íþâàòè.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà (ðèñ. 3.185) ïðèñóòíÿ êíîïêà
Language Bar... (ßçûêîâàÿ ïàíåëü... | Ìîâíà
ïàíåëü...), ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî, äå ìîæíà
âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ³íäèêàòîðà ïîòî÷íî¿ ðîçêëàäêè
êëàâ³àòóðè:

• Show the Language bar on the desktop (Îòîáðàæàòü ÿçûêîâóþ ïàíåëü íà ðàáî÷åì ñòîëå) -
äîçâîëÿº â³äîáðàæàòè ³íäèêàòîð ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè íà ë³í³éö³ çàäà÷, ÷è íà ðîáî÷îìó ñòîë³;

Íà äóìêó àâòîð³â, íàéá³ëüø çðó÷íèì ðåæèìîì â³äîáðàæåííÿ ³íäèêàòîðà ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè º éîãî ðîçì³ùåííÿ
â ë³í³éö³ çàäà÷, á³ëÿ ðÿäêà ñëóæáîâèõ ³íäèêàòîð³â. ßêùî ïîð³áíî, ùîá ³íäèêàòîð ðîçêëàäêè â³äîáðàæàâñÿ â
îêðåì³é ïàíåë³, òî â éîãî êîíòåêñòíîìó ìåíþ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Restore the Language bar (Âîññòàíîâèòü
ÿçûêîâóþ ïàíåëü). Äëÿ ïîâåðíåííÿ äî êëàñè÷íîãî âèãëÿäó çíîâó æ òàêè â éîãî êîíòåêñòíîìó ìåíþ âàðòî âèáðàòè
êîìàíäó Minimaze (Ñâåðíóòü).

• Show the Language bar as transperend when inactive (ßçûêîâàÿ ïàíåëü ïðîçðà÷íà, êîãäà íå
àêòèâíà) - âñòàíîâëþº â³äîáðàæåííÿ ³íäèêàòîðà ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè â íàï³âïðîçîðîìó âèãëÿä³. Äîñòóïíèé
òîä³, êîëè ³íäèêàòîð ìàº âèãëÿä îêðåìî¿ ïàíåë³;

• Show additional Language bar icon on the taskbar (Äîïîëíèòåëüíûé çíà÷îê íà ïàíåëè
çàäà÷) - äîçâîëÿº ïîðÿä ç ñàìèì ³íäèêàòîðîì ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè â³äîáðàæàòè äîäàòêîâ³ ï³êòîãðàìè äëÿ
ãîëîñîâîãî ââåäåííÿ êîìàíä, ðóêîïèñíîãî òåêñòó îòðèìàííÿ äîïîìîãè òà ïåðåõîäó äî êëàñè÷íîãî âèãëÿäó
÷è â îêðåìó ïàíåëü;

• Show text label on the Language bar (Îòîáðàæàòü òåêñòîâûå ìåòêè íà ÿçûêîâîé ïàíåëè) -
äîçâîëÿº ïðè ï³äâåäåíí³ êóðñîðó ìèø³ äî ³íäèêàòîðà ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè âèâîäèòè âèïëèâàþ÷ó ï³äêàçêó
ïðî ïîâíó íàçâó ìîâè äëÿ ââåäåííÿ òåêñòó.

Â ðîçä³ë³ë Preferences (Íàñòðîéêà) â³êíà íàëàøòóâàííÿ ìîâ (ðèñ.3.185.) òàêîæ ïðèñóòíÿ êíîïêà Key
Settings... (Ïàðàìåòðû êëàâèàòóðû... | Ïàðàìåòðè êëàâ³àòóðè...), ÿêà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ïåâí³ êîìá³íàö³¿
êëàâ³ø äëÿ ïåðåêëþ÷åííÿ ì³æ ìîâàìè ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà
ðèñóíêó 3.186. Äàíå â³êíî ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â. Ïåðøèé ç íèõ - To turn off Caps Lock (Îòêëþ÷åíèå

Ðèñ. 3.185. Çàêëàäêà Settings â³êíà íàëàøòóâàí-
íÿ äîñòóïíèõ ìîâ äëÿ ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿
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ðåæèìà Caps Lock | Âèìêíåííÿ ðåæèìó Caps Lock)
ì³ñòèòü äâà ïàðàìåòðè, ÿê³ âèçíà÷àþòü ÿêà ñàìå êëàâ³øà
áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñÿ äëÿ âèõîäó ç ðåæèìó íàáîðó
âåëèêèõ (ïðîïèñíèõ) ë³òåð: Press the CAPS LOGK key
(Êëàâèøåé CAPS LOCK | ïðè íàòèñíåí³ êëàâ³ø³ CAPS
LOCK) - ñàìà êëàâ³øà Caps Lock òà Press the SHIFT
key (Êëàâèøåé SHIFT | ïðè íàòèñíåí³ êëàâ³ø³ SHIFT)
- êëàâ³øà Shift. Äðóãèé ðîçä³ë â³êíà (ðèñ.3.186) Hot keys
for input language (Ñî÷åòàíèÿ êëàâèø äëÿ ÿçûêîâ
ââîäà | Ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø äëÿ ìîâ ââîäó) ì³ñòèòü
ñïèñîê ä³é (Action) ÿê³ ìîæíà âèêîíàòè ïðè ïåðåêëþ÷åíí³
ðîçêëàäîê ³ âñòàíîâëåí³ äëÿ íèõ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø -
Key Sequence (Ñî÷åòàíèå êëàâèø | Ñïîëó÷åííÿ
êëàâ³ø). Äëÿ òîãî, ùîá çì³òèíè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø, ÿêà
áóäå öèêë³÷íî ïåðåêëþ÷àòèñü ì³æ äîñòóïíèìè
ðîçêëàäêàìè êëàâ³àòóðè ïîòð³áíî â³äì³òèòè ä³þ Swith
between input language (Ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ÿçûêàìè ââîäà | Ïåðåêëþ÷åííÿ ìîâ ââîäó) ³ íàòèñíóòè
êíîïêó Change Key Sequence (Ñìåíà ñî÷åòàíèÿ êëàâèø... | Çì³íà ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø...). Ïðè öüîìó
ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî â³äì³òèòè â³äïîâ³äíó îïö³þ ³ âèáðàòè îäíó ç äâîõ êîìá³íàö³é
êëàâ³ø (Ctrl+Shift ÷è Alt+Shift).

Ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø äëÿ øâèäêîãî ïåðåõîäó äî â³äïîâ³äíî¿ ìîâè ââåäåííÿ
(ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè). Äëÿ öüîãî âèáèðàºìî ä³þ Swith to <íàçâà ìîâè> (Ïåðåêëþ÷åíèå íà <íàçâà
ìîâè> | Ïåðåêëþ÷åííÿ äî <íàçâà ìîâè>) ³ íàòèñêóºìî êíîïêó Change Key Sequence (Ñìåíà ñî÷åòàíèÿ
êëàâèø... | Çì³íà ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø...). Òîä³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè îäíó ç
äîñòóïíèõ êîìá³íàö³é êëàâ³ø.

Äðóãà çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî |
Äîäàòêîâî) â³êíà Text Services and Input Language
(ßçûêè è ñëóæáû òåêñòîâîãî ââîäà | Ìîâè òà ñëóæáè
òåêñòîâîãî ââîäó) ì³ñòèòü âñüîãî äâà ïàðàìåòðè:

• Extend support of advanced text service to
all program (Âêëþ÷èòü ïîääåðæêó òåêñòîâûõ ñëóæá
äëÿ âñåõ ïðîãðàìì) - âêëþ÷èòè ï³äòðèìêó äîäàòêîâèõ
òåêñòîâèõ ñëóæá (ââåäåííÿ ðóêîïèñíîãî òåêñòó,
ãîëîñîâèé íàá³ð òà ³í.) äëÿ ïðîãðàì, ùî íå ìàþòü òàêèõ
ìîæëèâîñòåé (íàïðèêëàä, Notepad);

• Turn off advanced text services (Âûêëþ÷èòü
äîïîëíèòåëüíûå òåêñòîâûå ñëóæáû) - â³äêëþ÷èòè
ï³äòðèìêó äîäàòêîâèõ òåêñòîâèõ ñëóæá, íàïðèêëàä
ñõ³äíî-àç³àòñüêèõ ìîâ. ßêùî äàíèé ïàðàìåòð â³äì³÷åíî,
òî ³íäèêàòîð ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè íå â³äîáðàæàºòüñÿ.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî |
Äîäàòêîâî) â³êíà ðåã³îíàëüíèõ íàëàøòóâàíü ïîêàçàíà
íà ðèñóíêó  3.187. Â ðîçä³ë³ Language for non-Unicode
programs (ßçûê ïðîãðàìì, íå ïîääåðæèâàþùèõ
Þíèêîä | Ìîâà ïðîãðàì, ÿê³ íå ï³äòðèìóþòü
Þí³êîä) çíàõîäèòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó
ìîæíà âèáðàòè ìîâó, ÿêîþ â³äîáðàæàþòüñÿ ïóíêòè
ìåíþ â ïðîãðàìàõ, ùî íå ï³äòðèìóþòü êîäóâàííÿ òèïó

Ðèñ. 3.186. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ êîìá³íàö³é
êëàâ³ø äëÿ ïåðåõîäó ì³æ ìîâàìè

Ðèñ. 3.187. Çàêëàäêà Advanced â³êíà
ðåã³îíàëüíèõ íàëàøòóâàíü
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Unicode. Ïðè öüîìó â ñåðåäí³é ÷àñòèí³ â³êíà ìîæíà â³äì³òèòè  òàáëèö³ êîäîâèõ ñòîð³íîê, ÿê³ áóäóòü
âèêîðèñòîâóâàòèñü â â³äïîâ³äíèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàìàõ. Â íèæí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè (ðèñ. 3.187) ïðèñóòí³é
ïàðàìåòð Applay all settings to the current user account and to the default user profile (Ïðèìåíèòü ýòè
ïàðàìåòðû äëÿ òåêóùåé ó÷åòíîé çàïèñè è äëÿ ñòàíäàðòíîãî ïðîôèëÿ ïîëüçîâàòåëÿ | Çàñòîñóâàòè
âñ³ ïàðàìåòðè äî ïîòî÷íîãî îáë³êîâîãî çàïèñó òà äî ñòàíäàðòíîãî ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à), ÿêèé
äîçâîëÿº çàñòîñîâóâàòè âñòàíîâëåí³ ïàðàìåòðè ðåã³îíàëüíèõ íàëàøòóâàíü ò³ëüêè äî àêòèâíîãî îáë³êîâîãî
çàïèñó ³ âñ³õ îáë³êîâèõ çàïèñ³â, ùî ñòâîðþâàòèìóòüñÿ ï³çí³øå.

Îïèñàíà âèùå çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) äîñòóïíà ò³ëüêè êîðèñòóâà÷àì, ÿê³ ìàþòü ïðàâà
àäì³í³ñòðàòîðà.

9.12. Øðèôòè ó Windows. Âñòàíîâëåííÿ, çíèùåííÿ òà ïåðåãëÿä øðèôò³â

Â ïåðøèõ îïåðàö³éíèõ ñèñòåìàõ, â òîìó ÷èñë³ MS-DOS, äëÿ â³äîáðàæåííÿ ñèìâîë³â âèêîðèñòîâóâàëèñü
ðàñòðîâ³ øðèôòè (bitmap), êîæåí ñèìâîë ÿêèõ îïèñóºòüñÿ ÿê ñóêóïí³ñòü òî÷îê. Íåäîë³êîì ðàñòðîâèõ
øðèôò³â º âòðàòà ÿêîñò³ ïðè çá³ëüøåíí³ ñèìâîë³â øðèôòó ³ ñïîòâîðåííÿ ïðè äðóö³. Ö³ øðèôòè âèêîðèñòîâóþòü
³ â Windows XP, äëÿ ñóì³ñíîñò³ ç DOS-ïðîãðàìàìè òà äëÿ â³äîáðàæåííÿ ïåâíèõ åëåìåíò³â â³êîí, îñê³ëüêè
âîíè º äîñèòü ïðîñòèìè.

Âåêòîðí³ øðèôòè - öå íàñòóïíèé êðîê â ðîçâèòêó êîìï’þòåðíèõ øðèôò³â. Â öèõ øðèôòàõ êîæåí
ñèìâîë ñòâîðþºòüñÿ ç äîïîìîãîþ ñóêóïíîñò³ âåêòîð³â. Êîæåí âåêòîð - ïðÿìà àáî ÷àñòèíà êðèâî¿ - îïèñóºòüñÿ
êîîðäèíàòàìè â³äíîñíî áàçîâî¿ òî÷êè (òî÷êè ïðèâ’ÿçêè). Ïðè çì³í³ ðîçì³ð³â (ìàñøòàáóâàíí³) ö³ êîîðäèíàòè
ìíîæàòüñÿ íà ïåâíèé êîåô³ö³ºíò (ìàñøòàá). Îòæå çá³ëüøåííÿ ñèìâîëà íå çì³íþº ôîðìó êîíòóð³â, à ëèøå
ðîçòÿãóº êðèâ³ òà ïðÿì³. Òîáòî ìàñøòàáóâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ ïðàêòè÷íî áåç âòðàò ÿêîñò³ ñèìâîë³â, òîìó òàê³
øðèôòè ùå íàçèâàþòü ìàñøòàáîâàíèìè (scaleable). Îñíîâíèì íåäîë³êîì ïî÷àòêîâèõ âåêòîðíèõ øðèôò³â
áóëà ñêëàäí³ñòü ¿õ îïèñó, à îòæå ïîâ³ëüíà îáðîáêà öèõ øðèôò³â íà ÏÊ. Öå ïîÿñíþºòüñÿ òèì, ùî ïðè
ìàñøòàáóâàí³ ïîòð³áíî ì³íÿòè ³ òîâùèíó ñèìâîë³â, ùî âèìàãàº äëÿ ¿õ ïîáóäîâè âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ âåêòîð³â.

Ï³çí³øå âåêòîðí³ øðèôòè çàì³íèëè íà êîíòóðí³ (outline), ÿê³ º îäíî÷àñíèì ïîºäíàííÿì âåêòîðíèõ òà
ðàñòðîâèõ øðèôò³â: êîíòóð ñèìâîëà çàäàºòüñÿ íàáîðîì êðèâèõ (âåêòîð³â), à ïðîñò³ð âñåðåäèí³ çàïîâíþºòüñÿ
òî÷êàìè (ðàñòðîì). Òàê³ øðèôòè íå ëèøå ïðîïîðö³éíî ìàñøòàáóþòüñÿ, àëå ¿õ ìîæíà ðîçòÿãóâàòè, çâóæóâàòè,
íàõèëÿòè ³ ò.ä. Êð³ì öüîãî âîíè çíà÷íî øâèäøå îáðîáëÿþòüñÿ íà êîìï’þòåð³.

Íà äàíèé ÷àñ âåêòîðí³ øðèôòè íà ÏÊ ïðàêòè÷íî íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ. Âîíè çàì³íåí³ íà êîíòóðí³, õî÷à ¿õ çà
çâè÷êîþ ïåðåâàæíî âñ³ íàçèâàþòü âåêòîðíèìè øðèôòàìè. Öå íå º ñóòòºâîþ ïîìèëêîþ, îñê³ëüêè äëÿ ¿õ ïîáóäîâè
òàêîæ âèêîðèñòîâóþòüñÿ âåêòîðè, à ñïðàâæí³ âåêòîðí³ øðèôòè ìàþòü çàñòîñóâàííÿ ëèøå â äåÿêèõ
âóçüêîñïåö³àë³çîâàíèõ ïðîãðàìàõ. Òîìó, â ïîäàëüøîìó ìàòåð³àë³ ïîñ³áíèêà áóäåìî âèêîðèñòîâóâàòè á³ëüø
ïîøèðåíèé òåðì³í "âåêòîðí³ øðèòôòè", ï³ä ÿêèì ðîçóì³þòüñÿ ñàìå êîíòóðí³ (outline) øðèôòè.

Â îïåðàö³éíèõ ñèñòåìàõ ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì êîðèñòóâà÷à øèðîêî âèêîðèñòîâóþòüñÿ âåêòîðí³
(êîíòóðí³) øðèôòè. Ùå â ñåðåäèí³ 80-õ ðîê³â ô³ðìà Adobe ðîçðîáèëà âåêòîðí³ øðèôòè PostScript Type 1,
ùî îïèñóâàëèñü êðèâèìè òðåòüîãî ïîðÿäêó, ³ çàñòîñîâóâàëèñü íà Apple-ñóì³ñíèõ êîìï’þòåðàõ Äëÿ ÎÑ
íàïðÿìêó Windows âèêîðèñòîâóþòüñÿ ³íø³ ìàñøòàáîâàí³ øðèôòè - True Type Font (TTF). Ñòàíäàðò True Type
âïåðøå áóâ ïðåäñòàâëåíèé â 1990 ðîö³ ô³ðìîþ Microsoft íà êîíôåðåíö³¿ ç âèäàâíè÷èõ ñèñòåì â Ñåéáîëä³.
Òðîõè ï³çí³øå ï³äòðèìêó öèõ øðèôò³â áóëî ðåàë³çîâàíî â îïåðàö³éí³é îáîëîíö³ Windows 3.1. Ñàìà íàçâà True
Type ïåðåêëàäàºòüñÿ ÿê “ïðàâèëüíèé âèãëÿä”, òîáòî ñèìâîëè äàíîãî øðèôòà â³äîáðàæàþòüñÿ  íà òâåðä³é
êîï³¿ â³äïîâ³äíî âèãëÿäó íà åêðàí³ (íà â³äì³íó â³ä Type 1). Ùå îäí³ºþ ïåðåâàãîþ TTF íàä Type 1 º òå, ùî
êîæåí øðèôò çáåð³ãàºòüñÿ â îêðåìîìó ôàéë³ ç ðîçøèðåííÿì *.ttf, òîä³ ÿê â Type 1 º äâà ôàéëè: *.pfb -
áåçïîñåðåäíüî ñàì øðèôò òà *.pfm - òàáëèöÿ ðîçì³ð³â ñèìâîë³â. Äëÿ â³äîáðàæåííÿ TTF íå ïîòð³áíî ñïåö³àëüíèõ
óòèë³ò. Íåäîë³îêì TTF º òå, ùî âîíè îïèñóþòüñÿ êðèâèìè 2-ãî ïîðÿäêó (Type 1 - 3-ãî), à îòæå íà ¿õ ïîáóäîâó
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ïîòð³áíî á³ëüøå âåêòîð³â ³ â ì³ñöÿõ ¿õ ñòèêó ìîæóòü áóòè íåð³âíîñò³, à äóãè - íåäîñòàòíüî ãëàäêèìè.
Íà ïî÷àòêó öüîãî ñòîë³òòÿ êîðïîðàö³¿ Microsoft òà Adobe ñï³ëüíî ðîçðîáèëè íîâèé ñòàíäàðò øðèòô³â - Open

Type, ÿêèé óâ³áðàâ â ñåáå ïîçèòèâí³ ðèñè òåõíîëîã³¿ Type 1 òà TTF: îïèñóºòüñÿ êðèâèìè òðåòüîãî ïîðÿäêó, êîæåí
øðèôò çáåð³ãàºòüñÿ â îêðåìîìó ôàéë³, íå ïîòð³áíî äîäàòêîâèõ óòèë³ò äëÿ â³äîáðàæåííÿ ñèìâîë³â øðèôòó òà ³í. Ùå
îäíà îñîáëèâ³ñòü Open Type - â³äïîâ³äí³ñòü äåê³ëüêîõ êîíòóð³â îäíîìó ñèìâîëó - äîçâîëÿº ñïðîñòèòè íàá³ð òåêñòó
íà ñïåöèô³÷íèõ ìîâàõ, òàêèõ ÿê öåðêîâíî-ñëîâ’ÿíñüêà, àðàáñüêà ³ ò.ä. Âñ³ øðèôòè Open Type ïîä³ëåíî íà äâ³ ãðóïè,
â çàëåæíîñò³ â³ä òîãî, íà ÿê³é áàç³ âîíè ïîáóäîâàí³: Type 1 ÷è True Type.

Õàðàêòåðíîþ îñîáëèâ³ñòþ ÎÑ òèïó Windows º íàÿâí³ñòü ºäèíî¿ á³áë³îòåêè øðèôò³â, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ìàéæå âñ³ìà ïðîãðàìàìè, ùî ñòâîðåí³ äëÿ ö³º¿ ÎÑ. Ïðè÷îìó òóäè âõîäÿòü ÿê âåêòîðí³ òàê ³ ðàñòðîâ³ øðèôòè.
Êîæåí øðèôò çíàõîäèòüñÿ â îêðåìîìó ôàéë³ ç ðîçøèðåííÿì .ttf äëÿ True Type òà .fon äëÿ ðàñòðîâèõ
øðèôò³â. Âñ³ ö³ ôàéëè ðîçì³ùåí³ â ïàïö³ FONTS, ùî çíàõîäèòüñÿ â ñèñòåìí³é ïàïö³ ÎÑ Windows XP (ïåðåâàæíî
öå ïàïêà WINDOWS àáî Winnt).

Â ïàíåë³ êåðóâàííÿ ì³ñòèòüñÿ ï³êòîãðàìà Fonts (Øðèôòû | Øðèôòè), ÿêà ôàêòè÷íî º ÿðëèêîì ïàïêè
FONTS. Ïðè ïîäâ³éí³é ô³êñàö³¿ êóðñîðó íà äàí³é ï³êòîãðàì³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïàïêè, äå çíàõîäÿòüñÿ ï³êòîãðàìè
ôàéë³â-øðèôò³â. Äëÿ ïåðåãëÿäó çðàçê³â äàíîãî øðèôòà äîñèòü â êîíòåêñòíîìó ìåíþ éîãî ï³êòîãðàìè âèáðàòè
êîìàíäó Open (Îòêðûòü), àáî íà í³é äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïåðåãëÿäà÷à, äå
ïîêàçàíî çðàçêè íàïèñàííÿ ðå÷åíü ë³òåðàìè ð³çíî¿ âèñîòè äàíîãî øðèôòà. Êîëè ïîòð³áíî ö³ çðàçêè
ðîçäðóêóâàòè íà ïðèíòåð³, òîä³ ó â³êí³ ïåðåãëÿäó øðèôòà íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Print (Ïå÷àòü).
Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ï³êòîãðàì³ øðèôòà ³ âèáðàòè îäíîéìåííó êîìàíäó.

Îïèñàí³ íàìè ìîæëèâîñò³ äîñòóïí³ ³ â òîìó âèïàäêó, êîëè ôàéë øðèôòà çíàõîäèòüñÿ â áóäü-ÿê³é ³íø³é ïàïö³, êð³ì
FONTS.

Êð³ì ñòàíäàðòíèõ ðåæèì³â ïåðåãëÿäó îá’ºêò³â ó â³êí³ ïàïêè Fonts º òàêîæ ðåæèì ñîðòóâàííÿ íàçâ
øðèôò³â, ïðè ÿêîìó âîíè ãðóïóþòüñÿ çà ñòóïåíåì ñõîæîñò³ ôîðìè ñèìâîë³â. Äëÿ öüîãî ó ïóíêò³ ìåíþ View
(Âèä | Âèãëÿä) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó List Fonts By Similarity (Ãðóïïèðîâàòü ñõîæèå øðèôòû), àáî

âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Òîä³ â ïîë³ List Fonts By Similarity To (Ãðóïïèðîâêà øðèôòîâ ïî ñõîäñòâó)
ïîòð³áíî âêàçàòè øðèôò, äî ÿêîãî ï³äáèðàòèìóòüñÿ ñõîæ³.

Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè íîâèé øðèôò, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ãîëîâíîãî ìåíþ ïàïêè
âèáðàòè êîìàíäó Install New Fonts (Óñòàíîâèòü
øðèôò). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ùî çîáðàæåíå
íà ðèñóíêó 3.188. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Drivers (Äèñêè)
âèáèðàºìî äèñê, à â Folders (Ïàïêè), ïàïêó äå
çíàõîäÿòüñÿ øðèôòè, ùî ïîòð³áíî äîáàâèòè. Ó ñïèñêó
List of fonts (Ñïèñîê øðèôòîâ) â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê
ôàéë³â-øðèôò³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ â äàí³é ïàïö³. Íåîáõ³äíî
â³äì³òèòè øðèôòè, ÿê³ ïîòð³áíî äîáàâèòè ³ íàòèñíóòè
OK. ßêùî íåîáõ³äíî â³äì³òèòè âñ³ øðèôòè, òî ìîæíà
âèáðàòè êíîïêó Select All (Âûäåëèòü âñå). Êîëè â³äì³òèòè
îïö³þ Copy fonts to Fonts folders (Êîïèðîâàòü
øðèôòû â ïàïêó "Fonts"), òî ïðè âñòàíîâëåíí³ ôàéëè
øðèôò³â áóäóòü àâòîìàòè÷íî êîï³þâàòèñü â ïàïêó FONTS.

Ïðîöåñ äå³íñòàëÿö³¿ øðèôòà ïîëÿãàº â ïðîñòîìó
éîãî çíèùåíí³ ç ïàïêè FONTS. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ File
(Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Delete (Óäàëèòü)
àáî íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete.

Ðèñ. 3.188. Çàêëàäêà Advanced â³êíà
ðåã³îíàëüíèõ íàëàøòóâàíü
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9.13. Ñïåö³àëüí³ íàëàøòóâàííÿ áåçïåêè ó Windows XP SP2

Îäíèì ç íàéâàæëèâ³øèõ íîâîââåäåíü îáíîâëåííÿ Service Pack 2 äëÿ Windows XP º íîâ³ çàñîáè
çàáåçïå÷åííÿ áåçïåêè ñèñòåìè. Öå â³äáèëîñü ³ â íàçâ³ ïàêåòó - Microsoft Windows XP Service Pack 2 with
Advanced Security Technologies, òîáòî Service Pack ç ïåðåäîâèìè òåõíîëîã³ÿìè áåçïåêè. Ðîçðîáíèêè öüîãî
ïðîäóêòó íàìàãàëèñü çðîáèòè ìàêñèìóì ìîæëèâîãî, ùîá çàáåçïå÷èòè ïîâíèé çàõèñò êîìï’þòåðà â³ä
ð³çíîìàí³òíèõ àòàê.

Äëÿ öåíòðàë³çîâàíîãî êåðóâàííÿ áåçïåêîþ ñòâîðåíî íîâèé êîìïîíåíò ñèñòåìè ³ç íàçîâîþ Security
Center (Öåíòð îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè), ùî îá’ºäíàâ òðè îñíîâíèõ åëåìåíòè áåçïåêè: ïðîãðàìó
àâòîìàòè÷íîãî îáíîâëåííÿ ñèñòåìè, áðàíäìàóåð òà àíòèâ³ðóñíèé çàõèñò. ßêùî ïåðø³ äâà êîìïîíåíòè
ïîñòà÷àþòüñÿ ðàçîì ³ç ïàêåòîì îáíîâëåííÿ, òî âáóäîâàíî¿ àíòèâ³ðóñíî¿ ïðîãðàìè íåìàº ³ òîìó ïîòð³áíî
âñàòíîâëþâàòè ñïåö³àëüí³ àíòèâ³ðóñí³ ïàêåòè ñòîðîíí³õ âèðîáíèê³â (äèâ.: ÷àñòèíó 6).

Çàâàíòàæèòè â³êíî ïðîãðàìè Security Center (Öåíòð îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè) ìîæíà, ÿê ç ïàíåë³
êåðóâàííÿ òàê ³ ç ðåêâ³çèò³â Windows - ïàïêè Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), ï³äïàïêè System
Tools (Ñëóæåáíûå | Ñëóæáîâ³). Àëå íàéïðîñò³øå öå çðîáèòè äâ³÷³ íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà
³íäèêàòîð³ Windows Security Alerts (Îïîâåùåíèå ñèñòåìû áåçîïàñíîñòè Windows), ùî çíàõîäèòüñÿ íà
ë³í³éö³ çàäà÷ Windows.

²íäèêàòîð Windows Security Alerts (Îïîâåùåíèå ñèñòåìû áåçîïàñíîñòè Windows) âèâîäèòü ïîïåðåäæóâàëüí³
ïîâ³äîìëåíÿ ïðî áóäü-ÿê³ ïîðóøåííÿ ñèñòåìè áåçïåêè. Éîãî âèãëÿä òàêîæ ìîæå çì³íþâàòèñü â çàëåæíîñò³ â³ä

ïîä³é â ñèñòåì³:  - íàéá³ëüø áåçïå÷íèé ñòàí (íà ÏÊ âèêîðèñòîâóþòüñÿ âñ³ ðåêîìåíäîâàí³ íàëàøòóâàííÿ

áåçïåêè),  - ñòàí ïîòåíö³éíî íåáåçïå÷íèé (ïîòð³áíî çì³íèòè íàëàøòóâàííÿ äëÿ ï³äâèùåííÿ áåçïåêè),  -

âàæëèâ³ ïîâ³äîìëåííÿ òà ïàðàìåòðè áåçïåêè,  - ñòàí ïîòåíö³éíî äóæå íåáåçïå÷íèé òà  - âèêîðèñòîâóâàòè

ïîòî÷í³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â áåçïåêè íå ðåêîìåíäóºòüñÿ.

ßêùî êîðèñòóâà÷ íå áàæàº, ùîá ïðîãðàìà ïîñò³éíî íàãàäóâàëà éîìó, ïðî òå, ùî îäèí ³ç ïàðàìåòð³â áåçïåêè íå
âïîðÿäêó, òî íåîáõ³äíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ â ïàíåë³ çàäà÷ íà ïîñèëàíí³ Change the way Security center
alerts me (Èçìåíèòü ñïîñîá îïîâåùåíèé Öåíòðîì îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî
çíÿòè â³äì³òêó ç íàçâè ïðîãðàìè, çà ñòàíîì ÿêî¿ íå ïîâèíåí ñë³äêóâàòè öåíòð áåçïåêè.

Â áóäü-ÿêîìó ³ç îïèñàíèõ âèùå âèïàäê³â
âèâîäèòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè (ðèñ. 3.189), ùî ñêëàäàºòüñÿ
³ç òðüîõ ðîçä³ë³â ³íäèêàòîð³â: Firewall (Áðàíäìàóýð) -
ïîêàçóº ñòàí ðîáîòè áðàíäìàóåðà, Automatic Updates
(Àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå) - ïðîãðàìè
àâòîìàòè÷íîãî îáíîâëåííÿ ñèñòåìè ³ç ñëóæáè Microsoft
òà Virus Protection (Çàùèòà îò âèðóñîâ) -
àíòèâ³ðóñíîãî çàõèñòó. ²íäèêàòîðè ìîæóòü âèâîäèòè òàê³
ïîâ³äîìëåííÿ: ON (ÂÊËÞ×ÅÍÎ) - äàíà ñëóæáà
âêëþ÷åíà ³ íîðìàëüíî ïðàöþº, OFF (ÂÛÊËÞ×ÅÍÎ) -
ñëóæáà ïîâí³ñòþ â³äêëþ÷åíà êîðèñòóâà÷åì, NOT
MONITORED (ÍÅ ÍÀÁËÞÄÀÅÒÑß) - âêàçóº, ùî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ àëüòåðíàòèâíèé áðàíäìàóåð, CHECK
SETTINGS (ÏÐÎÂÅÐÜÒÅ ÏÀÐÀÌÅÒÐÛ) - àâòîìàòè÷íå
îáíîâëåííÿ íàëàøòîâàíå íà çàâàíòàæåííÿ ëèøå ³ç çãîäè
êîðèñòóâà÷à, NOT FOUND (ÍÅ ÍÀÉÄÅÍÎ) - íå âèÿâëåíî
àíòèâ³ðóñíîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ íà äàíîìó ÏÊ. Ðèñ. 3.189. Â³êíî Security Center
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Ùîá âêëþ÷èòè ôóíêö³þ àâòîìàòè÷íîãî îáíîâëåííÿ ñèñòåìè, ïîòð³áíî ðîçêðèòè âèïàäàþ÷èé ñïèñîê
ðîçä³ëó Automatic Updates (Àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Turn on Automatic Updates
(Âêëþ÷èòü àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå). Äëÿ ¿¿ íàëàøòóâàííÿ àáî â³äêëþ÷åííÿ ïîòð³áíî ó íèæí³é ÷àñòèí³
â³êíà Security Center (Öåíòð îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè), àáî â ïàíåë³ êåðóâàííÿ Windows âèáðàòè ï³êòîãðàìó
Automatic Updates (Àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå
â³êíî (ðèñ. 3.190), ùî ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ îïö³é âèáîðó:

• Automatic (recomended) (Àâòîìàòè÷åñêè
(ðåêîìåíäóåòñÿ)) - ïåð³îäè÷íî, íå ïîïåðåäæóþ÷è
êîðèñòóâà÷à, çâåðòàòèñü íà ñàéò Microsoft Windows
Update äëÿ ïîøóêó íîâèõ îáíîâëåíü ÎÑ ³ ñèñòåìè ¿¿
áåçïåêè òà àâòîìàòè÷íî ¿õ âñòàíîâëþâàòè. Ïðè öüîìó
ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè ïåð³îäè÷í³ñòü
ïîøóêó îáíîâëåíü (ùîäåííî, êîæíî¿ íåä³ë³, ïîíåä³ëêà,
â³âòîðêà ³ ò.ä.) òà ÷àñ äîáè äëÿ âèêîíàííÿ ö³º¿ ïðîöåäóðè;

• Downloaded updates for me, but let me
choose when to install them (Çàãðóæàòü îáíîâëåíèÿ;
ïîëüçîâàòåëü íàçíà÷èò âðåìÿ óñòàíîâêè) - ïåð³îäè÷íî
çâåðòàòèñü íà ñàéò Microsoft Windows Update äëÿ ïîøóêó
îáíîâëåíü, çàâàíòàæóâàòè ¿õ, àëå âñòàíîâëþâàòè
(³íñòàëþâàòè) â ñèñòåìó ëèøå ïðè çãîä³ êîðèñòóâà÷à;

• Notify me but don’t automatically download
or install them (Óâåäîìëÿòü, íî íå çàãðóæàòü è íå
óñòàíàâëèâàòü èõ àâòîìàòè÷åñêè) - âèçíà÷àòè íà ñàéò³
Microsoft Windows Update îáíîâëåííÿ ñèñòåìè òà
ïîâ³äîìëÿòè ïðî íèõ êîðèñòóâà÷à, àëå íå çàâàíòàæóâàòè
³ íå âñòàíîâëþâàòè ¿õ àâòîìàòè÷íî. Äëÿ  çàâàíòàæåííÿ
îáíîâëåíü ïîòð³áíî çâåðíóòèñü íà ñàéò Microsoft
Windows Update  ³ òðàäèö³éíèìè äëÿ Intenet ìåòîäàìè
çàïèñàòè ¿õ íà âëàñíèé ÏÊ. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïîñèëàííÿ íà öåé ñàéò çíàõîäèòüñÿ áåçïîñåðåäíüî ó
â³êí³ Automatic Updates (Àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå);

• Turn off automatic Updates (Îòêëþ÷èòü àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå) - â³äêëþ÷èòè ôóíêö³þ
àâòîìàòè÷íîãî ïîøóêó îáíîâëåíü ñèñòåìè.

Äëÿ òîãî, ùîá êîðèñòóâà÷ ñàìîñò³éíî ïåðåâ³ðèâ íàÿâí³ñòü îáíîâëåíü íà ñàéò³ Windows Updates, ïîòð³áíî â ïàíåë³
çàäà÷ â³êíà öåíòðó áåçïåêè (ðèñ. 3.163) âèáðàòè ïîñèëàííÿ Check for the latest updates from Windows Update
(Ïðîâåðèòü íàëè÷èå ïîñëåäíèõ îáíîâëåíèé îò Windows Updates).

Äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè àâòîìàòè÷íîãî îáíîâëåííÿ ñèñòåìè ìîæíà òàêîæ çàâàíòàæèòè â³êíî System Properties
(Ñâîéñòâà ñèñòåìû | Âëàñòèâîñò³ ñèñòåìè) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Start+Break) ³ ïåðåéòè äî çàêëàäêè Automatic
Updates (Àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå). ̄ ¿ âì³ñò ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî ïàðàìåòð³â äàíîãî â³êíà.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº îòðèìàòè îñòàíí³ â³äîìîñò³ ïðî íîâ³ êîìï’þòåðí³ â³ðóñè òà íîâîââåäåííÿ ñèñòåì áåçïåêè
â³ä ñëóæáè ï³äòðèìêè Microsoft, òî ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà öåíòðó áåçïåêè (ðèñ. 3.189) âèáðàòè ïîñèëàííÿ
Get the latest security and virus information from Microsoft (Ïîëó÷èòü ïîñëåäíèå ñâåäåíèÿ î áåçîïàñíîñòè è âèðóñàõ
îò êîðïîðàöèè Ìàéêðîñîôò).

Îäíèì ³ç êëþ÷îâèõ íîâîââåäåíü Service Pack 2 äëÿ Windows XP º âèêîðèñòàííÿ íîâîãî áðàíäìàóåðà
Windows Firewall.

Áðàíäìàóåð (Firewall - ôåéºðâîëë) àáî ì³æìåðåæåâèé åêðàí - áàð’ºð (ïðîãðàìíèé àáî àïàðàòíèé)
ì³æ äâîìà ìåðåæàìè, íàïðèêëàä, ëîêàëüíîþ ìåðåæåþ òà Internet, àáî ì³æ ìåðåæåþ ³ ÏÊ â³ä
íåñàíêö³îíîâàíîãî çîâí³øíüîãî ïðîíèêíåííÿ õàêåð³â òà "òðîÿíñüêèõ" â³ðóñ³â.

Ðèñ. 3.190. Â³êíî Windows Updates
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Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî Microsoft ïî÷àëà âáóäîâóâàòè â ÎÑ áðàíäìàåóð ICF (Internet Connection
Firewall) ùå ó Windows 2000.  Àëå ó Windows XP Service Pack 1, ÿê ³ â ïîïåðåäí³é ÎÑ öåé áðàíäìàóåð çà
çàìîâ÷óâàííÿì áóâ â³äêëþ÷åíèé.  Ââ³ìêíóòè éîãî ìîæíà çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet.
àáî çà äîïîìîãîþ çàêëàäêè Advanced (Äîïîëíèòåëüíî) â³êíà âëàñòèâîñòåé ï³ä’ºäíàííÿ, ùî çíàõîäèòüñÿ
â ïàïö³ Network Connections (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ). Â ö³é çàêëàäö³ íåîáõ³äíî
â³äì³òèòè îïö³þ Protect my computer and network by limiting or preventing access to this computer
from the Internet (Çàùèòèòü ìîå ïîêëþ÷åíèå ê Èíòåðíåòó) ³, íàòèñíóâøè êíîïêó Settings... (Ïàðàìåòðû...),
íàëàøòóâàòè éîãî ïàðàìåòðè.

ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè ó Service Pack 2 ç’ÿâèâñÿ íîâèé âäîñêîíàëåíèé áðàíäìàóåð Windows Firewall,
ÿêèé ìàº íàñòóïí³ ïåðåâàãè:

• ñèñòåìà çàõèùåíà ³ç ìîìåíòó ¿¿ çàâàíòàæåííÿ;
• áðàíäìàóåð çà çàìîâ÷óâàííÿì âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âñ³õ ï³ä’ºäíàíü;
• íàëàøòóâàííÿ ñï³ëüí³ äëÿ âñ³õ ç’ºäíàíü (õî÷à ìîæíà âèáðàòè ï³ä’ºäíàííÿ, íà ÿê³ áóäóòü ä³ÿòè ïðàâèëà);
• ìîæíà âñòàíîâèòè îáìåæåííÿ òðàô³êó ÿê ïî ïîðòàõ òàê ³ ïî ïðîãðàìàõ;
• ìîæíà âñòàíîâèòè îáìåæåííÿ òðàô³êó ïî ä³àïàçëíàõ IP-àäðåñ;
• âáóäîâàíà ï³äòðèìêà IPv6 (äèâ. ðîçä³ë 7.1);
• íîâ³ ìîæëèâîñò³ êîíô³ãóðóâàííÿ ÷åðåç óòèë³òó netsh òà ãðóïîâ³ ïîë³òèêè.
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî êîðèñòóâà÷ ìîæå âñòàíîâèòè âèêîðèñòàííÿ àëüòåðíàòèâíîãî áðàíäìàóåðà.

Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ðîçêðèòè âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ðîçä³ëó Firewall (Áðàíäìàóýð) (ðèñ. 3.189) ³ íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Recommendatioms... (Ðåêîìåíäàöèè...). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå íåîáõ³äíî
â³äì³òèòè îïö³þ I have a firewall solution that I’ll monitor myself (ß ñàìîñòîÿòåëüíî óñòàíàâëèâàþ è
ñëåæó çà áðàíäìàóýðîì). Ùîá âêëþ÷èòè Windows-áðàíäìàóåð, ìîæíà â òîìó æ â³êí³ íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Ebable Now (Âêëþ÷èòü ñåé÷àñ). ßêùî ïîòð³áíî, ùîá ñèñòåìà Security Center (Öåíòð îáåñïå÷åíèÿ
áåçîïàñíîñòè) íå ïåðåâ³ðÿëà ñòàíó àíòèâ³ðóñíî¿ ïðîãðàìè, ïîòð³áíî ðîçêðèòè ñïèñîê äëÿ Virus Protection
(Çàùèòà îò âèðóñîâ) ³ âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó
Recommendatioms... (Ðåêîìåíäàöèè...). Â³äêðèâàºòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî, äå íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ I have
an antivirus program that I’ll monitor myself (ß
ñàìîñòîÿòåëüíî óñòàíàâëèâàþ è ñëåæó çà
àíòèâèðóñîì).

Äëÿ íàëàøòóâàííÿ áðàíäìàóåðà ó Windows XP
Services Pack 2, ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó Windows
Firewall (Áðàíäìàóýð Windows) ó íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà
Security Center (Öåíòð îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè (ðèñ.
3.189) àáî â ïàíåë³ êåðóâàííÿ. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî ³ ç òðüîõ çàêëàäîê.

Çàêëàäêà General (Îáùèå) (ðèñ. 3.191)
âñòàíîâëþº  ðåæèì ðîáîòè áðàíäìàóåðà:

• On (recomended) (Âêëþ÷èòü
(ðåêîìåíäóåòñÿ)) - áëîêóº âñ³ ï³ä’ºäíàííÿ äî ñèñòåìè,
êð³ì äîçâîëåíèõ â çàêëàäö³ Exceptions (Èñêëþ÷åíèÿ).
Äëÿ çàáîðîíè áóäü-ÿêîãî äîñòóïó ³ç ìåðåæ³ ïîòð³áíî
â³äì³òèòè îïö³þ Don’t allow exceptions (Íå ðàçðåøàòü
èñêëþ÷åíèÿ). Ïðè öüîìó êîðèñòóâà÷ íå áóäå îòðèìóâàòè
ïîâ³äîìëåíü ïðî âèêîíóâàí³ ïðîãðàìîþ áëîêóâàííÿ, à
ïàðàìåòðè âèáðàí³ â çàêëàäö³ Exceptions (Èñêëþ÷åíèÿ)
íå áóäóòü âðàõîâóâàòèñü. Öåé ðåæèì Microsoft ðåêîìåíäóº
âèêîðèñòîâóâàòè ï³ä ÷àñ åï³äåì³é â³ðóñ³â òà êîëè ÏÊ
òèì÷àñîâî çíàõîäèòüñÿ â ïîòåíö³éíî íåáåçïå÷í³é ìåðåæ³;

Ðèñ. 3.191. Çàêëàäêà General â³êíà íàëàøòóâàííÿ
áðàíäìàóåðà
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• Off (not recomended) (Âûêëþ÷èòü (íå
ðåêîìåíäóåòñÿ)) - â³äêëþ÷èòè áðàíäìàóåð Windows.
Ïðè öüîìó âèíèêàº çàãðîçà áåçïåö³ ñèñòåìè, òîìó
âñòàíîâëþâàòè äàíèé ïàðàìåòåð ðåêîìåíäóºòüñÿ ëèøå
ó âèïàäêó, ÿêùî êîðèñòóâà÷ âèêîðèñòîâóº íà ÏÊ ³íøèé
àëüòåðíàòèâíèé áðàíäìàóåð.

Â äðóã³é çàêëàäö³ Exceptions (Èñêëþ÷åíèÿ)
(ðèñ. 3.192) çíàõîäèòüñÿ ñïèñîê ïðîãðàì òà ñëóæá, äëÿ
ÿêèõ ïîòð³áíî ðîçáëîêóâàòè âõ³äí³ ï³äêëþ÷åííÿ â äàíó
ñèñòåìó, â³äì³òèâøè ¿õ ïîçíà÷åííÿì . Ùîá
çàáëîêóâàòè ï³ä’ºäíàíÿ äîñòàòíüî çíÿòè öþ â³äì³òêó.
ßêùî íåîáõ³äíî çàáîðîíèòè äàíå ï³ä’ºäíàííÿ
íàçàâæäè, òî íåîáõ³äíî âèáðàòè éîãî ó ñïèñêó ³
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Delete (Óäàëèòü).
Íàé÷àñò³øå â ñïèñêó äîçâîëåíèõ ï³ä’ºäíàíü ³ç ìåðåæ³
ïðèñóòí³ íàñòóïí³ ïðîãðàìè òà ñëóæáè:

• UPnP Framework (UPnP-èíôðàñòðóêòóðà) -
çàñîáè âèÿâëåííÿ òà êåðóâàííÿ ï ð è ñ ò ð î ÿ ì è
Internet -øëþçó;

• Remote Assistance (Óäàëåííûé ïîìîùíèê)
- ñëóæáà â³ääàëåíî¿ äîïîìîãè ïðè âèÿâëåíí³ çáî¿â â
ðîáîò³ ñèñòåìè;

• Remote Desktop (Äèñòàíöèîííîå
óïðàâëåíèå ðàáî÷èì ñòîëîì) - â³ääàëåíå êåðóâàííÿ
ðîáî÷èì ñòîëîì (äèâ. ðîçä³ë 6.5);

• File and Print Sharing (Îáùèé äîñòóï ê ôàéëàì è ïðèíòåðàì) - çàáåçïå÷óº äîñòóï äî ôàéë³â,
ïàïîê òà ïðèíòåð³â äàíîãî ÏÊ ³ç ìåðåæ³.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº, ùîá ïðè áëîêóâàíí³ ïðîãðàìè ÷è ñëóæáè áðàíäìàóåð âèâîäèâ ïîâ³äîìëåíÿ ïðî öå, òî
íåîáõ³äíî â çàêëàäö³ Exceptions (Èñêëþ÷åíèÿ) â³äì³òèòè îïö³þ Diplay a notification when Windows Firewall blocks
a program (Îòîáðàæàòü óâåäîìëåíèå, êîãäà áðàíäìàóýð áëîêèðóåò ïðîãðàììó).

Ïðè âñòàíîâëåíí³ (çàâàíòàæåíí³) ïðîãðàìè, ùî ïîâèííà âèêîðèñòîâóâàòè âõ³äíå ìåðåæåâå ï³ä’ºäíàííÿ,
³ äëÿ íå¿ íå âêàçàíî ïðàâèë â çàêëàäö³ Exceptions (Èñêëþ÷åíèÿ) (ðèñ. 3.192), âèâîäèòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â:

• Keep Blocking (Áëîêèðîâàòü) - ïðîãðàìà, ùî ñïðîáóâàëà â³äêðèòè ïîðò áóäå áëîêîâàíà ³ ï³ä’ºäíàòèñü
³ç ìåðåæ³ äî ö³º¿ ïðîãðàìè áóäå íåìîæëèâî. Ïðè öüîìó â áðàíäìàóåð³ áóäå ñòâîðåíî ïðàâèëî, ùî ³ íàäàë³
áóäå áëîêóâàòè ïðîãðàìó áåç ïîïåðåäæåíü;

•  UnBlock (Ðàçáëîêèðîâàòü) - íàäàòè ïðîãðàì³ ìîæëèâ³ñòü â³äêðèòè ïîðò ³ ï³ä’ºäíàòèñü ³ç ìåðåæ³. Â
áðàíäìàóåð³ áóäå ñòâîðåíî ïðàâèëî, ùî ³ íàäàë³  áóäå äîçâîëÿòè ï³ä’ºäíàííÿ ïðîãðàìè áåç ïîïåðåäæåíü;

•  Ask Me Later (Îòëîæèòü) - äîñòóï ³ç ìåðåæ³ ïðîãðàìè áóäå áëîêîâàíî, àëå ïðè íàñòóïí³é ¿¿
ñïðîá³ ï³ä’ºäíàòèñü, çíîâó âèâîäèòè äàíå â³êíî ³ç âàð³àíòàìè âèáîðó.

ßêùî íàïåðåä â³äîìî ïðîãðàìó, äëÿ ÿêî¿ ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè âõ³äíå ï³ä’ºäíàííÿ ³ç ìåðåæ³, òî
ìîæíà ñòâîðèòè ïðàâèëà ðîçáëîêóâàííÿ âðó÷íó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â çàêëàäö³ Exceptions (Èñêëþ÷åíèÿ)
(ðèñ. 3.192), â³êíà íàëàøòóâàííÿ áðàíäìàóåðà, íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add Program... (Äîáàâèòü
ïðîãðàììó...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì ïðîãðàì, âñòàíîâëåíèõ ó Windows. ßêùî â³äïîâ³äíî¿ ïðîãðàìè
ó ñïèñêó íåìàº, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Browse... (Îáçîð...), ùîá âèáðàòè ¿¿
çàâàíòàæóâàëüíèé ôàéë íà äèñêó. Âèáðàâøè ¿¿ ó ñïèñêó ³ íàòèñíóâøè êíîïêó Change scope (Èçìåíèòü

Ðèñ. 3.192. Çàêëàäêà Exceptions â³êíà
íàëàøòóâàííÿ áðàíäìàóåðà
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îáëàñòü) ìîæíà âèáðàòè ä³àïàçîí êîìï’þòåð³â ³ç ÿêèõ
ìîæóòü çä³éñíþâàòèñü ï³ä’ºäíàííÿ (ðèñ. 3.193):

• Any computer (icnluding those on the
Internet) (Ëþáîé êîìïüþòåð (âêëþ÷àÿ èç
Èíòåðíåòà)) - ç áóäü-ÿêîãî êîìï’þòåðà ëîêàëüíî¿
ìåðåæ³ ÷è ç Internet;

• My network (subnet) only (Òîëüêî ëîêàëüíàÿ
ñåòü (ïîäñåòü)) - ëèøå ç êîìï’þòåð³â ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³
(ï³äìåðåæ³), äî ÿêî¿ âõîäèòü ÏÊ;

• Custom list: (Îñîáûé ñïèñîê) - â ïîë³, ùî
ðîçì³ùåíå íèæ÷å, ïîòð³áíî âêàçàòè ñïèñîê IP-àäðåñ
êîìï’þòåð³â, ³ç ÿêèõ äîçâîëåíî äîñòóï. ßêùî ïîòð³áíî
äîçâîëèòè äîñòóï ³ç âñ³õ ÏÊ îêðåìî¿ ï³äìåðåæ³, òî â
ñïèñêó íåîáõ³äíî âêàçàòè àäðåñó âñ³º¿ ï³äìåðåæ³.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ðîçáëîêóâàííÿ (áëîêóâàííÿ) ìîæíà äîäàâàòè â ñïèñîê çàêëàäêè Exceptions
(Èñêëþ÷åíèÿ) (ðèñ. 3.192) çàì³ñòü ïðîãðàìè ïîðò, ÿêèé âîíà áóäå âèêîðèñòîâóâàòè (ÿêùî êîðèñòóâà÷ó â³í
â³äîìèé). Íåìàº ð³çíèö³ â òîìó ùî ñàìå äîäàâàòè äî ñïèñêó - ïðîãðàìó ÷è ïîðò. Âñå çàëåæèòü â³ä òîãî, ùî
çðó÷í³øå êîðèñòóâà÷ó. Äëÿ òîãî, ùîá äîäàòè äî ñïèñêó ïîðò íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó Add Port... (Äîáàâèòü
ïîðò...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Name (Èìÿ) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó, ùî áóäå ìàòè öåé êîìïîíåíò ó
ñïèñêó (³íêîëè çàïèñóþòü íàçâó ïðîãðàìè, ùî áóäå âèêîðèñòîâóâàòè öåé ïîðò), à â ïîë³ Port number
(Íîìåð ïîðòà) - íîìåð â³äïîâ³äíîãî ïîðòó äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ òà âêàçàòè ïðîòîêîë òðàíñïîðòíîãî ð³âíÿ OSI-
ìîäåë³ (äèâ. ðîçä³ë 7.1), ùî áóäå âèêîðèñòîâóâàòè öåé ïîðò (TCP àáî UDP). ßêùî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
äîñòóï äî ïîðòó ëèøå ç ïåâíèõ êîìï’þòåð³â, òî íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Change scope (Èçìåíèòü
îáëàñòü). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.193, äå ñë³ä âêàçàòè ä³àïàçîí IP-àäðåñ â³äïîâ³äíèõ
êîìï’þòåð³â (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

Ïîðò (Port) - öå â³ðòóàëüíèé êàíàë, ÷åðåç ÿêèé ìîæå â³äáóâàòèñÿ ïåðåäà÷à îêðåìîþ ïðîãðàìîþ àáî ñëóæáîþ
³íôîðìàö³¿ íà ÏÊ ³ç ìåðåæ³. Ïîðòè âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðîòîêîëàìè òðàíñïîðòíîãî ð³âíÿ (äëÿ ñòåêó TCP/IP öå
ïðîòîêîëè TCP òà UDP). Ïðè öüîìó âñ³ ïîðòè ïðîíóìåðîâàí³. Êîæåí ç íèõ ïðèçíà÷àºòüñÿ â³äïîâ³äí³é ïðîãðàì³.

²íêîëè ïîòð³áíî çì³íèòè ïàðàìåòðè îáìåæåíü (ïðàâèëà) âñòàíîâëåí³ äëÿ ïåâíî¿ ïðîãðàìè, ñëóæáè
÷è ïîðòó ó ñïèñêó çàêëàäêè Exceptions (Èñêëþ÷åíèÿ) (ðèñ. 3.192). Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äíèé
êîìïîíåíò ó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Edit... (Èçìåíèòü...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, âèãëÿä ÿêîãî
çàëåæèòü â³ä âèáðàíîãî êîìïîíåíòó. ßêùî öå çâè÷àéíà ïðîãðàìà àáî ñåðâ³ñ, òî ó â³êí³ ïðèñóòíº ïîëå, äå
âêàçàíî øëÿõ òà ³ì’ÿ âèêîíóþ÷îãî ôàéëó, ³ êíîïêà Change scope (Èçìåíèòü îáëàñòü), ùî â³äêðèâàº
ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 3.193) äëÿ âñòàíîâëåííÿ ä³àïàçîíó êîìï’þòåð³â, ç ÿêèõ äîçâîëåíî äîñòóï. Ïðè âèáîð³ ó
ñïèñêó êîìïîíåíò³â ïîðòó, â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà çì³íèòè: Name (Èìÿ) - éîãî íàçâó, Port number
(Íîìåð ïîðòà) - íîìåð ïîðòó, òðàíñïîðòíèé ïðîòîêîë òà ç äîïîìãîþ êíîïêè çì³íèòè Ñhange scope
(Èçìåíèòü îáëàñòü) - ä³àïàçîí êîìï’þòåð³â, ç ÿêèõ äîçâîëåíî äîñòóï äî öüîãî ïîðòó. Äëÿ çâè÷àéíèõ
ìåðåæåâèõ ñëóæá, íàïðèêëàä File and Print Sharing (Îáùèé äîñòóï ê ôàéëàì è ïðèíòåðàì), âèâîäèòüñÿ
ñïèñîê ïîðò³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ö³ºþ ñëóæáó, òà êíîïêà Change scope (Èçìåíèòü îáëàñòü) äëÿ
âñòàíîâëåííÿ ä³àïàçîíó IP-àäðåñ êîìï’þòåð³â, ùî áóäóòü ìàòè äîñòóï äî âèáðàíîãî ïîðòó (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).
Ùîá äîçâîëèòè çîâí³øíº ï³ä’ºäíàííÿ äî â³äïîâ³äíèõ ïîðò³â ó ñïèñêó, ïîòð³áíî ¿õ â³äì³òèòè ïîçíà÷åííÿì .

Òðåòÿ çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî) (ðèñ. 3.194) â³êíà íàëàøòóâàííÿ áðàíäìàóåðà âñòàíîâëþº
äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè éîãî ðîáîòè ³ ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ ðîçä³ë³â.

Â ïåðøîìó ðîçä³ë³ Network Connection Settings (Ïàðàìåòðû ñåòåâîãî ïîäêëþ÷åíèÿ) ì³ñòèòüñÿ
ñïèñîê âñ³õ ìåðåæåâèõ ï³ä’ºäíàíü äàíîãî ÏÊ. Äëÿ òîãî, ùîá íà ï³ä’ºäíàííÿ âñòàíîâèòè çàõèñò áðàíäìàóåðà, ïîòð³áíî
â³äì³òèòè éîãî â öüîìó ñïèñêó ïîçíà÷åííÿì . Äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â çàõèñòó â³äïîâ³äíîãî ï³ä’ºäíàííÿ

Ðèñ. 3.193. Â³êíî Change Scope
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íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Settings...
(Ïàðàìåòðû...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç äâîõ çàêëàäîê:

• Services (Ñëóæáû | Ñëóæáè) - ì³ñòèòü ñïèñîê
ñëóæá ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, äî ÿêèõ ìîæóòü ìàòè äîñòóï
êîðèñòóâà÷³ ³ç Internet. Ïðè öüîìó äîçâîëåí³ ñëóæáè
ïîâèíí³ áóòè â³äì³÷åí³ ïîçíà÷åííÿì . Ùîá äîáàâèòè
äî ñïèñêó íîâèé êîìïîíåíò, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Add... (Äîáàâèòü... | Äîäàòè...), à ùîá çì³íèòè
íàëàøòóâàííÿ ¿¿ ïàðàìåòð³â - Edit... (Èçìåíèòü... |
Çì³íèòè...). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
äîäàòêîâå â³êíî, äå ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³ ïàðàìåòðè:

– Description of services: (Îïèñàíèå ñëóæáû: |
Îïèñ ñëóæáè:) - âñòàíîâëþº íàçâó ñëóæáè,
ÿêà áóäå çðîçóì³ëîþ äëÿ êîðèñòóâà÷à,

– Name of IP address (for examples 192.168.0.12)
of the computer hosting this service on your
network: (Èìÿ èëè ²Ð-àäðåñ êîìïüþòåðà
âåøåé ñåòè, íà êîòîðîì ðàñïîëàãàåòñÿ ýòà
ñëóæáà (íàïðèìåð, 192.168.0.12): | ²ì’ÿ àáî
²Ð-àäðåñà (íàïðèêëàä, 192.168.0.12)
êîìï’þòåðà ìåðåæ³, íà ÿêîìó ðîçòàøîâàíà
öÿ ñëóæáà:) - ìåðåæåâå ³ì’ÿ àáî ²Ð-àäðåñà ÏÊ ç
ÿêîãî çä³éñíþºòüñÿ êåðóâàííÿ ö³ºþ ñëóæáîþ,

– External Port number for this service: (Íîìåð
âíåøíåãî ïîðòà ñëóæáû: | Íîìåð
çîâí³øíüîãî ïîðòó ñëóæáè:) - íîìåð ïîðòó,
ïî ÿêîìó â³äáóâàºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ äàíî¿ ñëóæáè
äî Internet,

– Internal Port number for this service: (Íîìåð
âíóòðåííåãî ïîðòà ñëóæáû: | Íîìåð
âíóòð³øíüîãî ïîðòó ñëóæáè:) - íîìåð ïîðòó,
ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñëóæáîþ â ëîêàëüí³é ìåðåæ³,

– TCP àáî UDP (äëÿ TCP àáî äëÿ UDP) - íàçâà
ïðîòîêîëó òðàíñïîðòíîãî ð³âíÿ, ïî ÿêîìó
â³äáóâàºòüñÿ ï³ä’ºäíàííÿ;

• ICMP - ïàðàìåòðè ïðîòîêîëó ICMP (Internet
Control Message Protocol) - êåðóþ÷îãî ïðîòîêîëó ñòåêó
TCP/IP, ùî ïîâ³äîìëÿº ïðî ïîìèëêè ³ çàáåçïå÷óº çâ’ÿçîê ì³æ
âóçëàìè ìåðåæ³. Öåé ïðîòîêîë âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîãðàìîþ
Ping äëÿ âèÿâëåííÿ òà óñóíåííÿ íåïîëàäîê ç’ºäíàííÿ çà ñòåêîì
ïðîòîêîë³â TCP/IP. Äàíà çàêëàäêà (ðèñ. 3.195) ì³ñòèòü
íàñòóïíèé íàá³ð îïö³é íàëàøòóâàííÿ ïðîòîêîëó ICMP:

– Allow incoming echo request (Ðàçðåøèòü
çàïðîñ âõîäÿùåãî ýõà | Äîçâîëèòè âõ³äíèé
çàïèò ëóíè) - ïîâ³äîìëåííÿ íàä³ñëàí³ íà öåé
êîìï’þòåð áóäóòü ïîâåðíóò³ â³äïðàâíèêîâ³. Ñàìå
öåé ïàðàìåòð âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîãðàìîþ Ping
äëÿ ïåðåâ³ðêè ç’ºäíàííÿ, òîìó ïðè âèêîðèñòàíí³
ö³º¿ ïðîãðàìè äàíó îïö³þ ïîòð³áíî â³äì³òèòè,

Ðèñ. 3.194. Çàêëàäêà Advanced â³êíà
íàëàøòóâàííÿ áðàíäìàóåðà

Ðèñ. 3.195. Çàêëàäêà ICMP â³êíà Advanced Settings
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– Allow incoming timestamp request (Ðàçðåøèòü çàïðîñ âõîäÿùåãî | Äîçâîëèòè âõ³äíèé çàïèò
ì³òêè ÷àñó) - îòðèìàííÿ äàíèõ íàä³ñëàíèõ íà öåé êîìï’þòåð, ìîæå áóòè ï³äòâåðäæåíî
ïîâ³äîìëåííÿì, â ÿêîìó áóäå âêàçàíî äàòó òà ÷àñ ïðèéîìó,

– Allow incoming mask request (Ðàçðåøèòü çàïðîñ âõîäÿùåé ìàñêè | Äîçâîëèòè âõ³äíèé çàïèò
ìàñêè) -  äàíèé ÏÊ áóäå îòðèìóâàòè òà â³äïîâ³äàòè íà çàïèòè ïðî äîäàòêîâó ³íôîðìàö³þ ùîäî
ìåðåæ³, äî ÿêî¿ éîãî ï³ä’ºäíàíî,

– Allow incoming router request (Ðàçðåøèòü çàïðîñ âõîäÿùåãî ìàðøðóòèçàòîðà | Äîçâîëèòè
âõ³äíèé çàïèò ìàðøðóòèçàòîðà) - äàíèé êîìï’þòåð â³äïîâ³äàòèìå íà çàïèòè ïðî ³íôîðìàö³þ
ùîäî ðîçï³çíàíèõ ìàðøðóòèçàòîð³â,

– Allow outgoing destination unreachable (Ðàçðåøèòü ïðèñâàèâàòü èñõîäÿùåìó íàçíà÷åíèþ
íåäîñòóïíóþ òî÷êó íàçíà÷åíèÿ | Äîçâîëèòè íåäîñòóïíå âèõ³äíå ì³ñöå ïðèçíà÷åííÿ) - äàí³,
ÿê³ áóëè â³äïðàâëåí³ ÷åðåç Internet ³ íå äîñÿãëè öüîãî ÏÊ, áóäóòü ïîâåðíóò³ ³ç ïîâ³äîìëåííÿì
destination unreachable ("ì³ñöå ïðèçíà÷åííÿ íåäîñòóïíå"),

– Allow outgoing source quench (Ðàçðåøàòü ñíèæàòü ñêîðîñòü èñòî÷íèêó èñõîäÿùèõ ñîîáùåíèé
| Äîçâîëèòè âèìêíåííÿ âèõ³äíîãî äæåðåëà) - êîëè ³íòåíñèâí³ñòü âõ³äíîãî ïîòîêó ïåðåâèùèòü
ìîæëèâîñò³ äàíîãî ÏÊ ç îáðîáêè âõ³äíèõ äàíèõ, òî äàí³ áóäóòü ïðîïóùåí³, à â³äïðàâíèêó áóäå
â³äïðàâëåíî ïîâ³äîìëåííÿ ç ïðîïîçèö³ºþ ïîíèçèòè øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³,

– Allow outgoing parameter problem (Ðàçðåøàòü ëþáûå ïàðàìåòðû èñõîäÿùèõ ñîîáùåíèé |
Äîçâîëèòè ïîìèëêè ó âèõ³äíèõ ïàðàìåòðàõ) - êîëè äàíèé ÏÊ â³äêèíå äàí³, îòðèìàí³ ç
ïîìèëêîâèì çàãîëîâêîì, â³í â³äïîâ³ñòü â³äïðàâíèêîâ³ ïîâäîìëåííÿì ïðî ïîìèëêó bad header
("íåïðàâèëüíèé çàãîëîâê"),

– Allow outgoing time exceeded (Ðàçðåøèòü ïðåâûøåíèå èñõîäÿùåãî âðåìåíè | Äîçâîëèòè
ïåðåâèùåííÿ âèõ³äíîãî ÷àñó) - êîëè öåé êîìï’þòåð â³äêèíå íåçàê³í÷åíó ïåðåäà÷ó äàíèõ ó
çâ’ÿçêó ç ïåðåâèùåííÿì äîçâîëåíîãî ÷àñó ïåðåäà÷³, â³í â³äïîâ³ñòü â³äïðàâíèêîâ³ ïîâ³äîìëåííÿì
ïðî ïîìèëêó time expired ("÷àñ ìèíóâ"),

– Allow redirect (Ðàçðåøàòü ïåðåíàïðàâëåíèå | Äîçâîëèòè ïåðåñïðÿìóâàííÿ) - äàí³ íàä³ñëàí³ ç
öüîãî êîìï’þòåðà, áóäóòü ïåðåñïðÿìîâàí³, ÿêùî ìàðøðóò çà çàìîâ÷óâàííÿì çì³íèòüñÿ.

Â ðîçä³ë³ Security Logging (Âåäåíèå æóðíàëà áåçîïàñíîñòè) çàêëàäêè Advanced (Äîïîëíèòåëüíî)
(ðèñ. 3.194) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ æóðíàëó áåçïåêè, êóäè çàïèñóþòüñÿ ÿê óñï³øí³ òàê ³ çàáëîêîâàí³ âõ³äí³
ï³ä’ºäíàííÿ äî äàíîãî ÏÊ. Öå äîçâîëÿº âèÿâëÿòè ñëàáê³ ì³ñöÿ â ñèñòåì³ çàõèñòó òà óñóâàòè ïðîáëåìè. Äàíèé
ðîçä³ë ì³ñòèòü ëèøå îäíó êîìàíäíó êíîïêó Settings... (Ïàðàìåòðû...), ïðè âèáîð³ ÿêî¿ â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå
â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â æóðíàëó áåçïåêè, ÿêå ì³ñòèòü íàñòóïí³ íàëàøòóâàííÿ:

• Lock dropped packets (Çàïèñûâàòü ïðîïóùåííûå ïàêåòè) - çä³éñíþâàòè çàïèñ ïîâ³äîìëåíü ïðî
âñ³ çàáëîêîâàí³ áðàíäìàóåðîì ïàêåòè;

• Log successful connections (Çàïèñûâàòü óñïåøíûå ïîäêëþ÷åíèÿ) - çä³éñíþâàòè çàïèñ âñ³õ
íåçàáëîêîâàíèõ ï³ä’ºäíàíü;

• Name (Èìÿ) - ïîëå, â ÿêîìó âêàçóºòüñÿ ³ì’ÿ ôàéëó æóðíàëó òà øëÿõ íà äèñêó äî íüîãî;
• Size limit (KB) (Ïðåäåëüíûé ðàçìåð (ÊÁ)) - âñòàíîâëþº ìàêñèìàëüíî äîïóñòèìèé ðîçì³ð ôàéëó

æóðíàëó â ê³ëîáàéòàõ.
Òðåò³é ðîçä³ë ICMP çàêëàäêè Advanced (Äîïîëíèòåëüíî) (ðèñ. 3.194) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ïðîòîêîëó

ICMP â³äðàçó äëÿ âñ³õ ï³ä’ºäíàíü. Äëÿ öüîãî â äàíîìó ðîçä³ë³ íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó Settings... (Ïàðàìåòðû...).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ùî ì³ñòèòü òàê³ æ íàëàøòóâàííÿ, ÿê îïèñàí³ ó çàêëàäö³ ICMP (ðèñ. 3.195) â³êíà âñòàíîâëåííÿ
ïàðàìåòð³â îêðåìîãî ï³ä’ºäíàííÿ. Àëå äîäàòêîâî ó â³êí³ ICMP Settings (Ïàðàìåòðû ICMP) ì³ñòèòüñÿ îïö³ÿ Allow
outgoing packet too big (Ðàçðåøàòü "Èñõîäÿùèé ïàêåò ñëèøêîì âåëèê") - ÿêùî áëîêè äàíèõ íàäòî
âåëèê³ äëÿ â³äïðàâëåííÿ ïî ìåðåæ³, òî â³äïðàâíèêó áóäå â³äïðàâëåíî ïîâ³äîìëåííÿ ("âèõ³äíèé ïàêåò íàäòî âåëèêèé").
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äàíèé ïàðàìåòåð ä³º ëèøå ïðè âñòàíîâëåíí³ ïðîòîêîëó IPv6 (äèâ. ðîçä³ë 7.1).

Îñòàíí³é ðîçä³ë Default Settings (Ïàðàìåòðû ïî óìîë÷àíèþ) çàêëàäêè Advanced (Äîïîëíèòåëüíî)
(ðèñ. 3.194) ì³ñòèòü ëèøå îäíó êîìàíäíó êíîïêó Restore Default (Ïî óìîë÷àíèþ), ïðè âèáîð³ ÿêî¿
âñòàíîâëþþòüñÿ âñ³ íàëàøòóâàííÿ áðàíäìàóåðà, ïðèéíÿò³ ðîçðîáíèêàìè ÿê ïàðàìåòðè çà çàìîâ÷óâàííÿì.
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9.14. Ïåðåãëÿä òà çì³íà ñèñòåìíèõ íàëàøòóâàíü Windows
Îäí³ºþ ç íàéâàæëèâ³øèõ ôóíêö³é ïàíåë³ êåðóâàííÿ Windows XP º ðîáîòà ç ñèñòåìíèìè íàëàøòóâàííÿìè.

Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî â Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ)
âèáðàòè ï³êòîãðàìó System  (Ñèñòåìà). ²ñíóþòü òàêîæ  ³íø³ ñïîñîáè - íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Start+Break
àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ï³êòîãðàìè My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð) âèáðàòè êîìàíäó
Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ â³êíî ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê.

Ïåðøà ç íèõ, General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 3.196), ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â:
• System (Ñèñòåìà) ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî íàçâó ³ âåðñ³þ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè;
• Registered to (Ïîëüçîâàòåëü | Êîðèñòóâà÷) âèâîäèòü ³íôîðìàö³þ ïðî êîðèñòóâà÷à, íàçâó îðãàí³çàö³¿

òà ðåºñòðàö³éíèé íîìåð Windows XP;
• Computer (Êîìïüþòåð | Êîìï’þòåð) ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî íàçâó ô³ðìè-âèðîáíèêà äàíîãî ÏÊ,

òèï ïðîöåñîðà òà îá’ºì îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³. Îòæå ïåðøà çàêëàäêà â³êíà ñèñòåìíèõ íàëàøòóâàíü ìàº
³íôîðìàö³éíèé õàðàêòåð ³ çì³íèòè â í³é áóäü-ùî íåìîæëèâî.

Äðóãà çàêëàäêà Computer Name (Èìÿ êîìïüþòåðà | ²ì’ÿ êîìï’þòåðà) (ðèñ. 3.74) äîçâîëÿº
âñòàíîâèòè ðîçøèðåíå ³ì’ÿ êîìï’þòåðà òà éîãî òèï ï³ä’ºäíàííÿ äî ìåðåæ³. Á³ëüø äåòàëüíî ïàðàìåòðè ö³º¿
çàêëàäêè îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Hardware (Îáîðóäîâàíèå) (ðèñ. 3.197) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ àïàðàòíîãî
çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ ³ ðîçä³ëåíà íà òðè ðîçä³ëè.

ßêùî íà ÏÊ íå âñòàíîâëåíî îáíîâëåííÿ  Windows XP Service Pack 2, òî âèãëÿä çàêëàäêè Hardware (Îáîðóäîâàíèå)
áóäå â³äð³çíÿòèñü â³ä çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 3.197. Ïðè öüîìó êíîïêà Device Manager (Äèñïåò÷åð óñòðîéñòâ)
çíàõîäèòüñÿ íà ïîçèö³¿ Windows Update (Óçåë Windows Update), à íà ¿¿ ì³ñö³ ðîçì³ùåíî êíîïêó AddHardware
Wizard (Óñòàíîâêà îáîðóäîâàíèÿ), ùî çàâàíòàæóº ìàéñòåð âñòàíîâëåííÿ íîâîãî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ
(äèâ. ðîçä³ë 9.4).

Ðèñ. 3.196. Çàêëàäêà General â³êíà âëàñòèâîñòåé
ñèñòåìè

Ðèñ. 3.197. Çàêëàäêà Hardware â³êíà
âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè
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Â ðîçä³ë³ Device Manager (Äèñïåò÷åð óñòðîéñòâ)
çíàõîäèòüñÿ îäíîéìåííà êíîïêà, ùî â³äêðèâàº â³êíî
â³äïîâ³äíîãî îñíàùåííÿ (ðèñ. 3.198) ³ç ñïèñêîì âñ³õ
÷àñòèí àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ. Ñïèñîê ïðèñòðî¿â
ìîæíà ïåðåãëÿäàòè ïîñîðòîâàíèì çà ÷îòèðìà
êðèòåð³ÿìè, ÿê³ âèáèðàþòüñÿ â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä):

• Devices by type (Óñòðîéñòâà ïî òèïó) -
ïåðåãëÿä ñïèñêó ïðèñòðî¿â, êàòåãîð³¿ ÿêèõ  ïîñîðòîâàí³
â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó;

• Devices by connection (Óñòðîéñòâà ïî
ïîäêëþ÷åíèþ) - ñïèñîê ïðèñòðî¿â ïîñîðòîâàíèé ïî
ïîðÿäêó ¿õ ï³ä’ºäíàííÿ, òîáòî â³äïîâ³äíî äî ðåñóðñ³â,
ÿê³ âîíè âèêîðèñòîâóþòü;

• Resources by type (Ðåñóðñû ïî òèïó) - ñïèñîê
âñ³õ ðîçïîä³ëåíèõ ðåñóðñ³â çà òèïîì ïðèñòðîþ, ùî
âèêîðèñòîâóº äàíèé ðåñóðñ. Öå ìîæóòü áóòè êàíàëè
ïðÿìîãî äîñòóïó äî ïàì’ÿò³, ïîðòè ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ,
ïåðåðèâàííÿ òà àäðåñè ïàì’ÿò³;

• Resources by connection (Ðåñóðñû ïî
ïîäêëþ÷åíèþ) - ñïèñîê âñ³õ ðîçïîä³ëåíèõ ðåñóðñ³â çà
òèïîì ï³äêëþ÷åííÿ (êàíàëè DMA, ïîðòè ââåäåííÿ-
âèâåäåííÿ òà àäðåñè ïàì’ÿò³).

Ðåêîìåíäîâàíî âèáèðàòè ïåðøèé ðåæèì
ïåðåãëÿäó, îñê³ëüêè â³í á³ëüø ³íôîðìàòèâíèé. Â öüîìó
ðåæèì³ âèâîäèòüñÿ ñïèñîê êàòåãîð³é ïðèñòðî¿â
¿ºðàðõ³÷íî¿ ñòðóêòóðè. ßêùî âèáðàòè çíàê “+” çë³âà â³ä
íàçâè, òî â³äêðèºòüñÿ äîäàòêîâà ã³ëêà ç³ ñïèñêîì ñàìèõ
ïðèñòðî¿â.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî çà çàìîâ÷óâàííÿì ó â³êí³ Device Manager (Äèñïåò÷åð óñòðîéñòâ) äåÿê³ ïðèñòðî¿ ìîæóòü
áóòè ïðèõîâàí³. Ùîá ¿õ â³äîáðàçèòè, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Show hidden devices
(Ïîêàçàòü ñêðûòûå óñòðîéñòâà).

Â³êíî îñíàùåííÿ  Device Manager (Äèñïåò÷åð óñòðîéñòâ) ìàº âëàñíå ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ, â ÿêîìó
ìîæíà âèáðàòè â³äïîâ³äíó êîìàíäó (ä³þ) íàä â³äì³÷åíèì ïðèñòðîºì. Ö³ êîìàíäè ïðîäóáëüîâàí³ â êîíòåêñòíîìó
ìåíþ ïðèñòðî¿â òà â ïóíêò³ Action (Äåéñòâèå) ãîëîâíîãî ìåíþ. Ñåðåä íèõ ìîæíà âèáðàòè:

•  àáî êîìàíäà Properties (Ñâîéñòâà) - â³äêðèâàº ä³àëîãîâå â³êíî âëàñòèâîñòåé ïðèñòðîþ. Òàêå

æ â³êíî â³äêðèºòüñÿ ïðè ïîäâ³éíîìó íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ íà öüîìó ïðèñòðî¿. Âèãëÿä â³êíà
âëàñòèâîñòåé çàëåæèòü â³ä òèïó âèáðàíîãî ïðèñòðîþ, õî÷à â á³ëüøîñò³ âèïàäê³â â íüîìó ïðèñóòí³ çàêëàäêè:

- General (Îáùèå) - âèâîäèòü íàçâó ïðèñòðîþ, éîãî òèï (Device type (Òèï óñòðîéòñâà)), íàçâó
ô³ðìè-âèðîáíèêà (Manufacturer (Èçãîòîâèòåëü)), ðîçì³ùåííÿ (Location (Ðàçìåùåíèå)) òà ñòàí
éîãî ðîáîòè (Device status (Ñîñòîÿíèå óñòðîéñòâà)). Ïðè íàÿâíîñò³ ïðîáëåì ³ç ðîáîòîþ ïðèñòðîþ
ìîæíà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Troubleshoot (Äèàãíîñòèêà), ùîá çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó-
ìàéñòåð, ÿêà ïîðàäèòü êîðèñòóâà÷ó ÿêèì ÷èíîì âèÿâèòè ïðè÷èíó íåñïðàâíîñò³. Ó íèæí³é ÷àñòèí³
çàêëàäêè çíàõîäèòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Device usage (Ïðèìåíåíèå óñòðîéñòâà), äå ìîæíà
òèì÷àñîâî â³äêëþ÷èòè ïðèñòð³é, âèáðàâøè Do not use this device (disable) (Ýòî óñòðîéñòâî íå
èñïîëüçóåòñÿ (îòêëþ÷åíî)). Ùîá çíîâó éîãî ï³äêëþ÷èòè íåîáõ³äíî â öüîìó æ ñïèñêó âèáðàòè
êîìàíäó Use this device (ebable) (Ýòî óñòðîéñòâî èñïîëüçóåòñÿ (âêëþ÷åíî)),

Ðèñ. 3.198. Â³êíî îñíàùåííÿ Device Manager
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP374

- Driver (Äðàéâåð) - âèâîäèòü ³íôîðìàö³þ ïðî äðàéâåðè ïðèñòðîþ (ô³ðìà-âèðîáíèê, äàòà ñòâîðåííÿ,
âåðñ³ÿ òà íàÿâí³ñòü öèôðîâîãî ï³äïèñó). Äëÿ îòðèìàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ôàéëè äðàéâåð³â òà ¿õ
ì³ñöåçíàõîäæåííÿ íà äèñêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Driver Details... (Ñâåäåíèÿ...).
Íàñòóïíà êíîïêà Update Driver... (Îáíîâèòü...), çàâàíòàæóº ïðîãðàìó-ìàéñòåð îáíîâëåííÿ äðàéâåð³â
ïðèñòðîþ, ðîáîòà ÿêî¿ äóæå ïîä³áíà äî ìàéñòðà âñòàíîâëåííÿ íîâîãî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ
(äèâ. ðîçä³ë 9.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Íà âèïàäîê, êîëè ï³ñëÿ ïîíîâëåííÿ äðàéâåð³â ïðèñòð³é
àáî âñÿ ñèñòåìà ïðàöþº íåêîðåêòíî, ó Windows ïåðåäáà÷åíî ôóíêö³þ â³äêî÷åííÿ äðàéâåð³â. Öå
â³äáóâàºòüñÿ çàâäÿêè ðåçåðâíîìó çáåð³ãàííþ ñèñòåìîþ ïîïåðåäåíüî¿ ðîáî÷î¿ âåðñ³¿ äðàéâåð³â òà
¿õ íàëàøòóâàíü. Äëÿ òîãî, ùîá ¿õ â³äíîâèòè, ïîòð³áíî â äàí³é çàêëàäö³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Poll Back Driver (Îòêàòèòü). Êíîïêà Uninstall (Óäàëèòü) ëèøå çíèùóº âñòàíîâëåí³ äðàéâåðè áåç
ïîâåðíåííÿ ïîïåðåäíüî¿ ¿õ âåðñ³¿,

- Details (Ñâåäåíèÿ) - âèâîäèòü ðîçøèðåíó ³íôîðìàö³þ ïðî ïðèñòð³é òà éîãî äðàéâåðè (ô³ëüòðè,
êîäè îáëàäíàííÿ, çàëåæíîñò³ òà ³í.),

- Resources (Ðåñóðñû) - âèâîäèòü ³íôîðìàö³þ ïðî ðåñóðñè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðèñòðîºì. Íàãàäàºìî,
ùî äî ðåñóðñ³â ïðèñòðîþ âõîäÿòü: ïåðåðèâàííÿ BIOS (Interrupt) äëÿ çâåðòàííÿ äî ïðèñòðîþ, êàíàëè
ïðÿìîãî äîñòóïó äî ïàì’ÿò³ (DMA) òà, ïðè íåîáõ³äíîñò³, àäðåñè ïàì’ÿò³, äå áóäóòü çáåð³ãàòèñü äàí³,
ïîòð³áí³ ïðèñòðîþ ï³ä ÷àñ éîãî ðîáîòè;

•  àáî êîìàíäà Scan for hardware changes (Îáíîâèòü êîíôèãóðàöèþ îáîðóäîâàíèÿ) -
äîçâîëÿº ïîíîâèòè (ïåðå÷èòàòè) ñïèñîê âñòàíîâëåíèõ íà äàíîìó ÏÊ ïðèñòðî¿â. Ïðè öüîìó çà òåõíîëîã³ºþ
Plug and Play âåäåòüñÿ ïîøóê íîâèõ ïðèñòðî¿â, ùî â³äïîâ³äàþòü ö³é òåõíîëîã³¿. Öåé ïðîöåñ, â çàëåæíîñò³ â³ä
øâèäêîä³¿ ÏÊ, ìîæå çàéíÿòè äåê³ëüêà õâèëèí;

•  àáî êîìàíäà Update Driver... (Îáíîâèòü äðàéâåð...) - çàâàíòàæóº ïðîãðàìó-ìàéñòåð îáíîâëåííÿ

äðàéâåð³â ïðèñòðîþ. ßê ìè ïîâ³äîìëÿëè, ¿¿ ðîáîòà ïîä³áíà äî ìàéñòðà âñòàíîâëåííÿ íîâîãî àïàðàòíîãî
çàáåçïå÷åííÿ, ùî îïèñàíèé â ðîçä³ë³ 9.4;

•  àáî êîìàíäà Disable (Îòêëþ÷èòü) - òèì÷àñîâî â³äêëþ÷àº âèáðàíèé ïðèñòð³é. Ïðè öüîìó

âèâîäèòüñÿ ïîïåðåäæåííÿ, ùî ï³ñëÿ òàêèõ ä³é ïðèñòð³é íå áóäå ïðàöþâàòè. Äëÿ òîãî, ùîá éîãî çíîâó

ï³äêëþ÷èòè, íåîáõ³äíî âèä³ëèòè â ñïèñêó ³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó , àáî êîìàíäó Enable (Çàäåéñòâîâàòü);

•  àáî êîìàíäà Uninstall (Óäàëèòü) - çíèùóº ïðèñòð³é ç³ ñïèñêó, äå³íñòàëþþ÷è éîãî äðàéâåðè.

²íêîëè öåé ïðîöåñ âèìàãàº  ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ;

•  àáî êîìàíäà Print (Ïå÷àòü), ùî ïðèñóòíÿ ëèøå â ìåíþ Action (Äåéñòâèå) - äîçâîëÿº âèäðóêóâàòè

íà ïðèíòåð³ çàãàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî àïàðòíó ÷àñòèíó, ³íôîðìàö³þ ïðî â³äì³÷åíèé ïðèñòð³é àáî ³íôîðìàö³þ
ïðî âñ³ ïðèñòðî¿. Âàð³àíòè ³íôîðìàö³¿, ùî äðóêóâàòèìåòüñÿ âèáèðàþòüñÿ â äîäàòêîâîìó â³êí³, ÿêå â³äêðèâàºòüñÿ
ïðè âèáîð³ ö³º¿ êíîïêè;

Ó Windows XP ïåðåäáà÷åíî âèâ³ä ñïåö³àëüíèõ çíà÷ê³â íà íàçâ³ ïðèñòðîþ, ÿêèé íåïðàâèëüíî íàëàøòîâàíèé, àáî
ô³çè÷íî íåñïðàâíèé. ßêùî íà íàçâ³ ïðèñòðîþ çîáðàæåíî çíà÷îê “!”, òî öå îçíà÷àº, ùî öåé ïðèñòð³é ïðîãðàìíî
êîíôë³êòóº ç ³íøèì ïðèñòðîºì (âèêîðèñòîâóº ðåñóðñè, ÿê³ çàéíÿò³ ³íøèì ïðèñòðîºì). Äëÿ âèð³øåííÿ êîíôë³êòó
ïîòð³áíî âèáðàòè öåé ïðèñòð³é ç³ ñïèñêó, íàòèñíóòè êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà) ³ çì³íèòè ïåâí³ ðåñóðñè àáî
äðàéâåðè. ßêùî íà íàçâ³ ïðèñòðîþ çîáðàæåíî çíà÷îê “?”, òî öå îçíà÷àº, ùî ïðèñòð³é íå ôóíêö³îíóº. Ïðè÷èíàìè
éîãî íåïðàöåçäàòíîñò³ ìîæóòü áóòè: ô³çè÷íà íåñïðàâí³ñòü, â³äñóòí³ñòü ïîòð³áíèõ äðàéâåð³â, íåïðàâèëüíå
íàëàøòóâàííÿ äðàéâåð³â. ßêùî íà ïðèñòðî¿ â³äîáðàæàºòüñÿ ñèìâîë , òî öå ñâ³ä÷èòü, ùî ïðèñòð³é â³äêëþ÷åíî.

Êîëè íà ï³êòîãðàì³ ïðèñòðîþ â çàêëàäö³ Device Manager (Óñòðîéñòâà) íåìàº îñîáëèâèõ çíà÷ê³â,  òî çì³íþâàòè
ðåñóðñè ïðèñòðîþ íå ðåêîìåíäóºòüñÿ, îñê³ëüêè öå ìîæå ïðèçâåñòè äî âèíèêíåííÿ êîíôë³êò³â.
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375Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

Äðóãèé ðîçä³ë³ Drivers (Äðàéâåðû) çàêëàäêè Hardware (Îáîðóäîâàíèå) (ðèñ. 3.197) â³êíà âëàñòèâîñòåé
ñèñòåìè ì³ñòèòü äâ³ êîìàíäí³ êíîïêè. Êíîïêà Driver Signing (Ïîäïèñûâàíèå äðàéâåðîâ) â³äêðèâàº ä³àëîãîâå
â³êíî, ùî âèçíà÷àº ä³¿ ñèñòåìè ó âèïàäêó, ÿêùî âñòàíîâëþâàí³ äðàéâåðè íå òåñòóâàëèñü íà ñóì³ñí³ñòü â
ëàáîðàòîð³¿ Microsoft. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â:

• Ignore - Install the software anyway and don’t ask for my approval (Ïðîïóñêàòü - óñòàíàâëèâàòü
ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå è íå çàïðàøèâàòü óòâåðæäåíèÿ | ²ãíîðóâàòè - óñòàíîâëþâàòè ïðîãðàìíå
çàáåçïå÷åííÿ áåç ï³äòâåðäæåííÿ) - âñòàíîâëþâàòè äðàéâåðè, íåçâàæàþ÷è íà òå, ùî âîíè íå òåñòóâàëèñü
Microsoft íà ñóì³ñí³ñòü ç Windows XP;

• Warn - Prompt me each time to choose an action (Ïðåäóïðåæäàòü - êàæäûé ðàç ïðåäëàãàòü
âûáîð äåéñòâèÿ | Ïîïåðåäæóâàòè - êîæíîãî ðàçó âèáðàòè ä³þ) - ïîïåðåäæóâàòè ïðî òå, ùî äðàéâåð
íå òåñòóâàâñÿ ô³ðìîþ Microsoft íà ñóì³ñí³ñòü, àëå ÿêùî êîðèñòóâà÷ çã³äíèé, òî âñòàíîâëþâàòè éîãî;

• Block - Never install unsigned driver software (Áëîêèðîâàòü - çàïðåòèòü óñòàíîâêó
íåïîäïèñàííîãî äðàéâåðà ïðîãðàìíîãî îáåñïå÷åíèÿ | Áëîêóâàòè - çàáîðîíèòè óñòàíîâêó
íåï³äïèñàíîãî äðàéâåðà) - çàáîðîíèòè âñòàíîâëåííÿ íåïðîòåñòîâàíèõ ëàáîðàòîð³ºþ Microsoft äðàéâåð³â.

Êð³ì öüîãî, â äàí³é çàêëàäö³ çíàõîäèòüñÿ äîäàòêîâà îïö³ÿ Make this action the system default
(Èñïîëüçîâàòü äåéñòâèå â êà÷åñòâå ñèñòåìíîãî ïî óìîë÷àíèþ | Âèêîðèñòîâóâàòè öþ ä³þ ÿê ñèñòåìíó
çà çàìîâ÷óâàííÿì), ÿêà âñòàíîâëþº ïåðåâ³ðêó öèôðîâîãî ï³äïèñó äðàéâåð³â íà äîñòîâ³ðí³ñòü ïðè âõîäæåíí³ áóäü-
ÿêîãî êîðèñòóâà÷à â ñèñòåìó. Öåé ïàðàìåòð ìîæíà çì³íþâàòè ëèøå êîðèñòóâà÷àì ³ç ãðóïè àäì³í³ñòðàòîð³â.

Êíîïêà Windows Update (óçåë Windows Update) ïðèñóòíÿ ëèøå çà íàÿâíîñò³ îáíîâëåííÿ Service
Pack 2 ³ âèçíà÷àº ñïîñ³á ï³äêëþ÷åííÿ äî Web-âóçëà Windows Update äëÿ ïîøóêó ïîòð³áíîãî äðàéâåðà ïðè
âñòàíîâëåíí³ íîâîãî ïðèñòðîþ:

• If my device needs a driver, go to Windows Update without asking me (Åñëè óñòðîéñòâó
íåîáõîäèì äðàéâåð, ïîäêëþ÷àòüñÿ ê Windows Update áåç çàïðîñà) - ïðè íåîáõ³äíîñò³ äðàéâåðà
àâòîìàòè÷íî ï³ä’ºäíóâàòèñü äî Internet-âóçëà Windows Update, íå ïîïåðåäæóþ÷è ïðî öå êîðèñòóâà÷à;

• Ask me to search Windows Update every time I connect a new device (Çàïðàøèâàòü ïðîâåäåíèå
ïîèñêà â Windows Update êàæäûé ðàç ïðè ïîäêëþ÷åíèè íîâîãî óñòðîéñòâà) - äàâàòè çàïèò íà
ï³ä’ºäíàííÿ äî Web-âóçëà Windows Update äëÿ ïîøóêó ïîòð³áíîãî äðàéâåðà;

• Never search Windows Update for drivers (Íèêîãäà íå èñïîëüçîâàòü Windows Update äëÿ
ïîèñêà äðàéâåðîâ) - íå âèêîðèñòîâóâàòè âóçîë Windows Update äëÿ ïîøóêó äðàéâåð³â íîâîãî ïðèñòðîþ.

Òðåò³é ðîçä³ë Hardware Profiles  (Ïðîôèëè îáîðóäîâàíèÿ) çàêëàäêè Hardware (Îáîðóäîâàíèå)
(ðèñ. 3.197) â³êíà âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè ì³ñòèòü îäíîéìåííó êíîïêó, ùî â³äêðèâàº ä³àëîãîâå â³êíî âèáîðó
êîíô³ãóðàö³¿ àïàðàòíî¿ ÷àñòèíè ÏÊ, ÿêà íàçèâàºòüñÿ ïðîô³ëåì îáëàäíàííÿ (àáî àïàðàòíèì ïðîô³ëåì).
Ïðîô³ë³ îáëàäíàííÿ ñòâîðþþòü òîä³, êîëè íà êîìï’þòåð³ ïðèñòðî¿, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ, ÷àñòî çì³íþþòüñÿ.
Íàïðèêëàä, êîðèñòóâà÷ ìàº ð³çí³ àïàðàòí³ çàñîáè äîñòóïí³ äëÿ ïîðòàòèâíîãî ÏÊ. Âîíè çì³íþþòüñÿ â çàëåæíîñò³
â³ä ñòàö³îíàðíîãî êîìï’þòåðà äî ÿêîãî â³í ï³ä’ºäíóºòüñÿ. Äëÿ òîãî, ùîá êîæåí ðàç íå ïåðå³íñòàëüîâóâàòè
äðàéâåðè öèõ ïðèñòðî¿â, ñòâîðþþòü äåê³ëüêà ïðîô³ë³â îáëàäíàííÿ. Ïðè÷îìó Windows XP çàâàíòàæèòü ç
äàíèì ïðîô³ëåì ëèøå äðàéâåðè òèõ ïðèñòðî¿â, ùî äî íüîãî âõîäÿòü.

Ïåðøèé ïðîô³ëü ñòâîðþºòüñÿ àâòîìàòè÷íî ïðè âñòàíîâëåíí³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. Â³í ìàº íàçâó Profile 1.
Ï³çí³øå, êîëè Windows XP âèÿâèòü êàðäèíàëüí³ çì³íè â îáëàäíàíí³, íàïðèêëàä, ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîðòàòèâíîãî
ÏÊ â äîê, ÎÑ ñòâîðþº ùå îäèí àïàðàòíèé ïðîô³ëü. Àëå êîðèñòóâà÷ ìîæå ñàìîñò³éíî ñòâîðèòè ³íøèé ïðîô³ëü
îáëàäíàííÿ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè ó ñïèñêó çàêëàäêè Available hardware profiles:  (Èìåþùèåñÿ ïðîôèëè
îáîðóäîâàíèÿ: | Íàÿâí³ ïðîô³ë³ óñòàòêóâàííÿ:) ïðîô³ëü, ùî áóäå áàçîâèì äëÿ ñòâîðþâàíîãî ³ íàòèñíóòè
êíîïêó Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè). Ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî Copy Profile (Êîïèðîâàíèå ïðîôèëÿ |
Êîï³þâàííÿ ïðîô³ëþ), â ÿêîìó ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíîãî àïàðàòíîãî ïðîô³ëþ.

²íêîëè âèíèêàº íåîáõ³äí³ñòü çì³íèòè àïàðàòíèé ïðîô³ëü. Íàïðèêëàä, ÿêùî Windows XP íå ìîæå ïðàâèëüíî
âèçíà÷èòè êîíô³ãóðàö³þ îáëàäíàííÿ. Äëÿ öüîãî âàðòî ñòâîðèòè íîâèé ïðîô³ëü ³ â íüîìó âðó÷íó âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè
äàíîãî ïðèñòðîþ. Íàãàäàºìî, ùî äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Device Manager (Äèñïåò÷åð óñòðîéñòâ)
çàêëàäêè Hardware (Îáîðóäîâàíèå), âèáðàòè ïðèñòð³é, ùî êîíôë³êòóº, íàòèñíóòè êíîïêó Properties (Ñâîéñòâà).
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî âëàñòèâîñòåé ïðèñòðîþ, äå ïîòð³áíî âêàçàòè ³íø³ ïàðàìåòðè.
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Ùîá âêàçàòè, ùî ïðèñòð³é íàëåæèòü äàíîìó àïàðòíîìó ïðîô³ëþ ïîòð³áíî âèáðàòè çàêëàäêó General
(Îáùèå) â³êíà âëàñòèâîñòåé ïðèñòðîþ ³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Device usage (Ïðèìåíåíèå óñòðîéñòâà)
âèáðàòè Use this device (ebable) (Ýòî óñòðîéñòâî èñïîëüçóåòñÿ (âêëþ÷åíî)). Äëÿ òîãî, ùîá çíèùèòè
ïðèñòð³é ç àêòèâíîãî ïðîô³ëþ, ïîòð³áíî âèáðàòè Do not use this device in the current hardware profile
(disable) (Ýòî óñòðîéñòâî íå èñïîëüçóåòñÿ â òåêóùåì ïðîôèëå îáîðóäîâàíèÿ (îòêëþ÷åíî)).

Ïðè çàâàíòàæåíí³ Windows XP àâòîìàòè÷íî, ïî ï³äêëþ÷åíèõ ïðèñòðîÿõ âèçíà÷àº ÿêèé ïðîô³ëü
îáëàäíàííÿ çàðàç âñòàíîâëåíèé ³ ï³äêëþ÷àº éîãî. ßêùî àïàðàòí³ ïðîô³ë³ íàñò³ëüêè ñõîæ³, ùî îïåðàö³éíà
ñèñòåìà íå ìîæå âèçíà÷èòè ÿêèé ç íèõ ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ ìåíþ, ùî ì³ñòèòü ñïèñîê
äîñòóïíèõ àïàðàòíèõ ïðîô³ë³â. Êîðèñòóâà÷ ñàì ïîâèíåí âèáðàòè, ÿêèé ç ïðîô³ë³â ïîòð³áíî ï³äêëþ÷èòè.

Â³êíî Hardware Profiles  (Ïðîôèëè îáîðóäîâàíèÿ) êð³ì îïèñàíî¿ êîìàíäíî¿ êíîïêè, ì³ñòèòü ùå
äâ³,  ùî äîçâîëÿþòü:

• Rename (Ïåðåèìåíîâàòü | Ïåðåéìåíóâàòè) - çì³íèòè íàçâó âèä³ëåíîãî ïðîô³ëþ;
• Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) -  çíèùèòè â³äì³÷åíèé àïàðàòíèé ïðîô³ëü;
• Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³) - â³äêðèâàº îêðåìå ä³àëîãîâå â³êíî, äå ìîæíà çì³íèòè ïàðàìåòðè

íàëàøòóâàííÿ äàíîãî ïðîô³ëþ. Ïðè öüîìó, ÿêùî öå ïîðòàòèâíèé êîìï’þòåð, òî íåîáõ³äíî â³äì³òèòè This is
a portable computer (Ýòî ïîðòàòèâíûé êîìïüþòåð | Öå ïîðòàòèâíèé êîìï’þòåð) ³ âèáðàòè îäèí ç
âàð³àíò³â éîãî ñòèêóâàííÿ ç³ ñòàö³îíàðíèì ÏÊ:

- The docking state is unknown (Íåîïðåäåëåííîå ñîñòîÿíèå ñòûêîâêè | Ñòàí ñòèêóâàííÿ
íåâ³äîìèé) - çàáîðîíèòè âèçíà÷åííÿ ñèñòåìîþ Windows ñòàíó ñòèêóâàííÿ êîìï’þòåðà äëÿ äàíîãî
ïðîô³ëþ îáëàäíàííÿ,

- The computer is docked (Êîìïüþòåð ïðèñòûêîâàí | Êîìï’þòåð ïðèñòèêîâàíî) - âñòàíîâèòè
âèêîðèñòàííÿ äàíîãî ïðîô³ëþ îáëàäíàííÿ, êîëè êîìï’þòåð ï³ä’ºäíàíî äî ñòèêîâî÷íîãî âóçëà.
ßêùî ñèñòåìà Windows âèÿâèòü, ùî êîìï’þòåð ï³ä’ºäíàíî äî ñòèêîâî÷íîãî âóçëà, òî çì³íèòè öåé
ïàðàìåòð áóäå íåìîæëèâî,

- The computer is undocked (Êîìïüþòåð îòñòûêîâàí | Êîìï’þòåð â³äñòèêîâàíî) - âñòàíîâèòè
âèêîðèñòàííÿ äàíîãî ïðîô³ëþ îáëàäíàííÿ, êîëè êîìï’þòåð íå ï³ä’ºäíàíî äî ñòèêîâî÷íîãî âóçëà.
ßêùî ñèñòåìà Windows âèÿâèòü, ùî êîìï’þòåð íå ï³ä’ºäíàíî äî ñòèêîâî÷íîãî âóçëà, òî çì³íèòè
öåé ïàðàìåòð áóäå íåìîæëèâî.

Äëÿ òîãî, ùîá âèáðàíèé ïðîô³ëü ïîñò³éíî â³äîáðàæàâñÿ ó ñïèñêó ïðîô³ë³â Available Hardware Profiles (Èìåþùèåñÿ
ïðîôèëè îáîðóäîâàíèÿ) ïðè çàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè, ó â³êí³ âëàñòèâîñòåé ïðîô³ëþ ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Always
include this profile as an option when Windows starts (Âñåãäà âûâîäèòü ýòîò ïðîôèëü êàê âàðèàíò ïðè çàãðóçêå
Windows | Çàâæäè ïîêàçóâàòè öåé ïðîô³ëü ÿê âàð³àíò ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ Windows). ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà,
òî ñèñòåìà Windows çàëèøèòü öåé ïðîô³ëü ó ñïèñêó ëèøå ó âèïàäêó, êîëè àâòîìàòè÷íî íå çìîæå âèçíà÷èòè, ùî
â³í á³ëüøå íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ

Ó â³êí³ Hardware profiles selection (Ïðîôèëè îáîðóäîâàíèÿ | Ïðîô³ë³ óñòàòêóâàííÿ) ïðèñóòí³ äâ³
äîäàòêîâ³ îïö³¿:

• Wait until I select a hardware profile (äîæäàòüñÿ ÿâíîãî óêàçàíèÿ îò ïîëüçîâàòåëÿ | çà÷åêàòè,
ïîêè êîðèñòóâà÷ íå âèáåðå ïðîô³ëü) - ïðè âèâåäåíí³ ñïèñêó àïàðàòíèõ ïðîô³ë³â ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ
Windows çðîáèòè ïàóçó ïîêè êîðèñòóâà÷ ñàì íå âèáåðå ïîòð³áíèé éîìó ïðîô³ëü;

• Select the first profile listed if I don’t select a profile in (âûáðàòü ïåðâûé ïðîôèëü â ñïèñêå,
åñëè âûáîð íå ñäåëàí çà | âèáðàòè ïåðøèé ïðîô³ëü ó ñïèñêó, ÿêùî âèá³ð íå çðîáëåíî çà) - ïðè
âèâåäåíí³ ñïèñêó àïàðàòíèõ ïðîô³ë³â ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ Windows çðîáèòè ïàóçó íà âêàçàíó ê³ëüê³ñòü,
ñåêóíä àáî ïîêè êîðèñòóâà÷ ñàì íå âèáåðå ïîòð³áíèé éîìó ïðîô³ëü. ßêùî â³äâåäåíèé ÷àñ çàê³í÷èâñÿ, à
êîðèñòóâà÷ íå âèáðàâ ïðîô³ëü, òî àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæèòè ïåðøèé ó ñïèñêó.

Çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) (ðèñ. 3.199) âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ
ñèñòåìè ³ ðîçä³ëåíà íà òðè ðîçä³ëè.

Â ðîçä³ë³ Perfomance (Áûñòðîäåéñòâèå | Øâèäêîä³ÿ) ì³ñòèòüñÿ êíîïêà Settings (Ïàðàìåòðû |
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Ïàðàìåòðè), ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî,
äå âñòàíîâëþþòüñÿ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ øâèäêîä³¿
ñèñòåìè. Öå â³êíî ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ çàêëàäîê.

Ïåðøà çàêëàäêà Visual Effects (Âèçóàëüíûå
ýôôåêòû | Â³çóàëüí³ åôåêòè) (ìàë. 3.200) â³êíà
Perfomance Options (Ïàðàìåòðû áûñòðîäåéñòâèÿ |
Ïàðàìåòðè øâèäêîä³¿) âñòàíîâëþº â³çóàëüí³ åôåêòè
â³äîáðàæåííÿ åëåìåíò³â ³íòåðôåéñó Windows. Ïðè öüîìó
ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â:

• Let Windows choose what’s best for my
computer (Âîññòàíîâèòü çíà÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ |
Äîçâîëèòè ñèñòåì³ ñàìîñò³éíî âèáðàòè çíà÷åííÿ)
- çíà÷åííÿ â³çóàëüíèõ åôåêò³â ïðèéíÿòèõ ó Windows çà
çàìîâ÷óâàííÿì;

• Adjust for best appearance (Îáåñïå÷èòü
íàèëó÷øèé âèä | Íàëàøòóâàòè íàéêðàùèé âèãëÿä)
- âñòàíîâèòè âñ³ íàëàøòóâàííÿ â³çóàëüíèõ åôåêò³â. Ïðè
öüîìó øâèäêîä³ÿ ñèñòåìè áóäå íàéã³ðøà;

• Adjust for best perfomance (Îáåñïå÷èòü
íàèëó÷øåå áûñòðîäåéñòâèå | Íàëàøòóâàòè
íàéêðàùó øâèäêîä³þ) - âñòàíîâèòè íàéêðàùó
øâèäêîä³þ ñèñòåìè, â³äêëþ÷èâøè âñ³ â³çóàëüí³ åôåêòè;

• Custom (Îñîáûå ýôôåêòû | Îñîáëèâ³
åôåêòè) - âñòàíîâèòè âèá³ðêîâ³ â³çóàëüí³ åôåêòè. Ïðè
öüîìó ó ñïèñêó, ðîçì³ùåíîìó íèæ÷å,  ìîæíà çàçíà÷èòè ïåðåë³ê ïîòð³áíèõ åôåêò³â:

- Animate windows when minimizing and maximizing (Àíèìàöèÿ îêîí ïðè ñâåðòûâàíèè è
ðàçâåðòûâàíèè | Àí³ìàö³ÿ â³êîí ï³ä ÷àñ çãîðòàííÿ é ðîçãîðòàííÿ) - àí³ìîâàí³ åôåêòè, ùî
³ëþñòðóþòü ïðîöåñ çãîðòàííÿ òà ðîçãîðòàííÿ â³êîí,

- Fade or slide menus into view (Ýôôåêòû çàòóõàíèÿ èëè ñêîëüæåíèÿ ïðè îáðàùåíèè ê ìåíþ
| Çàãàñàííÿ àáî êîâçàííÿ ïðè çâåðíåíí³ äî ìåíþ) - êîâçàííÿ ïðè â³äêðèòò³ ï³äìåíþ àáî
çãàñàííÿ ïðè ¿õ çàêðèòò³,

- Fade or slide ToolTips into view (Ýôôåêòû çàòóõàíèÿ èëè ñêîëüæåíèÿ ïðè ïîÿâëåíèè ïîäñêàçîê
| Çàãàñàííÿ àáî êîâçàííÿ ïðè ïîêàç³ ï³äêàçîê) - êîâçàííÿ ïðè ïîÿâ³ ï³äêàçîê àáî çãàñàííÿ ïðè
¿õ çíèêíåíí³. Öåé òà ïîïåðåäí³é ïàðàìåòðè ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè ïðè íàëàøòóâàíí³ åôåêò³â
îôîðìëåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó (äèâ.: ðîçä³ë 9.5),

- Fade out menu items after clicking (Çàòóõàíèå ìåíþ ïîñëå âûçîâà êîìàíäû | Çàãàñàííÿ
ïóíêò³â ìåíþ ï³ñëÿ êëàöàííÿ) - çãàñàííÿ ï³äìåíþ ï³ñëÿ âèáîðó â íüîìó áóäü-ÿêî¿ êîìàíäè,

- Show shadows under menus (Îòîáðàæàòü òåíè, îòáðàñûâàåìûå ìåíþ | Ïîêàç ò³íåé ï³ä
ìåíþ) - â³äîáðàæåííÿ ò³í³ â³ä ñïèñê³â ìåíþ. Öåé ïàðàìåòð ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè ïðè íàëàøòóâàíí³
åôåêò³â îôîðìëåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó (äèâ.: ðîçä³ë 9.5);

- Show shadows under mouse pointer (Îòîáðàæåíèå òåíè ïîä óêàçàòåëåì ìûøè | Ïîêàç ò³í³
ï³ä âêàç³âíèêîì ìèø³) - â³äîáðàæåííÿ ò³í³ â³ä êóðñîðà ìèø³;

- Show translucent selection rectangle (Îòîáðàæåíèå ïðîçðà÷íîãî ïðÿìîóãîëüíèêà âûäåëåíèÿ
| Ïîêàç íàï³âïðîçîðîãî ïðÿìîêóòíèêà âèä³ëåííÿ) - ïîêàçóâàòè íàï³âïðîçîðó ïðÿìîêóòíó ä³ëÿíêó
ïðè âèä³ëåíí³ îá’ºêò³â ìèøåþ. Â ³íøîìó âèïàäêó áóäå â³äîáðàæàòèñü ïðîçîðà ðàìêà,

- Show window contents while dragging (Îòîáðàæàòü ñîäåðæèìîå îêíà ïðè ïåðåòàñêèâàíèè
| Ïîêàç âì³ñòó â³êíà ï³ä ÷àñ ïåðåòÿãóâàííÿ) - ïîêàçóâàòè â³êíî ï³ä ÷àñ éîãî ïåðåòÿãóâàííÿ. ßêùî
ïàðàìåòð íå â³äì³÷åíî, òî ïðè ïåðåíåñåíí³ â³äîáðàæàºòüñÿ ëèøå ïðÿìîêóòíà ðàìêà, ùî ïîêàçóº

Ðèñ. 3.199. Çàêëàäêà Advanced â³êíà
âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè
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êîíòóð â³êíà. Öåé ïàðàìåòð ìîæíà òàêîæ
âñòàíîâèòè ïðè íàëàøòóâàíí³ åôåêò³â
îôîðìëåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó (äèâ.: ðîçä³ë 9.5),

- Slide open combo boxes (Ñêîëüæåíèå ïðè
ðàñêðûòèè ñïèñêîâ | Êîâçàííÿ ïðè
ðîçêðèòò³ ñïèñê³â) - êîâçàííÿ ïðè ðîçêðèòò³
âèïàäàþ÷èõ ñïèñê³â,

- Slide taskbar buttons (Ñêîëüæåíèå êíîïîê
ïàíåëè çàäà÷ | Êîâçàííÿ êíîïîê ïàíåë³
çàäà÷) - êîâçàííÿ ïðè ðîçêðèòò³ çãðóïîâàíèõ
ñïèñê³â ïðàöþþ÷èõ ïðîãðàì íà ïàíåë³ çàäà÷;

- Smooth edges of screen fonts (Ñãëàæèâàòü
íåðîâíîñòè ýêðàííûõ øðèôòîâ |
Çãëàäæóâàííÿ íåð³âíîñòåé åêðàííèõ
øðèôò³â) - çãëàäæóâàííÿ êîíòóð³â åêðàííèõ
ðàñòðîâèõ øðèôò³â, âèêîðèñòîâóþ÷è ìåòîäè
ë³êâ³äàö³¿ íåð³âíîñòåé (anti-aliasing). Íàãàäàºìî,
ùî äàíèé ïàðàìåòð ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè
ïðè íàëàøòóâàíí³ åôåêò³â îôîðìëåííÿ
ðîáî÷îãî ñòîëó (äèâ.: ðîçä³ë 9.5),

- Smooth-scroll list boxes (Ãëàäêîå
ïðîêðó÷èâàíèå ñïèñêîâ | Çãëàäæåíå
ïðîêðó÷óâàííÿ ñïèñê³â) - çãëàäæóâàííÿ
åëåìåíò³â ïðè ïðîêðó÷óâàíí³ ñïèñê³â. Â ³íøîìó
âèïàäêó ïðîêðó÷óâàííÿ áóäå â³äáóâàòèñü
"ñòðèáêîïîä³áíî",

- Use a background image for each folder type
(Îòîáðàæàòü ôîíîâûå ðèñóíêè äëÿ
ðàçëè÷íûõ òèïîâ ïàïîê | Ïîêàç ôîíîâèõ ìàëþíê³â äëÿ ð³çíèõ òèï³â ïàïîê) - â³äîáðàæåííÿ
ôîíîâèõ ìàëþíê³â äëÿ â³êîí ïàïîê;

- Use common tasks in folder (Èñïîëüçîâàíèå òèïè÷íûõ çàäà÷ äëÿ ïàïîê | Âèêîðèñòîâóâàòè
òèïîâ³ çàâäàííÿ äëÿ ïàïîê) - âèâåäåííÿ ïàíåë³ çàäà÷ ó â³êíàõ ïàïîê. Íàãàäàºìî, ùî äàíèé
ïàðàìåòð ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè â çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³) â³êíà âëàñòèâîñòåé
ïàïîê (äèâ.: ðîçä³ë 9.3),

- Use drop shadows for icon labels on the desktop (Îòáðàñûâàíèå òåíåé çíà÷êàìè íà ðàáî÷åì
ñòîëå | Ïîêàç ò³íåé â³ä çíà÷ê³â íà ðîáî÷îìó ñòîë³) - â³äîáðàæåííÿ ò³íåé â³ä ï³êòîãðàì íà
ðîáî÷îìó ñòîë³,

- Use visual styles on windows and buttons (Èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé îòîáðàæåíèÿ äëÿ îêîí è
êíîïîê | Âèêîðèñòîâóâàòè ñòèë³ ïîêàçó äëÿ â³êîí ³ êíîïîê) - âñòàíîâèòè ñòèëü â³äîáðàæåííÿ
â³êîí òà åëåìåíò³â ðîáî÷îãî ñòîëó ïðèéíÿòèé ó Windows XP (çàîêðóãëåí³ êóòè â³êîí, îá’ºìí³ êíîïêè
³ ò.ä.). Íàãàäàºìî, ùî äàíèé ñòèëü ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè ó çàêëàäö³ Appearance (Îôîðìëåíèå
|  Îôîðìëåííÿ) â³êíà íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ðîáî÷îãî ñòîëó (äèâ.: ðîçä³ë 9.5).

Äðóãà çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) (ðèñ. 3.201) â³êíà Perfomance Options
(Ïàðàìåòðû áûñòðîäåéñòâèÿ | Ïàðàìåòðè øâèäêîä³¿) âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ
øâèäêîä³¿ ñèñòåìè. Âîíà ïîä³ëåíà íà òðè ðîçä³ëè:

• Processor scheduling (Ðàñïðåäåëåíèå âðåìåíè ïðîöåññîðà | Ðîçïîä³ë ÷àñó ïðîöåñîðà) -
âñòàíîâëþº ðîçïîä³ë ðåñóðñ³â ïðîöåñîðíîãî ÷àñó ì³æ àêòèâíîþ òà ôîíîâèìè çàäà÷àìè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
ïðèéíÿòî Programs (ïðîãðàìì | ïðîãðàì), ùî çàáåçïå÷óº âèä³ëåííÿ á³ëüøå ïðîöåñîðíîãî ÷àñó, à îòæå
á³ëüøî¿ øâèäêîä³¿ äëÿ àêòèâíèõ ïðîãðàì. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Background services (ñëóæá, ðàáîòàþùèõ

Ðèñ. 3.200. Çàêëàäêà Visual Effects â³êíà
íàëàøòóâàííÿ øâèäêîä³¿ ñèñòåìè



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

379Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

â ôîíîâîì ðåæèìå | ñëóæá, ÿê³ ïðàöþþòü ó
ôîíîâîìó ðåæèì³), òî ïðîöåñîðíèé ÷àñ áóäå
ðîçïîä³ëÿòèñü ð³âíîì³ðíî ì³æ àêòèâíèìè òà ôîíîâèìè
çàäà÷àìè. Òàêèé ðåæèì ðåêîìåíäóþòü âñòàíîâëþâàòè,
ïðè ÷àñòîìó âèêîðèñòàíí³ ôîíîâèõ ïðîöåñ³â òà çàäà÷
(äðóê íà ïðèíòåð³, ôîíîâèé çàïèñ êîìïàêò-äèñê³â, çàïèñ
òà êîäóâàííÿ â³äåî³íôîðìàö³¿ ç â³äåîïðèñòðî¿â ³ ò.ä.);

• Memory usage (Èñïîëüçîâàíèå ïàìÿòè |
Âèêîðèñòàííÿ ïàì’ÿò³) - âñòàíîâëþº ðîçïîä³ë
îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ äëÿ ðîáîòè ïðîãðàì - Programs
(ïðîãðàìì | ïðîãðàì), àáî ñèñòåìíîãî êåøó - System
cache (ñèñòåìíîãî êýøà | ñèñòåìíîãî êåøó). Çà
çàìîâ÷óâàííÿì ñèñòåìó íàëàøòîâàíî íà îïòèìàëüíèé
ðîçïîä³ë ïàì’ÿò³ äëÿ ðîáîòè ïðîãðàì. ßêùî äàíèé ÏÊ
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê ñåðâåð àáî çàâàíòàæóþòüñÿ
ïðîãðàìè, ùî âèìàãàþòü âåëèêîãî êåøó, òî
âñòàíîâëþþòü äðóãèé ðåæèì;

ßêùî íà ÏÊ âñòàíîâëåíî á³ëüøå 256 ÌÁ
(ðåêîìåíäîâàíî 512Ìá ³ á³ëüøå) îïåðàòèâíî¿
ïàì’ÿò³, òî äëÿ ï³äâèùåííÿ øâèäêîä³¿ ñèñòåìè
àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü âñòàíîâèòè   ñàìå
ðåæèì System cache (ñèñòåìíîãî êýøà |
ñèñòåìíîãî êåøó);

• Virtual memory (Âèðòóàëüíàÿ ïàìÿòü |
Â³ðòóàëüíà ïàì’ÿòü) - âñàòíîâëþº ðîçì³ð òà ïàðàìåòðè
ôàéëó ï³äêà÷êè (äèâ. ðîçä³ë 1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàñòèíóòè êîìàíäíó êíîïêó Change
(Èçìåíèòü | Çì³íèòè). Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî, ó ñïèñêó ÿêîãî ïîòð³áíî âèáðàòè ñïî÷àòêó
äèñê, íà ÿêîìó áóäå ðîçì³ùóâàòèñü ôàéë ï³äêà÷êè, à òîä³ éîãî ðîçì³ð ³ íàòèñíóòè êíîïêó Set (Çàäàòü |
Óñòàíîâèòè). Ñåðåä ìîæëèâèõ âàð³àíò³â ìîæíà âèáðàòè:

- Custom size (Îñîáûé ðàçìåð | Îñîáëèâèé ðîçì³ð) - âñòàíîâëþºòüñÿ êîðèñòóâà÷åì. Ïðè öüîìó
çàäàºòüñÿ Initial size (Èñõîäíûé ðàçìåð | Âèõ³äíèé ðîçì³ð) - ðîçì³ð ôàéëó ï³äêà÷êè ïðè
çàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè òà Maximum size (Ìàêñèìàëüíûé ðàçìåð | Ìàêñèìàëüíèé ðîçì³ð) -
ìàêñèìàëüíî äîïóñòèìèé éîãî ðîçì³ð. Ïî÷àòêîâèé ðîçì³ð ôàéëó ï³äêà÷êè ïîòð³áíî çàäàâàòè íå
ìåíøèì çà ðåêîìåíäîâàíèé (Recommended (Ðåêîìåíäóåòñÿ | Ðåêîìåíäóºòüñÿ)), ùî âèâîäèòüñÿ
â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà. ßê ïðàâèëî ðåêîìåíäîâàíèé ðîçì³ð âñòàíîâëþºòüñÿ â ï³âòîðà ðàçè á³ëüøèì
çà îá’ºì îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³,

- System managed size (Ðàçìåð ïî âûáîðó ñèñòåìû | Ðîçì³ð, óñòàíîâëþâàíèé ñèñòåìîþ) -
àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àºòüñÿ ñèñòåìîþ çà íåîáõ³äí³ñòþ. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå çíàº ÿêèé ðîçì³ð ôàéëó
ï³äêà÷êè ïîòð³áíèé ñèñòåì³, òî áàæàíî âèáðàòè ñàìå öåé ïàðàìåòð,

- No paging file (Áåç ôàéëà ïîäêà÷êè | Áåç ôàéëó äîâàíòàæåííÿ) - íà äàíîìó äèñêó íå
ñòâîðþâàòè ôàéë ï³äêà÷êè.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì ôàéë ï³äêà÷êè çíàõîäèòüñÿ íà òîìó æ ëîã³÷íîìó äèñêó, êóäè âñòàíîâëåíî ÎÑ Windows. ßêùî íà
ÏÊ º äåê³ëüêà æîðñòêèõ äèñê³â, òî äåùî çá³ëüøèòè øâèäêîä³þ ñèñòåìè ìîæíà ðîçì³ñòèâøè éîãî íà ³íøîìó
æîðñòêîìó äèñêó. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî ñë³äêóâàòè, ùîá íà öüîìó äèñêó áóëî äîñòàòíüî â³ëüíîãî ³ áàæàíî íå
ôðàãìåíòîâàíîãî ïðîñòîðó. Ùå êðàùå, ùîá ôàéë ï³äêà÷êè ðîçì³ùóâàâñÿ áëèæ÷å äî ïî÷àòêó ô³çè÷íîãî äèñêó.
Ðåêîìåíäóþòü, òàêîæ, ôàéë ï³äêà÷êè çáåð³ãàòè íà îäíîìó ëîã³÷íîìó äèñêó.

Ðèñ. 3.201. Çàêëàäêà Advanced â³êíà
íàëàøòóâàííÿ øâèäêîä³¿ ñèñòåìè



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP380

Ô³êñîâàíèé ðîçì³ð ôàéëó ï³äêà÷êè äåùî ïðèøâèäøóº ðîáîòó ñèñòåìè, àëå íå âðàõîâóº ñïåöèô³÷íèõ ñèòóàö³é, ùî
ìîæóòü âèíèêíóòè ïðè îäíî÷àñíîìó çàâàíòàæåíí³ äåê³ëüêîõ ïðîãðàì ³ç îá’ºìíèìè äîêóìåíòàìè, ÿê³ âèìàãàþòü
áàãàòî îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³. Â òàêèõ âèïàäêàõ ìîæå âèíèêíóòè çá³é â ñèñòåì³ ³ Windows íå çìîæå çá³ëüøèòè
ðîçì³ðè â³ðòóàëüíî¿ ïàì’ÿò³, ùî ïðèâåäå äî çàâèñàííÿ â³äïîâ³äíèõ ïðîãðàì. Ùîá óíèêíóòè òàêèõ ñèòóàö³é, àâòîðè
ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü âñòàíîâëþâàòè ïàðàìåòð System managed size (Ðàçìåð ïî âûáîðó ñèñòåìû | Ðîçì³ð,
óñòàíîâëþâàíèé ñèñòåìîþ), íàäàþ÷è ñàì³é ñèñòåì³ ìîæëèâ³ñòü çàäàííÿ íåîáõ³äíîãî ðîçì³ðó ôàéëó ï³äêà÷êè.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Data Execution Prevention (Ïðåäîòâðàùåíèå âûïîëíåíèÿ äàííûõ) â³êíà
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â øâèäêîä³¿ ñèñòåìè ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå ïðè âñòàíîâëåíí³ ó Windows XP îáíîâëåííÿ
Service Pack 2. Ñèñòåìà DEP (Data Execution Prevention) äîïîìàãàº çàõèùàòè ñèñòåìó â³ä ïðîíèêíåííÿ
â³ðóñ³â òà ³íøèõ çàãðîç ¿¿ áåçïåö³, ùî ìîæóòü ïîòðàïèòè â ä³ëÿíêè ïàì’ÿò³, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ Windows òà
êîðèñíèìè ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè. Íà â³äì³íó â³ä áðàíäìàóåð³â òà àíòèâ³ðóñ³â DEP íå ìîæå ïåðåøêîäèòè
âñòàíîâëåííþ íà ÏÊ øê³äëèâèõ ïðîãðàì, àëå âîíà äîçâîëÿº ñêîðîòèòè àòàêè, ïåðåøêîäæàþ÷è â³ðóñàì òà
³íøèì çàãðîçàì çàâàíòàæèòè øê³äëèâèé êîä â ïåâí³ ä³ëÿíêè ïàì’ÿò³.

Â äàí³é çàêëàäö³ ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè ðîáîòè DEP:
• Turn on DEP for essential Windows programs and services only (Âêëþ÷èòü DEP äëÿ îñíîâíûõ

ïðîãðàìì è ñëóæá Windows) - âñòàíîâèòè çàõèñò DEP ëèøå äëÿ îñíîâíèõ ïðîãðàì Windows;
• Turn on DEP for all programs and services except those I select: (Âêëþ÷èòü DEP äëÿ âñåõ

ïðîãðàìì è ñëóæá, êðîìå âûáðàííûõ íèæå:) - âñòàíîâèòè çàõèñò DEP äëÿ âñ³õ ïðîãðàì, êð³ì âêàçàíèõ
ó ñïèñêó íèæ÷å öüîãî ïàðàìåòðà. Ùîá äîáàâèòè ïðîãðàìó äî ñïèñêó ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ
êíîïêîþ Add... (Äîáàâèòü...), à ùîá âèêëþ÷èòè ³ç íüîãî - Remove (Óäàëèòü).

Äðóãèé ðîçä³ë User Profiles (Ïðîôèëè ïîëüçîâàòåëåé | Ïðîô³ë³ êîðèñòóâà÷³â) çàêëàäêè Advanced
(Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) (ðèñ. 3.199) â³êíà âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè òàêîæ ì³ñòèòü ëèøå îäíó êîìàíäíó êíîïêó
Settings (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè), ÿêà â³äêðèâàº ä³àëîãîâå â³êíî âèáîðó òèïó ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à.       Íàãàäàºìî,
ùî äî ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à â³äíîñÿòüñÿ éîãî îñîáèñò³ ïàïêè, íàëàøòóâàííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó, Start-ìåíþ ³ ò.ä. Äëÿ
îäíîãî îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à íà ð³çíèõ ÏÊ ìîæíà ñòâîðþâàòè ð³çí³ ïðîô³ë³, ÿê³  íàçèâàþòüñÿ ëîêàëüíèìè
(Local) àáî âèêîðèñòîâóâàòè îäèí ñï³ëüíèé - ïåðåì³ùóâàíèé (Roaming). Ïðè âñòàíîâëåíí³ ïåðåì³ùóâàíîãî
ïðîô³ëþ êîæåí ðàç ïðè çàâåðøåíí³ ðîáîòè éîãî ïàðàìåòðè òà îñîáèñò³ ïàïêè çáåð³ãàþòüñÿ íà áàçîâîìó ÏÊ
(íàïðèêëàä, ïðè âèêîðèñòàíí³ ïåðåíîñíîãî òà ñòàö³îíàðíîãî êîìï’þòåð³â íà îñòàííüîìó), à ïðè íàñòóïíîìó
çàâàíòàæåíí³ íà áóäü-ÿêîìó ç êîìï’þòåð³â ìåðåæ³ âîíè àâòîìàòè÷íî ç÷èòóþòüñÿ ç öüîãî áàçîâîãî ïðîô³ëþ.

Â³êíî User Profiles (Ïðîôèëè ïîëüçîâàòåëåé | Ïðîô³ë³ êîðèñòóâà÷³â) ì³ñòèòü ñïèñîê îáë³êîâèõ
çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â, ùî çàðàºñòðîâàí³ íà äàíîìó êîìï’þòåð³. Ùîá çì³íèòè òèï ïðîô³ëþ â³äïîâ³äíîãî
êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî ó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Change Type (Ñìåíèòü òèï |
Çì³íèòè òèï). Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè â³äïîâ³äíèé òèï ïðîô³ëþ: Roaming
profile (Ïåðåìåùàåìûé ïðîôèëü | Ïåðåì³ùóâàíèé ïðîô³ëü) - ïåðåì³ùóâàíèé àáî Local profile
(Ëîêàëüíûé ïðîôèëü | Ëîêàëüíèé ïðîô³ëü) - ëîêàëüíèé ïðîô³ëü. Ó â³êí³ User Profiles (Ïðîôèëè
ïîëüçîâàòåëåé | Ïðîô³ë³ êîðèñòóâà÷³â) ìîæíà òàêîæ ñêîï³þâàòè âèáðàíèé ïðîô³ëü êîðèñòóâà÷à - êíîïêà
Copy To (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè), àáî çíèùèòè éîãî - Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè). Ïðè êîï³þâàíí³
ïðîô³ëþ âèâîäèòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå íåîáõ³äíî âêàçàòè ïàïêó, êóäè â³í áóäå êîï³þâàòèñü, òà âñòàíîâèòè
ïðàâà äîñòóïó äî íå¿. Êð³ì öüîãî, â äàíîìó â³êí³ º ïîñèëàííÿ User Accounts (Ó÷åòíûå çàïèñè | Îáë³êîâ³
çàïèñè), ùî äîçâîëÿº çàâàíòàæèòè îäíîéìåííó ïðîãðàìó êåðóâàííÿ îáë³êîâèìè çàïèñàìè êîðèñòóâà÷³â
(äèâ. ðîçä³ë 6.2, äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Îñòàíí³é ðîçä³ë Startup and Recovery (Çàãðóçêà è âîññòàíîâëåíèå | Çàâàíòàæåííÿ é â³äíîâëåííÿ)
çàêëàäêè Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) (ðèñ. 3.199) â³êíà âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â çàâàíòàæåííÿ òà ðåàêö³þ íà â³äìîâó ñèñòåìè. Â³í òåæ ì³ñòèòü ëèøå îäíó êíîïêó Settings (Ïàðàìåòðû
| Ïàðàìåòðè), ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî Startup and Recovery (Çàãðóçêà è âîññòàíîâëåíèå |
Çàâàíòàæåííÿ é â³äíîâëåííÿ) (ðèñ. 3.202), ùî ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â.

Ïåðøèé ðîçä³ë System Startup (Çàãðóçêà îïåðàöèîííîé ñèñòåìû | Çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿
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ñèñòåìè) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè çàâàíòàæåííÿ ÎÑ. Ó âèïàäêó
âñòàíîâëåííÿ íà ÏÊ äåê³ëüêîõ ÎÑ (íàïðèêëàä, Windows 9x/
ME òà Windows XP) íåîáõ³äíî, ùîá êîðèñòóâà÷ ì³ã íà ïî÷àòêó
çàâàíòàæåííÿ ÏÊ âèáðàòè ñèñòåìó ç ÿêî¿ â³í áàæàº ïðàöþâàòè.
Äëÿ òîãî, ùîá òàêèé âèá³ð áóâ äîñòóïíèé, ïîòð³áíî â³äì³òèòè
îïö³þ Time to display list of operating systems: ... seconds
(Îòîáðàæàòü ñïèñîê îïåðàöèîííûõ ñèñòåì: ... ñåê |
Ïîêàçóâàòè ñïèñîê îïåðàö³éíèõ ñèñòåì: ... ñåê) òà
âêàçàòè ÷àñ â ñåêóíäàõ, ïðîòÿãîì ÿêîãî áóäå âèâîäèòèñü
ñïèñîê äîñòóïíèõ ÎÑ. Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ âêàçàíîãî ïðîì³æêó
÷àñó, ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ ñàìîñò³éíî íå âèáðàâ âàð³àíò
çàâàíòàæóâàíî¿ ÎÑ, ðîçïî÷íåòüñÿ çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè
ïðèéíÿòî¿ çà çàìîâ÷óâàííÿì, ÿêà âèáèðàºòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó Default operating system: (Îïåðàöèîííàÿ
ñèñòåìà, çàãðóæàåìàÿ ïî óìîë÷àíèþ: | Îïåðàö³éíà
ñèñòåìà çà çàìîâ÷óâàííÿì:). Òðàäèö³éíî öå Windows XP
³ç êëþ÷åì /fastdetect, ÿêèé ïåðåâàæíî âñòàíîâëþºòüñÿ ïðè
³íñòàëÿö³¿ ö³º¿ ÎÑ.

²íøà îïö³ÿ Time to display recovery options wheen
needed: ... seconds (Îòîáðàæàòü âàðèàíòû
âîññòàíîâëåíèÿ: ... ñåê | Ïîêàçóâàòè âàð³àíòè
â³äíîâëåííÿ:...ñåê) çàäàº ïðîì³æîê ÷àñó â ñåêóíäàõ
ïðîòÿãîì ÿêîãî âèâîäèòüñÿ ïî÷àòêîâå ìåíþ Windows (äèâ.
ðîçä³ë 2.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ó âèïàäêó íåïðàâèëüíîãî
çàâåðøåííÿ ðîáîòè ñèñòåìè ï³ä ÷àñ ïîïåðåäíüîãî ñåàíñó.

Ïîðÿäîê òà äåÿê³ ïàðàìåòðè çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè ó Windows XP çàäàþòüñÿ â ñïåö³àëüíîìó êîíô³ãóðàö³éíîìó
ôàéë³ boot.ini, ùî çàïèñóºòüñÿ â òåêñòîâîìó ôîðìàò³. Äëÿ éîãî ðåäàãóâàííÿ ïîòð³áíî ó â³êí³ System Startup
(Çàãðóçêà îïåðàöèîííîé ñèñòåìû | Çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè) (ðèñ. 3.202) íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Edit (Ïðàâêà | Çì³íèòè). Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ ðåäàêòîð Notepad ³ç âì³ñòîì äàíîãî ôàéëó, ùî ïî÷èíàºòüñÿ ³ç
ðîçä³ëó [boot loader]. Â öüîìó ðîçä³ë³ âñòàíîâëþþòüñÿ ëèøå äâà ïàðàìåòðè: Timeout - ïðîì³æîê ÷àñó â ñåêóíäàõ,
ïðîòÿãîì ÿêîãî âèâîäèòüñÿ ñïèñîê âàð³àíò³â âèáîðó ÎÑ, ÿêùî íà ÏÊ âñòàíîâëåíî äåê³ëüêà îïåðàö³íèõ ñèñòåì òà
default - ñèñòåìà, ùî âèáèðàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì. Äðóãèé ðîçä³ë [operating system] çàäàº ðîçì³ùåííÿ êîæíî¿
ÎÑ ç âèêîðèñòàííÿì ³ìåí ARC (Advanced RISC Computer). Íàïðèêëàä, ³ì’ÿ multi(*) âñòàíîâëþº íîìåð êîíòðîëåðà
(IDE, EIDE, ESDI, SCSI ³ ò.ä.) ç ÿêîãî çàâàíòàæóºòüñÿ ñèñòåìà, äå * - öå éîãî íîìåð (â³äë³ê ïî÷èíàºòüñÿ ç 0).
Ïàðàìàòåð partition(*)\<øëÿõ> - âñòàíîâëþº äèñêîâèé ðîçä³ë, ùî ì³ñòèòü ôàéëè ÎÑ, äå * - íîìåð ðîçä³ëó,
ïî÷èíàþ÷è ç 1, à <øëÿõ> - øëÿõ äî êàòàëîãó ³ç öèìè ôàéëàìè.
Ïðè çàâàíòàæåíí³ Windows XP ó ôàéë³ boot.ini ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè òàêîæ äîäàòêîâ³ êëþ÷³. Ðîçãëÿíåìî äåÿê³ ç íèõ:
• /basevideo - âèêîðèñòîâóâàòè ïðè çàâàíòàæåíí³ ëèøå ñòàíäàðòíèé VGA äðàéâåð. Öåé ïàðàìåòð ìîæå ïðèãîäèòèñü ÿêùî
êîðèñòóâà÷ íà êîðîòêèé ÷àñ ñòàâèòü ³íøèé â³äåîêîíòðîëåð ³ íå õî÷å âñòàíîâëþâàòè äëÿ íüîãî äðàéâåðè;
• /fastdetect - ïåðåâàæíî ñòàâèòüñÿ àâòîìàòè÷íî ïðè ³íñòàëÿö³¿ ñèñòåìè. Ïðè éîãî âñòàíîâëåíí³ ñèñòåìà â ïðîöåñ³
çàâàíòàæåííÿ ïðîâîäèòü øâèäêå òåñòóâàííÿ Plug and Play ïðèñòðî¿â, ùî íå çàâæäè äîçâîëÿº âèçíà÷èòè âñ³ íîâ³ ïðèñòðî¿;
• /maxmem - âèçíà÷àº ìàêñèìàëüíèé ðîçì³ð îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, ÿêó ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè ÎÑ. Òåîðåòè÷íî öå
ìîæå äîïîìîãòè, êîëè íà ÏÊ íå âñÿ ïàì’ÿòü ñïðàâíà;
• /noguiboot - íå âèâîäèòè ïî÷àòêîâèé åêðàí êîëüîðîâî¿ çàñòàâêè ³ç á³æó÷èì ðÿäêîì âèçíà÷åííÿ êîìïîíåíò³â
ñèñòåìè, íà ïî÷àòêó çàâàíòàæåííÿ ÎÑ;
• /noserialmice=[com 1,2,3] - íå âèçíà÷àòè ìàí³ïóëÿòîð ìèøó, ùî ï³äêëþ÷åíà äî ïåðåðàõîâàíèõ â äóæêàõ COM-
ïîðò³â. ßêùî íîìåðè ïîðò³â íå âêàçóâàòè, òî ìèøà íå áóäå âèçíà÷àòèñü íà âñ³õ ïîðòàõ;
• /bootlog - çàïèñóâàòè ôàéë æóðíàëó çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè â Nbtlog.txt, ùî çíàõîäèòüñÿ â ñèñòåìí³é ïàïö³ Windows. Öåé

Ðèñ. 3.202. Â³êíî Startup and Recovery
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ïàðàìåòð ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè, ùîá çíàéòè ïðè÷èíó, ÷îìó ñèñòåìà ìîæå çàâàíòàæóâàòèñü ëèøå â safe mode;
• /safeboot - çàâàíòàæóâàòè ñèñòåìó â Safe mode. Ïðè öüîìó ÷åðåç äâîêðàïêó ìîæíî çàäàòè äåê³ëüêà ïàðàìåòð³â.
Minimal - ì³í³ìàëüíà êîíô³ãóðàö³ÿ, Network - ç ï³äòðèìêîþ ìåðåæ³, Alternateshell - äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè
àëüòåðíàòèâí³ ãðàô³÷í³ îáîëîíêè;
• /sos - â³äîáðàæàòè ñïèñîê çàâàíòàæóâàíèõ äðàéâåð³â, ùîá âèÿñíèòè ïðè÷èíó çàâèñàííÿ ñèñòåìè.

Íåïðàâèëüíå âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ôàéëó boot.ini ìîæå ïðèçâåñòè äî â³äìîâè ä³ºçäàòíîñò³ ñèñòåìè, òîìó
íåäîñâ³ä÷åíèì êîðèñòóâà÷àì íå áàæàíî âíîñèòè áóäü-ÿê³ çì³íè â öåé ôàéë

Äðóãèé ðîçä³ë System failure (Îòêàç ñèñòåìû | Â³äìîâà ñèñòåìè) â³êíà Startup and Recovery
(Çàãðóçêà è âîññòàíîâëåíèå | Çàâàíòàæåííÿ é â³äíîâëåííÿ) (ðèñ. 3.202) âñòàíîâëþº ðåàêö³þ ñèñòåìè íà
âèíèêíåííÿ íåâèïðàâíèõ ïîìèëîê òà çáî¿â. Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:

• Write an event to the system log (Çàïèñàòü ñîáûòèå â ñèñòåìíûé æóðíàë | Çàïèñàòè ïîä³þ
äî ñèñòåìíîãî æóðíàëó) - çàïèñàòè â ñèñòåìíèé æóðíàë äàí³ ïðî âèíèêíåííÿ êðèòè÷íî¿ ïîìèëêè;

• Send an administrative alert (Îòïðàâèòü àäìèíèñòðàòèâíîå îïîâåùåíèå | Íàä³ñëàòè
àäì³í³ñòðàòèâíå îïîâ³ùåííÿ) - â³äïðàâèòè ïîâ³äîìëåííÿ àäì³í³ñòðàòîðàì ñèñòåìè ïðî âèíèêíåííÿ êðèòè÷íî¿
ïîìèëêè;

• Automatically restart (Âûïîëíèòü àâòîìàòè÷åñêóþ ïåðåçàãðóçêó | Àâòîìàòè÷íå
ïåðåçàâàíòàæåííÿ) - ïðè âèíèêíåíí³ êðèòè÷íî¿ ïîìèëêè çä³éñíèòè ïåðåçàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè.

• Write debugging information (Çàïèñü îòëàäî÷íîé èíôîðìàöèè | Çàïèñàòè íàëàãîäæóâàëüíó
³íôîðìàö³þ) - ðîçä³ë, ùî âñòàíîâëþº òèï äàìïó ïàì’ÿò³, êóäè çàïèñóºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ, íåîáõ³äíà äëÿ
â³äëàãîäæåííÿ ñèñòåìè ï³ñëÿ çáîþ. Ïðè öüîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè:

- none (îòñóòñòâóåò | íåìàº) - íå ñòâîðþâàòè ôàéë ³ç äàìïîì ïàì’ÿò³;
- Small memory dump (64KB) (Ìàëûé äàìï ïàìÿòè (64ÊÁ) | Ìàëèé äàìï ïàì’ÿò³ (64ÊÁ)) -

çàïèñóº íåâåëèêèé íàá³ð äàíèõ, ùî íåîáõ³äí³ äëÿ âèçíà÷åííÿ ïðè÷èí âèíèêíåííÿ êðèòè÷íî¿
ïîìèëêè. Äëÿ âèáîðó äàíîãî ïàðàìåòðó íåîáõ³äíî, ùîá ðîçì³ð ôàéëó ï³äêà÷êè íà çàâàíòàæóâàëüíîìó
äèñêó íå áóâ ìåíøèì çà 2 ÌÁ. Ïðè öüîìó Windows áóäå êîæåí ðàç ïðè âèíèêíåíí³ êðèòè÷íî¿
ïîìèëêè ñòâîðþâàòè ôàéë ³ç äàìïîì ïàì’ÿò³. Ñïèñîê òàêèõ ôàéë³â áóäå çáåð³ãàòèñü â ïàïö³, øëÿõ
äî ÿêî¿ âêàçàíî â ïîë³ Small dump directory (Ïàïêà ìàëîãî äàìïà). Äëÿ âêàçàííÿ øëÿõó
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñèñòåìíà çì³ííà %SystemRoot%, ÿêà îçíà÷àº íàçâó ñèñòåìíî¿ ïàïêè Windows
(íàïðèêëàä, Windows àáî Winnt),

- Kernel memory dump (Äàìï ïàìÿòè ÿäðà | Äàìï ïàì’ÿò³ ÿäðà) - çàïèñóº ëèøå ïàì’ÿòü ÿäðà
ñèñòåìè, ùî ïðè âèíèêíåíí³ êðèòè÷íî¿ ïîìèëêè çá³ëüøóº øâèäê³ñòü çàïèñó äàíèõ â æóðíàë ïîä³é.
Â öüîìó âèïàäêó äëÿ ôàéëó ï³äêà÷êè íà çàâàíòàæóâàëüíîìó äèñêó â çàëåæíîñò³ â³ä ðîçì³ðó
îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ íåîáõ³äíî âèä³ëÿòè â³ä 50 ÌÁ äî 800 ÌÁ. Ì³ñöåçíàõîäæåííÿ ôàéëó äàìïà
ïàì’ÿò³ çàäàºòüñÿ â ïîë³ Dump file (Ôàéë äàìïà ïàìÿò³ | Ôàéë äàìïà ïàì’ÿò³) (çà çàìîâ÷óâàííÿì
MEMORY.DMP â ñèñòåìí³é ïàïö³ Windows),

- Complete memory dump (Ïîëíûé äàìï ïàìÿòè | Ïîâíèé äàìï ïàì’ÿò³) - çàïèñóº âåñü âì³ñò
ñèñòåìíî¿ ïàì’ÿò³ ïðè âèíèêíåíí³ êðèòè÷íî¿ ïîìèëêè. Ïðè âèáîð³ öüîãî ïàðàìåòðà íåîáõ³äíî íà
çàâàíòàæóâàëüíîìó äèñêó ìàòè ôàéë ï³äêà÷êè, ùî äîð³âíþº îá’ºìó ô³çè÷íî¿ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³
ïëþñ 1 ìåãàáàéò. ßê ³ â ïîïåðåäíüîìó âèïàäêó ì³ñöåçíàõîäæåííÿ ôàéëó äàìïà ïàì’ÿò³ çàäàºòüñÿ â
ïîë³ Dump file (Ôàéë äàìïà ïàìÿò³ | Ôàéë äàìïà ïàì’ÿò³).

Ïðè âèáîð³ äàìïó ïàì’ÿò³ ÿäðà àáî ïîâíîãî äàìïó ïàì’ÿò³ ñòàº äîñòóïíîþ îïö³ÿ Overwrite any existing file (Çàìåíÿòü
ñóùåñòâóþùèé ôàéë äàìïà | Çàì³íþâàòè íàÿâíèé ôàéë), ÿêà äîçâîëÿº ïð âèíèêíåíí³ êðèòè÷íî¿ ïîìèëêè
ïåðåçàïèñóâàòè ³ñíóþ÷èé ôàéë íà íîâèé. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ïðè íàÿâíîñò³ ôàéëó äàìïà íîâèé
ñòâîðþâàòèñü íå áóäå. Â öüîìó âèïàäêó äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî äàìïó íåîáõ³äíî êîæåí ðàç âêàçóâàòè éîìó íîâå ³ì’ÿ.
Ïàðàìåòðè â³êíà Startup and Recovery (Çàãðóçêà è âîññòàíîâëåíèå | Çàâàíòàæåííÿ é â³äíîâëåííÿ) ìîæóòü çì³íþâàòè
ëèøå êîðèñòóâà÷³ ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà
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Êð³ì âèùåîïèñàíèõ ïàðàìåòð³â çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) (ðèñ. 3.199)
â³êíà âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè òàêîæ ì³ñòèòü äâ³ äîäàòêîâèõ êíîïêè:

• Environment Variables (Ïåðåìåííûå ñðåäû | Çì³íí³ îòî÷åííÿ) - â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî äëÿ
âñòàíîâëåííÿ çì³ííèõ îòî÷åííÿ êîðèñòóâà÷à (User variables) òà ñàìî¿ ñèñòåìè (System variables). Çà
çàìîâ÷óâàííÿì äî çì³ííèõ îòî÷åííÿ êîðèñòóâ÷à÷à (âåðõí³é ñïèñîê) â³äíîñÿòüñÿ çì³íí³ TEMP òà TMP, ÿê³
çàäàþòü øëÿõè äî ïàïîê ³ç òèì÷àñîâèìè ôàéëàìè, ùî ñâòîðþþòüñÿ ï³ä ÷àñ ðîáîòè êîðèñòóâà÷à ³ç
â³äïîâ³äíèìè ïðîãðàìàìè. Ñåðåä ñèñòåìíèõ çì³íííèõ îòî÷åííÿ ìîæíà â³äçíà÷èòè: ComSpec - øëÿõ òà
íàçâà ôàéëó êîíñîë³ êîìàíäíîãî ðÿäêà, NUMBER_OF_PROCESSORS - ê³ëüê³ñòü ïðîöåñîð³â â êîìï’þòåðí³é
ñèñòåì³, OS - òèï ÎÑ, Path - øëÿõè äî ïàïîê, ç ÿêèõ ìîæíà çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìí³ ôàéëè â êîìàíäíîìó
ðÿäêó áåç âêàçàííÿ ¿õ ì³ñöåçíàõîäæåííÿ, PATHEXT - ñïèñîê ðîçøèðåíü âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â, ÿê³ ìîæíà íå
âêàçóâàòè ïðè ¿õ çàâàíòàæåíí³ ³ç êîìàíäíîãî ðÿäêà, PROCESSOR_ARCHITECTURE - àðõ³òåêòóðà ïðîöåñîðà,
windir - øëÿõ äî ñèñòåìíî¿ ïàïêè Windows òà ³íø³. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ çì³ííî¿ îòî÷åííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó New (Ñîçäàòü | Ñòâîðèòè) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ âêàçàòè â ïåðøîìó ïîë³ ¿¿ íàçâó, à â
íèæíüîìó - çíà÷åííÿ. ßêùî çíà÷åíü äåê³ëüêà, òî âîíè ðîçä³ëÿþòüñÿ ñèìâîëîì ";" (êðàïêà ç êîìîþ).  Êíîïêà
Edit (Èçìåíèòü | Çì³íèòè) äîçâîëÿº çì³íèòè çíà÷åííÿ çì³ííî¿, à Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - çíèùèòè
¿¿. Áóäü-ÿê³ ä³¿ íàä çì³ííèìè îòî÷åííÿ äîñòóïí³ ëèøå äëÿ êîðèñòà÷³â ³ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà;

• Error Reporting (Îò÷åò îá îøèáêàõ | Çâ³ò ïðî ïîìèëêè) - â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî äëÿ
âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ïîâ³äîìëåíü ïðî ïîìèëêè ñèñòåìè òà ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, ùî áóäóòü â³äïðàâëÿòèñü
â ñëóæáó ï³äòðèìêè Microsoft. Ïðè öüîìó ìîæíà â³äì³òèòè îäíó ³ç îïö³é âèáîðó:

- Disable error reporting (Îòêëþ÷èòü îò÷åò îá îøèáêàõ | Âèìêíóòè çâ³ò ïðî ïîìèëêè) - íå
â³äïðàâëÿòè çâ³òè ïðî ïîìèëêè, àëå ïðè öüîìó ìîæíà â³äì³òèòè äîäàòêîâó îïö³þ But notify me when
critical errors occur (Íî óâåäîìëÿòü î êðèòè÷åñêèõ îøèáêàõ | Àëå ïîâ³äîìëÿòè ïðî êðèòè÷í³
ïîìèëêè), ùîá äîçâîëèòè â³äïðàâêó ïîâ³äîìëåíü ïðî íàéá³ëüø ñåðéîçí³ êðèòè÷í³ ïîìèëêè ñèñòåìè,

- Enable error reporting (Âêëþ÷èòü îò÷åò îá îøèáêàõ | Óâ³ìêíóòè çâ³ò ïðî ïîìèëêè) -  â³äïðàâëÿòè
çâ³òè ïðî ïîìèëêè ÎÑ - Windows operating system (Îïåðàöèîííîé ñèñòåìû Windows |
Îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows) òà ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì - Programs (Ïðîãðàìì | Ïðîãðàì). Â
îñòàííüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Choose Programs... (Âûáîð ïðîãðàìì...
| Âèá³ð ïðîãðàì...), ùîá âñòàíîâèòè ïåðåë³ê ïðîãðàì, äëÿ ÿêèõ ïðîâîäèòè êîíòðîëü òà â³äïðàâêó
çâ³ò³â ïðî ïîìèëêè. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ùå îäíå ä³àëîãîâå â³êíî, äå ìîæíà âèáðàòè: All
programs (Âî âñåõ ïðîãðàììàõ | Â óñ³õ ïðîãðàìàõ) - äëÿ âñ³õ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, All programs
in this list (Òîëüêî â ïðîãðàììàõ èç ñëåäóþùåãî ñïèñêà | Ëèøå ó ïðîãðàìàõ ³ç öüîãî
ñïèñêó) - äëÿ ïðîãðàì ³ç âêàçàíîãî ñïèñêó òà Do not report errors for these programs (Íå
âêëþ÷àòü â îò÷åò ñâåäåíèé îá îøèáêàõ â ñëåäóþùèõ ïðîãðàììàõ | Íå ïîâ³äîìëÿòè ïðî
ïîìèëêè â òàêèõ ïðîãðàìàõ) - ñïèñîê ïðîãðàì ïðî ïîìèëêè ÿêèõ íå ïîâ³äîìëÿòè ñëóæáó
ï³äòðèìêè Microsoft. Ùîá äîáàâèòè ïðîãðàìè äî ñïèñêó ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ
Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè), à äëÿ âèäàëåííÿ - Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Ï’ÿòà çàêëàäêà System Restore (Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû | Â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè) (ðèñ. 3.203),
â³êíà âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè â³äíîâëåííÿ ñòàíó äèñêó âö³ëîìó ï³ñëÿ íåïðàâèëüíèõ
ä³é êîðèñòóâà÷à ³ç êîíô³ãóðàö³ºþ ÎÑ àáî âèïàäêîâèõ çáî¿â ñèñòåìè. Äëÿ â³äíîâëåííÿ âèêîðèñòîâóþòüñÿ
ñïåö³àëüí³ â³äì³òêè (Restore point), ùî ñòâîðþþòüñÿ ïðîãðàìîþ System Restore (Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû |
Â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè), ðîáîòó ç ÿêîþ á³ëüø äåòàëüíî îïèñàíî â ðîçä³ë³ 10.6 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Öÿ çàêëàäêà ì³ñòèòü ñïèñîê âñ³õ äîñòóïíèõ ëîã³÷íèõ äèñê³â äàíîãî ÏÊ òà ¿õ ñòàòóñ. ßêùî íà äèñêó
ñòâîðþþòüñÿ êîíòðîëüí³ òî÷êè äëÿ â³äíîâëåííÿ äàíèõ, òî â êîëîíö³ ñòàòóñó âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ Monitoring
(Íàáëþäåíèå | Êîíòðîëü), â ³íøîìó âèïàäêó - Turned off (Îòêëþ÷åíî | Â³äêëþ÷åíî).

Ùîá âñòàíîâèòè îá’ºì äèñêîâãî ïðîñòîðó, ùî ðåçåðâóºòüñÿ íà â³äïîâ³äíîìó äèñêó äëÿ â³äíîâëåííÿ
ñèñòåìè, ïîòð³áíî â³äì³òèòè éîãî íàçâó ó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Settings (Ïàðàìåòðû... |
Ïàðàìåòðè...). Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî ³ç øêàëîþ Disk space to use (Çàðåçåðâèðîâàòü
íà äèñêå | Çàðåçåðâóâàòè íà äèñêó), äå ìîæíà âêàçàòè çàðåçåðâîâàíèé îá’ºì ó â³äñîòêàõ â³ä 0 äî 12 %
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP384

â³ä ðîçì³ðó ëîã³÷íîãî äèñêó. Ïðè âñòàíîâëåíí³ 0%
ðåçåðâóºòüñÿ îá’ºì á³ëÿ 50 ÌÁ. ßêùî ïîòð³áíî
â³äêëþ÷èòè ñòâîðåííÿ òî÷îê â³äíîâëåííÿ íà äàíîìó
äèñêó, òî íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Turn off Sestem
Restore on this drive (Îòêëþ÷èòü âîññòàíîâëåíèå
ñèñòåìû íà ýòîì äèñêå | Âèìêíóòè â³äíîâëåííÿ
ñèñòåìè íà öüîìó äèñêó). Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äëÿ
äèñêó ³ç ôàéëàìè îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè òàêà îïö³ÿ
â³äñóòíÿ.

Äëÿ òîãî, ùîá âçàãàë³ â³äì³íèòè ñòâîðåííÿ
êîíòðîëüíèõ òî÷îê â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè íà áóäü-ÿêèõ
äèñêàõ, ïîòð³áíî ó çàêëàäö³ System Restore
(Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû | Â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè)
(ðèñ. 3.203), â³äì³òèòè îïö³þ Turn off Sestem Restore
on all drives (Îòêëþ÷èòü âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû
íà âñåõ äèñêàõ | Âèìêíóòè â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè íà
âñ³õ äèñêàõ). Äëÿ ñòâîðåííÿ â³äïîâ³äíèõ òî÷îê äîñèòü
çíÿòè â³äì³òêó ³ç âêàçàíî¿ îïö³¿.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Automatic Updates
(Àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå) â³êíà âëàñòèâîñòåé
ñèñòåìè âñòàíîâëþº ñïîñ³á àâòîìàòè÷íîãî îáíîâëåííÿ
âåðñ³¿ Windows ÷åðåç ñëóæáó ï³äòðèìêè Microsoft. Ïðè
âñòàíîâëåíí³ îáíîâëåííÿ Service Pack 2 ¿¿ âèãëÿä
ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé, äî îäíîéìåííîãî â³êíà
îáíîâëåííÿ ñèñòåìè, ðîáîòó ç ÿêèì îïèñàíî â ðîçä³ë³ 9.13 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Remote (Óäàëåííûå ñåàíñû), â³êíà âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè
â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ ðîáî÷èì ñòîëîì êîìï’þòåðà ïî ìåðåæ³ çà äîïîìîãîþ ïðîãðàìè Remote Desktop
Connection (Ïîäêëþ÷åíèå ê óäàëåííîìó ðàáî÷åìó ñòîëó | Ï³äêëþ÷åííÿ äî â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî
ñòîëà). Á³ëüø äåòàëüíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äàíî¿ çàêëàäêè îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.4 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà (ðèñ. 3.91).

9.15. Àäì³í³ñòðàòèâí³ íàëàøòóâàííÿ Windows XP

Ùå â ïîïåðåäí³é âåðñ³¿ Windows 2000 áóâ êàðäèíàëüíî çì³íåíèé ³íòåðôåéñ êåðóâàííÿ îïåðàö³éíîþ
ñèñòåìîþ òà ðîçðîáëåíî öåíòðàë³çîâàíå ñåðåäîâèùå êåðóâàííÿ, ùî îòðèìàëî íàçâó MMC (Microsoft
Management Consol). Ó Windpws XP êîíöåïö³þ MMC ðîçâèíóòî òà âäîñêîíàëåíî.

Microsoft Manage Consol - öå ñï³ëüíà êîíñîëü êåðóâàííÿ ðîçðîáëåíà äëÿ çàâàíòàæåííÿ âñ³õ ïðîãðàìíèõ
ìîäóë³â àäì³í³ñòðóâàííÿ, êîíô³ãóðóâàííÿ àáî ìîí³òîðèíãó ëîêàëüíèõ êîìï’þòåð³â òà ìåðåæ³ âö³ëîìó. Òàê³
çàê³í÷åí³ ìîäóë³ íàçèâàþòüñÿ îñíàùåííÿìè (snap-in). Îñíàùåííÿ ïðåäñòàâëÿþòü ñîáîþ êåðóþ÷³ êîìïîíåíòè,
îá’ºäíàí³ â ñåðåäîâèùå MMC. Êîæíå îñíàùåííÿ çáåð³ãàºòüñÿ â îêðåìîìó ôàéë³ ç ðîçøèðåííÿì *.msc. Äëÿ
âèêîðèñòàííÿ â ñåðåäîâèù³ MMC îñíàùåííÿ ïîâèíå ï³äòðèìóâàòè îá’ºêòíó ìîäåëü êîìïîíåíò³â COM
(Component Object Model) àáî ðîçïîä³ëåíó COM - DCOM (Distributed Component Object Model).

Êîíñîëü êåðóâàííÿ ñàìà ïî ñîá³ íå âèêîíóº í³ÿêèõ ôóíêö³é àäì³í³ñòðóâàííÿ, àëå ñëóæèòü ðîáî÷èì
ñåðåäîâèùåì äëÿ çàâàíòàæåííÿ îñíàùåíü, ðîçðîáëåíèõ ÿê êîìïàí³ºþ Microsoft, òàê ³ íåçàëåæíèìè
ïîñòà÷àëüíèêàìè ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ - ISV (Independent Software Vendor). MMC ïðåñòàâëÿº
ñîáîþ ïðîãðàìó ç áàãàòîêîíñîëüíèì ³íòåðôåéñîì, ÿêà àêòèâíî âèêîðèñòîâóº òåõíîëîã³¿ Internet  Ïîÿâà ó Windows
ö³º¿ êîíñîë³ îáóìîâëåíà áàæàííÿì ñòâîðèòè ºäèíå ñåðåäîâèùå êåðóâàííÿ äëÿ àäì³í³ñòðóâàííÿ ÎÑ Windows.

Ðèñ. 3.203. Çàêëàäêà System Restore  â³êíà
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ñèñòåìè
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385Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

MMC âêëþ÷àº â ñåáå ³íòåðôåéñè ïðèêëàäíîãî ïðîãðàìóâàííÿ API, îáîëîíêó êîðèñòóâàöüêîãî
³íòåðôåéñó (êîíñîë³) òà íàá³ð ³íñòðóêö³é.

API (Application Programming Interface) - íàá³ð ï³äïðîãðàì, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðîãðàìàìè äëÿ çàïèò³â ³ âèêîíàííÿ
ñëóæá íèæíüîãî ð³âíÿ îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ êîìï’þòåðà. Ö³ ï³äïðîãðàìè ïåðåâàæíî âèêîíóþòü çàäà÷³
îáñëóãîâóâàííÿ, òàê³, ÿê êåðóâàííÿ ôàéëàìè òà â³äîáðàæåííÿ äàíèõ.

Êîíñîëü êåðóâàííÿ MMC ìàº êîðèñòóâàöüêèé ³íòåðôåéñ, ùî äîçâîëÿº â³äêðèâàòè îäíî÷àñíî áàãàòî
äîêóìåíò³â MDI (Multiple Document Interface).

ßðëèêè îñíîâíèõ îñíàùåíü êîíñîë³ MMC ç³áðàí³ â îêðåìó ïàïêó Administrative Tools
(Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ) (ðèñ. 3.204), ÿêó ìîæíà âèáðàòè â ïàíåë³ êåðóâàííÿ àáî ïðè
ïåâíèõ íàëàøòóâàííÿ Windows áåçïîñåðåäíüî â ìåíþ
Start (Ïóñê) (äèâ. ðîçä³ë 9.2). Äî îñíîâíèõ îñíàùåíü
MMC ìîæíà â³äíåñòè:

• Component Services (Ñëóæáû êîìïîíåíòîâ
| Ñëóæáè êîìïîíåíò³â) - êîíô³ãóðóº ³ êåðóº ñëóæáàìè
êîìïîíåíò³â COM+;

• Computer Management (Óïðàâëåíèå
êîìïüþòåðîì | Êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì) - ì³ñòèòü
ôóíêö³¿ àäì³í³ñòðóâàííÿ ñèñòåìè. Äî ¿¿ ñêëàäó âõîäèòü
ðÿä ³çîëüîâàíèõ îñíàùåíü òà îñíàùåíü ðîçøèðåííÿ;

• Data Source (ODBC) (Èñòî÷íèêè äàííûõ
(ODBC) | Äæåðåëà äàíèõ (ODBC)) - âñòàíîâëþº òà
íàëàøòîâóº ïàðàìåòðè äëÿ äæåðåë îá’ºêòíèõ áàç äàíèõ ³ ¿õ äðàéâåð³â;

• Event Viewer (Ïðñìîòð ñîáûòèé | Ïåðåãëÿä ïîä³é) - ñëóæèòü äëÿ ïåðåãëÿäó ³ êåðóâàííÿ ñèñòåìíèì
æóðíàëîì, æóðíàëàìè áåçïåêè òà æóðíàëàìè ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì. Ñèñòåìà òà îêðåì³ ïðîãðàìè â ö³
æóðíàëè çàïèñóþòü çâ³òè ñâîº¿ ðîáîòè òà ïîìèëîê, ùî âèíèêëè ïðè öüîìó;

• Internet Information Service (Èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû Èíòåðíåòà | ²íôîðìàö³éí³ ñëóæáè
²íòåðíåò) - ñïðîùóþòü ïóáë³êàö³þ ð³çíèõ äàíèõ â Internet òà Intranet. Ì³ñòèòü îáøèðíèé íàá³ð àäì³í³ñòðàòèâíèõ
çàñîá³â êåðóâàííÿ web-âóçëàìè òà web-ñåðâåðîì;

• Local Security Policy (Ëîêàëüíàÿ ïîëèòèêà | Ëîêàëüíà ïîë³òèêà áåçïåêè) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
çì³íè ïîë³òèê îáë³êîâèõ çàïèñ³â, ëîêàëüíèõ ïîë³òèê, ïîë³òèê â³äêðèòîãî êëþ÷à òà áåçïåêè IP äàíîãî ëîêàëüíîãî ÏÊ;

• Microsoft .NET Framework 1.1 Configuration - äîçâîëÿº íàëàøòîâóâàòè ñëóæáó Microsoft .NET
Framework 1.1 ³ç âèêîðèñòàííÿì ï³äïèñàíîãî ïàñïîðòà .NET;

• Microsoft .NET Framework 1.1 Wizard - äîçâîëÿº íàëàøòîâóâàòè ñëóæáó áåçïåêè Microsoft .NET
Framework 1.1 çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ ïðîãðàì-ìàéñòð³â;

• Perfomance (Ïðîèçâîäèòåëüíîñòü | Ïðîäóêòèâí³ñòü) - ì³ñòèòü çàñîáè ñïîñòåðåæåííÿ çà
âèêîðèñòîâóâàíèìè ðåñóðñàìè ÎÑ òà ïðîäóêòèâí³ñòþ ñèñòåìè, âåäå æóðíàëè ïðîäóêòèâíîñò³ òà êîíô³ãóðóº
ñëóæáó ïîâ³äîìëåííÿ ïðî âèíèêíåííÿ ïîìèëîê;

• Services (Ñëóæáû | Ñëóæáè) - êåðóâàííÿ ñëóæáàìè (ñåðâ³ñàìè) íà ëîêàëüíîìó àáî â³ääàëåíîìó ÏÊ.

Ñåðâ³ñ (Services)  - ïðîãðàìà àáî ïðîöåñ, ùî âèêîíóº êîíêðåòíó ñèñòåìíó ôóíêö³þ ï³äòðèìêè ³íøèõ ïðîãðàì,
îñîáëèâî íà íèçüêîìó (áëèçüêîìó äî àïàðàòíîãî) ð³âí³. ßêùî äîñòóï äî ñëóæá çä³éñíþºòüñÿ ïî ìåðåæ³, òî âîíè
ìîæóòü áóòè îïóáë³êîâàí³ â Active Directory äîìåíó, ùî ñïðîùóº ¿õ àäì³í³ñòðóâàííÿ ³ âèêîðèñòàííÿ.

Ó â³êí³ ïàïêè Administrative Tools (Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ) çíàõîäÿòüñÿ ëèøå ÿðëèêè
íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàíèõ îñíàùåíü, äëÿ âèêîðèñòàííÿ ³íøèõ ïîòð³áíî çíàéòè íà äèñêó â³äïîâ³äíèé
MSC-ôàéë òà çàâàíòàæèòè éîãî, íàïðèêëàä, ó â³êí³ Run (Âûïîëíèòü | Âèêîíàòè) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Start+R).

Ðèñ. 3.204. Â³êíî ïàïêè Administrative Tools
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Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïåðåâàæíà á³ëüø³ñòü ôàéë³â-îñíàùåíü çíàõîäèòüñÿ â ãîëîâí³é ïàïö³ Windows, ï³äïàïö³
System32.

Ùå îäíèì ñïîñîáîì çàâàíòàæåííÿ îñíàùåíü MMC, º âèêîðèñòàííÿ îäíîéìåííî¿ êîíñîëüíî¿ êîìàíäè. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè â³êíî êîíñîë³ (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ³ ââåñòè êîìàíäó:

mmc [øëÿõ\³ì’ÿ ôàéëó.msc] [/a][/64][/32]

ßêùî øëÿõ òà ³ì’ÿ ôàéëó íå âêàçàòè, òî çàâàíòàæèòüñÿ â³êíî íîâî¿ êîíñîë³. Ïðè âêàçàíí³ êëþ÷à "/a" â³äêðèâàºòüñÿ
ôàéë êîíñîë³ ³ç ïàðàìåòðàìè íàëàøòóâàíü âñòàíîâëåíèìè ó Windows çà çàìîâ÷óâàííÿì. Êëþ÷ /64
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çàâàíòàæåííÿ 64-ðîçðÿäíî¿ âåðñ³¿ â³äïîâ³äíî¿ îñíàñòêè (ïðè óìîâ³, ùî íà ÏÊ âñòàíîâëåíî
64-ðîçðÿäíèé ïðîöåñîð), à /32 - äëÿ çàâàíòàæåííÿ 32-ðîçðÿäíî¿ âåðñ³¿ êîíñîë³ íà 64-ðîçðÿäíèõ ïðîöåñîðàõ.

Ñåðåä äîäàòêîâèõ îñíàùåíü ìîæíà âèä³ëèòè:
• Certificates (Ñåðòèôèêàòû) - äîçâîëÿº êåðóâàòè ñåðòèô³êàòàìè êîðèñòóâà÷³â, êîìï’þòåð³â òà ãðóï.

Äàíå îñíàùåííÿ çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ certmgr.msc;
• Indexing Service (Ñëóæáà èíäåêñèðîâàíèÿ) - îòðèìóº äàí³ ³ç íàáîðó äîêóìåíò³â ³ çáèðàº ¿õ â

ñòðóêòóðó, ùî çàáåçïå÷óº øâèäêèé òà çðó÷íèé äîñòóï äî öèõ äàíèõ çà äîïîìîãîþ êîìàíäè ïîøóêó ôàéë³â
òà ïàïîê ó Windows XP. Ö³ äàí³ ìîæóòü ì³ñòèòè òåêñò (âì³ñò äîêóìåíòó), õàðàêòåðèñòèêè òà ïàðàìåòðè
(âëàñòèâîñò³) ôàéëó. Çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ ciadv.msc;

• Device Manager (Äèñïåò÷åð óñòðîéñòâ) - ì³ñòèòü ñïèñîê âñ³õ ïðèñòðî¿â, ùî âñòàíîâëåí³ íà ÏÊ òà
äîçâîëÿº ¿õ êîíô³ãóðóâàòè. Çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ devmgmt.msc;

• Disk Management (Óïðàâëåíèå äèñêàìè) -  êåðóº ëîã³÷íèìè òà ô³çè÷íèìè äèñêàìè. Çíàõîäèòüñÿ
ó ôàéë³ diskmgmt.msc;

• Shared Folders (Îáùèå ïàïêè) - â³äîáðàæàº ñï³ëüíî âèêîðèñòîâóâàí³ ïàïêè, ïîòî÷í³ ñåàíñè òà
â³äêðèò³ ôàéëè. Çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ fsmgmt.msc;

• Group Policy (Ãðóïïîâàÿ ïîëèòèêà) - ñëóæèòü äëÿ ïðèçíà÷åííÿ ñöåíàð³¿â ðåºñòðàö³¿, ãðóïîâèõ
ïîë³òèê äëÿ êîìï’þòåðà ³ êîðèñòóâà÷³â ïåâíîãî ÏÊ â ìåðåæ³. Äîçâîëÿº ïåðåãëÿäàòè ³ çì³íþâàòè ïîë³òèêó
áåçïåêè, ïîë³òèêó àóäèòó òà ïðàâà êîðèñòóâà÷³â. Çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ gpedit.msc;

• Local Users and Groups (Ëîêàëüíûå ïîëüçîâàòåëè è ãðóïïû) - êåðóº ëîêàëüíèìè îáë³êîâèìè
çàïèñàìè êîðèñòóâà÷³â òà ãðóï (äèâ. ðîçä³ë 6.3). Çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ lusrmgr.msc;

• Removable Storage (Cúåìíûå ÇÓ) - êåðóº ïåðåíîñíèìè íîñ³ÿìè ³íôîðìàö³¿. Çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³
ntmsmgr.msc;

• Resultant Set of Policy (Ðåçóëüòèðóþùàÿ ïîëèòèêà) - º äîïîâíåííÿì äî îñíàùåííÿ ãðóïîâî¿
ïîë³òèêè òà ³íòåãðîâàíîþ ÷àñòèíîþ îñíàùåííÿ Change and Configuration Management (Óïðàâëåíèå
èçìåíåíèåì è íàñòðîéêîé). Çáèðàº äàí³ Active Directory, ãðóïîâî¿ ïîë³òèêè òà IntelliMirror, ùîá äîïîìîãòè
çìåíøèòè ÷àñ, ÿêèé âèòðà÷àºòüñÿ íà óñóíåííÿ íåïîëàäîê, ùî çâ’ÿçàí³ ç îá’ºêòàìè ãðóïîâî¿ ïîë³òèêè.
Çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ rsop.msc;

• Windows Management Infrastructure (Èíñòðóìåíòàðèé óïðàâëåíèÿ Windows) -íàëàøòîâóº
ïàðàìåòðè WMI. WMI (Windows Management Instrumentation) - ðåàëàçàö³ÿ ïðîòîêîëó WBEM (Web-
Based Enterprise Management), ùî ðåãëàìåíòóº ñòàíäàðòè ñï³ëüíîãî äîñòóïó äî äàíèõ òà êåðóâàííÿ
ï³äïðèºìñòâîì ïî ìåðåæ³ íà îñíîâ³ web-òåõíîëîã³é. Çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ wmimgmt.msc.

Ðîçãëÿíåìî ñïî÷àòêó áóäîâó ñòàíäàðòíîãî â³êíà êîíñîë³ MMC íà ïðèêëàä³ êîíñîë³ Component Services
(Ñëóæáû êîìïîíåíòîâ | Ñëóæáè êîìïîíåíò³â) (ðèñ. 3.205).

Â³êíî îñíàùåííÿ MMC ì³ñòèòü ãîëîâíå ìåíþ  (ðèñ. 3.205.à) òà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â (ðèñ. 3.205.á), ÿê³
óòâîðþþòü ïàíåëü êåðóâàííÿ â³êíîì.

Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ì³ñòèòüñÿ ïàíåëü ñòðóêòóðè (scope pane) (ðèñ. 3.205.â), ùî â³äîáðàæàº ïðîñò³ð
³ìåí ó âèãëÿä³ äåðåâà, ÿêå ì³ñòèòü êåðîâàí³ îá’ºêòè, çàäà÷³ àáî çàñîáè ïåðåãëÿäó. Ïðàâó ÷àñòèíó â³êíà
çàéìàº ïàíåëü ðåçóëüòàò³â (result pane) (ðèñ. 3.205.ä), äå â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê åëåìåíò³â âèáðàíîãî
âóçëà íà ïàíåë³ ñòðóêòóðè. Öåé ñïèñîê ìîæå ì³ñòèòè ïàïêè, îñíàùåííÿ, åëåìåíòè êåðóâàííÿ, web-ñòîð³íêè é
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³íø³ åëåìåíòè. Äåÿê³ â³êíà îñíàùåíü MMC ìîæóòü
ì³ñòèòè òàêîæ ïàíåëü çàäà÷ (taskpad) (ðèñ.
3.205.ã), äå â³äîáðàæàþòüñÿ òèïîâ³ êîìàíäè äëÿ
îáðîáêè âèä³ëåíîãî â ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â
êîìïîíåíòó àáî ³íôîðìàö³ÿ ïðî íüîãî.

Çàñîáè MMC òàêîæ äîçâîëÿþòü
â³äîáðàæàòè â³êíî â ñïðîùåíîìó âèãëÿä³,
ùî äîñòóïíå äëÿ ìåíø äîñâ³ä÷åíèõ
àäì³í³ñòðàòîð³â. Â íàéá³ëüø ïðîñò³é ôîðì³
â³êíî ìîæå ì³ñòèòè íàá³ð ï³êòîãðàì, ùî
çàáåçïå÷óþòü äîñòóï äî ïåâíèõ çàäà÷.
Ùîá âêëþ÷èòè (â³äêëþ÷èòè) ïàíåëü
ñòðóêòóðè ïîòð³áíî â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â
âèáðàòè ï³êòîãðàìó 

Êîíñîëü Component Services (Ñëóæáû êîìïîíåíòîâ | Ñëóæáè êîìïîíåíò³â)
Â³êíî êîíñîë³ Component Services (Ñëóæáû êîìïîíåíòîâ | Ñëóæáè êîìïîíåíò³â) ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ

îñíàùåíü, ùî âèáèðàþòüñÿ â ïåðøîìó ð³âí³ äåðåâà ðîçä³ë³â â ïàíåë³ ñòðóêòóðè:
• Component Services (Ñëóæáû êîìïîíåíòîâ) - êîíô³ãóðóº ³ êåðóº ñëóæáàìè êîìïîíåíò³â COM+;
• Event Viewer (Ïðñìîòð ñîáûòèé) - ñëóæèòü äëÿ ïåðåãëÿäó ³ êåðóâàííÿ ñèñòåìíèì æóðíàëîì,

æóðíàëàìè áåçïåêè òà æóðíàëàìè ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì. Äàíå îñíàùåííÿ çíàõîäèòüñÿ òàêîæ â îêðåìîìó
ôàéë³ eventvwr.msc, ÿðëèê ÿêîãî âõîäèòü äî ïàïêè àäì³í³ñòðàòèâíèõ íàëàøòóâàíü Windows (ðèñ. 3.204) ³
ðîçãëÿíóòî íàìè äàë³;

• Services (Ñëóæáû) - êåðóâàííÿ ñåðâ³ñàìè íà ëîêàëüíîìó ÏÊ. ßê ³ â ïîïåðåäíüîìó âèïàäêó, äàíå
îñíàùåííÿ çíàõîäèòüñÿ òàêîæ â îêðåìîìó ôàéë³ services.msc, ÿðëèê ÿêîãî ïîì³ùåíî â ïàïêó àäì³í³ñòðàòèâíèõ
íàëàøòóâàíü Windows (ðèñ. 3.204) ³ áóäå ðîçãëÿíóòå íàìè äàë³.

Çàðàç ðîçãëÿíåìî äåòàëüí³øå ïåðøå ³ç îñíàùåíü - Ñomponent Services (Ñëóæáû êîìïîíåíòîâ |
Ñëóæáè êîìïîíåíò³â), òîáòî êîíô³ãóðóâàííÿ ñëóæá êîìïîíåíò³â COM+. Íàçâîþ COM (Component Object
Model) ïîçíà÷àþòü ïðîãðàìè òà êîìïîíåíòè, ùî ïðèçíà÷åí³ äëÿ ñï³ëüíîãî âèêîðèñòàííÿ. Ïðîãðàìè COM+
ïðåäñòàâëÿþòü ñîáîþ ãðóïè êîìïîíåíò³â COM, ùî ðîçðîáëåí³ ³ ñï³ëüíî íàëàøòîâàí³ ç ìåòîþ âèêîðèñòàííÿ
òàêèõ ìîæëèâîñòåé ñëóæá êîìïîíåíò³â ÿê êåðóâàííÿ ÷åðãàìè, çàáåçïå÷åííÿ áåçïåêè íà ð³âí³ ðîëåé ³ ò.ä.
Äåÿê³ îñîáëèâîñò³ ïðîãðàì COM+ ðåàë³çóþòüñÿ ïðè ñòâîðåíí³ êîìïîíåíò³â íà ïðîãðàìíîìó ð³âí³, à ³íø³
âèçíà÷àþòüñÿ çà äîïîìîãîþ ïðîãðàìè àäì³í³ñòðóâàííÿ ñëóæá êîìïîíåíò³â.

Êð³ì öüîãî ïðîãðàìè COM+ ìîæíà ïîä³ëèòè íà äâà òèïè:
• ñåðâåðí³ (Server applications) - âèêîíóþòüñÿ â ñâîºìó âëàñíîìó ïðîñòîð³ ïðîöåñ³â. Òàêà ïðîãðàìà

ìîæå ñêëàäàòèñü, íàïðèêëàä, ç ãðóïè äèíàì³÷íèõ á³á³ëîòåê, ùî çàáåçïå÷óº îáðîáêó ïàðîë³â;
• á³áë³îòå÷í³ (Library application) - ñêëàäàþòüñÿ ç êîìïîíåíò³â, ùî ïðèçíà÷åí³ äëÿ ðîáîòè â ìåæàõ

ïðîöåñó ³íøîãî âèêîíàâöÿ. Â á³áë³îòå÷í³é ïðîãðàì³ ìîæíà îá’ºäíàòè, íàïðèêëàä, ö³ äèíàì³÷í³ á³áë³îòåêè, ÿê³
çàáåçïå÷óþòü ðîáîòó ³íøèõ êîìïîíåíò³â ïðîãðàì ³ ïðè öüîìó ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè íàëàøòóâàííÿ áåçïåêè
öèõ êîìïîíåíò³â.

Îñíàùåííÿ Component Services (Ñëóæáû êîìïîíåíòîâ) â äåðåâ³ êîìïîíåíò³â (ðèñ. 3.205.â) ì³ñòèòü
ï³äïàïêó Computers (Êîìïüþòåðû) ³ç ñïèñêîì êîìï’þòåð³â â ìåðåæ³, íà ÿêèõ ïðàöþº COM+ ïðîãðàìà.
Ñåðåä íèõ îáîâ’ÿçêîâî º ïàïêà My Computer (Ìîé êîìïüþòåð), ùî â³äïîâ³äàº êîìï’þòåðó, íà ÿêîìó
âñòàíîâëåíî ïðîãðàìó àäì³í³ñòðóâàííÿ ñëóæá êîìïîíåíò³â. Çà çàìîâ÷óâàííÿì òàêèì êîìï’þòåðîì º äàíèé
ëîêàëüíèé ÏÊ.

Ïàïêà êîìï’þòåðà ðîçä³ëåíà íà íàñòóïí³ ï³äïàïêè:
• COM+ Applications (Ïðèëîæåíèÿ COM+) - ì³ñòèòü COM+ ïðîãðàìè, ùî âñòàíîâëåí³ íà äàíîìó

Ðèñ. 3.205. Â³êíî êîíñîë³ Component Services
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ÏÊ. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ COM+ ïðîãðàìè ïîòð³áíî âèáðàòè äàíó ïàïêó ³ â ïóíêò³ ìåíþ Action (Äåéñòâèå)
âèáðàòè ï³äïóíêò New (Ñîçäàòü). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà, íà äðóãîìó êðîö³ ÿêîãî ìîæíà âèáðàòè
Install pre-built application(s) (Óñòàíîâèòü ãîòîâûå ïðèëîæåíèÿ) - âñòàíîâèòè ³ñíóþ÷ó ïðîãðàìó àáî
Create ab empty application (Ñîçäàòü íîâîå ïðèëîæåíèå) - ñòâîðèòè íîâó. Ïðè âèáîð³ ïåðøîãî âàð³àíòó
íà íàñòóïíîìó åòàï³ ïîòð³áíî âèáðàòè MSI-ôàéë ³íñòàëÿö³¿ ïðîãðàìè. Â ³íøîìó âèïàäêó, íà íàñòóïíîìó åòàï³
ñë³ä âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíî¿ ïðîãðàìè òà ¿¿ òèï: Library application (Áèáëèîòå÷íîå ïðèëîæåíèå) -
á³áë³îòå÷íà ïðîãðàìà àáî Server application (Ñåðâåðíîå ïðèëîæåíèå) - ñåðâåðíà. Ïðè âèáîð³ ïàïêè
â³äïîâ³äíî¿ ïðîãðàìè â ïàíåë³ ñòðóêòóðè (ðèñ. 3.205.â) â³äêðèâàºòüñÿ ï³äã³ëêà äåðåâà, ùî ìîæå ì³ñòèòè
íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:

- Components (Êîìïîíåíòû) - ì³ñòèòü êîìïîíåíòè, ùî âñòàíîâëåí³ â COM+ ïðîãðàìàõ. Êîìïîíåíò
COM - öå ìîäóëü äâ³éêîâîãî êîäó, ùî âêëþ÷àº â ñåáå êîä óïàêîâêè òà ðåºñòðàö³¿ ³ ñòâîðþº îá’ºêòè
COM. Âñ³ ïðîãðàìè COM+ ñêëàäàþòüñÿ ç îäíîãî àáî äåê³ëüêîõ êîìïîíåíò³â COM,

- Lagacy Components (Óñòàðåâøèå êîìïîíåíòû) - ì³ñòèòü çàñòàð³ë³ êîìïîíåíòè, ùî âñòàíîâëåí³ â
COM ïðîãðàìàõ,

- Interfaces (Èíòåðôåéñû) - ì³ñòèòü ³íòåðôåéñè, ùî ïðèñóòí³ ó â³äïîâ³äíîìó êîìïîíåíò³. ²íòåðôåéñ - öå
ñ³ìåéñòâî çâ’ÿçàíèõ ñï³ëüíèõ ôóíêö³é, ÿê³ çàáåçïå÷óþòü äîñòóï äî îá’ºêòà COM. Íàá³ð ³íòåðôåéñ³â â îá’ºêò³
COM ñòâîþº êîíòàêò, â ÿêîìó âêàçàí³ ñïîñîáè âçàºìîä³¿ îá’ºêòà COM ç ³íøèìè îá’ºêòàìè òà ïðîãðàìàìè,

- Subscribtion (Ïîäïèñè) - ì³ñòèòü öèôðîâ³ ï³äïèñè, ùî çðîáëåí³ äëÿ äàíîãî êîìïîíåíòà,
- Roles (Ïîäïèñè) - âñòàíîâëþº ð³âåíü áåçïåêè äëÿ äàíî¿ COM+ ïðîãðàìè. Áåçïåêà ïðîãðàì

âèçíàí÷àºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ïðèçíà÷åííÿ ðîëåé. Äëÿ COM+ ïðîãðàì ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü
äâ³ ðîë³: Administrator (àäìèíèñòðàòîð) - äîçâîëåíî ÷èòàííÿ òà çàïèñ ó â³äïîâ³äíó ïðîãðàìó ÷è
ðîçä³ë COM+ òà Reader (÷èòàòåëü) - ò³ëüêè ÷èòàííÿ,

- Methods (Ìåòîäû) - ì³ñòèòü ìåòîäè, ùî äîñòóïí³ ³ç ³íòåðôåéñ³â êîìïîíåíò³â. Ìåòîä - öå ïðîöåñ,
ùî âèêîíóºòüñÿ îá’ºêòîì COM ïðè îòðèìàíí³ ïîâ³äîìëåííÿ;

• DCOM Config (Íàñòðîéêà DCOM) - çà äîïîìîãîþ äàíî¿ ïàïêè ìîæíà ïåðåãëÿäàòè òà çì³íþâàòè
íàëàøòóâàííÿ îêðåìèõ COM-ïðîãðàì. Íàïðèêëàä, ùîá çì³íèòè ïàðàìåòðè áåçïåêè ïðîãðàìè, íå ì³íÿþ÷è
íàëàøòóâàííÿ áåçïåêè äëÿ âñüîãî êîìï’þòåðà. Ùîá çì³íèòè íàëàøòóâàííÿ, ïîòð³áíî âèáðàòè â ïàïö³
DCOM Config (Íàñòðîéêà DCOM) â³äïîâ³äíó COM-ïðîãðàìó òà â ïóíêò³ ìåíþ Action (Äåéñòèå) (â êîíòåêñòíîìó
ìåíþ) âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà). Â³êíî âëàñòèâîñòåé ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ çàêëàäîê, â
çàëåæíîñò³ â³ä ñàìî¿ ïðîãðàìè. Íàé÷àñò³øå çóñòð³÷àþòüñÿ íàñòóïí³ çàêëàäêè:

- General (Îáùèå) - âèâîäèòüñÿ çàãàëüíà ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïðîãðàìó òà ì³ñòèòü âèïàäàþ÷èé ñïèñîê
Authentication Level (Óðîâåíü ïðîâåðêè ïîäëèííîñòè), â ÿêîìó âñòàíîâëþºòüñÿ ð³âåíü áåçïåêè,
ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ïåðåäà÷³ äàíèõ ïðîãðàìîþ â ìåðåæ³. Ïðè öüîìó ïàðàìåòðè â ñïèñêó
çíàõîäÿòüñÿ â ïîðÿäêó ï³äâèùåííÿ áåçïåêè,

- Location (Ðàñïîëîæåíèå) - âñòàíîâëþº êîìï’þòåð, íà ÿêîìó áóäå çàâàíòàæóâàòèñü äàíà ïðîãðàìà. ßêùî
â³äì³òèòè îïö³þ, òî Run application on the computer where the data is located (Çàïóñòèòü
ïðèëîæåíèå íà êîìïüþòåðå, ãäå íàõîäÿòñÿ äàííûå) ïðîãðàìà áóäå çàâàíòàæóâàòèñü íà ÏÊ, äå
çíàõîäÿòüñÿ âèêîðèñòîâóâàí³ íåþ äàí³. Äðóãà îïö³ÿ Run application on this computer (Çàïóñòèòü
ïðèëîæåíèå íà äàííîì êîìïüþòåðå) âñòàíîâëþº çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè íà äàíîìó ÏÊ. ² òðåòÿ Run
application on the following computer (Çàïóñòèòü ïðèëîæåíèå íà óêàçàííîì êîìïüþòåðå)
âèçíà÷àº ³íøèé êîìï’þòåð äëÿ ¿¿ çàâàíòàæåííÿ. Ïðè öüîìó íàçâà ÏÊ âêàçóºòüñÿ â ïîë³ çíèçó,

- Security (Áåçîïàñíîñòü) - çàäàº ïàðàìåòðè áåçïåêè äëÿ âèêîðèñòàííÿ äàíî¿ ïðîãðàìè ð³çíèìè
êîðèñòóâà÷àìè. Çàêëàäêà ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â. Â ðîçä³ë³ Launch and Activation Permissions
(Ðàçðåøåíèå íà çàïóñê è àêòèâàöèþ) âñòàíîâëþþòüñÿ ïðàâà êîðèñòóâà÷³â íà çàâàíòàæåííÿ
ïðîãðàìè òà ¿¿ àêòèâàö³þ, â äðóãîìó Access Permissions (Ïðàâà äîñòóïà) - íà âèêîðèñòàííÿ
ïðîãðàìè òà Configuration Permission (Ðàçðåøåíèå íà íàñòðîéêó) - íà ¿¿ íàëàøòóâàííÿ. Â
êîæíîìó ðîçä³ë³ º ïî äâ³ îïö³¿: Use Default (Ïî óìîë÷àíèþ) - âñòàíîâèòè ïðàâà, ïðèéíÿò³ çà
çàìîâ÷óâàííÿì àáî Customize (Íàñòðîèòü) - íàëàøòóâàòè ¿õ, âèáðàâøè êíîïêó Edit (Èçìåíèòü). Â
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389Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

äðóãîìó âèïàäêó â³äêðèºòüñÿ â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷³â ïîä³áíå äî àíàëîã³÷íîãî â³êíà
âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó äî ôàéë³â òà ïàïîê íà äèñêó (äèâ. ðîçä³ë 6.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),

- Endpoints (Êîíå÷íûå óçëû) - çàäàº ìåðåæåâ³ ïðîòîêîëè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ çâ’ÿçêó ç
â³ääàëåíèì êîîðäèíàòîðîì òðàíçàêö³é,

- Indentity (Óäîñòîâåðåíèå) - âñòàíîâëþº îáë³êîâèé çàïèñ êîðèñòóâà÷à, ÿêèé ìàº ïðàâî íà
çàâàíòàæåííÿ äàíî¿ ïðîãðàìè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: The interactive user (Òåêóùèé
ïîëüçîâàòåëü) - êîðèñòóâà÷, ùî ïðàöþº íà ÏÊ â äàíèé ìîìåíò, The launching user (Çàïóñêàþùèé
ïîëüçîâàòåëü) - êîðèñòóâà÷, ùî çàâàíòàæèâ äàíó ïðîãðàìó ïðè âñ³õ ïåðåâ³ðêàõ äîñòîâ³ðíîñò³ â
äîìåí³ òà This user (Óêàçàííûé ïîëüçîâàòåëü) - âêàçàíèé â ïîë³ ñïðàâà êîðèñòóâà÷;

• Distributed Transaction Coordinator (Êîîðäèíàòîð ðàñïðåäåëåííûõ òðàíçàêöèé) - öÿ ïàïêà
ì³ñòèòü äâ³ ñëóæáîâ³ ïðîãðàìè:

- Transaction List (Ñïèñîê òðàíçàêöèé) - çàäàº ìåðåæåâ³ ïðîòîêîëè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ
çâ’ÿçêó ç â³ääàëåíèì êîîðäèíàòîðîì òðàíçàêö³é,

- Transaction Statistics (Ñòàòèñòèêà òðàíçàêöèé) - â³äîáðàæàº äàí³ ïðî òàê³ òðàíçàêö³¿ ÿê ïðîäóêòèâí³ñòü,
òèï, øâèäê³ñòü òà ìàêñèìàëüíèé ³ ì³í³ìàëüíèé ÷àñ â³äêëèêó äëÿ âñ³õ òðàíçàêö³é, â ÿêèõ áåðå ó÷àñòü
äàíèé ÏÊ;

• Running Processes (Âûïîëíÿåìûå ïðîöåññû) - â äàí³é ïàïö³ â³äîáðàæàþòüñÿ âñ³ ïîòî÷í³ ïðîöåñè
COM+ ïðîãðàìè.

Êîíñîë³ Computer Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì | Êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì) òà

Disk Management (Óïðàâëåíèå äèñêàìè)
Êîíñîëü Computer Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì | Êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì) º îäíèì ³ç

îñíîâíèõ çàñîá³â ñèñòåìíîãî àäì³í³ñòðàòîðà äëÿ êîíô³ãóðóâàííÿ êîìï’þòåðà ÿê ëîêàëüíî òàê ³ â³ääàëåíî. ̄ ¿
ìîæíà çàâàíòàæèòè äåê³ëüêîìà ñïîñîáàìè:

• âèáðàòè ¿¿ íàçâó â ïàïö³ Administrative Tools (Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ);
• âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ï³êòîãðàì³ My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð) ³ âèáðàòè

êîìàíäó Manage (Óïðàâëåíèå);
• âèêëèêàòè â³êíî  Run (Âûïîëíèòü | Âèêîíàòè) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Start+R), ââåñòè â íüîìó ³ì’ÿ

ôàéëó compmgmt.msc ³ íàòèñíóòè Enter.
Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.206), â ÿêîìó ïàíåëü ñòðóêòóðè ì³ñòèòü äåðåâî ³ç

òðüîõ îñíîâíèõ ã³ëîê.
Ïåðøèé âóçîë System Tools (Ñëóæåáíûå ïðîãðàììû) ì³ñòèòü ³íñòðóìåíòè, ùî ïðèçíà÷åí³ äëÿ

àäì³í³ñòðóâàííÿ êîìï’þòåð³â êåðîâàíèõ ÎÑ WIndows XP.
Â äàíèé ðîçä³ë âõîäÿòü:

• Event Viewer  (Ïðîñìîòð ñîáûòèé) - ñëóæèòü
äëÿ ïåðåãëÿäó ³ êåðóâàííÿ ñèñòåìíèì æóðíàëîì,
æóðíàëàìè áåçïåêè òà æóðíàëàìè ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì.
Íàãàäàºìî, ùî äàíå îñíàùåííÿ çíàõîäèòüñÿ òàêîæ â
îêðåìîìó ôàéë³ eventvwr.msc, ÿðëèê ÿêîãî âõîäèòü äî
ïàïêè àäì³í³ñòðàòèâíèõ íàëàøòóâàíü Windows (ðèñ.
3.204) ³ áóäå ðîçãëÿíóòå íàìè äàë³;

• Shared Folders (Îáùèå ïàïêè) (äèâ. ðèñ. 3.64,
ðîçä³ë 7.2)- â³äîáðàæàº ñï³ëüíî âèêîðèñòîâóâàí³ ïàïêè,
ïîòî÷í³ ñåàíñè òà â³äêðèò³ ôàéëè. Íàãàäàºìî, ùî äàíå
îñíàùåííÿ çíàõîäèòüñÿ òàêîæ ó ôàéë³ fsmgmt.msc.
Á³ëüø äåòàëüíî ðîáîòó ³ç îñíàùåííÿì Shared Folders
(Îáùèå ïàïêè) îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.2 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà;

Ðèñ. 3.206. Â³êíî êîíñîë³ Computer Management
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP390

• Local Users and Groups (Ëîêàëüíûå ïîëüçîâàòåëè è ãðóïïû) (ðèñ. 3.40, ðîçä³ë 6.3)- êåðóº
ëîêàëüíèìè îáë³êîâèìè çàïèñàìè êîðèñòóâà÷³â òà ãðóï (äèâ. ðîçä³ë 6.3). Íàãàäàºìî, ùî äàíå îñíàùåííÿ
çíàõîäèòüñÿ òàêîæ ó ôàéë³ lusrmgr.msc. Á³ëüø äåòàëüíî ðîáîòó ³ç îñíàùåííÿì Local Users and Groups
(Ëîêàëüíûå ïîëüçîâàòåëè è ãðóïïû) îïèñàíî â ðîçä³ë³ 6.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• Perfomance Logs and Alert (Îïîâåùåíèå è æóðíàëû ïðîèçâîäèòåëüíîñòè) - äîçâîëÿº
ñêîíô³ãóðóâàòè æóðíàëè äëÿ çàïèñó äàíèõ òà ñëóæáó ñèñòåìíèõ ïîâ³äîìëåíü (Alerter) äëÿ ³íôîðìóâàííÿ ïðî
ïåðåâèùåííÿ ïåâíèì ë³÷èëüíèêîì äîïóñòèìîãî çíà÷åííÿ. Äàíå îñíàùåííÿ âõîäèòü òàêîæ â êîíñîëü Perfomance
(Ïðîèçâîäèòåëüíîñòü | Ïðîäóêòèâí³ñòü) ³ áóäå äåòàëüíî îïèñàíå íàìè äàë³ ïðè ðîçãëÿä³ öüîãî îñíàùåííÿ;

• Device Manager (Äèñïåò÷åð óñòðîéñòâ) - â³äîáðàæàº ó âèãëÿä³ äåðåâà âñ³ àïàðàòí³ ïðèñòðî¿
âñòàíîâëåí³ íà äàíîìó ÏÊ òà ïîêàçóº ¿õ ñòàí, âåðñ³¿ äðàéâåðè, âèêîðèñòîâóâàí³ ðåñóðñè (ïîðòè ââåäåííÿ-
âèâåäåííÿ, àäðåñè ïàì’ÿò³, ïåðåðèâàííÿ). Íåîáõ³äíî íàãàäàòè, ùî äàíå îñíàùåííÿ çíàõîäèòüñÿ òàêîæ ó
ôàéë³ devmgmt.msñ. Éîãî òàêîæ ìîæíà çàâàíòàæèòè ³ç â³êíà âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè System Proprties
(Ñâîéñòâà ñèñòåìû | Âëàñòèâîñò³ ñèñòåìè), âèáðàâøè çàêëàäêó Hardware (Îáîðóäîâàíèå). Á³ëüø äåòàëüíî
ðîáîòó ³ç äàíèì îñíàùåííÿì ðîçãëÿíóòî â ðîçä³ë³ 9.14 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Äðóãà ã³ëêà äåðåâà Storage (Çàïîìèíàþùèå óñòðîéñòâà) ì³ñòèòü îñíàùåííÿ, ÿê³ çä³éñíþþòü êåðóâàííÿ
òà îáñëóãîâóâàííÿ ëîã³÷íèõ äèñê³â òà ïðèâîä³â ïåðåíîñíèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿. Äî íèõ â³äíîñÿòüñÿ:

• Removable Storage (Cúåìíûå ÇÓ) - îñíàùåííÿ, ùî êåðóº ïåðåíîñíèìè íîñ³ÿìè (ìàãí³òíèìè
ñòð³÷êàìè, ð³çíèìè òèïàìè ïåðåíîñíèõ äèñê³â òà ôëåø-íîñ³ÿìè) òà çàïàì’ÿòîâóþ÷èìè ïðèñòðîÿìè
(á³áë³îòåêàìè), äîçâîëÿþ÷è ïðîãðàìàì ñï³ëüíî âèêîðèñòîâóâàòè ðåñóðñè öèõ íîñ³¿â. Á³áë³îòåêà (Library)
ñêëàäàºòüñÿ ³ç ïåðåíîñíèõ íîñ³¿â, òàêèõ ÿê ìàãí³òí³ ñòð³÷êè àáî äèñêè òà ³íø³ íîñ³¿, ùî çäàòí³ ÷èòàòè äàí³ òà
çàïèñóâàòè ¿õ íà íîñ³é. ²ñíóº äâà îñíîâíèõ òèïè á³áë³îòåê: Robotic - àâòîìàòè÷í³ áàãàòîïðèâîäí³ ïðèñòðî¿ ç
äåê³ëüêîìà íîñ³ÿìè (jukebox) òà àâòîíîìí³ (autonome) - îäíîïðèâîäí³ ïðèñòðî¿, êåðîâàí³ âðó÷íó. Á³áë³îòåêè
Robotic ùå íàçèâàþòü "çì³ííèêàìè" òà äèñêîâîäàìè ç àâòîçàì³íîþ äèñê³â. Äëÿ ðîáîòè ³ç á³áë³îòåêàìè
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ï³äïàïêà Libraries (áèáëèîòåêè). Êð³ì á³áë³îòåê äàíå îñíàùåííÿ ì³ñòèòü ï³äïàïêó Media
(Íîñèòåëü), êóäè ïîì³ùàþòüñÿ ñàì³ íîñ³¿ ³ç äàíèìè, íàïðèêëàä: ôëåø-íîñ³é, CD-äèñê ïîì³ùåíèé â ïðèâ³ä,
ìàãí³òíà ñòð³÷êà â ñòðèìåð³ ³ ò.ä. Äëÿ ðîáîòè ³ç äàíèì îñíàùåííÿì âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêîæ îêðåìà îäíîéìåííà
êîíñîëü, ùî çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ ntmsmgr.msc. Êîíñîëü Removable Storage (Cúåìíûå ÇÓ) ìàº äåùî
á³ëüø³ ìîæëèâîñò³ êîíô³ãóðóâàííÿ ³ ñêëàäàºòüñÿ ³ç á³ëüøî¿ ê³ëüêîñò³ ï³äïàïîê;

• Disk Defragmenter (Äåôðàãìåíòàöèÿ äèñêà | Äåôðàãìåíòàö³ÿ äèñêà) - ïðîãðàìà äåôðàãìåíòàö³¿
äèñêîâîãî ïðîñòîðó. Á³ëüø äåòàëüíî ðîáîòó ç äàíîþ ïðîãðàìîþ îïèñàíî â ðîçä³ë³ 10.6 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• Disk Management (Óïðàâëåíèå äèñêàìè) (ðèñ. 3.206)- îñíàùåííÿ, ùî êåðóº ëîã³÷íèìè òà ô³çè÷íèìè
äèñêàìè. Äàíå îñíàùåííÿ òàêîæ çíàõîäèòüñÿ â îäíîéìåíí³é êîíñîë³, ùî çàâàíòàæóºòüñÿ ôàéëîì diskmgmt.msc. Ïðè
âèáîð³ äàíîãî âóçëà â äåðåâ³ ïàíåë³ ñòðóêòóðè â ïàíåëü ðåçóëüòàò³â ðîçáèâàºòüñÿ íà äâ³ ãîðèçîíòàëüíèõ ï³äïàíåë³. Ó
âåðõí³é â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê ëîã³÷íèõ äèñê³â òà çàä³ÿíèõ â äàíèé ìîìåíò (íàïðèêëàä, CD âñòàíîâëåíèé â ïðèâ³ä)
ïåðåíîñíèõ íîñ³¿â, à â íèæí³é - â êîëîíêó-ñïèñîê âñ³õ ô³çè÷íèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿ òà ïðèâîä³â ³ç â³äîáðàæåíÿì ñïðàâà
¿õ ëîã³÷íîãî ïîä³ëó òà òîìè (äèñêè). Ïðè öüîìó ó âåðõí³é ïàíåë³ â³äîáðàæàºòüñÿ òàêîæ ³íôîðìàö³ÿ ïðî òèï òîìó,
éîãî ôàéëîâó ñèñòåìó, ô³çè÷íèé ñòàí, îá’ºì ³ ê³ëüê³ñòü â³ëüíîãî ì³ñöÿ òà éîãî â³äêàçîñò³éê³ñòü. Ó íèæí³é - ³ìåíà òà
ì³òêè òîì³â, ¿õ çàãàëüíèé îá’ºì, òèï ôàéëîâî¿ ñèñòåìè, ñòàí òà ñòàòóñ. Çà äîïîìîãîþ äàíîãî îñíàùåííÿ ìîæíà
ñòâîðþâàòè òà ôîðìàòóâàòè ðîçä³ëè ³ äèñêè, ïåðåïðèçíà÷àòè ¿õ ³ìåíà òà ñòâîðþâàòè ïðîãðàìí³ RAID-ìàñèâè. Ðîçãëÿíåìî
ö³ îïåðàö³¿ á³ëüø äåòàëüíî:

- ïåðåãëÿä òà çì³íà âëàñòèâîñòåé íîñ³ÿ. Äëÿ âèêîíàííÿ äàíî¿ îïåðàö³¿ ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå
ìåíþ íà â³äïîâ³äíîìó êîìïîíåíò³ âåðõíüî¿ ïàíåë³ àáî ëîã³÷íîìó òîì³ íèæíüî¿ ³ âèáðàòè êîìàíäó
Properties (Ñâîéñòâà). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî âëàñòèâîñòåé â³äïîâ³äíîãî îá’ºêòà, ùî
äåòàëüíî îïèñàíå â ðîçä³ëàõ 5.4 òà 6.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. ßêùî âèêëèêàòè äàíó êîìàíäó íà
ô³çè÷íîìó íîñ³¿ (â íèæí³é ïàíåë³), òî ñïèñîê òà âì³ñò çàêëàäîê ìîæå â³äð³çíÿòèñü. Ïðè öüîìó äëÿ
ÆÌÄ, ôëåø-íîñ³¿â òà äåÿêèõ ³íøèõ ç’ÿâëÿºòüñÿ çàêëàäêà Volumes (Òîìà) ³ç ñïèñêîì ëîã³÷íèõ
òîì³â, ùî ñòâîðåí³ íà äàíîìó äèñêó. Êð³ì öüîãî, ìîæå áóòè çàêëàäêà Policies (Ïîëèòèêà), ÿêà
ì³ñòèòü äâ³ îïö³¿: Optomize for quick removal (Îïòèìèçèðîâàòü äëÿ áûñòðîãî óäàëåíèÿ) -
â³äì³íèòè êåøóâàííÿ äàíîãî ïðèñòðîþ, ùî óñóíå íåîáõ³äí³ñòü éîãî áåçïå÷íîãî â³äêëþ÷åííÿ òà
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Optimize for perfomance (Îïòèìèçèðîâàòü äëÿ âûïîëíåíèÿ) - âñòàíîâèòè êåøóâàííÿ äàíîãî
íîñ³ÿ. Î÷åâèäíî, ùî äàíà çàêëàäêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå äëÿ ïðèñòðî¿â, ùî ï³äòðèìóþòü "ãàðÿ÷å"
ï³äêëþ÷åííÿ, íàïðèêëàä, ôëåø-íîñ³¿â,

Òîì (Volume) - öå îäèíèöÿ çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç â³ëüíîãî ïðîñòîðó íà îäíîìó àáî äåê³ëüêîõ
íîñ³ÿõ. Â³í ìîæå áóòè â³äôîðìàòîâàíèé çàñîáàìè ôàéëîâî¿ ñèñòåìè ç ïðèñâîºííÿì éîìó ³ìåí³.

Ïðè ðîáîò³ ³ç ïåðåíîñíèìè íîñ³ÿìè, ùî ï³äòðèìóþòü "ãàðÿ÷å" ï³äêëþ÷åííÿ (ôëåø-íîñ³¿, ïåðåíîñí³ ÆÌÄ, ùî
ï³äêëþ÷àþòüñÿ äî USB-ïîðòó ³ ò.ä.) ³ñíóº ïðàâèëî áåçïå÷íîãî â³äêëþ÷åííÿ. Öå ïîâ’ÿçàíî ç òèì, ùî ïðè çàïèñ³
äàíèõ ïðèñòð³é ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè ïðîãðàìíèé êåø äëÿ ïðèøâèäøåííÿ â³äïîâ³äíèõ îïåðàö³é ³ ïðè çâè÷àéíîìó,
ô³çè÷íîìó â³äêëþ÷åíí³ ïðèñòðîþ äàí³ ç êåøó ìîæóòü íå âñòèãíóòè çàïèñàòèñü. Ïðè ðîáîò³ ³ç òàêèì íîñ³ºì â ïàíåë³

³íäèêàòîð³â ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà . Äëÿ áåçïå÷íîãî â³äêëþ÷åííÿ ïðèñòðîþ ïîòð³áíî âèêëèêàòè íà öüîìó

³íäèêàòîð³ êîíòåêñòíå ìåíþ òà âèáðàòè êîìàíäó Safely Removable Hardware (Áåçîïàñíîå èçâëå÷åíèå óñòðîéñòâà
| Áåçïå÷íå âèòÿãíåííÿ ïðèñòðîþ) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, â³äì³òèòè â³äïîâ³äíèé ïðèñòð³é òà íàòèñíóòè êíîïêó
Stop (Îñòàíîâèòü | Çóïèíèòè).
Ðîáîòà ³ç ïåðåíîñíèì ïðèñòðîºì áåç âèêîðèñòàííÿ êåøó çíà÷íî ñïîâ³ëüíþºòüñÿ, òîìó àâòîðè ïîñ³áíèêà
ðåêîìåíäóþòü âñå òàêè âèêîðèñòîâóâàòè êåø òà áåçïå÷íå â³äêëþ÷åííÿ ïðèñòðîþ.

- ïåðåòâîðåííÿ áàçîâîãî äèñêó â äèíàì³÷íèé. Äëÿ ïåðåòâîðåííÿ áàçîâîãî ô³çè÷íîãî äèñêó ÆÌÄ
â äèíàì³÷íèé ïîòð³áíî â íèæí³é ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â (ðèñ. 3.206) âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³
âèáðàòè êîìàíäó Convert to Dynamic Disk (Ïðåîáðàçîâàòü â äèíàìè÷åñêèé äèñê...). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ³ç ñïèñêîì ÆÌÄ, äå ïîòð³áíî â³äì³òèòè ò³ ç íèõ, ÿê³ ïîòð³áíî ïåðåòâîðèòè â äèíàì³÷í³ ³
íàòèñíóòè êíîïêó OK, Ó íàñòóïíîìó â³êí³ íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó Convert (Ïðåîáðàçîâàòü).
Ï³ñëÿ öüîãî âèâîäèòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå â³êíî, ùî ç äàíîãî ÆÌÄ âæå íå ìîæíà áóäå â
ìàéáóòíüîìó çàâàíòàæóâàòè âñòàíîâëåíó íà íèõ ÎÑ, à òîä³ ïðî âäêëþ÷åííÿ ³ñíóþ÷èõ ôàéëîâèõ
ñèñòåì ³ ñòâîðåííÿ íîâèõ. Äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ ñâîãî íàì³ðó â êîæíîìó ³ç âèïàäê³â ïîòð³áíî âèáèðàòè
êíîïêó Yes (Äà).

Ïåðåä ïðîâåäåííÿì îïåðàö³¿  ïåðåòâîðåííÿ â äèíàì³÷íèé äèñê íåîáõ³äíî çðîáèòè ðåçåðâíó êîï³þ ïîòð³áíî¿
³íôîðìàö³¿, ùî çáåð³ãàºòüñÿ íà äàíîìó ÆÌÄ.
Êð³ì öüîãî ïîòð³áíî ïàì’ÿòàòè, ùî ï³ñëÿ ïåðåòâîðåííÿ â äèíàì³÷íèé äèñê ÎÑ, âñòàíîâëåíà íà öüîìó ÆÌÄ, á³ëüøå
íå çìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü.
Ï³ñëÿ ïåðåòâîðåííÿ áàçîâîãî äèñêó â äèíàì³÷íèé çâîðîòíº ïåðåòâîðåííÿ íåìîæëèâå áåç çíèùåííÿ äèíàì³÷íèõ äèñê³â.

Íà ÆÌÄ ³ñíóº äâà ðåæèìè çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿: áàçîâèé òà äèíàì³÷íèé. Áàçîâèé (Basic) ðåæèì çàñíîâàíèé íà
âèêîðèñòàíí³ ðîçä³ë³â.
Ðîçä³ëîì (Partition) íàçèâàþòü ÷àñòèíó áàçîâîãî äèñêó, ùî ôóíêö³îíóº ÿê ô³çè÷íî àâòîíîìíà îäèíèöÿ. ÆÌÄ
ïîä³ëÿþòü íà äâà ðîçä³ëè (äèâ. ÷àñòèíó 2, ðîçä³ë 1.2):

- îñíîâíèé ðîçä³ë (Primary partition) - çàðåçåðâîâàíèé äëÿ âèêîðèñòàííÿ ÎÑ. Ñàìå ç íüîãî â³äáóâàºòüñÿ
çàâàíòàæåííÿ ÏÊ. Êîæåí ô³çè÷íèé äèñê ìîæå ì³ñòèòè äî ÷îòèðüîõ îñíîâíèõ ðîçä³ë³â (àáî äî òðüîõ, ÿêùî
ñòâîðåíî äîäàòêîâèé ðîçä³ë),

- ðîçøèðåíèé ðîçä³ë (Extended partition) - ñòâîðþºòüñÿ ç âèêîðèñòàííÿì â³ëüíîãî äèñêîâîãî ïðîñòîðó, ùî íå
çàéíÿòèé îñíîâíèìè ðîçä³ëàìè òà ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü äëÿ ïîä³ëó íà ëîã³÷í³ äèñêè. Íà êîæíîìó ô³çè÷íîìó
äèñêó ìîæå áóòè íå á³ëüøå îäíîãî ðîçøèðåíîãî ðîçä³ëó.

Äèíàì³÷íèé (Dynamic) äèñê ïîä³ëÿºòüñÿ íå íà ðîçä³ëè, à íà òîìè (volume). Íà â³äì³íó â³ä ðîçä³ëó òîì ìîæå
ðîçì³ùóâàòèñü íå ëèøå íà îäíîìó, àëå é íà äåê³ëüêîõ ô³çè÷íèõ äèñêàõ. Íà äèíàì³÷íèõ äèñêàõ òîìè ìîæóòü ìàòè
îäíó ³ç íàñòóïíèõ ñòðóêòóð:

- ïðîñòèé òîì (Simple Volume) - âèêîðèñòîâóº ïðîñò³ð îäíîãî äèñêó. Öå ìîæå áóòè îäíà ä³ëÿíêà íà äèñêó àáî
äåê³ëüêà ä³ëÿíîê, ùî ç’ºäíàí³ îäíà ç îäíîþ ³ âåäóòü ñåáå ÿê íåçàëåæí³ ïðèñòðî¿. Âîíè íå ìîæóòü ì³ñòèòè
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ðîçä³ë³â òà ëîã³÷íèõ äèñê³â. Äîñòóï äî íèõ ìîæëèâèé ëèøå ³ç Windows 2000 àáî Windows XP Proffesional,
- ñêëàäåíèé òîì (Spanned Volume) - ñêëàäàºòüñÿ ³ç çâ’ÿçàíîãî ïðîñòîðó äåê³ëüêîõ äèñê³â (äî 32 äèñêè). Ñêëàäåíèé

òîì íå ìîæå áðàòè ó÷àñò³ â äçåðêàëüíèõ ñèñòåìàõ,
- äçåðêàëüíèé òîì (Mirrored Volume) - öå çàñ³á çàáåçïå÷åííÿ â³äêàçîñò³éêîñò³, äå äàí³ äóáëþþòüñÿ íà äâîõ

ô³çè÷íèõ äèñêàõ (âñ³ äàí³ îäíîãî äèñêó êîï³þþòüñÿ íà äîäàòêîâèé äèñê). ßêùî îäèí ³ç äèñê³â äàñòü çá³é, òî
äàí³ áóäóòü äîñòóïí³ ³ç ³íøîãî. Äçåðêàëüíèé òîì íå ìîæíà ðîçøèðþâàòè. Éîãî ùå íàçèâàþòü RAID-1,

- òîìè, ùî ÷åðãóþòüñÿ (Stripped Volume)  - ðîçáèâàþòüñÿ ïðè çàïèñóâàíí³ ³ ïîì³ùàþòüñÿ íà äåê³ëüêà ô³çè÷íèõ
äèñê³â, ïðè çàïèñóâàíí³ ³íôîðìàö³ÿ ð³âíîì³ðíî ðîçïîä³ëÿºòüñÿ ñåðåä âñ³õ äèñê³â, ùî âõîäÿòü â öåé òîì. Òàêèé
ï³äõ³ä çðó÷íèé ïðè íåîáõ³äíîñò³ øâèäêîãî çàïèñó òà ç÷èòóâàííÿ ç ÆÌÄ âåëèêèõ îá’ºì³â ³íôîðìàö³¿. Øâèäê³ñòü
ðîáîòè â äèñêîâ³é ñèñòåì³ çá³ëüøóºòüñÿ çà ðàõóíîê ðîçïàðàëåëþâàííÿ ïîòîê³â äàíèõ ³ îäíî÷àñíîãî çàïèñó òà
ç÷èòóâàííÿ ç äèñê³â òîìó. Òàêå ÷åðãóâàííÿ äàíèõ ùå íàçèâàþòü RAID-0. Òîìè, ùî ÷åðãóþòüñÿ íå ìîæóòü
âõîäèòè â äçåðêàëüíó ñèñòåìó ³ ¿õ íåìîæëèâî ðîçøèðèòè,

- òîì RAID-5 (RAID5 Volume) - ùå îäèí ñïîñ³á çàáåçïå÷åííÿ â³äêàçîñò³éêîñò³ äèñêîâî¿ ñèñòåìè, îñê³ëüêè äàí³
òîìó ïðè çàïèñóâàíí³ ðîçáèâàþòüñÿ íà òðè àáî á³ëüøå ô³çè÷íèõ äèñê³â. Òîì RAID-5 çàáåçïå÷óº íàäëèøêîâ³ñòü
³íôîðìàö³¿, ï³äðàõîâóþ÷è ¿¿ êîíòðîëüíó ñóìó, ùî ðîçì³ùóºòüñÿ íà êîæíîìó äèñêó. Êîíòðîëüíà ñóìà - îá÷èñëþâàíà
âåëè÷èíà, ùî ìîæå áóòè âèêîðèñòàíà äëÿ â³äíîâëåííÿ äàíèõ ó âèïàäêó ¿õ ïîøêîäæåííÿ. ßêùî ïîøêîäæóºòüñÿ
îäèí ³ç äèñê³â ìàñèâó, òî ³íôîðìàö³ÿ, ùî çíàõîäèëàñü íà íüîìó, ìîæå áóòè â³äíîâëåíà ç ³íøèõ äèñê³â ³ç
âèêîðèñòàííÿì êîíòðîëüíî¿ ñóìè. Òîì RAID-5 íå ìîæå âõîäèòè â äçåðêàëüí³ ñèñòåìè ³ íå ìîæå áóòè ðîçøèðåíèì,

- ñèñòåìíèé òîì (System Volume)  - ì³ñòèòü ôàéëè æîðñòêî ïðèâ’ÿçàí³ äî îáëàäíàííÿ (boot.ini, Ntldr, Osloader.exe,
Ntdect.com),

- çàâàíòàæóâàëüíèé òîì (Bootable Volume)  - ì³ñòèòü ôàéëè ÎÑ Windows XP, ùî çíàõîäÿòüñÿ ó ãîëîâí³é ¿¿ ïàïö³.
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äèíàì³÷í³ äèñêè íå ìîæëèâî ñòâîðèòè íà ïåðåíîñíèõ ïîðòàòèâíèõ êîìï’þòåðàõ òà ïåðåíîñíèõ
ÆÌÄ, ùî ï³ä’ºäíóþòüñÿ äî USB-³íòåðôåéñó.

- ñòâîðåííÿ áàçîâèõ ðîçä³ë³â. Äëÿ ñòâîðåííÿ áàçîâèõ ðîçä³ë³â íà íåçàéíÿòîìó ïðîñòîð³ ô³çè÷íîãî
äèñêó ÆÌÄ ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ïðîñòîð³, ùî ïîì³÷åíèé ÿê Unallocated
(Ñâîáîäíî), ³ âèáðàòè êîìàíäó New Partition (Ñîçäàòü ðàçäåë), àáî â ïóíêò³ ìåíþ Action
(Äåéñòâèå) (ðèñ. 3.206) âèáðàòè êîìàíäó Partition (Ðàçäåë). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà, äå
ñïî÷àòêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè Next (Äàëåå), à â íàñòóïíîìó â³êí³ âêàçàòè òèï ðîçä³ëó: Primary
(Îñíîâíîé) - îñíîâíèé  àáî Extended (Äîïîëíèòåëüíûé) - ðîçøèðåíèé. Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî
âêàçàòè ì³òêó äëÿ äèñêó éîãî îá’ºì òà òèï ôàéëîâî¿ ñèñòåìè. Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ðîçøèðåíîãî ðîçä³ëó
ïîòð³áíî ðîçáèòè éîãî íà ëîã³÷í³ äèñêè. Äëÿ öüîãî ñë³ä âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ñòâîðåíîìó
ðîçøèðåíîìó ðîçä³ë³ ³ âèáðàòè êîìàíäó New Logical Drive (Ñîçäàòü ëîãè÷åñêèé äèñê), à ï³ñëÿ
öüîãî ó â³êí³ ïðîãðàìè-ìàéñòðà íåîáõ³äíî âêàçàòè éîãî îá’ºì, ì³òêó òà òèï ôàéëîâî¿ ñèñòåìè. Ï³ñëÿ
ñòâîðåííÿ îñíîâíîãî ðîçä³ëó òà ëîã³÷íèõ äèñê³â ðîçøèðåíîãî ðîçä³ëó ¿õ íåîáõ³äíî â³äôîðìàòóâàòè,

- âñòàíîâëåííÿ àêòèâíîãî ðîçä³ëó. Àêòèâíèé ðîçä³ë - öå ðîçä³ë ÆÌÄ, ç ÿêîãî çä³éñíþºòüñÿ
çàâàíòàæåííÿ ÏÊ. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî àêòèâíèì ìîæíà çðîáèòè ëèøå ðîçä³ë ³ç îñíîâíèì
çàâàíòàæóâàëüíèì çàïèñîì MBR (Master Boot Record) (äèâ. ÷àñòèíó 2, ðîçä³ë 1.2), îòæå ÆÌÄ
ìîæå ìàòè ëèøå îäèí àêòèâíèé ðîçä³ë. Ïðè âèêîðèñòàíí³ äåê³ëüêîõ ÎÑ íà îäíîìó ÏÊ ïåðåä
çàâàíòàæåííÿì â³äïîâ³äíî¿ ÎÑ ¿¿ ñèñòåìíèé äèñê ïîòð³áíî çðîáèòè àêòèâíèì ðîçä³ëîì. Ùîá
âñòàíîâèòè àêòèâíèé ðîçä³ë ïîòð³áíî íàòèñíóòè íà íüîìó ïðàâó êëàâ³øó ìèø³ ó âåðõí³é àáî íèæí³é
ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â (ðèñ. 3.206) ³ âèáðàòè êîìàíäó Mark Partition as Active (Ñäåëàòü ðàçäåë àêòèâíûì).

Çì³íþâàííÿ àáî çíèùåííÿ àêòèâíîãî ðîçä³ëó ìîæå ïðèçâåñòè äî òîãî, ùî ÏÊ íå áóäå çàâàíòàæóâàòèñü.

- çíèùåííÿ ðîçä³ëó àáî ëîã³÷íîãî äèñêó. Äëÿ çíèùåííÿ ðîçä³ëó àáî ëîã³÷íîãî äèñêó ïîòð³áíî
âèêëèêàòè íà íüîìó  êîíòåêñòíå ìåíþ ó âåðõí³é àáî íèæí³é ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â (ðèñ. 3.206) ³
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âèáðàòè â³äïîâ³äíó êîìàíäó Delete Partition (Óäàëèòü ðàçäåë) àáî Delete Logical Drive (Óäàëèòü
ëîãè÷åñêèé äèñê);

Ï³ñëÿ çíèùåííÿ ðîçä³ëó àáî ëîã³÷íîãî äèñêó âñ³ äàí³ íà íüîìó áóäóòü àâòîìàòè÷íî âòðà÷åí³.
Çíèùåí³ ðîçä³ëè òà ëîã³÷í³ äèñêè íå ìîæóòü áóòè â³äíîâëåí³.

- ñòâîðåííÿ òîì³â. Ùîá ñòâîðèòè òîì äèíàì³÷íîãî äèñêó ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà
íåçàéíÿòîìó ïðîñòîð³, ùî ïîì³÷åíèé ÿê Unallocated (Ñâîáîäíî), ³ âèáðàòè êîìàíäó New Volume
(Ñîçäàòü òîì). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà, äå ñïî÷àòêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè Next (Äàëåå). Ó
íàòóïíîìó â³êí³ íåîáõ³äíî âèáðàòè Simple (Ïðîñòîé òîì) äëÿ ñòâîðåííÿ ïðîñòîãî òîìó, Spanned
(Ñîñòàâíîé òîì) - ñêëàäåíîãî, Striped (×åðåäóþùèéñÿ) - òîìó, ùî ÷åðãóºòüñÿ òîìó, Mirrored
(Çåðêàëüíûé) - äçåðêàëüíîãî, àáî RAID- (Òîì RAID-5),

- ðîçøèðåííÿ ïðîñòèõ òà ñêëàäåíèõ òîì³â. Ùîá ðîçøèðèòè ïðîñò³ð äëÿ ïðîñòîãî àáî ñêëàäåíîãî òîìó
ïîòð³áíî âèêëèêàòè íà íüîìó êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Extend Volume (Ðàçøèðèòü òîì).
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïðè ðîçøèðåíí³ ïðîñòîãî òîìó íà ³íøèé äèñê â³í ïåðåòâîðþºòüñÿ íà ñêëàäåíèé;

- ï³äêëþ÷åííÿ òà â³äíîâëåííÿ òîì³â RAID-5. Ó âèïàäêó, ÿêùî îäèí ³ç äèñê³â, ùî âõîäÿòü â òîì
RAID-5 áóâ ç ïåâíèõ ïðè÷èí â³äêëþ÷åíèé, òî ï³ñëÿ éîãî ïîâòîðíîãî ï³äêëþ÷åííÿ ïîòð³áíî ðåàêòèâóâàòè
äèñê. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ îñíàùåííÿ Disk Management (Óïðàâëåíèå äèñêàìè) ïîòð³áíî âèêëèêàòè
êîíòåêñòíå ìåíþ íà éîãî ³ìåí³ òà âèáðàòè êîìàíäó Reactivate Disk (Ðåàêòèâèçèðîâàòü äèñê).
Ï³ñëÿ öüîãî íà òîì³ RAID-5 ïîâèíåí ç’ÿâèòèñü íàïèñ Repair (Èñïðàâëåí),

- çàì³íà äèñêó â òîìó RAID-5. ßêùî ðåàêòèâ³çóâàííÿ äèñêó íå ïðèâåëî äî áàæàíîãî ðåçóëüòàòó, òî
î÷åâèäíî ùî îäèí ³ç ÆÌÄ íåñïðàâíèé, äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïðîâåñòè éîãî çàì³íó ³ â éîãî êîíòåêñòíîìó
ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Repair Volume (Âîññòàíîâèòü òîì),

- çíèùåííÿ òîì³â. Ùîá çíèùèòè òîì ïîòð³áíî ó â³êí³ îñíàùåííÿ Disk Management (Óïðàâëåíèå äèñêàìè)
íà éîãî ³ìåí³ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Delete Volume (Óäàëåíèå òîìà),

Ï³ñëÿ çíèùåííÿ òîìó âñ³ äàí³ íà íüîìó áóäóòü àâòîìàòè÷íî âòðà÷åí³. Íå ìîæëèâî çíèùèòè ÷àñòèíó òîìó, íàïðèêëàä
îêðåì³ äèñêè, ùî â íüîãî âõîäÿòü. Íå ìîæëèâî òàêîæ çíèùèòè òîì, ùî ì³ñòèòü ñèñòåìí³ ôàéëè.

- ïåðåòâîðåííÿ äèíàì³÷íèõ äèñê³â â áàçîâ³. Îïåðàö³ÿ çâîðîòíüîãî ïåðåòâîðåííÿ äèíàì³÷íîãî
äèñêó â áàçîâèé óñêëàäíþºòüñÿ òèì, ùî äëÿ ¿¿ âèêîíàííÿ íåîáõ³äíî ùîá äèñê íå ì³ñòèâ äèíàì³÷íèõ
òîì³â. Òîìó, ñïî÷àòêó íåîáõ³äíî ïîçíèùóâàòè ¿õ, ÿê öå îïèñàíî âèùå, à òîä³ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå
ìåíþ íà äèíàì³÷íîìó äèñêó (â íèæí³é ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â) ³ âèáðàòè êîìàíäó Convert to Basic
Disk (Ïðåîáðàçîâàòü â áàçîâûé äèñê...),

- ôîðìàòóâàííÿ äèñê³â òà òîì³â. Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ áóäü-ÿêîãî äèñêó àáî òîìó éîãî íåîáõ³äíî
â³äôîðìàòóâàòè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà éîãî ³ìåí³ â áóäü-ÿê³é ïàíåë³
ðåçóëüòàò³â îñíàùåííÿ Disk Management (Óïðàâëåíèå äèñêàìè) (ðèñ. 3.206) ³ âèáðàòè êîìàíäó
Format (Ôîðìàòèðîâàòü). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè Volume Label (Ìåòêà òîìà) -
ì³òêó òîìó, File System (Ôàéëîâàÿ ñèñòåìà) - òèï ôàéëîâî¿ ñèñòåìè, Allocation unit size (Ðàçìåð
êëàñòåðà) - ðîçì³ð êëàñòåðà òà äîäàòêîâ³ îïö³¿ ³ íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ. Ñåðåä äîäàòêîâèõ îïö³é
ìîæíà â³äì³òèòè: Quick format (Áûñòðîå ôîðìàòèðîâàíèå) - âñòàíîâèòè ðåæèì øâèäêîãî
ôîðìàòóâàííÿ òà Enable Compression (Ïðèìåíÿòü ñæàòèå ôàéëîâ è ïàïîê) - âñòàíîâèòè ðåæèì
ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ íà äèñêó,

- ïåðåïðèçíà÷åííÿ ³ìåí íîñ³ÿì ³íôîðìàö³¿. Íà ÏÊ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äî 26 ³ìåí äèñê³â
(ëàòèíñüê³ ë³òåðè "A" - "Z") àëå ë³òåðè "A " ³ "B" çàðåçåðâîâàí³ äëÿ ïðèâîä³â ÃÌÄ, òîìó ôàêòè÷íî
êîðèñòóâà÷ ìîæå ïðèñâî¿òè òîìàì 24-è ë³òåðè. Õî÷à ïðè â³äñóòíîñò³ íà êîìï’þòåð³ äðóãîãî äèñêîâîäó
ÃÌÄ ë³òåðó "B" ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ìåðåæåâèõ äèñê³â. Ó Windows XP ìîæíà çì³íèòè ë³òåðó,
ùî ïðèñâîþºòüñÿ ëîã³÷íîìó äèñêó, òîìó àáî ïðèâîäó ³íøîãî ïåðåíîñíîãî äèñêó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî
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âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ï³êòîãðàì³ òîìó (ëîã³÷íîãî äèñêó) ó âåðõí³é àáî íèæí³é ïàíåë³
ðåçóëüòàò³â (ðèñ. 3.206) ³ âèáðàòè êîìàíäó Change Drive Letter and Paths... (Èçìåíèòü áóêâó
äèñêó èëè ïóòü ê äèñêó...). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Change (Èçìåíèòü) ³ â íàñòóïíîìó â³êí³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Assign the following drive letter
(Íàçíà÷èòü áóêâó äèñêà) âèáðàòè îäíó ³ç íåçàéíÿòèõ ë³òåð. Äëÿ òîãî, ùîá çì³íè óâ³éøëè â ä³þ
íåîáõ³äíî ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº ïîì³íÿòè ³ìåíà äèñê³â ì³ñöÿìè, òî ñïî÷àòêó
ïîòð³áíî âèáðàòè äëÿ îäíîãî ç íèõ áóäü-ÿêó â³ëüíó ë³òåðó, ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ, à ëèøå òîä³
âèáðàòè äëÿ ³íøîãî äèñêó ë³òåðó, ùî çâ³ëüíèëàñü,

Ïðè ïåðåïðèçíà÷åíí³ ë³òåðè äèñêó ïîòð³áíî áóòè îáåðåæíèì, îñê³ëüêè ³ç äàíèì äèñêîì ìîæå áóòè ïîâ’ÿçàíà
ðîáîòà äåÿêèõ ïðîãðàì (âîíè ìîæóòü ïîñèëàòèñü íà "ñòàðå" ³ì’ÿ). Òîìó çì³íà ë³òåðè ìîæå ïðèçâåñòè äî â³äìîâè
àáî çáî¿â ó ðîáîò³.
Íå ìîæíà çì³íþâàòè ³ì’ÿ ñèñòåìíîãî òà çàâàíòàæóâàëüíîãî äèñêó.

Windows XP äîçâîëÿº æîðñòêî ïðèñâîþâàòè ³ìåíà òîìàì, ðîçä³ëàì òà ïðèâîäàì êîìïàêò-äèñê³â. Ïðè äîäàâàíí³
íîâîãî æîðñòêîãî äèñêó ³ñíóþ÷³ ³ìåíà äèñê³â íå áóäóòü çì³íåí³, à íîâèé ÆÌÄ çàéìå íàñòóïí³ â³ëüí³ ë³òåðè ³ìåí.

- ñòâîðåííÿ ï³äêëþ÷åíîãî äèñêó. Ó Windows XP º ìîæëèâ³ñòü ï³äêëþ÷àòè ëîêàëüí³ äèñêè äî
ïîðîæíüî¿ ïàïêè íà áàçîâîìó àáî äèíàì³÷íîìó òîì³ NTFS. Ïðè öüîìó äèñê áóäå àñîö³þâàòèñü íå
ç ³ìåíåì, à ç øëÿõîì äî â³äïîâ³äíî¿ ïàïêè. Äëÿ âèêîíàííÿ ö³º¿ îïåðàö³¿ ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå
ìåíþ íà ï³êòîãðàì³ òîìó (ëîã³÷íîãî äèñêó) ó âåðõí³é àáî íèæí³é ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â (ðèñ. 3.206) ³
âèáðàòè êîìàíäó Change Drive Letter and Paths... (Èçìåíèòü áóêâó äèñêó èëè ïóòü ê äèñêó...).
Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü). Â íàñòóïíîìó
â³êí³ äîñòóïíå ïîëå Mount in the following empty NTFS folder (Ïîäêëþ÷èòü òîì, êàê ïóñòóþ
NTFS-ïàïêó), äå ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî ïîðîæíüî¿ ïàïêè, ùî áóäå àñîö³þâàòèñü  ç äàíèì
äèñêîì. ßêùî êîðèñòóâà÷ øëÿõ íå ïàì’ÿòàº, àáî ïàïêà ùå íå ñòâîðåíà, òî ïîòð³áíî âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó Browse (Îáçîð), òîä³ â äåðåâ³ âèáðàòè â³äïîâ³äíó ïàïêó àáî íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó New (Ñîçäàòü) äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ïàïêè. Ï³ñëÿ âèêîíàííÿ äàíî¿ îïåðàö³¿ ïðè çâåðòàíí³
äî âèáðàíî¿ ïàïêè áóäå â³äîáðàæàòèñü âì³ñò ö³ëîãî òîìó. Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³íèòè ï³äêëþ÷åííÿ
äèñêó, ïîòð³áíî â³äêðèòè â³êíî Change Drive Letter and Paths... (Èçìåíèòü áóêâó äèñêó èëè ïóòü
ê äèñêó...), âèáðàòè â³äïîâ³äíó ïàïêó ó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Remove (Óäàëèòü).

Òðåòÿ ã³ëêà äåðåâà ñòðóêòóðè êîíñîë³ Computer Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì | Êåðóâàííÿ
êîìï’þòåðîì) (ðèñ. 3.206) Services and Applications (Ñëóæáû è ïðèëîæåíèÿ) ì³ñòèòü íàñòóïí³ îñíàùåííÿ:

• Services (Ñëóæáû) - êåðóâàííÿ ñåðâ³ñàìè íà ëîêàëüíîìó ÏÊ. ßê ³ â ïîïåðåäíüîìó âèïàäêó äàíå
îñíàùåííÿ çíàõîäèòüñÿ òàêîæ â îêðåìîìó ôàéë³ services.msc, ÿðëèê ÿêîãî ïîì³ùåíî â ïàïêó àäì³í³ñòðàòèâíèõ
íàëàøòóâàíü Windows (ðèñ. 3.204) ³ ðîçãëÿíóòî íàìè äàë³;

• WMI Control (Óïðàâëÿþùèé ýëåìåíò WMI) - íàëàøòîâóº ïàðàìåòðè WMI, ùî ðåãëàìåíòóº
ñòàíäàðòè ñï³ëüíîãî äîñòóïó äî äàíèõ, êåðóâàííÿ ï³äïðèºìñòâîì ïî ìåðåæ³ íà îñíîâ³ web-òåõíîëîã³é.
Íàïðèêëàä, çà äîïîìîãîþ äàíîãî îñíàùåííÿ ìîæíà çàäàâàòè äîçâ³ë äëÿ ïåðåâ³ðåíèõ (authorized) êîðèñòóâà÷³â
òà ãðóï, çáåð³ãàòè ðåïîçèòîð³é îá’ºêò³â WMI, âêëþ÷àòè òà âèêëþ÷àòè ðåºñòðàö³þ ïîìèëîê â æóðíàëàõ. Äàíå
îñíàùåííÿ çíàõîäèòüñÿ òàêîæ ó ôàéë³ wmimgmt.msc;

• Indexing Services (Ñëóæáà èíäåêñèðîâàíèÿ) -  îòðèìóº äàí³ ³ç íàáîðó äîêóìåíò³â ³ çáèðàº ¿õ â
ñòðóêòóðó, ùî çàáåçïå÷óº øâèäêèé òà çðó÷íèé äîñòóï äî íèõ çà äîïîìîãîþ êîìàíäè ïîøóêó ôàéë³â òà
ïàïîê ó Windows XP. Çà äîïîìîãîþ äàíîãî îñíàùåííÿ ìîæíà âèêîíóâàòè ïåðåâ³ðêó ñòàíó ïðîöåñó ³íäåêñóâàííÿ
òà ïàðàìåòð³â ³íäåêñîâàíèõ êàòàëîã³â, âñòàíîâëåííÿ ãëîáàëüíèõ ïàðàìåòð³â äëÿ âñ³õ êàòàëîã³â íà ÏÊ, âèá³ð
³íäåêñîâàíèõ êàòàëîã³â. Äàíå îñíàùåííÿ çíàõîäèòüñÿ òàêîæ ó ôàéë³ ciadv.msc;

• Message Queues (Î÷åðåäü ñîîáùåíèé) -  çä³éñíþº êåðóâàííÿ ÷åðãàìè ïîâ³äîìëåíü, ÿê³ â³äîì³ ÿê
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MSMQ (Microsoft Message Queuing Services) - ³íôðàñòðóêòóðà îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè òà çàñ³á ðîçðîáêè
ðîçïîä³ëåíèõ ïðîãðàì îáì³íó ïîâ³äîìëåííÿìè äëÿ ÎÑ Windows. Çà äîïîìîãîþ MSMQ ïðîãðàìè, ùî ïðàöþþòü
â ð³çíèé ÷àñ, ìîæóòü çâ’ÿçóâàòèñü ÷åðåç ð³çí³ ìåðåæ³ ³ ñèñòåìè, ùî çäàòí³ òèì÷àñîâî ïðàöþâàòè àâòîíîìíî.
Ïðîãðàìè â³äïðàâëÿþòü ïîâ³äîìëåííÿ MSMQ ³ âèêîðèñòîâóþòü ÷åðãè MSMQ - öå äîçâîëÿº ãàðàíòóâàòè, ùî
ïîâ³äîìëåííÿ ðàíî ÷è ï³çíî äîñÿãíå àäðåñàòà. Çà äîïîìîãîþ MSMQ ê³íöåâ³ êîðèñòóâà÷³ ìîæóòü çâ’ÿçóâàòèñü
÷åðåç àâòîíîìí³ ìåðåæ³ ³ ñèñòåìè, íå çàëåæíî â³ä ïîòî÷íîãî ñòàíó ïðîãðàì òà ñèñòåì, ùî ï³äòðèìóþòü
ç’ºäíàííÿ. Äàíå îñíàùåííÿ ðîçä³ëåíå íà äåê³ëüêà ï³äïàïîê:

- Outgoing Queues (Èñõîäÿùèå î÷åðåäè) -  ì³ñòèòü ëîêàëüí³ âíóòð³øí³ ÷åðãè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ
äëÿ çáåð³ãàííÿ ïîâ³äîìëåíü, ùî â³äïðàâëåí³ ó â³ääàëåí³ ÷åðãè. Ïîâ³äîìëåííÿ ìîæóòü çáåð³ãàòèñü â
ö³é ïàïö³ â àâòîíîìíîìó ñòàí³, à ï³ñëÿ â³äíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ â³äïðàâëÿþòüñÿ â ÷åðãè ïðèçíà÷åííÿ
íà â³ääàëåí³ ÏÊ. Ö³ ÷åðãè ãåíåðóþòüñÿ àâòîìàòè÷íî ³ íå ìîæóòü áóòè ñòâîðåí³ ÷è çíèùåí³ âðó÷íó,

- Private Queues (×àñòíûå î÷åðåäè) -  öå ÷åðãè, ùî íå ïóáë³êóþòüñÿ â Active Directory ³ â³äîáðàæàþòüñÿ
ëèøå íà äàíîìó ëîêàëüíîìó êîìï’þòåð³. Ïðèâàòí³ ÷åðãè äîñòóïí³ ëèøå äëÿ ïðîãðàì ÷åðãè
ïîâ³äîìëåíü, ÿêèì â³äîìèé ïîâíèé øëÿõ àáî ³ì’ÿ ôîðìàòó ÷åðãè. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî âíóòð³øí³
ïðèâàòí³ ÷åðãè (ïðîì³æí³ ÷åðãè äëÿ òèì÷àñîâîãî çáåð³ãàííÿ ïîâ³äîìëåíü íà ¿õ øëÿõó äî ÷åðãè
ïðèçíà÷åííÿ) íå â³äîáðàæàþòüñÿ â äàí³é ïàïö³. Ïàïêà ïðèâàòíèõ ÷åðã ì³ñòèòü ï³äïàïêó
msmqtriggersnotifications - ïîâ³äîìëåííÿ, ùî ïîâ³äîìëÿþòü ñëóæáó òðèãåð³â ïðî ñòâîðåííÿ òà
çì³íþâàííÿ òðèãåð³â àáî ïðàâèë ïðîãðàìîþ mqtrig.dll. Ïîâ³äîìëåííÿ, ùî çáåð³ãàþòüñÿ â ö³é ïàïö³
ï³ñëÿ îáðîáêè àâòîìàòè÷íî çíèùóþòüñÿ,

- System Queues (Ñèñòåìíûå î÷åðåäè) - öå ÷åðãè, â ÿêèõ ðîçì³ùóþòüñÿ ð³çí³ àäì³í³ñòðàòèâí³ ïîâ³äîìëåííÿ
ñèñòåìè. Ñèñòåìà âåäå äî ï’ÿòè ñèñòåìíèõ ÷åðã. Âñ³ âîíè â³äíîñÿòüñÿ äî ïðèâàòíèõ ÷åðã.

Òðèãåðè ÷åðãè ïîâ³äîìëåíü (Triggers) - öå ñëóæáà, ùî äîçâîëÿº çâ’ÿçóâàòè ïðèáóòòÿ êîæíîãî âõ³äíîãî ïîâ³äîìëåííÿ
â ÷åðãó ç â³äïîâ³ääþ, ùî çàëåæèòü â³ä âì³ñòó ïîâ³äîìëåííÿ, ³ ìîæóòü âèêëèêàòè êîìïîíåíò COM àáî îêðåìó
ïðîãðàìó. Òðèãåðè ÷åðãè ïîâ³äîìëåíü ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ âèçíà÷åííÿ ðîáî÷èõ ïðàâèë, ÿê³ ìîæóòü áóòè
ââåäåí³ ó â³äïîâ³äü íà òàê³ ïîâ³äîìëåííÿ áåç áóäü-ÿêîãî äîäàòêîâîãî ïðîãðàìóâàííÿ.

• Internet Information Services (Èíôîðìàöèîííûå ñëóæáû Èíòåðíåòà) - ñïðîùóþòü ïóáë³êàö³þ
ð³çíèõ äàíèõ â Internet òà Intranet. Ì³ñòÿòü îáøèðíèé íàá³ð àäì³í³ñòðàòèâíèõ çàñîá³â êåðóâàííÿ web-
âóçëàìè òà web-ñåðâåðîì. Â IIS âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàê³ ïðîãðàìí³ çàñîáè ÿê àêòèâí³ ñåðâåðí³ ñòîð³íêè  ASP
(Active Server Pages). Ìîæíà òàêîæ ñòâîðþâàòè ³ ðîçãîðòàòè ð³çí³ ãíó÷ê³ ìàñøòàáîâàí³ web-ïðîãðàìè.
Ñëóæáè IIS â ñêëàä³ Windows XP Professional ïðèçíà÷åí³ äëÿ âèêîðèñòàííÿ â äîìàøí³é àáî îô³ñí³é ñèñòåì³ ³
ìîæóòü îáñëóãîâóâàòè íå á³ëüøå 10 êë³ºíòñüêèõ ï³ä’ºäíàíü ³ íåìàº âñ³õ ìîæëèâîñòåé ñåðâåðíî¿ âåðñ³¿. Äàíå
îñíàùåííÿ çíàõîäèòüñÿ òàêîæ ÿê îêðåìà êîíñîëü ó ôàéë³ iis.msc, ÿðëèê ÿêîãî çíàõîäèòüñìÿ â ïàïö³
Administrative Tools (Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ).

Êîíñîëü Event Viewer (Ïðñìîòð ñîáûòèé | Ïåðåãëÿä ïîä³é)
Â ÎÑ Windows XP ïîä³ºþ (event) íàçèâàþòü áóäü-ÿêó íåñòàíäàðòíó ñèòóàö³þ â ðîáîò³ ñèñòåìè àáî

ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, ïðî ÿêó ïîòð³áíî ïîâ³äîìèòè êîðèñòóâà÷à. Ó âèïàäêó êðèòè÷íèõ ïîä³é, òàêèõ ÿê
ïåðåïîâíåííÿ äèñêó ÷è íåïîëàäêè ç åëåêòðîæèâëåííÿì, íà åêðàí âèâîäèòüñÿ â³äïîâ³äíå ïîâ³äîìëåííÿ.
²íø³ ïîä³¿, ùî íå âèìàãàþòü øâèäêîãî ðåàãóâàííÿ êîðèñòóâà÷à çàïèñóþòüñÿ â ñèñòåìíèé æóðíàë. Äëÿ
ïåðåãëÿäó òàêîãî æóðíàëó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíå îñíàùåííÿ Event Viewer (Ïðñìîòð ñîáûòèé |
Ïåðåãëÿä ïîä³é), ÿêå çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ eventvwr.msc, ÿðëèê ÿêîãî ïîì³ùåíî â ïàïêó Administrative
Tools (Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ). Êð³ì öüîãî, äàíå îñíàùåííÿ âõîäèòü ÿê îêðåìà ã³ëêà
äåðåâà ñòðóêòóðè â êîíñîë³  Component Services (Ñëóæáû êîìïîíåíòîâ | Ñëóæáè êîìïîíåíò³â) òà
Computer Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì | Êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì).

Ïðè çàâàíòàæåíí³ îñíàùåííÿ (ðèñ. 3.207) â ïàíåë³ ñòðóêòóðè â³äîáðàæàºòüñÿ  òðè ïàïêè:
• Application (Ïðèëîæåíèå) - ô³êñóº ïîä³¿, ùî çàðåºñòðîâàí³ ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè. Íàïðèêëàä,

òåêñòîâèé ðåäàêòîð ìîæå çàðåºñòðóâàòè ïîìèëêó ïðè â³äêðèòò³ äîêóìåíòó;
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• Security (Áåçîïàñíîñòü) - ô³êñóº ïîä³¿, ùî
ïîâ’ÿçàí³ ³ç ñèñòåìîþ áåçïåêè. Ç äîïîìîãîþ öüîãî
æóðíàëà ìîæíà â³äñë³äêóâàòè çì³íè â ñèñòåì³ áåçïåêè
é ³äåíòèô³êóâàòè ñëàáê³ ¿¿ ì³ñöÿ. Â äàíîìó æóðíàë³ ìîæíà
â³äñë³äêîâóâàòè ñïðîáè âõîäæåííÿ â ñèñòåìó, â òîìó
÷èñë³ íåâäàë³. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïåðåãëÿäàòè äàíèé
æóðíàë ìîæíà ëèøå êîðèñòóâà÷àì ç ïðàâàìè
àäì³í³ñòðàòîðà;

• System (Ñèñòåìà) - çàïèñóº ïîä³¿, ùî
ðåºñòðóþòüñÿ ñèñòåìíèìè êîìïîíåíòàìè Windows.
Íàïðèêëàä, â öåé æóðíàë çàïèñóþòüñÿ òàê³ ïîä³¿, ÿê
çá³é â çàâàíòàæåíí³ äðàéâåðà ÷è ³íøîãî ñèñòåìíîãî
êîìïîíåíòó ïðè çàâàíòàæåíí³ ÎÑ.

Ïðè âèáîð³ áóäü-ÿêîãî ³ç æóðíàë³â â ïðàâ³é ïàíåë³
â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê çàðåºñòðîâàíèõ ïîä³é. Ïðè öüîìó
ïî êîëîíêàõ âêàçóºòüñÿ:

• Type (Òèï) - òèï ïîä³¿;
• Date (Äàòà) - äàòà ðåºñòðàö³¿ ïîä³¿;
• Time (Âðåìÿ) - ÷àñ ðåºñòðàö³¿ äî ñåêóíä;
• Source (Èñòî÷íèê) - íàçâà ïðîãðàìè, ñèñòåìíîãî êîìïîíåíòà àáî êîìïîíåíòà ïðîãðàìè, ÿêèé

âèêëèêàâ äàíó ïîä³þ;
• Category (Êàòåãîðèÿ) - êëàñèô³êàö³ÿ ïîä³¿ çà äæåðåëîì, ùî ¿¿ âèêëèêàëî;
• Event (Ñîáûòèå) - êîä ïîä³¿;
• User (Ïîëüçîâàòåëü) - íàçâà îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à â³ä ³ìåí³ ÿêîãî âèêîíóâàëèñü ä³¿, ùî

âèêëèêàëè ïîä³þ;
• Computer (Êîìïüþòåð) - êîìï’þòåð, íà ÿêîìó çàðåºñòðîâàíî ïîä³þ.
ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº îòðèìàòè á³ëüø äåòàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî ïåâíó ïîä³þ, òî íåîáõ³äíî íà í³é

íàòèñíóòè äâ³÷³ ë³âó êëàâ³øó ìèø³. Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå êð³ì âèùåîïèñàíèõ ïàðàìåòð³â âèâîäèòüñÿ
ïîëå Description (Îïèñàíèå), â ÿêîìó äåòàëüíî îïèñàíî ïðè÷èíó âèíèêíåííÿ ïîä³¿. Íàòèñíóâøè êíîïêó

 ìîæíà ñêîï³þâàòè äàíó ³íôîðìàö³þ â áóôåð îáì³íó äàíèìè, ùîá ï³çí³øå âñòàâèòè â òåêñòîâèé
äîêóìåíò. Â äàíîìó â³êí³ òàêîæ ïðèñóòíº ïîëå Data (Äàííûå), äå ó âèãëÿä³ ø³ñòíàäöÿòêîâîãî êîäó â³äîáðàæåíî
ôðàãìåíò ïðîãðàìè, ùî âèêëèêàâ ïîä³þ.

Â æóðíàë³ ïîä³é ðåºñòðóþòüñÿ íàñòóïí³ òèïè ïîä³é:
• Error (Îøèáêà) - ïîä³ÿ ðåºñòðóºòüñÿ ó âèïàäêó ñåðéîçíîãî çáîþ, ùî ïîâ’ÿçàíèé ³ç âòðàòîþ äàíèõ ÷è ôóíêö³îíàëüíèõ
ìîæëèâîñòåé. Ïîä³ÿ äàíîãî òèïó áóäå ðåºñòðóâàòèñü òàêîæ, ÿêùî íåìîæëèâî çàâàíòàæèòè ïåâíèé ñåðâ³ñ (ñëóæáó)
ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè;
• Warning (Ïðåäóïðåæäåíèå) - ïîä³ÿ íå º ñåðéîçíîþ, àëå ìîæå ïðèâåñòè äî âèíèêíåííÿ ïðîáëåì â ìàéáóòíüîìó
(íàïðèêëàä, ÿêùî íåäîñòàòíüî äèñêîâîãî ïðîñòîðó);
• Information (Óâåäîìëåíèå) - çíà÷íà ïîä³ÿ, ùî ñâ³ä÷èòü ïðî óñï³øíå çàâåðøåííÿ îïåðàö³¿ ïðîãðàìîþ, äðàéâåðîì
àáî ñåðâ³ñîì (ñëóæáîþ). Íàïðèêëàä, òàêó ïîä³þ ìîæå ³í³ö³þâàòè ìåðåæåâèé äðàéâåð, ùî óñï³øíî çàâàíòàæèâñÿ;
• Succes Audit (Àóäèò óñïåõîâ) - ïîä³ÿ ïîâ’ÿçàíà ç áåçïåêîþ ñèñòåìè (íàïðèêëàä, óñï³øíà ñïðîáà ðåºñòðàö³¿
êîðèñòóâà÷à â ñèñòåì³);
• Failure Audit (Àóäèò îòêàçîâ) - ïîä³ÿ ïîâ’ÿçàíà ç áåçïåêîþ ñèñòåìè (íàïðèêëàä, íåâäàëà ñïðîáà äîñòóïó
êîðèñòóâà÷à äî ìåðåæåâîãî äèñêó).

Êîðèñòóâà÷ ìîæå ðåãóëþâàòè âì³ñò æóðíàëó ïîä³é. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íà â³äïîâ³äí³é ïàïö³ ïîä³é
âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç äâîõ çàêëàäîê.

Â çàêëàäö³ General (Îáùèå) ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³ ïàðàìåòðè:

Ðèñ. 3.207. Â³êíî êîíñîë³ Event Viewer
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• Display name (Âûâîäèìîå èìÿ) - íàçâà ïàïêè ïîä³é;
• Maximum log size (Ìàêñèìàëüíûé ðàçìåð æóðíàëà) - ìàêñèìàëüíî äîïóñòèìèé ðîçì³ð æóðíàëó

(çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ 512ÊÁ). ßêùî ðîçì³ð æóðíàëó ïåðåâèùóº äîïóñòèìó íîðìó, òî íàñòóïí³
îïö³¿ âñòàíîâëþþòü ñïîñ³á âèõîäó ç äàíî¿ ñèòóàö³¿:

- Overwrite events as needed (Çàòèðàòü ñòàðûå ñîáûòèÿ ïî íåîáõîäèìîñòè) - ïðè ïåðåïîâíåíí³
æóðíàëó çàïèñóâàòè íîâ³ ïîä³¿ çàì³ñòü íàéñòàð³øèõ,

- Overwrite events older than (Çàòèðàòü ñîáûòèÿ ñòàðåå) -  çàïèñóâàòè íîâ³ ïîä³¿ ïîâåðõ ñòàð³øèõ
çà âêàçàíó â ïîë³ ñïðàâà ê³ëüê³ñòü äí³â,

- Do not overwrite events (Íå çàòèðàòü ñîáûòèÿ) - íå çíèùóâàòè àâòîìàòè÷íî ïîä³¿. Ïðè öüîìó
êîðèñòóâà÷ âðó÷íó ïîâèíåí ïðîâîäèòè î÷èùåííÿ æóðíàëó â³ä íåïîòð³áíèõ ïîä³é.

Â äàí³é çàêëàäö³ òàêîæ ïðèñóòíÿ îïö³ÿ Using a low-speed connection (Ïîäêëþ÷åíèå ïî ìåäëåííîé
ëèíèè), âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîëè æóðíàë ðîçì³ùåíèé íà ³íøîìó ÏÊ ³ äî íüîãî çä³éñíþºòüñÿ äîñòóï ÷åðåç
ïîâ³ëüíó òåëåôîííó ë³í³þ.

Äëÿ çíèùåííÿ âñ³õ ³ñíóþ÷èõ çàïèñ³â æóðíàëó ïîä³é ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Clear Log
(Î÷èñòèòü æóðíàë).

Â äðóã³é çàêëàäö³ Filter (Ôèëüòð) âñòàíîâëþºòüñÿ ô³ëüòðóâàííÿ ïîä³é, ùî â³äîáðàæàþòüñÿ ó â³êí³
æóðíàëó çà ð³çíèìè îçíàêàìè: Event types (Òèïû ñîáûòèé) - çà ¿õ òèïàìè, Event Source (Èñòî÷íèê
ñîáûòèÿ) - äæåðåëîì âèíèêíåííÿ ïîä³é, Event ID (Êîä ñîáûòèÿ) - ¿õ êîäîì, User (Ïîëüçîâàòåëü) -
íàçâîþ îáë³êîâãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à, â³ä ³ìåí³ ÿêîãî âèêîíóâàëèñü ä³¿, ùî ³í³ö³þâàëè ïîä³¿, Computer
(Êîìïüþòåð) - íàçâîþ ÏÊ, äå âîíè â³äáóëèñü òà ïåð³îäîì ÷àñó ïðîòÿãîì ÿêîãî âèíèêëè ïîä³¿.

Êîíñîëü Perfomance (Ïðîèçâîäèòåëüíîñòü | Ïðîäóêòèâí³ñòü)
Êîíñîëü Perfomance (Ïðîèçâîäèòåëüíîñòü | Ïðîäóêòèâí³ñòü) ì³ñòèòü çàñîáè ñïîñòåðåæåííÿ çà

âèêîðèñòàííÿì ðåñóðñ³â ÎÑ, àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ òà ïðîäóêòèâí³ñòþ ñèñòåìè. Âîíà òàêîæ ì³ñòèòü
çàñîáè âåäåííÿ æóðíàëó ïðîäóêòèâíîñò³ òà êîíô³ãóðóâàííÿ ñåðâ³ñó ïîâ³äîìëåííÿ ïðî âèíèêíåííÿ ïîìèëîê.

Ñèñòåìà Windows XP îòðèìóº ³íôîðìàö³þ ïðî ïðîäóêòèâí³ñòü â³ä êîìïîíåíò³â ÏÊ, ÿê³ ãåíåðóþòü â
ïðîöåñ³ ðîáîòè äàí³ ïðî ïðîäóêòèâí³ñòü. Òàê³ êîìïîíåíòè íàçèâàþòü îá’ºêòàìè ïðîäóêòèâíîñò³.

Â ÎÑ º ö³ëèé ðÿä îá’ºêò³â ïðîäóêòèâíîñò³, ùî ïåðåâàæíî â³äïîâ³äàþòü ãîëîâíèì àïàðàòíèì êîìïîíåíòàì,
òàêèì ÿê ïàì’ÿòü, ïðîöåñîð òà ³íø³. Ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè ìîæóòü òàêîæ ³íñòàëþâàòè ñâî¿ îá’ºêòè ïðîäóêòèâíîñò³.

Êîæåí îá’ºêò ïðîäóêòèâíîñò³ âñòàíîâëþº ë³÷èëüíèêè, ÿê³ çáèðàþòü äàí³ ïðîäóêòèâíîñò³. Íàïðèêëàä,
ë³÷èëüíèê Pages/sec (Îáìåí ñòðàíèö/ñåê) îá’ºêòà Memory (Ïàì’ÿòü) â³äñë³äêîâóº ñòóï³íü êåøóâàííÿ ñòîð³íîê.

Êîíñîëü Perfomance (Ïðîèçâîäèòåëüíîñòü | Ïðîäóêòèâí³ñòü) çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ perfmon.msc,
ÿðëèê ÿêîãî çíàõîäèòüñÿ ó ïàïö³ Administrative Tools (Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ). Ï³ñëÿ
çàâàíòàæåííÿ öüîãî ôàéëó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî êîíñîë³
(ðèñ. 3.208), ùî ôàêòè÷íî ñêëàäàºòüñÿ ³ç äâîõ îñíàùåíü:

• System Monitor (Ñèñòåìíûé ìîíèòîð) -
ñèñòåìíèé ìîí³òîð, ðåàë³çîâàíèé ó âèãëÿä³ åëåìåíòà
êåðóâàííÿ ActiveX, ùî âåäå â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó
ñïîñòåðåæåííÿ çà ñòàíîì ðåñóðñ³â òà ïðîäóêòèâíîñò³ ñèñòåìè;

• Perfomance Logs and Alerts (Îïîâåùåíèå è
æóðíàëû ïðîçâîäèòåëüíîñòè) - àâòîíîìíå îñíàùåííÿ
äëÿ ïåðåãëÿäó æóðíàë³â ïðîäóêòèâíîñò³ ëîêàëüíîãî àáî
â³ääàëåíèõ êîìï’þòåð³â. Âîíî çáèðàº ³íôîðìàö³þ ³
äîçâîëÿº åêñïîðòóâàòè ðåçóëüòàòè â ôîðìàò åëåêòðîííèõ
òàáëèöü àáî áàç äàíèõ. Äàíå îñíàùåííÿ ñêëàäàºòüñÿ ³ç
òðüîõ åëåìåíò³â:

- Counter Logs (Æóðíàëû ñ÷åò÷èêîâ) -
îòðèìóþòü äàí³ â³ä âèáðàíèõ ë³÷èëüíèê³â ÷åðåç Ðèñ. 3.208. Â³êíî êîíñîë³ Perfomance
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ïåâíèé ³íòåðâàë ÷àñó,
- Trace Logs (Æóðíàëû òðàññèðîâêè) - ô³êñóþòü ðåçóëüòàòè âèêîíàííÿ ïåâíèõ îïåðàö³é, íàïðèêëàä,

ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ àáî âèíèêíåííÿ ïîìèëêè äèñêó. Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ æóðíàë³â âîíè
çíàõîäÿòüñÿ â î÷³êóâàíí³ â³äïîâ³äíèõ ïîä³é. Äëÿ ³íòåðïðåòàö³¿ âì³ñòó æóðíàëó òðàñóâàíü íåîáõ³äíî
ñêîðèñòàòèñü ñïåö³àëüíèì àíàë³çàòîðîì,

- Alerts (Îïîâåùåíèÿ) - â äàíîìó âóçë³ ìîæíà âñòàíîâèòè ïîïåðåäæåííÿ äëÿ ïåâíèõ ë³÷èëüíèê³â.
Ïðè ïåðåâèùåíí³ àáî çàíèæåíí³ çíà÷åííÿ äîïóñòèìî¿ íîðìè ë³÷èëüíèêà âèâîäèòüñÿ ïîïåðåäæåííÿ
êîðèñòóâà÷ó ÷åðåç ñåðâ³ñ Messenger. Äëÿ çàäàííÿ íîâîãî ïîïåðåäæåííÿ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
êîíòåêñòíèì ìåíþ ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäó New Alert  Settings (Íîâûå
ïàðàìåòðû îïîâåùåíèé). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó ïîïåðåäæåííÿ ³
âèáðàòè êíîïêó ÎÊ. Íà íàñòóïíîìó åòàï³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç òðüîõ çàêëàäîê. Â çàêëàäö³ General
(Îáùèå) âñòàíîâëþþòü: Comment (Êîììåíòàðèé) - êîìåíòàð äî ïîïðåäæåííÿ, Counters (Ñ÷åò÷èêè)
- ë³÷èëüíèêè çíà÷åííÿ ÿêèõ êîíòðîëþþòü, Alert when the value is (Îïîâåùàòü êîãäà çíà÷åíèå)
- äîïóñòèìå çíà÷åííÿ ë³÷èëüíèêà, Sample data every (Ñíèìàòü ïîêàçàíèÿ êàæäûå) - ïåð³îäè÷í³ñòü
êîíòðîëþ ïîêàçíèê³â ë³÷èëüíèê³â, Run As (Îò èìåíè) - íàçâà îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à (òà
éîãî ïàðîëü) ï³ä ³ìåíåì ÿêîãî çàïèñóþòüñÿ ïîêàçíèêè ë³÷èëüíèêà â æóðíàë. Ùîá äîáàâèòè ë³÷èëüíèê
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè íàçâó
êîíòðîëüîâàíîãî ë³÷èëüíèêà. Â äðóã³é çàêëàäö³ Action (Äåéñòâèå), â³êíà ïàðàìåòð³â ïîïåðåäæåííÿ,
ìîæíà âêàçàòè ÿêà ðåàêö³ÿ ïîâèííà â³äáóâàòèñü ïðè ïåðåâåðøåíí³ êðèòè÷íîãî çíà÷åííÿ ë³÷èëüíèêà.
Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Log an entry in the application event log (Ñäåëàòü çàïèñü â
æóðíàëå ñîáûòèé ïðèëîæåíèé) - çðîáèòè çàïèñ â æóðíàë³ ïîä³é ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì (äèâ.
ïîïåðåäíº îñíàùåííÿ), Send a network message to (Ïîñëàòü ñåòåâîå ñîîáùåíèå) - â³äïðàâèòè
ìåðåæåâå ïîâ³äîìëåííÿ íà ÏÊ ³ç âêàçàíèì â íèæíüîìó ïîë³ ³ìåíåì, Start perfomance data log
(Çàïóñòèòü æóðíàë ïðîèçâîäèòåëüíîñòè) - çàâàíòàæèòè æóðíàë ïðîäóêòèâíîñò³, Run this program
(Çàïóñòèòü ïðîãðàììó) - çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó âêàçàíó â íèæíüîìó ïîë³. Â òðåò³é çàêëàäö³
Shedule (Ðàñïèñàíèå) âñòàíîâëþºòüñÿ: Start scan (Çàïóñê íàáëþäåíèÿ) - ÷àñ, êîëè ïîòð³áíî
ðîçïî÷àòè ñïîñòåðåæåííÿ çà ë³÷èëüíèêàìè òà Stop scan (Îñòàíîâêà íàáëþäåíèÿ) - çàê³í÷èòè.
ßêùî âèáðàòè Manually (Âðó÷íóþ), òî çàâàíòàæåííÿ (çóïèíêà) ñïîñòåðåæåíü áóäå âèêîíóâàòèñü âðó÷íó.

Ðîçãëÿíåìî òåïåð á³ëüø äåòàëüíî ðîáîòó ³ç ñèñòåìíèì ìîí³òîðîì. Ïðè éîãî âèáîð³ â ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â
â³äîáðàæàºòüñÿ ñòàí ë³÷èëüíèê³â ïðîäóêòèâíîñò³ (ðèñ. 3.208) â äàíèé ìîìåíò ÷àñó. Çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàì
íàä ðîáî÷îþ ä³ëÿíêîþ ïàíåë³ ìîæíà çì³íèòè ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ ë³÷èëüíèê³â. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

 - ïåðåãëÿä ë³÷èëüíèê³â ó âèãëÿä³ ä³àãðàìè-ãðàô³êà (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+G),  - ã³ñòîãðàìè (êîìá³íàö³ÿ

êëàâ³ø Ctrl+B), àáî  - çâ³òó â òåêñòîâîìó ôîðìàò³ (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+R).
ßêùî âñòàíîâèòè ä³àãðàìó àáî ã³ñòîãðàìó, òî â ðîáî÷³é ä³ëÿíö³ ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â â³äîáðàæàþòüñÿ

ð³çíèìè êîëüîðàìè çíà÷åííÿ ë³÷èëüíèê³â, à â íèæí³é ÷àñòèí³ çíàõîäèòüñÿ ëåãåíäà, ùî ïîêàçóº çà ÿê³
ë³÷èëüíèêè â³äïîâ³äàº êîæåí êîë³ð. Ùîá âèä³ëèòè îäèí ³ç ë³÷èëüíèê³â íà ãðàô³êó (ã³ñòîãðàì³), ïîòð³áíî
â³äì³òèòè éîãî íàçâó â ëåãåíä³ ³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó , àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+H.

Äëÿ òîãî, ùîá äîäàòè â ðîáî÷å ïîëå ïàíåë³ íîâèé ë³÷èëüíèê, ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó , àáî
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+I. Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ðîáî÷³é ä³ëÿíö³ ïàíåë³
ðåçóëüòàò³â ³ âèáðàòè êîìàíäó Add counters (Äîáàâèòü ñ÷åò÷èêè). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Perfomance object (Îáúåêò) ïîòð³áíî âèáðàòè êîíòðîëüîâàíèé îá’ºêò, à â
ñïèñêó Select counters from list (Âûáðàòü ñ÷åò÷èêè èç ñïèñêà) - çíà÷åííÿ â³äïîâ³äíîãî ë³÷èëüíèêà ³
íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü). ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº óòî÷íèòè ÿê³ äàí³ ïðåäñòàâëÿº öåé ë³÷èëüíèê, òî
íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Explain (Îáúÿñíåíèå).

Íàé÷àñò³øå äëÿ â³äñë³äêîâóâàííÿ ðîáîòè ñèñòåìíèõ êîìïîíåíò³â âèêîðèñòîâóþòüñÿ íàñòóïí³ îá’ºêòè:
Cache (Êýø) - êåø ïàì’ÿò³, Memory (Ïàìÿòü) - îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü, Logical Disk (Ëîãè÷åñêèé äèñê) -
ïàðàìåòðè ëîã³÷íèõ äèñê³â, Physical Disk (Ôèçè÷åñêèé äèñê) - ô³çè÷íèõ äèñê³â, Paging File (Ôàéë ïîäêà÷êè)
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- ôàéë ï³äêà÷êè, Processor (Ïðîöåññîð) - ïàðàìåòðè ïðîöåñîðà, Thread (Ïîòîê) - ïîòîê³â, Process (Ïðîöåññ)
- ïðîöåñ³â, Network Segment (Ñåòåâîé èíòåðôåéñ) - ñòóï³íü âèêîðèñòàííÿ òà ïðîäóêòèâí³ñòü ðîáîòè â
ìåðåæ³ é ³íø³.

Äëÿ òîãî ùîá âèäàëèòè ë³÷èëüíèê ³ç êîíòðîëüîâàíèõ ïàðàìåòð³â, ïîòð³áíî âèä³ëèòè éîãî â ïàíåë³
ëåãåíäè ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete, àáî âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Ùîá âèäàëèòè âñ³ ë³÷èëüíèêè ³ ñòâîðèòè

ñâ³é íàá³ð êîíòðîëüîâàíèõ ïàðàìåòð³â ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ , àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³ÿþ

êëàâ³ø Ctrl+E. ²íêîëè ïîòð³áíî î÷èñòèòè ðîáî÷ó ä³ëÿíêó ïàíåë³, ùîá ðîçïî÷àòè êîíòðîëü ïàðàìåòð³â ë³÷èëüíèê³â
ñïî÷àòêó. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó , àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+D.

Ïàíåëü ðåçóëüòàò³â îñíàùåííÿ System Monitor (Ñèñòåìíûé ìîíèòîð) ìîæíà ëåãêî íàëàøòîâóâàòè ï³ä
âèìîãè â³äïîâ³äíîãî êîðèñòóâà÷à. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó , àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+Q. Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ðîáî÷³é ä³ëÿíö³ ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â ³ âèáðàòè
êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ï’ÿòè çàêëàäîê.

Çàêëàäêà General (Îáùèå) âñòàíîâëþº çàãàëüí³ ïàðàìåòðè ³íòåðôåéñó ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â. Ïðè öüîìó,
â ðîçä³ë³ View (Âèä) ìîæíà âñòàíîâèòè ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ ë³÷èëüíèê³â: Graph (Ãðàôèê) - ä³àãðàìà-
ãðàô³ê, Histogrsm (Ãèñòîãðàììà) - ã³ñòîãðàìà àáî Report (Îò÷åò) - çâ³ò. Â ðîçä³ë³ Display eiements
(Îòîáðàæàåìûå ýëåìåíòû) âñòàíîâëþþòüñÿ åëåìåíòè ³íòåðôåéñó, ÿê³ áóäóòü â³äîáðàæàòèñü: Legend
(Ëåãåíäà) - ëåãåíäà, Value Bar (Ñòðîêà çíà÷åíèé) - ðîçä³ë êðèòè÷íèõ çíà÷åíü (îñòàííº, ñåðåäíº,  íàéìåíøå,
íàéá³ëüøå, ïðîäîâæóâàí³ñòü), òà Toolbar (Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ) - ïàíåëü ï³êòîãðàì-³íñòðóìåíò³â. Íàñòóïíèé
ðîçä³ë Report and histogram data (Äàííûå îò÷åòà è ãèñòîãðàììû) âñòàíîâëþº ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ
äàíèõ â ã³ñòîãðàìàõ òà çâ³òàõ. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â:

• Default (Ñòàíäàðòíûå) - â³äîáðàæåííÿ çíà÷åíü çà çàìîâ÷óâàííÿì. Äëÿ ñïîñòåðåæåííÿ â ðåæèì³
ðåàëüíîãî ÷àñó öå ïîòî÷í³ çíà÷åííÿ, à äëÿ çâ³ò³â  - ñåðåäí³ çíà÷åííÿ;

• Current (Òåêóùèå) - â³äîáðàæåííÿ äëÿ çâ³ò³â àáî ã³ñòîãðàì ïîòî÷íèõ çíà÷åíü äëÿ ë³÷èëüíèê³â. Öåé
âàð³àíò âèêîðèñòîâóºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ äàíèõ, ùî â³äîáðàæàþòüñÿ â ðåàëüíîìó ÷àñ³;

• Minimum (Ìèíèìàëüíûå) - â³äîáðàæåííÿ äëÿ çâ³ò³â àáî ã³ñòîãðàì ì³í³ìàëüíèõ çíà÷åíü ë³÷èëüíèê³â;
• Maximum (Ìàêñèìàëüíûå) - â³äîáðàæåííÿ äëÿ çâ³ò³â àáî ã³ñòîãðàì ìàêñèìàëüíèõ çíà÷åíü ë³÷èëüíèê³â;
• Average (Ñðåäíèå) - â³äîáðàæåííÿ äëÿ çâ³ò³â àáî ã³ñòîãðàì ñåðåäí³õ çíà÷åíü ë³÷èëüíèê³â. Öåé

âàð³àíò âèêîðèñòâóºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ äàíèõ, ùî çàïèñóþòüñÿ â æóðíàë.
Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Appearance (Ïðåäñòàâëåíèå) ìîæíà âñòàíîâèòè òðèì³ðí³ åôåêòè â³äîáðàæåííÿ

ãðàô³ê³â ÷è ã³ñòîãðàìè (3D (Îáúåìíûé)), à â Border (Ðàìêà) - ðàìêó íàâêîëî ðîáî÷î¿ ä³ëÿíêè ãðàô³êà ÷è
ä³àãðàìè (Single (Îäèíàðíàÿ)). ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Sample automatically every (Ñíèìàòü ïîêàçàíèÿ
êàæäûå), òî ìîæíà âñòàíîâèòè ïåð³îäè÷í³ñòü çíÿòòÿ ïîêàç³â ë³÷èëüíèê³â â ñåêóíäàõ. Îïö³ÿ Allow dublicate
counter instances (Äîïóñêàòü äóáëèðîâàíèå ñ÷åò÷èêîâ) äîçâîëÿº âèá³ð îäíàêîâèõ ë³÷èëüíèê³â äëÿ
ð³çíèõ îá’ºêò³â. ßêùî îïö³þ íå â³äì³÷åíî, òî äëÿ êîæíîãî ³ìåí³ åêçåìïëÿðà âñòàíîâëþºòüñÿ ³íäåêñ, ùîá
çðîáèòè éîãî óí³êàëüíèì â ñèñòåì³, íàïðèêëàä, ðîçâåñòè êîï³¿ îäíîãî ³ òîãî æ ïðîöåñó.

Â äðóã³é çàêëàäö³ Source (Èñòî÷íèê) âñòàíîâëþþòü äæåðåëî äàíèõ äëÿ ïîáóäîâè ã³ñòîãðàì ÷è
ãðàô³ê³â. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè Current activity (Òåêóùàÿ àêòèâíîñòü) - ðåàëüí³ â äàíèé ìîìåíò
ïîêàçíèêè ë³÷èëüíèê³â, Log files (Ôàéë æóðíàëà) - ïîïåðåäí³ âçÿò³ ³ç æóðíàëó ë³÷èëüíèê³â àáî Data Base
(Áàçà äàííûõ) - ³ç áàçè äàíèõ.

Òðåòÿ çàêëàäêà Data (Äàííûå) âñòàíîâëþº ïåðåë³ê ë³÷èëüíèê³â ïî ÿêèõ áóäóþòüñÿ ãðàô³êè, ã³ñòîãðàìà
àáî çâ³ò. Êð³ì öüîãî, òóò ìîæíà çàäàòè êîëüîðè, òîâùèíó òà ñòèëü ë³í³é äëÿ ïîáóäîâè êîæíîãî ë³÷èëüíèêà.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Gtahp (Ãðàôèê) âèçíà÷àº ãðàô³÷í³ åëåìåíòè ãðàô³êó, òàê³ ÿê: Title (Çàãîëîâîê) -
éîãî çàãîëîâîê, Vertical axis (Âåðòèêàëüíàÿ îñü) - íàçâó âåðòèêàëüíî¿ îñ³, Vertical grid (âåðòèêàëüíóþ
ñåòêó) - íàÿâí³ñòü âåðòèêàëüíî¿ òà Horizontal grid (ãîðèçîíòàëüíóþ ñåòêó) - ãîðèçîíòàëüíî¿ ñ³òêè, Vertical
scale numbers (çíà÷åíèÿ âåðòèêàëüíîé îñè) - çíà÷åííÿ íà âåðòèêàëüí³é îñ³ òà Vertical scale (Äèàïàçîí
çíà÷åíèé âåðòèêàëüíîé îñè) - íàéá³ëüøå òà íàéìåíøå çíà÷åííÿ, ùî áóäóòü íà í³é â³äîáðàæàòèñü.

Â îñòàíí³é çàêëàäö³ Appearance (Îôîðìëåíèå) âñòàíîâëþºòüñÿ êîë³ð ôîíó, ñ³òêè, òåêñòó òà åëåìåíò³â
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êåðóâàííÿ äëÿ ã³ñòîãðàì òà ãðàô³ê³â. Òóò òàêîæ âñòàíîâëþþòüñÿ ïàðàìåòðè øðèôò³â, ÿêèìè áóäå â³äîáðàæàòèñü
³íôîðìàö³ÿ.

Êîíñîëü Services (Ñëóæáû | Ñëóæáè)
Âàæëèâó ðîëü â îïòèì³çàö³¿ ïðîäóêòèâíîñò³ Windows XP ìîæå â³ä³ãðàòè íàëàøòóâàííÿ ñèñòåìíèõ

ñåðâ³ñ³â (³íêîëè ¿õ ùå íàçèâàþòü ñëóæáàìè).
Ñåðâ³ñ (Services)  - öå ïðîãðàìà àáî ïðîöåñ, ùî âèêîíóº êîíêðåòíó ñèñòåìíó ôóíêö³þ ï³äòðèìêè

³íøèõ ïðîãðàì, îñîáëèâî íà íèçüêîìó (áëèçüêîìó äî àïàðàòíîãî) ð³âí³.
Äëÿ êåðóâàííÿ ñåðâ³ñàìè ó Windows XP âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíå îñíàùåííÿ  Services (Ñëóæáû |

Ñëóæáè), ùî çàïèñàíå ó ôàéë³ services.msc, ÿðëèê ÿêîãî çíàõîäèòü â ïàïö³ Administrative Tools
(Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ). Äàíå îñíàùåííÿ ÿê îêðåìèé ðîçä³ë òàêîæ âêëþ÷åíî â êîíñîë³
Computer Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì | Êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì) òà Component Services
(Ñëóæáû êîìïîíåíòîâ | Ñëóæáè êîìïîíåíò³â).

Ïðè çàâàíòàæåíí³ îñíàùåííÿ Services (Ñëóæáû | Ñëóæáè) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî êîíñîë³, ùî ïîêàçàíå
íà ðèñóíêó 3.209. Ïðàâà ïàíåëü â³êíà êîíñîë³ äëÿ äàíîãî îñíàùåííÿ ìîæå ìàòè äâà ðåæèìè â³äîáðàæåííÿ,
ùî ïåðåìèêàþòüñÿ çà äîïîìîãîþ çàêëàäîê â íèæí³é
÷àñòèí³ â³êíà. Â ðåæèì³ Standard (Ñòàíäàðòíûé)
â³äîáðàæàºòüñÿ ëèøå ïàíåëü ðåçóëüòàò³â, ùî ì³ñòèòü
ñïèñîê âñ³õ ñåðâ³ñ³â äîñòóïíèõ ó Windows. Äðóãèé ðåæèì
Extended (Ðàñøèðåííûé) äîäàòêîâî âñòàíîâëþº
â³äîáðàæåííÿ ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 3.209), â ÿê³é
çíàõîäÿòüñÿ îñíîâí³ êîìàíäè,ùî ìîæóòü âèêîíóâàòèñü
íàä âèä³ëåíèì â ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â ñåðâ³ñîì.

Îñê³ëüêè ñåðâ³ñ - öå ïðîãðàìà, òî äëÿ éîãî
çàñòîñóâàííÿ ñåðâ³ñ íåîáõ³äíî  ñïî÷àòêó çàâàíòàæèòè.
ª òðè ðåæèìè ðîáîòè ñåðâ³ñ³â:

• ðó÷íèé (manual) - êîëè äëÿ âèêîíàííÿ ñåðâ³ñó
íåîáõ³äíî, ùîá êîðèñòóâà÷ éîãî çàâàíòàæèâ ïðèìóñîâî
÷åðåç â³êíî îñíàùåííÿ Services (Ñëóæáû | Ñëóæáè);

• àâòîìàòè÷íèé (automatic) - çàâàíòàæóºòüñÿ àâòîìàòè÷íî ïðè çàâàíòàæåíí³ Windows àáî ïðè
ïåðøîìó çâåðòàíí³ äî íüîãî ñèñòåìè;

• â³äêëþ÷åíèé (Disabled) - ïîâí³ñòþ â³äêëþ÷åíèé ñåðâ³ñ. Â öüîìó âèïàäêó ñåðâ³ñ íå ìîæíà çàâàíòàæèòè
í³ àâòîìàòè÷íî, í³ â ðó÷íîìó ðåæèì³.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì ó Windows äëÿ á³ëüøîñò³ ñåðâ³ñ³â âñòàíîâëåíî àâòîìàòè÷íèé ðåæèì çàâàíòàæåííÿ.
Ïåðåâàæíî âåëèêèé â³äñîòîê ñåðâ³ñ³â, ùî çàâàíòàæóþòüñÿ àâòîìàòè÷íî, ïðè ðîáîò³ â ñèñòåì³ çâè÷àéíîãî
äîìàøíüîãî êîðèñòóâà÷à íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ. Ðàçîì ç òèì êîæåí ââ³ìêíåíèé ñåðâ³ñ çàéìàº ïåâí³ ñèñòåìí³
ðåñóðñè (ïàì’ÿò³, ïðîöåñîðà ³ ò.ä.), òîìó äëÿ îïòèì³çàö³¿ ðîáîòè ñèñòåìè áàæàíî íå âèêîðèñòîâóâàí³  ñåðâ³ñè
â³äêëþ÷èòè àáî ïåðåâåñòè â ðó÷íèé ñïîñ³á çàâàíòàæåííÿ.

Á³ëüø³ñòü ñèñòåìíèõ ñåðâ³ñ³â çàëåæí³ îäèí â³ä îäíîãî, òîìó ïîòð³áíî äóæå îáåðåæíî çì³íþâàòè ñòàíäàðòí³
íàëàøòóâàííÿ, îñê³ëüêè ïðè â³äêëþ÷åíí³ îäíèõ ñåðâ³ñ³â ìîæóòü íå çàâàíòàæèòèñü ³íø³, çàëåæí³ â³ä íèõ. Òîìó
ïåðåä çì³íþâàííÿì ðåæèì³â çàâàíòàæåííÿ ñåðâ³ñ³â ïîòð³áíî çðîáèòè ðåçåðâíó êîï³þ áàçè äàíèõ ðåºñòð³â, àáî
ñòâîðèòè êîíòðîëüíó òî÷êó â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè (äèâ. ðîçä³ë 10.6 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Äëÿ ñåðâ³ñó, ùî â äàíèé ìîìåíò ïðàöþº â êîëîíö³ Status (Ñîñòîÿíèå), ïàíåë³ ðåçóëüòàò³â â³êíà îñíàùåííÿ
Services (Ñëóæáû | Ñëóæáè) (ðèñ. 3.209), âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ Started (Ðàáîòàåò).
Ðåæèì ðîáîòè êîæíîãî ñåðâ³ñó â³äîáðàæàºòüñÿ â êîëîíö³ Startup type (Òèï çàïóñêà)

Ðèñ. 3.209. Â³êíî êîíñîë³ Services
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Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ðåæèì ðîáîòè ñåðâ³ñó ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà éîãî ³ìåí³
³ ó â³êí³ ùî â³äêðèºòüñÿ âèáðàòè çàêëàäêó General (Îáùèå), òîä³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Startup type (Òèï
çàïóñêà) âèáðàòè â³äïîâ³äíèé ðåæèì: Automatic (Àâòî) - àâòîìàòè÷íèé, Manual (Âðó÷íóþ) - ðó÷íèé,
Disabled (Îòêëþ÷åíî) - â³äêëþ÷èòè ñåðâ³ñ. Ïåðåä òèì, ÿê â³äêëþ÷àòè â³äïîâ³äíèé ñåðâ³ñ, ïîòð³áíî ïåðåéòè
â çàêëàäêó Dependencies (Çàâèñèìîñòè), â³êíà âëàñòèâîñòåé ñåðâ³ñó, ³ ïîäèâèòèñü ÷è çàëåæèòü äàíèé
ñåðâ³ñ â³ä ³íøèõ.

ßêùî ïîòð³áíî ùîá ñåðâ³ñ çàâàíòàæóâàâñÿ ëèøå ïðè âèáîð³ ïåâíîãî îáë³êîâãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à,
òî íåîáõ³äíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè çàêëàäêó Log on (Âõîä â
ñèñòåìó), à òîä³ â³äì³òèòè îïö³þ This account (C ó÷åòíîé çàïèñþ), ³ â ïîë³ ñïðàâà âêàçàòè íàçâó îáë³êîâãî
çàïèñó òà éîãî ïàðîëü. Ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ íå ïàì’ÿòàº òî÷íó íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó, ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse (Îáçîð). Äëÿ òîãî, ùîá ñåðâ³ñ çàâàíòàæóâàâñÿ ç áóäü-ÿêèì îáë³êîâèì
çàïèñîì, ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Local System account (Ñ ñèñòåìíîé ó÷åòíîé çàïèñüþ). ßêùî ïîòð³áíî,
ùîá êîðèñòóâà÷³ ìàëè äîñòóï äî äàíîãî ñåðâ³ñó, òî íåîáõ³äíî äîäàòêîâî â³äì³òèòè Allow service to interact
with desktop (Ðàçðåøèòü âçàèìîäåéñòâèå ñ ðàáî÷èì ñòîëîì).

Êîëè ïîòð³áíî çóïèíèòè ïðàöþþ÷èé ñåðâ³ñ, òî íåîáõ³äíî âèáðàòè éîãî ó ñïèñêó ³ â ïàíåë³ çàäà÷
âèáðàòè êîìàíäó Stop (Îñòàíîâèòü). Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà íàçâ³ ñåðâ³ñó ³ âèáðàòè
êîìàíäó Stop (Ñòîï). ²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà òèì÷àñîâî çóïèíèòè ñåðâ³ñ, äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèêëèêàòè
íà íüîìó êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè Pause (Ïàóçà). Äëÿ ïðîäîâæåííÿ ðîáîòè ìîæíà â òîìó æ êîíòåêñòíîìó
ìåíþ âèáðàòè Resume (Ïðîäîëæèòü).

Äëÿ òîãî, ùîá çàâàíòàæèòè ñåðâ³ñ âðó÷íó (àáî çóïèíåíèé ñåðâ³ñ), ïîòð³áíî âèä³ëèòè éîãî ó ñïèñêó ³ â
ïàíåë³ çàäà÷ âèáðàòè êîìàíäó Start (Çàïóñòèòü). Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè íà íüîìó êîíòåêñòíå ìåíþ ³
âèáðàòè Start (Ïóñê).

ßêùî ñåðâ³ñ ïðàöþº íå ïðàâèëüíî, òî éîãî ìîæíà ïåðåçàâàíòàæèòè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî éîãî âèä³ëèòè
â ñïèñêó ³ â ïàíåë³ çàäà÷ âèáðàòè Restart (Ïåðåçàïóñòèòü).

Òåïåð ðîçãëÿíåìî äåòàëüí³øå ñòàíäàðòí³ ñåðâ³ñè, ùî âèêîðèñòâóþòüñÿ ó Windows XP:
• Alerter (Îïîâåùàòåëü) - â³äïðàâëÿº âèáðàíèì êîðèñòóâà÷àì òà êîìï’þòåðàì àäì³í³ñòðàòèâí³

ïîâ³äîìëåííÿ. Äàíèé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä ðîáîòè ñåðâ³ñà Workstation (Ðàáî÷àÿ ñòàíöèÿ). ßêùî ÏÊ íå
ï³ä’ºäíàíèé äî ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³, òî ìîæíà âñòàíîâèòè çíà÷åííÿ Manual (Âðó÷íóþ), à â ³íøîìó âèïàäêó
áàæàíî çàëèøèòè Auto (Àâòî);

• Application Layer Gateway Services (Ñëóæáà øëþçà óðîâíÿ ïðèëîæåíèé) - ï³äòðèìóº ñòîðîíí³
ìîäóë³ ïðîòîêîëó äëÿ ñï³ëüíîãî äîñòóïó äî Internet òà áðàíäìàóåðà Windows. Â³ä íüîãî çàëåæèòü ñåðâ³ñ
Windows Firewall/Internet Connection Scharing (ICS) (Áðàíäìàóýð Èíòåðíòà (ICF)/Îáùèé äîñòóï ê Èíòåðíåòó
(ICS)). Õî÷à ñàì â³í íåçàëåæèòü â³ä ³íøèõ ñåðâ³ñ³â. ßêùî áðàíäìàóåð íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ, òî äàíèé ñåðâ³ñ
ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Application Management (Óïðàâëåíèå ïðèëîæåíèÿìè) - çàáåçïå÷óº ñåðâ³ñè âñòàíîâëåííÿ
ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ òàê³ ÿê ïðèçíà÷åííÿ, ïóáë³êàö³ÿ ³ çíèùåííÿ. Äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà âñòàíîâèòè â
ðåæèì Manual (Âðó÷íóþ);

• Automatic Updates (Àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâëåíèå) - âñòàíîâëþº àâòîìàòè÷íå çàâàíòàæåííÿ ³
âñòàíîâëåííÿ êðèòè÷íèõ îáíîâëåíü Windows ³ç ñàéòó òåõí³÷íî¿ ï³äòðèìêè Microsoft. Ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó
çàëåæèòü â³ä òîãî, ÷è âèêîðèñòîâóº êîðèñòóâà÷ â³äïîâ³äíó ôóíêö³þ àâòîìàòè÷íîãî îáíîâëåííÿ ñèñòåìè;

• Background Intelligent Transfer Services (Ôîíîâàÿ èíòåëëåêòóàëüíàÿ ñëóæáà ïåðåäà÷è) -
ôîíîâà ïåðåäà÷à ôàéë³â ïî ìåðåæ³. Âèêîðèñòîâóº ïðè  ïåðåäà÷³ äàíèõ ðåçåðâè ïðîïóñêíî¿ ñïðîìîæíîñò³
ìåðåæ³. ßêùî öåé ñåðâ³ñ â³äêëþ÷åíèé, òî ìîæóòü âèíèêíóòè ïðîáëåìè ³ç ðîáîòîþ ïðîãðàì Windows
Updates, MSN Explorer òà ³íøèõ. Äàíèé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä ðîáîòè ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé
âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). ßêùî ÏÊ
ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³, òî ðåæèì ðîáîòè öüîãî ñåðâ³ñó çì³íþâàòè íå ðåêîìåíäóºòüñÿ;

• ClipBook (Ñåðâåð ïàïêè îáìåíà) - äîçâîëÿº ïåðåãëÿäàòè ñòîð³íêè ïàïîê îáì³íó â³ääàëåíèõ
êîìï’þòåð³â. ßêùî äàíèé ñåðâ³ñ â³äêëþ÷åíèé, òî â³äïîâ³äíà ïðîãðàìà íå çìîæå îáì³íþâàòèñü ³íôîðìàö³ºþ
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ç â³ääàëåíèì ÏÊ. Äàíèé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä ðîáîòè ñåðâ³ñ³â Network DDE (Ñëóæáà ñåòåâîãî DDE) òà
Network DDE DSDM (Äèñïåò÷åð ñåòåâîãî DDE). Çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº, òîìó, êîëè êîìï’þòåð íå
ï³äêëþ÷åíèé äî ìåðåæ³, òî äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• COM+ Event System (Ñèñòåìà ñîáûòèé COM+) - ï³äòðèìêà ñëóæáè ïîâ³äîìëåíü ïðî ñèñòåìí³
ïîä³¿ (SENS), ùî çàáåçïå÷óº àâòîìàòè÷íå ïîøèðåííÿ ïîä³é êîìïîíåíòàì COM, ùî ï³äïèñàëèñü íà íå¿.
ßêùî äàíèé ñåðâ³ñ çóïèíèòè, òî SENS áóäåò çàêðèòà ³ íå çìîæå íàäàâàòè ïîâ³äîìëåííÿ âõîäæåííÿ òà
âèõîäó. Êð³ì öüîãî â³ä äàíîãî ñåðâ³ñó çàëåæèòü ñåðâ³ñ  System Event Notification (Óâåäîìëåíèå î ñèñòåìíûõ
ñîáûòèÿõ). Äàíèé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä ðîáîòè ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð
(RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Àâòîðè ïîñ³áíèêà íå
ðåêîìåíäóþòü çì³íþâàòè ðåæèì ðîáîòè öüîãî ñåðâ³ñó;

• COM+ System Application (Ñèñòåìíîå ïðèëîæåíèå COM+) - êåðóâàííÿ íàëàøòóâàííÿì òà
â³äñë³äêîâóâàííÿì êîìïîíåíò³â COM+. ßêùî äàíèé ñåðâ³ñ çóïèíåíî, òî á³ëüø³ñòü êîìïîíåíò³â COM+ áóäå
ïðàöþâàòè íå ïðàâèëüíî. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC))
òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), à â³ä íüîãî çàëåæíèõ íåìàº.
Ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó çì³íþâàòè íå áàæàíî;

• Computer Browser (Îáîçðåâàòåëü êîìïüþòåðîâ) - îáñëóãîâóº ñïèñîê êîìï’þòåð³â â ìåðåæ³ ³
âèäàº éîãî  çà çàïèòîì ïðîãðàìàì. ßêùî ñåðâ³ñ çóïèíåíî, òî ñïèñîê íå áóäå í³ ñòâîðþâàòèñü, í³
îáíîâëþâàòèñü. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Workstation (Ðàáî÷àÿ ñòàíöèÿ) òà Server (Ñåðâåð). Çàëåæíèõ
ñåðâ³ñ³â íåìàº. Äàíèé ñåðâ³ñ áàæàíî â³äêëþ÷àòè ëèøå êîëè ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³;

• Cryptographic Services (Ñëóæáû êðèïòîãðàôèè) - îá’ºäíóº òðè ñëóæáè êåðóâàííÿ: ñëóæáà áàç
äàíèõ êàòàëîãà, ÿêà ïåðåâ³ðÿº öèôðîâ³ ï³äïèñè ôàéë³â Windows; ñëóæáà çàõèùåíîãî êîðåíÿ, ùî äîäàº òà
çíèùóº ñåðòèô³êàòè äîâ³ð÷îãî êîðåíÿ öåíòðà ñåðòèô³êàö³¿ ç äàíîãî êîìï’þòåðà òà ñëóæáà êëþ÷³â, ÿêà
äîçâîëÿº ïîäàâàòè çàÿâêè íà ñåðòèô³êàòè ç äàíîãî ÏÊ. ßêùî äàíèé ñåðâ³ñ çóïèíåíî, òî âñ³ éîãî ñêëàäîâ³
ñëóæáè êåðóâàííÿ íå áóäóòü ïðàöþâàòè. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä  Remote Procedure Call (Óäàëåííûé
âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Ðåæèì
ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó áàæàíî íå çì³íþâàòè;

• DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM) - êåðóº ìåðåæåâèìè
ñï³ëüíèìè ðåñóðñàìè äèíàì³÷íîãî îáì³íó äàíèìè (DDE) (äèâ. ðîçä³ë 11, äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). ßêùî
éîãî çóïèíèòè, òî ìåðåæåâ³ ñï³ëüí³ ðåñóðñè DDE áóäóòü íå äîñòóïí³. Â³ä äàíîãî ñåðâ³ñó çàëåæàòü ðîáîòà á³ëÿ
50-è ñåðâ³ñ³â (õî÷à â³í ñàì íå çàëåæèòü â³ä ³íøèõ), òîìó â³äêëþ÷àòè éîãî â æîäíîìó ðàç³ íå ìîæíà;

• DHCP Client (DHCP-êëèåíò), - êåðóº êîíô³ãóðàö³ºþ ìåðåæ³ ÷åðåç ðåºñòðàö³þ òà îáíîâëåííÿ IP-
àäðåñ òà DNS-³ìåí. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä ðÿäó ìåðåæåâèõ ñëóæá, òàêèõ ÿê AFD Networking Support
Environment (Ñðåäà ñåòåâîé ïîääåðæêè AFD), TCP/IP Protocol Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà TCP/IP), NetBT
(NetBios ÷åðåç TCP/IP), õî÷à â³ä íüîãî íå çàëåæàòü ³íø³ ñåðâ³ñè. ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé äî áóäü-ÿêî¿
ìåðåæ³, òî éîãî ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Distributed Link Tracking Client (Êëèåíò îòñëåæèâàíèÿ èçìåíèâøèõñÿ ñâÿçåé) - ï³äòðèìóº
çâ’ÿçêè NTFS-ôàéë³â, ùî ïåðåì³ùóþòüñÿ â ìåæàõ êîìï’þòåðà àáî ì³æ êîìï’þòåðàìè â äîìåí³. Çàëåæèòü â³ä
ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher
(Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Â³ä íüîãî ³íø³ ñåðâ³ñè íå çàëåæàòü. ßêùî íà ÏÊ íåìàº ôàéëîâî¿
ñèñòåìè NTFS, òî äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Distributed Transaction Coordinator (Êîîðäèíàòîð ðàñïðåäåëåííûõ òðàíçàêöèé) - çä³éñíþº
êîîðäèíàö³þ òðàíçàêö³é, ùî îõîïëþþòü äåê³ëüêà äèñïåò÷åð³â ðåñóðñ³â, òàêèõ ÿê áàçè äàíèõ, ÷åðãè ïîâ³äîìëåíü
òà ôàéëîâ³ ñèñòåìè. ßêùî äàíèé ñåðâ³ñ çóïèíèòè, òî ö³ òðàíçàêö³¿ íå áóäóòü âèêîíóâàòèñü. Öåé ñåðâ³ñ
çàëåæèòü â³ä Security Accounts Manager (Äèñïåò÷åð ó÷åòíûõ çàïèñåé ñèñòåìû áåçîïàñíîñòè) òà Remote
Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), à â³ä íüîãî çàëåæàòü Message Queuing òà Message
Queuing Triggers. Áàæàíî ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó íå çì³íþâàòè;

• DNS Client (DNS-êëèåíò) - ïåðåòâîðþº äëÿ äàíîãî êîìï’þòåðà DNS-³ìåíà â àäðåñè òà ïîì³ùàº ¿õ
â êåø. ßêùî äàíèé ñåðâ³ñ çóïèíåíî, òî íåìîæëèâî áóäå âèêîðèñòîâóâàòè DNS-³ìåíà òà ðîçì³ùóâàòè
ñëóæáó êàòàëîã³â Active Directory êîíòðîëåð³â äîìåíà. Çàëåæèòü â³ä TCP/IP Protocol Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

403Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

TCP/IP) òà IPSEC Driver (Äðàéâåð IPSEC). ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³ ³ íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñëóæáà
êàòàëîã³â Active Directory, òî äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Error Reporting Services (Ñëóæáà ðåãèñòðàöèè îøèáîê) - äîçâîëÿº ðåºñòðóâàòè ïîìèëêè äëÿ
ñåðâ³ñ³â òà ïðîãðàì, ùî âèêîíóþòüñÿ â íåñòàíäàðòíîìó ñåðåäîâèù³. Äàíèé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä Remote
Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ
ïðîöåññîâ DCOM). Â³äêëþ÷àòè éîãî íå áàæàíî;

• Event Log (Æóðíàë ñîáûòèé) - çàáåçïå÷óº ï³äòðèìêó ïîâ³äîìëåíü æóðíàë³â ïîä³é, ùî âèäàþòüñÿ
Windows-ïðîãðàìàìè ³ êîìïîíåíòàìè ñèñòåìè òà ¿õ ïåðåãëÿä. Äàíèé ñåðâ³ñ â æîäíîìó ðàç³ íå ìîæíà çóïèíÿòè;

• Fast User Switching Compatibility (Ñîâìåñòèìîñòü áûñòðîãî ïåðåêëþ÷åíèÿ ïîëüçîâàòåëåé) -
êåðóâàííÿ ïðîãðàìàìè, ÿê³ âèìàãàþòü ï³äòðèìêè â áàãàòîêîðèñòóâàöüêîìó ñåðåäîâèù³ øâèäêîãî
ïåðåêëþ÷åííÿ êîðèñòóâà÷³â. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Terminal Services (Ñëóæáû òåðìèíàëîâ), Remote Procedure
Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ
DCOM). ßêùî êîðèñòóâà÷ íå âèêîðèñòîâóº äàíó ôóíêö³þ, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Fax - äîïîìàãàº â³äïðàâëÿòè òà ïðèéìàòè ôàêñèìèëüí³ ïîâ³äîìëåííÿ. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Plug
and Play, Print Spooler (Äèñïåò÷åð î÷åðåäè ïå÷àòè), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð
(RPC)), DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM) òà Telephony (Òåëåôîíèÿ).
Äàíèé ñåðâ³ñ ðåêîìåíäóþòü âñòàíîâëþâàòè ëèøå ó âèïàäêó âèêîðèñòàííÿ ôàêñ-ìîäåì³â òà ðîáîò³ ³ç
ôàêñèìèëüíèìè ïîâ³äîìëåííÿìè;

• FTP Publishing (FTP-ïóáëèêàöèè) - çàáåçïå÷óº çâ’ÿçîê òà àäì³í³ñòðóâàííÿ FTP-âóçëà çà äîïîìîãîþ
îñíàùåííÿ IIS (Internet Information Service). Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â IIS Admin, Remote Procedure Call (Óäàëåííûé
âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM) òà Secutity
Accounts Manager (Äèñïåò÷åð ó÷åòíûõ çàïèñåé áåçîïàñíîñòè), òîä³ ÿê çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íå ìàº.
ßêùî ñëóæáà FTP íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Help and Support (Ñïðàâêà è ïîääåðæêà) - çàáåçïå÷óº ðîáîòó öåíòðà äîâ³äêè òà ï³äòðèìêè.
Â³äïîâ³äíî, ÿêùî ¿¿ çóïèíèòè, òî äàíà ôóíêö³ÿ íà ÏÊ áóäå íåäîñòóïíà. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä  Remote
Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ
ïðîöåññîâ DCOM), õî÷à çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº;

• HTTP SSL (Ïðîòîêîë HTTP SSL) - çàáåçïå÷óº áåçïå÷íó ïåðåäà÷ó ã³ïåðòåêñòîâèõ äàíèõ ïî ïðîòîêîëó
HTTPS, âèêîðèñòîâóþ÷è SSL (Secure Socket Layer) - â³äêðèòèé ñòàíäàðò äëÿ ñòâîðåííÿ áåçïå÷íèõ êàíàë³â
ï³ä’ºäíàííÿ òà ïåðåäà÷³ êîíô³äåíö³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ (íàïðèêëàä, íîìåðè êðåäèòíèõ êàðòîê). Äàíèé ñåðâ³ñ
çàëåæèòü ëèøå â³ä ïðîòîêîëó HTTP. ßêùî ÏÊ íå ï³ä‘ºäíàíèé äî ìåðåæ³, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè, â
³íøîìó âèïàäêó â êîðèñòóâà÷à ìîæóòü âèíèêíóòè ïðîáëåìè ³ç êîíô³äåíö³éí³ñòþ ïåðåäà÷³ äàíèõ;

• Human Interface Device Access (Äîñòóï ê HID-óñòðîéñòâàì) - çàáåçïå÷óº óí³âåðñàëüíèé äîñòóï
äî HID-ïðèñòðî¿â ç âèêîðèñòàííÿì íàïåðåä âèçíà÷åíèõ êëàâ³ø øâèäêîãî âèêëèêó. HID (Human Interface
Device) - ³ãðîâ³ ìóëüòèìåä³éí³ ïðèñòðî¿, ùî ï³äêëþ÷àþòüñÿ äî USB-³íòåðôåéñó. ßêùî éîãî çóïèíèòè, òî íå
áóäóòü äîñòóïí³ êëàâ³ø³ øâèäêîãî âèêëèêó HID-ïðèñòðî¿â. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä  Remote Procedure Call
(Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM),
òîä³ ÿê çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº;

• IIS Admin - äîçâîëÿº àäì³í³ñòðóâàòè FTP òà WEB-âóçëè çà äîïîìîãîþ ñëóæáè IIS (Internet Information
Services) (äèâ. âèùå). Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)),
DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM) òà Secutity Accounts Manager (Äèñïåò÷åð
ó÷åòíûõ çàïèñåé áåçîïàñíîñòè). Â ñâîþ ÷åðãó â³ä íüîãî çàëåæàòü FTP Publishing (FTP-ïóáëèêàöèè), Simple
Mail Transfer Protocol (SMTP) òà World Wide Web Publishing (Âåá-ïóáëèêàöèè). ßêùî çàëåæí³ ñåðâ³ñè íå
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ³ êîðèñòóâà÷ íå çä³éñíþº àäì³í³ñòðóâàííÿ IIS, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• IMAPI CD-Burning COM Service (Ñëóæáà COM çàïèñè êîìïàêò-äèñêîâ IMAPI) - êåðóâàííÿ
çàïèñîì êîìïàêò-äèñê³â ç äîïîìîãîþ IMAPI (Image Mastering Applications Programming Interface).
Çàëåæíîñòåé äàíèé ñåðâ³ñ íå ìàº. ßêùî éîãî â³äêëþ÷èòè, òî çàñîáàìè Windows íå áóäå ìîæëèâîñò³ çàïèñóâàòè
êîìïàêò-äèñêè. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ³íêîëè ÷åðåç öåé ñåðâ³ñ ìîæóòü âèíèêíóòè ïðîáëåìè ³ç çàïèñîì êîìïàêò-
äèñê³â àëüòåðíàòèâíèì ïðîãðàìíèì çàáåçïå÷åííÿì. Â òàêîìó âèïàäêó äàíèé ñåðâ³ñ ïîòð³áíî â³äêëþ÷èòè;
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• Indexing Service (Ñëóæáà èíäåêñèðîâàíèÿ) - çä³éñíþº ³íäåêñóâàííÿ âì³ñòó òà âëàñòèâîñòåé
ôàéë³â íà ëîêàëüíîìó òà â³ääàëåíèõ ÏÊ. Ðåçóëüòàòè ³íäåêñóâàííÿ äîçâîëÿþòü ïðèøâèäøèòè ïîøóê ³íôîðìàö³¿.
Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä  Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server
Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), òîä³ ÿê çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº.
Â³äêëþ÷àòè öåé ñåðâ³ñ íå ðåêîìåíäóºòüñÿ;

• Infrared Monitor (Ìîíèòîð èíôðàêðàñíîé ñâÿçè) - çàáåçïå÷óº ïðîãðàìíó ï³äòðèìêó âñòàíîâëåíèõ
ïðèñòðî¿â, ùî âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ³íôðà÷åðâîí³ ïðîìåí³, à òàêîæ ïîøóê ³ âèçíà÷åííÿ
òèïó íîâèõ ïðèñòðî¿â, ùî ïîïàäàþòü â çîíó ä³¿ ïðèéìà÷à. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä  Remote Procedure Call
(Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM)
òà Terminal Services (Ñëóæáû òåðìèíàëîâ), òîä³ ÿê çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº. Êîëè âèêîðèñòàííÿ
ïðèñòðî¿â ç ³íôðà÷åðâîíèì çâ’ÿçêîì íå ïåðåäáà÷àºòüñÿ, òî öåé ñåðâ³ñ áàæàíî â³äêëþ÷èòè;

• IPSEC Services (Ñëóæáû IPSEC) - êåðóº ïîë³òèêîþ IP-áåçïåêè ³ çàâàíòàæóº ISAKMP/Oakley àáî IKE
(Internet Key Exchange - îáì³í êëþ÷àìè áåçïåêè â Internet) òà äðàéâåð IP-áåçïåêè. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü
â³ä IPSEC driver (Äðàéâåð IPSEC), TCP/IP Protocol Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà TCP/IP), Remote Procedure Call
(Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM).
ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíî äî ìåðåæ³, òî äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• IPv6 Helper Service (Ñëóæáà ïîääåðæêè IPv6) - çä³éñíþº ðåºñòðàö³þ DDNS-³ìåí³ òà çàáåçïå÷óº
çâ’ÿçîê IPv6 äëÿ ìåðåæ³ IPv4 (äèâ. ðîçä³ë 7.1). Çàëåæèòü â³ä êîìïîíåíò³â Microsoft IPv6 Protocol Driver
(Äðàéâåð ïðîòîêîëà IPv6 (Microsoft), TCP/IP Protocol Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà TCP/IP), IPSEC Driver
(Äðàéâåð IPSEC), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), DCOM Server Process Launcher
(Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), Windows Management Instrumentation (Èíñòðóìåíòàðèé óïðàâëåíèÿ
Windows) òà Event Log (Æóðíàë ñîáûòèé). ßêùî íà ÏÊ íå âñòàíîâëåíî IPv6, òî äàíèé ñåðâ³ñ íå ïîòð³áíèé;

• Logical Disk Manager (Äèñïåò÷åð ëîãè÷åñêèõ äèñêîâ) - âèçíà÷åííÿ òà ñïîñòåðåæåííÿ çà íîâèìè
ÆÌÄ òà ïåðåäà÷à ³íôîðìàö³¿ ïðî äèíàì³÷í³ òîìè ÆÌÄ. ßêùî éîãî çóïèíåíî, òî ñòàí äèíàì³÷íèõ äèñê³â òà
³íôîðìàö³ÿ ïðî êîíô³ãóðàö³þ ìîæå âèÿâèòèñü çàñòàð³ëîþ.  Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä Plug and Play òà Remote
Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), â³ä íüîãî çàëåæèòü Logical Disk Manager Administrative
Service (Ñëóæáà àäìèíèñòðèðîâàíèÿ äèñïåò÷åðà ëîãè÷åñêèõ äèñêîâ). Áàæàíî ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó
íå çì³íþâàòè, îñê³ëüêè ìîæóòü âèíèêíóòè ïðîáëåìè ïðè ï³ä’ºäíàíí³ íîâîãî ÆÌÄ;

• Logical Disk Manager Administrative Service (Ñëóæáà àäìèíèñòðèðîâàíèÿ äèñïåò÷åðà
ëîãè÷åñêèõ äèñêîâ) - çä³éñíþº íàëàøòóâàííÿ æîðñòêèõ äèñê³â òà òîì³â. Öåé ñåðâ³ñ âèêîíóºòüñÿ ëèøå ï³ä
÷àñ íàëàøòóâàííÿ êîíô³ãóðàö³¿, à òîä³ àâòîìàòè÷íî çóïèíÿºòüñÿ. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Plug and Play, Logical
Disk Manager (Äèñïåò÷åð ëîãè÷åñêèõ äèñêîâ), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC))
òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), òîä³ ÿê çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â
íåìàº. Áàæàíî ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó íå çì³íþâàòè;

• Machine Debug Manager - êåðóº ëîêàëüíèìè òà â³ääàëåíèìè â³äëàä÷èêàìè äëÿ Visual Studio.
Çàëåæèòü â³ä Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)). Ðåæèì ðîáîòè öüîãî ñåðâ³ñó
áàæàíî íå çì³íþâàòè;

• Message Queuing - çàáåçïå÷óº ³íôðàñòðóêòóðó äëÿ ðîáîòè ðîçïîä³ëåíèõ ïðîãðàì, ïîáóäîâàíèõ íà
àñèíõðîííèõ ïîâ³äîìëåíÿõ. Çàëåæèòü â³ä Distributed Transaction Coordinator (Êîîðäèíàòîð ðàñïðåäåëåííûõ
òðàíçàêöèé), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), DCOM Server Process Launcher
(Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), Security Account Manager (Äèñïåò÷åð ó÷åòíûõ çàïèñåé áåçîïàñíîñòè),
NT LM Security Support Provider (Ïîñòàâùèê ïîääåðæêè áåçîïàñíîñòè NT LM) òà Server (Ñåðâåð). Â³ä íüîãî
çàëåæèòü MessageQueuing Triggers. Ðåæèì ðîáîòè öüîãî ñåðâ³ñó áàæàíî íå çì³íþâàòè;

• Message Queuing Triggers - çâ’ÿçóº âõ³äí³ òà âèõ³äí³ ïîâ³äîìëåííÿ â ÷åðç³ ç ðîáîòîþ COM-êîìïîíåíòàìè
÷è âèêîíóâàíèìè ôàéëàìè.. Çàëåæèòü â³ä Message Queuing, Distributed Transaction Coordinator (Êîîðäèíàòîð
ðàñïðåäåëåííûõ òðàíçàêöèé), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), DCOM Server Process Launcher
(Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), Security Account Manager (Äèñïåò÷åð ó÷åòíûõ çàïèñåé áåçîïàñíîñòè), NT LM
Security Support Provider (Ïîñòàâùèê ïîääåðæêè áåçîïàñíîñòè NT LM) òà Server (Ñåðâåð). Â³ä íüîãî çàëåæíèõ ñåðâ³ñ³â
íåìàº. Ðåæèì ðîáîòè öüîãî ñåðâ³ñó áàæàíî íå çì³íþâàòè;
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• Messenger (Ñëóæáà ñîîáùåíèé) - â³äïðàâëÿº òà ïðèéìàº ïîâ³äîìëåííÿ, ïåðåäàí³ àäì³í³ñòðàòîðàìè
àáî ñëóæáîþ ïîâ³äîìëåíü. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äàíèé ñåðâ³ñ íå ìàº â³äíîøåííÿ äî ïðîãðàìè Windows
Messenger. ßêùî ñåðâ³ñ çóïèíèòè, òî ïîâ³äîìëåííÿ íå áóäå ïåðåäàíå. Çàëåæèòü â³ä NetBIOS Interface
(Èíòåðôåéñ NetBIOS), Plug and Play, Workstation (Ðàáî÷àÿ ñòàíöèÿ), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé
âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Äàíèé
ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• MS Software Shadow Copy Provider - êåðóâàííÿ ò³íüîâèìè êîï³ÿìè, ùî îòðèìàí³ âíàñë³äîê
ò³íüîâîãî êîï³þâàííÿ òîìó. ßêùî ñåðâ³ñ çóïèíèòè, òî íå áóäå ìîæëèâîñò³ êåðóâàòè ò³íüîâèìè êîï³ÿìè òîì³â.
Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process
Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Çàëåæíèõ ñåðâ³ñ³â íåìàº, òîìó, ó âèïàäêó, ÿêùî êîðèñòóâà÷
íå ïðàöþº ³ç äèíàì³÷íèìè äèñêàìè, éîãî ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Net Logon (Ñåòåâîé âõîä â ñèñòåìó) - ï³äòðèìóº íàñêð³çíó ³äåíòèô³êàö³þ âõîäæåííÿ îáë³êîâîãî
çàïèñó äëÿ êîìï’þòåðà ï³ä’ºäíàíîãî äî äîìåíà. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñó Workstation (Ðàáî÷àÿ ñòàíöèÿ), à
çàëåæíèõ â³ä ñåáå íåìàº. ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• NetMeeting Remote Desktop Sharing - äîçâîëÿº â³ääàëåíèé äîñòóï äî ðîáî÷îãî ñòîëó Windows  ç
äîïîìîãîþ NetMeeting. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå âèêîðèñòîâóº äàíó ôóíêö³þ, òî öåé ñåðâ³ñ áàæàíî â³äêëþ÷èòè;

• Network Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ) - êåðóº îá’ºêòàìè ïàïîê êîìïîíåíò³â ëîêàëüíî¿
ìåðåæ³, â³ääàëåíîãî äîñòóïó äî ìåðåæ³ òà íàëàøòóâàííÿì ïàðàìåòð³â. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Procedure Call
(Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM),
ðàçîì ç òèì â³ä íüîãî çàëåæèòü Windows Firewall/Internet Connection Sharing (Áðàíäìàóýð Èíòåðíòà (ICF)/
Îáùèé äîñòóï ê Èíòåðíåòó (ICS)). Â³äêëþ÷àòè ìîæíà ëèøå çà óìîâè ùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³;

• Network DDE (Ñëóæáà ñåòåâîãî DDE) - çàáåçïå÷óº ìåðåæåâå òðàíñïîðòóâàííÿ òà áåçïåêó äëÿ äèíàì³÷íîãî
îáì³íó äàíèìè DDE (äèâ. ðîçä³ë 11 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) äëÿ ïðîãðàì, ùî âèêîíóþòüñÿ íà îäíîìó àáî ð³çíèõ
ÏÊ. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñà Network DDE DSDM (Äèñïåò÷åð ñåòåâîãî DDE), òîä³ ÿê â³ä íüîãî çàëåæèòü ClipBook (Ñåðâåð
ïàïêè îáìåíà). ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Network DDE DSDM (Äèñïåò÷åð ñåòåâîãî DDE) - êåðóº ìåðåæåâèìè ñï³ëüíèìè ðåñóðñàìè äèíàì³÷íîãî
îáì³íó äàíèìè (DDE). Â³ä íüîãî çàëåæàòü Network DDE (Ñëóæáà ñåòåâîãî DDE) òà ClipBook (Ñåðâåð ïàïêè îáìåíà),
òîä³ ÿê ñàì â³í â³ä ³íøèõ ñåðâ³ñ³â íåçàëåæíèé. Ïðè â³äñóòíîñò³ ìåðåæ³ öåé ñåðâ³ñ íå ïîòð³áíèé;

• Network Location Awareness (NLA) (Ñëóæáà ñåòåâîãî ðàñïîëîæåíèÿ (NLA)) - çáèðàº òà
çáåð³ãàº ³íôîðìàö³þ ïðî ðîçì³ùåííÿ ³ íàëàøòóâàííÿ ìåðåæ³ òà ïîâ³äîìëÿº ïðîãðàìè ïðî çì³íè. Çàëåæèòü
â³ä AFD Networking Support Environment (Ñðåäà ñåòåâîé ïîääåðæêè AFD), TCP/IP Protocol Driver (Äðàéâåð
ïðîòîêîëà TCP/IP), IPSEC driver (Äðàéâåð IPSEC). ßê ³ â ïîïåðåäíüîìó âèïàäêó ïðè â³äñóòíîñò³ ìåðåæ³ öåé
ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Network Provisioning Service (Ñëóæáà îáåñïå÷åíèÿ ñåòè) - êåðóº XML-ôàéëàìè êîíô³ãóðàö³¿
ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî äîìåíà äëÿ çàáåçïå÷åííÿ àâòîìàòè÷íî¿ ï³äòðèìêè ìåðåæ³. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñó Remote
Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)). ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé äî äîìåíà, òî öåé ñåðâ³ñ
ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• NT LM Security Support Provider (Ïîñòàâùèê ïîääåðæêè áåçîïàñíîñòè NT LM) - çàáåçïå÷óº
áåçïåêó ïðîãðàì, ùî âèêîðèñòîâóþòü â³ääàëåíèé âèêëèê ïðîöåäóð (RPC) ÷åðåç òðàíñïîðòè, â³äì³íí³ â³ä
ïî³ìåíîâàíèõ êàíàë³â. Â³ä äàíîãî ñåðâ³ñó çàëåæèòü Telnet, òîä³ ÿê â³í íåçàëåæíèé â³ä ³íøèõ. Ïðè â³äñóòíîñò³
ï³ä’ºäíàííÿ ÏÊ äî ìåðåæ³ äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Peer Name Resolution Protocol (Ïðîòîêîë îäíîðàíãîâîãî ðàçðåøåíèÿ èìåí) - äîçâîëÿº
áåçñåðâåðíå îäíîðàíãîâå âèêîðèñòàíÿ ³ìåí ÷åðåç Internet. Çàëåæèòü â³ä êîìïîíåíò³â Microsoft IPv6 Protocol
Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà IPv6 (Microsoft)), Peer Networking Identity Manager (Äèñïåò÷åð óäîñòîâåðåíèé
äëÿ îäíîðàíãîâûõ ñåòåé), TCP/IP Protocol Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà TCP/IP) òà IPSEC Driver (Äðàéâåð
IPSEC).  Â³ä öüîãî ñåðâ³ñó çàëåæèòü Peer Networking (Ñëóæáû îäíîðàíãîâîé ñåòè). ßêùî ñëóæáà îäíîðàíãîâèõ
ìåðåæ íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ, òî ñåðâ³ñ áàæàíî â³äêëþ÷èòè;

• Peer Networking (Cëóæáû îäíîðàíãîâîé ñåòè) - êåðóº ñëóæáàìè îäíîðàíãîâî¿ ìåðåæ³. Çàëåæèòü â³ä
êîìïîíåíò³â Peer Networking Group Authentication (Îäíîðàíãîâàÿ ãðóïïîâàÿ ïðîâåðêà ïîäëèííîñòè), Peer Name
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Resolution Protocol (Ïðîòîêîë îäíîðàíãîâîãî ðàçðåøåíèÿ èìåí), Microsoft IPv6 Protocol Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà
IPv6 (Microsoft)), Peer Networking Identity Manager (Äèñïåò÷åð óäîñòîâåðåíèé äëÿ îäíîðàíãîâûõ ñåòåé), TCP/IP
Protocol Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà TCP/IP) òà IPSEC Driver (Äðàéâåð IPSEC). Çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº. ßêùî
ñëóæáè îäíîðàíãîâèõ ìåðåæ íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ, òî äàíèé ñåðâ³ñ ïîòð³áíî â³äêëþ÷èòè;

• Peer Networking Group Authentication (Îäíîðàíãîâàÿ ãðóïïîâàÿ ïðîâåðêà ïîäëèííîñòè) -
çàáåçïå÷óº ìåðåæåâó ïåðåâ³ðêó äîñòîâ³ðíîñò³ äëÿ ÷ëåí³â îäíîðàíãîâèõ ãðóï. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñó Peer
Networking Identity Manager (Äèñïåò÷åð óäîñòîâåðåíèé äëÿ îäíîðàíãîâûõ ñåòåé), à â³ä íüîãî çàëåæèòü
Peer Networking (Cëóæáû îäíîðàíãîâîé ñåòè). ßê ³ â ïîïåðåäíüîìó âèïàäêó, çàâàíòàæóâàòè äàíèé ñåðâ³ñ
ïîòð³áíî ëèøå ïðè âèêîðèñòàíí³ ñëóæá îäíîðàíãîâèõ ìåðåæ;

• Peer Networking Identity Manager (Äèñïåò÷åð óäîñòîâåðåíèé äëÿ îäíîðàíãîâûõ ñåòåé) -
çàáåçïå÷óº ðîáîòó ñëóæáè äîñòîâ³ðíîñò³ äëÿ îäíîðàíãîâèõ ìåðåæ. Â³ä íüîãî çàëåæàòü ñåðâ³ñè Peer Name
Resolution Protocol (Ïðîòîêîë îäíîðàíãîâîãî ðàçðåøåíèÿ èìåí) òà Peer Networking (Cëóæáû îäíîðàíãîâîé
ñåòè). Ñàì ñåðâ³ñ â³ä ³íøèõ êîìïîíåíò³â íå çàëåæèòü. Çàâíòàæóâàòè äàíèé ñåðâ³ñ ïîòð³áíî ëèøå ïðè
âèêîðèñòàíí³ ñëóæá îäíîðàíãîâèõ ìåðåæ;

• Perfomance Logs and Alerts (Æóðíàëû è îïîâåùåíèå ïðîèçâîäèòåëüíîñòè) - êåðóº çáîðîì
äàíèõ ïðî ïðîäóêòèâí³ñòü ç ëîêàëüíîãî àáî â³ääàëåíîãî êîìï’þòåð³â òà çàáåçïå÷óº çàïèñ öèõ äàíèõ â
æóðíàëè àáî ³í³ö³þº âèâåäåííÿ ïîâ³äîìëåíü. ßêùî öåé ñåðâ³ñ çóïèíèòè, òî äàí³ ïðî ïðîäóêòèâí³ñòü íå
çáèðàþòüñÿ. Çàëåæíîñòåé ç ³íøèìè ñåðâ³ñàìè íåìàº;

• Plug and Play - äîçâîëÿº ÎÑ ðîçï³çíàâàòè çì³íè ó âñòàíîâëåíîìó îáëàäíàí³ òà ï³äëàøòîâóâàòèñü
äî íèõ áåç ó÷àñò³ êîðèñòóâà÷à. Â³äêëþ÷åííÿ àáî çóïèíêà öüîãî ñåðâ³ñó ìîæå ïðèâåñòè äî íåñòàá³ëüíî¿
ðîáîòè ñèñòåìè. Â³ä äàíîãî ñåðâ³ñó çàëåæàòü Windows Audio, Fax (Ñëóæáà ôàêñîâ), Logical Disk Manager
(Äèñïåò÷åð ëîãè÷åñêèõ äèñêîâ), Logical Disk Manager Administrative Service (Ñëóæáà àäìèíèñòðèðîâàíèÿ
äèñïåò÷åðà ëîãè÷åñêèõ äèñêîâ), Messenger (Ñëóæáà ñîîáùåíèé), Smart Card (Ñìàðò-êàðòû), Telephony
(Òåëåôîíèÿ), Remote Access Auto Connection Manager (Äèñïåò÷åð àâòîïîäêëþ÷åíèé óäàëåííîãî äîñòóïà),
Remote Access Connection Manager (Äèñïåò÷åð ïîäêëþ÷åíèé óäàëåííîãî äîñòóïà). Ñàì ñåðâ³ñ íå çàëåæèòü
â³ä ³íøèõ. Ðåæèì ðîáîòè öüîãî ñåðâ³ñó ïîòð³áíî çàëèøèòè Automatic (Àâòî);

• Portable Media Serial Number Service (Ñåðèéíûé íîìåð ïåðåíîñíîãî ìåäèà-óñòðîéñòâà) -
âèçíà÷àº ñåð³éíèé íîìåð âñ³õ ïåðåíîñíèõ ìåä³à-ïðèñòðî¿â, ùî ï³ä’ºäíóþòüñÿ äî ñèñòåìè. Öåé ñåðâ³ñ íå ìàº
í³ÿêèõ çàëåæíîñòåé. ßêùî êîðèñòóâà÷ó íå ïîòð³áíà òàêà ìîæëèâ³ñòü, òî ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè. Õî÷à ïðè
öüîìó ìîæóòü âèíèêíóòè ïðîáëåìè ³ç çàâàíòàæåííÿì äåÿêèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, ùî "ïðèâ’ÿçóþòüñÿ" äî
ñåð³éíîãî íîìåðà â³äïîâ³äíîãî ïðèñòðîþ;

• Print Spooler (Äèñïåò÷åð î÷åðåäè ïå÷àòè) - çàâàíòàæóº â ïàì’ÿòü äîêóìåíòè äëÿ ¿õ äðóêó íà
ïðèíòåð³. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server
Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Â ñâîþ ÷åðãó â³ä íüîãî çàëåæàòü Fax (Ñëóæáà
ôàêñîâ) òà TCP/IP Print Server (Ñåðâåð ïå÷àòè TCP/IP) . ßêùî äî ÏÊ ï³ä’ºäíàíî ïðèíòåð, òî äàíèé ñåðâ³ñ í³
â ÿêîìó âèïàäêó íå ìîæíà â³äêëþ÷àòè;

• Protected Storage (Çàùèùåííîå õðàíèëèùå) - çàáåçïå÷óº çàõèùåíå çáåð³ãàííÿ êîíô³äåíö³éíèõ
äàíèõ, òàêèõ ÿê çàêðèò³ êëþ÷³, äëÿ çàïîá³ãàííÿ íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó ñåðâ³ñ³â, ïðîöåñ³â àáî êîðèñòóâà÷³â.
Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process
Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), òîä³ ÿê çàëåæíèõ â³ä íüîãî íåìàº. ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíî
äî ìåðåæ³, òî äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• QoS RSVP - çàáåçïå÷óº ðîçñèëàííÿ ïîâ³äîìëåíü â ìåðåæ³ òà êåðóâàííÿ ëîêàëüíèì òðàô³êîì
(øâèäê³ñòþ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ òà ñëóæáàìè ïð³îðèòåò³â) äëÿ QoS-ïðîãðàì (Quality of Service). Ïðè öüîìó
QoS ðåçåðâóº äëÿ ñâî¿õ ïîòðåá 20% ìåðåæåâîãî òðàô³êó, íåçàëåæíî â³ä ïðîïóñêíî¿ çäàòíîñò³ êàíàëó. Öåé
ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä AFD Networking Support Environment (Ñðåäà ñåòåâîé ïîääåðæêè AFD), TCP/IP Protocol
Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà TCP/IP), IPSEC driver (Äðàéâåð IPSEC), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ
ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Çàëåæíèõ â³ä
íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº. ßêùî QoS-ïðîãðàì íà ÏÊ íå âñòàíîâëåíî, òî äàíèé ñåðâ³ñ áàæíî â³äêëþ÷èòè;
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Íàâ³òü ÿêùî â³äêëþ÷èòè ñåðâ³ñ QoS RSVP òà çíèùèòè ñëóæáó QoS Packet Scheduler ³ç âëàñòèâîñòåé ï³ä’ºäíàííÿ
(äèâ. ðîçä³ë 7.3), òî êàíàë çàðåçåðâîâàíèé äëÿ íå¿ íå çâ³ëüíÿºòüñÿ ³ äëÿ QoS ïðîäîâæóº çàáèðàòè 20% òðàô³êó.
Äëÿ òîãî, ùîá çâ³ëüíèòè êàíàë ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè îñíàùåííÿ Group Policy (çàâàíòàæóâàëüíèé ôàéë gpedit.msc),
ïåðåéòè â ðîçä³ë Computer Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ êîìïüþòåðà), â íüîìó Administrative templates
(Àäìèíèñòðàòèâíûå øàáëîíû), òîä³ Network Connection (Ñåòü),  QoS Packet Sheduler (Äèñïåò÷åð ïàêåòà QoS) ³ â
ïðàâ³é ïàíåë³ äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà Limit reservable bandwidth (Îãðàíè÷èòü ðåçåðâèðóåìóþ
ïðîïóñêíóþ ñïîñîáíîñòü). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî ïîíèçèòè Bandwidth limit (Îãðàíè÷åíèå ïðîïóñêíîé
ñïîñîáíîñòè) â³ä 20% äî 0% àáî ïðîñòî â³äêëþ÷èòè éîãî - Disabled (Îòêëþ÷åí). Ï³ñëÿ öüîãî îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî
ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ;

• Remote Access Auto Connection Manager (Äèñïåò÷åð àâòîïîäêëþ÷åíèé óäàëåííîãî äîñòóïà)
- ñòâîðþº ï³ä’ºäíàííÿ äî â³ääàëåíî¿ ìåðåæ³, êîëè ïðîãðàìà çâåðòàºòüñÿ äî â³ääàëåíîãî DNS- àáî NetBIOS-
³ìåí³ ÷è àäðåñè. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Access Connection Manager (Äèñïåò÷åð ïîäêëþ÷åíèé óäàëåííîãî
äîñòóïà), Telephony (Òåëåôîíèÿ), Plug and Play, Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC))
òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Â³ä íüîãî í³ÿê³ ñåðâ³ñè íå çàëåæàòü.
ßêùî êîðèñòóâà÷ íå êîðèñòóºòüñÿ àâòîìàòè÷íèì ï³ä’ºäíàííÿì äî ìåðåæ³ ï³ä ÷àñ àâòîíîìíîãî ïåðåãëÿäó
web-ñòîð³íîê, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Remote Access Ñonnection Manager (Äèñïåò÷åð ïîäêëþ÷åíèé óäàëåííîãî äîñòóïà) - ñòâîðþº
ìåðåæåâå ï³ä’ºäíàííÿ. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Telephony (Òåëåôîíèÿ), Plug and Play, Remote Procedure Call
(Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM),
òîä³ ÿê â³ä íüîãî çàëåæèòü ñåðâ³ñ Remote Access Auto Connection Manager (Äèñïåò÷åð àâòîïîäêëþ÷åíèé
óäàëåííîãî äîñòóïà). Ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó áàæàíî íå çì³íþâàòè;

• Remote Desktop Help Session Manager (Äèñïåò÷åð ñåàíñà ñïðàâêè äëÿ óäàëåííîãî ðàáî÷åãî
ñòîëà) - êåðóº ìîæëèâîñòÿìè â³ääàëåíîãî ïîì³÷íèêà. ßêùî öåé ñåðâ³ñ çóïèíèòè, òî â³ääàëåíèé ïîì³÷íèê
áóäå íåäîñòóïíèé. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà
DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº;

• Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) - çàáåçïå÷óº ñï³âñòàâëåííÿ ê³íöåâèõ
òî÷îê òà ³íøèõ ñåðâ³ñ³â RPC. Öåé ñåðâ³ñ íå çàëåæèòü â³ä ³íøèõ, çàòå â³ä íüîãî çàëåæèòü á³ëüøå ïîëîâèíè
âñ³õ ñåðâ³ñ³â. Îòæå çì³íþâàòè ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó í³ â ÿêîìó ðàç³ íå ìîæíà;

• Remote Procedure Call Locator (Ëîêàòîð óäàëåííîãî âûçîâà ïðîöåäóð (RPC)) - êåðóº áàçîþ
äàíèõ ñëóæáè ³ìåí RPC. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä Workstation (Ðàáî÷àÿ ñòàíöèÿ), òîä³ ÿê â³ä íüîãî
çàëåæíèõ íåìàº. Àâòîðè ïîñ³áíèêà íå ðåêîìåíäóþòü çì³íþâàòè ðåæèì éîãî ðîáîòè;

• Remote Registry (Óäàëåííûé ðååñòð) - äîçâîëÿº â³ääàëåíèì êîðèñòóâà÷àì çì³íþâàòè áàçó
äàíèõ ðåºñòð³â Windows (äèâ. ðîçä³ë 9.16). ßêùî äàíèé ñåðâ³ñ çóïèíåíèé, òî  ðåºñòð ìîæå çì³íþâàòè ëèøå
ëîêàëüíèé êîðèñòóâà÷, ùî ïðàöþº â äàíèé ìîìåíò íà öüîìó ÏÊ. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure
Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ
DCOM). Çàëåæíèõ â³ä íüîãî íåìàº. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå âèêîðèñòîâóº â³ääàëåíå àäì³í³ñòðóâàííÿ ÏÊ, òî
êðàùå äëÿ áåçïåêè ñèñòåìè öåé ñåðâ³ñ â³äêëþ÷èòè;

• Removable Storage (Ñúåìíûå ÇÓ) - êåðóº ðîáîòîþ çîâí³øí³õ ïåðåíîñíèõ äèñê³â. Çàëåæèòü â³ä
ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher
(Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), à çàëåæíèõ â³ä íüîãî íåìàº. Ïðè âèêîðèñòàíí³ íà ÏÊ ïåðåíîñíèõ
íîñ³¿â (ôëåø-íîñ³¿â, ZIP, ìàãí³òî-îïòè÷íèõ, îïòè÷íèõ ³ ò.ä.) öåé ñåðâ³ñ â³äêëþ÷àòè íå ìîæíà;

• RIP Listener (Ñëóøàòåëü RIP) - ïðèéìàº îáíîâëåííÿ ìàðøðóò³â, ÿê³ â³äïðàâëÿþòüñÿ
ìàðøðóòèçàòîðàìè, ùî âèêîðèñòîâóþòü ïðîòîêîë ìàðøðóòèçàö³¿ RIP. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure
Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ
DCOM), à â³ä íüîãî çàëåæíèõ íåìàº.  ßêùî ÷åðåç äàíèé ÏÊ íå âèêîíóºòüñÿ ìàðøðóòèçàö³ÿ ïî ïðîòîêîëó
RIP, òî öåé ñåðâ³ñ ïîòð³áíî â³äêëþ÷èòè;

• Routing and Remote Access (Ìàðøðóòèçàöèÿ è óäàëåííûé äîñòóï) - âèêîíóº ìàðøðóòèçàö³þ
äëÿ ëîêàëüíèõ òà ãëîáàëüíèõ ìåðåæ. Çàëåæèòü â³ä êîìïîíåíò³â NetBIOSGroup, NetBIOS Interface (Èíòåðôåéñ
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NetBIOS), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher
(Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Çàëåæíèõ íåìàº. ßêùî ÷åðåç äàíèé ÏÊ íå âèêîíóºòüñÿ ìàðøðóòèçàö³ÿ
³íôîðìàö³¿, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Secondary Logon (Âòîðè÷íûé âõîä â ñèñòåìó) - äîçâîëÿº çàâàíòàæóâàòè ïðîöåñè â³ä ³ìåí³
³íøîãî êîðèñòóâà÷à. Çàëåæíîñòåé ç ³íøèìè ñåðâ³ñàìè íåìàº. ßêùî äàíó ôóíêö³þ êîðèñòóâà÷ íå âèêîðèñòîâóº,
òî ïðîöåñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Security Account Manager (Äèñïåò÷åð ó÷åòíûõ çàïèñåé áåçîïàñíîñòè) - çáåð³ãàº ³íôîðìàö³þ
ïðî ïàðàìåòðè áåçïåêè äëÿ îáë³êîâîãî çàïèñó ëîêàëüíîãî êîðèñòóâà÷à.  Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñó Remote
Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), òîä³ ÿê â³ä íüîãî çàëåæèòü - Distributed Transaction
Coordinator (Êîîðäèíàòîð ðàñïðåäåëåííûõ òðàíçàêöèé), IIS Admin, FTP Publishing (FTP-ïóáëèêàöèè), Simple
Mail Transfer Protocol (SMTP), World Wide Web Publishing (Âåá-ïóáëèêàöèè). Öåé ñåðâ³ñ áàæàíî íå â³äêëþ÷àòè;

• Security Center (Äèñïåò÷åð ó÷åòíûõ çàïèñåé áåçîïàñíîñòè) - çä³éñíþº íàãëÿä çà íàëàøòóâàííÿìè
òà ïàðàìåòðàìè áåçïåêè ñèñòåìè. Öåé ñåðâ³ñ ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå çà óìîâè âñòàíîâëåííÿ íà ÏÊ îáíîâëåííÿ
Windows XP ServicePack 2. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð
(RPC)), DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), Windows Managemet
Instrumentation (Èíñòðóìåíòàðèé óïðàâëåíèÿ Windows) òà Event Log (Æóðíàë ñîáûòèé).

• Server (Ñåðâåð) - çàáåçïå÷óº ï³äòðèìêó ñï³ëüíîãî äîñòóïó äî ôàéë³â, ïðèíòåð³â òà ïî³ìåíîâàíèõ
êàíàë³â çâ’ÿçêó äëÿ äàíîãî ÏÊ ÷åðåç ìåðåæåâå ï³ä’ºäíàííÿ. Â³ä öüîãî ñåðâ³ñó çàëåæàòü êîìïîíåíòè Computer
Browser (Îáîçðåâàòåëü êîìïüþòåðîâ), Message Queuing (Î÷åðåäü ñîîáùåíèé) òà Message Queuing Triggers
(Òðèãåðû î÷åðåäè îïîâåùåíèé). Õî÷à ñàì â³í íåçàëåæíèé â³ä ³íøèõ ñåðâ³ñ³â. ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé äî
ìåðåæ³, òî äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;     

• Shell Hardware Detection (Îïðåäåëåíèå îáîðóäîâàíèÿ îáîëî÷êè) - êåðóº ³íòåðôåéñîì òåñòóâàííÿ
àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð
(RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), à çàëåæíèõ â³ä íüîãî
ñåðâ³ñ³â íåìàº. Çì³íþâàòè ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó íå ìîæíà;

• Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) - ïåðåäàº ïî ìåðåæ³ ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè ïî
îäíîéìåííîìó ïðîòîêîëó. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Event Log (Æóðíàë ñîáûòèé), IIS Admin, Remote Procedure
Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ
DCOM) òà Security Account Manager (Äèñïåò÷åð ó÷åòíûõ çàïèñåé áåçîïàñíîñòè). Çàëåæíèõ â³ä íüîãî
êîìïîíåíò³â íåìàº. ßêùî êîðèñòóâà÷ åëåêòðîííó ïîøòó íå âèêîðèñòîâóº, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Simple TCP/IP Service (Ïðîñòûå ñëóæáû TCP/IP) - çä³éñíþº ï³äòðèìêó äîäàòêîâèõ ñëóæá TCP/IP,
òàêèõ ÿê Character Generator, Daytime, Discard, Echo òà Quote of the Day. Çàëåæèòü â³ä êîìïîíåíòà AFD
Network Support Environment (Ñðåäà  ñåòåâîé ïîääåðæè AFD). Çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº. Ðåæèì
ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó áàæàíî íå çì³íþâàòè;

• Smart Card (Ñìàðò-êàðòû) - êåðóº äîñòóïîì äî ïðèñòðî¿â ÷èòàííÿ ñìàðò-êàðò. Çàëåæèòü â³ä
ñåðâ³ñó Plug and Play, à çàëåæíèõ â³ä íüîãî íåìàº. ßêùî êîðèñòóâà÷ ïðèñòðî¿â ÷èòàííÿ ñìàðò-êàðò íå
âèêîðèñòîâóº, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Smatr Card Helper (Ìîäóëü ïîääåðæêè ñìàðò-êàðò) - çàáåçïå÷óº ï³äòðèìêó "ñòàðèõ" ïðèñòðî¿â
÷èòàííÿ ñìàðò-êàðò, ùî íå â³äïîâ³äàþòü òåõíîëîã³¿ Plug and Play. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæíîñòåé ç ³íøèìè
êîìïîíåíòàìè íå ìàº, òîìó, ÿêùî íà ÏÊ íå âñòàíîâëåíî òàêèõ ïðèñòðî¿â, òî éîãî áàæàíî â³äêëþ÷èòè;

• SNMP Service (Ñëóæáà SNMP) - âñòàíîâëþº àãåíò³â, ùî çä³éñíþþòü íàãëÿä çà ðîáîòîþ ìåðåæåâèõ
ïðèñòðî¿â ³ âèâîäèòü ðåçóëüòàòè íà ðîáî÷ó ñòàíö³þ ìåðåæåâî¿ êîíñîë³. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñó Event Log
(Æóðíàë ñîáûòèé). Çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº. ßêùî íà ÏÊ ïðîòîêîë SNMP (Simple Network
Management Protocol) íå âñòàíîâëåíî, òî äàíèé ñåðâ³ñ áàæàíî â³äêëþ÷èòè;

• SNMP Trap Service (Ñëóæáà ëîâóøåê SNMP) - ïðèéìàº ïîâ³äîìëåííÿ ïåðåõîïëåííÿ, ùî ñòâîðåí³
ëîêàëüíèìè àáî â³ääàëåíèìè àãåíòàìè SNMP ³ ïåðåñèëàº ¿õ ïðîãðàìàì êåðóâàííÿ SNMP, ùî çàâàíòàæåí³
íà öüîìó ÏÊ. Òàêîæ çàëåæèòü ëèøå â³ä Event Log (Æóðíàë ñîáûòèé), à çàëåæíèõ íå ìàº. ßê ³ äëÿ
ïîïåðåäíüîãî ñåðâ³ñó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå ïðè âñòàíîâëåíí³ ïðîòîêîëó SNMP;
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• SSDP Discovery Service (Ñëóæáà îáíàðóæåíèÿ SSDP) - çä³éñíþº âèÿâëåííÿ UPnP-ïðèñòðî¿â
(Universal Plug and Play) â äîìàøí³é ìåðåæ³. Â³ä äàíîãî ñåðâ³ñó çàëåæèòü Universal Plug and Play Device Host
(Óçåë óíèâåðñàëüíûõ PnP-óñòðîéñòâ). Ñàì â³í çàëåæèòü ëèøå â³ä ïðîòîêîëó HTTP (äèâ. ðîçä³ë 8.2). ßêùî
ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé äî äîìàøíüî¿ ìåðåæ³, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• System Event Notification (Óâåäîìëåíèå î ñèñòåìíûõ ñîáûòèÿõ) - ïðîòîêîëþº ñèñòåìí³ ïîä³¿,
òàê³ ÿê ðåºñòðàö³ÿ ó Windows, â ìåðåæ³ òà çì³íè â ïîäà÷³ åëåêòðîæèâëåííÿ. Ïðè öüîìó äàíèé ñåðâ³ñ
ïîâ³äîìëÿº ï³äïèñ÷èê³â òèïó ñèñòåìíèõ ïîä³é COM+, ðîçñèëàþ÷è ¿ì ïîâ³äîìëåííÿ. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â
COM+ Event System (Ñèñòåìà ñîáûòèé COM+), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð
(RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM, à â³ä íüîãî çàëåæíèõ íåìàº.
Ðåæèì ðîáîòè öüîãî ñåðâ³ñó çì³íþâàòè íå ìîæíà;

• System Restore Service (Ñëóæáà âîññòàíîâëåíèÿ ñèñòåìû) - âèêîíóº ôóíêö³¿ â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè.
Ùîá çóïèíèòè äàíèé ñåðâ³ñ íåîáõ³äíî â³äêëþ÷èòè â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè, â³äì³òèâøè îïö³þ Turn off
System Restore on all drivers (Îòêëþ÷èòü âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû íà âñåõ äèñêàõ | Âèìêíóòè
â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè íà âñ³õ äèñêàõ) íà çàêëàäö³ System Restore (Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû |Â³äíîâëåííÿ
ñèñòåìè), â³êíà âëàñòèâîñòåé ñèñòåìè System Properties (Ñâîéñòâà ñèñòåìû | Âëàñòèâîñò³ ñèñòåìè)
(äèâ.:           ðîçä³ë 9.14 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äàíèé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä Remote Procedure Call
(Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM).
Çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº. Àâòîðè ïîñ³áíèêà íå ðåêîìåíäóþòü â³äêëþ÷àòè öåé ñåðâ³ñ;

• Task Sheduler (Ïëàíèðîâùèê çàäàíèé) - çä³éñíþº ïëàíóâàííÿ àâòîìàòè÷íîãî çàâàíòàæåííÿ
ïðîãðàì íà äàíîìó ÏÊ. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC))
òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). ßêùî êîðèñòóâà÷ íå êîðèñòóºòüñÿ
ïðîãðàìîþ Scheduled Tasks (Íàçíà÷åííûå çàäàíèÿ) (äèâ. ðîçä³ë 10.6 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), òî öåé
ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• TCP/IP NetBIOS Helper (Ìîäóëü ïîääåðæêè NetBIOS ÷åðåç TCP/IP) - âñòàíîâëþº ï³äòðèìêó
ñëóæáè NetBIOS ÷åðåç TCP/IP (NetBT) òà çä³éñíþº ïåðåòâîðåííÿ NetBIOS-³ìåí â àäðåñè. Çàëåæèòü â³ä
êîìïîíåíò³â AFD Networking Support Environment (Ñðåäà ñåòåâîé ïîääåðæêè AFD), NetBT (NetBIOS ÷åðåç
TCP/IP), TCP/IP Protocol Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà TCP/IP) òà IPSEC Driver (Äðàéâåð IPSEC). Çàëåæíèõ
ñåðâ³ñ³â íåìàº. ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíî äî ìåðåæ³, òî ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• TCP/IP Print Server (Ñåðâåð ïå÷àòè TCP/IP) - ï³äòðèìêà äëÿ ñëóæáè äðóêó ïðîòîêîëó Line Printer íà
îñíîâ³ TCP/IP. Çàëåæèòü â³ä êîìïîíåíò³â Print Spooler (Äèñïåò÷åð î÷åðåäè ïå÷àòè), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé
âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), TCP/IP Protocol Driver
(Äðàéâåð ïðîòîêîëà TCP/IP) òà IPSEC Driver (Äðàéâåð IPSEC). Çàëåæíèõ ñåðâ³ñ³â íåìàº. ßêùî íà ÏÊ íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ
äðóê ÷åðåç â³ääàëåíå ç’ºäíàíÿ, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Telephony (Òåëåôîíèÿ) - çàáåçïå÷óº ï³äòðèìêó TAPI (Telephony API) äëÿ ïðîãðàì, ùî êåðóþòü
òåëåôîííèì îáëàäíàííÿì òà ãîëîñîâèìè IP-ï³ä’ºäíàííÿìè íà äàíîìó ÏÊ òà ÷åðåç ëîêàëüí³ îá÷èñëþâàëüí³
ìåðåæ³ - íà ñåðâåðàõ, äå çàâàíòàæåíî â³äïîâ³äíó ñëóæáó. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Plug and Play, Remote
Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ
ïðîöåññîâ DCOM). Â³ä öüîãî ñåðâ³ñó çàëåæàòü Fax (Ñëóæáà ôàêñîâ), Remote Access Auto Connection
Manager (Äèñïåò÷åð àâòî-ïîäêëþ÷åíèé óäàëåííîãî äîñòóïà) òà Remote Access Ñonnection Manager (Äèñïåò÷åð
ïîäêëþ÷åíèé óäàëåííîãî äîñòóïà). Ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó áàæàíî íå çì³íþâàòè;

• Telnet - äîçâîëÿº â³ääàëåíîìó êîðèñòóâà÷ó âõîäèòè â ñèñòåìó òà çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìè, ï³äòðèìóº
ð³çíèõ êë³ºíò³â TCP/IP Telnet, âêëþ÷àþ÷è êîìï’þòåðè ³ç ÎÑ Unix òà Windows. Çàëåæèòü â³ä êîìïîíåíò³â
TCP/IP Protocol Driver (Äðàéâåð ïðîòîêîëà TCP/IP), IPSEC Driver (Äðàéâåð IPSEC), NT LM Security Support
Provider (Ïîñòàâùèê ïîääåðæêè áåçîïàñíîñòè NT LM), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð
(RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íå
ìàº. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå çä³éñíþº â³ääàëåíå êåðóâàííÿ äàíèìè ÏÊ, òî â ö³ëÿõ áåçïåêè êðàùå öåé ñåðâ³ñ â³äêëþ÷èòè;

• Terminal Sevices (Ñëóæáû òåðìèíàëîâ) - äîçâîëÿº äåê³ëüêîì êîðèñòóâà÷àì ³íòåðàêòèâíî
ï³äêëþ÷àòèñü äî äàíîãî ÏÊ òà â³äîáðàæàòè éîãî ðîáî÷èé ñò³ë òà ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè íà â³ääàëåíîìó
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êîìï’þòåð³. Â³í º îñíîâîþ äëÿ â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëó (âêëþ÷àþ÷è â³ääàëåíå àäì³í³ñòðóâàííÿ), øâèäêîãî
ïåðåêëþ÷åííÿ êîðèñòóâà÷³â, â³ääàëåíîãî ïîì³÷íèêà òà ñëóæá òåðì³íàë³â. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä Remote
Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ
ïðîöåññîâ DCOM). Ó ñâ³é ÷àñ â³ä íüîãî çàëåæèòü Fast User Switching Compatibility (Ñîâìåñòèìîñòü áûñòðîãî
ïåðåêëþ÷åíèÿ ïîëüçîâàòåëåé). ßêùî æîäíà ç ôóíêö³é äàíîãî ñåðâ³ñó íå ïîòð³áíà, òî éîãî ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Themes (Òåìû) - êåðóº òåìàìè îôîðìëåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó òà ³íøèõ êîìïîíåíò³â ³íòåðôåéñó
Windows. Çàëåæíîñòåé ç ³íøèìè ñåðâ³ñàìè íå ìàº. ßêùî êîðèñòóâà÷ â³äì³íèâ âñ³ â³çóàëüí³ åôåêòè ³íòåðôåéñó
XP òà í³êîëè íå âñòàíîâëþº ¿õ, òî ³ äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Uninterruptible Power Supply (Èñòî÷íèê áåñïåðåáîéíîãî ïèòàíèÿ) - êåðóº ðîáîòîþ äæåðåë
áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ (UPS), ùî ï³äêëþ÷åí³ äî ÏÊ. ßêùî òàê³ ïðèñòðî¿ íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ, òî äàíèé
ñåðâ³ñ áàæàíî â³äêëþ÷èòè. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äåÿê³ äæåðåëà áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ âèêîðèñòîâóþòü
âëàñí³ ñåðâ³ñè, ÿê³ àâòîìàòè÷íî â³äêëþ÷àþòü öåé ñòàíäàðòíèé êîìïîíåíò Windows. ßêùî UPS ñïðàâíî
âèêîíóº âñ³ ïîêëàäåí³ íà íüîãî ôóíêö³¿, òî íå ïîòð³áíî ïðèìóñîâî çàâàíòàæóâàòè äàíèé ñåðâ³ñ;

• Universal Plug and Play Device Host (Óçåë óíèâåðñàëüíûõ PnP-óñòðîéñòâ) - ï³äòðèìóº ðîáîòó
óí³âåðñàëüíèõ Plug and Play-ïðèñòðî¿â âóçëà äîìàøíüî¿ ìåðåæ³. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñó SSDP Discovery
Service (Ñëóæáà îáíàðóæåíèÿ SSDP) òà ïðîòîêîëó HTTP ³ íå ìàº çàëåæíèõ â³ä ñåáå. ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé
äî äîìàøíüî¿ ìåðåæ³, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Volume Shadow Copy (Òåíåâîå êîïèðîâàíèå òîìà) - êåðóº ñòâîðåííÿì ò³íüîâèõ êîï³é (êîíòðîëüíèõ
òî÷îê ñòàíó) äèñêîâèõ òîì³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ àðõ³âóâàííÿ â³äíîâëåííÿ àáî ç ³íøîþ ìåòîþ. ßêùî
öåé ñåðâ³ñ çóïèíèòè, òî ò³íüîâ³ êîï³¿ òîì³â äëÿ â³äíîâëåííÿ íå áóäóòü äîñòóïí³, à îòæå àðõ³âóâàííÿ òà
â³äíîâëåííÿ ñèñòåìíèõ íàëàøòóâàíü ìîæóòü íå ïðàöþâàòè. Öåé ñåðâ³ñ çàëåæèòü â³ä Remote Procedure
Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ
DCOM) òà íåìàº çàëåæíèõ â³ä ñåáå. Ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó áàæàíî íå çì³íþâàòè;

• WebClient (Âåá-êëèåíò) - äîçâîëÿº Windows-ïðîãðàìàì ñòâîðþâàòè, îòðèìóâàòè äîñòóï òà çì³íþâàòè
ôàéëè, ùî çáåð³ãàþòüñÿ â Internet. Çàëåæèòü â³ä êîìïîíåíòà WebDav Client Redirector (Ïåðåíàïðàâèòåëü
êëèåíòîâ WebDav), à çàëåæíèõ â³ä ñåáå íå ìàº. Áàæàíî ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó íå çì³íþâàòè;

• Windows Audio - êåðóº çâóêîâèìè ïðèñòðîÿìè äëÿ Windows-ïðîãðàì. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Plug
and Play, Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher
(Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº. ßêùî öåé ñåðâ³ñ çóïèíèòè, òî
âèíèêíóòü ïðîáëåìè ³ç ðîáîòîþ çâóêîâèõ ïðèñòðî¿â òà â³äòâîðåííÿì çâóêîâèõ åôåêò³â, òîìó çì³íþâàòè
ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó íå ðåêîìåíäóºòüñÿ;

• Windows Firewall/Internet Connection Sharing (Áðàíäìàóýð Èíòåðíòà (ICF)/Îáùèé äîñòóï ê
Èíòåðíåòó (ICS)) - çàáåçïå÷óº ï³äòðèìêó ñåðâ³ñ³â òðàíñëÿö³¿ àäðåñ, àäðåñàö³¿ òà âèêîðèñòàííÿ ³ìåí, çàïîá³ãàº
âòîðãíåííþ "÷óæèõ" ñåðâ³ñ³â â äîìàøíþ ìåðåæó àáî ìåðåæó íåâåëèêîãî îô³ñó. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â
Network Connection (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)),
DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM), Windows Management Instrumentation
(Èíñòðóìåíòàðèé óïðàâëåíèÿ Windows) òà Event Log (Æóðíàë ñîáûòèé). ßêùî êîðèñòóâà÷ íå ï³ä’ºäíàíèé äî
Internet àáî â³í âèêîðèñòîâóº àëüòåðíàòèâí³ çàñîáè çàõèñòó â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî ïðîíèêíåííÿ ç ìåðåæ³
(áðàíäìàóåðè), òî äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Windows Image Acquisition (WIA) (Ñëóæáà çàãðóçêè èçîáðàæåíèé (WIA)) - çàáåçïå÷óº
ñëóæáè îòðèìàííÿ çîáðàæåíü ³ç ñêàíåð³â òà öèôðîâèõ êàìåð. Çàëåæèòü â³ä Remote Procedure Call (Óäàëåííûé
âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). ßêùî
ïåðåðàõîâàí³ ïðèñòðî¿ íà ÏÊ íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ, òî öåé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Windows Installer - âñòàíîâëþº, çíèùóº àáî îáíîâëþº ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ ó â³äïîâ³äíîñò³ ³ç
³íñòðóêö³ÿìè ôàéë³â MSI. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC))
òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó í³ â
ÿêîìó ðàç³ íå ìîæíà çì³íþâàòè;

• Windows Management Instrumentation (Èíñòðóìåíòàðèé óïðàâëåíèÿ Windows) - âñòàíîâëþº
ñï³ëüíèé ³íòåðôåéñ òà îá’ºêòíó ìîäåëü äëÿ äîñòóïó ³íôîðìàö³¿ ïðî êåðóâàííÿ îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ,
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ïðèñòðîÿìè, ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè òà ñëóæáàìè. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Event Log (Æóðíàë ñîáûòèé),
Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)), DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ
ïðîöåññîâ DCOM), òîä³ ÿê â³ä íüîãî çàëåæàòü Security Center (Äèñïåò÷åð ó÷åòíûõ çàïèñåé áåçîïàñíîñòè)
òà Windows Firewall/Internet Connection Sharing (Áðàíäìàóýð Èíòåðíòà (ICF)/Îáùèé äîñòóï ê Èíòåðíåòó
(ICS)). Ïðè çóïèíö³ öüîãî ñåðâ³ñó áàãàòî Windows-ïðîãðàì áóäóòü ïðàöþâàòè íåêîðåêòíî, òîìó çì³íþâàòè
ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó â æîäíîìó ðàç³ íå ìîæíà;

• Windows Management Instrumentation Driver Extensions (Ðàçøèðåíèÿ äðàéâåðîâ WMI) -
çàáåçïå÷óº îáì³í êåðóþ÷îþ ³íôîðìàö³ºþ ç ïðèñòðîÿìè. Íå ìàº çàëåæíîñòåé ç ³íøèìè ñåðâ³ñàìè. Çì³íþâàòè
ðåæèì ðîáîòè äàíîãî ñåðâ³ñó íå ìîæíà;

• Windows Time (Ñëóæáà âðåìåíè Windows) - çä³éñíþº ñèíõðîí³çàö³þ äàòè òà ÷àñó íà âñ³õ
êë³ºíòñüêèõ ÏÊ òà ñåðâåðàõ ìåðåæ³. Çàëåæíîñòåé ç ³íøèìè êîìïîíåíòàìè íå ìàº. Ïðè â³äñóòíîñò³ ïîòðåáè ó
âèêîðèñòàíí³ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Wireless Zero Configuration (Áåñïðîâîäíàÿ íàñòðîéêà) - àâòîìàòè÷íå íàëàøòóâàííÿ àäàïòåð³â
áåçïðîâ³äíîãî çâ’ÿçêó, ùî ï³äòðèìóþòü ñòàíäàðò IEEE 802.11. Çàëåæèòü â³ä êîìïîíåíò³â NDIS Usemode I/O
Protocol (NDIS-ïðîòîêîë ââîäà/âûâîäà ïîëüçîâàòåëüñêîãî ðåæèìà), Remote Procedure Call (Óäàëåííûé
âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). Ïðè
â³äñóòíîñò³ àäàïòåð³â áåçïðîâ³äíîãî çâ’ÿçêó ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• WMI Perfomance Adapter (Àäàïòåð ïðîèçâîäèòåëüíîñòè WMI) - âèäàº ³íôîðìàö³þ ïðî á³áë³îòåêè
ïðîäóêòèâíîñò³ â³ä ïîñòà÷àëüíèê³â WMI HiPerf. Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â Remote Procedure Call (Óäàëåííûé
âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)) òà DCOM Server Process Launcher (Çàïóñê ñåðâåðíûõ ïðîöåññîâ DCOM). ßêùî íà
ÏÊ íå âñòàíîâëåíî ðåçèäåíòíèõ ïðîãðàì òèïó PC Alert, òî ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• Workstation (Ðàáî÷àÿ ñòàíöèÿ) - çàáåçïå÷óº ï³äòðèìêó ìåðåæåâèõ ï³ä’ºäíàíü òà çâ’ÿçê³â. ßêùî
ñåðâ³ñ çóïèíèòè, òî íå ìîæëèâî áóäå âñòàíîâèòè ï³ä’ºäíàííÿ äî ìåðåæ³. Â³ä äàíîãî ñåðâ³ñó çàëåæàòü
Alerter (Îïîâåùàòåëü), Computer Browser (Îáîçðåâàòåëü êîìïüþòåðîâ), Messenger (Ñëóæáà ñîîáùåíèé),
Net Logon (Ñåòåâîé âõîä â ñèñòåìó) òà Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ ïðîöåäóð (RPC)). Ñàì
ñåðâ³ñ íå çàëåæèòü â³ä ³íøèõ.  ßêùî ÏÊ íå ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³, òî éîãî ìîæíà â³äêëþ÷èòè;

• World Wide Web Publishing (Âåá-ïóáëèêàöèè) - çàáåçïå÷óº çâ’ÿçîê òà àäì³í³ñòðóâàííÿ Web-
âóçëà ç äîïîìîãîþ ñëóæáè IIS (Internet Information Services). Çàëåæèòü â³ä ñåðâ³ñ³â IIS Admin, Security
Account Manager (Äèñïåò÷åð ó÷åòíûõ çàïèñåé áåçîïàñíîñòè) òà Remote Procedure Call (Óäàëåííûé âûçîâ
ïðîöåäóð (RPC)). Çàëåæíèõ â³ä íüîãî ñåðâ³ñ³â íåìàº. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå çä³éñíþº â³ääàëåíå àäì³í³ñòðóâàííÿ
web-ïóáë³êàö³é, òî äàíèé ñåðâ³ñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè.

Êð³ì îïèñàíèõ íàìè ñòàíäàðòíèõ ñåðâ³ñ³â ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü é ³íø³, ÿê³ âñòàíîâëþþòüñÿ ïðè ³íñòàëÿö³¿
ð³çíèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì. Íàïðèêëàä, ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ àíòèâ³ðóñíîãî ïàêåòó Norton Antivirus ç’ÿâëÿþòüñÿ
ñåðâ³ñè Norton Antivirus Auto-Protect Service, Norton Antivirus Firewall Monitor Service, Norton Unerase Protection, òà
SAVScan.

²ñíóþòü òàêîæ ñïåö³àë³çîâàí³ ïàêåòè óòèë³ò, ÿê³ äîçâîëÿþòü çàâàíòàæóâàòè ïðàêòè÷íî áóäü-ÿê³ çâè÷àéí³ ïðîãðàìè
ÿê ñåðâ³ñè. Ïðèêëàäîì ìîæå áóòè ïàêåò SRVANY, ÿêèé ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ôàéë³â instsrv.exe òà srvany.exe. Ö³
ôàéëè ïîòð³áíî ñêîï³þâàòè ó ïàïêó System32 ñèñòåìíî¿ ïàïêè Windows ³ çàäàòè êîìàíäó ôîðìàòó:

instsrv  <íàçâà ñåðâ³ñó>  <øëÿõ>\srvany.exe,
äå <íàçâà ñåðâ³ñó> - öå ïðèäóìàíà êîðèñòóâà÷åì íàçâà ñåðâ³ñó, <øëÿõ> - öå øëÿõ äî âèêîíóþ÷îãî ôàéëó
srvany.exe. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â îñíàùåíí³ Services (Ñëóæáû | Ñëóæáè) ç’ÿâëÿºòüñÿ íàçâà íîâîãî ñåðâ³ñó. Ï³ñëÿ
öüîãî ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè ðåäàêòîð ðåºñòðó regaedit (äèâ.: ðîçä³ë 9.16, äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), âèáðàòè ã³ëêó
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Services, à â í³é ³ì’ÿ íîâîãî ñåðâ³ñó. Òîä³ íåîáõ³äíî ñòâîðèòè
ðîçä³ë Parameters ³ â íüîìó ñòð³÷êîâèé ïàðàìåòåð Application, â ÿêîìó ïðîïèñàòè øëÿõ äî ïðîãðàìè òà
ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ.
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Êîíñîëü Local Security Policy (Ëîêàëüíàÿ ïîëèòèêà | Ëîêàëüíà ïîë³òèêà áåçïåêè)
Êîíñîëü Local Security Policy (Ëîêàëüíàÿ ïîëèòèêà | Ëîêàëüíà ïîë³òèêà áåçïåêè) ïðèçíà÷åíà äëÿ

íàëàøòóâàííÿ áåçïåêè, ùî â³äíîñÿòüñÿ äî ïîë³òèêè àóäèòó, ïðàâ êîðèñòóâà÷³â òà ³íäèâ³äóàëüíèõ ïàðàìåòð³â
áåçïåêè äàíîãî ÏÊ ³ç âñòàíîâëåíîþ ÎÑ Windows XP. Çà äîïîìîãîþ äàíîãî îñíàùåííÿ ìîæíà âñòàíîâèòè
ñïèñîê êîðèñòóâà÷³â, ùî ìàþòü äîñòóï äî êîìï’þòåðà, ðåñóðñ³â, ÿê³ âîíè ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè, âêëþ÷åííÿ
òà â³äêëþ÷åííÿ çàïèñó ä³é êîðèñòóâà÷³â â æóðíàë³ ïîä³é òà ³í. Ïîë³òèêà áåçïåêè ïðåäñòàâëÿº ñîáîþ ïîºäíàííÿ
ïàðàìåòð³â áåçïåêè, ÿê³ ðåãóëþòü áåçïåêó êîìï’þòåðà.

Ïîë³òèêà (Policy) - öå ñïîñ³á àâòîìàòèçàö³¿ ðîáîòè àäì³í³ñòðàòîð³â ïî íàëàøòóâàííÿ ñèñòåìè. ¯¿
ìîæíà ïîä³ëèòè íà ëîêàëüíó òà ãðóïîâó ïîë³òèêó, êîæíó ç ÿêèõ âèêîíóº â³äïîâ³äíå îñíàùåííÿ MMC.

Îñíàùåííÿ ëîêàëüíî¿ ïîë³òèêè çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ secpol.msc, ÿðëèê ÿêîãî çíàõîäèòüñÿ â ïàïö³
Administrative Tools (Àäìèíèñòðèðîâàíèå | Àäì³í³ñòðóâàííÿ). Ïðè éîãî çàâàíòàæåíí³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
êîíñîë³, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 3.210.

Äåðåâî ïàíåë³ ñòðóêòóðè â öüîìó îñíàùåíí³
ðîçä³ëåíå íà ï’ÿòü ã³ëîê. Êîæíà ³ç íèõ ïîä³ëåíà íà
ï³äïàïêè, â ÿêèõ çíàõîäÿòüñÿ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ
ö³º¿ ïîë³òèêè. Ùîá çì³íèòè â³äïîâ³äíèé êîìïîíåíò
ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà íüîìó,
àáî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó
Properties (Ñâîéñòâà). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî,
ùî ì³ñòèòü â³äïîâ³äíå ïîëå àáî îïö³¿ âèáîðó äëÿ çì³íè
öüîãî ïàðàìåòðà.

Ïåðøà ã³ëêà ³ç íàçâîþ Account Policies
(Ïîëèòèêè ó÷åòíûõ çàïèñåé) âñòàíîâëþº
íàëàøòóâàííÿ ïîë³òèê îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â.
Öÿ ã³ëêà ðîçä³ëåíà íà ïàïêè:

• Pasword Policy (Ïîëèòèêà ïàðîëåé) -
âèçíà÷àº ïàðàìåòðè ïîë³òèê ïàðîë³â äëÿ îáë³êîâèõ çàïèñ³â ³ ì³ñòèòü:

- Maximum password age (Ìàêñ. ñðîê äåéñòâèÿ ïàðîëÿ) - ïåð³îä ÷àñó (â äíÿõ), ïðîòÿãîì ÿêîãî
ìîæíà âèêîðèñòâóâàòè ïàðîëü íà îáë³êîâèé çàïèñ êîðèñòóâà÷à, ïîêè ñèñòåìà íå çàïðîïîíóº
çì³íèòè éîãî. Ìîæíà çàäàâàòè çíà÷åííÿ â³ä 1 äî 999 äí³â àáî çíÿòè öå îáìåæåííÿ âêàçàâøè 0. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì âñòàíîâëþºòüñÿ çíà÷åííÿ 42 äí³,

- Minimum password age (Ìèí. ñðîê äåéñòâèÿ ïàðîëÿ) - ïåð³îä ÷àñó (â äíÿõ), ïðîòÿãîì ÿêîãî
êîðèñòóâà÷ íå ìîæå çì³íþâàòè âñòàíîâëåíèé ïàðîëü íà îáë³êîâèé çàïèñ. Ìîæíà çàäàâàòè çíà÷åííÿ
â³ä 0 äî 999, àëå ìåíøå í³æ çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà Maximum password age (Ìàêñ. ñðîê äåéñòâèÿ
ïàðîëÿ). Çà çàìîâ÷óâàííÿì çàäàºòüñÿ çíà÷åííÿ 0, òîáòî ïàðîëü ìîæíà çì³íþâàòè â³äðàçó ï³ñëÿ
éîãî âñòàíîâëåííÿ,

- Enforce password history (Òðåáîâàòü íåïîâòîðÿåìîñòè ïàðîëåé) - çàäàº ê³ëüê³ñòü íîâèõ ïàðîë³â,
ÿê³ ïîâèíåí çàäàâàòè êîðèñòóâà÷, ùîá â³í ì³ã âñòàíîâèòè ñâ³é "ñòàðèé" ïàðîëü. Ïðè öüîìó ìîæíà
çàäàâàòè çíà÷åííÿ â³ä 0 (ïàðîëü âçàãàë³ íå ìîæå ïîâòîðèòèñü) äî 24. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
âñòàíîâëþºòüñÿ 1. Äàíà ïîë³òèêà äîçâîëÿº àäì³í³ñòðàòîðàì ï³äâèùóâàòè ð³âåíü áåçïåêè, çàáîðîíÿþ÷è
âåñü ÷àñ âèêîðèñòîâóâàòè ò³ ñàì³ ïàðîë³. Ùîá åôåêòèâíî âèêîðèñòîâóâàòè öåé ïàðàìåòð áåçïåêè,
ïîòð³áíî çàäàòè çíà÷åííÿ Minimum password age (Ìèí. ñðîê äåéñòâèÿ ïàðîëÿ) â³äì³ííå â³ä 0. Îñê³ëüêè, â
³íøîìó âèïàäêó, êîðèñòóâà÷ çìîæå øâèäêî ïåðåáðàòè âñ³ ïàðîë³ ³ äîáðàòèñü äî "ñòàðîãî",

- Minimum password length (Ìèí. äëèíà ïàðîëÿ) - âèçíà÷àº ì³í³ìàëüíó ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â, ç ÿêèõ
ìîæå ñêëàäàòèñü ïàðîëü. Ìîæíà çàäàâàòè çíà÷åííÿ â³ä 1 äî 14 àáî 0 (ïðèéìàºòüñÿ çà
çàìîâ÷óâàííÿì), ùîá äîçâîëèòè âèêîðèñòàííÿ îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à áåç ïàðîëþ,

- Password must meet complexity requirements (Ïàðîëü äîëæåí îòâå÷àòü òðåáîâàíèÿì
ñëîæíîñòè) - âñòàíîâëþº ÷è ïîâèíåí â³äïîâ³äàòè ïàðîëü âèìîãàì ï³äâèùåíî¿ ñêëàäíîñò³. Ïðè

Ðèñ. 3.210. Â³êíî êîíñîë³ Local Security Policy
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öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Enabled (Âêëþ÷èòü) - âñòàíîâèòè àáî Disabled (Îòêëþ÷èòü) (çà
çàìîâ÷óâàííÿì) - â³äì³íèòè. ßêùî âñòàíîâèòè äàíó ïîë³òèêó, òî ïàðîëü ïîâèíåí ì³ñòèòè íå ìåíøå
6 ñèìâîë³â, ùî ïîºäíóþòü â ñîá³ îäíî÷àñíî âåëèê³, ìàë³ ë³òåðè, öèôðè òà ñïåöñèìâîëè. Ïðè öüîìó
ïàðîëü íå ïîâíåí ì³ñòèòè ³ìåí³ îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à ÷è õî÷à á éîãî ÷àñòèíè,

- Store password using reversible encryption for all users in the domain (Õðàíèòü ïàðîëè âñåõ
ïîëüçîâàòåëåé â äîìåíå, èñïîëüçóÿ îáðàòèìîå øèôðîâàíèå) - âèçíà÷àº, ÷è ïîòð³áíî â
ñèñòåìàõ Windows 2000 Server, Windows 2003 (Net) Server, Windows 2000 Professional òà Windows
XP Professional çáåð³ãàòè ïàðîë³ âèêîðèñòîâóþ÷è çâîðîòíº øèôðóâàííÿ. Öÿ ïîë³òèêà çàáåçïå÷óº
ï³äòðèìêó ïðîãðàì, ùî âèêîðèñòîâóþòü ïðîòîêîëè, ÿêèì äëÿ ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ ïîòð³áíî
çíàòè ïàðîëü êîðèñòóâà÷à (íàïðèêëàä, âèêîðèñòàííÿ ïðîòîêîëó CHAP â çàñîáàõ â³ääàëåíîãî äîñòóïó
àáî ñëóæáàõ IAS). Çáåð³ãàòè ïàðîë³, ùî çàøèôðîâàí³ çâîðîòí³ì ìåòîäîì - öå âåëèêà çàãðîçà
áåçïåö³ ñèñòåìè. Òîìó äàíó ïîë³òèêó ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè ëèøå ó âèêëþ÷íèõ ñèòóàö³ÿõ, êîëè
íåîáõ³äí³ñòü ðîáîòè ïðîãðàìè âàæëèâ³øà í³æ çàõèñò ïàðîëþ. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ
çíà÷åííÿ Disabled (Îòêëþ÷èòü). Ùîá äîçâîëèòè äàíó ïîë³òèêó, ïîòð³áíî â³äì³òèòè Enabled (Âêëþ÷èòü);

• Account Lockout Policy (Ïîëèòèêà áëîêèðîâêè ó÷åòíîé çàïèñè) - âèçíà÷àº ïàðàìåòðè ïîë³òèê
áëîêóâàííÿ îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â, ñåðåä ÿêèõ:

- Account lockout threshold (Ïîðîãîâîå çíà÷åíèå áëîêèðîâêè) - âèçíà÷àº ê³ëüê³ñòü íåâäàëèõ
ñïðîá ââåäåííÿ ïàðîëþ íà âõîäæåííÿ êîðèñòóâà÷à â ñèñòåìó äî òèõ ï³ð, ïîêè îáë³êîâèé çàïèñ íå
áóäå çàáëîêîâàíî. Ìîæíà çàäàâàòè çíà÷åííÿ â³ä 1 äî 999 àáî çàáîðîíèòè áëîêóâàííÿ, âêàçàâøè
0. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ 0,

- Account lockout duration (Áëîêèðîâêà ó÷åòíîé çàïèñè íà) - çàäàº ê³ëüê³ñòü õâèëèí ïðîòÿãîì
ÿêèõ îáë³êîâèé çàïèñ çàëèøàºòüñÿ çàáëîêîâàíèì, ÿêùî êîðèñòóâà÷ ââ³â íåïðàâèëüíèé ïàðîëü
á³ëüøå ðàç³â, í³æ âêàçàíî â ïîïåðåäí³é ïîë³òèö³. Ïðè öüîìó ìîæíà âêàçàòè çíà÷åííÿ â³ä 1 äî
99999 õâèëèí. ßêùî çàäàòè çíà÷åííÿ 0, òî îáë³êîâèé çàïèñ áóäå çàáëîêîâàíèé äî òèõ ï³ð, ïîêè
àäì³í³ñòðàòîð íå ðîçáëîêóº éîãî âðó÷íó (äèâ.: ðîçä³ë 6.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Çà çàìîâ÷óâàííÿì
äàíèé ïàðàìåòð íå âèçíà÷åíèé, îñê³ëüêè äàíèé ïàðàìåòð ìàº ñåíñ ïðè çàäàíí³ äëÿ ïîë³òèêè
Account lockout threshold (Ïîðîãîâîå çíà÷åíèå áëîêèðîâêè) çíà÷åííÿ â³äì³ííîãî â³ä 0,

- Resset account lockout counter after (Ñáðîñ ñ÷åò÷èêà áëîêèðîâêè ÷åðåç) - âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü
õâèëèí, ÿê³ ïîâèíí³ ïðîéòè ï³ñëÿ íåâäàëî¿ ñïðîáè âõîäæåííÿ â ñèñòåìó, ïåðø í³æ ë³÷èëüíèê
íåâäàëèõ ñïðîá áóäå çàíóëåíî. Öåé ïàðàìåòð ìîæå ïðèéìàòè çíà÷åííÿ â³ä 1 äî 99999 õâèëèí.
ßêùî âèçíà÷åíî ïîðîãîâå çíà÷åííÿ áëîêóâàííÿ, òî äàíèé ïàðàìåòåð íå ìîæå ïåðåâèùóâàòè
çíà÷åííÿ âêàçàíîãî â ïîë³òèö³ Account lockout duration (Áëîêèðîâêà ó÷åòíîé çàïèñè íà). Çà
çàìîâ÷óâàííÿì ïàðàìåòåð Resset account lockout counter after (Ñáðîñ ñ÷åò÷èêà áëîêèðîâêè ÷åðåç)
íå âèçíà÷åíèé. Éîãî ìîæíà çàäàâàòè òà çì³íþâàòè ëèøå ïðè âñòàíîâëåíí³ äëÿ ïîë³òèêè Account
lockout threshold (Ïîðîãîâîå çíà÷åíèå áëîêèðîâêè) çíà÷åííÿ â³äì³ííîãî â³ä 0;

Äðóãà ã³ëêà Local Policies (Ëîêàëüíûå ïîëèòèêè) äåðåâà ñòðóêòóðè ëîêàëüíèõ ïîë³òèê áåçïåêè
(ðèñ. 3.210) âñòàíîâëþº ïîë³òèêè êåðóâàííÿ îáë³êîâèìè çàïèñàìè ëîêàëüíèõ êîðèñòóâà÷³â ³ ïîä³ëåíà íà
íàñòóïí³ ïàïêè:

• Audit Policy (Ïîëèòèêà àóäèòà) - âèçíà÷àº ïàðàìåòðè ïîë³òèê àóäèòó äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â,
ïðîöåñ³â òà ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì äî ð³çíèõ ðåñóðñ³â ñèñòåìè. Ïðè âèáîð³ áóäü-ÿêîãî ³ç ïàðàìåòð³â ïîë³òèê
â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ìîæíà âèáðàòè: Success (Óñïåõ) - àóäèò óñï³øíèõ  ñïðîá òà Failure
(Îòêàç) - íåâäàëèõ, àáî îáèäâîõ îäíî÷àñíî. Çà çàìîâ÷óâàííÿì íå â³äì³÷åíà í³ îäíà ³ç îïö³é. Ïðè öüîìó
ìîæíà âñòàíîâèòè îáë³ê:

- Audit account logon events (Àóäèò ñîáûòèé âõîäà â ñèñòåìó) - ñïðîá êîðèñòóâà÷à ââ³éòè â
ñèñòåìó (àáî âèéòè ç íå¿) íà ³íøîìó ÏÊ, ïðè óìîâ³, ùî äàíèé êîìï’þòåð âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ îáë³êîâèõ çàïèñ³â. ßêùî àóäèò óñï³øíèõ ñïðîá âõîäæåííÿ â ñèñòåìó
âêëþ÷åíèé íà êîíòðîëåð³ äîìåíà, òî â æóðíàë áóäå çàíîñèòèñü ³íôîðìàö³ÿ ïðî êîæíîãî êîðèñòóâà÷à,
ùî ïðîéøîâ ïåðåâ³ðêó íà öüîìó êîíòðîëåð³, íåçâàæàþ÷è íà òå, ùî â³í âõîäèòü â ñèñòåìó íà
ðîáî÷³é ñòàíö³¿ äîìåíà,
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- Audit account managment (Àóäèò óïðàâëåíèÿ ó÷åòíûìè çàïèñÿìè) - ïîä³é, ùî ïîâ’ÿçàí³  ³ç
êåðóâàííÿ îáë³êîâèìè çàïèñàìè íà ÏÊ. Äî òàêèõ ïîä³é â³äíîñèòüñÿ: ñòâîðåííÿ, çì³íþâàííÿ, çíèùåííÿ,
ïåðåéìåíóâàííÿ, â³äêëþ÷åííÿ (âêëþ÷åííÿ), îáë³êîâîãî çàïèñó, âêàçàííÿ àáî çì³íþâàííÿ éîãî ïàðîëþ.
Çà çàìîâ÷óâàííÿì íå â³äì³÷åíà í³ îäíà ³ç îïö³é,

- Audit directory service access (Àóäèò äîñòóïà ê ñëóæáå êàòàëîãîâ) - ñïðîá äîñòóïó êîðèñòóâà÷à
äî îá’ºêò³â êàòàëîã³â Active Directory, äëÿ ÿêèõ âèçíà÷åíî ñèñòåìíó òàáëèöþ êåðóâàííÿ äîñòóïîì
SACL (System Access Control List) - ÷àñòèíà äåñêð³ïòîðà áåçïåêè îá’ºêò³â, ùî âèçíà÷àº ïåðåë³ê
ïîä³é (äîñòóï äî ôàéë³â, âõîäæåííÿ â ñèñòåìó, âèêëþ÷åííÿ ñèñòåìè), ùî ïåðåâ³ðÿþòüñÿ äëÿ
êîðèñòóâà÷³â òà ãðóï. Öþ òàáëèöþ ìîæíà âñòàíîâèòè â çàêëàäö³ Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà),
â³êíà âëàñòèâîòåé îá’ºêòó Active Directory,

- Audit logon events (Àóäèò âõîäà â ñèñòåìó) -  ñïðîá êîðèñòóâà÷à ââ³éòè â ñèñòåìó (àáî âèéòè ç íå¿)
íà äàíîìó ÏÊ, àáî ïðè ï³äêëþ÷åíí³ äî íüîãî ïî ìåðåæ³. ßêùî àóäèò óñï³øíèõ ñïðîá âõîäæåííÿ â ñèñòåìó
âêëþ÷åíèé íà êîíòðîëåð³ äîìåíà, òî íà ðàáî÷³é ñòàíö³¿ íå áóäå âåñòèñÿ îáë³ê ñïðîá âõîäæåííÿ â ñèñòåìó.
Ïîä³¿ âõîäæåííÿ â ñèñòåìó ðåºñòðóþòüñÿ ëèøå ïðè ñïðîáàõ ³íòåðàêòèâíîãî àáî ìåðåæåâîãî âõîäæåííÿ íà
êîíòðîëåð äîìåíà. Ö³ ïîä³¿ ðåºñòðóþòüñÿ íà ÏÊ, äå çíàõîäèòüñÿ îáë³êîâèé çàïèñ,

- Audit object access (Àóäèò äîñòóïà ê îáúåêòàì) - ñïðîá äîñòóïó êîðèñòóâà÷à äî îá’ºêò³â (ôàéë³â,
ïàïîê, ðîçä³ë³â ðåºñòðó, ïðèíòåð³â ³ ò.ä.), äëÿ ÿêèõ âêàçàíî âëàñíèé ñïèñîê êîíòðîëþ ñèñòåìíîãî
äîñòóïó (SALC),

- Audit policy change (Àóäèò èçìåíåíèÿ ïîëèòèêè) - ñïðîá çì³íè ïîë³òèê ïðèçíà÷åííÿ ïðàâ
êîðèñòóâà÷³â, àóäèòó òà äîâ³ð÷èõ â³äíîñèí,

- Audit privilege use (Àóäèò èñïîëüçîâàíèÿ ïðèâèëåãèé) - ñïðîá êîðèñòóâà÷à ñêîðèñòàòèñü íàäàíèì
éîìó ïðàâîì îáõîäó ïåðåõðåñòíî¿ ïåðåâ³ðêè, â³äëàãîäæåííÿ ïðîãðàì, ñòâîðåííÿ ìàðêåðíîãî îá’ºêòó,
çàì³íè ìàðêåðíîãî ð³âíÿ ïðîöåñó, ñòâîðåííÿ æóðíàë³â áåçïåêè ÷è àðõ³âóâàííÿ àáî â³äíîâëåííÿ
ôàéë³â òà êàòàëîã³â,

- Audit process tracking (Àóäèò îòñëåæèâàíèÿ ïðîöåññîâ) - ïîä³é àêòèâóâàííÿ ïðîãðàìè,
çàâåðøåííÿ ïðîöåñó, ïîâòîðåííÿ äåñêð³ïòîð³â àáî äðóãîðÿäíèé äîñòóï äî îá’ºêòà,

- Audit system events (Àóäèò ñèñòåìíûõ ñîáûòèé) - ïîä³é ïåðåçàâàíòàæåííÿ àáî â³äêëþ÷åííÿ ÏÊ,
òà ïîä³é, ùî âïëèâàþòü íà ñèñòåìíó áåçïåêó ÷è íà æóðíàë áåçïåêè;

• User Rights Assignment (Íàçíà÷åíèå ïðàâ ïîëüçîâàòåëÿ) - âèçíà÷àº ïàðàìåòðè ïîë³òèê
ïðèçíà÷åííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷³â. Ïðè âèçíà÷åíí³ ïàðàìåòð³â áóäü-ÿêî¿ ³ç öèõ ïîë³òèê â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî ³ç ñïèñêîì îáë³êîâèõ çàïèñ³â ãðóï òà êîðèñòóâà÷³â, äëÿ ÿêèõ âñòàíîâëåíî äàíó ïîë³òèêó. Ùîá äîäàòè
êîðèñòóâà÷à (ãðóïó) äî äàíî¿ ïîë³òèêè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add User or Group (Äîáàâèòü
ïîëüçîâàòåëÿ èëè ãðóïïó). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî äîäàâàííÿ êîðèñòóâà÷à (ãðóïè)
(ðèñ. 3.43), ðîáîòó ç ÿêèì äåòàëüíî îïèñàíî â ðîçä³ë³ 6.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Ùîá â³äì³íèòè äëÿ
êîðèñòóâà÷à (ãðóïè) âèêîðèñòàííÿ äàíî¿ ïîë³òèêè ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî ó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Remove (Óäàëèòü). Ñåðåä ïîë³òèê ïðèçíà÷åííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷³â ìîæíà âñòàíîâèòè:          :

- Access this computer from the network (Äîñòóï ê êîìïüþòåðó èç ñåòè) - äîçâîëèòè äîñòóï äî
äàíîãî ÏÊ ³ç ìåðåæ³. Çà çàìîâ÷óâàííÿì íà çâè÷àéíèõ ðîáî÷èõ ñòàíö³ÿõ öÿ ïîë³òèêà äîçâîëåíà äëÿ
îáë³êîâèõ çàïèñ³â ãðóï: Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû), Backup Operators (Îïåðàòîðû àðõèâà),
Power Users (Îïûòíûå ïîëüçîâàòåëè), Users (Ïîëüçîâàòåëè), Everony (Âñå). Äëÿ êîíòðîëåðà äîìåíà
äîçâîëåíî äëÿ: Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû), Authenticated Users (Ïðîøåäøèå ïðîâåðêó) òà
Everony (Âñå),

Çì³íà ïàðàìåòð³â ïîë³òèêè Access this computer from the network (Äîñòóï ê êîìïüþòåðó èç ñåòè) ìîæå ïîâïëèâàòè
íà ñóì³ñí³ñòü ³ç êë³ºíòàìè, ñëóæáàìè òà ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè, òîìó àäì³í³ñòðóâàòè äàíó ïîë³òèêó ïîòð³áíî
äóæå îáåðåæíî.

- Act as part of the operation system (Ðàáîòà â ðåæèìå îïåðàöèîííîé ñèñòåìû) - äîçâîëèòè
ïðîöåñó ïðîâîäèòè ïåðåâ³ðêó äîñòîâ³ðíîñò³ ÿê çâè÷àéíîìó êîðèñòóâà÷ó, òèì ñàìèì îòðèìóþ÷è
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äîñòóï äî çâè÷àéíèõ ðåñóðñ³â ñèñòåìè, ùî äîñòóïí³ êîðèñòóâà÷àì. Öÿ ïåðåâàãà ïîòð³áíà ëèøå äëÿ
ñëóæá ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ íèçüêîãî ð³âíÿ. Ïîòåíö³éíî äîñòóï íåîáìåæåíèé ðåñóðñàìè, ùî
ïðèçíà÷åí³ êîðèñòóâà÷ó çà çàìîâ÷óâàííÿì, îñê³ëüêè äëÿ ïðîöåñó âèêëèêó ïîòð³áíî ùîá â îïèñ
äîñòóïó áóëè âíåñåí³ ÿê³-íåáóòü ïðàâà. Àëå ñàì ïðîöåñ âèêëèêó ìîæå ñòâîðèòè àíîí³ìíèé êîìïîíåíò,
ùî çäàòíèé ï³äòðèìàòè áóäü-ÿê³ ïðàâà íà äîñòóï. Êð³ì öüîãî öåé êîìïîíåíò íå ìîæå áóòè óí³êàëüíèì
³äåíòèô³êàòîðîì ïðè â³äñë³äêîâóâàíí³ ïîä³é â æóðíàë³ àóäèòó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì öÿ ïîë³òèêà äîçâîëåíà
äëÿ îáë³êîâãî çàïèñó LocalSystem (Ëîêàëüíàÿ ñèñòåìà),

- Add workstation to domain (Äîáàâëåíèå ðàáî÷åé ñòàíöèè â äîìåí) - äîçâîëèòè ï³ä’ºäíàííÿ
äàíî¿ ðîáî÷î¿ ñòàíö³¿ äî äîìåíó. Öÿ ïîë³òèêà ä³º ëèøå íà êîíòðîëåðàõ äîìåí³â. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
òàêå ïðàâî ìàº áóäü-ÿêèé êîðèòñóâà÷, ùî ïðîéøîâ ïåðåâ³ðêó äîñòîâ³ðíîñò³ (ãðóïà Authenticated
Users (Ïðîøåäøèå ïðîâåðêó)). Ïðè öüîìó â³í ìîæå ñòâîðèòè äî 10 çàïèñ³â êîìï’þòåð³â â êîíòðîëåð³,

- Adjust memory quotas for a process (Íàñòðîéêà êâîò ïàìÿòè äëÿ ïðîöåññà) - äîçâîëèòè
âèêîðèñòàííÿ ïðîöåñó, ùî ìàº ïðàâî Write Property (Çàïèñü ñâîéñòâà) äëÿ äîñòóïó äî ³íøîãî
ïðîöåñó, ç ìåòîþ çá³ëüøåííÿ êâîòè ðåñóðñ³â ïðîöåñîðà äëÿ îñòàííüîãî. Çà çàìîâ÷óâàííÿì öÿ
ïîë³òèêà äîçâîëåíà äëÿ êîðèñòóâà÷³â ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû),

- Allow logon through Terminal Services (Ïîçâîëÿåò âûïîëíÿòü âõîä ÷åðåç ñëóæáû òåðìèíàëîâ)
- äîçâîëèòè â³ääàëåíå âõîäæåííÿ â ñèñòåìó ÷åðåç ñëóæáó òåðì³íàë³â. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ
çâè÷àéíèõ ðîáî÷èõ ñòàíö³é  äîçâîëåíî êîðèñòóâà÷àì ãðóï Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû), Remote
Desktop Users (Ïîëüçîâàòåëè óäàëåííîãî ðàáî÷åãî ñòîëà), à íà êîíòðîëåðàõ äîìåíà ëèøå
Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû),

- Back up files and directories (Àðõèâèðîâàíèå ôàéëîâ è êàòàëîãîâ) - äîçâîëèòè àðõ³âóâàííÿ
ñèñòåìíî¿ ³íôîðìàö³¿, íå çâàæàþ÷è íà âñòàíîâëåí³ ïðàâà íà ñàì³ ïàïêè òà ôàéëè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
äîçâîëåíî ãðóïàì Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà Backup Operators (Îïåðàòîðû àðõèâà),

- Bypass traverse checking (Îáõîä ïåðåêðåñòíîé ïðîâåðêè) - äîçâîëèòè ïåðåì³ùåííÿ ïî äåðåâó
ïàïîê (ðîçãîðòàííÿ òà çãîðòàííÿ ã³ëîê) íå çàëåæíî â³ä ïðàâ äîñòóïó íà ñàì³ ïàïêè. Îäíàê ðîçãîðòàííÿ
â³òêè íå ãàðàíòóº ìîæëèâîñò³ ïåðåãëÿäó âì³ñòó ñàìî¿ ïàïêè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðàâà ïåðåì³ùåííÿ
ïî ñòðóòêóð³ äåðåâà ïàïîê íàäàþòüñÿ ãðóïàì êîðèñòóâà÷³â: Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû), Backup
Operators (Îïåðàòîðû àðõèâà), Power Users (Îïûòíûå ïîëüçîâàòåëè), Users (Ïîëüçîâàòåëè), Everony
(Âñå), à äëÿ êîíòðîëåðà äîìåíà - Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû), Authenticated Users (Ïðîøåäøèå
ïðîâåðêó),

- Change the system time (Èçìåíåíèå ñèñòåìíîãî âðåìåíè) - äîçâîëèòè çì³íó êîðèñòóâà÷åì
ñèñòåìíî¿ äàòè òà ÷àñó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì íà çâè÷àéíèõ ðîáî÷èõ ñòàíö³ÿõ âñòàíîâëåíî äëÿ ãðóï
Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà Power Users (Îïûòíûå ïîëüçîâàòåëè), à äëÿ êîíòðîëåð³â äîìåíà
Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà Server Operators (Îïåðàòîðû ñåðâåðà),

- Create a pagefile (Ñîçäàíèå ñòðàíè÷íîãî ôàéëà) - äîçâîëèòè ñòâîðåííÿ òà çàäàííÿ ðîçì³ð³â ôàéëó
ï³äêà÷êè (äèâ. ðîçä³ë 1 òà 9.14 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Çà çàìîâ÷óâàííÿì - Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû),

- Create a token object (Ñîçäàíèå ìàðêåðíîãî îáúåêòà) - âèçíà÷àº îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â
(ãðóï), ÿê³ ìîæóòü ñêîðèñòàòèñü ïðîöåñàìè äëÿ ñòâîðåííÿ îïèñóâà÷à, ùî äîçâîëÿº îòðèìóâàòè
äîñòóï äî áóäü-ÿêèõ ëîêàëüíèõ ðåñóðñ³â, ÿêùî â³í áóäóºòüñÿ çà äîïîìîãîþ API-³íòåðôåéñó. Ïðîöåñàì,
ÿêèì íåîáõ³äíà ìîæëèâ³ñòü, ðåêîìåíäîâàíî âèêîðèñòîâóâàòè îáë³êîâèé çàïèñ LocalSystem (Ëîêàëüíàÿ
ñèñòåìà). Ñàìå öåé îáë³êîâèé çàïèñ çà çàìîâ÷óâàííÿì âñòàíîâëåíî äëÿ äàíî¿ ïîë³òèêè,

 - Create global object (Ñîçäàíèå ãëîáàëüíûõ îáúåêòîâ) - âèçíà÷àº îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â
(ãðóï), ÿê³ ìîæóòü ñòâîðþâàòè ãëîáàëüí³ ñèñòåìí³ îá’ºêòè (ì’þòåêñè, ñåìàôîðè òà ³í). Äëÿ êîæíîãî
ç íèõ áóäå ñòâîðþâàòèñü ñòàíäàðòíà òàáëèöÿ êåðóâàííÿ äîñòóïîì SACL. Çà çàìîâ÷óâàííÿì -
Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà Sevice (Ñëóæáà),

 - Create permanent shared objects (Ñîçäàíèå ïîñòîÿííûõ îáúåêòîâ ñîâìåñòíîãî èñïîëüçîâàíèÿ)
- äîçâîëèòè ïðîöåñàì ñòâîðåííÿ îá’ºêòà êàòàëîãà â äèñïåò÷åð³ îá’ºêò³â Windows 2000 Server,
Windows 2000 Professional, Windows XP Professional àáî Windows 2003 (Net) Server. Öå ïðàâî
êîðèñíå äëÿ êîìïîíåíò³â ðåæèìó ÿäðà, ÿê³ ðîçøèðþþòü ïðîñò³ð ³ìåí îá’ºêò³â íóëüîâîãî ð³âíÿ. Çà
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çàìîâ÷óâàííÿì âèêîðèñòîâóºòüñÿ îáë³êîâèé çàïèñ LocalSystem (Ëîêàëüíàÿ ñèñòåìà),
 - Debug programs (Îòëàäêà ïðîãðàìì) - äîçâîëèòè çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì-â³äëàä÷èê³â äëÿ áóäü-

ÿêîãî ïðîöåñó. Öÿ ïîë³òèêà çàáåçïå÷óº øèðîê³ ìîæëèâîñò³ äîñòóïó äî îñîáëèâî âàæëèâèõ êîìïîíåíò³â
ÎÑ. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà LocalSystem (Ëîêàëüíàÿ ñèñòåìà),

 - Deny access to this computer from the network (Îòêàç â äîñòóïå ê êîìïüþòåðó èç ñåòè) -
âñòàíîâëþº ñïèñîê îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â (ãðóï), ÿêèì çàáîðîíåíî äîñòóï äî äàíîãî ÏÊ
ïî ìåðåæ³. Öÿ ïîë³òèêà â³äì³íÿº ïîë³òèêó Access this computer from the network (Äîñòóï ê êîìïüþòåðó
èç ñåòè) ó âèïàäêó, ÿêùî îáë³êîâèé çàïèñ çíàõîäèòüñÿ îäíî÷àñíî ó ñïèêàõ îáèäâîõ ïîë³òèê. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì ñïèñîê äàíî¿ ïîë³òèêè ïîðîæí³é. Àâòîðè ïîñ³áíèêà, ç ìåòîþ ï³äâèùåííÿ áåçïåêè
ñèñòåìè, ðåêîìåíäóþòü âêëþ÷èòè äî íüîãî îáë³êîâèé çàïèñ Guest (Ãîñòü),

 - Deny logon as a batch job (Îòêàç âî âõîäå â êà÷åñòâå ïàêåòíîãî çàäàíèÿ) - âñòàíîâëþº
ñïèñîê îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â (ãðóï), ÿêèì çàáîðîíåíî âõîäæåííÿ â ñèñòåìó â ÿêîñò³
ïàêåòíîãî çàâäàííÿ. Íàïðèêëàä, ÿêùî êîðèñòóâà÷ ³í³ö³þº çàâäàííÿ çà äîïîìîãîþ ïðîãðàìè ïëàíóâàííÿ
Scheduled Task (Íàçíà÷åííûå çàäàíèÿ | Ïðèçíà÷åí³ çàâäàííÿ) (äèâ.: ðîçä³ë 10.6), òî âîíà çàáåçïå÷óº
êîðèñòóâà÷ó âõ³ä â ñèñòåìó â ÿêîñò³ ïàêåòíîãî êîðèñòóâà÷à, à íå ³íòåðàêòèâíîãî. Äàíà ïîë³òèêà ìàº
ïåðåâàãó íàä ïîë³òèêîþ Log on as a bath job (Âõîä â êà÷åñòâå ïàêåòíîãî çàäàíèÿ), òîáòî ó âèïàäêó
ïðèñóòíîñò³ çàïèñó îäíî÷àñíî ó ñïèñêàõ îáèäâîõ ïîë³òèê âõîäæåííÿ â ñèñòåìó â ÿêîñò³ ïàêåòíîãî
çàâäàííÿ áóäå çàáîðîíåíå. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äî äàíî¿ ïîë³òèêè íå âõîäèòü í³ îäèí îáë³êîâèé çàïèñ,

 - Deny logon as a service (Îòêàç âî âõîäå â êà÷åñòâå ñëóæáû) - âñòàíîâëþº ñïèñîê îáë³êîâèõ
çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â (ãðóï), ÿêèì çàáîðîíåíî ðåºñòðóâàòè ïðîöåñ â ÿêîñò³ ñåðâ³ñó. Äàíà ïîë³òèêà
ìàº ïåðåâàãó íàä ïîë³òèêîþ Log on as a service (Âõîä â êà÷åñòâå ñëóæáè) ó âèïàäêó ïðèñóòíîñò³
îáë³êîâîãî çàïèñó îäíî÷àñíî â îáèäâîõ ïîë³òèêàõ. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ñïèñîê îáë³êîâèõ çàïèñ³â
äàíî¿ ïî³ëòèêè ïîðîæí³é,

 - Deny logon locally (Îòêëîíèòü ëîêàëüíûé âõîä) - âñòàíîâëþº ñïèñîê îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â
(ãðóï), ÿêèì çàáîðîíåíî ëîêàëüíå âõîäæåííÿ â ñèñòåìó íà äàíîìó ÏÊ. Öÿ ïîë³òèêà â³äì³íÿº
ïîë³òèêó Log on locally (Ëîêàëüíûé âõîä â ñèñòåìó) ó âèïàäêó âõîäæåííÿ îáë³êîâãî çàïèñó îäíî÷àñíî
äî öèõ äâîõ ïîë³òèê. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíèé ñïèñîê íå âèçíà÷åíèé àëå àâòîðè ïîñ³áíèêà
ðåêîìåíäóþòü ïîì³ñòèòè äî íüîãî â ïåðøó ÷åðãó ãðóïó Guest (Ãîñòü),

 - Deny logon throughTerminal Services (Çàïðåùàåò âõîä ÷åðåç ñëóæáû òåìèíàëîâ) - âèçíà÷àº
ÿêèì êîðèñòóâà÷àì (ãðóïàì) çàáîðîíåíî â³ääàëåíå âõîäæåííÿ â ñèñòåìó çà äîïîìîãîþ ñëóæáè
òåðì³íàë³â. Äàíà ïîë³òèêà â³äì³íÿº ïîë³òèêó Allow logon through Terminal Services (Ïîçâîëÿåò âûïîëíÿòü
âõîä ÷åðåç ñëóæáû òåðìèíàëîâ) ó âèïàäêó âõîäæåííÿ îáë³êîâîãî çàïèñó îäíî÷àñíî äî îáèäâîõ
ïîë³òèê. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ñïèñîê ö³º¿ ïîë³òèêè ïîðîæí³é, õî÷à áàæàíî òóäè ïîì³ñòèòè îáë³êîâèé
çàïèñ Guest (Ãîñòü),

 - Enable computer and user accounts to be trusted for delegation (Ðàçðåøåíèå äîâåðèÿ ê
ó÷åòíûì çàïèñÿì êîìïüþòåðîâ è ïîëüçîâàòåëåé ïðè äåëåãèðîâàíèèè) - äîçâîëèòè
êîðèñòóâà÷àì êîíòðîëåðà äîìåíà âñòàíîâëþâàòè àòðèáóò Trusted for delegation (Äîâåðåí äëÿ
äåëåãèðîâàíèÿ) äëÿ îá’ºêò³â User (Ïîëüçîâàòåëü) òà Computer (Êîìïüþòåð). Êîðèñòóâà÷ àáî
îá’ºêò, ùî ìàº äàíå ïðàâî ìîæå ðîáèòè çàïèñè ó êîìïîíåíòè êåðóâàííÿ îáë³êîâèì çàïèñîì
îá’ºêòà User (Ïîëüçîâàòåëü) òà Computer (Êîìïüþòåð). Ñåðâåðíèé ïðîöåñ, ùî ïðàöþº íà äàíîìó
ÏÊ ³ ìàº öå ïðàâî, ìîæå îòðèìóâàòè äîñòóï äî ðåñóðñ³â ³íøîãî êîìï’þòåðà, âèêîðèñòîâóþ÷è
äåëåãîâàí³ îáë³êîâ³ äàí³ êë³ºíòà çà óìîâè, ùî â îáë³êîâîìó çàïèñ³ êë³ºíòà íå âñòàíîâëåíî îïö³þ
Account cannot be delegation (Ó÷åòíàÿ çàïèñü íå ìîæåò áûòü äåëåãèðîâàíà). Çà çàìîâ÷óâàííÿì
äàíà ïîë³òèêà äîçâîëåíà äëÿ àäì³í³ñòðàòîð³â íà êîíòðîëåðàõ äîìåíà,

Íåïðàâëüíå âèêîðèñòàííÿ ïðàâà Trusted for delegation (Äîâåðåí äëÿ äåëåãèðîâàíèÿ) ìîæå çðîáèòè ìåðåæó ÷óòëèâîþ
äî àòàê, â ÿêèõ "òðîÿíñüê³" â³ðóñè âèäàþòü ñåáå çà êë³ºíò³â ìåðåæ³ ³ âèêîðèñòîâóþòü ¿õ îáë³êîâ³ äàí³ äëÿ äîñòóïó
äî ìåðåæ³
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- Force shutdown from a remote system (Ïðèíóäèòåëüíîå óäàëåííîå çàâåðøåíèå ðàáîòû) -
äîçâîëèòè â³ääàëåíå âèêëþ÷åííÿ ÏÊ ïî ìåðåæ³, íàïðèêëàä, çîâí³øíüîþ êîìàíäîþ Shutdown,
êîíñîëüíîãî ðåæèìó ðîáîòè Windows. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà äîçâîëåíà äëÿ êîðèñòóâà÷³â
³ç ãðóï Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà Server Operators (Îïåðàòîðû ñåðâåðà) (äëÿ êîðèñòóâà÷³â
êîíðòîëåðà äîìåíà),

- Generate security audits (Ñîçäàíèå æóðíàëîâ áåçîïàñíîñòè) - äîçâîëèòè ïðîöåñàì
âèêîðèñòîâóâàòè âêàçàí³ îáë³êîâ³ çàïèñè êîðèñòóâà÷³â (ãðóï) äëÿ äîäàâàííÿ çàïèñ³â â æóðíàë
áåçïåêè. Æóðíàë áåçïåêè âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ â³äñë³äêîâóâàííÿ ñïðîá íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó
äî ñèñòåìè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì âèêîðèñòîâóºòüñÿ LocalSystem (Ëîêàëüíàÿ ñèñòåìà),

- Impersonate a client after authentication (Îëèöåòâîðåíèå êëèåíòà ïîñëå ïðîâåðêè ïîäëèííîñòè)
- ïåðñîíàë³çóâàòè êë³ºíòà ï³ñëÿ ïåðåâ³ðêè ïàðàìåòð³â éîãî äîñòîâ³ðíîñò³. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíà
ïîë³òèêà äîñòóïíà äëÿ êîðèñòóâà÷³â ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà ñåðâ³ñ³â Service (Ñëóæáû),

- Increase scheduling priority (Óâåëè÷åíèå ïðèîðèòåòà äèñïåò÷èðîâàíèÿ) - äîçâîëèòè îáë³êîâèì
çàïèñàì âèêîðèñòîâóâàòè ïðîöåñ, ùî âîëîä³º ïðàâîì Write Properties (Çàïèñü ñâîéñòâà) äëÿ äîñòóïó
äî ³íøîãî ïðîöåñó ç ìåòîþ ï³äâèùèòè ïðèçíà÷åíèé îñòàííüîìó ïð³îðèòåò âèêîíàííÿ. Êîðèñòóâà÷, ùî
âîëîä³º öèì ïðàâîì, ìîæå çì³íþâàòè ïð³îðèòåò ïëàíóâàííÿ ïðîöåñó ó â³êí³ äèñïåò÷åðà çàäà÷. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì äàíèì ïðàâîì âîëîä³þòü êîðèñòóâà÷³ ³ç ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû),

- Load and unload device drivers  (Çàãðóçêà è âûãðóçêà äðàéâåðîâ óñòðîéñòâ) - äîçâîëèòè
êîðèñòóâà÷àì äèíàì³÷íî çàâàíòàæóâàòè òà âèâàíòàæóâàòè äðàéâåðè ïðèñòðî¿â. Öå ïðàâî ïîòð³áíå
äëÿ âñòàíîâëåííÿ äðàéâåð³â çà òåõíîëîã³ºþ Plug and Play. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà âèçíà÷åíà
äëÿ êîðèñòóâà÷³â ³ç ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû),

 - Lock pages in memory (Çàêðåïëåíèå ñòðàíèö â ïàìÿòè) - âèçíà÷àº îáë³êîâ³ çàïèñè, ùî ìîæóòü
âèêîðèñòîâóâàòè ïðîöåñ äëÿ çáåð³ãàííÿ äàíèõ ó ô³çè÷í³é ïàì’ÿò³, îáìèíàþ÷è ï³äêà÷êó ñòîð³íîê ó
â³ðòóàëüí³é ïàì’ÿò³ íà äèñêó. Âèêîðèñòàííÿ äàíî¿ ïîë³òèêè ìîæå ñóòòºâî âïëèíóòè íà ïðîäóêòèâí³ñòü
ñèñòåìè, îñê³ëüêè çìåíøóº îá’ºì â³ëüíî¿ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà íå
ì³ñòèòü ó ñïèñêó îáë³êîâèõ çàïèñ³â,

 - Log on as a batch job (Âõîä â êà÷åñòâå ïàêåòíîãî çàäàíèÿ) - äîçâîëèòè êîðèñòóâà÷ó âõîäèòè
â ñèñòåìó â ÿêîñò³ ïàêåòíîãî çàâäàííÿ. Íàãàäàºìî, ùî êîëè îáë³êîâèé çàïèñ âõîäèòü â äàíó
ïîë³òèêó òà ïîë³òèêó Deny logon as a batch job (Îòêàç âî âõîäå â êà÷åñòâå ïàêåòíîãî çàäàíèÿ), òî
îñòàíí³é ç íèõ íàäàºòüñÿ ïåðåâàãà (äèâ.: ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Çà çàìîâ÷óâàííÿì â ñïèñîê äàíî¿
ïîë³òèêè âõîäÿòü îáë³êîâ³ çàïèñè ³ç ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà çàïèñè SUPPORT,

 - Log on as a service (Âõîä â êà÷åñòâå ñëóæáû) - âèçíà÷àº, ÿê³ îáë³êîâ³ çàïèñè ñëóæá ìîæóòü
çàðåºñòðóâàòè ïðîöåñ â ÿêîñò³ ñåðâ³ñó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà íå âèçíà÷åíà,

 - Log on localy (Ëîêàëüíûé âõîä) - âñòàíîâëþº ñïèñîê êîðèñòóâà÷³â (ãðóï), äëÿ ÿêèõ äîçâîëåíî
ëîêàëüíå âõîäæåííÿ â ñèñòåìó äàíîãî ÏÊ. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ó ñïèñîê ö³º¿ ïîë³òèêè âõîäÿòü êîðèñòóâà÷³ ³ç
ãðóï Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû), Backup Operators (Îïåðàòîðû àðõèâà), Power Users (Îïûòíûå
ïîëüçîâàòåëè), Users (Ïîëüçîâàòåëè) òà Guest (Ãîñòü). Ïðè âõîäæåí³ ÏÊ äî äîìåíó öåé ñïèñîê äîïîâíþºòüñÿ
îáë³êîâèìè çàïèñàìè Accounts Operators (Îïåðàòîðû ó÷åòà) òà Printers Operators (Îïåðàòîðû ïå÷àòè). Ïðè
ïîòðåá³ ³ç öüîãî ñïèñêó ìîæíà âèêëþ÷èòè îáë³êîâèé çàïèñ Guest (Ãîñòü),

 - Manage auditing and security log (Óïðàâëåíèå àóäèòîì è æóðíàëîì áåçîïàñíîñòè) - äîçâîëèòè
êîðèñòóâà÷ó çàäàâàòè ïàðàìåòðè àóäèòó äîñòóïó äî îá’ºêò³â äëÿ îêðåìèõ ðåñóðñ³â, òàêèõ ÿê ôàéëè,
îá’ºêòè Active Directory òà ðîçä³ëè ðåºñòðó. Öÿ ïîë³òèêà íå äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó âêëþ÷àòè àóäèò
äîñòóïó äî ôàéë³â òà îá’ºêò³â âö³ëîìó. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî íàëàøòóâàòè ïàðàìåòð Audit object
access (Àóäèò äîñòóïà ê îáúåêòàì) ³ç ïîïåðåäíüî¿ ïàïêè Audit Policy (Ïîëèòèêà àóäèòà). Ïåðåãëÿä
çàïèñ³â àóäèòó â æóðíàë³ áåçïåêè çä³éñíþºòüñÿ ó â³êí³ ïåðåãëÿäó ïîä³é (äèâ.: ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë
öüîãî ðîçä³ëó). Êîðèñòóà÷, ùî âîëîä³º òàêèì ïðàâîì, ìîæå òàêîæ ïåðåãëÿäàòè òà î÷èùàòè æóðíàë
áåçïåêè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà äîçâîëåíà äëÿ êîðèñòóâà÷³â ³ç ãðóïè Administrators
(Àäìèíèñòðàòîðû),
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 - Modify firmware environment values (Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ ñðåäû îáîðóäîâàíèÿ) - äîçâîëèòè
çì³íó çíà÷åíü çàãàëüíîñèñòåìíèõ ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äîçâîëåíî äëÿ ãðóï
Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà LocalSystem (Ëîêàëüíàÿ ñèñòåìà),

 - Perform volume maintenance tasks (Âûïîëíåíèå çàäàíèÿ ïî óïðàâëåíèþ òîìàìè) - äîçâîëèòè
âèêîíàííÿ îïåðàö³é îáñëóãîâóâàííÿ òîì³â, òàêèõ ÿê î÷èùåííÿ òà äåôðàãìåíòóâàííÿ äèñê³â. Çà
çàìîâ÷óâàíÿì äîçâîëåíî êîðèñòóâà÷àì ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû),

 - Profile single process (Ïðîôèëèðîâàíèå îäíîãî ïðîöåññà) - äîçâîëèòè âåñòè íàãëÿä çà ðîáî÷èìè
õàðàêòåðèñòèêàìè íåñèñòåìíèõ ïðîöåñ³â. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äîçâîëåíî äëÿ ãðóï Administrators
(Àäìèíèñòðàòîðû) òà LocalSystem (Ëîêàëüíàÿ ñèñòåìà),

 - Profile system perfomance (Ïðîôèëèðîâàíèå çàãðóæåííîñòè ñèñòåìû) - äîçâîëèòè âåñòè
íàãëÿä çà ðîáî÷èìè õàðàêòåðèñòèêàìè ñèñòåìíèõ ïðîöåñ³â. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äîçâîëåíî òàêîæ
äëÿ Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà LocalSystem (Ëîêàëüíàÿ ñèñòåìà),

 - Remove computer from docking station (Îòêëþ÷åíèå êîìïüþòåðà îò ñòûêîâî÷íîãî óçëà) -
çàáîðîíèòè êîðèñòóâà÷ó â³äêëþ÷àòè ïåðåíîñíèé êîìï’þòåð â³ä áàçîâîãî âóçëà, íå âõîäÿ÷è â
ñèñòåìó.  ßêùî äàíà ïîë³òèêà âêëþ÷åíà, òî êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí ââ³éòè â ñèñòåìó ïåðåä òèì, ÿê
â³äêëþ÷àòè êîìï’þòåð â³ä áàçîâîãî âóçëà. Â ³íøîìó âèïàäêó êîðèñòóâà÷ ìîæå â³ä’ºäíóâàòè êîìï’þòåð
íå âõîäÿ÷è â ñèñòåìó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà â³äêëþ÷åíà äëÿ âñ³õ êîðèñòóâà÷³â,

 - Replace a process level token (Çàìåíà ìàðêåðà óðîâíÿ ïðîöåññà) - äîçâîëèòè êîðèñòóâà÷ó
³í³ö³þâàòè ïðîöåñ çàì³íè ñòàíäàðòíîãî ìàðêåðà, ùî ïîâ’ÿçàíèé ³ç çàâàíòàæåíèì ïðîöåñîì. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì äîçâîëåíî äëÿ ãðóïè LocalSystem (Ëîêàëüíàÿ ñèñòåìà),

 - Restore files and directories (Âîññòàíîâëåíèå ôàéëîâ è êàòàëîãîâ) - äîçâîëèòè êîðèñòóâà÷ó
â³äíîâëþâàòè àðõ³âîâàí³ ôàéëè òà êàòàëîãè íåçâàæàþ÷è íà ¿õ ïðàâà íà ö³ ôàéëè òà êàòàëîãè, à
òàêîæ ïðèçíà÷àòè áóäü-ÿêîãî ó÷àñíèêà áåçïåêè âëàñíèêîì îá’ºêòà. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà
äîçâîëåíà äëÿ êîðèñòóâà÷³â, ùî âõîäÿòü äî ãðóï Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû), Backup Operators
(Îïåðàòîðû àðõèâà) òà ïðè ï³ä’ºäíàíí³ ÏÊ äî äîìåíó Server Operators (Îïåðàòîðû ñåðâåðà),

 - Shut down the system (Çàâåðøåíèå ðàáîòû ñèñòåìû) - äîçâîëèòè êîðèñòóâà÷ó, ùî óâ³éøîâ íà
ëîêàëüíèé êîìï’þòåð, éîãî âèêëþ÷åííÿ çà äîïîìîãîþ êîìàíäè Shut Down (Çàâåðøåíèå ðàáîòû
| Çàâåðøåííÿ ðîáîòè). Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà äîçâîëåíà äëÿ êîðèñòóâà÷³â ãðóï
Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû), Backup Operators (Îïåðàòîðû àðõèâà), Power Users (Îïûòíûå
ïîëüçîâàòåëè), Users (Ïîëüçîâàòåëè) òà äëÿ ï³ä’ºäíàíí³ ÏÊ äî äîìåíó - Server Operators (Îïåðàòîðû
ñåðâåðà), Printer Operators (Îïåðàòîðû ïå÷àòè), Account Operators (Îïåðàòîðû ó÷åòà),

 - Synchronize directory service data (Ñèíõðîíèçàöèÿ äàííûõ ñëóæáû êàòàëîãîâ) - äîçâîëèòè
êîðèñòóâà÷ó ñèíõðîí³çóâàòè äàí³, ùî â³äíîñÿòüñÿ äî ñëóæáè êàòàëîã³â Active Directory. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà íå ì³ñòèòü â ñîá³ îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â òà ãðóï,

 - Take ownership of files or other objects (Îâëàäåíèå ôàéëàìè èëè èíûìè îáúåêòàìè) -
íàäàòè êîðèñòóâà÷ó ïðàâî áóòè âëàñíèêîì áóäü-ÿêîãî îá’ºêòà ñèñòåìè (îá’ºêòà Active Directory,
ôàéë³â òà ïàïîê, ïðèíòåð³â, ðîçä³ë³â ðåºñòðó, ïðîöåñ³â òà ïîòîê³â), ùî êîíòðîëþºòüñÿ çàñîáàìè
áåçïåêè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äîçâîëåíî äëÿ êîðèòñóâà÷³â ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû);

• Security Options (Ïàðàìåòðû áåçîïàñíîñòè) - âèçíà÷àº êîíòðîëüîâàí³ ïàðàìåòðè áåçïåêè ñèñòåìè.
Äëÿ á³ëüøîñò³ öèõ ïîë³òèê â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå äîñòóïí³ äâ³ îïö³¿: Enabled (Âêëþ÷èòü) - äîçâîëèòè
ïîë³òèêó àáî Disabled (Îòêëþ÷èòü) - â³äêëþ÷èòè ¿¿. Ñåðåä êîíòðîëüîâàíèõ ïîë³òèê ìîæíà âñòàíîâèòè:

- Accounts: Administrator account status (Ó÷åòíûå çàïèñè: ñîñòîÿíèå ó÷åòíîé çàïèñè
"Àäìèíèñòðàòîð") - âêëþ÷èòè (â³äêëþ÷èòè) îáë³êîâèé çàïèñ Administrator (Àäìèíèñòðàòîð) ó
çâè÷àéíîìó ðåæèì³ ðîáîòè. Ïðè çàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè â áåçïå÷íîìó ðåæèì³ öåé îáë³êîâèé çàïèñ
çàâæäè âêëþ÷åíèé. Çà çàìîâ÷óâàííÿì âêëþ÷åíèé,

- Accounts: Guest account status (Ó÷åòíûå çàïèñè: ñîñòîÿíèå ó÷åòíîé çàïèñè "Ãîñòü") - âêëþ÷èòè
(â³äêëþ÷èòè) îáë³êîâèé çàïèñ Guest (Ãîñòü). Çà çàìîâ÷óâàííÿì âêëþ÷åíèé. ßêùî ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè
(íàïðèêëàä, êë³ºíò åëåêòðîííî¿ ïîøòè), íå âèìàãàþòü âèêîðèñòàííÿ öüîãî îáë³êîâîãî çàïèñó, òî ç
ìåòîþ ï³äâèùåííÿ áåçïåêè ñèñòåìè öåé îáë³êîâèé çàïèñ ìîæíà â³äêëþ÷èòè,
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- Accounts: Limit local account use of blank passwords to console logon only (Ó÷åòíûå çàïèñè:
îãðàíè÷èòü èñïîëüçîâàíèå ïóñòûõ ïàðîëåé òîëüêî äëÿ êîíñîëüíîãî âõîäà) - çàáîðîíèòè
âèêîðñòàííÿ ìåðåæåâèìè ñëóæáàìè (ñëóæáè òåðì³íàë³â, Telnet, FTP) ïðè â³ääàëåíîìó ³íòåðàêòèâíîìó
âõîäæåí³ â ñèñòåìó ëîêàëüíèõ îáë³êîâèõ çàïèñ³â ³ç ïîðîæí³ìè ïàðîëÿìè. ßêùî ïîë³òèêà âêëþ÷åíà
(çà çàìîâ÷óâàííÿì), òî îáë³êîâ³ çàïèñè ³ç ïîðîæí³ìè ïàðîëÿìè âèêîðèñòîâóâàòè çàáîðîíåíî,

- Accounts: Rename administrator account (Ó÷åòíûå çàïèñè: ïåðåèìåíîâàíèå ó÷åòíîé çàïèñè
àäìèíèñòðàòîðà) - äîçâîëÿº çì³íèòè íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó Administrator (Àäìèíèñòðàòîð) íà
³íøó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ìîæíà âêàçàòè íîâó íàçâó öüîãî îáë³êîâãî
çàïèñó. Ç ìåòîþ ï³äâèùåííÿ áåçïåêè, àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü çì³íèòè öþ íàçâó íà ÿêóñü
ñïåöèô³÷íó. Öå çìåíøèòü øàíñè äëÿ çëîâìèñíèêà âãàäàòè íîâó êîìá³íàö³þ ³ìåí³ òà ïàðîëþ öüîãî
ïðåâ³ëåéîâàíîãî îáë³êîâîãî çàïèñó,

- Accounts: Rename guest account (Ó÷åòíûå çàïèñè: ïåðåèìåíîâàíèå ó÷åòíîé çàïèñè ãîñòÿ) -
äîçâîëÿº çì³íèòè íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó Guest (Ãîñòü) íà ³íøó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî, äå ìîæíà âêàçàòè íîâó íàçâó öüîãî îáë³êîâîãî çàïèñó. Ç ìåòîþ ï³äâèùåííÿ áåçïåêè áàæàíî
òàêîæ çì³íèòè öþ íàçâó, ùîá çìåíøèòè øàíñè çëîâìèñíèêà âãàäàòè íîâó êîìá³íàö³þ ³ìåí³ òà
ïàðîëþ äàíîãî îáë³êîâîãî çàïèñó,

- Audit: Audit the access of global system object (Àóäèò: àóäèò äîñòóïà ãëîáàëüíûõ ñèñòåìíûõ
îáúåêòîâ) - âêëþ÷èòè (â³äêëþ÷èòè) àóäèò ãëîáàëüíèõ ñèñòåìíèõ îá’ºêò³â (ì’þòåêñè, ñåìàôîðè ³
³í). Çà çàìîâ÷óâàííÿì öÿ ïîë³òèêà â³äêëþ÷åíà,

- Audit: Audit the use of Backup and Restore privilege (Àóäèò: àóäèò ïðàâ íà àðõèâàöèþ è
âîññòàíîâëåíèå) - äîçâîëèòè (çàáîðîíèòè) ïðîâåäåííÿ àóäèòó âèêîðèñòàííÿ âñ³õ êîðèñòóâàöüêèõ
ïðåâ³ëåã³é, â òîìó ÷èñë³ àðõ³âóâàííÿ òà â³äíîâëåííÿ äàíèõ. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - â³äêëþ÷åíî. ßêùî
âêëþ÷èòè öþ ïîë³òèêó, òî ïðè ä³þ÷³é ïîë³òèö³ Audit privilege use (Àóäèò èñïîëüçîâàíèÿ ïðèâèëåãèé)
êîæåí ôàêò âèêîðèñòàííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷à áóäå çàíîñèòèñü â æóðíàë áåçïåêè. Â ³íøîìó âèïàäêó
ïðàâà àðõ³âóâàííÿ òà â³äíîâëåííÿ äàíèõ íå áóäóòü ô³êñóâàòèñü â æóðíàë³ íàâ³òü ïðè çàäàíí³
ïîë³òèêè Audit privilege use (Àóäèò èñïîëüçîâàíèÿ ïðåâèëåãèé),

- Audit: Shut Down system immediately if unable to log security audits (Àóäèò: íåìåäëåííîå
îòêëþ÷åíèå ñèñòåìû, åñëè íåâîçìîæíî âíåñòè â æóðíàë çàïèñè îá àóäèòå áåçîïàñíîñòè) -
äîçâîëèòè (çàáîðîíèòè) çàâåðøåííÿ ðîáîòè ÎÑ, ÿêùî ñèñòåìà íå ìîæå âåñòè æóðíàë ïîä³é
áåçïåêè. Ïåðåâàæíî öå ìîæå ñòàòèñü, êîëè æóðíàë ïåðåïîâíåíèé. Â öüîìó âèïàäêó âèâîäèòüñÿ
ïîâ³äîìëåííÿ ³ç êîäîì: "STOP: C0000244". Äëÿ â³äíîâëåííÿ ðîáîòè ñèñòåìè ïîòð³áíî, ùîá
àäì³í³ñòðàòîð óâ³éøîâ â ñèñòåìó, çðîáèâ àðõ³âíó êîï³þ æóðíàëó ³ î÷èñòèâ éîãî. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
äàíà ïîë³òèêà â³äêëþ÷åíà,

- DCOM: Machine Access Restrictions in Security Descriptor Definition Language (SDDL) (DCOM:
Îãðàíè÷åíèå êîìïüþòåðà íà äîñòóï â ñèíòàêñèñå SDDL (Security Descriptor Definition
Language)) - âñòàíîâëþº îáìåæåííÿ íà äîñòóï äî DCOM îá’ºêò³â â ñèíòàêñèñ³ ìîâè âèçíà÷åííÿ
äåñêðèïòîð³â áåçïåêè SDDL. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó
Edit Security (Èçìåíèòü áåçîïàñíîñòü), äå ìîæíà çàäàòè îáë³êîâ³ çàïèñè òà òèïè äîçâîëåíîãî
äîñòóïó (Local Access (Ëîêàëüíûé äîñòóï) - ëîêàëüíèé äîñòóï àáî Remote Access (Óäàëåííûé
äîñòóï) - â³ääàëåíèé äîñòóï). Çà çàìîâ÷óâàííÿì âèçíà÷åíî äâà îáë³êîâèõ çàïèñè: ANONYMOUS
LOGON (ÀÍÎÍÈÌÍÛÉ ÂÕÎÄ) - àíîí³ìíèé âõ³ä òà Everyone (Âñå) - âñ³ êîðèñòóâà÷³,

- DCOM: Machine Launch Restrictions in Security Descriptor Definition Language (SDDL) (DCOM:
Îãðàíè÷åíèå êîìïüþòåðà íà çàïóñê â ñèíòàêñèñå SDDL (Security Descriptor Definition
Language)) -  âñòàíîâëþº îáìåæåííÿ íà çàâàíòàæåííÿ DCOM îá’ºêò³â â ñèíòàêñèñ³ ìîâè âèçíà÷åííÿ
äåñêðèïòîð³â áåçïåêè SDDL. Çä³éñíþºòüñÿ íàëàøòóâàííÿ àíàëîã³÷íî äî ïîïåðåäíüî¿ ïîë³òèêè,

- Device: Allow unlock without having to log on (Óñòðîéñòâà: ðàçðåøàòü îòñòûêîâêó áåç âõîäà
â ñèñòåìó) - äîçâîëèòè (çàáîðîíèòè) â³ä’ºäíàííÿ ïåðåíîñíîãî êîìï’þòåðà â³ä áàçîâîãî âóçëà áåç
âõîäæåííÿ â ñèñòåìó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - äîçâîëåíî. Öåé ïàðàìåòð íåîáõ³äíî â³äêëþ÷àòè ëèøå
äëÿ ïåðåíîñíèõ êîìï’þòåð³â, ùî íå äîçâîëÿþòü ìåõàí³÷íîãî â³ä’ºäíàííÿ,



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP420

- Device: Allowed to format and eject removable media (Óñòðîéñòâà: ðàçðåøåíî ôîðìàòèðîâàòü
è èçâëåêàòü ñúåìíûå íîñèòåëè) - ó âèïàäþ÷îìó ñïèñêó íåîáõ³äíî âèáðàòè ÿêèì êîðèñòóâà÷àì
äîçâîëåíî ôîðìàòóâàííÿ çéîìíèõ íîñ³¿â ó ôàéëîâó ñèñòåìó NTFS òà âèòÿãóâàòè ¿õ ³ç ïðèâîä³â. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì öÿ ìîæëèâ³ñòü íàäàºòüñÿ êîðèñòóâà÷àì ³ç ãðóïè Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû),

- Device: Prevent users from installing printer drivers (Óñòðîéñòâà: çàïðåòèòü ïîëüçîâàòåëÿì
óñòàíîâêó äðàéâåðîâ ïðèíòåðîâ) - êîëè ïàðàìåòð âêëþ÷åíèé, òî âñòàíîâëþâàòè ìåðåæåâèé
ïðèíòåð ìîæóòü ëèøå êîðèñòóâà÷³ ³ç ãðóï Administrators (Àäìèíèñòðàòîðû) òà Power Users (Îïûòíûå
ïîëüçîâàòåëè), à ÿêùî âèêëþ÷åíèé, òî áóäü-ÿê³ êîðèñòóâà÷³. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - âèêëþ÷åíî,

- Device: Restrict CD-ROM access to locally logged-on user only (Óñòðîéñòâà: ðàçðåøèòü äîñòóï
ê äèñêîâîäàì êîìïàêò-äèñêîâ òîëüêî ëîêàëüíûì ïîëüçîâàòåëÿì) - äîçâîëèòè (çàáîðîíèòè)
äîñòóï äî ïðèâîäó CD- (DVD-) äèñê³â äëÿ â³ääàëåíèõ êîðèñòóâà÷³â ³ç ìåðåæ³. ßêùî ïàðàìåòð
â³äêëþ÷åíèé, òî äîñòóï ìàþòü ëèøå ëîêàëüí³ êîðèñòóâà÷³. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - â³äêëþ÷åíî,

- Device: Restrict floppy access to locally logged-on user only (Óñòðîéñòâà: ðàçðåøèòü äîñòóï ê
äèñêîâîäàì ãèáêèõ äèñêîâ òîëüêî ëîêàëüíûì ïîëüçîâàòåëÿì) - äîçâîëèòè (çàáîðîíèòè)
äîñòóï äî äèñêîâîäó ÃÌÄ äëÿ â³ääàëåíèõ êîðèñòóâà÷³â ³ç ìåðåæ³. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - â³äêëþ÷åíî,

- Device: Unsigned driver installation behavior (Óñòðîéñòâà: ïîâåäåíèå ïðè óñòàíîâêå
íåïîäïèñàííîãî äðàéâåðà) - âèçíà÷àº, ùî â³äáóâàºòüñÿ ïðè ñïðîá³ âñòàíîâèòè äðàéâåð ïðèñòðîþ
(çà äîïîìîãîþ API-ôóíêö³¿ Setup), ÿêùî âîíè íå ìàþòü ñåðòèô³êàòó WHQL (Windows Hardware
Quality Lab) - ïðîòåñòîâàíî ëàáîðàòîð³ºþ Microsoft äëÿ Windows XP. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:
Silently succed (Óñïåøíàÿ óñòàíîâêà áåç ïðåäóïðåæäåíèÿ) - âñòàíîâëþâàòè áåç ïîïåðåäæåííÿ,
Warn but allow installation (Ïðåäóïðåæäàòü, íî ïðîäîëæàòü óñòàíîâêó) - ïîïåðåäæóâàòè
ïðî â³äñóòí³ñòü ñåðòèô³êàòó, àëå ïðîäîâæóâàòè âñòàíîâëåííÿ (ïðèéíÿòî çà çàìîâ÷óâàííÿì), Do not
allow installation (Íå ðàçðåøàòü óñòàíîâêó) - çàáîðîíèòè âñòàíîâëåííÿ,

- Domain controller: Allow server operators to schedule tasks (Êîíòðîëåð äîìåíà: ðàçðåøèòü
îïåðàòîðàì ñåðâåðà çàäàâàòü âûïîëíåíèå çàäàíèé ïî ðàñïèñàíèþ) - äîçâîëèòè (çàáîðîíèòè)
êîðèñòóâà÷àì êîíòðîëåðà äîìåíà ³ç ãðóïè Server Operators (Îïåðàòîðû ñåðâåðà) ïëàíóâàòè çàâäàííÿ
çà äîïîìîãîþ AT-êîìàíä. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - íå âèçíà÷åíî, ùî àíàëîã³÷íî ðåæèìó çàáîðîíåíî,

- Domain controller: LDAP server signing requirements (Êîíòðîëåð äîìåíà: òðåáîâàíèÿ
ïîäïèñûâàíèÿ äëÿ LDAP ñåðâåðà) -  âñòàíîâëþº ÷è âèìàãàòè öèôðîâèé ï³äïèñ äëÿ LDAP-
ñåðâåðà. Äëÿ ìåðåæåâèõ êë³ºíò³â Windows XP äàíèé ïàðàìåòð íåäîñòóïíèé äëÿ çì³íþâàííÿ,

- Domain controller: Refuse machine account password changes (Êîíòðîëåð äîìåíà: çàïðåòèòü
èçìåíåíèå ïàðîëÿ ó÷åòíûõ çàïèñåé êîìïüþòåðà) - çàáîðîíèòè (Enable (Âêëþ÷èòü)) àáî
äîçâîëèòè (Disable (Îòêëþ÷èòü)) çì³íþâàòè ïàðîë³ îáë³êîâèõ çàïèñ³â êîðèñòóâà÷³â íà êë³ºíòñüêèõ
ÏÊ ï³äê’ºäíàíèõ äî êîíòðîëåðà äîìåíà. Çà çàìîâ÷óâàííÿì äîçâîëåíî,

- Domain member: Digitally encrypt or sign secure channel data (always) (×ëåí äîìåíà: âñåãäà
òðåáóåòñÿ öèôðîâàÿ ïîäïèñü èëè øèôðîâàíèå ïîòîêà äàííûõ áåçîïàñíîãî êàíàëà) -
çàáîðîíèòè (Enable (Âêëþ÷èòü)) àáî äîçâîëèòè (Disable (Îòêëþ÷èòü)) âñòàíîâëåííÿ áåçïå÷íîãî
êàíàëó çâ’ÿçêó ³ç êîíòðîëåðîì äîìåíà, ÿêèé íå çäàòíèé øèôðóâàòè àáî ï³äïèñóâàòè âåñü òðàô³ê
öüîãî êàíàëó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì çàáîðîíåíî,

- Domain member: Digitally encrypt secure channel data (when possible) (×ëåí äîìåíà:
øèôðîâàíèå äàííûõ áåçîïàñíîãî êàíàëà, êîãäà ýòî âîçìîæíî) - çä³éñíþâàòè øèôðóâàííÿ
âñüîãî òðàô³êó áåçïå÷íîãî êàíàëó, ÿêùî êîíòðîëåð äîìåíó ìîæå öå çàáåçïå÷èòè,

- Domain member: Digitally sign secure channel data (when possible) (×ëåí äîìåíà: öèôðîâàÿ
ïîäïèñü äàííûõ áåçîïàñíîãî êàíàëà, êîãäà ýòî âîçìîæíî - ï³äïèñóâàòè âåñü òðàô³ê áåçïå÷íîãî
êàíàëó, ÿêùî êîíòðîëåð äîìåíó ìîæå öå çàáåçïå÷èòè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì âêëþ÷åíî,

- Domain member: Disable machine account password changes (×ëåí äîìåíà: îòêëþ÷èòü
èçìåíåíèå ïàðîëÿ ó÷åòíûõ çàïèñåé êîìïüþòåðà) - â³äêëþ÷òèòè (Enable (Âêëþ÷èòü)) àáî
âñòàíîâèòè (Disable (Îòêëþ÷èòü)) (çà çàìîâ÷óâàííÿì) íåîáõ³äí³ñòü ïåð³îäè÷íî çì³íþâàòè ïàðîëü
êîðèñòóâà÷åì äîìåíà. Ïàðàìåòð ïåð³îäè÷íîñò³ âñòàíîâëþºòüñÿ íàñòóïíîþ ïîë³òèêîþ,
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- Domain member: Maximum machine account password age (×ëåí äîìåíà: ìàêñèìàëüíûé
ñðîê äåéñòâèÿ ïàðîëÿ ó÷åòíûõ çàïèñåé êîìïüþòåðà) - âñòàíîâëþº òåðì³í ä³¿ ïàðîëþ â äíÿõ
äëÿ êîðèñòóâà÷à êîíòðîëåðà äîìåíó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì 30 äí³â,

- Domain member: Require strong (Windows 2000 or later) session key (×ëåí äîìåíà: òðåáóåò
ñòîéêîãî êëþ÷à ñåàíñà (Windows 2000 èëè âûøå)) - âñòàíîâèòè (â³äêëþ÷èòè) íåîáõ³äí³ñòü
øèôðóâàííÿ òðàô³êó áåçïå÷íîãî êàíàëó çâ’ÿçêó ç êîíòðîëåðîì äîìåíà çà äîïîìîãîþ ñò³éêîãî 128-
ðîçðÿäíîãî êëþ÷à. Çà çàìîâ÷óâàííÿì â³äêëþ÷åíî,

- Interactive logon: Do not display last user name (Èíòåðàêòèâíûé âõîä â ñèñòåìó: íå îòîáðàæàòü
ïîñëåäíåãî èìåíè ïîëüçîâàòåëÿ) - ÿêùî âêëþ÷èòè äàíó ïîë³òèêó, òî ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à, ùî îñòàí³é ðàç
âõîäèâ â ñèñòåìó íå áóäå â³äîáðàæàòèñü ó â³êí³ çàâàíòàæåííÿ ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
ïîë³òèêà â³äêëþ÷åíà, òîáòî ³ì’ÿ îñòàííüîãî êîðèñòóâà÷à âèâîäèòèñüñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ Windows,

- Interactive logon: Do not require CTRL+ALT+DEL (Èíòåðàêòèâíûé âõîä â ñèñòåìó: íå òðåáîâàòü
íàæàòèÿ CTRL+ALT+DEL) - ïðè âêëþ÷åíí³ ö³º¿ ïîë³òèêè êîðèñòóâà÷ó ïðè âõîäæåíí³ â ñèñòåìó íå
ïîòð³áíî ïåðåä ââåäåííÿì ³ìåí³ òà ïàðîëþ íàòèñêóâàòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Alt+Delete. Äëÿ
àâòîíîìíèõ ÏÊ òà ðîáî÷èõ ñòàíö³é ìåðåæ³ äàíà ïîë³òèêà âêëþ÷åíà, òîä³ ÿê ïðè ï³ä’ºäíàíí³ äî
äîìåíó âîíà âèêëþ÷åíà, òîìó êîðèñòóâà÷ó ïåðåä ââåäåííÿì àóòåíòèô³êàö³éíèõ äàíèõ íåîáõ³äíî
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Alt+Del. Ç ìåòîþ ï³äâèùåííÿ áåçïåêè ñèñòåìè àâòîðè ïîñ³áíèêà
ðåêîìåíäóþòü â³äêëþ÷àòè äàíó ïîë³òèêó äëÿ ÏÊ ï³ä’ºäíàíîãî äî áóäü-ÿêî¿ ìåðåæ³,

- Interactive logon: Message text for users attempting to log on (Èíòåðàêòèâíûé âõîä â ñèñòåìó:
òåêñò ñîîáùåíèÿ äëÿ ïîëüçîâàòåëåé ïðè âõîäå â ñèñòåìó) - çàäàº òåêñòîâå ïîâ³äîìëåííÿ, ùî
â³äîáðàæàºòüñÿ êîðèñòóâà÷ó ïðè âõîäæåíí³ â ñèñòåìó,

- Interactive logon: Message title for users attempting to log on (Èíòåðàêòèâíûé âõîä â ñèñòåìó:
çàãîëîâîê ñîîáùåíèÿ äëÿ ïîëüçîâàòåëåé ïðè âõîäå â ñèñòåìó) - çàäàº òåêñò çàãîëîâêó â³êíà,
ùî â³äîáðàæàº ïîâ³äîìëåííÿ, âêàçàíå ïîïåðåäíüîþ ïîë³òèêîþ,

- Interactive logon: Numbers of previous logons to cache (in case domain controller is not
available) (Èíòåðàêòèâíûé âõîä â ñèñòåìó: êîëè÷åñòâî ïðåäûäóùèõ ïîäêëþ÷åíèé ê êýøó (â
ñëó÷àå îòñóñòâèÿ äîñòóïà ê êîíòðîëåðó äîìåíà)) - âñòàíîâëþº ñê³ëüêè ðàç³â êîðèñòóâà÷ ìîæå
ââ³éòè â äîìåí, âèêîðèñòîâóþ÷è îáë³êîâ³ äàí³ ç êåøó. Ëîêàëüíèé êåø âèêîðèñòîâóþòü äëÿ òîãî,
ùîá ó âèïàäêó, êîëè íå âäàñòüñÿ ï³ä’ºäíàòèñü äî äîìåíó, êîðèòñóâà÷ çì³ã âñå îäíî ââ³éòè â
ñèñòåìó. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî âèêîðèñòàííÿ êåøó çàãðîæóº áåçïåö³ ñèñòåìè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
ïðèéíÿòî 10 âõîäæåíü, à ìàêñèìàëüíî äîïóñòèìå çíà÷åííÿ - 50. Ïðè âñòàíîâëåíí³ çíà÷åííÿ 0,
ëîêàëüíå êåøóâàííÿ áóäå â³äêëþ÷åíå,

- Interactive logon: Prompt user to change passowrd before expiration (Èíòåðàêòèâíûé âõîä â
ñèñòåìó: íàïîìíèòü ïîëüçîâàòåëþ îá èñòå÷åíèè ñðîêà äåéñòâèÿ ïàðîëÿ çàðàíåå) - âèçíà÷àº
çà ñê³ëüêè äí³â äî çàâåðøåííÿ ñðîêó ä³¿ ïàðîëþ âèâåñòè ïîïåðåäæåííÿ ïðî íåîáõ³äí³ñòü éîãî
çì³íè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ çíà÷åííÿ 14 äí³â,

- Interactive logon: Require Domain Controller authentication to unlock workstation
(Èíòåðàêòèâíûé âõîä â ñèñòåìó: òðåáîâàòü ïðîâåðêè íà êîíòðîëåðå äîìåíà äëÿ îòìåíû
áëîêèðîâêè êîìïüþòåðà) - âñòàíîâèòè (â³äì³íèòè) íåîáõ³äí³ñòü àóòåíòèô³êàö³¿ êîðèñòóâà÷à íà
êîíòðîëåð äîìåíó, ùîá ðîçáëîêóâàòè êîìï’þòåð. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïîë³òèêà â³äêëþ÷åíà, ùî äîçâîëÿº
äëÿ ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ êîðèñòóâà÷à ïåðåä ðîçáëîêóâàííÿì ñèñòåìè çâåðòàòèñü â ëîêàëüíèé êåø,

- Interactive logon: Require smart card  (Èíòåðàêòèâíûé âõîä â ñèñòåìó: òðåáîâàòü ñìàðò-
êàðòó) - âñòàíîâèòè (â³äì³íèòè) íåîáõ³äí³ñòü âèêîðèñòàííÿ ñìàðò-êàðòè äëÿ âõîäæåííÿ êîðèñòóâà÷à
â ñèñòåìó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì íåâèçíà÷åíî, ùî â³äïîâ³äàº â³äêëþ÷åíîìó ðåæèìó,

- Interactive logon: Smart card removal behavior  (Èíòåðàêòèâíûé âõîä â ñèñòåìó: ïîâåäåíèå
ïðè èçâëå÷åíèè ñìàðò-êàðòû) - âñòàíîâëþº ïîäàëüø³ ä³¿ ñèñòåìè ïðè âèòÿãóâàíí³ ñìàðò-êàðòè. Ïðè
öüîìó ìîæíà âèáðàòè: No Action (Íåò äåéñòâèÿ) (çà çàìîâ÷óâàííÿì) - íå ðåàãóâàòè íà öþ ïîä³þ, Lock
Workstation (Áëîêèðîâêà ðàáî÷åé ñòàíöèè) - çàáëîêóâàòè êîìï’þòåð àáî Force Logoff
(Ïðèíóäèòåëüíûé âûõîä èç ñèñòåìû) - ïðèìóñîâî âèéòè ³ç çàâàíòàæåíîãî ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à,
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- Microsoft network client: Digitally sign communication (always) (Êëèåíò ñåòè Microsoft:
èñïîëüçîâàòü öèôðîâóþ ïîäïèñü (âñåãäà)) - âñòàíîâèòè (â³äì³íèòè) íåîáõ³äí³ñòü âèêîðèñòàííÿ
öèôðîâîãî ï³äïèñó â ñåàíñàõ çâ’ÿçêó ì³æ ÏÊ â ìåðåæ³. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - â³äêëþ÷åíî. Âêëþ÷åííÿ
ö³º¿ ïîë³òèêè íåãàòèâíî âïëèâàº íà ïðîäóêòèâí³ñòü ñèñòåìè, îñê³ëüêè âèìàãàº âåëèêèõ çàòðàò
ðåñóðñ³â ïðîöåñîðà. Òîìó âñòàíîâëþâàòè äàíó ïîë³òèêó ïîòð³áíî ëèøå ó âèïàäêó êðàéíüî¿ íåîáõ³äíîñò³,

- Microsoft network client: Digitally sign communication (if server agrees) (Êëèåíò ñåòè Microsoft:
èñïîëüçîâàòü öèôðîâóþ ïîäïèñü (ñ ñîãëàñèÿ ñåðâåðà)) - âèêîðèñòîâóâàòè öèôðîâèé ï³äïèñ
ïðè ç’ºäíàí³ ïî ìåðåæ³ ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî öüîãî âèìàãàº ñåðâåð. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - âêëþ÷åíî,

- Microsoft network client: Send unencrypted password to third-party SMB server  (Êëèåíò ñåòè
Microsoft: ïîñûëàòü íåçàøèôðîâàííûé ïàðîëü ñòîðîííèì SMB-ñåðâåðàì) - äîçâîëèòè
(çàáîðîíèòè) ïåðåäà÷ó ïàðîë³â ñåðâåðó SMB (Server Message Block) â³äêðèòèì òåêñòîì áåç
øèôðóâàííÿ. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - â³äêëþ÷åíî. Äàíó ïîë³òèêó ïîòð³áíî âêëþ÷àòè ëèøå ó âèïàäêó,
êîëè SMB-ñåðâåð íå ï³äòðèìóº øèôðóâàííÿ ïàðîë³â,

- Microsoft network server: Amount of idle time required before suspending session (Êëèåíò
ñåòè Microsoft: äëèòåëüíîñòü ïðîñòîÿ ïåðåä îòêëþ÷åíèåì ñåàíñà) - âñòàíîâëþº ÷àñ áåçïåðåâíîãî
ïðîñòîþâàííÿ ñåàíñó çâ’ÿçêó ç ñåðâåðîì SMB, ïîêè àâòîìàòè÷íî íå áóäå ðîç³ðâàíî ç’ºäíàííÿ. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ 15 õâèëèí, õî÷à ìîæíà âêàçàòè äî 99 999 (208 äí³â),

- Microsoft network server: Digitally sign communication (always) (Êëèåíò ñåòè Microsoft:
èñïîëüçîâàòü öèôðîâóþ ïîäïèñü (âñåãäà)) - âèìàãàòè â³ä ñåðâåðà SMB, ùîá â³í ï³äïèñóâàâ
ïàêåòè ïðè â³äïðàâëåíí³. Çà çàìîâ÷óâàííÿì â³äêëþ÷åíî,

- Microsoft network server: Digitally sign communication (if client agrees) (Êëèåíò ñåòè Microsoft:
èñïîëüçîâàòü öèôðîâóþ ïîäïèñü (ñ ñîãëàñèÿ êëèåíòà)) - âèêîðèñòîâóâàòè öèôðîâèé ï³äïèñ
ïàêåò³â ñåðâåðîì SMB, ò³ëüêè íà âèìîãó êîìï’þòåðà êë³ºíòà. Çà çàìîâ÷óâàííÿì â³äêëþ÷åíî,

- Microsoft network server: Disconnect clients when logon hours expire (Êëèåíò ñåòè Microsoft:
îòêëþ÷àòü êëèåíòîâ ïî èñòå÷åíèè ðàçðåøåííûõ ÷àñîâ âõîäà) - â³äêëþ÷àòè (íå â³äêëþ÷àòè)
êîðèñòóâà÷³â íà ÏÊ, êë³ºíò³â ï³ä’ºäíàíèõ äî SMB-ñåðâåðà ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ òåðì³íó ïðîñòîþâàííÿ,
ùî âèçíà÷àºòüñÿ ïîë³òèêîþ Microsoft network server: Amount of idle time required before suspending
session (Êëèåíò ñåòè Microsoft: äëèòåëüíîñòü ïðîñòîÿ ïåðåä îòêëþ÷åíèåì ñåàíñà),

- Network access: Allow anonymous SID/Name translation (Äîñòóï ê ñåòè: Ðàçðåøèòü òðàíñëÿöèþ
àíîíèìíîãî SID â èìÿ) - äîçâîëèòè (çàáîðîíèòè) àíîí³ìíèì êîðèñòóâà÷àì çàïèòóâàòè àòðèáóòè
³äåíòèô³êàòîðà áåçïåêè (SID). ßêùî äàíà ïîë³òèêà âêëþ÷åíà, òî êîðèñòóâà÷, çíàþ÷è ³äåíòèô³êàòîð
áåçïåêè àäì³í³ñòðàòîðà, ìîæå çâ’ÿçàòèñü ç êîìï’þòåðîì, íà ÿêîìó ä³º äàíà ïîë³òèêà ³ îòðèìàòè ³ì’ÿ
àäì³í³ñòðàòîðà ïî öüîìó ³äåíòèô³êàòîðó. Òîìó äàíà ïîë³òèêà çà çàìîâ÷óâàííÿì â³äêëþ÷åíà,

- Network access: Do not allow anonymous enumeration of SAM accounts (Ñåòåâîé äîñòóï: íå
ðàçðåøàòü ïåðå÷èñëåíèé ó÷åòíûõ çàïèñåé SAM àíîíèìíûìè ïîëüçîâàòåëÿìè) - çàáîðîíèòè
(âêëþ÷åíî) àíîí³ìíèì êîðèñòóâà÷àì ïåðåïèñ îáë³êîâèõ çàïèñ³â äîìåíà òà ìåðåæåâèõ ðåñóðñ³â,

- Network access: Do not allow anonymous enumeration of SAM accounts and shares (Ñåòåâîé
äîñòóï: íå ðàçðåøàòü ïåðå÷èñëåíèé ó÷åòíûõ çàïèñåé SAM è îáùèõ ðåñóðñîâ àíîíèìíûìè
ïîëüçîâàòåëÿìè) -çàáîðîíèòè  (âêëþ÷åíî) àíîí³ìíèì êîðèñòóâà÷àì ïåðåïèñ îáë³êîâèõ çàïèñ³â
SAM òà ñï³ëüíèõ ðåñóðñ³â,

- Network access: Do not allow storage of credentials or .NET Passports for network authentication
(Ñåòåâîé äîñòóï: íå ðàçðåøàòü ñîõðàíåíèå ó÷åòíûõ äàííûõ èëè öèôðîâûõ ïàñïîðòîâ .NET
äëÿ ñåòåâîé ïðîâåðêè ïîäëèíîñòè ïîëüçîâàòåëÿ) - çàáîðîíèòè (âêëþ÷åíî) ñëóæá³ çáåðåæåííÿ
³ìåí êîðèñòóâà÷³â òà ïàðîë³â .NET Passport çáåð³ãàòè ïàðîë³ òà ³íø³ îáë³êîâ³ äàí³ êîðèñòóâà÷³â. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïî³ëòèêà â³äêëþ÷åíà, òîáòî çáåðåæåííÿ îáë³êîâèõ äàíèõ äîçâîëåíî,

- Network access: Let Everyone permissions apply to anonymous users (Ñåòåâîé äîñòóï: ðàçðåøàòü
ïðèìåíåíèå ðàçðåøåíèé äëÿ âñåõ ê àíîíèìíûì ïîëüçîâàòåëÿì) - äîçâîëèòè (çàáîðîíèòè)
àíîí³ìíèì êîðèñòóâà÷àì (îáë³êîâèé çàïèñ Guest (Ãîñòü)) ïðàâà äîñòóïó äî âñ³õ ðåñóðñ³â ñèñòåìè,
ùî äîçâîëåí³ äëÿ îáë³êîâèõ çàïèñ³â ãðóïè Everyone (Âñå). Çà çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà â³äêëþ÷åíà
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³ òîìó îáë³êîâèé çàïèñ Guest (Ãîñòü) íå âõîäèòü â ãðóïó Everyone (Âñå) ³ ìàº äóæå îáèìåæåí³ ïðâà.
Àâòîðè ïîñ³áíèêà í³ â ÿêîìó ðàç³ íå ðåêîìåíäóþòü âêëþ÷àòè äàíó ïîë³òèêó,.

- Network access: Named Pipes that can be accessed anonymously (Ñåòåâîé äîñòóï: ðàçðåøàòü
àíîíèìíûé äîñòóï ê èìåíîâàííûì êàíàëàì) - âèçíà÷àº ñïèñîê êàíàë³â (ñåàíñ³â) çâ’ÿçêó, ÿêèì
áóäóòü ïðèçíà÷àòèñü àòðèáóòè òà ïðàâà, ùî äîïóñêàþòü àíîí³ìíèé äîñòóï,

- Network access: Remotely accessible registry paths (Ñåòåâîé äîñòóï: ïóòè â ðååñòðå äîñòóïíû
÷åðåç óäàëåííîå ïîäêëþ÷åíèå) - âèçíà÷àº øëÿõè â ðåºñòð³ äëÿ çâåðòàííÿ äî ðîçä³ëó winreg ç
ìåòîþ îòðèìàííÿ äîçâîëó íà äîñòóï äî öèõ øëÿõ³â,

- Network access: Shares that can be accessed anonymously (Ñåòåâîé äîñòóï: ðàçðåøàòü àíîíèìíûé
äîñòóï ê èìåíîâàííûì ðåñóðñàì) - âèçíà÷àº ÿê³ ìåðåæåâ³ ðåñóðñè äîñòóïí³ àíîí³ìíèì êîðèñòóâà÷àì,

- Network access: Sharing and security model for local accounts (Ñåòåâîé äîñòóï: ìîäåëü
ñîâìåñòíîãî äîñòóïà è áåçîïàñíîñòè äëÿ ëîêàëüíûõ ó÷åòíûõ çàïèñåé) - âñòàíîâëþº ìîäåëü
ìåðåæåâîãî äîñòóïó òà áåçïåêè äëÿ ëîêàëüíèõ îáë³êîâèõ çïèñ³â. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí
³ç äâîõ âàð³àíò³â: Classic (Îáû÷íàÿ) - ëîêàëüí³ êîðèñòóâà÷³ ðåºñòðóþòüñÿ ï³ä ñâî¿ì ³ìåíåì òà
ïðàâàìè (çà çàìîâ÷óâàííÿì) àáî Guest only (Ãîñòåâàÿ) - âñ³ ëîêàëüí³ êîðèñòóâà÷³ ðåºñòðóþòüñÿ ÿê
ãîñò³ (ç ïðàâàìè îáë³êîâîãî çàïèñó Guest (Ãîñòü)),

- Network security: Do not store LAN Manager hash value on next passowrd change (Ñåòåâàÿ
áåçîïàñíîñòü: íå õðàíèòü õåø-çíà÷åíèé LAN Manager ïðè ñëåäóþùåé ñìåíå ïàðîëÿ) -
çàáîðîíèòè ïðîòîêîëó LAN Manager ïðè ÷åðãîâ³é çì³í³ ïàðîëþ çáåð³ãàòè õåø-êîäè äëÿ íîâãî
ïàðîëþ. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïîë³òèêà â³äêëþ÷åíà, ùî äîçâîëÿº ïðîòîêîëó çáåðàã³òè õåø-êîäè,

- Network security: Force logoff when logon hourse expire (Ñåòåâàÿ áåçîïàñíîñòü: ïðèíóäèòåëüíûé
âûâîä èç ñåàíñà ïî èñòå÷åíèè äîñòóïíûõ ÷àñîâ ðàáîòû) - çä³éñíþâàòè â³äêëþ÷åííÿ êîðèñòóâà÷à,
ùî ïðàöþº íà ëîêàëüíîìó êîìï’þòåð³ ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ äîïóñòèìîãî ÷àñó éîãî ðîáîòè,

- Network security: LAN Manager authentication level (Ñåòåâàÿ áåçîïàñíîñòü: óðîâåíü ïðîâåðêè
LAN Manager) - âñòàíîâëþº ïðîòîêîëè ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ òèïó "çàïèò-â³äïîâ³äü" ïðè âõîäæåíí³
â ìåðåæó. Ö³ ïðîòîêîëè âèçíà÷àþòü ð³âåíü áåçïåêè ñåàíñó ç’ºäíàííÿ. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ
Send LM&NTLM responses (Îòïðàâëÿòü LM è NTLM îòâåòû) - êë³ºíòè âèêîðèñòîâóþòü ïðîòîêîëè
LM òà NTLM äëÿ ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ ³ í³êîëè íå âèêîðèñòîâóþòü ïðîòîêîë NTLMv2 äëÿ
çàáåçïå÷åííÿ áåçïåêè ñåàíñó, òîä³ ÿê êîíòðîëåðè äîìåíà âèêîíóþòü ïåðåâ³ðêó çà ïðîòîêîëàìè
LM, NTLM òà NTLMv2,

- Network security: LDAP client signing requirements (Ñåòåâàÿ áåçîïàñíîñòü: òðåáîâàíèÿ
ïîäïèñûâàíèÿ äëÿ LDAP êîëåíòà) - âñòàíîâëþº ÷è âèìàãàòè öèôðîâèé ï³äïèñ äëÿ LDAP-
êë³ºíò³â. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè None (Íåò) - íå ïîòð³áíî, Negotiate signing (Ñîãëàñîâàíèå
ïîäïèñûâàíèÿ) - óçãîäæóâàòè íåîáõ³äí³ñòü ï³äïèñó ç LDAP-ñåðâåðîì (çà çàìîâ÷óâàííÿì) àáî
Require signing (Òðåáóåòñÿ öèôðîâàÿ ïîäïèñü) - öèôðîâèé ï³äïèñ îáîâ’ÿçêîâèé. Ïîòð³áíî
â³äì³òèòè, ùî çì³íþâàííÿ äàíî¿ ïîë³òèêè ìîæå ïðèâåñòè äî íåêîðåêòíî¿ ðîáîòè â³äïîâ³äíèõ ïðîãðàì,

- Network security: Minimum session security for NTLM SSP based (including secure RPC) clients
(Ñåòåâàÿ áåçîïàñíîñòü: ìèíèìàëüíàÿ ñåàíñîâàÿ áåçîïàñíîñòü äëÿ êëèåíòîâ íà áàçå NTLM
SSP (âêëþ÷àÿ áåçîïàñíîñòü RPC)) - âèçíà÷àº ì³í³ìàëüí³ ñòàíäàðòè áåçïåêè äëÿ ñåàíñ³â çâ’ÿçêó
ì³æ ïðîãðàìàìè äëÿ êë³ºíòà. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Require message integrity (Òðåáîâàòü
öåëîñíîñòü ñîîáùåíèé) - âèìàãàòè ïåðåâ³ðêè ö³ë³ñíîñò³ ïîâ³äîìëåíü, Require message
confidentiality (Òðåáîâàòü êîíôèäåíöèàëüíñòü ñîîáùåíèé) - âèìàãàòè ïåðåâ³êðè êîíô³äåíö³éíîñò³
ïîâ³äîìëåíü, Require NTLMv2 session security (Òðåáîâàòü ñåàíñîâóþ áåçîïàñíîñòü NTLMv2) -
âñòàíîâèòè äîòðèìàííÿ ñåàíñîâî¿ áåçïåêè ïî ïðîòîêîëó NTMLv2 òà Require 128-bit encryption
(Òðåáîâàòü 128-áèòíîå øèôðîâàíèå) - çä³éñíþâàòè øèôðóâàííÿ ïîâ³äîìëåíü çà äîïîìîãîþ
ñò³éêîãî 128-è á³òíîãî êëþ÷à. Çà çàìîâ÷óâàíÿì í³ îäèí ³ç ñòàíäàðò³â íå âèçíà÷åíèé,

- Network security: Minimum session security for NTLM SSP based (including secure RPC) server
(Ñåòåâàÿ áåçîïàñíîñòü: ìèíèìàëüíàÿ ñåàíñîâàÿ áåçîïàñíîñòü äëÿ êëèåíòîâ íà áàçå NTLM
SSP (âêëþ÷àÿ áåçîïàñíîñòü RPC)) - âèçíà÷àº ì³í³ìàëüí³ ñòàíäàðòè áåçïåêè äëÿ ñåàíñ³â çâ’ÿçêó
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ì³æ ïðîãðàìàìè äëÿ ñåðâåð³â. Çà çàìîâ÷óâàíÿì í³ îäèí ³ç ñòàíäàðò³â íå âèçíà÷åíèé,
- Recovery console: Allow automatic administrative logon (Êîíñîëü âîññòàíîâëåíèÿ: ðàçðåøàòü

àâòîìàòè÷åñêèé âõîä àäìèíèñòðàòîðà) - â³äì³íèòè ââåäåííÿ àäì³í³ñòðàòîðîì ïàðîëþ ïðè
âõîäæåíí³ â ñèñòåìó â êîíñîëüíîìó ðåæèì³ â³äíîâëåííÿ. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïàðàìåòð â³äêëþ÷åíèé,
ùî âèìàãàº îáîâ’ÿçêîâîãî ââåäåííÿ ïàðîëþ àäì³í³ñòðàòîðîì â êîíñîëüíîìó ðåæèì³ â³äíîâëåííÿ,

- Recovery console: Allow floppy copy and access to all drivers and all folders (Êîíñîëü
âîññòàíîâëåíèÿ: ðàçðåøàòü êîïèðîâàíèå äèñêåò è äîñòóï êî âñåì äèñêàì è ïàïêàì) - ïðè
âêëþ÷åíí³ äàíîãî ïàðàìåòðà ñòàº íåäîñòóïíîþ êîìàíäà êîíñîë³ â³äíîâëåííÿ SET, ÿêà íàëàøòîâóº
çì³íí³ ñåðåäîâèùà, òàê³ ÿê ï³äòðèìêà âèêîðèñòàííÿ øàáëîí³â äëÿ ³ìåí ôàéë³â â äåÿêèõ êîìàíäàõ,
äîçâ³ë íà äîñòóï äî âñ³õ ôàéë³â òà ïàïîê, äîçâ³ë íà êîï³þâàííÿ ôàéë³â òà ïàïîê íà ïåðåíîñí³ íîñ³¿
(òèïó ÃÌÄ), â³äì³íà çàïèòó ï³äòâåðäæåííÿ ïðè çàïèñ³ ôàéë³â ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ. Ó âèïàäêó, êîëè
êîìàíäà íåäîñòóïíà, òî âñ³ ö³ ïàðàìåòðè ïðèéìàþòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì äîçâîëåíèìè. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì äàíà ïîë³òèêà â³äêëþ÷åíà,

- Shut Down: Allow system to be shut down without having to log on (Çàâåðøåíèå ðàáîòû:
ðàçðåøèòü çàâåðøåíèå ðàáîòû ñèñòåìû áåç âõîäà â ñèñòåìó) - äîçâîëèòè çàâåðøåííÿ ðîáîòè
Windows òà âèêëþ÷åííÿ ÏÊ áåç âõîäæåííÿ â ñèñòåìó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - äîçâîëåíî,

- Shut Down: Clear virtual memory pagefile (Çàâåðøåíèå ðàáîòû: î÷èñòêà ñòðàíè÷íîãî ôàéëà
âèðòóàëüíîé ïàìÿòè) - çä³éñíþâàòè î÷èùåííÿ ôàéëà ï³äêà÷êè â³ðòóàëüíî¿ ïàì’ÿò³ ïðè çàâåðøåíí³
ðîáîòè ñèñòåìè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - â³äêëþ÷åíî,

- System cryptography: Use FIPS compliant algorithms for encryption, hashing, and signing
(Ñèñòåìíàÿ êðèïòîãðàôèÿ: èñïîëüçîâàòü FIPS-ñîâìåñòèìûå àëãîðèòìû äëÿ øèôðîâàíèÿ,
õåøèðîâàíèÿ è ïîäïèñûâàíèÿ) - äîçâîëèòè ñëóæá³ áåçïåêè TLS/SSL ï³äòðèìóâàòè ò³ëüêè
øèôðóâàëüíèé íàá³ð TLS_RSA_WITH_3DES_EDE_CBC_SHA. Öå ôàêòè÷íî îçíà÷àº, ùî ñëóæáà
áåçïåêè ï³äòðèìóº ëèøå ïðîòîêîë TLS â ÿêîñò³ êë³ºíòà òà ñåðâåðà, äëÿ øèôðóâàííÿ òðàô³êà TLS
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå àëãîðèòì Triple DES, äëÿ îáì³íó êëþ÷àìè ïåðåâ³ðêè ö³ë³ñíîñò³ - ëèøå
àëãîðèòì â³äêðèòèõ êëþ÷³â RSA, à äëÿ õåøóâàííÿ TLS - ëèøå àëãîðèòì õåøóâàííÿ SHA-1. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì öÿ ïîë³òèêà â³äêëþ÷åíà,

- System objects: Default owner for objects created by members of the Administrators group
(Ñèñòåìíûå îáúåêòû: âëàäåëåö ïî óìîë÷àíèþ äëÿ îáúåêòîâ, ñîçäàííûõ ÷ëåíàìè ãðóïïû
àäìèíèñòðàòîðîâ) - âèçíà÷àº, õòî çà çàìîâ÷óâàíÿì ââàæàºòüñÿ âëàñíèêîì ñòâîðåíîãî îá’ºêòà
(ôàéëà, ïàïêè ³ ò.ä.)  ó Windows XP. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Administrators groups (Ãðóïïà
àäìèíèñòðàòîðîâ) - ÷ëåíè ãðóïè àäì³í³ñòðàòîð³â àáî Object creator (Ñîçäàòåëü îáúåêòà) -
êîðèñòóâà÷, ùî ñòâîðèâ îá’ºêò (ïðèéìàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì).

- System objects: Require case insensitivity for non-Windows subsystems (Ñèñòåìíûå îáúåêòû:
ó÷èòûâàòü ðåãèñòð äëÿ ïîäñèñòåì îòëè÷íûõ îò Windows) - âðàõîâóâàòè ð³çíèöþ â ðåºñòð³
ñèìîâë³â (âåëèêà òà ìàë³ ë³òåðè) äëÿ íàçâ îá’ºêò³â ïðè ïîøèðåíí³ íà ï³äñèñòåìè â³äì³íí³ â³ä
Wiindows (íàïðèêëàä, POSIX). Ïðè öüîìó äëÿ Windows-ïðîãðàì ð³çíèöÿ ðåºñòðó íå âðàõîâóºòüñÿ.
ßêùî öþ ïîë³òèêó â³äêëþ÷èòè, òî ï³äñèñòåìà Win32 íå çìîæå ïåðåõîäèòè â ðåæèì âðàõóâàííÿ
ðåºñòðó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì - âêëþ÷åíî,

- System objects: Strengthen default permissions of internal system objects (e.g. Symbolic Links)
(Ñèñòåìíûå îáúåêòû: óñèëèòü ðàçðåøåíèÿ ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âíóòðåííèõ ñèñòåìíûõ îáúåêòîâ
(íàïðèìåð, ñèìâîëè÷åñêèõ ññûëîê)) - âèçíà÷àòè ð³âåíü æîðñòêîñò³ ñòàíäàðòíî¿ â³äá³ðêîâî¿ òàáëèö³
êåðóâàííÿ äîñòóïîì äî îá’ºêò³â (DACL) . Ñëóæáà Active Directory âåäå ãëîáàëüíèé ñïèñîê ñï³ëüíèõ
ñèñòåìíèõ ðåñóðñ³â, òàêèõ ÿê ì’þòåêñè òà ñåìàôîðè, çàâäÿêè ÷îìó ìîæíà â³äøóêàòè ïîòð³áí³
îá’ºêòè òà íàäàòè ¿õ â ñï³ëüíèé äîñòóï ð³çíèì ïðîöåñàì. Ïðè ñòâîðåíí³ îá’ºêò³â ñòâîðþºòüñÿ
òàáëèöÿ DACL, ùî â³äïîâ³äàº â³äïîâ³äíîìó òèïó îá’ºêòà. Â ö³é òàáëèö³ íåîáõ³äíî âêàçàòè, õòî ìàº
äîñòóï äî îá’ºêòà òà ïðàâà íà íüîãî. ßêùî äàíà ïîë³òèêà âêëþ÷åíà (çà çàìîâ÷óâàííÿì), òî
ñòàíäàðòíà òàáëèöÿ DACL áóäå á³ëüø æîðñòêîþ: êîðèñòóâà÷àì, ùî íå º àäì³í³ñòðàòîðàìè, äîçâîëåíî
÷èòàòè âì³ñò ñï³ëüíèõ îá’ºêò³â, àëå çàáîðîíÿºòüñÿ çì³íþâàòè ñï³ëüí³ îá’ºêòè ñòâîðåí³ ³íøèìè êîðèñòóâà÷àìè.



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

425Ðîçä³ë 9. Êîíô³ãóðóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP

Òðåòÿ ã³ëêà Public Key Policies (Ïîëèòèêè îòêðûòîãî êëþ÷à) äåðåâà ñòðóêòóðè ëîêàëüíèõ ïîë³òèê
áåçïåêè (ðèñ. 3.210) âèêîíóº íàòñóïí³ çàäà÷³:

• íàëàøòóâàííÿ êîìï’þòåð³â íà àâòîìàòè÷íå â³äïðàâëåííÿ çàïèò³â â öåíòð ñåðòèô³êàö³¿ òà âñòàíîâëåííÿ
îòðèìàíèõ ñåòðèô³êàò³â. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè ï³äïàêó Automatic Certificate Request Settings
(Ïàðàìåòðû àâòîìàòè÷åñêîãî çàïðîñà ñåðòèôèêàòîâ) ³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ àáî â ïóíêò³ Action
(Äåéñòâèå) âèáðàòè New (Ñîçäàòü), à òîä³ Automatic Certificate Request (Àâòîìàòè÷åñêèé çàïðîñ
ñåòðèôèêàòîâ). Çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè-ìàéñòðà, äå ïîòð³áíî ïîêðîêîâî âèêîíàòè âñ³ ¿¿ âêàç³âêè;

• ñòâîðåííÿ òà ïîøèðåííÿ ñïèñê³â äîâ³ðè ñåðòèô³êàò³â CTL (Certificate Trust List) - ï³äïèñàíèé
ñïèñîê ñåðòèô³êàò³â êîðåíåâèõ öåíòð³â ñåðòèô³êàö³¿. Äëÿ ñòâîðåííÿ ñïèñêó äîâ³ðè ñåðòèô³êàò³â ïîòð³áíî
âèáðàòè ï³äïàêó Enterprise Trust (Äîâåðèòåëüíûå îòíîøåíèÿ â ïðåäïðèÿòèè) ³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ
àáî â ïóíêò³ Action (Äåéñòâèå) âèáðàòè New (Ñîçäàòü), à òîä³ Certificate Trust List (Ñïèñîê äîâåðèÿ
ñåðòèôèêàòîâ). Çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè-ìàéñòðà, äå ïîòð³áíî ïîêðîêîâî âèêîíàòè âñ³ ¿¿ âêàç³âêè;

• âñòàíîâëåííÿ ñï³ëüíèõ äîâ³ðåíèõ êîðåíåâèõ öåíòð³â ñåðòèô³êàö³¿. Äëÿ ñòâîðåííÿ òàêîãî öåíòðó
ïîòð³áíî âèáðàòè ï³äïàïêó Trusted Root Certification Authorities (Äîâåðåííûå êîðíåâûå öåíòðû
ñåðòèôèêàöèè) ³ â â ïóíêò³ Action (Äåéñòâèå) âèáðàòè All Tasks (Âñå çàäà÷è), à òîä³ Import (Èìïîðò).
Çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè-ìàéñòðà ³ìïîðòóâàííÿ êîðåíåâèõ öåíòð³â ñåðòèô³êàö³¿, äå ïîòð³áíî ïîêðîêîâî
âèêîíàòè âñ³ éîãî âêàç³âêè;

• äîäàâàííÿ àãåíò³â â³äíîâëåííÿ øèôðîâàíèõ äàíèõ òà çì³íþâàííÿ ïàðàìåòð³â ïîë³òèêè â³äíîâëåííÿ
øèôðîâàíèõ äàíèõ. Ïðè öüîìó ìîæíà ïðèçíà÷èòè ïåâíèõ êîðèñòóâà÷³â àãåíòàìè â³äíîâëåííÿ ôàéë³â, ùî
çàøèôðîâàí³ ³íøèìè êîðèñòóâà÷àìè, ñêîðèñòàâøèñü ¿õ ñåòðèô³êàòàìè àáî â³äêðèòèìè êëþ÷àìè. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî â³äì³òèòè ï³äïàïêó Encrypting File System (Ôàéëîâàÿ ñèñòåìà EFS) ³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ àáî â
ïóíêò³ Action (Äåéñòâèå) âèáðàòè Add Data Recovery Agent (Äîáàâèòü àãåíò âîññòàíîâëåíèÿ äàííûõ).
Çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè-ìàéñòðà, äå ïîòð³áíî ïîêðîêîâî âèêîíàòè âñ³ éîãî âêàç³âêè.

×åòâåðòà ã³ëêà Software Restriction Policies (Ïîëèòèêè îãðàíè÷åíèÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïðîãðàìì)
äåðåâà ñòðóêòóðè ëîêàëüíèõ ïîë³òèê áåçïåêè (ðèñ.. 3.210) äîçâîëÿº çàõèùàòè êîìï’þòåðíó ñèñòåìó â³ä
ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ íåâ³äîìîãî ïîõîäæåííÿ øëÿõîì âèçíà÷åííÿ ïðîãðàì, ùî äîçâîëåí³ äëÿ
çàâàíòàæåííÿ. Ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ ìîæå ïðàöþâàòè íà äâîõ ð³âíÿõ: Unrestricted (Íåîãðàíè÷åííûé) -
ïðîãðàìà çàâàíòàæóºòüñÿ çà âñ³ìà ïðàâèëàìè êîðèñòóâà÷à, ùî ââ³éøîâ â ñèñòåìó òà Disallowed (Íå ðàçðåøåíî)
- ïðîãðàìà íå ìîæå çàâàíòàæóâàòèñü. Ð³âí³ áåçïåêè çàäàþòüñÿ â ï³äïàïö³ Security Levels (Óðîâíè áåçîïàñíîñòè).

Çàõèñò â³ä íåáàæàíîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ ðåàë³çóºòüñÿ øëÿõîì çàäàííÿ äîäàòêîâèõ ïðàâèë
áåçïåêè, ÿê³ ìîæíà ïîä³ëèòè íà ïðàâèëà äëÿ õåøó, ñåðòèô³êàòó, øëÿõó òà çîíè Internet. Äîäàòêîâ³ ïðàâèëà
áåçïåêè çàäàþòüñÿ â ï³ïäïàïö³ Additional Rules (Äîïîëíèòåëüíûå ïðàâèëà). Ùîá äîáàâèòè íîâå ïðàâèëî
ïîòð³áíî ïåéòè äî ö³º¿ ïàïêè ³ â ïóíêò³ Action (Äåéñòâèå) âèáðàòè:

• New Certificate Rule (Ñîçäàòü ïðàâèëî äëÿ ñåòðèôèêàòà) ñòâîðèòè ïðàâèëî äëÿ ñåðòèô³êàòó.
Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå çà äîïîãîìîþ êíîïêè Browse (Îáçîð) ïîòð³áíî ââåñòè íàçâó ñåðòèô³êàòó
òà ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Security Level (Óðîâíè áåçîïàñíîñòè) çàäàòè ð³âåíü áåçïåêè;

• New Hash Rule (Ñîçäàòü ïðàâèëî äëÿ õåøà) - ñòâîðèòè ïðàâèëî äëÿ õåøó. Õåø ïðåäñòàâëÿº
ñîáîþ ñåð³þ áàéò³â ô³êñîâàíî¿ äîâæèíè, ùî îäíîçíà÷íî ³äåíòèô³êóº ïðîãðàìó àáî ôàéë. Ïðè âèáîð³ äàíî¿
êîìàíäè â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ç äîïîãîìîþ êíîïêè Browse (Îáçîð) ïîòð³áíî  ââåñòè íàçâó
õåøîâàíîãî ôàéëó òà ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Security Level (Óðîâíè áåçîïàñíîñòè) çàäàòè ð³âåíü áåçïåêè;

• New Internet Zone Rule (Ñîçäàòü ïðàâèëî äëÿ çîíû Èíòåðíåòà) - ñòâîðèòè ïðàâèëî äëÿ çîíè
Internet. Ïðàâèëî äëÿ çîíè Internet ³äåíòèô³êóº ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ çà çîíîþ, ùî âêàçóºòüñÿ ³ç Internet Explorer.
Ïðè âèáîð³ êîìàíäè â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè çîíó Internet òà ð³âåíü áåçïåêè;

• New Path Rule (Ñîçäàòü ïðàâèëî äëÿ ïóòè) - ñòâîðèòè ïðàâèëî äëÿ øëÿõó. Íàïðèêëàä, ÿêùî º
ÏÊ ç ïîë³òèêîþ çàáîðîíè çà çàìîâ÷óâàííÿì, òî ³ñíóº ìîæëèâ³ñòü íàäàòè íåîáìåæåíèé äîñòóï äî ïåâíî¿
ïàïêè  äëÿ êîæíîãî êîðèñòóâà÷à. Ï³ñëÿ âèáîðó äàíî¿ êîìàíäè â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè
øëÿõ äî â³äïîâ³äíî¿ ïàïêè (àáî ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse (Îáçîð)) òà ð³âåíü áåçïåêè.

Îñòàííÿ ã³ëêà IP Security Policies on Local Computer (Ïîëèòèêè áåçîïàñíîñòè IP íà "Ëîêàëüíûé
êîìïüþòåð") äåðåâà ñòðóêòóðè ëîêàëüíèõ ïîë³òèê áåçïåêè (ðèñ. 3.210) âñòàíîâëþº ïîë³òèêè áåçïåêè ïðè
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP426

ç’ºäíàíí³ ì³æ îêðåìèìè êîìï’þòåðàìè àáî ãðóïàìè êîìï’þòåð³â (ï³äìåðåæàìè) ÷è äëÿ ð³çíèõ òèï³â IP-
òðàô³êó. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ïîë³òèêè áåçïåêè íåîáõ³äíî â³äêðèòè äàíó ïàïêó ³ â ïóíêò³ ìåíþ Action
(Äåéñòâèå) àáî êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Create IP Security Policy (Ñîçäàòü ïîëèòèêó
áåçîïàñíîñòè IP). Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ ìàéñòåð ñòâîðåííÿ ïîë³òèêè, äå ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âêàçàòè ¿¿
íàçâó, òîä³ âñòàíîâèòè, ÷è âèêîðèñòîâóâàòè ïðàâèëî ç’ºäíàííÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì (Activate the default
response rule (Èñïîëüçîâàòü ïðàâèëî ïî óìîë÷àíèþ)), à ï³ñëÿ öüîãî ìåòîä ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³ðíîñò³ äëÿ
ïðàâèë áåçïåêè.

Ïðè ï³ä’ºäíàíí³ ÏÊ äî êîíòðîëåðà äîìåíó íàëàøòóâàííÿ ïîë³òèê áåçïåêè êîðèñòóâà÷³â òà êîìï’þòåð³â â ìåðåæ³
÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü îñíàùåííÿ Group Policy (Ãðóïïîâàÿ ïîëèòèêà), ùî çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ gpedit.msc.
Íàëàøòóâàííÿ ãðóïîâèõ ïîë³òèê âêëþ÷àþòü â ñåáå ÿê ïàðàìåòðè ëîêàëüíèõ ïîë³òèê, òàê ³ äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè
ãðóïîâî¿ ïîë³òèêè äîìåíó. Ãðóïîâ³ ïîë³òèêè çàñíîâàí³ íà ñëóæá³ Active Directory ³ äîçâîëÿþòü öåíòðàë³çîâàíî
êåðóâàòè ïàðàìåòðàìè ïîë³òèêè. Âñòàíîâèâøè ïîë³òèêó áåçïåêè â îäíîìó ì³ñö³ äîìåíó, àäì³í³ñòðàòîðè ìîæóòü
êîíòðîëþâàòè áåçïåêó âñ³õ éîãî ñåðâåð³â òà ðîáî÷èõ ñòàíö³é.
Â çàãàëüíîìó äåðåâî ñòðóêòóðè ãðóïîâèõ ïîë³òèê ïîä³ëåíî íà äâ³ ã³ëêè. Ïåðøà ã³ëêà Computer Configuration
(Êîíôèãóðàöèÿ êîìïüþòåðà) ì³ñòèòü ïàðàìåòðè ïîë³òèê, ùî âèçíà÷àþòü ðîáîòó êîìï’þòåðà. Âîíè ðåãóëþþòü
ôóíêö³îíóâàííÿ ÎÑ, âèãëÿä ðîáî÷îãî ñòîëó, çàäàþòü ïàðàìåòðè âèêîíàííÿ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, âèçíà÷àþòü
ðîáîòó çàñîá³â çàáåçïå÷åííÿ áåçïåêè ³ ò.ä. Äàíà ã³ëêà ðîçä³ëåíà íà äåê³ëüêà ï³äã³ëîê:
• Software Settings (óñòàíîâêà ïðîãðàìì) - ñëóæèòü äëÿ öåíòðàë³çîâàíîãî êåðóâàííÿ ïðîãðàìíèì çàáåçïå÷åííÿì

îðãàí³çàö³é òà êîðïîðàòèâíèõ ìåðåæ. Ç ¿¿ äîïîìîãîþ çàäàþòüñÿ ð³çí³ ðåæèìè âñòàíîâëåííÿ íîâèõ ïðîãðàì íà
êîìï’þòåðè êîðèñòóâà÷³â;

• Windows Settings (Êîíôèãóðàöèÿ Windows) - ñëóæèòü äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ñèñòåìè áåçïåêè êîìï’þòåð³â
íà ÿê³ ä³º îá’ºêò äàíî¿ ãðóïîâî¿ ïîë³òèêè. Â öþ ã³ëêó âõîäèòü ïàïêà Security Settings (Ïàðàìåòðû áåçîïàñíîñòè)
ï³äïàïêè ÿêî¿ ïîâí³ñòþ äóáëþþòü äåðåâî ñòðóêòóðè îñíàùåííÿ ëîêàëüíèõ ïîë³òèê. Çà äîïîìîãîþ ãðóïîâèõ
ïîë³òèê ö³º¿ ã³ëêè ìîæíà íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè áåçïåêè ëîêàëüíîãî êîìï’þòåðà òà äîìåíó âö³ëîìó. ²íøà
ïàïêà Scripts (Ñöåíàðèè) çàäàº ñöåíàð³¿ çàâàíòàæåííÿ ÎÑ, çàâåðøåííÿ ¿¿ ðîáîòè òà ðåºñòðàö³¿ êîðèñòóâà÷à â
ñèñòåì³. Ñöåíàð³¿ - íàïèñàí³ íà ìîâ³ Microsoft JScript àáî Visual Basic Script Edition íàáîðè êîìàíä, ÿê³  ïîâèíí³
àâòîìàòè÷íî âèêîíóâàòèñü ïðè ïåâíèõ ïîä³ÿõ ó Windows;

• Administrative Templates (Àäìèíèñòðàòèâíûå øàáëîíû) - òóò çíàõîäèòüñÿ ãðóïîâà ïîë³òèêà, ÿêà âèçíà÷àº
ïàðàìåòðè ðåºñòðó, ùî çàäàþòü ðîáîòó òà çîâí³øí³é âèãëÿä ðîáî÷îãî ñòîëó, êîìïîíåíò³â ÎÑ òà ïðîãðàì.

Äðóãà ã³ëêà User Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ ïîëüçîâàòåëÿ) ì³ñòèòü ïàðàìåòðè âñ³õ ïîë³òèê, ùî âèçíà÷àþòü
ðîáîòó êîðèñòóâà÷à íà ÏÊ. Âîíè, ÿê ³ âïîïåðåäíüîìó âèïàäêó çàäàþòü âèãëÿä ðîáî÷îãî ñòîëó, ïàðàìåòðè ðîáîòè
ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, âèçíà÷àþòü ðîáîòó çàñîá³â çàáåçïå÷åííÿ áåçïåêè òà êîðèñòóâàöüêèõ ñöåíàð³¿â âõîäæåííÿ
â ñèñòåìó ³ âèõîäó ç íå¿. Âîíà ðîçáèòà íà òàêèõ æå òðè ï³äã³ëêè ³ç òàêèìè æ ³ìåíàìè, ùî é ã³ëêà Computer
Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ êîìïüþòåðà)

Ñòâîðåííÿ êîðèñòóâàöüêèõ êîíñîëåé MMC
Îäí³ºþ ³ç íàéá³ëüø ö³êàâèõ ³ ãíó÷êèõ îñîáëèâîñòåé êîíñîë³ MMC º ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ êîðèñòóâà÷åì

âëàñíèõ â³êîí êîíñîë³. Öå äîçâîëÿº îá’ºäíóâàòè ó îäíîìó â³êí³ êîíñîë³ ð³çí³ îñíàùåííÿ àäì³í³ñòðóâàííÿ, ùî
÷àñòî âèêîðèñòîâóº êîðèñòóâà÷.  Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè âëàñíèé ³íòåðôåéñ òà íàá³ð êîìàíä êåðóâàííÿ
îá’ºêòàìè îñíàùåííÿ. Êîðèñòóâà÷ ìîæå ãðóïóâàòè îñíàùåííÿ â áóäü-ÿêîìó ïîðÿäêó òà ñàì îðãàí³çîâóâàòè
ñòðóêòóðó äåðåâà êîíñîë³.

Ðîçãëÿíåìî ïîðÿäîê ñòâîðåííÿ íîâîãî â³êíà êîíñîë³ òà îá’ºäíàííÿ â íüîãî ð³çíèõ îñíàùåíü. Cïî÷àòêó
ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè ðåäàêòîð â³êîí êîíñîë³. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî â ìåíþ Start (Ïóñê) âèáðàòè êîìàíäó
Run (Âûïîëíèòü | Çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Start+R) òà ââåñòè êîìàíäó mmc. Ï³ñëÿ
íàòèñêóâàííÿ Enter â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî MMC ³ç ïîðîæí³ì ï³äâ³êíîì íîâî¿ êîíñîë³ (ðèñ. 3.211) â ÿêîìó áóäå
ëèøå îäèí îá’ºêò Console Root (Êîðåíü êîíñîëè) - êîðåíåâà ïàïêà ìàéáóòíüîãî äåðåâà ñòðóêòóðè
êîíñîë³. Öå ³ì’ÿ áàæàíî çì³íèòè íà ³íøå, ïîòð³áíå êîðèñòóâà÷ó. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèêëèêàòè íà íüîìó
êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Rename (Ïåðåèìåíîâàòü).
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Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ðåäàêòîð MMC ï³äòðèìóº
áàãàòîâ³êîííèé ³íòåðôåéñ, òîìó ìîæíà îäíî÷àñíî
â³äêðèòè àáî ñòâîðèòè äåê³ëüêà êîíñîëüíèõ â³êîí. Äëÿ
öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ File (Êîíñîëü) íåîáõ³äíî âèáðàòè
â³äïîâ³äíî êîìàíäó Open (Îòêðûòü) àáî New (Ñîçäàòü).

Äàë³ íåîáõ³äíî ñôîðìóâàòè äåðåâî ñòðóêòóðè íîâî¿
êîíñîë³, äîäàâøè òóäè ïîòð³áí³ êîðèñòóâà÷ó îñíàùåííÿ
(íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 3.211 â äåðåâî äîáàâëåíî
îñíàùåííÿ Secyrity Configuration and Analisisting (Àíàëèç
è íàñòðîéêà áåçîïàñíîñòè) òà Security Templates
(Øàáëîíû áåçîïàñíîñòè)). Äëÿ öüîãî, â ïóíêò³ ìåíþ
File (Êîíñîëü) ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Add/Remove
Snap-in... (Äîáàâèòü èëè óäàëèòü îñíàñòêó...), àáî
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî,
äå â çàêëàäö³ Standalone (Èçîëèðîâàííàÿ îñíàñòêà)
íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add... (Äîáàâèòü...) ³ â íàñòóïíîìó â³êí³ ïî÷åðãîâî âèáðàòè îñíàùåííÿ,
ùî íåîáõ³äíî äîäàòè äî ïåðøîãî ð³âíÿ äåðåâà êîíñîë³, ï³äòâåðäæóþ÷è êîæíå êíîïêîþ Add (Äîáàâèòü).
Ïðè öüîìó, äëÿ äåÿêèõ îñíàùåíü ìîæóòü ç’ÿâëÿòèñü äîäàòêîâ³ â³êíà äëÿ ¿õ íàëàøòóâàííÿ.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî äîäàòè îñíàùåííÿ ó âèãëÿä³ ï³äðîçä³ëó ³íøîãî, âæå âèáðàíîãî îñíàùåííÿ,
òî ñïî÷àòêó íåîáõ³äíî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Snap-ins added to (Îñíàñòêè), â³êíà Add/Remove Snap-in
(Äîáàâèòü èëè óäàëèòü îñíàñòêó), âèáðàòè êîìïîíåíò, ùî ïîâèíåí áóòè íàäïàïêîþ ³ çíîâó íàòèñíóòè
êíîïêó Add... (Äîáàâèòü...).

Ï³ñëÿ âêàçàííÿ âñ³õ îñíàùåíü, ùî áóäóòü âõîäèòè â êîíñîëü, ìîæíà íàëàøòóâàòè ¿¿ âèãëÿä. Íàïðèêëàä, â ðàç³
ïîòðåáè, ìîæíà âñòàíîâèòè â³äîáðàæåííÿ ó â³êí³ êîíñîë³ ïàíåë³ çàäà÷ (taskpad) (ðèñ. 3.205.ã). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â
ïóíêò³ ìåíþ Action (Äåéñòâèå) âèáðàòè êîìàíäó New Taskpad View... (Íîâûé âèä ïàíåëè çàäà÷). Â³äêðèâàºòüñÿ
ïåðøå ³íôîðìàö³éíå â³êíî ïðîãðàìè-ìàéñòðà ñòâîðåííÿ âèãëÿäó ïàíåë³, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó Next (Äàëåå).

Íà äðóãîìó êðîö³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ïàðàìåòðàìè âñòàíîâëåííÿ ñòèëþ â³äîáðàæåííÿ ïàíåë³, ùî
ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â. Â ðîçä³ë³ Style for the details pane (Ñòèëü äëÿ îáëàñòè ñâåäåíèé)
âñòàíîâëþºòüñÿ ðîçì³ùåííÿ ïàíåë³ çàäà÷. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Vertical list (Âåðòèêàëüíûé ñïèñîê) - ðîçì³ñòèòè ïàíåëü çàäà÷ âåðòèêàëüíî, òàê ÿê öå ïîêàçàíî
íà ìàëþíêó (ðèñ. 3.205.ã);

• Horizontal list (Ãîðèçîíòàëüíûé ñïèñîê) - ðîçì³ñòèòè ïàíåëü çàäà÷ ãîðèçîíòàëüíî ï³ä ïàíåëþ ðåçóëüòàò³â;
• No list (Áåç ñïèñêà) - íå ñòâîðþâàòè ïàíåë³ çàäà÷.
Êð³ì öüîãî, â äàíîìó ðîçä³ë³ çíàõîäèòüñÿ îïö³ÿ Hide Standard tab (Ñêðûòü ñòàíäàðòíóþ âêëàäêó),

ÿêà çàáîðîíÿº ñòâîðåííÿ ÿðëèê³â â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà, ùî äîçâîëÿþòü ïåðåêëþ÷àòèñü ì³æ ñòàíäàðòíèì
âèãëÿäîì â³êíà (Standard (Ñòàíäàðòíûé)) áåç ïàíåë³ çàäà÷ òà ðîçøèðåíèì (Extended (Ðàçøèðåííûé)),
òàê ÿê öå ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 3.205.

Â äðóãîìó ðîçä³ë³ Style for task description (Ñòèëü äëÿ îïèñàíèÿ çàäàíèé) âñòàíîâëþºòüñÿ òèï
â³äîáðàæóâàíî¿ ³íôîðìàö³¿ â ïàíåë³ çàäà÷. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Text (Òåêñò) - â³äîáðàæàòè íàçâè â³äïîâ³äíèõ êîìàíä ïàíåë³ òà òåêñò ïîÿñíåííÿ äî íèõ;
• Info Tip (Ïîäñêàçêà) - ëèøå êîìàíäè, à ïîÿñíåííÿ ç’ÿâëÿþòüñÿ ó âèãëÿä³ âèïëèâàþ÷èõ ï³äêàçîê

ïðè íàâåäåíí³ êóðñîðà íà íèõ.
Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ âèãëÿäó ïàíåë³ çàäà÷ ïîòð³áíî âèçíà÷èòè íà ÿê³ ñàìå

îñíàùåííÿ áóäå ïîøèðþâàòèñü ïàíåëü:
• Select tree item (ê âûáðàííîìó ýëåìåíòó äåðåâà) - ëèøå íà âèä³ëåíå ó ñòâîðþâàíîìó â³êí³

êîíñîë³ îñíàùåííÿ;
• All tree items that are the same type as the selected tree item (êî âñåì ýëåìåíòàì, èìåþùèì

òèï âûáðàííîãî ýëåìåíòà) - íà âñ³ ã³ëêè äåðåâà ñòðóêòóðè êîíñîë³, ùî ìàþòü òèï âèáðàíîãî åëåìåíòó. Â
öüîìó âèïàäêó ìîæíà äîäàòêîâî â³äì³òèòè îïö³þ Change default display to this taskpad view for these

Ðèñ. 3.211. Â³êíî ñòâîðåííÿ êîíñîë³
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tree items (Èçìåíèòü âèä ïî óìîë÷àíèþ äëÿ ýòèõ ýëåìåíòîâ äåðåâà íà äàííîé ïàíåëè çàäà÷), ÿêà
äîçâîëÿº çì³íèòè âèãëÿä ïàíåë³ çàäà÷, ïðèéíÿòèé çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ âèáðàíîãî åëåìåíòà.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êíîïêè Next (Äàëåå) â³äêðèâàºòüñÿ íàñòóïíå â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè: Name
(Èìÿ) - íàçâó ñòâîðþâàíî¿ ïàíåë³ çàäà÷ òà Description (Îïèñàíèå) - ïîÿñíåííÿ äî íå¿.

Îñòàííº â³êíî ìàéñòðà ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ Start New Task wizard (Çàïóñòèòü ìàñòåð ñîçäàíèÿ
íîâîé çàäà÷è), ÿêà äîçâîëÿº çàâàíòàæèòè íîâó ïðîãðàìó-ìàéñòåð, ùî ñòâîðþº êîìàíäè (çàäà÷³) ïàíåë³ çàäà÷.
ßêùî îïö³þ íå â³äì³÷àòè, òî ðîáîòà ìàéñòðà çàê³í÷èòüñÿ. Â öüîìó âèïàäêó ùîá äîäàòè êîìàíäó (çàäà÷ó) äî ïàíåë³
ïîòð³áíî â ìåíþ Action (Äåéñòâèå) âèáðàòè êîìàíäó Edit Taskpad View... (Ïðàâêà âèäà ïàíåëè çàäà÷...).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè çàêëàäêó Tasks (Çàäà÷è), à â í³é êíîïêó New (Ñîçäàòü).

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà ³ç ïåðøèì ³íôîðìàö³éíèì â³êíîì. Ï³ñëÿ
íàòèñêóâàííÿ êíîïêè Next (Äàëåå) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî äðóãîãî â³êíà, äå ïîòð³áíî âèáðàòè òèï êîìàíäè:

• Menu command (Êîìàíäà ìåíþ) - êîìàíäà ìåíþ, ùî âèêîíóº â³äïîâ³äí³ ä³¿ íàä îá’ºêòîì. Ïðè
öüîìó â íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî ñïî÷àòêó âèáðàòè Command source (Èñòî÷íèê êîìàíä), òîä³ â ë³âîìó
ñïèñêó îá’ºêò íàä ÿêèì áóäå âèêîíóâàòèñü êîìàíäà, à â ïðàâîìó - âëàñíå êîìàíäó;

• Shell command (Êîìàíäà îïåðàöèîííîé ñèñòåìû) - çàâàíòàæóº ïðîãðàìó, ñöåíàð³é ³ç ñïèñêîì
êîìàíä àáî â³äêðèâàº web-ñòîð³íêó. Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ïîòð³áíî âêàçàòè:

- Command (Êîìàíäà) - ïîâíèé øëÿõ òà íàçâó çàâàíòàæóâàëüíîãî ôàéëó ÷è web-ñòîð³íêè. Ïðè
öüîìó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Browse (Îáçîð),

- Parameters (Ïàðàìåòðû) - äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè çàâàíòàæåííÿ ôàéëó (êëþ÷³, íàçâè âóçë³â ³ ò.ä.),
- Start in (Ðàáî÷àÿ ïàïêà) - ðîáî÷à ïàïêà ïðîãðàìè, äå âîíà áóäå çáåð³ãàòè ïðîì³æí³ ôàéëè,
- Run (Îêíî) - ðåæèì â³äêðèòòÿ ïðîãðàìíîãî â³êíà ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè (çâè÷àéíå, çãîðíóòå

àáî ðîçãîðíóòå íà âåñü åêðàí);
• Navigation (Êîìàíäà ïåðåõîäà) - ïåðåõ³ä íà âèãëÿä, âèáðàíèé â çàêëàäö³ Favorites (Èçáðàííîå).

Â íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âèáðàòè åëåìåíò äëÿ ïåðåõîäó.
Ï³ñëÿ âèáîðó áóäü-ÿêîãî ³ç òèï³â êîìàíä òà ïðîõîäæåííÿ îïèñàíèõ âèùå ïðîì³æíèõ êðîê³â, â áóäü-

ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà çì³íèòè íàçâó êîìàíäè - Task Name (Íàçâàíèå çàäà÷è) òà
ââåñòè Description (Îïèñàíèå) - ïîÿñíåííÿ äî íå¿.

Ó íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âèáðàòè âèãëÿä ï³êòîãðàìè, ùî áóäå ïîçíà÷àòè äàíó êîìàíäó (çàäà÷ó).
Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè îäíó ³ç ñòàíäàðòíèõ ï³êòîãðàì MMC àáî çàäàòè ¿¿ ³ç áóäü-ÿêîãî çîâí³øíüîãî
ôàéëó (Custom Icon (Âûáðàòü çíà÷îê)).

Îñòàííº â³êíî ìàéñòðà ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ Run this wizard again (Çàïóñòèòü ýòîò ìàñòåð ñíîâà).
ßêùî ¿¿ â³äì³òèòè, òî äàíèé ìàéñòåð áóäå çàâàíòàæåíèé çíîâó äëÿ ñòâîðåííÿ íàñòóïíî¿ êîìàíäè ïàíåë³ çàäà÷.

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ âñ³õ åëåìåíò³â êîíñîë³, ¿¿ ïîòð³áíî çáåðåãòè ó ôàéë³ íà äèñêó. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî â
ïóíêò³ ìåíþ File (Êîíñîëü) âèáðàòè êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü). Â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè ïàïêó òà íàçâó ôàéëó êîíñîë³ ³ç ðîçøèðåííÿì *.msc.

9.16. Ðîáîòà ç ñèñòåìíèì ðåºñòðîì Windows
ßê ìè âæå ãîâîðèëè, ó Windows XP ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ àïàðàòíîãî ³ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ

ç³áðàí³ â ºäèí³é áàç³ ðåºñòð³â (Registry).
Ñèñòåìíèé ðåºñòð (System Registry) àáî ïðîñòî ðåºñòð (Registry)- öå áàçà äàíèõ íàëàøòóâàíü

êîíô³ãóðàö³¿ êîìï’þòåðà òà ñàìî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè, ùî çáåð³ãàºòüñÿ â ï³äïàïö³ System32\Config ñèñòåìíî¿
ïàïêè Windows ³ êîðèñòóâàöüêèõ ïàïêàõ ïðîô³ë³â (ôàéë NTuser.dat). Áåç ðåºñòðó Windows XP áóëà á ïðîñòî
íàáîðîì ïðîãðàì, ùî íå çäàòí³ âèêîíóâàòè æîäíèõ ôóíêö³é ÎÑ. Äî ðåºñòðó âõîäÿòü äàí³, äî ÿêèõ ÎÑ
ïîñò³éíî çâåðòàºòüñÿ ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè, ¿¿ ðîáîòè òà ïðè çàâåðøåíí³, à ñàìå:

• ïðîô³ë³ âñ³õ êîðèñòóâà÷³â òà ¿õ íàëàøòóâàííÿ;
• êîíô³ãóðàö³ÿ àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ, ùî âñòàíîâëåíå â ÎÑ, òîáòî ³ç âèçíà÷åíèìè òà

çêîíô³ãóðîâàíèìè äðàéâåðàìè;
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• äàí³ ïðî âñòàíîâëåí³ ïðîãðàìè òà òèïè äîêóìåíò³â, ùî ñòâîðþþòüñÿ êîæíîþ ç íèõ;
• âëàñòâîñò³ ïàïîê òà ï³êòîãðàì ïðîãðàì;
• äàí³ ïðî âèêîðèñòîâóâàí³ ïîðòè.
Â áàç³ äàíèõ ðåºñòðó âèêîðèñòîâóºòüñÿ òåõíîëîã³ÿ â³äíîâëåííÿ, ïîä³áíà äî â³äíîâëåííÿ NTFS. Ïðè

öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ LOG-ôàéëè, ùî ì³ñòÿòü æóðíàë òðàíçàêö³é, ÿêèé çáåð³ãàº âñ³ çì³íè. Çàâäÿêè öüîìó
ðåàë³çóºòüñÿ àòîìàðí³ñòü ðåºñòðó - òîáòî â äàíèé ìîìåíò ÷àñó, íàâ³òü ï³ñëÿ çáîþ, â ðåºñòð³ ìîæóòü áóòè àáî
ñòàð³ çíà÷åííÿ, àáî íîâ³. Îòæå, íà â³äì³íó â³ä NTFS, òóò çàáåçïå÷óºòüñÿ çáåðåæóâàí³ñòü íå ëèøå ñòðóêòóðè
ðåºñòðó, àëå é äàíèõ. Äî òîãî æ, ðåºñòð ï³äòðèìóº òàê³ ïàðàìåòðè NTFS, ÿê êåðóâàííÿ âèá³ðêîâèì äîñòóïîì
òà àóäèò ïîä³é.

Äàí³ ó ôàéëàõ ñèñòåìíîãî ðåºñòðó çíàõîäÿòüñÿ â äâ³éêîâîìó ôîðìàò³, òîìó ¿õ íåìîæëèâî ïåðåãëÿíóòè
ÿê çâè÷àéí³ êîíô³ãóðàö³éí³ ôàéëè. Äëÿ ðåäàãóâàííÿ ñèñòåìíîãî ðåºñòðó Windows âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíà
ïðîãðàìà Registry Editor. Öÿ ïðîãðàìà º ïðèõîâàíîþ â³ä ðÿäîâîãî êîðèñòóâà÷à ³ òîìó íå âõîäèòü ó Start-
ìåíþ. Äëÿ òîãî, ùîá ¿¿ çàâàíòàæèòè ïîòð³áíî âèáðàòè ïóíêò  Run (Âûïîëíèòü | Çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó)
â Start-ìåíþ (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Start+R) ³ íàáðàòè êîìàíäó regedit. Ïðîãðàìà Registry Editor çíàõîäèòüñÿ ó
ôàéë³ regedit.exe, ÿêèé ïîì³ùåíèé ó ãîëîâíó ïàïêó Windows.

Ïðîãðàìà Registry Editor º äîñèòü íåäîñêîíàëîþ ³ ìàº òàê³ íåäîë³êè:
1. Âîíà íå âèêîíóº ïåðåâ³ðêó íà êîðåêòí³ñòü çì³í,  ùî âíîñèòü êîðèñòóâà÷;
2. Ïðè çì³í³ îäíîãî ïàðàìåòðó íå â³äîáðàæàþòüñÿ (³ íå ðåäàãóþòüñÿ) éîãî çâ’ÿçêè ç³ ñïîð³äíåíèìè ïàðàìåòðàìè
â ³íøèõ ðîçä³ëàõ ðåºñòðó;
3. Registry Editor íå äîçâîëÿº â³äì³íèòè âíåñåí³ çì³íè.

Çì³íè Registry (ñèñòåìíîãî ðåºñòðó Windows) ìîæóòü âèêîíóâàòè ò³ëüêè êâàë³ô³êîâàí³ êîðèñòóâà÷³. Ïðè
íåïðàâèëüíèõ íàëàøòóâàííÿõ  Windows XP ìîæå âçàãàë³ íå çàâàíòàæóâàòèñü àáî, â êðàùîìó âèïàäêó, äåÿê³
ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè ÷è àïàðàòí³ çàñîáè áóäóòü íåêîðåêòíî ïðàöþâàòè. Îäíàê ôàòàëüíèõ ïîìèëîê ìîæíà óíèêíóòè,
çàâ÷àñíî ñòâîðèâøè ðåçåðâíó êîï³þ ôàéë³â ñèñòåìíîãî ðåºñòðó çà äîïîìîãîþ çàñîá³â, ÿê³ áóäóòü îïèñàí³ â
öüîìó òà íàñòóïíîìó ðîçä³ëàõ.

Äëÿ òîãî, ùîá çâåñòè ðèçèê ïîùêîäæåííÿ ñèñòåìíîãî ðåºñòðó äî ì³í³ìóìó, ïîòð³áíî äîòðèìóâàòèñü
òàêèõ âèìîã:

1. Ïåðåä ðåäàãóâàííÿì  ñèñòåìíîãî ðåºñòðó íåîáõ³äíî ñòâîðèòè éîãî ðåçåðâíó êîï³þ, îäíèì ³ç
çàñîá³â, ÿê³ ìè îïèøåìî äàë³;

2. Âíîñèòè çì³íè ïîòð³áíî  ïî îäí³é. Âíåñåííÿ â³äðàçó äåê³ëüêîõ çì³í çíà÷íî óñêëàäíèòü ïîøóê
ïîìèëîê, ó âèïàäêó, ÿêùî Windows íå çìîæå íîðìàëüíî ïðàöþâàòè;

3. Íå ïîòð³áí³ ó ñèñòåìíîìó ðåºñòð³ äàí³ áàæàíî íå çíèùóâàòè, à ïåðåéìåíîâóâàòè. Öå çðîáèòü ¿õ
íåâèäèìèìè äëÿ Windows (ùî ð³âíîñèëüíå çíèùåííþ), ³ ò³ëüêè ïîâí³ñòþ âïåâíèâøèñü â íîðìàëüí³é
ðîáîò³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ¿õ ìîæíà çíèùèòè.

4. Ïðè çì³í³ îêðåìèõ ïàðàìåòð³â ïîòð³áíî ñòâîðèòè ¿õ êîï³¿, çàïèñàâøè ó  òèì÷àñîâèé ðîçä³ë. ßêùî
ñèñòåìà áóäå ïðàöþâàòè íîðìàëüíî - ìîæíà  çíèùèòè öåé ðîçä³ë.

5. Â êðàéíüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî çàïèñàòè ïî÷àòêîâå çíà÷åííÿ ïàðàìåòð³â íà ïàïåð³, ùîá ìîæíà
áóëî ¿õ ëåãêî â³äíîâèòè, ÿêùî âèíèêíóòü ïðîáëåìè.

Ïîøêîäèòè ñèñòåìíèé ðåºñòð ìîæíà íå ò³ëüêè ïðè éîãî ðåäàãóâàíí³, àëå é ó âèïàäêó ³íñòàëÿö³¿ íîâèõ ïðîãðàì. Òîìó àâòîðè
íàïîëåãëèâî ðåêîìåíäóþòü ñòâîðþâàòè ðåçåðâíó êîï³þ  ñèñòåìíîãî ðåºñòðó ïåðåä âñòàíîâëåííÿì áóäü-ÿêî¿ íåçíàéîìî¿
ïðîãðàìè. Òàêå çàñòåðåæåííÿ äîçâîëÿº ïðè ïîòðåá³ øâèäêî â³äíîâèòè ïîïåðåäí³é ñòàí áàçè ðåºñòð³â.

Ðîçãëÿíåìî âèãëÿä  â³êíà ïðîãðàìè Registry Editor (ðèñ. 3.212). Íà ë³â³é ïàíåë³ ïîêàçàíèé ïîâíèé
ñïèñîê ðîçä³ë³â (êëþ÷³â) ñèñòåìíîãî ðåºñòðó, ùî îðãàí³çîâàíèé â ³ºðàðõ³÷íó ñòðóêòóðó ³ íàãàäóº äåðåâî
ïàïîê ó Windows Explorer. Îêðåìèé ðîçä³ë ðåºñòðó íà â³äì³íó â³ä ïàïîê ì³ñòèòü â ñîá³ íå ôàéëè, à êëþ÷³ (¿õ
ùå íàçèâàþòü ïàðàìåòðè). Êëþ÷ (key) ðîçä³ëó - öå çì³ííà, ÿê³é ïðèñâîþºòüñÿ ïåâíå çíà÷åííÿ. Ïðè âèáîð³
ðîçä³ëó â äåðåâ³ ó ïðàâ³é ïàíåë³ â³äîáðàæàþòüñÿ âñ³ éîãî êëþ÷³. Ðîçä³ëè ñèñòåìíîãî ðåºñòðó ìàþòü ³ìåíà ³
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ìîæóòü ìàòè îäèí, àáî äåê³ëüêà ïàðàìåòð³â. ²ìåíåì
ðîçä³ëó ìîæå ñëóæèòè áóäü-ÿêà êîìá³íàö³ÿ ë³òåð, öèôð,
ñèìâîë³â ³ ïðîá³ë³â.

Êîæåí  êëþ÷ ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ÷àñòèí:
• Name (Ïàðàìåòð) - ³ì’ÿ (íàçâà ïàðàìåòðó).  Â

ÿêîñò³ ³ìåí³ ïàðàìåòðà ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü áóäü-ÿêà
ïîñë³äîâí³ñòü ë³òåð, öèôð àáî ñïåö³àëüíèõ ñèìâîë³â,
âêëþ÷àþ÷è ïðîá³ëè. ²ì’ÿ îäíîçíà÷íî ³äåíòèô³êóº ïàðàìåòð
ó äàíîìó ðîçä³ë³. Ïðîòå äîïóñêàºòüñÿ âèêîðèñòàííÿ
îäíàêîâèõ ³ìåí â ð³çíèõ ðîçä³ëàõ ñèñòåìíîãî ðåºñòðó;

• Data (Çíà÷åíèå) - äàí³, òîáòî çíà÷åííÿ
â³äïîâ³äíîãî ïàðàìåòðó. Âàðòî òàêîæ çâåðíóòè óâàãó íà
òàêå âàæëèâå ïîíÿòòÿ, ÿê ïîðîæí³é ïàðàìåòð. ßêùî
îïåðàö³éíà ñèñòåìà àáî ³íøà ïðîãðàìà ùå íå âñòèãëà
ïðèñâî¿òè çíà÷åííÿ ïàðàìåòðó, òî éîãî çíà÷åííÿ
äîð³âíþº íóëþ. Êð³ì öüîãî, äëÿ äàíèõ ñèñòåìíîãî ðåºñòðó ³ñíóº ïîíÿòòÿ ïîðîæíüîãî ðÿäêà. Ïîðîæí³é
ðÿäîê - öå ðÿäîê íóëüîâî¿ äîâæèíè.

Ùå îäí³ºþ õàðàêòåðèñòèêîþ ïàðàìåòð³â º òèï äàíèõ (Data type). Íà â³äì³íó â³ä êîíô³ãóðàö³éíèõ ini–
ôàéë³â, äå äàí³ çáåð³ãàþòüñÿ ò³ëüêè â ñèìâîëüíîìó ôîðìàò³, ïàðàìåòðè ñèñòåìíîãî ðåºñòðó äîçâîëÿþòü
çáåð³ãàòè áàãàòî òèï³â äàíèõ. Â ñèñòåìíîìó ðåºñòð³ Windows XP çóñòð³÷àþòüñÿ íàñòóïí³ òèïè äàíèõ:

• ðÿäêîâèé (REG_SZ) - òåêñòîâèé ðÿäîê ô³êñîâàíî¿ äîâæèíè;
• çì³ííèé ðÿäêîâèé (REG_EXPAND_SZ) - òåêñòîâèé ðÿäîê çì³ííî¿ äîâæèíè;
• áàãàòîðÿäêîâèé òåêñò (REG_MULTI_SZ) - ñïèñêè àáî ³íø³ çàïèñè â ôîðìàò³, ùî çðó÷íèé äëÿ

÷èòàííÿ. Çàïèñè ðîçä³ëÿþòüñÿ ïðîá³ëàìè, êîìàìè àáî ³íøèìè ñèìâîëàìè;
• ïîäâ³éíå ñëîâî (REG_DWORD) - 32-ðîçðÿäí³ çíà÷åííÿ â ôîðìàò³ ø³ñòíàäöÿäêîâèõ ÷èñåë (ïîäâ³éíå

ñëîâî). Â ñèñòåìíîìó ðåºñòð³ çíà÷åííÿ DWORD â³äîáðàæàºòüñÿ â ø³ñòíàäöÿòêîâîìó ôîðìàò³ äîâæèíîþ 4
áàéòè. Ïåðåâàæíî â öüîìó ôîðìàò³ çáåð³ãàþòüñÿ ïàðàìåòðè ñëóæá, ñåðâ³ñ³â òà äðàéâåð³â ïðèñòðî¿â;

• äâ³éêîâèé (REG_BINARY) - ÷èñëî â ø³ñòíàäöÿòêîâîìó ôîðìàò³ íåîáìåæåíîãî ðîçì³ðó. Â³äð³çíÿºòüñÿ
òèì, ùî éîãî äîâæèíà íå îáìåæåíà 4-ìà áàéòàìè. Â öüîìó ôîðìàò³ ïåðåâàæíî çáåð³ãàþòüñÿ äàí³ ïðî
àïàðàòí³ êîìïîíåíòè ÏÊ;

• ïîñë³äîâíîñò³ ìàñèâ³â (REG_FULL_RESOURCE_DESCRIPTOR) - ïîñë³äîâí³ñòü âêëàäåíèõ ìàñèâ³â,
ùî ïðèçíà÷åíà äëÿ çáåð³ãàííÿ ñïèñêó ðåñóðñ³â àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ àáî äðàéâåð³â;

• íåâ³äîìèé (REG_NONE) - òèï äàíèõ, ùî âèçíà÷àº êëþ÷, ïðèçíà÷åííÿ ÿêîãî íåâ³äîìå.
Âåðøèíîþ ñïèñêó ðîçä³ë³â, ÿê âèäíî ç ðèñóíêó 3.212, º åëåìåíò My Computer. Â³í îïèñóº êîìïþòåð,

ñèñòåìíèé ðåºñòð ÿêîãî ïåðåãëÿäàºòüñÿ â äàíèé ìîìåíò (ñèñòåìí³ ðåºñòðè ³íøèõ êîìïþòåð³â ìîæíà
ïåðåãëÿäàòè â ðåæèì³ çàêðèòîãî äîñòóïó). Ï³ä åëåìåíòîì My Computer ïðåäñòàâëåíî äåê³ëüêà êîðåíåâèõ ðîçä³ë³â:

• HKEY_CLASSES_ROOT - öå ïñåâäîí³ì ðîçä³ëó HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\CLASSES, ùî ì³ñòèòü
îïèñ çâ’ÿçê³â ì³æ ïåâíèìè òèïàìè ôàéë³â ³ ïðîãðàìàìè, ³íôîðìàö³þ ïðî OLE (Object Linking and Embedding)
(äèâ.: ðîçä³ë 11 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äàí³ öüîãî ðîçä³ëó çàáåçïå÷óþòü çàâàíòàæåííÿ íåîáõ³äíî¿ ïðîãðàìè
ïðè â³äêðèòò³ ôàéëó-äîêóìåíòà;

• HKEY_CURRENT_USER - öå ïñåâäîí³ì ã³ëêè HKEY_USERS, ùî ì³ñòèòü äàí³ ïðî ïîòî÷íó êîíô³ãóðàö³þ,
çàðåºñòðîâàíîãî â äàíèé ìîìåíò êîðèñòóâà÷à, âêëþ÷àþ÷è çì³íí³ îòî÷åííÿ, íàëàøòóâàííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó,
ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ ìåðåæ³, ïðîãðàì òà ïðèíòåð³â;

• HKEY_LOCAL_MAÑHINE - ì³ñòèòü íàëàøòóâàííÿ ÏÊ ³ â³äíîñèòüñÿ äî âñ³õ êîðèñòóâà÷³â. Â íüîìó
çíàõîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî àïàðàòíó êîíô³ãóðàö³þ òà âñòàíîâëåíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ;

• HKEY_USERS - ì³ñòèòü íàëàøòóâàííÿ äëÿ âñ³õ êîðèñòóâà÷³â êîìï’þòåðà. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî
êîðèñòóâà÷³, ÿê³ çä³éñíèëè â³ääàëåíå ï³äêëþ÷åííÿ äî ñåðâåðà íå ìàþòü ïðîô³ë³â, ùî çáåð³ãàþòüñÿ ï³ä öèì
êëþ÷åì. ̄ õ ïðîô³ë³ çàâàíòàæóþòüñÿ â ðåºñòðè íà ¿õ ëîêàëüíèõ êîìï’þòåðàõ;

Ðèñ. 3.212. Â³êíî ïðîãðàìè Registry Editor
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• HKEY_CURRENT_CONFIG - ì³ñòèòü äàí³ ïðî íàëàøòóâàííÿ îáëàäíàííÿ, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ëîêàëüíèì êîìï’þòåðîì ïðè çàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè, òîáòî ïðî ïîòî÷íó êîíô³ãóðàö³þ. Â³í º ïñåâäîí³ìîì
ðîçä³ëó HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Hardware Profiles\Current.

Â ñèñòåìíîìó ðåºñòð³ º ðÿä ïð³îðèòåò³â. ×àñòî Windows àáî îêðåì³ ïðîãðàìè íàìàãàþòüñÿ çàïèñàòè îäí³ é ò³ æ
äàí³ â ðîçä³ë³ HKEY_USERS ³ HKEY_LOCAL_MACHINE. Â öüîìó âèïàäêó êîíô³ãóðàö³éí³ äàí³, ùî çáåð³ãàþòüñÿ  â
ðîçä³ë³ HKEY_USERS, ìàþòü âèùèé ïð³îðèòåò, í³æ äàí³ ðîçä³ëó HKEY_LOCAL_MACHINE. Öå ðîáèòüñÿ äëÿ òîãî, ùîá
ñòàíäàðòí³ ïàðàìåòðè ïåðåîçíà÷èòè ïàðàìåòðàìè âèáðàíèìè êîðèñòóâà÷åì.

Âèùåïåðåðàõîâàí³ ðîçä³ëè íå ìîæëèâî ïåðåéìåíóâàòè ÷è çíèùèòè. ÎÑ ñòâîðþº òà êåðóº öèìè
ðîçä³ëàìè ëèøå â îïåðàòèâí³é ïàì’ÿò³, òîìó âîíè º çà ñâîºþ ïðèðîäîþ òèì÷àñîâèìè.

ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, áàçà äàíèõ ðåºñòð³â çíàõîäèòüñÿ â îêðåìèõ ôàéëàõ. Ö³ ôàéëè íàçèâàþòüñÿ
êóùàìè àáî âóëèêàìè.

Êóù (hive - ïåðåêëàäàºòüñÿ ÿê âóëèê) - öå îñíîâíèé ðîçä³ë ðåºñòðó, ùî çàïèñàíèé íà ÆÌÄ, ÿê
îêðåìèé ôàéë òà ì³ñòèòü â ñîá³ íàá³ð ðîçä³ë³â, ï³äðîçä³ë³â, ïàðàìåòð³â ³ ìàº êîð³íü íà âåðõíüîìó ð³âí³ ³ºðàðõ³¿
ðåºñòðó. Îñê³ëüêè êóù º ôàéëîì, òî éîãî ìîæíà ïåðåì³ùóâàòè (êîï³þâàòè) ç îäí³º¿ ñèñòåìè â ³íøó. Ïîòð³áíî
â³äì³òèòè, ùî äåÿê³ êóù³, òàê³ ÿê HKEY_LOCAL_MACHINE\HARDWARE, íå çáåð³ãàþòüñÿ ó ôàéëàõ, à ñòâîðþþòüñÿ
êîæåí ðàç ïðè çàâàíòàæåíí³ ÏÊ, òîáòî º çì³ííèìè (vola-tile). Ïðè  çàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè ðåºñòð çáèðàºòüñÿ
³ç êóù³â (âóëèê³â) â ºäèíó äåðåâîâèäíó ñòðóêòóðó ç âèùåîïèñàíèìè êîðåíåâèìè ðîçä³ëàìè.

Ðîçãëÿíåìî äåòàëüí³øå ïðèçíà÷åííÿ òà ðîçì³ùåííÿ îêðåìèõ êóù³â (âóëèê³â):
• HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SYSTEM - çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ System, ùî çà çàìîâ÷óâàííÿì çàïèñàíèé

â ï³äïàïö³ System32\Config, ñèñòåìíî¿ ïàïêè Windows (ïåðåâàæíî Windows àáî Winnt). Â³í º îñíîâîþ
ñèñòåìíîãî ðåºñòðó (éîãî "ñåðöåì") ³ ì³ñòèòü íàëàøòóâàííÿ àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ, çàâàíòàæóâàíèõ ñåðâ³ñ³â
òà ³íø³ âàæëèâ³ íèçüêîð³âíåâ³ ñèñòåìí³ íàëàøòóâàííÿ;

• HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SAM  - çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ SAM, ùî òàêîæ çà çàìîâ÷óâàííÿì çàïèñàíèé
â ï³äïàïö³ System32\Config, ñèñòåìíî¿ ïàïêè Windows. Â³í â³äïîâ³äàº çà íàëàøòóâàííÿ âñ³õ ó÷àñíèê³â áåçïåêè
Windows. Â ïðîãðàì³  Registry Editor öåé ðîçä³ë â³äîáðàæàºòüñÿ ïîðîæí³ì, õî÷à íà ñïðàâä³ öå çîâñ³ì íå òàê,
îñê³ëüêè êîðèñòóâà÷ íå ìàº ïðàâ íà ïåðåãëÿä éîãî âì³ñòó. ²ñíóþòü ñïåö³àë³çîâàí³ ïðîãðàìè, íàïðèêëàä
RESPLENDENT RIGISTRAT, çà äîïîìîãîþ ÿêèõ ìîæíà íå ëèøå ïîáà÷èòè âì³ñò öüîãî êóùà, àëå é â³äðåäàãóâàòè éîãî;

• HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SECURITY - çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ Security, ùî ïîì³ùåíèé â ï³äïàïêó
System32\Config. Â³í òàêîæ â³äïîâ³äàº çà íàëàøòóâàííÿ áåçïåêè Windows ³ ì³ñòèòü ïàðàìåòðè êîðèñòóâà÷³â,
ãðóï, ïîë³òèêè áåçïåêè, ùî äî íèõ â³äíîñÿòüñÿ òà ³í. Âì³ñò öüîãî ðîçä³ëó òàêîæ íå â³äîáðàæàºòüñÿ â
ðåäàêòîð³ Registry Editor ³ äëÿ çì³íè éîãî ïàðàìåòð³â íåîáõ³äíî âèêîðèñòàííÿ ñïåö³àë³çîâàíèõ ïðîãðàì;

• HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SOFTWARE - çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ Software, ùî òåæ ïîì³ùåíèé â ï³äïàïêó
System32\Config. Â³í ì³ñòèòü ñï³ëüí³ äëÿ âñ³õ êîðèñòóâà÷³â íàëàøòóâàííÿ ð³çíèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì òà ñàìî¿ ÎÑ;

• HKEY_USERS\.DEFAULT - çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ Default, ùî òåæ ïîì³ùåíèé â ï³äïàïêó
System32\Config, à òàêîæ ó ôàéë³ Ntuser.dat, ÿêèé çíàõîäèòüñÿ ïî øëÿõó \Documents and Settings\Default
User. Â³í ì³ñòèòü íàëàøòóâàííÿ òàê çâàíîãî êîðèñòóâà÷à çà çàìîâ÷óâàííÿì, òîáòî êîíô³ãóðàö³ÿ ïðè çàâàíòàæåíí³
ñèñòåìè, ùî âñòàíîâëþºòüñÿ ùå äî òîãî, ÿê êîðèñòóâà÷ ââ³â ñâîº ³ì’ÿ òà ïàðîëü. Íàëàøòóâàííÿ äàíîãî
êîðèñòóâà÷à º ñâîºð³äíèì ìàêåòîì, íà îñíîâ³ ÿêîãî ôîðìóþòüñÿ íàëàøòóâàííÿ âñ³õ ³íøèõ ñòâîðþâàíèõ
êîðèñòóâà÷³â. Ïðè ñòâîðåíí³ íîâîãî îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à ñèñòåìà êîï³þº âì³ñò öüîãî ðîçä³ëó â
ï³äðîçä³ë ³ç éîãî SID-íîìåðîì, ùî çíàõîäèòüñÿ â ã³ëö³ HKEY_USERS;

• HKEY_USERS\<SID-êîðèñòóâà÷à> - çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ Ntuser.dat, ÿêèé ïîì³ùåíèé â  îñîáèñòó
ïàïêó â³äïîâ³äíîãî êîðèñòóâà÷à, ùî º ï³äïàïêîþ ïàïêè Documents and Settings. Â öüîìó ðîçä³ë³ çáåð³ãàþòüñÿ
íàëàøòóâàííÿ êîðèñòóâà÷à ÿêîìó â³äïîâ³äàº ³äåíòèô³êàòîð SID (äèâ. ðîçä³ë 6.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• HKEY_USERS\<SID-êîðèñòóâà÷à>_Classes - çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ Usrñlass.dat, ÿêèé ïîì³ùåíèé â
ï³äïàïêó Local Settings\Application Data\Microsoft\Windows, îñîáèñòî¿ ïàïêè â³äïîâ³äíîãî êîðèñòóâà÷à ³ç
Documents and Settings. Â³í º ïðîäîâæåííÿì ðîçä³ëó HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SOFTWARE\CLASSES ³ ì³ñòèòü
êëàñè òà òèïè ïðîãðàì, ùî çàðåºñòðîâàí³ ëèøå ï³ä äàíîãî êîðèñòóâà÷à;
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• HKEY_LOCAL_MAÑHINE\HARDWARE - öå çì³íþâàíèé êóù, òîáòî ñòâîðþºòüñÿ â îïåðàòèâí³é
ïàì’ÿò³ ïðè çàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè ³ íå ì³ñòèòü êîï³é íà äèñêó. Äàíèé ðîçä³ë ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî ô³çè÷í³
ïðèñòðî¿ òà ïðèçíà÷åí³ ¿ì ðåñóðñè. Ïðèçíà÷åííÿ ðåñóðñó òà àïàðàòíå âèÿâëåííÿ â³äáóâàºòüñÿ êîæåí ðàç
ïðè çàâàíòàåæåíí³ ÏÊ.

Êð³ì âèùåîïèñàíèõ ôàéë³â, ùî ì³ñòÿòü áàçó äàíèõ ðåºñòð³â Windows ó öèõ ñàìèõ ïàïêàõ ³ñíóþòü îäíîéìåíí³
ôàéëè ç ðîçøèðåííÿìè: *.log - æóðíàë òðàíçàêö³é, äå ðåºñòðóþòüñÿ âñ³ çì³íè ðåºñòðó òà *.sav - êîï³¿ êóù³â
(âóëèê³â) â òîìó âèãëÿä³, â ÿêîìó âîíè áóëè ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ òåêñòîâî¿ ôàçè âñòàíîâëåííÿ. Íàïðèêëàä, êð³ì
ôàéëó Usrñlass.dat â îñîáèñò³é ïàïö³ êîðèñòóâà÷à çíàõîäèòüñÿ ôàéë Usrclass.dat.log. Êð³ì öüîãî, ïîðÿä ç ôàéëîì
Ntuser.dat â îñîáèñò³é ïàïö³ êîðèñòóâà÷à çíàõîäÿòüñÿ òàêîæ ôàéëè Ntuser.pol òà Ntuser.ini, ÿê³ ñòâîðþþòüñÿ
ðåäàêòîðîì ãëîáàëüíèõ ïîë³òèê Windows ³ ì³ñòÿòü âñòàíîâëåí³ äëÿ äàíîãî êîðèñòóâà÷à ïîë³òèêè áåçïåêè.
Íåîáõ³äíî â³ä³ì³òèòè, ùî äëÿ âñ³õ ôàéë³â-êóù³â áàçè äàíèõ ðåºñòð³â òà ¿õ äîïîì³æíèõ ôàéë³â âñòàíîâëåíî àòðèáóò
íåâèäèìèé, òîìó ïðè íàëàøòóâàííÿõ ïåðåãëÿäó ïàïîê, ùî ïðèéíÿò³ ó Windows çà çàìîâ÷óâàííÿì, âîíè ó â³äïîâ³äíèõ
ïàïêàõ íå â³äîáðàæàþòüñÿ.

Êîðåíåâèé ðîçä³ë HKEY_CURRENT_USER º ïîñèëàííÿì íà â³äïîâ³äíèé ï³äðîçä³ë HKEY_USERS äëÿ êîðèñòóâà÷à,
ùî â äàíèé ìîìåíò óâ³éøîâ â ñèñòåìó. Òîáòî âñ³ çì³íè â íüîìó àâòîìàòè÷íî â³äîáðàæàþòüñÿ ó â³äïîâ³äíîìó
ï³äðîçä³ë³ HKEY_USERS.

Äëÿ òîãî, ùîá ä³çíàòèñü SID-êîä â³äïîâ³äíîãî êîðèñòóâà÷à (ùîá çíàéòè éîãî êóù â áàç³ äàíèõ ðåºñòð³â), ïîòð³áíî
ïåðåéòè äî ðîçä³ëó çà øëÿõîì HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows NT\CurrentVersion\ProfileList.
Éîãî ï³äðîçä³ëàìè áóäóòü êëþ÷³ ç ³ìåíàìè, ùî â³äïîâ³äàþòü SID-êîäàì çàðåºñòðîâàíèõ êîðèñòóâà÷³â êîìï’þòåðà.
Ïîòð³áíî ïî ÷åðç³ âèáèðàòè ö³ ðîçä³ëè ³ â ïàíåë³ ñïðàâà äâ³÷³ íàòèñêóâàòè íà ïàðàìåòð³ ProfileImagePath.
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â³äîáðàæàºòüñÿ øëÿõ äî îñîáèñòî¿ ïàïêè êîðèñòóâà÷à, â îñòàíí³é ä³ëÿíö³ ÿêîãî ìîæíà
ïðî÷èòàòè íàçâó â³äïîâ³äíîãî îáë³êîâîãî çàïèñó.
ÎÑ Windows XP òà ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè ïîì³ùàþòü ³íôîðìàö³þ â ðåºñòð ÎÑ, ùî äîáðå ³ ïîãàíî îäíî÷àñíî. Ïåðåâàãà
â òîìó, ùî ðåºñòð ÿâëÿº ñîáîþ ñï³ëüíó ïàì’ÿòü äëÿ åôåêòèâíîãî çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿. Íåäîë³ê â òîìó, ùî
ðîçì³ðè ðåºñòðà çá³ëüøóþòüñÿ ïî ì³ð³ òîãî, ÿê ïðîãðàìè òà ÎÑ çáåð³ãàþòü â ñèñòåì³ êîæåí ðàç âñå íîâ³øó
³íôîðìàö³þ, â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â ðåºñòð³ ç’ÿâëÿºòüñÿ âåëèêà ê³ëüê³ñòü "ñì³òòÿ", ÿêå íåîáõ³äíî çíèùóâàòè, àëå öå
çðîáèòè íå òàê ïðîñòî.

×àñòî âèêîíóâàí³ îïåðàö³¿ â ðåäàêòîð³ ñèñòåìíîãî ðåºñòðó
Ïîøóê ³íôîðìàö³¿ â ðåºñòð³. Îäí³ºþ ³ç íàéá³ëüø ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíèõ îïåðàö³é â ðåäàêòîð³

ðåºñòð³â º ïîøóê ïîòð³áíèõ ðîçä³ë³â àáî ïàðàìåòð³â. Ðåäàêòîð Registry Editor øóêàº ðîçä³ëè, ³ìåíà ïàðàìåòð³â
³ çíà÷åííÿ, ÿê³ ñï³âïàäàþòü ³ç çàäàíèì êîðèñòóâà÷åì òåêñòîì. Çà äîïîìîãîþ ôóíêö³¿ ïîøóêó ìîæíà çíàéòè
ïàðàìåòðè, ÿê³ â³äíîñÿòüñÿ äî êîíêðåòíî¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè àáî äî â³äïîâ³äíîãî ïðèñòðîþ.

Äëÿ ïðîâåäåííÿ ïîøóêó â ñèñòåìíîìó ðåºñòð³ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Edit (Ïðàâêà)
âèáðàòè êîìàíäó Find (Íàéòè), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî âêàçàòè ïàðàìåòðè ïîøóêó:

• â ïîë³ Find what (Îáðàçåö) ïîòð³áíî âêàçàòè òåêñò àáî äåñÿòêîâå (ø³ñòíàäöÿòêîâå) ÷èñëî, ùî
â³äïîâ³äàº íàçâ³ (÷àñòèí³ íàçâè) ðîçä³ëó àáî çíà÷åííþ ïåâíîãî ïàðàìåòðó;

• ó ðàç³ ïîòðåáè â ðîçä³ë³ Look At (Ïðîñìîòðåòü) çí³ìàºìî â³äì³òêó ç îïö³é, ùî â³äïîâ³äàþòü ³ìåíàì
åëåìåíò³â, â ÿêèõ ïîøóê íå ïîòð³áíî âåñòè:

- Keys (Íàçâàíèÿ ðàçäåëîâ) - ïîøóê â ³ºðàðõ³÷íîìó äåðåâ³ ðîçä³ë³â ðåºñòð³â,
- Values (Íàçâàíèå ïàðàìåòðîâ) - ïîøóê ñåðåä íàçâ ïàðàìåòð³â,
- Data (Çíà÷åíèå ïàðàìåòðîâ) - ïîøóê ñåðåä çíà÷åíü ïàðàìåòð³â;
• ÿêùî â³äì³òèòè îïö³þ Match whole string only (Òîëüêî ñòðîêà öåëèêîì), òî ïîøóê áóäå

çä³éñíþâàòèñü ëèøå òîä³, êîëè ââåäåíèé â ïîë³ Find what (Îáðàçåö) òåêñò º ïîâíèì ³ìåíåì åëåìåíòó. Â
³íøîìó âèïàäêó ïîøóê áóäå çä³éñíþâàòèñü íàâ³òü ñåðåä åëåìåíò³â, â ÿêèõ äàíèé òåêñò º ÷àñòèíîþ ³ìåí³.

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ íàëàøòóâàííÿ ïîøóêó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Find Next
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(Íàéòè äàëåå). Ï³ñëÿ öüîãî Registry Editor ðîçïî÷íå ïîøóê åëåìåíò³â, ùî â³äïîâ³äàþòü çàäàíîìó êðèòåð³þ
ïîøóêó. ßêùî áóäå çíàéäåíî ïîòð³áíèé ðîçä³ë, òî éîãî ³ì’ÿ ç’ÿâèòüñÿ íà ë³â³é ïàíåë³ â³êíà Registry Editor
(ðèñ. 3.212). Â³äïîâ³äíî, êîëè áóäå çíàéäåíèé ïîòð³áíèé ïàðàìåòð, òî â³í áóäå â³äì³÷åíèé â ïðàâ³é ïàíåë³
ðåäàêòîðà, à â ë³â³é áóäå â³äêðèòèé ðîçä³ë, â ÿêîìó â³í çíàõîäèòüñÿ.

Ó âèïàäêó, êîëè ïîøóê åëåìåíòà ïîòð³áíî ïîâòîðèòè - ìîæíà íàòèñíóòè êëàâ³øó F3, àáî â ïóíêò³
ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Find Next (Íàéòè äàëåå). Ï³ñëÿ òîãî, ÿê çíàéäåíî îñòàíí³é çàïèñ
ðåºñòðó, íà åêðàí³ ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, ùî ïîâ³äîìëÿº ïðî çàê³í÷åííÿ ïîøóêó.

Ïåðåéìåíóâàííÿ åëåìåíò³â ñèñòåìíîãî ðåºñòðó. ²íêîëè âèíèêàº íåîáõ³äí³ñòü ïåðåéìåíóâàòè ðîçä³ë
àáî ïàðàìåòð, íàïðèêëàä, ùîá ñõîâàòè öåé åëåìåíò â³ä îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè íà ÷àñ ïåðåâ³ðêè âíåñåíèõ
çì³í. Äëÿ ïåðåéìåíóâàííÿ ðîçä³ëó àáî ïàðàìåòðà ïîòð³áíî âèä³ëèòè éîãî ³ âèáðàòè ³ç ãîëîâíîãî ìåíþ ïóíêò
Edit (Ïðàâêà), à â íüîìó êîìàíäó Rename (Ïåðåèìåíîâàòü) (àáî ââåñòè öþ êîìàíäó â êîíòåêñòíîìó
ìåíþ åëåìåíòà). Ï³ñëÿ öüîãî íà ³ìåí³ åëåìåíòà ç’ÿâëÿºòüñÿ êóðñîð, ùî äîçâîëÿº â³äðåäàãóâàòè ³ì’ÿ îá’ºêòó
àáî ââåñòè íîâå ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó <Enter>. Ðîçä³ë ìîæíà òàêîæ ïåðåéìåíóâàòè, âèä³ëèâøè éîãî ³
íàòèñíóâøè êëàâ³øó F2.

Ðåäàãóâàííÿ åëåìåíò³â ñèñòåìíîãî ðåºñòðó. Äîñèòü ÷àñòî êîðèñòóâà÷àì ïðè ðåäàãóâàíí³ ñèñòåìíîãî
ðåºñòðó äîâîäèòüñÿ çì³íþâàòè çíà÷åííÿ ïàðàìåòð³â, òîáòî äàí³ â ñàìèõ ðåºñòðàõ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî äâà
ðàçè íàòèñíóòè íà ïàðàìåòð³ â ïðàâ³é ïàíåë³ â³êíà Registry Editor (ðèñ. 3.212), àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit
(Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Modify (Èçìåíèòü). Ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, âèãëÿä ÿêîãî çàëåæèòü â³ä
òèïó çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà, ùî ðåäàãóºòüñÿ (ñèìâîëüíèé ðÿäîê, ïîäâ³éíå ñëîâî, àáî äâ³éêîâå ÷èñëî). Êîëè
çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà ñèìâîëüíèé ðÿäîê ïîñò³éíî¿ àáî çì³ííî¿ äîâæèíè, òî â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî
Edit String (Èçìåíåíèå ñòðîêîâîãî ïàðàìåòðà), äå â ïîë³ ïîòð³áíî âêàçàòè çíîâó òåêñòîâèé ðÿäîê ³
íàòèñíóòè Ok. Äëÿ áàãàòîðÿäêîâîãî òåêñòó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Edit Multi-String (Ðåäàêòèðîâàíèå
ìóëüòèñòðîêè), äå ïîòð³áíî ââåñòè ñïèñîê ðÿäê³â, ðîçä³ëåíèé ïðîá³ëàìè, êîìàìè ÷è ³íøèìè ñèìâîëàìè. Ó
âèïàäêó, ÿêùî çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà, ïîäâ³éíå ñëîâî, òî â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî Edit DWORD Value
(Èçìåíåíèå äâîéíîãî ñëîâà), äå êð³ì ïîëÿ Value data (Çíà÷åíèå) º òàêîæ ðîçä³ë Base (Ñèñòåìà
èñ÷èñëåíèÿ) â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè ñèñòåìó ÷èñëåííÿ, â ÿê³é áóäóòü ïðåäñòàâëÿòèñü çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà
â ïîë³ ââåäåííÿ: Hexadecimal (Øåñòíàäöàòèðè÷íàÿ) - ø³ñòíàäöÿòêîâà, Decimal (Äåñÿòèðè÷íàÿ) - äåñÿòêîâà.
², íàðåøò³, ÿêùî çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà äâ³éêîâå ÷èñëî, òî â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî Edit Binary Value
(Èçìåíåíèå äâîè÷íîãî çíà÷åíèÿ), äå ïîëå Value data (Çíà÷åíèå) ïðåäñòàâëåíå ó âèëÿä³ â³êíà ç òðüîõ
êîëîíîê: àäðåñè êîì³ðîê ïàì’ÿò³ (äàìï ïàì’ÿò³), çíà÷åííÿ â öèõ êîì³ðêàõ ó âèãëÿä³ ø³ñòíàäöÿòêîâèõ êîä³â òà
ö³ æ çíà÷åííÿ ïðåäñòàâëåí³ â ìàøèííèõ êîäàõ. Çíà÷åííÿ ìîæíà âíîñèòè â äðóãó, àáî â òðåòþ êîëîíêè,
ïðè÷îìó âîíè àâòîìàòè÷íî çì³íþþòüñÿ â ñóñ³äí³é êîëîíö³.

Çì³íè, âíåñåí³ â ñèñòåìíèé ðåºñòð, ìîæóòü íå â³äðàçó ïîçíà÷èòèñÿ íà ðîáîò³ Windows. ªäèíèé  øëÿõ, ùîá
âïåâíèòèñÿ â ¿õ ïðàâèëüíîñò³ ïîëÿãàº â ïåðåçàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè àáî ïðîãðàìè, íà ÿêó ö³ çì³íè âïëèâàþòü.

Ñòâîðåííÿ åëåìåíò³â ðåºñòðó. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ðîçä³ëó àáî ïàðàìåòðó ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü
â³äïîâ³äíèìè êîìàíäàìè ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà). Çàóâàæòå, ùî ñòâîðåííÿ íîâèõ åëåìåíò³â â ñèñòåìíîìó
ðåºñòð³ Windows XP, íà â³äì³íó â³ä ³íøèõ îïåðàö³é, íåøê³äëèâå äëÿ ñàìî¿ áàçè ðåºñòð³â, àëå ìîæå òðîõè
ñïîâ³ëüíèòè ðîáîòó îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè.  Ïåðåä ïî÷àòêîì ñòâîðåííÿ íîâîãî åëåìåíòó ñèñòåìíîãî ðåºñòðó
íåîáõ³äíî ââ³éòè â òîé ðîçä³ë, äå ïîâèíåí çíàõîäèòèñü öåé åëåìåíò. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ðîçä³ëó ïîòð³áíî
âèáðàòè ïóíêò New (Ñîçäàòü), à â íüîìó – êîìàíäó Key (Ðàçäåë) òà âêàçàòè ³ì’ÿ ðîçä³ëó. Ïðè ñòâîðåíí³
íîâîãî ïàðàìåòðó ïîòð³áíî òàêîæ âèáðàòè ïóíêò New (Ñîçäàòü) ³ ó âêëàäåíîìó ï³äìåíþ âèáðàòè îäèí ç
ôîðìàò³â, â ÿêîìó áóäå çàïèñàíî ïàðàìåòð: String Value (Ñòðîêîâûé ïàðàìåòð), Binary Value (Äâîè÷íûé
ïàðàìåòð), DWORD Value (Ïàðàìåòð DWORD), Multi-String Value (Ìóëüòèñòðîêîâûé ïàðàìåòð) àáî
Expandable String Value (Ðàñøèðÿåìûé ñòðîêîâûé ïàðàìåòð). Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ ïàðàìåòðó.

Çíèùåííÿ åëåìåò³â ñèñòåìíîãî ðåºñòðó. Îïåðàö³ÿ çíèùåííÿ ³íôîðìàö³¿ ç ñèñòåìíîãî ðåºñòðó
ìîæå ïðèçâåñòè äî çáî¿â â ðîáîò³ Windows, àáî é äî ïîâíîãî ïîøêîäæåííÿ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, àáî
ñàìî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. ßêùî ðåçóëüòàò çíèùåííÿ íàïåðåä  íåâ³äîìèé, òî ðåêîìåíäîâàíî íå çíèùóâàòè
³íôîðìàö³þ ç áàçè ðåºñòð³â, à ò³ëüêè ïåðåéìåíóâàòè â³äïîâ³äíèé ðîçä³ë (àáî ïàðàìåòð) ³ âêàçàòè ³ì’ÿ, ÿêå
Windows íå ðîçóì³º. ², ò³ëüêè âïåâíèâøèñü, ùî çðîáëåí³ çì³íè íå ïîã³ðøèëè ðîáîòó ÎÑ ³ ïðèêëàäíèõ
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ïðîãðàì, ìîæíà çíèùèòè ïåðåéìåíîâàíèé ðîçä³ë (ïàðàìåòð). Äëÿ çíèùåííÿ ³íôîðìàö³¿ ç áàçè ðåºñòð³â íåîáõ³äíî
â³äì³òèòè ðîçä³ëè (àáî ïàðàìåòðè), ÿê³ ï³äëÿãàþòü çíèùåííþ ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó <Delete>, àáî âèáðàòè êîìàíäó
Delete (Óäàëèòü) ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ ïàðàìåòðó. Registry Editor ïîïðîñèòü ï³äòâåðäèòè äàíó îïåðàö³þ.

Âñòàíîâëåííÿ ïðàâ êîðèñòóâà÷³â íà ðîçä³ëè ñèñòåìíîãî ðåºñòðó. Íà ðîçä³ëè áàçè äàíèõ ñèñòåìíîãî
ðåºñòðó ìîæíà âñòàíîâëþâàòè ïðàâà äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â òàê ñàìî ÿê öå âèêîíóºòüñÿ äëÿ çâè÷àéíèõ
ôàéë³â òà ïàïîê (äèâ. ðîçä³ë 6.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè â ë³â³é ïàíåë³
ðåäàêòîðà ðåºñòðó (ðèñ. 3.212) â³äïîâ³äíèé ðîçä³ë ³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ àáî â ïóíêò³ Edit (Ïðàâêà)
âèáðàòè êîìàíäó Permissions... (Ðàçðåøåíèÿ...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîä³áíå äî çàêëàäêè Security
(Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà) â³êíà âëàñòèâîñòåé ôàéë³â (ìàë. 3.45), ùî îïèñàíå â ðîçä³ë³ 6.4. Äàíå â³êíî
â³äð³çíÿºòüñÿ ëèøå ïðàâàìè êîðèñòóâà÷³â, äå ìîæíà âèáðàòè: Full Control (Ïîëíûé äîñòóï) - äîçâîëèòè
ïîâíèé äîñòóï (÷èòàííÿ, ðåäàãóâàííÿ, çíèùåííÿ òà çì³íþâàííÿ âëàñíèêà) äî ðîçä³ëó, éîãî ï³äðîçä³ë³â òà
ïàðàìåòð³â êëþ÷³â; Read (×òåíèå) - ò³ëüêè ïåðåãëÿä éîãî ï³äðîçä³ë³â òà ïàðìåòð³â áåç âíåñåííÿ çì³í; Special
Permissions (Îñîáûå ðàçðåøåíèÿ) - îñîáëèâ³ ïðàâà, ùî âñòàíîâëþþòüñÿ â äîäàòêîâîìó â³êí³, ÿêå â³äêðèâàºòüñÿ
ïðè íàòèñêóâàíí³ êîìàíäíî¿ êíîïêè Advanced (Äîïîëíèòåëüíî). Ä³¿ ç öèì â³êíîì àíàëîã³÷í³ äî îïåðàö³é ç
îäíîéìåííèì â³êíîì (ðèñ. 3.46) âñòàíîâëåííÿ ïðàâ äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â äî ôàéë³â òà ïàïîê (äèâ.: ðîçä³ë 6.4).

²ìïîðòóâàííÿ  ³ åêñïîðòóâàííÿ åëåìåíò³â ñèñòåìíîãî ðåºñòðó. ²ñíóº é ³íøèé ñïîñ³á ðîáîòè ç
ñèñòåìíèì ðåºñòðîì - åêñïîðòóâàâøè éîãî â òåêñòîâèé reg - ôàéë. Öåé ôàéë ìîæíà ðåäàãóâàòè â áóäü-
ÿêîìó òåêñòîâîìó ðåäàêòîð³, ÿêèé íå ñòàâèòü ñèìâîë³â ôîðìàòóâàííÿ, íàïðèêëàä Notepad.

Íàé÷àñò³øå reg-ôàéëè âèêîðèñòîâóþòüñÿ êîëè ðîáîòó ç ñèñòåìíèì ðåºñòðîì çàáëîêîâàíî çà äîïîìîãîþ
êëþ÷³â ñàìî¿ áàçè äàíèõ ðåºñòðó ³ âíåñòè çì³íè òóäè ìîæíà (íàïðèêëàä, ðîçáëîêóâàòè) ëèøå ³ìïîðòóâàâøè
reg-ôàéë.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ìîæíà çä³éñíèòè ÷àñòêîâå åêñïîðòóâàííÿ îêðåìîãî ðîçä³ëó ³ éîãî ã³ëîê (òîáòî
âêëàäåíèõ ðîçä³ë³â ³ ïàðàìåòð³â). ×àñòêîâå åêñïîðòóâàííÿ ñèñòåìíîãî ðåºñòðó åôåêòèâíå  â òàêèõ âèïàäêàõ:

• Åêñïîðòóâàâøè ïåâíèé ðîçä³ë ³ éîãî ã³ëêè â îêðåìèé ôàéë ìîæíà îòðèìàòè ñòðàõîâó êîï³þ ³íôîðìàö³¿,
ÿêà áóëà â äàíîìó ðîçä³ë³.

• ßêùî ðîçä³ë ç ïåâíèìè ïàðàìåòðàìè äîáðå íàëàøòîâàíèé êîðèñòóâà÷åì, òî åêñïîðòóâàâøè éîãî â
îêðåìèé ôàéë, ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³ æ ðîçä³ëè íà ³íøèõ êîìï’þòåðàõ, íàïðèêëàä â ëîêàëüí³é ìåðåæ³.

Äëÿ åêñïîðòóâàííÿ ñèñòåìíîãî ðåºñòðà (ïîâí³ñòþ ÷è ÷àñòêîâî) ïîòð³áíî âèêîíàòè òàêó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é:
1. Ïðè ÷àñòêîâîìó åêñïîðòóâàíí³ ïîòð³áíî â³äì³òèòè â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ðåäàêòîðà ñèñòåìíîãî  ðåºñòðó

ðîçä³ë äëÿ åêñïîðòóâàííÿ. Ïðè ïîâíîìó åêñïîðòóâàíí³ ðåºñòðó â³äì³÷àòè í³÷îãî íå ïîòð³áíî.
2. Ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó  Export (Ýêñïîðò). Ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî

åêñïîðòó áàçè ðåºñòð³â.
3. Ïðè ïîâíîìó åêñïîðòóâàíí³ ñèñòåìíîãî ðåºñòðà â ïîë³  Export Range (Äèàïàçîí ýêñïîðòà) ïîòð³áíî

â³äì³òèòè îïö³þ All (Âåñü ðååñòð). Â ³íøîìó âèïàäêó - îïö³þ Selected Branch (Âûáðàííàÿ âåòâü).
4. Â ïîë³ File name (Èìÿ ôàéëà) ïîòð³áíî ââåñòè ³ì’ÿ ôàéëà, â ÿêèé áóäå åêñïîðòîâàíèé ñèñòåìíèé

ðåºñòð. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ôàéë ïîì³ùàºòüñÿ â ïàïêó My Documents.
5. Íàòèñíóòè êíîïêó  Save (Ñîõðàíèòü).
Îòðèìàíèé â ðåçóëüòàò³ åêñïîðòóâàííÿ ôàéë çà ñòðóêòóðîþ íàãàäóº ini-ôàéëè, ÿê³ áóëè îñíîâíèìè

êîíô³ãóðàö³éíèìè ôàéëàìè ó Windows 3.õ òà ÷àñòêîâî çàëèøèëèñü ó Windows XP. Reg-ôàéë ñòðóêòóðíî
ïîä³ëåíèé íà ê³ëüêà ÷àñòèí, ÿê³ â³äïîâ³äàþòü ðîçä³ëàì ñèñòåìíîãî ðåºñòðó, ïðè÷îìó, âêàçóºòüñÿ ïîâíèé
øëÿõ â äåðåâ³ äî öüîãî ðîçä³ëó çà ïðàâèëàìè ïðèéíÿòèìè â êîíñîëüíîìó ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà (äèâ.:
÷àñòèíà 2, ðîçä³ë 1.1). Â³í áåðåòüñÿ â êâàäðàòí³ äóæêè (íàïðèêëàä, [HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SOFTWARE\Secure]).
Ó ô³ãóðíèõ äóæêàõ âêàçóþòü êîìåíòàð³, ÿê³ íå âïëèâàþòü íà reg-ôàéë. Íàçâè ïàðàìåòð³â, ùî çì³íþþòüñÿ
àáî äîäàþòüñÿ áåðóòüñÿ â ëàïêè, ï³ñëÿ öüîãî ñòàâèòüñÿ "=" ³ âêàçóºòüñÿ ¿õ çíà÷åííÿ. Êîæåí ïàðàìåòð
çàïèñóºòüñÿ ç íîâîãî ðÿäêà. Ðÿäêîâ³ ïàðàìåòðè áåðóòüñÿ â ëàïêè, à ïåðåä ÷èñëîâèìè âêàçóºòüñÿ ¿õ òèï, à
òîä³ ñòàâèòüñÿ ":" (äâîêðàïêà) (íàïðèêëàä, dword^0 àáî hex:cc,d0,1a,00,bb,00,00,ff,10).

Â ðåºñòð³ º ïàðàìåòðè çà çàìîâ÷óâàííÿì (default). Ùîá ïðèçíà÷èòè ¿ì ïåâíå çíà÷åííÿ ïîòð³áíî
âêàçàòè òàêèé ðÿäîê @="çíà÷åííÿ". ßêùî â ðåºñòð³ ïîòð³áíî çíèùèòè ðîçä³ë, òî ïåðåä íèì ïîòð³áíî ïîñòàâèòè
çíàê "-" (ì³íóñ) (íàïðèêëàä, [-HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SYSTEM\Test]). Äëÿ çíèùåííÿ îêðåìîãî ïàðàìåòðà
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ì³íóñ ñòàâèòüñÿ ï³ñëÿ äîð³âíþº (íàïðèêëàä, TestValue=-).
Êîëè çàê³í÷åíî îïèñ ïàðàìåòð³â òà ¿õ çíà÷åíü äëÿ îäíîãî ðîçä³ëó, òî ïåðåä íàñòóïíèì ðîçä³ëîì àáî

çàê³í÷åííÿì ôàéëó îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî çàëèøèòè ïîðîæí³é ðÿäîê.

{Ïðèêëàä Reg-ôàéëó}
[HKEY_LOCAL_MACHINE\ SYSTEM\ Setup]
“SetupType”=dword:0
“SystemSetupInProgress”=dword:0
“CmdLine”=””
“SystemPrefix”=hex:cc,1b,00,00,00,40,3d,68
“SystemPartition”=”\ \ Device\ \ HarddiskVo-lume1"
“OsLoaderPath”=”\ \ “uniqueid”=”C:\ \ WINDOWS\ \ LPM”

Â ïåâíèõ âèïàäêàõ reg-ôàéë ïîòð³áíî  ³ìïîðòóâàòè  â ñèñòåìíèé ðåºñòð, íàïðèêëàä, äëÿ  â³äíîâëåííÿ
âòðà÷åíîãî ðîçä³ëó àáî âíåñåííÿ çì³í, êîëè âèêîðèñòàííÿ Registry Editor çàáëîêîâàíî.  Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî
ó â³êí³ ïàïêè äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà reg-ôàéë³. Îïåðàö³éíà ñèñòåìà àâòîìàòè÷íî âíåñå â
ñèñòåìíèé  ðåºñòð íåîáõ³äí³ çì³íè.

Êîëè âèïàäêîâî çàâàíòàæèòè reg-ôàéë (âèêîíàòè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ êóðñîðó íà íüîìó) Windows àâòîìàòè÷íî
ïðèºäíàº éîãî äî ñèñòåìíîãî ðåºñòðó, òîìó ùî çëèòòÿ - öå âèçíà÷åíà çà çàìîâ÷óâàííÿì îïåðàö³ÿ äëÿ ôàéë³â reg
- òèïó. Òîìó, ïðàöþþ÷è ó â³êí³ Windows Explorer ç äàíèìè ôàéëàìè, ïîòð³áíî áóòè îñîáëèâî óâàæíèì.

²íøèì ìåòîäîì ³ìïîðòóâàííÿ reg-ôàéëó, º âèêîðèñòàííÿ â³êíà ðåäàêòîðà Registry Editor (ðèñ. 3.212), â
ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) êîìàíäó Import (Èìïîðò).

²ìïîðòóâàòè reg-ôàéë ìîæíà òàêîæ â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà, çàäàâøè êîìàíäó:
regedit [îïö³¿] [reg-ôàéë] [ðîçä³ë]

äå êëþ÷³:
/s - íå âèâîäèòè çàïèò íà ï³äòâåðäæåííÿ ïðè ³ìïîðòóâàíí³ ôàéëó;
/e - åêñïîðòóâàòè ðîçä³ë ðåºñòðó â reg-ôàéë. Ïðè öüîìó ïàðàìåòåð [ðîçä³ë] âêçóº ïîâíèé øëÿõ äî

ðîçä³ëó áàçè äàíèõ ðåºñòð³â, (íàïðèêëàä, HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SYSTEM\Test), ùî íåîáõ³äíî åêñïîðòóâàòè.
ßêùî éîãî íå âêàçàòè, òî åêñïîðòóºòüñÿ âñÿ áàçà äàíèõ.

regedit /s d:\file1.reg - ³ìïîðòóâàòè reg-ôàéë ³ç ³ìåíåì file1.reg â áàçó ðåºñòð³â
regedit /e file2.reg HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SYSTEM - åêñïîðòóâàòè â reg-ôàéë ³ç ³ìåíåì file2.reg ðîçä³ë ðåñòðó
HKEY_LOCAL_MAÑHINE\SYSTEM

Ïðèêëàäè íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàíèõ îïåðàö³é ðåäàãóâàííÿ ðåºñòðó
Ðîçãëÿíåìî ïðèêëàäè çì³í ñèñòåìíîãî ðåºñòðó Windows XP, ùî íàé÷àñò³øå âèêîíóþòü äîñâ³ä÷åí³

êîðèñòóâà÷³.
Çàáîðîíèòè çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè Registry Editor. ²íêîëè, ïðè ðîáîò³ äåê³ëüêîõ êîðèñòóâà÷³â íà

ÏÊ âèíèêàº ïîòðåáà çàáîðîíèòè çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè Registry Editor. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïåðåéòè äî
ðîçä³ëó HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\System òà äîäàòè íîâèé
êëþ÷ DisableRegistryTools ³ç òèïîì dword òà çíà÷åííÿì 1.

Â ðåçóëüòàò³ öüîãî âèêîðèñòîâóâàòè ïðîãðàìó Registry Editor áóäå çàáîðîíåíî, àëå ìîæíà âíîñèòè
çì³íè ³íøèìè, àëüòåðíàòèâíèìè ðåäàêòîðàìè àáî ³ìïîðòóâàòè reg-ôàéëè. Ùîá â³äì³íèòè çàáîðîíó íà
âèêîðèñòàííÿ Registry Editor, ïîòð³áíî ñòâîðèòè reg-ôàéë, â ÿêîìó âñòàíîâèòè çíèùåííÿ ïàðàìåòðà:
"DisableRegistryTools"=-
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Î÷èùåííÿ ôàéëó ï³äêà÷êè ïåðåä ïåðåçàâàíòàæåííÿì ñèñòåìè. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ðåæèìó
î÷èùåííÿ ôàéëó pagefile.sys ïåðåä âèêëþ÷åííÿì ñèñòåìè, ïîòð³áíî ïåðåéòè äî ðîçä³ëó
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control\Class\Memory Management ³ âñòàíîâèòè
çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà ClearPageFileAtShutdown ð³âíèì 1. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî êîëè äàíèé ïàðàìåòð
âñòàíîâëåíî, òî ìîæëèâå çíà÷íå çá³ëüøåííÿ ÷àñó âèêëþ÷åííÿ ÏÊ. Äëÿ éîãî â³äì³íè ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà ClearPageFileAtShutdown ð³âíèì 0.

Âêëþ÷åííÿ êëàâ³ø³ NumLock ïðè çàâàíòàæåíí³ ÏÊ. Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî âêëþ÷åíÿ êëàâ³ø³ NumLock
ïåðåä ââåäåííÿì àóòåíòèô³êàö³éíèõ äàíèõ êîðèñòóâà÷à ïðè çàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè, ïîòð³áíî ïåéòè äî
ðîçä³ëó   HKEY_USERS\.DEFAULT\Control Panel\Keyboard ³ âñòàíîâèòè çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà
InitialKeyboardIndicators ð³âíèì 2 (äëÿ â³äêëþ÷åííÿ - 0).

Àâòîìàòè÷íî â³äêëþ÷àòè íåâèêîðèñòîâóâàí³ äèíàì³÷í³ á³ë³îòåêè. Äîçâîëÿº Windows XP
âèâàíòàæóâàòè äèíàì³÷í³ á³áë³îòåêè, ùî â äàíèé ìîìåíò íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ. Ïðè íåñòàá³ëüí³é ðîáîò³
ñèñòåìè öåé ïàðàìåòåð ïîòð³áíî â³äêëþ÷èòè. Ùîá âêëþ÷èòè öåé ðåæèì ïîòð³áíî ïåéòè äî ðîçä³ëó
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Micosoft\Windows\CurrentVersion\Explorer ³ âñòàíîâèòè çíà÷åííÿ
ïàðàìåòðà AlwaysUnloadDLL ð³âíèì 1 (äëÿ â³äêëþ÷åííÿ - 0).

Â³äêëþ÷èòè âåäåííÿ æóðíàëó çàïèñó ä³é êîðèñòóâà÷à. Windows XP ïîñò³éíî çàïèñóº ä³¿ êîðèñòóâà÷³â:
ÿê³ ïðîãðàìè â³í çàâàíòàæóâàâ òà âñòàíîâëþâàâ, ÿê³ äîêóìåíòè â³äêðèâàâ, ÿê³ çì³íè ðîáèâ â íàëàøòóâàííÿõ
ñèñòåìè ³ ò.ä. Ç ìåòîþ áåçïåêè ñèñòåìè, äàíó îïö³þ ìîæíà â³äêëþ÷èòè, ïåðåéøîâøè äî ðîçä³ëó
HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Micosoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Explorer ³ âñòàíîâèâøè çíà÷åííÿ
ïàðàìåòðà NoInstrumentation ð³âíèì 1 (äëÿ â³äêëþ÷åííÿ - 0).

Çàâàíòàæóâàòè 16-³ ïðîãðàìè â îêðåìèõ ïðîöåñàõ. Çàâàíòàæóâàòè 16-á³òí³ ïðîãðàìè äëÿ MS-
DOS, Windows 3.x â îêðåìèõ ïðîöåñàõ. Â öüîìó âèïàäêó, ïðè êðàõó îäíîãî ïðîöåñó, ðîáîòà ³íøèõ íå
ïîðóøóºòüñÿ. Âêëþ÷åííÿ äàíî¿ îïö³¿ âèìàãàº á³ëüøå ïàì’ÿò³ äëÿ 16-ðîçðÿäíèõ ïðîãðàì. Ùîá âñòàíîâèòè öåé
ðåæèì ïîòð³áíî ïåðåéòè äî ðîçä³ëó HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control\WOW ³
ââåñòè äëÿ ïàðàìåòðà DefaultSeparateVDM ðÿäîê "yes".

Ïîêàçóâàòè êîìàíäè, ùî âèêîíóþòüñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ òà âèêëþ÷åíí³ ñèñòåìè. Ó Windows
XP ìîæíà âñòàíîâèòè ðåæèì â³äîáðàæåííÿ ïðîöåñ³â, ùî ïðîõîäÿòü ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè. Öå
äîïîìîæå âèÿñíèòè íà çàâàíòàæåííÿ ÿêèõ ïðîöåñ³â ñèñòåìà âèòðà÷àº áàãàòî ÷àñó ³ ïðè ìîæëèâîñò³ â³äêëþ÷èòè
¿õ. Ïåðåéøîâøè äî HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Micosoft\Windows\CurrentVersion\Policies\System,
íåîáõ³äíî âèáðàòè ïàðàìåòð verbosestatus ³ ââåñòè çíà÷åííÿ 1. (0 - ñòàíäàðòíå çàâàíòàæåííÿ).

 Àâòîìàòè÷íå âõîäæåííÿ â ñèñòåìó áåç ââåäåííÿ ïàðîëþ. Äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íå âõîäæåííÿ â
ñèñòåìó áåç ââåäåííÿ ³ìåí³  òà ïàðîëþ. ßêùî àâòîìàòè÷íå âõîäæåííÿ âêëþ÷åíå, òî éîãî ìîæíà îá³éòè,
íàòèñíóâøè ïðè çàâàíòàæåíí³ ÏÊ êëàâ³øó Shift. Ùîá âñòàíîâèòè àâòîìàòè÷íå âõîäæåííÿ â ñèñòåìó ïîòð³áíî
ïåðåéòè äî ðîçä³ëó HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Micosoft\Windows NT\CurrentVersion\WinLogon ³
äëÿ ïàðàìåòðà AutoAdminLogon âñòàíîâèòè çíà÷åííÿ 1 (0 - â³äêëþ÷åíî). Ï³ñëÿ öüîãî äëÿ ïàðàìåòðà
DefaultUserName âêàçàòè íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à, ùî áóäå àâòîìàòè÷íî âõîäèòè â ñèñòåìó,
äëÿ DefaultUserName - éîãî ïàðîëü, à DefaultDomainName - íàçâó äîìåíà (â ðàç³ ïîòðåáè). ßêùî ïðè
çàâàíòàæåíí³ ÏÊ â³äêëþ÷åíî ïîêàç ïîïåðåäíüîãî ³ìåí³ (ïàðàìåòåð DontDisplayLastUserName), òî àâòîìàòè÷íå
âõîäæåííÿ â ñèñòåìó ïðàöþâàòè íå áóäå

Ïðè àâòîìàòè÷íîìó âõîäæåíí³ â ñèñòåìó ïàðîëü çáåð³ãàºòüñÿ â íåçàøèôðîâàíîìó âèãëÿä³, ùî ìîæå ñòàòè çàãðîçîþ
äëÿ ¿¿ áåçïåêè, ïðè ï³äêëþ÷åí³ ÏÊ äî ìåðåæ³. Òîìó öåé ðåæèì âàðòî âèêîðèñòîâóâàòè ëèøå äëÿ àâòîíîìíèõ ÏÊ, ùî
íåï³ä’ºäíàí³ äî áóäü-ÿêèõ òèï³â ìåðåæ.

Íå âèêîðèñòîâóâàòè ôàéë ï³äêà÷êè äëÿ ÿäðà ñèñòåìè. ßêùî îïö³ÿ âêëþ÷åíà, òî Windows XP äëÿ
çá³ëüøåííÿ ïðîäóêòèâíîñò³ çàëèøàº âèêîíóâàíèé êîä ÿäðà ðåçèäåíòíî â ïàì’ÿò³, çàì³ñòü òîãî, ùîá â³äïðàâëÿòè
ïðè íåîáõ³äíîñò³ ó ôàéë ï³äêà÷êè. Äàíèé ïàðàìåòð ðåêîìåíäóþòü âèêîðèñòîâóâàòè ïðè íàÿâíîñò³ íå ìåíøå
256 ÌÁ (ðåêîìåíäîâàíî 512 ÌÁ ³ á³ëüøå). Íå ìîæíà çàñòîñîâóâàòè éîãî ïðè âèêîðèñòàíí³ ðåæèì³â î÷³êóâàííÿ
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(Standby) òà ñíó (hibernate) . Äëÿ âñòàíîâëåííÿ äàíî¿ îïö³¿ ïîòð³áíî ïåðåéòè äî ðîçä³ëó
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control\Session Manager\Memory Management ³ äëÿ
ïàðàìåòðà DisablePagingExecutive âñòàíîâèòè çíà÷åííÿ 1 (0 - âèêîðèñòîâóâàòè ôàéë ï³äêà÷êè).

Âèêîðèñòîâóâàòè âåëèêèé ñèñòåìíèé êåø. Äàíó îïö³þ ðåêîìåíäóþòü âèêîðèñòîâóâàòè ïðè âåëèê³é
ê³ëüêîñò³ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ (512Ìá ³ á³ëüøå). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïåðåéòè äî ðîçä³ë³ó âêàçàíîãî äëÿ
ïîïåðåäíüî¿ îïö³¿ (Memory Management) ³ âêàçàòè çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà LargeSystemCache ð³âíå 1 (0 - íå
âèêîðèñòîâóâàòè).

Àâòîçàâàíòàæåííÿ òà â³äêëþ÷åííÿ àâòîçàâàíòæåííÿ ïðîãðàì. Àâòîìàòè÷íå çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì
îïèñàíå â áàç³ äàíèõ ñèñòåìíèõ ðåºñòð³â â äåê³ëüêîõ ì³ñöÿõ:

• HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Run - ïðîãðàìè, ùî
çàâàíòàæóþòüñÿ ïðè âõîäæåíí³ â ñèñòåìó áóäü-ÿêîãî êîðèñòóâà÷à;

• HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\RunOnce - ïðîãðàìè,
ùî çàâàíòàæóþòüñÿ ò³ëüêè îäèí ðàç ïðè âõîäæåíí³ â ñèñòåìó áóäü-ÿêîãî êîðèñòóâà÷à. Ï³ñëÿ öüîãî êëþ÷³
ïðîãðàìè àâòîìàòè÷íî çíèùóþòüñÿ ç áàçè äàíèõ ðåºñòð³â;

• HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\RunOnceEx - ïðîãðàìè,
ùî çàâàíòàæóþòüñÿ ò³ëüêè îäèí ðàç êîëè çàâàíòàæóºòüñÿ ñèñòåìà. Öåé ðîçä³ë âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ³íñòàëÿö³¿
äåÿêèõ ïðîãðàì, íàïðèêëàä, äëÿ çàâàíòàæåííÿ íàëàøòóâàëüíèõ ìîäóë³â. Ï³ñëÿ öüîãî êëþ÷³ ïðîãðàìè
àâòîìàòè÷íî çíèùóþòüñÿ ç áàçè äàíèõ ðåºñòð³â;

• HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Run - ïðîãðàìè, ùî
çàâàíòàæóþòüñÿ ïðè âõîäæåíí³ ïîòî÷íîãî êîðèñòóâà÷à â ñèñòåìó;

• HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\RunOnce - ïðîãðàìè,
ùî çàâàíòàæóþòüñÿ ò³ëüêè îäèí ðàç ïðè âõîäæåíí³ â ñèñòåìó ïîòî÷íîãî êîðèñòóâà÷à. Ï³ñëÿ öüîãî êëþ÷³
ïðîãðàìè àâòîìàòè÷íî çíèùóþòüñÿ ç áàçè äàíèõ ðåºñòð³â;

• HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\RunServices -
ïðîãðàìè, ùî çàâàíòàæóþòüñÿ äî âõîäæåííÿ êîðèñòóâà÷à â ñèñòåìó;

• HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\RunServicesOnce -
ïðîãðàìè, ùî çàâàíòàæóþòüñÿ äî âõîäæåííÿ êîðèñòóâà÷à â ñèñòåìó, àëå ëèøå îäèí ðàç;

• HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Explorer\Run
- ïðîãðàìè, ùî çàâàíòàæóþòüñÿ âíàñë³äîê âñòàíîâëåííÿ â³äïîâ³äíîãî ïàðàìåòðó ãðóïîâî¿ ïîë³òèêè;

• HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Windows NT\CurrentVersion\Windows - ïðîãðàìè,
ùî çàâàíòàæóþòüñÿ ³ç îñîáëèâîãî ñïèñêó. Ïðè öüîìó â äàíîìó ðîçä³ë³ ìîæíà çàäàòè äâà ïàðàìåòðè load -
ïðîãðàìè, ùî çàâàíòàæóþòüñÿ äî âõîäæåííÿ êîðèñòóâà÷à â ñèñòåìó òà run - ï³ñëÿ âõîäæåííÿ êîðèñòóâà÷à
â ñèñòåìó.

Çàáðàòè íàçâó êîðèñòóâà÷à ³ç ìåíþ Start (Ïóñê). Äëÿ òîãî, ùîá ³ì’ÿ îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à
ó ñòèë³ XP íå âèâîäèëîñü â ìåíþ Start (Ïóñê), íåîáõ³äíî ïåðåéòè â ðîçä³ë
HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Explorer òà âêàçàòè äëÿ
ïàðàìåòðà NoUserNameInStartMenu çíà÷åííÿ òèïó dword ð³âíå 1 (0 - â³äì³íèòè).

Íå äîäàâàòè Shortcut to... (ßðëûê äëÿ...) äî ³ìåí ÿðëèê³â. Ïðè ñòâîðåíí³ ÿðëèê³â çà òåõíîëîã³ºþ
Drag and Drop, äî ¿õ ³ìåí äîäàºòüñÿ íàïèñ Shortcut to... (ßðëûê äëÿ...). Ùîá â³äì³íèòè äàíó ôóíêö³þ ïîòð³áíî
ïåðåéòè äî ðîçä³ëó HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Explorer òà âêàçàòè
äëÿ ïàðàìåòðà link ø³ñòíàäöÿòêîâèé êîä 00,00,00,00. Ï³ñëÿ öüîãî îáîâ’ÿçêîâî íåîáõ³äíî ïåðåçàâàíòàæèòè
êîìï’þòåð, îñê³ëüêè ïðè íàñòóïíîìó ñòâîðåíí³ ÿðëèêà Windows çì³íèòü çíà÷åííÿ öüîãî ïàðàìåòðà íà ïîïåðåäíº.

.
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Ðåêâ³çèòè  Windows XP

10.1. Çàãàëüíèé îãëÿä ðåêâ³çèò³â Windows XP

Â ñêëàä îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP, ÿê ³ ïîïåðåäí³õ ¿¿ âåðñ³é, âõîäèòü íàá³ð ñïåö³àëüíèõ
ïðîãðàì, ùî ¿õ íàçèâàþòü ðåêâ³çèòàìè àáî àêñåñóàðàìè (Accessories) Windows.  Ðåêâ³çèòè - öå ñòàíäàðòí³
äîäàòêîâ³ ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè, ùî ðîçøèðþþòü ìîæëèâîñò³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. Äî ðåêâ³çèò³â â³äíîñÿòü
ïðîãðàìè, ÿê³ â³äð³çíÿþòüñÿ ÿê çà ïðèçíà÷åííÿì, òàê ³ çà ñôåðàìè ¿õ çàñòîñóâàííÿ. Çà ïðèçíà÷åííÿì ðåêâ³çèòè
Windows ìîæíà ïîä³ëèòè íà äåê³ëüêà ãðóï:

• ñèñòåìí³ óòèë³òè - öå ïðîãðàìè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ  ä³àãíîñòèêè, ë³êóâàííÿ ³ â³äíîâëåííÿ
äèñê³â òà îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè âö³ëîìó àáî äëÿ îïòèì³çàö³¿ ¿¿ ðîáîòè;

• ñïåö³àëüí³ êîìóí³êàö³éí³ ïðîãðàìè - öå ïðîãðàìè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ðîáîòè ç ìîäåìîì,  îðãàí³çîâóþòü
â³ääàëåíèé äîñòóï òà â³ääàëåíå êåðóâàííÿ, ï³ä’ºäíàííÿ ÏÊ äî ìåðåæ³ òà íàëàøòóâàííÿ ç’ºäíàííÿ  ³ ò.ä.

• ìóëüòèìåä³éí³ ïðîãðàìè - öå ïðîãðàìè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ðîáîòè ³ç çàñîáàìè ìóëüòèìåä³à;
• äîäàòêîâ³ ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè - öå âáóäîâàí³ ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ð³çíèõ

ñèòóàö³ÿõ (êàëüêóëÿòîð, òåêñòîâèé òà ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð, ³í.);
• ïðîãðàìè äëÿ ëþäåé ç ô³çè÷íèìè âàäàìè - öå ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè, ùî äîïîìàãàþòü ëþäÿì ³ç

ô³çè÷íèìè âàäàìè ïðàöþâàòè íà ÏÊ;
• ïðîãðàìè äëÿ â³äïî÷èíêó - öå íåâåëèê³ êîìï’þòåðí³ ³ãðè, ùî äàþòü ìîæëèâ³ñòü êîðèñòóâà÷ó íà

äåÿêèé ÷àñ â³äïî÷èòè â³ä îñíîâíî¿ ðîáîòè àáî ïðîâåñòè â³ëüíèé ÷àñ.
Á³ëüø³ñòü ðåêâ³çèò³â Windows XP çíàõîäÿòüñÿ â ïóíêò³ Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), ùî

ðîçì³ùåíèé â ðîçä³ë³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) ãîëîâíîãî ìåíþ Windows (êíîïêà Start (Ïóñê)).
Ñàì ïóíêò Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³) ì³ñòèòü ùå ê³ëüêà ï³äìåíþ ó âèãëÿä³ ïàïîê, ùî äîçâîëÿº
ñèñòåìàòèçóâàòè ðåêâ³çèòè çà ïðèçíà÷åííÿì. Õî÷à äåÿê³ ç ïðîãðàì-ðåêâ³çèò³â ðîçì³ùåí³ áåçïîñåðåäíþ â
ïóíêò³ Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³).

Êîðîòêî îïèøåìî âñ³ ðåêâ³çèòè, ùî âõîäÿòü â ñòàíäàðòíó ïîñòàâêó Windows XP:
• ïàïêà Accessibility (Ñïåöèàëüíûå âîçìîæíîñòè | Ñïåö³àëüí³ ìîæëèâîñò³) - ì³ñòèòü ñïåö³àëüí³

ïðîãðàìè, ÿê³ ïîëåãøóþòü ðîáîòó íà ÏÊ êîðèñòóâà÷³â ³ç ô³çè÷íèìè âàäàìè:
- Accessibility Wizard (Ìàñòåð ñïåöèàëüíûõ âîçìîæíîñòåé | Ìàéñòåð ñëóæáîâèõ ïðîãðàì) -

çàâàíòàæóº ïðîãðàìó-ìàéñòåð äëÿ êîìïëåêñíîãî íàëàøòóâàííÿ ñïåö³àëüíèõ ìîæëèâîñòåé ðîáîòè ëþäåé
³ç ô³çè÷íèìè âàäàìè ó Windows,

- Magnifer (Ýêðàííàÿ ëóïà | Åêðàííà ëóïà) - ó ñïåö³àëüíîìó â³êí³ â³äîáðàæàº çá³ëüøåíå çîáðàæåííÿ
ä³ëÿíêè åêðàíó, íà ÿê³é çíàõîäèòüñÿ êóðñîð ìèø³ òà äåÿê³ ³íø³ ñïåö³àëüí³ åôåêòè äëÿ ëþäåé ³ç âàäàìè çîðó,

- Narrator (Ýêðàííûé äèêòîð | Åêðàííèé äèêòîð) - äîïîìàãàº ëþäÿì ³ç âàäàìè çîðó ïðàöþâàòè ç
êîìï’þòåðîì òà ÷èòàòè òåêñò ç åêðàíó, îçâó÷óþ÷è âèáðàí³ êîìàíäè, íàòèñíóò³ êëàâ³ø³ òà òåêñò ó â³êí³
(ò³ëüêè àíë³éñüêèé);

- On-Screen Keyboard (Ýêðàííàÿ êëàâèàòóðà | Åêðàííà êëàâ³àòóðà) - ó ñïåö³àëüíîìó â³êí³ â³äîáðàæàº
åìóëÿòîð êëàâ³àòóðè, íà ÿêîìó ìîæíà íàòèñêóâàòè êëàâ³ø³ øëÿõîì âèáîðó ¿õ êóðñîðîì ìèø³,

- Utility Manager (Äèñïåò÷åð ñëóæåáíûõ ïðîãðàìì | Äèñïåò÷åð ñëóæáîâèõ ïðîãðàì) - äîçâîëÿº
ïåðåâ³ðÿòè ñòàí ïðîãðàì ñïåö³àëüíèõ ìîæëèâîñòåé, à òàêîæ çàâàíòàæóâàòè òà çóïèíÿòè ¿õ;

• ïàïêà Communications (Ñâÿçü | Çâ’ÿçîê) ì³ñòèòü ñïåö³àëüí³ êîìóí³êàö³éí³ ïðîãðàìè äëÿ ðîáîòè ç
ìîäåìîì, îðãàí³çàö³¿ â³ääàëåíîãî äîñòóïó òà ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ:

- Hyper Terminal - ïðîãðàìà, ùî äîçâîëÿº âñòàíîâèòè çâ’ÿçîê ç ÏÊ ³íøîãî êîðèñòóâà÷à àáî êîìï’þòåðíîþ
ñëóæáîþ (Telnet, BBS ³ ò.ä.) çà äîïîìîãîþ ìîäåìó ÷è ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ, àëå ò³ëüêè â
ñèìâîëüíîìó (òåêñòîâîìó) ðåæèì³,
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- Network Connections (Ñåòåâûå ïîäêëþ÷åíèÿ | Ìåðåæí³ ï³äêëþ÷åííÿ) - íàëàøòóâàííÿ ìåðåæåâèõ
ï³ä’ºäíàíü äàíîãî êîìï’þòåðà (äî ëîêàëüíî¿, äîìàøíüî¿ ìåðåæ³ àáî Internet) (äèâ. ðîçä³ë 8 òà 9 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),

- Network Setup Wizard (Ìàñòåð íàñòðîéêè ñåòè | Ìàéñòåð íàñòðîéêè ìåðåæ³) - ìàéñòåð
ï³äêëþ÷åííÿ äî äîìàøíüî¿ àáî ìàëî¿ ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ òà ¿¿ íàëàøòóâàííÿ (äèâ. ðîçä³ë 8 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),

- New Connection Wizard (Ìàñòåð íîâûõ ïîäêëþ÷åíèé | Ìàéñòåð íîâèõ ï³äêëþ÷åíü) - ìàéñòåð,
ùî äîïîìàãàº ï³äêëþ÷èòèñü äî Internet, ïðèâàòíî¿ ìåðåæ³ àáî âñòàíîâèòè â³ääàëåíèé äîñòóï äî
äîìàøíüî¿ ÷è ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ (äèâ. ðîçä³ë 8 òà 9 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),

- Remote Desktop Connection (Ïîäêëþ÷åíèå ê óäàëåííîìó ðàáî÷åìó ñòîëó | Ï³äêëþ÷åííÿ äî
â³ääàëåíîãî ðîáî÷îãî ñòîëà) - â³ääàëåíå ï³ä’ºäíàííÿ äî ðîáî÷îãî ñòîëó ÏÊ äëÿ â³ääàëåíîãî
êåðóâàííÿ íèì,

- ïàïêà Fax (Ôàêñ) (çà çàìîâ÷óâàííÿì íå âñòàíîâëþºòüñÿ) - ì³ñòèòü ïðîãðàìè äëÿ ñòâîðåííÿ, îáðîáêè
òà îòðèìàííÿ ôàêñèì³ëüíèõ ïîâ³äîìëåíü ç äîïîìîãîþ ÏÊ. Ì³ñòèòü òðè ïðîãðàìè:

- Fax Console (Êîíñîëü ôàêñîâ) - â³äîáðàæàº âõ³äí³ òà âèõ³äí³ ôàêñèì³ëüí³ ïîâ³äîìëåííÿ òà
çàáåçïå÷óº ìîæëèâ³ñòü ¿õ ïåðåãëÿäó,
- Fax Cover Page Editor (Ðåäàêòîð òèòóëüíûõ ñòðàíèö ôàêñîâ) - ñòâîðþº òà ðåäàãóº
òèòóëüí³ ñòîð³íêè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ôàêñèì³ëüíèõ ïîâ³äîìëåííÿõ,
- Send a fax (Îòïðàâêà ôàêñà) - â³äïðàâëÿº ôàêñèì³ëüí³ ïîâ³äîìëåííÿ, ùî ñêëàäàþòüñÿ
ëèøå ç òèòóëüíî¿ ñòîð³íêè,

• ïàïêà Entertainment (Ðàçâëå÷åíèÿ | Ðîçâàãè) - ì³ñòèòü ïðîãðàìè äëÿ ðîáîòè ³ç çàñîáàìè ìóëüòèìåä³à:
- Sound Recorder (Çâóêîçàïèñü | Çâóêîçàïèñ) -  âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çàïèñó çâóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿ â

öèôðîâîìó ôîðìàò³ ó ôàéëè íà ÏÊ,
- Volume Control (Ãðîìêîñòü | Ãó÷í³ñòü) - çä³éñíþº ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ äëÿ ð³çíèõ âõîä³â òà

âèõîä³â çâóêîâîãî àäàïòåðà,
- Windows Media Player (Ïðîèãðûâàòåëü Windows Media) - óí³âåðñàëüíèé ïðîãðàâà÷ äëÿ

ç÷èòóâàííÿ ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â ð³çíèõ ôîðìàò³â (â³äåî, DVD, àóä³î, àí³ìàö³éíèõ, çâóêîâèõ êîì-
ïàêò-äèñê³â òà ïðîñëóõîâóâàííÿ Internet ðàä³îñòàíö³é);

• ïàïêà System Tools (Ñëóæåáíûå | Ñëóæáîâ³) - ì³ñòèòü íàá³ð ñèñòåìíèõ óòèë³ò äëÿ îáñëóãîâóâàííÿ
³ îïòèì³çàö³¿ ðîáîòè äèñê³â, ñàìî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè òà äåÿê³ ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè:

- Backup (Àðõèâàöèÿ äàííûõ) - çä³éñíþº ðåçåðâíå êîï³þâàííÿ âàæëèâî¿ òà ñèñòåìíî¿ ³íôîðìàö³¿
íà íîñ³¿ ðåçåðâíîãî çáåð³ãàííÿ, òàê³ ÿê ñòðèìåðè (tape drive), çéîìí³ äèñêè (removable storage),
ìåðåæåâ³ äèñêè (network drives) ç ìåòîþ çàïîá³ãàííÿ ¿¿ âòðàòè,

- Character Map (Òàáëèöà ñèìâîëîâ | Òàáëèöÿ ñèìâîë³â) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âñòàíîâëåííÿ  â
òåêñò äîêóìåíòó ñèìâîë³â, ÿê³ íåìîæëèâî íàáðàòè íà êëàâ³àòóð³,

- Disk Cleanup (Î÷èñòêà äèñêà | Î÷èùåííÿ äèñêà) - óòèë³òà, ùî äîçâîëÿº îïòèì³çóâàòè äèñêîâèé
ïðîñò³ð øëÿõîì çíèùåííÿ íå ïîòð³áíèõ ôàéë³â (òèì÷àñîâèõ, ïîïåðåäí³õ êîï³é), î÷èùåííÿ ñì³òòºâî¿
êîðçèíè. Ç äàíî¿ ïðîãðàìè ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè ïðîãðàìó Add/Remove Programs (Óñòàíîâêà
è óäàëåíèå ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é âèäàëåííÿ ïðîãðàì) äëÿ äå³íñòàëÿö³¿ ïðîãðàì òà êîìïîíåíò³â
Windows, ÿê³ êîðèñòóâà÷ó âæå íåïîòð³áí³. Ó âèïàäêó ïåðåïîâíåííÿ äèñêó, îïåðàö³éíà ñèñòåìà
àâòîìàòè÷íî âèêëèêàº äàíó óòèë³òó äëÿ îïòèì³çàö³¿ äèñêîâîãî ïðîñòîðó,

- Disk Defragmenter (Äåôðàãìåíòàöèÿ äèñêà | Äåôðàãìåíòàö³ÿ äèñêà) - çä³éñíþº äåôðàãìåíòàö³þ
äèñêîâîãî ïðîñòîðó, çá³ëüøóþ÷è òèì ñàìèì øâèäêîä³þ îïåðàö³é ç÷èòóâàííÿ òà çàïèñó íà äèñê,

- Files and Settings Transfer Wizard (Ìàñòåð ïåðåíîñà ôàéëîâ è ïàðàìåòðîâ | Ìàéñòåð
ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â ³ ïàðàìåòð³â) - çä³éñíþº ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â òà íàëàøòóâàíü Windows ç
îäíîãî ÏÊ íà ³íøèé,

- Scheduled Tasks (Íàçíà÷åííûå çàäàíèÿ | Ïðèçíà÷åí³ çàâäàííÿ) - ïðîãðàìà, ùî çä³éñíþº
ïëàíóâàííÿ âèêîíàííÿ çàäà÷ ó Windows, âñòàíîâëþþ÷è ÷àñ, êîëè êîæíà ç íèõ ïîâèííà àâòîìàòè÷íî
çàâàíòàæóâàòèñü. ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî, ùîá ïåâíà ïðîãðàìà çàâàíòàæóâàëàñü çàâæäè â
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îäèí ³ òîé ñàìèé ÷àñ, òî ¿¿ ìîæíà ïîì³ñòèòè  ó ñïèñîê çàäà÷ Scheduled Tasks (Íàçíà÷åííûå
çàäàíèÿ | Ïðèçíà÷åí³ çàâäàííÿ). Êîëè ó ñïèñêó çàäà÷ äàíî¿ ïðîãðàìè º õî÷à á îäíà çàäà÷à, òî
âîíà çàâàíòàæóºòüñÿ àâòîìàòè÷íî ïðè çàâàíòàæåíí³ Windows ³ ïðàöþº ðåçèäåíòíî,

- Security Center (Öåíòð áåçîïàñíîñòè) - ïðîãðàìà, ùî öåíòðàë³çîâàíî êåðóº íàëàøòóâàííÿìè
ïðîãðàì, ùî çàáåçïå÷óþòü áåçïåêó ñèñòåìè: àíòèâ³ðóñíà ïðîãðàìà, áðàíäìàóåð òà àâòîìàòè÷íå
îáíîâëåííÿ Windows. Íàãàäàºìî, ùî öÿ ïðîãðàìà ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå ïðè âñòàíîâëåí³ îáíîâëåííÿ
Service Pack 2 ³ äåòàëüíî îïèñàíà â 9 ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà,

- System information (Ñâåäåíèÿ î ñèñòåìå | Â³äîìîñò³ ïðî ñèñòåìó) - ïðîãðàìà, ùî âèâîäèòü
äåòàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî êîìï’þòåð, éîãî àïàðàòíå òà ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ. Êð³ì öüîãî öå
ïðåêðàñíèé çàñ³á âèÿâëåííÿ òà óñóíåííÿ ñèñòåìíèõ ïîìèëîê, îñê³ëüêè ç íå¿  ìîæíà çàâàíòàæóâàòè
óòèë³òè äëÿ ä³àãíîñòèêè ³ ë³êóâàííÿ ïîìèëîê, á³ëüø³ñòü ç ÿêèõ íå âõîäÿòü â ìåíþ ðåêâ³çèò³â Windows.
Òîìó äàíà ïðîãðàìà º ÷è íå ºäèíèì ñïîñîáîì ¿õ çàâàíòàæåííÿ (êð³ì êîìàíäíîãî ðåæèìó ó â³êí³
Run (Âûïîëíèòü | Çàïóñê ïðîãðàì)).  Äî òàêèõ ïðîãðàì ìîæíà â³äíåñòè: Net Diagnostics (Äèàãíîñòèêà
ñåòè | Ä³àãíîñòèêà ìåðåæ³) - ïðîâîäèòü ä³àãíîñòóâàííÿ ìåðåæ³ (ëîêàëüíî¿ òà ãëîáàëüíî¿) ³
âèçíà÷àº îñíîâí³ ïàðàìåòðè äàíîãî ÏÊ DirectX Diagnostic Tools (Ñðåäñòâî äèàãíîñòèêè DirectX)
- ä³àãíîñòóâàííÿ òà íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â DirectX,  System Restore (Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû)
- â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè ïî çáåðåæåíèõ êîíòðîëüíèõ òî÷êàõ, Dr. Watson (Äîêòîð Âàòñîí) - äèíàì³÷íî
âèÿâëÿº áóäü-ÿê³ ïîìèëêè â ñèñòåì³, ïåðåõîïëþþ÷è ïîìèëêó ³ ô³êñóþ÷è ñòàí êîìï’þòåðà â ìîìåíò
¿¿ âèíèêíåííÿ, File Signature Verification Utility (Ïðîâåðêà ïîäïèñè ôàéëà) - çä³éñíþº ïåðåâ³ðêó
ö³ë³ñíîñò³ äåÿêèõ ñèñòåìíèõ ôàéë³â, çàõèùåíèõ öèôðîâèì ï³äïèñîì,

- System Restore (Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû | Â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè) - ñòâîðåííÿ êîíòðîëüíèõ òî÷îê
³ç çáåðåæåíÿì ñèñòåìíèõ íàëàøòóâàíü òà â³äíîâëåííÿ ïî íèõ ñèñòåìè ó âèïàäêó çáî¿â òà êðàõó ÎÑ.

Áåçïîñåðåäíüî â ïàïö³ ç ðåêâ³çèòàìè çíàõîäÿòüñÿ òàêîæ ïðîãðàìè:
• Address Book (Àäðåññíàÿ êíèãà | Àäðåñíà êíèãà) - íåçàëåæíèé ìîäóëü ïðîãðàìè Outlook

Express, ÿêèé ïðèçíà÷åíèé äëÿ çáåð³ãàííÿ àäðåñ åëåêòðîííî¿ ïîøòè (ïðîãðàìà îïèñàíà â ðîçä³ë³ 8.4 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Calculator (Êàëüêóëÿòîð) - ïðîãðàìà, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïðîâåäåííÿ îá÷èñëåíü íà ÏÊ â
ðåæèì³ çâè÷àéíîãî êàëüêóëÿòîðà;

• Command Prompt (Êîìàíäíàÿ ñòðîêà | Êîìàíäíèé ðÿäîê) -  â³äêðèâàº â³êíî êîíñîë³ êîìàíäíîãî
ðÿäêà (äèâ. äðóãó ÷àñòèíó ïîñ³áíèêà);

• Internet Explorer - â³äêðèâàº â³êíî áðàóçåðà Internet Explorer (ïðîãðàìà îïèñàíà â ðîçä³ë³ 8.6 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Notepad (Áëîêíîò) -  ïðîñòèé òåêñòîâèé ðåäàêòîð äëÿ ñòâîðåííÿ ³ ðåäàãóâàííÿ êîíô³ãóðàö³éíèõ
ôàéë³â (autoexec.bat, config.sys, boot.ini ³ ò.ä.) òà íåñêëàäíèõ íåôîðìàòîâàíèõ  òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â;

• Outlook Express - ïðîãðàìà äëÿ ðîáîòè ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ (ïðîãðàìà îïèñàíà â ðîçä³ë³ 8.4
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Paint (Ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð Paint) - ïðîñòèé ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð äëÿ ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ
ðàñòðîâèõ ðèñóíê³â;

• Program Compatibility Wizard (Ìàñòåð ñîâìåñòèìîñòè ïðîãðàìì) - ìàéñòåð âñòàíîâëåííÿ
ñóì³ñíîñò³ ïðîãðàì. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ “ñòàðèõ” ïðîãðàì ³ äîçâîëÿº âèçíà÷èòè ³ çåìóëþâàòè òó âåðñ³þ
Windows äëÿ ÿêî¿ âîíà ðîçðîáëÿëàñü;

• Synchronize (Ñèíõðîíèçàöèÿ | Ñèíõðîí³çàö³ÿ) - îáíîâëÿº ìåðåæåâó êîï³þ äàíèõ (äîêóìåíò³â,
êàëåíäàð³â, ïîâ³äîìëåíü åëåêòðîííî¿ ïîøòè). Äèñïåò÷åð ñèíõðîí³çàö³¿ ìîæå àâòîìàòè÷íî ñèíõðîí³çóâàòè
äàí³, çàâäÿêè ÷îìó êîðèñòóâà÷ áóäå ìàòè îñòàííþ êîï³þ ïîòð³áíèõ éîìó äàíèõ;

• Tour Windows XP (Çíàêîìñòâî ñ Windows XP) - ïðîãðàìà ùî ³íòåðàêòèâíî íàâ÷àº êîðèñòóâà÷à
ïàðàöþâàòè ó Windows XP;

• Windows Explorer (Ïðîâîäíèê | Ïðîâ³äíèê) - â³äêðèâàº â³êíî ïàïêè Desktop ó âèãëÿä³ Windows
Explorer;
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• Scanner and Camera Wizard (Ìàñòåð ðàáîòû ñî ñêàíåðîì èëè öèôðîâîé êàìåðîé | Ìàéñòåð
ðîáîòè ç³ ñêàíåðîì àáî öèôðîâîþ êàìåðîþ) - ìàéñòåð íàëàøòóâàííÿ òà ðîáîòè ç³ ñêàíåðîì àáî
öèôðîâîþ êàìåðîþ. Äàíà ïðîãðàìà ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå ïðè ï³ä’ºäíàí³ äî ÏÊ ñêàíåðà àáî öèôðîâî¿ êàìåðè
òà âñòàíîâëåíí³ ¿õ äðàéâåð³â (äèâ.: ðîçä³ë 9.4);

• Windows Movie Maker - ïðîãðàìà äëÿ ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ â³äåî- òà çâóêîâèõ ôàéë³â. Âîíà
äîçâîëÿº ïðè íàÿâàíîñò³ â³äåîêîíòðîëåðà ç â³äåîâõîäîì ïåðåïèñàòè ô³ëüì ç ê³íîêàìåðè íà ÏÊ, àâòîìàòè÷íî
ðîçáèòè éîãî íà ïðîñò³ø³ åï³çîäè, â³äðåäàãóâàòè òà ïðèçíà÷èòè åôåêòè ïåðåõîäó ì³æ íèìè;

• WordPad (Òåêñòîâûé ðåäàêòîð WordPad) - òåêñòîâèé ðåäàêòîð äëÿ ñòâîðåííÿ, ðåäàãóâàííÿ òà
ôîðìàòóâàííÿ òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â;

• Windows Messenger - çàáåçïå÷óº ìîæëèâ³ñòü îáì³íó ïîâ³äîìëåíÿìè, ïðîâåäåííÿ â³äåî- òà
àóä³îêîíôåðåíö³é òà ï³äòðèìêó ñï³ëüíî¿ ðîáîòè. Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ ïðîãðàì, ¿¿ ÿðëèê ïåðåâàæíî
çíàõîäèòüñÿ áåçïîñåðåäíüî â ïóíêò³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) ìåíþ Start (Ïóñê).

Äî ðåêâ³çèò³â òàêîæ â³äíîñèòüñÿ ïàïêà Games (Èãðû | ²ãðè), ÿêà ì³ñòèòü äåê³ëüêà íåâåëèêèõ êîìï’þòåðíèõ ³ãð äëÿ
â³äïî÷èíêó êîðèñòóâà÷à òà çàïîâíåííÿ â³ëüíîãî ÷àñó. Ó Windows XP öÿ ïàïêà ðîçì³ùåíà áåçïîñåðåäíüî â ìåíþ
Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), êíîïêè Start (Ïóñê).

Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè äî ðåêâ³çèò³â íîâó ïðîãðàìó àáî äå³íñòàëþâàòè íå ïîòð³áíó êîðèñòóâà÷ó, íåîáõ³äíî â
Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü êåðóâàííÿ) âèáðàòè ï³êòîãðàìó Add/Remove Programs (Óñòàíîâêà è
óäàëåíèå ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é âèäàëåííÿ ïðîãðàì) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, ïåðåéòè íà çàêëàäêó Windows
Setup (Óñòàíîâêà êîìïîíåíòîâ Windows | Óñòàíîâêà êîìïîíåíò³â Windows). Á³ëüø äåòàëüíî öåé ïðîöåñ îïèñàíî
â ðîçä³ë³ 9.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Äî ðåêâ³çèò³â ìîæíà òàêîæ â³äíåñòè ö³ëèé ðÿä ïðîãðàì, ÿê³ íå ìàþòü âëàñíîãî ÿðëèêà â ìåíþ Start (Ïóñê), à ¿õ
âèêîíóþ÷³ ôàéëè çíàõîäÿòüñÿ â ãîëîâí³é ïàïö³ Windows (ïåðåâàæíî ³ç îäíîéìåííîþ íàçâîþ), ï³äïàïö³ System32.
Äëÿ ¿õ çàâàíòàæåííÿ äîñòàòíüî ó â³êí³ Run (Âûïîëíèòü | Çàïóñê ïðîãðàì) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Start+R) íàïèñàòè
íàçâó âèêîíóþ÷îãî ôàéëó ³ íàòèñíóòè Ebter. Äåÿê³ ç íèõ ìîæíà òàêîæ çàâàíòàæèòè ÷åðåç â³êíî (System information
(Ñâåäåíèÿ î ñèñòåìå | Â³äîìîñò³ ïðî ñèñòåìó)).  ßêùî îäíó ç öèõ ïðîãðàì êîðèñòóâà÷ âèêîðèñòîâóº ÷àñòî, òî
ìîæíà ñòâîðèòè ÿðëèê íà ðîáî÷îìó ñòîë³ àáî â ìåíþ Start(Ïóñê). Ñåðåä ïðîãðàì òàêîãî òèïó ìîæíà âèä³ëèòè:
• Clipbook Viewer [Clipboard] (Ïàïêà îáìåíà [Áóôåðà îáìåíà]) - âèêîíóþ÷èé ôàéë clipbrd.exe. Óòèë³òà, ùî äîçâîëÿº
ïåðåãëÿíóòè âì³ñò áóôåðà îáì³íó äàíèìè, ÷åðåç ÿêèé â³äáóâàºòüñÿ êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ ³íôîðìàö³¿ ÿê ì³æ
ïðîãðàìàìè, òàê ³ âñåðåäèí³ îäí³º¿ ïðîãðàìè;
• FTP - âèêîíóþ÷èé ôàéë ftp.exe. Êîíñîëü FTP-êë³ºíòà (äèâ. ðîçä³ë 8.5 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);
• Microsoft Management Consol (Êîíñîëü óïðàâëåíèÿ) - âèêîíóþ÷èé ôàéë mmc.exe. Êîíñîëü, ÿêà ãðóïóº çàñîáè
àäì³í³ñòðóâàííÿ êîìï’þòåð³â, ñëóæá òà ³íøèõ ñèñòåìíèõ êîìïîíåíò³â òà ìåðåæ (äèâ.: ðîçä³ë 9.15);
• nsLookup - âèêîíóþ÷èé ôàéë nslookup.exe. Êîíñîëü, ùî äîçâîëÿº ïðîòåñòóâàòè ³ç ñòîðîíè äàíîãî ÏÊ DNS-
ñåðâåð íà ïîìèëêè;
• Media Player (Óíèâåðñàëüíûé ïðîèãðèâàòåëü) - âèêîíóþ÷èé ôàéë mplay32.exe. Ïðîñòèé óí³âåðñàëüíèé ïëåºð
äëÿ ç÷èòóâàííÿ ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â ð³çíèõ ôîðìàò³â (â³äåî òà àóä³î) òà ìóëüòèìåä³éíèõ êîìïàêò-äèñê³â;
• ODBC Data Source Administrator (Àäìèíèñòðàòîð èñòî÷íèêîâ äàííûõ ODBC) - âèêîíóþ÷èé ôàéë odbcad32.exe.
Íàëàøòîâóâàííÿ 32-á³òíèõ äðàéâåð³â ³ ïðîãðàì-äæåðåë äëÿ â³ääàëåíèõ ÁÄ;
• Object Packager (Óïàêîâùèê îáúåêòîâ) - âèêîíóþ÷èé ôàéë packager.exe. Çä³éñíþº óïàêîâóâàííÿ îá’ºêò³â (ìîæå
áóòè ö³ëèé äîêóìåíò àáî éîãî ÷àñòèíà) â ïàêåòè, ÿê³ ï³çí³øå ìîæíà âñòàâëÿòè ó ôàéëè. Ïàêåò - öå ï³êòîãðàìà, ùî
ÿâëÿº ñîáîþ âáóäîâàíèé àáî çâ’ÿçàíèé îá’ºêò (äèâ. ðîçä³ë 11 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Êîëè êîðèñòóâà÷ âèáèðàº
¿¿, òî ïðîãðàìà, ùî çâ’ÿçàíà ç îá’ºêòîì, àáî â³äòâîðþº éîãî (çâóê, â³äåî) àáî â³äêðèâàº äëÿ ðåäàãóâàííÿ;
• Perfomance (Ïðîèçâîäèòåëüíîñòü | Ïðîäóêòèâí³ñòü) - âèêîíóþ÷èé ôàéë perfmon.exe. Ì³ñòèòü çàñîáè äëÿ íàãëÿäó
çà âèêîðèñòàííÿì ðåñóðñ³â ÎÑ (äèâ.: ðîçä³ë 9.15);
• Private Character Editor (Ðåäàêòîð ëè÷íûõ ñèìâîëîâ | Ðåäàêòîð îñîáèñòèõ ñèìâîë³â) - âèêîíóþ÷èé ôàéë
eudcedit.exe. Äîçâîëÿº ñòâîðåííÿ âëàñíèõ ñèìâîë³â (ë³òåð, åìáëåì ³ ò.ä.), ùî áóäóòü äîáàâëåí³ äî øðèôòó;
• Registry Editor (Ðåäàêòîð ðååñòðà) - âèêîíóþ÷èé ôàéë regedt32.exe àáî regedit.exe. Ðåäàãóâàííÿ áàçè äàíèõ
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ðåºñòð³â Windows (äèâ. ðîçä³ë 9 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;
• System Configuration Editor (Ðåäàêòîð ôàéëîâ ðååñòðà) - âèêîíóþ÷èé ôàéë sysedit.exe. Çä³éñíþº ðåäàãóâàííÿ
òåêñòîâèõ êîíô³ãóðàö³éíèõ ôàéë³â System.ini, win.ini, autoexec.bat, config.sys;
• Telnet - âèêîíóþ÷èé ôàéë telnet.exe. Êîíñîëü äëÿ ðîáîòè ³ç ñëóæáîþ â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ Telnet (äèâ. ðîçä³ë
8 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);
• Driver Verifier Manager (Äèñïåò÷åð ïðîâåðêè äðàéâåðîâ) - âèêîíóþ÷èé ôàéë verifier.exe. Ïðîãðàìà äëÿ ïåðåâ³ðêè
âñòàíîâëåíèõ äðàéâåð³â íà ñóì³ñí³ñòü, òàêîæ çä³éñíþº ïîøóê íåñòàíäàðòíèõ, ïîøêîäæåíèõ òà íåï³äïèñàíèõ äðàéâåð³â;
• Chat (Ðàçãîâîð) - âèêîíóþ÷èé ôàéë winchat.exe. Ïðîñòà ïðîãðàìà äëÿ îáì³íó òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè ì³æ
êîìï’þòåðàìè â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó (íàãàäóº ñëóæáó Chat). Â³êíî ïðîãðàìè ðîçáèòå íà äâ³ ïàíåë³: ó íèæí³é
â³äîáðàæàþòüñÿ âõ³äí³ ïîâ³äîìëåííÿ, à ó âåðõí³é - ñòâîðåí³ êîðèñòóâà÷åì. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçêó äîñèòü â
ïóíêò³ ìåíþ Conversation (Ðàçãîâîð) âèáðàòè êîìàíäó Dial (Óñòàíîâèòü ñâÿçü) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âêàçàòè
íàçâó ÏÊ äëÿ çâ’ÿçêó. Íà ³íøîìó ÏÊ ïðîçâó÷èòü çâóêîâèé ñèãíàë ñõîæèé íà òåëåôîííèé äçâ³íîê. Ïðè öüîìó
ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Hung Up (Çàâåðøèòü ðàçãîâîð);
• Windows Help- âèêîíóþ÷èé ôàéë winhlp32.exe. Ïðîãðàìà äëÿ ïåðåãëÿäó ôàéë³â äîïîìîãè ó ôîðìàò³ Help Files;
• Windows Installer - âèêîíóþ÷èé ôàéë msiexec.exe. Ïðîãðàìà äëÿ âñòàíîâëåííÿ, çíèùóº àáî â³äíîâëþº ïðîãðàìíå
çàáåçïå÷åííÿ ó â³äïîâ³äíîñò³ ç ³íñòðóêö³ÿìè MSI.

Ðîçãëÿíåìî òåïåð äåòàëüí³øå äåÿê³ ç íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàíèõ ðåêâ³çèò³â.

10.2. Ïðîãðàìà Calculator

Â íàø ÷àñ êàëüêóëÿòîð íàëåæèòü äî ðå÷åé ïåðøî¿ íåîáõ³äíîñò³, òîìó ðîçðîáíèêè Windows ùå ç ¿¿
ïåðøèõ âåðñ³é ââåëè ïðîãðàìó, ùî ³ì³òóº ðîáîòó çâè÷àéíîãî êàëüêóëÿòîðà. Çâåðí³òü óâàãó, ùî âèãëÿä
êàëüêóëÿòîðà ó Windows XP ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä êàëüêóëÿòîðà ïîïåðåäí³õ âåðñ³é Windows ³
â³ä çâè÷àéíîãî êèøåíüêîâîãî êàëüêóëÿòîðà.

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè êàëüêóëÿòîðà ïîòð³áíî â ï³äìåíþ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè),
ãîëîâíîãî ìåíþ Windows âèáðàòè ïóíêò Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), à â íüîìó ï³äïóíêò
Calculator (Êàëüêóëÿòîð).

Ïðîãðàìà Calculator âèêîíóº âñ³ îïåðàö³¿, äîñòóïí³  çâè÷àéíîìó êàëüêóëÿòîðîâ³. Îäíàê êàëüêóëÿòîð
Windows ìàº îäíó äóæå âàæëèâó ïåðåâàãó, â³í äîçâîëÿº êîï³þâàòè îòðèìàí³ â ðåçóëüòàò³ îá÷èñëåíü ÷èñëà
â ³íø³ ïðîãðàìè òà âèêîðèñòîâóâàòè ¿õ â ïîäàëüøèõ ðîçðàõóíêàõ.  Äëÿ öüîãî âèêîíóºòüñÿ ñòàíäàðòíà
îïåðàö³ÿ êîï³þâàííÿ â áóôåð îáì³íó äàíèìè: êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+C àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà)
âèáèðàºòüñÿ êîìàíäà Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè). Òîä³ íåîáõ³äíî ïåðåéòè â ïðîãðàìó, êóäè ïîòð³áíî
âñòàâèòè ðåçóëüòàò ³ íàòèñíóòè Ctrl+V, àáî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ  Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Paste
(Âñòàâèòü | Âñòàâèòè). Òàêèì ÷èíîì ìîæíà çä³éñíþâàòè çâîðîòíþ îïåðàö³þ, êîï³þþ÷è â êàëüêóëÿòîð ÷èñëî ç
³íøî¿ ïðîãðàìè.

Âèêîíàííÿ îïåðàö³é â ïðîãðàì³ Calculator ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä â³äïîâ³äíèõ îïåðàö³é ó
çâè÷àéíîìó “êèøåíüêîâîìó” êàëüêóëÿòîð³. Â³í ì³ñòèòü íàá³ð êíîïîê ³ç öèôðàìè òà çíàêàìè îïåðàö³é, ÿê³
ìîæíà íàòèñêóâàòè ÿê â³äïîâ³äíèìè êëàâ³øàìè êëàâ³àòóðè, òàê ³ ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³.

Íàãàäàºìî, ùî äëÿ âèêîðèñòàííÿ öèôð ìàëî¿ öèôðîâî¿ êëàâ³àòóðè, ùî äóæå çðó÷íà äëÿ ðîáîòè â ðåæèì³ êàëüêóëÿòîðà,
ïîòð³áíî ââ³ìêíóòè êëàâ³øó Num Lock.

Ó Windows º äâà òèïè êàëüêóëÿòîðà: çâè÷àéíèé òà íàóêîâèé. Äëÿ ïåðåìèêàííÿ ðåæèì³â éîãî ðîáîòè
ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Standard (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé) -
çâè÷àéíèé êàëüêóëÿòîð àáî Scientific (Èíæåíåðíûé | ²íæåíåðíèé).
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Çâè÷àéíèé (Standard) êàëüêóëÿòîð
Çâè÷àéíèé êàëüêóëÿòîð ó Windows (ðèñ. 3.213)

ïðèçíà÷åíèé äëÿ ïðîñòèõ ìàòåìàòè÷íèõ îá÷èñëåíü: äîäàâàííÿ
÷èñåë (êíîïêà “+”), â³äí³ìàííÿ (“-“)  ìíîæåííÿ (“*”) òà ä³ëåííÿ
(“/”). Êð³ì öüîãî º äåê³ëüêà ôóíêö³îíàëüíèõ êíîïîê:

• sqrt - êîð³íü êâàäðàòíèé ÷èñëà (äëÿ âèáîðó äàíî¿
êíîïêè çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Shift+2 â ëàòèíñüêîìó ðåæèì³ (ñèìâîë “@”)),

• 1/Õ - ðîáèòü ÷èñëî îáåðíåíèì (äëÿ âèáîðó äàíî¿
êíîïêè çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè - êëàâ³øà “R”),

• +/- - ì³íÿº àðèôìåòè÷íèé çíàê ïåðåä ÷èñëîì (äëÿ
âèáîðó äàíî¿ êíîïêè çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè - ôóíêö³îíàëüíà
êëàâ³øà “F9”),

• % - îá÷èñëþº ïðîöåíòíå ñï³ââ³äíîøåííÿ (äëÿ âèáîðó
äàíî¿ êíîïêè çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè - êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø
Shift+5).

Äàí³ êíîïêè íàòèñêàþòü ï³ñëÿ òîãî, ÿê áóäå íàáðàíî
÷èñëî. Íàïðèêëàä, ùîá äîáóòè êîð³íü êâàäðàòíèé ç ÷èñëà,
ïîòð³áíî âèâåñòè íà òàáëî äàíå ÷èñëî, à òîä³ íàòèñíóòè êíîïêó
sqrt. Îñîáëèâîþ º õ³áà ùî êíîïêà “%”. Äëÿ âèçíà÷åííÿ ïðîöåíòíîãî ñï³ââ³äíîøåííÿ ïîòð³áíî çàäàòè ÷èñëî, â³ä
ÿêîãî âèçíà÷àþòü ïðîöåíòè,  íàòèñíóòè êíîïêó “*”, äàë³ ÷èñëî, ùî âêàçóº ê³ëüê³ñòü ïðîöåíò³â, à òîä³ êíîïêó “%”.

Ïîòð³áíî çíàéòè 15% â³ä ÷èñëà 90.
Äëÿ öüîãî ñë³ä íàòèñíóòè òàêó ïîñë³äîâí³ñòü êíîïîê: 90   *   15  %
Êàëüêóëÿòîð ïîâèíåí âèäàòè ðåçóëüòàò 13,5.

Íåïðàâèëüíå ââåäåííÿ îñòàííüî¿ öèôðè ìîæíà â³äì³íèòè êíîïêîþ “Backspace” (â ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ êíîïêà
Back) àáî îäíîéìåííîþ êëàâ³øåþ íà êëàâ³àòóð³. Êîëè íåïðàâèëüíî ââåäåíî ö³ëå ÷èñëî, òî äëÿ éîãî â³äì³íè ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êíîïêó “CE” àáî êëàâ³øó Delete (Del). Äëÿ òîãî, ùîá ïîâí³ñòþ î÷èñòèòè êàëüêóëÿòîð âèáèðàþòü êíîïêó
“C” àáî êëàâ³øó ESC íà êëàâ³àòóð³.

Äëÿ îòðèìàííÿ ðåçóëüòàò³â îá÷èñëåíü ïîòð³áíî ìèøåþ âèáðàòè êíîïêó “=” àáî êëàâ³øó Enter ÷è “=”
íà êëàâ³àòóð³.

Ïðîãðàìà Calculator â çâè÷àéíîìó ðåæèì³ ðîáîòè ìàº òàêîæ ìîæëèâ³ñòü ïðàöþâàòè ç áóôåðîì ïàì’ÿò³, äå
ìîæíà òèì÷àñîâî çáåð³ãàòè ïðîì³æí³ ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü. Äëÿ òîãî, ùîá ïîì³ñòèòè ÷èñëî â áóôåð ïàì’ÿò³, ïîòð³áíî
âèáðàòè êíîïêó “MS” àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M. Ïðè÷îìó, ÿêùî â ïàì’ÿò³ ðàí³øå âæå  çíàõîäèëîñü
÷èñëî, òî âîíî áóäå çíèùåíå. Êíîïêà “Ì+” (àáî êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+P) äîäàº ÷èñëî, ùî çíàõîäèòüñÿ íà òàáëî
êàëüêóëÿòîðà äî ÷èñëà, ùî çíàõîäèòüñÿ â áóôåð³ ïàì’ÿò³. Äëÿ òîãî, ùîá ç÷èòàòè ÷èñëî, ùî çíàõîäèòüñÿ â áóôåð³
ïàì’ÿò³, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó “MR” àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+R. Êîëè íåîáõ³äíî î÷èñòèòè áóôåð
ïàì’ÿò³, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó “MC” àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+L.

Ïðè ðîáîò³ ç âåëèêèìè ÷èñëàìè çðó÷íî ãðóïóâàòè â íèõ öèôðè (ïåðåâàæíî ïî òðè). Ùîá âñòàíîâèòè
öþ ôóíêö³þ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Digit grouping (Êîëè÷åñòâî
öûôð â ãðóïïå | Ê³ëüê³ñòü öèôð ó ãðóï³).

Íàóêîâèé (Scientific) êàëüêóëÿòîð
Â íàóêîâîìó ðåæèì³ (ðèñ. 3.214) ïðîãðàìà Calculator ïðàöþº ÿê ³ â çâè÷àéíîìó, àëå ïðè öüîìó

ïðîïîíóºòüñÿ çíà÷íî øèðøèé íàá³ð ìàòåìàòè÷íèõ òà ñòàòèñòè÷íèõ ôóíêö³é äëÿ îá÷èñëåííÿ. Äëÿ ðîáîòè
ìîæíà âèáðàòè îäíó ç ÷îòèðüîõ ñèñòåì ÷èñëåííÿ:

• Hex (êëàâ³øà F5) - ø³ñòíàäöÿòêîâà,

Ðèñ. 3.213. Êàëüêóëÿòîð â ðåæèì³ Standard
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• Dec  (êëàâ³øà F6) - äåñÿòêîâà,
• Oct (êëàâ³øà F7) - â³ñ³ìêîâà,
• Bin (êëàâ³øà F8) - äâ³éêîâà.
Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïðè âèáîð³ ³íøî¿ ñèñòåìè

÷èñëåííÿ ÷èñëî íà òàáëî êàëüêóëÿòîðà àâòîìàòè÷íî
ïåðåâîäèòüñÿ â äàíó ñèñòåìó. Äëÿ íàáîðó
ø³ñòíàäöÿòêîâèõ ÷èñåë â íèæí³é ÷àñòèí³ êàëüêóëÿòîðà
º êíîïêè ç ë³òåðàìè â³ä ”A” äî  “F” (íà êëàâ³àòóð³ âîíè
íàáèðàþòüñÿ îäíîéìåííèìè êëàâ³øàìè àëôàâ³òíîãî
áëîêó êëàâ³àòóðè). ×èñëà â  ø³ñòíàäöÿòêîâ³é, â³ñ³ìêîâ³é
òà äâ³éêîâ³é ñèñòåìàõ ÷èñëåííÿ ìîæóòü áóòè
ïðåäñòàâëåí³ â ð³çíîìó ôîðìàò³. Äëÿ çì³íè ôîðìàòó
ïðåäñòàâëåííÿ öèõ ÷èñåë âèêîðèñòîâóþòü îïö³¿:

• DWord (êëàâ³øà F2) - 32-á³òíå ÷èñëî,
• Word (êëàâ³øà F3) - 16-á³òíå ÷èñëî,
• Byte (êëàâ³øà F4) -   8-á³òíå ÷èñëî.
Â ðåæèì³ ïðåäñòàâëåííÿ ÷èñåë â äåñÿòêîâ³é ñèñòåì³ ÷èñëåííÿ íà ì³ñö³ âèùåîïèñàíèõ îïö³é âèáîðó

ðîçì³ùóþòüñÿ îïö³¿, ùî âñòàíîâëþþòü ñèñòåìó âèì³ðþâàííÿ êóò³â:
• Degrees (êëàâ³øà F2) - â ãðàäóñàõ,
• Radians (êëàâ³øà F3) - â ðàä³àíàõ,
• Gradients (êëàâ³øà F4) - â äåñÿòêîâèõ ãðàäóñàõ.
²íêîëè ïîòð³áíî çíà÷åííÿ êóòà ïðåäñòàâëåíîãî ó âèãëÿä³ äåñÿòêîâîãî äðîáó ïåðåâåñòè â ôîðìàò

<ãðàäóñè,><õâèëèíè><ñåêóíäè>. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ââåñòè çíà÷åííÿ êóòà ³ âèáðàòè êíîïêó “dms” àáî íàòèñíóòè
êëàâ³øó “Ì” (ëàò. àëôàâ³ò) íà êëàâ³àòóð³. Ùîá çä³éñíèòè çâîðîòíº ïåðåòâîðåííÿ, ïîòð³áíî ââåñòè çíà÷åííÿ êóòà ó
âèùåîïèñàíîìó ôîðìàò³, â³äì³òèòè îïö³þ Inv (êëàâ³øà “I” â ëàò. ðåæèì³), à òîä³ âèáðàòè êíîïêó “dms”.

ßê â³äîìî, ÷èñëî â äåñÿòêîâ³é ñèñòåì³ ÷èñëåííÿ ìîæå ïðåäñòàâëÿòèñü â çâè÷àéíîìó (ç ô³êñîâàíîþ
òî÷êîþ) òà íàóêîâîìó (ç ïëàâàþ÷îþ òî÷êîþ) ôîðìàò³. Íàïðèêëàä, ÷èñëî “34,567” ïðåäñòàâëåíå â çâè÷àéíîìó
ôîðìàò³ â íàóêîâîìó áóäå ìàòè âèãëÿä - “3,4567å+1”. Äëÿ òîãî, ùîá â ïðîãðàì³ Calculator ïåðåâåñòè ÷èñëî
â íàóêîâèé ôîðìàò ïîòð³áíî ââåñòè ÷èñëî íà òàáëî êàëüêóëÿòîðà ³ âèáðàòè êíîïêó “F-E”, àáî íàòèñíóòè
êëàâ³øó “V” íà êëàâ³àòóð³. Çâîðîòíº ïåðåòâîðåííÿ ïðîâîäèòüñÿ àíàëîã³÷íî.

Ðîçãëÿíåìî òåïåð ìàòåìàòè÷í³ òà òðèãîíîìåòðè÷í³ ôóíêö³¿, ÿê³ ìîæíà îá÷èñëèòè çà äîïîìîãîþ íàóêîâîãî
êàëüêóëÿòîðà:

• sin (êëàâ³øà “S”) - ñèíóñ êóòà;
• cos (êëàâ³øà “O”) - êîñèíóñ êóòà;
• tan (êëàâ³øà “T” ëàò. àëôàâ³òó) - òàíãåíñ êóòà;
• exp (êëàâ³øà “X”) - ââåäåííÿ ïîêàçíèêà ñòóïåíÿ äëÿ ÷èñëà â íàóêîâîìó ôîðìàò³. Ïîòð³áíî ââåñòè

÷èñëî (îñíîâó), âèáðàòè êíîïêó exp, à òîä³ ³íøå ÷èñëî (ïîêàçíèê ñòóïåíÿ);
• x^2 (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Shift+2 â ëàòèíñüêîìó ðåæèì³ (ñèìâîë  “@”)) - ï³äíåñåííÿ ÷èñëà äî êâàäðàòó;
• x^3 (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Shift+3 â ëàòèíñüêîìó ðåæèì³ (ñèìâîë “#”)) - ï³äíåñåííÿ ÷èñëà äî êóáó;
• x^y (êëàâ³øà “Y”) - ï³äíåñåííÿ ÷èñëà X äî ñòóïåíÿ Y. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ââåñòè íà òàáëî ÷èñëî, ùî

áóäå ï³äíîñèòèñü äî ñòóïåíÿ, òîä³ âèáðàòè äàíó êíîïêó, ââåñòè çíà÷åííÿ ñòóïåíÿ ³ ï³ñëÿ öüîãî - êíîïêó “=”
(ôîðìàò: <÷èñëî>  x^y   <ñòóï³íü>   = );

• ln (êëàâ³øà “N”) - ëîãàðèôì íàòóðàëüíèé ÷èñëà;
• log (êëàâ³øà “L”) - ëîãàðèôì äåñÿòêîâèé ÷èñëà;
• n! (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Shift+1 (ñèìâîë “!”)) - ôàêòîð³àë ÷èñëà;
• 1/x (êëàâ³øà “R”) - âèçíà÷åííÿ ÷èñëà îáåðíåíîãî äî äàíîãî;
• PI (êëàâ³øà “P” ëàò. àëôàâ³òó) - ââåäåííÿ ìàòåìàòè÷íî¿ êîíñòàíòè p » 3,141592659;
• Int (êëàâ³øà “;” ëàò. àëôàâ³òó) - ö³ëà ÷àñòèíà ÷èñëà;
• Mod (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Shift+5) - ä³ëåííÿ äâîõ ö³ëèõ ÷èñåë ³ç âèçíà÷åííÿ îñòà÷³. Äëÿ öüîãî

Ðèñ. 3.214. Êàëüêóëÿòîð â ðåæèì³ Scientific
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ïîòð³áíî ââåñòè ÷èñëî, âèáðàòè êíîïêó Mod, ââåñòè äðóãå ÷èñëî ³ âèáðàòè êíîïêó “=”(ôîðìàò: <÷èñëî>
Mod   <÷èñëî>   = ).

Çíàéòè ôàêòîð³àë ÷èñëà 5. Äëÿ öüîãî ñë³ä ââåñòè òàêó ïîñë³äîâí³ñòü: 5   n!
Áóäå îòðèìàíî ðåçóëüòàò:  120

Ïîòð³áíî ï³äíåñòè 35 äî ñòóïåíÿ 6. Äëÿ öüîãî ñë³ä ââåñòè òàêó ïîñë³äîâí³ñòü: 35   x^y  6   ↵
Áóäå îòðèìàíî ðåçóëüòàò:  1838265625.

Äóæå âàæëèâîþ äëÿ ìàòåìàòè÷íèõ îá÷èñëåíü º îïö³ÿ Inv, ÿêó ìîæíà ï³äêëþ÷èòè òàêîæ êëàâ³øåþ “I”
â ëàòèíñüêîìó ðåæèì³ êëàâ³àòóðè. Âîíà äîçâîëÿº çíàõîäèòè îáåðíåíó ôóíêö³þ äî âèáðàíî¿ êîðèñòóâà÷åì.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïåðåä ¿¿ âèáîðîì ï³äêëþ÷èòè îïö³þ Inv. Ïðè ï³äêëþ÷åíí³ äàíîé îïö³¿ ôóíêö³¿ áóäóòü
ìàòè íàñòóïí³ ïðèçíà÷åííÿ:

• sin (àíàëîã³÷íî cos, tan) - àðêñèíóñ (àðêêîñèíóñ, àðêòàíãåíñ) êóòà;
• x^2 (àíàëîã³÷íî x^3)  - êîð³íü êâàäðàòíèé (êóá³÷íèé) ÷èñëà;
• x^y - çíàõîäæåííÿ êîðåíÿ ñòóïåíÿ Y ç ÷èñëà X (<÷èñëî>  Inv   x^y   <ñòóï³íü> ↵);
• ln - åêñïîíåíòà ÷èñëà;
• log - äåñÿòü ï³äíåñòè äî ñòóïåíÿ, ùî â³äïîâ³äàº ââåäåíîìó ÷èñëà;
• Int - äðîáîâà ÷àñòèíà ÷èñëà.

Âèçíà÷èòè êîð³íü 6-ãî ñòóïåíÿ ç àðêêîñèíóñà 0,678.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ââåñòè íàñòóïíó ïîñë³äîâí³ñòü:  0,678   Inv    cos    Inv    x^y   6  ↵
Áóäå îòðèìàíî ðåçóëüòàò:   1,9017900392

Ùå îäíà îïö³ÿ êàëüêóëÿòîðà Hyp (êëàâ³øà “H” ëàò. àëôàâ³òó) â³äíîñèòüñÿ ëèøå äî òðèãîíîìåòðè÷íèõ
ôóíêö³é. Âîíà çä³éñíþº ïåðåìèêàííÿ íà ã³ïåðáîë³÷í³ ôóíêö³¿ (ñèíóñ êîñèíóñ, òàíãåíñ). ¯¯, ÿê ³ îïö³þ Inv,
ïîòð³áíî ï³äêëþ÷àòè ïåðåä âèáîðîì â³äïîâ³äíî¿ ôóíêö³¿.

Îäí³ºþ ³ç ïåðåâàã íàóêîâîãî êàëüêóëÿòîðà º çðó÷í³ñòü îá÷èñëåííÿ ñêëàäíèõ âèðàç³â, çàâäÿêè
âèêîðèñòàííþ çâè÷àéíèõ äóæîê. Öå äîçâîëÿº îá÷èñëþâàòè ìàòåìàòè÷í³ âèðàçè ìàéæå â ò³é ïîñë³äîâíîñò³,
ÿê âîíè ìàòåìàòè÷íî çàïèñàí³ íà ïàïåð³. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî ïàì’ÿòàòè, ùî â ê³íö³ îá÷èñëåííÿ ê³ëüê³ñòü
â³äêðèòèõ äóæîê ïîâèííà â³äïîâ³äàòè ê³ëüêîñò³ çàêðèòèõ. Òîìó, äëÿ çðó÷íîñò³, íà êàëüêóëÿòîð³ º ñïåö³àëüíå
ïîëå, ÿêå âèâîäèòü ê³ëüê³ñòü äóæîê, ùî íå çàêðèò³. Äëÿ íàáîðó äóæîê ìîæíà ñêîðèñòàòèñü â³äïîâ³äíèìè êíîïêàìè
íà êàëüêóëÿòîð³ àáî íàáðàòè äóæêè íà êëàâ³àòóð³ (Shift+9 - â³äêðèòà äóæêà, Shift +0 - çàêðèòà äóæêà).

Îá÷èñëèòè çíà÷åííÿ âèðàçó:   (ch3+arctg0,4)/(ln(54+4)+7)(e1/tg30)
Äëÿ öüîãî ñë³ä âèêîíàòè òàêó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é:
( 3 Hyp cos + ( 0,4 Inv tan )) / (( 5 x^y 4 + 4 ) ln + 7 ) * ( 30 tan 1/x  Inv ln ) ↵
Ï³ñëÿ îá÷èñëåííÿ áóäå îòðèìàíî ðåçóëüòàò: 13,398518

Ðîçãëÿíåìî òåïåð ñòàòèñòè÷í³ ôóíêö³¿, ÿê³ ìîæíà îá÷èñëþâàòè â ïðîãðàì³ Calculator. Äëÿ òîãî, ùîá àêòèâ³çóâàòè
ñòàòèñòè÷í³ ôóíêö³¿ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Sta àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+S, ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Statistics Box (Ñòàòèñòèêà). Â íüîìó º ÷îòèðè êîìàíäí³ êíîïêè, ùî çä³éñíþþòü íàñòóïí³ ä³¿:

• RET (êëàâ³øà “R”) - çä³éñíþº ïåðåìèêàííÿ íà â³êíî êàëüêóëÿòîðà;
• LOAD (êëàâ³øà “L”) - ç÷èòàòè â³äì³÷åíå ó â³êí³ Statistics Box (Ñòàòèñòèêà) ÷èñëî íà òàáëî êàëüêóëÿòîðà;
• CD (êëàâ³øà “C”) - çíèùèòè â³äì³÷åíå ó â³êí³ Statistics Box (Ñòàòèñòèêà) ÷èñëî;
• CAD (êëàâ³øà “A”) - çíèùèòè âñ³ ÷èñëà ç â³êíà Statistics Box (Ñòàòèñòèêà).
Ï³ñëÿ â³äêðèòòÿ â³êíà Statistics Box (Ñòàòèñòèêà) ïîòð³áíî ïåðåéòè ó â³êíî êàëüêóëÿòîðà, ââåñòè

ïåðøå ÷èñëî ³ âèáðàòè êíîïêó Dat (êëàâ³øà Insert). Òîä³ ââåñòè íàñòóïíå ÷èñëî ³ çíîâó âèáðàòè Dat. Òàêèì
÷èíîì ïîòð³áíî çàäàòè âåñü ðÿä ÷èñåë, íàä ÿêèìè áóäóòü ïðîâîäèòèñü ñòàòèñòè÷í³ îá÷èñëåííÿ. Ï³ñëÿ öüîãî
ìîæíà ñêîðèñòàòèñü â³äïîâ³äíèìè ñòàòèñòè÷íèìè ôóíêö³ÿìè:

• Ave (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+A) - çíàõîäèòü ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå ðÿäó ÷èñåë (ÿêùî â³äì³÷åíî
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îïö³þ Inv, òî çíàõîäèòü ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå êâàäðàò³â ÷èñåë);
• Sum (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+T) - çíàõîäèòü ñóìó ââåäåíèõ ÷èñåë (ÿêùî â³äì³÷åíî îïö³þ Inv, òî

çíàõîäèòü ñóìó êâàäðàò³â ÷èñåë);
• S (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+D) - âèçíà÷àº ñòàíäàðòíå â³äõèëåííÿ äëÿ N-1 ÷èñåë, äå N - ê³ëüê³ñòü

÷ëåí³â ðÿäó (ÿêùî â³äì³÷åíî îïö³þ Inv, òî âèçíà÷àºòüñÿ â³äõèëåííÿ äëÿ N ÷èñåë).
Â íàóêîâîìó êàëüêóëÿòîð³ ìîæíà ïðîâîäèòè òàêîæ ëîã³÷í³ îïåðàö³¿ íàä ÷èñëàìè, à òî÷í³øå íàä ¿õ

äâ³éêîâèì ïðåäñòàâëåííÿì. Ïðè öüîìó îá÷èñëåííÿ ïîòð³áíî ïðîâîäèòè â òàêîìó ïîðÿäêó:
<ïåðøå ÷èñëî>  <îïåðàö³ÿ>  <äðóãå ÷èñëî>    = (àáî ¿)

Ïðîãðàìà Calculator ì³ñòèòü íàñòóïí³ ëîã³÷í³ îïåðàö³¿:
• And (â ëàòèíñüêîìó ðåæèì³ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Shift+7 (ñèìâîë “&”)) - ëîã³÷íîãî “²”;
• Or (â ëàòèíñüêîìó ðåæèì³ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Shift+ “ \ ” (ñèìâîë “|”)) - ëîã³÷íîãî “ÀÁÎ”;
• Not (â ëàòèíñüêîìó ðåæèì³ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Shift+ “~”) - ëîã³÷íîãî çàïåðå÷åííÿ;
• Xor (â ëàòèíñüêîìó ðåæèì³ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Shift+6 (ñèìâîë “^”)) - ëîã³÷íîãî “çàïåðå÷åííÿ ÀÁÎ”;
• Lsh (â ëàòèíñüêîìó ðåæèì³ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Shift+ “,” (ñèìâîë “<”)) - ïîá³òîâèé çñóâ ÷èñëà âë³âî

íà ê³ëüê³ñòü öèôð, ùî âêàçóºòüñÿ ï³ñëÿ íàòèñêàííÿ êíîïêè îïåðàö³¿. ßêùî ïåðåä âèáîðîì êíîïêè îïåðàö³¿
â³äì³òèòè Inv, òî â³äáóäåòüñÿ ïîá³òîâèé çñóâ âïðàâî.

10.3. Ðåêâ³çèòè Windows XP äëÿ ðîáîòè ç êîìï’þòåðíîþ ãðàô³êîþ

Êîìï’þòåðíà ãðàô³êà - öå ãàëóçü çàñòîñóâàííÿ êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè, ùî ïðèçíà÷åíà äëÿ ñòâîðåííÿ
òà ðåäàãóâàííÿ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü, âèêîðèñòîâóþ÷è çàñîáè êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè. Âîíà çíàéøëà øèðîêå
âèêîðèñòàííÿ â ïðîôåñ³éí³é äèçàéíåðñüê³é òà âèäàâíè÷³é ñïðàâ³, à òàêîæ ÷àñòî âèêîðèñòîâóºòüñÿ é
õóäîæíèêàìè-ëþáèòåëÿìè. Òîìó êîìï’þòåðíà ãðàô³êà íà ñüîãîäí³øí³é äåíü º îäí³ºþ ³ç ïðîâ³äíèõ òà
íàéïîøèðåí³øèõ ãàëóçåé çàñòîñóâàííÿ êîìï’þòåðà.

Êîìï’þòåðíà ãðàô³êà ìàº ðÿä ïåðåâàã â ïîð³âíÿíí³ ç òðàäèö³éíîþ. Öå, íàñàìïåðåä, ¿¿ äîñòóïí³ñòü -
ëþäèíà, ÿêà ìàº â³äïîâ³äí³ àïàðàòí³ òà ïðîãðàìí³ çàñîáè òà äåÿê³ õóäîæíüî-äèçàéíåðñüê³ íàâè÷êè ìîæå
ñòâîðþâàòè òà ðåäàãóâàòè äîñèòü ñêëàäí³ òà îðèã³íàëüí³ çîáðàæåííÿ. Ïî-äðóãå - öå ìîæëèâ³ñòü äîâãîñòðîêîâîãî
çáåð³ãàííÿ çîáðàæåíü, ñòâîðåííÿ á³áë³îòåê òà êàòàëîã³â çîáðàæåíü, áàç äàíèõ ç ìîæëèâ³ñòþ ïîøóêó òà
ïåðåäà÷³ ïî ãëîáàëüíèõ êîìï’þòåðíèõ ìåðåæàõ.  Ïî-òðåòº - â³äïðàâíèì ìîìåíòîì ïðè ñòâîðåíí³ âëàñíèõ
õóäîæí³õ êîìïîçèö³é ìîæóòü áóòè ôðàãìåíòè òâîð³íü ÿê â³äîìèõ õóäîæíèê³â, òàê ³ âëàñíèõ òâîð³â, ùî º
äóæå âàæëèâèì ïðè ðîáîò³ äèçàéíåðñüêîãî ïëàíó.

Çà ñïîñîáîì ñòâîðåííÿ òà ïðåäñòàâëåííÿ åëåìåíò³â çîáðàæåííÿ êîìï’þòåðíó ãðàô³êó ïîä³ëÿþòü íà
òðè îñíîâíèõ òèïè:

• Ðàñòðîâà ãðàô³êà. Ðàñòðîâà ãðàô³êà îòðèìàëà ñâîþ íàçâó â³ä òîãî, ùî åëåìåíòîì çîáðàæåííÿ º
êðàïêà, ÿêà ìàº â³äïîâ³äí³ êîîðäèíàòè, êîë³ð, ³íòåíñèâí³ñòü. Íàá³ð êðàïîê (ï³êñåë³â), ÿê³ óòâîðþþòü çîáðàæåííÿ
íàçèâàþòü ðàñòðîì. Ïðèñòðî¿ ââåäåííÿ ³ âèâåäåííÿ ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿ òàêîæ ïðàöþþòü çà ïðèíöèïîì
ðàñòðóâàííÿ çîáðàæåííÿ (ïîä³ëó éîãî íà ï³êñåë³), òîìó òàêèé òèï ãðàô³êè çíàõîäèòü øèðîêå âèêîðèñòàííÿ
íà ñòàä³ÿõ ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ òà îáðîáêè ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿. Äî ïåðåâàã ðàñòðîâî¿ ãðàô³êè â³äíîñÿòü
ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòàííÿ ñïåöåôåêò³â, ÿê³, ä³þ÷è â³äïîâ³äíî îáðàíèì ìàòåìàòè÷íèì àëãîðèòìàì, îáðîáëÿþòü
çîáðàæåííÿ, íàäàþ÷è éîìó ïîòð³áí³ ÿê òåõí³÷í³, òàê ³ õóäîæí³ ïàðàìåòðè. Ðàñòðîâà ãðàô³êà äàº òàêîæ
ìîæëèâ³ñòü ïîï³êñåëüíî¿ îáðîáêè çîáðàæåííÿ. Íåäîë³êàìè ðàñòðîâî¿ ãðàô³êè º âåëèêèé îá’ºì ãðàô³÷íèõ
ôàéë³â òà âòðàòà ÿêîñò³ çîáðàæåííÿ ïðè ìàñøòàáóâàíí³. Öå ïîâ’ÿçàíî ç òèì, ùî çîáðàæåííÿ ñêëàäàºòüñÿ ç
ïåâíî¿ íåçì³ííî¿ ê³ëüêîñò³ êðàïîê, òîìó ïðè çì³í³ ðîçì³ð³â ðèñóíêà ïîòð³áíî àáî ì³íÿòè ðîçì³ðè êðàïîê, àáî
çì³íþâàòè â³äñòàíü ì³æ íèìè. Çðîçóì³ëî, ùî îáèäâà ö³ ïðîöåñè ïîâ’ÿçàí³ ³ç âòðàòîþ ÿêîñò³ çîáðàæåííÿ. Ùîá
çìåíøèòè âïëèâ öüîãî ôàêòîðà ñó÷àñí³ ïðîãðàìè äëÿ îáðîáêè ðàñòðîâî¿ ãðàô³êè âèêîðèñòîâóþòü ³íòåðïîëÿö³þ
êðàïîê. Êîëè çîáðàæåííÿ çá³ëüøóºòüñÿ, òî ñóñ³äí³ êðàïêè â³ääàëÿþòüñÿ ³ ì³æ íèìè âñòàíâëÿºòüñÿ íîâà, êîë³ð
ÿêî¿ ìàº ñåðåäíº çíà÷åííÿ ì³æ êîëüîðàìè îòî÷óþ÷èõ ¿¿ ï³êñåë³â. Ïðè çìåíøåíí³ çîáðàæåííÿ ÷àñòèíà
êðàïîê çíèùóºòüñÿ. Òàêà òåõíîëîã³ÿ äîðå÷íà ïðè â³äíîñíî íåâåëèêîìó çá³ëüøåíí³ çîáðàæåííÿ (äî äåê³ëüêîõ
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ðàç³â). Îñê³ëüêè ïðè çíà÷íîìó ìàñøòàáóâàíí³ äîáàâëÿºòüñÿ äóæå áàãàòî ï³êñåë³â ³ çîáðàæåííÿ ñòàº ðîçìèòèì.
Îäí³ºþ ³ç âàæëèâèõ õàðàêòåðèñòèê ðàñòðîâîãî çîáðàæåííÿ º ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü, ùî âèì³ðþºòüñÿ â îäèíèöÿõ
dpi (dot per inch)  - ê³ëüê³ñòü êðàïîê çîáðàæåííÿ íà îäíîìó ë³í³éíîìó äþéì³ äîâæèíè. ²íøèì íåäîë³êîì
ðàñòðîâî¿ ãðàô³êè º âåëèê³ îá’ºìè, ùî çàéìàº çîáðàæåííÿ â ïàì’ÿò³. Öå ïîâ’ÿçàíî ç òèì, ùî â ðàñòðîâîìó
çîáðàæåíí³ ïîòð³áíî çàïàì’ÿòîâóâàòè êîæíó êðàïêó: ¿¿ êîðäèíàòè òà êîë³ð. Îñîáëèâî áàãàòî ïàì’ÿò³ âèòðà÷àºòüñÿ
íà çàïàì’ÿòîâóâàííÿ êîëüîðó. Íàïðèêëàä, ùîá çàïàì’ÿòàòè çîáðàæåííÿ ³ç 256 â³äò³íê³â ïîòð³áíî íà êîë³ð
êîæíî¿ êðàïêè çàòðàòèòè 1 áàéò. ×àñòêîâî öåé íåäîë³ê óñóâàºòüñÿ êîìïðåñ³ºþ (ñòèñêóâàííÿì) çîáðàæåííÿ
àëå, ÿê ïðàâèëî, öå ïîâ’ÿçàíî ³ç âòðàòàìè éîãî ÿêîñò³. Íàéá³ëüø ïðîôåñ³éíèìè íà íèí³øí³é äåíü ïðîãðàìàìè
äëÿ ðîáîòè ç ðàñòðîâîþ êîìï’þòåðíîþ ãðàô³êîþ º Adobe PhotoShop òà Corel PhotoPaint.

• Âåêòîðíà ãðàô³êà.  Åëåìåíòè çîáðàæåííÿ ñêëàäàþòüñÿ ç åëåìåíòàðíèõ ãåîìåòðè÷íèõ ô³ãóð òà
êðèâèõ, ùî îïèñóþòüñÿ ìàòåìàòè÷íèìè ôîðìóëàìè, íàïðèêëàä, êðèâèìè Áåç’º àáî ñïëàéíàìè. Òàêå
ïðåäñòàâëåííÿ çîáðàæåíü äîçâîëÿº ëåãêî ìàñøòàáóâàòè ¿õ áåç áóäü-ÿêî¿ âòðàòè ÿêîñò³ çîáðàæåííÿ. ²íøîþ
ïåðåâàãîþ º ìàë³ çàòðàòè ïàì’ÿò³, îñê³ëüêè çàïàì’ÿòîâóâàòè ïîòð³áíî íå îêðåì³ êðàïêè à ö³ë³ ë³í³¿ òà ô³ãóðè.
Íåäîë³êîì âåêòîðíî¿ ãðàô³êè º äåÿêà “øòó÷í³ñòü”, àäæå òàêèé òèï ãðàô³êè ìîæå áóòè ðåàë³çîâàíèé ò³ëüêè
ïðîãðàìíèìè ìåòîäàìè. Äëÿ ïðîôåñ³éíî¿ ðîáîòè ç âåêòîðíîþ ãðàô³êîþ íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòü òàê³
ïðîãðàìè, ÿê Corel Draw òà Adobe Illustrator.

• Òðèì³ðíà ãðàô³êà. Îñîáëèâèì òèïîì ãðàô³êè º òðèì³ðíà êîìï’þòåðíà ãðàô³êà, ìóëüòèïë³êàö³ÿ òà
òðèì³ðíå ìîäåëþâàííÿ.  Âîíà ïîºäíóº â ñîá³ åëåìåíòè äâîõ ïîïåðåäí³õ òèï³â ãðàô³êè - âåêòîðí³ êàðêàñè
îá’ºêò³â, òà ðàñòðîâ³ ìàòåð³àëè, ùî íàòÿãóþòüñÿ íà ïîâåðõíþ êàðêàñà. Ïðè÷îìó, âñå öå ðîçì³ùóºòüñÿ ðàçîì ç
äæåðåëàìè ñâ³òëà, êàìåðàìè ó â³ðòóàëüíîìó òðèì³ðíîìó ïðîñòîð³. Òðèì³ðíà ìóëüòèïë³êàö³ÿ âêëþ÷àº â ñåáå
ùå é íàäàííÿ â³äïîâ³äíèõ òðàºêòîð³é ðóõó îá’ºêò³â, äæåðåë ñâ³òëà, êàìåð, à òàêîæ ¿õ òðàíñôîðìàö³þ â ÷àñ³.
Ïåðåâàãîþ êîìï’þòåðíèõ ìåòîä³â ìóëüòèïë³êàö³¿ º òå, ùî ïðè çàäàíí³ êëþ÷îâèõ êàäð³â (ê³íöåâèõ ïåðåì³ùåíü
îá’ºêò³â), êîìï’þòåð ñàìîñò³éíî îá÷èñëþº òà ñòâîðþº ïðîì³æí³ êàäðè êë³ïó. Äëÿ ïðîôåñ³éíî¿ ðîáîòè ç
òðèì³ðíîþ ãðàô³êîþ âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüíî ñòâîðåí³ ãðàô³÷í³ ñòàíö³¿ - ñóïåðêîìï’þòåðè ç ïîòóæíèìè
ïðîöåñîðàìè òà â³äïîâ³äíèìè â³äåîïðèñòðîÿìè. Ñåðåä íèõ ìîæíà âèä³ëèòè Silicon Graphics, Hewlett Packard
òà óêðà¿íñüêó ðîçðîáêó â³ä ÌÄÌ-Ñåðâ³ñ - Everest Graphics Pro. Äëÿ ïåðñîíàëüíèõ ÏÊ íàéïîïóëÿðí³øèìè
ïàêåòàìè äëÿ ðîáîòè ç òðèì³ðíîþ êîìï’þòåðíîþ ãðàô³êîþ º 3D Studio Max, Maya, Bryce 3D, Macromedia Flash òà ³í.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïðîôåñ³éíèõ ãðàô³÷íèõ ðîá³ò âèêîðèñòîâóþòü, ÿê ïðàâèëî, ³ âåêòîðíó ³ ðàñòðîâó ãðàô³êó,
óì³ëî ¿õ ïîºäíóþ÷è òà çàñòîñîâóþ÷è ñèëüí³ ñòîðîíè êîæíî¿ ç íèõ.

Ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, ÿê ³ áóäü-ÿêèé êîìï’þòåðíèé äîêóìåíò, çáåð³ãàþòüñÿ ó ïåâíèõ òèïàõ ôàéë³â.
Ðîçãëÿíåìî äåÿê³ îñíîâí³ òèïè ðàñòðîâèõ, âåêòîðíèõ òà çì³øàíèõ ôîðìàò³â:

*.bmp Bitmap Image (BMP) - íàéïðîñò³øèé íå êîìïðåñîâàíèé ãðàô³÷íèé ôîðìàò ç áåçïîñåðåäíüîþ
àäðåñàö³ºþ êîæíî¿ êðàïêè, òîìó õàðàêòåðèçóºòüñÿ âåëèêèìè ðîçì³ðàìè ôàéë³â. Â³í ðîçðîáëåíèé
ñïåö³àëüíî äëÿ ÎÑ Windows, òîìó çðîçóì³ëèé äëÿ âñ³õ ãðàô³÷íèõ ïðîãðàì, ùî ïðàöþþòü ï³ä
êåðóâàííÿì ö³º¿ ÎÑ. Õî÷à ³ñíóº ð³çíîâèä ôîðìàòó BMP äëÿ OS/2.

Âèêîðèñòàííÿ ôîðìàòó BMP íå äëÿ ïîòðåá Windows º ïîøèðåíîþ ïîìèëêîþ ïî÷àòê³âö³â. Öåé ôîðìàò íå
ðåêîìåíäóþòü âèêîðèñòîâóâàòè  í³ â Web-äèçàéí³, í³ äëÿ äðóêó, í³ äëÿ ïðîñòîãî ïåðåíåñåííÿ ³íôîðìàö³¿.

*.rle Run Length Encoding (RLE) - öå ôàêòè÷íî ð³çíîâèä ôîðìàòó BMP, ùî âèêîðèñòîâóº ñòèñêóâàííÿ
³íôîðìàö³¿ ïî ìåòîäó RLE. - îäíîãî ³ç íàéïðîñò³øèõ ìåòîä³â êîäóâàííÿ ç³ çì³ííîþ äîâæèíîþ
ðÿäêà. Áàãàòî Windows-ïðîãðàì íå ðîçóì³þòü öüîãî ôîðìàòó.

*.pcx Paint Soft Image (PCX) - öå îäèí ³ç íàéñòàð³øèõ ôîðìàò³â. Â³í ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ ZSOFT
äëÿ ãðàô³÷íîãî ðåäàêòîðà Paintbrush. Öåé ôîðìàò àíàëîã³÷íèé äî ïîïåðåäíüîãî ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ïðîãðàìàìè PainBrush, Paint òà ³í. Íà â³äì³íó â³ä BMP ìàº íåâåëèêèé ñòóï³íü âíóòð³øíüî¿
êîìïðåñ³¿ ðèñóíêà ó ôàéë³.

*.gif Graphics Interchange Format (GIF) - íåçàëåæíèé â³ä àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ ôîðìàò,
ðîçðîáëåíèé â 1987 ðîö³ (â 1989 ìîäèô³êîâàíèé) ô³ðìîþ CompuServe äëÿ ïåðåäà÷³ ãðàô³÷íèõ
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çîáðàæåíü ïî ìåðåæàõ. Â íüîìó ðåàë³çîâàíî çàïèñ òà âèâåäåííÿ çîáðàæåííÿ “÷åðåç ðÿäîê”
(Interlaced), ùî äîçâîëÿº îòðèìàâøè ëèøå ÷àñòèíó çîáðàæåííÿ âèâîäèòè éîãî íà åêðàí àëå
ç ã³ðøîþ ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ. Ï³ñëÿ îòðèìàííÿ ðåøòó ôàéëó ÿê³ñòü çîáðàæåííÿ ïîêðàùóºòüñÿ.
Òàêèì ÷èíîì, çàäîâãî äî çàê³í÷åííÿ çàâàíòàæåííÿ ôàéëó êîðèñòóâà÷ ìîæå çðîçóì³òè, ùî
âñåðåäèí³ ³ âèð³øèòè ÷è âàðòî ÷åêàòè ïîâíîãî éîãî çàâàíòàæåííÿ. Òàêà ìîæëèâ³ñòü îòðèìàëà
øèðîêå âèêîðèñòàííÿ â ìåðåæàõ Internet. Êð³ì öüîãî ôàéë GIF ìîæå ì³ñòèòè íå îäíå, à
äåê³ëüêà çîáðàæåíü, ÿê³ áðàóçåð ìîæå äîçàâàíòàæóâàòè îäíå çà ³íøèì ç âêàçàíîþ ó ôàéë³
÷àñòîòîþ. Òàêèì ÷èíîì ñòâîðþºòüñÿ ³ëþç³ÿ ðóõó (GIF-àí³ìàö³ÿ). Ôîðìàò GIF âèêîðèñòîâóº ìåòîä
êîìïðåñ³¿ LZW (Lempel-Ziv-Welch), ùî ñòèñêóº øëÿõîì ïîøóêó îäíàêîâèõ ïîñë³äîâíîñòåé ó
âñüîìó ôàéë³. Öå äîçâîëÿº äóæå äîáðå ñòèñêóâàòè ôàéëè â ÿêèõ áàãàòî îäíàêîâèõ çàëèâîê.
Ïðè ÷îìó êîìïðåñ³ÿ â³äáóâàºòüñÿ áåç âòðàò ÿêîñò³. Îñíîâíå îáìåæåííÿ öüîãî ôîðìàòó ïîëÿãàº
â òîìó, ùî çîáðàæåííÿ íå ìîæå ìàòè á³ëüøå 256 â³äò³íê³â, ùî äëÿ ïîë³ãðàô³¿ çâè÷àéíî çàìàëî.

*.tif(f) True Image File Format (TIFF) - îäèí ³ç íàéá³ëüø ïîøèðåíèõ òà ïîïóëÿðíèõ ôîðìàò³â, îñîáëèâî
â ïîë³ãðàô³¿, ùî ï³äòðèìóºòüñÿ ïðàêòè÷íî âñ³ìà ãðàô³÷íèìè ðåäàêòîðàìè äëÿ ÏÊ òà Macintosh.
Â³í º íàéêðàùèì âàð³àíòîì äëÿ åêñïîðòó çîáðàæåíü â âåêòîðí³ ôîðìàòè òà âèäàâíè÷³ ñèñòåìè.,
ùî ï³äòðèìóº ïðàêòè÷íî âñ³ êîëüîðîâ³ ìîäåë³. TIFF ìàº äâà ð³çíîâèäè äëÿ ÏÊ òà Macintosh.
Äàíèé ôîðìàò äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè LZW-êîìïðåñ³þ òà áàãàòîñòîð³íêîâ³ äîêóìåíòè (äåê³ëüêà
çîáðàæåíü â îäíîìó ôàéë³). Õî÷à ïîòð³áíî çâåðíóòè óâàãó, ùî äåÿê³ ñòàð³ ïðîãðàìè, òàê³ ÿê
QuarkXPress òà Adobe Sreamline íå âì³þòü ÷èòàòè ñòèñíóò³ ôàéëè TIFF àëå, ÿêùî êîðèñòóâà÷
âèêîðèñòîâóº íîâ³ ïðîãðàìè, òî íåìàº çì³ñòó íå âèêîðèñòîâóâàòè êîìïðåñ³þ.

 *.rif(f) Raster Image File Format (RIFF) - ñêîðî÷åíèé âàð³àíò TIFF-ôîðìàòó, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ô³ðìîþ Letraset äëÿ êîìï’þòåð³â òèïó Macintosh.

*.jpg Joint Photographic Extrects Group (JPEG) - ôàêòè÷íî öå íå ôîðìàò, à ìåòîä ñòèñêóâàííÿ
³íôîðìàö³¿, ùî âèêîðèñòîâóº íå ïîøóêó îäèíàêîâèõ åëåìåíò³â, ÿê â LZW òà RLE, à íà ð³çíèöþ
ì³æ ï³êñåëÿìè (äèâ. ÷àñòèíó 5 äàíîãî ïîñ³áíèêà). Ñïî÷àòêó ãðàô³÷í³ äàí³ êîíâåðòóþòüñÿ â
êîëüîðîâèé ïðîñò³ð òèïó LAB (äèâ. äàë³), ïîò³ì â³äêèäàºòüñÿ ïîëîâèíà àáî òðè ÷åòâåðòèõ
³íôîðìàö³¿ ïðî êîë³ð (â çàëåæíîñò³ â³ä àëãîðèòìó). Ï³ñëÿ öüîãî àíàë³çóþòüñÿ áëîêè 8õ8 ï³êñåë³â,
äëÿ êîæíîãî ç íèõ ôîðìóþòüñÿ íàáîðè ÷èñåë. Ïåðø³ äåê³ëüêà ÷èñåë ïðåäñòàâëÿþòü êîë³ð
áëîêó â ö³ëîìó, òîä³ ÿê íàñòóïí³ ïðåäñòàâëÿþòü äåòàë³. Ñïåêòð äåòàëåé áàçóºòüñÿ íà çîðîâîìó
ñïðèéíÿò³ ëþäèíè, òîìó âåëèê³ äåòàë³ á³ëüø çàì³òí³. Íà íàñòóïíîìó åòàï³, â çàëåæíîñò³ â³ä
âèáðàíîãî ð³âíÿ ÿêîñò³, â³äêèäàþòüñÿ ïåâí³ ÷àñòèíè ÷èñåë, ùî ïðåäñòàâëÿþòü “òîíê³” äåòàë³.
Äàë³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîäóâàííÿ ìåòîäîì Õàôôìàíà (äèâ. ÷àñòèíó 5 äàíîãî ïîñ³áíèêà) äëÿ
á³ëüø åôåêòèâíîãî ñòèñêóâàííÿ ê³íöåâèõ äàíèõ. Â³äíîâëåííÿ äàíèõ â³äáóâàºòüñÿ â çâîðîòíüîìó
ïîðÿäêó. Òàêèì ÷èíîì ÷èì âèùèé ð³âåíü êîìïðåñ³¿1, òèì á³ëüøå äàíèõ â³äêèäóºòüñÿ, òèì ã³ðøà
ÿê³ñòü çîáðàæåííÿ. Â ðåçóëüòàò³ îòðèìóºìî ôàéë â ïðèáëèçíî â 500 ðàç³â ìåíøèé í³æ â BMP.

*.img GEM Image File (IMG) - ôîðìàò, ùî øèðîêî âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêèìè ïðîãðàìàìè ÿê DR
PAINT, DR DOOBLE, Publishe Paintbrush, GEM ³ ³í.

*.png Portable Network Graphics (PNG) - â³äíîñíî íîâèé ôîðìàò äëÿ ìåðåæ, ùî ðîçðîáëÿâñÿ äëÿ
çàì³íè GIF, ³ âèêîðèñòîâóº ñòèñêóâàííÿ áåç âòðàò Deflate, ùî ïîä³áíå íà LZW, àëå âñòàíîâëþº
ìåíø³ ðîçì³ðè ôàéë³â. Ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â â öüîìó ôîðìàò³ ìîæå áóòè áóäü-ÿêà. Êð³ì öüîãî, ÿê ³
â GIF, âèêîðèñòîâóºòüñÿ interlacing, ïðè ÷îìó íå ëèøå ðÿäê³â àëå é êîëîíîê. Â ôàéë ôîðìàòó
PNG çàïèñóºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ãàìà-êîðåêö³þ. Ãàìà ïðåäñòàâëÿº ñîáîþ äåÿê³ ÷èñëî, ùî
õàðàêòåðèçóº çàëåæí³ñòü ÿñêðàâîñò³ îñâ³òëåííÿ ìîí³òîðó â³ä íàïðóãè íà åëåêòðîäàõ ê³íåñêîïó. Öå
÷èñëî, ùî ç÷èòóºòüñÿ ç ôàéëó äîçâîëÿº ââåñòè ïîïðàâêó ÿêðàâîñò³ ïðè â³äîáðàæåí³, ùî ïîòð³áíî
äëÿ òîãî, ùîá çîáðàäåííÿ ñòâîðåíå íà Macintosh, âèãëÿäàëî îäíàêîâî íà ÏÊ ³ íà Silicon
Graphics. Òàêèì ÷èíîì öÿ ìîæëèâ³ñòü çä³éñíþº îñíîâíó ³äåþ WWW - îäèíàêîâå â³äîáðàæåííÿ
³íôîðìàö³¿ íåçàëåæíî â³ä àïàðàòóðè. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî PNG ï³äòðèìóºòüñÿ â Internet
Explorer, ïî÷èíàþ÷è ç âåðñ³¿ 4.0, à â Netscape Navigator 4.0.4.
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*.wmf Windows Metafile (WMF) - âåêòîðíèé ôîðìàò, ñïåö³àëüíî ðîçðîáëåíèé äëÿ Windows ³
ïðèçíà÷åíèé äëÿ ïåðåäà÷³ âåêòîðíîãî çîáðàæåííÿ ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè. Ñïðèéìàºòüñÿ
áóäü-ÿêèìè Windows-ïðîãðàìàìè, ùî áóäü-ÿêèì ÷èíîì çâ’ÿçàí³ ç âåêòîðíîþ ãðàô³êîþ.

Êîðèñòóâàòèñü ôîðìàòîì WMF ïîòð³áíî â êðàéí³õ âèïàäêàõ äëÿ ïåðåäà÷³ âåêòîðíèõ çîáðàæåíü ì³æ Windows-
ïðîãðàìàìè, îñê³ëüêè WMF ñïîòâîðþº êîë³ð, íå ìîæå çáåð³ãàòè ö³ëèé íàá³ð ïàðàìåòð³â, ÿê³ ìîæóòü áóòè ïðèñâîºí³
îá’ºêòàì â ð³çíèõ âåêòîðíèõ ðåäàêòîðàõ, çáåð³ãàòè ðàñòðîâ³ îá’ºêòè ³ íå ñïðèéìàºòüñÿ áàãàòüìà ïðîãðàìàìè,
îñîáëèâî äëÿ Macintosh.

*.eps Enapsulated PostScript (EPS) - îäèí ³ç ñàìèõ íàä³éíèõ òà óí³âåðñàëüíèõ ñïîñîá³â çáåðåæåííÿ
äàíèõ. Â³í âèêîðèñòîâóº ñïðîùåíó âåðñ³þ ìîâè PostScript - ìîâè îïèñó ñòîð³íîê êåðóâàííÿ
ëàçåðíèìè ïðèíòåðàìè, ñòâîðåíî¿ ô³ðìîþ Adobe. Ôàéëè ôîðìàòó PostScript ôàêòè÷íî
ïðåäñòàâëÿþòü ñîáîþ ïðîãðàìó ç êîìàíäàìè íà âèêîíàííÿ äëÿ âèâ³äíîãî ïðèñòðîþ (íàïðèêëàä,
ïðèíòåðà). EPS ïðèçíà÷åíèé äëÿ ïåðåäà÷³ âåêòîðíîãî òà ðàñòðîâîãî çîáðàæåííÿ ó âèäàâíè÷³
ñèñòåìè, ñòâîðþºòüñÿ á³ëüø³ñòþ ãðàô³÷íèõ ïðîãðàì Âèêîðèñòàííÿ öüîãî ôîðìàòó äîðå÷íå  ëèøå
ó âèïàäêó, ÿêùî âèâåäåííÿ çä³éñíþºòüñÿ íà PostScript-ïðèñòð³é.

*.pict Macintosh QuickDraw Picture Format (PICT) - ôîðìàò äëÿ çáåð³ãàííÿ ãðàô³÷íèõ ôàéë³â íà
ÏÊ òèïó Macintosh. Öåé ôîðìàò äîçâîëÿº çáåð³ãàòè ðàñòðîâó, âåêòîðíó ãðàô³êó, òåêñò òà çâóê ³ç
âèêîðèñòàííÿì RLE-êîìïðåñ³¿.

Êð³ì çàãàëüíîïðèéíÿòèõ ãðàô³÷íèõ ôîðìàò³â ³ñíóþòü ñïåöèô³÷í³ ôîðìàòè, ÿê³ ñòâîðþþòüñÿ â³äïîâ³äíèìè
ïðîôåñ³éíèìè ïðîãðàìàìè. Íàïðèêëàä, Adobe PhotoShop çàïèñóº ôàéëè ó ôîðìàò³ *.psd òà *.pdd, Corel
PhotoPaint - ó ôîðìàò³ *.cpt, Adobe Illustrator - *.ai, à Corel Draw - *.cdr. Âèêîðèñòàííÿ âëàñíèõ ôîðìàò³â
öèìè ïðîãðàìàìè äàº ìîæëèâ³ñòü çàïèñóâàòè â íèõ êð³ì ãðàô³÷íî¿, ùå é áàãàòî ñëóæáîâî¿ ³íôîðìàö³¿,
íàïðèêëàä, øàðè (ïëàñòè) çîáðàæåííÿ, ìàñêè, âèä³ëåí³ àëüôà-êàíàëè, îïèñè ³ ò.ä.

Ïðè ðîáîò³ â ñôåð³ êîìï’þòåðíî¿ ãðàô³êè ïîñò³éíî äîâîäèòüñÿ ìàòè ñïðàâó ç äðóêîì ÷îðíî-á³ëèõ,
ï³âòîíîâèõ ñ³ðèõ ³ êîëüîðîâèõ çîáðàæåíü â ïðîñòèõ ÷è ñêëàäåíèõ êîëüîðàõ. Òàê ÿê çîáðàæåííÿ ìîæå
ì³ñòèòè äóæå âåëèêó ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â (â ñåðåäíüîìó 16 ì³ëüéîí³â), âèíèêàº ïðîáëåìà äðóêó òàêèõ çîáðàæåíü.
Öÿ ïðîáëåìà âèð³øóºòüñÿ øëÿõîì âèêîðèñòàííÿ êîëüîðîâèõ ìîäåëåé (àáî ìîäåëåé êîëüîðîòâîðåííÿ),
ÿê³ ç ê³ëüêîõ îñíîâíèõ êîëüîð³â çàáåçïå÷óþòü â³äòâîðåííÿ íåîáõ³äíî¿ ãàìè êîëüîð³â. ª äâà òèïè ìîäåëåé
êîëüîðîòâîðåííÿ -  ç äîäàâàííÿì êîëüîð³â òà â³äí³ìàííÿì êîëüîð³â.

Ìîäåëü ç äîäàâàííÿì êîëüîð³â ïîëÿãàº â çì³øóâàíí³ äåê³ëüêîõ îñíîâíèõ êîëüîð³â â ïåâíîìó
ïðîöåíòíîìó â³äíîøåíí³ ³ óòâîðåíí³ ïîòð³áíîãî â³äò³íêó. Äî òàêèõ ìîäåëåé íàëåæèòü, íàïðèêëàä, RGB (Red
Grin Blue) - ìîäåëü ç òðüîõ îñíîâíèõ êîëüîð³â: ÷åðâîíîãî, çåëåíîãî, ñèíüîãî. Îñê³ëüêè äîäàâàííÿ êîëüîð³â,
çâ’ÿçàíå ç³ çì³øóâàííÿì îñíîâíèõ, òî òàêó ìîäåëü ìîæóòü ï³äòðèìóâàòè äæåðåëà âèïðîì³íþâàííÿ ñâ³òëà.
Ñàìå òîìó ìîäåëü RGB çíàéøëà ñâîº âèêîðèñòàííÿ ó âñ³õ â³äåîïðèñòðîÿõ: òåëåâ³çîðàõ, äèñïëåÿõ êîìï’þòåð³â ³ ò.ä.

Ìîäåëü ç â³äí³ìàííÿì êîëüîð³â ïîëÿãàº ó â³äí³ìàíí³ äåÿêèõ êîëüîð³â â ïåâíîìó ïðîöåíòíîìó
â³äíîøåíí³ â³ä  ÷îðíîãî. Òàê³ ìîäåë³ ìîæíà ùå íàçâàòè ìîäåëÿìè â³äáèòîãî ñâ³òëà. Òîáòî, ÿêùî ïîâåðõíÿ
ìàº ³äåàëüíî ÷îðíèé êîë³ð, òî âñå ñâ³òëî, ùî íà íå¿ ïîòðàïëÿº ïîãëèíàºòüñÿ ³ ëþäñüêå îêî ñïðèéìàº ëèøå
÷îðíó ïîâåðõíþ. ßêùî ïîâåðõíÿ ìàº ³íøèé êîë³ð, òî ñâ³òëîâ³ õâèë³ ïåâíèõ äîâæèí â³äáèâàþòüñÿ â³ä ïîâåðõí³
(àáî ÷àñòêîâî â³äáèâàþòüñÿ) ³ çì³øóþ÷èñü äàþòü ïåâíèé â³äò³íîê. Äî ìîäåëåé ç â³äí³ìàííÿì êîëüîð³â
ìîæíà â³äíåñòè - CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, blacK) - ìîäåëü ç ÷îòèðüîõ îñíîâíèõ êîëüîð³â: áóçêîâèé,
ïóðïóðîâèé, æîâòèé ³ ÷îðíèé.

Â ìîäåë³ CMYK äëÿ ïîçíà÷åííÿ ÷îðíîãî êîëüîðó âçÿòà ë³òåðà “K”, îñê³ëüêè ïåðøà ë³òåðà “B” ñëîâà “Black”
(÷îðíèé) âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïîçíà÷åííÿ ñèíüîãî êîëüîðó - Blue.

Êð³ì âèùåçãàäàíèõ ³ñíóþòü ³íø³ ìîäåë³ êîëüîðîòâîðåííÿ, òàê³ ÿê:
• HLS - êîëüîðîâà ìîäåëü, ùî âèêîðèñòîâóº òàê³ õàðàêòåðèñòèêè, ÿê â³äò³íîê (Hue), ÿñêðàâ³ñòü (Lightness)

òà íàñè÷åí³ñòü (Saturation);
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• LAB - ìîäåëü óòâîðåíà íà îñíîâ³ ïîºäíàííÿ êàíàëó ÿñêðàâîñò³ (Lightness) òà äâîõ êàíàë³â êîëüîð³â
À òà Â. Êàíàë A ÿâëÿº ñîáîþ áåçïåðåðâíèé ñïåêòð êîëüîð³â â³ä çåëåíîãî äî ÷åðâîíîãî, à Â - â³ä ñèíüîãî äî
æîâòîãî. Ñåðåäí³ çíà÷åííÿ äëÿ À ³ Â â³äïîâ³äàþòü ðåàëüíèì â³äò³íêàì ñ³ðîãî. Â ö³é ìîäåë³ ïîºäíàíî
âëàñòèâîñò³ CMYK òà RGB. Îòðèìàí³ çà ö³ºþ ìîäåëëþ êîëüîðè àïàðàòíî íåçåëåæí³, òîáòî âèãëÿäàþòü
îäíàêîâî ÿê íà åêðàí³ äèñïëåþ, òàê ³ íà ïàïåð³ ï³ñëÿ äðóêó. Àëå íå êîæíà òèïîãðàôñüêå îáëàäíàííÿ
ï³äòðèìóº öþ ìîäåëü;

• YÑÑ - ïîä³áíà ìîäåëü äî LAB, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ôîðìàòàõ Kodak Photo CD òà FlashPix;
• YIQ - ìîäåëü, ùî áóëà ðîçðîáëåíà äëÿ àäàïòàö³¿ êîëüîðîâîãî òåëåáà÷åííÿ äëÿ ïåðåäà÷³ ³ ïðèéîìó

÷îðíî-á³ëèõ ïðîãðàì. Êàíàë Y â³äïîâ³äàº çà ÿñêðàâ³ñòü, à äâà ³íø³ (² ³ Q) çà ïåðåäà÷ó êîëüîðîâî¿ ³íôîðìàö³¿;
• Grayscale - ìîäåëü, ùî ì³ñòèòü 256-â³äò³íê³â ñ³ðîãî êîëüîðó.
• CMYK - öå íàéá³ëüø â³äîìà ³ ïîøèðåíà ìîäåëü â äðóêàðñüê³é ñïðàâ³. Äðóêîâàí³ çîáðàæåííÿ ì³ñòÿòü

âåëèêó ê³ëüê³ñòü ÷îðíîãî êîëüîðó, ÿêèé òàêîæ ìîæíà óòâîðèòè ç ³íøèõ îñíîâíèõ êîëüîð³â, íàïðèêëàä, ïî 100%
÷åðâîíîãî, çåëåíîãî òà ñèíüîãî. Àëå öå  äóæå íååôåêòèâíî ³ ïîòðåáóº âåëèêèõ çàòðàò. Òîìó â ìîäåëü CMYK ââåäåíî
÷èñòèé ÷îðíèé êîë³ð - blacK. Äàíà ìîäåëü º çàãàëüíîïðèéíÿòèì ñâ³òîâèì ñòàíäàðòîì â ïîë³ãðàô³÷í³é ñïðàâ³.

Îñê³ëüêè êîìï’þòåðíà ãðàô³êà íàáóëà òàêîãî øèðîêîãî ðîçïîâñþäæåííÿ òà ïîïóëÿðíîñò³, ðîçðîáíèêàì
Windows äîâåëîñü â ðåêâ³çèòè ââåñòè ïðîãðàìó äëÿ ðîáîòè ç ðàñòðîâîþ ãðàô³êîþ. Ùå ó Windows 3.õ-âåðñ³é âõîäèëà
ïðîãðàìà Paintbrush - öå íåñêëàäíèé ðàñòðîâèé ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð äëÿ ñòâîðåííÿ ³ ðåäàãóâàííÿ ðèñóíê³â â ôîðìàòàõ
.bmp òà .pcx. ²ç ñòâîðåííÿì ñàìîñò³éíî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows 95, éîãî áóëî çàì³íåíî íà á³ëüø äîñêîíàëèé,
ïîâí³ñòþ 32-ðîçðÿäíèé ðåäàêòîð Pa³nt, ÿêèé âèêîðèñòîâóº îñíîâí³ ïðàâèëà ³ ïðèíöèïè ðîáîòè òà ³íñòðóìåíòè, ùî
áóëè â éîãî ïîïåðåäíèêà. Ìàéæå áåç çì³í öÿ ïðîãðàìà óâ³éøëà â êîìïëåêò ïîñòàâêè Windows XP.

Ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð Paint
ßê ìè âæå ãîâîðèëè, Paint - öå ïðîñòèé ðàñòðîâèé ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð, ÿêèé äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè

íå äóæå ñêëàäí³ ðèñóíêè. Çâè÷àéíî, âèêîðèñòîâóâàòè éîãî äëÿ ïðîôåñ³éíî¿ ðîáîòè ç êîìï’þòåðíîþ ãðàô³êîþ
ïðàêòè÷íî íå ìîæëèâî, àëå êîðèñòóâà÷à-ëþáèòåëÿ â³í ìîæå ïîâí³ñòþ çàäîâîëüíèòè. Êð³ì öüîãî éîãî
ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ââåäåííÿ íå äóæå ñêëàäíèõ çì³í ³ â äîñèòü ñêëàäí³ ãðàô³÷í³ äîêóìåíòè,
íàïðèêëàä, ðåäàãóâàííÿ ôîòîãðàô³é.

Ðåäàêòîð Paint ñòâîðþº äîêóìåíòè â ôîðìàò³ BMP, õî÷à ìîæíà ðåäàãóâàòè ³ çàïèñóâàòè  ôàéëè â
ôîðìàòàõ GIF, JPEG, JPG, PNG òà DIB, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ îôîðìëåííÿ web-ñòîð³íîê Internet.

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ ãðàô³÷íîãî ðåäàêòîðà Paint, ïîòð³áíî â ïóíêò³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè)
Start-ìåíþ âèáðàòè ï³äïóíêò Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), âèáðàòè êîìàíäó Paint. Ïðè
öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî íîâîãî ôàéëó ç ³ìåíåì çà çàìîâ÷óâàííÿì untitled.bmp (ðèñ. 3.215).

Â³êíî ïðîãðàìè Paint ìàº âèãëÿä õàðàêòåðíèé äëÿ áóäü-ÿêî¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè ùî ïðàöþº ó
Windows XP. Òîáòî, â íüîìó º çàãîëîâîê, ãîëîâíå ìåíþ, ë³í³éêè ïðîêðóòêè, ðÿäîê ñòàòóñó. Îäíèì ³ç
íàéâàæëèâ³øèõ åëåìåíò³â ðÿäêà ñòàòóñó º ïîòî÷í³ êîîðäèíàòè êóðñîðó, ùî ðîçì³ùåí³ â ñåðåäíüîìó ïîë³
ðÿäêà. Êîîðäèíàòè âêàçóþòüñÿ â ï³êñåëÿõ, ÷åðåç êîìó, â ôîðìàò³;

<ãîðèçîíòàëüíà êîîðäèíàòà>,<âåðòèêàëüíà êîîðäèíàòà>.
Ïî÷àòîê êîîðäèíàò çíàõîäèòüñÿ â ë³âîìó âåðõíüîìó êóò³ çîáðàæåííÿ àðêóøà, íà ÿêîìó ñòâîðþºòüñÿ ðèñóíîê.
Êð³ì öüîãî â³êíî Paint ìàº äâ³ ñïåö³àëüí³ ïàíåë³ - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â (ðèñ. 3.215.à) òà ïàíåëü ïàë³òðè êîëüîð³â

(ðèñ. 3.215.á).  Çà çàìîâ÷óâàííÿì ö³ ïàíåë³ çíàõîäÿòüñÿ â ïîëîæåíí³, ùî ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 3.215, àëå ¿õ ìîæíà
ðîçì³ñòèòè â áóäü-ÿêîìó ì³ñö³ â³êíà. Äëÿ öüîãî êóðñîð ìèø³ ïîòð³áíî ðîçì³ñòèòè íà ìåæ³ ïàíåë³ (òàê, ùîá â³í íå
ïîòðàïëÿâ íà ³íñòðóìåíò àáî êîì³ðêó ç êîëüîðîì), íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³ ïåðåòÿãíóòè â ³íøå ì³ñöå â³êíà.

Ïàë³òðà ³íñòðóìåíò³â - öå äóæå çðó÷íèé ³ øâèäêèé  ñïîñ³á âèáîðó ³íñòðóìåíò³â äëÿ ðîáîòè ç
ãðàô³÷íèì çîáðàæåííÿì. Âîíà âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðàêòè÷íî ó âñ³õ ñó÷àñíèõ ïðîãðàìàõ äëÿ ðîáîòè ç
êîìï’þòåðíîþ ãðàô³êîþ, àëå â ð³çíèõ ïðîãðàìàõ âîíà ìîæå ð³çêî â³äð³çíÿòèñÿ.

Ùîá ñòâîðèòè àáî çì³íèòè çîáðàæåííÿ, ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèáðàòè â³äïîâ³äíèé ³íñòðóìåíò. ßêùî ïðè
ðîáîò³ ç ïåâíèì ³íñòðóìåíòîì âèêîðèñòîâóþòüñÿ êîëüîðè, òî, ï³ñëÿ éîãî âèáîðó, íåîáõ³äíî âèáðàòè â³äïîâ³äíèé
êîë³ð ç ïàë³òðè êîëüîð³â (ðèñ. 3.215.á). Ïðè÷îìó, ðîçð³çíÿþòü äâà êîëüîðè:
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• êîë³ð ïåðåäíüîãî ïëàíó (êîíòóðà) - öå êîë³ð ë³í³é, êîíòóð³â îá’ºêò³â òà ë³òåð òåêñòó. Äëÿ éîãî
âèáîðó ïîòð³áíî â ïàë³òð³ ³íñòðóìåíò³â íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà êíîïö³ â³äïîâ³äíîãî êîëüîðó;

• êîë³ð ôîíó (àáî çàëèâêè) - öå êîë³ð çàëèâêè çàìêíóòèõ êîíòóð³â òà ôîíó ï³ä åëåìåíòîì ðèñóíêà
ï³ñëÿ éîãî âèòèðàííÿ. Äëÿ éîãî âèáîðó ïîòð³áíî â ïàë³òð³ ³íñòðóìåíò³â íàòèñíóòè ïðàâó êëàâ³øó
ìèø³ íà êíîïö³ â³äïîâ³äíîãî êîëüîðó.

Â ë³â³é ÷àñòèí³ ïàë³òðè êîëüîð³â (ðèñ. 3.215.á) çíàõîäÿòüñÿ ³íäèêàòîðè àêòèâíèõ íà äàíèé ìîìåíò êîëüîð³â.
Ïðè÷îìó, âåðõí³é ³íäèêàòîð - öå êîë³ð ïåðåäíüîãî ïëàíó (êîíòóðó), à íèæí³é - êîë³ð ôîíó (çàëèâêè).

Ïàë³òðà êîëüîð³â ì³ñòèòü 28 â³äò³íê³â. Àëå, êîëè æîäåí ³ç â³äò³íê³â êîðèñòóâà÷ó íå ï³äõîäèòü, òî ìîæíà
ñòâîðèòè ñâ³é âëàñíèé. Äëÿ öüîãî â³äì³÷àºìî íàéìåíø  ïîòð³áíèé êîðèñòóâà÷ó â³äò³íîê ³ â ïóíêò³ ìåíþ
Colors (Ïàðàìåòðû | Êîëüîðè), à â íüîìó - ï³äïóíêò Edit Colors... (Èçìåíèòü ïàëèòðó... | Çì³íèòè
ïàë³òðó). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñåðåä íàáîðó êîëüîð³â Basic colors: (Îñíîâíûå öâåòà: | Îñíîâí³ êîëüîðè:)
áóäå â³äì³÷åíî äàíèé êîë³ð. Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà (Custom colors: (Äîïîëíèòåëüíûå öâåòà: | Äîäàòêîâ³
êîëüîðè:)) ïîòð³áíî â³äì³òèòè êîì³ðêó, êóäè áóäå ïîì³ùåíî ñòâîðþâàíèé â³äò³íîê. Ï³ñëÿ öüîãî íåîáõ³äíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Define Custom Colors (Îïðåäåëèòü öâåò | Âèçíà÷èòè êîë³ð). Â³äêðèâàºòüñÿ
äîäàòêîâà ÷àñòèíà â³êíà, äå íà êîëüîðîâ³é ãàì³ ìîæíà âèáðàòè ïîòð³áíèé â³äò³íîê ³ íàòèñíóòè êíîïêó Add
to Custom Colors (Äîáàâèòü â íàáîð | Äîäàòè äî íàáîðó).

ßêùî ó â³êí³ â³äñóòíÿ îäíà ³ç ïàíåëåé, òî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Tool Box
(Íàáîð èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåëü åëåìåíò³â) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+T) äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, àáî
êîìàíäó Color Box (Ïàëèòðà | Ïàë³òðà) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+L).   Êîëè â³äñóòí³é ðÿäîê ñòàòóñó, òî â ìåíþ View
(Âèä | Âèãëÿä) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Status Bar (Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ | Ðÿäîê ñòàíó).

à

á

Ðèñ. 3.215. Â³êíî ïðîãðàìè Paint
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Òåïåð ðîçãëÿíåìî ïàë³òðó ³íñòðóìåíò³â ðåäàêòîðà Paint.

Free-Form Select Âèä³ëÿº ä³ëÿíêó ðèñóíêà äîâ³ëüíî¿ ôîðìè. Ï³ñëÿ ÷îãî ¿¿ ìîæíà ïåðåì³ùàòè,
(Âûäåëåíèå ïðèçâîëüíîé ì³íÿòè  ðîçì³ðè,  ñêîï³þâàòè  àáî  âèð³çàòè â áóôåð îáì³íó äàíèìè  äëÿ
îáëàñòè | Âèä³ëåííÿ òîãî, ùîá ïîì³ñòèòè â ³íøèé äîêóìåíò. Ùîá âèä³ëèòè ÷àñòèíó ðèñóíêà,
äîâ³ëüíî¿ ä³ëÿíêè) íåîáõ³äíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³ø ìèø³ ³ îáìàëþâàòè êîíòóð ö³º¿ ä³ëÿíêè
Select (Âûäåëåíèå | Ïîä³áíèé äî ïîïåðäíüîãî àëå âèä³ëÿº ïðÿìîêóòíó ä³ëÿíêó ðèñóíêà. Ùîá
Âèä³ëåííÿ) âèä³ëèòè ÷àñòèíó ðèñóíêà, íåîáõ³äíî â îäíîìó ç êóò³â â³äïîâ³äíî¿ ä³ëÿíêè

íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, îáâåñòè ïðÿìîêóòíó ä³ëÿíêó.
Eraser/Color Eraser Ïðè íàòèñíóò³é ë³â³é êëàâ³ø³ ìèø³ çíèùóº ôðàãìåíòè ðèñóíêà ïî òðàºêòîð³¿
(Ëàñòèê/Öâåòíîé ëàñòèê ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðà, çàìàëüîâóþ÷è ¿õ êîëüîðîì ôîíó, ùî âñòàíîâëåíèé
| Ëàñòèê/Êîëüîðîâèé ïàë³òð³ êîëüîð³â. Ï³ñëÿ âèáîðó äàíîãî ³íñòðóìåíòó â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³
ëàñòèê) ³íñòðóìåíò³â ìîæíà âèáðàòè òîâùèíó çíèùóþ÷î¿ ë³í³¿.
Fill with Color (Çàëèâêà) Çä³éñíþº çàôàðáîâóâàííÿ çàìêíóòî¿ ä³ëÿíêè ïåâíèì êîëüîðîì, ùî

âèáðàíèé â ïàë³òð³ êîëüîð³â. Çâåðí³òü óâàãó, ùî çàôàðáîâóþòüñÿ ëèøå
çàìêíóò³ êîíòóðè, ÿêùî ä³ëÿíêà íå çàìêíóòà, òî çàôàðáóºòüñÿ âñÿ â³ëüíà
÷àñòèíà àðêóøà.  Ùîá çàôàðáóâàòè çàìêíåíèé êîíòóð ïîòð³áíî âèáðàòè
ïåâíèé êîë³ð â ïàë³òð³, òîä³ ïîì³ñòèòè êóðñîð âñåðåäèíó êîíòóðó ³ íàòèñíóòè
êëàâ³øó ìèø³. Ïðè÷îìó, êîëè íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó, òî êîíòóð çàôàðáóºòüñÿ
êîëüîðîì ïåðåäíüîãî ïëàíó, à êîëè ïðàâó - êîëüîðîì ôîíó.

Pick Color (Âûáîð öâåòîâ Êîï³þº êîë³ð ïåâíîãî îá’ºêòà äëÿ âèêîðèñòàííÿ ïðè ðîáîò³ ç íàñòóïíèì
| Âèá³ð êîëüîð³â) ³íñòðóìåíòîì. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ òî÷íîãî ï³äáîðó ïîòð³áíîãî â³äò³íêó

íà âæå ³ñíóþ÷îìó ðèñóíêó. Ùîá ñêîðèñòàòèñü ³íñòðóìåíòîì, ïîòð³áíî
âèáðàòè éîãî, òîä³ âñòàíîâèòè êóðñîð íà ä³ëÿíêó ðèñóíêà, äå º â³äïîâ³äíèé
â³äò³íîê ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó ìèø³ (êîëè íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó, òî äàíèé
â³äò³íîê áóäå êîëüîðîì ïåðåäíüîãî ïëàíó, à ÿêùî ïðàâó - êîëüîðîì
ôîíó), ï³ñëÿ ÷îãî ìîæíà âèáèðàòè íàñòóïíèé ³íñòðóìåíò.

Magnifier (Ìàñøòàá) Çá³ëüøóº àáî çìåíøóº ìàñøòàá ðèñóíêà, äîçâîëÿþ÷è íàáëèæàòè ÷àñòèíè
ðèñóíêà äëÿ á³ëüø äåòàëüíîãî ðåäàãóâàííÿ. Êîëè âèáðàòè äàíèé
³íñòðóìåíò, â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â  ïîòð³áíî âèáðàòè êîåô³ö³ºíò
çá³ëüøåííÿ (1õ - íàòóðàëüíà âåëè÷èíà ðèñóíêà, 2õ - äâîðàçîâå çá³ëüøåííÿ,
6õ - øåñòèðàçîâå, 8õ - âîñüìèðàçîâå). Ïðè âèáîð³ 8-ðàçîâîãî çá³ëüøåííÿ
ðåäàãóâàííÿ áóäå çä³éñíþâàòèñü íà ð³âí³ ï³êñåë³â.  Ï³ñëÿ âèáîðó ³íñòðóìåíòà
òà êîåô³ö³ºíòà çá³ëüøåííÿ â ïîë³ êóðñîðó ç’ÿâèòüñÿ ïðÿìîêóòíèé êîíòóð,
ÿêèé íåîáõ³äíî ïîì³ñòèòè íà ä³ëÿíêó ðèñóíêà, ÿêó ïîòð³áíî çá³ëüøèòè ³
íàòèñíóòè êëàâ³øó ìèø³. Äëÿ òîãî, ùîá ïîâåðíóòèñü äî íàòóðàëüíî¿
âåëè÷èíè, ñë³ä ùå ðàç âèáðàòè ³íñòðóìåíò ³ âêàçàòè êîåô³ö³ºíò çá³ëüøåííÿ
1õ.    Ìàñøòàá ðèñóíêà ìîæíà çì³íèòè ³ ÷åðåç âåðõíº ìåíþ, âèáðàâøè â
ïóíêò³ View (Âèä | Âèãëÿä) êîìàíäó Zoom (Ìàñøòàá). Â³äêðèâàºòüñÿ
ï³äìåíþ, äå ìîæíà âèáðàòè:  - Normal size (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé)
àáî Ctrl+PgUp - íàòóðàëüíó âåëè÷èíó ðèñóíêà, - Large size(Êðóïíûé |
Âåëèêèé) àáî Ctrl+PgDn - ÷îòèðèðàçîâå çá³ëüøåííÿ; - Custom (Âûáðàòü)
- ìàñøòàá ìîæíà âèáðàòè â ñïåö³àëüíîìó â³êí³. Â ïóíêò³ View (Âèä |
Âèãëÿä), ìîæíà òàêîæ âèáðàòè êîìàíäó View Bitmap (Ïðîñìîòð
ðèñóíêà | Ïåðåãëÿíóòè ìàëþíîê) àáî Ctrl+F, ÿêà äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè
ðèñóíîê â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³ áåç ìîæëèâîñò³ ðåäàãóâàííÿ.

Pencil (Êàðàíäàø | Íàíåñåííÿ íà ðèñóíîê äîâ³ëüíî¿ ë³í³¿ òîâùèíîþ 1 ï³êñåëü. Âèáðàâøè
Îë³âåöü) ³íñòðóìåíò, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó ìèø³ (ë³âà êëàâ³ø - êîë³ð  ïåðåäíüîãî

ïëàíó, ïðàâà - êîë³ð ôîíó) ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåì³ùàòè êóðñîð. Ïðè
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öüîìó ïî òðàåêòîð³¿ ðóõó êóðñîðó áóäå íàíîñèòèñü êðèâà.
Brush (Êèñòü | Ïåíçåëü) ²íñòðóìåíò ñõîæèé íà ïîïåðåäí³é, àëå ìîæíà íàíîñèòè ë³í³þ çì³ííî¿

òîâùèíè. Ïðè âèáîð³ ³íñòðóìåíòà, â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â
ìîæíà âèáðàòè ôîðìó òà òîâùèíó ë³í³¿.

Airbrush (Ðàñïûëèòåëü | Íàíåñåííÿ êîëüîðó ó âèãëÿä³ ðîçïèëåííÿ ç ð³çíèì ñòóïåíåì ãóñòèíè. Ï³ñëÿ
Ðîçïèëþâà÷) âèáîðó ³íñòðóìåíòó, â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ïîòð³áíî âèáðàòè

ä³àìåòð ðîçïèëåííÿ òà êîë³ð â ïàë³òð³ êîëüîð³â (ë³âà êëàâ³øà - êîë³ð ïåðåäíüîãî
ïëàíó, ïðàâà - êîë³ð ôîíó). Òîä³ ïîì³ñòèòè êóðñîð â ïîòð³áíå ì³ñö³ ðèñóíêà ³,
íàòèñíóâøè êëàâ³øó ìèø³, íàíåñòè ðîçïèëåííÿ.  Äëÿ óòâîðåííÿ ðîçïèëåííÿ
á³ëüøî¿ ãóñòèíè ïîòð³áíî äîâøèé ÷àñ óòðèìóâàòè êóðñîð íà îäíîìó ì³ñö³.

Text (Íàäïèñü | Òåêñò) Âèâîäèòü òåêñò íà ðèñóíêó�. Ï³ñëÿ âèáîðó ³íñòðóìåíòó, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ôîí, íà ÿêîìó íàíîñèòüñÿ òåêñò.
Êîëè âèáðàòè âåðõíþ ï³êòîãðàìó (àáî â ïóíêò³ ìåíþ Image (Ðèñóíîê |
Ìàëþíîê) ï³äêëþ÷èòè êîìàíäó Draw Opaque (Íåïðîçðà÷íûé ôîí |
Íåïðîçîðèé ôîí)), òî ôîí áóäå â³äïîâ³äàòè êîëüîðó ôîíó, âñòàíîâëåíîìó
â ïàë³òð³ êîëüîð³â, à êîëè íèæíþ - òî ôîí òåêñòó áóäå ïðîçîðèì. Ï³ñëÿ
öüîãî íåîáõ³äíî ïîì³ñòèòè êóðñîð â ïîçèö³þ, êóäè ïîòð³áíî ââåñòè òåêñò,
íàòèñíóòè  ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, îáâåñòè ïîëå ââåäåííÿ
òåêñòó. Êîëè êëàâ³øà ìèø³ áóäå â³äïóùåíà, óòâîðèòüñÿ ïðÿìîêóòíà ä³ëÿíêà, â
ÿêó áóäå ïîì³ùåíî êóðñîð äëÿ äðóêó òåêñòó. Êð³ì öüîãî ç’ÿâèòüñÿ äîäàòêîâà
ï³êòîãðàô³÷íà ïàíåëü, äå ìîæíà âèáðàòè òèï øðèôòó (ãàðí³òóðó), éîãî ðîçì³ð,
òà ñòèëü (B - âèä³ëåí³ ë³òåðè, I - íàõèëåí³ ë³òåðè òà U - ï³äêðåñëåí³).

Line (Ëèíèÿ | Ë³í³ÿ) Ñòâîðåííÿ  ïðÿìî¿ ë³í³¿. Ïîòð³áíî âèáðàòè ³íñòðóìåíò, òîä³ â íèæí³é ÷àñòèí³
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â âèáðàòè òîâùèíó ë³í³¿. Ï³ñëÿ öüîãî ïîì³ñòèòè êóðñîð â òî÷êó
ïî÷àòêó ë³í³¿, íàòèñíóòè êëàâ³øó ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè â ê³íöåâó
òî÷êó ë³í³¿. Ùîá ë³í³ÿ áóëà íàõèëåíà äî ãîðèçîíòó ï³ä êóòîì êðàòíèì äî 45°,
ïîòð³áíî, ïåðåä òèì, ÿê â³äïóñòèòè êëàâ³øó ìèø³, íàòèñíóòè êëàâ³øó Shift.

Curve (Êðèâàÿ | Êðèâà) Ñòâîðåííÿ ïëàâíî¿ êðèâî¿ ë³í³¿. Çä³éñíþºòüñÿ àíàëîã³÷íî íàíåñåííþ
çâè÷àéíî¿ ïðÿìî¿ ë³í³¿, àëå, ï³ñëÿ òîãî, ÿê áóäå â³äïóùåíî êëàâ³øó ìèø³,
ìîæíà ïîì³ñòèòè êóðñîð â ïîòð³áíå ì³ñöå ë³í³¿ ³, íàòèñíóâøè êëàâ³øó,
ïîâòîðíî, íàäàòè ë³í³¿ êðèâèçíó. Ïðè÷îìó, ïîâòîðíå íàòèñêàííÿ êóðñîðó
ìèø³ ìîæíà çä³éñíþâàòè äâ³÷³ (âèêðèâëÿþ÷è â äâîõ íàïðÿìêàõ). ßêùî
êîðèñòóâà÷ íå áàæàº íàäàâàòè ë³í³¿ êðèâèçíó, àáî íå õî÷å çä³éñíþâàòè
äðóãîãî âèêðèâëåííÿ, òî, ï³ñëÿ òîãî, ÿê áóäå â³äïóùåíî êëàâ³øó ìèø³,
ïîòð³áíî çðîáèòè ¿¿ ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ.

Rectangle (Ïðÿìîóãîëüíèê Ñòâîðåííÿ ïðÿìîêóòíèê³â àáî êâàäðàò³â. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèáðàòè
| Ïðÿìîêóòíèê) ³íñòðóìåíò, òîä³ â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â âèáðàòè òèï

ïðÿìîêóòíèêà: êîíòóðíèé, êîíòóðíèé ç çàëèâêîþ âñåðåäèí³ òà áåçêîíòóðíèé,
çàëèòèé ïåâíèì êîëüîðîì. Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð ìèø³ â
ïîçèö³þ, äå ïîâèíåí áóòè îäèí ç êóò³â ïðÿìîêóòíèêà. Òîä³ íàòèñíóòè
êëàâ³øó (ë³âà êëàâ³øà - êîë³ð ïåðåäíüîãî ïëàíó, ïðàâà - êîë³ð ôîíó) ³, íå
â³äïóñêàþ÷è ¿¿, îáâåñòè ïðÿìîêóòíó ä³ëÿíêó. Òîâùèíà ë³í³¿ êîíòóðó áóäå
â³äïîâ³äàòè îñòàííüîìó âèáðàíîìó çíà÷åííþ òîâùèíè äëÿ ³íñòðóìåíòó
Line (Ëèíèÿ | Ë³í³ÿ). Êîëè, ïåðåä òèì ÿê â³äïóñêàòè êëàâ³øó ìèø³,
íàòèñíóòè Shift ³ â³äïóñòèòè éîãî ï³ñëÿ ìèø³, òî áóäå íàìàëüîâàíî êâàäðàò.

Polygon (Ìíîãîóãîëüíèê Ñòâîðåííÿ ìíîãîêóòíèê³â. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèáðàòè äàíèé ³íñòðóìåíò,
| Áàãàòîêóòíèê) òîä³ â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â âèáðàòè òèï ìíîãîêóòíèêà

(àíàëîã³÷íî äî òèï³â ïðÿìîêóòíèê³â). Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó
ìèø³ â ïåðø³é âåðøèí³ ìíîãîêóòíèêà, à â³äïóñòèòè â äðóã³é. Òîä³ ïîâòîðíî
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íàòèñíóòè â äðóã³é ³ ïåðåì³ñòèòè íà òðåòþ ³ ò.ä. Òàê ïðîäîâæóâàòè ñòâîðåííÿ
âåðøèí, ïîêè íå áóäå äîñÿãíóòî îñòàííüî¿. Ïîò³ì äâ³÷³ íàòèñíóòè êëàâ³øó
ìèø³ - öå îçíà÷àº, ùî ïîáóäîâà ìíîãîêóòíèêà çàâåðøåíà. Paint ñàì
äîìàëþº îñòàííþ ë³í³þ, ç’ºäíàâøè íåþ îñòàííþ òà ïåðøó âåðøèíè.
Òîâùèíà ë³í³¿ êîíòóðó áóäå â³äïîâ³äàòè îñòàííüîìó âèáðàíîìó çíà÷åííþ
òîâùèíè äëÿ ³íñòðóìåíòó Line (Ëèíèÿ | Ë³í³ÿ).

Ellipse (Ýëëèïñ | Åë³ïñ) Ñòâîðåííÿ îâàë³â, åë³ïñ³â, ê³ë òà êðóã³â. Äëÿ ¿õ ïîáóäîâè íåîáõ³äíî âèáðàòè
öåé ³íñòðóìåíò, òîä³ â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â âèáðàòè òèï
ô³ãóðè (àíàëîã³÷íî äî òèï³â ïðÿìîêóòíèê³â). Ï³ñëÿ öüîãî ïîì³ñòèòè êóðñîð
ìèø³ â ïîòð³áíó ïîçèö³þ, íàòèñíóòè êëàâ³øó ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, íàíåñòè
êîíòóð åë³ïñà. ßê ³ äëÿ ïîïåðåäí³õ ³íñòðóìåíò³â, òîâùèíà ë³í³¿ êîíòóðó áóäå
â³äïîâ³äàòè îñòàííüîìó âèáðàíîìó çíà÷åííþ òîâùèíè äëÿ ³íñòðóìåíòó
Line (Ëèíèÿ | Ë³í³ÿ). Äëÿ óòâîðåííÿ ê³ë òà êðóã³â, ïåðåòÿãóâàííÿ êóðñîðó
ìèø³ ïîòð³áíî çä³éñíþâàòè ³ç äîäàòêîâî íàòèñíóòîþ êëàâ³øåþ Shift.

Rounder Rectangle (Ñêðó- Ñòâîðåííÿ  ïðÿìîêóòíèê³â òà êâàäðàò³â ³ç îêðóãëåíèìè âåðøèíàìè  êóò³â.
ãëåííûé ïðÿìîóëüíèê Ïîáóäîâà çä³éñíþºòüñÿ àíàëîã³÷íî ïîáóäîâ³ çâè÷àéíèõ ïðÿìîêóòíèê³â òà
| Îêðóãëåíèé ïðÿìîêóòíèê) êâàäðàò³â.
Äëÿ ñòâîðåííÿ ðèñóíê³â â Paint êð³ì ³íñòðóìåíò³â ìîæíà ñêîðèñòàòèñü äîäàòêîâèìè êîìàíäàìè, ùî

âèêîíóþòü íàä ðèñóíêîì ð³çí³ åôåêòè. Ö³ êîìàíäè ä³þòü íà âåñü ðèñóíîê, àëå êîëè íà íüîìó º âèä³ëåíà
ä³ëÿíêà, òî âîíè ä³þòü ëèøå íà íå¿.

Âñ³ êîìàíäè, ùî âèêîíóþòü íàä ðèñóíêîì äîäàòêîâ³ åôåêòè, çíàõîäÿòüñÿ â ïóíêò³ ìåíþ Image
(Ðèñóíîê | Ìàëþíîê). Äî íèõ â³äíîñÿòü:

• Flip/Rotate (Îòðàçèòü/ïîâåðíóòü | Â³äîáðàçèòè/ïîâåðíóòè) àáî êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+R -
äîçâîëÿº ïîâåðíóòè ðèñóíîê àáî âèä³ëåíó ä³ëÿíêó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè
ïîâîðîò â³äíîñíî ãîðèçîíòàëüíî¿ îñ³ (Flip Horizontal (Îòðàçèòü ñëåâà íàïðàâî | Â³äîáðàçèòè çë³âà íà
ïðàâî)), âåðòèêàëüíî¿ îñ³ (Flip Vertical (Îòðàçèòü ñâåðõó âíèç | Â³äîáðàçèòè çâåðõó âíèõ)) àáî íà êóò
êðàòíèé 90° (Rotate to angle (Ïîâåðíóòü íà óãîë | Ïîâåðíóòè íà êóò));

• Stretch/Skew (Ðàñòÿíóòü/íàêëîíèòü | Ðîçòÿãíóòè/íàõèëèòè) àáî êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+W -
äîçâîëÿº ðîçòÿãíóòè (ñòèñíóòè) ðèñóíîê àáî âèä³ëåíó ä³ëÿíêó (ðîçä³ë Stretch (Ðàñòÿíóòü | Ðîçòÿãíóòè))
òà çñóíóòè éîãî (ðîçä³ë Skew (Íàêëîíèòü | Íàõèëèòè)). Âåëè÷èíà ðîçòÿãóâàííÿ (ñòèñêóâàííÿ)
âèçíà÷àºòüñÿ â ïðîöåíòàõ â³ä ïî÷àòêîâèõ ðîçì³ð³â, à âåëè÷èíà çñóâó â ãðàäóñàõ â³äíîñíî âåðòèêàëüíî¿ îñ³;

• Invert color (Îáðàòèòü öâåòà | Îáåðíóòè êîëüîðè) àáî êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+I - çä³éñíþº
³íâåðñ³þ êîëüîð³â íà ðèñóíêó, òîáòî ì³íÿº ¿õ íà ïðîòèëåæí³, íàïðèêëàä, ÷îðíèé íà á³ëèé ³ íàâïàêè.

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ðèñóíêà éîãî ïîòð³áíî çàïèñàòè ó ôàéë. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ñë³ä
âèáðàòè êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+S. Â³äêðèâàºòüñÿ,
ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-ïðîãðàì â³êíî çàïèñó ôàéëó, äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Save as type (Òèï ôàéëà
| Òèï ôàéëó) ñë³ä âêàçàòè ôîðìàò, â ÿêîìó áóäå çàïèñàíî ðèñóíîê. Òîä³ â ïîë³ File name (Èìÿ ôàéëà |
²ì’ÿ ôàéëó) âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíîãî ôàéëó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè).
Ó ðàç³ ïîòðåáè ìîæíà çì³íèòè ³ ïàïêó, äå áóäå ðîçì³ùåíèé ôàéë. Ï³ñëÿ òîãî, ÿê äàíèé ôàéë õî÷à á ðàç áóâ
çàïèñàíèé, ïðè ïîâòîðíîìó âèêëèêó âèùåîïèñàíî¿ êîìàíäè äîäàòêîâå â³êíî íå ç’ÿâëÿºòüñÿ, à ôàéë
àâòîìàòè÷íî ïåðåçàïèñóºòüñÿ ï³ä äàíèì ³ìåíåì. Êîëè ïîòð³áíî çì³íèòè ³ì’ÿ ðåäàãîâàíîãî ôàéëó, òî çàì³ñòü
êîìàíäè Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè) ïîòð³áíî âèáðàòè - Save As... (Ñîõðàíèòü êàê... | Çáåðåãòè ÿê...) ç
òîãî æ ïóíêòó ãîëîâíîãî ìåíþ. Ïðè öüîìó çíîâó â³äêðèºòüñÿ îïèñàíå íàìè  â³êíî.

Ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð Paint äîçâîëÿº çàïèñóâàòè ôàéëè ðèñóíê³â â³äðàçó ó âèãëÿä³ øïàëåð íà ðîáî÷îìó ñòîë³,
àâòîìàòè÷íî ïîì³ùàþ÷è ¿õ íà ðîáî÷èé ñò³ë. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ File (Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Set as
Background (Tiled) (Çàìîñòèòü ðàáî÷èé ñòîë Windows | Çàìîñòèòè ðîáî÷èé ñò³ë Windows) - ñòâîðåííÿ øïàëåð
ìîçà¿êîþ ïî âñüîìó ðîáî÷îìó ñòîë³, àáî Set as Background (Centered) (Â öåíòð ðàáî÷åãî ñòîëà Windows | Äî
öåíòðó ðîáî÷îãî ñòîëà Windows) - ïî öåíòðó ðîáî÷îãî ñòîëó.
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455Ðîçä³ë 10 Ðåêâ³çèòè Windows XP

×àñòî âèíèêàº ïîòðåáà ñòâîðèòè íîâèé ðèñóíîê, à ó â³êí³ Paint ùå çàëèøàºòüñÿ ïîïåðåäí³é ôàéë. Â
òàêîìó âèïàäêó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ New (Íîâûé | Ñòâîðèòè) ç ïóíêòó File (Ôàéë) àáî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+N. Ïðè öüîìó ïîïåðåäí³é ôàéë àâòîìàòè÷íî çàêðèºòüñÿ (ÿêùî çðîáëåí³ â íüîìó
çì³íè çáåðåæåí³ íà äèñêó), à ç’ÿâèòüñÿ ÷èñòèé àðêóø äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ðèñóíêà.

ßêùî â ôàéë³ çðîáëåíî çì³íè, ÿê³ ùå íå çáåðåæåí³ íà äèñêó, òî ïðè ñïðîá³ éîãî çàêðèòòÿ â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå
â³êíî, ùî ïîïåðåäæóº ïðî öå ³ ïðîïîíóº: Yes (Äà | Òàê) - çàïèñàòè çðîáëåí³ çì³íè, No (Íåò | Í³) - íå çàïèñóâàòè,
Cancel (Îòìåíèòü | Â³äì³íèòè) - ïîâåðíóòèñü äî ðåäàãóâàííÿ äàíîãî ôàéëó.

Ó âèïàäêó, êîëè ðèñóíîê, ùî çíàõîäèòüñÿ ó â³êí³ ïðîãðàìè, íå ïîòð³áíî çáåð³ãàòè, à ó ôàéë³ ç äàíèì
³ìåíåì íåîáõ³äíî ñòâîðèòè ³íøèé ðèñóíîê, ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ î÷èùåííÿ ðîáî÷îãî àðêóøà. Äëÿ
öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ Image (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê) ãîëîâíîãî ìåíþ ïðîãðàìè âèáðàòè êîìàíäó Clear
Image (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè ìàëþíîê) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+N.

Ó íîâ³é âåðñ³¿ Paint äëÿ Windows XP ç’ÿâèëàñü ùå îäíà ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ çîáðàæåííÿ ðèñóíêà
øëÿõîì ñêàíóâàííÿ íà ñêàíåð³. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó From
Scanner or Cameras (Ñî ñêàíåðà èëè êàìåðû | Ç³ ñêàíåðà àáî êàìåðè).

Äëÿ òîãî, ùîá â³äêðèòè âæå ³ñíóþ÷èé íà äèñêó ôàéë ðèñóíêà äëÿ ðåäàãóâàííÿ, ïîòð³áíî â ïóíêò³
ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+O.
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ ïîòð³áíî âèáðàòè ïàïêó, äå çíàõîäèòüñÿ ôàéë ðèñóíêà, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Save as
type (Òèï ôàéëà | Òèï ôàéëó) âêàçàòè ôîðìàò ðèñóíêà, à òîä³ âèáðàòè éîãî ôàéë ³ç ñïèñêó ³ íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè).

ßêùî êîðèñòóâà÷ çáèðàºòüñÿ äðóêóâàòè ðèñóíîê íà ïðèíòåð³, òî äóæå âàæëèâå çíà÷åííÿ ìàº ðîçì³ð
ðèñóíêà òà àðêóøà, íà ÿêîìó â³í íàíåñåíèé. Äëÿ öüîãî â ïðèêëàäíèõ ïðîãðàìàõ ³ñíóº òàêå ïîíÿòòÿ, ÿê ïàðàìåòðè
ñòîð³íêè (Page Setup), ÿê³ âêëþ÷àþòü â ñåáå ðîçì³ðè àðêóøà ïàïåðó, â³äñòóïè â³ä êðà¿â àðêóøà äî ïî÷àòêó
äîêóìåíòó (ïîëÿ), îð³ºíòàö³þ àðêóøà òà ³í. Â Paint, äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè, íåîáõ³íî â ïóíêò³ ìåíþ File
(Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Page Setup (Ìàêåò ñòðàíèöû | Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå:

• ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) ïîòð³áíî âèáðàòè ðîçì³ðè àðêóøà, íà ÿêîìó áóäå
çä³éñíþâàòèñü äðóê;

• ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Source (Ïîäà÷à) - òèï ïîäà÷³ ïàïåðó íà ïðèíòåð;
• â ðîçä³ë³ Orientation (Îðèåíòàöèÿ | Îð³ºíòàö³ÿ) - âèáèðàþòü îð³ºíòàö³þ àðêóøà ïàïåðó â ïðîñòîð³:

Portrait (Êíèæíàÿ | Êíèæêîâà) - âåðòèêàëüíå ðîçì³ùåííÿ òà Landscape (Àëüáîìíàÿ | Àëüþîìíà) -
ãîðèçîíòàëüíå;

• â ðîçä³ë³ Margins (Ïîëÿ) - âèáèðàþòü ïîëÿ â³äñòóï³â â³ä êðàþ àðêóøà ïàïåðó äî ðèñóíêà â
ì³ë³ìåòðàõ: Top (Âåðõíåå | Çãîðè) - çâåðõó, Bottom (Íèæíåå | Çíèçó) - çíèçó, Left (Ëåâîå | Çë³âà) - çë³âà,
Right (Ïðàâîå | Ñïðàâà) - ñïðàâà;

• â ðîçä³ë³ Ñentering (Öåíòðèðîâàíèå | Öåíòðóâàííÿ) ìîæíà âñòàíîâèòè öåíòðóâàííÿ ðèñóíêà íà
àðêóø³ â Horizontal (Ïî ãîðèçîíòàëè | Ïî ãîðèçîíòàë³) - ãîðèçîíòàëüíîìó àáî Vertical (Ïî âåðòèêàëè
| Ïî âåðòèêàë³) - âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìêó;

• â ðîçä³ë³ Scaling (Ìàñøòàá) - âñòàíîâëþþòü ìàñøòàá çîáðàæåííÿ, ùî áóäå äðóêóâàòèñü íà ïàïåð³
â³äíîñíî éîãî ðåàëüíèõ ðîçì³ð³â â ïàì’ÿò³ êîìï’þòåðà. Â ïîë³ Adjust to (Óñòàíîâèòü | Óñòàíîâèòè) ìîæíà
âêàçàòè ìàñøòàá â ïðîöåíòàõ, à Fit to (Ïîäîãíàòü | Ïðèïàñóâàòè) - ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê ïî ãîðèçîíòàë³ òà
âåðòèêàë³, íà ÿêèõ ïîòð³áíî ðîçì³ñòèòè ìàëþíîê.

Íå ìåíø âàæëèâèì ïàðàìåòðîì, ÿê äëÿ äðóêó ðèñóíê³â íà ïðèíòåð³, òàê ³ äëÿ ïåðåãëÿäó íà äèñïëå¿
çàñîáàìè ÏÊ, º âñòàíîâëåííÿ ðîçì³ð³â ñàìîãî ðèñóíêà, ùî çàäàþòüñÿ ó â³êí³ ïàðàìåòð³â (àòðèáóò³â) ðèñóíêà.

Äëÿ âèêëèêó â³êíà âñòàíîâëåííÿ àòðèáóò³â ðèñóíêà ïîòð³áíî â ïóíêò³ Image (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê)
ãîëîâíîãî ìåíþ ïðîãðàìè âèáðàòè êîìàíäó Attributes (Àòðèáóòû | Àòðèáóòè) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+E. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Width (Øèðèíà) ìîæíà âêàçàòè øèðèíó ðèñóíêà, à â ïîë³
Height (Âûñîòà) - âèñîòó ðèñóíêà. Ïðè÷îìó, â ðîçä³ë³ Units (Åäèíèöû | Îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ) âêàçóþòü
îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ ðîçì³ð³â ðèñóíêà: Inches (Äþéìû | Äþéìè) - â  äþéìàõ, Cm (Ñì) - â ñàíòèìåòðàõ
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àáî Pixels (Òî÷êè | Êðàïêè) - â ï³êñåëàõ. Â ðîçä³ë³ Colors (Ïàëèòðà | Ïàë³òðà) ìîæíà çàäàòè ÷è áóäå
ðèñóíîê êîëüîðîâèì - Colors (Öâåòíàÿ | Êîëüîðîâà), ÷è ÷îðíî-á³ëèì - Black and white (×åðíî-áåëàÿ |
×îðíî-á³ëà). Ó â³êí³ º òàêîæ êîìàíäíà êíîïêà Default (Ïî óìîë÷àíèþ | Çà çàìîâ÷óâàííÿì), ÿêà
äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ðèñóíêà çà çàìîâ÷óâàííÿì. Äëÿ Paint ïàðàìåòðàìè çà çàìîâ÷óâàííÿì º
øèðèíà ðèñóíêà 400 ï³êñåë³â, à âèñîòà - 300.

Âàæëèâîþ ìîæëèâ³ñòþ Paint º çäàòí³ñòü ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ðèñóíêà ïåðåä äðóêîì. Âîíà äîçâîëÿº
ïîáà÷èòè âèãëÿä äîêóìåíòà (ðèñóíêà) ï³ñëÿ äðóêó íà ïàïåð³. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)
âèáðàòè êîìàíäó Print Preview (Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð | Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, â ÿêîìó ïîêàçàíî çîáðàæåííÿ àðêóøà ïàïåðó (³ç ðîçì³ðîì, âêàçàíèì ó â³êí³ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè), íà ÿêîìó
ðîçì³ùàºòüñÿ ñàì ðèñóíîê. Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà çíàõîäÿòüñÿ êîìàíäí³ êíîïêè, ÿê³ ìàþòü òàêå ïðèçíà÷åííÿ:

• Print (Ïå÷àòü) - â³äêðèâàº â³êíî äëÿ äðóêó äîêóìåíòà íà ïðèíòåð³;
• Next Page (Ñëåäóþùàÿ) - ïîêàçàòè íàñòóïíó ñòîð³íêó ðèñóíêà, ùî íå ïîì³ùàºòüñÿ íà îäíîìó àðêóø³;
• Priev Page (Ïðåäûäóùàÿ) - ïîêàçàòè ïîïåðåäíþ ñòîð³íêó ðèñóíêà;
• Two Page (Äâå ñòðàíèöû) - ïîêàçàòè îäíî÷àñíî äâ³ ñòîð³íêè ðèñóíêà;
• Zoom In (Êðóïíåå) - çá³ëüøèòè ìàñøòàá ïåðåãëÿäó ðèñóíêà;
• Zoom Out (Ìåëü÷å) - çìåíøèòè ìàñøòàá ïåðåãëÿäó ðèñóíêà;
• Close (Çàêðûòü) - çàêðèòè â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì.
Äëÿ äðóêó äîêóìåíòà íà ïðèíòåð³ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Print (Ïå÷àòü

| Äðóê), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+P. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå:
• ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Name (Èìÿ | Âèáåð³òü ïðèíòåð) ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó ïðèíòåðà, ç

³íñòàëüîâàíèõ íà ÏÊ, íà ÿêîìó áóäå ïðîâîäèòèñü äðóê. Ó ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ ìîæíà íàòèñíóòè êíîïêó Prefereces
(Íàñòðîéêà), ùîá çì³íèòè ïàðàìåòðè ïðèíòåðà (ðîçì³ðè àðêóøà ïàïåðó, îð³ºíòàö³þ ïàïåðó â ïðîñòîð³,
ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü, òèï ïîäà÷³ ïàïåðó òà ³í.);

• â ðîçä³ë³ Print Range (Ñîñòîÿíèå | Ä³àïàçîí ñòîð³íîê) ïîòð³áíî âêàçàòè ä³àïàçîí àðêóø³â ïàïåðó
äëÿ äðóêó: All (Âñå | Óñ³) - âñ³ àðêóø³ ðèñóíêà, Pages (Ñòðàíèöû | Ñòîð³íêè) - íîìåðè ñòîð³íîê, ÿê³ ïîòð³áíî
äðóêóâàòè, Current Page (Òåêóùóþ ñòðàíèöó | Ïîòî÷íà ñòîðí³êà) - äðóêóâàòè ëèøå àêòèâíó ñòîð³íêó,
Selection (Âûäåëåííûé ôðàãìåíò | Âèä³ëåíèé ôðàãìåíò) - âèä³ëåíó ä³ëÿíêó;

• â ðîçä³ë³ Number of copies (×èñëî êîïèé | Ê³ëüê³ñòü êîï³é) ïîòð³áíî âêàçàòè ê³ëüê³ñòü êîï³é êîæíî¿
ñòîð³íêè ðèñóíêà òà ïîðÿäîê äðóêó êîï³é áàãàòîñòîð³íêîâîãî äîêóìåíòó. Ïðè öüîìó, êîëè â³äì³òèòè îïö³þ Collate
(Ðàçîáðàòü | Ðîç³áðàòè çà êîï³ÿìè), òî ñïî÷àòêó äðóêóþòüñÿ âñ³ ñòîð³íêè ïåðøîãî åêçåìïëÿðó ðèñóíêà, òîä³
äðóãîãî ³ ò.ä. Êîëè îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî äðóêóþòüñÿ ñïî÷àòêó âñ³ êîï³¿ ïåðøî¿ ñòîð³íêè, äàë³ äðóãî¿ ³ ò.ä.;

• îïö³ÿ Print to file (Ïå÷àòü â ôàéë | Äðóê äî ôàéëó) âèâîäèòü äîêóìåíò íå íà ïðèíòåð, à â
ñïåö³àëüíèé ôàéë ç ðîçøèðåííÿì .prn, äå ³íôîðìàö³ÿ çàïèñàíà â êîäàõ  ïðèíòåðà. Ï³ñëÿ öüîãî äîêóìåíò
ìîæíà ðîçäðóêóâàòè íå âèêîðèñòîâóþ÷è ïðîãðàìè Paint, çàäàâøè çâè÷àéíó êîìàíäó êîï³þâàííÿ íà ïðèíòåð.
Íàãàäàºìî, ùî â ðåæèì³ êîíñîë³ êîìàíäíîãî ðÿäêà ïðèíòåð ³ìåíóºòüñÿ ñëóæáîâèì ñëîâîì PRN.

10.4. Ðåêâ³çèòè Windows XP äëÿ ðîáîòè ç òåêñòîâèìè äîêóìåíòàìè

Îäíèì ç íàéá³ëüø ïîøèðåíèõ çàñòîñóâàíü ÏÊ ó 80-90 ðîêè ìèíóëî ñòîë³òòÿ áóëî éîãî âèêîðèñòàííÿ
äëÿ ñòâîðåííÿ òà äðóêó òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â. Êîìï’þòåð â íàñ ÷àñ øâèäêî âèò³ñíèâ ç ö³º¿ ãàëóç³ ëþäñüêî¿
ä³ÿëüíîñò³ òðàäèö³éíó äðóêàðñüêó ìàøèíêó. Öå ïîâ’ÿçàíî ç òèì, ùî ÏÊ ìàº îäíó âàæëèâó ïåðåâàãó -
çäàòí³ñòü çì³íþâàòè âæå ñòâîðåíó ÷àñòèíó äîêóìåíòó, ³íøèìè ñëîâàìè ðåäàãóâàòè. Íå ìåíø âàæëèâîþ
ïåðåâàãîþ º é øèðîê³ ìîæëèâîñò³ ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó, ñåðåä íèõ - çäàòí³ñòü çì³íþâàòè øðèôòè,
âèñîòó ë³òåð, ì³æðÿäêîâó â³äñòàíü ³ òàê äàë³. Êð³ì öüîãî, ñòâîðåíèé äîêóìåíò íå îáîâ’ÿçêîâî â³äðàçó íàíîñèòè
íà ïàï³ð, à ìîæíà çáåð³ãàòè íà êîìï’þòåð³ ó ôàéëàõ ³ ðîçäðóêîâóâàòè ò³ëüêè òîä³, êîëè â öüîìó âèíèêàòèìå
íåîáõ³äí³ñòü. Öå äîçâîëÿº íå äîêëàäàþ÷è äîäàòêîâèõ çóñèëü, äðóêóâàòè  áàãàòî êîï³é îäíîãî ³ òîãî æ
ñòâîðåíîãî äîêóìåíòó, ïåðåïèñóâàòè éîãî ç êîìï’þòåðà íà êîìï’þòåð ÷åðåç ìåðåæó, àáî çà äîïîìîãîþ
ïåðåíîñíèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿ ³ ò.ï.
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457Ðîçä³ë 10 Ðåêâ³çèòè Windows XP

Ïðîãðàìà äëÿ ñòâîðåííÿ ³ ðåäàãóâàííÿ òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â íàçèâàºòüñÿ òåêñòîâèì ðåäàêòîðîì.
Äóæå âàæëèâîþ õàðàêòåðèñòèêîþ áóäü-ÿêîãî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà º éîãî ìîæëèâîñò³ ôîðìàòóâàííÿ
äîêóìåíòó. Ôîðìàòóâàííÿ â çàãàëüíîìó ìîæíà ðîçä³ëèòè íà ÷îòèðè ð³âí³.

1-èé ð³âåíü. Ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â. Ñèìâîë (Character) - öå ë³òåðà, öèôðà, ðîçä³ëîâèé,
ìàòåìàòè÷íèé àáî ³íøèé ãðàô³÷íèé çíàê, ùî º íàéìåíøîþ (íåïîä³ëüíîþ) ÷àñòèíîþ áóäü-ÿêîãî òåêòñó.
Ñóêóïí³ñòü âñ³õ ìîæëèâèõ îäíîòèïíèõ çà ðèñóíêîì, ðîçì³ðîì òà ñòèëåì íàïèñàííÿ ñèìâîë³â íàçèâàºòüñÿ
øðèôòîì (Font). Íàãàäàºìî, ùî øðèôòè áóâàþòü ðàñòðîâ³ òà âåêòîðí³, ¿õ â ñâîþ ÷åðãó ïîä³ëÿþòü íà
PostScript, True Type òà Open Type (á³ëüø äåòàëüíî ïðî òèïè øðèôò³â îïèñàíî â ðîçä³ë³ 9.12 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà). Äåê³ëüêà øðèôò³â îäíàêîâîãî çîâí³øíüîãî âèãëÿäó, àëå ð³çíîãî ðîçì³ðó, ù³ëüíîñò³ òà ñòèëþ
(âêëþ÷àþ÷è êóðñèâ òà ³íø³ âàð³àíòè) óòâîðþþòü ñ³ìåéñòâî øðèôò³â àáî ãàðí³òóðó. Øðèôòè â³äð³çíÿþòüñÿ
îäèí â³ä îäíîãî çà áàãàòüìà ïàðàìåòðàìè, ÿê³ âèçíà÷àþòü ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â. Äî öèõ ïàðàìåòð³â
ìîæíà â³äíåñòè:

• ôîðìó íàïèñàííÿ (ðèñóíîê) ñèìâîë³â, ÿêó íàçèâàþòü òèïîì øðèôòó (Font Type), àáî ïðîñòî
øðèôòîì. Ë³í³¿, ç ÿêèõ ñêëàäàþòüñÿ ñèìâîëè, íàçèâàþòüñÿ øòðèõàìè. Âîíè áóâàþòü îñíîâí³ òà ç’ºäíóâàëüí³.
Íàïðèêëàä, âåðòèêàëüí³ øòðèõè ë³òåðè “Í” º îñíîâíèìè, à ãîðèçîíòàëüíèé - ç’ºäíóâàëüíèì. Øðèôòè, â
ÿêèõ îñíîâí³ òà ç’ºäíóâàëüí³ øòðèõè çíà÷íî â³äð³çíÿþòüñÿ ïî òîâùèí³, íàçèâàþòü êîíòðàñòíèìè. Çàê³í÷åííÿ
øòðèõ³â ìîæóòü áóòè ãðàô³÷íî âèä³ëåí³ ë³í³ÿìè àáî ô³ãóðàìè, ÿê³ íàçèâàþòü çàñ³÷êàìè àáî ñåð³ôàìè
(Serif). Íàïðèêëàä, “Í” - ë³òåðà øðèôòó ç çàñ³÷êàìè (øðèôò Times New Roman), “Í” - áåç çàñ³÷îê (øðèôò
Arial). Ñï³ââ³äíîøåííÿ òîâùèíè îñíîâíèõ òà ç’ºäíóâàëüíèõ øòðèõ³â, íàÿâí³ñòü ³ ôîðìà çàñ³÷îê (àáî ¿õ
â³äñóòí³ñòü), ïðîïîðö³¿, ðîçì³ðè, ôîðìè ñàìèõ ñèìâîë³â ³ ¿õ åëåìåíò³â òà äåÿê³ ³íø³ ïàðàìåòðè âèçíà÷àþòüñÿ
øðèôòîâèì ðèñóíêîì. Â êîæíîãî øðèôòó ñâ³é øðèôòîâèé ðèñóíîê òà íàá³ð ïðàâèë ïî ÿêèõ â³í ñòîâðåíèé.
Çà øðèôòîâèì ðèñóíêîì ãàðí³òóðè ìîæíà ïîä³ëèòè íà: ãàðí³òóðè ³ç çàñ³÷êàìè (ñåð³ôí³); ðóáëåí³
(ãðîòåñêîâ³) - ïðÿì³ áåç çàñ³÷îê; áðóñîêâ³ - ïåðåõ³äí³ ì³æ ñåð³ôíèìè ³ ðóáëåíèìè; òà äåêîðàòèâí³
(àêöèäåíòí³) - ñòèë³çîâàí³ ï³ä ùîñü, íàïðèêëàä ï³ä äðåâíüîñëîâ’ÿíñüêèé ñòèëü. ²ñíóº òàêîæ ñïåöèô³÷íèé
òèï ãàðí³òóð, ÿê³ íàçèâàþòü ñèìâîëüíèìè - íàá³ð ñïåö³àëüíèõ ñèìâîë³â ó âèãëÿä³ ìàëþíê³â, çíàê³â,
ìàòåìàòè÷íèõ òà ³íøèõ ñèìâîë³â (íàïðèêëàä Symbol, Webdings, Windings);

• ðîçì³ð ñèìâîë³â (Font Size) àáî êåãëü (Kegel), ³íêîëè êàæóòü ”êåãåëü”. Äëÿ á³ëüøîñò³ òåêñòîâèõ
ðåäàêòîð³â ðîçì³ð øðèôòó âñòàíîâëþºòüñÿ â ïóíêòàõ (points). ²ñíóº äâ³ ñèñòåìè âèì³ðþâàííÿ âåëè÷èíè
ïóíêòà: çà òèïîìåòð³ºþ Ä³äî (ïî ïð³çâèùó ðîçðîáíèêà) òà çà àíãëî-àìåðèêàíñüêîþ òèïîìåòð³ºþ. Çã³äíî
òèïîìåòð³¿ Ä³äî 1 ïóíêò ð³âíèé 1/72 ôðàíöóçüêîãî êîðîë³âñüêîãî äþéìà (1 äþéì = 27,06 ìì) àáî 0,376 ìì.,
òîä³ ÿê çà àíãëî-àìåðèêàíñüêîþ òèïîìåòð³ºþ - 1/72 àíãë³éñüêîãî äþìà (1 äþéì = 25,4 ìì) àáî 0,353 ìì.
Á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ òåêñòîâèõ ðåäàêòîð³â òà âèäàâíè÷èõ ñèñòåì âèêîðèñòîâóþòü àíãëî-àìåðèêàíñüêå
ïðåäñòàâëåííÿ ïóíêòà, òîìó â ïîäàëüøîìó ìàòåð³àë³ ïîñ³áíèêà ï³ä òåðì³íîì “ïóíêò” áóäåìî âèêîðèñòîâóâòè
ñàìå öå ïîíÿòòÿ (ñêîðî÷åíå ïîçíà÷åííÿ pt). Ïóíêò Ä³äî ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå â òðàäèö³éí³é
ðîñ³éñüê³é òà óêðà¿íñüê³é ïîë³ãðàô³¿ (ñêîðî÷åíå ïîçíà÷åííÿ did. â³ä ñëîâà Didots). Ùå îäíèì ïàðàìåòðîì
âèì³ðó ðîçì³ð³â â ïîë³ãðàô³¿ º öèöåðî (ciceros), ùî ð³âíèé 12 did. àáî 1/66 ôðàíöóçüêîãî êîðîë³âñüêîãî
äþéìà òà ï³êà (picas) - àíàëîã öèöåðî â àíãëî-àìåðèêàíñüê³é òèïîìåòð³¿ (1 picas = 12 pt.). Êåãëü øðèôòó
âèçíà÷àºòüñÿ âèñîòîþ çâè÷àéíèõ ìàëèõ ë³òåð ³ âèì³ðþºòüñÿ â³äñòàííþ ì³æ âåðõíüîþ òî÷êîþ ë³òåð, ùî
âèñòóïàþòü íàä ³íøèìè çâåðõó (íàïðèêëàä: “á”, “é”) ³ íèæíüîþ òî÷êîþ ë³òåð, ùî âèñòóïàþòü çíèçó (íàïðèêëàä: “ð”,
”ô”, “ó”). Äëÿ ëàòèíñüêèõ øðèôò³â âèñîòà âèçíà÷àºòüñÿ â³äñòàííþ  ì³æ êðàéí³ìè òî÷êàìè ë³òåð “f” òà “g”;

• âñòàíîâëåííÿ ñòèëþ íàïèñàííÿ ñèìâîë³â øðèôòó (Font Style). Øðèôòè ìîæóòü ìàòè íàñòóïí³
ñòèë³ íàïèñàííÿ: çâè÷àéíèé àáî ñâ³òëèé (Normal), æèðíèé (Bold), êóðñèâ (Italic) òà æèðíèé êóðñèâ (Bold
Italic). Â êóðñèâà ñèìâîëè íàõèëåí³ ³ äåùî çì³íåíèé øðèôòîâèé ðèñóíîê, â ðåçóëüòàò³ ÷îãî í³áè ³ì³òóºòüñÿ
ðóêîïèñíèé øðèôò. Äåÿê³ ðåäàêòîðè òà âèäàâíè÷³ ñèñòåìè (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë) ï³äòðèìóþòü òàêîæ
íàõèëåíèé ñòèëü - îñíîâí³ øòðèõè íàõèëåí³ àëå ñàì ðèñóíîê íå çì³íþºòüñÿ. Êð³ì öüîãî, ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü
íàï³âæèðíèé ñòèëü - ïðîì³æíèé ì³æ ñâ³òëèì òà æèðíèì;

• âñòàíîâëåííÿ ï³äêðåñëåííÿ ñèìâîë³â (Underline);
• âèá³ð êîëüîðó ñèìâîë³â;
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP458

• âñòàíîâëåííÿ â³äñòàí³ ì³æ ñèìâîëàìè â ðÿäêó (Character spacing). Ïîòð³áíî çíàòè òàêîæ ïðî
ïîíÿòòÿ êåðíèíãó. Êåðíèíã (Kerning) - öå ðåãóëþâàííÿ â³äñòàí³ ì³æ ñóñ³äí³ìè ñèìâîëàìè â çàëåæíîñò³ â³ä
¿õ ôîðìè. ßêùî êåðíèíã íå âñòàíîâëåíèé, òî, íàïðèêëàä, â³äñòàíü ì³æ ïîñë³äîâí³ñòþ ñèìâîë³â “î” ³ “ê” áóäå
âèãëÿäàòè ìåíøîþ, í³æ êîëè á ö³ ñèìâîëè çíàõîäèëèñü â ³íøîìó ïîðÿäêó. Òîìó, ïðè âñòàíîâëåíí³ êåðíèíãó,
â³äñòàíü ì³æ ñèìâîëàìè “ê” òà “î” áóäå âñòàíîâëþâàòèñü ìåíøîþ í³æ ì³æ “î” òà “ê”. Çàâäÿêè òàêîìó
ðåãóëþâàííþ, â³äñòàíü ì³æ âñ³ìà ñèìâîëàìè áóäå âèãëÿäàòè îäíàêîâîþ;

• âñòàíîâëåííÿ øèðèíè ñèìâîë³â. Êîæåí øðèôò ìàº ñòàíäàðòíó àáî íîðìàëüíó øèðèíó (Normal).
Çì³íþâàòè øèðèíó ìîæíà ó â³äñîòêàõ â³äíîñíî íîðìàëüíî¿ (á³ëüøå 100% - ðîçøèíå³ ñèìâîëè, ìåíøå - çâóæåí³);

• ñòâîðåííÿ áóêâèö³. Áóêâèöÿ (Drop Cap) - öå ïåðøà çá³ëüøåíà ë³òåðà àáçàöó. ßê ïðàâèëî òàêà
ë³òåðà ïîøèðþºòüñÿ íà äåê³ëüêà ðÿäê³â ³ ìîæå áóòè õóäîæíüî îôîðìëåíà;

• êàï³òåëü (Small Caps) - øðèôò ³ç ðèñóíêîì âåëèêèõ ë³òåð àëå çà ðîçì³ðîì ìàëèõ;
• ³íø³ ñïåö³àëüí³ åôåêòè ôîðìàòóâàííÿ, òàê³ ÿê ïåðåêðåñëåíèé øðèôò (Strikethrough), ï³äíåñåííÿ ó âåðõí³é

³íäåêñ (Superscript), 
çàïèñ ó íèæíüîìó ³íäåêñ³ (Subscript)

  òà ³í;
Â äåÿêèõ òåêñòîâèõ ðåäàêòîðàõ äåê³ëüêà åëåìåíò³â ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â îá’ºäíóþòü â îäèí ïàðàìåòð,

ÿêèé íàçèâàºòüñÿ ñòèëåì ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â (Symbol Style).

2-èé ð³âåíü. Ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â.  Ç òî÷êè çîðó ôîðìàòóâàííÿ çàñîáàìè ÏÊ, àáçàö - öå
îêðåìèé áëîê òåêñòó äîêóìåíòó, â³ää³ëåíèé â³ä ðåøòè òåêñòó çâåðõó ³ çíèçó, ñïåö³àëüíèì íåâèäèìèì
ñèìâîëîì ç êîäîì 13, òîáòî íàòèñêóâàííÿì êëàâ³ø³ Enter. Ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó âêëþ÷àº â ñåáå:

• ³íòåðë³íÿæ (Leading) àáî âñòàíîâëåííÿ ì³æðÿäêîâî¿ â³äñòàí³ (Line spacing). Âîíà ìîæå âèçíà÷àòèñü
â ³íòåðâàëàõ, â³äñîòêàõ â³ä âèñîòè ðÿäêà òà ïóíêòàõ. 1 ³íòåðâàë - öå â³äñòàíü ùî äîð³âíþº âèñîò³ ñèìâîë³â â ðÿäêó;

• âèêëþ÷êà àáî âèð³âíþâàííÿ òåêñòó â àáçàö³ (Alignment), ùî âñòàíîâëþºòüñÿ â³äíîñíî éîãî
ë³âîãî òà ïðàâîãî êðà¿â. Áóâàþòü òàê³ òèïè âèð³âíþâàííÿ: ïî ë³âîìó êðàþ (Left), ïî ïðàâîìó êðàþ
(Right), öåíòðóâàííÿ ðÿäê³â (Center), âèð³âíþâàííÿ ïî äâîõ êðàÿõ (Justify). Îñòàíí³é òèï âèð³âíþâàííÿ
ìîæå ìàòè ñâî¿ ï³äâèäè. Íàïðèêëàä, ìîæå áóòè âèð³âíþâàííÿ ³ç çâèñàþ÷èì îñòàíí³ì ðÿäêîì, òîáòî êîëè
îñòàíí³é ðÿäîê çàïîâíåíèé íå ïîâí³ñòþ, òî â³í íå áóäå âèð³âíþâàòèñü â³äíîñíî ïðàâîãî êðàþ, à ëèøå ïî ë³âîìó;

• âñòàíîâëåííÿ â³äñòóï³â â³ä àáçàöó äî ïîë³â ñòîð³íêè çë³âà (Left) òà ñïðàâà (Right);
• âñòàíîâëåííÿ àáçàöíîãî â³äñòóïó - â³äñòóïó ïåðøîãî ðÿäêà àáçàöó. Ïðè÷îìó, ïåðøèé ðÿäîê ìîæå

áóòè âòÿãíóòèé âñåðåäèíó àáçàöó (First line), àáî âèñòóïàòè íàä àáçàöîì (Handing);
• âñòàíîâëåííÿ â³äáèâêè àáçàöó - â³äñòóï³â â³ä àáçàöó äî ñóñ³äí³õ çâåðõó (Before) òà çíèçó (After);
• âñòàíîâëåííÿ ïîçèö³é òàáóëÿö³¿ (Tabs), òîáòî ïîçèö³é, ïî ÿêèõ ïåðåì³ùàºòüñÿ êóðñîð ïðè

íàòèñêóâàíí³ êëàâ³ø³ Tab. Òàáóëÿòîðè - öå íåâèäèì³ ñèìâîëè, ùî äîçâîëÿþòü âèð³âíþâàòè òåêñò ïî êîëîíêàõ,
³ì³òóþ÷è ñòâîðåííÿ òàáëèö³;

• âñòàíîâëåííÿ ôîíó àáçàö³â (Shading), òîáòî êîëüîðó ôîíó ï³ä òåêñòîì àáçàöó;
• âñòàíîâëåííÿ â³äìåæîâóþ÷èõ ë³í³é òà ðàìîê íàâêîëî àáçàö³â (Border);
• ³íø³ åëåìåíòè ôîðìàòóâàííÿ òàê³ ÿê: íóìåðàö³ÿ àáçàö³â, âñòàíîâëåííÿ ñïåö³àëüíèõ ïîì³òîê íà àáçàöè

(Bullets) ³ ò.ä.
Â äåÿêèõ òåêñòîâèõ ðåäàêòîðàõ äåê³ëüêà ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â îá’ºäíóþòü â îäèí ïàðàìåòð,

ÿêèé íàçèâàºòüñÿ ñòèëåì ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â (Paragraph Style). ×àñòî ñòèë³ ñèìâîë³â òà àáçàö³â
îá’ºäíóþòü â ºäèíèé ñòèëü äîêóìåíòó (Style).

3-èé ð³âåíü. Ôîðìàòóâàííÿ ñòîð³íîê äîêóìåíòà. Öåé ð³âåíü âêëþ÷àº â ñåáå:
• âèá³ð ôîðìàòó (ðîçì³ð³â) àðêóøà ïàïåðó (Paper Size), íà ÿêîìó áóäå çä³éñíþâàòèñü äðóê äîêóìåíòó.

Ïðè÷îìó ðîçì³ðè ñòîð³íîê ìîæóòü áóòè, ÿê ñòàíäàðòí³, òàê ³ êîðèñòóâàöüê³ (Customize), òîáòî çàäàí³
êîðèñòóâà÷åì çà éîãî ïîòðåáàìè, áåç äîòðèìàííÿ áóäü-ÿêèõ ñòàíäàðò³â òà ïðàâèë. ²ñíóº äåê³ëüêà ñòàíäàðò³â
ùîäî ðîçì³ð³â äðóêîâàíîãî àðêóøà. Íàéïîøèðåí³øèì ç íèõ º ì³æíàðîäíèé ñòàíäàðò ISO 216
(äèâ.: òàáëèöþ 3.4), çà îñíîâó ÿêîãî âçÿòî àðêóø ïàïåðó ïëîùåþ 1 ì2 (ôîðìàò A0) ³ç ñï³ââ³äíîøåííÿì
ñòîð³í, ùî íàëåæèòü äî äèíàì³÷íî¿ ñèìåòð³¿ (ñï³ââ³äíîøåííÿ âèñîòè äî øèðèíè äîð³âíþº êîðåíþ êâàäðàòíîìó
â³ä 2). Êîæíèé íàñòóïíèé ôîðìàò A-ñåð³¿ îòðèìóºìî øëÿõîì ä³ëåííÿ íàâï³ë á³ëüøî¿ ñòîðîíè àðêóøà
ïîïåðåäíüîãî ôîðìàòó (2À0 òà 4À0 - ìíîæåííÿì íà 2 ìåíøî¿ ñòîðîíè ïîïåðåäíüîãî ôîðìàòó). Ôîðìàò B

n
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º ñåðåäí³ì ãåîìåòðè÷íèì ì³æ ôîðìàòàìè A
n
 òà A

n+1
, à C

n
 - ñåðåäí³ì ãåîìåòðè÷íèì ì³æ A

n
 òà B

n
, äå n -

íîìåð ôîðìàòó. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ñåðåä ïåðåðàõîâàíèõ â òàáëèö³ 3.4 ôîðìàò³â, äëÿ ñòâîðåííÿ äîêóìåíò³â
â ñó÷àñíîìó îô³ñ³ íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ôîðìàò A4;

Òàáëèöÿ 3.4
Ñòàíäàðòè ôîðìàò³â ïàïåðó ISO 216

           Ôîðìàòè ñåð³¿ A Ôîðìàòè ñåð³¿ B Ôîðìàòè ñåð³¿ Ñ
Ïîçíà÷åííÿ Ôîðìàò, ìì  Ïîçíà÷åííÿ Ôîðìàò, ìì Ïîçíà÷åííÿ Ôîðìàò, ìì
  4A0 1682x2378 — — — —
  2A0 1189x1682 — — — —
   A0 841x1189 B0 1000x1414 C0 917x1297
   A1 594x841 B1 707x1000 C1 648x917
   A2 420x594 B2 500x707 C2 458x648
   A3 297x420 B3 353x500 C3 324x458
   A4 297x210 B4 250x353 Ñ4 229x324
   A5 148x210 B5 176x250 C5 162x229
   A6 105x148 B6 125x176 C6 114x162
   A7 74x105 B7 88x125 C7 81x114
   A8 52x74 B8 62x88 C8 57x81
   A9 37x52 B9 44x62 C9 40x57
   A10 26x37 B10 31x44 C10 28x40

• âñòàíîâëåííÿ ïîë³â (Margins), òîáòî â³äñòóï³â â³ä êðà¿â àðêóøà ïàïåðó äî äðóêîâàíîãî äîêóìåíòó;
• âñòàíîâëåííÿ â³äñòóï³â â³ä êðà¿â àðêóøà äî êîëîíòèòóë³â (äèâ. 4-èé ð³âåíü ôîðìàòóâàííÿ);
• âåðòèêàëüíà âèêëþ÷êà, àáî âèð³âíþâàííÿ òåêñòó äîêóìåíòó â³äíîñíî âåðõíüîãî òà íèæíüîãî

êðà¿â àðêóøà ïàïåðó (Vertical Alignment). Ïðè öüîìó ìîæëèâ³ òàê³ âàð³àíòè: Top - âèð³âíþâàííÿ ïî
âåðõíüîìó êðàþ, Bottom - ïî íèæíüîìó, Center - öåíòðóâàííÿ òåêñòó â³äíîñíî ñåðåäèíè àðêóøà òà Justify
- âèð³âíþâàííÿ â³äíîñíî âåðõíüîãî òà íèæíüîãî ïîë³â àðêóøà îäíî÷àñíî;

• ³íø³ åëåìåíòè ôîðìàòóâàííÿ, íàïðèêëàä, âñòàíîâëåííÿ ðàìîê íàâêîëî ñòîð³íîê, àâòîìàòè÷íà íóìåðàö³ÿ
ðÿäê³â òåêñòó íà ñòîð³íö³ ³ ò.ä.

4-èé ð³âåíü. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó âö³ëîìó.  Öåé ð³âåíü âêëþ÷àº â ñåáå:
• âñòàíîâëåííÿ âåðõíüîãî òà íèæíüîãî êîëîíòèòóë³â (Header and Footer). Êîëîíòèòóëè - öå òåêñò ³

³íø³ îá’ºêòè, ÿê³ âèâîäÿòüñÿ çâåðõó, çíèçó, àáî ð³äøå çáîêó â³ä îñíîâíîãî òåêñòó òà ïîâòîðþþòüñÿ íà êîæí³é
ñòîð³íö³ äîêóìåíòó àáî ðîçä³ëó. Âîíè â³äïîâ³äíî ïîä³ëÿþòüñÿ íà âåðõí³ (Header) òà íèæí³ (Footer). Âîíè
áóâàþòü: ïîñò³éí³ (ìåðòâ³) - îäíàêîâ³ íà âñ³õ ñòîð³íêàõ äîêóìåíòó, çì³íí³ - çì³íþþòüñÿ ïðè ïåðåõîä³ äî
³íøîãî ðîçä³ëó (ðóáðèêè) äîêóìåíòó òà êîâçàþ÷³ - çì³íþþòüñÿ â³ä ñòîð³íêè äî ñòîð³íêè (ïåðåâàæíî
âèêîðèñòîâóþòü â ñëîâíèêàõ òà åíöèêëîïåä³ÿõ). Êð³ì öüîãî êîëîíòèòóëè ìîæóòü ïîä³ëÿòèñü íà êîëîíòèòóëè
ïàðíèõ ³ íåïàðíèõ ñòîð³íîê òà êîëîíòèòóëè ïåðøî¿ ñòîð³íêè äîêóìåíòó;

• âñòàíîâëåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ  êîëîíöèôðè àáî íóìåðàö³¿ ñòîð³íîê (Page Numbering).
Ïåðåâàæíî íóìåðàö³þ ñòîð³íîê â òåêñòîâèõ ðåäàêòîðàõ â³äíîñÿòü äî êîëîíòèòóë³â;

• âñòàíîâëåííÿ âèíîñîê òà ³íøèõ åëåìåíò³â äîêóìåíòó. Âèíîñêè (Footnote) - öå êîðîòê³ ïîÿñíåííÿ äî
íåçðîçóì³ëèõ òåðì³í³â â äîêóìåíò³ àáî ïîñèëàííÿ íà ë³òåðàòóðí³ äæåðåëà. Âîíè áóâàþòü ïîñòîð³íêîâ³ (ïîÿñíåííÿ
â ê³íö³ ñòîð³íêè, äå º íåçðîçóì³ëèé òåðì³í) òà íàñêð³çí³ (ïîÿñíåííÿ â ê³íö³ âñüîãî äîêóìåíòó).

Â çàëåæíîñò³ â³ä ìîæëèâîñòåé ôîðìàòóâàííÿ, ðåäàãóâàííÿ òà âèêîðèñòàííÿ ³íøèõ çàñîá³â (âáóäîâóâàííÿ
ðèñóíê³â, â³äì³íà íåïðàâèëüíî âèêîíàíèõ ä³é, ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä ïåðåä äðóêîì ³ ò.ä.), òîáòî, çà ñêëàäí³ñòþ
âèêîíóâàíèõ îïåðàö³é òåêñòîâ³ ðåäàêòîðè ïîä³ëÿþòü íà:

1. Íàéïðîñò³ø³ òåêñòîâ³ ðåäàêòîðè. Öå òåêñòîâ³ ðåäàêòîðè, ùî íå ìàþòü ñèìâîë³â ôîðìàòóâàííÿ,
òîáòî íå ìàþòü æîäíî¿ ³ç âèùåîïèñàíèõ ìîæëèâîñòåé ôîðìàòóâàííÿ. ̄ õ â îñíîâíîìó âèêîðèñòîâóþòü äëÿ
ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ ñïåö³àëüíèõ êîíô³ãóðàö³éíèõ ôàéë³â, òàêèõ ÿê config.sys, autoexec.bat, win.ini, system.ini
³ ò.ä. Òàê³ ðåäàêòîðè, ÿê ïðàâèëî, âáóäîâóþòü â ïàêåòè ïðîãðàì îïåðàö³éíèõ ñèñòåì (íàïðèêëàä, EDIT â MS-



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP460

DOS àáî NOTEPAD ó Windows), ôàéëîâèõ ìåíåäæåð³â (äèâ. ÷àñòèíó 4 äàíîãî ïîñ³áíèêà), îáîëîíîê ìîâ
ïðîãðàìóâàííÿ ³ ò.ä. Òîìó ¿õ ùå íàçèâàþòü âíóòð³øí³ìè ðåäàêòîðàìè. ßê ïðàâèëî, ö³ ðåäàêòîðè ñêëàäàþòüñÿ
ëèøå ç îäíîãî âèêîíóþ÷îãî ôàéëó, ³ì’ÿ ÿêîãî ñï³âïàäàº ç íàçâîþ ðåäàêòîðà.

2. Ïðîñò³ òåêñòîâ³ ðåäàêòîðè. Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ ìàþòü ìîæëèâîñò³ ôîðìàòóâàííÿ, àëå âîíè
äîñèòü îáìåæåí³. Íàïðèêëàä: ìàëà ê³ëüê³ñòü âèêîðèñòîâóâàíèõ øðèôò³â, îáìåæåí³ ìîæëèâîñò³ ùîäî
ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â ³ ò.ä. ßê ïðàâèëî, ó íèõ äóæå îáìåæåí³ ñåðâ³ñí³ ôóíêö³¿, íàïðèêëàä: â³äñóòíÿ ìîæëèâ³ñòü
ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì, íå ìîæëèâå âáóäîâóâàííÿ îá’ºêò³â ³íøèõ ôîðìàò³â (ðèñóíê³â òà ³í.)
³ ò.ä. Íàé÷àñò³øå âîíè ïðàöþþòü ³ç çâè÷àéíèìè òåêñòîâèìè ôàéëàìè, çàïèñàíèìè â ñòàíäàðòíîìó ASCII-
ôîðìàò³, õî÷ º ³ âèêëþ÷åííÿ, íàïðèêëàä WRITE: äëÿ Windows 3.õ. Äî ïðîñòèõ òåêñòîâèõ ðåäàêòîð³â â³äíîñÿòü
LEXICON äëÿ DOS, FOTON, MULTI EDIT òà ³í.

3. Ñêëàäí³ òåêñòîâ³ ðåäàêòîðè. Âèêîðèñòîâóþòü äóæå øèðîê³ ìîæëèâîñò³ ôîðìàòóâàííÿ òà ðåäàãóâàííÿ
äîêóìåíòó. Ìàþòü áàãàòî ñåðâ³ñíèõ ôóíêö³é, ñåðåä íèõ: ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä ïåðåä äðóêîì, ìîæëèâîñò³
àâòîìàòè÷íîãî çàïèñó äîêóìåíòó ÷åðåç ïåâí³ ïðîì³æêè ÷àñó, ñòâîðåííÿ ñêëàäíèõ òàáëèöü ³ ò.ä. Êð³ì öüîãî
âîíè äîçâîëÿþòü âáóäîâóâàòè îá’ºêòè ³íøèõ òèï³â òà ôîðìàò³â, íàïðèêëàä, ðèñóíêè, åëåêòðîíí³ òàáëèö³ ³ ò.ä.
ßê ïðàâèëî ñêëàäí³ ðåäàêòîðè ìàþòü ñâ³é ñïåöèô³÷íèé ôîðìàò çàïèñó, òîìó, ùîá òàê³ äîêóìåíòè ç÷èòàòè
³íøèìè ðåäàêòîðàìè, íåîáõ³äíî ìàòè ñïåö³àëüí³ ìîäóë³ êîíâåðòóâàííÿ ôîðìàòó (êîíâåðòîðè). Äî ñêëàäíèõ
òåêñòîâèõ ðåäàêòîð³â â³äíîñÿòü WORDPAD, WORKSTAR, WORKS òà ³í.

4. Òåêñòîâ³ ïðîöåñîðè. Öå òåêñòîâ³ ðåäàêòîðè, ùî ìàþòü äóæå øèðîê³ ìîæëèâîñò³ ôîðìàòóâàííÿ òà
ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â ³ âåëèêèé àðñåíàë ñåðâ³ñíèõ ôóíêö³é. ßê ïðàâèëî, òåêñòîâ³ ïðîöåñîðè ìàþòü ïðàêòè÷íî
âñ³ ïåðåðàõîâàí³ ôóíêö³¿ ôîðìàòóâàííÿ. Êð³ì öüîãî â íèõ º áàãàòî äîäàòêîâèõ ï³äïðîãðàì òà ìîäóë³â, ùî
äîçâîëÿþòü, íàïðèêëàä, ñòâîðþâàòè ìàòåìàòè÷í³ ôîðìóëè, áóäóâàòè ãðàô³êè òà ä³àãðàìè, ñòâîðþâàòè
íåâåëèê³ áàçè äàíèõ, åëåêòðîíí³ òàáëèö³, íåñêëàäí³ ðèñóíêè òà ³í. Ùå îäí³ºþ âàæëèâîþ îçíàêîþ òåêñòîâèõ
ïðîöåñîð³â º ñòâîðåííÿ ³ âèêîðèñòàííÿ ìàêðîñ³â òà ñöåíàð³¿â. Ìàêðîñè (Macro) - öå ïðîãðàìí³ ìîäóë³,
ñòâîðåí³ çàñîáàìè ñïåö³àë³çîâàíî¿ ìîâè ïðîãðàìóâàííÿ (íàïðèêëàä, Visual Basic), êóäè çàïèñàíî ïîñë³äîâí³ñòü
îïåðàö³é (ä³é) ðåäàãóâàííÿ ÷è ôîðìàòóâàííÿ â òåêñòîâîìó ïðîöåñîð³, ùî âèêîíóþòüñÿ àâòîìàòè÷íî. ßê
ïðàâèëî, â òåêñòîâèõ ïðîöåñîðàõ âáóäîâàíî ìîäóëü äëÿ ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â. Äî òåêñòîâèõ ïðîöåñîð³â
â³äíîñÿòü Microsoft Word, Corel WordPerfect, Open Word òà ³í.

5. Âèäàâíè÷³ ñèñòåìè. ¯õ ïðàêòè÷íî âæå íå ìîæíà íàçâàòè òåêñòîâèìè ðåäàêòîðàìè, îñê³ëüêè öå
êîìïëåêñí³ ñèñòåìè, ùî ïðèçíà÷åí³ äëÿ âåðñòêè òà äîäðóêîâî¿ ï³äãîòîâêè òèïîãðàôñüêî¿ ïðîäóêö³¿ (êíèã,
ãàçåò, æóðíàë³â, áóêëåò³â òà ³í.). ßê ïðàâèëî, çàñîáàìè âèäàâíè÷èõ ñèñòåì äîêóìåíòè íå ñòâîðþþòüñÿ. Äëÿ
öüîãî âèêîðèñòîâóþòü á³ëüø ïðîñò³ òåêñòîâ³ ðåäàêòîðè òà ïðîöåñîðè. Ï³ñëÿ ÷îãî ö³ äîêóìåíòè ³ìïîðòóþòü ó
â³äïîâ³äíó âèäàâíè÷ó ñèñòåìó, à âæå òîä³ âåðñòàþòü íà ïîòð³áíèé ôîðìàò ïàïåðó,  äîóêîìïëåêòîâóþòü
îá’ºêòàìè, ÿêèõ íå âèñòà÷àº ³ ò.ä. Âèäàâíè÷³ ñèñòåìè õàðàêòåðèçóþòüñÿ íàÿâí³ñòþ ïîðÿä ñïåö³àë³çîâàíèõ
ôóíêö³é, íàïðèêëàä, ìàþòü ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòè÷íî âèêîíóâàòè ñïóñê ïîëîñ òà ³í. Íàéá³ëüø ïîøèðåíèìè
âèäàâíè÷èìè ñèñòåìàìè º Adobe FrameMaker, Corel Ventura, Tex, Adobe InDesign, Quark X-Press, Adobe
Page Maker, Microsoft Publisher òà ³í.

Ðîçãëÿíåìî òåïåð âáóäîâàí³ ìîæëèâîñò³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP äëÿ ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ
òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â.

Òåêñòîâèé ðåäàêòîð Notepad
Ïðîãðàìà Notepad - öå íàéïðîñò³øèé òåêñòîâèé ðåäàêòîð, ÿêèé ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ñòâîðåííÿ

òà ðåäàãóâàííÿ êîíô³ãóðàö³éíèõ ôàéë³â, ùî çàïèñàí³ â òåêñòîâîìó ôîðìàò³. Êð³ì öüîãî äàíó ïðîãðàìó
ìîæíà çàñòîñîâóâàòè ÿê òðàäèö³éíèé áëîêíîò äëÿ ñòâîðåííÿ ïðèì³òîê ïðè ðîáîò³ ç ³íøèìè ïðèêëàäíèìè
ïðîãðàìàìè Windows àáî çâè÷àéíèìè òåêñòîâèìè ôàéëàìè â ASCII-ôîðìàò³. Öÿ ïðîãðàìà íå âèìàãàº
âåëèêîãî îá’ºìó ïàì’ÿò³ ³ ìîæå áóòè äóæå êîðèñíîþ äëÿ ðåäàãóâàííÿ òåêñòó, ÿêèé ïîòð³áíî ñêîï³þâàòè â
ïðîãðàìè DOS àáî Windows, ùî íå ìàþòü ìîæëèâîñòåé ðåäàãóâàííÿ.

Ùîá çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó Notepad ïîòð³áíî â Start-ìåíþ Windows âèáðàòè ðîçä³ë Programs
(Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), â íüîìó Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), à òîä³ Notepad (Áëîêíîò).
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Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè ³ç íîâèì
ïîðîæí³ì äîêóìåíòîì, ùî ìàº ³ì’ÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì
Untitled.txt (Áåçûìÿííûé.txt) (ðèñ. 3.216). Ç öüîãî
ìîìåíòó ìîæíà ïðèñòóïèòè äî ââåäåííÿ òåêñòó.

Êóðñîð ââåäåííÿ â ïðîãðàì³ Notepad
ïåðåì³ùàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ìèø³ àáî êëàâ³àòóðè.
Ïðè÷îìó, êð³ì ñòàíäàðòíèõ êëàâ³ø êåðóâàííÿ êóðñîðîì
(→, ←, ↑, ↓, Home, End, Page Up, Page Down, Tab,
ùî îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 3.1 ïåðøî¿ ÷àñòèíè äàíîãî
ïîñ³áíèêà, ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ³ ¿õ êîìá³íàö³ÿìè:

• Ctrl+← àáî Ctrl+→ - ïåðåì³ùåííÿ íà ñëîâî
âë³âî â³ä êóðñîðó àáî âïðàâî;

• Ctrl+Home àáî Ctrl+End - ïåðåì³ùåííÿ  íà
ïî÷àòîê äîêóìåíòó àáî â ê³íåöü.

ßêùî ïîòð³áíî ñêîï³þâàòè àáî ïåðåíåñòè ÷àñòèíó
òåêñòó, òî ñïî÷àòêó ¿¿ íåîáõ³äíî âèä³ëèòè. Äëÿ öüîãî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êëàâ³àòóðîþ àáî ìàí³ïóëÿòîðîì
ìèøà. Ùîá â³äì³òèòè áëîê òåêñòó ìèøåþ ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó íà ïî÷àòêó áëîêó ³, íå â³äïóñêàþ÷è
¿¿, ïåðåòÿãíóòè â éîãî ê³íåöü. Àáî âñòàíîâèòè êóðñîð íà ïî÷àòîê áëîêó, íàòèñíóòè Shift, à òîä³ ïåðåì³ñòèòè
êóðñîð ìèø³ â ê³íåöü ïîòð³áíîãî ôðàãìåíòó ³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó. Ùîá â³äì³òèòè îäíå îêðåìå ñëîâî,
ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà íüîìó ³ äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó.

Êëàâ³àòóðîþ òåêñò â³äì³÷àºòüñÿ çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Shift òà â³äïîâ³äíî¿ êëàâ³ø³ êåðóâàííÿ
êóðñîðîì, â òîìó ÷èñë³ ³ âèùåîïèñàíèõ êîìá³íàö³é ç Ctrl (íàïðèêëàä, Shift+Ctrl+Home - â³äì³òèòè â³ä
ïîòî÷íî¿ ïîçèö³¿ êóðñîðó äî ïî÷àòêó äîêóìåíòó).

Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³òèòè âåñü äîêóìåíò, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó
Select All (Âûäåëèòü âñå | Âèä³ëèòè âñå), à áî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+A.

Îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ òåêñòó âèêîíóþòüñÿ ñòàíäàðòíèìè ìåòîäàìè, ùî îïèñàí³ ïðè
ðîçãëÿä³ ïðîãðàìè Windows Explorer (ðîçä³ë 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Ðåäàãóâàííÿ âæå ñòâîðåíîãî òåêñòó çä³éñíþºòüñÿ ç âèêîðèñòàííÿì êëàâ³ø çíèùåííÿ ñèìâîë³â - Delete
òà Backspace. Êð³ì öüîãî, äëÿ çíèùåííÿ òåêñòó â³ä êóðñîðó äî ê³íöÿ ðÿäêà ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ
êëàâ³ø Ctrl+Delete. Çâåðí³òü óâàãó, ùî êëàâ³øà Insert â ðåäàêòîð³ Notepad íå ä³º. ßêùî êîðèñòóâà÷ âèêîíàâ
íåïðàâèëüíó ä³þ, òî ìîæíà ¿¿ â³äì³íèòè êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Z àáî êîìàíäîþ Undo (Îòìåíèòü |
Ñêàñóâàòè) ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà).

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà âñòàâèòè â òåêñò äîêóìåíòó ïîòî÷íó äàòó òà ÷àñ. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî
ïîì³ñòèòè êóðñîð â ïîòð³áíå ì³ñöå ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F5 àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó
Time/Date (Äàòà è Âðåìÿ | Äàòà é ÷àñ).

ßêùî íà  ïî÷àòêó äîêóìåíòó, ùî ñòâîðþºòüñÿ â Notepad, ââåñòè ðÿäîê .LOG, òî êîæåí ðàç ïðè â³äêðèòò³ äàíîãî
ôàéëó â ê³íö³ äîêóìåíòà áóäå âèâîäèòèñü ïîòî÷íà äàòà ³ ÷àñ. Ïðè÷îìó, ââîäèòè ïîòð³áíî îáîâ’ÿçêîâî âåëèêèìè
ë³òåðàìè. Öå äóæå çðó÷íî äëÿ ðåºñòðàö³¿ òåëåôîííèõ ïîâ³äîìëåíü àáî îá÷èñëåííÿ ÷àñó, ùî çàòðà÷åíèé íà ïåâíèé ïðîåêò.

Îäíà ³ç íåáàãàòüîõ ñåðâ³ñíèõ ìîæëèâîñòåé Notepad - öå ôóíêö³ÿ øâèäêîãî ïîøóêó ôðàãìåíòó òåêñòó
â äîêóìåíò³. Äëÿ ¿¿ ðåàë³çàö³¿ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Find… (Íàéòè… |
Çíàéòè) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Find what: (×òî: | Çíàéòè:)
íåîáõ³äíî âêàçàòè ôðàãìåíò ïîòð³áíîãî íàì òåêñòó. Â ðîçä³ë³ Direction (Íàïðàâëåíèå | Íàïðÿìîê) âêàçóþòü
íàïðÿìîê ïîøóêó: Up (Ââåðõ | Âãîðó) - â³ä êóðñîðó äî ïî÷àòêó äîêóìåíòó òà Down (Âíèç) - â ê³íåöü
äîêóìåíòó. Êð³ì öüîãî ó â³êí³ º îïö³ÿ Match Case (Ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà | Âðàõîâóâàòè ðåã³ñòð), â³äì³òèâøè
ÿêó ìîæíà îáìåæèòè ïîøóê ëèøå òåêñòîì äàíîãî ðåºñòðó, òîáòî ò³ëüêè ââåäåíî¿ â ïîë³ Find what (×òî? |
Çíàéòè) âåëè÷èíè ë³òåð. Ùîá ïîâòîðèòè îñòàíí³é ïîøóê, ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Find Next (Íàéòè äàëåå |

Ðèñ. 3.216. Â³êíî ïðîãðàìè Notepad
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Çíàéòè äàë³)  àáî íàòèñíóòè êëàâ³øó F3.
Êð³ì ïîøóêó â Notepad äëÿ Windows XP ðåàë³çîâàíà òàêîæ ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòè÷íî¿ çàì³íè îäíèõ

ôðàãìåíò³â òåêñòó íà ³íø³. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ  Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Replace…
(Çàìåíèòü… | Çàì³íèòè...) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+H. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïîä³áíå äî â³êíà
ïîøóêó, àëå äîäàòêîâî ìàº ïîëå Replace with: (×åì: | Çàì³íèòè íà:), äå âêàçóþòü òåêñò íà ÿêèé ïîòð³áíî
çàì³íèòè ôðàãìåíò ââåäåíèé â ïîë³ Find what: (×òî: | Çíàéòè:). Äëÿ âèêîíàííÿ çàì³íè ñïî÷àòêó ïîòð³áíî
âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Find Next (Íàéòè äàëåå | Çíàéòè äàë³), ùîá çíàéòè â³äïîâ³äíèé ôðàãìåíò, à
òîä³ Replace (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè), ùîá çàì³íèòè éîãî. ßêùî íàòèñíóòè êíîïêó Replace All (Çàìåíèòü
âñå | Çàì³íèòè âñå), òî çàì³íà áóäå âèêîíàíà äëÿ âñ³õ òàêèõ ôðàãìåíò³â â òåêñò³.

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ äîêóìåíò íåîáõ³äíî çàïèñàòè éîãî íà äèñê. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File
(Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+S. ßêùî
ôàéë ðàí³øå ùå íå áóâ çàïèñàíèé, òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äóæå ïîä³áíå äî îäíîéìåííîãî â³êíà, îïèñàíîãî
â ïðîãðàì³ Paint. Òå æ â³êíî â³äêðèâàºòüñÿ ³ ïðè âèáîð³ êîìàíäè Save As... (Ñîõðàíèòü êàê... | Çáåðåãòè
ÿê...), ÿêùî êîðèñòóâà÷ õî÷å çì³íèòè íàçâó âæå ³ñíóþ÷îãî ôàéëó. Âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Save as type: (Òèï
ôàéëà: | Òèï ôàéëó:), ó äàíîìó â³êí³, ìàº ëèøå äâà òèïè ôîðìàòó ôàéëó. ßêùî âèáðàòè Text Documents
(Òåêñòîâûå äîêóìåíòû | Òåêñòîâ³ äîêóìåíòè), òî ôàéë áóäå çàïèñàíî â òåêñòîâîìó ôîðìàò³ ³ç ðîçøèðåííÿì
*.txt. Äîäàòêîâèé âèïàäàþ÷èé ñïèñêîê Encoding: (Êîäèðîâêà: | Êîäóâàííÿ:) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè êîäóâàííÿ
ñèìâîë³â â òåêñò³ (ANSI, Unicode, UTF-8 ³ ³í.).

ßêùî ôàéë ïîòð³áíî çáåðåãòè ç ðîçøèðåííÿì, â³äì³ííèì â³ä *.txt, òî îáîâ’ÿçêîâî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Save as
type: (Òèï ôàéëà: | Òèï ôàéëó:) ïîòð³áíî âèáðàòè òèï  All files (Âñå ôàéëû | Óñ³ ôàéëè), ³íàêøå ïðîãðàìà ïðèìóñîâî
âñòàíîâèòü äëÿ ôàéëó ðîçøèðåííÿ *.txt, íàâ³òü ÿêùî êîðèñòóâà÷ ÷åðåç ñèìâîë “.” âêàæå ³íøå ðîçøèðåííÿ. Â
öüîìó âèïàäêó òàêà ïîñë³äîâí³ñòü ñèìâîë³â ñïðèéìåòüñÿ ÿê ïðîäîâæåííÿ ³ìåí³ ôàéëó, à íå ðîçøèðåííÿ.

Îïåðàö³¿ ñòâîðåííÿ íîâîãî äîêóìåíòó òà â³äêðèòòÿ ³ñíóþ÷îãî òàêîæ àíàëîã³÷í³ äî â³äïîâ³äíèõ îïåðàö³é
ãðàô³÷íîãî ðåäàêòîðà Paint (äèâ.: ðîçä³ë 10.3).

ßê ³ â Paint â Notepad, ïåðåä äðóêîì äîêóìåíòó íà ïðèíòåð³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè â³äïîâ³äí³ ïàðàìåòðè
àðêóøà ïàïåðó, íà ÿêîìó áóäå â³äáóâàòèñü äðóê. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè
êîìàíäó Page Setup… (Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû… | Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äóæå
ñõîæå íà â³äïîâ³äíå â³êíî ïðîãðàìè Paint. Â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó, ùî ó â³êí³ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè ïðîãðàìè
Notepad º äâà äîäàòêîâèõ ïîëÿ, â ÿêèõ ìîæíà âêàçàòè â³äïîâ³äíî: Header (Âåðõíèé êîëîíòèòóë | Âåðõí³é
êîëîíòèòóë) - òåêñò âåðõíüîãî òà Footer (Íèæíèé êîëîíòèòóë | Íèæí³é êîëîíòèòóë) - íèæíüîãî êîëîíòèòóë³â.
Ïðè öüîìó ìîæíà âêàçóâàòè ñïåö³àëüí³ øàáëîíè:

&d - âñòàâèòè ïîòî÷íó äàòó,
&t - âñòàâèòè ÷àñ ñòâîðåííÿ.
&f - âñòàâèòè ³ì’ÿ ôàéëó,
&l - òåêñò âèð³âíÿòè ïî ë³âîìó êðàþ,
&r - òåêñò âèð³âíÿòè ïî ïðàâîìó êðàþ,
&c - öåíòðóâàòè òåêñò,
&p - âñòàâèòè ïîòî÷íèé íîìåð ñòîð³íêè,
&& - âñòàâèòè çíàê “&”.
Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîòð³áíèõ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè ìîæíà çä³éñíþâàòè äðóê äîêóìåíòó êîìàíäîþ

Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...) ç ïóíêòó File (Ôàéë) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+P. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî àíàëîã³÷íå äî â³äïîâ³äíîãî â³êíà Paint.

Ïðè ñòâîðåíí³ àáî ðåäàãóâàíí³ ñïåö³àëüíèõ êîíô³ãóðàö³éíèõ ôàéë³â â ïðîãðàì³ Notepad (ÿê ³ â áóäü-ÿêîìó ³íøîìó
ðåäàêòîð³) ñóâîðî çàáîðîíÿºòüñÿ âñòàíîâëþâàòè áóäü-ÿêå ôîðìàòóâàííÿ âì³ñòó äîêóìåíòó (â òîìó ÷èñë³
êîëîíòèòóëè).
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Äëÿ çðó÷íîñò³ ðåäàãóâàííÿ òà ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó â Notepad ìîæíà âñòàíîâèòè àâòîìàòè÷íå ïåðåíåñåííÿ ðÿäê³â,
ÿêùî âîíè íå ïîì³ùàþòüñÿ ïî øèðèí³ â³êíà. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Word Wrap
(Ïåðåíîñ ïî ñëîâàì | Ïåðåíîñ ïî ñëîâàõ). Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ðåæèì ïåðåíåñåííÿ áóäå âñòàíîâëåíèé ëèøå
íà åêðàí³ ³ â æîäíîìó ðàç³ íå áóäå çáåðåæåíèé ó ôàéë³ íà äèñêó.
Ïðè ïåðåãëÿä³ äîêóìåíòó â Notepad ìîæíà òàêîæ âèáðàòè äåÿê³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ øðèôòó. Äëÿ öüîãî â
ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Font... (Øðèôò...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà âñòàíîâèòè: Font
(Øðèôò) - ãàðí³òóðó øðèôòó, Font Style (Íà÷åðòàíèå | Íàêðåñëåííÿ) - ñòèëü (çâè÷àéíèé, ïîõèëèé, æèðíèé) òà Size
(Ðàçìåð | Ðîçì³ð) - éîãî ðîçì³ð. Êð³ì öüîãî, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Script (Íàáîð ñèìâîëîâ | Íàá³ð ñèìâîë³â) âêàçóþòü
âèäè øðèôò³â (êèðèëè÷í³, ëàòèíñüê³, àðàáñüê³, ãðåöüê³ ³ ò.ä.). ßê ïðàâèëî, âèä øðèôòó ì³íÿºòüñÿ àâòîìàòè÷íî â çàëåæíîñò³
â³ä âèáðàíî¿ ãàðí³òóðè. Íàãàäàºìî òàêîæ, ùî ôîðìàòóâàííÿ øðèôòó çì³íþºòüñÿ ëèøå íà åêðàí³, à â ôàéë íå çàïèñóºòüñÿ.

Òåêñòîâèé ðåäàêòîð WordPad
Òåêñòîâèé ðåäàêòîð WordPad â³äíîñèòüñÿ äî ñêëàäíèõ òåêñòîâèõ ðåäàêòîð³â. Õî÷à ìîæëèâîñò³

ôîðìàòóâàííÿ, ïîð³âíÿíî ç ³íøèìè ðåäàêòîðàìè òàêîãî êëàñó, â íüîãî äåùî îáìåæåí³. Â³í ì³ñòèòü îñíîâí³
ôóíêö³¿ òðüîõ ïåðøèõ ð³âí³â ôîðìàòóâàííÿ. Êð³ì öüîãî â³í ìàº ìîæëèâ³ñòü çä³éñíþâàòè ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä
äîêóìåíòó ïåðåä äðóêîì, âèêîðèñòîâóâàòè â äîêóìåíòàõ âáóäîâàí³ îá’ºêòè ³íøèõ òèï³â òà ôîðìàò³â (íàïðèêëàä,
ìàëþíêè, åëåêòðîíí³ òàáëèö³ ³ ò.ä.).

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà WordPad ïîòð³áíî â Sart-ìåíþ âèáðàòè ðîçä³ë Programs
(Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), â íüîìó Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), à òîä³ êîìàíäó WordPad.
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç ïîðîæí³ì äîêóìåíòîì WordPad (ðèñ. 3.217) äëÿ ÿêîãî çà çàìîâ÷óâàííÿì
ïðèéìàºòüñÿ ³ì’ÿ Document.rtf (Äîêóìåíò.rtf). Ïîòð³áíî çâåðíóòè óâàãó, ùî WordPad çà çàìîâ÷óâàííÿì
çàïèñóº ôàéëè â ôîðìàò³ Rich Text Format, õî÷à ôîðìàò çà çàìîâ÷óâàííÿì ìîæíà çì³íèòè (äèâ. äàë³).

Â³êíî ïðîãðàìè WordPad í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ñòàíäàðòíèõ â³êîí Windows-ïðîãðàì. Â íüîìó º
âëàñíå ãîëîâíå ìåíþ (ðèñ. 3.217.à), ùî ñêëàäàºòüñÿ ç øåñòè ïóíêò³â òà ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ (ðèñ. 3.217.á), ÿêå
ùå íàçèâàþòü ïàíåëëþ ³íñòðóìåíò³â. Ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ ïðèçíà÷åíå äëÿ ïîëåãøåííÿ âèêëèêó ÷àñòî
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âèêîðèñòîâóâàíèõ êîìàíä. Âîíî ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ïàíåëåé: ïàíåëü ñòàíäàðòíèõ ³íñòðóìåíò³â (Toolbar
(Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â)) òà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ôîðìàòóâàííÿ (Format Bar (Ïàíåëü
ôîðìàòèðîâàíèÿ | Ïàíåëü ôîðìàòóâàííÿ)).  Íèæ÷å ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ðîçì³ùåíà ðîçì³ðíà ë³í³éêà
(Ruler (Ëèíåéêà | Ë³í³éêà)) (ðèñ. 3.217.â), ï³ä ÿêîþ çíàõîäèòüñÿ ðîáî÷å ïîëå â³êíà (ðèñ. 3.217.ã), äå ïîì³ùàºòüñÿ
ðåäàãîâàíèé äîêóìåíò. Íèæí³é ðÿäîê â³êíà, ÿê ³ â ³íøèõ ïðîãðàìàõ, çàéìàº ðÿäîê ñòàòóñó (Status Bar
(Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ | Ðÿäîê ñòàíó)) (ðèñ. 3.217.ä), ÿêèé âèâîäèòü ³íôîðìàö³þ ïðî ðåæèì ðîáîòè, âèä³ëåí³
îá’ºêòè, ñòàí êëàâ³ø Caps Lock òà Num Lock ³ ³í. Ó âèïàäêó â³äñóòíîñò³ áóäü-ÿêîãî ç öèõ åëåìåíò³â ïîòð³áíî
âèáðàòè â³äïîâ³äíó êîìàíäó â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä).

Ðîçì³ðíà ë³í³éêà (ðèñ. 3.218) êð³ì òîãî, ùî ïîëåãøóº îð³ºíòàö³þ ùîäî ïîëîæåííÿ êóðñîðó, ðîçì³ð³â
îá’ºêò³â òà øèðèíè àðêóøà ïàïåðó, íà ÿêîìó áóäå çä³éñíþâàòèñü äðóê, ùå é ñëóæèòü íåïîãàíèì ³íñòðóìåíòîì
ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â çà äîïîìîãîþ ìèø³. Îñíîâíèì åëåìåíòîì ë³í³éêè º ðîçì³ðíà øêàëà (ðèñ. 3.218.à), ÿêà
ìîæå ïîêàçóâàòè ðîçì³ðè â ð³çíèõ îäèíèöÿõ âèì³ðþâàííÿ. Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ
ë³í³éêè, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè ï³äïóíêò Options... (Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ðîçä³ë³ Measurement units (Åäèíèöû èçìåðåíèÿ | Îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ),
çàêëàäêè Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè), ìîæíà âèáðàòè îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ: Inches (Äþéìû |
Äþéìè) - äþéìè, Centimeters (Ñàíòèìåòðû | Ñàíòèìåòðè) - ñàíòèìåòðè, Points (Ïóíêòû | Ïóíêòè) -
ïóíêòè, Picas (Èíòåðâàëû | ²íòåðâàëè) - ³íòåðâàëè.

Ç ë³âî¿ ³ ïðàâî¿ ñòîðîíè êîë³ð ë³í³éêè ç á³ëîãî ôîíó ïåðåõîäèòü â ñ³ðèé (ðèñ. 3.218.á òà 3.218.å). Ö³ ìåæ³
âêàçóþòü íà ë³âå ³ ïðàâå ïîëÿ àðêóøà ïàïåðó, òîáòî íà òå, ùî ïî äàí³é ë³í³¿ çàê³í÷óºòüñÿ ïîëå äðóêó
äîêóìåíòó. Íà â³äì³íó â³ä á³ëüø ïîòóæíèõ òåêñòîâèõ ðåäàêòîð³â òà ïðîöåñîð³â, WordPad ö³ ïîëÿ çà äîïîìîãîþ
ìèø³ íå ìîæíà çì³íþâàòè.

Êð³ì öüîãî íà ðîçì³ðí³é ë³í³éö³ º ö³ëèé ðÿä ñïåö³àëüíèõ ì³ò÷èê³â, ÿê³ çà äîïîìîãîþ ìèø³ äîçâîëÿþòü
øâèäêî ³ çðó÷íî çì³íþâàòè àáçàöí³ â³äñòóïè. Äàí³ ì³ò÷èêè ìàþòü íàñòóïí³ ïðèçíà÷åííÿ (ðèñ. 3.218):

â) âñòàíîâëþº ïðàâèé àáçàöíèé â³äñòóï,
ã) âñòàíîâëþº ë³âèé àáçàöíèé â³äñòóï,
ä) ïåðåì³ùàº ì³ò÷èêè  “ã”  ³  “º”  îäíî÷àñíî (ïàðàëåëüíî íà îäíàêîâó â³äñòàíü),
º) âñòàíîâëþº â³äñòóï ïåðøîãî ðÿäêà àáçàöó.
Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè àáçàöíèé â³äñòóï çà äîïîìîãîþ ì³ò÷èê³â,  íåîáõ³äíî êóðñîð ââåäåííÿ ïîì³ñòèòè

âñåðåäèíó ïîòð³áíîãî àáçàöó, à êóðñîð ìèø³ íà â³äïîâ³äíèé ì³ò÷èê. Òîä³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³, íå
â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåì³ñòèòè ó â³äïîâ³äíó ïîçèö³þ âçäîâæ  ðîçì³ðíî¿ ë³í³éêè.

Ðîçì³ðíà ë³í³éêà ìîæå ìàòè ùå äîäàòêîâ³ ì³ò÷èêè (3.218.æ), ÿê³ âêàçóþòü ïîçèö³¿ òàáóëÿö³¿. Íàãàäàºìî,
ùî öå ïîçèö³¿, ì³æ ÿêèìè ïåðåì³ùàºòüñÿ êóðñîð êëàâ³øåþ Tab.  Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè íîâó ïîçèö³þ
òàáóëÿö³¿ äîñèòü â ïîòð³áíîìó ì³ñö³ ë³í³éêè íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³. Ùîá çì³íèòè ïîëîæåííÿ òàáóëÿòîðà
íåîáõ³äíî ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ ïåðåòÿãíóòè éîãî âçäîâæ ë³í³éêè. Äëÿ çíèùåííÿ òàáóëÿòîðà ñë³ä ïåðåòÿãíóòè
éîãî çà ìåæ³ ë³í³éêè â áóäü-ÿêîìó íàïðÿìêó.

Ïîðÿäîê â³äêðèòòÿ òà çàïèñó äîêóìåíò³â íà äèñê ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé â³äïîâ³äíèì îïåðàö³ÿì â
ãðàô³÷íîìó ðåäàêòîð³ Paint. Íàïðèêëàä, ìîæíà äëÿ â³äêðèòòÿ äîêóìåíòó ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø
Ctrl+O, òà Ctrl+S äëÿ çàïèñó íà äèñê. Êð³ì öüîãî, äëÿ âèêîíàííÿ äàíèõ îïåðàö³é â ðåäàêòîð³ WordPad
ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìàìè:  - â³äêðèòè äîêóìåíò òà    - çàïèñàòè íà äèñê.

Ðèñ. 3.218. Ðîçì³ðíà ë³í³éêà ïðîãðàìè WordPad

å ä ã â

áàæº
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Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî äîêóìåíòó â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó New (Ñîçäàòü
| Ñòâîðèòè). Ìîæíà òàêîæ  ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+N àáî ï³êòîãðàìîþ . Â áóäü-ÿêîìó
âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ôîðìàò ñòâîðþâàíîãî ôàéëó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Ok. Ðåäàêòîð WordPad äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè ôàéëè äîêóìåíò³â ÷îòèðüîõ ôîðìàò³â: Rich Text Document
(Ôàéë RTF | Äîêóìåíò ó ôîðìàò³ RTF) - â ôîðìàò³ RTF (ï³äòðèìóºòüñÿ áàãàòüìà òåêñòîâèìè ïðîöåñîðàìè
³ äîïóñêàº âèêîðèñòàííÿ ð³çíèõ øðèôò³â, òàáëèöü, ôîðìàòîâàíèõ ñèìâîë³â òà ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü), Text
Document (Òåêñòîâûé äîêóìåíò | Òåêñòîâèé äîêóìåíò) - òåêñòîâèõ ôàéë³â â êîäóâàíí³ ANSI (äëÿ Windows)
áåç ñèìâîë³â ôîðìàòóâàííÿ, Text Document-MS-DOS Format (Òåêñòîâûé äîêóìåíò MS-DOS | Òåêñòîâèé
äîêóìåíò ó êîäóâàíí³ ASCII) - òåêñòîâèõ ôàéë³â â êîäóâàíí³ ASCII (äëÿ MS-DOS) áåç ñèìâîë³â ôîðìàòóâàííÿ
(ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ñòâîðåííÿ êîíô³ãóðàö³éíèõ òà êîìàíäíèõ ôàéë³â), Unicode Text Document
(Äîêóìåíò â ôîðìàòå Unicode | Äîêóìåíò ó ôîðìàò³ Unicode) - òåêñòîâèõ ôàéë³â â ñèñòåì³ êîäóâàííÿ
Unicode (óí³âåðñàëüíèé ñèìâîëüíèé ôîðìàò, ùî ì³ñòèòü áëèçüêî 38 òèñÿ÷ ñèìâîë³â, âêëþ÷àþ÷è ñèìâîëè
áàãàòüîõ îñíîâíèõ ìîâ). ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ ôîðìàò RTF, õî÷à êîðèñòóâà÷
ìîæå çì³íèòè íà ³íøèé, âèáðàâøè éîãî ³ â³äì³òèòè îïö³þ Save in this format by default (Ïî óìîë÷àíèþ
ñîõðàíÿòü â ýòîì ôîðìàòå | Çà çàìîâ÷óâàííÿì çáåð³ãàòè â öüîìó ôîðìàò³).

Îñê³ëüêè WordPad íå ï³äòðèìóº ñòàíäàðò MDI (Multiple Document Interface - áàãàòîäîêóìåíòíèé ³íòåðôåéñ), òî â
íüîìó îäíî÷àñíî ìîæíà â³äêðèòè ëèøå îäèí ôàéë. Òîìó, ïðè â³äêðèòò³ àáî ñòâîðåíí³ íîâîãî ôàéëó ïîïåðåäí³é
çàêðèâàºòüñÿ. ßêùî â³í íå áóâ  çáåðåæåíèé, òî âèâîäèòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, ÿêå ïðîïîíóº çáåðåãòè çðîáëåí³
çì³íè (Yes (Äà | Òàê)), íå çáåð³ãàòè (No (Íåò | Í³)) àáî â³äìîâèòèñü â³ä îïåðàö³¿ ñòâîðåííÿ (â³äêðèòòÿ) ³íøîãî
äîêóìåíòó ³ ïîâåðíóòèñü äî ðåäàãóâàííÿ ïîïåðåäíüîãî (Cancel (Îòìåíèòü | Ñêàñóâàòè)).

Unicode - öå ñòàíäàðòíå  êîäóâàííÿ âñ³õ ñèìâîë³â, ðîçðîáëåíå îðãàí³çàö³ºþ Unicode Consortium, ùî äîçâîëÿº
ïðåäñàòèâèòè ñèìâîëè ïðàêòè÷íî âñ³õ ïèñåìíèõ ìîâ ñâ³òó. Íàá³ð ñèìâîë³â â öüîìó êîäóâàíí³ âêëþ÷àº äåê³ëüêà
ôîðì ïðåäñòàâëåííÿ: UTF-8, UTF-16 òà UTF-32. Íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóºòüñÿ UTF-16.

Ïðîöåñ ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíòó â WordPad í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä àíàëîã³÷íèõ îïåðàö³é
â ³íøèõ ðåäàêòîðàõ äëÿ Windows, àëå â ïîð³âíÿíí³ ç Notepad â³í ìàº äåùî á³ëüø³ ìîæëèâîñò³ äëÿ âèä³ëåííÿ
ôðàãìåíò³â äîêóìåíòó çà äîïîìîãîþ ìèø³. Îñê³ëüêè â WordPad º ñïåö³àëüíå ïîëå çë³âà â³ä ðîáî÷îãî ïîëÿ
äîêóìåíòó, ÿêå ïðèçíà÷åíå äëÿ âèä³ëåííÿ ìèøåþ ôðàãìåíò³â äîêóìåíòó. Êîëè íà öüîìó ïîë³ âñòàíîâèòè
êóðñîð ìèø³ ³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó, òî âèä³ëÿºòüñÿ ðÿäîê ñïðàâà â³ä íüîãî. Ïðè ïîäâ³éíîìó íàòèñêàíí³ -
âèä³ëÿºòüñÿ ö³ëèé àáçàö, à ïðè ïîòð³éíîìó - âåñü äîêóìåíò. Âåñü äîêóìåíò ìîæíà òàêîæ âèä³ëèòè íàòèñíóâøè
Ctrl ³ îäèí ðàç ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà öüîìó ïîë³ (³íø³ ñïîñîáè àíàëîã³÷í³ ïðîãðàì³ Notepad).

Êð³ì öüîãî â WordPad êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+Delete çíèùóº òåêñò íå äî ê³íöÿ ðÿäêà, ÿê â Notepad, à
ëèøå ñëîâî ñïðàâà, òîä³ ÿê  Ctrl+Backspace çíèùóº ñëîâî çë³âà â³ä êóðñîðó.

ßêùî êîðèñòóâà÷ ïðè ðåäàãóâàíí³ âèêîíàâ íåïðàâèëüí³ ä³¿, òî ¿õ ìîæíà â³äì³íèòè êîìàíäîþ Undo
(Îòìåíèòü | Ñêàñóâàòè) ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà) àáî ï³êòîãðàìîþ   ÷è êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Z.
Ïðè÷îìó, íà â³äì³íó â³ä âèùåîïèñàíèõ ïðîãðàì â WordPad ìîæíà çðîáèòè ê³ëüêà êðîê³â â³äì³íè ä³¿. ¯õ
ê³ëüê³ñòü çàëåæèòü â³ä ñêëàäíîñò³ âèêîíàíèõ îïåðàö³é ³ â ñåðåäíüîìó ñêëàäàº áëèçüêî 40 êðîê³â.

Ïðîöåñ êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ ôðàãìåíò³â òåêñòó ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé â³äïîâ³äíèì îïåðàö³ÿì
íàä îá’ºêòàìè ó â³êí³ ïðîãðàìè Windows Explorer. Ìîæíà êîðèñòóâàòèñü ÿê ìîæëèâîñòÿìè òåõíîëîã³¿ Drag-
and-Drop òàê ³ ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè, âèêîðèñòîâóþ÷è  ãîëîâíå, êîíòåêñòíå òà ï³êòîãðàô³÷í³ ìåíþ àáî
“ãàðÿ÷³” êëàâ³ø³ (öåé ïðîöåñ îïèñàíèé â ðîçä³ë³ 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Îñê³ëüêè WordPad ï³äòðèìóº òåõíîëîã³þ OLE 2 (äèâ. ðîçä³ë 11 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), òî âèä³ëåí³ ôðàãìåíòè
ìîæíà ïåðåì³ùàòè òà êîï³þâàòè íå ëèøå â ìåæàõ äàíîãî äîêóìåíòó, àëå é  â ³íø³ ïðîãðàìè, â òîìó ÷èñë³ ³ íà
ðîáî÷èé ñò³ë. Êîëè ôðàãìåíò çà òåõíîëîã³ºþ Drag-and-Drop ïåðåòÿãíóòè íà ðîáî÷èé ñò³ë, òî â³í ïåðåòâîðèòüñÿ â
ñàìîñò³éíèé äîêóìåíò ³ îòðèìàº âëàñíó ï³êòîãðàìó. Òàê³ ôðàãìåíòè ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè â ðîë³ åëåêòðîííèõ
çàïèñîê-íàãàäóâàíü âàæëèâî¿ ³íôîðìàö³¿. ²íêîëè òàê³ çàïèñêè ïîì³ùàþòü â ïàïêó StartUp (Àâòîçàãðóçêà |
Àâòîçàâàíòàæåííÿ), ùî çíàõîäèòüñÿ â ðîçä³ë³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) Start-ìåíþ, ùî äîçâîëÿº
çàâàíòàæóâàòè ö³ äîêóìåíòè ïðè çàâàíòàæåíí³ ÏÊ, íàãàäóþ÷è êîðèñòóâà÷ó ïðî âàæëèâ³ ñïðàâè.
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ßê ³ â Notepad, ó WordPad ³ñíóþòü ìîæëèâîñò³ øâèäêîãî ïîøóêó (Find… (Íàéòè… | Çíàéòè...)) òà
çàì³íè (Replace… (Çàìåíèòü… | Çàì³íèòè...)) ôðàãìåíò³â òåêñòó. Äëÿ ÷îãî âèêîðèñòîâóþòüñÿ àíàëîã³÷í³
êîìàíäàìè ãîëîâíîãî ìåíþ òà êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Ctrl+F, F3 ³ Ctrl+H, à êð³ì öüîãî ï³êòîãðàìà , ùî
âèêëèêàº â³êíî ïîøóêó ³íôîðìàö³¿. Â³êíà ïîøóêó òà çàì³íè ó WordPad â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä àíàëîã³÷íèõ â³êîí NotePad
ëèøå íàÿâí³ñòþ äîäàòêâî¿ îïö³¿ Match whole word only (Òîëüêî ñëîâî öåëèêîì | Ñëîâî ö³ëêîì), ùî
çä³éñíþº ïîøóê (çàì³íó) ëèøå òèõ ôðàãìåíò³â òåêñòó, ÿê³ º îêðåìèìè ñëîâàìè (à íå ÷àñòèíîþ ³íøîãî ñëîâà).

ßê âæå áóëî ñêàçàíî, WordPad ìàº îñíîâí³ ôóíêö³¿ äëÿ âèêîíàííÿ òðüîõ ïåðøèõ ð³âí³â ôîðìàòóâàííÿ,
àëå ÷åòâåðòèé ð³âåíü äëÿ íüîãî íåäîñòóïíèé. Äåÿê³ ç ôóíêö³é ôîðìàòóâàííÿ ìîæíà ðåàë³çóâàòè ÿê ÷åðåç
ãîëîâíå, òàê ³ ÷åðåç ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ ³ íàâ³òü çà äîïîìîãîþ “ãàðÿ÷èõ” êëàâ³ø.

Ïåðåä òèì, ÿê çì³íèòè ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â ïåâíîãî ôðàãìåíòó, éîãî ïîïåðåäíüî ïîòð³áíî âèä³ëèòè îäíèì
³ç âèùåîïèñàíèõ ñïîñîá³â. Ï³ñëÿ öüîãî ñêîðèñòàòèñü âåðõí³ì, êîíòåêñòíèì àáî ï³êòîãðàô³÷íèì ìåíþ ÷è â³äïîâ³äíèìè
êîìá³íàö³ÿìè êëàâ³ø. Äëÿ ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â âèêîðèñòîâóþòü òàê³ ï³êòîãðàìè òà êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø:

Ï³êòîãðàìà “Ãàðÿ÷³” êëàâ³ø³ Ôóíêö³ÿ

- âèáðàòè ãàðí³òóðó (òèï) øðèôòó.

- âèáðàòè êåãëü (ðîçì³ð) øðèôòó.

- âèáðàòè òèï øðèôò³â (êèðèëè÷í³, ëàòèíñüê³,

àðàáñüê³, ³ ò.ä.). Ïåðåâàæíî ì³íÿºòüñÿ àâòîìàòè÷íî

Ctrl+B çðîáèòè øðèôò æèðíèì.

Ctrl+I çðîáèòè øðèôò ïîõèëèì (êóðñèâîì).

Ctrl+U çðîáèòè øðèôò ï³äêðåñëåíèì.

- çì³íèòè êîë³ð ñèìâîë³â.

Ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â ÷åðåç ãîëîâíå ìåíþ ìåíø çðó÷íå, àëå äîçâîëÿº âñòàíîâèòè äåÿê³ ïàðàìåòðè, ùî
íåäîñòóïí³ ÷åðåç ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ òà “ãàðÿ÷³” êëàâ³ø³. Ùîá çà äîïîìîãîþ ãîëîâíîãî ìåíþ çì³íèòè ôîðìàòóâàííÿ
ñèìâîë³â ó ôðàãìåíò³ òåêñòó, ïîòð³áíî âèä³ëèòè éîãî, òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Font…
(Øðèôò…). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå êð³ì îïèñàíèõ âèùå ïàðàìåòð³â ìîæíà äîäàòêîâî âèáðàòè:

• Strikeout (Çà÷åðêíóòûé | Çàêðåñëåíèé) - âñòàíîâëþº ïåðåêðåñëåííÿ ñèìâîë³â òåêñòó,
• Underline (Ïîä÷åðêíóòûé | Ï³äêðåñëåíèé) - ï³äêðåñëåííÿ ñèìâîë³â.

Äëÿ òîãî, ùîá ó WordPad çì³íèòè ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó, ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð â áóäü-
ÿêå ì³ñöå öüîãî àáçàöó (ÿêùî ôîðìàòóâàííÿ çì³íþºòüñÿ äëÿ äåê³ëüêîõ àáçàö³â, òî ¿õ ñë³ä âèä³ëèòè). Ï³ñëÿ
öüîãî - ñêîðèñòàòèñü îäíèì ³ç ³íñòðóìåíò³â ôîðìàòóâàííÿ: ãîëîâíèì, êîíòåêñòíèì àáî ï³êòîãðàô³÷íèì ìåíþ
÷è “ãàðÿ÷èìè” êëàâ³øàìè.

Äëÿ ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â âèêîðèñòîâóþòü òàê³ ï³êòîãðàìè òà êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø:
Ï³êòîãðàìà “Ãàðÿ÷³”  êëàâ³ø³ Ôóíêö³ÿ

Ctrl+L âèð³âíþâàííÿ ðÿäê³â â àáçàö³ ïî ë³âîìó êðàþ.

Ctrl+E öåíòðóâàííÿ ðÿäê³â â àáçàö³.

Ctrl+R âèð³âíþâàííÿ ðÿäê³â â àáçàö³ ïî ïðàâîìó êðàþ.

- âñòàíîâëåííÿ ïîì³òîê íà àáçàö³ ó âèãëÿä³ ñïåöñèìâîë³â (çíà÷ê³â).
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Âñ³ ö³ îïåðàö³¿ ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â ìîæíà âèêîíàòè ³ ÷åðåç ãîëîâíå òà êîíòåêñòíå ìåíþ. Íàïðèêëàä,
ùîá âñòàíîâèòè äëÿ àáçàö³â çíà÷êè, ìîæíà â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Bullet Style
(Ìàðêåð). Äëÿ âñòàíîâëåííÿ âèð³âíþâàííÿ òà àáçàöíèõ â³äñòóï³â ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ Paragraph…
(Àáçàö...) ç ïóíêòó ìåíþ Format (Ôîðìàò).

Ùå îäíà ôóíêö³ÿ ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â -  âñòàíîâëåííÿ ñèìâîë³â òàáóëÿö³¿. ßê âæå áóëî ñêàçàíî, ¿õ
ìîæíà âñòàíîâèòè ó ðîçì³ðí³é ë³í³éö³ çà äîïîìîãîþ ìèø³. Àëå ñèìâîëè òàáóëÿö³¿ âñòàíîâëþþòü  ³ ÷åðåç
ãîëîâíå ìåíþ ïðîãðàìè WordPad. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó
Tabs… (Òàáóëÿöèÿ | Òàáóëÿö³ÿ). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Tab stop position (Ïîçèöèè òàáóëÿöèè |
Ïîçèö³¿ òàáóëÿö³¿) ïîòð³áíî âêàçàòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ ïîçèö³¿ òàáóëÿòîðà (â çàëåæíîñò³ â³ä ñèñòåìè
âèì³ðþâàííÿ äîâæèíè íà ðîçì³ðí³é ë³í³éö³) ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Set (Óñòàíîâèòü | Óñòàíîâèòè).
Ï³ñëÿ öüîãî ïîâòîðèòè öþ æ ä³þ äëÿ íàñòóïíèõ òàáóëÿòîð³â. ¯õ ñïèñîê ïîâèíåí ç’ÿâèòèñü íèæ÷å ïîëÿ
ââåäåííÿ. ßêùî ó ñïèñêó º çàéâèé òàáóëÿòîð, òî éîãî ñë³ä â³äì³òèòè ³ âèáðàòè êíîïêó Clear (Î÷èñòèòü |
Î÷èñòèòè). Êîëè íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Clear All (Î÷èñòèòü âñå | Î÷èñòèòè âñå), òî áóäå çíèùåíî âñ³
òàáóëÿòîðè.

Òðåò³é ð³âåíü ôîðìàòóâàííÿ ó WordPad ðåàë³çîâàíî êîìàíäîþ Page setup... (Ìàêåò ñòðàíèöû... |
Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè...), ùî çíàõîäèòüñÿ â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè, ÿêå äóæå ñõîæå íà îäíîéìåííå â³êíî ïðîãðàìè Notepad. Â³äì³íí³ñòü â³êíà
Page setup... (Ìàêåò ñòðàíèöû... | Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè...) ïðîãðàìè WordPad ïîëÿãàº â òîìó, ùî â
äàíîìó â³êí³ â³äñóòí³ ïîëÿ Header (Âåðõíèé êîëîíòèòóë | Âåðõí³é êîëîíòèòóë) òà Footer (Íèæíèé êîëîíòèòóë
| Íèæí³é êîëîíòèòóë). Öå ïîâ’ÿçàíî ç òèì, ùî â WordPad íåìàº ìîæëèâîñò³ ñòâîðþâàòè êîëîíòèòóëè.

Îäí³ºþ ³ç âàæëèâèõ ïåðåâàã WordPad º ìîæëèâ³ñòü âáóäîâóâàòè â òåêñò äîêóìåíòó îá’ºêòè  ³íøèõ
òèï³â òà ôîðìàò³â. Äëÿ öüîãî ó ãîëîâíîìó ìåíþ ïðîãðàìè çíàõîäèòüñÿ ïóíêò Insert (Âñòàâêà). Â íüîìó º äâà
ï³äïóíêòè. Ï³äïóíêò Date and Time... (Äàòà è âðåìÿ... | Äàòà é ÷àñ...) äîçâîëÿº âñòàâèòè â ïîçèö³þ êóðñîðó
ïîòî÷íó äàòó òà ÷àñ. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè ôîðìàò äàòè, ùî ââîäèòüñÿ ³

íàòèñíóòè êíîïêó Ok. Öþ îïåðàö³þ ìîæíà òàêîæ ðåàë³çóâàòè çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè .

Äðóãèé ï³äïóíêò ïóíêòó Insert (Âñòàâêà), ìàº íàçâó Object... (Îáúåêò... | Îá’ºêò) ³ äîçâîëÿº âñòàâèòè
â ïîçèö³þ êóðñîðó ïåâíèé îá’ºêò ³íøîãî ôîðìàòó. Ïðè éîãî âèáîð³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó º äâ³ îïö³¿-
ïåðåìèêà÷³. ßêùî âèáðàòè Create New (Ñîçäàòü íîâûé | Ñòâîðèòè íîâèé), òî äëÿ âñòàâêè ïîòð³áíîãî
îá’ºêòó áóäå âèêëèêàíî â³äïîâ³äíó ïðèêëàäíó ïðîãðàìó äëÿ éîãî ñòâîðåííÿ. Ïðè öüîìó â ñïèñêó Object
Type (Òèï îáúåêòà | Òèï îá’ºêòà) íåîáõ³äíî âèáðàòè òèï ñòâîðþâàíîãî îá’ºêòó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Ok. Ó âèïàäêó, êîëè âèáðàòè Create from File (Ñîçäàòü èç ôàéëà | Ñòâîðèòè ç ôàéëó), òî îá’ºêò
áóäå ïîì³ùåíèé ³ç âæå ³ñíóþ÷îãî ôàéëó. Ïðè öüîìó ó ïîë³ ñïðàâà ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ òà ³ì’ÿ â³äïîâ³äíîãî
ôàéëó, àáî äëÿ éîãî âèáîðó ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...). ßêùî ó
äàíîìó â³êí³ â³äì³òèòè îïö³þ Display As Icon (Â âèäå çíà÷êà | Ó âèãëÿä³ çíà÷êà), òî çàì³ñòü îá’ºêòó â
òåêñò³ äîêóìåíòó áóäå ïîêàçóâàòèñü ï³êòîãðàìà ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè, ùî éîãî ñòâîðèëà, õî÷à ïðè äðóö³ íà
ïðèíòåð³ âèâîäèòüñÿ ñàì îá’ºêò. Öÿ îïö³ÿ çðó÷íà äëÿ ñêëàäíèõ îá’ºêò³â, ùî âèìàãàþòü äëÿ â³äîáðàæåííÿ íà
åêðàí³ âåëèêèõ ðåñóðñ³â ÏÊ. Êð³ì öüîãî ïðè âèáîð³ äðóãî¿ îïö³¿-ïåðåìèêà÷à ç’ÿâëÿºòüñÿ ùå îäíà îïö³ÿ - Link
(Ñâÿçü | Çâ’ÿçîê). ßêùî ¿¿ â³äì³òèòè, òî êîï³ÿ îá’ºêòà â äîêóìåíò³ ðåäàêòîðà WordPad áóäå çâ’ÿçàíà ç
îðèã³íàëîì. Á³ëüø äåòàëüíî ïðî âáóäîâàí³ òà çâ’ÿçàí³ îá’ºêòè îïèñàíî â ðîçä³ë³ 11 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Îïåðàö³ÿ äðóêó äîêóìåíò³â íà ïðèíòåð³ â ïðîãðàì³ WordPad äóæå ñõîæà íà â³äïîâ³äíó îïåðàö³þ ó
âèùåîïèñàíèõ ãðàô³÷íèõ òà òåêñòîâèõ ðåäàêòîðàõ. Àëå, íà â³äì³íó â³ä Notepad  WordPad ìàº ìîæëèâ³ñòü
çä³éñíèòè ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä äîêóìåíòó ïåðåä äðóêîì. Öå äîçâîëÿº ïðàâèëüíî íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè
ôîðìàòóâàííÿ òà äðóêó. Äëÿ çä³éñíåííÿ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File
(Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Print Preview (Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð | Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä), àáî

ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî â³êíà ïîïåðåäíüîãî

ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì, ùî îïèñàíå â ãðàô³÷íîìó ðåäàêòîð³ Paint (äèâ. ðîçä³ë 10.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
ßêùî âèãëÿä äîêóìåíòó ó â³êí³ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó çàäîâîëüíÿº êîðèñòóâà÷à, òî ìîæíà ðîçïî÷èíàòè
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äðóê. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...) àáî
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+P. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèºòüñÿ â³êíî Print (Ïå÷àòü | Äðóê), ÿêå
ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî â³äïîâ³äíîãî â³êíà ïðîãðàìè Paint (äèâ. ðîçä³ë 10.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Çâåðí³òü óâàãó, ùî äðóê ìîæíà çä³éñíèòè ³ ï³êòîãðàìîþ , àëå ïðè öüîìó íå áóäå âèêëèêàòèñü

â³êíî Print (Ïå÷àòü | Äðóê), à â³äðàçó äîêóìåíò áóäå íàïðàâëåíî íà äðóê ³ç ïàðàìåòðàìè äðóêó çà
çàìîâ÷óâàííÿì.

Òàáëèöÿ ñèìâîë³â Character Map
Íà êëàâ³àòóð³ ÏÊ íå äîñèòü êëàâ³ø äëÿ âñ³õ ñèìâîë³â, ùî âõîäÿòü â øðèôò. Òîìó, äëÿ ïåðåãëÿäó òà

ââåäåííÿ ñèìâîë³â, ùî íå âõîäÿòü â íàá³ð êëàâ³ø êëàâ³àòóðè (¿õ ùå íàçèâàþòü ñïåö³àëüíèìè ñèìâîëàìè)
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíà ïðîãðàìà Character Map. Ôàêòè÷íî öå òàáëèöÿ (êàðòà) âñ³õ ìîæëèâèõ ñèìâîë³â,
ùî âõîäÿòü â äàíèé øðèôò.

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ ö³º¿ òàáëèö³ ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Start-ìåíþ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè)
âèáðàòè ïóíêò Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), â íüîìó ï³äïóíêò System Tools (Ñëóæåáíûå |
Ñëóæáîâ³),  à òîä³ êîìàíäó Character Map (Òàáëèöà ñèìâîëîâ | Òàáëèöÿ ñèìâîë³â).

Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.219,
äå ó âèãëÿä³ òàáëèö³ ïîêàçàí³ âñ³ äîñòóïí³ ñèìâîëè.
Òåïåð ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Font (Øðèôò) ïîòð³áíî
âèáðàòè íåîáõ³äíèé øðèôò. Êîëè íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó
ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåì³ùàòè ïî òàáëèö³, òî â
ïîçèö³¿ êóðñîðó áóäóòü ç’ÿâëÿòèñü çá³ëüøåí³ çîáðàæåííÿ
ñèìâîë³â òàê ÿê öå ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 3.219. Äëÿ âèáîðó
ñèìâîëó ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè íà íüîìó ë³âó êëàâ³øó
ìèø³, àáî îäèí ðàç íàòèñíóòè ³ âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó
Select (Âûáðàòü | Âèáðàòè). Òàêèì ÷èíîì ìîæíà
âèáðàòè â³äðàçó äåê³ëüêà ñèìâîë³â. Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè), à
òîä³ çàêðèòè â³êíî. Äàë³ ïåðåõîäèìî â ïðîãðàìó, äå
ïîòð³áíî âñòàâèòè ñèìâîë ³ âèáðàòè áóäü-ÿêèì ³ç
ñïîñîá³â êîìàíäó Paste (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè).

ßêùî êîðèñòóâà÷ â³çóàëüíî íå çíàéøîâ ïîòð³áíèé
éîìó ñèìâîë, òî ìîæíà â³äì³òèòè îïö³þ Advanced view
(Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû ïðîñìîòðà |
Äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè ïåðåãëÿäó) äëÿ âêàçàííÿ
äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â ïîøóêó. Ïðè öüîìó ó íèæí³é
÷àñòèí³ â³êíà ç’ÿâëÿþòüñÿ íîâ³ ïîëÿ òà êíîïêè.

Â ïåðøó ÷åðãó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Character
set: (Íàáîð ñèìâîëîâ: | Íàá³ð ñèìâîë³â:) ïîòð³áíî
âêàçàòè ä³àïàçîí ñèìâîë³â äî ÿêîãî íàëåæèòü òîé, ùî øóêàºìî. Íàïðèêëàä, äëÿ ïîøóêó ãðåöüêî¿ ë³òåðè äëÿ
Windows-ïðîãðàìè ïîòð³áíî âèáðàòè Windows:Greek (Windows:ãðå÷åñêèé | Windows:ãðåöüêèé).
Âðåçóëüòàò³ ÷îãî â òàáëèö³ ñèìâîë³â áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ëèøå ñèìâîëè ç äàíîãî ä³àïàçîíó, â íàøîìó
ïðèêëàä³ ãðåöüê³ ë³òåðè.

Êð³ì öüîãî ñèìâîëè â òàáëèö³ ãðóïóþòüñÿ çà ïðèçíà÷åííÿì. Íàïðèêëàä, âñ³ ñèìâîëè ñòð³ëîê àáî
çíàêè ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàö³é â òàáëèö³ ñèìâîë³â ðîçì³ùóþòüñÿ ïîðÿä. Òàêèì ÷èíîì, ìîæíà îáìåæèòè
ïîøóê ñèìâîëó â îäí³é îêðåì³é ãðóï³. Äëÿ öüîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Group by: (Ãðóïïèðîâêà: |
Ãðóïóâàííÿ:) çàì³ñòü All (âñå | Óñ³) ïîòð³áíî âèáðàòè Unicode Subrange (Äèàïàçîíû Þíèêîäà | Ä³àïàçîíè
Þí³êîäó). Â³äêðèâàºòüñÿ íîâå â³êíî ³ç ñïèñêîì âñ³õ ãðóï ñèìâîë³â, äå âèáèðàºìî ïîòð³áíó. Íàïðèêëàä, ïðè

Ðèñ. 3.219. Òàáëèöÿ ñèìâîë³â Character Map
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ïîøóêó ñèìâîëó ãðîøîâî¿ îäèíèö³ ñë³ä âèáðàòè Currency (Äåíåæíûå åäèíèöû | Ãðîøîâ³ îäèíèö³). Ï³cëÿ
öüîãî â òàáëèö³ áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ñèìâîëè ëèøå ö³º¿ ãðóïè.

Ïîøóê ìîæíà òàêîæ çä³éñíþâàòè ïî íàçâ³ ñèìâîëà, ÿêà âêàçóºòüñÿ â ïîë³ Searc for: (Ïîèñê: |
Ïîøóê:). Íàïðèêëàä, ùîá çíàéòè óêðà¿íñüêó ë³òåðó “æ” ïîòð³áíî ââåñòè ñëîâî “Zhe”. Âêàçàâøè íàçâó
íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Search (Íàéòè | Çíàéòè) ³ â òàáëèö³ â³äîáðàçÿòüñÿ âñ³ ñèìâîëè ³ç òàêèì ³ìåíåì.
Ùîá ïîâòîðèòè ïîøóê ñïî÷àòêó âèáèðàþòü êíîïêó Reset (Ñáðîñèòü | Ñêèíóòè) ³ ùå ðàç ââåñòè ³ì’ÿ.

Îñòàíí³ì ïàðìåòðîì ïîøóêó º 16-é êîä ñèìâîëà, ùî ââîäèòüñÿ â ïîë³ Go to Unicode (Íàéòè
Þíèêîä: | Çíàéòè Þí³êîä). Ïðè öüîìó íåîáõ³äíî ââåñòè 4-è ø³ñòíàäöÿòêîâ³ öèôðè (öèôðè â³ä “0” äî “9”,
à äàë³ “À” - â³äïîâ³äàº ÷èñëó 10, “B” - “11”, “C” - 12, “D” - 13, “E” - 14, “F” -15) ³ â òàáëèö³ àâòîìàòè÷íî
âèä³ëÿºòüñÿ ñèìâîë ç öèì êîäîì. Ïîøóê ïî êîäó âèêîíóºòüñÿ äóæå ð³äêî, îñê³ëüêè êîðèñòóâà÷, ÿê ïðàâèëî,
íå ïàì’ÿòàº êîä³â ñèìâîë³â.

Áóäü-ÿêèé ñèìâîë øðèôòó ìîæíà ââîäèòè áåç òàáëèö³ ñèìâîë³â, âèêîðèñòîâóþ÷è êëàâ³àòóðó (õî÷à éîãî ³ íåìàº
ñåðåä ñòàíäàðòíèõ êëàâ³ø). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó Alt ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿,  íàáðàòè êîä öüîãî
ñèìâîëó, âèêîðèñòîâóþ÷è áëîê ìàëî¿ öèôðîâî¿ êëàâ³àòóðè. Ùîá ä³çíàòèñü éîãî êîä, ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó
Character Map, âèáðàòè ñèìâîë, ³ òîä³ â ïðàâîìó íèæíüîìó êóò³ òàáëèö³, â ïîë³ Keystroke (Êëàâèøà | Êëàâ³øà)
ïîáà÷èìî éîãî êîä.

Ðåäàêòîð âëàñíèõ ñèìâîë³â
Ó Windows XP âèêîðèñòîâóºòüñÿ äîñèòü îðèã³íàëüíà óòèë³òà Private Character Editor (Ðåäàêòîð

ëè÷íûõ ñèìâîëîâ | Ðåäàêòîð îñîáèñòèõ ñèìâîë³â), ÿêà äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó ñòâîðþâàòè òà äîáàâëÿòè
äî ñòàíäàðòíèõ ñèìâîë³â øðèôòó âëàñí³, íàïðèêëàä, ñïåöèô³÷í³ çíàêè àáî åìáëåìè, ùîá ¿õ ìîæíà áóëî
øâèäêî ââîäèòè ç êëàâ³àòóðè. Çâè÷àéíî òàêà îïåðàö³ÿ ìàº ñåíñ, ÿêùî êîðèñòóâà÷ ÷àñòî âèêîðèñòîâóº öåé
ñèìâîë â òåêñòàõ äîêóìåíò³â. Çà äîïîìîãîþ ö³º¿ ïðîãðàìè ìîæíà ñòâîðèòè 6 400 óí³êàëüíèõ ñèìâîë³â äëÿ
¿õ âèêîðèñòàííÿ â á³áë³îòåêàõ øðèôò³â.

Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ ïðîãðàì Private Character
Editor (Ðåäàêòîð ëè÷íûõ ñèìâîëîâ | Ðåäàêòîð îñîáèñòèõ
ñèìâîë³â) íå ìàº âëàñíèõ ÿðëèê³â â ìåíþ Start (Ïóñê),
òîìó äëÿ ¿¿ çàâàíòàæåííÿ ïîòð³áíî â³äêðèòè â³êíî Run
(Âûïîëíèòü | Çàïóñê ïðîãðàìè) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø
Start+R) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ ââåñòè ³ì’ÿ âèêîíóþ÷îãî
ôàéëó ïðîãðàìè eudcedit ³ íàòèñíóòè Enter.

Â³äêðèâàºòüñÿ ñòàðòîâå â³êíî ïðîãðàìè ó âèãëÿä³
äâîâèì³ðíî¿ òàáëèö³, äå ïîòð³áíî âèáðàòè 16-é êîä
ìàéáóòíüîãî ñèìâîëó (íàïðèêëàä, “F8FE”). Ï³ñëÿ öüîãî
â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä áåçïîñåðåäíüî äî â³êíà
ðåäàêòîðà ñèìâîë³â (ðèñ. 3.220), ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ³ç
ðîáî÷îãî ïîëÿ (ðèñ. 3.220.à), ùî âèêîíàíå ó âèãëÿä³
ñ³òêè òà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â (ðèñ. 3.220.á). Êîæíà
êë³òèíêà ñ³òêè öå îêðåìèé ï³êñåëü (òî÷êà) åêðàíó. Äëÿ
ïîáóäîâè åëåìåíò³â ñèìâîëó âèêîðèñòîâóþòü íàñòóïí³
³íñòðóìåíòè:

 Pencil (Êàðàíäàø | Îë³âåöü) ñòâîðåííÿ òîíêî¿ ë³í³¿ äîâ³ëüíî¿ ôîðìè

 Brush (Êèñòü | Ïåíçåëü) çàôàðáîâóº â³äðàçó ïî 2 àáî 4 òî÷êè äëÿ ñòâîðåííÿ

òîâñòèõ ë³í³é äîâ³ëüíî¿ ôîðìè.

 Straight Line (Ïðÿìàÿ ëèíèÿ | Ïðÿìà ë³í³ÿ) ïîáóäîâà ïðÿìèõ ë³í³é ïî äâîõ òî÷êàõ

Ðèñ. 3.220. Â³êíî ïðîãðàìè Private Character Editor

àà

á
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 Hollow Rectangle (Ïóñòîé ïðÿìîóãîëüíèê ïîáóäîâà íåçàôàðáîâàíîãî ïðÿìîêóòíèêà

| Ïóñòèé ïðÿìîêóòíèê)

 Filled Rectangle(Çàêðàøåííûé ïðÿìî- ïîáóäîâà çàôàðáîâàíîãî ïðÿìîêóòíèêà

     óãîëüíèê | Çàôàðáîâàíèé ïðÿìîêóòíèê)

 Hollow Ellipse(Ïóñòîé ýëëèïñ|Ïóñòèé åë³ïñ) ïîáóäîâà íåçàôàðáîâàíîãî åë³ïñà

 Filled Ellipse (Çàêðàøåííûé ýëëèïñ | ïîáóäîâà çàôàðáîâàíîãî åë³ïñà

Çàôàðáîâàíèé åë³ïñ)

 Rectangular Selection (Ïðÿìîóãîëüíîå âèä³ëåííÿ ïðÿìîêóòíî¿ ä³ëÿíêè äëÿ êîï³þâàííÿ àáî

      âûäåëåíèå | Ïðÿìîêóòíå âèä³ëåííÿ) çíèùåííÿ

 Freeform Selection(Âûäåëåíèå ïðîèçâîëü- âèä³ëåííÿ ä³ëÿíêè äîâ³ëüíî¿ ôîðìè äëÿ êîï³þâàííÿ àáî

     íîé ôîðìû|Âèä³ëåííÿ äîâ³ëüíî¿ ôîðìè) çíèùåííÿ

 Eraser (Ðåçèíêà | Ëàñòèê) çíèùåííÿ çîáðàæåííÿ ïî òî÷êàõ

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ñèìâîëà éîãî ïîòð³áíî çáåðåãòè. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) ïîòð³áíî
âèáðàòè êîìàíäó Save Character (Cîõðàíèòü ñèìâîë | Çáåðåãòè ñèìâîë) (Ctrl+S). Ùîá çì³íèòè êîä
ñèìâîëó ïîòð³áíî â ìåíþ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Save Character as... (Cîõðàíèòü ñèìâîë
êàê... | Çáåðåãòè ñèìâîë ÿê...) ³ â îïèñàíîìó âèùå â³êí³ âêàçàòè ³íøèé êîä. ²ñíóþ÷èé ñèìâîë ìîæíà òàêîæ
âèêëèêàòè â ðåäàêòîð ³ â³äðåäàãóâàòè. Äëÿ öüîãî â ìåíþ Edit (Ïðàâêà) íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäó Select
code... (Âûáðàòü êîä... | Âèáðàòè êîä...) (Ctrl+O) òà âèáðàòè éîãî êîä.

Ùîá ïîì³ñòèòè ñòâîðåíèé êîðèñòóâà÷åì âëàñíèé ñèìâîë â ïåâíèé øðèôò, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ
File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Font Links (Ñâÿçè øðèôòîâ... | Çâ’ÿçêè øðèòô³â). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå
ìîæíà âèáðàòè:

• Link with All Fonts (Óñòàíîâèòü ñâÿçü ñî âñåìè øðèôòàìè | Çâ’ÿçàòè ç óñ³ìà øðèôòàìè) -
ïîì³ñòèòè ñèìâîë ó âñ³ øðèôòè Unicode;

• Link with Selected Fonts (Óñòàíîâèòü ñâÿçü ñ âûáðàííûìè øðèôòàìè | Çâ’ÿçàòè  ç âèáðàíèìè
øðèôòàìè) - ïîì³ñòèòè ñèìâîë ó âèáðàí³ øðèôòè. Ïðè öüîìó ó ñïèñêó â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ïîòð³áíî
âêàçàòè íàçâó øðèôòó.

Äëÿ çíèùåííÿ âëàñíîãî ñèìâîëó ³ç òàáëèö³ ñèìâîë³â ïîòð³áíî âèêëèêàòè éîãî â ðåäàêòîð ³ â ïóíêò³
Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) àáî íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete.

10.5. Ðåêâ³çèòè Windows XP äëÿ ðîáîòè ç ìóëüòèìåä³à

Ó Windows XP º ïðàêòè÷íî ïîâíèé íàá³ð ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ äëÿ ðîáîòè ç îñíîâíèìè çàñîáàìè
ìóëüòèìåä³à. Íàãàäàºìî, ùî ìóëüòèìåä³à - öå ñóêóïí³ñòü ïðîãðàìíî-àïàðàòíèõ çàñîá³â äëÿ ðîáîòè ç³ çâóêîâîþ
òà â³äåî³íôîðìàö³ºþ. Äëÿ ðîáîòè ³ç ìóëüòèìåä³à ó ðåêâ³çèòàõ Windows XP  â³äâåäåíî îêðåìèé ðîçä³ë
(ïàïêó) - Entertainment (Ðàçâëå÷åíèÿ | Ðîçâàãè). Ðîçãëÿíåìî ö³ ïðîãðàìè äåòàëüí³øå.

Çàïèñ çâóêó ïðîãðàìîþ Sound Recorder
Ó Windows XP âõîäèòü ïðîñòà ³ äîñèòü çðó÷íà ïðîãðàìà Sound Recorder, ÿêà ïðèçíà÷åíà äëÿ çàïèñó

àêóñòè÷íèõ ñèãíàë³â (ìóçèêè, ìîâè, øóìó ³ ò.ä.) ó ôàéëè wav-ôîðìàòó. Êð³ì çàïèñó, öÿ ïðîãðàìà ìîæå
çä³éñíþâàòè ïðîñòó îáðîáêó ³ â³äòâîðåííÿ çàïèñàíèõ çâóê³â.
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Îáîâ’ÿçêîâîþ óìîâîþ äëÿ ôóíêö³îíóâàííÿ ö³º¿ ïðîãðàìè º
íàÿâí³ñòü íà äàíîìó ÏÊ çâóêîâî¿ ïëàòè ³ ì³êðîôîíó. Ïðîãðàìà Sound
Recorder çàâàíòàæóºòüñÿ øëÿõîì âèáîðó â Start-ìåíþ ðîçä³ëó
Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), ï³äïóíêòó Accessories
(Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), òîä³ Entertainment (Ðàçâëå÷åíèÿ |
Ðîçâàãè). Â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ, äå ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Sound
Recorder (Çâóêîçàïèñü | Çâóêîçàïèñ). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî,
çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.221.

Â öåíòðàëüí³é ÷àñòèí³ â³êíà â³äîáðàæàºòüñÿ îñöèëîãðàìà
çàïèñóâàíîãî, àáî â³äòâîðþâàíîãî ñèãíàëó. Ë³â³øå, â ïîë³ Position:
(Ïîëîæåíèå: | Ïîçèö³ÿ:) â³äîáðàæàºòüñÿ ïîòî÷íà ïîçèö³ÿ á³ãóíöÿ
â³äíîñíî ïî÷àòêó çàïèñó. Ïðàâ³øå, â ïîë³ Length: (Äëèíà: |
Òðèâàë³ñòü:) - çàãàëüíà òðèâàë³ñòü çàïèñó â ñåêóíäàõ. Íèæ÷å
çíàõîäèòüñÿ á³ãóíåöü, ùî ïðèçíà÷åíèé äëÿ øâèäêîãî ïåðåõîäó äî
â³äïîâ³äíîãî ôðàãìåíòó çàïèñó.

Êð³ì öüîãî äàíà ïðîãðàìà ìàº ö³ëèé ðÿä äîäàòêîâèõ êíîïîê, ðîçì³ùåíèõ â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà:
• Seek to Start (Ïåðåéòè â íà÷àëî | Ïåðåéòè íà ïî÷àòîê) (ðèñ. 3.221.a) - çä³éñíþº ïåðåì³ùåííÿ

á³ãóíöÿ íà ïî÷àòîê çàïèñàíîãî çâóêîâîãî ôðàãìåíòó;
• Seek to End (Ïåðåéòè â êîíåö | Ïåðåéòè â ê³íåöü) (ðèñ. 3.221.á) - çä³éñíþº ïåðåì³ùåííÿ á³ãóíöÿ

â ê³íåöü çàïèñàíîãî çâóêîâîãî ôðàãìåíòó;
• Play (Âîñïðîèçâåñòè | Ãðàòè) (ðèñ. 3.221.â) - ïî÷àòè â³äòâîðåííÿ çàïèñàíîãî çâóêîâîãî ôðàãìåíòó

ç ïîçèö³¿, íà ÿê³é çíàõîäèòüñÿ á³ãóíåöü. ßêùî â³í çíàõîäèòüñÿ â ê³íö³ ôðàãìåíòó, òî â³äòâîðåííÿ â³äáóâàºòüñÿ
ç ïî÷àòêó çàïèñó;

• Stop (Ñòîï) (ðèñ. 3.221.ã) - çóïèíèòè çàïèñ àáî â³äòâîðåííÿ çâóêó;
• Record (Çàïèñü | Çàïèñ) (ðèñ. 3.221.ä) - ïî÷àòè çàïèñ çâóêîâîãî ôðàãìåíòó.

Ïðîãðàìà Sound Recorder ìàº ê³ëüêà êîðèñíèõ ôóíêö³é ðåäàãóâàííÿ çâóêîâèõ ôàéë³â wav-ôîðìàòó.
Ðîçãëÿíåìî ¿õ äåòàëüí³øå.

• Âñòàâêà îäíîãî wav-ôàéëó â ³íøèé. Äëÿ öüîãî ñë³ä ïåðåì³ñòèòè á³ãóíåöü íà øêàë³ â òî÷êó, êóäè
ïîòð³áíî âñòàâèòè ³íøèé ôàéë ³ âèáðàòè êîìàíäó Insert File... (Âñòàâèòü ôàéë... | Âñòàâèòè ôàéë...) ç
ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó íåîáõ³äíî âèáðàòè íàçâó ôàéëó, ùî ïîòð³áíî âñòàâèòè.

• Çì³øóâàííÿ (êîìá³íàö³ÿ) äâîõ ôàéë³â. Â³äêðèòè îäèí ³ç çì³øóâàíèõ ôàéë³â, à òîä³ â ïóíêò³ Edit
(Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Mix with File... (Ñìåøàòü ñ ôàéëîì... | Çì³øàòè ç ôàéëîì...). Ó â³êí³, ùî
â³äêðèºòüñÿ, íåîáõ³äíî âèáðàòè ³íøèé çì³øóâàíèé ôàéë.

• Êîï³þâàííÿ wav-ôàéë³â ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè. Ïðîöåñ êîï³þâàííÿ çâóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿ ÷åðåç
áóôåð îáì³íó äàíèìè í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä àíàëîã³÷íî¿ îïåðàö³¿ â ³íøèõ ïðîãðàìàõ. Àëå íåìàº ìîæëèâîñò³
êîï³þâàòè âèä³ëåí³ ôðàãìåíòè, à ëèøå ö³ë³ ôàéëè, îñê³ëüêè íåìîæëèâî âèä³ëèòè ÷àñòèíó ôàéëó. Äëÿ
êîï³þâàííÿ âì³ñòó çâóêîâîãî  ôàéëó ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Copy (Êîïèðîâàòü
| Êîï³þâàòè), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+C, à òîä³ ïåðåéòè â ïîòð³áíó ïðîãðàìó ³ âèáðàòè
êîìàíäó âñòàâêè ç áóôåðà ïàì’ÿò³. Â ñàì³é ïðîãðàì³ Sound Recorder º äâ³ êîìàíäè âñòàâêè: Paste Insert
(Âñòàâèòü | Âñòàâèòè) - âñòàâèòè ³íôîðìàö³þ ç áóôåðà â ïîçèö³þ á³ãóíöÿ, òà Paste Mix (Ìèêøèðîâàòü ñ
áóôåðîì | Çì³øàòè ç áóôåðîì) - âñòàâèòè ³íôîðìàö³þ ç áóôåðà, çì³øàâøè ç äàíèì ôàéëîì.

• Çíèùåííÿ ôðàãìåíòó ç wav -ôàéëó.  Äëÿ çíèùåííÿ ôðàãìåíòó íà ïî÷àòêó, àáî â ê³íö³ ôàéëó
ïîòð³áíî âñòàíîâèòè á³ãóíåöü â òî÷êó, ÿêà ïîâèííà áóòè ïî÷àòêîì àáî çàâåðøåííÿì çíèùóâàíîãî ôðàãìåíòó.
Òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó, ùî âêàçóº íàïðÿìîê:

- Delete Before Current Position (Óäàëèòü äî òåêóùåé ïîçèöèè | Âèäàëèòè äî ïîòî÷íî¿ ïîçèö³¿)
- çíèùèòè â³ä ïî÷àòêó ôàéëó äî âñòàíîâëåíî¿ ïîçèö³¿;

- Delete After Current Position (Óäàëèòü ïîñëå òåêóùåé ïîçèöèè | Âèäàëèòè ï³ñëÿ ïîòî÷íî¿
ïîçèö³¿) - çíèùèòè â³ä âñòàíîâëåíî¿ ïîçèö³¿ äî ê³íöÿ ôàéëó.

à â

á

ä

ã

Ðèñ. 3.221. Â³êíî ïðîãðàìè
   Sound Recorder
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP472

• Íàëàøòóâàííÿ ãó÷íîñò³ òà øâèäêîñò³. Äëÿ òîãî, ùîá ôîíîãðàìà â³äòâîðþâàëàñü íà 25% ãó÷í³øå àáî
òèõ³øå,  ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Effects (Ýôôåêòû | Åôåêòè) âèáðàòè êîìàíäó Increase Volume (by 25%)
(Óâåëè÷èòü ãðîìêîñòü íà 25% | Çá³ëüøèòè ãó÷í³ñòü (íà 25%)) äëÿ çá³ëüøåííÿ ãó÷íîñò³ àáî Decrease
Volume (Óìåíüøèòü ãðîìêîñòü | Çìåíøèòè ãó÷í³ñòü) - çìåíøåííÿ ãó÷íîñò³. Àíàëîã³÷íî ìîæíà ðåãóëþâàòè
øâèäê³ñòü, âèáðàâøè â ïóíêò³ ìåíþ Effects (Ýôôåêòû | Åôåêòè) êîìàíäè Increase Speed (by 100%)
(Óâåëè÷èòü ñêîðîñòü íà 100% | Çá³ëüøèòè øâèäê³ñòü (íà 100%)), çá³ëüøóþ÷è øâèäê³ñòü â äâà ðàçè àáî
Decrease Speed (Óìåíüøèòü ñêîðîñòü | Çìåíøèòè øâèäê³ñòü) - çìåíøóþ÷è ¿¿ â äâà ðàçè.

• Â³äòâîðåííÿ ôàéëó â çâîðîòíüîìó íàïðÿìêó. Äëÿ â³äòâîðåííÿ WAV-ôàéëó â³ä ê³íöÿ äî ïî÷àòêó
ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Effects (Ýôôåêòû | Åôêåêòè) âèáðàòè êîìàíäó Reverse (Îáðàòèòü | Îáåðíóòè).

• Åôåêò ëóíè. Äëÿ îòðèìàííÿ öüîãî åôåêòó ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Add Echo (Äîáàâèòü ýõî |
Äîäàòè ëóíó) ç ïóíêòó ìåíþ Effects (Ýôôåêòû | Åôåêòè).

Äëÿ òîãî, ùîá çáåðåãòè çàïèñàíèé çâóê ó ôàéë, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü
| Çáåðåãòè) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âêàçàòè ³ì’ÿ ôàéëó.

Ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ â³äòâîðåííÿ ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â
Ó Windows XP ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó çä³éñíþº öåíòðàë³çîâàíà ïðîãðàìà Volume Control

(Ãðîìêîñòü | Ãó÷í³ñòü), ÿêà êåðóº ãó÷í³ñòþ çâóêó ó âñ³õ ïðîãðàìàõ ìóëüòèìåä³à äëÿ  Windows. Á³ëüø³ñòü öèõ
ïðîãðàì ìàþòü êîìàíäè, ùî äîçâîëÿþòü âèêëèêàòè â³êíî ïðîãðàìè Volume Control.

Çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè ìîæíà çä³éñíèòè òàêîæ ³ ÷åðåç Satrt-ìåíþ. Äëÿ öüîãî â ðîçä³ë³ Programs
(Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) ïîòð³áíî âèáðàòè ïóíêò ìåíþ Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), â
íüîìó ï³äïóíêò Entertainment (Ðàçâëå÷åíèÿ | Ðîçâàãè) ³ â ï³äìåíþ, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè êîìàíäó
Volume Control (Ðåãóëÿòîð ãðîìêîñòè | Ãó÷í³ñòü). Òà íàéçðó÷í³øèé ñïîñ³á çàâàíòàæåííÿ ö³º¿ ïðîãðàìè -
÷åðåç ³íäèêàòîð ³ç çîáðàæåííÿì ãó÷íîìîâöÿ  íà ë³í³éö³ çàäà÷.  ßêùî íà íüîìó îäèí ðàç íàòèñíóòè ë³âó
êëàâ³øó ìèø³, òî ç’ÿâèòüñÿ çàãàëüíèé ðåãóëÿòîð ãó÷íîñò³, ùî ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ç îäí³º¿ øêàëè ç á³ãóíöåì.
Êîëè æ íà ³íäèêàòîð³ äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó, òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè Volume Control (ðèñ. 3.222) ç
íàáîðîì âñ³õ äîñòóïíèõ ðåãóëÿòîð³â.

Ó ñêëàä â³êíà Volume Control âõîäÿòü çàñîáè íàëàøòóâàííÿ, â³äòâîðåííÿ òà çàïèñó çâóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿,
âêëþ÷àþ÷è ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè äëÿ îáðîáêè çâóêó, òàê³, ÿê ïðîãðàìè ðîçï³çíàâàííÿ ãîëîñó. Êîæíîìó
àóä³îêîìïîíåíòó ðåãóëþâàííÿ â³äïîâ³äàº ãîðèçîíòàëüíà øêàëà ðåãóëþâàííÿ áàëàíñó ³ âåðòèêàëüíà, äëÿ
ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³. Îïö³ÿ Mute (Âûêë. | Âèìêíóòè) â³äêëþ÷àº â³äïîâ³äíèé êîìïîíåíò çâóêó.

Â³êíî ïðîãðàìè Volume Control ìîæå ì³ñòèòè òàê³ êîìïîíåíòè:
• Volume Control (Óðîâåíü) - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ â³äòâîðåííÿ âñ³õ çâóêîâèõ âèõîä³â;
• Wave (Çâóêîçàïèñü)  - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó ïðè â³äòâîðåíí³ WAV-ôàéë³â;
• SW Synth (Ïðîãð. ñèíòåç)  - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó ïðè â³äòâîðåíí³ MIDI-ôàéë³â;
• 3D Depth  - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ òðèì³ðíîãî çâóêó (êâàäðîñèñòåìè);
• CD-Player - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó ïðè â³äòâîðåíí³ àáî çàïèñ³ çâóêó íà îïòè÷íèõ êîìïàêò-äèñêàõ;

Ðèñ. 3.222. Â³êíî ïðîãðàìè Volume Control
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473Ðîçä³ë 10 Ðåêâ³çèòè Windows XP

• Line-in (Ëèíåéíûé âõîä) - ðåãóëþâàííÿ ð³âíÿ  çàïèñó çâóêó ç ë³í³éíîãî âõîäó çâóêîâî¿ ïëàòè;
• Microphone (Mic) - ðåãóëþâàííÿ ð³âíÿ çâóêó ïðè çàïèñóâàíí³ çà äîïîìîãîþ ì³êðîôîíó;
• Video - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó ïðè â³äòâîðåíí³ DVD-ô³ëüì³â;
• TV Tuner - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó ïðè â³äòâîðåíí³ ³íôîðìàö³¿ ç TV Tuner;
• Record Control (Óðîâåíü çâóêîçàïèñè) - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó ïðè çàïèñ³ íà âñ³õ àóä³îâõîäàõ;
• Voice Commands (Ðå÷åâûå êîìàíäû) - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó äëÿ ñïåö³àëüíèõ ïðîãðàì

ðîçï³çíàâàííÿ ãîëîñó;
• Stereo Mixer - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó ïðè çì³øóâàíí³ çâóê³â;
• PC Speaker - ðåãóëþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó íà âèõîä³ äëÿ àóä³îêîëîíîê.
Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè àáî çàáðàòè ç â³êíà Volume Control îêðåì³ êîìïîíåíòè ðåãóëþâàííÿ,

ïîòð³áíî âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè), à â íüîìó ï³äïóíêò Properties
(Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ñïèñêó Show the Following Volume
Controls: (Îòîáðàæàòü ðåãóëÿòîðû ãðîìêîñòè: | Ïîêàçóâàòè ðåãóëÿòîðè ãó÷íîñò³:) íåîáõ³äíî â³äì³òèòè
ò³ ðåãóëÿòîðè, ÿê³ ïîòð³áíî â³äîáðàæàòè ó â³êí³ ïðîãðàìè Volume Control.

Íàâåäåíèé âèùå ñïèñîê ðåãóëÿòîð³â ìîæå â³äð³çíÿòèñü â³ä ³ñíóþ÷îãî â ïðîãðàì³ Volume Control (Ãðîìêîñòü |
Ãó÷í³ñòü) âàøîãî êîìï’þòåðà, îñê³ëüêè â³í çàëåæèòü â³ä ìîæëèâîñòåé çâóêîâîãî àäàïòåðà, âñòàíîâëåíîãî íà ÏÊ
òà éîãî äðàéâåð³â

Ïðîãðàìà Windows Media Player
Ïðîãðàìà Windows Media Player - öå óí³âåðñàëüíà ìóëüòèìåä³éíà ïðîãðàìà, ÿêà ïðèçíà÷åíà äëÿ

ïåðåãëÿäó â³äåî- òà àóä³îôàéë³â äóæå øèðîêîãî ä³àïàçîíó ôîðìàò³â. Îñíîâíîþ îñîáëèâ³ñòþ Windows Media
Player º ò³ñíà ³íòåãðàö³ÿ ïðîãðàìè ç Internet. Âîíà äîçâîëÿº øóêàòè ìóçèêó, â³äåîôàéëè ³ ðàä³îñòàíö³¿ â
Internet. Öÿ ïðîãðàìà çäàòíà êîï³þâàòè ìóçè÷í³ ôàéëè íà ïåðåíîñí³ ïðèñòðî¿ òà ïîðòàòèâí³ êîìï’þòåðè, à
òàêîæ ñòâîðþâàòè á³áë³îòåêè ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â.

Ñåðåä ïåðåâàã äàíî¿ ïðîãðàìè ìîæíà â³äçíà÷èòè, òàêîæ, ìîæëèâ³ñòü øâèäêî¿ çì³íè çîâí³øíüîãî
âèãëÿäó â³êíà ç äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ ìîäóë³â, ÿê³ íàçèâàþòüñÿ ñê³íàìè (Skin). Âèêîðèñòàííÿ ñê³í³â
íàãàäóº íàòÿãóâàííÿ ñâîºð³äíî¿ ìàñêè íà ñòàíäàðòíèé ³íòåðôåéñ ïðîãðàìè, ùî çì³íþº âèãëÿä â³êíà äî
íåâï³çíàííÿ.  Ñê³íè äîçâîëÿþòü êîðèñòóâà÷ó íàëàøòóâàòè ³íòåðôåéñ ïðîãðàìè çã³äíî ñâî¿õ ñìàê³â ³ øâèäêî
çì³íèòè éîãî íà ³íøèé, ÿêùî ïîïåðåäí³é âæå íàäîêó÷èâ.

Ñïî÷àòêó ³ç Windows XP ïîñòàâëÿëàñü âåðñ³ÿ ïðîãðàìè Windows Media Player v.8, à ï³çí³øå íà ñàéò³
Microsoft ç’ÿâèëèñü îáíîâëåííÿ ó âèãëÿä³ 9-¿ òà 10-¿ âåðñ³é. Ñàìå îñòàííÿ âåðñ³ÿ îïèñàíà â äàíîìó ïîñ³áíèêó.

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè Windows Media Player ïîòð³áíî â Start-ìåíþ Windows âèáðàòè ðîçä³ë
Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), à â íüîìó Windows Media Player (Ïðîèãðûâàòåëü Windows
Media). Êð³ì öüîãî, ÿðëèê ö³º¿ ïðîãðàìè ìîæíà âèáðàòè â ðîçä³ë³ Entertainment (Ðàçâëå÷åíèÿ | Ðîçâàãè)
ïàïêè Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³) àáî íà ðîáî÷îìó ñòîë³ Windows. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè ñòàíäàðòíèé âèãëÿä (çà çàìîâ÷óâàííÿì) ÿêîãî çîáðàæåíî íà ðèñóíêó 3.223.
Õî÷à, ÿê âæå â³äì³÷àëîñü, çàâäÿêè ñê³íàì öå â³êíî ìîæå ìàòè ³íøèé âèãëÿä.

Îñíîâíó ÷àñòèíó Windows Media Player çàéìàº â³êíî â³äîáðàæåííÿ â³äåî³íôîðìàö³¿ (ðèñ. 3.223.á). Ïðè
ïðîñëóõîâóâàíí³ çâóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿, â íüîìó â³äîáðàæàþòüñÿ çîðîâ³ îáðàçè - êîëüîðîâ³ ïëÿìè, ãåîìåòðè÷í³
ô³ãóðè ³ â³çåðóíêè, ùî çì³íþþòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä ðèòìó ìóçèêè.

Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà çíàõîäèòüñÿ ïàíåëü çàäà÷ (ðèñ. 3.223.à), äå ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç ðåæèì³â
ðîáîòè ïðîãðàìè.

ßêùî ïàíåëü çàäà÷ â³äñóòíÿ, òî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ View (Âèä) ïîòð³áíî âèáðàòè ï³äïóíêò Menu Bar Options
(Ïàðàìåòðû ñòðîêè ìåíþ), à â íüîìó Hide TaskBar (Ñêðûòü ïàíåëü çàäà÷). Â òàêîìó æ ïîðÿäêó ìîæíà çàõîâàòè
äàíó ïàíåëü
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP474

Ó Windows Media Player 10 ìîæíà âèáðàòè òàê³ çàäà÷³:
• Now Playing (Ïðîèãðûâàåòñÿ) - â³äòâîðåííÿ çâóêîâèõ òà ïåðåãëÿä â³äåî-, ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â.

Â ñïåö³àëüí³é ïàíåë³ ó ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà (ðèñ 3.223.ë) â³äîáðàæàºòüñÿ íàçâà êë³ïó (ô³ëüìó), à äëÿ ìóçè÷íèõ
ôàéë³â - ³ì’ÿ âèêîíàâöÿ, íàçâà çàïèñó òà ÷àñ ïðîñëóõîâóâàííÿ. Äëÿ â³äêðèòòÿ ìóëüòèìåä³éíîãî ôàéëó
ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Open… (Îòêðûòü). Â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî
Windows, äå â ïîë³ Files of type (Òèï ôàéëîâ) ìîæíà âèáðàòè òèï ôàéëó, ÿêèé ïîòð³áíî â³äòâîðèòè. Ïðè
öüîìó ïðîãðàìà ïðîïîíóº äóæå âåëèêèé íàá³ð ôîðìàò³â ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â ç ðîçøèðåííÿìè: *.wav,
*.snd, *.au, *.aif, *.aifc, *.aiff, *.mid, *.midi, *.rmi, *.wma, *.wmv, *.wm, *.asf, *.avi, *.au, *.m1v, *.m2v, *.mp2, *.mpeg,
*.mpg òà ³íø³. Êð³ì öüîãî, âèáðàâøè òèï All files (Âñå ôàéëû) ìîæíà â³äòâîðèòè äåÿê³ ôàéëè, ùî íå
âõîäÿòü â ñòàíäàðòíèé ñïèñîê, íàïðèêëàä: â³äåîôàéëè ç ðîçøèðåííÿì *.dat. Äàíèé ðîçä³ë ïàíåë³ çàäà÷
òàêîæ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïðîñëóõîâóâàííÿ çâè÷àéíèõ ìóçè÷íèõ êîìïàêò-äèñê³â òà ìóëüòèìåä³éíèõ DVD.
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïðè âñòàâëåíí³ êîìïàêò-äèñêó â ïðèâ³ä â³í âèáèðàºòüñÿ àâòîìàòè÷íî ³ ïî÷èíàº
â³äòâîðþâàòèñü ïåðøèé òðåê äèñêó. ßêùî öå íå â³äáóëîñü, òî íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó  ñïðàâà â³ä íàçâè
ðîçä³ëó ³ âêàçàòè íàçâó äèñêó. Öþ æ êíîïêó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ïåðåãëÿäó â³äåî íà DVD-äèñêàõ;

ßêùî ãîëîâíå ìåíþ ïðîãðàìè â³äñóòíº, òî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü
ñïåö³àëüíîþ êíîïêîþ (ðèñ. 3.223.í) â ïðàâîìó âåðõíüîìó êóò³ â³êíà. Â³äêðèâàºòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, äå
íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäó Show Menu Bar (Ïîêàçàòü ñòðîêó ìåíþ).

Äëÿ âèêîíàííÿ çâîðîòíüî¿ îïåðàö³¿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êíîïêà , ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ çë³âà â³ä ñòàíäàðòíî¿ êíîïêè çãîðòàííÿ

â³êíà â ë³í³éêó çàäà÷ àáî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ View (Âèä) ï³äïóíêò Menu Bar Options (Ïàðàìåòðû ñòðîêè ìåíþ), à â
íüîìó Hide Menu Bar (Ñêðûòü ñòðîêó ìåíþ).
Àëå íàéá³ëüø îïòèìàëüíèé ðåæèì â³äîáðàæåííÿ ìåíþ - àâòîìàòè÷íå éîãî ïðèõîâóâàííÿ. Ïðè öüîìó ìåíþ ç’ÿâëÿºòüñÿ
ëèøå òîä³, êîëè êóðñîð ìèø³ íàâåñòè íà ä³ëÿíêó íàä âåðõíüîþ ÷àñòíîþ â³êíà, ³ àâòîìàòè÷íî çíèêàº êîëè êóðñîð çàáðàòè
çâ³äòè. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ öüîãî ðåæèìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Ctrl+Shift+M àáî â ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè
ï³äïóíêò Menu Bar Options (Ïàðàìåòðû ñòðîêè ìåíþ), à â íüîìó Autohide Menu Bar (Àâòîìàòè÷åñêè ñêðûòü ñòðîêó ìåíþ).

Ðèñ. 3.223. Â³êíî ïðîãðàìè Windows Media Player
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• Library (Áèáëèîòåêà) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âïîðÿäêóâàííÿ ôàéë³â ìóëüòèìåä³à, ÿê³ âèêîðèñòîâóº
êîðèñòóâà÷. Ïðè÷îìó, çáåð³ãàþòüñÿ ïîñèëàííÿ íà ôàéëè, ÿê íà äàíîìó ÏÊ, òàê ³ ñåðåä ðåñóðñ³â Internet. Ïðè
âèáîð³ öüîãî ðîçä³ëó â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà â³äîáðàæàºòüñÿ äåðåâîâèäíà ñòðóêòóðà, â ÿê³é àâòîìàòè÷íî
âïîðÿäêîâàíî çàïèñè ïî àëüáîìàõ, âèêîíàâöÿõ òà æàíðàõ. Êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü ñòâîðþâàòè âëàñí³
ñïèñêè (Playlist) ³ ãðóïóâàòè òóäè çàïèñè. Ïðè ïåðøîìó â³äêðèò³ ö³º¿ çàäà÷³ âèâîäèòüñÿ ä³àëîãâå â³êíî, äå
ïðîïîíóºòüñÿ ïîøóêàòè ìóëüòèìåä³éí³ ôàéëè äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ôîðìóâàííÿ ñïèñê³â. Âèáðàòè ñïèñîê
çàïèñ³â ìîæíà â áóäü-ÿêèé ìîìåíò ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó, ùî çíàõîäèòüñÿ â ïðàâîìó âåðõíüîìó êóò³ â³êíà
Windows Media Player (ðèñ. 3.223.ë). Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ñïèñêó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó New Playlist
(Ñïèñîê ïðîèãðûâàåòñÿ) (ðèñ. 3.223.ë) ³ â ìåíþ, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè ïóíêò New List (Ñîçäàòü
ñïèñîê), à â íüîìó Playlist (Ñïèñîê âîñïðîèçâåäåíèÿ). Ùîá äîáàâèòè çàïèñ (ï³ñíþ) äî ñïèñêó ïîòð³áíî
âèáðàòè éîãî íàçâó ó ñïèêó ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè â³êíà (ðèñ. 3.223) ³ íàòèñíóòè êíîïêó  àáî ïåðåòÿãíóòè ¿¿ â
ïàíåëü çîáðàæåíó íà ðèñóíêó 3.223.ê. ßêùî öÿ ïàíåëü â³äñóòíÿ, òî íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó Library
Options (Ïàðàìåòðû áèáëèîòåêè), ùî çíàõîäèòüñÿ íàä ðîáî÷îþ ÷àñòèíîþ â³êíà, ³ ó ìåíþ ùî â³äêðèºòüñÿ
êîìàíäó Show List (Ïîêàçàòü ñïèñîê). Äî ñïèñêó ìîæíà òàêîæ äîáàâëÿòè íîâ³ ìóëüòèìåä³éí³ ôàéëè ³ç
äàíîãî ÏÊ òà ç áóäü-ÿêîãî ðåñóðñó Internet. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó Add to Library (Äîáàâèòü
â áèáëèîòåêó), ùî çíàõîäèòüñÿ â ë³âîìó íèæíüîìó êóò³ â³êíà. Â³äêðèâàºòüñÿ ìåíþ, äå ìîæíà âèáðàòè: By
Seraching Computer... (Âûïîëíèâ ïîèñê íà êîìïüþòåðå...) - ïîøóêàòè ìóëüòèìåä³éí³ ôàéëè íà ëîêàëüíèõ
òà ïåðåíîñíèõ äèñêàõ ÏÊ, Add Folder... (Äîáàâèòü ïàïêó...) - âèáðàòè ïàïêó, ç ÿêî¿ áóäóòü àâòîìàòè÷íî
äîáàâëåí³ âñ³ ìóëüòèìåä³éí³ ôàéëè, Add Files or Playlist... (Äîáàâèòü ôàéë èëè ñïèñîê...) - äîáàâèòè
ôàéë àáî ñïèñîê ³ç âêàçàííÿì øëÿõó òà ³ìåí³, Add URL... (Äîáàâèòü URL...) - âêàçàòè URL-àäðåñó ðåñóðñó
Internet àáî ìåðåæåâèé øëÿõ äî ïàïêè, çâ³äêè áóäóòü äîáàâëåí³ çàïèñè. Äëÿ ïîøóêó çàïèñó â á³áë³îòåêàõ
ïðîãðàìè Windows Media Player ïîòð³áíî âêàçàòè éîãî íàçâó àáî âèêîíàâöÿ â ñïåö³àëüíîìó ïîë³ ïîøóêó
íàä äåðåâîì ìóëüòèìåä³à-ðåñóðñ³â ³ íàòèñíóòè êíîïêó Search (Íàéòè). Ï³ñëÿ ôîðìóâàííÿ ñïèñêó íåîáõ³äíî
âèáðàòè êíîïêó Library Options (Ïàðàìåòðû áèáëèîòåêè) òà â ìåíþ, ùî â³äêðèºòüñÿ, êîìàíäó Save
Playlist As... (Ñîõðàíèòü ñïèñîê êàê...). Â³äêðèºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ñïèñêó;

• Rip (Êîïèðîâàòü ñ äèñêà) -  äîçâîëÿº êîï³þâàòè âì³ñò ìóçè÷íîãî êîìïàêòó íà æîðñòêèé äèñê ÏÊ
ó ôàéëè â ôîðìàò³ Windows Media Audio (WMA) àáî MP3. Ïðè÷îìó, êîï³þâàííÿ ìîæíà çä³éñíþâàòè â
ïðîöåñ³ ïðîñëóõîâóâàííÿ äèñêó, àëå ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî ïðèâ³ä íàëàøòîâàíèé íà ïðîñëóõîâóâàííÿ
öèôðîâî¿ ³íôîðìàö³¿ (ïðî ùî ìè îïèøåìî äàë³). Íà ÿê³ñòü êîï³þâàííÿ ìîæóòü âïëèâàòè òàê³ ôàêòîðè ÿê òèï
êîìïàêò-äèñêà òà øâèäê³ñòü ïðèâîäó. Õî÷à ç CD êîï³þºòüñÿ öèôðîâà ³íôîðìàö³ÿ, íå çàâæäè îòðèìóºòüñÿ ¿¿
òî÷íà êîï³ÿ, íàïðèêëàä, ìîæóòü ç’ÿâëÿòèñü ð³çí³ øóìè àáî ïîòð³ñêóâàííÿ. Öå ïîâ’ÿçàíî ³ç ìåòîäîì ç÷èòóâàííÿ
³íôîðìàö³¿ ³ç ïðèâîäó. Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ â ïðèâ³ä ìóçè÷íîãî êîìïàêò-äèñêó ³ âèáîðó ðîçä³ëó Rip (Êîïèðîâàòü
ñ äèñêà) âèâîäèòüñÿ ñïèñîê âñ³õ éîãî òðåê³â. Ïðè÷îìó âñ³ âîíè áóäóòü ïîì³÷åí³ íà êîï³þâàííÿ â³äì³òêîþ .
Êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çàëèøèòè â³äì³òêè ëèøå íà òèõ çàïèñàõ, ÿê³ ïîòð³áíî ñêîï³þâàòè ³ íàòèñíóòè êíîïêó
Rip music (Êîïèðîâàòü ìóçûêó ñ êîìïàêò-äèñêà). ßêùî êîðèñòóâà÷ âïåðøå âèêîíóº ïîä³áíó îïåðàö³þ,
òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà äëÿ ¿¿ íàëàøòóâàííÿ. Íà ïåðøîìó êðîö³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ÷è áóäóòü
ñêîï³éîâàí³ ìóëüòèìåä³éí³ ôàéëè çàõèùåíèìè ç äîïîìîãîþ ë³öåíç³¿ êîðèñòóâà÷à. Êîðèñòóâà÷³, ùî íå ìàþòü
ë³öåíç³¿, íå çìîæóòü ïðîñëóõîâóâàòè ö³ çàïèñè, ñèíõðîí³çóâàòè ¿õ ç ïåðåíîñíèìè ïðèñòðîÿìè òà çàïèñóâàòè
íà êîìïàêò-äèñêè. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ë³öåíöç³¿ ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Add copy protection to your music
(Âêëþ÷èòü çàùèòó ìóçûêè îò êîïèðîâíèÿ), à äëÿ â³äìîâè - Do not add copy protection to your music
(Íå âêëþ÷àòü çàùèòó ìóçûêè îò êîïèðîâàíèÿ). Êð³ì öüîãî, ñë³ä âñòàíîâèòè îïö³þ I understand that
music copied from CDs protected by law, including US and International copyright laws, and that I am
sofety responsible for the appropriate use of the content that I have copied (ß ïîíèìàþ, ÷òî ìóçûêà
êîïèðóåìà ñ êîìïàêò-äèñêà, çàùèùåíà çàêîíàìè îá àâòîðñêîì ïðàâå, è íåñó ïîëíóþ îòâåòñâåíîñòü
çà ïðàâèëüíîå èñïîëüçîâàíèå ñêîïèðàâàííûõ äàííûõ) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå). Íà äðóãîìó
êðîö³ ïîòð³áíî âèçíà÷èòè ÷è áóäóòü çì³íþâàòèñü ïîòî÷í³ íàëàøòóâàííÿ ôîðìàòó êîï³éîâàíèõ çàïèñ³â. Äëÿ
âñòàíîâëåííÿ çì³í â³äì³÷àþòü îïö³þ Change my current format settings (Èçìåíèòü òåêóùèå íàñòðîéêè
ôîðìàòà), à â ³íøîìó âèïàäêó - Keep my current format settings (Ñîõðàíèòü òåêóøèå íàñòðîéêè
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ôîðìàòà). Ï³ñëÿ âèáîðó Next (Äàëåå) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Rip music (Êîïèðîâàíèå ìóçûêè ñ êîìïàêò-
äèñêà), äå ìîæíà çì³íèòè ïàðàìåòðè ôîðìàòó êîï³éîâàíèõ çàïèñ³â. Â ðîçä³ë³ Rip music to this locations
(Ïàïêà äëÿ êîïèðîâàíèÿ ìóçûêè ñ êîìïàêò äèñêà) ïîòð³áíî âèáðàòè ïàïêó, êóäè áóäóòü ïîì³ùåí³
ñêîï³éîâàí³ çàïèñè (êíîïêà Change... (Èçìåíèòü...)) òà øàáëîí äëÿ ³ìåí ôàéë³â (êíîïêà File Name... (Èìÿ
ôàéëà...)). Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Format: (Ôîðìàò:) íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè ôîðìàò, ó ÿêîìó áóäóòü
çàïèñàí³ ö³ ôàéëè. Íàãàäàºìî, ùî Windows Media Player äîçâîëÿº êîíâåðòóâàòè  çâóêîâ³ äîð³æêè ó ôîðìàòè
Windows Media Audio (WMA) òà MP3. Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ôîðìàòó ôàéë³â ïî øêàë³ Audio quality:
(Êà÷åñòâî çâóêà:) ïîòð³áíî âèáðàòè ÿê³ñòü çâó÷àííÿ ì³æ íàéã³ðøîþ, àëå íàéìåíøèì ðîçì³ðîì ôàéëà
(Smallest size (Íàèìåíüøèé ðàçìåð)) òà íàéêðàùîþ ÿê³ñòþ, àëå íàéá³ëüøèì ðîçì³ðîì (Best quality
(Íàèëó÷øåå êà÷åñòâî)). ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Rip CD when inserted (Íà÷èíàòü êîïèðîâàíèå ñðàçó
ïîñëå âñòàâêè êîìïàêò-äèñêà â äèñêîâîä), òî îïåðàö³ÿ êîï³þâàííÿ àóä³îçàïèñ³â ç CD áóäå ïî÷èíàòèñü
àâòîìàòè÷íî ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ äèñêó ó ïðèâ³ä. À ïðè âñòàíîâëåí³ îïö³¿ Eject CD when ripping is comlete
(Èçâëå÷ü êîìïàêò-äèñê ïîñëå çàâåðøåíèÿ êîïèðîâàíèÿ) øàõòà ïðèâîäó áóäå àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàòèñü
ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ êîï³þâàííÿ. Ùå îäíà îïö³ÿ Copy protect music (Ìóçûêà ñ çàùèòîé îò êîïèðîâàíèÿ)
âñòàíîâëþº âæå çãàäàí³ âèùå ë³öåíç³¿ êîðèñòóâà÷³â íà çàõèñò àóä³îôàéë³â.

ßêùî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â êîï³þâàííÿ àóä³îçàïèñ³â äëÿ êîðèñòóâà÷à âæå âñòàíîâëåí³, àëå â³í
áàæàº ¿õ çì³íèòè, òî, ïåðåä íîâèì êîï³þâàííÿì, â ãîëîâíîìó ìåíþ ïîòð³áíî âèáðàòè ïóíêò Tools (Ñåðâèñ),
à â íüîìó Options... (Ïàðàìåòðû). Ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè çàêëàäêó Rip music
(Êîïèðîâàíèå ìóçûêè ñ êîìïàêò-äèñêà). Ïàðàìåòðè, ùî âñòàíîâëþþòüñÿ â í³é ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàþòü ³ç
ïàðàìåòðàìè îäíîéìåííîãî äî ö³º¿ çàêëàäêè â³êíà, îïèñàíîãî âèùå.

Â ðîçä³ë³ Rip (Êîïèðîâàòü ñ äèñêà) â³äîáðàæàºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî êîìïàêò-äèñê, ÿêèé â äàíèé
ìîìåíò ïðîñëóõîâóºòüñÿ. Êð³ì öüîãî, êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü îòðèìàòè äîäàòêîâó ³íôîðìàö³þ ç Internet,
íàïðèêëàä äàí³ ïðî âèêîíàâöÿ, ï³ñíÿ ÿêîãî çâó÷èòü â äàíèé ìîìåíò òà ïðî ³íø³ éîãî çàïèñè. Äëÿ ïîøóêó ö³º¿
³íôîðìàö³¿ â Internet ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Find Album Info (Íàéòè ñâåäåíèÿ îá àëüáîìå);

Õî÷åìî çàñòåðåãòè, ùî êîï³þâàííÿ òà ðîçïîâñþäæåííÿ â³äåî- òà àóä³î³íôîðìàö³¿ áåç àâòîðñüêî¿ çãîäè êàðàºòüñÿ
çàêîíîì. Òîìó âèêîðèñòîâóâàòè äàíó ôóíêö³þ äëÿ ë³öåíç³éíèõ çàïèñ³â ìîæíà ëèøå â ö³ëÿõ îçíàéîìëåííÿ òà
çðó÷íîñò³ ïðîñëóõîâóâàííÿ ³ íå ðîçïîâñþäæóâàòè ïîçà ìåæ³ ñâîº¿ êîô³ãóðàö³¿ ÏÊ.

• Burn (Çàïèñü) - ïðè íàÿâíîñò³ â³äïîâ³äíîãî çàïèñóþ÷îãî ïðèâîäó äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè çàïèñ
çâóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿ íà  CD-R/RW òà DVD-R/RW äèñêè. Ïðè öüîìó ìîæíà çä³éñíþâàòè çàïèñ ÿê çâè÷àéíèõ
àóä³î êîìïàêò-äèñê³â (Audio CD) òàê ³ äèñê³â ç äàíèìè (Data CD) íà îñíîâ³ ôàéë³â ìóëüòèìåä³à, ùî
çíàõîäÿòüñÿ â á³áë³îòåêàõ ïðîãðàìè. Ïðè çàïèñ³ àóä³î êîìïàêò-äèñê³â (Audio CD) ïðîãðàìà ïåðåòâîðþº
çâóêîâ³ ôàéëè ôîðìàò³â WMA, MP3 òà WAV ³ç ñâî¿õ á³áë³îòåê ó ôîðìàò CDA, à òîä³ çàïèñóº íà öåé äèñê.
Êîìïàêò-äèñêè ³ç äàíèìè (Data CD) ïðèçíà÷åí³ äëÿ ðåçåðâíîãî çáåð³ãàííÿ ôàéë³â ìóëüòèìåä³à òà ñïèñê³â
á³áë³îòåê, ¿õ ùå íàçèâàþòü äèñêàìè ìóëüòèìåä³à. Äî îêðåìîãî òèïó äèñê³â ç äàíèìè â³äíîñÿòü HighMAT
Audio äèñêè, ÿê³ ì³ñòÿòü çâóêîâ³ ôàéëè â ôîðìàò³ WMA. Ïðè çàïèñ³ öèõ äèñê³â çâóêîâ³ ôàéëè ïåðåòâîþþòüñÿ
â ôîðìàò WMA, ÿêèé çàéìàº ìåíøèé îá’ºì ïàì’ÿò³ í³æ MP3, à òèì á³ëüøå WAV. Äèñêè â ôîðìà³ò³ WMA
ìîæíà ç÷èòóâàòè ëèøå íà äåÿêèõ ïåðåíîñíèõ ïðîãðàâà÷àõ êîìïàêò-äèñê³â òà íà ÏÊ.

Äëÿ çàïèñó êîìïàêò-äèñêó ïîòð³áíî ñïî÷àòêó â ðîçä³ë³ Library (Áèáëèîòåêà) ñôîðìóâàòè ñïèñîê ³ç
ôàéë³â, ùî áóäóòü çàïèñóâàòèñü. Òîä³ ïåðåéòè â ðîçä³ë Burn (Çàïèñü) ³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó íàä ë³âîþ
ïàíåëëþ âèáðàòè íàçâó ñïèñêó. Â ë³â³é ïàíåë³ áóäóòü â³äîáðàæàòèñÿ âñ³ éîãî çàïèñè ³ç ïîì³òêîþ . Òåïåð
íåîáõ³äíî çíÿòè öþ ïîì³òêó ³ç íåïîðò³áíèõ çàïèñ³â ³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó íàä ïðîòèëåæíîþ ïàíåëëþ
âèáðàòè òèï çàïèñóâàíîãî äèñêó: Audio CD, Data CD àáî HihgMAT Audio. Ï³ä ïàíåëþ ³ç ñïèñêîì â³äì³÷åíèõ
çàïèñ³â âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ê³ëüê³ñòü âèáðàíèõ ôàéë³â òà çàãàëüíèé ÷àñ ïðîñëóõîâóâàííÿ. Ïðè
öüîìó íåîáõ³äíî ñë³äêóâàòè, ùîá öåé ÷àñ íå ïåðåâèùóâàâ  âêàçàíå çíà÷åííÿ íà íàêëåéö³ äèñêó. ßêùî äèñê
º ïåðåçàïèñóâàíèì ³ íà íüîìó íåîáõ³äíî çíèùèòè ïîïåðåäíþ ³íôîðìàö³þ, òî íàä ïðàâîþ ïàíåëþ ñë³ä

âèáðàòè êíîïêó . Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî çíèùåííÿ ìîæëèâå, ÿêùî íà äèñêó ïðèñóòíÿ ëèøå ìóëüòèìåä³éíà
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³íôîðìàö³ÿ. Òàê, íàïðèêëàä, êîëè íà äèñêó º õî÷à á îäèí ôàéë ³ç ðîçøèðåíÿì *.doc, òî î÷èñòèòè éîãî òàêèì
÷èíîì íå âäàñòüñÿ. Äëÿ òîãî ùîá ðîçïî÷àòè çàïèñ íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó Start Burn (Íà÷àòü çàïèñü).
Ïåðåä çàïèñîì åëåìåíò³â íà äèñê âîíè ïåðåâ³ðÿþòüñÿ ³ ïðè ïîòðåá³ ïåðåòâîðþþòüñÿ â ³íøèé ôîðìàò. Öåé
ïðîöåñ â³äáóâàºòüñÿ äåê³ëüêà õâèëèí.

ßêùî ï³ä ÷àñ çàïèñó êîìïàêò-äèñêó â³äáóâàºòüñÿ âèêîíàííÿ ³íøèõ çàäà÷ (íàïðèêëàä, ïðîñëóõîâóâàííÿ ìóçèêè),
òî ÿê³ñòü çàïèñó ìîæå ïîã³ðøèòèñü. Òîìó íå ðåêîìåíäóºòüñÿ âèêîíóâàòè ³íøèõ îïåðàêö³é íà ÏÊ ï³ä ÷àñ âèêîíàííÿ
ö³º¿ çàäà÷³.

Ó âèïàäêó âèêîðèñòàííÿ íåïåðåçàïèñóâàíîãî äèñêó (CD-R) çàïèñ íà êîìïàêò-äèñê äîäàòêîâèõ äîð³æîê ï³ñëÿ
çàâåðøåííÿ ïîïåðåäíüîãî çàïèñó íåìîæëèâèé. Äëÿ ïåðåçàïèñóâàíèõ äèñê³â (CD-RW) ïîòð³áíî ñïî÷àòêó çíèùèòè
âñþ ³íôîðìàö³þ, à òîä³ çàïèñàòè çàíîâî.

ßêùî â ë³â³é ïàíåë³ á³ëÿ íàçâè çàïèñóâàíîãî åëåìåíòà âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ Will not fit (Íå ïîäõîäèò), òî âîíè
íå áóäóòü çàïèñàí³ íà êîìïàêò-äèñê. Ïðè÷èíîþ öüîìó ìîæå áóòè ïåðåâåðøåííÿ çàãàëüíîãî ÷àñó àóä³çàïèñ³â íàä
äîáóñòèìèì çíà÷åííÿì äëÿ äàíîãî äèñêó (âêàçóºòüñÿ íà íàêëåéö³). Ïîâ³äîìëåíÿ áóäå âèâîäèòèñü íàâ³òü, ÿêùî
öåé ÷àñ ñï³âïàäàº, îñê³ëüêè ïðîãðàìà äîäàòêîâî âñòàâëÿº ïàóçè ïî 2 ñåêóíäè ì³æ äîð³æêàìè.

Ùîá çì³íèòè ïîðÿäîê ðîçì³ùåííÿ äîð³æîê â ë³â³é ïàíåë³ åëåìåíò³â äëÿ çàïèñó äîñòàòíüî ïåðåòÿãóòè ¿õ â ïîòð³áíå
ïîëîæåííÿ ìèøêîþ.
Ï³ä ÷àñ çàïèñó êîìïàêò-äèñêó ïðîãðàìà Windows Media Player àâòîìàòè÷íî êîíâåðòóº ôàéëè ç áàãàòîêàíàëüíèì
çâóêîì ó ñòåðîçâóêîâ³ ôàéëè.

• Sync (Ñèíõðîíèçàöèÿ) - äîçâîëÿº ïåðåïèñàòè ìóëüòèìåä³éí³ ôàéëè íà ïåðåíîñí³ ïðèñòðî¿,
íàïðèêëàä, êèøåíüêîâ³ òà ïîðòàòèâí³ êîìï’þòåðè, êîìïàêòí³ ïðèñòðî¿ çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿. Ï³çí³øå êîðèñòóâà÷
ìîæå â áóäü-ÿêèé ìîìåíò ñèíõðîí³çóâàòè öþ ³íôîðìàö³þ ³ç á³áë³îòåêàìè ìóëüòèìåä³à, ùî ñòâîðåí³ ïðîãðàìîþ
íà äàíîìó ÏÊ. Ïðè ïåðøîìó ï³äêëþ÷åí³ ìóëüòèìåä³éíîãî ïðèñòðîþ äî ÏÊ Windows Media Player çàâàíòàæóº
ìàéñòåð íàëàøòóâàííÿ ïðèñòðîþ, ùî äîçâîëÿº âèáðàòè àâòîìàòè÷íó (Automatic (Àâòîìàòè÷åñêè)) àáî
ðó÷íó (Manual (Âðó÷íóþ)) ñèíõðîí³çàö³þ. ßêùî ïðèñòð³é îá’ºìîì á³ëüøå 512 Ìá, òî ïî çàìîâ÷óâàííþ
áóäå â³äì³÷åíà àâòîìàòè÷íà ñèíõðîí³çàö³ÿ, à äëÿ ìåíøèõ - ðó÷íà. Õî÷à êîðèñòóâà÷ ìîæå íà ñâ³é ðîçñóä
çì³íèòè ¿¿ òèï. Ïðè ï³äêëþ÷åíí³ ïðèñòðîþ äî ÏÊ ï³ñëÿ òîãî, ÿê áóëà âèáðàíà àâòîìàòè÷íà ñèíõðîí³çàö³ÿ,
ïëåºð òà ïðèñòð³é ïî÷èíàþòü ñèíõðîí³çóâàòè âñ³ åëåìåíòè. Windows Media Player ìîæå â³äñ³äêîâóâàòè
îäíî÷àñíî äî 16 ïðèñòðî¿â äëÿ ñèíõðîí³çàö³¿. ßêùî ïðîãðàìà âèçíà÷èòü, ùî íà ïðèñòðî¿ íåäîñòàíüî îá’ºìó,
òî âîíè áóäóòü ñèíõðîí³çóâàòè âì³ñòèìå â ïîðÿäêó ïð³îðèòåò³â, ùî ïðèéíÿò³ çà çàìîâ÷óâàííÿì àáî âèáðàí³
êîðèñòóâà÷åì. Ïð³îð³òåòè âñòàíîâëþþòüñÿ êîðèñòóâà÷åì íà íàñòóïíîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà, øëÿõîì âèáîðó
êîìàíäíî¿ êíîïêó Customize the playlistthat will be synchronized (Íàñòðîèòü ñèíõðîíèçèðóåìûå ñïèñêè).
ßêùî âèáðàíèé ðó÷íèé ñïîñ³á ñèíõðîí³çàö³¿, òî ðîáîòà ìàéñòðà çàê³í÷óºòüñÿ (Finish (Ãîòîâî)). Ï³ñëÿ öüîãî
ïåðåõîäèìî äî ðîçä³ëó Sync (Ñèíõðîíèçàöèÿ), ÿêèé ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ïàíåëåé. Â ë³â³é â³äîáðàæàºòüñÿ
âì³ñò îäíîãî ³ç ñïèñê³â çàïèñ³â, ùî ïîâèíí³ ñèíõðîí³çóâàòèñü ³ç ïðèñòðîºì. Äëÿ âèáîðó ³íøîãî ñïèñêó, ó
âåðõí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ çíàõîäèòüñÿ âèïàäàþ÷å ìåíþ. Â ïðàâ³é ïàíåë³ â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò â³äïîâ³äíîãî
ïåðåíîñíîãî ïðèñòðîþ. Âèá³ð ³íøîãî ïðèñòðîþ çä³éñíþºòüñÿ ÷åðåç âèïàäàþ÷å ìåíþ çâåðõó íàä ö³ºþ ïàíåëþ.
Äëÿ çä³éñíåííÿ ïðîöåñó ñèíõðîí³çàö³¿ (êîï³þâàííÿ) ïîòð³áíî â³äì³òèòè â³äïîâ³äí³ çàïèñè â ë³â³é ïàíåë³ ³
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Start Sync (Íà÷àòü ñèíõðîíèçàöèþ). Äëÿ òîãî, ùîá î÷èñòèòè (â³äôîðìàòóâàòè)
ïåðåíîñíèé ïðèñòð³é, âèêîðèñòîâóºòüñÿ êíîïêà . ßê ³ ó âèïàäêó ³ç àíàëîã³÷íîþ êíîïêîþ â ðîçä³ë³ äëÿ
çàïèñó êîìïàêò-äèñê³â, âîíà äîñòóïíà, êîëè íà ïåðåíîñíîìó ïðèñòðî¿ çáåð³ãàþòüñÿ ëèøå ìóëüòèìåä³éí³
ôàéëè. Äëÿ çíèùåííÿ îêðåìèõ îá’ºêò³â íà ïåðåíîñíîìó ïðèñòðî¿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êíîïêà , ÿêà òàêîæ
äîñòóïíà ò³ëüêè ïðè âèáîð³ ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿. Ùîá ïåðåêëþ÷èòè ðó÷íó ñèíõðîí³çàö³þ, âñòàíîâëåíó
çà çàìîâ÷óâàííÿì, íà àâòîìàòè÷íó, ïîòð³áíî âèáðàòè íàä ë³âîþ ïàíåëëþ êíîïêó Set up Sync (Íàñòðîèòü
ñèíõðîíèçàöèþ) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, îïö³þ Automatic (Àâòîìàòè÷åñêè). Äëÿ ïåðåõîäó â³ä àâòîìàòè÷íî¿
äî ðó÷íî¿ ñèíõðîí³çàö³¿ íåîáõ³äíî âèáðàòè ðîçä³ë çàäà÷ Library (Áèáëèîòåêà) ³ â ïàíåë³ All Music (Âñÿ
ìóçûêà) íàòèñíóòè ïðàâó êëàâ³øó ìèø³ íà íàçâ³ ïåðåíîñíîãî ïðèñòðîþ. Â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ïîòð³áíî
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âèáðàòè êîìàíäó Change Sync Settings (Èçìåíèòü ïàðàìåòðû ñèíõðîíèçàöèè). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî Synchronization Settings (Ïàðàìåòðû ñèíõðîíèçàöèè), äå íåîáõ³äíî çíÿòè â³äì³òêó ç îïö³¿ Syncronize
device automaticaly (Àâòîìàòè÷åñêè ñèíõðîíèçèðîâàòü óñòðîéñòâî). Äëÿ çâîðîòíüîãî ïåðåòâîðåííÿ
ìîæíà âèêîíàòè âñ³ îïèñàí³ ä³¿ ³ â³äì³òèòè äàíó îïö³þ. Ïðîöåñ ñèíõðîí³çàö³¿ ìîæíà çóïèíèòè â áóäü-ÿêèé
ìîìåíò ÷àñó, íàòèñíóâøè êíîïêó Stop Sync (Îñòàíîâèòü ñèíõðîíèçàöèþ);

• Guide (Ïóòåâîäèòåëü) - äîçâîëÿº â³äòâîðþâàòè çâóêîâ³ òà ïåðåãëÿä â³äåîôàéë³â áåçïîñåðåäíüî ç
Internet, àáî çàâàíòàæóâàòè ¿õ íà ñâ³é êîìï’þòåð. Öåé ðîçä³ë â³äêðèâàº ñïåö³àëüíèé åëåêòðîííèé æóðíàë,
ùî çíàõîäèòüñÿ â Internet çà àäðåñîþ http://www/windowsmedia.com ³ ì³ñòèòü ñïèñîê ÷àñòî îíîâëþâàíèõ
ã³ïåðïîñèëàíü íà web-ñòîð³íêè ³ç íàéíîâ³øèìè ô³ëüìàìè, ìóçèêîþ òà â³äåîêë³ïàìè, ùî äîñòóïí³ â Internet.

Ñïðàâà â³ä ïàíåë³ çàäà÷ çíàõîäèòüñÿ ùå îäíå ïîñèëàííÿ íà ðåñóðñè Internet - öå êíîïêà Online Stores
(Èíòåðàêòèâíûå ìàãàçèíû) (ðèñ. 3.223.ì). Ïðè ¿¿ âèáîð³ ïî÷èíàºòüñÿ ïîøóê ³íòåðàêòèâíèõ ìàãàçèí³â àóä³î òà
â³äåîïðîäóêö³¿ â Internet

Ï³ñëÿ â³äêðèòòÿ â³äïîâ³äíîãî àóä³î- àáî â³äåîçàïèñó, ðîçä³ë Now Playing (Ïðîèãðûâàåòñÿ) â³êíî
ïðîãðàìè íàáóäå âèãëÿäó ïîêàçàíîãî íà ðèñóíêó 3.223. Ïðè öüîìó â îñíîâíîìó â³êí³ ïðîãðàìè ïî÷íåòüñÿ
éîãî â³äòâîðåííÿ. Êíîïêà Pause (Ïðèîñòàíîâèòü) (ðèñ. 3.223.â), àáî êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+P, äîçâîëÿº
ïðèçóïèíèòè öåé ïðîöåñ, â ðåçóëüòàò³ ÷îãî âîíà ïåðåòâîðþºòüñÿ íà êíîïêó Play (Âîñïðîèçâåñòè). Ïðè
íàòèñêóâàíí³ íà öþ êíîïêó (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+P)  ïðîäîâæóºòüñÿ â³äòâîðåííÿ îá’ºêòó.

Êíîïêà Stop (Îñòàíîâèòü) (ðèñ. 3.223.ã) çóïèíÿº ïðîöåñ â³äòâîðåííÿ îá’ºêòó ³ ïåðåâîäèòü éîãî â
ïî÷àòêîâå ïîëîæåííÿ. Öüîãî æ åôåêòó ìîæíà äîñÿãíóòè êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+S. Øêàëà ³ç á³ãóíöåì Seek
(Èñêàòü) (ðèñ. 3.223.³) äîçâîëÿº øâèäêî ïåðåéòè íà â³äïîâ³äíèé ³íòåðâàë ÷àñó â³äòâîðåííÿ îá’ºêòó.
²íøà øêàëà Volume (Ãðîìêîñòü) (ðèñ. 3.223.æ) ðåãóëþº ãó÷í³ñòü çâóêó ïðè â³äòâîðåíí³ çàïèñó. Êð³ì öüîãî,
äëÿ ï³äâèùåííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó ìîæíà âèêîðèñòàòè êëàâ³øó F10, à äëÿ çìåíøåííÿ - F9. Ïðè÷îìó êíîïêà
Mute (Âûêëþ÷èòü) (ðèñ. 3.223.º) àáî êëàâ³øà F8 äîçâîëÿº âçàãàë³ â³äêëþ÷èòè çâóê. Ïîâòîðíå íàòèñêóâàííÿ
íà íå¿ àáî êëàâ³ø³ F8 çíîâó âêëþ÷àº çâóê.

Êíîïêà Previous (Ïðåäûäóùèé) (ðèñ. 3.223.ã) àáî êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+B äîçâîëÿº ïåðåéòè íà
ïîïåðåäíþ ìåëîä³þ ïðè ïðîñëóõîâóâàíí³ ìóçè÷íèõ êîìïàêò-äèñê³â, à Next (Ñëåäóþùèé) (ðèñ. 3.223.ä) àáî
êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+F - íà íàñòóïíó. Êð³ì öüîãî â äàíîìó áëîö³ º ùå äâ³ êíîïêè (ïî êðàÿõ øêàëè ðèñ.
3.223.³), ÿê³ äîçâîëÿþòü çä³éñíèòè: Fast Reverse (Áûñòðî íàçàä) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø (Ctrl+Shift+B) -
ïåðåì³ùåííÿ ÷àñîâîãî á³ãóíöÿ íà ïåâíèé ³íòåðâàë íàçàä òà Fast Forward (Áûñòðî ïåðåìåñòèòü âïåð¸ä)
(Ctrl+Shift+F)- âïåðåä. Âîíè âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ çâóêîâèõ ôàéë³â ³ âñòàíîâëþþòü ïåðåì³ùåííÿ, ùî
äîð³âíþº 1/16 ðîçì³ðó ôàéëó, à äëÿ ìóçè÷íèõ êîìïàêò-äèñê³â 22-23 ñåêóíäè.

Äëÿ ðåãóëþâàííÿ ïàðàìåòð³â çâóêó òà â³äåîçîáðàæåííÿ âèêîðèñòîâóþòü òàêîæ äîäàòêîâ³ ïàíåë³
(íàïðèêëàä, ïàíåëü åêâàëàéçåð³â íà ðèñóíêó 3.223.ç), ÿê³ âèêëèêàþòüñÿ ÷åðåç ïóíêò ìåíþ View (Âèä), â
íüîìó Enhancements (Äîïîëíèòåëüíûå âîçìîæíîñòè), à òîä³ - íàçâà îäí³º¿ ³ç ïàíåëåé:

• Color Choser (Âûáîð öâåòà) - ðåãóëþº ïàðàìåòðè â³äò³íêó (Hue (Îòòåíîê)) òà íàñè÷åíîñò³ (Saturation
(Íèñûùåííîñòü)) êîëüîð³â;

• Crossfading and Auto Volume leveling (Ïëàâíûé ïåðåõîä è àâòîâûðàâíèâàíèå ãðîìêîñòè) -
âñòàíîâëþº âåëè÷èíó ïëàâíîãî ïåðåõîäó â ñåêóíäàõ òà àâòîìàòè÷íå âèð³âíþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó. Ïðè
ïðîñëóõîâóâàíí³ çâóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿ ³ç çàñòîñóâàííÿì åôåêòó ïëàâíîãî ïåðåõîäó â³äáóâàºòüñÿ íàêëàäàííÿ
ïîïåðåäíüîãî â³äòâîðþâàíîãî åëåìåíòó (êàäðó) íà ïî÷àòîê íàñòóïíîãî. Âèð³âíþâàííÿ ãó÷íîñò³ çâóêó ïîëÿãàº
ó ç÷èòóâàí³ çíà÷åííÿ âèð³âíþâàííÿ ³ç ôàéëó WMA àáî MP3 ³ ïîäàëüøîìó íàëàøòóâàíí³ ïåâíèì ÷èíîì
ð³âíÿ çâóêó ïðè â³äòâîðåí³. Õî÷åìî íàãîëîñèòè, ùî öÿ ôóíêö³ÿ ï³äòðèìóºòüñÿ ëèøå äëÿ ôîðìàò³â WMA òà MP3;

• Graphic Equalizer (Ãðàôè÷åñêèé ýêâàëàéçåð) - ãðàô³÷íèé åêâàëàéçåð, ùî ðåãóëþº ÷àñòîòè òà
áàëàíñ çâóêó. Êð³ì öüîãî, ç äîïîìîãîþ êíîïêè  ìîæíà âèáðàòè ñòàíäàðòí³ ÷àñòîòí³ ñõåìè;

• Media Link for E-Mail (Ññûëêè ìóëüòèìåäèà äëÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû) - äîçâîëÿº â³äïðàâèòè
åëåêòðîííîþ ïîøòîþ ã³ïåðïîñèëàííÿ íà ôðàãìåíò çàïèñó äëÿ éîãî â³äòâîðåííÿ ïî ìåðåæ³. Ïðè öüîìó



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

479Ðîçä³ë 10 Ðåêâ³çèòè Windows XP

â³äïðàâëÿºòüñÿ ëèøå ïîñèëàííÿ, à íå ñàì ìóëüòèìåä³éíèé ôàéë. Äëÿ âèêîíàííÿ äàíî¿ ôóíêö³¿ ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè òî÷êó ïî÷àòêó ôðàãìåíòó, íàòèñíóòè Mark In (Ìåòêà ââîäà), òîä³ òî÷êó çàê³í÷åííÿ ³ âèáðàòè
Mark Out (Ìåòêà âûâîäà). Ï³ñëÿ âèáîðó Send media link in e-mail (Îòïðàâèòü ññûëêó ìóëüòèìåäèà
ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè êë³ºíòà åëåêòðîííî¿ ïîøòè, íàïðèêëàä, Outlook
Express, ³ç âêëàäåíèì ïîñèëàííÿì. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äàíà ôóíêö³ÿ ïðèñóòíÿ ëèøå äëÿ ôàéë³â äîñòóïíèõ
äëÿ ³íøèõ êîðèñòóâà÷³â ³ç ìåðåæ³;

• Play Speed Settings (Íàñòðîéêà ñêîðîñòè âîñïðîèçâåäåíèÿ) - ðåãóëþº øâèäê³ñòü â³äòâîðåííÿ
çàïèñ³â. Öÿ ôóíêö³ÿ, ÿêó òàêîæ íàçèâàþòü çá³ëüøåííÿì àáî ñòèñêóâàííÿì ÷àñó, ï³äòðèìóºòüñÿ ëèøå äëÿ
ôàéë³â ó ôîðìàòàõ WMA, WMV, WM, MP3 àáî ASF. Çíà÷åííÿ øâèäêîñò³ ìîæíà çì³íþâàòè ïî øêàë³ ó
â³äíîñíèõ îäèíèöÿõ â³ä 0,5 äî 2,0 (çà çàìîâ÷óâàííÿì 1,0). Êð³ì öüîãî, ìîæíà âèáèðàòè îäíó ³ç òðüîõ
ñòàíäàðòíèõ øâèäêîñòåé: Slow (Íèçêàÿ) àáî Ctrl+Shift+S - ñïîâ³ëüíåíà, Normal (Îáû÷íàÿ) àáî Ctrl+Shift+N
- çâè÷àéíà òà Fast (Âûñîêàÿ) àáî Ctrl+Shift+G - âèñîêà;

• Quiet Mode (Òèõèé ðåæèì) - äîçâîëÿº êîíòðîëþâàòè ð³çíèöþ ì³æ íàéá³ëüø ãó÷íèìè ³ òèõèìè
çâóêàìè ïðè â³äòâîðåíí³ àóä³î (äèíàì³÷íèé ä³àïàçîí çâóêó), òîáòî ð³âåíü çâóêó ñòàº á³ëüø ð³âíîì³ðíèì,
çíèêàþòü ð³çê³ ñòðèáêè ãó÷íîñò³. Öþ ôóíêö³þ çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè, íàïðèêëàä, ïðè ïåðåãëÿä³ ô³ëüì³â
âíî÷³ àáî ïðè ïðîñëóõîâóâàíí³ ìóçèêè â íàâóøíèêàõ. Â ö³é ïàíåë³ ìîæíà âèáðàòè äâà ðåæèìè: Medium
difference (Ñðåäíÿÿ) - ñåðåäíÿ ð³çíèöÿ ì³æ íàéãó÷í³øèìè òà íàéòèõ³øèìè çâóêàìè àáî Little difference
(Íåáîëüøàÿ) - íàéìåíøà ð³çíèöÿ. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî Windows Media Player ï³äòðèìóº äàíó ôóíêö³þ
ëèøå äëÿ ôàéë³â çàêîäîâàíèõ ç äîïîìîãîþ êîäåê³â Windows Media Audio 9 Lossless àáî Windows Media
Audio 9 Professional;

• SRS WOW Effects (Ýôôåêòû SRS WOW) - íàëàøòóâàííÿ äîäàòêîâèõ àóä³îåôåêò³â, ùî çáàãà÷óþòü
ìîæëèâîñò³ ïðîñëóõîâóâàííÿ àóä³îìàòåð³àëó. Íàïðèêëàä, ùîá ï³äñèëèòè íèçüê³ çâóêîâ³ òîíè ïîòð³áíî âïðàâî
ïåðåòÿãíóòè ïîâçóíîê íà øêàë³ TruBass, à ùîá ï³äñèëèòè ñòåðåîåôåêò - WOW Effect (Ýôôåêò WOW).
Ùîá îïòèì³çóâàòè çâóêîâèé ñèãíàë ó â³äïîâ³äí³ñòü ³ç ðîçì³ðîì âèêîðèñòîâóâàíèõ äèíàì³ê³â ïîòð³áíî âèáðàòè
ì³æ: Normal Speakers (Îáû÷íûå äèíàìèêè) - çâè÷àéí³, Large Speakers (Áîëüøèå äèíàìèêè) - âåëèê³
àáî Headphones (Íàóøíèêè) - íàâóøíèêè. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïàðàìåòðè äàíî¿ ïàíåë³ íåäîñòóïí³ ïðè
ïðîñëóõîâóâàí³ DVD;

• Video Settings (Íàñòðîéêà âèäåî) - ðåãóëþº ïàðàìåòðè â³äò³íêó (Hue (Îòòåíîê)) ³ íàñè÷åíîñò³
(Saturation (Íèñûùåííîñòü)) êîëüîð³â, ÿñêðàâîñò³ (Brightness (ßðêîñòü)) òà êîíòðàñòó (Contrast (Êîíòðàñò))
çîáðàæåííÿ. Êð³ì öüîãî, ìîæíà âèáðàòè ìàñøòàá â³äîáðàæåííÿ â³äåî - Select video zoom settings (Âûáåðèòå
íàñòðîéêè óâåëè÷åíèÿ âèäåî).

Ùîá çàáðàòè äîäàòêîâ³ ïàíåë³ íåîáõ³äíî âèáðàòè ïóíêò ìåíþ View (Âèä), â íüîìó Enhancements
(Äîïîëíèòåëüíûå âîçìîæíîñòè) ³ çíÿòè â³äì³òêó ³ç êîìàíäè Show Enhancements (Îòîáðàæàòü
äîïîëíèòåëüíûå âîçìîæíîñòè) àáî íàòèñíóòè êíîïêó  â ïðàâ³é âåðõí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³.

Â ïðàâîìó íèæíüîìó êóò³ â³êíà ïðîãðàìè çíàõîäèòüñÿ êíîïêà Switch to scin mode (Ïåðåêëþ÷èòüñÿ
â ðåæèì îáëîæêè), ÿêà äîçâîëÿº ïåðåâåñòè ³íòåðôåéñ ïðîãðàìè â ðåæèì ñê³í-ìîäóëÿ. Ìîæíà òàêîæ
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+2, àáî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Skin Mode (Ðåæèì
îáëîæêè). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ ñïåö³àëüíå â³êíî ç êíîïêîþ Return to Full Mode (Âåðíóòüñÿ â ïîëíûé
ðåæèì), ùî äîçâîëÿº ïåðåéòè íàçàä â ñòàíäàðòíèé ðåæèì (ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+1).

Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ ïðîãðàìè á³ëÿ âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó àëüáîì³â çíàõîäÿòüñÿ äâ³ äîäàòêîâ³ êíîïêè (ðèñ. 3.223.ê):
•  - View full screen (Ïîëíîýêðàííûé âèä) - âñòàíîâëþº ïîâíîåêðàííèé ðåæèì ðîáîòè ïðîãðàìè.

Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+Enter. Äëÿ ïîâåðíåííÿ ³ç ïîâíîåêðàííîãî ðåæèìó
ïîòð³áíî íàñòèíóòè êëàâ³øó ESC àáî äâ³÷³ ë³âó êëàâ³øó ìèø³ âñåðåäèí³ çîáðàæåííÿ;

•  - Maximize the Video and Visualization pane (Ðàçâåðíóòü âèäåî è ïàíåëü çðèòåëüíûõ
îáðàçîâ) - çàõîâàòè ïàíåëü ³ç ñïèñêîì çàïèñ³â (ðèñ. 3.223.ë), ùîá çá³ëüøèòè ðîçì³ðè ä³ëÿíêè äëÿ â³äîáðàæåííÿ
³íôîðìàö³¿ (ðèñ. 3.223.á). Ùîá ïîâåðíóòè äàíó ïàíåëü, âèêîðèñòîâóºòüñÿ êíîïêà  - Restore the Video
and Visualization pane (Âîñòàíîâèòü âèäåî è ïàíåëü çðèòåëüíûõ îáðàçîâ)
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Äëÿ òîãî, ùîá çàïèñè ³ç ñïèñêó (ðèñ. 3.223.ë) â³äòâîðþâàëèñü ïîâòîðíî â öèêë³, ïîêè êîðèñòóâà÷ íå çóïèíèòü öåé
ïðîöåñ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+T, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Play (Âîñïðîèçâåñòè) âèáðàòè êîìàíäó
Repeat (Ïîâòîðèòü).

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî, ùîá çàïèñè ³ç ñïèñêó (ðèñ. 3.223.ë) â³äòâîðþâàëèñü íå ïî ïîðÿäêó, à âèïàäêîâî,
íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+H àáî â ïóíêò³ ìåíþ Play (Âîñïðîèçâåñòè) âèáðàòè êîìàíäó Shuffle (Â
ñëó÷àéíîì ïîðÿäêå).

Îäí³ºþ ³ç ïðîãðåñèâíèõ ôóíêö³é Windows Media Player º ìîæëèâ³ñòü ïåðåãëÿäó DVD-äèñê³â. ßê ³
ñïåö³àë³çîâàí³ DVD-ïëåºðè, â³í äîçâîëÿº ïðîïóñêàòè äåÿê³ ôðàãìåíòè òà ðîçä³ëè çàïèñó, çä³éñíþâàòè
ñïîâ³ëüíåíå â³äòâîðåííÿ åï³çîä³â, íàäàâàòè äîñòóï äî ñïåö³àëüíèõ ôóíêö³é, ïåðåêëþ÷àòè ìîâó çâóêîâîãî
ñóïðîâîäó òà íàïèñ³â íà åêðàí³, îòðèìóâàòè äàí³ ïðî äèñê ³ç Internet. Äëÿ â³äòâîðåííÿ DVD-äèñê³â íåîáõ³äíî
âñòàíîâèòè íà ÏÊ â³äïîâ³äíèé ïðèâ³ä òà ïðîãðàìíèé àáî àïàðàòíèé DVD-äåêîäåð.

Äëÿ âèêîðèñòàííÿ ñïåö³àëüíèõ ôóíêö³é DVD-äèñêó ïîòð³áíî ïåðåéòè â ðîçä³ë ïàíåë³ çàäà÷ Now
Playing (Ïðîèãðûâàåòñÿ) ³ â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó DVD Features (Ôóíêöèè
DVD), à òîä³ Root menu (Ãëàâíîå ìåíþ) (äëÿ äåÿêèõ DVD-äèñê³â Title menu (Ìåíþ çàãîëîâêîâ)). Öå
çàëåæèòü â³ä ñòðóêòóðè ñàìîãî äèñêó. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó âèâîäèòüñÿ â ðîáî÷³é ä³ëÿíö³ â³êíà
(ðèñ. 3.223.á) ãîëîâíå ìåíþ äàíîãî DVD-äèñêó, äå ìîæíà âèáðàòè âñ³ ñïåö³àëüí³ ôóíêö³¿. Ñåðåä íèõ ìîæóòü
áóòè òàê³, ÿê çì³íà êóòà

Ñïåö³àëüí³ ôóíêö³¿ ïðèñóòí³ íå íà âñ³õ DVD-äèñêàõ. Êîìïàí³ÿ, ùî âèïóñòèëà äèñê, ñàìà âèçíà÷àº, ÿê³ â³äîìîñò³ òà
ïîñèëàííÿ áóäóòü â³äîáðàæàòèñü â ãîëîâíîìó ìåíþ äèñêó òà â ìåíþ çàãîëîâê³â.

Êð³ì öüîãî, â ïóíêò³ DVD Features (Ôóíöèè DVD) (ç ïóíêòó ãîëîâíîãî ìåíþ View (Âèä)) ìîæíà
âèáðàòè ñòàíäàðòí³ ñïåö³àëüí³ ôóíêö³¿ äëÿ DVD-äèñê³â. Ñåðåä íèõ:

• Update DVD Information (Îáíîâèòü äàííûå DVD) - îíîâèòè ³íôîðìàö³þ ïðî DVD-äèñê ³ç ñàéòó
windowsmedia.com;

• Camera Angle (Óãîë êàìåðû) - çì³íèòè êóòè íàïðàâëåííÿ â³äåîêàìåðè íà çîáðàæåíÿ DVD-äèñêó.
Äàíà ôóíêö³ÿ ï³äòðèìóºòüñÿ íå âñ³ìà DVD-äèñêàìè;

• Capture Image (Çàïèñàòü èçîáðàæåíèå) - çàïèñàòè ïîòî÷íèé êàäð â³äåîçîáðàæåííÿ ÿê ðèñóíîê.
Äàíà ôóíêö³ÿ äîñóïíà ëèøå ÿêùî ââ³ìêíåíå ì³êøóâàííÿ â³äåî â äåêîäåð³ DVD òà ïëåºð³, à äèñïëåé
ï³äòðèìóº ì³êøóâàííÿ.

Ùîá ïîì³íÿòè ìîâó çâó÷àííÿ êîíêðåòíîãî DVD-äèñêó ïîòð³áíî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Play
(Âîñïðîèçâåäåíèå) âèáðàòè Audio and Language Track (Àóäèî è çâóêîâûå çàïèñè), à â íüîìó â³äïîâ³äíó
ìîâó. Ïîðÿä ³ç âèáðàíîþ â äàíèé ìîìåíò ìîâîþ áóäå â³äîáðàæàòèñü â³äì³òêà. Äëÿ òîãî, ùîá çàäàòè ìîâó
äëÿ âñ³õ DVD-äèñê³â ïîòð³áíî âèêîíàòè òàêó æ ïîñë³äîâí³ñòü ä³é (ìåíþ Play (Âîñïðîèçâåäåíèå) ïóíêò
Audio and Language Track (Àóäèî è çâóêîâûå çàïèñè)), à òîä³ âèáðàòè êîìàíäó Defaults (Ïî óìîë÷àíèþ).
Âäêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî Defaults Language Settings (Íàñòðîéêè ÿçûêà ïî óìîë÷àíèþ), äå ó
âèïàäàþ÷îìó ñïñèêó Audio language (ßçûê çâóêîâîãî ñîïðîâîæäåíèÿ) ïîòð³áíî âèáðàòè ìîâó çâó÷àííÿ
äèñêó, â ñïñèêó Captions and subtitle (Ñóáòèòðû è ïîäïèñè) - ìîâó äëÿ ñóáòèòð³â òà çàãîëîâê³â òà DVD
menu (Ìåíþ DVD) - äëÿ ìåíþ DVD.

Íå âñ³ DVD-äèñêè ï³äòðèìóþòü äåê³ëüêà ìîâ.
Ïðè â³äîáðàæåíí³ çàêðèòèõ çàãîëîâê³â òà ñóáòèòð³â íà êîìï’þòåð³ ç îáìåæåíèì îá’ºìîì â³äåîïàì’ÿò³ ÿê³ñòü
â³äòâîðåííÿ ìîæå ïîã³ðøèòèñü
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Ïðîãðàìà Windows Movie Maker
Ïðîãðàìà Windows Movie Maker - öå ñïåö³àë³çîâàíà ïðîãðàìà äëÿ ðåäàãóâàííÿ òà îáðîáêè

â³äåî³íôîðìàö³¿. Ñïî÷àòêó ç Windows XP ïîñòàâëÿëàñü Windows Movie Maker âåðñ³¿ 1.1, àëå  ï³çí³øå íà ñàéò³
Microsoft ç’ÿâèëèñü îíîâëåííÿ ïðîãðàìè. Íà ÷àñ íàïèñàííÿ “Ïîñ³áíèêà êîðèñòóâà÷à ÏÊ”, îñòàí³ì ç òàêèõ
îíîâëåíü áóëà âåðñ³ÿ 2.0, òîìó ñàìå âîíà îïèñàíà â ïîñ³áíèêó.

Çà äîïîìîãîþ Windows Movie Maker v.2.0 ìîæíà ïåðåíîñèòè àóä³î- òà â³äåîçàïèñè íà ñâ³é ÏÊ ç
â³äåîêàìåðè, web-êàìåðè òà ³íøèõ äæåðåë, à òàêîæ ³ìïîðòóâàòè ³ç ãîòîâèõ ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â.  Îòðèìàí³
çàïèñè ìîæíà âïîðÿäêîâóâàòè, ðåäàãóâàòè, íàêëàäàòè íà íèõ ð³çí³ åôåêòè ïåðåõîäó òà ï³çí³øå ïåðåãëÿäàòè.
Äàíà ïðîãðàìà â ïðîöåñ³ ïåðåíåñåííÿ ô³ëüìó àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àº íàÿâí³ñòü íîâèõ åï³çîä³â ³ ðîçáèâàº
ô³ëüì íà íåâåëèê³ á³ëüø ïðîñò³  ôðàãìåíòè, ÿê³ íàçèâàþòü êë³ïàìè (Clips). Êîðèñòóþ÷èñü êë³ïàìè ìîæíà
ëåãêî âïîðÿäêóâàòè òà â³äðåäàãóâàòè ô³ëüì. Êîðèñòóâà÷ ìîæå çàïèñàòè êîìåíòàð äî ô³ëüìó, äîáàâèòè
ôîíîâó ìóçèêó ³ç ñâîº¿ êîëåêö³¿ ìóçè÷íèõ çàïèñ³â íà êîìïàêò-äèñêàõ àáî ñòâîðèòè â³äåîêàäð ³ç ñöåíè
çàïèñàíî¿ íà â³äåîïë³âö³. Îïåðàö³¿ ðåäàãóâàííÿ â³äåî³íôîðìàö³¿ òà âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â ïåðåõîäó ì³æ
îêðåìèìè êë³ïàìè íàçèâàþòü â³äåîìîíòàæåì.

Ðåçóëüòàò â³äåîîáðîáêè òà â³äåîìîíòàæó ìîæíà çáåðåãòè ó ôàéë³ ôîðìàòó WMV, çàïèñàòè íà
êîìïàêò-äèñê (ïðè íàÿâíîñò³ íà ÏÊ â³äïîâ³äíîãî çàïèñóþ÷îãî ïðèâîäó), â³äïðàâèòè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ
÷è íà web-âóçîë, àáî çàïèñàòè íà â³äåîïë³âêó (ïðè íàÿâíîñò³ â³äïîâ³äíîãî â³äåîâèõîäó íà â³äåêîíòðîëåð³).

Ïåðåä òèì, ÿê ðîçïî÷àòè ðîáîòó ç ïðîãðàìîþ ïîòð³áíî îçíàéîìèòèñü ç îñíîâíèìè òåðì³íàìè, ùî
áóäóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü ïðè ¿¿ ðîçãëÿä³:

• çá³ðêà (Collection) - ì³ñòèòü àóä³îêë³ïè, â³äåîêë³ïè àáî çîáðàæåííÿ, ùî ³ìïîðòóþòüñÿ àáî çàïèñóþòüñÿ
â ïðîãðàìó;

• ïðîåêò (Project) - ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî ðîçì³ùåííÿ òà ÷àñ â³äòâîðåíÿ àóä³î- òà â³äåîêë³ï³â,
â³äåîïåðåõîäè, â³äåîåôåêòè, à òàêîæ òèòðè, ùî âñòàâëÿþòüñÿ â ðîçêàäðóâàííÿ àáî øêàëó ÷àñó. Ôàéë
ïðîåêòó ó Windows Movie Maker ìàº ðîçøèðåíÿ *.mswmm. Ôàéë ïðîåêòó ìîæíà ï³çí³øå â³äêðèòè ³ âíåñòè â
íüîãî çì³íè;

• ô³ëüì (Movie) - ãîòîâèé ïðîåêò, çáåðåæåíèé ó ôàéë, íà êàñåòó, â³äïðàâëåíèé åëåêòðîííîþ
ïîøò³îþ àáî íà web-âóçîë;

• ôàéë äæåðåëî (Source files) - ôàéë ìóëüòèìåä³à (íàïðèêëàä, àóä³î- àáî â³äåîôàéë) àáî ãðàô³÷íå
çîáðàæåííÿ, ùî ³ìïîðòóºòüñÿ â ïîòî÷íèé ïðîåêò;

• ïðèñòð³é â³äåçàïèñó (Vidoe capture device) - äîçâîëÿº ïåðåäàâàòè ïðÿìå àáî çàïèñàíå â³äåî íà
ÏÊ. Öå ìîæå áóòè àíàëîãîâå â³äåîäæåðåëî (íàïðèêëàä, àíàëîãîâà â³äåîêàìåðà àáî â³äåîìàãí³òîôîí, ùî
ï³äêëþ÷åí³ äî ïëàòè àíàëîãîâîãî çàïèñó), web-êàìåðà, öèôðîâå â³äåîäæåðåëî (íàïðèêëàä, öèôðîâà
â³äåîêàìåðà àáî â³äåîìàãí³òîôîí, ùî ï³äêëþ÷åí³ äî ïîðòó ñòàíäàðòó IEEE 1394) àáî ïëàòà TV-òþíåðà;

• ïðèñòð³é àóä³îçàïèñó (Audio capture device) - äîçâîëÿº çàïèñóâàòè çâóê â³ä çîâí³øíüîãî äæåðåëà,
ÿêèì ìîæå áóòè çâóêîâèé àäàïòåð, àâòîíîìíèé ì³êðîôîí, âáóäîâàíèé ì³êðîôîí â àíàëîãîâó êàìåðó àáî
web-êàìåðó;

• ï³äêëþ÷åíèé ïðèñòð³é çàïèñó (Connecting capture device) - ïðèñòð³é äëÿ çàïèñó ãîòîâîãî
ô³ëüìó, ÿêèì ìîæå áóòè web-êàìåðà, ï³äêëþ÷åíà äî ïîðòó IEEE 1394 àáî USB, àíàëîãîâà êàìåðà ÷è
â³äåîìàãí³òîôîí, ùî ï³äêëþ÷åí³ äî ïëàòè àíàëîãîâîãî çàïèñó, öèôðîâà êàìåðà ÷è â³äåîìàãí³òîôîí, ùî
ï³äêëþ÷åí³ äî ïîðòó IEEE 1394 àáî ïëàòè àíàëîãîâîãî çàïèñó, ïëàòà TV-òþíåðà;

• áóôåð çàïèñó (Capture buffer) - ñïåö³àëüíèé ôàéë, êóäè çàíîñÿòüñÿ ïî ì³ð³ íåîáõ³äíîñò³ íåîáðîáëåí³
äàí³ â³äåî òà àóä³î, ùî ïîñòóïèëè â³ä ïðèñòðî¿â çàïèñó. Â³í äîçâîëÿº ïîïåðåäèòè âòðàòó êàäð³â, ùî îòðèìàí³
â³ä ïðèñòðî¿â çàïèñó òà êàäðóâàííÿ äàíèõ â ôîðìàò³ Windows Media. ßêùî ðåñóðñè íà ÏÊ äîñèòü îáìåæåí³,
òî âèêîðèñòàííÿ áóôåðà äîçâîëÿº çáåðåãòè ÿê³ñòü çàïèñàíîãî â³äåî òà çâóêó. Ïðîãðàìà Windows Movie
Maker â³äîáðàæàº ïðèáëèçíèé ÷àñ, ùî ïîòð³áíèé äëÿ ñòâîðåííÿ ôàéëó, ïî ÿêîìó ìîæíà â³äñë³äêîâóâàòè
ïðîöåñ êàäðóâàííÿ äàíèõ ³ç áóôåðà çàïèñó â ôàéë ôîðìàòó WMV. Öåé ÷àñ çàëåæèòü â³ä ñèñòåìíèõ
ðåñóðñ³â ÏÊ, îá’ºìó àóä³î- òà â³äåîäàíèõ, ùî çàïèñàí³ ó ôàéë áóôåðà, à òàêîæ âèáðàíîãî ïðîô³ëþ çàïèñó.
Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ôàéëó WMV ôàéë áóôåðà çíèùóºòüñÿ.
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Äëÿ çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè ïîòð³áíî â ïóíêò³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) Start-ìåíþ
âèáðàòè êîìàíäó Windows Movie Maker (äàíó êîìàíäó ìîæíà òàêîæ âèáðàòè, â ïóíêò³ Entertainment
(Ðàçâëå÷åíèÿ | Ðîçâàãè), àáî áåçïîñåðåäíüî â ìåíþ Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³)).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.224), ÿêå ÿê ³ ³íø³ Windows-ïðîãðàìè ìàº âëàñíå ãîëîâíå òà ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ
(ðèñ. 3.224.à), ùî ì³ñòèòü ÿê òðàäèö³éí³ ï³êòîãðàìè äëÿ á³ëüøîñò³ Windows-ïðîãðàì (ñòâîðåííÿ, â³äêðèòòÿ,
çáåðåæåííÿ äîêóìåíò³â, â³äì³íè òà ïîâòîðåííÿ â³äì³íåíèõ îïåðàö³é), òàê ³ ñïåö³àëüí³.

Îñíîâíà ÷àñòèíà â³êíà ïîä³ëåíà íà íàñòóïí³ ÷àñòèíè:
• ïàíåëü çàäà÷ (Movie Tasks) (ðèñ. 3.224.á) - ì³ñòèòü íàá³ð êîìàíä äëÿ âèêîíàííÿ îñíîâíèõ çàäà÷

îáðîáêè ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿. ßêùî äàíà ïàíåëü â³äñóòíÿ, òî â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ ïîòð³áíî âèáðàòè

ï³êòîãðàìó  Tasks (Îïåðàöèè). Ïàíåëü çàäà÷ ïîä³ëåíà íà ÷îòèðè ðîçä³ëè: Capture Video (Çàïèñü
âèäåî) - êîìàíäè äëÿ îòðèìàííÿ êë³ï³â ³ç ôàéëà äæåðåëà, ïðèñòðî¿â â³äåî- òà àóä³îçàïèñó; Edit Movie
(Ìîíòàæ ôèëüìà) - êîìàíäè äëÿ ïåðåãëÿäó â³äåîåôåêò³â, â³äåîïåðåõîä³â òà ñòâîðåííÿ òèòð³â ³ çàãîëîâê³â;
Finish Movie (Çàâåðøåíèå ñîçäàíèÿ ôèëüìà) - êîìàíäè äëÿ çàïèñó ô³ëüìó ó ôàéë, íà ï³äêëþ÷åíèé
ïðèñòð³é çàïèñó àáî â³äïðàâêè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ ÷è íà web-âóçîë Internet; Movie Making Tips (Ñîâåòû
ïî ñîçäàíèþ ôèëüìîâ) - â³äêðèâàº â³êíî äîïîìîãè, äå îïèñóºòüñÿ ïðîöåñ âèêîíàííÿ äåÿêèõ îñíîâíèõ
îïåðàö³é îáðîáêè â³äåî â ïðîãðàì³ Windows Movie Maker;

• çàì³ñòü ïàíåë³ çàäà÷ (Movie Tasks) ìîæå âèâîäèòèñü ïàíåëü çá³ðîê (Collections), ùî â³äîáðàæàº  ó
âèãëÿä³ äåðåâà ïàïîê îðãàí³çàö³þ ìóëüòèìåä³éíèõ àóä³î- òà â³äåîçàïèñ³â, ùî ³ìïîðòóþòüñÿ àáî çàïèñóþòüñÿ â ïðîãðàìó.
Äëÿ âèêëèêó äàíî¿ ïàíåë³ ïîòð³áíî â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ âèáðàòè ï³êòîãðàìó  Collections (Ñáîðíèêè);

• ä³ëÿíêà çá³ðîê (Collection area clips) (ðèñ. 3.224.â) - ì³ñòèòü íàá³ð êîìïîíåíò³â, ùî âèáðàí³ â
ðîçä³ë³  Edit Movie (Ìîíòàæ ôèëüìà) ïàíåë³ çàäà÷, íàïðèêëàä, êë³ï³â àêòèâíîãî çàïèñó, ùî âèáðàíèé â
ïàíåë³ çá³ðîê (Collections) (3.224.á). Êîæåí ç êë³ï³â, íà ÿê³ ðîçáèòèé çàïèñ, ïðåäñòàâëåíèé ó âèãëÿä³ çìåíøåíîãî
çîáðàæåííÿ îäíîãî ç êàäð³â êë³ïó (Thumbnails (Ýñêèçû)), òàê ÿê öå çîáðàæåíî íà ðèñóíêó 3.224.â, àáî
îïèñó (Details (Ñâåäåíèÿ)), äå âêàçàíî éîãî íàçâó, òðèâàë³ñòü, ÷àñ ïî÷àòêó, çàê³í÷åííÿ, ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü

Ðèñ. 3.224. Â³êíî ïðîãðàìè Windows Movie Maker v.2.0

å

æ

º

à

á

â

ã

ä



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

483Ðîçä³ë 10 Ðåêâ³çèòè Windows XP

òà äàòó éîãî çéîìêè. Äëÿ ïåðåêëþ÷åííÿ ðåæèì³â ïåðåãëÿäó ä³ëÿíêè çá³ðîê ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View
(Âèä) âèáðàòè â³äïîâ³äíó êîìàíäó;

• ä³ëÿíêà ïåðåãëÿäó (Monitor) (ðèñ. 3.224.æ) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó
àêòèâíîãî êë³ïó (âèä³ëåíîãî â ä³ëÿíö³ çá³ðîê). Â íèæí³é ÷àòèí³ ä³ëÿíêè ïåðåãëÿäó çíàõîäèòüñÿ øêàëà ïîøóêó
äëÿ ïåðåì³ùåííÿ íà ïîòð³áíèé êàäð êë³ïó, êíîïîê â³äòâîðåííÿ, çóïèíêè, ïåðåì³ùåííÿ ïî êàäðàõ (ðèñ. 3.224.º).

Êð³ì òðàäèö³éíèõ äëÿ Windows Media Player êíîïîê òóò ïðèñóòí³ òàêîæ:  - ðîçáèòè ïî äàíîìó êàäðó êë³ï

íà äâà (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+L) (ïîòð³áíî ïðèçóïèíèòè äåìîíñòðàö³þ êë³ïó) òà  - çàïèñàòè êàäð ÿê

ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ. Â ë³âîìó íèæíüîìó êóò³ ä³ëÿíêè ïåðåãëÿäó çíàõîäèòüñÿ êíîïêà  Full Screen (Âî
âåñü ýêðàí) - â³äîáðàçèòè êë³ï â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³ (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Alt+Enter);

• ïàíåëü ðîçêàäðóâàííÿ àáî øêàëà ÷àñó (Storyboard/Timeline) (ðèñ. 3.224.ä) - äîçâîëÿº ðåäàãóâàòè
ñòâîðþâàíèé ô³ëüì. Íàïðèêëàä, äîäàâàòè, çíèùóâàòè, ïåðåñòàâëÿòè â³äåîêë³ïè òà âèêîíóâàòè ³íø³ ä³¿. Äàíà
ä³ëÿíêà ìîæå ïåðåáóâàòè â îäíîìó ç äâîõ ðåæèì³â: êàäðóâàííÿ (Storyboard view) - ó âèãëÿä³ ñâîºð³äíî¿
ïë³âêè âèâîäèòüñÿ ïîðÿäîê ÷åðãóâàííÿ êë³ï³â òà ÷àñîâî¿ ä³àãðàìè (Timeline view). Ðåæèì êàäðóâàííÿ
(çîáðàæåíèé íà ðèñ. 3.224.ä) âñòàíîâëþºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì ³ äîçâîëÿº ïåðåãëÿäàòè òà çì³íþâàòè
ïîðÿäîê ÷åðãóâàííÿ êë³ï³â â ïðîåêò³, âñòàíîâëþâàòè åôåêòè ïåðåõîäó ì³æ êë³ïàìè. Â³í òàêîæ äîçâîëÿº
ïåðåãëÿíóòè â ä³ëÿíö³ Monitor âèä³ëåí³ êë³ïè òà ïðîåêò âö³ëîìó. Íà â³äì³íó â³ä ÷àñîâî¿ ä³àãðàìè, â ðåæèì³
êàäðóâàííÿ íå â³äîáðàæàþòüñÿ äîáàâëåí³ äî ïðîåêòó àóä³îêë³ïè. Äëÿ ïåðåõîäó ³ç øêàëè ÷àñó äî ïàíåë³
ðîçêàäðóâàííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+T àáî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó

Storyboard (Ðàñêàäðîâêà). Ìîæíà òàêîæ íà ñïåö³àëüí³é øêàë³ (ðèñ. 3.224.ã) âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Äëÿ
çâîðîòíüîãî ïåðåõîäó äî ÷àñîâî¿ ïàíåë³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè òó æ êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+T àáî â ïóíêò³
ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Timeline (øêàëà âðåìåíè). Ìîæíà òàêîæ íà øêàë³ (ðèñ. 3.224.ã)
âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Öåé ðåæèì âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïåðåãëÿäó òà çì³íè ÷àñó â³äòâîðåííÿ êë³ï³â â
ïðîåêò³. Ì³æ äâîìà ñóñ³äí³ìè êë³ïàìè ìîæíà ñòâîðèòè ïëàâí³ ïåðåõîäè øëÿõîì ¿õ çì³øóâàííÿ (ì³êøóâàííÿ).
Öüîãî åôåêòó ìîæíà äîáèòèñü ïåðåêðèâøè íà ä³àãðàì³ ³íòåðâàëè ÷àñó ïðîòÿãîì ÿêèõ â³äîáðàæàþòüñÿ

ñóñ³äí³ êë³ïè. Â ðåæèì³ ÷àñîâî¿ ä³àãðàìè äîñòóïí³ ñïåö³àëüí³ ï³êòîãðàìè (ðèñ. 3.224.ã), ÿê³ äîçâîëÿþòü:  -
Zoom Timeline In (Óâåëè÷èòü øêàëó âðåìåíè)- çá³ëüøåííÿ ìàñøòàáó â³äîáðàæåííÿ ôðàãìåíòó ïðîåêòó
(êëàâ³øà PageUp) òà  - Zoom Timeline Out (Óìåíøèòü øêàëó âðåìåíè) - çìåíøåííÿ öüîãî ìàñøòàáó

(êëàâ³øà PageDown). Êð³ì öüîãî, â áóäü-ÿêîìó ç ðåæèì³â äîñòóïí³ êíîïêè (ðèñ. 3.224.ã):  - Set Audio

Levels (Óñòàíîâèòü óðîâåíü çâóêà) - âñòàíîâèòè ð³âåíü ãó÷íîñò³ çâóêîçàïèñó,  - Narrate Timeline

(Øêàëà âðåìåíè êîìåíòàðèÿ) - çàïèñ çâóêîâèõ êîìåíòàð³â äî ôðàãìåíò³â,  - Rewind Timeline

(Ïåðåìîòàòü ðàñêàäðîâêó) - ïåðåéòè íà ïî÷àòîê ïðîåêòó  (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+Q) òà  - Play
Storyboard (Âîñïðîèçâåñòè ðàñêàäðîâêó) àáî Play Timeline (Âîñïðîèçâåñòè øêàëó âðåìåíè) -
ïåðåãëÿíóòè àêòèâíèé êë³ï â ðîçêàäðóâàí³ àáî íà øêàë³ ÷àñó (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+W). Äëÿ çíèùåííÿ íå
ïîòð³áíèõ ä³ëÿíîê êë³ïó âèêîðèñòîâóþòü ìàðêåðè ìîíòàæó, ùî â³äîáðàæàþòüñÿ ïðè âèáîð³ êë³ïó. Ùîá
â³äì³òèòè ïî÷àòêîâó òî÷êó íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+I àáî â ïóíêò³ ìåíþ  Clip
(Êëèï) âèáðàòè êîìàíäó Set Start Trim Point (Çàäàòü íà÷àëüíóþ òî÷êó ìîíòàæà), à ê³íöåâó - Ctrl+Shift+O
àáî êîìàíäà Set End Trim Point (Çàäàòü êîíå÷íóþ òî÷êó ìîíòàæà). Ï³ñëÿ öüîãî äëÿ çíèùåííÿ â³äì³÷åíîãî
ôðàãìåíòó íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³øó Ctrl+Shitf+Delete. Äëÿ î÷èùåííÿ âñ³º¿ ³íôîðìàö³¿ ³ç
÷àñîâî¿ ïàíåë³ - Ctrl+Delete;

• ðÿäîê ñòàòóñó (Status Bar) (ðèñ. 3.224.å) - â³äîáðàæàº ³íôîðìàö³þ ïðî ðåæèì ðîáîòè ïðîãðàìè òà
âèáðàí³ îá’ºêòè. ßêùî â³í â³äñóòí³é, òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Status Bar
(Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ).

Äëÿ ñòâîðåííÿ ìàéáóòíüîãî â³äåîô³ëüìó ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ñòâîðèòè ïðîåêò, âèáðàâøè â ïóíêò³ ìåíþ
File (Ôàéë) êîìàíäó New Project (Ñîçäàòü ïðîåêò) àáî íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+N. Ï³ñëÿ öüîãî
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP484

ìîæíà çàïèñóâàòè îêðåì³ ôðàãìåíòè (êë³ïè) ô³ëüìó ó öåé ïðîåêò. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ çá³ðêè ó ïàíåë³
çá³ðîê (ðèñ. 3.224.á), ïîòð³áíî âèáðàòè â äåðåâ³ â³äïîâ³äíó ïàïêó ³ â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ) âèáðàòè
ï³äïóíêò New Collection Folder  (Ñîçäàòü ïàïêó ñáîðíèêîâ). Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè îäíîéìåííó êîìàíäó

³ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ àáî ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â ïàíåë³ çá³ðîê ç’ÿâëÿºòüñÿ íîâà ó âèãëÿä³
ï³êòîãðàìè ïàïêè ç ³ìåíåì New Collection (Íîâûé ñáîðíèê), ÿêó áàæàíî ïåðåéìåíóâàòè.

Ùîá äîáàâèòè â êîëåêö³þ êë³ï ³ç ³ñíóþ÷îãî ìóëüòèìåä³éíîãî ôàéëó ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ.
3.224.á) âèáðàòè ðîçä³ë Capture Video (Çàïèñü âèäåî), à â íüîìó êîìàíäó Import Video (Èìïîðò
âèäåî), Import audio or music (Èìïîðò àóäèî èëè ìèçûêè) àáî Import Pictures (Èìïîðò èçîáðàæåíèé),
äëÿ âñòàâêè â³äïîâ³äíî â³äåî-, àóä³îôàéëó àáî ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ. Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ File
(Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Import into Collections (Èìïîðò) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+I.

Ìîæíà ³ìïîðòóâàòè îäíî÷àñíî äåê³ëüêà ôàéë³â. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ Import File (Èìïîðò) ïîòð³áíî âèä³ëèòè ïåðøèé ç
íèõ, à ³íø³ - ïðè íàòèñíóò³é êëàâ³ø³ Ctrl. ßêùî ôàéëè éäóòü ï³äðÿä, òî ïîòð³áíî â³äì³òèòè ïåðøèé ³ ç êëàâ³ø Shift
îñòàíí³é.

Ùîá çàïèñàòè â ïðîåêò â³äåîô³ëüìó ³íôîðìàö³þ ç â³äåîêàìåðè àáî ³íøîãî çàïèñóþ÷îãî ïðèñòðîþ,
ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 3.224.á) âèáðàòè êîìàíäó Capture from video device (Çàïèñü c
âèäåîóñòðîéñòâà) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+R. Êð³ì öüîãî ìîæíà âèáðàòè êîìàíäó Capture
Video... (Çàïèñü...) â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà, äå â
ñïèñêó Available devices (Äîñòóïíûå óñòðîéñòâà) ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó ïðèñòðîþ, ç ÿêîãî áóäå
çä³éñíþâàòèñü çàïèñ. Ï³ñëÿ öüîãî, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Video input source (Èñòî÷íèê ââîäà âèäåî)
íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè òèï â³äåîâõîäó íà ÏÊ ÷åðåç ÿêèé áóäå çàïèñóâàòèñü â³äåî³íôîðìàö³ÿ. Íàòèñíóâøè
êíîïêó Configure (Íàñòðîéêà), ìîæíà â îêðåìîìó â³êí³ íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè çàïèñóâàíîãî â³äåî, òàê³ ÿê
ñòàíäàðò â³äåîïðèéîìó (NTSC, Pal, Secam), ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü, âåëè÷èíó ÿñêðàâîñò³, íàñè÷åíîñò³, êîíòðàñòíîñò³
òà ³íø³. Âèãëÿä öüîãî â³êíà òà çíà÷åííÿ ïàðàìåòð³â çàëåæèòü â³ä ñàìîãî ïðèñòðîþ â³äåîçàïèñó. Ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó Audio input source (Èñòî÷íèê ââîäà àóäèî) ïîòð³áíî âèáðàòè äæåðåëî äëÿ çàïèñó àóä³î³íôîðìàö³¿
(ì³êðîôîí, ë³í³éíèé âõ³ä àóä³îàäàïòåðà ³ ò.ä.), à â Audio device (Çâóêîâîå óñòðîéñòâî) - çàïèñóþ÷èé
ïðèñòð³é (àóä³îàäàïòåð). Ïî øêàë³ Input level (Óðîâåíü âõîäà) âñòàíîâëþþòü ð³âåíü çàïèñó çâóêó.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êíîïêè Next (Äàëåå) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî äðóãîãî êðîêó ðîáîòè ìàéñòðà, äå
ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó çàïèñóâàíîãî êë³ïó òà âèáðàòè ïàïêó êóäè áóäå ïîì³ùåíèé éîãî ôàéë.

Íà òðåòüîìó êðîö³ íåîáõ³äíî âèáðàòè ÿê³ñòü çàïèñóâàíî¿ ³íôîðìàö³¿ ³ íàòèñíóòè Next (Äàëåå). ßêùî
âèáðàòè Best quality for playback on my computer (Íàèëó÷øåå êà÷åñòâî çàïèñè íà ìîé êîìïüþòåð),
òî áóäå âñòàíîâëåíà íàéâèùà ÿê³ñòü äëÿ äàíîãî çàïèñóþ÷îãî ïðèñòðîþ.

Îñòàííº â³êíî ìàéñòðà â³äîáðàæàº ó ïîë³ Preview (Ïðîñìîòð) çàïèñóâàíå çîáðàæåííÿ. Ùîá ðîçïî÷àòè
çàïèñ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Start Capture (Íà÷àòü çàïèñü), à äëÿ çàê³í÷åííÿ - Stop Capture (Îñòàíîâèòü
çàïèñü). ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çàïèñàòè îáìåæåíèé â ÷àñ³ ôðàãìåíò â³äåî, òî ìîæíà â³äì³òèòè îïö³þ Ñapture
time limit (Îãðàíè÷åíèå âðåìåíè çàïèñè) ³ â ïîë³ ñïðàâà âêàçàòè ÷àñ â ôîðìàò³ “ãîäèíè:õâèëèíè”, ïî ïðîõîäæåí³
ÿêîãî çàïèñ áóäå àâòîìàòè÷íî çóïèíåíèé. Ïðè çàïèñ³ âåëèêèõ çà ÷àñîì êë³ï³â, äëÿ ïîëåãøåííÿ îáðîáêè â Windows
Movie Maker, ïîòð³áíî ïîä³ëèòè ¿õ íà ìåíø³. Äëÿ öüîãî ïåðåä ïî÷àòêîì çàïèñó íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Create
clips when wizard finishes (Ñîçäàòü êëèïû ïîñëå çàâåðøåíèÿ ðàáîòû ìàñòåðà). Ùîá çàáîðîíèòè â³äòâîðåííÿ
çâóêó â äèíàì³êàõ ï³ä ÷àñ çàïèñó êë³ïó ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Mute speakers (Âûêëþ÷èòü äèíàìèêè). Ï³ñëÿ
çàâåðøåííÿ çàïèñó ñë³ä âèáðàòè êíîïêó Finish (Ãîòîâî), ùîá çàêðèòè â³êíî ìàéñòðà.

Ïðè çàïèñ³ â³äåî ç öèôðîâî¿ êàìåðè ïîòð³áíî ïåðåêîíàòèñü, ùî êàìåðà âñòàíîâëåíà â ðåæèì â³äåîìàãí³òîôîíà.
Çàïèñ â³äåî òà çîáðàæåíü íå ï³äòðèìóºòüñÿ ÿêùî êàìåðà çíàõîäèòüñÿ â ðåæèì³ çéîìêè íåðóõîìèõ çîáðàæåíü.

Ïðè çàïèñ³ â Windows Movie Maker îáìåæåííÿ íà ðîçì³ð ôàéëó çàëåæèòü â³ä â³ëüíîãî ì³ñöÿ íà äèñêó òà òèïó
ôàéëîâî¿ ñèñòåìè. Íàéêðàùå äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóâàòè ôàéëîâó ñèñòåìó NTFS, ÿêà íå íàêëàäàº îáìåæåíü. Ó
ôàéëîâ³é ñèñòåì³ VFAT32 ðîçì³ð ôàéëó íå ïîâèíåí ïåðåâèùóâàòè 4Ãá, à FAT16 - 2 Ãá.



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

485Ðîçä³ë 10 Ðåêâ³çèòè Windows XP

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ íåîáõ³äíèõ êîëåêö³é êë³ï³â ìîæíà ïðèñòóïàòè äî ôîðìóâàííÿ ïðîåêòó ìàéáóòíüîãî
ô³ëüìó. Öåé ïðîöåñ ïîëÿãàº ó ïåðåòÿãóâàíí³ ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ îêðåìèõ êë³ï³â ³ç ä³ëÿíêè çá³ðîê
(ðèñ. 3.224.â) íà â³äïîâ³äíó ä³ëÿíêó ÷àñîâî¿ øêàëè àáî ïàíåë³ ðîçêàäðóâàííÿ (ðèñ. 3.224.ä). Â ðåçóëüòàò³
öüîãî ô³ëüì áóäóºòüñÿ ç îêðåìèõ êë³ï³â ïîä³áíî äî òîãî, ÿê áóäóþòü áóäèíîê ç îêðåìèõ öåãëèí. Çâåðí³òü
óâàãó, ùî â ïðîåêò ô³ëüìó ìîæíà ïîì³ùàòè êë³ïè, ùî íàëåæàòü äî ð³çíèõ çá³ðîê. Öå äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè
äëÿ íîâèõ ô³ëüì³â çàãîòîâêè ó âèãëÿä³ êë³ï³â, ùî áóëè ñòâîðåí³ äëÿ ³íøèõ ïîïåðåäí³õ ô³ëüì³â. Íàãàäàºìî
òàêîæ, ùî â ðàç³ ïîòðåáè êë³ï ìîæíà ðîçáèòè íà äâà, ðîçì³ñòèâøè á³ãóíåöü â ïîòð³áíó òî÷êó íà øêàë³

ïîøóêó ä³ëÿíêè ïåðåãëÿäó (ðèñ. 3.224.æ) òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+L àáî ï³êòîãðàìó . Öå

ïîòð³áíî, òîä³, êîëè íàïðèêëàä, íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè åôåêò ïåðåõîäó ì³æ â³äïîâ³äíèìè êàäðàìè, ùî
âõîäÿòü â îäèí êë³ï. Ùîá âèêîíàòè çâîðîòíþ ä³þ ïîòð³áíî âèä³ëèòè â ïàíåë³ çá³ðîê äâà êë³ïè ³ íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M àáî â ïóíêò³ ìåíþ Clip (Êëèï) âèáðàòè êîìàíäó Combine (Îáúåäèíèòü).

Âèçíà÷èâøè íà ÷àñîâ³é øêàë³ àáî ïàíåë³ ðîçêàäðóâàííÿ ïîðÿäîê ïî÷åðãîâîñò³ êë³ï³â ó ìàéáóòíüîìó
ô³ëüì³, ìîæíà âñòàíîâèòè íà â³äïîâ³äí³ êë³ïè ïåâí³ åôåêòè. Äëÿ öüîãî â ðîçä³ë³ Edit Movie (Ìîíòàæ
ôèëüìà) ïàíåë³ çàäà÷ ïîòð³áíî âèáðàòè View video effects (Ïðîñìîòð âèäåîýôôåêòîâ). Â ä³ëÿíö³
â³äîáðàæåííÿ çá³ðîê âèâîäèòüñÿ ñïèñîê åôåêò³â äîñòóïíèõ â ïðîãðàì³. Áóäü-ÿêèé ç íèõ ìîæíà ïåðåãëÿíóòè

âèáðàâøè ó ñïèñêó ³ íàòèñíóâøè êíîïêó  â ïàíåë³ (ðèñ. 3.224.º) ä³ëÿíêè ïåðåãëÿäó. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ
åôåêòó äîñòàòíüî ïåðåòÿãòè éîãî ³ç ä³ëÿíêè çá³ðîê íà â³äïîâ³äíèé êë³ï ïàíåë³ ðîçêàäðóâàííÿ.

Äàë³ ìîæíà âñòàíîâèòè åôåêòè ïåðåõîäó ì³æ êë³ïàìè. Äëÿ öüîãî â ðîçä³ë³ Edit Movie (Ìîíòàæ
ôèëüìà) ïàíåë³ çàäà÷ ïîòð³áíî âèáðàòè View video transitions (Ïðîñìîòð âèäåîïåðåõîäîâ). Â ä³ëÿíö³
â³äîáðàæåííÿ çá³ðîê òàêîæ âèâîäèòüñÿ ñïèñîê âñ³õ ïåðåõîä³â, ùî ì³ñòèòü ïðîãðàìà. Ïîðÿäîê ïåðåãëÿäó òà
âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â ïåðåõîäó òàêèé ñàìèé ÿê ³ äëÿ âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â íà êë³ïè.

Ùîá äîáàâèòè äî ïðîåêòó çàãëîâêè òà òèòðè, ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Edit Movie (Ìîíòàæ ôèëüìà)
ïàíåë³ çàäà÷ âèáðàòè êîìàíäó Make titles or credits (Ñîçäàíèå íàçâàíèé è òèòðîâ). Çàì³ñòü ïàíåë³
çàäà÷ òà ä³ëÿíêè çá³ðîê â³äîáðàæàºòüñÿ íîâà ïàíåëü ³ç ñïèñêîì êîìàíä, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè ì³ñöå
ðîçòàøóâàííÿ çàãîëîâêà àáî òèòð³â. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Add title at the beginning of the movie (Äîáàâèòü íàçâàíèå â íà÷àëå ôèëüìà) - ðîçì³ñòèòè
çàãîëîâîê íà ñàìîìó ïî÷àòêó ô³ëüìó;

• Add title before the selected clip on the storyboard (timeline) (Äîáàâèòü íàçâàíèå ïåðåä
âûáðàííûì êëèïîì íà ðàñêàäðîâêå (íà øêàëå âðåìåíè)) - ðîçì³ñòèòè çàãîëîâîê ïåðåä âèä³ëåíèì íà
ïàíåë³ ðîçêàäðóâàííÿ (÷àñîâ³é øêàë³) êë³ïîì;

• Add title on the selected clip on the storyboard (timeline) (Äîáàâèòü íàçâàíèå íà âûáðàííîì
êëèïå íà ðàñêàäðîâêå (íà øêàëå âðåìåíè)) - ðîçì³ñòèòè çàãîëîâîê ó âèä³ëåíèé íà ïàíåë³ ðîçêàäðóâàííÿ
(÷àñîâ³é øêàë³) êë³ï;

• Add title after the selected clip on the storyboard (timeline) (Äîáàâèòü íàçâàíèå ïîñëå
âûáðàííîãî êëèïà íà ðàñêàäðîâêå (íà øêàëå âðåìåíè)) - ðîçì³ñòèòè çàãîëîâîê ï³ñëÿ âèä³ëåíîãî íà
ïàíåë³ ðîçêàäðóâàííÿ (÷àñîâ³é øêàë³) êë³ïó;

• Add credits at the end of the movie (Äîáàâèòü òèòðû â êîíöå ôèëüìà) - ðîçì³ñòèòè òèòðè â
ê³íö³ ô³ëüìó.

Ï³ñëÿ âèáîðó áóäü-ÿêîãî ç öèõ ïàðàìåòð³â â³äêðèâàºòüñÿ íàñòóïíà ïàíåëü ³ç äâîìà àáî á³ëüøå
(òèòðè) ïîëÿìè ââåäåííÿ, äå íåîáõ³äíî çàïèñàòè òåêñò çàãîëîâêà àáî òèòð³â. Âèáðàâøè êîìàíäó Change
the title animations (Èçìåíèòü àíèìàöèþ íàçâàíèÿ) ìîæíà âñòàíîâèòè àí³ìàö³éíèé åôåêò, ùî áóäå
ñóïðîâîäæóâàòè âèâåäåííÿ çàãîëîâêà òà òèòð³â. Âèáðàâøè Change the text font and color (Èçìåíèòü
øðèôò è öâåò òåêñòà) ìîæíà âèáðàòè ãàðí³òóðó øðèôòó, ñòèëü, ðîçì³ð, ïðîçîð³ñòü (Transparency
(Ïðîçðà÷íîñòü)), êîë³ð øðèôòó òà ôîíó ³ ãîðèçîíòàëüíå âèð³âíþâàííÿ òåêñòó. Ùîá çàâåðøèòè ñòâîðåííÿ
çàãîëîâêà àáî òèòð³â, ïîòð³áíî âèáðàòè Done, add title to movie (Ãîòîâî, äîáàâèòü íàçâàíèå â ôèëüì)
àáî Cancel (Îòìåíà), ùîá â³äìîâèòèñü â³ä ñòâîðåííÿ.

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà äîäàâàòè äî îêðåìèõ êë³ï³â çâóêîâ³ êîìåíòàð³, âçàºìíî ïåðåì³ùóâàòè òà
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çíèùóâàòè êë³ïè, çì³íþâàòè ¿õ òðèâàë³ñòü â ÷àñ³ àáî ì³êøóâàòè (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë ïðî Sound
Recorder). Âñ³ ö³ îïåðàö³¿ ìîæíà ëåãêî âèêîíóâàòè êîðèñòóþ÷èñü ÷àñîâîþ øêàëîþ.

Äëÿ çíèùåííÿ êë³ïó â ïàíåë³ ðîçêàäðóâàííÿ ïîòð³áíî éîãî âèä³ëèòè ³ âèáðàòè êëàâ³øó Delete. Â³í çíèùóºòüñÿ
ëèøå ó ïðîåêò³ ô³ëüìó àëå íå â çá³ðö³ ïðîãðàìè.

Â Windows MovieMaker º ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòè÷íîãî ñòâîðåííÿ ô³ëüìó íà îñíîâ³ ñòàíäàðòíèõ ñöåíàð³¿â
â³äåîìîíòàæó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Edit Movie (Ìîíòàæ ôèëüìà) ïàíåë³ çàäà÷ âèáðàòè êîìàíäó Make an
AutoMovie (Ñîçäàíèå àâòîôèëüìà). Â³äîáðàæàºòüñÿ íîâà ïàíåëü ³ç ñïèñêîì øàáëîí³â ñòâîðåííÿ ô³ëüìó. Íåîáõ³äíî
âèáðàòè îäèí ³ç íèõ òà â ðàç³ ïîòðåáè âêàçàòè çàãîëîâîê  ô³ëüìó (Enter a title for the movie (Ââåäèòå íàçâíèå
ôèëüìà)) ³ ôàéë çâóêîâîãî ñóïðîâîäó (Select audio or background music (Âûáðàòü çâóê èëè ôîíîâóþ ìóçûêó)).

Ùîá çàïèñàòè ñòâîðåíèé ïðîåêò íà äèñê ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Save
Project (Ñîõðàíèòü ïðîåêò) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+S. ßêùî ïðîåêò ùå íå ìàº ³ìåí³, òî
ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè ïàïêó òà âêàçàòè íàçâó ôàéëó ïðîåêòó. Äëÿ çì³íè ³ìåí³ ïðîåêòó
ïîòð³áíî âèáðàòè  Save Project As... (Ñîõðàíèòü ïðîåêò êàê...) àáî íàòèñíóòè êëàâ³øó F12.

ßêùî ñòâîðåííÿ ïðîåêòó çàâåðøåíî, òî éîãî ñë³ä çáåðåãòè ÿê îêðåìèé ô³ëüì. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ
File (Ôàéë) ìîæíà âèáðàòè êîìàíäó Save Movie File... (Ñîõðàíèòü ôèëüì) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+P. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà Save Movie wizard (Ìàñòåð ñîõðàíåíèÿ
ôèëüìîâ), äå íåîáõ³äíî âèáðàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â çàïèñó ô³ëüìó: My Computer (Ìîé êîìïüþòåð) -
çáåðåãòè ó ôàéë³ íà ëîêàëüíîìó äèñêó ÏÊ, Recordable CD (Çàïèñûâàåìûé êîìïàêò-äèñê) - çàïèñàòè íà
êîìïàêò-äèñê, E-mail (Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà) - â³äïðàâèòè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, The Web (Âåá-óçåë) -
â³äïðàâèòè íà web-âóçîë Internet, DV camera  (Öèôðîâàÿ âèäåîêàìåðà) - çàïèñàòè íà öèôðîâó êàìåðó.
Íàñòóïí³ êðîêè ðîáîòè ìàéñòðà çàëåæàòü â³ä âèáðàíîãî åëåìåíòà òà îïèñàí³ äàë³.

Äëÿ çàïèñó ô³ëüìó ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòàòè êîìàíäè ðîçä³ëó Finish Movie (Çàâåðøåíèå ñîçäàíèÿ
ôèëüìà) ³ç ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà ïðîãðàìè (ðèñ. 3.224.á). Òàê, ùîá çáåðåãòè ô³ëüì ó ôàéë³ íà ëîêàëüíîìó
äèñêó ÏÊ ïîòð³áíî âèáðàòè Save to my computer (Ñîõðàíåíèå íà êîìïüþòåðå). Â³äêðèâàºòüñÿ äðóãå
â³êíî ìàéñòðà Save Movie wizard (Ìàñòåð ñîõðàíåíèÿ ôèëüìîâ), äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ôàéëó
ô³ëüìó òà ïàïêó, êóäè â³í áóäå çàïèñàíèé. Äëÿ âèáîðó ïàïêè ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse (Îáçîð).
Íàãàäàºìî òàêîæ, ùî ôàéë çàïèñóºòüñÿ â ôîðìàò³ WMV. Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ïîòð³áíî âêàçàòè ÿê³ñòü
ô³ëüìó: Best quality for playback on my computer (Íàèëó÷øåå êà÷åñòâî âîñïðîèçâåäåíèÿ íà
êîìïüþòåðå) - íàéêðàùà ÿê³ñòü, Best fit to file size (Ìàêñèìàëüíàÿ ïðè ðàçìåðå ôàéëà) - àâòîìàòè÷íî
ï³ä³áðàòè òàêó ÿê³ñòü, ùîá ô³ëüì çàéìàâ îá’ºì âêàçàíèé â ïîë³ ñïðàâà, Other settings (Äðóãèå íàñòðîéêè)
- âèáðàòè ïàðàìåòðè ÿêîñò³ ³ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó. Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå) â³äáóâàºòüñÿ çàïèñ
ô³ëüìó, ïî çàâåðøåíí³ ÿêîãî â³äêðèâàºòüñÿ îñòàííº â³êíî ³ç îäí³º¿ îïö³¿ Play movie when I click Finish
(Âîñïðîèçâåñòè ôèëüì ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè “Ãîòîâî”) - ðîçïî÷àòè ïåðåãëÿä ñòâîðåíîãî ô³ëüìó ï³ñëÿ
íàòèñêóâàííÿ êíîïêè Finish (Ãîòîâî).

Ùîá çàïèñàòè ô³ëüì íà êîìïàêò-äèñê ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Save to CD (Çàïèñü íà êîìïàêò-
äèñê). Â³äêðèâàºòüñÿ òàêîæ â³êíî ìàéñòðà Save Movie wizard (Ìàñòåð ñîõðàíåíèÿ ôèëüìîâ), äå
ïðîïîíóºòüñÿ âñòàâèòè çàïèñóâàíèé êîìïàêò-äèñê â ïðèâ³ä. Â íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó
ô³ëüìó òà ì³òêó äèñêó. Äàë³ íåîáõ³äíî âèáðàòè ÿê³ñòü ô³ëüìó, òàê ÿê öå îïèñóâàëîñü â ïîïåðåäíüîìó
âèïàäêó, à íà îñòàííüîìó êðîö³ ïðèñóòíÿ îäíà îïö³ÿ Save this movie to another recordable CD (Ñîõðàíèòü
ôèëüì íà äðóãîì êîìïàêò-äèñêå) - çàïèñàòè ùå îäèí CD. ßêùî ¿¿ â³äì³òèòè, òî â³äáóäåòüñÿ ïîâåðíåííÿ
äî äðóãîãî â³êíà ìàéñòðà.

Ñòâîðåíèé ô³ëüì ìîæíà òàêîæ â³äïðàâèòè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, âèáðàâøè êîìàíäó Send in e-mail
(Îòïðàâêà ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà, äå º ìîæëèâ³ñòü ïîïåðåäíüî ïåðåãëÿíóòè
ô³ëüì (Play the movie (Âîñïðîèçâåäåíèå ôèëüìà)) òà çàïèñàòè éîãî êîï³þ íà ëîêàëüíîìó äèñêó (Save a
copy my movie on my computer (Ñîõðàíåíèå ôèëüìà íà êîìïüþòåðå)). Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next
(Äàëåå) â³äêðèºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè ïîøòîâîãî êë³ºíòà ³ç âêëàäåíèì ôàéëîì ô³ëüìó (äèâ. ðîçä³ë 8.4 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
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Äëÿ â³äïðàâêè ô³ëüìó íà web-âóçîë ìîæíà âèáðàòè êîìàíäó Send to the web (Îòïðàâêà íà âåá-
óçåë) ³ â íàñòóïíîìó â³êí³ ìàéñòðà âêàçàòè íàçâó ôàéëó òà âèáðàòè Next (Äàëåå). Ï³ñëÿ öüîãî íåîáõ³äíî
âèáðàòè ÿê³ñòü ô³ëüìó, íà ÿêó áóäå âïëèâàòè òèï ç’ºäíàííÿ ç Internet, ³ âèáðàòè Next (Äàëåå), ùîá
ðîçïî÷àòè ïåðåäà÷ó íà web-âóçîë. Ùîá çàïèñàòè ô³ëüì íà öèôðîâó êàìåðó àáî â³äåîìàãí³òîôîí ìîæíà
âèáðàòè Send to DV camera  (Îòïðàâêà íà öèôðîâóþ âèäåîêàìåðó).

10.6. Ñèñòåìí³  óòèë³òè Windows XP

Ó Windows XP âáóäîâàíî ö³ëèé ðÿä ñèñòåìíèõ ³íñòðóìåíò³â äëÿ ä³àãíîñòèêè òà âèïðàâëåííÿ ïîøêîäæåíü
ÿê ñàìî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè, òàê ³ àïàðàòíèõ ðåñóðñ³â ÏÊ.

Äëÿ öèõ ïðîãðàì ñåðåä ðåêâ³çèò³â Windows XP âèä³ëåíî îêðåìèé ðîçä³ë (ïàïêó) - System Tools
(Ñëóæåáíûå | Ñëóæáîâ³). Ðîçãëÿíåìî äåÿê³ ç íàéá³ëüø âàæëèâèõ ñèñòåìíèõ óòèë³ò.

Íàãàäàºìî, ùî òàêà óòèë³òà, ÿê Character Map (Òàáëèöà ñèìâîëîâ | Òàáëèöÿ ñèìâîë³â) áóëà ðîçãëÿíóòà â ðîçä³ë³
10.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Ïðîãðàìà Disk Cleanup
Ïðîãðàìà Disk Cleanup ïðèçíà÷åíà äëÿ î÷èùåííÿ äèñêó â³ä çàéâèõ ôàéë³â (íå âèêîðèñòîâóâàíèõ

òèì÷àñîâèõ ôàéë³â òà òèì÷àñîâèõ ôàéë³â Internet, ïîïåðåäí³õ êîï³é äîêóìåíò³â, î÷èùåííÿ ñì³òòºâî¿ êîðçèíè),
à òàêîæ äëÿ äå³íñòàëþâàííÿ íå ïîòð³áíèõ ïðîãðàì. Öå äîçâîëèòü îïòèìàëüí³øå âèêîðèñòîâóâàòè äèñêîâèé ïðîñò³ð.

ßêùî äèñê çàïîâíåíèé, òî â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ³ç çîáðàæåííÿì
äèñêó  òà ïîâ³äîìëåííÿì ïðî ïåðåïîâíåííÿ. Ïðè ïîäâ³éíîìó íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ íà ö³é
ï³êòîãðàì³ àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóºòüñÿ ïðîãðàìà Disk
Cleanup ³ â³äáóâàºòüñÿ ïîøóê çàéâèõ ôàéë³â íà öüîìó
äèñêó. Ï³ñëÿ öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.225), ÿêå
ïðîïîíóº âèáðàòè òèïè çàéâèõ ôàéë³â äëÿ çíèùåííÿ.

Äëÿ ïðèìóñîâîãî çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè ïîòð³áíî
â ðîçä³ë³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) Start-
ìåíþ âèáðàòè ïóíêò Accessories (Ñòàíäàðòíûå |
Ñòàíäàðòí³) , â íüîìó ï³äïóíêò System Tools
(Ñëóæåáíûå | Ñëóæáîâ³), à òîä³ Disk Cleanup (Î÷èñòêà
äèñêà | Î÷èùåííÿ äèñêà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ùî
ì³ñòèòü ëèøå îäèí âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Drives (Äèñêè),
â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè äèñê äëÿ î÷èùåííÿ ³ íàòèñíóòè
Ok. Ï³ñëÿ öüîãî ïðîãðàìà àíàë³çóº ñòàí äèñêó, âèâîäÿ÷è
ñïåö³àëüíå â³êíî ç ðÿäêîâèì ³íäèêàòîðîì ïðîöåñó àíàë³çó.
Öåé ïðîöåñ ìîæå â³äáóâàòèñü ê³ëüêà äåñÿòê³â ñåêóíä ³
íàâ³òü õâèëèí. Ïî çàâåðøåíí³ àíàë³çó âèâîäèòüñÿ â³êíî
ç äâîõ çàêëàäîê, ùî çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.225.

Â ïåðø³é çàêëàäö³ Disk Cleanup (Î÷èñòêà äèñêà
| Î÷èùåííÿ äèñêà) ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ íåîáõ³äíî
â³äì³òèòè òèïè ôàéë³â, ÿê³ ïîòð³áíî çíèùóâàòè: òèì÷àñîâ³
ôàéëè Internet (Temporary Internet Files),
íåâèêîðèñòîâóâàí³ ïðîãðàìí³ ôàéëè ActiveX òà Java-
àïëåòè ùî ïîòðàïèëè íà ÏÊ àâòîìàòè÷íî ³ç çàêà÷àíèìè
web-ñòîð³íêàìè  (Downloaded Program Files), ôàéëè, Ðèñ. 3.225. Â³êíî ïðîãðàìè Disk Cleanup
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ùî çíàõîäÿòüñÿ â ñì³òòºâ³é êîðçèí³ (Recycle Bin), òèì÷àñîâ³ ôàéëè (Temporary Files), òèì÷àñîâ³ ôàéëè
ðåçåðâíîãî êîï³þâàííÿ ñèñòåìè (Temporary PC Health files), ñòàð³ ôàéëè çâ³ò³â ïðî ïîìèëêè ñèñòåìè
(Microsoft Error Reporting Temporary Files) òà ³íø³. ßêùî âñòàíîâèòè êóðñîð íà îäèí ³ç òèï³â ³ íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó View Files (Ïðîñìîòð ôàéëîâ), òî â³äêðèºòüñÿ â³êíî ïàïêè, äå çíàõîäÿòüñÿ ö³ ôàéëè. Öå
äîçâîëèòü âèáðàòè ³ç âñ³õ ôàéë³â äàíîãî òèïó ëèøå äåÿê³. Ñåðåä çíàéäåíèõ ãðóï ôàéë³â º òàêîæ ãðóïà
Compress old files (Ñæàòèå ñòàðûõ ôàéëîâ | Ñòèñêàííÿ ñòàðèõ ôàéë³â) - äàâíî íå âèêîðèñòîâóâàí³
ôàéëè òà äîêóìåíòè. ßêùî â³äì³òèòè äàíó êàòåãîð³þ, òî ïðèñóòí³ òóò ôàéëè íå áóäóòü çíèùóâàòèñü, à
àðõ³âóþòüñÿ (ñòèñêóþòüñÿ) äëÿ çá³ëüøåííÿ â³ëüíîãî îá’ºìó äèñêó. Ùîá âñòàíîâèòè ÷àñ, ïî ïðîõîäæåíí³
ÿêîãî ôàéëè áóäóòü ââàæàòèñü äàâíî íå âèêîðèñòîâóâàíèìè, ïîòð³áíî âèáðàòè äàíó êàòåãîð³þ, ÿê öå
ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 3.225, ³ íàòèñíóòè êíîïêó Options... (Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...). Ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ,
íåîáõ³äíî âêàçàòè â³äïîâ³äíó ê³ëüê³ñòü äí³â.

Âñòàíîâèâøè ó â³êí³ ïðîãðàìè òèïè ôàéë³â, ùî ñë³ä çíèùóâàòè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Ok. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ íàì³ðó ñë³ä
âèáðàòè êíîïêó Yes (Äà | Òàê).

Äðóãà çàêëàäêà More Options (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâî) ì³ñòèòü òðè ðîçä³ëè, â êîæíîìó ç ÿêèõ
º ïî îäí³é êîìàíäí³é êíîïö³.

Â ðîçä³ë³ Windows components (Êîìïîíåíòû Windows | Êîìïîíåíòè Windows) êíîïêà Clean
Up… (Î÷èñòèòü… | Î÷èñòèòè) âèêëèêàº ìàéñòåð Windows Component Wizard (Ìàñòåð êîìïîíåíòîâ
Windows) (ðèñ. 3.176), ùî çàâàíòàæóºòüñÿ òàêîæ ç â³êíà Add/Remove Programs (Óñòàíîâêà è óäàëåíèå
ïðîãðàìì) (äèâ. ðîçä³ë 9.10 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ÿêèé äîçâîëÿº äå³íñòàëþâàòè íå ïîòð³áí³ êîðèñòóâà÷ó
êîìïîíåíòè Windows.

Â ðîçä³ë³ Installed programs (Óñòàíîâëåííûå ïðîãðàììû | Óñòàíîâëåí³ ïðîãðàìè) êíîïêà Clean
Up… (Î÷èñòèòü… | Î÷èñòèòè...) âèêëèêàº çàêëàäêó Cnahge or Remove Programs (Èçìåíåíèå èëè óäàëåíèå
ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é âèäàëåííÿ ïðîãðàì) (ðèñ. 3.175) â³êíà Add/Remove Programs (Óñòàíîâêà è
óäàëåíèå ïðîãðàìì | Óñòàíîâêà é âèäàëåííÿ ïðîãðàì) (äèâ. ðîçä³ë 9.10 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ùî
äîçâîëÿº äå³íñòàëþâàòè íå ïîòð³áí³ êîðèñòóâà÷ó ïðîãðàìè Windows, ùî íå º éîãî âáóäîâàíèìè êîìïîíåíòàìè.

Êíîïêà CleanUp... (Î÷èñòèòü… | Î÷èñòèòè...) ðîçä³ëó System Restore (Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû |
Â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè) äîçâîëÿº çíèùèòè âñ³ ïîïðåäí³ òî÷êè â³äíîâëåííÿ ðàçîì ³ç çáåðåæåíîþ òàì
³íôîðìàö³ºþ (á³ëüø äåòàëüíî îïèñàíî äàë³ ïðè ðîçãëÿä³ ïðîãðàìè System Restore (Âîññòàíîâëåíèå
ñèñòåìû | Â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè)) .

Äåôðàãìåíòàö³ÿ äèñêó ïðîãðàìîþ Disk Defragmenter
Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP çàïèñóº ³íôîðìàö³þ ó ïåðø³ â³ëüí³ êëàñòåðè ä³ëÿíêè äàíèõ äèñêó. Ïî

ì³ð³ çíèùåííÿ ôàéë³â äåÿê³ êëàñòåðè âñåðåäèí³ çàéíÿòî¿ ä³ëÿíêè çâ³ëüíÿþòüñÿ. Ïðè çàïèñóâàíí³ íîâèõ
ôàéë³â, âîíè ïîì³ùàþòüñÿ â ö³ êëàñòåðè. ßêùî ôàéë íå ïîì³ùàºòüñÿ â îäèí êëàñòåð, òî â³í äîïèñóºòüñÿ â
íàñòóïíèé â³ëüíèé êëàñòåð, ùî ìîæå çíàõîäèòèñÿ â ³íø³é ÷àñòèí³ äèñêó. Òàêèì ÷èíîì äèñê ñòàº
ôðàãìåíòîâàíèì.

Ïî ì³ð³ òîãî, ÿê äèñê ñòàº ôðàãìåíòîâàíèì, êîìï’þòåð çìóøåíèé ïåðåãëÿäàòè âñå á³ëüøå ð³çíèõ
ä³ëÿíîê, ùîá âèêîíàòè ïðîãðàìó àáî ïðî÷èòàòè ôàéë äàíèõ. Öå çíèæóº øâèäêîä³þ ³ íàâ³òü ìîæå âèêëèêàòè
ïðîáëåìè ïðè âèêîíàíí³ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì. Øâèäêîä³ÿ çìåíøóºòüñÿ çà ðàõóíîê òîãî, ùî äëÿ ç÷èòóâàííÿ
ôðàãìåíòîâàíîãî ôàéëó ìåõàí³çì æîðñòêîãî äèñêó çìóøåíèé âèêîíóâàòè áàãàòîðàçîâå ïåðåì³ùåííÿ ãîëîâîê
çàïèñó-ç÷èòóâàííÿ íà ð³çí³  äîð³æêè â³í÷åñòåðó, à öå âèìàãàº äîäàòêîâèõ çàòðàò ÷àñó.

Äëÿ âèð³øåííÿ äàíî¿ ïðîáëåìè ñòâîðþþòüñÿ ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè äåôðàãìåíòàòîðè äèñêîâîãî ïðîñòîðó,
ÿê³ ïåðåì³ùàþòü ³íôîðìàö³þ ì³æ êëàñòåðàìè òàêèì ÷èíîì, ùîá êëàñòåðè, ÿê³ íàëåæàòü îäíîìó ôàéëó,
ðîçì³ùóâàëèñü ï³äðÿä. Ó Windows XP º âáóäîâàíà óòèë³òà Disk Defragmenter, ùî âèêîíóº âêàçàí³ ôóíêö³¿.
Êð³ì öüîãî äàíà ïðîãðàìà âèçíà÷àº, ÿê³ ç ôàéë³â âèêîðèñòîâóþòüñÿ íàé÷àñò³øå ³ ðîçì³ùóº ¿õ íà ïî÷àòêó
äèñêó, ùîá ïðèøâèäøèòè äîñòóï äî íèõ.

Ùîá çàâàíòàæèòè äàíó ïðîãðàìó, ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) Start-
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ìåíþ âèáðàòè ïóíêò Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), â íüîìó ï³äïóíêò System Tools (Ñëóæåáíûå
| Ñëóæáîâ³), à òîä³ êîìàíäó Disk Defragmenter (Äåôðàãìåíòàöèÿ äèñêà | Äåôðàãìåíòàö³ÿ äèñêà).

Ùîá çàâàíòàæèòè ïðîãðàìà â³äðàçó äëÿ êîíêðåòíîãî äèñêó ìîæíà íà éîãî ï³êòîãðàì³ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ
³ âèáðàòè Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Tools (Ñåðâèñ |
Ñåðâ³ñ), à â í³é êíîïêó Defragment Now... (Âûïîëíèòü äåôðàãìåíòàöèþ... | Âèêîíàòè ïåðåâ³ðêó...). Àëå â öüîìó
âèïàäêó â³äðàçó ðîçïî÷íåòüñÿ ïðîöåñ äåôðàãìåíòàö³¿
Çàâàíòàæèòè äåôðàãìåíòàö³þ ìîæíà òàêîæ ÷åðåç ïðîãðàìè Computer Management (Óïðàâëåíèå êîìïüþòåðîì)
(äèâ. ðîçä³ë 9.15, äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)

Çàâàíòàæóâàòè òà ïðàöþâàòè ç ïðîãðàìîþ Disk Defragmenter (Äåôðàãìåíòàöèÿ äèñêà | Äåôðàãìåíòàö³ÿ äèñêó)
ìîæóòü ëèøå êîðèñòóâà÷³ ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà

Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïðîãðàìè (ðèñ. 3.226), äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè äèñê äëÿ
äåôðàãìåíòàö³¿. Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Analyze (Àíàëèç | Àíàë³ç) äëÿ àíàë³çó ³íôîðìàö³¿
íà íüîìó òà âèçíà÷åííÿ íåîáõ³äíîñò³ ïðîâåäåííÿ äåôðàãìåíòàö³¿.

Ï³ñëÿ ïðîâåäåííÿ àíàë³çó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ³ç òðüîõ êíîïîê:
• View Report (Âûâåñòè îò÷åò | Ïåðåãëÿä çâ³òó) - â îêðåìîìó â³êí³ âèâåñòè ³íôîðìàö³þ ïðî

õàðàêòåðèñòèêè äàíîãî äèñêó (ðîçä³ë Volume Information: (Ñâåäåíèÿ î òîìå: | Â³äîìîñò³ ïðî òîì:)) òà
ñïèñîê íàéá³ëüø ôðàãìåíòîâàíèõ ôàéë³â  ³ç âêàçàííÿì ê³ëüêîñò³ ôðàãìåíò³â òà çàãàëüíîãî ¿õ ðîçì³ðó (ðîçä³ë
Most Fragmented files (Íàèáîëåå ôðàãìåíòèðîâàííûå ôàéëû | Íàéá³ëüø ôðàãìåíòîâàí³ ôàéëè:)).
Äàíó ³íôîðìàö³¿ ìîæíà ðîçäðóêóâàòè íà ïðèíòåð³ (Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...)), çàïèñàòè ó ôàéë (Save As...
(Ñîõðàíèòü êàê... | Çáåðåãòè ÿê...)), ðîçïî÷àòè äåôðàãìåíòàö³þ äèñêó (Defragment (Äåôðàãìåíòàöèÿ |
Äåôðàãìåíòàö³ÿ)) àáî çàêðèòè ³íîðìàö³éíå â³êíî ³ ïîâåðíóòèñü äî ãîëîâíîãî â³êíà ïðîãðàìè áåç âèêîíàííÿ
áóäü-ÿêèõ ä³é (Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè));

• Defragment (Äåôðàãìåíòàöèÿ | Äåôðàãìåíòàö³ÿ) - ðîçïî÷àòè äåôðàãìåíòàö³þ äèñêó áåç â³äêðèòòÿ
äîäàòêîâèõ â³êîí;

• Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè) - çàêðèòè äàíå â³êíî òà ïîâåðíóòèñü äî ãîëîâíîãî â³êíà ïðîãðàìè.

Ðèñ. 3.226. Â³êíî ïðîãðàìè Disk Defragmenter

à

á
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Äåôðàãìåíòàö³þ ìîæíà ðîçïî÷àòè ³ áåç áóäü-ÿêîãî àíàë³çó ñòàíó äèñêó, íàòèñíóâøè áåçïîñåðåäíüî êíîïêó
Defragment (Äåôðàãìåíòàöèÿ | Äåôðàãìåíòàö³ÿ) â ãîëîâíîìó â³êí³ ïðîãðàìè.
Äëÿ íàéá³ëüø åôåêòèâíî¿ äåôðàãìåíòàö³¿ ðåêîìåíäóºòüñÿ, ùîá íà äèñêó çíàõîäèëîñü á³ëüøå 15% â³ëüíîãî
ïðîñòîðó. Òîìó ïðè ìåíøîìó îá’ºì³, ï³ñëÿ íàñòèêóâàííÿ êíîïêè Defragment (Äåôðàãìåíòàöèÿ | Äåôðàãìåíòàö³ÿ),
âèâîäèòüñÿ ïðî öå ïîâ³äîìëåííÿ ³ ïðîïîíóºòüñÿ ïðîâåñòè î÷èùåííÿ äèñêó. ßêùî âèáðàòè êíîïêó Yes (Äà | Òàê),
òî ðîçïî÷íåòüñÿ äåôðàãìåíòàö³ÿ, íåçâàæàþ÷è íà ïîïåðåäæåííÿ. Â ³íøîìó âèïàäêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó No (Íåò|Í³).

Â³êíî ïðîöåñó äåôðàãìåíòàö³¿ ì³ñòèòü äâà ðÿäêîâèõ  ³íäèêàòîðè, â ÿêèõ ð³çíèìè êîëüîðàìè ïîêàçóþòüñÿ
ð³çí³ áëîêè êëàñòåð³â äèñêó òà â³äòâîðþºòüñÿ ïðîöåñ äåôðàãìåíòàö³¿. Ïðè öüîìó ÷åðâîíèì êîëüîðîì
ïîçíà÷àþòüñÿ ôðàãìåíòîâàíà ³íôîðìàö³ÿ, ñèí³ì - íåôðàãìåíòîâàíà, çåëåíèì - ôàéëè, ùî íå ìîæíà ïåðåíîñèòè
(îòæå äåôðàãìåíòóâàòè), à á³ëèì - â³ëüíèé ïðîñòð³ äèñêó. Âåðõí³é ³íäèêàòîð (ðèñ. 3.226.à) ïîêàçóº ñòàí
äèñêó äî ïðîâåäåííÿ äåôðàãìåíòàö³¿, à íèæí³é (ðèñ. 3.226.á) - â ïðîöåñ³ òà ïî çàâåðøåí³ äåôðàãìåíòàö³¿.
Ï³ä ÷àñ âèêîíàííÿ äåôðàãìåíòàö³¿ äèñêó äîñòóïí³ òàê³ êíîïêè:

• Stop (Ñòîï | Çóïèíèòè)  - äîñòðîêîâî çàâåðøèòè ïðîöåñ äåôðàãìåíòàö³¿;
• Pause (Ïàóçà | Ïðèçóïèíèòè) - ïðèçóïèíèòè ðîáîòó ïðîãðàìè, ïîêè íå áóäå íàòèñíóòî êíîïêó

Resume (Ïðîäîëæèòü | Ïðîäîâæèòè) äëÿ ïðîäîâæåííÿ.
Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ïðîöåñó äåôðàãìåíòàö³¿ âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, â ÿêîìó ïîâ³äîìëÿºòüñÿ,

ùî ïðîöåñ óñï³øíî çàâåðøåíèé. ßêùî íàòèñêàºìî Ok - â³äáóâàºòüñÿ ïîâåðíåííÿ äî ïî÷àòêîâîãî â³êíà
ïðîãðàìè Disk Defragmenter, ùî äîçâîëÿº âèáðàòè ³íøèé äèñê äëÿ äåôðàãìåíòàö³¿.

Ïðîãðàìà Scheduled Tasks
Ïðîãðàìà Scheduled Tasks (Íàçíà÷åíèå çàäàíèÿ | Ïðèçíà÷åí³ çàâäàííÿ) ïðèçíà÷åíà äëÿ àâòîìàòè÷íîãî

çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì ó âñòàíîâëåíèé ÷àñ, òîáòî äëÿ ïëàíóâàííÿ ðîáîòè ÏÊ (àâòîìàòè÷íîãî âèêîíàííÿ
â³äïîâ³äíèõ çàäà÷).

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè Scheduled Task ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè)
Start-ìåíþ âèáðàòè ïóíêò Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), â íüîìó ï³äïóíêò System Tools
(Ñëóæåáíûå | Ñëóæáîâ³). Â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ, äå ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Scheduled Task (Íàçíà÷åííûå
çàäàíèÿ | Ïðèçíà÷åí³ çàâäàííÿ). ²íøèé ñïîñ³á - âèáðàòè â Control Panel (Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ | Ïàíåëü
êåðóâàííÿ) ï³êòîãðàìó Scheduled Task (Íàçíà÷åííûå çàäàíèÿ | Ïðèçíà÷åí³ çàâäàííÿ).

Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïàïêè, äå âêàçàíèé ñïèñîê ï³êòîãðàì ïðîãðàì, ùî âæå âñòàíîâëåí³
äëÿ àâòîìàòè÷íîãî çàâàíòàæåííÿ òà ï³êòîãðàìà Add Scheduled Task (Äîáàâèòü çàäàíèå | Äîäàòè çàâäàííÿ).
ßêùî Scheduled Task çàâàíòàæóºòüñÿ âïåðøå, òî ïðèñóòíÿ ëèøå ï³êòîãðàìà Add Scheduled Task (Äîáàâèòü
çàäàíèå | Äîäàòè çàâäàííÿ).

Ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ ö³º¿ ï³êòîãðàìè â³äêðèâàºòüñÿ
ïåðøå â³êíî ðîáîòè ìàéñòðà ïëàíóâàííÿ çàäà÷. Öå â³êíî
³íôîðìàö³éíîãî õàðàêòåðó ³ îïèñóº ïðèçíà÷åííÿ äàíî¿
ïðîãðàìè.

Íàòèñíóâøè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³)
â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî íàñòóïíîãî åòàïó. Öåé ïðîöåñ
ìîæå òðèâàòè ê³ëüêà äåñÿòê³â ñåêóíä, îñê³ëüêè â öåé
÷àñ ïðîãðàìà âèçíà÷àº âñ³ êîìïîíåíòè âñòàíîâëåí³ ó
Windows XP, à òàêîæ âñ³ ïðî³íñòàëüîâàí³ ïðèêëàäí³
ïðîãðàìè.  Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ïðîöåñó òåñòóâàííÿ
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç³ ñïèñêîì çíàéäåíèõ ïðèêëàäíèõ
ïðîãðàì (ðèñ. 3.227), äå ïîòð³áíî âèáðàòè ïðîãðàìó,
ùî ïîâèííà àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóâàòèñü ³ íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). ßêùî ïðîãðàìè
ó ñïèñêó íåìàº, íàïðèêëàä, öå âèêîíóþ÷èé ôàéë
ïðîãðàìè äëÿ DOS àáî äîêóìåíò, òî ïîòð³áíî íàòèñíóòè Ðèñ. 3.227. Â³êíî ïðîãðàìè Scheduled Tasks
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êîìàíäíó êíîïêó Browse… (Îáçîð… | Îãëÿä...)  ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè öåé ôàéë.
Ïðè÷îìó, âèáðàíèé ôàéë íå îáîâ’ÿçêîâî ïîâèíåí áóòè âèêîíóþ÷èì, àäæå ìîæíà, íàïðèêëàä,

âèáðàòè äîêóìåíò. Òîä³, ïðè íàñòàíí³ ïîòð³áíîãî ìîìåíòó ÷àñó, ñïî÷àòêó çàâàíòàæóºòüñÿ ïðîãðàìà, ùî
ñòâîðèëà öåé äîêóìåíò, à âæå òîä³ â ¿¿ â³êíî ïîì³ùàºòüñÿ ñàì äîêóìåíò.

Ï³ñëÿ íàòèñêàííÿ êíîïêè Next (Äàëåå | Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî íàñòóïíîãî åòàïó ðîáîòè
ìàéñòðà. Ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ. ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó, ÿêó áóäå ìàòè çàäà÷à ó â³êí³ ïàïêè Scheduled Task
òà ïåð³îäè÷í³ñòü çàâàíòàæåííÿ. Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïíó ïåð³îäè÷í³ñòü:

• Daily (åæåäíåâíî | ùîäåííî) - çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìó ùîäåííî àáî ÷åðåç ïåâíó ê³ëüê³ñòü äí³â. Ïðè
âèáîð³ äàíîãî ðåæèìó ³ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³) â³äêðèºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå â ïîë³ Start time:
(Âðåìÿ íà÷àëà: | ×àñ ïî÷àòêó:) ïîòð³áíî âêàçàòè ÷àñ äîáè, êîëè áóäå çàâàíòàæóâàòèñü çàäà÷à. Êð³ì öüîãî, â
ðîçä³ë³ Perform this task: (Âûïîëíÿòü ýòî çàäàíèå: | Âèêîíàòè öå çàâäàííÿ:) ìîæíà âêàçàòè ïåð³îäè÷í³ñòü:
Every day (åæåäíåâíî | ùîäåííî) - ùîäåííî, Weekdays (ïî ðàáî÷èì äíÿì | ïî ðîáî÷èõ äíÿõ) - ò³ëüêè
â ðîáî÷³ äí³ òèæíÿ, Every… (êàæäûé… | êîæíèé) - ÷åðåç âêàçàíó â ïîë³ ñïðàâà ê³ëüê³ñòü äí³â. Ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó Start date (Äàòà íà÷àëà | Äàòà ïî÷àòêó) ìîæíà âêàçàòè äàòó, ç ÿêî¿ ðîçïî÷èíàòè â³äë³ê ÷àñó;

• Weekly (åæåíåäåëüíî | ùîòèæíåâî) - çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìó ÷åðåç ïåâíó ê³ëüê³ñòü òèæí³â.
Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Start time: (Âðåìÿ íà÷àëà: | ×àñ
ïî÷àòêó:) ïîòð³áíî âêàçàòè ÷àñ äîáè êîëè áóäå çàâàíòàæóâàòèñü çàäà÷à, à â ïîë³ Every… (êàæäóþ…|
êîæíèé...) - ÷åðåç ñê³ëüêè òèæí³â âîíà ïîâèííà ïîâòîðþâàòèñü. Êð³ì öüîãî ìîæíà âêàçàòè íàçâó äíÿ
òèæíÿ, êîëè çàäà÷à áóäå âèêîíóâàòèñü;

• Monthly (åæåìåñÿ÷íî | ùîì³ñÿ÷íî) - çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìó ùîì³ñÿ÷íî ó âêàçàíèé ÷àñ. Ïðè
âèáîð³ äàíîãî ðåæèìó ³ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³) òàêîæ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà âèáðàòè
÷àñ äîáè êîëè çàäà÷à áóäå âèêîíóâàòèñü (Start time (Âðåìÿ íà÷àëà| ×àñ ïî÷àòêó:)). Òàêîæ ìîæíà
âêàçàòè íîìåð äíÿ ì³ñÿöÿ (Day (×èñëî)), êîëè çàâàíòàæóâàòèìåòüñÿ ïðîãðàìà, àáî íîìåð òèæíÿ ³ íàçâó
äíÿ (íàïðèêëàä, first Monday - ïåðøèé ïîíåä³ëîê ì³ñÿöÿ). Êð³ì öüîãî ó ñïèñêó, ìîæíà âèáðàòè íàçâè
ì³ñÿö³â, êîëè çàäà÷à ïîâèííà âèêîíóâàòèñü;

• One time only (îäíîêðàòíî | ëèøå îäèí ðàç) - çàâàíòàæèòè ëèøå îäèí ðàç. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè ÷àñ äîáè, êîëè çàäà÷à áóäå âèêîíóâàòèñü(Start time: (Âðåìÿ
íà÷àëà: | ×àñ ïî÷àòêó:))  òà äàòó ¿¿ âèêîíàííÿ (Start date: (Äàòà íà÷àëà: | Äàòà ïî÷àòêó:));

• When my computer starts (ïðè çàïóñêå êîìïüþòåðà | ïðè çàâàíòàæåí³ êîìï’þòåðà) -
çàâàíòàæóâàòè êîæåí ðàç ïðè çàâàíòàæåíí³ êîìï’þòåðà (Windows). Ïðè öüîìó äîäàòêîâ³ â³êíà íå âèâîäÿòüñÿ;

• When I log on (ïðè âõîäå â Windows | ïðè âõîä³ äî Windows) - çàâàíòàæóâàòè êîæåí ðàç ïðè
çì³í³ ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à. Ïðè öüîìó äîäàòêîâ³ â³êíà òàêîæ íå âèâîäÿòüñÿ.

Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ðîáîòè ïðîãðàìè ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó êîðèñòóâà÷à (Enter
the user name: (Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ: | ²ì’ÿ êîðèñòóâà÷à:)), éîãî ïàðîëü (Enter the password: (Ââåäèòå
ïàðîëü: | Ïàðîëü:)) òà ââåñòè ïàðîëü ïîâòîðíî (Confirm password: (Ïîäòâåðæäåíèå: | Ï³äòâåðäæåííÿ:)).
ßêùî íå âêàçàòè ïàðîëü, òî çàäà÷à ìîæå íå çàâàíòàæèòèñü.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî îñòàííüîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà
ïëàíóâàííÿ çàäà÷ Scheduled Task. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ùî ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ Open advanced properties
for this task when I click Finish (Óñòàíîâèòü äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè
“Ãîòîâî” | Â³äêðèòè â³êíî äîäàòêîâèõ âëàñòèâîñòåé, êîëè áóäå íàòèñíóòî êíîïêó “Ãîòîâî”). ßêùî ¿¿
â³äì³òèòè, òî ï³ñëÿ âèáîðó êîìàíäíî¿ êíîïêè Finish (Ãîòîâî) ìàéñòåð àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæèòü â³êíî
âëàñòèâîñòåé äàíîãî òèïó ïðîãðàìè äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîòð³áíèõ íàëàøòóâàíü (äèâ. ðîçä³ë 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà).

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ íîâèõ çàäà÷, ùî ïîâèíí³ ó â³äïîâ³äíèé ÷àñ àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóâàòèñü, ïîòð³áíî
ùå ðàç ïîâòîðèòè âñ³ âèùåîïèñàí³ ä³¿.

ßêùî ó ñïèñêó çàäà÷ ïðîãðàìè Scheduled Task º çàéâ³, òî ïîòð³áíî âèáðàòè ¿õ ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó
Delete àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP492

Ïðîãðàìà Backup
Äî ñêëàäó ðåêâ³çèò³â Windows XP âõîäèòü ñïåö³àëüíà óòèë³òà àðõ³âóâàííÿ êîï³é âàæëèâèõ ôàéë³â,

ïàïîê òà ñèñòåìíèõ êîìïîíåíò³â ÎÑ, òàêèõ ðåºñòð, ñèñòåìí³ ôàéëè, áàçè äàíèõ ñëóæáè êàòàëîã³â Active
Directory, íà ïåðåíîñí³ äèñêè òà ìàãí³òíó ñòð³÷êó. Õî÷à äîïóñêàºòüñÿ êîï³þâàííÿ íà ëîã³÷í³ äèñêè ÏÊ òà
ìåðåæåâ³ ðåñóðñè ³íøèõ êîìï’þòåð³â. Ï³çí³øå ö³ àðõ³âè ìîæíà âèêîðèñòàòè äëÿ â³äíîâëåíÿ âòðà÷åíèõ äàíèõ
òà ïîøêîäæåíèõ ñèñòåìíèõ êîìïîíåò³â Windows. Âñ³ ö³ îïåðàö³¿ âèêîíóþòüñÿ ïðîãðàìîþ Backup, ùî ìàº äâà
ðåæèìè ðîáîòè - ñòàíäàðòíîãî â³êíà (ðîçøèðåíèé ðåæèì), òà ìàéñòðà àðõ³âóâàííÿ.

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ äàíî¿ ïðîãðàìè ïîòð³áíî â Start-ìåíþ âèáðàòè ïóíêò Programs (Ïðîãðàììû |
Ïðîãðàìè), â íüîìó  Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), òîä³ System Tools (Ñëóæåáíûå | Ñëóæáîâ³),
à ï³ñëÿ öüîãî Backup (Àðõèâàöèÿ äàííûõ | Àðõ³âàö³ÿ äàíèõ). Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðîãðàìà çàâàíòàæóºòüñÿ
â ðåæèì³ ìàéñòðà, àëå äëÿ ïåðåõîäó â ðîçøèðåíèé ðåæèì, â ïåðøîìó éîãî â³êí³ ìîæíà âèáðàòè êîìàíäó
Advanced Mode (Ðàñøèðåííûé ðåæèì | Ðîçøèðåíèé ðåæèì). ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº, ùîá ðîçøèðåíèé
ðåæèì àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóâàâñÿ ïðè íàñòóïíîìó âèáîð³ ïðîãðàìè ïîòð³áíî çíÿòè â³äì³òêó ç îïö³¿ Always
start in wizard mode (Âñåãäà çàïóñêàòü â ðåæèìå ìàñòåðà | Çàâæäè çàïóñêàòè â ðåæèì³ ìàéñòðà).

Äëÿ ïðîäîâæåííÿ ðîáîòè â ðåæèì³ ìàéñòðà ïîòð³áíî âèáðàòè â îïèñàíîìó íàìè â³êí³ êíîïêó Next
(Äàëåå | Äàë³). Â³äêðèâàºòüñÿ íàñòóïíå â³êíî (ðèñ. 3.228), äå ïîòð³áíî âèáðàòè òèï îïåðàö³¿: Back up files
and settings (Àðõèâàöèÿ ôàéëîâ è ïàðàìåòðîâ |
Àðõ³âàö³ÿ ôàéë³â  ³ ïàðàìåòð³â) - çðîáèòè àðõ³âíó
êîï³þ ïîòð³áíî¿ ³íôîðìàö³¿ àáî Restore files and
settings (Âîññòàíîâëåíèå ôàéëîâ è ïàðàìåòðîâ |
Â³äíîâëåííÿ ôàéë³â ³ ïàðàìåòð³â) - â³äíîâèòè ç
àðõ³âíî¿ êîï³¿.

Ñïî÷àòêó ðîçãëÿíåìî ïðîöåñ ðåçåðâíîãî àðõ³âóâàííÿ,
äëÿ ÷îãî íåîáõ³äíî âèáðàòè ïåðøó ç îïö³é ³ íàòèñíóòè
êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). Â íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè, ÿê³ ñàìå äàí³ ïîòð³áíî ñêîï³þâàòè:

• My documents and settings (Ìîè äîêóìåíòû
è ïàðàìåòðû íàñòðîéêè | Ìî¿ äîêóìåíòè òà
ïàðàìåòðè íàñòðîéêè) - âñ³ äîêóìåíòè êîðèñòóâà÷à
ç ïàïêè My Documents (Ìîè äîêóìåíåòû | Ìî¿
äîêóìåíòè), âì³ñò ïàïêè Favorites (Èçáðàííûå | Îáðàíå),
îá’ºêòè ðîáî÷îãî ñòîëó, òà ôàéëè êóê³â (äèâ. ðîçä³ë 8.6
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Âêàçàí³ îá’ºêòè áåðóòüñÿ
ëèøå ñòîñîâíî äàíîãî êîðèñòóâà÷à;

• Everyone’s documents and settings (Äîêóìåíòû è ïàðàìåòðû íàñòðîéêè âñåõ ïîëüçîâàòåëåé
äàííîãî êîìïüþòåðà | Äîêóìåíòè òà ïàðàìåòðè íàñòðîéêè âñ³õ êîðèñòóâà÷³â öüîãî êîìï’þòåðà) -
ïîä³áíî äî ïîïåðåäíüîãî âèïàäêó àëå áåðóòüñÿ îá’ºêòè âñ³õ êîðèñòóâà÷³â êîìï’þòåðà;

• All information on this computer (Âñÿ èíôîðìàöèÿ íà äàííîì êîìïüþòåðå | Óñ³ â³äîìîñò³ íà
öüîìó êîìï’þòåð³) - àðõ³âóâàííÿ âñ³õ äàíèõ íà ÏÊ òà ñòâîðåííÿ äèñêó ñèñòåìíîãî â³äíîâëåííÿ, ç ÿêîãî
ìîæíà â³äíîâèòè ñèñòåìó â âèïàäêó çáî¿â ÷è ïîâíîãî ¿¿ êðàõó;

• Let me choose what to back up (Ïðåäîñòàâèòü âîçìîæíîñòü âûáîðà îáúåêòîâ äëÿ àðõèâàöèè
| Íàäàííÿ ìîæëèâîñò³ âèáîðó îá’ºêò³â àðõ³âàö³¿) - êîðèñòóâà÷ ìîæå ñàì âèáðàòè îá’ºêòè äëÿ àðõ³âóâàííÿ.
Ïðè âèáîð³ äàíî¿ îïö³¿ â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, ÿêå íàãàäóº â³êíî Explorer, äå â ë³â³é ïàíåë³
â³äîáðàæàºòüñÿ äåðåâî ïàïîê, à â ïðàâ³é âì³ñò âèáðàíî¿ ïàïêè. Ùîá âèáðàòè îá’ºêòè ïîòð³áíî â³äì³òèòè ¿õ
ì³òêîþ  ³ íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³).

Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà ïîòð³áíî âêàçàòè êóäè áóäóòü ïîì³ùåí³ àðõ³âîâàí³ äàí³ (Select
the backup type: (Âûáèðèòå òèï àðõèâèðîâàíèÿ: | Âèáåð³òü òèï àðõ³âàö³¿:)). Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:
File (Ôàéë) - ïîì³ñòèòè ðåçåðâíó êîï³þ ó ñïåö³àëüíèé ôàéë àðõ³âó ³ç ðîçøèðåííÿì *.bkf, àáî Tape device

Ðèñ. 3.228. Â³êíî ìàéñòðà ðåçåðâíîãî
êîï³þâàííÿ äàíèõ
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493Ðîçä³ë 10 Ðåêâ³çèòè Windows XP

(Íàêîïèòåëü íà ìàãíèòíîé ëåíòå | Íàêîïè÷óâà÷ íà ìàãí³òí³é ñòð³÷ö³) - ïðèâ³ä íà ìàãí³òí³é ñòð³÷ö³
(ñòðèìåð). Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Choose a place to save your backup: (Âûáåðèòå ðàñïîëîæåíèå äëÿ
äàíîãî àðõèâà: | Âèáåð³òü ì³ñöå çáåðåæåííÿ ðåçåðâíî¿ êîï³¿:) ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó ïðèâîäó (íà
ìàãí³òí³é ñòð³÷ö³ àáî äèñêîâîä), âêàçàòè øëÿõ äî ïàïêè íà ëîã³÷íîìó äèñêó àáî ìåðåæåâèé øëÿõ äî
ñï³ëüíîãî ðåñóðñó, äå áóäå çáåð³ãàòèñü àðõ³âíà êîï³ÿ. Äëÿ âêàçàííÿ øëÿõó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ
Browse (Îáçîð). Â ïîë³ Type a name for this backup: (Ââåäèòå èìÿ äëÿ äàííîãî àðõèâà: | Ââåä³òü ³ì’ÿ
ðåçåðâíî¿ êîï³¿) íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó àðõâ³íîãî ôàéëó. Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëå | Äàë³)
â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî îñòàííüîãî â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà, äå äëÿ òîãî ùîá ðîçïî÷àòè êîï³þâàííÿ ïîòð³áíî
âèáðàòè Finish (Ãîòîâî). Àëå ìîæíà âñòàíîâèòè ðîçøèðåí³ íàëàøòóâàííÿ îïåðàö³¿ àðõ³âóâàííÿ, âèáðàâøè
êíîïêó Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...).

Â öüîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ íîâå â³êíî ìàéñòðà, â ÿêîìó ïîòð³áíî âêàçàòè òèï àðõ³âóâàííÿ òà íàòèñíóòè
êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³). Ñåðåä ìîæëèâèõ òèï³â ìîæíà âèáðàòè:

• Normal (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíà) - êîï³þâàòè âêàçàí³ ôàéëè òà ïîì³÷àòè ¿õ ÿê ñêîï³éîâàí³;
• Copy (Êîïèðóþùèé | Êîï³þâàëüíà) - êîï³þâàòè âêàçàí³ ôàéëè àëå íå ïîì³÷àòè ¿õ ÿê ñêîï³éîâàí³;
• Incremental (Äîáàâî÷íûé | Äîäàòêîâà) - êîï³þâàòè ëèøå íîâ³ ôàéëè àáî ò³, ùî áóëè çì³íåí³

ï³ñëÿ îñòàííüîãî êîï³þâàííÿ;
• Differential (Ðàçíîñòíûé | Ð³çíèöåâà) - òàêîæ êîï³þâàòè ëèøå íîâ³ ôàéëè àáî ò³, ùî áóëè çì³íåí³

ï³ñëÿ îñòàííüîãî êîï³þâàííÿ àëå íå ïîì³÷àòè ¿õ ÿê ñêîï³éîâàí³;
• Daily (Åæåäíåâíûé | Ùîäåííà) - êîï³þâàòè ëèøå ôàéëè ñòâîðåí³ àáî çì³íåí³ ïðîòÿãîì îñòàííüîãî äíÿ.
Â íàñòóïíîìó â³êí³ âêàçóþòü äîäàòêîâ³ îïö³¿ êîï³þâàííÿ:
• Verify data after backup (Ïðîâåðÿòü äàííûå ïîñëå àðõèâàöèè | Ïåðåâ³ðÿòè äàí³ ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ

ðåçåðâíî¿ êîï³¿) - ïîð³âíþâàòè ñêîï³éîâàí³ â àðõ³â äàí³ ç îðèã³íàëîì. Õî÷à öÿ îïåðàö³ÿ âèìàãàº äîäàòêîâèõ
çàòðàò ÷àñó àëå äîçâîëÿº âïåâíèòèñü â ö³ë³ñíîñò³ ñêîï³éîâàíî¿ ³íôîðìàö³¿, òîìó äëÿ íàéá³ëüø âàæëèâèõ
äàíèõ àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü ¿¿ âñòàíîâëþâàòè;

• Use hardware compression, if available (Èñïîëüçîâàòü àïïàðàòíîå ñæàòèå, åñëè âîçìîæíî |
Âèêîðèñòîâóâàòè àïàðàòíå ñòèñêàííÿ, ÿêùî öå ìîæëèâî) - çàñòîñóâàòè àïàðàòíå ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿.
Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïðèâîä³â íà ìàãí³òíèõ ñòð³÷êàõ, ùî ï³äòðèìóþòü òàêó ìîæëèâ³ñòü;

• Disable volume shadow copy (Îòêëþ÷èòü òåíåâîå êîïèðîâàíèå ñîñòîÿíèÿ òîìà | Â³äêëþ÷èòè
ò³íüîâå êîï³þâàííÿ òîìó) - â³äêëþ÷èòè ò³íüîâå êîï³þâàííÿ ñòàíó äèñêó. Ò³íüîâà êîï³ÿ ñòàíó äèñêó äîçâîëÿº
àðõ³âóâàòè ôàéëè, íàâ³òü ÿêùî íà íèõ çä³éñíþºòüñÿ çàïèñ.

Ï³ñëÿ âèáîðó Next (Äàëåå | Äàë³) ìîæíà âêàçàòè:
• Append this backup to the existing backups (Äîáàâèòü ýòîò àðõèâ ê ñóùåñòâóþùèì | Äîäàòè

öþ ðåçåðâíó êîï³þ äî âæå ³ñíóþ÷èõ) - äîáàâèòè ñòâîðþâàíèé àðõ³â äî ³ñíóþ÷îãî íà íîñ³¿;
• Replace the existing backups (Çàìåíèòü ñóùåñòâóþùèå àðõèâû | Çàì³íèòè ³ñíóþ÷³ àðõ³âè) -

çàì³íèòè öåé àðõ³â çàì³ñòü ³ñíóþ÷îãî. Ïðè âèáîð³ äàíîãî ïàðàìåòðó ìîæíà âñòàíîâèòè îáìåæåííÿ íà ïðàâî
çàì³íè “ñòàðèõ” äàíèõ. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Allow only the owner and the Administrator access to the
backup data and to any backups appended to this medium (Ðàçðåøàòü äîñòóïê äàííûì ýòîãî àðõèâà
è âñåì äîáàâëåííûì íà ýòîò íîñèòåëü àðõèâàì òîëüêî âëàäåëüöó è àäìèíèñòðàòîðó | Íàäàòè
äîñòóï äî äàíèõ öüîãî àðõ³âó é äî âñ³õ äîäàíèõ íà öåé íîñ³é àðõ³â³â ëèøå âëàñíèêàì ³
àäì³í³ñòðàòîðó), òî îáíîâëÿòè ñêîï³éîâàíèé àðõ³â çìîæå ëèøå êîðèñòóâà÷ ç ïðàâàìè àäì³í³ñòðàòîðà àáî
âëàñíèê (owner) àðõ³âó (äèâ. ðîçä³ë 6.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Â íàñòóïíîìó â³êí³ ìîæíà âñòàíîâèòè - ÷è çàâàíòàæóâàòè ïðîöåñ àðõ³âóâàííÿ â³äðàçó ï³ñëÿ ðîáîòè
ìàéñòðà (Now (Ñåé÷àñ | Çàðàç)), ÷è çàïëàíóâàòè éîãî çàâíòàæåííÿ íà ï³çí³øå (Later (Ïîçäíåå | Ï³çí³øå))
(äèâ. ïîïåðåäíþ ïðîãðàìó). Ïðè âèáîð³ äðóãîãî âàð³àíòó ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó çàäà÷³ äëÿ  Scheduled Tasks
(Job name (Èìÿ çàäàíèÿ | Íàçâà çàâäàííÿ)), òà âñòàíîâèòè ïåð³îäè÷í³ñòü ¿¿ âèêîíàííÿ, ïîä³áíîãî äî
òîãî, ÿê öå ðîáèòüñÿ â ïîïåðåäí³é ïðîãðàì³. Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä
äî îñòàííüîãî â³êíà, ùî ìàº ³íôîðìàö³éíèé õàðàêòåð ³ ì³ñòèòü ëèøå îäíó êíîïêó Finish (Ãîòîâî), äëÿ
çàâåðøåííÿ ðîáîòè ìàéñòðà.
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP494

Ï³ä ÷àñ ñòâîðåííÿ àðõ³âíî¿ êîï³¿ ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâå ³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå â³äîáðàæàºòüñÿ ñòàí ïàðàìåòð³â
êîï³þâàííÿ. Ïîòð³áíî äî÷åêàòèñü ìîìåíòó êîëè ç’ÿâèòüñÿ êíîïêà Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè), ÿêà çàâåðøóº öåé
ïðîöåñ.

Äëÿ â³äíîâëåííÿ äàíèõ ³ç ðàí³øå ñòâîðåíî¿ àðõ³âíî¿ êîï³¿ ïîòð³áíî ïåðåéòè äî äðóãîãî â³êíà ìàéñòðà
Backup or restore Wizard (Ìàñòåð àðõèâàöèè èëè âîññòàíîâëåíèÿ | Ìàéñòåð àðõ³âàö³¿ òà â³äíîâëåííÿ)
(ðèñ. 3.228) ³ âèáðàòè â íüîìó îïö³þ Restore files and settings (Âîññòàíîâëåíèå ôàéëîâ è ïàðàìåòðîâ
| Â³äíîâëåííÿ ôàéë³â ³ ïàðàìåòð³â) òà íàòèñíóòè Next (Äàëåå | Äàë³). Â³äêðèâàºòüñÿ íàñòóïíå â³êíî,
ïîä³áíå íà â³êíî ïàïêè ó âèãëÿä³ Explorer, äå â ë³â³é ïàíåë³ â³äîáðàæàþòüñÿ ôàéëè àðõ³â³â, à â ïðàâ³é - ì³òêè
³äåíòèô³êàö³¿ àðõ³âó. ßêùî êîðèñòóâà÷ õî÷å âèáðàòè àðõ³â, ùî â³äñóòí³é ó ñïèñêó, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...).

Ï³ñëÿ âèáîðó Next (Äàëåå | Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî îñòàííüîãî â³êíà ìàéòðà, äå, äëÿ òîãî ùîá
ðîçïî÷àòè â³äíîâëåííÿ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè Finish (Ãîòîâî). Àëå ìîæíà âñòàíîâèòè ðîçøèðåí³ íàëàøòóâàííÿ
îïåðàö³¿ â³äíîâëåííÿ, âèáðàâøè êíîïêó Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...).

Â öüîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ íîâå â³êíî ìàéñòðà, â ÿêîìó ïîòð³áíî âêàçàòè ïàïêó äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ
(â³äíîâëåííÿ) äàíèõ:

• Original location (Èñõîäíîå ðàçìåùåíèå | Âèõ³äíå ðîçòàøóâàííÿ) - ïàïêó ç ÿêî¿ âîíè áóëè
çààðõ³âîâàí³;

• Alternate location (Àëüòåðíàòèâíîå ðàçìåùåíèå | Àëüòåðíàòèâíå ðîçòàøóâàííÿ) - âèáðàòè
³íøó ïàïêó äëÿ ðîõàðõ³âóâàííÿ. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîëå äëÿ âêàçàííÿ øëÿõó äî ö³ëüîâî¿ ïàïêè. Ïðè
öüîìó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...);

• Single folder (Îäíó ïàïêó) - ðîçàðõ³âóâàòè â ³íøó ïàïêó áåç çáåðåæåííÿ ñòðóêòóðè çààðõ³âîâàíî¿ ã³ëêè
äåðåâà ï³äïàïîê. Ïðè öüîìó âñ³ ôàéëè íåçâàæàþ÷è íà ¿õ íàëåæí³ñòü äî ð³çíèõ ïàïîê áóäóòü ðîçàðõ³âîâàí³ â îäíó.

Â íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âêàçàòè ä³þ, ÿêó âèêîíóâàòè ó âèïàäêó, ÿêùî â ö³ëüîâ³é ïàïö³ âæå ³ñíóº
ôàéë ç òàêèì ³ìåíåì ÿê ðîçàðõ³âîâóâàíèé. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Leave existing files (Îñòàâèòü ñóùåñòâóþùèé ôàéë | Çàëèøèòè ³ñíóþ÷³ ôàéëè) - íå
ðîçàðõ³âîâóâàòè äàíèé ôàéë, à çàëèøèòè ³ñíóþ÷èé;

• Replace existing files if they are older than the backup files (Çàìåíèòü ñóùåñòâóþùèé ôàéë,
åñëè îí ñòàðøå àðõèâíîé êîïèè | Çàì³íèòè ³ñíóþ÷³ ôàéëè, ÿêùî âîíè ñòàð³ø³ â³ä ðåçåðâíèõ
ôàéë³â) - ðîçàðõ³âîâóâàòè ëèøå íîâ³ø³ çà äàòîþ ñòâîðåííÿ, ïåðåïèñóþ÷è ¿õ ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ;

• Replace existing files (Çàìåíèòü ñóùåñòâóþùèé ôàéë | Çàì³íèòè ³ñíóþ÷³ ôàéëè) - çàïèñóâàòè
ðîçàðõ³âîâóâàí³ ôàéëè ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ ïîçà àðõ³âîì.

Ï³ñëÿ âèáîðó êîìàíäíî¿ êíîïêè Next (Äàëåå | Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî íàñòóïíîãî â³êíà
ìàéñòðà â³äíîâëåííÿ äàíèõ ³ç àðõ³âó. Â íüîìó ïîòð³áíî âêàçàòè äîäàòêîâ³ îïö³¿ äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â
â³äíîâëþâàíèõ ôàéë³â. Äî íèõ â³äíîñÿòüñÿ:

• Restore security settings (Âîññòàíîâëåíèå ïàðàìåòðîâ áåçîïàñíîñòè | Â³äíîâëþâàòè ïàðàìåòðè
áåçïåêè) - ïðè ðîçàðõ³âîâóâàíí³ ôàéë³â âñòàíîâëþâàòè íà íèõ âñ³ ïðàâà äîñòóïó, åëåìåíòè àóäèòó òà äàí³
ïðî âëàñíèêà, ùî âîíè ìàëè äî ñòâîðåííÿ ðåçåðâíî¿ êîï³¿;

• Restore junction points, but not the folders and file data they reference (Âîññòàíîâëåíèå òî÷åê
ñîåäèíåíèÿ, à íå ïàïîê è ôàéëîâ íà êîòîðûå îíè ññûëàþòñÿ | Â³äíîâëþâàòè êîíòðîëüí³ òî÷êè, àëå
íå ïàïêè é ôàéëè, íà ÿê³ âîíè ïîñèëàþòüñÿ) - â³äíîâëþâàòè òî÷êè ïðèºäíàííÿ íà æîðñòêîìó äèñêó òà
äàí³ íà ÿê³ âîíè âêàçóþòü. Òî÷êè ïðèºäíàííÿ (junctions point) - öå ì³ñöå íà ÆÌÄ, ùî âêàçóº íà äàí³
ðîçì³ùåí³ â ³íøîìó ì³ñö³ äèñêó àáî âçàãàë³ íà ³íøîìó ïðèñòðî¿. Âîíè âñòàíîâëþþòüñÿ ïðè ñòâîðåíí³ ïðèºäíàíîãî
äèñêó. ßêùî äàíà îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî òî÷êè ïðèºäíàííÿ áóäóòü â³äíîâëåí³ ÿê çàãàëüí³ êàòàëîãè àëå äàí³,
íà ÿê³ âîíè âêàçóþòü áóäóòü íåäîñòóïí³;

• Preserve existing volume mount points (Ñîõðàíèòü ñóùåñòâóþùèå òî÷êè ïîäêëþ÷åíèÿ òîìîâ
| Çáåð³ãàòè ³ñíóþ÷³ òî÷êè ï³äêëþ÷åííÿ òîì³â) - ï³ä ÷àñ â³äíîâëåííÿ íå áóäå âèêîíóâàòèñü çàì³íà í³ÿêèõ
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495Ðîçä³ë 10 Ðåêâ³çèòè Windows XP

òî÷îê ïðèºäíàííÿ äèñê³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà ðîçä³ë³ àáî íà ëîã³÷íîìó äèñêó, íà ÿêèé â³äáóâàºòüñÿ â³äíîâëåííÿ.
Ïåðåâàæíî öþ îïö³þ ïîòð³áíî â³äì³÷àòè ïðè â³äíîâëåíí³ äàíèõ íà ö³ëîìó äèñêó àáî ðîçä³ë³ ÆÌÄ.

Îñòàíº â³êíî ìàº ³íôîðìàö³éíèé õàðàêòåð ³ ì³ñòèòü ëèøå îäíó êíîïêó Finish (Ãîòîâî), ïðè âèáîð³
ÿêî¿ ðîçïî÷íåòüñÿ ïðîöåñ â³äíîâëåííÿ (ðîçàðõ³âóâàííÿ).

Â ðîçøèðåíîìó ðåæèì³ ïðîãðàìà Backup â³äêðèâàºòüñÿ ó âèãëÿä³ â³êíà ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê. Â çàêëàäö³
Welcome (Äîáðî ïîæàëîâàòü | Ëàñêàâî ïðîñèìî) âñòàíîâëþºòüñÿ òèï âèêîíóâàíî¿ îïåðàö³¿ ç äîïîìîãîþ
òðüîõ êîìàíäíèõ êíîïîê. Ïðè âèáîð³ êíîïêè Backup Wizard (Ìàñòåð àðõèâàöèè | Ìàéñòåð àðõ³âàö³¿) -
çàâàíòàæóº ìàéñòåð ðåçåðâíîãî êîï³þâàííÿ âàæëèâî¿ ³íôîðìàö³¿. Ïîñë³äîâí³ñòü ä³é â öüîìó ìàéñòð³ äóæå
ïîä³áíà, äî àíàëîã³÷íèõ êðîê³â, ùî âèêîíóþòüñÿ ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ îïö³¿  Back up files and settings (Àðõèâàöèÿ
ôàéëîâ è ïàðàìåòðîâ | Àðõ³âàö³ÿ ôàéë³â òà ïàðàìåòð³â) ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.228. Îñíîâíà
â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó, ùî â äàíîìó ìàéñòð³ ìîæíà çä³éñíèòè ðåçåðâíå êîï³þâàííÿ ñèñòåìíèõ äàíèõ
(ðåºñòð, ñèñòåìí³ ôàéëè, áàçè äàíèõ ñëóæáè êàòàëîã³â Active Directory). Äëÿ öüîãî íà äðóãîìó êðîö³ ðîáîòè
ìàéñòðà ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Only back up the System State data (Àðõèâèðîâàòü òîëüêî äàííûå
ñîñòîÿíèÿ ñèñòåìû | Ñòâîðèòè ðåçåðâíó êîï³þ ëèøå äàíèõ ñòàíó ñèñòåìè).

Äðóãà êíîïêà Restore Wizard (Ìàñòåð âîññòàíîâëåíèÿ | Ìàéñòåð â³äíîâëåííÿ) çàâàíòàæóº ìàéñòåð
â³äíîâëåííÿ (ðîçàðõ³âóâàííÿ) ðåçåðâíî¿ êîï³¿ äàíèõ, ùî â³äïîâ³äàº àíàëîã³÷íîìó ïîïåðåäíüîìó ìàéñòðó ³ç
âèáîðîì ðîçøèðåíèõ ïàðàìåòð³â.

Òðåòÿ êíîïêà Automated System Recovery Wizard (Ìàñòåð àâàðèéíîãî âîññòàíîâëåíèÿ ñèñòåìû
| Ìàéñòåð àâàð³éíîãî â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè) çàâàíòàæóº ìàéñòåð ï³äãîòîâêè àâàð³éíîãî â³äíîâëåííÿ
ñèñòåìè (ASR), ùî ñòâîðþº àðõ³â ñèñòåìè, ÿêèé ñêëàäàºòüñÿ ç çàâàíòàæóâàëüíî¿ äèñêåòè ³ç ñèñòåìíèìè
ïàðàìåòðàìè òà ³íøîãî íîñ³ÿ, ùî ì³ñòèòü àðõ³â ñèñòåìíîãî ðîçä³ëó Windows. Ïðè â³äìîâ³ ñèñòåìè, ìîæíà
çàâàíòàæèòè ÏÊ ç ö³º¿ äèñêåòè. Âîíà çä³éñíèòü ðîçàðõ³âóâàííÿ ðåçåðâíî¿ êîï³¿ ñèñòåìè ³ç ³íøîãî íîñ³ÿ.

Ðîáîòà ìàéñòðà ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ êðîê³â. Ïàðàìåòðè âêàçóþòüñÿ ëèøå íà äðóãîìó, äå ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè êóäè áóäå ïîì³ùåíî àðõ³â ³ç êîï³ºþ ñèñòåìíîãî ðîçä³ëó.

²íø³ çàêëàäêè â³êíà ðîçøèðåíîãî ðåæèìó ðîáîòè ïðîãðàìè Backup âñòàíîâëþþòü: Backup (Àðõèâàöèÿ
| Àðõ³âàö³ÿ) - îá’ºêòè, äëÿ ÿêèõ ñòâîðþºòüñÿ ðåçåðâíà êîï³ÿ òà øëÿõ äî ôàéëó ³ç àðõ³âîì, Restore and
Manage Media (Âîññòàíîâëåíèå è óïðàâëåíèå íîñèòåëåì | Â³äíîâëåííÿ é êåðóâàííÿ íîñ³ºì) - ïàïêó,
êóäè áóäå ðîçàðõ³âîâóâàòèñü ³íôîðìàö³ÿ, Schedule Jobs (Çàïëàíèðîâàííûå çàäàíèÿ | Çàïëàíîâàí³ çàâäàííÿ)
- ñïëàíóâàòè àâòîìàòè÷íå çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè äëÿ ñòâîðåííÿ íîâèõ ðåçåðâíèõ êîï³é âàæëèâèõ äàíèõ.

Ïðîãðàìà System Restore
Ó Windows XP âõîäèòü, ùå îäíà äóæå êîðèñíà óòèë³òà äëÿ ðåçåðâíîãî êîï³þâàííÿ ñèñòåìíèõ

íàëàøòóâàíü ÎÑ - öå System Restore. Âîíà äîçâîëÿº â³äíîâèòè ñòàí äèñêó ï³ñëÿ íåïðàâèëüíèõ ä³é êîðèñòóâà÷à
³ç êîíô³ãóðàö³ºþ ÎÑ àáî âèïàäêîâèõ çáî¿â ñèñòåìè. Ïðîãðàìà â³äíîâëþº ñòàí êîìï’þòåðà, ùî áóâ ó á³ëüø
ðàíí³é ìîìåíò ÷àñó, ùî íàçèâàºòüñÿ â³äì³òêîþ â³äíîâëåííÿ (Restore point). Ïðè öüîìó äàíà îïåðàö³ÿ íå
ïðèâîäèòü äî âòðàòè íåäàâíî âèêîíàíî¿ ðîáîòè - çáåðåæåíèõ äîêóìåíò³â, ïîâ³äîìëåíü åëåêòðîííî¿ ïîøòè,
ñïèñê³â ïàïîê Histiry (Æóðíàë) òà Favorites (Èçáðàííîå).

Äàíà ïðîãðàìà àâòîìàòè÷íî ñòâîðþº â³äì³òêè â³äíîâëåííÿ ÷åðåç ïåâí³ ïðîì³æêè ÷àñó, õî÷à êîðèñòóâà÷
ìîæå ïðèìóñîâî ¿õ ñòâîðèòè çàñîáàìè System Restore. Öå ðåêîìåíäóþòü ðîáèòè, íàïðêèëàä, ïåðåä ³íñòàëÿö³ºþ
íîâèõ ïðîãðàì àáî çì³íîþ êîðèñòóâà÷åì áàçè äàíèõ ðåºñòð³â, ùîá, ó âèïàäêó íåïðàâèëüíèõ ä³é ïðîãðàìè
÷è êîðèñòóâà÷à, ìîæíà áóëî â³äíîâèòè ñòàí ñèñòåìè ñàìå íà äàíèé ìîìåíò. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî çàâàíòàæèòè
ïðîãðàìó, âèáðàâøè â ïóíêò³ Start-ìåíþ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) ï³äïóíêò Accessories
(Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), â íüîìó System Tools (Ñëóæåáíûe | Ñëóæáîâ³), à òîä³ êîìàíäó System
Restore (Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû | Â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè).

Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 3.229, äå ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Create a restore point
(Ñîçäàòü îòìåòêó âîññòàíîâëåíèÿ | Ñòâîðèòè òî÷êó â³äíîâëåííÿ) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå |
Äàë³). Â íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíî¿ â³äì³òêè â³äíîâëåííÿ ³ çíîâó âèáðàòè Next
(Äàëåå | Äàë³). Â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî îñòàíüîãî â³êíà, äå â ïîë³ Restore point description: (Îïèñàíèå
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êîíòðîëüíîé òî÷êè âîññòàíîâëåíèÿ: | Îïèñ
êîíòðîëüíî¿ òî÷êè â³äíîâëåííÿ:) ïîòð³áíî îïèñàòè
êîðîòêå ïîÿñííåííÿ êîíòðîëüíî¿ òî÷êè ³ âèáðàòè Create
(Ñîçäàòü | Ñòâîðèòè). Ïîÿñíåííÿ ïîòð³áíî äàâàòè òàêå,
ùîá öþ òî÷êó ìîæíà áóëî ëåãêî ðîçï³çíàòè ñåðåä ³íøèõ.

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ïðèìóñîâî¿ êîíòðîëüíî¿ òî÷êè
âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå âêàçàíî äàòó òà ÷àñ
ñòâîðåííÿ ö³º¿ òî÷êè. Êíîïêà Home (Äîìîé | Äîäîìó)
ïîâåðòàº ïðîãðàìó äî ïî÷àòêîâîãî â³êíà (ðèñ 3.229), à Cancel
(Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) - çàâåðøóº ¿¿ ðîáîòó.

 Äëÿ â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè çà äîïîìîãîþ System
Restore íåîáõ³äíî çàâàíòàæèòè öþ ïðîãðàìó (äèâ.
ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) ³ â ¿¿ ïî÷àòêîâîìó â³êí³ (ðèñ. 3.229)
âèáðàòè îïö³þ Restore my computer to an earlier
time (Âîññòàíîâëåíèå áîëåå ðàííåãî ñîñòîÿíèÿ
êîìïüþòåðà | Â³äíîâëåííÿ ïîïåðåäíüîãî ñòàíó
êîìï’þòåðà). Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå) â³äêðèâàºòüñÿ íàñòóïíå â³êíî, äå ó êàëåíäàð³ ïîòð³áíî
âèáðàòè â³äì³òêó â³äíîâëåííÿ, ÿêó êîðèñòóâà÷ ââàæàº íàéá³ëüø ñïðèÿòëèâîþ.

Ïðè ïåðåõîä³ äî íàñòóïíîãî â³êíà ïðîãðàìè âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, â ÿêîìó ïðîïîíóºòüñÿ
çàêðèòè âñ³ ïðîãðàìè, ùî ïðàöþþòü â äàíèé ìîìåíò ³ çáåðåãòè âñ³ íåçáåðåæåí³ äîêóìåíòè. Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ
OK, à òîä³ ó â³êí³ ïðîãðàìè Next (Äàëåå | Äàë³) ðîçïî÷èíàºòüñÿ ïðîöåñ â³äíîâëåííÿ, ùî ñóïðîâîäæóºòüñÿ
ïåðåçàâàíòàæåííÿì ÏÊ. Êîëè êîìï’þòåð ïåðåçàâàíòàæèòüñÿ, òî âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî ïðî çàâåðøåííÿ
îïåðàö³¿ â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè, â ÿêîìó ïîòð³áî âèáðàòè êíîïêó ÎÊ.

Ï³ñëÿ â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè â ïî÷àòêîâîìó â³êí³ ïðîãðàìè System Restore (Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû)
(ðèñ. 3.229) ç’ÿâëÿºòüñÿ ùå îäíà îïö³ÿ - Undo my last restoration (Îòìåíèòü ïîñëåäíåå âîññòàíîâëåíèå
| Ñêàñóâàòè îñòàííº â³äíîâëåííÿ), ïðè âèáîð³ ÿêî¿ áóäå ïîâåðíåíî ñòàí ñèñòåìè äî â³äíîâëåííÿ. Ïðè
öüîìó ÏÊ òàêîæ ïåðåçàâàíòàæèòüñÿ.

Äëÿ âèçíà÷åíÿ äèñê³â íà ÿêèõ áóäóòü ñòâîðþâàòèñü êîíòðîëüí³ òî÷êè â³äíîâëåííÿ ñèòñåìè òà îá’ºìó äèñêîâîãî
ïðîñòîðó, ùî ðåçåðâóºòüñÿ äëÿ íèõ, ïîòð³áíî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñ. 3.229 âèáðàòè ïîñèëàííÿ System
Restore Settings (Ïàðàìåòðû âîññòàíîâëåíèÿ ñèñòåìû | Ïàðàìåòðè â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè). Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè
â³êíî System Properties (Ñâîéñòâà ñèñòåìû) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Start+Break) ³ âèáðàòè çàêëàäêó System Restore
(Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû | Â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè). Á³ëüø äåòàëüíî ïðî ïàðàìåòðè äàíî¿ çàêëàäêè îïèñàíî â
ðîç³ä³ë³ 9.14 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà

Ïðîãðàìà Files and Settings Transfer Wizard
Ïðîãðàìà Files and Settings Tansfer Wizard (Ìàñòåð ïåðåíîñà ôàéëîâ è ïàðàìåòðîâ | Ìàéñòåð

ïåíåñåííÿ ôàéë³â ³ ïàðàìåòð³â) - öå ìàéñòåð ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â òà ïàðàìåòð³â, ÿêèé äîïîìàãàº øâèäêî
íàëàøòóâàòè ³íòåðôåéñ òà ïàðàìåòðè ÎÑ ïðè ïåðåõîä³ êîðèñòóâà÷à ³ç îäíîãî êîìï’þòåðà íà ³íøèé. Ïðè
öüîìó êîðèñòóâà÷ó íå äîâåäåòüñÿ çàíîâî ïîâòîðþâàòè ä³¿ ïî íàëàøòóâàííþ ÎÑ íà íîâîìó ÏÊ, ùîá
ñòâîðèòè çâè÷íå äëÿ ñåáå ñåðåäîâèùå. Éîìó äîñòàòíüî çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó Files and Settings Tansfer
Wizard (Ìàñòåð ïåðåíîñà ôàéëîâ è ïàðàìåòðîâ | Ìàéñòåð ïåíåñåííÿ ôàéë³â ³ ïàðàìåòð³â) íà “ñòàðîìó” ÏÊ,
ùîá ñêîï³þâàòè â ñïåö³àëüíó áàçó âñ³ íåîáõ³äí³ íàëàøòóâàííÿ ñèñòåìè òà âàæëèâ³ ôàéëè ³ ïàïêè, à òîä³
çàâàíòàæèòè ¿¿ íà íîâîìó òà âèêîíàòè îïåðàö³þ îíîâëåííÿ ñèñòåìè.

Çà äîïîìîãîþ äàíî¿ ïðîãðàìè ìîæíà ïåðåíåñòè íà íîâèé ÏÊ âëàñí³ íàëàøòóâàííÿ åêðàíó, ïàðàìåòðè
ïàïîê, ïàíåë³ çàäà÷, áðàóçåðà Internet òà ïîøòè, à òàêîæ ïåðåíåñòè äåÿê³ ôàéëè òà ïàïêè, òàê³ ÿê My
Documents (Ìîè äîêóìåíòû | Ìî¿ äîêóìåíòè), Favorites (Èçáðàííîå | Îáðàíå) òà ³íø³. Ïåðåíåñåííÿ ïàðàìåòð³â
ìîæíà ðîáèòè ÷åðåç ïðÿìå êàáåëüíå ç’ºäíàííÿ, ïî äîìàøí³é àáî ëîêàëüí³é ìåðåæ³, ÷è ç äîïîìîãîþ
ïåðåíîñíèõ ôëåø íîñ³¿â.

Ðèñ. 3.229. Ïî÷àòêîâå â³êíî ïðîãðàìå System
Restore
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497Ðîçä³ë 10 Ðåêâ³çèòè Windows XP

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïåðåíåñåííÿ íàëàøòóâàíü òà äàíèõ ìîæíà çä³éñíþâàòè íå ëèøå ç êîìï’þòåð³â
íà ÿêèõ âñòàíîâëåíî Windows XP, àëå é á³ëüø ðàíí³õ âåðñ³é, ïî÷èíàþ÷è ³ç Windows 95 òà NT 4.0. Õî÷à
ïðîãðàìà Files and Settings Tansfer Wizard ç’ÿâèëàñü ëèøå ó Windows XP, âèêîðèñòîâóâàòè ¿¿ íà ÏÊ ç á³ëüø
ðàíí³ìè âåðñ³ÿìè ÎÑ ìîæíà çàâàíòàæèâøè ç ³íñòàëÿö³éíîãî êîìïàêò-äèñêó àáî ïîïåðåäíüî ñòâîðèâøè
ñïåö³àëüíó äèñêåòó (ôëåø íîñ³é) ìàéñòðà ïåðåíåñåííÿ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ äèñêåòè àáî ôëåø-íîñ³ÿ ³ç ìàéñòðîì ïåðåíåñåííÿ ïîòð³áíî ñïî÷àòêó íà ÏÊ ³ç Windows
XP çàâàíòàæèòè ñàìó ïðîãðàìó, âèáðàâøè â ìåíþ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), êíîïêè Start
(Ïóñê), ïóíêò Accessories (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³), â íüîìó System Tools (Ñëóæåáíûå | Ñëóæáîâ³),
à òîä³ Files and Settings Tansfer Wizard (Ìàñòåð ïåðåíîñà ôàéëîâ è ïàðàìåòðîâ | Ìàéñòåð ïåíåñåííÿ
ôàéë³â ³ ïàðàìåòð³â).

Â³äêðèâàºòüñÿ ïåðøå â³êíî ìàéñòðà, ÿêå ìàº ³íôîðìàö³éíèé õàðàêòåð ³ îïèñóº ïðèçíà÷åííÿ äàíî¿
ïðîãðàìè. Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³) â³äêðèâàºòüñÿ äðóãå â³êíî ìàéñòðà (ðèñ. 3.230), äå
ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ New computer (Íîâûé êîìïüþòåð | Íîâèé êîìï’þòåð).

Â òðåòüîìó â³êí³ (ðèñ. 3.231) ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ I want to create a Wizard Disk in the following
drive: (Ñîçäàòü äèñêåòó ìàñòåðà ïåðåíîñà â
ñëåäóþùåì äèñêîâîäå: | Ñòâîðèòè äèñêåòó ìàéñòðà
ïåðåíåñåííÿ â öüîìó äèñêîâîä³:) ³ ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó âèáðàòè äèñêîâîä ³ç âñòàíîâëåíîþ äèñêåòîþ
àáî íàçâó ôëåø-íîñ³ÿ. Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå
| Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ êîï³þâàííÿ íà öåé íîñ³é
çàâàíòàæóâàëüíîãî ôàéëó ïðîãðàìè FastWiz.exe òà
àðõ³âó migwiz.cab ³ç äîïîì³æíèìè ôàéëàìè òà
á³á³ëîòåêàìè. Ïî çàê³í÷åííþ êîï³þâàííÿ âèâîäèòüñÿ
³íôîðìàö³éíå â³êíî, ïðî ïîðÿäîê çàñòîñóâàííÿ äèñêåòè
³ç ìàéñòðîì ïåðåíåñåííÿ. ßêùî âèáðàòè Next (Äàëåå
| Äàë³) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä, äî ÷åòâåðòîãî åòàïó ðîáîòè
ìàéñòðà (ðèñ. 3.232), äå ïðîïîíóºòüñÿ âèáðàòè ñïîñ³á
ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â ç ³íøîãî ÏÊ.

Òåïåð íåîáõ³äíî çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó ³ç
ñòâîðåíî¿ äèñêåòè (ôëåø-íîñ³ÿ) àáî ³íñòàëÿö³éíîãî
êîìïàêò-äèñêó Windows XP íà ³íøîìó ÏÊ, ç ÿêîãî
ïîòð³áíî ïåðåíåñòè ôàéëè òà ïàðàìåòðè. ßêùî ÏÊ, ç
ÿêîãî ïåðåíîñèìî ïàðàìåòðè ïðàöþº ï³ä êåðóâàííÿì ÎÑ
Windows XP, òî çàâàíòàæóºìî ïðîãðàìó ³ç ìåíþ System
Tools (Ñëóæåáíûå | Ñëóæáîâ³) (äèâ. âèùå) áåç
âèêîðèñòàííÿ äèñêåòè ÷è ³íñòàëÿö³éíîãî êîìïàêò-äèñêó.

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ñïî÷àòêó â³äêðèâàºòüñÿ
³íôîðìàö³éíå â³êíî ìàéñòðà, à ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next
(Äàëåå | Äàëåå), â³êíî çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 3.230.
Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè êîï³þ ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ
ñèñòåìè àáî âàæëèâèõ äîêóìåíò³â íà “ñòàðîìó”
êîìï’þòåð³, ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Old computer
(Èñõîäíûé êîìïüþòåð | Âèõ³äíèé êîìï’þòåð) òà
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³).

Â íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âèáðàòè êóäè áóäóòü
ïîì³ùàòèñü ñêîï³éîâàí³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàíü ñèñòåìè
òà âèáðàí³ ôàéëè ³ ïàïêè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Direct cable (Ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå | Ïðÿìå

Ðèñ. 3.230. Äðóãå â³êíî ìàéñòðà ïåðåíåñåííÿ
ôàéë³â òà ïàðàìåòð³â

Ðèñ. 3.231. Òðåòº â³êíî ìàéñòðà ïåðåíåñåííÿ
ôàéë³â òà ïàðàìåòð³â íà ö³ëüîâîìó ÏÊ
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ï³äêëþ÷åííÿ) - ïåðåäàòè ç³áðàíó ³íôîðìàö³þ çà
äîïîìîãîþ ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ. Ïðè öüîìó
ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó íà ³íøîìó ÏÊ ³ â³äì³òèòè
öþ æ îïö³þ;

• Home or small office network  (Äîìàøíÿÿ
ñåòü èëè ñåòü ìàëîãî îôèñà | Äîìàøíÿ ìåðåæà
àáî ìåðåæà ìàëîãî îô³ñó) - çàïèñàòè ç³áðàíó
³íôîðìàö³þ ïî ìåðåæ³ íà ñï³ëüíèé ðåñóðñ ³íøîãî ÏÊ;

• Floppy drive or other removable media
(Äèñêîâîä ãèáêèõ äèñêîâ èëè äðóãîé ñúåìíûé äèñê
| Äèñêîâîä àáî ³íøèé çí³ìíèé íîñ³é) - çàïèñàòè íà
ãíó÷êèé äèñê àáî ³íøèé ïåðåíîñíèé íîñ³é (Zip-äèñê,
ôëåø íîñ³é). Ïðè öüîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïîòð³áíî
âèáðàòè íàçâó íîñ³ÿ;

• Other (Äðóãîå | ²íøå) - çàïèñàòè â áóäü-ÿêó
ïàïêó àáî íà ìåðåæåâèé äèñê. Ïðè öüîìó â ïîë³ Folder
or drive: (Ïàïêà èëè äèñê: | Ïàïêà àáî äèñê:) ïîòð³áíî
âêàçàòè øëÿõ äî ö³ëüîâî¿ ïàïêè àáî ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...). Öå çðó÷íî ðîáèòè
ïðè âèêîðèñòàíí³ çí³ìíèõ (ïåðåíîñíèõ) ÆÌÄ òà ìåðåæåâèõ äèñê³â.

Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà íåîáõ³äíî âêàçàòè, ÿê³ äàí³ ïîòð³áíî êîï³þâàòè ³ç äàíîãî ÏÊ:
Settings only (Òîëüêî ïàðàìåòðû | Ëèøå ïåðåìåòðè) - ò³ëüêè íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ÎÑ, Files only
(Òîëüêî ôàéëû | Ëèøå ôàéëè) - ò³ëüêè ôàéëè ³ç äàíèìè (äîêóìåíòè, øðèôòè, ôàéëè, ùî ì³ñòÿòüñÿ íà
ðîáî÷îìó ñòîë³ ³ ò.ä.), àáî Both files and settings (Ïàðàìåòðû è ôàéëû | Ïàðàìåòðè é ôàéëè) -
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â òà ôàéëè ³ç äàíèìè.

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Let me select a custom list or files and settings when I click Next (Ïðåäîñòàâèòü
âîçìîæíîñòü âûáîðà ôàéëîâ è ïàðàìåòðîâ äëÿ ïåðåíîñà | Íàäàòè ìîæëèâ³ñòü âèáîðó ôàéë³â ³
ïàðàìåòð³â äëÿ ïåðåíåñåííÿ), òî íà íàñòóïíîìó êðîö³ ìîæíà âèáðàòè ïàðàìåòðè òà ôàéëè, ùî áóäóòü
êîï³þâàòèñü. Â öüîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ ùå îäíå â³êíî ³ç ïåðåë³êîì âèáðàíèõ åëåìåíò³â òà äîäàòêîâèìè
êíîïêàìè äëÿ âêàçàííÿ:

• Add settings... (Äîáàâèòü ïàðàìåòð... | Äîäàòè ïàðàìåòð...) - ³íøèõ ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ
ïðîãðàì òà ñèñòåìè;

• Add folders... (Äîáàâèòü ïàïêó... | Äîäàòè ïàïêó...) - ïàïêè ³ç ôàéëàìè;
• Add File... (Äîáàâèòü ôàéëû... | Äîäàòè ôàéë...) - îêðåìèõ ôàéë³â;
• Add File Type... (Äîáàâèòü òèï ôàéëà... | Äîäàòè òèï ôàéëó...) - ðîçøèðåííÿ äëÿ ð³çíèõ òèï³â ôàéë³â;
• Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - âèêëþ÷åííÿ ³ç ñïèñêó âèä³ëåíèõ åëåìåíò³â.
Êîëè ñåðåä âèáðàíèõ ïàðàìåòð³â º íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàì, ùî íå âõîäÿòü â ïàêåò Windows, òî â íàñòóïíîìó

â³êí³ âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî íèõ ³ ïðîïîíóºòüñÿ ñïî÷àòêó íà ö³ëüîâîâìó ÏÊ âñòàíîâèòè ö³ ïðîãðàìè.
Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³) ðîçïî÷èíàºòüñÿ çá³ð äàíèõ äëÿ êîï³þâàííÿ. Ïðè öüîìó âèâîäèòüñÿ

ðÿäêîâèé ãðàô³÷íèé ³íäèêàòîð, ÿêèé ïîêàçóº â³äñîòîê ç³áðàíèõ äàíèõ. Öåé ïðîöåñ ìîæå òðèâàòè äåê³ëüêà õâèëèí ³
çàâåðøóºòüñÿ âèâåäåííÿì ³íôîðìàö³éíîãî  â³êíà ³ç êíîïêîþ Finish (Ãîòîâî), äëÿ çàâåðøåííÿ ðîáîòè ìàéñòðà.

Äëÿ ïåðåíåñåííÿ ïàðàìåòð³â ÎÑ, íàëàøòóâàíü ïðîãðàì òà âèáðàíèõ ôàéë³â íà ö³ëüîâîìó êîìï’þòåð³
ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè ìàéñòåð, ÿêùî â³í äî öüîãî ùå íå áóâ çàâàíòàæåíèé (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).
Òîä³ â ïåðøîìó ³íôîðìàö³éíîìó â³êí³ âèáðàòè Next (Äàëåå | Äàë³), à â äðóãîìó (ðèñ. 3.230) - â³äì³òèòè
îïö³þ New computer (Íîâûé êîìïüþòåð | Íîâèé êîìï’þòåð) ³ çíîâó íàòèñíóòè Next (Äàëåå | Äàë³).

Â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî òðåòüîãî â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà, çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 3.231. Íàãàäàºìî, ùî
ïåðøà îïö³ÿ äàíîãî â³êíà äîçâîëÿº ñòâîðèòè äèñêåòó äëÿ çàâàíòàæåííÿ ìàéñòðà íà ÏÊ ³ç á³ëüø ðàííüîþ
âåðñ³ºþ Windows. Ñåðåä ³íøèõ âàð³àíò³â ìîæíà âèáðàòè:

• I already have a Wizard Disk (Äèñêåòà ìàñòåðà ïåðåíîñà óæå ñîçäàíà | Äèñêåòó ìàéñòðà

Ðèñ. 3.232. ×åòâåðòèé åòàï ìàéñòðà ïåðåíåñåííÿ
ôàéë³â òà ïàðàìåòð³â íà ö³ëüîâîìó ÏÊ
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ïåðåíåñåííÿ âæå ñòâîðåíî) - äèñêåòà ìàéñòðà ïåðåíåñåííÿ âæå ñòâîðåíà ³ ìîæíà ïåðåõîäèòè äî ïðîöåñó
ïåðåíåñåííÿ ïàðàìåòð³â òà ôàéë³â. Íà íàñòóïíîìó åòàï³ âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå ïðîïîíóºòüñÿ
âñòàâèòè äèñêåòó íà “ñòàðèé” ÏÊ ³ çðîáèòè êîï³þ ïîòð³áíèõ ïàðàìåòð³â òà ôàéë³â;

• I will use the wizard from the Windows XP CD (Çàïóñòèòü ìàñòåð ïåðåíîñà ôàéëîâ è
ïàðàìåòðîâ ñ êîìïàêò-äèñêà Windows XP | Çàïóñòèòè ìàéñòåð ïåðåíåñåííÿ ³ç êîìïàêò-äèñêà
Windows XP)  - çàâàíòàæèòè ìàéñòåð ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â íà “ñòàðîìó” ÏÊ ç ³íñòàëÿö³éíîãî êîìïàêò-äèñêó
Windows. Â öüîìó âèïàäêó íà íàñòóïíîìó êðîö³ òàêîæ â³äêðèâàºòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, ÿêå â³äð³çíÿºòüñÿ
ëèøå ïðîïîçèö³ºþ âñòàíîâèòè íà “ñòàðîìó” ÏÊ êîìïàêò-äèñê çàì³ñòü äèñêåòè;

• I don’t need the Wizard Disk. I have already collected my files and settings from my old
computer (Íå ñîçäàâàòü äèñêåòû ìàñòåðà ïåðåíîñà. Ôàéëû è ïàðàìåòðû óæå ñîáðàíû íà èñõîäíîì
êîìïüþòåðå | Íå ñòâîðþâàòè äèñêåòè ìàéñòðà ïåðåíåñåííÿ. Óñ³ ôàéëè é ïàðàìåòðè íà âèõ³äíîìó
êîìï’þòåð³ âæå ç³áðàí³) - ïåðåéòè äî ïðîöåñó êîï³þâàííÿ ïàðìåòð³â òà ôàéë³â ³ç “ñòàðîãî” ÏÊ áåç
äîäàòêîâèõ ³íôîðìàö³éíèõ â³êîí. Â öüîìó âèïàäêó ïåðåäáà÷àºòüñÿ, ùî ³íôîðìàö³ÿ äëÿ ïåðåíåñåííÿ íà
ïîïåðäíüîìó êîìï’þòåð³ âæå ç³áðàíà ³ ãîòîâà äëÿ êîï³þâàííÿ.

Íà íàñòóïíîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà (ðèñ. 3.232) ïîòð³áíî âèáðàòè ñïîñ³á ïðèéîìó ïàðàìåòð³â òà
ôàéë³â ç ³íøîãî ÏÊ:

• Direct cable (Ïðÿìîå ïîäêëþ÷åíèå | Ïðÿìå ï³äêëþ÷åííÿ) - ïðèéíÿòè ç³áðàíó ³íôîðìàö³þ ç
äîïîìîãîþ ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó íà ³íøîìó ÏÊ ³
â³äì³òèòè öþ æ îïö³þ. Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³) â³äêðèâàºòüñÿ íàñòóïíå â³êíî, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè ïîðò äëÿ ç’ºäíàííÿ;

• Floppy driver or other removable media (Äèñêîâîä ãèáêèõ äèñêîâ èëè äðóãîé ñúåìíûé äèñê|
Äèñêîâîä àáî ³íøèé çí³ìíèé íîñ³é)  - ç÷èòàòè ïàðàìåòðè òà ôàéëè, ùî ïåðåíîñÿòüñÿ, ç ïåðåíîñíîãî
íîñ³ÿ (äèñêåòà, ZIP-äèñê àáî ôëåø-íîñ³é);

• Other (Äðóãîå | ²íøå)  - ç÷èòàòè ç áóäü-ÿêî¿ ïàïêè, ïåðåíîñíîãî íîñ³ÿ àáî ìåðåæåâîãî äèñêó. Ïðè
öüîìó â ïîë³ çíèçó ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî ö³ëüîâî¿ ïàïêè àáî ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse... (Îáçîð...
| Îãëÿä...).

Ï³ñëÿ âèáîðó Next (Äàëåå | Äàë³) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ðÿäêîâèì ³íäèêàòîðîì, ùî â³äîáðàæàº
ïðîöåñ ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â òà âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â íà äàíèé ÏÊ. Ïî éîãî çàâåðøåí³ âèâîäèòüñÿ
îñòàííº â³êíî ìàéñòðà, äå ïîð³áíî âèáðàòè Finish (Ãîòîâî). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî âèâîäèòüñÿ ïîïåðåäæåííÿ,
ùî âñòàíîâëåí³ ïàðàìåòðè óâ³éäóòü â ä³þ ï³ñëÿ ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ.

Ïðîãðàìà System Information
Â ñêëàä îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows XP âõîäèòü ùå îäíà äóæå êîðèñíà óòèë³òà System Information.

Âîíà ñë³äêóº çà âñ³ìà âåðñ³ÿìè ôàéë³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà ÏÊ, çà ðåñóðñàìè, âèêîðèñòîâóâàíèì îáëàäíàííÿì,
à òàêîæ çà êîìïîíåíòàìè îáëàäíàííÿ ³ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ. Êð³ì öüîãî, öå ÷óäîâèé çàñ³á áîðîòüáè
ç ïîìèëêàìè â ñèñòåì³. Õî÷à âîíà áåçïîñåðåäíüî íå âèïðàâëÿº ïîìèëîê, àëå ç íå¿ ìîæíà çàâàíòàæèòè
³íø³ ñèñòåìí³ óòèë³òè, ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ ä³àãíîñòèêè òà âèïðàâëåííÿ ñèñòåìíèõ ïîìèëîê.

Äëÿ çàâàíòàæåííÿ ö³º¿ óòèë³òè ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) Start-ìåíþ
âèáðàòè ïóíêò Accessories (Ñòàíäàðòíûå), â íüîìó ï³äïóíêò System Tools (Ñëóæåáíûå | Ñëóæáîâ³), à
òîä³ êîìàíäó System Information (Ñâåäåíèÿ î ñèñòåìå | Â³äîìîñò³ ïðî ñèñòåìó).

Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî, ùî çîáðàæåíå íà ðèñ. 3.233. Öå â³êíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
â³äîáðàæåííÿ äåòàëüíèõ â³äîìîñòåé ïðî êîìï’þòåð. ²íôîðìàö³ÿ â íüîìó âïîðÿäêîâàíà â ³ºðàðõ³÷íó ñòðóêòóðó,
ÿêà â³äîáðàæàºòüñÿ â ë³â³é ÷àñòèí³ ïàíåë³. Ïîðÿäîê ðîáîòè ç âêëàäåíèìè ð³âíÿìè ö³º¿ ñòðóêòóðè àíàëîã³÷íèé
äî ðîáîòè ç äåðåâîì ïàïîê ó â³êí³ Windows Explorer.

Íà ÷îë³ ö³º¿ ³ºðàðõ³÷íî¿ ñòðóêòóðè çíàõîäèòüñÿ System Summary (Ñâåäåíèÿ î ñèñòåìå | Â³äîìîñò³
ïðî ñèñòåìó), òîáòî ³íôîðìàö³ÿ ïðî ñèñòåìó âö³ëîìó. Ïðè âèáîð³ öüîãî ðîçä³ëó ó ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà
â³äîáðàæàºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî (ðèñ. 3.233): âåðñ³þ ÎÑ, ô³ðìó ùî ¿¿ ðîçðîáèëà, íàçâó êîìï’þòåðà, ìîäåëü
ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè, ïðîöåñîðà, òèï êîìï’þòåðà, âåðñ³þ BIOS, ãîëîâí³ ïàïêó ÎÑ, íàçâó êðà¿íè, íàö³îíàëüí³
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ñòàíäàðòè ÿêî¿ âñòàíîâëåíî, âåðñ³þ ïàêåòó îíîâëåííÿ, íàçâó àêèâíîãî ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à, ÷àñîâèé ïîÿñ,
çàãàëüíó ê³ëüê³ñòü îïåðàòèâíî¿ òà â³ëüíî¿ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, îá’ºì â³ðòóàëüíî¿ ïàì’ÿò³ (ïîâíî¿ òà â³ëüíî¿),
ðîçì³ð òà ì³ñöåçíàõîäæåííÿ Page-ôàéëó.

Â êîðåíåâîìó ðîçä³ë³ ñòðóêòóðè º ÷îòèðè îñíîâí³ ï³äðîçä³ëè:
• Hardware Resources (Ðåñóðñû àïïàðàòóðû | Ðåñóðñè óñòàòêóâàííÿ) - öåé ðîçä³ë º íàéêðàùèì

ì³ñöåì äëÿ ä³àãíîñòèêè íåïîëàäê³â â àïàðàòí³é ÷àñòèí³ ÏÊ, îñê³ëüêè òóò âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî âçàºìîä³þ
ð³çíèõ àïàðàòíèõ åëåìåíò³â êîìï’þòåðà. Òóò ìîæíà ïåðåãëÿäàòè ø³ñòü ñïåö³àëüíèõ òèï³â ðåñóðñ³â:

- Conflict/Sharing (Êîíôëèêòû/Ñîâìåñòíîå èñïîëüçîâàíèå | Êîíôë³êòè/Ñï³ëüíå âèêîðèñòàííÿ)
- òåñòóâàííÿ ïðèñòðî¿â ÏÊ äëÿ âèÿâëåííÿ àïàðàòíèõ êîíôë³êò³â ³ ïîðóøåííÿ ïðàâèë ñï³ëüíîãî
äîñòóïó â ïðîãðàìàõ äî àïàðàòíèõ ðåñóðñ³â. Âñ³ çíàéäåí³ íåïîëàäêè â³äîáðàæàþòüñÿ â ïðàâ³é ïàíåë³;

- DMA (Êàíàë DMA) - â³äîáðàæàºòüñÿ (â ïðàâ³é ïàíåë³) ñïèñîê àïàðàòíèõ çàñîá³â ³ ïðèñâîºí³ ¿ì
êàíàëè DMA (Direct Memory Access - êàíàëè ïðÿìîãî äîñòóïó àïàðàòíèõ çàñîá³â äî ïàì’ÿò³
(îáìèíóâøè ïðîöåñîð). Ïðè öüîìó ïîòð³áíî ïàì’ÿòàòè ïðàâèëî, ùî äâà àïàðàòíèõ çàñîáè íå
ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè îäèí êàíàë (ÿêùî öå ñòàëîñü, çíà÷èòü âèíèê êîíôë³êò);

- Forced Hardware (Îáîðóäîâàíèå ñ îáðàòíîé ñâÿçþ | Óñòàòêóâàííÿ ç³ çâîðîòíèì çâ’ÿçêîì) -
âèâîäèòüñÿ ñïèñîê ïðèñòðî¿â, ùî ï³äòðèìóþòü Plug and Play, àëå êîðèñòóâà÷ ïðèìóñîâî çì³íèâ ¿õ
ïàðàìåòðè, ùî âñòàíîâëåí³ çà ö³ºþ òåõíîëîã³ºþ àâòîìàòè÷íî;

- I/O (Ââîä/âûâîä | Ââ³ä/âèâ³ä) - âèâîäèòüñÿ ñïèñîê ïîðò³â ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ I/O (Input/
Output), òîáòî ä³ëÿíîê ïàì’ÿò³, ÷åðåç ÿê³ â³äáóâàºòüñÿ îáì³í ³íôîðìàö³ºþ ì³æ öåíòðàëüíèì ïðîöåñîðîì
òà ³íøèìè àïàðàòíèìè ïðèñòðîÿìè;

- IRQs (Ïðåðûâàíèÿ (IRQ) | Ïåðåðèâàííÿ (IRQ)) - âèâîäèòü ñïèñîê ïåðåðèâàíü (interrupt request
-IRQ) òà ïðèñòðî¿â, ÿê³ ¿õ âèêîðèñòîâóþòü (äèâ. ÷àñòèíà 1, ðîçä³ë 2.1). Ïîòð³áíî ñë³äêóâàòè, ùîá äâà
ð³çí³ ïðèñòðî¿ íå âèêîðèñòîâóâàëè îäíå ³ òå æ ïåðåðèâàííÿ;

- Memory (Ïàìÿòü | Ïàì’ÿòü) -  âèâîäèòüñÿ ñïèñîê àäðåñ ïàì’ÿò³ òà ïðèñòðî¿â, ùî ¿õ çàéìàþòü;
• Components (Êîìïîíåíòû | Êîìïîíåíòè) - çíàõîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî âì³ñò ñèñòåìíîãî ðåºñòðó

òà âñ³ êîìïîíåíòè ÏÊ. Ïðè÷îìó äåÿê³ ç ï³äðîçä³ë³â äàíîãî ðîçä³ëó ìîæóòü ìàòè ñâî¿ ï³äã³ëêè  äåðåâà;
• Software Environment (Ïðîãðàììíàÿ ñðåäà | Ïðîãðàìíå îòî÷åííÿ) - ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî

âñ³ ñèñòåìí³ ôàéëè ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó ÎÑ Windows XP, 16- òà 32-á³òí³ äðàéâåðè ³ ñïèñîê âñ³õ ðåçèäåíòíèõ

Ðèñ. 3.233. Â³êíî System Information



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

501Ðîçä³ë 10 Ðåêâ³çèòè Windows XP

ïðîãðàì, ùî çàâàíòàæóþòüñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ Windows;
• Internet Settings (Ïàðàìåòðû îáîçðåâàòåëÿ) - ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî áðàóçåð äëÿ ðîáîòè ç

Internet, â ïåðøó ÷åðãó âåðñ³þ òà ì³ñöåçíàõîäæåííÿ Internet Explorer, ôàéëè, ùî âõîäÿòü äà íüîãî, ðîçì³ð
òà âì³ñò êåø öüîãî áðàóçåðà, ñïèñîê îñòàíí³õ ç’ºäíàíü ç Internet ³ ³í.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ³íôîðìàö³þ ïðî ñèñòåìí³ ðåñóðñè ÏÊ ìîæíà íå ëèøå ïîáà÷èòè ó â³êí³ ïðîãðàìè,
àëå é ðîçäðóêóâàòè íà ïðèíòåð³ (êîìàíäà Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...) ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë)), àáî
çàïèñàòè â òåêñòîâèé ôàéë (êîìàíäà Export... (Ýêñïîðò... | Åêñïîðò...) ç öüîãî æ ïóíêòó.

Ïðîãðàìà Systrem Information àâòîìàòè÷íî çáåð³ãàº ³íôîðìàö³þ ïðî çì³íè â êîìï’þòåðí³é ñèñòåì³ ó
òàê çâàíîìó ñèñòåìíîìó æóðíàë³ (System History). Ïðè÷îìó êîðèñòóâà÷ ìîæå çàïèñóâàòè â öåé æóðíàë
ïîòî÷íèé ñòàí ñèñòåìè. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè).
Â³äêðèâàºòüñÿ çâè÷àéíå ä³àëîãîâå â³êíî äëÿ çáåðåæåííÿ ôàéëó íà äèñêó, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè òèï
ôàéëó NFO òà âêàçàòè éîãî ³ì’ÿ. Ï³ñëÿ ÷îãî â áóäü-ÿêèé ìîìåíò öåé ôàéë ìîæíà â³äêðèòè, âèáðàâøè
êîìàíäó Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè) ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë). Äëÿ ïåðåãëÿäó ñèñòåìíîãî æóðíàëó â
ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó System History (Æóðíàë ñâåäåíèé î ñèñòåìå
| Æóðíàë â³äîìîñòåé ïðî ñèñòåìó). Ïðè öüîìó ó â³êí³ Systrem Information çàì³ñòü ³íôîðìàö³¿ ïðî ïîòî÷í³
êîìïîíåíòè ñèñòåìè âèâîäèòüñÿ â õðîíîëîã³÷íîìó ïîðÿäêó ñïèñîê çì³í. Äëÿ ïîâåðíåííÿ äî çâè÷àéíîãî
â³êíà Systrem Information â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Current System
Information (Òåêóùèå ñâåäåíèÿ î ñèñòåìå | Ïîòî÷í³ â³äîìîñò³ ïðî ñèñòåìó).

ßêùî êîðèñòóâà÷ ââàæàº, ùî ³íôîðìàö³ÿ, ïîêàçàíà ó â³êí³ System Information íå â³äïîâ³äàº ä³éñíîñò³,
òî ìîæíà íàòèñíóòè êëàâ³øó F5 àáî êîìàíäó Refresh (Îáíîâèòü | Îíîâèòè) ç ïóíêòó ìåíþ View (Âèä |
Âèãëÿä), äëÿ òîãî, ùîá ïîâòîðíî ïðîòåñòóâàòè ðåñóðñè ÏÊ.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî  ìîæíà âèâîäèòè ³íôîðìàö³þ íå ëèøå ïðî äàíèé ëîêàëüíèé ÏÊ, àëå é â³ääàëåíèé
êîìï’þòåð â ìåðåæ³. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Remote Computer
(Óäàëåííûé êîìïüþòåð | Â³ääàëåíèé êîìï’þòåð) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+R. Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Remote Computer on the Network (Óäàëåííûé êîìïüþòåð â ñåòè |
Â³ääàëåíèé êîìï’þòåð ó ìåðåæ³) ³ âêàçàòè íàçâó â³ääàëåíîãî ÏÊ. Äëÿ ïîâåðíåííÿ äî ïåðåãëÿäó ³íôîðìàö³¿ ïðî
äàíèé ÏÊ, ïîòð³áíî âèêëèêàòè äàíå â³êíî ³ âèáðàòè My Computer (Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð).

ßê ìè âæå ãîâîðèëè, ç â³êíà äàíî¿ ïðîãðàìè ìîæíà çàâàíòàæèòè ³íø³ ñèñòåìí³ óòèë³òè, ùî ïðèçíà÷åí³
äëÿ ä³àãíîñòèêè òà ë³êóâàííÿ ñèñòåìíèõ ïîìèëîê. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî âèáðàòè ïóíêò
Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ãîëîâíîãî ìåíþ ïðîãðàìè System Information. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ ç
íàñòóïíèõ ï³äïóíêò³â (ñïèñêó ñèñòåìíèõ óòèë³ò):

• Net Diagnostics (Äèàãíîñòèêà ñåòè | Ä³àãíîñòèêà ìåðåæ³) - çä³éñíþº òåñòóâàííÿ âñ³õ ìåðåæåâèõ
êîìïîíåò³â äàíî¿ êîìï’þòåðíî¿ ñèñòåìè òà âèâîäèòü ³íôîðìàö³þ ïðî ¿õ õàðàêòåðèñòèêè òà ïîòî÷íèé ñòàí.
Ïðîãðàìà âèäàº ³íôîðìàö³þ ïðî íàëàøòóâàííÿ ïîøòîâî¿ ñëóæáè, ñëóæáè íîâèí, áðîóçåðà òà ëîêàëüíî¿
ìåðåæ³. Âèâîäèòüñÿ òàêîæ ³íôîðìàö³ÿ ïðî âèêîðèñòîâóâàíó ìåðåæåâó ÎÑ, ñïîñ³á ï³ä’ºäíàííÿ äî Internet,
íàëàøòóâàííÿ ç’ºäíàííÿ ç ïðîêñ³-ñåðâåðîì, ïàðàìåòðè ìåðåæåâîãî àäàïòåðà, ïðîòîêîëè ç’ºäíàííÿ ³ ò.ä.;

• System Restore (Âîññòàíîâëåíèå ñèñòåìû | Â³äíîâëåííÿ ñèñòåìè) - çàâàíòàæóº óòèë³òó System
Restore äëÿ â³äíîâëåííÿ àáî ñòâîðåííÿ ðåçåðâíî¿ êîï³¿ êîíô³ãóðàö³¿ ñèñòåìè (äèâ. âèùå â äàíîìó ðîçä³ë³);

• File Signature Verification Tool (Ïðîâåðêè ïîäïèñè ôàéëà) - äîçâîëÿº çíàéòè ôàéëè åëåêòðîííî¿
ïîøòè, ùî ì³ñòÿòü àáî íå ì³ñòÿòü öèôðîâèé ï³äïèñ, à òàêîæ ïåðåâ³ðèòè äîñòîâ³ðí³ñòü ï³äïèñó;

• DirectX Diagnostic Tools (Ñðåäñòâî äèàãíîñòèêè DirectX) - âèâîäèòü ³íôîðìàö³þ ïðî äðàéâåðè
³íòåðôåéñó ïðîãðàìóâàííÿ (ÀÐ²) Microsoft DirectX â äàí³é ñèñòåì³ ³ äîçâîëÿº ïåðåâ³ðèòè ðîáîòó çàñîá³â
ìóëüòèìåä³à. Äàíà óòèë³òà òàêîæ äîçâîëÿº â³äêëþ÷èòè äåÿê³ çàñîáè àïàðàòíîãî ïðèñêîðåííÿ. Êð³ì öüîãî, ç
äîïîìîãîþ ö³º¿ ïðîãðàìè ìîæíà ç³áðàòè â³äîìîñò³ ïðî ñèñòåìó äëÿ çâåðòàííÿ â ñëóæáó òåõí³÷íî¿ ï³äòðèìêè Microsoft;

• Dr. Watson (Äîêòîð Âàòñîí) - äàíà óòèë³òà ïîëåãøóº ëîêàë³çàö³þ ñèñòåìíèõ çáî¿â, ñïðîùóþ÷è ïðîöåñ
âèÿâëåííÿ áóäü-ÿêèõ ïðîãðàìíèõ ïîìèëîê â ñèñòåì³. Ïðè âèíèêíåíí³ ïîìèëîê ïðîãðàìà çàâàíòàæóºòüñÿ àâòîìàòè÷íî,
ïåðåõîïëþº ïîìèëêó ³ ðîáèòü “ìîìåíòàëüíèé çí³ìîê” ñòàíó êîìï’þòåðà â ìîìåíò ¿¿ âèíèêíåííÿ. Ö³ â³äîìîñò³
çãîäÿòüñÿ, êîëè êîðèñòóâà÷ âèð³øèòü çâåðíóòèñü äî á³ëüø äîñâ³ä÷åíèõ êîëåã àáî â ñëóæáó òåõí³÷íî¿ ï³äòðèìêè.



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP502

Òåõíîëîã³¿ îáì³íó äàíèìè ó Windows

Ïðè ðîáîò³ íà ÏÊ ïðîôåñ³éíîìó êîðèñòóâà÷ó ÷àñòî äîâîäèòüñÿ ñòâîðþâàòè òàê çâàí³ “ñêëàäí³
äîêóìåíòè”, ÿê³ ì³ñòÿòü ð³çí³ òèïè ³íôîðìàö³¿, íàïðèêëàä: òåêñò, ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ ³ ìàòåìàòè÷í³ ôîðìóëè.
Ïðàöþþ÷è â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ MS-DOS, ïåðåíåñåííÿ ³íôîðìàö³¿ ç îäí³º¿ ïðîãðàìè â ³íøó ïîâ’ÿçàíå ç
âåëèêèìè òðóäíîùàìè. Â  ÿêîñò³ ïîñåðåäíèê³â äîâîäèòüñÿ âèêîðèñòîâóâàòè ñêëàäí³ ðåçèäåíòí³ ïðîãðàìè
àáî ïðîãðàìè-ô³ëüòðè ÿê³ ïåðåòâîðþþòü ïåâíèé ôîðìàò ³íôîðìàö³¿ â ³íøèé. Íåâ³äïîâ³äí³ñòü ôîðìàò³â
ôàéë³â, â³äñóòí³ñòü ñòàíäàðò³â ³ íåóçãîäæåí³ñòü â ðîáîò³ îäíî÷àñíî çàâàíòàæåíèõ ïðîãðàì - âñå öå
ïåðåøêîäæàëî íîðìàëüíîìó îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ. Êîðèñòóâà÷³ ïðàöþâàëè ç äîêóìåíòàìè, ÿê³ ïîâí³ñòþ
ñòâîðåí³ â îäí³é ïðîãðàì³, à âèêîíàííÿ äîñèòü ïðîñòî¿ íà íàø ÷àñ îïåðàö³¿ - ïîì³ùåííÿ â òåêñòîâèé
äîêóìåíò ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ áóëî ïðàêòè÷íî íåìîæëèâèì.

Àëüòåðíàòèâîþ áóëî ñòâîðåííÿ ãðîì³çäêèõ ïàêåò³â ïðîãðàì, ùî ïîºäíóþòü â ñîá³ òåêñòîâ³ òà ãðàô³÷í³
ìîæëèâîñò³. Òà öå, ç îäí³º¿ ñòîðîíè, âèìàãàº âåëèêèõ àïàðàòíèõ çàòðàò, à ç ³íøî¿ - êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî
â³äìîâëÿòèñü â³ä óëþáëåíîãî ãðàô³÷íîãî (÷è òåêñòîâîãî)  ðåäàêòîðà ³ îñâîþâàòè ìîæëèâîñò³ äàíî¿ ïðîãðàìè.

Íà â³äì³íó â³ä MS-DOS, Windows ÿê áàãàòîçàäà÷íå ñåðåäîâèùå ùå ç ïåðøèõ âåðñ³é áóëà ðîçðàõîâàíà
íà âèñîêèé ñòóï³íü ³íòåãðàö³¿ ¿¿ êîìïîíåíò³â. Îäíèì ³ç íàéâàæëèâ³øèõ åëåìåíò³â òàêî¿ ³íòåãðàö³¿ º ìîæëèâ³ñòü
åôåêòèâíîãî îáì³íó äàíèìè ì³æ ð³çíèìè ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè, ÿêà ðåàë³çóºòüñÿ ÷åðåç òåõíîëîã³¿
îáì³íó äàíèìè. Âîíè äîçâîëÿþòü ïðîñòî ³ áåç ïðîáëåì ïåðåíîñèòè ç îäí³º¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè â ³íøó
òåêñòîâó, ãðàô³÷íó, çâóêîâó, â³äåî é ³íøó ³íôîðìàö³þ. Ñòâîðåííÿ “ñêëàäíèõ äîêóìåíò³â” ñòàº íàñò³ëüêè
çâè÷íèì ÿâèùåì, ùî íàâ³òü ñàìå ïîíÿòòÿ ñêëàäíîãî äîêóìåíòó âæèâàºòüñÿ äîñèòü ð³äêî.

Ùå â ïåðøèõ âåðñ³ÿõ Windows ç’ÿâèâñÿ òàêèé êîìïîíåíò, ÿê âáóäîâàíèé áóôåð îáì³íó äàíèìè
(ÁÎÄ), ïîñò³éíî àêòèâíèé ³ äîñòóïíèé âñ³ì Windows-ïðîãðàìàì.

Áóôåð îáì³íó äàíèìè (Clipboard) - ñïåö³àëüíèì ÷èíîì îðãàí³çîâàíà ÷àñòèíà îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³
ÏÊ, ÿêà ïðèçíà÷åíà äëÿ òèì÷àñîâîãî çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿, ùî ïåðåäàºòüñÿ ì³æ ïðîãðàìàìè.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ³íôîðìàö³ÿ â áóôåð³ îáì³íó äàíèìè çíàõîäèòüñÿ äîòè, ïîêè â íüîãî íå ïîì³ùåíî
íîâó ³íôîðìàö³þ, àáî éîãî íå î÷èùåíî.

Äëÿ ïåðåãëÿäó âì³ñòó áóôåðó îáì³íó äàíèìè ó Windows XP, ÿê ³ â ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ, º ñïåö³àëüíà
ïðîãðàìà Clipbook Viewer [Clipboard] (Áóôåðà îáìåíà), ÿêà ìàº ìîæëèâ³ñòü ïåðåãëÿíóòè ³íôîðìàö³þ,
ùî çíàõîäèòüñÿ ó áóôåð³, àáî î÷èñòèòè éîãî âì³ñò, çâ³ëüíèâøè òèì ñàìèì îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü. Àëå íà
â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ âåðñ³é âîíà íå çàâàíòàæóºòüñÿ ÷åðåç ìåíþ Accessories (Ñòàíäàðòíûå). Òîìó äëÿ ¿¿
çàâàíòàæåííÿ ïîòð³áíî âèêëèêàòè â³êíî Run (Âûïîëíèòü) ç ìåíþ Start (Ïóñê) (ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Start+R) ³ â éîãî ïîë³ çàïèñàòè íàçâó âèêîíóþ÷îãî ôàéëó - clipbrd.exe.

Äåÿê³ ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè, íàïðèêëàä Microsoft Excel ÷è Corel Draw, ïðè âèõîä³ ç íèõ ïåðåïèòóþòü ÷è î÷èùóâàòè
áóôåð îáì³íó äàíèìè - Leave data on clipboard for other applications?. Öÿ ìîæëèâ³ñòü ðåàë³çîâàíà äëÿ òîãî, ùîá íå
çàéìàòè îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü âæå íå ïîòð³áíîþ ³íôîðìàö³ºþ.

Äëÿ îçíàéîìëåííÿ ç òåõíîëîã³ÿìè îáì³íó äàíèìè ó Windows ïîòð³áíî ñïî÷àòêó ââåñòè òàê³ áàçîâ³
ïîíÿòòÿ:

• Ïðîãðàìà-äæåðåëî (Source) - ïðîãðàìà, ùî çäàòíà â³ääàòè ïåâíèé ôðàãìåíò äîêóìåíòó.
• Ïðîãðàìà-ïðèéìà÷ (Destination) - ïðîãðàìà, ÿêà çäàòíà ñïðèéìàòè ïåâíèé ôðàãìåíò äîêóìåíòó,

³íêîëè ¿¿ ùå íàçèâàþòü êîíòåéíåðîì (Container).
• Óí³âåðñàëüíà ïðîãðàìà - ïîºäíóº â ñîá³ ìîæëèâîñò³ äâîõ ïîïåðåäí³õ ïðîãðàì.
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503Ðîçä³ë 11 Òåõíîëîã³¿ îáì³íó äàíèìè ó Windows

Íàãàäàºìî, ùî ó Windows- äîêóìåíòîì ïðèéíÿòî íàçèâàòè íå ò³ëüêè òåêñòîâó ³íôîðìàö³þ, àëå é ³íøó, ñòâîðåíó
êîðèñòóâà÷åì - ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, ä³àãðàìè, åëåêòðîíí³ òàáëèö³, çâóê ³ ò.ä.

Çâè÷àéíå êîï³þâàííÿ ÷åðåç Clipboard
Â ïåðøèõ âåðñ³ÿõ Windows â³äáóâàâñÿ ïðîñòèé îáì³í äàíèìè ì³æ ð³çíèìè ïðîãðàìàìè ÷åðåç Clipboard.
Öåé ïðîöåñ ðåàë³çóºòüñÿ íàñòóïíèì ÷èíîì (ðèñ. 3.234):

1-é åòàï. Çíàõîäÿ÷èñü â ïðîãðàì³-äæåðåë³ êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî â³äì³òèòè ôðàãìåíò äîêóìåíòó ³
ñêîï³þâàòè éîãî â áóôåð îáì³íó äàíèìè îäíèì ç â³äîìèõ ñïîñîá³â: êîìàíäà Copy (Êîïèðîâàòü |

Êîï³þâàòè) â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà), àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ îá’ºêòó, ï³êòîãðàìà  àáî
êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+C. Ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòîâóâàòè êîìàíäó Cut (Âûðåçàòü | Âèð³çàòè),

ï³êòîãðàìó  àáî êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+X, ùî íå êîï³þº îá’ºêò â áóôåð, à âèð³çàº éîãî òóäè
(çíèùóþ÷è éîãî â ïðîãðàì³-äæåðåë³).

2-é åòàï. Ïåðåéòè â ïðîãðàìó-ïðèéìà÷ ³ âñòàâèòè êîï³þ îá’ºêòó êîìàíäîþ Paste (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè)

ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà), îäíîéìåííîþ êîìàíäîþ ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ, ï³êòîãðàìîþ , àáî
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+V.

Öåé æå ïîðÿäîê ä³é çàáåçïå÷óº îáì³í äàíèìè ³ â ìåæàõ îäí³º¿ ïðîãðàìè, òîìó â³äïàäàº íåîáõ³äí³ñòü
âáóäîâóâàòè â ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè âíóòð³øí³é çàñ³á êîï³þâàííÿ òà ïåðåì³ùåííÿ îá’ºêò³â.

Òåõíîëîã³ÿ DDE
²ç ñòâîðåííÿì Windows 3.0 ç’ÿâèëàñü íîâà íà òîé ÷àñ òåõíîëîã³ÿ äèíàì³÷íîãî îáì³íó äàíèìè DDE

(Dynamic Data Exchange). Äàíà òåõíîëîã³ÿ ïîëÿãàº â òîìó, ùî ñêîï³éîâàíèé ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè îá’ºêò
çáåð³ãàº ñâ³é çâ’ÿçîê ç îðèã³íàëîì ³, ïðè âíåñåíí³ çì³í â îðèã³íàë, âîíè ìîæóòü àâòîìàòè÷íî â³äîáðàæàòèñü â êîï³¿.

Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ òåõíîëîã³¿ (ðèñ. 3.235) ïîòð³áíî â ïðîãðàì³-äæåðåë³ âèä³ëèòè îá’ºêò ³ ñêîï³þâàòè
éîãî â Clipboard îäíèì ³ç ïåðåðàõîâàíèõ âèùå ñïîñîá³â. Òîä³ ïåðåéòè â ïðîãðàìó-ïðèéìà÷ ³ â ïóíêò³ ìåíþ
Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Paste Links (Ñâÿçàòü | Çâ’ÿàòè).

Ï³ñëÿ òàêîãî ñïîñîáó êîï³þâàííÿ ì³æ êîï³ºþ ³ îðèã³íàëîì îá’ºêòó áóäå âñòàíîâëåíî çâ’ÿçîê. Ïðè
âíåñåíí³ áóäü-ÿêèõ çì³í â îðèã³íàë îá’ºêòà, âîíè àâòîìàòè÷íî â³äîáðàæàþòüñÿ ó âñ³õ äîêóìåíòàõ, äå
çíàõîäÿòüñÿ êîï³¿ öüîãî äîêóìåíòà, âñòàíîâëåí³ çà òåõíîëîã³ºþ DDE.

Ðèñ. 3.234. Çâè÷àéíå êîï³þâàííÿ îá’ºêò³â ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè
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Îòæå, îäèí ³ òîé ñàìèé îá’ºêò çà òåõíîëîã³ºþ DDE ìîæíà êîï³þâàòè â ð³çí³ ïðîãðàìè íåîáìåæåíó
ê³ëüê³ñòü ðàç³â, ïîâòîðþþ÷è îïèñàí³ âèùå ä³¿. Òîáòî, ç îäíèì îðèã³íàëîì ìîæíà çâ’ÿçàòè äîâ³ëüíó ê³ëüê³ñòü
äîêóìåíò³â, óòâîðþþ÷è “ç³ðêîïîä³áíèé” òèï çâ’ÿçêó. Öå, íàïðèêëàä,  äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó äîñèòü ëåãêî
ï³äãîòóâàòè äåê³ëüêà çâ³ò³â, ùî ì³ñòÿòü îäíó ³ òó æ òàáëèöþ. Äëÿ öüîãî äîñèòü ñòâîðèòè ¿¿ â îäíîìó ³ç
òàáëè÷íèõ ðåäàêòîð³â ³, âñòàíîâèâøè äèíàì³÷íèé çâ’ÿçîê, ïîì³ñòè ¿¿ ó âñ³ ïîòð³áí³ òåêñòîâ³ äîêóìåíòè.

Êð³ì “ç³ðêîïîä³áíîãî” çâ’ÿçêó ìîæíà âñòàíîâëþâàòè “ëàíöþãîâèé" òèï çâ’ÿçêó, êîëè äæåðåëîì äëÿ
íàñòóïíîãî çâ’ÿçêó º íå îðèã³íàë, à ðàí³øå çâ’ÿçàíèé îá’ºêò. Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî â öüîìó âèïàäêó
ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè êîìàíäó Paste (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè), à íå Paste Links (Ñâÿçàòü | Çâ’ÿçàòè).

Äóæå êîðèñíîþ ïðè ðîáîò³ ç DDE º êîìàíäà Links (Ñâÿçè) ÿêà äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè âñ³ çâ’ÿçêè äëÿ
äàíîãî äîêóìåíòó. Êð³ì öüîãî ìîæíà ðîç³ðâàòè äåÿê³ ç íèõ, “ïåðåêëþ÷èòè” çâ’ÿçîê” ç îäíîãî îá’ºêòó íà
³íøèé àáî âñòàíîâèòè ðåæèì ðó÷íî¿ àêòèâ³çàö³¿ îíîâëåííÿ çâ’ÿçê³â, êîëè çì³íè â êîï³¿ îá’ºêòó â³äáóâàþòüñÿ
ëèøå ï³ñëÿ â³äïîâ³äíî¿ êîìàíäè.

Õî÷à äàíà  òåõíîëîã³ÿ ìàëà äóæå áàãàòî çðó÷íèõ ìîæëèâîñòåé, âîíà íå íàáóëà âåëèêî¿ ïîïóëÿðíîñò³
òà íå ïðèæèëàñü ñåðåä êîðèñòóâà÷³â. Äåÿêà íåçðîçóì³ë³ñòü ïðèíöèï³â ¿¿ ôóíêö³îíóâàííÿ òà ñêëàäí³ñòü ðåàë³çàö³¿,
ïðèçâåëè äî òîãî, ùî êîðèñòóâà÷³ ³ íàäàë³ íàäàâàëè ïåðåâàãó ïðîñòîìó êîï³þâàííþ ÷åðåç áóôåð îáì³íó
äàíèìè. Êð³ì öüîãî äàíà òåõíîëîã³ÿ ìàº òàê³ ñóòòºâ³ íåäîë³êè:

• óòðóäíåíå ðåäàãóâàííÿ êîï³¿ îá’ºêòó, îñê³ëüêè êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî ïàì’ÿòàòè ïðîãðàìó-äæåðåëî ³
âèêîíóâàòè áàãàòîðàçîâå êîï³þâàííÿ îá’ºêòó;

• îá’ºêò çáåð³ãàºòüñÿ íà äèñêó â äâîõ ³ á³ëüøå êîï³ÿõ (ðàçîì ç äîêóìåíòîì-îðèã³íàëîì ³ âñ³ìà êîï³ÿìè),
ùî âåäå äî íååêîíîìíîãî âèêîðèñòàííÿ äèñêîâîãî ïðîñòîðó;

• óòðóäíåíå êîï³þâàííÿ äîêóìåíòó ç³ çâ’ÿçàíèì îá’ºêòîì íà ³íø³ ÏÊ, îñê³ëüêè ïðè öüîìó ôàêòè÷íî
ðîçðèâàþòüñÿ çâ’ÿçêè ç îá’ºêòîì-îðèã³íàëîì.

Òåõíîëîã³ÿ OLE
Äëÿ óñóíåííÿ íåäîë³ê³â òåõíîëîã³¿ DDE â  Windows 3.1 âïåðøå ðåàë³çîâàíî íîâó òåõíîëîã³þ  OLE

(Object Link & Embedding) - çâ’ÿçóâàííÿ ³ âáóäîâóâàííÿ îá’ºêò³â, ÿêà ïîçáàâëåíà íåäîë³ê³â ïîïåðåäíüî¿.

Ðèñ.3.235. Êîï³þâàííÿ îá`ºêò³â çà òåõíîëîã³ºþ DDE
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Ïðè âèíèêíåíí³ òåõíîëîã³¿ OLE çì³íèëîñü ñòàâëåííÿ äî òåðì³íó “îá’ºêò”. Ðàí³øå îá’ºêòîì íàçèâàëè
áóäü-ÿêèé ôðàãìåíò äîêóìåíòó, ùî ïåðåíîñèâñÿ ç îäí³º¿ ïðîãðàìè (äîêóìåíòó) äî ³íøî¿. Õî÷à íàñïðàâä³
ïåðåíîñèâñÿ íå ñàì îá’ºêò, à ëèøå éîãî “åêðàííèé îáðàç”. Ïðè öüîìó ïðîãðàìà-äæåðåëî ïåðåòâîðþâàëà
äàí³ ç³ ñâîãî âíóòð³øíüîãî ôîðìàòó â îäèí ³ç ñòàíäàðò³â Windows ³ â òàêîìó âèãëÿä³ â³í ç’ÿâëÿâñÿ â ïðîãðàì³-
ïðèéìà÷³.

Â òåõíîëîã³¿ OLE îá’ºêò - öå êîìïëåêñ, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç äàíèõ ó âíóòð³øíüîìó ôîðìàò³ ïðîãðàìè-
äæåðåëà, ùî ïðåäñòàâëåí³ â îäíîìó ç³ ñòàíäàðòíèõ ôîðìàò³â Windows òà ³íôîðìàö³¿ ïðî ïðîãðàìó, ùî
ñòâîðèëà éîãî, à òàêîæ ðîçì³ðó, ÷àñó ñòâîðåííÿ ³ ò.ä. Â òàêîìó âèãëÿä³ îá’ºêò º äåÿêîþ çàê³í÷åíîþ ñòðóêòóðîþ,
ùî çáåð³ãàº ñâî¿ îñîáëèâîñò³ íåçàëåæíî â³ä òèïó äîêóìåíòó, â ÿêèé éîãî ïîì³ùåíî.
ßê âèäíî ç ¿¿ íàçâè, òåõíîëîã³ÿ ìàº äâ³ ñêëàäîâ³ ÷àñòèíè: Link - çâ’ÿçóâàííÿ îá’ºêò³â ³ Embedding - âáóäîâóâàííÿ
îá’ºêò³â.

1.  Âáóäîâóâàííÿ îá’ºêò³â.  Ñõåìà ðîáîòè òåõíîëîã³¿ OLE ïðè âáóäîâóâàíí³ îá’ºêò³â ïîêàçàíà íà
ðèñóíêó 3.236.

Âáóäîâàíèé (Embedding) îá’ºêò - öå êîï³ÿ îá’ºêòó, ÿêà ì³ñòèòü ñëóæáîâó ³íôîðìàö³þ ïðî ïðîãðàìó,
ùî éîãî ñòâîðèëà ³ çâ’ÿçîê ç íåþ. Â ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ ðåäàãóâàííÿ âáóäîâàíîãî îá’ºêòó äîñèòü âèêîíàòè
ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ êóðñîðó ìèø³ íà íüîìó. Ïðè öüîìó àêòèâ³çóºòüñÿ  çâ’ÿçîê, ùî àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæèòü
ïðîãðàìó, ÿêà ñòâîðèëà äàíèé îá’ºêò ³ ïîì³ñòèòü éîãî â íå¿. Öå çàáåçïå÷óº øâèäêå ðåäàãóâàííÿ êîï³¿ îá’ºêòó
â ò³é ïðîãðàì³, äå â³í áóâ ñòâîðåíèé. Íàïðèêëàä, ÿêùî â òåêñòîâèé äîêóìåíò âáóäîâàíî ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ
ç ðåäàêòîðà PaintBrush, òî ïðè ðåäàãóâàíí³ àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæèòüñÿ PaintBrush ç éîãî ³íñòðóìåíòàìè ³
êîìàíäàìè.

Äëÿ âáóäîâóâàííÿ îá’ºêòó âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìàíäà Paste (Âñòàâèòü), êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Crl+V  àáî

ï³êòîãðàìà . Ïðè öüîìó îá’ºêò áóäå âñòàâëåíèé ó ôîðìàò³ çà çàìîâ÷óâàííÿì (ïåðåâàæíî â òîìó, â ÿêîìó
â³í áóâ ñòâîðåíèé). Õî÷à á³ëüø³ñòü ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì Windows ï³äòðèìóþòü êîìàíäó Paste Special
(Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà | Ñïåö³àëüíà âñòàâêà), ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà), àáî êîíòåêñòíîãî ìåíþ.
Äàíà êîìàíäà äîçâîëÿº âñòàâèòè îá’ºêò â îäíîìó ³ç ñòàíäàðòíèõ ôîðìàò³â Windows.

Ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ ðåäàãóâàííÿ îá’ºêòó â ïðîãðàì³-äæåðåë³ ìîæíà âèêîíàòè òàê³ îïåðàö³¿:
• âèáðàòè êîìàíäó Exit & Return to <íàçâà ïðîãðàìè-ïðèéìà÷à> (Âûõîä è âîçâðàò â …), ÿêà

ïîíîâèòü  âáóäîâàíèé îá’ºêò  â ïðîãðàì³-ïðèéìà÷³ ³ âèéòè ç ïðîãðàìè-äæåðåëà;
• âèáðàòè êîìàíäó Close & Return to <íàçâà ïðîãðàìè-ïðèéìà÷à> (Çàêðûòü è âîçâðàò â …), ÿêà

ïîíîâèòü  âáóäîâàíèé îá’ºêò ³ çàêðèº äîêóìåíò, àëå ç ïðîãðàìè-äæåðåëà íå âèéäå;

Ðèñ. 3.236. Âáóäîâóâàííÿ îá’ºêòó çà òåõíîëîã³ºþ OLE



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ
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• âèáðàòè êîìàíäó Update (Îáíîâèòü | Îíîâèòè), ÿêà ïîíîâèòü  âáóäîâàíèé îá’ºêò òà äîçâîëèòü
ïðîäîâæèòè  éîãî ðåäàãóâàííÿ â ïðîãðàì³-äæåðåë³.

2. Çâ’ÿçóâàííÿ îá’ºêò³â. Ñõåìà ðîáîòè òåõíîëîã³¿ OLE ïðè çâ’ÿçóâàíí³ îá’ºêò³â ïîêàçàíà íà ðèñ. 3.237.

Çâ’ÿçàíèé (Linking) îá’ºêò - öå íå âëàñíå îá’ºêò â ïðîãðàì³-ïðèéìà÷³, à ò³ëüêè éîãî “îáðàç” (êëîí),
ÿêèé ì³ñòèòü çâ’ÿçîê ç îá’ºêòîì-îðèã³íàëîì. Öå äîçâîëÿº ïðè çì³í³ îá’ºêòó-îðèã³íàëó àâòîìàòè÷íî ïîíîâëþâàòè
âñ³ éîãî êëîíè-êîï³¿. Ùå îäí³ºþ îñîáëèâ³ñòþ çâ’ÿçàíèõ îá’ºêò³â º òå, ùî ïðè çàïèñóâàíí³ â ïðîãðàì³-
ïðèéìà÷³ äîêóìåíòó ç³ çâ’ÿçàíèì îá’ºêòîì çàïèñóºòüñÿ íå ñàì îá’ºêò, à ëèøå çâ’ÿçîê - øëÿõ äî ôàéëó ç
îá’ºêòîì-äæåðåëîì òà ïîñèëàííÿ íà ñàì îá’ºêò â öüîìó ôàéë³. Ïðè â³äêðèâàíí³ äîêóìåíòó  îïåðàö³éíà
ñèñòåìà àêòèâ³çóº çâ’ÿçîê, øóêàº îá’ºêò-îðèã³íàë ³ çàâàíòàæóº éîãî “îáðàç”.

Îñê³ëüêè ïðè çâ’ÿçóâàíí³ äðóãà êîï³ÿ îá’ºêòà íå ñòâîðþºòüñÿ (íà â³äì³íó â³ä òåõíîëîã³¿ DDE), òî OLE
âèÿâëÿºòüñÿ åêîíîìí³øîþ ïåðåä îïèñàíèìè âèùå òåõíîëîã³ÿìè, ç òî÷êè çîðó äèñêîâîãî ïðîñòîðó. Òà â
äàí³é òåõíîëîã³¿ óñóíåíî íå âñ³ íåäîë³êè, ÿê³ õàðàêòåðí³
äëÿ ïîïåðåäíüî¿ DDE.

ßêùî â îá’ºêò³-îðèã³íàë³ çðîáëåíî çì³íè, à äîêóìåíò
ç “îáðàçîì” îá’ºêòó áóâ çàêðèòèé, òî ïðè
íàñòóïíîìó éîãî â³äêðèòò³ âèäàºòüñÿ
ïåðåïèòóâàííÿ ÷è ïîíîâëþâàòè êîï³þ îá’ºêòó.

Äëÿ òîãî, ùîá âñòàâèòè çâ’ÿçàíèé îá’ºêò, ïîòð³áíî
â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) ïðîãðàìè-ïðèéìà÷à
âèáðàòè êîìàíäó Paste Special (Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà
| Ñïåö³àëüíà âñòàâêà) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ (ðèñ.
3.238) âèáðàòè îïö³þ Paste Link (Ñâÿçàòü | Çâ’ÿçàòè).

Ðèñ. 3.238. Â³êíî Paste Special

Ðèñ. 3.237. Çâ’ÿçóâàííÿ îá’ºêò³â çà òåõíîëîã³ºþ OLE
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Â ïðîãðàìó-ïðèéìà÷ ìîæíà âñòàâëÿòè çàì³ñòü “îáðàçó” îá’ºêòó ï³êòîãðàìó îá’ºêòó-îðèã³íàëó. Íàé÷àñò³øå
öå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ïîì³ùåíí³ â äîêóìåíò ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³
ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Display as Icon (Â âèäå çíà÷êà | Ó âèãëÿä³ çíà÷êà).

Êîëè êîðèñòóâà÷ âèð³çàº ÷è êîï³þº ³íôîðìàö³þ ç ïðîãðàìè-äæåðåëà, òî âîíà ïîì³ùàºòüñÿ â áóôåð
îáì³íó â ð³çíèõ ôîðìàõ. Íàïðèêëàä, êîëè ñêîï³þâàòè ôðàãìåíò ³ç äîêóìåíòó Microsoft Excel â³í ïîì³ùàºòüñÿ
â áóôåð ó âèãëÿä³ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ Excel, ó âèãëÿä³ ôîðìàòîâàíîãî ³ íåôîðìàòîâàíîãî òåêñòó ³ ãðàô³÷íîãî
çîáðàæåííÿ. Âì³ñò ³íôîðìàö³¿  äåê³ëüêîõ ôîðìàò³â ó áóôåð³ îáì³íó äîçâîëÿº ïðèêëàäíèì ïðîãðàìàì îòðèìóâàòè
³íôîðìàö³þ ó ôîðìàò³, ùî íàéá³ëüø çðó÷íèé äëÿ êîðèñòóâà÷à. Äàë³ íàâåäåíî íàéïîøèðåí³ø³ ôîðìàòè, ÿê³
ìîæíà âèêîðèñòàòè ïðè îáì³í³ äàíèìè.

Ôîðìàò Îïèñ

Unformatted text Íåôîðìàòîâàíèé òåêñò (áåç ³íôîðìàö³¿ ïðî øðèôò) ó âèãëÿä³ ñèìâîë³â ñòàíäàðòíî¿
(Íåôîðìàòèðîâàííûé òåêñò) òàáëèö³ ASCII, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè äëÿ DOS ³ Windows.

Formatted text  (RTF) Òåêñòîâèé ôîðìàò, ùî âì³ùóº êîäè ôîðìàòóâàííÿ òåêñòó (øðèôò ñèìâîë³â). Öåé
(Òåêñò â ôîðìàòå RTF) ôîðìàò ï³äòðèìóþòü ïðîãðàìè Microsoft Word, Microsoft Excel.

Unicode Text Òåêñò ó 16-ðîçðÿäíîìó êîäóâàíí³, ùî âêëþ÷àº ðàçîì ç ëàòèíñüêèìè ë³òåðàìè é
³íø³ àëôàâ³òè, à òàêîæ ð³çí³ êîìåðö³éí³, íàóêîâ³ ³ ìàòåìàòè÷í³ ñèìâîëè.

Bitmap  (Ðàñòð)  Ãðàô³÷íèé ôîðìàò, â ÿêîìó çîáðàæåííÿ óòâîðåíî ñóêóïí³ñòþ êðàïîê, êîæíà ç ÿêèõ
ìàº ñâî¿ êîîðäèíàòè ³ êîë³ð. Ïðè ìàñøòàáóâàíí³ òàêå çîáðàæåííÿ âòðà÷àº ÿê³ñòü, â
çâ’ÿçêó ç³ çì³íîþ ðîçì³ð³â êðàïêè.

Picture  (Ðèñóíîê) Ãðàô³÷íèé ôîðìàò, â ÿêîìó çîáðàæåííÿ óòâîðåíî ç åëåìåíòàðíèõ îá’ºêò³â, ùî
îïèñàí³ ìàòåìàòè÷íèìè ôîðìóëàìè. Öå çîáðàæåííÿ çíà÷íî êîìïàêòí³øå ³ íå ìàº
ñïîòâîðåíü ïðè ìàñøòàáóâàíí³.

Bitmap (DIB) (Ðèñóíîê DIB) Àïàðàòíî-íåçàëåæíå ðàñòðîâå ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ. Öå ôîðìàò  ðàñòðîâèõ
ìàëþíê³â äëÿ ÎÑ OS/2. Â íüîìó çáåð³ãàºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî âèêîðèñòàííÿ ïàë³òðè
êîëüîð³â ³ ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü ïðèñòðîþ âèâîäó ³íôîðìàö³¿.

Link, Owner Link, Object Link Ö³ ôîðìàòè âèêîðèñòîâóþòü äëÿ âñòàíîâëåííÿ OLE- çâ’ÿçêó ì³æ äîêóìåíòàìè.

Îäíèì ç íåäîë³ê³â òåõíîëîã³¿ OLE ìîæíà íàçâàòè ¿¿ îäíîíàïðàâëåí³ñòü äëÿ á³ëüøîñò³ ïðîãðàì. Òîáòî,
äåÿê³ ïðîãðàìè ïðè îáì³í³ äàíèìè ìîæóòü áóòè ëèøå äæåðåëîì, à ³íø³ ëèøå ïðèéìà÷åì. Íàïðèêëàä,
ïðîãðàìà Paintbrush äëÿ Windows 3.1 ïðè îáì³í³ äàíèìè òåêñòîâèì ðåäàêòîðîì Write ìîæå âèñòóïàòè ëèøå
äæåðåëîì, òîä³ ÿê Write - ëèøå ïðèéìà÷åì. Òîáòî, ìîæíà êîï³þâàòè ìàëþíîê ç Paintbrush ó Write, à òåêñò
ç Write â Paintbrush ñêîï³þâàòè íåìîæëèâî.

Òåõíîëîã³ÿ OLE2
Ó  Windows 95 òåõíîëîã³ÿ OLE îòðèìàëà ïîäàëüøèé ðîçâèòîê ³, ÿê íàñë³äîê, ç`ÿâèëàñü íîâà âåðñ³ÿ, ï³ä

íàçâîþ OLE2. Â í³é ï³äòðèìóþòüñÿ âñ³ ìîæëèâîñò³ ïîïåðåäí³õ òåõíîëîã³é ³ äîäàòêîâî ðåàë³çîâàíî íîâ³:
• Ðåäàãóâàííÿ íà ì³ñö³ (Inplace editing). Ïðè ðåäàãóâàíí³ âáóäîâàíîãî îá’ºêòó â ïðîãðàì³-ïðèéìà÷³,

ùî ï³äòðèìóº ðåäàãóâàííÿ íà ì³ñö³, ïðîãðàìà-äæåðåëî íå çàâàíòàæóºòüñÿ, à ò³ëüêè ìåíþ ³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â
ïðîãðàìè-ïðèéìà÷à òèì÷àñîâî äîïîâíþþòüñÿ â³äïîâ³äíèìè åëåìåíòàìè ïðîãðàìè-äæåðåëà. Äëÿ çàê³í÷åííÿ
ðåäàãóâàííÿ âáóäîâàíîãî îá’ºêòó äîñèòü çàô³êñóâàòè êóðñîð ìèø³ ïîçà äàíèì îá’ºêòîì;

Ðîçä³ë 10. Òåõíîëîã³¿ îáì³íó  äàíèìè ó Windows
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 ×àñòèíà 3.  Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows XP508

• Ïåðåíåñåííÿ îá’ºêò³â ì³æ ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè (Cross-application drag and drop).
Äåÿê³ ïðîãðàìè, ùî ï³äòðèìóþòü OLE2, äîçâîëÿþòü ïåðåíîñèòè ³ êîï³þâàòè äàí³ ì³æ ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè
òà ïàïêàìè ïðîñòèì ïåðåíåñåííÿì ¿õ ìèøåþ (òåõíîëîã³ÿ Drag and Drop);

• OLE Automation. Ïåâí³  ïðîãðàìè, ùî ï³äòðèìóþòü OLE2, íàïðèêëàä Microsoft Excel, äîçâîëÿþòü
“êåðóâàòè ñîáîþ” ³íøèì ïðîãðàìàì, ùî íàïèñàí³ îäí³ºþ ç ìîâ ïðîãðàìóâàííÿ, êîòð³  ï³äòðèìóþòü âçàºìîä³þ
ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì. Äî òàêèõ ìîâ â³äíîñÿòü Microsoft Visual Basic i  Visual Basic for Applications. Âèêîðèñòîâóþ÷è
îäíó ç öèõ ìîâ ìîæíà ñòâîðþâàòè âëàñí³ ìàêðîñè (ñöåíàð³¿), ÿê³ àâòîìàòè÷íî ïåðåíîñèòèìóòü äàí³ ì³æ
ð³çíèìè ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè.

Windows XP  íàäàº òåõíîëîã³¿ îáì³íó äàíèìè ïðèêëàäíèì ïðîãðàìàì àâòîìàòè÷íî â ïîðÿäêó ñïàäàííÿ (OLE2, OLE,
DDE), â çàëåæíîñò³ â³ä ìîæëèâîñòåé ñàìî¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî äåÿê³ âèðîáíèêè  ïðîãðàìíèõ ïðîäóêò³â âáóäîâóþòü â íèõ ï³äòðèìêó ùå îäí³º¿
òåõíîëîã³¿ îáì³íó äàíèìè OpenDoc â³ä ô³ðìè Apple, õî÷à öå é íå ñòîñóºòüñÿ Microsoft.

Ðîáîòà ç Clipboard Viewer
ßê âæå áóëî ñêàçàíî, äëÿ ïåðåãëÿäó âì³ñòó áóôåðà îáì³íó äàíèìè Clipboard ó Windows XP

âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíà ïðîãðàìà Clipbook Viewer [Clipboard] (Áóôåðà îáìåíà).
Äëÿ çàâàíòàæåííÿ ö³º¿ ïðîãðàìè íåîáõ³äíî âèêëèêàòè â³êíî Run (Âûïîëíèòü) (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø

Start+R) ³ â éîãî ïîë³ çàïèñàòè íàçâó âèêîíóþ÷îãî ôàéëó - clipbrd.exe. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 3.239), äå
â³äîáðàæåíî ïîòî÷íèé âì³ñò áóôåðà îáì³íó äàíèìè.

Äî òîãî æ, âì³ñò áóôåðà ìîæíà ïåðåãëÿäàòè â
äåê³ëüêîõ ôîðìàòàõ. Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ôîðìàò
ïåðåãëÿäó, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè
òèï ôîðìàòó. ßêùî âèáðàòè Default Format (Ôîðìàò
ïî óìîë÷àíèþ), òî ïðîãðàìà áóäå ñàìà âèçíà÷àòè â
ÿêîìó ôîðìàò³ ïîòð³áíî âèâîäèòè ³íôîðìàö³þ.

ßê â³äîìî, ïðè âèêëþ÷åíí³ æèâëåííÿ àáî ïðè
êîï³þâàíí³ â áóôåð ³íøî¿ ³íôîðìàö³¿ ïîïåðåäíÿ
àâòîìàòè÷íî çíèùóºòüñÿ. Àëå ïðîãðàìà Clipboard Viewer
äîçâîëÿº çáåðåãòè âì³ñò áóôåðó íà äèñêó ó
ñïåö³àëüíîìó ôàéë³ ç ðîçøèðåííÿì *.clp.  Äëÿ öüîãî â
ìåíþ â³êíà Clipboard Viewer âèáðàòè ïóíêò File (Ôàéë),
à â íüîìó êîìàíäó Save As… (Ñîõðàíèòü êàê…).
Â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ ïðîãðàì Windows â³êíî
Save As, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ôàéëó òà ïàïêó,
êóäè â³í áóäå ïîì³ùåíèé.

Ïîò³ì, ùîá ç÷èòàòè âì³ñò öüîãî ôàéëó, ïîòð³áíî
çàâàíòàæèòè â³êíî Clipboard Viewer ³ â ïóíêò³ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Open (Îòêðûòü). Â³äêðèâàºòüñÿ
ñòàíäàðòíå äëÿ ïðîãðàì Windows â³êíî Open, äå ïîòð³áíî âèáðàòè äàíèé ôàéë.

Êð³ì öüîãî âì³ñò áóôåðà îáì³íó äàíèìè ìîæíà òàêîæ î÷èñòèòè ç â³êíà Clipboard Viewer. Äëÿ öüîãî â
ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Delete (Óäàëèòü) àáî íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete.

Ðèñ. 3.239. Â³êíî Clipbook Viewer [Clipboard]
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ПОСIБНИК КОРИСТУВАЧА ПКПОСIБНИК КОРИСТУВАЧА ПК

Ôàéëîâèé
ìåíåäæåð
Total Commander

Ïîíÿòòÿ ïðî ôàéëîâ³ ìåíåäæåðè

îáîëîíêè Total Commander. Òèïè
ïàíåëåé

ó TC

TC. Âèâåäåííÿ
³íôîðìàö³¿ ïðî ÏÊ

ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total
Commander

ç âèêîðèñòàííÿ “ãàðÿ÷èõ” êëàâ³ø ó TC

²íòåðôåéñ

Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè

Ìåðåæåâ³ ìîæëèâîñò³

Êîíô³ãóðóâàííÿ

Äîâ³äíèê
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 ×àñòèíà 4.  Ôàéëîâèé ìåíåäæåð Total Commander510

Ïîíÿòòÿ ïðî ôàéëîâ³ ìåíåäæåðè

Äî ïîÿâè ÎÑ òèïó Windows á³ëüø³ñòü êîðèñòóâà÷³â ó ñâ³ò³ ïðàöþâàëè ç îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ MS-
DOS òà ïîä³áíèìè äî íå¿. Ðîáîòà ç òàêèìè ÎÑ º äóæå âàæêîþ, îäíîìàí³òíîþ ³ òðóäîì³ñòêîþ, âîíà âèìàãàº
çíàííÿ êîìàíä òà òî÷íîãî äîòðèìàííÿ ïðàâèë íàïèñàííÿ ¿õ ôîðìàòó (ñèíòàêñèñó). ²íòåðôåéñ åêðàíó DOS
äóæå á³äíèé. Êîðèñòóâà÷ áà÷èòü ïåðåä ñîáîþ ÷îðíèé åêðàí òà êîìàíäíèé ðÿäîê, ÿêèé êð³ì øëÿõó äî
àêòèâíîãî êàòàëîãó á³ëüøå í³ÿêî¿ ³íôîðìàö³¿ íå äàº. Òàêèé ðåæèì ðîáîòè ùå íàçèâàþòü êîíñîëüíèì.

Äëÿ òîãî, ùîá ïîëåãøèòè ðîáîòó êîðèñòóâà÷à ç DOS, áóëî ñòâîðåíî ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè-îáîëîíêè.
Ïðîãðàìíà îáîëîíêà (ôàéëîâèé ìåíåäæåð, File Manager) - öå ñïåö³àëüíà ïðîãðàìà, ÿêà

ïðèçíà÷åíà äëÿ âñòàíîâëåííÿ çðó÷íèõ óìîâ ðîáîòè êîðèñòóâà÷à ç îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ (â ïåðøó ÷åðãó
âèêîíàííÿ òðàäèö³éíèõ îïåðàö³é íàä ôàéëàìè òà êàòàëîãàìè).

Â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì ïîòðåáà â îáîëîíêàõ, çäàºòüñÿ çíèêàº, îñê³ëüêè â í³é
ïåðåâàæíî âæå âáóäîâàí³ ôàéë-ìåíåäæåðè (íàïðèêëàä, Windows Explorer), ùî äîçâîëÿþòü âèêîíóâàòè
íåîáõ³äí³ îïåðàö³¿ ç ôàéëàìè çà äîïîìîãîþ ìèø³. Àëå âñ³ ö³ ìåíåäæåðè íå º óí³âåðñàëüíèìè ³ ÷àñòî
âèìàãàþòü â³ä êîðèñòóâà÷à â³ðòóîçíîãî âîëîä³ííÿ ìèøåþ. Êð³ì öüîãî, á³ëüø³ñòü êîðèñòóâà÷³â, ùî çâèêëè äî
ðîáîòè â ïîïóëÿðí³é ó ÷àñè DOS îáîëîíö³ Norton Commander, íàäàþòü ïåðåâàãó ñàìå òàêîìó ñïîñîáó
âèêîíàííÿ îïåðàö³é ³ç ôàéëàìè. Òîìó ïðîãðàìí³ îáîëîíêè ³ íàäàë³ ïðîäîâæóþòü çàéìàòè âàæëèâå ì³ñöå â
ïðîãðàìíîìó çàáåçïå÷åíí³ ñó÷àñíîãî êîðèñòóâà÷à. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ñàìà Windows ñïî÷àòêó òàêîæ
ðîçðîáëÿëàñü ÿê îáîëîíêà äëÿ DOS.

Á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ ñïåö³àë³çîâàíèõ ôàéëîâèõ ìåíåäæåð³â ôàêòè÷íî º êëîíàìè îáîëîíêè Norton
Commander, ùî çàïî÷àòêóâàëà äâîïàíåëüíèé ³íòåðôåéñ. Öåé ³íòåðôåéñ çíà÷íî ñïðîùóº òà ðîáèòü
óí³âåðñàëüíèì ïðîöåñ âèêîíàííÿ îïåðàö³é êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â. Äàí³ îïåðàö³¿ âèìàãàþòü
àäðåñè äæåðåëà òà ïðèéìà÷à, ùî ïîÿñíþº ïðèñóòí³ñòü â ³íòåðôåéñ³ äâîõ ïàíåëåé - ïàíåë³ äæåðåëà òà
ïàíåë³ ïðèéìà÷à. Îáîëîíêà Norton Commander (NC) áóëà ñòâîðåíà â 1986 ðîö³ ï³âí³÷íî³ðëàíäñüêèì
ïðîãðàì³ñòîì Äæîíîì Ñî÷à (John Socha), ïðè ô³íàíñîâ³é ï³äòðèìö³ Ï³òåðà Íîðòîíà (Peter Norton) ³ ïðèçíà÷àëàñü
äëÿ ïîëåãøåííÿ ðîáîòè êîðèñòóâà÷à ç ÎÑ MS-DOS.Ôàêòè÷íî îñòàííÿ  íåçàëåæíà âåðñ³ÿ ö³º¿ îáîëîíêè äëÿ
DOS - öå Norton Commander ver. 5.0, ÿêà âèïóùåíà â 1995 ðîö³. Ï³çí³øå ãðóïîþ ãîëëàíäñüêèõ ïðîãðàì³ñò³â
ñòâîðåíî âåðñ³¿ äëÿ ðîáîòè â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ Windows - öå Nîrton Commander for Windows 95 ver.
1.0, 2.0, 2.01 òà 2.02. Îô³ö³éíèé ïðîãðàìíèé ïàêåò Nîrton Commander for Windows 95 ver. 2.02 (â³äîìèé ùå
ï³ä íàçâîþ WinNC 2000) ì³ñòèâ òàêîæ íîâó âåðñ³þ ö³º¿ îáîëîíêè äëÿ DOS - öå Norton Commander for
DOS ver. 5.5, ùî ï³äòðèìóº äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â. ßê â³äîìî, â DOS ³ìåíà ôàéë³â îáìåæóþòüñÿ 8-ìà ñèìâîëàìè,
à ó ÎÑ òèïó Windows ìîæóòü ì³ñòèòè äî 255 ñèìâîë³â (äîâã³ ³ìåíà). Òîìó îäíèì ³ç îñíîâíèõ íåäîë³ê³â
áàãàòüîõ ïðîãðàì (â òîìó ÷èñë³ îáîëîíîê), ùî ïðàöþþòü â DOS º íåìîæëèâ³ñòü â³äîáðàçèòè äîâã³ ³ìåíà
ôàéë³â. Âæå â öüîìó ñòîë³òò³ ñòâîðåíî íàñòóïí³ âåðñ³¿ ïðîãðàìè - WinNC 3000 òà WinNC.Net 4.õ.

Çðîáèìî êîðîòêèé îãëÿä íàéá³ëüø ïîøèðåíèõ ôàéëîâèõ ìåíåäæåð³â. Äëÿ çðó÷íîñò³, â äàíîìó ïîñ³áíèêó
îãëÿä îáîëîíîê óìîâíî ïîä³ëåíî íà òðè ãðóïè: îáîëîíêè äëÿ ÎÑ êëîí³â DOS, äëÿ ÎÑ òèïó Windows (9õ, ME,
NT, 2000, ÕÐ) òà ôàéëîâ³ ìåíåäæåðè äëÿ ÎÑ ³íøèõ òèï³â (Unix, Linux BeOS ³ ³í).

Äî íàéïîøèðåí³øèõ îáîëîíîê äëÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè MS-DOS ìîæíà â³äíåñòè òàê³ îáîëîíêè:
• Nîrton Commander (NC) - ÿê ìè âæå ïèñàëè, öå ïðîãðàìíà îáîëîíêà, ùî çàïî÷àòêóâàëà ðîçâèòîê

âñ³õ ñó÷àñíèõ ôàéëîâèõ ìåíåäæåð³â. NC 5.0 ì³ñòèòü íàá³ð âñ³õ íåîáõ³äíèõ ôóíêö³é äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³é
íàä ôàéëàìè òà  êàòàëîãàìè (ïàïêàìè): ñòâîðåííÿ, êîï³þâàííÿ, ïåðåíåñåííÿ, ïåðåéìåíóâàííÿ, çíèùåííÿ,
ðîçáèòòÿ òà ñêëåþâàííÿ ôàéë³â, ïîð³âíÿííÿ òà ñèíõðîí³çàö³þ êàòàëîã³â, âñòàíîâëåííÿ òà çì³íó àòðèáóò³â
ôàéë³â. Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîíóâàòè îïåðàö³¿ ç ìèøåþ çà òåõíîëîã³ºþ Drag&Drop. Îáîëîíêà ï³äòðèìóº
ðîáîòó ç áàãàòüìà àðõ³âàòîðàìè, ïðè öüîìó ç àðõ³âàìè ìîæíà  ïðàöþâàòè, ÿê ç êàòàëîãàìè. Êð³ì öüîãî, NC
5.0 ì³ñòèòü óòèë³òè äëÿ ðîáîòè ç äèñêàìè (ôîðìàòóâàííÿ, êîï³þâàííÿ äèñêåò, çì³íà ì³òêè äèñêó, î÷èùåííÿ
äèñêó â³ä íåïîòð³áíèõ ôàéë³â), òåðì³íàë äëÿ â³ääàëåíîãî çâ’ÿçêó ïî ìîäåìó, ï³äïðîãðàìó äëÿ ïðÿìîãî



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

511Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî ôàéëîâ³ ìåíåäæåðè

êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ, óòèë³òè äëÿ ðîáîòèòè â ëîêàëüí³é ìåðåæ³  Novell Netware, âáóäîâàíó ïðîãðàìó äëÿ
âèäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ïðî àïàðàòíå òà ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ. Â NC âõîäèòü çðó÷íèé ³ ïðîñòèé òåêñòîâèé
ðåäàêòîð òà áàãàòî ïåðåãëÿäà÷³â ãðàô³÷íèõ, òåêñòîâèõ ôàéë³â, àðõ³â³â, áàç äàíèõ òà åëåêòðîííèõ òàáëèöü;

• Volkov Commander (VC) - îáîëîíêà ðîçðîáëåíà â 1991 ðîö³ êè¿âñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Âñåâîëîäîì
Âîëêîâèì (Vsevolod V. Volkov) íà îñíîâ³ Norton Commander âåðñ³¿ 3.0. Íà â³äì³íó â³ä NC 3.0 öÿ îáîëîíêà
ìîãëà âèêîíóâàòè íà òîé ÷àñ îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ (ïåðåíåñåííÿ) íàä êàòàëîãàìè, êîìá³íàö³ºþ Alt+F5
ïîêàçóâàòè ñòàí ïàì’ÿò³, âèâàíòàæóâàòè ðåçèäåíòí³ ïðîãðàìè (ÿêùî âîíè çàâàíòàæåí³ ç VC), áóäóâàòè
áàãàòîð³âíåâå êîðèñòóâàöüêå ìåíþ. Îñíîâíîþ ïåðåâàãîþ äàíî¿ îáîëîíêè, ùî ïðèâàáëþº áàãàòüîõ
êîðèñòóâà÷³â, º íàäçâè÷àéíà êîìïàêòí³ñòü ïðè ¿¿ øèðîêèõ ìîæëèâîñòÿõ òà âèñîêà øâèäê³ñòü ðîáîòè. Õî÷à
VC ïðèçíà÷åíà äëÿ ðîáîòè â MS-DOS, âîíà ï³äòðèìóº ôàéëîâ³ ñèñòåìè VFAT, NTFS òà HPFS, òîìó ¿¿ ìîæíà
çàâàíòàæóâàòè â DOS-åìóëÿòîðàõ Windows 9x/ME/NT/2000/XP, OS/2 ³ äåÿêèõ âåðñ³ÿõ Unix. Äàíà îáîëîíêà
ï³äòðèìóº äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â. Õî÷à ö³ ³ìåíà â ïàíåëÿõ VC â³äîáðàæàþòüñÿ êîðîòêèìè, ïðè âèêîíàíí³
îïåðàö³é êîï³þâàííÿ, ïåðåíåñåííÿ, ñòâîðåííÿ âñ³ ¿õ âëàñòèâîñò³ çáåð³ãàþòüñÿ. Îñòàíí³ âåðñ³¿ îáîëîíêè
(ïî÷èíàþ÷è ç VC 4.05) äîçâîëÿþòü âèêîðèñòîâóâàòè ôàéëè îïèñó âì³ñòèìîãî êàòàëîã³â (files.bbs òà descript.ion).
Êð³ì öüîãî, íîâ³ âåðñ³¿ VC ï³äòðèìóþòü ðîáîòó ç àðõ³âàìè ÿê ç êàòàëîãàìè, àëå äëÿ ö³º¿ ìåòè âèêîðèñòîâóºòüñÿ
çîâí³øíÿ ïðîãðàìà-àðõ³âàòîð, òîìó ¿¿ íåîáõ³äíî ï³äêëþ÷èòè â êîíô³ãóðàö³¿ îáîëîíêè. Â äðóã³é ïîëîâèí³ 90-õ
ðîê³â ìèíóëîãî ñòîë³òòÿ ïîäàëüø³ ðîçðîáêè öüîãî ïðîãðàìíîãî ïðîäóêòó ïðèïèíåíî;

• DOS Navigator (DN) - îäíà ³ç íàéá³ëüø ïîòóæíèõ ïðîãðàìíèõ îáîëîíîê äëÿ DOS ç äóæå âåëèêîþ
ê³ëüê³ñòþ ìîæëèâîñòåé òà ôóíêö³é. Ðîçðîáëåíà öÿ îáîëîíêà â 1991 ðîö³ ïðîãðàì³ñòîì Ñòåôàíîì Òàíóðêîâèì
(ì. Êèøèí³â, Ìîëäîâà), ï³çí³øå (â 1993 ðîö³) ïðàâà íà íå¿ îòðèìàëà ô³ðìà RIT (Ìîëäîâà). Îáîëîíêà DN
äëÿ DOS äîñÿãëà âåðñ³¿ 1.51 ³ íà ñüîãîäí³øí³é äåíü ðîçâèâàºòüñÿ â 32-ðîçðÿäíîìó âàð³àíò³ äëÿ Windows ï³ä
íàçâîþ DOS Navigator III (âåðåñåíü 2001ð). Â DN ìîæíà âñòàíîâëþâàòè ÿê àíãë³éñüêèé, òàê ³ ðîñ³éñüêèé
³íòåðôåéñ. Äî îñíîâíèõ ïåðåâàã ìîæíà â³äíåñòè çðó÷íèé ³ ïîòóæíèé  òåêñòîâèé ðåäàêòîð, øèðîê³ ìîæëèâîñò³
äëÿ ðîáîòè ç àðõ³âàìè, ï³äòðèìêó êîäóâàííÿ/äåêîäóâàííÿ (UU Decode/Encode), âåëèêèé íàá³ð óòèë³ò (16-èé
ðåäàêòîð ³íôîðìàö³¿ íà äèñêó (Disk Editor), ðåàí³ìàòîð äèñêó, êàëüêóëÿòîð, ASCII-òàáëèöþ, òåëåôîííó êíèãó,
íàáèðà÷ òåëåôîííîãî íîìåðà, òåðì³íàë â³ääàëåíîãî äîñòóïó, Navigator Link äëÿ ç’ºäíàííÿ äâîõ ÏÊ ïî 0-
ìîäåìó, CD-Player, åëåêòðîííó òàáëèöþ, ³íôîðìàö³þ ïðî îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü òà ñèñòåìó âö³ëîìó);

• Connect Commander (CC) - íàäçâè÷àéíî ïîòóæíà ³ ðîçâèíóòà îáîëîíêà ñòâîðåíà â Õàðêîâ³. Õî÷à
öÿ îáîëîíêà ñòâîðåíà äëÿ DOS, âîíà áåç ïðîáëåì ïðàöþº ó OC òèïó Windows. Ïî÷èíàþ÷è ³ç âåðñ³¿ 7.5
ï³äòðèìóº äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â (â ðåæèì³ â³êíà Windows). ÑÑ ìàº øèðîê³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ç àðõ³âàìè,
ïåðåãëÿäàº HTML-äîêóìåíòè, àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àº êîäóâàííÿ ïðè ïåðåãëÿä³ òà ðåäàãóâàíí³ äîêóìåíò³â,
ì³ñòèòü âáóäîâàíó ìîâó ïðîãðàìóâàííÿ, â³äëàãîäæóâà÷ ïðîãðàì, ïðîãðàìó äåàñåìáëþâàííÿ, ïðîãðàìó äëÿ
ïåðåãëÿäó êàðòè ïàì’ÿò³, êàëüêóëÿòîð, êàëåíäàð, ïåðåãëÿäà÷ ASCII-òàáëèö³, CD Player, òåëåôîííèé äîâ³äíèê
ç àâòîìàòè÷íèì íàáîðîì íîìåðà, òåðì³íàë äëÿ â³ääàëåíîãî çâ’ÿçêó. Öÿ îáîëîíêà ìàº ïîòóæíèé áàãàòîâ³êîííèé
âáóäîâàíèé òåêñòîâèé ðåäàêòîð, ÿêèé ìîæå ðåäàãóâàòè ôàéëè äî 1Ì, âèêîíóâàòè îïåðàö³¿ ç ë³í³éíèìè òà
ïðÿìîêóòíèìè áëîêàìè, ìàëþâàòè ïñåâäîãðàô³êîþ, ñòâîðþâàòè “ãóìîâ³” òàáëèö³, âèêîíóâàòè àðèôìåòè÷í³
îïåðàö³¿ íàä áëîêàìè öèôð òà âèðàç³â, ïðàöþâàòè ç DOS- òà Unix-òåêñòàìè, â³äì³íÿòè îñòàíí³ îïåðàö³¿.
Îáîëîíêà CC ìàº âáóäîâàíèé áóôåð ïàì’ÿò³ äëÿ îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ ì³æ ïðîãðàìàìè, çàâàíòàæåíèìè ç
îáîëîíêè, òà ëîêàëüíå ìåíþ, ùî â³äêðèâàºòüñÿ ïðàâîþ êëàâ³øåþ ìèø³ àáî êîìá³íàö³ºþ Alt+F10;

Äî íàéïîøèðåí³øèõ ôàéëîâèõ ìåíåäæåð³â äëÿ ÎÑ òèïó Windows ìîæíà â³äíåñòè:
• Total Commander (TC) - äóæå ïîòóæíèé ³ íàäçâè÷àéíî ïîïóëÿðíèé ôàéëîâèé ìåíåäæåð, ñòâîðåíèé

ó 1993 ðîö³ øâåéöàðñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Êð³ñò³àíîì Ã³ñëåðîì (Christian Ghisler), ùî ñïî÷àòêó ìàâ íàçâó
Windows Commander (WC). Ïåðø³ âåðñ³¿ ïðîãðàìè ïðèçíà÷àëèñÿ äëÿ ðîáîòè â Windows 3.1, ÿêà ôàêòè÷íî
òàêîæ áóëà îáîëîíêîþ DOS, àëå âæå ç åëåìåíòàìè ÎÑ. Öÿ îáîëîíêà ìàëà çðó÷íèé ãðàô³÷íèé ³íòåðôåéñ òà
çîâí³ íàãàäóâàëà NC. 15 ãðóäíÿ 1996 ðîêó âèïóùåíî ïåðøó 32- á³òíó âåðñ³þ Windows Commander v.3.0, äëÿ
îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows 95 òà Windows NT 4.0. Äàíà âåðñ³ÿ ï³äòðèìóâàëà äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â, òåõíîëîã³þ
Drag&Drop, ïðè÷îìó íå ëèøå âñåðåäèí³ â³êíà îáîëîíêè, àëå é çà éîãî ìåæàìè. Ó WC 3.0 ââåäåíî ïàíåëü
øâèäêîãî ïåðåãëÿäó ôàéë³â Quick view Panel (îïèñàíî â ðîçä³ë³ 2), çíà÷íî ðîçøèðèëèñü ìîæëèâîñò³
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ðîáîòè ç àðõ³âàìè, íàïðèêëàä, ââåäåíî ôóíêö³þ òåñòóâàííÿ àðõ³â³â íà ìîæëèâ³ñòü ðîçàðõ³âóâàííÿ. Ó âåðñ³¿
Windows Commander v3.5, ñòâîðåí³é ó áåðåçí³ 1998 ðîêó, ââåäåíî óòèë³òó FTP-êë³ºíòà, ï³äòðèìêó ðîáîòè ç
ëîêàëüíîþ ìåðåæåþ, ðîáîòó ç³ ñïèñêîì Directory History, ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèõ
àðõ³â³â, ï³äòðèìêó UUE/MIME/XXE êîäóâàííÿ, îïåðàö³¿ ðîçáèòòÿ òà îá’ºäíàííÿ ôàéë³â (Split/Combine).
Ï³çí³øå ñòâîðþþòüñÿ âåðñ³¿ 3.51, 3.52 òà 3.53. Â ÷åðâí³ 1999 ðîêó ñòâîðåíî âåðñ³þ Windows Commander 4.0,
ÿêà ï³äòðèìóâàëà îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ, ïåðåíåñåííÿ òà àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â ó ôîíîâîìó ðåæèì³, ïîð³âíÿííÿ
ôàéë³â çà âì³ñòîì òà ñèíõðîí³çàö³þ êàòàëîã³â, ïîøóê äóáë³êàò³â ôàéë³â, ï³äòðèìêó WWW proxy äëÿ FTP,
çíà÷íî ðîçøèðèâñÿ ñïèñîê ïåðåãëÿäà÷³â äëÿ ð³çíèõ ôîðìàò³â ãðàô³÷íèõ ôàéë³â. Â òîìó æ ðîö³ ñòâîðåíî
âåðñ³¿ 4.01, 4.02, 4.03, ó ÿêèõ ðîçøèðèëèñü ìîæëèâîñò³ FTP-êë³ºíòà, ç’ÿâèëèñü ìîæëèâîñò³ âèêîíóâàòè ó
ôîíîâîìó ðåæèì³ îïåðàö³¿ çíèùåííÿ, ðîçàðõ³âóâàííÿ, çàâàíòàæåííÿ HTTP-äîêóìåíò³â). Çãîðòàííÿ â³êíà îáîëîíêè
òåïåð ìîæíà áóëî çä³éñíþâàòè â ïàíåëü ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷. 2000 ð³ê îçíàìåíóâàâñÿ âèïóñêîì
âåðñ³é WC v.4.50 òà v. 4.51, â ÿêèõ ç’ÿâèëèñü ìîæëèâîñò³ âñòàíîâëåííÿ ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ äâîõ
ÏÊ, ôóíêö³ÿ ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ (Multi-Rename Tool), ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â íà ì³ñö³ òà  âñåðåäèí³
àðõ³â³â. Â 2001 ðîö³ ñòâîðåíî Windows Commander v.4.52, v.4.53 òà v.4.54, â ÿêèõ ç’ÿâèëàñü ôóíêö³ÿ äðóêó
ñïèñêó ôàéë³â â ïàïö³, âäîñêîíàëåíî ôóíêö³¿ ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ òà ñèíõðîí³çàö³¿ â òîìó ÷èñë³ ³ äëÿ
FTP. Â ñ³÷í³ 2002 ðîêó ñòâîðåíî Windows Commander v.5.0, â ÿê³é äîáàâëåíî ïóíêò ìåíþ Net, âáóäîâàíî
ï³äòðèìêó òåì XP ïðè ðîáîò³ ç Windows XP, àâòîìàòè÷íå äîïèñóâàííÿ ïðè îáðèâ³ çâ’ÿçêó â FTP-ç’ºäíàíí³,
çàâàíòàæåííÿ ïîøóêó ³ç ñåðåäèíè àðõ³âó òà ³íø³ ìåíø çíà÷í³ íîâîââåäåííÿ. Äåùî ï³çí³øå ñòâîðåíî âåðñ³¿ 5.1
òà 5.11. Âîñåíè 2002 ðîêó êîðïîðàö³ÿ Microsoft çâèíóâàòèëà ðîçðîáíèê³â Windows Commander ó âèêîðèñòàíí³
â íàçâ³ ïðîäóêòó ¿¿ òîðãîâî¿ ìàðêè. Òîìó â ëèñòîïàä³ öüîãî æ ðîêó ñòâîðåíî íîâó âåðñ³þ ôàéëîâîãî
ìåíåäæåðà ³ç çì³íåíîþ íàçâîþ - Total Commander v.5.5. Ñåðåä ³íøèõ ñóòòºâèõ çì³í ìîæíà â³äì³òèòè
ìîæëèâ³ñòü ïåðåòÿãóâàííÿ ÿðëèê³â ³ç Internet Explorer ó ôàéëîâèé ìåíåäæåð (â³äêðèâàº â³êíî íîâîãî FTP-
ç’ºäíàííÿ äëÿ ñêà÷óâàííÿ â³äïîâ³äíèõ ôàéë³â), ó â³êí³ êîï³þâàííÿ äîáàâëåíî êíîïêó Options (äèâ. ðîçä³ë 3.4
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ìîæëèâ³ñòü â³äêðèòòÿ ÷àñòêîâî çàêà÷àíèõ ZIP-àðõ³â³â, íàâ³òü â ïðîöåñ³ çàâàíòàæåííÿ.
Çíà÷í³ íîâîââåäåííÿ çðîáëåíî â øîñò³é âåðñ³¿ ïðîãðàìè. Ñåðåä íèõ: ï³äòðèìêà çàêëàäîê äëÿ ôàéëîâèõ
ïàíåëåé, ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ îäí³ºþ êîìàíäîþ äåê³ëüêîõ âêëàäåíèõ êàòàëîã³â, ðîçä³ëåíèõ “\”, îáìåæåííÿ
ìàêñèìàëüíî¿ øâèäêîñò³ ïðè êîï³þâàíí³ òà ³íø³. Íàñòóïíèì çíà÷íèì êðîêîì â ðîçâèòêó öüîãî ôàéëîâîãî
ìåíåäæåðà ñòàëà âåðñ³ÿ 6.5, ñòâîðåíà â ñ³÷í³ 2005 ðîêó, â ÿê³é äîáàâëåíî ïàíåëü ïåðåãëÿäó ñïèñêó ôàéë³â
ó âèãëÿä³ ¿õ çìåíøåíèõ çîáðàæåíü â ðåæèì³ Thumbails view (äàíèé ðåæèì îïèñàíèé â ïîñ³áíèêó ïðè
ðîçãëÿä³ Windows Explorer), ìîæëèâ³ñòü â³äíîâëåííÿ îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ, ïðèìóñîâî çóïèíåíî¿ êîðèñòóâà÷åì
òà ³íø³. Äåùî ï³çí³øå ñòâîðåíî Total Commander v.6.53 (2.02.2005), v.6.52 (30.04.2005) òà v.6.53 (31.05.2005).
Á³ëüø äåòàëüíî ïðî îñòàííþ âåðñ³þ öüîãî ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà áóäå îïèñàíî â íàñòóïíèõ ðîçä³ëàõ
ïîñ³áíèêà;

• FAR Manager (File And Archive Manager) - äóæå ïîïóëÿðíèé ôàéëîâèé ìåíåäæåð, ðîçðîáëåíèé
ïðîãðàì³ñòîì ç ×åëÿá³íñüêà (Ðîñ³ÿ) Åâãåí³ºì Ðîøàëîì (Eugene Roshal). Â³í ïðàöþº â òåêñòîâîìó ðåæèì³, õî÷à
º ïîâí³ñòþ 32-ðîçðÿäíèì ³ íå ìîæå çàâàíòàæèòèñü â ðåæèì³ åìóëÿö³¿ DOS (ïðàöþº ó Windows 9x/ME/NT/
2000/XP). Òåêñòîâèé ðåæèì äîñÿãàºòüñÿ çàâäÿêè ðåçèäåíòí³é ïðîãðàì³ conagent.exe, ùî âèêîíóº ðîëü
ïîñåðåäíèêà ïðè âèêîíàíí³ åêðàííèõ îïåðàö³é ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ, ùî äîçâîëÿº îá³éòè äåÿê³ îáìåæåííÿ
DOS. Òîìó äàíó îáîëîíêó äóæå çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè ïðè ðîáîò³ ó Windows ç DOS-ïðîãðàìàìè. Íåçâàæàþ÷è
íà òåêñòîâèé ðåæèì îáîëîíêà ï³äòðèìóº äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â, âèêîíàííÿ îïåðàö³é êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ
çà òåõíîëîã³ºþ drag and drop (àëå ëèøå â ìåæàõ â³êíà îáîëîíêè). Äî ïåðåâàã FAR Manager ìîæíà â³äíåñòè
ï³äòðèìêó FTP-êë³ºíòà, ðîáîòó ç ëîêàëüíîþ ìåðåæåþ, ðîçôàðáóâàííÿ ôàéë³â â ïàíåëÿõ ð³çíèìè êîëüîðàìè
â çàëåæíîñò³ â³ä ¿õ òèïó, âëàñíèé òåêñòîâèé ðåäàêòîð, ìîæëèâ³ñòü ïåðåêîäóâàííÿ ñèìâîë³â â ñòàíäàðòàõ
WIN-KOI-ISO (ùî º âàæëèâèì äëÿ  êðà¿í ³ç êèðèëè÷íèìè êîäóâàííÿìè), øèðîê³ ìîæëèâîñò³ íàëàøòóâàííÿ
ï³ä ïîòðåáè êîðèñòóâà÷à. ²íòåðôåéñ îáîëîíêè ìîæå áóòè ïðåäñòàâëåíèé äâîìà ìîâàìè - ðîñ³éñüêîþ òà
àíãë³éñüêîþ. Ôàéëîâà ïàíåëü îáîëîíêè ìàº 10 ðåæèì³â ïåðåãëÿäó, àëå ïðè áàæàíí³ ¿õ êîíô³ãóðàö³þ ìîæíà
çì³íèòè íà á³ëüø çðó÷íó äëÿ êîðèñòóâà÷à. Ö³êàâîþ ìîæëèâ³ñòþ º âèêîðèñòàííÿ äëÿ ôàéë³â ïîëÿ îïèñó
âëàñíèêà òà ê³ëüêîñò³ æîðñòêèõ çâ’ÿçê³â (ò³ëüêè äëÿ ðîáîòè ó Windows NT/2000/XP). FAR Manager ìàº
øèðîê³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ³ç àðõ³âàòîðàìè, ï³äòðèìóþ÷è âåëèêó ê³ëüê³ñòü ôîðìàò³â àðõ³â³â. Öÿ îáîëîíêà
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ìàº ìîäóëüíó ñòðóêòóðó, ùî äîçâîëÿº äîïîâíþâàòè ¿¿ íîâèìè ìîæëèâîñòÿìè òà êîìàíäàìè. Òàê³ ìîäóë³
íàçèâàþòü ïëàã³íàìè (Plug-Ins);

• WinNC.Net - ÿê àâòîðè ïîñ³áíèêà âæå ïîâ³äîìëÿëè, öåé ôàéëîâèé ìåíåäæåð º ëîã³÷íèì
ïðîäîâæåííÿì ðîçâèòêó íàéïîïóëÿðí³øî¿ ðàí³øå DOS-îáîëîíêè Norton Commander äëÿ Windows. Ïîòð³áíî
â³äì³òèòè, ùî öåé ïðîãðàìíèé ïðîäóêò çà ôóíêö³îíàëüíèìè ìîæëèâîñòÿìè ìàéæå íå ïîñòóïàºòüñÿ Total
Commander ÷è FAR àëå âèìàãàº çíà÷íî á³ëüøèõ ðåñóðñ³â êîìï’þòåðà (â ïàì’ÿò³ çàéìàº á³ëüøå 20 Ìá, òîä³
ÿê TC 8,5 Ìá) ³ º äåùî ïîâ³ëüí³øèì â ðîáîò³. Êð³ì öüîãî, ³íòåðôåéñ ïðîãðàìè òðîõè ïåðåâàíòàæåíèé
íåçíà÷íèìè äåòàëÿìè, à ãðóïóâàííÿ ïóíêò³â ìåíþ òà ï³êòîãðàì íå çàâæäè ëîã³÷íå. WinNC.Net íå ìàº òàêîæ
ìîæëèâîñò³ çä³éñíþâàòè FTP-ç’ºäíàííÿ. Ç öèõ ïðè÷èí â³í íå íàáóâ òàêîãî øèðîêîãî âèêîðèñòàííÿ ÿê,
íàïðèêëàä, Total Commander. Äî îñîáëèâîñòåé äàíîãî ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà ìîæíà â³äíåñòè âèñîêó
³íòåãðîâàí³ñòü ³ç ÎÑ. Íàïðèêëàä, â êîíòåêñòí³ ìåíþ ïàïîê Windows Explorer äîáàâëÿºòüñÿ ïóíêò äëÿ
çàâàíòàæåííÿ îáîëîíêè ³ â³äêðèòòÿ â í³é äàíî¿ ïàïêè. Ïðè âèêëèêó äåÿêèõ ôóíêö³é (ðåäàãóâàííÿ ôàéë³â,
ñòâîðåííÿ ìåðåæåâîãî äèñêó, ðîáîòà ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ ³ ò.ä.), òàêîæ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñòàíäàðòí³
çàñîáè Windows. Äî îñîáëèâèõ ôóíêö³é WinNc.Net òàêîæ ìîæíà â³äíåñòè âáóäîâàí³ óòèë³òè äëÿ ïåðåòâîðåííÿ
WAV-ôàéë³â òà CD-òðåê³â â ôîðìàò MP3. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè ìîæå â³äîáðàæàòèñü 13-ìà ìîâàìè ñâ³òó,
ñåðåä ÿêèõ º ðîñ³éñüêà, àëå ëèøå ïî÷èíàþ÷è ç âåðñ³¿ WinNC.Net 4.4;

• Windows Navigator (WinNavigator) - ïîïóëÿðíà ïðîãðàìíà îáîëîíêà äëÿ Windows 9x/ME/NT/
2000/XP ðîçðîáëåíà ðîñ³éñüêèì ïðîãðàì³ñòîì ²ãîðåì Êîêàðåâèì (ì. Âÿòêà) â 1998 ðîö³. Ñåðåä ïåðåâàã
ìîæíà âèä³ëèòè ãíó÷êèé, íàñòðîþâàíèé ³íòåðôåéñ,  âíóòð³øí³é ïåðåãëÿäà÷ ãðàô³÷íèõ ôàéë³â (â ôîðìàòàõ
bmp, jpg, gif, ico, wmf), ïðîãðàâàííÿ çâóêîâèõ òà â³äåîôàéë³â (wav, midi, rmi, avi, mpg, mp2, mp3, xm, s3m,
mod, itz, med), ï³äòðèìêà àðõ³â³â (arj, rar, zip, arc, lha, ha, cab, tar, qzip), âåëèêèé íàá³ð óòèë³ò (ñåðåä ÿêèõ ³ãðè
Tetris, Life, âáóäîâàíèé dialer äëÿ äîäçâîíó äî ïðîâàéäåðà ðåñóðñ³â Internet, ÑD-Player, ïðîãðàìà ïåðåãëÿäó
áóôåðà îáì³íó äàíèìè, Font Viewer). Äóæå ö³êàâîþ º óòèë³òà ïåðåãëÿäó ðåñóðñ³â exe òà dll ôàéë³â.Îïåðàö³¿
êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ â äàí³é îáîëîíö³ º äîñèòü ³íôîðìàòèâíèìè ³ âèêîíóþòüñÿ ïîð³âíÿíî øâèäêî,
õî÷à çàì³ñòü ïðîöåíòó âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ê³ëüê³ñòü ñêîï³éîâàíèõ (ïåðåíåñåíèõ)
ôàéë³â.Îïåðàö³¿ íàä ôàéëàìè íåïîãàíî äîïîâíþþòüñÿ ìîæëèâ³ñòþ øâèäêî¿ çì³íè ³ìåí³ ôàéëà àáî ïàïêè,
ïåðåòâîðåííÿ ë³òåð ³ìåí³ ó  âåðõí³é òà íèæí³é ðåºñòð. WinNavigator ìàº íåñêëàäí³ íàëàøòóâàííÿ êîíô³ãóðàö³¿
³ ¿¿ ³íòåðôåéñ ìîæå áóòè íàëàøòîâàíèé íà 15 ìîâ ñâ³òó, ñåðåä ÿêèõ º ðîñ³éñüêà;

• Frigate - îáîëîíêà ðîçðîáëåíà ðîñ³éñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Ãåëüìñìàíîì (Helmsman) îð³ºíòîâàíà äëÿ
ðîáîòè ó Windows 9x/ME/NT/2000/XP. Îñíîâíîþ îñîáëèâ³ñòþ äàíî¿ îáîëîíêè, ùî â³äðàçó âïàäàº â î÷³, º
ìîæëèâ³ñòü ïðåäñòàâëåííÿ â ïàíåëÿõ ãðàô³÷íèõ ôàéë³â â ðåæèì³ Thumbails view (äàíèé ðåæèì îïèñàíèé â
ïîñ³áíèêó ïðè ðîçãëÿä³ Windows Explorer). Êð³ì öüîãî Frigate ìàº ðÿä êîðèñíèõ ñåðâ³ñíèõ ôóíêö³é: òåëåôîííà
êíèãà, êàëüêóëÿòîð, áóäèëüíèê, øâèäêå ïåðåéìåíîâóâàííÿ òà ïîøóê ôàéë³â, ìîæëèâ³ñòü ðîáîòè ç àðõ³âàìè,
ï³äòðèìêà âèêîíàííÿ îïåðàö³é íàä ôàéëàìè â ôîíîâîìó ðåæèì³;

• Disco Commander (DC) - äóæå ïîòóæíà ïðîãðàìíà îáîëîíêà, ðîçðîáëåíà ìîñêîâñüêîþ ô³ðìîþ
ÀÐÑÅÍÀËÚ. Äàíà îáîëîíêà ìàº âåðñ³¿ ÿê äëÿ ÎÑ MS-DOS, òàê ³ Windows 9x/ME/NT/2000/XP (32-ðîçðÿäíà).
²íòåðôåéñ DC ìîæíà íàëàøòîâóâàòè íà äâ³ ìîâè - àíãë³éñüêó òà ðîñ³éñüêó, ïðè öüîìó ïîâí³ñòþ ï³äòðèìóþòüñÿ
³ìåíà ôàéë³â çàäàí³ ñèìâîëàìè êèðèëö³. 32-ðîçðÿäíà âåðñ³ÿ ï³äòðèìóº  äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â. Îäí³ºþ ³ç ö³êàâèõ
îñîáëèâîñòåé îáîëîíêè º ìîæëèòâ³ñòü ïðàöþâàòè ³ç àðõ³âàìè, ÿê ³ç êàòàëîãàìè (ïàïêàìè). Êð³ì öüîãî
ï³äòðèìóºòüñÿ øâèäêèé ïåðåãëÿä ãðàô³÷íèõ ôàéë³â òà ôàéë³â â àðõ³âàõ, ìîæëèâ³ñòü çàâàíòàæóâàòè çì³øàí³
DOS- òà Windows-êîìàíäè ³ç ìåíþ êîðèñòóâà÷à, äîâ³ëüíî ì³íÿòè ðîçì³ðè â³êíà (îòæå ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â òà
êîëîíîê â ïàíåëÿõ) òà øðèôòè â ïàíåëÿõ, ³ñíóº òàêîæ ïîâíà ï³äòðèìêà ðîáîòè ç ìåðåæåâèìè ïðèñòðîÿìè
(ÿê ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ òàê ³ ç’ºäíàííÿ ç Internet) òà áóôåðîì îáì³íó äàíèìè Windows;

• Servant Salamander - äóæå êîìïàêòíà ³ çðó÷íà ôàéëîâà îáîëîíêà äëÿ Windows 9x/NT,  ñòâîðåíà
÷åñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Ïåòåðîì Ñîë³íîì (Petr Solin). Àëå, íàá³ð îïåðàö³é òà ôóíêö³é ìåíøèé í³æ ó NC5.0
Ï³äòðèìóº òðè ìîâè ³íòåðôåéñó: àíãë³éñüêó, ÷åñüêó òà ðîñ³éñüêó;

• Power Desk - îäèí ³ç íàéá³ëüø ïîòóæíèõ ôàéëîâèõ ìåíåäæåð³â ðîçðîáëåíèõ ô³ðìîþ ONTRACK
Data International (ÑØÀ), ùî ì³ñòèòü âñ³ çàñîáè ðîáîòè ³ç ôàéëàìè. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè ì³ñòèòü äâ³
ñòàíäàðòíèõ ôàéëîâèõ ïàíåë³, àëå ³ñíóº ³ òðåòÿ ïàíåëü ïåðåãëÿäó ôàéë³â. Âîíà ìîæå ÿê çàì³íÿòè îäíó ³ç

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî ôàéëîâ³ ìåíåäæåðè
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³ñíóþ÷èõ ïàíåëåé, òàê ³ ç’ÿâëÿòèñü äîäàòêîâî. Äî ïåðåâàã ìîæíà â³äíåñòè ïîòóæí³ çàñîáè ïîøóêó ôàéë³â òà
êîìï’þòåð³â â ìåðåæ³. Äóæå ö³êàâîþ º ôóíêö³ÿ SizeManager - ïîêàçóº â ãðàô³÷íîìó ðåæèì³ îá’ºì âñ³õ ïàïîê
íà äèñêó, à ÿêùî íàòèñíóòè ìèøåþ íà ïàïö³, òî ³ âñ³õ ¿¿ ï³äïàïîê;

• Drag and File Gold (D&F) - ïîòóæíèé çàñ³á äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè, ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ Canyon
Software (ÑØÀ). Äàíèé ïðîäóêò âêëþ÷àº â ñåáå âëàñíó ïàíåëü øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ (Launch Bar),
ë³í³éêó çàäà÷ (Task Bar) òà ôàéëîâèé ìåíåäæåð (File Manager). Ôàéëîâèé ìåíåäæåð ïîáóäîâàíèé íà
îñíîâ³ File Manager ³ç Windows 3.õ, àëå âäîñêîíàëåíèé ïîÿâîþ äâîõ ïàíåëåé, êîìàíäíèì ðÿäêîì DOS,
ïîòóæíèìè çàñîáàìè ô³ëüòðóâàííÿ, ïîøóêó òà ñîðòóâàííÿ ôàéë³â. Äàíà ïðîãðàìà ìàº êîìàíäó  List All Files,
ÿêà äîçâîëÿº âèâåñòè â îäíó ïàíåëü âñ³ ôàéëè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â ð³çíèõ ïàïêàõ òà íà ð³çíèõ äèñêàõ, à òîä³
çàñòîñóâàòè íàä íèìè áóäü-ÿê³ êîìàíäè ðîáîòè ³ç ôàéëàìè, äîñòóïí³ ó D&F. Â³ä  File Manager ³ç Windows 3.õ
ïðîãðàìà íàñë³äóâàëà êîìàíäè ôîðìàòóâàííÿ òà êîï³þâàííÿ äèñêåò, ìåíþ ç êîìàíäàìè êåðóâàííÿ âèãëÿäîì
äåðåâà ïàïîê. D&F ì³ñòèòü êîìàíäè ï³äêëþ÷åííÿ (ìàïóâàííÿ) ìåðåæåâèõ äèñê³â, äîñòóï äî My Computer,
Recycle Bin, Control Panel, âáóäîâàíèé FTP-êë³ºíò. Äî íåäîë³ê³â ïðîãðàìè ìîæíà â³äíåñòè âåëèê³ îá’ºìè â
ïàì’ÿò³ òà ïîâ³ëüíó ðîáîòó;

• File Wrangler - îáîëîíêà äëÿ ÎÑ - êëîí³â Windows, ðîçðîáëåíà ô³ðìîþ CursorArts (ÑØÀ). FW ìàº
øèðîê³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ç àðõ³âàìè (â òîìó ÷èñë³ ñòâîðåííÿ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèõ àðõ³â³â) âáóäîâàíèé
FTP-êë³ºíò, ïîòóæíèé ðåäàêòîð, ùî ðîçóì³º HTML-ôîðìàò ³ ãðàô³êó. Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü îáîëîíêè -
âèêîðèñòàííÿ drawels (“âèñóâíèõ ñêðèíüîê”), êóäè ìîæíà ïîì³ùàòè òåìàòè÷í³ ï³äá³ðêè ôàéë³â (ç ð³çíèõ
ïàïîê), íàïðèêëàä, âñ³ äîêóìåíòè, ùî â³äíîñÿòüñÿ äî îäíîãî ïðîåêòó;

• File Probe (Probe) - îáîëîíêà ç íàäçâè÷àéíî íàëàøòîâóâàíèì ³íòåðôåéñîì â³ä ô³ðìè Z-Soft.
Êîíöåïö³ÿ ö³º¿ ïðîãðàìè áàçóºòüñÿ íà ôðåéìàõ, ÿê³ â³ëüíî ñòâîðþþòüñÿ ³ ðîçì³ùóþòüñÿ ó â³êí³ ïðîãðàìè.
Ôðåéìè ìîæóòü ì³ñòèòè â³êíî ïàïêè, äåðåâî êàòàëîã³â, êîìàíäíèé ðÿäîê DOS, ³íôîðìàö³éíå â³êíî (ðîçì³ð
äèñêà, íàÿâí³ñòü â³ëüíîãî ì³ñöÿ, äîïîìîãà ïî ïðîãðàì³, ³ñòîð³ÿ êîìàíä), ïàíåëü ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø,
ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â. Êîíô³ãóðàö³þ ìîæíà çàïàì’ÿòàòè, à ïîò³ì çàâàíòàæóâàòè ÿê ïàíåë³ ïîä³áí³ äî NC, òàê ³
ó âèãëÿä³ Windows Explorer. Äî íåäîë³ê³â ìîæíà â³äíåñòè â³äñóòí³ñòü âáóäîâàíîãî âíóòð³øíüîãî ðåäàêòîðà òà
ï³äïðîãðàìè äëÿ ðîáîòè ç àðõ³âàìè;

• File Commander/W - äàíà ïðîãðàìíà îáîëîíêà ðîçðîáëåíà àâñòðàë³éñüêèì  ïðîãðàì³ñòîì Áðàéàíîì
Ãàâàðäîì (Brian Havard). Âîíà, ÿê ³ FAR, ïðàöþº â òåêñòîâîìó ðåæèì³, çàëèøàþ÷èñü ïîâí³ñòþ 32-ðîçðÿäíîþ.
Íàçâà File Commander äàâíî çíàéîìà êîðèñòóâà÷àì îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè OS/2, àäæå öå áóëà îäíà ³ç
ïåðøèõ óòèë³ò êåðóâàííÿ ôàéëàìè â òåêñòîâîìó ðåæèì³ äëÿ ö³º¿ ÎÑ. File Commander/W - öå âåðñ³ÿ äàíîãî
ïðîãðàìíîãî ïðîäóêòó äëÿ Windows. Íåçâàæàþ÷è íà îäíàêîâèé òåêñòîâèé ðåæèì, öÿ îáîëîíêà çíà÷íî
â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä FAR ñâî¿ìè íàáàãàòî á³äí³øèìè ôóíêö³îíàëüíèìè ìîæëèâîñòÿìè. Õî÷à File Commander/W
ì³ñòèòü äåÿê³ ö³êàâ³ ôóíêö³¿, íà ÿê³ âàðòî çâåðíóòè óâàãó. Äóæå êîðèñíîþ ïðè ðîáîò³ â ïîâíîåêðàííîìó
ðåæèì³ DOS º êîìàíäà Open Explorer Window, ùî äîçâîëÿº øâèäêî âèâåñòè ó â³êí³ Windows Explorer
âì³ñòèìå àêòèâíî¿ ïàïêè. Ùå îäíà ö³êàâà ôóíêö³ÿ äàíî¿  îáîëîíêè  - íàëàøòóâàííÿ ñèìâîëà-ðîçä³ëþâà÷à
òèñÿ÷ â ðÿäêàõ, ùî ïîêàçóþòü ðîçì³ð ôàéëà. Äî íåäîë³ê³â ìîæíà â³äíåñòè íå äóæå çðó÷íó ðåàë³çàö³þ äåÿêèõ
ôóíêö³é òà ïîâ³ëüíó ðîáîòó ïðîãðàìè;

• Nico’s Commander (DC) - äóæå ïîïóëÿðíà â Ãîëëàíä³¿  ïðîãðàìíà îáîëîíêà äëÿ Windows 9x/ME/
NT/2000/XP, ðîçðîáëåíà ì³ñöåâèì ïðîãðàì³ñòîì  Í³êî Êóïïåíîì (Nico Cuppen). Çà äîïîìîãîþ Nico’s
Commander ìîæíà âèêîíóâàòè îïåðàö³¿ ç ôàéëàìè, òàê, ÿê ³ â Norton Commander òà ³íøèõ ïîä³áíèõ
îáîëîíêàõ. Àëå, êð³ì öüîãî, Nico’s Commander ìàº äî äâàäöÿòè íàëàøòîâóâàíèõ êíîïîê äëÿ çàâàíòàæåííÿ
ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, âáóäîâàí³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ³ç ZIP-àðõ³âàìè, ñòâîðåííÿ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèõ
EXE-ôàéë³â, âáóäîâàíèé FTP-êë³ºíò, ïîð³âíÿííÿ ôàéë³â òà êàòàëîã³â, êîíòåêñòí³ ìåíþ äëÿ ôàéë³â òà ³í.;

• Explorer-It - äåùî íåçâè÷íà çà ³íòåðôåéñîì îáîëîíêà, ðîçðîáëåíà â 1998 ðîö³ àìåðèêàíñüêèì
ïðîãðàì³ñòîì Äæîâàí³ Àëáàí³ (Gionanni Albani).Ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè ç’ÿâëÿºòüñÿ íåâåëèêå â³êîíå÷êî
ç³ ñïèñêîì äèñê³â. Íàòèñêóâàííÿ ìèøåþ íà îäíîìó ç äèñê³â ïðèâîäèòü äî ðîçãîðòàííÿ â³êíà ³ ïîÿâè äðóãî¿
êîëîíêè ç³ ñïèñêîì ïàïîê. Ïðè íàòèñêóâàí³ íà ïàïö³ â³äêðèâàºòüñÿ òðåòÿ ïàíåëü ³ç ï³äïàïêàìè ³ ò.ä.;

• Control3 - äîñèòü åêçîòè÷íà íà âèãëÿä îáîëîíêà ðîçðîáëåíà àâñòðàë³éñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Êåâ³íîì
Ñîëâåéîì (Kevin Solway). Îñíîâíà ¿¿ îñîáëèâ³ñòü - öå òðè ôàéëîâ³ ïàíåë³ . Êð³ì öüîãî, Control3 â³äð³çíÿºòüñÿ
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íàäçâè÷àéíî âèñîêîþ øâèäê³ñòþ ç÷èòóâàííÿ ïàïîê òà ìîæëèâ³ñòþ ¿õ â³äêðèòòÿ îäíèì íàòèñêóâàííÿì êëàâ³ø³
ìèø³, à òàêîæ ì³ñòèòü ïåðåãëÿäà÷ HTML-äîêóìåíò³â, ùî ïðàöþº â DOS-ðåæèì³;

• Midnight Commander (MC) - îáîëîíêà, ùî ïðèéøëà ó Windows ³ç ïëàòôîðìè Unix/Linux ³ íà
ñüîãîäí³ âåðñ³¿ äëÿ öèõ ÎÑ ðîçâèâàþòüñÿ çíà÷íî øâèäøå. MC 4.0 - öå ïðîãðàìà äëÿ Win32, ùî ïðàöþº â
òåêñòîâîìó ðåæèì³ òèïó FAR. Ñïî÷àòêó âîíà ðîçðîáëÿëàñü äëÿ ïðîñòèõ òåðì³íàë³â ³ òîìó ¿¿ ³íòåðôåéñ
âèãëÿäàº äîñèòü ïðîñòèì òà ïðèì³òèâíèì.  Õî÷à ï³ä íèì çàõîâàí³ øèðîê³ ìîæëèâîñò³. MC âèêîíóº ïðàêòè÷íî
âñ³ ñòàíäàðòí³ îïåðàö³¿ íàä ôàéëàìè, ïðè÷îìó êîæíà ç íèõ â³äð³çíÿºòüñÿ âåëèêîþ ê³ëüê³ñòþ íàëàøòóâàíü.
Íàïðèêëàä, âáóäîâàíèé ðåäàêòîð º îäíèì ³ç íàéêðàùèõ ñåðåä âíóòð³øí³õ ðåäàêòîð³â äëÿ îáîëîíîê. Êð³ì
öüîãî, â äàí³é îáîëîíö³ º óí³êàëüíà ôóíêö³ÿ External Panelize, ïðèçíà÷åíà äëÿ ïåðåíàïðàâëåííÿ âñ³õ
ïîâ³äîìëåíü, ùî âèäàþòü ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè â îäíó ïàíåëü îáîëîíêè äëÿ íàñòóïíî¿ ¿õ îáðîáêè.   Äî
íåäîë³ê³â MC ìîæíà â³äíåñòè ïîâ³ëüíó ðîáîòó, ÷àñò³ çáî¿ ïðè ðîáîò³ ó Windows, íåïðàâèëüíå â³äòâîðåííÿ
äåÿêèõ ñèìâîë³â äðóãî¿ ïîëîâèíè ASCII òàáëèö³ ³ ãîëîâíå îáîëîíêà íå ï³äòðèìóº ðîáîòó ³ç ìèøåþ;

• ³íø³ ôàéëîâ³ ìåíåäæåðè äëÿ Windows, òàê³ ÿê 2xExplorer, AccelMan (Hot Data Navigator), Anderson
Commander, AVA Commander, Chedek Navigator, Commander Lite, Directory Magic 98, Dommelen
Explorer, DTree, EF Commander (Commander), Explor2000, File As File Is, File Master, File Maven, File
Tigger, File Quest, FM Edit 98, FreeFiles Explorer 99, Magellan Explorer (Enriva Voager 98), MPR
Navigator, Multiply File Commander, Norbert Commander, PC Disk Master, PC Opus, Piquard, Singularity,
Speed Commander, Sunshine Commander, Turbo Browser, Turbo Navigator, TWinExplorer, QuickShell,
Virtual Commander 2000, Virtual Explorer, WarpCommanderNT, WinBrowser, ZTreeWin òà ³íø³.

Ðîçãëÿíåìî òåïåð íàéïîøèðåí³ø³ ôàéëîâ³ ìåíåäæåðè äëÿ ÎÑ ³íøèõ òèï³â. Îäíèì ³ç íàéïîïóëÿðí³øèõ
ìåíåäæåð³â äëÿ Unix/Linux- ïîä³áíèõ ÎÑ º Midnight Commander (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Ñåðåä ³íøèõ
ìîæíà â³äçíà÷èòè:

• Konqueror - ïîòóæíà îáîëîíêà, ùî âõîäèòü â ãðàô³÷íå ñåðåäîâèùå KDE äëÿ Unix/Linux-ïîä³áíèõ
ÎÑ ³ âèêîíóº ôóíêö³¿ ôàéëîâîãî ìåíäæåðà, Web-áðàóçåðà òà óí³âåðñàëüíîãî ïåðåãëÿäà÷à ôàéë³â. Â ÿêîñò³
ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Konqueror ìàº âñ³ ñòàíäàðòí³ ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà êàòàëîãàìè, ç
ï³äòðèìêîþ äâîïàíåëüíîãî ðåæèìó ðîáîòè. Ñåðåä ñïåöèô³÷íèõ îñîáëèâîñòåé ïðîãðàìè ìîæíà â³äì³òèòè
íàÿâí³ñòü ðåæèìó ïåðåãëÿäó çìåíøåíèõ çîáðàæåíü âì³ñòó ôàéë³â (åñê³çè äîêóìåíò³â). Ïðè íàâåäåíí³ êóðñîðó
ìèø³ â öüîìó ðåæèì³ íà çâóêîâèé ôàéë, àâòîìàòè÷íî ðîçïî÷èíàºòüñÿ éîãî â³äòâîðåííÿ. Â ÿêîñò³ Internet-
áðîóçåðà Konqueror ïðàêòè÷íî íå ïîñòóïàºòüñÿ òàêèì ïîòóæíèì ïðîãðàìàì ÿê Internet Explorer, Opera àáî
Mozilla;

• X Northern Captain for Linux and FreeBSD (XNC) - XWindow ïðîãðàìíà îáîëîíêà äëÿ ÎÑ Linux òà
FreeBSD, ðîçðîáëåíà ïðîãðàì³ñòîì Ëåîí³äîì Õðàìîâèì (Ñàíêò-Ïåòåðáóðã, Ðîñ³ÿ). Ì³ñòèòü çâè÷àéíèé
äâîïàíåëüíèé ³íòåðôåéñ ç âáóäîâàíèì Rxvt-òåðì³íàëîì, ñïèñêîì çàêëàäîê äëÿ íàéá³ëüø íåîáõ³äíèõ ïàïîê,
êîðèñòóâàöüêå ìåíþ ³ ìåíþ, àñîö³àö³þ äëÿ òèï³â ôàéë³â. Îáîëîíêà ï³äòðèìóº òåõíîëîã³þ drag and drop, ìàº
áàãàòîâ³êîííèé ³íòåðôåéñ äëÿ ïåðåãëÿäó òà ðåäàãóâàííÿ ôàéë³â ç ï³äòðèìêîþ áàãàòüîõ ãðàô³÷íèõ ôîðìàò³â;

• TkDesk - çðó÷íèé ó âèêîðèñòàíí³ òà íàëàøòóâàíí³ ôàéëîâèé ìåíåäæåð äëÿ ãðàô³÷íîãî ñåðåäîâèùà
X-Window, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ â Unix/Linux-ñèñòåìàõ;

• Tux Commander - ôàéëîâèé ìåíåäæåð, ùî ïîçèö³îíóºòüñÿ ÿê àíàëîã Total Commander äëÿ Linux;
• Akkord - ïðîãðàìíà îáîëîíêà ðîñ³éñüêîãî ïîõîäæåííÿ äëÿ ÎÑ òèïó Unix/Linux;
• BeCommander - öå ïåðøà ïðîãðàìíà îáîëîíêà äëÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè BeOS. Âîíà ìàº äîñèòü

îáìåæåí³ ìîæëèâîñò³: îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ, çíèùåííÿ, ïåðåéìåíóâàííÿ, øâèäêîãî ïîøóêó òà ïåðåãëÿäó
ôàéë³â â êîäóâàíí³ ASCII ³ BIN, FTP-êë³ºíò, ï³äòðèìóºòüñÿ òåõíîëîã³ÿ drag and drop;

• DSCommander - ùå îäíà íîâà ïðîãðàìíà îáîëîíêà äëÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè BeOS. Ïîêè ùî, âîíà
çà ìîæëèâîñòÿìè ïîñòóïàºòüñÿ îáîëîíö³ BeCommander, àëå íà ìàéáóòíº ðîçðîáíèêè ïëàíóþòü ¿¿ çíà÷íèé
ðîçâèòîê.

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî ôàéëîâ³ ìåíåäæåðè
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Äëÿ çàâàíòàæåííÿ  îáîëîíêè Total Commander (íàäàë³ TC) íåîáõ³äíî â Start-ìåíþ, íà  ðîáî÷îìó
ñòîë³ àáî â ïàíåë³ øâèäêîãî çàâàíòàæåííÿ ïðîãðàì (Quick Launch) âèáðàòè ÿðëèê ³ç ï³êòîãðàìîþ Total
Commander - .

Îñê³ëüêè  â³êíî ïðîãðàìè TC º çâè÷àéíèì â³êíîì ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè Windows, òî íàä íèì ìîæíà
âèêîíóâàòè âñ³ ñòàíäàðòí³ îïåðàö³¿ (ìèøåþ òà êëàâ³àòóðîþ ÷åðåç ñèñòåìíå ìåíþ): ìàêñèì³çóâàííÿ, ì³í³ì³çóâàííÿ,
ïëàâíå çì³íþâàííÿ ðîçì³ð³â â³êíà, ïåðåíåñåííÿ ïî ðîáî÷îìó ñòîëó. Êð³ì öüîãî, äëÿ çãîðòàííÿ â³êíà TC ó
ë³í³éêó çàäà÷ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Shift+ESC.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïðè ïåâíèõ íàëàøòóâàííÿõ êîíô³ãóðàö³¿ îáîëîíêè, êîìàíäà ì³í³ì³çóâàííÿ çãîðòàº â³êíî íå
â òðàäèö³éíó ä³ëÿíêó ë³í³éêè çàäà÷, à â ïàíåëü ³íäèêàòîð³â (äèâ. ðèñ. 3.7.º, ÷àñòèíà 3 ðîçä³ë 3). Ïîâåðíóòèñü äî
â³êíà ïðîãðàìè ìîæíà íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ³íäèêàòîð³ ïðîãðàìè àáî òðàäèö³éíîþ äëÿ Windows
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+TAB. Ïðè öüîìó, ÿêùî â³êíî ïðîãðàìè íå â³äêðèºòüñÿ, òî äîäàòêîâî ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êëàâ³øó ENTER. Äëÿ òîãî, ùîá íàëàøòóâàòè òàêèé ðåæèì çãîðòàííÿ â³êíà, ïîòð³áíî â ãîëîâíîìó ìåíþ ïðîãðàìè
âèáðàòè Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ | Îïö³¿), à â íüîìó Options (Íàñòðîéêà... | Íàëàøòóâàííÿ...). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, äå íåîáõ³äíî ïåðåéòè íà çàêëàäêó Operations (Îïåðàöèè | Îïåðàö³ÿ), à â í³é â³äì³òèòè îïö³þ Move icon to
system tray when minimized (Ìèíèìèçèðîâàòü â ñèñòåìíûé òðåé (ðÿäîì ñ ÷àñàìè) | Çãîðòàòè â ñèñòåìíó ïàíåëü
(á³ëÿ ãîäèííèêà)).

Äëÿ çàêðèòòÿ îáîëîíêè âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàêîæ ñòàíäàðòí³ ñïîñîáè Windows:
• êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+F4;
• íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà êíîïö³ çàêðèòòÿ â³êíà Close;
• äâ³÷³ íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà êíîïö³ ñèñòåìíîãî ìåíþ â³êíà;
• âèáðàâøè â ñèñòåìíîìó ìåíþ â³êíà êîìàíäó Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè);
• âèáðàâøè â ïóíêò³ Files (Ôàéë), ãîëîâíîãî ìåíþ ïðîãðàìè, êîìàíäó Quit (Âûõîä | Âèõ³ä).
Ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ îáîëîíêè ìè îòðèìàºìî âèãëÿä â³êíà, çîáðàæåíèé íà ðèñóíêó 4.1. Â³äðàçó ï³ä

çàãîëîâêîì â³êíà (ðèñ. 4.1 .à)
çíàõîäèòüñÿ ãîëîâíå ìåíþ ïðîãðàìè
(ðèñ. 4.1.á). Âîíî àêòèâóºòüñÿ ë³âîþ
êëàâ³øåþ ìèø³, à ç êëàâ³àòóðè - Alt,
F10 àáî F9. Ïðè÷îìó, ïåðø³ äâ³
êëàâ³ø³ àêòèâóþòü  ïóíêò ìåíþ Files
(Ôàéë), òîä³ ÿê F9 - êðàéí³é ïóíêò ç³
ñòîðîíè ïàíåë³, â ÿê³é çíàõîäèòüñÿ
êóðñîð (ÿêùî â ë³â³é ïàíåë³ - Files
(Ôàéë), à â ïðàâ³é - Help (Ñïðàâêà
| Äîâ³äêà)). Êð³ì öüîãî, áóäü-ÿêèé
³ç ïóíêò³â ìåíþ àêòèâóºòüñÿ
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt òà
ï³äêðåñëåíà ë³òåðà íàçâè ïóíêòó. Ùîá
äåàêòèâóâàòè ìåíþ ïîòð³áíî
íàòèñíóòè ESC àáî F10. ßê âèäíî ³ç
ðèñóíêà 4.1, âñ³ ïóíêòè ìåíþ
ðîçì³ùåí³ â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ³ ëèøå
Help (Ñïðàâêà | Äîâ³äêà) çàéìàº
êðàéíº ïðàâå ïîëîæåííÿ.

²íòåðôåéñ Total Commander. Òèïè ïàíåëåé

Ðèñ.4.1. Â³êíî Total Commander. Çàãàëüíèé âèãëÿä
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Çâåðí³òü óâàãó, ùî ³íòåðôåéñ îáîëîíêè WC ìîæíà íàëàøòîâóâàòè íà ð³çí³ ìîâè ñâ³òó, â òîìó ÷èñë³ óêðà¿íñüêó òà
ðîñ³éñüêó (á³ëüø äåòàëüíî îïèñàíî â ðîçä³ë³ 5 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Òîìó â äàíîìó ïîñ³áíèêó êîìàíäè ìåíþ
îáîëîíêè ïîäàí³ òðüîìà ìîâàìè (àíãë³éñüêîþ, ðîñ³éñüêîþ òà óêðà¿íñüêîþ). Ùîá çì³íèòè ìîâó ³íòåðôåéñó ïîòð³áíî
â ïóíêò³ ìåíþ Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ | Îïö³¿) âèáðàòè êîìàíäó Options (Íàñòðîéêè... | Íàëàøòóâàííÿ...) ³ ó
â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, çàêëàäêó Language (ßçûê | Ìîâà). Ï³ñëÿ ÷îãî ó ºäèíîìó ¿¿ ñïèñêó ñë³ä âèáðàòè ïîòð³áíó
ìîâó ³íòåðôåéñó ³ íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ.

Ï³ä  ãîëîâíèì ìåíþ ïðîãðàìè ìîæå ðîçì³ùóâàòèñü ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ Button Bar (ðèñ. 4.1.â), ÿêå
êîðèñòóâà÷ ìîæå çì³íþâàòè òà äîïîâíþâàòè áóäü-ÿêèìè êîìàíäàìè îáîëîíêè òà ÿðëèêàìè ïðèêëàäíèõ
ïðîãðàì (äèâ. ðîçä³ë 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Íèæ÷å ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ìîæå ðîçì³ùóâàòèñü ïàíåëü ³ç ï³êòîãðàìàìè äèñê³â Drive Buttun
(ðèñ. 4.1.ã), ÿêà ïðèçíà÷åíà äëÿ çì³íè àêòèâíîñò³ äèñêó. Ïðè÷îìó, Drive Button ìîæå áóòè ÿê îäíà íà îáèäâ³
ïàíåë³, òàê ³ íà êîæíó ïàíåëü îêðåìà. ßêùî âîíà  ºäèíà, òî çì³íà àêòèâíîñò³  äèñêó â³äáóâàºòüñÿ äëÿ òî¿
ïàíåë³, â ÿê³é çíàõîäèòüñÿ êóðñîð.

Çì³íó àêòèâíîñò³ äèñêó ìîæíà òàêîæ çä³éñíþâàòè ÷åðåç âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Drive Combobox
(ðèñ. 4.1.ä), ùî çíàõîäèòüñÿ íàä ïàíåëÿìè, àáî êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+F1 äëÿ ë³âî¿ òà Alt+F2 - äëÿ ïðàâî¿
ïàíåë³. Ñïðàâà â³ä âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Drive Combobox  çíàõîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíèé ðÿäîê (ðèñ. 4.1.æ), â
ÿêîìó âêàçàíî ì³òêó äèñêó, ùî ïðåäñòàâëåíèé â ïàíåë³, ê³ëüê³ñòü â³ëüíîãî ì³ñöÿ íà íüîìó òà éîãî çàãàëüíèé
îá’ºì. Ùå ïðàâ³øå ðîçì³ùåí³ äâ³ ï³êòîãðàìè (ðèñ. 4.1.ê), ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ó íàäïàïêó â³äïîâ³äíî¿
ïàíåë³ ( . . ) òà â êîðåíåâó ïàïêó äèñêó ( \ ).

ßê âæå âêàçóâàëîñü â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà, îñíîâíèì åëåìåíòîì îáîëîíîê, êëîí³â Norton
Commander, º äâ³ ïàíåë³ (ë³âà òà ïðàâà). Íå º âèêëþ÷åííÿì ³ Total Commander (ðèñ. 4.1.í). Â êîæí³é ç
ïàíåëåé âèñâ³÷óºòüñÿ âì³ñò ïåâíî¿ ïàïêè, ÿêà íàçèâàºòüñÿ ïîòî÷íîþ äëÿ äàíî¿ ïàíåë³. Äëÿ òîãî, ùîá
ïîì³íÿòè âì³ñò ë³âî¿ òà ïðàâî¿ ïàíåëåé ì³ñöÿìè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+U àáî Ctl+Shift+U,
ÿêùî ïîòð³áíî ïîì³íÿòè ïàíåë³ ðàçîì ³ç çàêëàäêàìè (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë). Øëÿõ äî ïîòî÷íî¿ ïàïêè
ïàíåë³ âèñâ³÷óºòüñÿ â ³íôîðìàö³éíîìó ðÿäêó (çàãîëîâîê ïàíåë³), ùî çíàõîäèòüñÿ íàä êîæíîþ ïàíåëëþ
(ðèñ. 4.1.³). Ì³æ öèì ðÿäêîì òà ïàíåëëþ ðîçì³ùåíèé ùå îäèí ðÿäîê, äå âêàçàíî íàçâè êîëîíîê ïàíåë³ -
ðÿäîê TabStop (ðèñ. 4.1.é). ßêùî âñå âì³ñòèìå ïàíåë³ íå ïîì³ùàºòüñÿ â ¿¿ êîíòóð, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ ñòàíäàðòíà
äëÿ â³êîí Windows ë³í³éêà ïðîêðóòêè (ðèñ. 4.1.ì). Êð³ì öüîãî, øèðèíó ïàíåëåé ìîæíà çì³íþâàòè, ïåðåì³ùàþ÷è
ìèøåþ ñìóãó ðîçáèâêè ì³æ ïàíåëÿìè.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ó TC, ïî÷èíàþ÷è ³ç âåðñ³é 4.5õ, ïàíåë³ ìîæíà ðîçì³ñòèòè íå ëèøå ó âåðòèêàëüíîìó, à é ó
ãîðèçîíòàëüíîìó íàïðÿìêó. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó
Vertical arrangement (Ðàñïîëîæèòü ïàíåëè îäíà íàä äðóãîé | Ãîðèçîíòàëüíå çð³âíÿííÿ).

Ïàíåëü, â ÿê³é çíàõîäèòüñÿ êóðñîð, íàçèâàºòüñÿ àêòèâíîþ, à ïàïêà, âì³ñò ÿêî¿ ïîêàçàíî â äàí³é
ïàíåë³ íàçèâàºòüñÿ àêòèâíîþ ïàïêîþ (êàòàëîãîì).

Â íèæí³é ÷àñòèí³ êîæíî¿ ïàíåë³ çíàõîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíèé ðÿäîê (ðèñ.4.1.î) - öå ðÿäîê, ùî âêàçóº
³ì’ÿ ôàéëà (ïàïêè), íà ÿêîìó îñòàíí³é ðàç çíàõîäèâñÿ êóðñîð â äàí³é ïàíåë³, à òàêîæ éîãî ðîçì³ð, äàòó, ÷àñ
ñòâîðåííÿ òà àòðèáóòè (äëÿ ôàéë³â).

Ïåðåõ³ä êóðñîðà ì³æ ïàíåëÿìè çä³éñíþºòüñÿ êëàâ³øåþ Tab àáî êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+I.
ßê âæå áóëî íàïèñàíî ïîïåðåäíüî, â ïàíåëÿõ TC ïåðåâàæíî âèñâ³÷óºòüñÿ ñïèñîê ôàéë³â òà ï³äïàïîê

ïîòî÷íî¿ ïàïêè. Òàê³ ïàíåë³ íàçèâàþòüñÿ ôàéëîâèìè.
Ôàéëîâ³ ïàíåë³ ó TC ìîæóòü ìàòè òðè îñíîâíèõ ôîðìè ïðåäñòàâëåííÿ: êîðîòêà (Brief) (ðèñ. 4.2.à),

ïîâíà (Full) (ðèñ. 4.2.á) òà åñê³ç³â (Thumbnail view) (ðèñ. 4.2.â). Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî ïàíåëü åñê³ç³â
ç’ÿâèëàñü ëèøå ç âåðñ³¿ Total Commander 6.5. Çì³íà ôîðìè ôàéëîâî¿ ïàíåë³ ïðîâîäèòüñÿ êîìá³íàö³ÿìè

êëàâ³ø Ctrl+F1 (ìèøåþ íà ï³êòîãðàì³ ) - êîðîòêà, Ctrl+F2 (ìèøåþ íà ï³êòîãðàì³ ) - ïîâíà òà Ctrl+Shift+F1
- åñê³ç³â. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìàíäàìè Brief (Êðàòêèé | Ñòèñëèé) - êîðîòêà, Full (Ïîäðîáíûé |
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Äîêëàäíèé) - ïîâíà ôîðìà ïàíåë³ òà Thumbnail view (Ýñêèçû | Thumbnail ïåðåãëÿä) - ïàíåëü åñê³ç³â,
ùî çíàõîäÿòüñÿ â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä).

Ó ôàéëîâ³é ïàíåë³, ïðåäñòàâëåí³é â êîðîòê³é, ôîðì³ ïîêàçóþòüñÿ ëèøå ³ìåíà ï³äïàïîê òà ôàéë³â
(ðàçîì ³ç ðîçøèðåííÿìè) ïîòî÷íî¿  ïàïêè. Ïîâíà ôîðìà ôàéëîâî¿ ïàíåë³ ì³ñòèòü ñïèñîê ³ìåí ï³äïàïîê òà
ôàéë³â (Name) ³ç ðîçøèðåííÿìè (Ext), ¿õ ðîçì³ðîì â áàéòàõ (Size), äàòîþ ³ ÷àñîì ñòâîðåííÿ (Date) òà
àòðèáóòàìè (Attr). Íàçâè â³äïîâ³äíèõ êîëîíîê çíàõîäÿòüñÿ íà ïàíåë³ â ðÿäêó TabStops (ðèñ. 4.1.é).  Çâåðí³òü
óâàãó, ùî ðîçì³ðè ïàïîê â ïàíåë³ íå ïîêàçóþòüñÿ (âèñâ³÷óºòüñÿ ëèøå ñëîâî  <DIR>). Äëÿ òîãî, ùîá â
ïîòî÷í³é ïàïö³ ç’ÿâèëèñü ðîçì³ðè ï³äïàïîê, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+Shift+ENTER àáî äëÿ
îêðåìî¿ ïàïêè - âñòàíîâèòè íà íå¿ êóðñîð ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó ÏÐÎÏÓÑÊ. ßêùî ïàïêà ïîðîæíÿ, òî ¿¿ ðîçì³ð
íå âèâåäåòüñÿ, à ñëîâî <DIR> ïðîòè ¿¿ ³ìåí³ â êîëîíö³ ðîçì³ð³â çàëèøèòüñÿ.

Äëÿ îòðèìàííÿ á³ëüø äåòàëüíî¿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ïàïêè (ôàéëè), ùî
â³äîáðàæàþòüñÿ â ïàíåëÿõ, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà ïàïêó (ôàéë)
êóðñîð (â³äì³òèòè, ÿêùî ¿õ äåê³ëüêà (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà)) ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+L, àáî â ïóíêò³
ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Calculate Occupiet Space
(Ïîäñ÷èòàòü çàíèìàåìîå ìåñòî | Ï³äðàõóíîê çàéìàíîãî ì³ñöÿ).
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ñïåö³àëüíå ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 4.3), äå
âèâîäèòüñÿ çàãàëüíèé ðîçì³ð, ùî çàéìàþòü ôàéëè â ïîòð³áí³é ïàïö³
(ÿê çàãàëüíèé (Total) òàê ³ ðåàëüíèé (Actual) ç âðàõóâàííÿì ïîðîæí³õ
çàëèøê³â êëàñòåð³â ), ¿õ ê³ëüê³ñòü òà ê³ëüê³ñòü ï³äïàïîê ö³º¿ ïàïêè.
Êð³ì öüîãî âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ê³ëüê³ñòü â³ëüíîãî ì³ñöÿ íà
àêòèâíèõ äèñêàõ îáèäâîõ ïàíåëåé òà çàãàëüíèé îá’ºì öèõ äèñê³â.
Íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 4.3 äëÿ äèñêó g: âêàçàíî “24 866 700 of
61 761 860 k free”, òîáòî 24 866 700 Êá â³ëüíî ïðè çàãàëüíîìó
îá’ºì³ äèñêó 61 761 860 Ê.

Ïî÷èíàþ÷è ç âåðñ³¿ Total Commander 6.5, âèêîðèñòîâóºòüñÿ ùå îäèí ï³äâèä ôàéëîâî¿ ïàíåë³ -
ïàíåëü â³äîáðàæåííÿ êîìåíòàð³â (Comments). Âîíà íàãàäóº ïîâíó ôàéëîâó ïàíåëü â êîëîíêàõ ÿêî¿
â³äîáðàæàþòüñÿ ëèøå ³ìåíà ôàéë³â, ¿õ ðîçøèðåííÿ òà êîðîòê³ ïîÿñíåííÿ äî íèõ (êîìåíòàð³), ÿê³ áåðóòüñÿ ³ç
ôàéë³â descript.ion àáî files.bbs, ðîçì³ùåíèõ ó â³äîáðàæóâàí³é ïàïö³. ßêùî â äàí³é ïàïö³ ïðèñóòí³ îáèäâà
ôàéëè êîìåíòàð³â, òî ïåðåâàãà íàäàºòüñÿ òîìó ç íèõ, ÿêèé âêàçàíèé â íàëàøòóâàííÿõ êîíô³ãóðàö³¿ TC (äèâ.
ðîçä³ë 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ òîãî, ùîá â³äêðèòè ïàíåëü êîìåíòàð³â, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+Shift+F2 àáî â ïóíêò³ ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Comments (Êîììåíòàðèè
| Êîìåíòàð³é).

àá

Ðèñ. 4.2. Âèäè ôàéëîâèõ ïàíåëåé

àà àâ

Ðèñ. 4.3. ²íôîðìàö³éíå â³êíî
ï³äðàõóíêó äèñêîâîãî ïðîñòîðó,
ÿêèé çàéìàþòü ôàéëè ³ ïàïêè
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Äëÿ ñòâîðåííÿ êîìåíòàðà äî ôàéëó (ïàïêè) çàñîáàìè TC (ðåäàãóâàííÿ ³ñíóþ÷îãî êîìåíòàðà) ïîòð³áíî
ïîì³ñòèòè êóðñîð íà éîãî ³ì’ÿ ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Z. Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä
ââåñòè (â³äðåäàãóâàòè) òåêñò êîìåíòàðà ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F2 àáî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó OK.

Ùå îäíèì íîâîââåäåííÿì Total Commander 6.5 ñòàëà ìîæëèâ³ñòü âèäîçì³íþâàòè ñêëàä êîëîíîê
ïîâíî¿ ôàéëîâî¿ ïàíåë³. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ç’ÿâèëàñü êîðèñòóâàöüêà ôàéëîâà ïàíåëü (Custom columns
mode), â ÿê³é êîðèñòóâà÷ ñàì ìîæå âèçíà÷èòè ³íôîðìàö³þ, ùî áóäå â³äîáðàæàòèñü â êîëîíêàõ ôàéëîâî¿
ïàíåë³. Ùîá âèêëèêàòè òàêó ïàíåëü ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F1 àáî â ïóíêò³ ìåíþ Show
(Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Custom columns mode (Ïîëüçîâàòåëüñêèé íàáîð êîëîíîê | Âèáðàí³
ñòîâáö³). Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîíòíåêñòíå ìåíþ íà ðÿäêó çàãîëîâê³â êîëîíîê (ðèñ. 4.1.é). Â áóäü-ÿêîìó
âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ, äå ñë³ä âèáðàòè íàçâó ïàíåë³. ßêùî êîðèñòóâàöüêó ïàíåëü ùå íå ñòâîðåíî,
òî â öüîìó æ ï³äìåíþ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Configure custom columns (Íàñòðîèòü íàáîðû êîëîíîê
| Íàëàøòóâàííÿ ñòîâáö³â). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Configuration (Íàñòðîêà | Íàëàøòóâàííÿ) ³ç
àêòèâíîþ çàêëàäêîþ  Custom columns (Íàáîðû êîëîíîê | Ñòîâáö³), äå ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó
êíîïêó New (Íîâûé | Íîâèé). Äëÿ ðåäàãóâàííÿ ³ñíóþ÷î¿ êîðèñòóâàöüêî¿ ïàíåë³ ïîòð³áíî â³äì³òèòè ¿¿ â
ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Edit (Ïðàâêà | Ðåäàãóâàòè). Çàéâó êîðèñòóâàöüêó ôàéëîâó ïàíåëü
ìîæíà çíèùèòè êîìàíäíîþ êíîïêîþ Delete (Óäàëèòü | Çíèùèòè).

Ïðè ñòâîðåíí³ àáî ðåäàãóâàíí³ ³ñíóþ÷î¿ êîðèñòóâàöüêî¿ ôàéëîâî¿ ïàíåë³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå
íà ðèñóíêó 4.4, äå âêàçóþòüñÿ íàñòóïí³ ïàðàìåòðè: Caption (Çàãîëîâîê) - íàçâà êîëîíêè, Width (Øèðèíà)
- ¿¿ øèðèíà, Align (Âûðàâí. | Âèð³âíþâ.) - âèð³âíþâàííÿ
³íôîðìàö³¿ â êîëîíö³ òà Field contents (Ñîäåðæèìîå
ïîëÿ äàííûõ | Ïîëÿ) - âì³ñò ö³º¿ ³íôîðìàö³¿. Äëÿ
çðó÷íîñò³ çàïîâíåííÿ îñòàííüîãî ïàðàìåòðà ìîæíà
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó “+”, ðîçì³ùåíó ñïðàâà â³ä
íüîãî, ³ ó âèïàäàþ÷îìó ìåíþ âèáðàòè íåîáõ³äíèé òèï
³íôîðìàö³¿. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Adjust: Tabs to
window width (Âûðàâíèâàòü êîëîíêè ïî øèðèíå
îêíà | Ïåðåãîðíóòè Tab äî øèðèíè â³êíà), òî øèðèíà
êîëîíîê áóäå íå ô³êñîâàíîþ, à çì³íþºòüñÿ ïðîïîðö³éíî,
òàêèì ÷èíîì ùîá âñ³ êîëîíêè ïîì³ñòèëèñü â ïàíåëü.
Îïö³ÿ Horizontal scrolbar (Ãîðèçîíòàëüíàÿ ïîëîñà
ïðîêðóòêè | Ãîðèçîíòàëüíà ïðîêðóòêà) äîçâîëÿº
àâòîìàòè÷íî ñòâîðþâàòè ãîðèçîíòàëüíó ë³í³éêó ïðîêðóòêè
ó âèïàäêó, ÿêùî êîëîíêè íå ïîì³ùàþòüñÿ ïî øèðèí³
ïàíåë³.

Ïðè ñòâîðåíí³ íîâî¿ êîðèñòóâàöüêî¿ ôàéëîâî¿
ïàíåë³ â³êíî Custom columns (Íàáîðû êîëîíîê | Íàáîðè êîëîíîê) ì³ñòèòü ëèøå äâ³ êîëîíêè: Name (Èìÿ) -
íàçâè ôàéë³â òà Ext (Òèï) - ¿õ ðîçøèðåííÿ. Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè íîâó êîëîíêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Add column (Äîáàâèòü êîëîíêó | Äîäàòè ñòîâá÷èê), à äëÿ ¿¿ çíèùåííÿ - Delete active
columns (Óäàëèòü òåêóùóþ êîëîíêó | Çíèùèòè ñòîâá÷èê). Ïðè öüîìó ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî êîëîíêè
Name (Èìÿ) òà Ext (Òèï) çíèùèòè íåìîæëèâî. Âêàçàâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè êîëîíîê, â ïîë³ Name
(Èìÿ), ùî çíàõîäèòüñÿ ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà (ðèñ. 4.4), ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó êîðèñòóâàöüêî¿ ôàéëîâî¿
ïàíåë³ òà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó OK.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî ñòâîðèòè ïàíåëü, ùî ñõîæà íà ³ñíóþ÷ó êîðèñòóâàöüêó ôàéëîâó ïàíåëü, òî ìîæíà â
çàêëàäö³  Custom columns (Íàáîðû êîëîíîê | Íàáîðè êîëîíîê), â³êíà Configuration (Íàñòðîêà | Íàëàøòóâàííÿ)
âèáðàòè íàçâó â³äïîâ³äíî¿ ïàíåë³ ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî Custom columns (Íàáîðû êîëîíîê | Íàáîðè êîëîíîê) (ðèñ. 4.4) ³ç ïàðàìåòðàìè ³ñíóþ÷î¿ ïàíåë³, äå ïîòð³áíî
çì³íèòè ¿¿ íàçâó òà â³äïîâ³äí³ ïàðàìåòðè ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó OK.

Ðîçä³ë 2. ²íòåðôåéñ Total Commander. Òèïè ïàíåëåé

Ðèñ. 4.4. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ êîðèñòóâàöüêî¿
ôàéëîâî¿ ïàíåë³
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 ×àñòèíà 4.  Ôàéëîâèé ìåíåäæåð Total Commander520

Øèðèíó êîëîíîê â ïîâí³é ³ êîðèñòóâàöüê³é ôàéëîâèõ ïàíåëÿõ òà ïàíåë³ êîìåíòàð³â,  ìîæíà ðåãóëþâàòè
ïåðåòÿãóþ÷è ìèøåþ ìåæ³ ¿õ çàãîëîâê³â â ðÿäêó TabStop (ðèñ. 4.1.é). Êð³ì öüîãî çàãîëîâêè êîëîíîê ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ñîðòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â ïàíåëÿõ çà äîïîìîãîþ ìèø³. Íàïðèêëàä, äëÿ òîãî ùîá
ïîñîðòóâàòè ñïèñîê ôàéë³â òà ïàïîê çà ³ìåíàìè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà çàãîëîâêó Name.
Ïîâòîðíå íàòèñêóâàííÿ ö³º¿ êëàâ³ø³ ïðèâåäå äî ñîðòóâàííÿ ñïèñêó â çâîðîòíüîìó ïîðÿäêó (ïîðÿäîê ñîðòóâàííÿ
ïîêàçóº íàïðàâëåíà ââåðõ àáî âíèç ñòð³ëêà ñïðàâà â³ä çàãîëîâêà). Òàê ñàìî, ùîá ïîñîðòóâàòè ñïèñîê
ôàéë³â òà ïàïîê â ïàíåë³ ïî ³íøèõ ïàðàìåòðàõ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà â³äïîâ³äíîìó
çàãîëîâêó êîëîíêè â ðÿäêó TabStop.

Äëÿ ñîðòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ó ôàéëîâèõ ïàíåëÿõ ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü â³äïîâ³äíèìè êîìá³íàö³ÿìè
êëàâ³ø òà êîìàíäàìè ç ïóíêòó ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä):

Ctrl+F3 - Name (Ïî èìåíè | Ñîðòóâàííÿ çà ³ì’ÿì)  -  ñîðòóâàííÿ  çà ³ìåíàìè;
Ctrl+F4 - Extension (Ïî òèïó | Ñîðòóâàííÿ çà òèïîì)  - ñîðòóâàííÿ  çà òèïîì (ðîçøèðåííÿì);
Ctrl+F5 - Time (Ïî âðåìåíè | Ñîðòóâàííÿ çà äàòîþ)  -  ñîðòóâàííÿ  çà äàòîþ ñòâîðåííÿ;
Ctrl+F6 - Size (Ïî ðàçìåðó | Ñîðòóâàííÿ çà ðîçì³ðîì)  -  ñîðòóâàííÿ  çà ðîçì³ðîì;
Ctrl+F7 - Unsorted (Áåç ñîðòèðîâêè | Áåç ñîðòóâàííÿ)  -  ñîðòóâàííÿ  çà ðåàëüíèì ðîçì³ùåííÿì íà

äèñêó (ðîçñîðòóâàòè). Ùîá çì³íèòè ïîðÿäîê ñîðòóâàííÿ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Show (Âèãëÿä | Âèä)
âèáðàòè êîìàíäó Reversed Order (Â îáðàòíîì ïîðÿäêå | Ñîðòóâàííÿ ó çâîðîòíüîìó ïîðÿäêó).

Ïðè  ðîáîò³ ç ôàéëàìè îäíîãî àáî äåê³ëüêîõ òèï³â áóäå çðó÷í³øå ÿêùî íà åêðàí³ âèñâ³÷óâàòèìåòüñÿ
íå âåñü âì³ñò ïàïêè, à ëèøå ôàéëè ïîòð³áíîãî òèïó. Îñîáëèâî öå çðó÷íî äëÿ ïàïîê, ÿê³ ì³ñòÿòü âåëèêó
ê³ëüê³ñòü ôàéë³â. Ùîá ñêîðèñòàòèñü òàêîþ ìîæëèâ³ñòþ ó TC ïðîâîäÿòü ô³ëüòðóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â ïàíåë³.

Äëÿ òîãî, ùîá â ïåâí³é ïàíåë³ âèñâ³÷óâàëèñü ëèøå âèêîíóþ÷³ ôàéëè, ïîòð³áíî ïåðåì³ñòèòè â íå¿
êóðñîð, à òîä³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F11, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè
êîìàíäó Programs (Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè).

Ùîá âñòàíîâèòè âëàñíèé ô³ëüòð äëÿ àêòèâíî¿ ïàíåë³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F12
àáî â ïóíêò³ ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Custom... (Ôèëüòð... | Ô³ëüòð...). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, â ïîë³ ÿêîãî ïîòð³áíî âêàçàòè øàáëîí äëÿ ô³ëüòðóâàííÿ ôàéë³â (* - çàì³íÿº â
³ìåí³ áóäü-ÿêó ê³ëüê³ñòü áóäü-ÿêèõ ñèìâîë³â òà ? - çàì³íÿº íå á³ëüøå îäíîãî ñèìâîëà) òà íàòèñíóòè êíîïêó
ÎÊ. ßêùî íåîáõ³äíî âêàçàòè äåê³ëüêà øàáëîí³â, òî ¿õ ñë³ä çàïèñàòè ÷åðåç “;” (êðàïêó ç êîìîþ). Ó äàíîìó
ä³àëîãîâîìó â³êí³ º êíîïêà Define... (Øàáëîí...), ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî (â³êíî øâèäêîãî ïîøóêó
ôàéë³â íà äèñêó), â ÿêîìó ìîæíà ñòâîðèòè á³ëüø ðîçøèðåíèé øàáëîí äëÿ ôàéë³â, îáìåæèâøè ¿õ çà äàòîþ
ñòâîðåííÿ, àòðèáóòàìè òà ðîçì³ðàìè, ³ çáåðåãòè éîãî ï³ä îêðåìèì ³ìåíåì (á³ëüø äåòàëüíî ïðî ñòâîðåííÿ òà
çáåðåæåííÿ øàáëîí³â îïèñàíî â ðîçä³ë³ 3.8 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äàë³ ³ì’ÿ öüîãî øàáëîíó ç’ÿâèòüñÿ ó
ñïèñêó ñòàíäàðòíèõ øàáëîí³â â³êíà Custom.  Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî øàáëîíè ô³ëüòð³â, ÿê³ âêàçàí³ êîðèñòóâà÷åì,
îñòàíí³é ðàç ç’ÿâëÿþòüñÿ ó âèãëÿä³ îêðåìî¿ êîìàíäè â ïóíêò³ ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä).

Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³íèòè ô³ëüòðóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â ïàíåë³ (ïîêàçàòè âñ³ ôàéëè) ïîòð³áíî ïåðåì³ñòèòè
â íå¿ êóðñîð ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F10, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè
êîìàíäó All Files (Âñå ôàéëû | Âñ³ ôàéëè).

Ô³ëüòð, ùî âñòàíîâëåíèé â ïàíåë³, âèñâ³÷óºòüñÿ ó çàãîëîâêó ïàíåë³ (ðèñ. 4.1.³) ï³ñëÿ øëÿõó äî ïîòî÷íî¿ ïàïêè. Ïðè
öüîìó â³í ïîêàçóºòüñÿ àáî ó âèãëÿä³ øàáëîíó ³ìåí ôàéë³â (íàïðèêëàä, *.åõå), àáî ÿê íàçâà øàáëîíó (ÿêùî â³í
ñòâîðåíèé ³ çáåðåæåíèé ÷åðåç â³êíî øâèäêîãî ïîøóêó ôàéë³â íà äèñêó), ùî â³ää³ëåíà â³ä øëÿõó äî ïîòî÷íî¿
ïàïêè ñèìâîëîì “>”. ßêùî ô³ëüòðà äëÿ ïàíåë³ íå âñòàíîâëåíî, òî âèñâ³÷óºòüñÿ øàáëîí “*.*”.

Ó ôàéëîâ³é ïàíåë³ ìîæíà âñòàíîâèòè ðåæèì â³äîáðàæåííÿ ëèøå âèáðàíèõ êîðèñòóâà÷åì ôàéë³â. Äëÿ öüîãî â³äïîâ³äí³
ôàéëè ïîòð³áíî ñïî÷àòêó â³äì³òèòè (á³ëüø äåòàëüíî ïðî ñïîñîáè âèä³ëåííÿ ôàéë³â îïèñàíî â ðîçä³ë³ 3.1 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Only Selected Files (Òîëüêî
âûäåëåííûå ôàéëû | Ëèøå âèáðàí³ ôàéëè).
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521

Â Total Commander ³ñíóº ùå îäèí óí³êàëüíèé ðåæèì ïåðåãëÿäó ñïèñêó ôàéë³â - Branch view, ïðè ÿêîìó â îäí³é
ïàíåë³ â³äîáðàæàþòüñÿ âñ³ ôàéëè äàíî¿ ïàïêè òà âñ³õ ¿¿ ï³äïàïîê. Ñàì³ æ ï³äïàïêè íå ïîêàçóþòüñÿ. Íàä öèì
ñïèñêîì ìîæíà âèêîíóâàòè áóäü-ÿê³ îïåðàö³¿ îáðîáêè ôàéë³â òàê, í³áè âñ³ âîíè çíàõîäÿòüñÿ â îäí³é ïàïö³ (á³ëüø
äåòàëüíî ïðî îïåðàö³¿ îáðîáêè ôàéë³â îïèñàíî â íàñòóïíèõ ðîçä³ëàõ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ùîá âêëþ÷èòè
äàíèé ðåæèì ïîòð³áíî â³äêðèòè â îäí³é ç ïàíåëåé â³äïîâ³äíó ïàïêó ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+B, àáî â
ïóíêò³ ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Ä³¿) âèáðàòè êîìàíäó Branch view (With Subdirs) (Ïîêàçàòü âñå ôàéëû áåç
êàòàëîãîâ | Ïåðåãëÿä âñ³õ ôàéë³â).

Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó ïî ôàéëîâ³é ïàíåë³ âèêîðèñòîâóþòü êëàâ³ø³ ñòð³ëîê ←, →, ↑, ↓ íà êëàâ³àòóð³
(ïåðåì³ùåííÿ ì³æ ïàíåëÿìè çä³éñíþºòüñÿ êëàâ³øåþ TAB àáî Ctrl+I). Ïî ïàíåë³ ìîæíà òàêîæ çä³éñíþâàòè
ïåðåì³ùåííÿ êëàâ³øàìè:

Home – íà ïî÷àòîê ïàíåë³;
End – â ê³íåöü ïàíåë³;
Page Up – íà ñòîð³íêó ââåðõ ïî ïàíåë³;
Page Down – íà ñòîð³íêó âíèç ïî ïàíåë³.
Äëÿ âèêîíàííÿ ïåâíî¿ ïðîãðàìè  íåîáõ³äíî ïåðåì³ñòèòè êóðñîð â ïàíåë³ íà ôàéë, ÿêèé ïîòð³áíî

çàâàíòàæèòè ³ íàòèñíóòè ↵. ßêùî íà âèêîíóþ÷îìó ôàéë³ DOS-ïðîãðàìè íàòèñíóòè Shift+↵, òî â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî åìóëÿòîðà DOS ³ òóäè çàâàíòàæóºòüñÿ âêàçàíà ïðîãðàìà (ïðè çàâåðøåíí³ ðîáîòè ïðîãðàìè â³êíî
åìóëÿòîðà DOS çàëèøàºòüñÿ â³äêðèòèì). Äëÿ òîãî, ùîá óâ³éòè â ïàïêó àáî ôàéë-àðõ³âó (ïîíÿòòÿ àðõ³â³â
ðîçãëÿíóòå â ÷àñòèí³ 5 äàíîãî ïîñ³áíèêà) òàêîæ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà íüîãî êóðñîð ³ íàòèñíóòè ↵ àáî
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+PageDown.

ßêùî êóðñîð çíàõîäèòüñÿ íà ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíîìó exe-ôàéë³, òî ïðè íàòèñêóâàíí³ ↵ â³äáóäåòüñÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ
àðõ³âó, òîä³ ÿê ïðè Ctrl+PageDown. - â³äðèòòÿ ñïèñêó ôàéë³â ç àðõ³âó ó âèãëÿä³ ïàïêè. Ïðè íàòèñêóâàíí³ Shift+↵ íà
àðõ³â³ â³äêðèâàºòüñÿ àëüòåðíàòèâíèé (çîâí³øí³é) àðõ³âàòîð çâ’ÿçàíèé ç äàíèì òèïîì àðõ³âó (íàïðèêëàä, WinZIP)

ßêùî ïîòð³áíî â³êäðèòè ïåâíó ïàïêó (àðõ³â) â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³, òî ñë³ä âñòàíîâèòè íà ¿¿ ³ìåí³
êóðñîð ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+→ (â³äêðèòè â ïðàâ³é ïàíåë³ ïðè àêòèâí³é ë³â³é) àáî Ctrl+←

(â³äêðèòè â ë³â³é ïàíåë³ ïðè àêòèâí³é ïðàâ³é).
Äëÿ òîãî, ùîá âèéòè ç ïàïêè, ïîòð³áíî ïåðåì³ñòèòè êóðñîð íà ïî÷àòîê ïàíåë³ (íà ñèìâîë ”. .”) ³

íàòèñíóòè ↵. Íàòèñíóâøè êëàâ³øó BackSpace àáî êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+PageUp (ìèøåþ ï³êòîãðàìó ”. .”
(ðèñ. 4.1.ê)), ìîæíà âèéòè ç ïàïêè, íå ïåðåì³ùàþ÷èñü íà ïî÷àòîê ïàíåë³. Äëÿ âèõîäó â êîðåíåâó ïàïêó
äèñêó ç ï³äïàïêè áóäü-ÿêîãî ð³âíÿ ìîæíà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+”\” àáî ìèøåþ ï³êòîãðàìó       ”
\ ” (ðèñ. 4.1.ê), íåçàëåæíî â³ä òîãî, ïàïêà ÿêîãî ð³âíÿ áóëà àêòèâíîþ.

ßêùî ïîòð³áíî ïåðåéòè â ïîïåðåäíþ ïàïêó, ùî áóëà ïîòî÷íîþ â ïàíåë³ ìèíóëîãî ðàçó, ñë³ä íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+← àáî â ïóíêò³ ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Ä³¿) âèáðàòè êîìàíäó Go Back
(Íàçàä | Éòè íàçàä). Òàêèì ÷èíîì, ïîâòîðíî íàòèñêóþ÷è äàíó êîìá³íàö³þ, ìîæíà ïåðåì³ùàòèñü ïî ïàïêàõ,
ùî áóëè ïîòî÷íèìè â ö³é ïàíåë³ â³ä îñòàííüî¿ äî ïåðøî¿. Äëÿ òîãî, ùîá ïîâåðíóòèñü äî ïàïêè, ç ÿêî¿
êîðèñòóâà÷ âèéøîâ òàêèì ÷èíîì, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+→. ßêùî ïîòð³áíî ïåðåãëÿíóòè
âåñü ñïèñîê ïàïîê, â³äâ³äàíèõ â ö³é ïàíåë³, òî ñë³ä íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+↓  àáî êíîïêó  (ðèñ.
4.1.ë). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè áóäü-ÿêó ³ç â³äâ³äàíèõ ïàïîê  äëÿ ïîâòîðíîãî
â³äêðèòòÿ.

Ó TC ìîæíà ñòâîðþâàòè ñïåö³àëüíèé ñïèñîê ïàïîê, ùî êîðèñòóâà÷ íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóº, äëÿ
øâèäêîãî äîñòóïó äî íèõ (òàê çâàíèé Directory Hotlist). Äëÿ â³äêðèòòÿ öüîãî ñïèñêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè

êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+D, êíîïêó  (ðèñ. 4.1.ë) àáî äâ³÷³ ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ðÿäêó çàãîëîâêó ïàíåë³
(ðèñ. 4.1.³). Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Ä³¿) êîìàíäó  Directory Hotlist
(Èçáðàííûå êàòàëîãè | Ïîïóëÿðí³ êàòàëîãè).

Ðîçä³ë 2. ²íòåðôåéñ Total Commander. Òèïè ïàíåëåé
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 ×àñòèíà 4.  Ôàéëîâèé ìåíåäæåð Total Commander522

ßêùî íà ðÿäêó çàãîëîâêó ïàíåë³ (ðèñ. 4.1.³) íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ç âåëèêîþ ïàóçîþ ì³æ êë³êàìè, òî â
íüîìó ç’ÿâèòüñÿ êóðñîð, ÿêèé äîçâîëÿº â³äðåäàãóâàòè øëÿõ äî ïîòî÷íî¿ ïàïêè. Òàêèì ÷èíîì âêàçàâøè ïîâíèé
øëÿõ äî ïàïêè â öüîìó ðÿäêó ìîæíà øâèäêî çàâàíòàæèòè ¿¿ ïàïêó â ö³é ïàíåë³. Íàïðèêëàä, ùîá çàâàíòàæèòè
îñíîâíó ïàïêó Windows ìîæíà ââåñòè øëÿõ “ñ:\windows” ³ íàòèñíóòè ENTER.

Ùîá äîáàâèòè ïàïêó äî ñïèñêó Directory Hotlist ïîòð³áíî çðîáèòè ¿¿ àêòèâíîþ, òîä³ âèêëèêàòè öåé
ñïèñîê áóäü-ÿêèì ³ç îïèñàíèõ ñïîñîá³â ³ âèáðàòè â íüîìó êîìàíäó Add current dir (Äîáàâèòü òåêóùèé
êàòàëîã | Äîäàòè ïîòî÷íèé êàòàëîã). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ó ïîë³ ââåäåííÿ ÿêîãî ïîòð³áíî âêàçàòè ÿêå ³ì’ÿ
áóäå ìàòè ïàïêà ó ñïèñêó Directory Hotlist. ßêùî ïîòð³áíî çíèùèòè ïîòî÷íó ïàïêó ³ç ñïèñêó Directory Hotlist,
òî ïîòð³áíî âèêëèêàòè äàíèé ñïèñîê îäíèì ³ç îïèñàíèõ ñïîñîá³â ³ âèáðàòè êîìàíäó Remove current dir
(Èñêëþ÷èòü òåêóùèé êàòàëîã | Óñóíóòè ïîòî÷íèé êàòàëîã).

Êð³ì öüîãî, ó ñïèñêó Directory Hotlist º ùå îäíà êîìàíäà Configure...  (Íàñòðîéêà... | Îïö³¿...), ÿêà
â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî äëÿ ðåäàãóâàííÿ ïóíêò³â ñïèñêó Directory Hotlist. Â äàíîìó â³êí³ º êíîïêè, ÿê³
äîçâîëÿþòü:

• Add Item (Äîáàâèòü | Äîäàòè) - äîäàòè ïàïêó äî ñïèñêó (ïðè öüîìó â ïîë³ Command (Êîìàíäà)
ïîòð³áíî âêàçàòè êîìàíäó “cd øëÿõ äî ïàïêè”);

• Add submenu (Ïîäìåíþ | Ùå ìåíþ) - äîáàâèòè ï³äìåíþ äî ñïèñêó ïàïîê (ÿêùî êóðñîð ðîçì³ùåíèé
íà ïóíêò³ ñïèñêó ³ç ï³äìåíþ, òî ïàïêà äîáàâèòüñÿ äî ï³äìåíþ);

• Delete Item (Óäàëèòü | Çíèùèòè) - çíèùèòè ïàïêó ï³ä êóðñîðîì ³ç ñïèñêó;
• Change Title (Ïåðåèìåíîâàòü | Ïåðåéìåíóâàòè) - çì³íèòè íàçâó ïóíêòó ó ñïèñêó Directory Hotlist,

ùî â³äêðèâàº äàíó ïàïêó;
• OK - âñòàíîâèòè çðîáëåí³ çì³íè ³ çàêðèòè â³êíî;
• Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) -  çàêðèòè â³êíî íå âñòàíîâëþþ÷è çì³í.

Â Total Commander º ùå îäèí ñïîñ³á øâèäêîãî äîñòóïó äî âàæëèâèõ ïàïîê - çà äîïîìîãîþ çàêëàäîê
íà ïàíåëÿõ àáî òàá³â (Folder Tab), ùî ðîçì³ùóþòüñÿ çâåðõó íàä çàãîëîâêàìè ïàíåëåé (ðèñ. 4.1.ç). Çà
çàìîâ÷óâàííÿì çàêëàäêè â³äñóòí³. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çðîáèòè çàêëàäêó äî âàæëèâî¿ ïàïêè, òî ñïî÷àòêó
ïîòð³áíî â³äêðèòè ¿¿ â îäí³é ç ïàíåëåé, à òîä³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+T àáî â ïóíêò³ ìåíþ Show
(Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó New Folder Tab (Íîâàÿ âêëàäêà äëÿ òåêóùåé ïàíåëè | Íîâèé òàá
ïàïêè). Â ðåçóëüòàò³ öèõ ä³é âèíèêàº äâ³ çàêëàäêè ç âì³ñòîì ò³º ñàìî¿ ïàïêè. Àêòèâíîþ áóäå íîâà çàêëàäêà.
Ùîá àêòèâíîþ çàëèøèëàñü ïîïåðåäíÿ çàêëàäêà ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ñtrl+Shift+T.

Òåïåð ìîæíà â³ëüíî ïåðåì³ùàòèñü â ïàíåë³ ïî ïàïêàõ, òîä³ ÿê â ³íø³é çàêëàäö³ ïîòð³áíà ïàïêà
çàëèøàºòüñÿ â³äêðèòîþ ³ â áóäü-ÿêèé ìîìåíò äî íå¿ ìîæíà ïåðåéòè, íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà
çàêëàäö³ ç ¿¿ ³ìåíåì. Ïåðåì³ùàòèñü ïî çàêëàäêàõ ìîæíà òàêîæ êîìá³íàö³ÿìè êëàâ³ø: Ctrl+TAB - íàñòóïíà òà
Ctrl+Shift+TAB - ïîïåðåäíÿ çàêëàäêà. ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè øâèäêèé äîñòóï äî ùå îäíî¿
ïàïêè, òî òàêèì æ ÷èíîì ìîæíà äîäàòè íàñòóïíó çàêëàäêó. Ïðè öüîìó â êîæí³é ôàéëîâ³é ïàíåë³ ìîæíà
ñòâîðèòè íåîáìåæåíó ê³ëüê³ñòü òàêèõ çàêëàäîê. ßêùî âîíè íå ïîì³ùàþòüñÿ ïî øèðèí³ ïàíåë³, òî àâòîìàòè÷íî
ç’ÿâëÿþòüñÿ êíîïêè ïðîêðóòêè àáî çàêëàäêè, ðîçì³ùóþòüñÿ â äåê³ëüêà ðÿä³â, çàëåæíî â³ä íàëàøòóâàííÿ
êîíô³ãóðàö³¿ ÒÑ (äèâ. ðîçä³ë 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).  Ïîðÿäîê ðîçì³ùåííÿ çàêëàäîê ìîæíà ëåãêî
çì³íþâàòè, ïåðåòÿãóþ÷è ¿õ ïðè íàòèñíóò³é ë³â³é êëàâ³ø³ ìèø³. Òàêèì ÷èíîì ¿õ ìîæíà ïåðåòÿãóâàòè íàâ³òü â
³íøó ïàíåëü, àëå â öüîìó âèïàäêó â³äáóâàºòüñÿ êîï³þâàííÿ çàêëàäêè. Ùîá çðîáèòè êîï³þ çàêëàäêè â ³íø³é
ïàíåë³ ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè íà í³é êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Copy tab to other panel
(Îòêðûòü êîïèþ íà äðóãîé ïàíåëè | Êîï³þâàòè òàá íà ³íøó ïàíåëü).

Äëÿ êîæíî¿ íîâî¿ çàêëàäêè çáåð³ãàþòüñÿ òàê³ ïàðàìåòðè, ÿê ïîðÿäîê ñîðòóâàííÿ, òèï ôàéëîâî¿ ïàíåë³ òà ïîòî÷íà
ïîçèö³ÿ êóðñîðà. Ùîá â³äêðèòè ïîòð³áíó ïàïêó â íîâ³é çàêëàäö³ ìîæíà â ôàéëîâ³é ïàíåë³ ïîì³ñòèòè íà ¿¿ ³ìåí³
êóðñîð ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+↑ (ñòð³ëêà ââåðõ). Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+Shift+↑ â³äêðèâàº çàêëàäêó
â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³. Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè Shift òà ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ³ìåí³ ïàïêè â ñïèñêó Directory Hotlist.
Äëÿ òîãî ùîá â îêðåì³é çàêëàäö³ â³äêðèòè êîðåíåâèé êàòàëîã ïåâíîãî äèñêó, ìîæíà íàòèñíóòè Shift òà ë³âó
êëàâ³øó ìèø³ íà éîãî ³ìåí³ â ïàíåë³ Drive Button (ðèñ. 4.1.ã) àáî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Drive Combobox (ðèñ. 4.1.ä).
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Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî çàêëàäêè íà ïàïêè çà çàìîâ÷óâàííÿì º çì³ííèìè, îñê³ëüêè ïðè ïåðåõîä³ íà
³íøó ïàïêó çâ’ÿçîê ç ïîïåðåäíüîþ âòðà÷àºòüñÿ ³ â çàêëàäö³ áóäå â³äêðèòîþ ñàìå âîíà. Ïðîòå ìîæíà
çðîáèòè ô³êñîâàíó çàêëàäêó, âèêëèêàâøè íà í³é êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàâøè â íüîìó êîìàíäó Lock this
tab (Çàáëîêèðîâàòü âêëàäêó | Çàáëîêóâàòè òàá). Äî òîãî æ, ÿêùî ó ô³êñîâàí³é çàêëàäö³ çä³éñíèòè
ïåðåõ³ä â ³íøó ïàïêó, òî âîíà â³äêðèâàºòüñÿ íå â ö³é çàêëàäö³, à â íàñòóïí³é àáî íîâ³é. Ó âèïàäêó, êîëè
ïîòð³áíî ùîá ïåðåõ³ä ì³æ ïàïêàìè çä³éñíþâàâñÿ áåçïîñåðåäíüî â ô³êñîâàí³é çàêëàäö³, òî â òîìó æ
êîíòåêñòíîìó ìåíþ ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Locked, but directory changes allowed (Çàáëîêèðîâàòü ñ
âîçìîæíîñòüþ ñìåíû êàòàëîãà | Çàáëîêîâàíî, äîçâîëåí³ çì³íè â ïàïêàõ). Àëå, íà â³äì³íó â³ä çì³ííèõ
çàêëàäîê, çâ’ÿçîê íå âòðà÷àºòüñÿ ³ ïðè íàñòóïíîìó ïåðåõîä³ íà äàíó çàêëàäêó â³äîáðàæàºòüñÿ ïîïåðåäíÿ
çàô³êñîâàíà ïàïêà. Ùîá â³äì³íèòè ô³êñàö³þ çàêëàäêè ïîòð³áíî âèáðàòè â³äïîâ³äíó êîìàíäó ïîâòîðíî.
Íàçâè ô³êñîâàíèõ çàêëàäîê â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä çì³ííèõ íàÿâí³ñòþ ñèìâîëà “*” ïåðåä íàçâîþ.

ßê ìè âæå çàçíà÷àëè, çàêëàäêè îòðèìóþòü íàçâè, ùî â³äïîâ³äàþòü ³ìåíàì â³äêðèòèõ â íèõ ïàïîê.
ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çì³íèòè íàçâó çàêëàäêè, òî ïîòð³áíî âèêëèêàòè íà í³é êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè
êîìàíäó Rename/Lock Tab (Ïåðåèìåíîâàòü/Çàáëîêèðîâàòü âêëàäêó | Ïåðåéìåíóâàòè òàá). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íîâó íàçâó çàêëàäêè, ÿêà áóäå çáåð³ãàòèñü äî òèõ ï³ð ïîêè íå áóäå çì³íåíî â í³é
àêòèâí³ñòü ïàïêè. Â äàíîìó â³êí³ òàêîæ º äîäàòêîâ³ îïö³¿, ÿê³ ñï³âïàäàþòü ³ç âèùåîïèñàíèìè êîìàíäàìè ³
äîçâîëÿþòü çðîáèòè çàêëàäêó ô³êñîâàíîþ.

Äëÿ òîãî, ùîá çàêðèòè àêòèâíó çàêëàäêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+W àáî âèêëèêàòè
íà í³é êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Close this tab (Çàêðûòü âêëàäêó | Çàêðèòè òàá).  ßêùî íà ÏÊ
âñòàíîâëåíî  òðèêëàâ³øíó ìèøó, òî äëÿ çàêðèòòÿ òàáà ìîæíà íàòèñíóòè íà íüîìó ñåðåäíþ êëàâ³øó ìèø³.
Êð³ì öüîãî, ïðè â³äïîâ³äíèõ íàëàøòóâàííÿõ êîíô³ãóðàö³¿ ÒÑ (äèâ. ðîçä³ë 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)
çàêëàäêó ìîæíà çàêðèòè ïîäâ³éíèì íàòèñêóâàííÿì íà í³é ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³. Ùîá çàêðèòè îäíî÷àñíî âñ³
çàêëàäêè êð³ì àêòèâíî¿, ñë³ä íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+W àáî â ¿¿ êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè
êîìàíäó Close all tabs (Çàêðûòü âñå âêëàäêè | Çàêðèòè âñ³ òàáè).

Ïðè ðîáîò³ ³ç äåê³ëüêîìà çàêëàäêàìè ÷àñòî âèíèêàº ñèòóàö³ÿ, êîëè â íèõ îäíî÷àñíî âèÿâëÿºòüñÿ
â³äêðèòîþ òà ñàìà ïàïêà. Ùîá çàêðèòè â äàí³é ôàéëîâ³é ïàíåë³ çàéâ³ çàêëàäêè ³ç îäíàêîâèì âì³ñòîì
ïîòð³áíî íà áóäü-ÿê³é ç íèõ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Close dublicate tabs (Çàêðûòü
äóáëèêàòû âêëàäîê | Äóáë³êàòè òàá³â).

Â Total Commander ìîæíà çáåðåãòè ïåâíèé ñêëàä òà ðîçì³ùåííÿ çàêëàäîê, ùîá ïîâåðíóòèñü äî íèõ â áóäü-ÿêèé
ìîìåíò. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà áóäü-ÿê³é çàêëàäö³ ³ âèáðàòè êîìàíäó Save tabs on both
sides to file (Ñîõðàíèòü âêëàäêè îáåèõ ïàíåëåé â ôàéë | Ïîêàçóâàòè òàáè ïî îáîõ ñòîðîíàõ ôàéëó), àáî Save tabs
to file (Ñîõðàíèòü âêëàäêè â ôàéë | Òàáè ó ôàéë), ÿêùî ïîòð³áíî çáåðåãòè çàêëàäêè ëèøå îäí³º¿ ïàíåë³. Â áóäü-
ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî çáåðåæåííÿ ôàéëó, äå íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíîãî
ôàéëó çàêëàäîê. Òàê³ ôàéëè áóäóòü ìàòè ðîçøèðåííÿ *.tab. Ï³ñëÿ öüîãî, â áóäü-ÿêèé ìîìåíò ÷àñó ìîæíà âèêëèêàòè
êîíòåêñòíå ìåíþ íà îäí³é ³ç ³ñíóþ÷èõ çàêëàäîê ³ âèáðàòè êîìàíäó Load tabs from files, replace tabs (Äîáàâèòü
âêëàäêè èç ôàéëà, óäàëèâ òåêóùèå | Òàáè ç ôàéëà, ïåðåçàïèñàòè ïîòî÷í³). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî âñ³ ³ñíóþ÷³ çàêëàäêè
áóäóòü çàì³íåí³ íà ðîçòàøóâàííÿ çàêëàäîê çáåðåæåíå ó ôàéë³. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº äîáàâèòè çáåðåæåí³
çàêëàäêè äî ³ñíóþ÷èõ, òî ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Load tabs from files, keep current (Äîáàâèòü âêëàäêè èç ôàéëà,
ñîõðàíèâ òåêóùèå | Òàáè ç ôàéëà, çáåðåãòè ïîòî÷í³).

Êð³ì ôàéëîâî¿ ïàíåë³ ó ÒC ìîæóòü áóòè ùå é ³íø³ òèïè ïàíåëåé.  Äî íèõ â³äíîñèòüñÿ ïàíåëü äåðåâà
ïàïîê (ðèñ. 4.5). Äëÿ âèêëèêó ö³º¿ ïàíåë³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F8, àáî ìèøåþ âèáðàòè
ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Tree (Äåðåâî). Â áóäü-
ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèºòüñÿ äåðåâî ïàïîê äèñêó, ÿêèé º àêòèâíèì â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³.

Ã³ëêè äåðåâà ïàïîê ìîæóòü ïåðåáóâàòè ÿê â çãîðíóòîìó, òàê ³ ðîçãîðíóòîìó âèãëÿä³. Ùîá ðîçãîðíóòè
(çãîðíóòè) ã³ëêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ¿¿ âóçë³ (àíàëîã³÷íî, ÿê â Windows Explorer), àáî íà
ìàë³é öèôðîâ³é êëàâ³àòóð³ íàòèñíóòè íà êëàâ³øó “+” (“-” äëÿ çãîðòàííÿ ã³ëêè).

Ïðè íàòèñêóâàíí³ íà êëàâ³øó ↵ íà îäí³é ³ç ïàïîê â äåðåâ³, âîíà àâòîìàòè÷íî ñòàº ïîòî÷íîþ â
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Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 4.  Ôàéëîâèé ìåíåäæåð Total Commander524

ïðîòèëåæí³é ïàíåë³. ßêùî â ïðîòèëåæí³é  äî äåðåâà ïàïîê ïàíåë³ çì³íèòè
àêòèâíèé äèñê, òî äåðåâî  àâòîìàòè÷íî çì³íþºòüñÿ ³ â³äîáðàæàº öåé äèñê.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî âñ³ îïåðàö³¿ íàä ïàïêàìè, ùî äîñòóïí³ ó ôàéëîâ³é
ïàíåë³, äîñòóïí³ ³ â ïàíåë³ äåðåâà ïàïîê. Ïðè÷îìó âèêîíóþòüñÿ âîíè â ò³é
æå ïîñë³äîâíîñò³, ùî é ó ôàéëîâ³é ïàíåë³.

Òðåò³ì òèïîì ïàíåë³ â ÒC º ïàíåëü øâèäêîãî ïåðåãëÿäó ôàéë³â,

ÿêà âèêëèêàºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Q, ï³êòîãðàìîþ  àáî êîìàíäîþ
Quick View Panel (Áûñòðûé ïðîñìîòð | Øâèäêèé ïåðåãëÿä) ç ïóíêòó
ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â ïðîòèëåæí³é äî
àêòèâíî¿ ïàíåë³ âèñâ³÷óºòüñÿ âì³ñò ôàéëà, íà ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ êóðñîð
(ðèñ. 4.6.à). Ïðè öüîìó ïðè ïåðåì³ùåíí³ êóðñîðà ïî ³ìåíàõ ôàéë³â (â
ïðîòèëåæí³é ôàéëîâ³é ïàíåë³) àâòîìàòè÷íî âèâîäèòüñÿ âì³ñò êîæíîãî ç
íèõ. Ôîðìàò ³íôîðìàö³¿, ùî âèâîäèòüñÿ â ö³é ïàíåë³, çàëåæèòü â³ä
âñòàíîâëåíèõ äîäàòêîâèõ ïëàã³í³â (äèâ. ðîçä³ë 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
Â ñòàíäàðòí³é ïîñòàâö³ TC áåç äîäàòêîâèõ
ïëàã³í³â ïðàâèëüíî â³äîáðàæàþòüñÿ
òåêñòîâ³ äîêóìåíòè, HTML, BMP-
çîáðàæåííÿ, â³äåî-ôàéëè òà
ïðîñëóõîâóþòüñÿ çâóêîâ³ ôàéëè. ²íø³ òèïè
ôàéë³â ïåðåâàæíî â³äîáðàæàþòüñÿ ó
âèãëÿä³ ìàøèííèõ êîä³â. ßêùî êóðñîð
çíàõîäèòüñÿ íà ïàïö³, òîä³ âèäàºòüñÿ
³íôîðìàö³ÿ ïðî ¿¿ ðîçì³ð, ê³ëüê³ñòü ôàéë³â
òà ï³äïàïîê â í³é (ðèñ. 4.6.á). Êð³ì öüîãî,
âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ôàêòè÷íèé
ðîçì³ð ïàïêè ³ç âðàõóâàííÿì íåçàïîâíåíèõ
çàëèøê³â êëàñòåð³â.

×åòâåðòèì òèïîì ïàíåëåé TC º
ïàíåëü ðåçóëüòàò³â ïîøóêó (ðèñ. 4.7).
Öÿ ïàíåëü âèâîäèòü ñïèñîê ôàéë³â, ÿê³ áóëî çíàéäåíî ïðè îñòàííüîìó
ïîøóêó êîìàíäîþ øâèäêîãî ïîøóêó ôàéë³â íà äèñêó. Ïðè÷îìó â íå¿
ïîì³ùàþòüñÿ  çíàéäåí³ ôàéëè ç ð³çíèõ ïàïîê (ñòâîðþºòüñÿ âðàæåííÿ, ùî
âîíè çíàõîäÿòüñÿ â îäí³é ïàïö³). Íàä ôàéëàìè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â ïàíåë³
ðåçóëüòàò³â ïîøóêó, ìîæíà âèêîíóâàòè áóäü-ÿê³ îïåðàö³¿. Âèêëèêàòè äàíó
ïàíåëü ìîæíà ëèøå ³ç â³êíà øâèäêîãî ïîøóêó ôàéë³â (äèâ. ðîçä³ë 3.8
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), íàòèñíóâøè êíîïêó Feed to listbox (Ôàéëû íà
ïàíåëü | Ôàéëè íà ïàíåëü). Âñ³ çíàéäåí³ ôàéëè áóäóòü ïîì³ùåí³ íà
äàíó ïàíåëü.

Íèæ÷å ïàíåëåé â îáîëîíö³ TC çíàõîäèòüñÿ êîìàíäíèé ðÿäîê
(4.1.ï), â ÿêîìó ìîæíà ââîäèòè êîìàíäè â êîíñîëüíîìó ðåæèì³ (íàïðèêëàä,
êîìàíäè DOS). Çë³âà â³ä êîìàíäíîãî ðÿäêà çíàõîäèòüñÿ ³íôîðìàö³éíèé
ðÿäîê, äå âêàçàíî øëÿõ äî àêòèâíî¿ ïàïêè. Ïðè íàòèñêóâàíí³ äîâ³ëüíèõ
êëàâ³ø ç àëôàâ³òíî-öèôðîâî¿ êëàâ³àòóðè, â êîìàíäíîìó ðÿäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ
êóðñîð (íèæí³é êóðñîð) ³ òóäè ââîäÿòüñÿ â³äïîâ³äí³ ñèìâîëè. ßêùî êóðñîð
â êîìàíäíîìó ðÿäêó â³äñóòí³é, òî íåîáõ³äíî íàòèñíóòè íà íüîìó ë³âó êëàâ³øó
ìèø³ (ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+← àáî Shift+→).

Ðèñ. 4.6. Ïàíåëü øâèäêîãî ïåðåãëÿäó ôàéë³â

à

á

á

Ðèñ. 4.7. Ïàíåëü ðåçóëüòàò³â
ïîøóêó

Ðèñ. 4.5. Ïàíåëü äåðåâà ïàïîê
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Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ íèæíüîãî êóðñîðà íà ñèìâîë âë³âî àáî âïðàâî âèêîðèñòîâóþòüñÿ êëàâ³ø³ ñòð³ëîê (←, →).
Êëàâ³øà Home ïåðåì³ùàº êóðñîð íà ïî÷àòîê, à End - â ê³íåöü ðÿäêà. Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðà íà ñëîâî
âë³âî âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+←, à âïðàâî - Ctrl+→.

Äëÿ çíèùåííÿ ñèìâîëà â êîìàíäíîìó ðÿäêó, âèêîðèñòîâóþòü òàê³ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø:
• Backspace - çë³âà â³ä êóðñîðà,
• Delete - ñïðàâà â³ä êóðñîðà,
• Ctrl+W àáî Ctrl+BackSpace - ñëîâà çë³âà â³ä êóðñîðà,
• Ctrl+T - ñëîâà ñïðàâà â³ä êóðñîðà,
• Ctrl+K àáî Ctrl+Delete - çíèùåííÿ ³íôîðìàö³¿ â³ä êóðñîðà äî ê³íöÿ êîìàíäíîãî ðÿäêà,
• Ctrl+Y àáî Esc - äëÿ çíèùåííÿ âñ³º¿ ³íôîðìàö³¿ â ðÿäêó çàïðîøåííÿ â DOS.
Äëÿ ââåäåííÿ êîìàíäè çàäàíî¿ â êîìàíäíîìó ðÿäêó âèêîðèñòîâóºòüñÿ êëàâ³øà ENTER. ßêùî íàòèñíóòè

Shift+ENTER, òî ñïî÷àòêó â³äêðèºòüñÿ â³êíî åìóëÿö³¿ ðåæèìó MS-DOS ³ â íüîãî çàâàíòàæóºòüñÿ êîìàíäà ³ç
êîìàíäíîãî ðÿäêà.

Êëàâ³øà TAB ïåðåâîäèòü êóðñîð ç êîìàíäíîãî ðÿäêà â ë³âó, à Ctrl+I - â ïðàâó ïàíåëü. Òîä³ ÿê êëàâ³ø³
↑ òà ↓ (ñòð³ëêè) ïåðåâîäÿòü êóðñîð â ïàíåëü íà ³ì’ÿ ôàéëó àáî êàòàëîãà íà ÿêîìó â³í áóâ äî ïåðåì³ùåííÿ
â êîìàíäíèé ðÿäîê.

×àñòî ïðè íàïèñàíí³ êîìàíäíîãî ðÿäêà, âèíèêàº ïîòðåáà íàáèðàòè â íüîìó ³ìåíà ôàéë³â ³ ïàïîê, ÿê³,
ÿê ïðàâèëî, âæå º â ñïèñêó â ïàíåëÿõ. Ùîá ïîëåãøèòè ïðîöåñ íàáîðó êîìàíäè, â TC º ìîæëèâ³ñòü
êîï³þâàííÿ öèõ ³ìåí â êîìàíäíèé ðÿäîê. Äëÿ öüîãî ñë³ä âñòàíîâèòè êóðñîð íà ïîòð³áíå ³ì’ÿ ³ íàòèñíóòè
Ctrl+ENTER, àáî Ctrl+J, àëå ïðè öüîìó íåîáõ³äíî, ùîá öå ³ì’ÿ áóëî â³ää³ëåíå ïðîïóñêîì ñïåðåäó (â
êîìàíäíîìó ðÿäêó). ßêùî ïîòð³áíî ââåñòè ³ì’ÿ ôàéëó (ïàïêè) ç ïîâíèì øëÿõîì äî íüîãî, òî ñë³ä íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+ENTER (çàì³ñòü Ctrl+ENTER) àáî Ctrl+Shift+J. Ïðè  íàòèñêóâàíí³ Ctrl+P â
êîìàíäíèé ðÿäîê ââîäèòüñÿ ëèøå ïîâíèé øëÿõ äî ôàéëà (ïàïêè), íà ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ êóðñîð.

Ó ÒC, º ìîæëèâ³ñòü âèâîäèòè ïîïåðåäí³ âèêîíàí³ êîìàíäè â êîìàíäíèé ðÿäîê, äëÿ ¿õ ïîâòîðíîãî
âèêîíàííÿ. Äëÿ öüîãî íàòèñêàºìî êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+E. Òàêèì ÷èíîì, ïîñë³äîâíî ìîæíà âèâåñòè âñ³
ïîïåðåäí³ êîìàíäè, ùî âæå âèêîíóâàëèñü.

Íàáàãàòî çðó÷í³øå íå âèâîäèòè ïîïåðåäí³ êîìàíäè ïî ÷åðç³, à ïîêàçàòè ñïèñîê öèõ êîìàíä ³ òîä³
âèáðàòè â íüîìó ïîòð³áíó. Äëÿ âèâåäåííÿ ñïèñêó âèêîíàíèõ â êîìàíäíîìó ðÿäêó êîìàíä âèêîðèñòîâóºòüñÿ
êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Alt+F8 àáî Ctrl+↓. Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
ñïðàâà â³ä êîìàíäíîãî ðÿäêà (ðèñ. 4.1.ï). Ïðè öüîìó, ïåðåì³ùàþ÷èñü êóðñîðîì ïî ñïèñêó, ìîæíà âèáðàòè
ïîòð³áíó êîìàíäó ³ íàòèñíóòè ↵  äëÿ ¿¿ âèêîíàííÿ.

Íàéíèæ÷èé ðÿäîê â³êíà Windows Commander çàéìàº  ï³äêàçêà ïðî ïðèçíà÷åííÿ ôóíêö³îíàëüíèõ
êëàâ³ø ÒC (ðèñ. 4.1.ð). ²íêîëè öåé ðÿäîê íàçèâàþòü íèæí³ì ìåíþ. Â íüîìó âêàçàí³ íàçâè ôóíêö³îíàëüíèõ
êëàâ³ø ³ êîìàíäè, ÿê³ âèêîíóþòüñÿ ïðè ¿õ íàòèñêóâàíí³. ßêùî íàòèñíóòè ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ íà ïåâí³é
êíîïö³ ï³äêàçêè, òî âèêîíàºòüñÿ êîìàíäà, ùî â³äïîâ³äàº ö³é ôóíêö³îíàëüí³é êëàâ³ø³.

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà îáíîâèòè âì³ñò ïåâíîãî â³êíà (íàïðèêëàä, â³êíà ïåðåãëÿäó ôàéëà) àáî àêòèâíî¿ ïàíåë³,
îñê³ëüêè ¿¿ âì³ñò íå ïðàâèëüíî â³äîáðàæàºòüñÿ. Äëÿ òîãî, ùîá ïåðå÷èòàòè âì³ñò â³êíà (àêòèâíî¿ ïàíåë³) ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êëàâ³øó F2. Äëÿ îáíîâëåííÿ àêòèâíî¿ ïàíåë³ ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+R.
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Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC

3.1. Îá’ºäíàííÿ ôàéë³â ó ãðóïó

Ó  TC ìîæíà ïðàöþâàòè ÿê ç îêðåìèì ôàëîì ÷è ïàïêîþ, òàê ³ ç ãðóïîþ ôàéë³â àáî ïàïîê, ùî
äîçâîëÿº âèêîíàòè ïåâíó êîìàíäó îäíî÷àñíî íàä ê³ëüêîìà ôàéëàìè (ïàïêàìè).  Äëÿ òîãî, ùîá óòâîðèòè
òàêó ãðóïó, ïîòð³áí³ ôàéëè (ïàïêè) ñë³ä â³äì³òèòè. Ó âèïàäêó, ÿêùî â³äì³÷åíèõ ôàéë³â (ïàïîê) â ïàíåë³
íåìàº, òî îïåðàö³¿ âèêîíóþòüñÿ íàä òèì ôàéëîì (ïàïêîþ) íà ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ êóðñîð.

²ñíóº ÷îòèðè îñíîâíèõ ñïîñîáè îá’ºäíàííÿ ôàéë³â òà ïàïîê â ãðóïó:
1-èé ñïîñ³á - öå îá’ºäíàííÿ ôàéë³â (ïàïîê) ïîøòó÷íî.  Âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ôàéë³â, ÿê³ íå ìîæíà

îá’ºäíàòè çà øàáëîíîì, àáî ÿêùî ¿õ íåáàãàòî. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè êóðñîð íà ïîòð³áíèé
ôàéë ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó INSERT àáî ÏÐÎÏÓÑÊ (íàãàäàºìî, ùî öÿ êëàâ³øà ùå âèêîðèñòîâóºòüñÿ
äëÿ âèçíà÷åííÿ îá’ºìó ïàïêè (äèâ. ðîçä³ë 2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)). Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè
Ctrl òà ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà â³äïîâ³äíîìó îá’ºêò³. Ùîá çíÿòè â³äì³òêó, ïîâòîðíî íàòèñêàºìî îäíó ³ç
ïîïåðåäíüî âêàçàíèõ êëàâ³ø.

Ïðè ïåâíèõ íàëàøòóâàííÿõ êîíô³ãóðàö³¿ ÒC äëÿ â³äì³òêè ôàéë³â òà ïàïîê ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ïðàâó êëàâ³øó
ìèø³. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ | Îïö³¿) âèáðàòè êîìàíäó
Options... (Íàñòðîéêà... | Íàëàøòóâàííÿ...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Operation
(Îïåðàöèè | Îïåðàö³ÿ) ³ â í³é â³äì³òèòè îïö³þ Use right mouse button(as in NC) (Ïðàâîé êíîïêîé(êàê â íîðòîíå) |
Ïðàâîþ êíîïêîþ(ÿê â Norton Commander)). ßêùî â³äì³÷åíî îïö³þ Left mouse button(Windows standard) (Ëåâîé
êíîïêîé(êàê îáû÷íî) | Ë³âîþ êíîïêîþ(ÿê çâè÷àéíî ó Windows)), òî ïðàâà êëàâ³øà ìèø³ áóäå âèêëèêàòè êîíòåêñòíå
ìåíþ.

Âèä³ëåííÿ ôàéë³â (ïàïîê), ùî ðîçì³ùåí³ â ñïèñêó ï³äðÿä ìîæíà çä³éñíþâàòè òàê ñàìî ÿê ó Windows, òîáòî
âñòàíîâèòè êóðñîð íà ïåðøèé ³ç íèõ, íàòèñíóòè Shift òà ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà îñòàííüîìó ³ç îá¦’ºêò³â äëÿ âèä³ëåííÿ.

2-èé ñïîñ³á - öå îá’ºäíàííÿ ôàéë³â (ïàïîê) çà øàáëîíîì. Äëÿ  îá’ºäíàííÿ ôàéë³â (ïàïîê) çà
øàáëîíîì ïîòð³áíî íàòèñíóòè  “+“ (ïëþñ) íà ìàëîìó öèôðîâîìó áëîö³ êëàâ³àòóðè (àáî êîìàíäà
Select Group (Âûäåëèòü ãðóïïó | Âèä³ëèòè ãðóïó ôàéë³â) â ïóíêò³ ìåíþ Mark (Âûäåëåíèå |
Âèä³ëåííÿ)) - â³äêðèâàºòüñÿ  â³êíî, â ÿêîìó âêàçóºìî ïîòð³áíèé øàáëîí (âèêîðèñòîâóþ÷è ñòàíäàðòí³
ñèìâîëè “*” òà “?”) ³ íàòèñêàºìî ENTER. Ìîæíà âêàçóâàòè îäíî÷àñíî äåê³ëüêà øàáëîí³â, ðîçä³ëèâøè
¿õ ïðîïóñêîì àáî ñèìâîëîì “;” (êðàïêà ç êîìîþ). ßêùî ïîòð³áíî âêàçàòè øàáëîí âèêëþ÷åííÿ (êð³ì
òèõ, ùî â³äïîâ³äàþòü äàíîìó øàáëîíó), òî éîãî ïîòð³áíî â³ää³ëèòè â³ä ïîïåðåäí³õ øàáëîí³â ñèìâîëîì
“|” (âåðòèêàëüíà ë³í³ÿ - “êîíâåºð”). Äëÿ âêàçàííÿ øàáëîíó âèä³ëåííÿ ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü
ô³ëüòðàìè (äèâ. ðîçä³ë 3.8 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ùî âèêëèêàþòüñÿ êíîïêîþ Define (Øàáëîí...).
ßêùî ïîòð³áíî çíÿòè â³äì³òêó ïî øàáëîíó, íàòèñêàºìî “-“   (ì³íóñ) íà ìàëîìó öèôðîâîìó áëîö³
êëàâ³àòóðè  (àáî êîìàíäà Unselect Group (Ñíÿòü  âûäåëåíèå | Çíÿòè âèä³ëåííÿ) â ïóíêò³ ìåíþ
Mark (Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ)) - â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó âêàçóºìî ïîòð³áíèé øàáëîí ³
íàòèñêàºìî ENTER.

Âèä³ëèòè âñ³ ôàéëè, ùî ïî÷èíàþòüñÿ íà ë³òåðè “W” òà “K” àëå êð³ì òèõ, ùî ìàþòü ðîçøèðåííÿ *.bak òà *.tmp:
w*.*;k*.*|*.bak;*.tmp
Âèä³ëèòè âñ³ ôàéëè êð³ì òèõ, ùî ïî÷èíàþòüñÿ íà ë³òåðó “X”
|x*.*
Âèä³ëèòè âñ³ ôàéëè, ùî ïî÷èíàþòüñÿ íà ë³òåðó “À” ³ ³ì’ÿ ñêëàäàºòüñÿ ò³ëüêè ç òðüîõ ë³òåð:
a??.*|??.*;?.*
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3-³é ñïîñ³á - öå îá’ºäíàííÿ ôàéë³â çà ïåâíèì ðîçøèðåííÿì. Äëÿ îá’ºäíàííÿ ôàéë³â çîäíàêîâèì
ðîçøèðåííÿì â TC ìîæíà ñêîðèñòàòèñü òàêèì ñïîñîáîì - âñòàíîâèòè êóðñîð  íà îäèí ³ç ôàéë³â
(ç ïîòð³áíèì ðîçøèðåííÿì) ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+”+”(ïëþñ) íà ìàëîìó öèôðîâîìó
áëîö³ êëàâ³àòóðè. Ùîá çíÿòè âèä³ëåííÿ ôàéë³â ç ïåâíèì ðîçøèðåííÿì, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð
íà îäèí ³ç âèä³ëåíèõ ôàéë³â (ç ïîòð³áíèì ðîçøèðåííÿì) ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Alt+”-”(ì³íóñ) íà ìàëîìó öèôðîâîìó áëîö³ êëàâ³àòóðè.

4-èé ñïîñ³á - âèä³ëåííÿ âñ³õ ôàéë³â (ïàïîê) â àêòèâí³é ïàïö³. Äëÿ âèä³ëåííÿ âñ³õ ôàéë³â (ïàïîê) â
àêòèâí³é ïàïö³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+“+“ (ïëþñ) íà ìàëîìó  öèôðîâîìó áëîö³

êëàâ³àòóðè, ï³êòîãðàìó  àáî âèáðàòè êîìàíäó Select All (Âûäåëèòü âñå | Âèä³ëèòè âñå) â ïóíêò³
ìåíþ Mark (Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ)). Ïî÷èíàþ÷è ç âåðñ³¿ Total Commander v.5.0 äëÿ âèä³ëåííÿ
âñ³õ ôàéë³â (ïàïîê) ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòîâóâàòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+A. Ùîá çíÿòè âèä³ëåííÿ
³ç âñ³õ ôàéë³â ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+“-“ (ì³íóñ) íà ìàëîìó öèôðîâîìó áëîö³
êëàâ³àòóðè àáî âèáðàòè êîìàíäó Unselect All (Ñíÿòü âñå âûäåëåíèÿ | Çíÿòè âñ³ âèä³ëåííÿ) â
ïóíêò³ ìåíþ Mark (Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ).

Äëÿ òîãî, ùîá ïîì³íÿòè â³äì³òêó ôàéë³â íà ïðîòèëåæíó, íàòèñêàºìî “*” (ç³ðî÷êà) íà ìàëîìó öèôðîâîìó áëîö³
êëàâ³àòóðè àáî âèáèðàºìî êîìàíäó Invert Selection (Èíâåðòèðîâàòü âûäåëåíèå | ²íâåðòóâàòè âèä³ëåííÿ) â ïóíêò³

ìåíþ Mark (Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ .

ßêùî êîðèñòóâà÷ó äîâîäèòüñÿ ÷àñòî âèä³ëÿòè ïåâíó ãðóïó ôàéë³â, òî öå âèä³ëåííÿ ìîæíà çáåðåãòè. Äëÿ öüîãî
ñïî÷àòêó îäèí ðàç ïîòð³áíî âèä³ëèòè ö³ îá’ºêòè, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Mark (Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ) âèáðàòè
êîìàíäó Save Selection (Ñîõðàíèòü âûäåëåíèå | Çáåðåãòè âèä³ëåííÿ). Òåïåð, ùîá ðåàë³çóâàòè çáåðåæåíå âèä³ëåííÿ,
äîñòàòíüî íàòèñíóòè ñèìâîë”/” íà  ìàëîìó öèôðîâîìó áëîö³ êëàâ³àòóðè àáî âèáðàòè êîìàíäó Restore selection
(Âîññòàíîâèòü âûäåëåíèå | Â³äíîâèòè âèä³ëåííÿ) â ïóíêò³ ìåíþ Mark (Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ). Àëå òàêèì
ñïîñîáîì ìîæíà çáåðåãòè ëèøå îäíå âèä³ëåííÿ ïðîòÿãîì ïîòî÷íîãî ñåàíñó ðîáîòè ç ïðîãðàìîþ TC (ïðè
ïåðåçàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè öå âèä³ëåííÿ âòðà÷àºòüñÿ), òîìó â TC ³ñíóº ³íøèé á³ëüø óí³âåðñàëüíèé ñïîñ³á -
çáåðåæåííÿ âèä³ëåííÿ â ñïåö³àëüíîìó ôàéë³. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî çä³éñíèòè âèä³ëåííÿ, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Mark
(Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ) âèáðàòè êîìàíäó Save selection to file (Ñîõðàíèòü âûäåëåíèå â ôàéë | Çáåðåãòè âèä³ëåííÿ
ó ôàéë³). Â³äêðèâàºòüñÿ òðàäèö³éíå â³êíî çáåðåæåííÿ ôàéëó, äå ñë³ä âêàçàòè éîìó ³ì’ÿ. Òåïåð ìîæíà â äîâ³ëüíèé
ìîìåíò, óâ³éøîâøè â äàíó ïàïêó, âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ Mark (Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ) êîìàíäó Load selection
from file (Çàãðóçèòü âûäåëåíèå èç ôàéëà | Â³äêðèòè âèä³ëåííÿ ³ç ôàéëó) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ âèáðàòè
â³äïîâ³äíèé ôàéë. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà çáåðåãòè íåîáìåæåíó ê³ëüê³ñòü âàð³àíò³â âèä³ëåíü, ÿê³ ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàâàòè ³ ï³ñëÿ ïåðåçàâàíòàæåííÿ ïðîãðàìè.

Êîíô³ãóðàö³þ TC ìîæíà íàëàøòóâàòè òàêèì ÷èíîì, ùîá çà øàáëîíîì (2-èé òà 3-³é ñïîñîáè) â³äì³÷àëèñü ëèøå
ôàéëè, à ïàïêè â³äì³÷àëèñü ò³ëüêè ïåðøèì ñïîñîáîì (INSERT àáî ÏÐÎÏÓÑÊ). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ
Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ | Îïö³¿) âèáðàòè êîìàíäó Options... (Íàñòðîéêà... | Íàëàøòóâàííÿ...). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Operation (Îïåðàöèè | Îïåðàö³ÿ) ³ â í³é â³äì³òèòè îïö³þ Select files
only (Òîëüêî ôàéëîâ | Ò³ëüêè ôàéë³â). ßêùî â³äì³÷åíî îïö³þ Also select directories (Ôàéëîâ è êàòàëîãîâ | Òàêîæ
³ êàòàëîã³â), òî çà øàáëîíîì (2-èé òà 3-³é ñïîñîáè) ïîðÿä ³ç ôàéëàìè áóäóòü â³äì³÷àòèñü ³ ïàïêè.

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC
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3.2. Ñòâîðåííÿ ïàïîê, ôàéë³â òà ÿðëèê³â ó ÒC

Ùîá ñòâîðèòè íîâó ïàïêó â ÒC, íåîáõ³äíî ââ³éòè â ïàïêó, â ÿê³é ïîòð³áíî ñòâîðèòè äàíó ï³äïàïêó, à
òîä³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F7 àáî Shift+F7. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ñë³ä âêàçàòè ³ì’ÿ ñòâîðþâàíî¿ ïàïêè ³
íàòèñíóòè ENTER. ßê ìè âæå â³äì³÷àëè, ïî÷èíàþ÷è ç øîñòî¿ âåðñ³¿ â Total Commander, ìîæíà ñòâîðþâàòè
ïàïêè ðàçîì ç ï³äïàïêàìè (ðîçä³ëÿþòü ñèìâîëîì “\”) àáî îäíî÷àñíî äåê³ëüêà ïàïîê îäíîãî ð³âíÿ, ùî
ðîçä³ëÿþòüñÿ ñèìâîëîì “|”.

Ïðè ââåäåíí³ ðÿäêà ”My_folder\k2\k22” áóäå ñòâîðåíî ïàïêó My_folder, â í³é ï³äïàïêó K2, â ÿê³é ùå îäíó ï³äïàïêó
K22.
Ïðè ââåäåíí³ ðÿäêà ”My_Document|My_Game|d:\My_Picture” â àêòèâí³é ïàïö³ áóäå ñòâîðåíî äâ³ ïàïêè îäíîãî
ð³âíÿ - My_Document, My_Game òà íà äèñêó d: ïàïêó My_Picture.

Âñåðåäèí³ àðõ³âó (äèâ. ÷àñòèíó 5 ïîñ³áíèêà) TC íå äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè ïàïêè. Âèêëþ÷åííÿì º ZIP-àðõ³âè

Â TC, íà â³äì³íó â³ä äåÿêèõ ³íøèõ ïðîãðàìíèõ îáîëîíîê, òàêèõ, íàïðèêëàä, ÿê Norton Commander,
äëÿ ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ ôàéë³â íåìàº âëàñíîãî âáóäîâàíîãî ðåäàêòîðà. Òîìó, â äàíîìó ôàéëîâîìó
ìåíåäæåð³, çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ ðåäàãóâàííÿ òåêñòîâèõ ôàéë³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ ðåäàêòîð ³ç Windows,
òîáòî Notepad. Õî÷à êîðèñòóâà÷ â êîíô³ãóðàö³¿ ìîæå ï³äêëþ÷èòè áóäü-ÿêèé ³íøèé ðåäàêòîð (îïèñàíî â
ðîçä³ë³ 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè â TC íîâèé ôàéë, íåîáõ³äíî óâ³éòè â ïîòð³áíó ïàïêó ³ íàòèñíóòè Shift+F4.
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ñë³ä çàïèñàòè ³ì’ÿ ñòâîðþâàíîãî ôàéëà. Òîä³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ðåäàêòîðà
Notepad (àáî ³íøîãî ï³äêëþ÷åíîãî ðåäàêòîðà), â ÿêîìó ïîòð³áíî ââåñòè òåêñò ôàéëó, à òîä³ çáåðåãòè éîãî
íà äèñêó (â ïóíêò³ File (Ôàéë) ãîëîâíîãî ìåíþ ðåäàêòîðà êîìàíäà Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè)). Ï³ñëÿ
÷îãî â³êíî ðåäàêòîðà ìîæíà çàêðèâàòè. Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî, êîëè ôàéë ç òàêèì ³ìåíåì âæå ³ñíóº â
äàí³é ïàïö³, òî â³í â³äêðèºòüñÿ ó â³êí³ ðåäàêòîðà äëÿ ðåäàãóâàííÿ.

ßêùî ïîòð³áíî â³äðåäàãóâàòè âæå ñòâîðåíèé ðàí³øå ôàéë, òî íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè íà íüîãî êóðñîð
³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F4. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ òàêå æ  â³êíî ðåäàãóâàííÿ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ÿðëèêà ó TC ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ñòàíäàðòíèì ñïîñîáîì Windows ç âèêîðèñòàííÿì
òåõíîëîã³¿ Drag and Drop òà ïðàâî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ (âèáðàâøè ïðè ïåðåòÿãóâàíí³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ Create
Shortcut (Ñîçäàòü ÿðëûê | Ñòâîðèòè ÿðëèê)). Ïðè÷îìó ïåðåòÿãóâàòè ìîæíà ÿê â ìåæàõ â³êíà, òàê ³ çà éîãî
ìåæ³ (àáî íàâïàêè). Ïðè ïåðåòÿãóâàíí³ çà ìåæ³ â³êíà ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòîâóâàòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³, àëå,
ïðè öüîìó, ïîòð³áíî óòðèìóâàòè êëàâ³øó Alt àáî êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift.

Êð³ì öüîãî, ó TC º ñïåöèô³÷íèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ ÿðëèêà â ìåæàõ â³êíà ïðîãðàìè. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî
âèêîíàòè íàñòóïí³ ä³¿:

1. Â îäí³é ³ç ïàíåëåé ïåðåéòè â ïàïêó, äå ïîòð³áíî ñòâîðèòè ÿðëèê.
2. Â ³íø³é ïàíåë³ ïåðåéòè â ïàïêó, äå çíàõîäèòüñÿ ôàéë (ï³äïàïêà), íà ÿêèé íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè

ÿðëèê.
3. Âñòàíîâèòè êóðñîð íà ôàéë (ïàïêó), äëÿ ÿêîãî ñòâîðþºòüñÿ ÿðëèê. ßêùî ¿õ äåê³ëüêà, òî ¿õ ïîòð³áíî

â³äì³òèòè â ãðóïó îäíèì ³ç âèùåîïèñàíèõ ñïîñîá³â.
4. Íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+F5 - â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó âêàçàíî øëÿõ äî ÿðëèêà

òà éîãî ³ì’ÿ. ßêùî êîðèñòóâà÷ çã³äíèé ³ç ö³ºþ ³íôîðìàö³ºþ, òî ñë³ä íàòèñíóòè ENTER àáî âèáðàòè êíîïêó ÎÊ.
Â³êíî ñòâîðåííÿ ÿðëèêà ìàº äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè (âèïàäàþ÷èé ñïèñîê òà êîìàíäíà êíîïêà), ÿê³ ïîâí³ñòþ
àíàëîã³÷í³ â³äïîâ³äíèì ïàðàìåòðàì â³êíà êîï³þâàííÿ ôàéë³â (äèâ. ðîçä³ë 3.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Õî÷à
äëÿ ñòâîðåííÿ ÿðëèê³â ö³ ïàðàìåòðè ïðàêòè÷íî íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ.
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Äëÿ ñòâîðåíÿ ÿðëèêà ìîæíà, òàêîæ, íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿õ,
ïåðåòÿãíóòè ë³âîþ êëàâ³øîþ ìèø³ îá’ºêò ó ö³ëüîâó ïàïêó. Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, îïèñàíå â
ïîïåðåäíüîìó ñïîñîá³, äå ïîòð³áíî íàòèñíóòè ENTER àáî âèáðàòè êíîïêó ÎÊ.

3.3. Ïåðåãëÿä ôàéë³â. Âíóòð³øí³é ïåðåãëÿäà÷

Äëÿ ïåðåãëÿäó ôàéëó â TC ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà íüîãî êóðñîð ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F3 àáî êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Shift+F3. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî âáóäîâàíîãî â îáîëîíêó ïåðåãëÿäà÷à Lister.

²íêîëè íåîáõ³äíî ïåðåãëÿíóòè îäíî÷àñíî äåê³ëüêà ôàéë³â. Äëÿ öüîãî ¿õ ïîòð³áíî â³äì³òèòè îäíèì ³ç
ñïîñîá³â îïèñàíèõ â ðîçä³ë³ 3.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà, à òîä³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F3. Ïðè öüîìó ó â³êíî
Lister çàâàíòàæóºòüñÿ ïåðøèé ³ç â³äì³÷åíèõ ôàéë³â. Ùîá ïåðåãëÿíóòè íàñòóïíèé ç íèõ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+→ àáî ñèìâîëüíó êëàâ³øó N.  Ùîá ïîâåðíóòèñü äî ïåðåãëÿäó ïîïåðåäíüîãî ôàéëó
ñë³ä íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ Alt+← àáî ñèìâîëüíó êëàâ³øó P (ëàòèíñüêîãî àëôàâ³òó). Ùîá âèéòè ç â³êíà
Lister íàòèñêóþòü êëàâ³øó ESC. ßêùî â³äì³÷åíî äåê³ëüêà ôàéë³â, à ïåðåãëÿíóòè ïîòð³áíî ëèøå îäèí, òî ñë³ä
âñòàíîâèòè íà íüîãî êóðñîð ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F3.

Â TC ìîæíà ï³äêëþ÷àòè çîâí³øí³é ïåðåãëÿäà÷, ïðè öüîìó äëÿ êîæíîãî òèïó ôàéëó ñâ³é. Äëÿ òîãî,
ùîá ïåðåãëÿíóòè ôàéë çîâí³øí³ì ïåðåãëÿäà÷åì ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà íüîãî êóðñîð ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Alt+F3.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïðè ïåâíèõ íàëàøòóâàííÿõ ïðîãðàìè êëàâ³ø³ F3, Alt+F3 òà Shift+F3 çì³íþþòü ñâîº
ïðèçíà÷åííÿ íà ïðîòèëåæíå (îïèñàíî â ðîçä³ë³ 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Îãëÿä â³êíà ïåðåãëÿäà÷à LISTER
ßê âæå ïîâ³äîìëÿëîñü, ïðè íàòèñêóâàíí³ íà ôàéë³ êëàâ³ø F3 àáî Shift+F3 (ïðè â³äïîâ³äíèõ íàëàøòóâàííÿõ

êîíô³ãóðàö³¿ Alt+F3) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî âíóòð³øíüîãî ïåðåãëÿäà÷à - ïðîãðàìè Lister (ðèñ. 4.8). Öå äóæå
çðó÷íèé ³ êîìïàêòíèé ïåðåãëÿäà÷, ÿêèé ï³äòðèìóº ASCII- òà ANSI-
êîäóâàííÿ òà 7 îñíîâíèõ ôîðìàò³â ïåðåãëÿäó, ÿê³ ïåðåâàæíî
àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àþòüñÿ ïðîãðàìîþ ïðè â³äêðèòò³ ôàéë³â
â³äïîâ³äíèõ äîêóìåíò³â. Lister ðîçóì³º äåê³ëüêà ãðàô³÷íèõ (íàïðèêëàä
BMP), çâóêîâèõ, òåêñòîâèõ ôîðìàò³â, ôîðìàò HTML. Âáóäîâàíî
ðåãóëÿòîð ãó÷íîñò³ çâóêó òà øâèäêîñò³ ïðîñëóõîâóâàííÿ. Õî÷à äî
íåäîë³ê³â ìîæíà â³äíåñòè íåñïðèéíÿòòÿ òàêèõ ãðàô³÷íèõ ôîðìàò³â,
ÿê PCX, GIF, TIFF, JPEG. ²íêîëè äî îáîëîíêè ï³äêëþ÷àþòü ³íø³, á³ëüø
äîñêîíàë³ àëüòåðíàòèâí³ ïåðåãëÿäà÷³. Íàéá³ëüø ïîøèðåíèé ³ç íèõ º
IrfanView, ðîçðîáëåíèé ó Â³äåíñüêîìó òåõíîëîã³÷íîìó óí³âåðñèòåò³
ñïåö³àëüíî äëÿ ö³º¿ îáîëîíêè.

Ïðîãðàìà Lister ì³ñòèòü ñâîº àâòîíîìíå ãîëîâíå ìåíþ, ÿêå
âèêëèêàºòüñÿ òèìè æ ñïîñîáàìè, ùî é ó ³íøèõ Windows-ïðîãðàìàõ
(êëàâ³øà Alt àáî êîìá³íàö³ÿ Alt ³ ï³äêðåñëåíà ë³òåðà íàçâè ïóíêòó).

ßêùî âì³ñò ôàéëó â³äîáðàæàºòüñÿ íåïðàâèëüíî, òî íåîáõ³äíî
çì³íèòè ôîðìàò ïåðåãëÿäó àáî êîäóâàííÿ. Äëÿ öüîãî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü “ãàðÿ÷èìè” êëàâ³øàìè àëôàâ³òíî-
öèôðîâî¿ êëàâ³àòóðè àáî â³äïîâ³äíèìè êîìàíäàìè ïóíêòó Options  (Âèä | Ïàðàìåòðè) ãîëîâíîãî ìåíþ:

A - ANSI(Windows Charset) (ANSI êîäèðîâêà Windows | ANSI êîäóâàííÿ Windows) - ANSI
êîäóâàííÿ ïðèéíÿòå â ÎÑ òèïó Windows;

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC

Ðèñ. 4.8 Â³êíî ïåðåãëÿäà÷à LISTER
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S - ASCII(DOS Charset) (ASCII êîäèðîâêà DOS | ASCII êîäóâàííÿ DOS) - ASCII êîäóâàííÿ ïðèéíÿòå
â ÎÑ êëîíàõ DOS;

V - Variable char width (Øðèôò(êîäèðîâêà)ïîëüçîâàòåëÿ | Ñïåö³àëüíèé) - ðåæèì çðó÷íèé äëÿ
ïåðåãëÿäó Windows-òåêñòó ùî íå ì³ñòèòü òàáëèöü;

1 - Text only (Òîëüêî òåêñò | Ò³ëüêè òåêñò) - ôîðìàò ïåðåãëÿäó çâè÷àéíîãî òåêñòó, ùî íå ìàº
ñèìâîë³â ôîðìàòóâàííÿ;

2 - Binary (Äâîè÷íûé | Äâî¿÷íèé) - ôîðìàò ïåðåãëÿäó äâ³éêîâîãî ôàéëó. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
ïåðåãëÿäó âèêîíóâàíèõ òà ³íøèõ íå òåêñòîâèõ ôàéë³â;

3 - Hex (Øåñòíàäöàòèðè÷íûé | Ø³ñòíàäöÿòèðè÷íèé) - 16-èé ôîðìàò ïåðåãëÿäó;
4 - Image/Multimedia (Ðèñóíêè/Ìóëüòèìåäèà | Ìàëþíêè/Ìóëüòèìåä³à) - ôîðìàò ìàëþíêà

àáî çâóêîâîãî ôàéëó. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ, ÿêùî ïðîãðàìà ñàìà íå âèçíà÷èëà öüîãî ôîðìàòó;
5 - HTML text (HTML)  - ôîðìàò HTML, àëå áåç ïåðåãëÿäó òåã³â;
6 - Unicode  - ôîðìàò Unicode. Ôîðìàò, â ÿêîìó êîæåí ñèìâîë îïèñóºòüñÿ 2 áàéòàìè. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ,

íàïðèêëàä, ïðîãðàìàìè RegEdit äëÿ Windows NT àáî NT-Notepad;
7 - UTF8  - ôîðìàò UTF8. Îäíà ³ç ñïåöèô³êàö³é ôîðìàòó Unicode, äå êîæåí ñèìâîë ìîæå ìàòè

äîâæèíó â³ä 1 äî 6 áàéò. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ NT-Notepad.
ßêùî â ðåæèì³ ïåðåãëÿäó ôàéë³â ó çâè÷àéíîìó òåêñòîâîìó ôîðìàò³ (áåç ñèìâîë³â ôîðìàòóâàííÿ)

ðÿäêè òåêñòó íå ïîì³ùàþòüñÿ íà ïîâíó øèðèíó â³êíà, òî ìîæíà âñòàíîâèòè ðåæèì àâòîìàòè÷íîãî ïåðåíåñåííÿ
âåëèêèõ ðÿäê³â. Ïðè öüîìó äîâæèíà ðÿäêà îáìåæóºòüñÿ 80-ìà ñèìâîëàìè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êëàâ³øó W àáî â ïóíêò³ ìåíþ ïåðåãëÿäà÷à Options  (Âèä | Ïàðàìåòðè) âèáðàòè êîìàíäó Wrap Text
(Ïåðåíîñèòü ñòðîêè | Ïåðåíîñèòè òåêñò) (òàê ñàìî ìîæíà â³äì³íèòè öåé ðåæèì).

Ïðè ïåðåãëÿä³ ìàëþíê³â ïðîãðàìà Lister äîçâîëÿº çìàñøòàáóâàòè ¿õ ðîçì³ð òàêèì ÷èíîì, ùîá â³í
ïðîïîðö³éíî ðîçì³ùàâñÿ íà âñþ ïëîùèíó â³êíà ïåðåãëÿäà÷à. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó F àáî
 àáî â ïóíêò³ ìåíþ Options  (Âèä | Ïàðàìåòðè) âèáðàòè êîìàíäó  Fit Image to Window (Ðèñóíêè â
ðàçìåð îêíà | Ìàëþíêè â ðîçì³ð â³êíà).

Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî ðîáî÷îìó ïîëþ â³êíà Lister âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñòàíäàðòí³ êëàâ³ø³ ïåðåì³ùåííÿ
êóðñîðà: →, ←, ↑, ↓, Home, End, PageUp, PageDown. Êð³ì öüîãî êëàâ³øó ÏÐÎÏÓÑÊ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè
äëÿ ïîêðîêîâî¿ ïðîêðóòêè ðîáî÷îãî ïîëÿ â³êíà çâåðõó-âíèç íà âèñîòó â³êíà. 

Ïåðåãëÿäà÷ Lister äîçâîëÿº êîï³þâàòè ÷àñòèíó òåêñòó ³ç â³êíà ïðîãðàìè ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè â
³íø³ äîêóìåíòè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíèé òåêñò íåîáõ³äíî ñïî÷àòêó âèä³ëèòè. Îñê³ëüêè ó â³êí³ ïðîãðàìè íåìàº
êóðñîðà, òî âèä³ëåííÿ ìîæëèâå ëèøå ìèøåþ. Õ³áà ùî ìîæíà âèä³ëèòè âåñü òåêñò êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø
Ctrl+A, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) êîìàíäîþ Select All (Âûäåëèòü âñå | Ïîçíà÷èòè âñå). Ï³ñëÿ
âèä³ëåííÿ ìîæíà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+C àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó
Copy as text  (Êîïèðîâàòü êàê òåêñò | Êîï³þâàòè ÿê òåêñò).

Øå îäí³ºþ ìîæëèâ³ñòþ ïåðåãëÿäà÷à Lister º ïîøóê ïîòð³áíîãî ôðàãìåíòó â òåêñò³ äîêóìåíòó. Äëÿ
öüîãî ó â³êí³ ïðîãðàìè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó F7 àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó
Find (Íàéòè | Çíàéòè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ïîë³ ÿêîãî ñë³ä âêàçàòè ïîòð³áíèé ôðàãìåíò òåêñòó,
â³äì³òèòè â³äïîâ³äíó îïö³þ ³ âèáðàòè êíîïêó OK. Ïðè öüîìó çíàéäåíèé ôðàãìåíò áóäå âèä³ëåíî. Ïðè ïîøóö³
ìîæíà âñòàíîâèòè òàê³ îïö³¿:

• Whole words only (Ôðàçà öåëèêîì | Ôðàçó ö³ëêîì) - ââåäåíèé ôðàãìåíò ïîâèíåí áóòè
îêðåìèì ñëîâîì;

• Search Backwards (Íàïðàâëåíèå ââåðõ | Øóêàòè ó çâîðîòíüîìó íàïðÿìêó) - øóêàòè ó çâîðîòíüîìó
íàïðÿìêó - çíèçó-ââåðõ;

• RegEx (Ðåã. âûðàæåíèÿ | Ðåã. âèðàçè) - ó âêàçàíîìó ôðàãìåíò³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ðåãóëÿðí³
âèðàçè. Ðåãóëÿðí³ âèðàçè - öå ïîòóæíèé ³íñòðóìåíò äëÿ ïîøóêó òåêñòîâèõ ôðàãìåíò³â çà ñêëàäíèìè êðèòåð³ÿìè.
Âîíè ïðèçíà÷åí³ ïåðâàæíî äëÿ ïðîôåñ³îíàë³â;

• Case sensitivy (Ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà | Âðàõîâóâàòè ðåã³ñòð) - âðàõîâóâàòè ð³çíèö³ ì³æ ìàëèìè òà
âåëèêèìè ë³òåðàìè;



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

531

• Search hex string (HEX-êîä | Ïîøóê hex-êîä³â) - øóêàòè ÿê ø³ñòíàäöÿòêîâ³ êîäè.
ßêùî ïîòð³áíî çíàéòè íàñòóïíå âõîäæåííÿ ôðàãìåíòó â òåêñò, òî ìîæíà íàòèñíóòè êëàâ³øó F5 ÷è F3,

àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Find Next (Íàéòè äàëåå | Çíàéòè äàë³).
Ïåðåãëÿäà÷ Lister äîçâîëÿº ðîçäðóêóâàòè âì³ñò ôàéëó, ùî ïåðåãëÿäàºòüñÿ, íà ïðèíòåð³. Äëÿ öüîãî,

ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè äðóêîâàíî¿ ñòîð³íêè òà ïðèíòåðà, ÿê³ âèáèðàþòüñÿ êîìàíäîþ Print
Setup (Ïàðàìåòðû ïå÷àòè | Âëàñòèâîñò³ ïðèíòåðà), ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå
ìîæíà âèáðàòè íàçâó ïðèíòåðà äëÿ äðóêó (ÿêùî âñòàíîâëåíî äåê³ëüêà ïðèíòåð³â), øðèôòè äðóêîâàíèõ
ñèìâîë³â òà ïîëÿ â³äñòóï³â äëÿ ñòîð³íêè. Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â äðóêó, ìîæíà çàâàíòàæóâàòè ñàì
äðóê - êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+P àáî êîìàíäîþ Print (Ïå÷àòü | Ðîçäðóêóâàííÿ) ç ïóíêòó ìåíþ File
(Ôàéë). Â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-ïðîãðàì â³êíî äðóêó, äå ìîæíà âèáðàòè íîìåðè ñòîð³íîê,
ùî äðóêóþòüñÿ, ê³ëüê³ñòü êîï³é, ïîðÿäîê äðóêó êîï³é. Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â âíóòð³øíüîãî ïåðåãëÿäà÷à
îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

3.4. Êîï³þâàííÿ ôàéë³â òà ïàïîê ó ÒC

Â îáîëîíö³ Total Ñommander  ôàéëè ìîæíà êîï³þâàòè ÿê ñòàíäàðòíèìè ñïîñîáàìè Windows, òàê ³
ñïîñîáàìè õàðàêòåðíèìè äëÿ ôàéëîâèõ ìåíåäæåð³â êëîí³â Norton Commander. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó, ïðè
êîï³þâàíí³ äåê³ëüêîõ ôàéë³â (ïàïîê), ¿õ  ñïî÷àòêó ïîòð³áíî â³äì³òèòè. Äî ñòàíäàðòíèõ ìåòîä³â êîï³þâàííÿ, ùî
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó TC, â³äíîñÿòü êîï³þâàííÿ ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè Windows (äèâ. ðîçä³ë 5.2 ÷àñòèíè 3
äàíîãî ïîñ³áíèêà). Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè êîìàíäè êîíòåêñòíîãî ìåíþ (Cut (Âûðåçàòü | Âèð³çàòè),
Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè), Paste(Âñòàâèòü | Âñòàâèòè)) òà êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø (Ctrl+X - âèð³çàòè, Ctrl+C
- êîï³þâàòè òà Ctrl+V - âñòàâèòè).

Ó ÒC òàêîæ ìîæíà êîï³þâàòè ôàéëè (ïàïêè) ìèøåþ, âèêîðèñòîâóþ÷è òåõíîëîã³þ Drag and Drop.
Àëå, íà â³äì³íó â³ä Windows Explorer, äëÿ  âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ îá’ºêòè ïîòð³áíî ïðîñòî ïåðåòÿãíóòè
â ö³ëüîâó ïàïêó (íå  óòðèìóþ÷è êëàâ³ø³ Ctrl). Äàíà îïåðàö³ÿ âèêîíóºòüñÿ â îäíàêîâîìó ïîðÿäêó ÿê â ìåæàõ
â³êíà îáîëîíêè òàê ³ ïîçà íèì (àáî ççîâí³ ó ñåðåäèíó â³êíà).

Îñíîâíèì ³ íàéá³ëüø çðó÷íèì ñïîñîáîì êîï³þâàííÿ ó TC º ñïîñ³á, ïðèéíÿòèé ó âñ³õ ôàéëîâèõ
ìåíåäæåðàõ ç äâîïàíåëüíèì ³íòåðôåéñîì. Äëÿ éîãî ðåàë³çàö³¿ ïîòð³áíî âèêîíàòè  òàê³ ä³¿:

1. Â îäí³é ³ç ïàíåëåé ïåðåéòè â ïàïêó, êóäè ïîòð³áíî êîï³þâàòè.
2. Â ³íø³é ïàíåë³ ïåðåéòè â ïàïêó, ç ÿêî¿ ïîòð³áíî êîï³þâàòè.
3. Âñòàíîâèòè êóðñîð íà ôàéë (ïàïêó), ÿêèé íåîáõ³äíî êîï³þâàòè. ßêùî ¿õ äåê³ëüêà - â³äì³òèòè â ãðóïó

îäíèì ³ç ñïîñîá³â, îïèñàíèõ â ðîçä³ë³ 3.1, äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.
4. Íàòèñíóòè íà  F5 - â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî

(ðèñ. 4.9), â ÿêîìó â ïîë³ Copy ... To (Êîïèðîâàòü ... â
| Êîï³þâàòè ... äî)  âêàçàíî øëÿõ äî ö³ëüîâî¿ ïàïêè.
ßêùî êîðèñòóâà÷ ç öèì øëÿõîì íå çã³äíèé, òî øëÿõ
ïîòð³áíî çíèùèòè ³ çàïèñàòè ñâ³é. Ïðè öüîìó, ìîæíà
íàòèñíóòè êíîï êó Tree (Äåðåâî) ³ âèáðàòè ö³ëüîâó ïàïêó
â äåðåâ³, ùî â³äêðèºòüñÿ. ßêùî æ øëÿõ ó âêàçàíîìó
íàìè ïîë³ ïðàâèëüíèé, òî ñë³ä ïðè íåîáõ³äíîñò³ âêàçàòè
äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè òà íàòèñíóòè íà ENTER àáî ìèøåþ
íà êíîïö³ OK.

Ïðè êîï³þâàíí³ ôàéë³â, çàïèñàíèõ ó ôàéëîâ³é ñèñòåì³ NTFS ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè îïö³þ Copy NTFS
permissions (may need administrator rights) (Ñêîïèðîâàòü ïðàâà äîñòóïà NTFS (íóæíû àäìèí. ïðàâà)
| Êîï³þâàòè îáìåæåííÿ NTFS (ïîòð³áí³ ïðàâà àäì³í³ñòðàòîð)), ÿêà äîçâîëÿº ïðè êîï³þâàíí³ îá’ºêò³â
çáåð³ãàòè âñòàíîâëåí³ íà íèõ ïðàâà äîñòóïó. Ïðè öüîìó êîðèñòóâà÷, ùî çä³éñíþº êîï³þâàííÿ, ïîâèíåí ìàòè
ïðàâà àäì³í³òðàòîðà (äèâ. ðîçä³ë 6 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC

Ðèñ. 4.9. Ä³àëîãîâå â³êíî êîï³þâàííÿ ôàéë³â
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 ×àñòèíà 4.  Ôàéëîâèé ìåíåäæåð Total Commander532

ßêùî ïðè êîï³þâàíí³ êîðèñòóâà÷ó íå ïîòð³áíî êîï³þâàòè âñ³ â³äì³÷åí³ ôàéëè àáî âñ³ ôàéëè ó êîï³éîâàí³é
ïàïö³, òî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Only files of this type (Òîëüêî ôàéëû òèïà | Ò³ëüêè ôàéëè òèïó) ìîæíà
âêàçàòè àáî âèáðàòè øàáëîíè òèõ ôàéë³â, ùî ïîâèíí³ êîï³þâàòèñü.

Êíîïêà Options (Îïöèè | Ïàðàìåòðè) â³êíà âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â êîï³þâàííÿ (ðèñ. 4.9) â³äêðèâàº
âèïàäàþ÷å ìåíþ, äå ìîæíà âñòàíîâèòè ïîðÿäîê ä³é ïðîãðàìè ó âèïàäêó êîï³þâàííÿ ôàéë³â (ïàïîê) â
ïàïêó, äå âæå º ôàéëè (ïàïêè) ç òàêèìè ³ìåíàìè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Ask user (Çàïðàøèâàòü ïîäòâåðæäåíèå | Çàïèòàòè) - ïåðåïèòóâàòè êîðèñòóâà÷à ïðî ïîäàëüø³
ä³¿ ó âèïàäêó êîï³þâàííÿ ôàéë³â (ïàïîê) ³ç ³ìåíàìè, ùî ñï³âïàäàþòü ³ç ³ñíóþ÷èìè â ö³ëüîâ³é ïàïö³ (ïðèéìàºòüñÿ
çà çàìîâ÷óâàííÿì);

• Overwrite all (Çàìåíèòü âñå | Ïåðåïèñàòè âñå) - ïåðåïèñóâàòè ôàéëè (ïàïêè), ùî êîï³þþòüñÿ
ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ â ïàïö³ ïðèçíà÷åííÿ;

• Skip all (Ïðîïóñòèòü âñå | Ïðîïóñòèòè âñå) - íå êîï³þâàòè ôàéëè (ïàïêè) ç ³ìåíàìè, ùî ñï³âïàäàþòü
³ç ³ñíóþ÷èìè â ïàïö³ ïðèçíà÷åííÿ;

• Overwrite all older (Çàìåíèòü áîëåå ñòàðûå | Ïåðåïèñàòè ñòàðø³) - ïåðåïèñóâàòè ôàéëè, ùî
êîï³þþòüñÿ ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî âîíè íîâ³ø³ çà äàòîþ îñòàííüîãî ðåäàãóâàííÿ. Â ³íøîìó
âèïàäêó ïðîïóñòèòè êîï³þâàííÿ òàêèõ ôàéë³â;

• Auto-rename copied (Àâòîìàòè÷åñêè ïåðåèìåíîâûâàòü êîïèðóåìûå | Àâòîïåðåéìåíîâóâàííÿ
çêîï³éîâàíå) - ïðè êîï³þâàíí³ àâòîìàòè÷íî ïåðåéìåíîâóâàòè ôàéëè (ïàïêè), ³ìåíà ÿêèõ ñï³âïàäàþòü ³ç
³ñíóþ÷èìè â ïàïö³ ïðèçíà÷åííÿ;

• Auto-rename target files (Àâòîìàòè÷åñêè ïåðåèìåíîâûâàòü ôàéëû íàçíà÷åíèÿ |
Àâòîïåðåéìåíîâóâàííÿ çêîï³éîâàíèõ ôàéë³â ïðèçíà÷åííÿ) - ïåðåéìåíîâóâàòè ôàéëè (ïàïêè) â ïàïö³
ïðèçíà÷åííÿ, ÿêùî ¿õ ³ìåíà ñï³âïàäàþòü ³ç êîï³éîâàíèìè;

• Overwrite/Delete read only/hidden/system (Ïåðåïèñàòü/óäàëèòü ñêðûòûå/ñèñòåìíûå/òîëüêî
äëÿ ÷òåíèÿ | Ïåðåïèñàòè/Çíèùèòè ïðèõîâàí³/ñèñòåìí³) - äîçâîëèòè çàïèñ áåç ïåðåïèòóâàííÿ êîï³éîâàíèõ
ôàéë³â (ïàïîê) ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ ç àòðèáóòàìè “íåâèäèìèé”, “ñèñòåìíèé” àáî “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”. Íà
â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ ïàðàìåòð³â, ÿê³ âçàºìíî âèêëþ÷àþòü îäèí îäíîãî, äàíà îïö³ÿ âñòàíîâëþºòüñÿ íåçàëåæíî
â³ä ¿õ âèáîðó. ßêùî ¿¿ íå â³äì³òèòè, òî ïðè êîï³þâàíí³ ôàéëà ïîâåðõ ³ñíóþ÷îãî ç òàêèì ñàìèì ³ìåíåì òà
âñòàíîâëåíèì àòðèáóòîì “íåâèäèìèé” (Hidden), “ñèñòåìíèé” (System) àáî “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ” (Read only)
âèâîäèòüñÿ äîäàòêîâå ïîïåðåäæåííÿ ïðî öå ³ ïðîïîíóºòüñÿ: Overwrite (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè) - ïåðåïèñàòè
ïîâåðõ ³ñíóþ÷îãî, All (Âñå | Âñ³) - ïåðåïèñóâàòè âñ³ ôàéëè, ùî çóñòð³íóòüñÿ  ³ç òàêèìè àòðèáóòàìè áåç
äîäàòêîâèõ ïåðåïèòóâàíü, Skip (Ïðîïóñòèòü | Ïðîïóñòèòè) - ïðîïóñòèòè êîï³þâàííÿ äàíîãî ôàéëà ³
ïðîäîâæèòè êîï³þâàííÿ íàñòóïíèõ àáî Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) - âçàãàë³ â³äìîâèòèñü â³ä îïåðàö³¿
êîï³þâàííÿ.

ßêùî êîðèñòóâà÷ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ êîï³þâàííÿ (ðèñ. 4.9) íå âñòàíîâèâ ïàðàìåòðè êíîïêè Options
(Îïöèè | Ïàðàìåòðè) àáî âèáðàâ Ask user (Çàïðàøèâàòü ïîäòâåðæäåíèå | Çàïèòóâàòè ï³äòâåðäæåííÿ), òî
ïðè êîï³þâàíí³ ôàéë³â (ïàïîê) â ïàïêó, äå  âæå º â³äïîâ³äí³ îá’ºêòè ç òàêèìè ³ìåíàìè â³äêðèâàºòüñÿ
äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 4.10) ïåðåïèòóâàííÿ
ïîäàëüøèõ ä³é êîðèñòóâà÷à. Â íüîìó âêàçàíå ³ì’ÿ, ðîçì³ð,
äàòà òà ÷àñ ñòâîðåííÿ ôàéëà ùî êîï³þºòüñÿ òà ôàéëà
â ö³ëüîâ³é ïàïö³ ³ç òèì ñàìèì ³ìåíåì. Ïðè öüîìó,
êîðèñòóâà÷ ìîæå âèáðàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â
ïðîäîâæåííÿ îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ:

• Overwrite (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè) -
ïåðåïèñàòè ôàéë, ùî êîï³þºòüñÿ ïîâåðõ ³ñíóþ÷îãî;

• Overwrite All (Çàìåíèòü âñå | Çàì³íèòè âñ³)
- ïåðåïèñàòè ôàéë,  ùî êîï³þºòüñÿ ïîâåðõ ³ñíóþ÷îãî ³
ïåðåïèñóâàòè âñ³ íàñòóïí³ ôàéëè ç îäíàêîâèìè ³ìåíàìè
áåç ïåðåïèòóâàíü;

• Skip (Ïðîïóñòèòü | Ïðîïóñòèòè) - ïðîïóñòèòè Ðèñ. 4.10. Ä³àëîãîâå â³êíî ñï³âïàäàííÿ ³ìåí  ôàéë³â
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êîï³þâàííÿ äàíîãî ôàéëà ³ ïðîäîâæèòè êîï³þâàííÿ íàñòóïíèõ;
• Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) - âçàãàë³ â³äìîâèòèñü â³ä îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ;
• Overwrite All Older (Çàìåíèòü áîëåå ñòàðûå | Çàì³íèòè ñòàðø³) - ïåðåïèñàòè ëèøå ôàéëè,

íîâ³ø³ çà äàòîþ ñòâîðåííÿ, í³æ ³ñíóþ÷³ â ö³ëüîâ³é ïàïö³;
• Skip All (Ïðîïóñòèòü âñå | Ïðîïóñòèòè âñ³) - ïðîïóñòèòè êîï³þâàííÿ äàíîãî ôàéëó ³ âñ³õ íàñòóïíèõ

ç îäíàêîâèìè ³ìåíàìè;
• Rename (Ïåðåèìåíîâàòü | Ïåðåéìåíóâàòè) - ïåðåéìåíóâàòè ôàéë, ùî êîï³þºòüñÿ. Ïðè öüîìó

â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè íîâå ³ì’ÿ êîï³éîâàíîãî ôàéëó;
• Append (Äîïèñàòü | Äîïèñàòè) - äîïèñàòè êîï³éîâàíèé ôàéë â ê³íåöü ³ñíóþ÷îãî.
Ïðè êîï³þâàíí³ ³íôîðìàö³¿ ìîæóòü âèíèêíóòè äåÿê³ ³íø³ íåñòàíäàðòí³ ñèòóàö³¿:
1. Ïðè êîï³þâàíí³ ôàéë³â (êàòàëîã³â) íà äèñêó êóäè êîï³þºìî íå âèñòà÷èëî ì³ñöÿ.  Â òàêîìó âèïàäêó

âèäàºòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ “No enough free space on target drive. Continue?” (“Íåäîñòàòî÷íî ìåñòà íà
ïîëó÷àòåëå. Âñå ðàâíî ïðîäîëæèòü?”“ | Íåäîñòàòíüî ì³ñöÿ íà ïðèéìàëüíèêó. Ïðîäîâæèòè?”) ³
ïðîïîíóºòüñÿ: Yes (Äà | Òàê) - ïðîäîâæèòè îïåðàö³þ, No (Íåò | Í³) - ïðèïèíèòè êîï³þâàííÿ, Skip (Ïðîïóñòèòü
| Ïðîìèíóòè) - ïðîìèíóòè êîï³þâàííÿ äàíîãî ôàéëó ³ ïåðåéòè äî íàñòóïíîãî.

2. Ïðè êîï³þâàíí³ íà äèñêåòó (àáî ìåðåæåâèé äèñê) âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ “Error: Cannot write...
Plese Remove the write protection!” (“Îøèáêà! Íå ìîãó çàïèñàòü... Ñíèìèòå çàùèòó îò çàïèñè!” |
“Ïîìèëêà! Íåìîæëèâî çàïèñàòè... Çí³ì³òü çàõèñò â³ä çàïèñó!”). Öå îçíà÷àº, ùî äèñêåòà çàõèùåíà â³ä
çàïèñó (àáî ìåðåæåâèé äèñê â ðåæèì³ Read Only). Ïîòð³áíî çíÿòè ç äèñêó çàõèñò ³ íàòèñíóòè êíîïêó Retry.

3. Ïðè êîï³þâàíí³ íà äèñê, ÿêèé íå ÷èòàºòüñÿ (ç³ïñîâàíèé àáî íå ôîðìàòîâàíèé) âèâîäèòüñÿ “The
given target path... is invalid” (“Óêàçàííûé êàòàëîã ïîëó÷àòåëü... íå âåðåí” | “Îçíà÷åíèé êàòàëîã
îäåðæóâà÷... íå â³ðíèé”). Â öüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó OK ³ âèáðàòè êîï³þâàííÿ íà ³íøèé
äèñê.

Â ïðîöåñ³ êîï³þâàíííÿ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 4.11), â ÿêîìó º äâà ðÿäêè-³íäèêàòîðè. Ïåðøèé ç íèõ
ïîêàçóº (ó â³äñîòêàõ) ïðîöåñ êîï³þâàííÿ ïîòî÷íîãî ôàéëó, à äðóãèé - âñ³º¿ âèáðàíî¿ ãðóïè ôàéë³â (ïàïîê)
çàãàëîì. Ïðè äîñÿãíåíí³ äðóãîãî ³íäèêàòîðà 100% ïðîöåñ
êîï³þâàííÿ çàâåðøóºòüñÿ. ßêùî íàòèñíóòè êíîïêó Cancel
(Îòìåíà | Ñêàñóâàòè), òî êîï³þâàííÿ ïðèïèíÿºòüñÿ
çàâ÷àñíî. Êíîïêà Background (Â ôîíå | Ôîí) ç’ÿâèëàñü
ó ÒC âåðñ³¿ 4.0 ³ íîâ³øèõ. Âîíà ïåðåâîäèòü îïåðàö³þ
êîï³þâàííÿ ó ôîíîâèé ðåæèì, ùî äîçâîëèòü ïàðàëåëüíî
³ç ïðîöåñîì êîï³þâàííÿ âèêîíóâàòè ³íø³ îïåðàö³¿ â
îáîëîíö³ (â çâè÷àéíîìó ðåæèì³, ïîêè íå çàâåðøèòüñÿ
êîï³þâàííÿ æîäíèõ ä³é â îáîëîíö³ âèêîíóâàòè
íåìîæëèâî). Ïðè öüîìó îïåðàö³ÿ êîï³þâàííÿ ïåðåíîñèòüñÿ â îêðåìå â³êíî, ùî ì³ñòèòü ³íäèêàòîð ïðîöåñó
âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ òà ºäèíó êíîïêó Pause (Ïàóçà), ÿêà äîçâîëÿº òè÷àñîâî ïðèçóïèíèòè êîï³þâàííÿ. Öå
çðó÷íî ðîáèòè êîëè êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çâ³ëüíèòè ðåñóðñè ñèñòåìè íà ïðèøâèäøåííÿ âèêîíàííÿ á³ëüø
âàæëèâî¿ çàäà÷³ ï³ä ÷àñ âèêîíàííÿ êîï³þâàííÿ. Äëÿ ïðîäîâæåííÿ êîï³þâàííÿ äîñòàòíüî íàòèñíóòè êíîïêó
Start (Ñòàðò), ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ ó â³êí³ ï³ñëÿ ïðèçóïèíêè îïåðàö³¿. Ïðè öüîìó êîï³þâàííÿ ïðîäîâæóºòüñÿ ñàìå
ç òîãî ì³ñöÿ, íà ÿêîìó áóëî éîãî çóïèíåíî.

ßêùî ó â³êí³ êîï³þâàííÿ ôàéë³â (ðèñ. 4.9) íàòèñíóòè êëàâ³øó F2 àáî êíîïêó Queue (Â î÷åðåäü | ×åðãà) âèáðàí³
ôàéëè áóäóòü äîáàâëåí³ â ñïèñîê îñòàííüîãî â³äêðèòîãî äèñïåò÷åðà ôîíîâîãî êîï³þâàííÿ. Öå êîðèñíî ïðè êîï³þâàí³
äåê³ëüêîõ âåëèêèõ ôàéë³â îäèí çà îäíèì, ùî á³ëüø åôåêòèâíî, í³æ ïàðàëåëüíå êîï³þâàííÿ ¿õ âñ³õ â ôîíîâîìó
ðåæèì³.

Äëÿ êîï³þâàííÿ ôàéë³â (ïàïîê) âñåðåäèí³ îäí³º¿ ïàïêè (â îäí³é ïàíåë³) ìîæíà âèêîíàòè òàê³ ä³¿: âñòàíîâèòè
êóðñîð íà ïîòð³áíèé ôàéë (ïàïêó) àáî â³äì³òèòè, ÿêùî ¿õ äåê³ëüêà, ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F5. Ïðè
öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå íåîáõ³äíî âêàçàòè íîâå ³ì’ÿ ôàéëó (ïàïêè) àáî íîâèé øàáëîí äëÿ ãðóïè
ôàéë³â.

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC

Ðèñ. 4.11. Â³êíî ïðîöåñó êîï³þâàííÿ
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3.5. Ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â òà ïàïîê ó TC
Îïåðàö³ÿ ïåðåíåñåííÿ âèêîíóºòüñÿ  àíàëîã³÷íî äî îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ, àëå íà 4-ìó êðîö³ ¿¿  âèêîíàííÿ

çàì³ñòü F5 ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó F6. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ñõîæå íà â³êíî êîï³þâàííÿ (ðèñ. 4.9).
Ïåðåíåñåííÿ çà äîïîìîãîþ ìèø³ â³äïîâ³äíî òåõíîëîã³¿ Drag and Drop â³äáóâàºòüñÿ òàêîæ àíàëîã³÷íî

êîï³þâàííþ, çà ö³ºþ òåõíîëîã³ºþ ç îäí³ºþ â³äì³íí³ñòþ - ïðè ïåðåíåñåíí³ ïîòð³áíî óòðèìóâàòè, ðàçîì ³ç ë³âîþ
êëàâ³øåþ ìèø³, íàòèñíóòî íà êëàâ³àòóð³ Alt àáî Shift. ² â³äïóñêàòè ñïî÷àòêó êëàâ³øó ìèø³ ³ ëèøå ï³ñëÿ òîãî -
Alt (Shift).

Ùå îäíà â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó, ùî ïåðåíåñåííÿ çà ìåæ³ â³êíà TC (àáî ³ç-çà ìåæ ó â³êíî)
ìîæëèâå ëèøå ïðè óòðèìóâàíí³ êëàâ³ø³ Shift (ïðè óòðèìóâàíí³ êëàâ³ø³ Alt â³äáóâàºòüñÿ ñòâîðåííÿ ÿðëèêà).

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïðè ïðîâîäåíí³ îïåðàö³¿ ïåðåíåñåííÿ ìîæëèâ³ ò³ æ íåñòàíäàðòí³ ñèòóàö³¿, ùî é
ïðè êîï³þâàíí³. Îïåðàö³þ ïåðåíåñåííÿ òàê ñàìî ìîæíà ïåðåâåñòè ó ôîíîâèé ðåæèì (äèâ. ðîçä³ë 3.4 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

3.6. Ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â òà ïàïîê ó TC. Ñêëàäíå ïåðåéìåíóâàííÿ
Ó TC îïåðàö³þ ïåðåéìåíóâàííÿ ìîæíà âèêîíóâàòè íà îñíîâ³ îïåðàö³¿ ïåðåíåñåííÿ. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî

âèêîíàòè òàêó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é:
1. Âñòàíîâèòè êóðñîð íà ôàéë³ àáî ïàïö³, ÿêó ïîòð³áíî ïåðåéìåíóâàòè   (â³äì³òèòè äåê³ëüêà).
2. Íàòèñíóòè êëàâ³øó F6, ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ïåðåíåñåííÿ, â ïîë³ ÿêîãî íåîáõ³äíî çíèùèòè

øëÿõ òà ³ì’ÿ (øàáëîí) ôàéë³â (ïàïîê), ùî ïåðåíîñÿòüñÿ, ³ çàïèñàòè íîâå ³ì’ÿ (øàáëîí äëÿ ãðóïè ôàéë³â).
Íàòèñíóòè ↵.

Ìîæíà ñêîðèñòàòèñü òàêîæ ñïåö³àëüíîþ êîìàíäîþ ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî
âñòàíîâèòè êóðñîð íà ïîòð³áíèé ôàéë (ïàïêó) àáî â³äì³òèòè, ÿêùî ¿õ äåê³ëüêà, ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Shift+F6. Ïðè öüîìó â ³ìåí³ ôàéëà (ïàïêè) ç’ÿâèòüñÿ êóðñîð, ÿêèé ³ äîçâîëèòü â³äðåäàãóâàòè ³ì’ÿ.
ßêùî â³äì³÷åíî äåê³ëüêà ôàéë³â (ïàïîê), òî ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Shift+F6 ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå
ïîòð³áíî âêàçàòè øàáëîí íîâèõ ³ìåí àáî â³äì³òèòè îïö³þ Rename each file separatelly (Ïåðåèìåíîâûâàòü
êàæäûé ôàéë îòäåëüíî | Ïåðåéìåíîâóâàòè êîæåí ôàéë îêðåìî) äëÿ òîãî, ùîá ìîæíà áóëî
ïåðåéìåíîâóâàòè êîæåí ôàéë (ïàïêó) îêðåìî. Ïðè öüîìó ïî ÷åðç³ áóäå ç’ÿâëÿòèñü ä³àëîãîâå â³êíî äëÿ
âêàçàííÿ ³ìåí³ êîæíîãî ³ç â³äì³÷åíèõ ôàéë³â.

Ïî÷èíàþ÷è ç âåðñ³¿ 4.50 ó TC ç’ÿâèëàñü íîâà ôóíêö³ÿ ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ (Multi-Rename
Tool). Âîíà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ ãðóï ôàéë³â ³ç ââåäåííÿì áàãàòüîõ êðèòåð³¿â.

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ íåîáõ³äíî ñïî÷àòêó âèä³ëèòè ïîòð³áí³ ôàéëè
(îäíèì ³ç ñïîñîá³â îïèñàíèõ â ðîçä³ë³ 3.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), à òîä³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø

Ctrl+M (â ëàòèíñüêîìó àëôàâ³ò³), ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Multi-
Rename Tool (Ãðóïïîâîå ïåðåèìåíîâàíèå | Ìóëüòè-ïåðåéìåíóâàííÿ). Ïðè öüîìó, â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
(ìàë. 4.12), â íèæí³é ÷àñòèí³ ÿêîãî ïîêàçàíî ñïèñîê ôàéë³â, ùî áóäóòü ïåðåéìåíîâóâàòèñü (êîëîíêà Old
Name (Ñòàðîå èìÿ | Ñòàðå ³ì’ÿ)) òà íîâ³ ³ìåíà öèõ ôàéë³â (êîëîíêà New name (Íîâîå èìÿ | Íîâå ³ì’ÿ)).
Ïðè ïåðåéìåíóâàíí³ ôàéë³â ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ë³÷èëüíèê, ¿õ äàòó òà ÷àñ ñòâîðåííÿ, âèçíà÷àòè ä³àïàçîí
³ìåí³ ôàéëà, çì³íþâàòè ðåºñòð ñèìâîë³â â ³ìåí³.

Íàéá³ëüø ïîøèðåíèì åôåêòîì º âèêîðèñòàííÿ ë³÷èëüíèêà. Éîãî ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè â êàòàëîã³çàö³¿
âåëèêèõ ìàñèâ³â ôàéë³â - íàïðèêëàä ôîòîãðàô³é, ìóçèêè. Äëÿ ïðèêëàäó ìîæíà ïåðåéìåíóâàòè çâóêîâ³
ôàéëè â ñòèë³ Track01.mp3, Track02.mp3,..., Track10.mp3 ³ ò.ä.

Øàáëîí íîâîãî ³ìåí³ ââîäèòüñÿ â ïîë³ Rename mask: File name (Ìàñêà ïåðåèìåíîâàíèÿ: èìÿ
ôàéëà | Ìàñêà: ³ì’ÿ ôàéëó). Ïðè öüîìó ñèìâîëè øàáëîíó ââîäÿòüñÿ â êâàäðàòíèõ äóæêàõ, à êîíñòàíòè
áåç äóæîê (äëÿ âèùåîïèñàíîãî ïðèêëàäó ìîæíà çàïèñàòè øàáëîí Track[C]). Ñèìâîëè øàáëîíó ìîæíà
ââîäèòè ÿê âðó÷íó, òàê ³ âèêîðèñòîâóþ÷è êíîïêè ó â³êí³:
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[N] Name (Èìÿ | ²ì’ÿ) - øàáëîí, ùî
ââîäèòü â íîâîìó ³ìåí³ ïîâíå ñòàðå ³ì’ÿ (íàïðèêëàä,
ÿêùî äëÿ ôàéëà ç ³ìåíåì pict.bmp çàäàòè øàáëîí
[N]_new, òî áóäå îòðèìàíî ³ì’ÿ pict_new.bmp);

[N#-#] Range (Äèàï. | Ðÿä) - çàäàº â íîâîìó
³ìåí³ ÷àñòèíó ñòàðîãî ³ìåí³. Ïðè öüîìó öèôðè ï³ñëÿ N
âêàçóþòü ç ÿêîãî äî ÿêîãî ñèìâîëó ç³ ñòàðîãî ³ìåí³
âèêîðèñòàòè (íàïðèêëàä, ÿêùî äëÿ ôàéëà ç ³ìåíåì
“new_text_file.doc” çàäàòè øàáëîí [N5-8], òî áóäå
îòðèìàíî ³ì’ÿ text.doc;

[YMD] Date (Äàòà) - ââîäèòü â íîâå ³ì’ÿ ð³ê
[Y], ì³ñÿöü [M] òà ÷èñëî [D] êîëè áóâ ñòâîðåíèé ôàéë
(íàïðèêëàä, ÿêùî äëÿ ôàéëó ç ³ìåíåì file.txt, ùî áóâ
ñòâîðåíèé 4.03.05, çàäàòè øàáëîí [N][Y], òî áóäå
îòðèìàíî ³ì’ÿ file2004.txt);

[hms] Time (Âðåìÿ | ×àñ) - ââîäèòü â íîâå
³ì’ÿ ãîäèíó [h], õâèëèíó [m] òà ñåêóíäó [D] êîëè áóâ ñòâîðåíèé ôàéë (íàïðèêëàä, ÿêùî äëÿ ôàéëó bold.txt,
÷àñ ñòâîðåííÿ ÿêîãî - 8:35:10, çàäàòè øàáëîí [N][hm], òî áóäå îòðèìàíî ³ì’ÿ bold0835.txt);

[C] Counter (Ñ÷åò÷èê | Ðàõ³âíèê) - çàäàº ë³÷èëüíèê, ùî âñòàíîâëþº íîìåð ïî ïîðÿäêó ôàéëà
â ãðóï³, ùî ïåðåéìåíîâóºòüñÿ. Ïðè öüîìó, ïàðàìåòðè ë³÷èëüíèêà çàäàþòüñÿ â ðîçä³ë³ Define counter
(Ïàðàìåòðû ñ÷åò÷èêà | Çàäàòè ðàõ³âíèê). Â ïîë³ Start at (Íà÷àòü ñ | Ïî÷àòè ç) ïîòð³áíî âêàçàòè
ïî÷àòêîâèé íîìåð ë³÷èëüíèêà, Step by (Øàã | Êðîê) - êðîê çì³íè òà Digits (Öèôð | Âñüîãî öèôð) -
ê³ëüê³ñòü öèôð â ë³÷èëüíèêó (ëèøí³ öèôðè íà ïî÷àòêó çàïîâíþþòüñÿ íóëÿìè). Êíîïêà Default (Ïî óìîë÷àíèþ
| Çà óìîâ÷àííÿì) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ë³÷èëüíèêà çà çàìîâ÷óâàííÿì (ó âñ³õ ïîëÿõ çíà÷åííÿ 1);

[...] [=?] Plugin ([=?] Ïëàãèí | [=?] Ïëàã³í) - â³äêðèâàº âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, äå ìîæíà âêàçàòè
äîäàòêîâ³ øàáëîíè ïåðåéìåíóâàííÿ, ñåðåä ÿêèõ: øëÿõ, ðîçì³ð, àòðèáóòè, äàòà ñòâîðåííÿ ÷è îñòàííüîãî
ðåäàãóâàííÿ, âåðñ³þ ïðîãðàìè, íàÿâí³ñòü ñòèñêóâàííÿ, øèôðóâàííÿ ³ ò.ä.

Â ïîë³ Extension (Ðàñøèðåíèå | Ðîçøèðåííÿ) ìîæíà çàäàòè øàáëîí íîâîãî ðîçøèðåííÿ. Ñèìâîëè
øàáëîíó òàêîæ ìîæíà çàäàâàòè âðó÷íó ³ çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ êíîïîê:

[E] Ext (Òèï) - øàáëîí, ùî ââîäèòü â íîâîìó ðîçøèðåíí³ ïîâíå ñòàðå ðîçøèðåííÿ (òàê ÿê â
³ìåí³ øàáëîí [N]);

[E#-#] Range (Äèàï. | Ðÿä) - çàäàº â íîâîìó ðîçøèðåíí³ ÷àñòèíó ñòàðîãî ðîçøèðåííÿ (òàê ÿê â
³ìåí³ øàáëîí [N#-#]);

[C] Counter (Ñ÷åò÷èê | Ðàõ³âíèê) - çàäàº ë³÷èëüíèê, ùî âñòàíîâëþº íîìåð ïî ïîðÿäêó ôàé-
ëà â ãðóï³, ùî ïåðåéìåíîâóºòüñÿ, àëå â³í ââîäèòüñÿ â ðîçøèðåíí³. Ïðè öüîìó ïàðàìåòðè ë³÷èëüíèêà òàêîæ
çàäàþòüñÿ â ðîçä³ë³ Define counter (Ïàðàìåòðû ñ÷¸ò÷èêà | Çàäàòè ðàõ³âíèê).

Ðîçä³ë Searh&Replace (Ïîèñê è çàìåíà | Øóêàòè&Çàì³íèòè) ïðèçíà÷åíèé äëÿ çàì³íè ôðàãìåíòó
³ìåí³ ôàéëó íà ³íøèé, ïðè÷îìó â óñ³õ ôàéëàõ ãðóïè, äå öåé ôðàãìåíò çóñòð³÷àºòüñÿ. Â ïîë³ Search for
(Íàéòè | Øóêàòè) ïîòð³áíî âêàçàòè ôðàãìåíò, ÿêèé ñë³ä çàì³íèòè, à â ïîë³ Replace with (Çàìåíèòü íà |
Çàì³íèòè) íà ÿêèé çàì³íèòè. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº â ³ìåí³ âèêîðèñòîâóâàòè ðåãóëÿðí³ âèðàçè (äèâ.
ðîçä³ë 3.8 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), òî ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ RegEx (Ðåã.âûðàæ | Ðåã.âèðàç). Ïðè öüîìó
áóäå äîñòóïíîþ îïö³ÿ Subst (Ïîäñòàí | Çàì³íà). ßêùî ¿¿ â³äì³òèòè, òî ³ì’ÿ ôàéëó áóäå ïîâí³ñòþ çàì³íåíå íà
çíà÷åííÿ âêàçàíå â ïîë³ Replace with (Çàìåíèòü íà | Çàì³íèòè).

Â ðîçä³ë³ Upper/lowercase (Âåðõíèé/íèæíèé ðåãèñòð | Ðåã³ñòð ë³òåð) ìîæíà âêàçàòè ÿê çì³íèòè
ðåºñòð ë³òåð â ³ìåíàõ ôàéë³â:

• Unchanget (Áåç èçìåíåíèÿ | Íå çì³íþâàòè) - íå çì³íþâàòè,
• All lowercase (Âñå â íèæíåì | Âñ³ â íèæíüîìó) - çðîáèòè âñ³ ë³òåðè ³ìåí³ ìàëèìè,
• All UPPERCASE (Âñå â ÂÅÐÕÍÅÌ | Âñ³ â ÂÅÐÕÍÜÎÌÓ) - çðîáèòè âñ³ ë³òåðè ³ìåí³ âåëèêèìè,
• First letter uppercase (Ïåðâàÿ áóêâà â Âåðõíåì | Ïåðøà â âåðõíüîìó) - çðîáèòè ëèøå ïåðøó

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC

Ðèñ. 4.12. Â³êíî ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ
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ë³òåðó ³ìåí³ âåëèêîþ,
• First of each word uppercase (Íà÷àëà Ñëîâ Â Âåðõíåì | Ïåðøà ó ñëîâ³ â âåðõíüîìó) - çðîáèòè

âåëèêèìè ë³òåðè íà ïî÷àòêó êîæíîãî ñëîâà ³ìåí³ (ï³ñëÿ ïðîïóñê³â).
Ï³ñëÿ âêàçàííÿ âñ³õ ïàðàìåòð³â ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Start (Âûïîëíèòü!

| Ñòàðò!). Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ïðîöåñó ïåðåéìåíóâàííÿ áàæàíî íàòèñíóòè êíîïêó Result list (Ïðîòîêîë |
Ðåçóëüòàòè),  ùîá ïîáà÷èòè ðåçóëüòàòè ðîáîòè êîìàíäè. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå çã³äíèé ç öèìè ðåçóëüòàòàìè,
òî  ¿õ ìîæíà â³äì³íèòè, íàòèñíóâøè íà êíîïêó Undo (Îòêàò | Â³äêàò). Ïðè çàäîâ³ëüíîìó äëÿ êîðèñòóâà÷à
ïåðåéìåíóâàíí³ â³êíî ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ ìîæíà çàêðèòè.

3.7. Çíèùåííÿ ôàéë³â òà ïàïîê ó ÒC

Â îáîëîíö³ ÒC ìîæíà çíèùóâàòè ÿê îêðåì³ ôàéëè àáî ïàïêè, òàê ³ ãðóïè, â³äì³÷åí³ îäíèì ³ç ñïîñîá³â
îïèñàíèõ â ðîçä³ë³ 3.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Ïðè÷îìó çíèùåííÿ ìîæå â³äáóâàòèñü ç ïåðåíåñåííÿì ôàéëó ó ñì³òòºâó êîðçèíó Windows (Recycle
Bin), àáî áåç ìîæëèâîñò³ â³äíîâëåííÿ.

Äëÿ çíèùåííÿ ôàéë³â (ïàïîê) áåç ìîæëèâîñò³ â³äíîâëåííÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêà æ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø
ÿê ³ ó Windows, òîáòî Shift+Delete. Êð³ì öüîãî, ó ÒC ç ö³ºþ ìåòîþ ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòàòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Shift+F8.

Çíèùåííÿ ôàéë³â (ïàïîê) ³ç ïåðåíåñåííÿì â ñì³òòºâó êîðçèíó âèêîíóºòüñÿ êëàâ³øåþ F8 àáî Delete
(Del).   

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó
Yes (íàçâà êíîïêè çáåð³ãàºòüñÿ ÿê ïðè óêðà¿íñüêîìó, òàê ³ ðîñ³éñüêîìó ³íòåðôåéñ³). ßêùî êîðèñòóâà÷ ïåðåäóìàâ
çíèùóâàòè âèáðàí³ îá’ºêòè, òî â äàíîìó â³êí³ ìîæíà âèáðàòè êíîïêó No.

Ïðè çíèùåíí³ íå ïîðîæí³õ ïàïîê ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî, ÿêå ïîïåðåäæóº ïðî öå ³ ïðîïîíóº:
• Delete (Óäàëèòü | Çíèùèòè) - çíèùèòè äàíó ïàïêó ðàçîì ³ç ôàéëàìè òà ï³äïàïêàìè;
• All (Âñå | Âñ³) - çíèùèòè äàíó ïàïêó ðàçîì ³ç ôàéëàìè ³ ï³äïàïêàìè òà çíèùóâàòè âñ³ íàñòóïí³

âèä³ëåí³ ïàïêè áåç ïîïåðåäæåííÿ;
• Skip (Ïðîïóñòèòü | Ïðîïóñòèòè) - ïðîïóñòèòè çíèùåííÿ äàíî¿ ïàïêè òà ïðèñòóïèòè äî çíèùåííÿ

íàñòóïíèõ âèä³ëåíèõ ïàïîê àáî ôàéë³â,
• Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) - âçàãàë³ â³äìîâèòèñü â³ä îïåðàö³¿ çíèùåííÿ.
Ïðè çíèùåíí³ ôàéë³â ç àòðèáóòàìè Read Only, Hidden àáî System òàêîæ ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå ä³àëîãîâå

â³êíî (ÿê ïðè çíèùåíí³ ïàïîê), ÿêå ïåðåïèòóº ï³äòâåðäæåííÿ íà âèêîíàííÿ íàä íèìè äàíî¿ îïåðàö³¿.
ßêùî çíèùåííÿ ðîçïî÷àëîñü, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ïðîöåñó âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ (ÿê ïðè êîï³þâàíí³ íà

ðèñ. 4.11) ³ç îäíèì ðÿäêîâèì ³íäèêàòîðîì, ùî ïîêàçóº çàãàëüíèé â³äñîòîê ïðîâåäåííÿ ïðîöåñó çíèùåííÿ.
Ïî÷èíàþ÷è ³ç âåðñ³¿ 4.03 ó äàíîìó â³êí³ òàêîæ ç’ÿâèëàñü êíîïêà Background (Â ôîíå | Ôîí), ÿêà äîçâîëÿº
ïåðåâåñòè îïåðàö³þ çíèùåííÿ ó ôîíîâèé ðåæèì (äèâ. ðîçä³ë 3.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

3.8. Øâèäêèé ïîøóê ôàéë³â ó ÒC. Ñòâîðåííÿ ô³ëüòð³â

Ó ÒC ³ñíóº äóæå ïîòóæíèé ìåõàí³çì äëÿ ïîøóêó ôàéë³â íà äèñêó. Ïðè÷îìó ïîøóê ìîæíà çä³éñíþâàòè,
ÿê ëèøå â àêòèâí³é ïàíåë³ (àêòèâí³é ïàïö³), òàê ³ íà ö³ëîìó äèñêó.

Äëÿ ïîøóêó ôàéëà (ïàïêè) â ïàíåë³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Alt ³ ïåðøèé ñèìâîë
³ìåí³ ôàéëà. Êóðñîð àâòîìàòè÷íî ïîòðàïëÿº íà ïåðøèé ôàéë, àáî ïàïêó, ÿêà ïî÷èíàºòüñÿ ç öüîãî ñèìâîëó.
ßêùî öåé ôàéë íàì ïîêè ùî íå ïîòð³áíèé, òî ñë³ä íàòèñíóòè äðóãèé ñèìâîë ³ìåí³ ôàéëó, ó ðàç³ ïîòðåáè  -
òðåò³é ³ ò.ä. Ïðè âèêîíàíí³ ö³º¿ îïåðàö³¿ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî Search (Ïîèñê | Ïîøóê), â ºäèíîìó ïîë³ ÿêîãî
ïîêàçóþòüñÿ ñèìâîëè ³ìåí³, ùî ââîäèòü êîðèñòóâà÷. ßêùî ³ìåí³ ç òàêèì ñèìâîëîì íåìàº, òî â³í â ïîë³
Search (Ïîèñê | Ïîøóê) íå âèâîäèòüñÿ ³ êóðñîð â ïàíåë³  íå çì³íþº ñâîãî ïîëîæåííÿ.
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Êîíô³ãóðàö³ÿ ÒC ìîæå áóòè íàëàøòîâàíà òàêèì ÷èíîì, ùî çàì³ñòü Ctrl+Alt øâèäêèé ïîøóê â ïàíåë³ âèêîíóºòüñÿ
êîìá³íàö³ºþ Alt ³ ë³òåðîþ ³ìåí³, àáî âçàãàë³ ëèøå íàòèñêóâàííÿì ñèìâîë³â ³ìåí³. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîòð³áíî¿
êîðèñòóâà÷ó êîìá³íàö³¿ øâèäêîãî ïîøóêó ôàéë³â â ïàíåë³, íåîáõ³äíî â ïóíêò³ ìåíþ Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ |
Îïö³¿) âèáðàòè êîìàíäó Options (Íàñòðîéêà | Íàëàøòóâàííÿ). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè
çàêëàäêó Operation (Îïåðàöèè | Îïåðàö³¿) ³ â ðîçä³ë³ Quick search(current dir) (Ïîèñê â òåêóùåì êàòàëîãå | Ïîøóê
â ïîòî÷íîìó êàòàëîç³) âèáðàòè ïîòð³áíó êîðèñòóâà÷ó êîìá³íàö³þ êëàâ³ø.

Äëÿ øâèäêîãî ïîøóêó ôàéëó íà äèñêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè Alt+F7, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³
ìåíþ Comands (Êîìàíäû | Ä³¿) êîìàíäó Search... (Ïîèñê ôàéëîâ... | Ïîøóê ôàéë³â...). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê, äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó General (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé), ùî
ïîêàçàíà íà ðèñóíêó 4.13. Â ïîë³ Search for (Èñêàòü ôàéëû | Ôàéëè) çàïèñóºòüñÿ ³ì’ÿ ôàéëà, ÿêèé
øóêàþòü. ²ìåíà ôàéë³â, ùî ì³ñòÿòü ïðîïóñêè ïîòð³áíî
çàïèñóâàòè ó ïîäâ³éíèõ ëàïêàõ (íàïðèêëàä, “My
document.doc”), ³íàêøå TC áóäå øóêàòè êîæíó ÷àñòèíó
³ìåí³ îêðåìî. Öå ïîâ’ÿçàíî ç òèì, ùî ïðè ïîøóö³
îäíî÷àñíî äåê³ëüêîõ ôàéë³â ¿õ ³ìåíà âêàçóþòü ÷åðåç
ïðîïóñê àáî ðîçä³ëÿþòü ñèìâîëîì “;” (êðàïêà ç êîìîþ).
ßêùî êîðèñòóâà÷ ïîâí³ñòþ íå ïàì’ÿòàº ³ì’ÿ øóêàíîãî
ôàéëó, òî ìîæíà çàïèñàòè  øàáëîí ç  âèêîðèñòàííÿì
“*” òà “?”. Íàãàäàºìî, ùî ñèìâîë “*” çàì³íÿº â ³ìåí³
äîâ³ëüíó ê³ëüê³ñòü áóäü-ÿêèõ ñèìâîë³â, à “?” íå á³ëüøå
îäíîãî. Êð³ì öüîãî, ìîæíà âêàçàòè ³ìåíà (øàáëîí) ôàéë³â, ÿê³ øóêàòè íå ïîòð³áíî. Äëÿ öüîãî ïåðåä
ïåðåë³êîì öèõ ³ìåí ïîòð³áíî ïîñòàâèòè ñèìâîë “|” (êîíâåºð). Á³ëüø äåòàëüíî ïðî âêàçàííÿ øàáëîí³â ³ìåí
ôàéë³â âêàçàíî â ðîçä³ë³ 3.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Â ïîë³ Search in (Ìåñòî ïîèñêà | Ðîçòàøóâàííÿ) çàïècóºòüñÿ øëÿõ òà ³ì’ÿ ïàïêè, â ÿê³é áóäå
çä³éñíþâàòèñü ïîøóê (çà çàìîâ÷óâàííÿì âèâîäèòüñÿ øëÿõ äî àêòèâíî¿ ïàïêè). Ùîá âèáðàòè ³íøèé äèñê
äëÿ ïîøóêó ìîæíà íàòèñíóòè êíîïêó Drives (Äèñêè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì äèñê³â, äå ñë³ä âèáðàòè
ïîòð³áíèé ³ íàòèñíóòè OK. ßêùî ïîòð³áíî âèáðàòè äåê³ëüêà äèñê³â, òî ¿õ âèä³ëÿþòü êëàâ³øàìè êåðóâàííÿ
êóðñîðîì ³ç íàòèñíóòîþ Shift (àáî Ctrl òà ë³âà êëàâ³øà ìèø³). Ïðè íàòèñêóâàíí³ êíîïêè Local hardisk (Âñå
ëîêàëüíûå | Âñ³ ëîêàëüí³) áóäå âèáðàíî âñ³ ëîã³÷í³ äèñêè â³í÷åñòåðà.

²íêîëè îïåðàö³þ ïîøóêó ïîòð³áíî âèêîíàòè ëèøå â äåÿêèõ ï³äïàïêàõ àêòèâíî¿ ïàïêè. Òîä³ ñïî÷àòêó â ïàíåë³
ïîòð³áíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äí³ ï³äïàïêè ³ ëèøå òîä³ íàòèñíóòè Alt+F7 ³ ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 4.13,
â³äì³òèòè îïö³þ Only search in selected directories/files (Òîëüêî â âûäåëåííûõ ôàéëàõ/êàòàëîãàõ | Øóêàòè ò³ëüêè
ó âèáðàíèõ êàòàëîãàõ/ôàéëàõ). ßêùî â³äì³÷åíèõ ï³äïàïîê íå áóëî, òîä³ äàíà îïö³ÿ âçàãàë³ íåäîñòóïíà.

Îäí³ºþ ³ç ïåðåâàã ÒC íàä ³íøèìè îáîëîíêàìè º ìîæëèâ³ñòü âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ ïîøóêó ôàéë³â
âñåðåäèí³ àðõ³â³â. ßêùî ïîòð³áíî âèêîðèñòàòè öþ ìîæëèâ³ñòü, òî ñë³ä âèä³ëèòè îïö³þ Search archives(all
axcept for UC2) (Èñêàòü òàêæå â àðõèâàõ(êðîìå UC2) | Ïîøóê â àðõ³âàõ(çà âèíÿòêîì UC2)). Ïðè
öüîìó ìîæíà çä³éñíþâàòè ïîøóê â àðõ³âàõ ôîðìàò³â ZIP, ARJ, LZH, RAR, TAR, GZ, CAB òà ACE (äèâ. ÷àñòèíó
5 ïîñ³áíèêà).

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ RegEx (Ðåã.âûðàæ. | Ðåã. âèðàç.), òî ïðè âêàçàí³ ³ìåí³ ôàéëó â ïîë³ Search for
(Èñêàòü ôàéëû | Øóêàòè ôàéëè) ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ðåãóëÿðí³ âèðàçè. Ðåãóëÿðí³ âèðàçè - öå äóæå
ïîòóæíèé ³íñòðóìåíò ïîøóêó òåêñòîâèõ ðÿäê³â òà ïåðåâ³ðêè ¿õ â³äïîâ³äíîñò³ øàáëîíó. Âîíè ïåðåâàæíî
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðîôåñ³îíàëàìè, õî÷à ³íêîëè ìîæóòü áóòè êîðèñí³ ³ ïðè ñêëàäíîìó ïîøóêó äîêóìåíò³â â îô³ñ³.

Ðåãóëÿðí³ âèðàçè ñêëàäàþòüñÿ ³ç çâè÷àéíèõ òà ñïåö³àëüíèõ ñèìâîë³â, ÿê³ íàçèâàþòü ìåòàñèìâîëàìè. Çâè÷àéí³
ñèìâîëè îçíà÷àþòü ñàì³ ñåáå, à äî ìåòàñèìâîë³â â³äíîñÿòüñÿ: “.” - âêàçóº áóäü-ÿêèé ñèìâîë, “\” - ïî÷èíàº
Escape-ïîñë³äîâí³ñòü, “( )” - âêàçóº ï³äâèðàçè, “[ ]” - ìíîæèíè ñèìâîë³â, “{ }” - ê³ëüê³ñòü âõîäæåíü ôðàãìåíòà, “^”
- ïî÷àòîê ðÿäêà àáî áóäü-ÿêèé ñèìâîë êð³ì âêàçàíèõ ï³ñëÿ “^”, “$” - ê³íåöü ðÿäêà, “+” - îäíå âõîäæåííÿ àáî

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC

Ðèñ. 4.13. Çàêëàäêà General â³êíà øâèäêîãî
ïîøóêó ôàéë³â íà äèñêó
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á³ëüøå, “*” - áóäü-ÿêà ê³ëüê³ñòü âõîäæåíü, “?” - íå á³ëüøå îäíîãî âõîäæåííÿ, “-” - ðîçìåæîâóº ä³àïàçîí ñèìâîë³â,
“|” - ðîçä³ëÿº âàð³àíòè âèáîðó. Ñåðåä Escape-ïîñë³äîâíîñòåé ìîæíà âêàçàòè: \t - ñèìâîë òàáóëÿö³¿, \xnn - ñèìâîë
ç ø³ñòíàäöÿòêîâèì ASCII-êîäîì (íàïðèêëàä, \õ20 - ïðîïóñê), \w - àëôàâ³òíî-öèôðîâèé ñèìâîë àáî çíàê
ï³êäðåñëåííÿ, \W - áóäü-ÿêèé ñèìâîë êð³ì àëôàâ³òíî-öèôðîâîãî òà çíàêó ï³êäðåñëåííÿ, \d - ï³äêðåñëåííÿ, \D -
áóäü-ÿêèé ñèìâîë êð³ì öèôðè, \s - ðîçä³ëþâà÷ ì³æ ñëîâàìè (ïðîïóñê, òàáóëÿö³ÿ ³ ò.ä.), \S - áóäü-ÿêèé ñèìâîë êð³ì
ðîçä³ëþâà÷à ì³æ ñëîâàìè, \b - ìåæà ñëîâà, \B - äàíà ïîçèö³ÿ íå º ìåæîþ ñëîâà, \[ - ñèìâîë ë³âà êâàäðàòíà äóæêà,
\\ - ñèìâîë “\”, \. - ñèìâîë “.” (êðàïêà). ßêùî ñèìâîëè âçÿòî â êâàäðàòí³ äóæêè, òî öå îçíà÷àº îäèí ³ç ïåðåðàõîâàíèõ
â äóæêàõ ñèìâîë³â. Íàïðèêëàä, çàïèñ “I[vo]an” îçíà÷àº ñëîâà “Ivan” àáî “Ioan”, òîä³ ÿê çàïèñ [a-z] - öå áóäü-ÿêà
ë³òåðà ëàòèíñüêîãî àëôàâ³òó. ßêùî íà ïî÷àòêó òàêî¿  ïîñë³äîâíîñò³ ñèìâîë³â â êâàäðàòíèõ äóæêàõ ïîñòàâèòè “^”,
òî öå áóäå îçíà÷àòè áóäü-ÿê³ ñèìâîëè êð³ì ïåðåðàõîâàíèõ. Íàïðèêëàä, çàïèñ [^aoue] îçíà÷àº áóäü-ÿêèé ñèìâîë,
êð³ì “a”,”o”,”u”,”e”. Ó ô³ãóðíèõ äóæêàõ ìîæíà âêàçàòè ê³ëüê³ñòü âõîäæåíü ñèìâîëà â ðÿäêó. Íàïðèêëàä, çàïèñ
“b{3}” çíàõîäèòü ïîñë³äîâí³ñòü “bbb”, à çàïèñ b{2,4} - ïîñë³äîâíîñò³ “bb”, “bbb”, “bbbb”.

Â³äì³òèâøè îïö³þ Find Text (Ñ òåêñòîì | Òà òåêñò), êîðèñòóâà÷  ó ðàç³ ïîòðåáè, ìîæå çä³éñíèòè
ïîøóê çà óðèâêîì òåêñòó ³ç ôàéëó, ÿêèé âêàçóºòüñÿ â ïîë³ ñïðàâà (àëå ïðè öüîìó ïðîöåñ ïîøóêó çíà÷íî
ñïîâ³ëüíþºòüñÿ). Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïî÷èíàþ÷è ç ï’ÿòî¿ âåðñ³¿ öüîãî ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà ïîøóê çà
óðèâêîì òåêòñó ³ç ôàéëó ìîæíà çä³éñíþâàòè íàâ³òü âñåðåäèí³ ïåðåðàõîâàíèõ â ïîïåðåäíüîìó ìàòåð³àë³
àðõ³â³â. Ïðè öüîìó äàíèé ñïîñ³á ïîøóêó ìîæíà îáìåæèòè, â³äì³òèâøè îäíó ³ç îïö³é:

• Whole words only (Òîëüêî ôðàçà öåëèêîì | Ò³ëüêè ôðàçó ö³ëêîì) -  âêàçàíèé ôðàãìåíò
ïîâèíåí áóòè îêðåìèì ñëîâîì;

• Case sensitive (Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð ñèìâîëîâ | Âðàõîâóþ÷è ðåã³ñòð) - âðàõîâóâàòè ð³çíèöþ ì³æ
âåëèêèìè òà ìàëèìè ë³òåðàìè ó ââåäåíîìó óðèâêó òåêñòó;

• ASCII charset(DOS) (Â êîäèðîâêå ASCII (DOS) | ASCII êîäóâàííÿ(DOS)) - âêàçàíèé ôðàãìåíò
ïîâèíåí áóòè â ASCII-êîäóâàíí³ (MS-DOS òåêñò). Ïðè öüîìó êîæåí ñèìâîë êîäóºòüñÿ îäíèì áàéòîì ïàì’ÿò³;

• Finf files NOT containing the text (Ôàéëû ÍÅ ñîäåðæàùèå ýòîò òåêñò | Ôàéëè ùî ÍÅ ì³ñòÿòü
âêàçàíèé òåêñò) - âêàçàíèé ôðàãìåíò íå ïîâèíåí ì³ñòèòèñü ó ïîòð³áíîìó íàì ôàéë³;

• Unicode -  âêàçàíèé ôðàãìåíò ïîâèíåí áóòè â êîäóâàíí³ Unicode. Â öüîìó êîäóâàíí³ êîæåí ñèìâîë
çàêîäîâàíèé äâîìà áàéòàìè (âêîðèñòîâóºòüñÿ ïåðåâàæíî ó Windows 2000/XP);

• UTF8 - âêàçàíèé ôðàãìåíò ïîâèíåí áóòè â êîäóâàíí³ ôîðìàòó UTF-8. Ïðè öüîìó êîæåí ñèìâîë
ìîæå çàéìàòè â³ä 1 äî 5 áàéò³â. Íà äàíèé ÷àñ ïîøóê UTF-8 çàâæäè âèêîíóºòüñÿ ðåºñòðîçàëåæíî, òîáòî ç
âðàõóâàííÿì ð³çíèö³ ì³æ âåëèêèìè òà ìàëèìè ë³òåðàìè;

• Hex - âêàçàíèé ôðàãìåíò - öå ø³ñòíàäöÿòêîâå êîäóâàííÿ;
• RegEx (Ðåã.âûðàæ. | Ðåã. âèðàç.) - â ÿêîñò³ øóêàíîãî óðèâêó òåêñòó âèêîðèñòîâóþòüñÿ ðåãóëÿðí³

âèðàçè (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).
ßêùî óìîâ äëÿ ïîøóêó ôàéëà â çàêëàäö³ General (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé) íåäîñòàòíüî, òî ìîæíà

âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ óìîâè, â³äêðèâøè çàêëàäêó Advanced (Ðàñøèðåííûé | Ðîçøèðåíèé) (ðèñ. 4.14).
Â³äì³òèâøè îïö³þ Date between (Äàòà ìåæäó | Äàòà ì³æ) ìîæíà îáìåæèòè óìîâè ïîøóêó ôàéë³â

ïî äàò³. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî âêàçàòè ä³àïàçîí äàò â ìåæàõ ÿêèõ áóâ ñòâîðåíèé øóêàíèé ôàéë. Ïîøóê ïî
äàò³ ìîæíà îáìåæèòè òàêîæ îïö³ºþ Not older than (Íå ðàíüøå ÷åì | Íå ðàí³øå í³æ). Ïðè öüîìó, â ïîë³
ñïðàâà ïîòð³áíî âêàçàòè ÷èñëî - íå ðàí³øå ñê³ëüêîõ
õâèëèí (Minute(s)), ãîäèí (hour(s)), äí³â (day(s)), òèæí³â
(week(s)), ì³ñÿö³â (month(s)) àáî ðîê³â (year(s)) áóâ
ñòâîðåíèé ôàéë.

Îïö³ÿ File size (Ðàçìåð ôàéëà | Ðîçì³ð ôàéëó)
äîçâîëÿº îáìåæèòè óìîâè ïîøóêó ôàéë³â ïî ¿õ ðîçì³ðó.
Ïðè öüîìó â ïîë³  ñïðàâà ïîòð³áíî âêàçàòè ÷èñëî (â
áàéòàõ (bytes), ê³ëîáàéòàõ (kbytes) àáî ìåãàáàéòàõ
(Mbytes)), ÿêîìó ïîâèíåí äîð³âíþâàòè (=), (á³ëüøèé
(>) àáî ìåíøèé (<)) ðîçì³ð ôàéëó.

Ðèñ. 4.14. Çàêëàäêà Advanced â³êíà øâèäêîãî
ïîøóêó ôàéë³â íà äèñêó
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Äëÿ îáìåæåííÿ óìîâ ïîøóêó ôàéë³â çà àòðèáóòàìè ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Attributes (Àòðèáóòû |
Àòðèáóòè), à òîä³ âêàçàòè â³äïîâ³äí³ àòðèáóòè: Hidden (Ñêðûòûé | Ïðèõîâàíèé) - ôàéëè ç àòðèáóòîì
“íåâèäèìèé”, System (Ñèñòåìíûé | Ñèñòåìíèé) - ôàéëè ç àòðèáóòîì “ñèñòåìíèé”, Read only (Äëÿ
÷òåíèÿ | Äëÿ ÷èòàííÿ) - ôàéëè ç àòðèáóòîì “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”, Archive (Àðõèâíûé | Àðõ³âíèé) -
ôàéëè ç àòðèáóòîì “àðõ³âíèé” òà Directory (Êàòàëîã) - ôàéëè ç àòðèáóòîì “êàòàëîã” (òîáòî ïàïêè),
Compressed (Ñæàòûé | Ñòèñíóòèé) - çààðõ³âîâàí³ òà Encrypted (Çàøèôðîâàí | Çàêîäîâàíèé) - çàêîäîâàí³
ôàéëè.

Â³êíî ïîøóêó äîçâîëÿº òàêîæ âèçíà÷èòè ôàéëè, ùî ìàþòü ñâî¿ äóáë³êàòè â ³íøèõ ïàïêàõ íà äèñêó.
Öå äîçâîëèòü ï³çí³øå çíèùèòè çàéâ³ êîï³¿ ôàéë³â òà çíà÷íî åôåêòèâí³øå âèêîðèñòîâóâàòè äèñêîâèé ïðîñò³ð.
Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³  ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ  Find duplicate files (Ïîèñê äóáëèêàòîâ | Ïîøóê
äóáë³êàò³â) òà âêàçàòè ïî ÿêîìó êðèòåð³þ øóêàòè äóáë³êàòè:

• same name (ïî èìåíè | îäíàêîâå ³ì’ÿ) - çà îäíàêîâèì ³ìåíåì,
• same size (ïî ðàçìåðó | îäíàêîâèé ðîçì³ð) - çà îäíàêîâèì ðîçì³ðîì,
• same contents (ïî ñîäåðæèìîìó | îäíàêîâèé âì³ñò) - çà îäíàêîâèì âì³ñòîì.
Ïî÷èíàþ÷è ç âåðñ³¿ 5.5 ó â³êí³ ïîøóêó ÒÑ ç’ÿâèëàñü äîäàòêîâà çàêëàäêà Plugins (Ïëàãèíû | Ïëàã³íè),

ÿêà äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè ïðè ïîøóêó ³íôîðìàö³éí³ ïëàã³íè, íàïðèêëàä, äëÿ âèÿâëåííÿ ñïåö³àëüíèõ
ôàéëîâèõ àòðèáóò³â àáî ³íøî¿ ñïåöèô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿. Â ñòàíäàðòíó ïîñòàâêó Total Commander âõîäèòü
ëèøå îäèí ïëàã³í tc, ùî âèçíà÷àº âëàñòèâîñò³ ôàéëó, äî ÿêèõ çä³ñíþºòüñÿ âíóòð³øí³é äîñòóï, íàïðèêëàä,
ðîçì³ð ôàéëó, äàòó, ÷àñ ³ ò.ä. ²íø³ äîäàòêîâ³ ïëàã³íè ìîæíà çàâàíòàæèòè ÷åðåç Internet ³ç äîìàøíüî¿
ñòîð³íêè ïðîãðàìè http://www.ghisler.com.

Ùîá äîçâîëèòè ïîøóê ³ç âèêîðèñòàííÿì ïëàã³í³â ïîòð³áíî â äàí³é çàêëàäö³ â³äì³òèòè îïö³þ Search in
plugins (Ïîèñê ñ ïëàãèíàìè | Ïîøóê â ïëàã³íàõ), òîä³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Plugin: (Ïëàãèí: | Ïëàã³í:)
âèáðàòè íàçâó ïëàã³íà (íàïðèêëàä, tc), Property: (Ñâîéñòâî: | Âëàñòèâ³ñòü:) - éîãî âëàñòèâ³ñòü (íàïðèêëàä,
Comment (Êîìåíòàð) - êîìåíòàð äî ôàéëó), OP (Îïåðàöèÿ | Îïåðàö³ÿ) - îäíó ³ç îïåðàö³é ïîð³âíÿííÿ òà
Value (Çíà÷åíèÿ | Âåëè÷èíà) - çíà÷åííÿ äëÿ ïîð³âíÿííÿ. Ñåðåä îïåðàö³é ïîð³âíÿííÿ ìîæíà âèáðàòè:

• contains (ñîäåðæèò | ì³ñòèòü) - ì³ñòèòü âêàçàíèé òåêñò;
• !contains (!ñîæåðæèò | !ì³ñòèòü) - íå ì³ñòèòü âêàçàíèé òåêñò,
• count.(case) (ñîäåðæèò(ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà) | ì³ñòèòü(íèæí³é ðåã³ñòð) - ì³ñòèòü âêàçàíèé òåêñò ç

âðàõóâàííÿì ðåºñòðó;
• !count.(case) (!ñîäåðæèò(ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà) | !ì³ñòèòü(íèæí³é ðåã³ñòð) - íå ì³ñòèòü âêàçàíèé

òåêñò ç âðàõóâàííÿì ðåºñòðó;
• = - äîð³âíþº;
• != - íå äîð³âíþº;
• =(case) (=(ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà) | =(íèæí³é ðåã³ñòð)) - äîð³âíþº ç âðàõóâàííÿì ðåºñòðó;
• !=(case) (!=(ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà) | !=(íèæí³é ðåã³ñòð)) - íå äîð³âíþº ç âðàõóâàííÿì ðåºñòðó;
• regex - âèêîðèñòîâóºòüñÿ ðåãóëÿðíèé âèðàç (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).
ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº ðîçøèðèòè ïîøóê, äîäàâøè ³íø³ ïðàâèëà ïîøóêó, òî ñë³ä âèáðàòè êîìàíäíó

êíîïêó More rules (Íîâîå ïðàâèëî | Á³ëüøå ïðàâèë) ³ âêàçàòè íîâ³ ïàðàìåòðè. Ïðè öüîìó äåê³ëüêà
ïðàâèë ìîæíà îá’ºäíàòè ëîã³÷íèìè îïåðàö³ÿìè: AND(all match) (È:âñå ïðàâèëà | AND(âñ³ ñï³âïàä.)) -
íåîáõ³äíî äîòðèìàííÿ îäíî÷àñíî âñ³õ âêàçàíèõ ïðàâèë àáî OR(any match) (ÈËÈ: õîòÿ áû îäíî |
OR(ñï³âïàäàííÿ äî)) - äîñòàòíüî ùîá âèêîíóâàëîñü õî÷à á îäíå ïðàâèëî. Îñòàííº ââåäåíå ïðàâèëî
ìîæíà çíèùèòè êîìàíäíîþ êíîïêîþ Less rules (Óäàëèòü ïðàâèëî | Ìåíøå ïðàâèë).

Ï³ñëÿ âêàçàííÿ âñ³õ íåîáõ³äíèõ óìîâ ïîøóêó ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Start search (Íà÷àòü ïîèñê |
Ðîçïî÷àòè ïîøóê). Ïðè öüîìó â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà âèâîäèòüñÿ ñïèñîê çíàéäåíèõ ôàéë³â. ßêùî êîðèñòóâà÷ó
ïîòð³áíî çàâ÷àñíî çóïèíèòè ïîøóê, òî ñë³ä íàòèñíóòè êíîïêó Stop (Ïðåðâàòü | Ñêàñóâàòè).

Çàâåðøèâøè ïîøóê, ïåðåì³ùóþ÷èñü ïî ñïèñêó çíàéäåíèõ ôàéë³â òà âèáèðàþ÷è êíîïêè â íèæí³é
÷àñòèí³ â³êíà, ìîæíà:

• View (Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä) - ïåðåãëÿíóòè ôàéë ï³ä êóðñîðîì;

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC
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• New search (Íîâûé ïîèñê | Íîâèé ïîøóê) - ðîçïî÷àòè íîâèé ïîøóê;
• Go to file (Ïåðåéòè ê ôàéëó | Éòè äî ôàéëó) - ïåðåéòè ó ôàéëîâó ïàíåëü íà ôàéë, ùî

çíàõîäèòüñÿ ï³ä êóðñîðîì;
• Feed to listbox (Ôàéëû íà ïàíåëü | Ôàéëè - íà ïàíåëü) - âèâåñòè çíàéäåí³ ôàéëè íà

ñïåö³àëüíó ïàíåëü ðåçóëüòàò³â ïîøóêó (äèâ. ðîçä³ë 2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
ßêùî ïîì³ñòèòè êóðñîð ó ñïèñîê çíàéäåíèõ ôàéë³â òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+C, òî âåñü

ñïèñîê áóäå ñêîï³éîâàíî ó áóôåð îáì³íó äàíèìè.

Â³êíî øâèäêîãî ïîøóêó ôàéë³â íà äèñêó ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ñòâîðåííÿ ô³ëüòð³â, ÿê³ ï³çí³øå
âèêîðèñòîâóþòü: äëÿ ïîâòîðíîãî ïîøóêó ôàéë³â, ïðè ô³ëüòðóâàíí³ ñïèñêó ôàéë³â ó ôàéëîâ³é ïàíåë³ (ðîçä³ë 2
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ïðè âèä³ëåíí³ ôàéë³â ïî øàáëîíó (ðîçä³ë 3.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ïðè âèâåäåíí³
ñïèñêó ôàéë³â â ïàíåë³ ð³çíèìè êîëüîðàìè (ðîçä³ë 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) òà ³í.
Äëÿ ñòâîðåííÿ ô³ëüòðà ïîòð³áíî âñòàíîâèòè âñ³ íåîáõ³ä³í³ ïàðàìåòðè â çàêëàäêàõ General (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé),
Advanced (Ðàñøèðåííûé | Ðîçøèðåíèé) òà Plugins (Ïëàãèíû | Ïëàã³íè), òîä³ ïåðåéòè â çàêëàäêó Load/Save
(Çàãðóçèòü/Ñîõðàíèòü |Çàâàíòàæèòè/Çáåðåãòè) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè). Ç’ÿâëÿºòüñÿ
îäíîéìåííå â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíîãî øàáëîíó ³ íàòèñíóòè ÎÊ. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî öÿ íàçâà
ïîâèííà ç’ÿâèòèñü ó ñïèñêó øàáëîí³â â³êíà Load/Save (Çàãðóçèòü/Ñîõðàíèòü | Çàâàíòàæèòè/Çáåðåãòè).
Ùîá âèêîðèñòàòè ñòâîðåíèé ô³ëüòð äëÿ ïîøóêó ôàéë³â, ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî ç³ ñïèñêó çàêëàäè Load/Save
(Çàãðóçèòü/Ñîõðàíèòü | Çàâàíòàæèòè/Çáåðåãòè) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Load (Çàãðóçèòü | Çàâàíòàæèòè). Ïðè öüîìó
àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëÿòüñÿ âñ³ íåîáõ³äí³ íàëàøòóâàííÿ â³êíà øâèäêîãî ïîøóêó ôàéë³â íà äèñêó.
ßêùî îäèí ³ç ô³ëüòð³â äëÿ êîðèñòóâà÷à âèÿâèòüñÿ çàéâèì, òî éîãî ìîæíà çíèùèòè, âèáðàâøè éîãî ó ñïèñêó ³
íàòèñíóâøè êíîïêó Delete (Óäàëèòü | Çíèùèòè).

ßê ïðèêëàä ðîçãëÿíåìî ñòâîðåííÿ ô³ëüòðà, ùî áóäå âèâîäèòè â ïàíåë³ ëèøå ïàïêè áåç ôàéë³â.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè Alt+F7 ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè çàêëàäêó Advanced (Ðàñøèðåííûé |
Ðîçøèðåíèé ), äå â³äì³òèòè îïö³þ Attributes ( Àòðèáóòû |Àòðèáóòè), à òîä³ - Directory (Êàòàëîã). Ï³ñëÿ ÷îãî ïåðåéòè
â çàêëàäêó Load/Save (Çàãðóçèòü/Ñîõðàíèòü | Çàâàíòàæèòè/Çáåðåãòè) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Save (Ñîõðàíèòü|
Çáåðåãòè). Â³äêðèºòüñÿ â³êíî, äå íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó øàáëîíó, íàïðèêëàä Directories, ³ íàòèñíóòè ÎÊ. Òåïåð
ñòâîðåíèé øàáëîí ìîæíà âèêîðèñòàòè, äëÿ ÷îãî â ïóíêò³ ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Custom
(Ôèëüòð | Ô³ëüòð) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F12. Â³äêðèºòüñÿ â³êíî, â íèæí³é ÷àñòèí³ ÿêîãî ïîòð³áíî
âèáðàòè íàçâó ô³ëüòðà (â äàíîìó âèïàäêó Directories) ³ íàòèñíóòè ÎÊ.

3.9. Øâèäêèé ïîøóê ïàïîê ó ÒC. Ðîáîòà ç äåðåâîì ïàïîê

Ïîøóê ïàïîê íà äèñêó ó TC ìîæíà âèêîíóâàòè òðîõè ïî ³íøîìó, í³æ ïîøóê ôàéë³â, âèêîðèñòîâóþ÷è
äåðåâî ïàïîê.

Äëÿ çä³éñíåííÿ  òàêîãî ïîøóêó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+F10 àáî â ïóíêò³ ìåíþ
Comands (Êîìàíäû | Ä³¿) âèáðàòè êîìàíäó CD Tree... (Äåðåâî êàòàëîãîâ... | Äåðåâî êàòàëîã³â...)., ïðè
öüîìó â îêðåìîìó â³êí³ ç’ÿâëÿºòüñÿ äåðåâî ïàïîê (ðèñ. 4.15.). ßêùî ïàïîê â äåðåâ³ äóæå áàãàòî ³ êîðèñòóâà÷
â äàíîìó ñåàíñ³ ðîáîòè ç ÒÑ íå çâåðòàâñÿ äî äåðåâà äàíîãî äèñêó, òî ïðîöåñ ¿õ ç÷èòóâàííÿ ìîæå çàéíÿòè
äåê³ëüêà äåñÿòê³â ñåêóíä. Ùîá çàâ÷àñíî çóïèíèòè ïåðå÷èòóâàííÿ äåðåâà ïàïîê, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó ESC.

Ï³ñëÿ ïîâíîãî çàâàíòàæåííÿ äåðåâà ó ïîë³ Quick Search (Áûñòðûé ïîèñê | Øâèäêèé ïîøóê) ïîòð³áíî
ââåñòè ïåðøèé ñèìâîë ³ìåí³ ïîòð³áíî¿ íàì ïàïêè. Ïðè öüîìó êóðñîð â äåðåâ³ àâòîìàòè÷íî ïîòðàïëÿº íà ³ì’ÿ
ïàïêè, ÿêå ïî÷èíàºòüñÿ íà äàíèé ñèìâîë. ßêùî öå ùå íå íàøà ïàïêà  - íàòèñêàºìî äðóãèé ñèìâîë ³ìåí³. Ó
ðàç³ ïîòðåáè òðåò³é ³ ò. ä. ßêùî ïàïêè, ùî ì³ñòèòü ââåäåíèé ñèìâîë íåìàº, òî â³í íå ç’ÿâèòüñÿ â ïîë³
Quick Search (Áûñòðûé ïîèñê | Øâèäêèé ïîøóê) ³ êóðñîð çàëèøèòüñÿ íà ì³ñö³.

Êîëè êóðñîð ïîòðàïèâ íà ïîòð³áíó ïàïêó, ìîæíà íàòèñíóòè ↵, ïðè öüîìó âîíà àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàºòüñÿ
â ïàíåë³.
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Íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+↵, ìîæíà
àâòîìàòè÷íî ïåðåâåñòè êóðñîð íà íàñòóïíèé êàòàëîã,
ùî ïî÷èíàºòüñÿ íà ñèìâîëè ââåäåí³ â ïîë³ Quick Search
(Øâèäêèé ïîøóê | Áûñòðûé ïîèñê) .

ßêùî äàíå äåðåâî ïàïîê ïîòð³áíî ðîçäðóêóâàòè
íà ïðèíòåð³, òî ñë³ä íàòèñíóòè êíîïêó Print... (Ïå÷àòü...
| Äðóê...).  Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó
ïåðåä äðóêîì, äå ìîæíà âèáðàòè ïàðàìåòðè øðèôòó
³ìåí ïàïîê â äåðåâ³ (ðîçì³ð, ãàðí³òóðó, ñòèëü), ïîëÿ
â³äñòóï³â äëÿ äðóêîâàíî¿ ñòîð³íêè (êíîïêîþ Margins...
(Ïîëÿ...) àáî áåçïîñåðåäíüî ó â³êí³, ïåðåòÿãóþ÷è ïîëÿ
ìèøåþ), ðîçì³ðè òà ðîçì³ùåííÿ äðóêîâàíî¿ ñòîð³íêè
(êíîïêà Setup (Íàñòðîéêà... | Íàëàøòóâàííÿ...)). ßêùî
â³äì³òèòè îïö³þ Duplex (Ñ äâóõ ñòîðîí |
Äâîñòîðîíí³é),  òî áóäå âñòàíîâëåíî ïîëÿ äëÿ
äâîñòîðîííüîãî äðóêó. Ï³ñëÿ âêàçàííÿ ó â³êí³
ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó âñ³õ ïàðàìåòð³â äðóêó ìîæíà
íàòèñíóòè êíîïêó Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...) .
Â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-ïðîãðàì â³êíî
äðóêó, äå  ï³ñëÿ âêàçàííÿ ä³àïàçîíó äðóêîâàíèõ ñòîð³íîê
ìîæíà ïî÷èíàòè äðóê.

Òðàïëÿþòüñÿ âèïàäêè, êîëè äåðåâî ïàïîê, ÿêå âèâåäåíå ó â³êí³, íå çîâñ³ì â³äïîâ³äàº ðåàëüíîìó äåðåâó ïàïîê íà
äèñêó.
Íàïðèêëàä, îäíà ³ç ïàïîê çíèùåíà êîðèñòóâà÷åì, à ¿¿ ³ì’ÿ, ùå âèâîäèòüñÿ â äåðåâ³. Â òàêèõ âèïàäêàõ äåðåâî
ïîòð³áíî ïîâòîðíî ïðîñêàíóâàòè, íàòèñíóâøè êëàâ³øó F2. Ïðè öüîìó îòðèìóºìî ðåàëüíî ³ñíóþ÷å íà äèñêó äåðåâî.

3.10. Âñòàíîâëåííÿ òà çì³íà àòðèáóò³â ôàéë³â

Â ïîïåðåäí³õ ÷àñòèíàõ ïîñ³áíèêà  áóëî ââåäåíå ïîíÿòòÿ àòðèáóòó ôàéëà. Ñêàçàíî áóëî é ïðî òå, ùî
àòðèáóòè âñòàíîâëþþòüñÿ ³ çí³ìàþòüñÿ â êîíñîëüíîìó ðåæèì³ êîìàíäîþ attrib òà çàñîáàìè Windows Explorer
(÷åðåç â³êíî âëàñòèâîñòåé ôàéëà). Ôàéëîâèé ìåíåäæåð ÒC òàêîæ äîçâîëÿº çì³íþâàòè àòðèáóòè ôàéë³â òà
ïàïîê, äî òîãî æ ¿õ ìîæíà ì³íÿòè ÿê â îêðåìîìó ôàéë³ (ïàïö³), òàê ³  ó âèä³ëåí³é ãðóï³ ôàéë³â (ïàïîê). Õî÷à
îïèñàíèì äàë³ ñïîñîáîì ìîæíà âñòàíîâëþâàòè (çì³íþâàòè) ëèøå ÷îòèðè àòðèáóòè: “àðõ³âíèé”, “ò³ëüêè äëÿ
÷èòàííÿ”, “íåâèäèìèé” òà “ñèñòåìíèé”.

Äëÿ òîãî, ùîá ó ÒC çì³íèòè àòðèáóòè ôàéëó (ïàïêè), ïîòð³áíî:
1. Âñòàíîâèòè íà íüîãî êóðñîð, àáî â³äì³òèòè, ÿêùî ¿õ äåê³ëüêà (îäíèì ³ç ñïîñîá³â îïèñàíèõ â ðîçä³ë³

3.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

2. Âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ Files (Ôàéë) ï³äïóíêò Change Attributes... (Èçìåíèòü
àòðèáóòû... | Çì³íèòè àòðèáóòè...).

3. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 4.16, â ÿêîìó âæå ³ñíóþ÷³ àòðèáóòè â³äì³÷åí³ (äëÿ ãðóïè
ôàéë³â îïö³¿ àòðèáóò³â â³äì³÷åí³ ñ³ðèì ôîíîì). Çà äîïîìîãîþ êëàâ³ø³ ïðîïóñê àáî ë³âî¿ êíîïêè ìèø³ íåîáõ³äíî
âñòàíîâèòè àáî çíÿòè ïîòð³áí³ àòðèáóòè ³ âèáðàòè êíîïêó ÎÊ.

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî àòðèáóòè “Hidden” òà “System” ó ÒC âñòàíîâëþþòüñÿ ÿê íà ïàïêó, òàê ³ íà
ôàéëè âñåðåäèí³ íå¿, à àòðèáóòè “Read only” òà “Archive” ëèøå íà ôàéëè âñåðåäèí³ ïàïêè.

Äëÿ òîãî, ùîá àòðèáóò âñòàíîâèâñÿ íà ï³äïàïêè â³äì³÷åíî¿ ïàïêè, ïîòð³áíî ó â³êí³ Change Attributes
(Èçìåíèòü àòðèáóòû | Çì³íèòè àòðèáóòè) â³äì³òèòè îïö³þ Recurse subdirectories (Îáðàáàòûâàòü ñ

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC

Ðèñ. 4.15. Â³êíî ïîøóêó ïàïîê ïî äåðåâó
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ïîäêàòàëîãàìè | Îáðîáëÿòè ï³äêàòàëîãè).
Îäí³ºþ ³ç îñîáëèòâîñòåé ÒC º ìîæëèâ³ñòü çì³íè

äàòè òà ÷àñó ñòâîðåííÿ ôàéëó. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ Change
Attributes (Èçìåíèòü àòðèáóòû | Çì³íèòè àòðèáóòè)
ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Change date/time
(Èçìåíåíèå äàòû/âðåìåíè | Çì³íèòè äàòó òà ÷àñ) ³
â ïîë³ Date (Äàòà) âêàçàòè íîâó äàòó, à â ïîë³ Time
(Âðåìÿ | ×àñ) - íîâèé ÷àñ ñòâîðåííÿ ôàéëó. ßêùî
íàòèñíóòè êíîïêó Current (Òåêóùèå | Ïîòî÷í³), òî
âñòàíîâëÿòüñÿ ïîòî÷í³  íà äàíèé ìîìåíò äàòà òà ÷àñ
ñòâîðåííÿ.

Ó ÒÑ êð³ì àòðèáóò³â ôàéë³â  º ùå ïîíÿòòÿ
“ñõîâàíèé ôàéë” .  Öå ðåæèì, êîëè ôàéëè ç
àòðèáóòàìè “íåâèäèìèé” òà “ñèñòåìíèé” íå
ïîêàçóþòüñÿ â ïàíåëÿõ. Êîëè öåé ðåæèì â³äêëþ÷åíèé,
òî ôàéëè ç äàíèìè àòðèáóòàìè âèäíî, àëå íà ¿õ
ï³êòîãðàì³ ñòî¿òü ÷åðâîíèé çíàê îêëèêó. Äëÿ òîãî, ùîá
ñõîâàòè “íåâèäèì³” òà “ñèñòåìí³” ôàéëè, ïîòð³áíî

íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó  àáî çàéòè ó âåðõíº ìåíþ ³ âèáðàòè ïóíêò Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ |
Îïö³¿), à â íüîìó êîìàíäó Options (Íàñòðîéêà | Íàëàøòóâàííÿ). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå íåîáõ³äíî
âèáðàòè çàêëàäêó Display (Ýêðàí | Åêðàí) ³ çíÿòè â³äì³òêó ç îïö³¿  Show hidden/system files (Ïîêàçûâàòü
ñêðûòûå/ñèñòåìíûå ôàéëû | Ïîêàçóâàòè ïðèõîâàí³/ñèñòåìí³ ôàéëè). Äëÿ òîãî, ùîá ïîêàçàòè ñõîâàí³

ôàéëè, ïîòð³áíî ïîâòîðíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî âèêîíàòè çâîðîòíþ îïåðàö³þ â ãîëîâíîìó ìåíþ ³
â³äì³òèòè âêàçàíó îïö³þ.

3.11. Çì³íà âëàñòèâîñòåé ôàéë³â (ïàïîê).

Âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçê³â äîêóìåíò³â ç ïðîãðàìàìè

Â îáîëîíö³ ÒC ìîæíà çì³íþâàòè íàëàøòóâàííÿ âëàñòèâîñòåé ôàéë³â òà ïàïîê ïîä³áíî äî òîãî, ÿê öå
âèêîíóºòüñÿ ó Windows Explorer. Äëÿ âèêëèêó â³êíà âëàñòèâîñòåé ôàéëó (ïàïêè)  ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà
íüîãî êóðñîð ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+ENTER, àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) (àáî â êîíòåêñòíîìó
ìåíþ) âèáðàòè êîìàíäó Properties... (Ïîêàçàòü äèàëîã ñâîéñòâ | Âëàñòèâîñò³). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî âëàñòèâîñòåé ôàéëó ³ç Windows Explorer (äèâ. ðîçä³ë 5 ÷àñòèíè 3 äàíîãî ïîñ³áíèêà).

Äëÿ òîãî, ùîá ïðè ïîäâ³éíîìó íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ àáî ENTER íà ôàéë³ äîêóìåíòó
çàâàíòàæóâàëàñü ïåâíà ïðîãðàìà ³ òóäè ïîì³ùàâñÿ äîêóìåíò, ïîòð³áíî äàíèé òèï ôàéëà çâ’ÿçàòè ³ç â³äïîâ³äíîþ
ïðîãðàìîþ. ÒC âèêîðèñòîâóº âñ³ çâ’ÿçêè òèï³â ôàéë³â äîêóìåíò³â ³ç ïðîãðàìàìè ïðèéíÿò³ ó Windows Explorer.
Õî÷à êîðèñòóâà÷ ìîæå áåçïîñåðåäíüî â îáîëîíö³ âñòàíîâèòè íîâ³ çâ’ÿçêè ç ïðîãðàìàìè àáî çì³íèòè
³ñíóþ÷³.

Ùîá ðåàë³çóâàòè öþ ìîæëèâ³ñòü ñë³ä âñòàíîâèòè êóðñîð íà ïîòð³áíèé ôàéë (àáî íà áóäü-ÿêèé ôàéë
³ç äàíèì ðîçøèðåííÿì) ³ â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Association with... (Îòêðûòü ñ
ïîìîùüþ... | Çâ’ÿçàòè ç...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 4.17.

Â ïîë³ Associate with... (Îòêðûòü ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû | Çâ’ÿçàòè ç) ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ òà
³ì’ÿ âèêîíóþ÷îãî ôàéëó ïðîãðàìè, ç ÿêîþ âñòàíîâëþºòüñÿ çâ’ÿçîê. Ç ö³ºþ ìåòîþ ìîæíà íàòèñíóòè êíîïêó
New type... (Îáçîð | Íîâå) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ,  âèáðàòè ïîòð³áíó ïðîãðàìó. Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè
êíîïêó ÎÊ.

Ðèñ. 4.16. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ àòðèáóò³â
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Äëÿ çì³íè ³ñíóþ÷îãî çâ’ÿçêó ïîòð³áíî âèáðàòè
ðîçøèðåííÿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âèùåîïèñàíîãî
â³êíà ³ íàòèñíóòè êíîïêó Edit type... (Èçìåíèòü... |
Ïðàâêà òèïó...). Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå
â³êíî, äå â ïîë³ Actions: (Äåéñòâèÿ: | Ä³¿:) âêàçóºòüñÿ
øëÿõ, íàçâà âèêîíóþ÷îãî ôàéëó ïðîãðàìè òà â ðàç³
ïîòðåáè äîäàòêîâ³ êëþ÷³. Äëÿ âêàçàííÿ øëÿõó ìîæíà

ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ , ÿêà â³äêðèâàº
ñòàíäàðòíå â³êíî âèáîðó ïàïêè òà âèêîíóþ÷îãî ôàéëó.
Íàòèñíóâøè êîìàíäíó êíîïêó Change icon (Èçìåíèòü
çíà÷îê... | Çì³íèòè ï³êòîãðàìó...) ìîæíà  çì³íèòè
ï³êòîãðàìó, ÿêà õàðàêòåðèçóº äàíèé òèï äîêóìåíòó. Êð³ì
öüîãî, â ïîë³ Description of type: (Îïèñàíèå òèïà: |
Îïèñ òèïó:) ìîæíà âêàçàòè êîðîòêå ïîÿñíåííÿ äî äàíîãî òèïó äîêóìåíòó, ùî â³äîáðàæàºòüñÿ ó â³êí³
çâ’ÿçóâàííÿ äîêóìåíò³â ³ç ïðîãðàìàìè (ðèñ. 4.17). Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ðåäàãóâàííÿ çâ’ÿçê³â â³äîáðàæàºòüñÿ
ñïèñîê êîìàíä òà ä³é ïî îáðîáö³ äîêóìåíòó, ùî âèâîäèòüñÿ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ äàíîãî òèïó äîêóìåíòó. Ö³
êîìàíäè äóáëþþòü â³äïîâ³äí³ ïóíêòè êîíòåêñòíîãî ìåíþ, ÿê³ âñòàíîâëþþòüñÿ â íàëàøòóâàíÿõ ïàíåë³ êåðóâàííÿ
Windows (á³ëüø äåòàëüíî íàëàøòóâàííÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ äîêóìåíò³â îïèñàíå â ðîçä³ë³ 9.3 òðåòüî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà).

3.12. Îïåðàö³¿ àðõ³âóâàííÿ òà ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â çà äîïîìîãîþ

ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà ÒC

Ôàéëîâèé ìåíåäæåð ÒC äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ùå îäíó ö³êàâó òà âàæëèâó îïåðàö³þ - öå àðõ³âóâàííÿ
òà ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â.

Àðõ³âóâàííÿ - öå ïðîöåñ ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ç ìåòîþ åêîíîì³¿ äèñêîâîãî ïðîñòîðó, øâèäøî¿
ïåðåäà÷³ ïî êîìï’þòåðíèõ ìåðåæàõ ³ ò.ä.

Ñàì ïðîöåñ òà ìåòîäè àðõ³âóâàííÿ ìè îïèøåìî ó íàñòóïí³é  ÷àñòèí³ ïîñ³áíèêà, à ïîêè ùî ðîçãëÿíåìî
ïîñë³äîâí³ñòü ä³é, ÿê³ ïîòð³áíî âèêîíàòè â ÒC, äëÿ ïðîâåäåííÿ ö³º¿ îïåðàö³¿ (ïîêè ùî íå çàãëèáëþþ÷èñü ó
ñàì ïðîöåñ àðõ³âóâàííÿ).

Äëÿ àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â ïîòð³áíî  âèêîíàòè îïåðàö³¿ ó  íàñòóïí³é ïîñë³äîâíîñò³:
1. Ââ³éòè â ïàïêó, äå áóäå ðîçì³ùåíî àðõ³âíèé ôàéë.
2. Â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³ ïåðåéòè â ïàïêó, äå çíàõîäÿòüñÿ ôàéëè ùî àðõ³âóþòüñÿ, ³ â³äì³òèòè ¿õ.

3. Íàòèñíóòè Alt+F5, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) êîìàíäó Pack... (Óïàêîâàòü...
| Çàïàêóâàòè...).

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº ïåðåíåñòè ôàéëè â àðõ³â (çíèùèòè îðèã³íàëè ï³ñëÿ àðõ³âóâàííÿ), òî ñë³ä íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+F5.

4. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 4.18), äå  â ïîë³ Pack … file(s) to the archive (Óïàêîâàòü ôàéëû (... øò.)
â àðõèâ | Çàïàêóâàòè ... ôàéë³â äî àðõ³âó) âêàçàíî øëÿõ äî àðõ³âíîãî ôàéëà. ßêùî êîðèñòóâà÷ ç öèì
øëÿõîì íå çã³äíèé, òî ïîòð³áíî éîãî çì³íèòè. Ïðè öüîìó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Tree (Äåðåâî). Â ê³íö³
øëÿõó âêàçàíå ³ì’ÿ àðõ³âíîãî ôàéëà, ùî ïðèéìàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì. ßêùî º â³äì³÷åí³ ôàéëè, òî ³ì’ÿ

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC

Ðèñ. 4.17. Â³êíî çâ’ÿçóâàííÿ äîêóìåíò³â ³ç
ïðîãðàìàìè
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áóäå ñï³âïàäàòè ç ³ìåíåì ïàïêè â ÿê³é âîíè çíàõîäÿòüñÿ,
â ³íøîìó âèïàäêó - ç ³ìåíåì ôàéëó íà ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ
êóðñîð (ÿêèé àðõ³âóºòüñÿ). Öå ³ì’ÿ ìîæíà çíèùèòè ³
âêàçàòè ñâîº ³ì’ÿ àðõ³âíîãî ôàéëà. Øëÿõ òà ³ì’ÿ àðõ³âó
áåðóòüñÿ â ïîäâ³éí³ ëàïêè. Ïåðåä ïî÷àòêîì øëÿõó
îáîâ’ÿçêîâî ïîâèííà  âêàçóâàòèñü íàçâà àðõ³âàòîðà, ùî
â³ää³ëÿºòüñÿ â³ä øëÿõó  äâîêðàïêîþ (íàïðèêëàä, zip:).
ßêùî íàçâó àðõ³âàòîðà çíèùèòè, òî ôàéëè ïðîñòî
ñêîï³þþòüñÿ (ïåðåíåñóòüñÿ) â ö³ëüîâó ïàïêó.

5. Ïåðåéòè â ðîçä³ë Packer (Àðõèâàòîð |
Àðõ³âàòîð) ³ âèáðàòè àðõ³âàòîð, ÿêèì áóäå âèêîíóâàòèñÿ àðõ³âóâàííÿ (ZIP, RAR, TAR, ARJ, UC2, GZ, LHA,
ACE, TGZ àáî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó áóäü-ÿêèé ³ç ï³äêëþ÷åíèõ êîðèñòóâà÷åì ÷åðåç äîäàòêîâ³ ïðîãðàìè -
ïëàã³íè (Plug-In)). Ó ðàç³ ïîòðåáè íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â àðõ³âàòîðà (íàïðèêëàä, ìåòîä ñòèñêóâàííÿ)
ìîæíà âèáðàòè êíîïêó Configure (Íàñòðîéêà | Íàëàøòóâàííÿ), â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Configuration
(Íàñòðîéêà | Íàëàøòóâàííÿ) ³ç àêòèâíîþ çàêëàäêîþ Packer (Àðõèâàòîðû | Àðõ³âàòîðè)  àáî Zip
packer (Àðõèâàòîð ZIP | ZIP-àðõ³âàòîð) äëÿ àðõ³âàòîðà ZIP. Ïàðàìåòðè öèõ çàêëàäîê îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 5.1
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî êîëè êîðèñòóâà÷ íà ïîïåðåäíüîìó êðîö³ âðó÷íó çì³íèâ
íàçâó àðõ³âàòîðà ïåðåä øëÿõîì äî àðõ³âó, òî â³í àâòîìàòè÷íî âèáèðàºòüñÿ â ðîçä³ë³  Packer (Àðõèâàòîð |
Àðõ³âàòîð).

6. Â³äì³òèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ îïö³¿ â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó OK àáî íàòèñíóòè
ENTER. Ó â³êí³ àðõ³âóâàííÿ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè íàñòóïí³ îïö³¿:

• Also pack path names(only recursed) (Ñîõðàíÿòü ïóòè | Çáåð³ãàòè øëÿõè) - çààðõ³âóâàòè ôàéëè
³ç âèä³ëåíèõ ïàïîê ðàçîì ³ç øëÿõàìè äî íèõ. Â öüîìó âèïàäêó ïðè ðîçàðõ³âóâàíí³ ôàéëè áóäóòü ïîì³ùåí³ â
ïàïêè ³ç òàêèìè æ ³ìåíàìè (çáåðåæåòüñÿ ñòðóêòóðà çààðõ³âîâàíî¿ ã³ëêè äåðåâà ïàïîê). ßêùî îïö³ÿ íå
â³äì³÷åíà, òî ïðè ðîçàðõ³âóâàíí³ âñ³ ôàéëè áóäóòü ïîì³ùåí³ â îäíó ïàïêó (áåç çáåðåæåííÿ øëÿõ³â äî
çàðõ³âîâàíèõ ôàéë³â);

• Recursively pack subdirectories (Ó÷èòûâàòü ïîäêàòàëîãè | Âðàõîâóâàòè ï³äêàòàëîãè) -
çààðõ³âóâàòè âèä³ëåí³ ïàïêè ðàçîì ³ç ¿õ ï³äïàïêàìè. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî áóäóòü çààðõ³âîâàí³ ëèøå
ôàéëè ó âèä³ëåíèõ ïàïêàõ, à ¿õ ï³äïàïêè òà ôàéëè â íèõ àðõ³âóâàòèñü íå áóäóòü;

• Multiple disk archive(ZIP, ARJ, RAR, ACE) (Ìíîãîòîìíûå àðõèâû(ZIP, ARJ, RAR, ACE) |
Áàãàòîòîìí³ àõ³âè(ZIP, ARJ, RAR, ACE)) - àðõ³âóâàòè ³ç óòâîðåííÿì áàãàòîòîìíîãî àðõ³âó. Ïðè öüîìó
óòâîðþºòüñÿ íå îäèí àðõ³â, à äåê³ëüêà, ÿê³ íàçèâàþòüñÿ òîìàìè (äëÿ çàïèñó âåëèêèõ àðõ³â³â íà ÃÌÄ). Äàíó
îïö³þ ìîæíà ï³äêëþ÷àòè äëÿ àðõ³âàòîð³â ZIP, ARJ, RAR, ACE. Ïðè âèáîð³ ZIP, àðõ³âóâàííÿ ïî  òîìàõ ìîæëèâå
ëèøå áåçïîñåðåäíüî íà äèñêåòè. Ïðè öüîìó ðîçì³ð òîìó àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþºòüñÿ ð³âíèì ê³ëüêîñò³
â³ëüíîãî ì³ñöÿ íà äèñêåò³. Äëÿ àðõ³âàòîð³â ARJ, RAR, ACE íà ïî÷àòêó àðõ³âóâàííÿ â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå
â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè ðîçì³ð òîìó â áàéòàõ (íàïðèêëàä, 1440 - äëÿ äèñêó HD);

• Move to archive (Óäàëèòü èñõîäíûå ôàéëû ïîñëå óïàêîâêè | Ïåðåì³ñòèòè â àðõ³â) - ïåðåíåñòè
â³äì³÷åí³ ôàéëè â àðõ³â (ïîçà àðõ³âîì ôàéëè áóäóòü çíèùåí³);

• Create self extracting ZIP archive(for Windows 3.1 or newer) (Ñàìîðîçïàêîâûâàþùèéñÿ àðõèâ
(Win 3x/9x/NT) | Ñòâîðèòè àðõ³â, ùî ñàì ðîçãîðòàºòüñÿ) - àðõ³âóâàííÿ ³ç óòâîðåííÿì
ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíîãî EXE-ôàéëó. Ïðè öüîìó àðõ³â áóäå ìàòè ðîçøèðåííÿ exe ³ äëÿ éîãî ðîçàðõ³âóâàííÿ
äîñòàòíüî çàâàíòàæèòè äàíèé ôàéë-àðõ³â.

• Create separate archives, one per selected file/dir (Îòäåëüíûå àðõèâû äëÿ êàæäîãî âûáðàííîãî
ôàéëà/êàòàëîãà | Ñòâîðþþ îêðåì³ àðõ³âè, âèáðàíîãî ÷åðåç Äàòó) - äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè îêðåì³
àðõ³âè äëÿ êîæíîãî âèä³ëåíîãî ôàéëó àáî ïàïêè. Ïðè öüîìó àðõ³âè îðòèìóþòü ò³ æ ñàì³ ³ìåíà, ùî é
îðèã³íàëè, ëèøå äîäàºòüñÿ ðîçøèðåííÿ õàðàêòåðíå äëÿ öüîãî àðõ³âàòîðà. Öå â ïåðøó ÷åðãó êîðèñíî ðîáèòè
äëÿ àðõ³âàòîð³â, ÿê³ ï³äòðèìóþòü ëèøå îäèí ôàéë â àðõ³â³ (íàïðèêëàä, GZ);

• Encrypt(ZIP only) (Øèôðîâàòü(ZIP, ARJ, RAR, ACE) | Çàêîäóâàòè(ZIP, ARJ, RAR, ACE)) -
çä³éñíþâàòè øèôðóâàííÿ ôàéë³â â àðõ³â³. Öå äîäàòêîâà îïö³ÿ, ùî äîñòóïíà ëèøå ïðè âèêîðèñòàíí³
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àëüòåðíàòèâíî¿ á³áë³îòåêè wcmzip32.dll ç ï³äòðèìêîþ ZIP-øèôðóâàííÿ. Øèôðóâàííÿ òàêîæ ï³äòðèìóºòüñÿ
äëÿ çîâí³øíèõ àðõ³âàòîð³â RAR, ARJ òà ACE. Õî÷à ïðè âèáîð³ äàíî¿ îïö³¿ àâòîìàòè÷íî âèáèðàºòüñÿ àðõ³âàòîð
ZIP, êîðèñòóâà÷ ìîæå ï³ñëÿ öüîãî âèáðàòè îäèí ³ç ïåðåðàõîâàíèõ íàìè çîâí³øí³õ àðõ³âàòîð³â.

Ùîá äîáàâèòè ôàéëè äî ³ñíóþ÷îãî àðõ³âó (àáî îáíîâèòè íîâ³ø³ âåðñ³¿ ôàéë³â â àðõ³â³) ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü òðàäèö³éíîþ îïåðàö³ºþ êîï³þâàííÿ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèêîíàòè íàñòóïíó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é:

1. Â îäí³é ³ç ïàíåëåé óâ³éòè â ³ñíóþ÷èé àðõ³â (â ÒÑ âì³ñò àðõ³â³â â³äêðèâàºòüñÿ â ïàíåëÿõ àíàëîã³÷íî äî
çâè÷àéíèõ ïàïîê).

2. Â ³íø³é ïàíåë³ óâ³éòè â ïàïêó, äå çíàõîäÿòüñÿ ôàéëè (ïàïêè) äëÿ àðõ³âóâàííÿ.
3. Â³äì³òèòè ôàéëè (ïàïêè), ÿê³ ïîòð³áíî çààðõ³âóâàòè (àáî âñòàíîâèòè êóðñîð, ÿêùî â³í îäèí).
4. Íàòèñíóòè êëàâ³øó F5 äëÿ çààðõ³âóâàííÿ àáî F6 äëÿ ïåðåíåñåííÿ â àðõ³â.
5. Â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî àðõ³âóâàííÿ (ðèñ. 4.18), äå íåîáõ³äíî â³äì³òèòè â³äïîâ³äí³ îïö³¿ (äèâ.

ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) ³ âèáðàòè êíîïêó OK àáî íàòèñíóòè ENTER.

Äëÿ ïðîâåäåííÿ çâîðîòíüî¿ îïåðàö³¿ ðîçàðõ³âóâàííÿ ñë³ä âèêîíàòè íàñòóïí³ ä³¿:
1. Â îäí³é ³ç ïàíåëåé óâ³éòè â ïàïêó, êóäè áóäå çä³éñíþâàòèñÿ  ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â.
2. Â ³íø³é ïàíåë³ ïîòð³áíî óâ³éòè â ïàïêó, äå çíàõîäèòüñÿ àðõ³âíèé ôàéë.
3. Âñòàíîâèòè êóðñîð íà ³ìåí³ àðõ³âó àáî â³äì³òèòè äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ äåê³ëüêà àðõ³â³â, ÿê³ çíàõîäÿòüñÿ

â îäí³é ïàïö³.

4. Íàòèñíóòè Alt+F9 (àáî Alt+F6 äëÿ ÎÑ êð³ì Windows 9x/ME), âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³
ìåíþ File (Ôàéë) êîìàíäó Unpack Specific Files... (Ðàñïàêîâàòü... | Ðîçïàêóâàòè...), öå ïðèâåäå äî
â³äêðèâàííÿ â³êíà, ïîêàçàíîãî  íà ðèñóíêó 4.19.

5. Â ïîë³ Unpack specific files from archive to
(Ðàñïàêîâàòü ôàéëû ïî óêàçàííîé íèæå ìàñêå èç
àðõèâà â | Âèòÿãòè ïîçíà÷åí³ ôàéëè ç àðõ³âó äî)
âêàçàíî øëÿõ äî ïàïêè êóäè âèêîíóºòüñÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ.
ßêùî ç öèì øëÿõîì êîðèñòóâà÷ íå çã³äíèé, òî ïîòð³áíî
éîãî çì³íèòè (ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Tree
(Äåðåâî)).

6. Ïåðåéòè â ïîëå Files to unpack (Ìàñêà äëÿ
ðàñïàêîâêè | Ðîçïàêóâàòè ôàéëè) òà âêàçàòè ³ìåíà
àáî øàáëîí äëÿ ôàéë³â, ùî ïîòð³áíî ðîçàðõ³âóâàòè
(äåê³ëüêà ³ìåí âêàçóþòüñÿ ÷åðåç ïðîïóñê). ßêùî ïîòð³áíî
ðîçïàêóâàòè ôàéëè â ³ìåíàõ ÿêèõ º ïðîïóñê, òî òàê³ ³ìåíà ïîòð³áíî çàïèñóâàòè â ïîäâ³éíèõ ëàïêàõ.

7. Â³äì³òèòè ïîòð³áí³ îïö³¿ â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà òà âèáðàòè êíîïêó ÎK.
Ó â³êí³ ðîçàðõ³âóâàííÿ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè íàñòóïí³ îïö³¿:
• Unpack path names if stored with files (Ó÷èòûâàòü ïîäêàòàëîãè | Âðàõîâóâàòè ï³äêàòàëîãè)

- ðîçàðõ³âîâóâàòè ³ç çáåðåæåííÿì çààðõ³âîâàíèõ ïàïîê òà ï³äïàïîê. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî âñ³ ôàéëè
áóäóòü ðîçàðõ³âîâàí³ â îäíó ïàïêó áåç çáåðåæåííÿ ñòðóêòóðè çààðõ³âîâàíî¿ ã³ëêè äåðåâà;

• Overwrite existing files (Çàìåíÿòü ñóùåñòâóþùèå ôàéëû | Çàì³íÿòè ³ñíóþ÷³ ôàéëè) - ïðè
ðîçàðõ³âóâàíí³ ôàéë³â, ³ìåíà ÿêèõ âæå º â ö³ëüîâ³é ïàïö³, âîíè áóäóòü ïåðåïèñóâàòèñü ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ áåç
ïåðåïèòóâàííÿ. Â ³íøîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó ïåðåïèòóºòüñÿ äîçâ³ë íà ïåðåïèñóâàííÿ
(àíàëîã³÷íî, ÿê ïðè êîï³þâàíí³ ôàéë³â);

• Unpack each archive to a separate subdir(name of the archive) (Ðàñïàêîâàòü êàæäûé àðõèâ â
îòäåëüíûé êàòàëîã(ñ èìåíåì àðõèâà) | Ðîçïàêóâàòè êîæíèé àðõ³â â îêðåìèé êàòàëîã(ç ³ìåíåì
àðõ³âó)) - ðîçïàêîâóâàòè êîæåí â³äì³÷åíèé àðõ³â â îêðåìó ïàïêó ç ³ìåíåì, ùî â³äïîâ³äàº íàçâ³ ôàéëó öüîãî
àðõ³âó. Öþ îïö³þ çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè, ÿêùî íà òðåòüîìó êðîö³ ðîçàðõ³âóâàííÿ â³äì³÷åíî äåê³ëüêà àðõ³â³â.

Îñê³ëüêè ÒC ìîæå ïðàöþâàòè ³ç àðõ³âàìè ÿê ³ç çâè÷àéíèìè ïàïêàìè, òî ïðîöåñ ðîçàðõ³âóâàííÿ
ìîæíà òàêîæ ïðîâîäèòè òàê ñàìî, ÿê êîï³þâàííÿ, çàéøîâøè ó ïàíåë³ âñåðåäèíó àðõ³âó, ÿê ó ïàïêó, â³äì³òèâøè

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC
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ïîòð³áí³ ôàéëè ³ íàòèñíóâøè F5. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî ðîçàðõ³âóâàííÿ (ðèñ. 4.19), àëå
áåç ïîëÿ äëÿ ââåäåííÿ ³ìåí ôàéë³â (øàáëîí³â) òà îñòàííüî¿ îïö³¿, ³ ïðîïîíóºòüñÿ ðîçïàêóâàòè ôàéëè â
ïàïêó, ùî â³äîáðàæàþòüñÿ â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³.

Íàä ôàéëàìè â àðõ³â³, òàêîæ ìîæíà âèêîíóâàòè ñòàíäàðòí³ îïåðàö³¿ ñòâîðåííÿ, ïåðåãëÿäó, ðåäàãóâàííÿ,
ïåðåéìåíóâàííÿ, çíèùåííÿ òà ïîøóêó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî óâ³éòè â àðõ³â, ÿê â çâè÷àéíó ïàïêó (äèâ. ðîçä³ë
2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ³ âèêîíàòè â³äïîâ³äíó îïåðàö³þ (äèâ. ðîçä³ëè 3.2, 3.3, 3.6, 3.7, 3.8 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà).

Íà â³äì³íó â³ä ðîçàðõ³âóâàííÿ, ïåðåíåñåííÿ ôàéë³â ç àðõ³âó òðàäèö³éíèì äëÿ îáîëîíîê ñïîñîáîì íå ìîæëèâå.
Òîìó, ÿêùî óâ³éòè â àðõ³â, â³äì³òèòè ôàéëè ³ íàòèñíóòè F6, òî í³ÿêî¿ ä³¿ íå â³äáóäåòüñÿ. Ùîá âèêîíàòè ïîä³áíó
îïåðàö³þ ïîòð³áíî ñïî÷àòêó ðîçàðõ³âóâàòè ôàéëè êëàâ³øåþ F5, à òîä³ çíèùèòè ¿õ â àðõ³â³ êëàâ³øåþ F8 àáî Delete.

Ùå îäíà îïåðàö³ÿ íàä àðõ³âàìè äîñòóïíà ó ÒC - öå ïåðåâ³ðêà àðõ³âó íà ìîæëèâ³ñòü ðîçàðõ³âóâàííÿ.
Äëÿ ¿¿ ðåàë³çàö³¿ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð íà ³ìåí³ àðõ³âó (àáî â³äì³òèòè, ÿêùî ¿õ äåê³ëüêà) ³ íàòèñíóòè
Alt+Shift+F9 àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Test Archive(s) (Ïðîòåñòèðîâàòü àðõèâ(û)
| Ïåðåâ³ðèòè àðõ³â(è)). Ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ïðîöåñó ðîçàðõ³âóâàííÿ ³ç ðÿäêîâèì ³íäèêàòîðîì. ßêùî ³íäèêàòîð
çàïîâíèòüñÿ íà 100% ³ çíèêíå, òî àðõ³â íå ìàº ïîìèëîê ³ áóäå óñï³øíî ðîçàðõ³âîâóâàòèñü. Ó âèïàäêó
íåö³ë³ñíîãî àðõ³âó áóäå âèâåäåíå â³êíî, ùî ïîïåðåäæóº ïðî ïîìèëêó â íüîìó.

3.13. Îïåðàö³¿ êîäóâàííÿ òà ðîçêîäóâàííÿ ôàéë³â ÷åðåç îáîëîíêó ÒC

Îáîëîíêà ÒC ì³ñòèòü ôóíêö³þ êîäóâàííÿ çâè÷àéíèõ äâ³éêîâèõ ôàéë³â òà àðõ³â³â ó òåêñòîâèé ôîðìàò,
ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ â åëåêòðîíí³é ïîøò³. Öå äîçâîëèòü ïåðåñèëàòè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, ùî ï³äòðèìóº
ëèøå çâè÷àéí³ òåêñòîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ, ïðîãðàìè òà àðõ³âè. Ïðè öüîìó äîïóñêàºòüñÿ ñòâîðåííÿ ÿê ºäèíîãî
çàêîäîâàíîãî ôàéëó, òàê ³ äåê³ëüêîõ, ðîçáèòèõ íà îêðåì³ òîìè. Â îäèí çàêîäîâàíèé ôàéë ìîæíà îäíî÷àñíî
ïîì³ñòèòè äåê³ëüêà çâè÷àéíèõ ôàéë³â (ÿê ³ ó àðõ³â).

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ êîäóâàííÿ ïîòð³áíî âèêîíàòè íàñòóïí³ ä³¿:
1. Óâ³éòè â ïàïêó, äå áóäå ðîçì³ùåíî çàêîäîâàí³ ôàéëè.
2. Â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³ ïåðåéòè â ïàïêó, äå çíàõîäèòüñÿ ôàéë, ùî êîäóºòüñÿ, ³ âñòàíîâèòè íà íüîãî

êóðñîð àáî â³äì³òèòè, ÿêùî ¿õ äåê³ëüêà.
3. Â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Encode File(MIME, UUE, XXE)... (Êîäèðîâàòü(MIME,

UUE, XXE)... | Çàêîäóâàòè ôàéë(MIME, UUE, XXE)...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 4.20), äå  â ïîë³ Encode
the file… to directory (Êîäèðîâàòü ôàéë...â êàòàëîã | Çàêîäóâàòè ôàéë...äî êàòàëîãó) âêàçàíî øëÿõ äî
ïàïêè êóäè áóäå ïîì³ùåíî çàêîäîâàí³ ôàéëè.

4. Ïåðåéòè â ðîçä³ë Encode as (Êîäèðîâàòü êàê | Çàêîäóâàòè ÿê) ³ âèáðàòè ìåòîä êîäóâàííÿ:
• MIME (Base64)  - ôîðìàò åëåêòðîííî¿ ïîøòè (äóæå ïîøèðåíèé â Internet), ùî ïåðåäàºòüñÿ ïî

ïðîòîêîëó MIME. Ïðè öüîìó çàêîäîâàíèé ôàéë îòðèìóº
ðîçøèðåííÿ b64 .  Àâòîðè ðåêîìåíäóþòü
âèêîðèñòîâóâàòè ñàìå öåé ôîðìàò;

• UUEncode  - â³äíîñíî ñòàðèé àëå äîñèòü
ðîçïîâñþäæåííèé ôîðìàò åëåêòðîííî¿ ïîøòè, õî÷à íå
ï³äòðèìóºòüñÿ áàãàòüìà ñåðâåðàìè Internert.
Çàêîäîâàíèé ôàéë îòðèìóº ðîçøèðåííÿ uue;

• XXEncode  - ôîðìàò ïîä³áíèé äî UUE. Â íüîìó
óñóíóòî ö³ëèé ðÿä íåäîë³ê³â UUE, àëå â³í ìåíø
ðîçïîâñþäæåíèé. Çàêîäîâàíèé ôàéë îòðèìóº
ðîçøèðåííÿ xxe. Ðèñ. 4.20. Â³êíî êîäóâàííÿ ôàéë³â
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5. Â ïîë³ Bytes per file (Áàéòîâ íà ôàéë | Áàéò³â ó ôàéë³) âêàçàòè ðîçì³ð îäíîãî òîìó çàêîäîâàíîãî
ôàéëó (â áàéòàõ) àáî â ïîë³ Lines per file (Ñòðîê íà ôàéë | Ðÿäê³â ó ôàéë³) ê³ëüê³ñòü òåêñòîâèõ ðÿäê³â, ùî
â³í ïîâèíåí ì³ñòèòè. Ïîòð³áíî âðàõóâàòè ùå é òå, ùî ðîçì³ð çàãîëîâêà ïðè öüîìó íå âðàõîâóºòüñÿ. ßêùî
äàí³ ïîëÿ çàëèøèòè ïîðîæí³ìè, òî ïðè êîäóâàíí³ óòâîðèòüñÿ îäèí ö³ë³ñíèé ôàéë.

6. Âèáðàòè êíîïêó OK.
Ï³ñëÿ êîäóâàííÿ ç óòâîðåííÿì äåê³ëüêîõ òîì³â áóäå ñòâîðåíî ôàéëè ç ³ìåíàìè ïåðøîãî ç ôàéë³â, ùî

êîäóâàëèñü, äî ÿêîãî áóäå äîáàâëåíî ë³÷èëüíèê, ùî ïî÷èíàºòüñÿ ç 1.

Äëÿ ïðîâåäåííÿ îïåðàö³¿ ðîçêîäóâàííÿ ïîòð³áíî âèêîíàòè íàñòóïí³ ä³¿:
1. Óâ³éòè â ïàïêó, êóäè ïîòð³áíî ðîçêîäóâàòè ôàéëè.
2. Â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³ ïåðåéòè â ïàïêó, äå çíàõîäÿòüñÿ çàêîäîâàí³ ôàéëè ³ âñòàíîâèòè êóðñîð íà

òîì ³ç ³ìåíåì â ÿêîìó ì³ñòèòüñÿ ë³÷èëüíèê “1”, àáî â³äì³òèòè âñ³ òîìè.
3. Íàòèñíóòè ENTER íà öüîìó ôàéë³ àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Decode

File(MIME, UUE, XXE, BinHex)... (Äåêîäèðîâàòü(MIME, UUE, XXE, BinHex)... | Äåêîäóâàòè ôàéë(MIME,
UUE, XXE, BinHex)...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå  â ïîë³ Decode the file…to directory (Äåêîäèðîâàòü ôàéë...â
êàòàëîã | Äåêîäóâàòè ôàéë...äî êàòàëîãó) âêàçàíî øëÿõ äî ïàïêè, êóäè áóäóòü ðîçêîäîâóâàòèñü ôàéëè.
ßêùî êîðèñòóâà÷ ç öèì øëÿõîì çã³äíèé, òî ïîòð³áíî âèáðàòè OK.

3.14 Îïåðàö³¿ SPLIT òà COMBINE

Ïðè ðîáîò³ ç ôàéëàìè äîñèòü âåëèêèõ ðîçì³ð³â (äåê³ëüêà ìåãàáàéò) ÷àñòî âèíèêàº ïîòðåáà ðîçáèòè
ôàéë íà ê³ëüêà ÷àñòèí, íàïðèêëàä äëÿ òîãî, ùîá ïåðåïèñàòè éîãî íà äèñêåòè, ðîçì³ðè ÿêèõ, çðîçóì³ëî,
çíà÷íî ìåíø³. Â òàêèõ âèïàäêàõ, ó ÒC âèêîðèñòîâóºòüñÿ îïåðàö³ÿ ðîçáèòòÿ (ïîä³ëó) ôàéëó - Split files.

Äëÿ ðîçáèòòÿ ôàéëó íà ê³ëüêà ÷àñòèí (ñåãìåíò³â) íåîáõ³äíî âèêîíàòè íàñòóïíó ïîñë³äîâí³ñòü îïåðàö³é:
1. Â îäí³é ïàíåë³ óâ³éòè â ïàïêó  êóäè ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè ðîçáèò³ ôàéëè.
2. Â ³íø³é ïàíåë³ óâ³éòè â ïàïêó, äå çíàõîäèòüñÿ ôàéë, ùî ðîçáèâàºòüñÿ ³ âñòàíîâèòè íà íüîìó êóðñîð.

3. Âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) êîìàíäó Split file... (Ðàçáèòü ôàéë... |
Ðîçä³ëèòè ôàéë íà ÷àñòèíè...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 4.21, äå â ïîë³ Split the file…to
directory (Ðàçáèòü ôàéë...è ïîìåñòèòü ÷àñòè â
êàòàëîã | Ðîçä³ëèòè ôàéë...äî êàòàëîãó) âêàçàíî
øëÿõ äî ïàïêè, êóäè áóäå ïîì³ùåíî ðîçáèò³ ñåãìåíòè.

4. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Bytes per file (Ðàçìåð
÷àñòåé | Ðîçì³ð ÷àñòèí)  ïîòð³áíî âêàçàòè ðîçì³ð
ðîçáèòèõ ôàéë³â â áàéòàõ. ßêùî ðîçáèòòÿ ïðîâîäèòüñÿ
áåçïîñåðåäíüî íà ïåðåíîñíèé äèñê (äèñêåòó, ZIP-äèñê,
Flash-íîñ³é), òî çà çàìîâ÷óâàííÿì áóäå âèáðàíî
Automatic (Àâòî | Àâòîìàòè÷íî) - àâòîìàòè÷íî
âñòàíîâëþâàòè ðîçì³ð ñåãìåíòó ð³âíèì ê³ëüêîñò³ â³ëüíîãî
ì³ñöÿ íà äèñêó. Ïðè ðîçáèòò³ íà ïåðåíîñíèé äèñê òàêîæ äîñòóïíà îïö³ÿ Delete files on target disk(removable
disk only) (Óäàëèòü âñå ôàéëû íà ïîëó÷àòåëå(òîëüêî äëÿ ñúåìíûõ äèñêîâ) | Çíèùèòè ôàéëè íà
îäåðæóâà÷ó(ò³ëüêè äëÿ çì³ííèõ íîñ³¿â)) (â ³íøèõ âèïàäêàõ âîíà íå äîñòóïíà). ßêùî ¿¿ â³äì³òèòè, òî
ñïî÷àòêó íà ïåðåíîñíîìó äèñêó áóäå çíèùåíî âñ³ ôàéëè òà ïàïêè (î÷èùåíî äèñê), à òîä³ ïîì³ùåíî
ðîçáèòèé ñåãìåíò íà ö³ëèé äèñê.

5. Âèáðàòè êíîïêó OK.
Ï³ñëÿ óòâîðåííÿ íà ïåðåíîñíîìó äèñêó ïåðøîãî ñåãìåíòó ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó

ïðîïîíóºòüñÿ âñòàâèòè íàñòóïíèé äèñê ³ íàòèñíóòè OK.
Â ðåçóëüòàò³ ðîçáèòòÿ óòâîðþþòüñÿ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì 001, 002, 003, 004, ³ ò.ä. - óòâîðåí³ ñåãìåíòè.

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC

Ðèñ. 4.21. Â³êíî ðîçáèòòÿ ôàéëà íà ñåãìåíòè
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Êð³ì öüîãî ïîâèíåí áóòè ôàéë ç ðîçøèðåííÿì crc (ïðè ðîçáèòò³ íà ïåðåíîñí³ äèñêè â³í çíàõîäèòüñÿ íà
îñòàííüîìó äèñêó), â ÿêîìó çàïèñàíî êîä öèêë³÷íîãî êîíòðîëþ. Ïðè â³äñóòíîñò³ öüîãî ôàéëó çâîðîòíÿ
îïåðàö³ÿ îá’ºäíàííÿ (ñêëåþâàííÿ) íåìîæëèâà.

Äëÿ îá’ºäíàííÿ îêðåìèõ ôàéë³â (ñåãìåíò³â), ðîçáèòèõ ðàí³øå, â îäèí - ïîòð³áíî âèêîíàòè íàñòóïí³
îïåðàö³¿:

1. Â îäí³é ïàíåë³ óâ³éòè â ïàïêó, êóäè áóäå ïîì³ùåíî îá’ºäíàíèé ôàéë.
2. Â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³ óâ³éòè â ïàïêó,  äå çíàõîäÿòüñÿ ñåãìåíòè äëÿ îá’ºäíàííÿ (÷àñòèíè), ³

âñòàíîâèòè êóðñîð íà ôàéë ç ðîçøèðåííÿì 001 (ôàéëè ïîâèíí³ çíàõîäèòèñü â îäí³é ïàïö³). Ïðè îá’ºäíàíí³
ç ïåðåíîñíèõ äèñê³â ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âñòàâèòè äèñê ³ç ôàéëîì ç ðîçøèðåííÿì 001.

3. Âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) êîìàíäó Combine files... (Ñîáðàòü ôàéë...
| Îá’ºäíàòè ÷àñòèíè ó ôàéë...). Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êëàâ³øó ENTER íà ôàéë³ ç ðîøèðåííÿì *.crc.
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Combine...and all files with ascending names to the following directory
(Ñîáðàòü...è âñå îñòàëüíûå ÷àñòè ñ èìåíàìè ïî âîñõîäÿùåé â êàòàëîã | Îá’ºäíàòè...òà âñ³ ôàéëè,
³ìåíà ÿêèõ ï³äâèùóþòüñÿ, äî êàòàëîãó) âêàçàíî øëÿõ äî ö³ëüîâî¿ ïàïêè. ßêùî êîðèñòóâà÷ ç öèì øëÿõîì
çã³äíèé, òî ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó OK.

Ïðè îá’ºäíàíí³ ³ç ïåðåíîñíèõ äèñê³â, ï³ñëÿ êîï³þâàííÿ ïåðøîãî ñåãìåíòó âèâîäèòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî,
â  ÿêîìó ïðîïîíóºòüñÿ âñòàâèòè íàñòóïíèé äèñê ³ç ñåãìåíòîì ç ðîçøèðåííÿì 002 (àáî â éîãî ïîë³ âêàçàòè
øëÿõ äî öüîãî ñåãìåíòó). Öåé ïðîöåñ ïîâòîðþºòüñÿ ïîêè íå áóäå âñòàâëåíî äèñê, íà ÿêîìó ì³ñòèòüñÿ ôàéë
ç ðîçøèðåííÿì crc.

Îñíîâíà âèìîãà ïðè âèêîíàíí³ îá’ºäíàííÿ ñåãìåíò³â ³ç ïåðåíîñíèõ äèñê³â - ïðàâèëüíà ïîñë³äîâí³ñòü âñòàíîâëåííÿ
äèñê³â ³ç ôàéëàìè ñåãìåíò³â (ñïî÷àòêó 001, òîä³ 002, 003 ³ ò.ä.).

3.15. Ïîð³âíÿííÿ ôàéë³â

Äîñèòü ÷àñòî âèíèêàº ïîòðåáà ïîð³âíÿòè äâ³ âåðñ³¿ ïåâíîãî ôàéëó, ùîá âèçíà÷èòè á³ëüø ïîòð³áíó ç
íèõ êîðèñòóâà÷ó. Îñîáëèâî öå àêòóàëüíî äëÿ òåêñòîâèõ ôàéë³â. Òîìó ó ÒC ââåäåííî ùå îäíó ôóíêö³þ -
ïîð³âíÿííÿ ôàéë³â íà ³äåíòè÷í³ñòü. Ïðè÷îìó òåêñòîâ³
ôàéëè ïîð³âíþþòüñÿ ïîðÿäêîâî, à äâ³éêîâ³ - ïîá³òíî.

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ ïîð³âíÿííÿ äâîõ ôàéë³â
íåîáõ³äíî ¿õ â³äì³òèòè. Ïðè÷îìó ö³ ôàéëè ìîæóòü áóòè
ÿê â îäí³é ïàíåë³, òàê ³ â ð³çíèõ. ßêùî â³äì³÷åíî á³ëüøå
äâîõ ôàéë³â, òî ïîð³âíþþòüñÿ ïåðø³ äâà ïî ñïèñêó.
Ôàéëè â³äì³÷åí³ â ð³çíèõ ïàíåëÿõ ìàþòü ïåðåâàãó íàä
òèìè, ùî â îäí³é. Ï³ñëÿ òîãî, ÿê ôàéëè â³äì³÷åíî,
ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó
Compare by content... (Ñðàâíèòü ïî ñîäåðæèìîìó...
| Ïîð³âíÿòè âì³ñò...). ßêùî ôàéëè îäíàêîâ³, òî
âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ: The two files are identical!
(Ôàéëû îäèíàêîâû | Ôàéëè îäíàêîâ³). Â ³íøîìó
âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ïîêàçàíå íà
ðèñóíêó 4.22. Â ë³âîìó òà ïðàâîìó ïîëÿõ âåðõíüî¿
÷àñòèíè ÿêîãî âèâîäèòüñÿ øëÿõ òà ³ìåíà ôàéë³â ùî
ïîð³âíþþòüñÿ. ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè ïîð³âíþâàí³ ôàéëè
àáî ïåðåä âèáîðîì êîìàíäè êîðèñòóâà÷ íå â³äì³òèâ

Ðèñ. 4.22. Â³êíî ïîð³âíÿííÿ ôàéë³â
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ôàéëè äëÿ ïîð³âíÿííÿ, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ , ñïðàâà â³ä â³äïîâ³äíîãî ïîëÿ. Ï³ñëÿ öüîãî
íàòèñíóòè êíîïêó Compare (Ñðàâíèòü | Ïîð³âíÿòè).

Îñíîâíó ÷àñòèíó â³êíà çàéìàþòü ïîëÿ âèâîäó, äå ïîêàçóºòüñÿ âì³ñò ïîð³âíþâàíèõ ôàéë³â. Ïðè öüîìó
äëÿ òåêñòîâèõ ôàéë³â ðÿäêè, ùî â³äð³çíÿþòüñÿ áóäóòü â³äì³÷åí³ ³íøèì êîëüîðîì (ïåðåâàæíî ÷åðâîíèì àáî
ñèí³ì). Ùîá âñòàíîâèòè ð³çíèöþ ì³æ âåëèêèìè òà ìàëèìè ë³òåðàìè, ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Case sensitive
(Ó÷èòûâàòü ðåãèñò ñèìâîëîâ | Âðàõîâóâàòè ðåã³ñòð) òà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Compare (Ñðàâíèòü
| Ïîð³âíÿòè).

Âì³ñò äâ³éêîâèõ ôàéë³â âèâîäèòüñÿ â ø³ñòíàäöÿòêîâèõ êîäàõ. Áàéòè, ùî â³äð³çíÿþòüñÿ, áóäóòü òàêîæ
âèä³ëåí³ ³íøèì êîëüîðîì. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº ïîð³âíÿòè òåêñòîâ³ ôàéëè â äâ³éêîâèõ êîäàõ, òî ñë³ä
â³äì³òèòè îïö³þ Binary (Äâîè÷íûé | Äâî¿÷íèé) ³ çíîâó íàòèñíóòè êíîïêó Compare (Ñðàâíèòü | Ïîð³âíÿòè).

ßêùî ïîð³âíþâàí³ ôàéëè çàïèñàí³ â êîäóâàíí³ Unicode, òî íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Unicode ³ òàêîæ
íàòèñíóòè êíîïêó Compare (Ñðàâíèòü | Ïîð³âíÿòè).

ßêùî âì³ñò ôàéëó ïîâí³ñòþ íå ïîì³ùàºòüñÿ ó â³êí³, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ë³í³éêîþ ïðîêðóòêè àáî
êíîïêàìè Next difference (Ñëåäóþùåå îòëè÷èå | Íàñòóïíà â³äì³íí³ñòü) - ïîêàçàòè ñòîð³íêó ³ç íàñòóïíèìè
â³äì³ííîñò³ìè òà Previous diference (Ïðåäûäóùåå îòëè÷èå | Ïîïåðåäíÿ â³äì³íí³ñòü) - ç ïîïåðåäí³ìè.
Êð³ì öüîãî, ê³ëüê³ñòü ³íôîðìàö³¿, ùî âèâîäèòüñÿ ó â³êí³ ìîæíà çì³íþâàòè ì³íÿþ÷è ïàðàìåòðè øðèôòó. Äëÿ
öüîãî ñë³ä âèáðàòè êíîïêó Font (Øðèôò).

3.16. Ñèíõðîí³çàö³ÿ òà ïîð³âíÿííÿ ïàïîê

Â äåÿêèõ âèïàäêàõ ïîòð³áíî ïîð³âíÿòè íå ëèøå ôàéëè, àëå é ïàïêè: ïàïêó-îðèã³íàë ç ïàïêîþ êîï³ºþ,
íàïðèêëàä, ó âèïàäêó êîï³þâàííÿ ïàïêè íà äèñêåòó (³íøèé äèñê), êîëè  âñ³ ôàéëè íå ñêîï³þâàëèñü. Ùîá
øâèäêî âèçíà÷èòè, ÿê³ ñàìå ôàéëè ùå íå ñêîï³þâàëèñü, âèêîðèñòîâóþòü  ïîð³âíÿííÿ âì³ñòó ïàïîê (ïàíåëåé).

Ïîð³âíÿííÿ ïàïîê çä³éñíþºòüñÿ íàñòóïíèì ÷èíîì:
1. Â îäí³é ïàíåë³ ïîòð³áíî âèâåñòè  ïàïêó-îðèã³íàë.
2. Â ³íø³é - ïàïêó-êîï³þ.
3. Íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F2 àáî â ïóíêò³ ìåíþ Mark (Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ) âèáðàòè

êîìàíäó Compare Directories (Ñðàâíèòü êàòàëîãè | Ïîð³âíÿòè êàòàëîãè).
Â ðåçóëüòàò³ -  âñ³ ôàéëè, ÿê³ º â îäí³é ïàíåë³, àëå ¿õ íåìàº â ³íø³é, àáî äàòà ñòâîðåííÿ ¿õ â îäí³é

ïàíåë³ íîâ³øà, í³æ â ³íø³é - â³äì³÷àþòü ³íøèì êîëüîðîì.
ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âçàãàë³ ïðèõîâàòè ³äåíòè÷í³ ôàéëè â ïîð³âíþâàíèõ ïàíåëÿõ (ïàïêàõ), òî

çàì³ñòü ïîïåðåäíüî¿ êîìàíäè â ïóíêò³ ìåíþ Mark (Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ) ñë³ä âèáðàòè Mark Newer,
Hide Same Files (Îòìåòèòü íîâûå, ñêðûòü îäèíàêîâûå | Â³äì³òèòè íîâ³, ïðèõîâàòè îäíàêîâ³). Ïðè
öüîìó â ïàíåëÿõ áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ëèøå íîâ³ø³ ôàéëè àáî òàê³, ùî âçàãàë³ â³äñóòí³ â ïðîòèëåæí³é
ïàíåë³. Äëÿ òîãî, ùîá ïîâåðíóòè â ïàíåëü ïðèõîâàí³ ôàéëè, äîñòàòíüî âèéòè ç ö³º¿ ïàïêè ³ ïîâòîðíî çàéòè
äî íå¿. Ìðæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F10, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Show (Âèä | Âèãëÿä)
âèáðàòè êîìàíäó All Files (Âñå ôàéëû | Âñ³ ôàéëè).

Ôàéëîâèé ìåíåäæåð ÒÑ. ì³ñòèòü òàêîæ êîìàíäó, ÿêà äåùî ðîçøèðþº îïèñàíó âèùå ôóíêö³þ, öå
êîìàíäà ñèíõðîí³çàö³¿ êàòàëîã³â. Ð³çíèöÿ ïîëÿãàº  â òîìó, ùî ôàéëè, ÿê³ â³äð³çíÿþòüñÿ â ïàíåëÿõ, íå
â³äì³÷àþòüñÿ, à êîï³þþòüñÿ â ³íøó. Íàéá³ëüø ÷àñòî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äàíà ìîæëèâ³ñòü ó âèïàäêó, êîëè
êîðèñòóâà÷ ïðàöþº ñóì³ñíî  ³ç íàñò³ëüíèì (ñòàö³îíàðíèì) ÏÊ, òà ïåðåíîñíèì (ïîðòàòèâíèì, íîóòáóêîì). Íà
ñòàö³îíàðíîìó ÏÊ ñòâîðþºòüñÿ ïàïêà, äå ì³ñòèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ³ç  ïîðòàòèâíîãî. Ï³ñëÿ ðîáîòè ç ïåðåíîñíèì
ÏÊ  ïðîòÿãîì  ïåâíîãî ÷àñó âèíèêàº íåîáõ³äí³ñòü îáíîâèòè ³íôîðìàö³þ íà ñòàö³îíàðíîìó, çàïèñàâøè âñå
òå, ùî  íàïðàöüîâàíî çà öåé ÷àñ. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî ç’ºäíàòè ¿õ ³ ïðîâåñòè ñèíõðîí³çàö³þ  ïàïîê íà ÏÊ  ³ç
â³äïîâ³äíîþ ïàïêîþ ïîðòàòèâíîãî ÏÊ. Â ðåçóëüòàò³ áåç îñîáëèâèõ çóñèëü ìîæíà ïåðåïèñàòè âñå, ùî
ñòâîðåíî ÷è â³äðåäàãîâàíî  çà öåé ïåð³îä.

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC
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 ×àñòèíà 4.  Ôàéëîâèé ìåíåäæåð Total Commander550

Äëÿ ñèíõðîí³çàö³¿ ïàïîê íåîáõ³äíî ïðîâåñòè òàê³ îïåðàö³¿:
1. Â îäí³é ïàíåë³ âèâåñòè ïàïêó-îðèã³íàë.
2. Â ³íø³é ïàíåë³ âèâåñòè ö³ëüîâó ïàïêó (òó, ùî ïîòð³áíî ñèíõðîí³çóâàòè).
3. Âèáðàòè Synchronize dirs... (Ñèíõðîíèçèðîâàòü êàòàëîãè... | Ñèíõðîí³çóâàòè êàòàëîãè...) - â

ïóíêò³ ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Âèä³ëåííÿ) (â óêðà¿íñüê³é âåðñ³¿ êîíô³ãóðàö³¿ êîìàíäà ïåðåì³ùåíà ç
ïóíêòó “Ä³¿” â ïóíêò “Âèä³ëåííÿ”) - â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 4.23., â ÿêîìó ó ðàç³ ïîòðåáè
íåîáõ³äíî â³äì³òèòè â³äïîâ³äí³ îïö³¿ òà íàòèñíóòè
Compare (Ñðàâíèòü | Ïîð³âíÿòè), ï³ñëÿ öüîãî â ïîë³
âèâîäó â³êíà ç’ÿâèòüñÿ ñïèñîê ôàéë³â ïðîòèëåæíèõ
ïàíåëåé (äèâ. ðèñ. 4.23).

Äî îïö³é, ùî ìîæíà â³äì³òèòè ïåðåä
ñèíõðîí³çàö³ºþ, â³äíîñÿòü:

• Asymetric (Àñèììåòðè÷íî | Àñèìåòðè÷íèé)
- ïîð³âíþâàòè ëèøå ë³âó ïàíåëü, ç ïðàâîþ àëå íå
íàâïàêè. Ïðè öüîìó ôàéëè ç ïðàâî¿ ïàíåë³, ùî íå
³ñíóþòü â ë³â³é áóäóòü ïîì³÷åí³ íà çíèùåííÿ (ñèìâîëîì
“õ”). Öÿ îïö³ÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ðåçåðâíîãî
êîï³þâàííÿ ïàïîê;

• Subdirs (ñ ïîäêàòàëîãàìè | Ï³äêàòàëîãè) -
ïîð³âíþâàòè, âêëþ÷àþ÷è ï³äïàïêè;

• by content (ïî ñîäåðæèìîìó | çà âì³ñòîì) -
ôàéëè ïîð³âíþâàòè çà âì³ñòîì;

• ignore date (èãíîðèðîâàòü äàòó | ³ãíîðóâàòè äàòó) - íå âðàõîâóâàòè ð³çí³ äàòè ñòâîðåííÿ ôàéë³â.
 Â ðîçä³ë³ Show (Ïîêàçûâàòü | Ïîêàç) ìîæíà âêàçàòè ÿê³ åëåìåíòè ïîð³âíÿííÿ ïîòð³áíî ïîêàçóâàòè

â ðîáî÷îìó ïîë³ â³êíà ñèíõðîí³çàö³¿:
  • Dublicales (Äóáëèêàòû | Äóáë³êàò³â) - ôàéëè ç îäíàêîâèìè ³ìåíàìè â ïàíåëÿõ;
  • Singles (Óíèêàëüíûå | Óí³êàëüíèõ) -  íåïîâòîðí³ ôàéëè â ïàíåëÿõ;

  •  - ôàéëè, ùî ðåêîìåíäóºòüñÿ êîï³þâàòè ç ë³âî¿ ïàíåë³ â ïðàâó;

  •  - ôàéëè, ùî ðåêîìåíäóºòüñÿ êîï³þâàòè ç ïðàâî¿ ïàíåë³ â ë³âó;

  •  - ïîâí³ñòþ ³äåíòè÷í³ ôàéëè, ÿê çà âì³ñòîì, òàê é çà ³ìåíàìè òà äàòîþ ñòâîðåííÿ;

  •  - ôàéëè ç îäíàêîâèìè  ³ìåíàìè àëå ð³çíèì âì³ñòîì.

Í³ â ÿêîìó ðàç³ íå ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè îïö³þ Asymetric (àñèììåòðè÷íî | Àñèìåòðè÷íèé) äëÿ ñèíõðîí³çàö³¿
ñòàö³îíàðíèõ òà ïîðòàòèâíèõ êîìï’þòåð³â.

Ùîá ïðîàíàë³çóâàòè äåÿê³ ô³àéëè, ùî ïîð³âíþþòüñÿ, êîðèñòóâà÷ ìîæå ¿õ ïåðåãëÿíóòè. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî â³äì³òèòè ðÿäîê ³ç â³äïîâ³äíèì ³ìåíåì ôàéëó (â ðîáî÷îìó ïîë³ â³êíà) ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F3, ùîá
ïåðåãëÿíóòè ôàéë â ë³â³é ïàíåë³ àáî Shift+F3 - â ïðàâ³é. Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³
âèáðàòè êîìàíäó: View left (Ïðîñìîòð ñëåâà | Ïåðåãëÿä ë³âîðó÷) - ïåðåãëÿä ôàéëó â ë³â³é ïàíåë³ òà
View right (Ïðîñìîòð ñïðàâà | Ïåðåãëÿä ïðàâîðó÷) - â ïðàâ³é.

Àëå íàéá³ëüø åôåêòèâíèì ñïîñîáîì àíàë³çó ôàéë³â º â³çóàëüíå ïîð³âíÿííÿ ¿õ âì³ñòó. ßêùî íà ðÿäêó
³ç â³äïîâ³äíèì ³ìåíåì ôàéëó (â ðîáî÷îìó ïîë³ â³êíà) äâ³÷³ çàô³êñóâàòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³, àáî â³äì³òèòè ³
íàòèñíóòè Ctrl+F3, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ïîð³âíÿííÿ ôàéë³â (ðèñ. 4.22), îïèñàíå â ðîçä³ë³ 3.15 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà. Öþ æ îïåðàö³þ ìîæíà âèêîíàòè âèêëèêàâøè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàâøè êîìàíäó Compare
Left&Right (Ñðàâíèòü ëåâûé è ïðàâûé | Ïîð³âíÿòè ë³âèé òà ïðàâèé).

Ðèñ. 4.23. Â³êíî ñèíõðîí³çàö³¿ ïàïîê
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ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çì³íèòè ðåêîìåíäîâàíèé íàïðÿìîê êîï³þâàííÿ ôàéë³â ì³æ ïàíåëÿìè àáî

âñòàíîâèòè ïðèìóñîâå êîï³þâàííÿ äëÿ ðåæèì³â  òà , òî ìîæíà â³äì³òèòè â³äïîâ³äíèé ðÿäîê ðîáî÷îãî
ïîëÿ ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+L äëÿ êîï³þâàííÿ ç ë³âî¿ ïàíåë³ â ïðàâó àáî Ctrl+R - ç ïðàâî¿ â ë³âó.
Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ êîìàíäè: Select for copying -> (left to right) (Âûäåëèòü äëÿ
êîïèðîâàíèÿ -> (ñëåâà íàïðàâî) | Ïîçíà÷èòè äëÿ êîï³þâàííÿ ->(çë³âà íàïðàâî)) - êîï³þâàòè ç ë³âî¿
ïàíåë³ â ïðàâó àáî Select for copying <- (right to left) (Âûäåëèòü äëÿ êîïèðîâàíèÿ <- (ñïðàâà
íàëåâî) | Ïîçíà÷èòè äëÿ êîï³þâàííÿ <- (ñïðàâà íàë³âî)) - ç ïðàâî¿ â ë³âó. ßêùî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+W, àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè Reverse copy direction (Ïîìåíÿòü íàïðàâëåíèå
êîïèðîâàíèÿ | Çì³íèòè íàïðÿìîê êîï³þâàííÿ), òî íàïðÿìîê êîï³þâàííÿ áóäå çì³íåíèé íà ïðîòèëåæíèé.

Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³íèòè ïðèìóñîâèé (âñòàíîâëåíèé êîðèñòóâà÷åì) àáî ðåêîìåíäîâàíèé íàïðÿìîê
êîï³þâàííÿ ïîòð³áíî â³äì³òèòè â³äïîâ³äíèé ðÿäîê òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M àáî â êîíòåêñòíîìó
ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Remove selection (Ñíÿòü âûäåëåíèå | Çíÿòè âèä³ëåííÿ). Ùîá ïîâåðíóòè
ðåêîìåíäîâàíèé íàïðÿìîê êîï³þâàííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+D, àáî â êîíòåêñòíîìó
ìåíþ âèáðàòè Select for copying (default direction) (Âûäåëèòü äëÿ êîïèðîâàíèÿ (íàïðàâëåíèå ïî
óìîë÷àíèþ) | Ïîçíà÷èòè äëÿ êîï³þâàííÿ (íàïðÿìîê çà óìîë÷àííÿì)).

Ç â³êíà ñèíõðîí³çàö³¿ ïàïîê ìîæíà çíèùèòè ôàéë â îäí³é ³ç ïîð³âíþâàíèõ ïàíåëåé. Äëÿ öüîãî íà â³äïîâ³äíîìó
ðÿäêó ðîáî÷îãî ïîëÿ â³êíà ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó: Delete left (Óäàëèòü ñëåâà |
Çíèùèòè ë³âîðó÷) - çíèùèòè ôàéë â ë³â³é ïàíåë³, àáî Delete right (Óäàëèòü ñïðàâà | Çíèùèòè ïðàâîðó÷) - â ïðàâ³é
ïàíåë³.

Â³äì³òèâøè ðÿäîê ³ç ïîð³âíþâàíèìè ôàéëàìè òà íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+P (â êîíòåêñòíîìó ìåíþ
êîìàíäà Print selected (Ïå÷àòü âûäåëåííîãî | Äðóêóâàòè âèáðàí³)) ìîæíà ðîçäðóêóâàòè ³íôîðìàö³þ ïðî íèõ íà
ïðèíòåð³.

Äëÿ âèêîíàííÿ ñèíõðîí³çàö³¿ ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Synchronize... (Ñèíõðîíèçèðîâàòü |
Ñèíõðîí³çóâàòè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âñòàíîâèòè íåîáõ³äí³ îïö³¿ ³ âèáðàòè OK.

Ñåðåä îïö³é ó â³êí³ ñèíõðîí³çàö³¿ ìîæíà âèáðàòè:
• Left to Right: Copy ... files, total size ... bytes (Ñëåâà íàïðàâî: Êîïèðóåòñÿ...ôàéëîâ, îáùèé

ðàçìåð...áàéò | Çë³âà íàïðàâî: Êîï³þºòüñÿ...ôàéë³â, çàãàëüíèé ðîçì³ð...áàéò)  - êîï³þâàòè âèáðàí³
ôàéëè ç ë³âî¿ ïàíåë³ â ïðàâó,

• Right to Left: Copy ... files, total size ... bytes (Ñïðàâà íàëåâî: Êîïèðóåòñÿ...ôàéëîâ, îáùèé
ðàçìåð...áàéò | Ñïðàâà íàë³âî: Êîï³þºòüñÿ...ôàéë³â, çàãàëüíèé ðîçì³ð...áàéò)  - êîï³þâàòè âèáðàí³
ôàéëè ç ïðàâî¿ ïàíåë³ â ë³âó,

• Right: Delete ... file(s)  (Ñïðàâà óäàëèòü ôàéëû (... øò.) | Ïðàâîðó÷: Çíèùèòè ... ôàéë³â)  - â
àñèìåòðè÷íîìó ðåæèì³ äîçâîëÿº çíèùóâàòè âèáðàí³ â ïðàâ³é ïàíåë³ ôàéëè (³ç ïîçíà÷êîþ “õ”), ùî á³ëüøå
íå ³ñíóþòü â ë³â³é ïàíåë³;

• Right: Delete all empty directories (Ñïðàâà óäàëèòü ïóñòûå êàòàëîãè | Ñïðàâà: Çíèùèòè ïóñò³
ïàïêè)  - â àñèìåòðè÷íîìó ðåæèì³ äîçâîëÿº çíèùóâàòè â ïðàâ³é ïàíåë³ ïîðîæí³ êàòàëîãè;

• Confirm overwrites (Ïîäòâåðäèòü çàìåíó | Ï³äòâåðä³òü çàì³íó)  - ïåðåïèòóâàòè îïåðàö³þ
ïåðåïèñóâàííÿ ôàéë³â ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ (ç îäíàêîâèìè ³ìåíàìè). ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî âèâîäèòüñÿ
òðàäèö³éíå â³êíî ïåðåïèòóâàííÿ íà çàì³íó ôàéë³â (ðèñ. 4.10), îïèñàíå â ðîçä³ë³ 3.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• Copy NTFS permissions (may need administrator rights) (Ñêîïèðîâàòü ïðàâà äîñòóïà NTFS
(íóæíû àäìèí. ïðàâà) | Êîï³þâàòè îáìåæåííÿ NTFS (ïîòð³áí³ ïðàâà àäì³í³ñòðàòîð))  - ïðè êîï³þâàíí³
îá’ºêò³â çáåð³ãàòè âñòàíîâëåí³ íà íèõ ïðàâà äîñòóïó (çà óìîâè, ùî íà äèñêó âñòàíîâëåíî ôàéëîâó ñèñòåìó
NTFS). Ïðè öüîìó êîðèñòóâà÷, ùî çä³éñíþº êîï³þâàííÿ ïîâèíåí ìàòè ïðàâà àäì³í³òðàòîðà (äèâ. ðîçä³ë 6
òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè ó TC
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3.17. Äðóê ôàéë³â òà âì³ñòó ïàïîê ó ÒC

Äëÿ òîãî, ùîá ðîçäðóêóâàòè âì³ñò ôàéëó-äîêóìåíòó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð íà éîãî ³ìåí³ ³
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F9 àáî â ïóíêò³ ìåíþ Files (Ôàéë) âèáðàòè ï³äïóíêò Print (Ïå÷àòü |
Äðóê), à â íüîìó êîìàíäó File contents (Ôàéë(ñîäåðæèìîå) | Çì³ñò ôàéëó). Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ
çâ’ÿçàíà ç äîêóìåíòîì ïðîãðàìà, êóäè ïîì³ùàºòüñÿ äîêóìåíò òà â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
äðóêó ö³º¿ ïðîãðàìè. Äëÿ äåÿêèõ òèï³â äîêóìåíò³â (íàïðèêëàä, Microsoft Word, Notepad) äðóê â³äáóâàºòüñÿ
àâòîìàòè÷íî (áåç â³äêðèòòÿ äîäàòêîâîãî â³êíà) ³ç ïàðàìåòðàìè äðóêó ïðèéíÿòèìè çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Êð³ì öüîãî ó ÒC º ìîæëèâ³ñòü äðóêó ñïèñêó âèä³ëåíèõ ôàéë³â òà ï³äïàïîê àêòèâíî¿ ïàíåë³. Äëÿ
ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ íåîáõ³äíî ïåðåéòè ó ïîòð³áíó ïàïêó ³ â³äì³òèòè â³äïîâ³äí³ ôàéëè òà ï³äïàïêè, òîä³
â ïóíêò³ ìåíþ Files (Ôàéë) âèáðàòè ï³äïóíêò Print (Ïå÷àòü | Äðóê), à â íüîìó êîìàíäó File list... (Ñïèñîê
ôàéëîâ... | Ñïèñîê ôàéë³â...). ßêùî ïîòð³áíî ðîçäðóêóâàòè ñïèñîê ôàéë³â òà ïàïîê ³ç âì³ñòîì ï³äïàïîê, òî
ñë³ä âèáðàòè ó âêàçàíîìó âèùå ïóíêò³ ìåíþ êîìàíäó File list with subdirs... (Ñïèñîê ôàéëîâ ñ
ïîäêàòàëîãàìè... | Ñïèñîê ôàéë³â ç ï³äêàòàëîãàìè...). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Number of
directory levels (Óðîâåíü âëîæåííîñòè ïîäêàòàëîãîâ | Ê³ëüê³ñòü ð³âí³â êàòàëîãó) ñë³ä âêàçàòè ð³âåíü
ï³äïàïîê ÿê³ ñë³ä ðîçäðóêóâàòè, à ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Only files of this type (Òîëüêî ôàéëû òèïà |
Ò³ëüêè ôàéëè òèïó) -  øàáëîí ³ìåí ôàéë³â, ÿê³ ïîâèíí³ âõîäèòè ó ñïèñîê. ßêùî âêàçàòè ð³âåíü ï³äïàïîê
“-1”, òî áóäå ðîçäðóêîâàíî âñ³ ï³äð³âí³ ã³ëêè äåðåâà ïàïîê, ùî âõîäÿòü â äàíó ïàïêó. Ùîá ðîçäðóêóâàòè
ëèøå íàçâè â³äì³÷åíèõ ïàïîê áåç ¿õ âì³ñòó ïîòð³áíî âêàçàòè ð³âåíü “0”.

Â áóäü-ÿêîìó ³ç âèïàäê³â ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 4.24. Â ðîçä³ë³ Font (Øðèôò) ìîæíà
âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè øðèôòó äëÿ ñïèñêó ôàéë³â:
ãàðí³òóðó, êåãëü, ñòèëü (ïîõèëèé, æèðíèé).

Äëÿ çì³íè ìàñøòàáó  ïåðåãëÿäó ñïèñêó ôàéë³â ó
â³êí³ Print directory (Ïå÷àòü êàòàëîãà | Äðóêóâàòè
êàòàëîã) òà àêòèâíî¿ ñòîð³íêè âèêîðèñòîâóºòüñÿ ðîçä³ë
Show (Âèä | Ïîêàçàòè). Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ñïðàâà
ìîæíà âèáðàòè ïðèíòåð, íà ÿêîìó áóäå çä³éñíþâàòèñü
äðóê.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ðîçì³ðó òà îð³ºíòàö³¿ ïàïåðó
ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Setup... (Íàñòðîéêà... |
Íàëàøòóâàííÿ...), à äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîë³â â³äñòóï³â
òà âèáîðó êîëîíòèòóë³â - Margins (Ïîëÿ...). Äëÿ
êîëîíòèòóë³â ìîæíà âèêîðèñòàòè øàáëîí: %d - çàì³íÿº
øëÿõ äî àêòèâíî¿ ïàïêè, %p - íîìåð àêòèâíî¿ ñòîð³íêè
%t - ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Duplex (Ñ
äâóõ ñòîðîí | Äâîñòîðîí), òî áóäå âñòàíîâëåíî
äâîñòîðîíí³é äðóê ³ç äçåðêàëüíèìè ïîëÿìè.

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè, ïîòð³áíî
âèáðàòè êíîïêó Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-ïðîãðàì
ä³àëîãîâå â³êíî äå ìîæíà âèáðàòè ä³àïàçîí ñòîð³íîê, ùî áóäóòü äðóêóâàòèñü (Print range) òà ê³ëüê³ñòü
äðóêîâàíèõ êîï³é (Copies). Ï³ñëÿ ÷îãî íàòèñíóòè êíîïêó OK äëÿ ïî÷àòêó äðóêó. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Print
to file (Ïå÷àòü â ôàéë | Äðóê ó ôàéë), òî äðóê áóäå çä³éñíþâàòèñü ó ôàéë ç ðîçøèðåííÿì prn.

Ðèñ. 4.24. Â³êíî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì ñïèñêó
ôàéë³â àêòèâíî¿ ïàïêè



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

553

4.1. Âèêîðèñòàííÿ ÒC äëÿ ðîáîòè â ëîêàëüí³é ìåðåæ³

Îáîëîíêó ÒC äóæå çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè òà ïàïêàìè íå ëèøå íà äàíîìó
ÏÊ, àëå é â ëîêàëüí³é ìåðåæ³. Ïðè öüîìó, ïàïêè ç ³íøèõ êîìï’þòåð³â ìåðåæ³ â³äîáðàæàþòüñÿ â ïàíåë³ òàê
ñàìî, ÿê ïàïêè äàíîãî ÏÊ.

Ïåðåõ³ä â ïàïêó ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ â³äáóâàºòüñÿ òàê ñàìî, ÿê çì³íà àêòèâíîñò³ äèñêó, òîáòî êîìá³íàö³ÿìè
êëàâ³ø Alt+F1 â ë³â³é òà Alt+F2 - ïðàâ³é ïàíåë³. Â³äêðèâàºòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê äèñê³â, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè [-\-]Network Neighborhood ([-\-]Ñåòåâîå îêðóæåíèå | [-\-]Ìåðåæåâå îòî÷åííÿ). Ìîæíà
òàêîæ âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â ïàíåë³ â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò ìåðåæåâî¿ ïàïêè
Windows (Network Neighborhood àáî My Network Place â çàëåæíîñò³ â³ä âåðñ³¿ ÎÑ). Ùîá ïåðåéòè íà îäèí
³ç êîìï’þòåð³â ìåðåæ³ íåîáõ³äíî âèáðàòè Entire Network (Âñÿ ñåòü) ï³ñëÿ öüîãî Microsoft Windows
Network, ðîáî÷ó ãðóïó, ÿê³é íàëåæèòü ïîòð³áíèé ÏÊ, à òîä³ ³ì’ÿ ñàìîãî êîìï’þòåðà â ìåðåæ³. Â³äêðèâàºòüñÿ
ñïèñîê  ïàïîê, ÿê³ äîçâîëåí³ äëÿ ñï³ëüíîãî âèêîðèñòàííÿ, äå ñë³ä âèáðàòè ïîòð³áíó. Âñ³ îïåðàö³¿ íàä ôàéëàìè
òà ïàïêàìè ç ³íøèõ ÏÊ ìåðåæ³ âèêîíóþòüñÿ òàê ñàìî, ÿê íà äàíîìó êîìï’þòåð³ (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà).

Ó ÒÑ ìîæíà  â³äîáðàçèòè ðåñóðñè àäì³í³ñòðàòîðà ³íøîãî ÏÊ â ìåðåæ³, íàïðèêëàä ñ$, d$ ³ ò.ä (äèâ.
ðîçä³ë 7.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Net (Ñåòü | Ìåðåæà) âèáðàòè
êîìàíäó Show admin shares (Ïîêàçàòü ðåñóðñû àäìèíèñòðàòîðà | Ïîêàçàòè ðåñóðñè àäì³í³ñòðàòîðà).
Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî äî ê³íöÿ ñåàíñó ðîáîòè ç ÒÑ ïðè âõîäæåí³ íà áóäü-ÿê³ ÏÊ ìåðåæ³, ÷åðåç [-\-]Network
Neighborhood ([-\-]Ñåòåâîå îêðóæåíèå | [-\-]Ìåðåæåâå îòî÷åííÿ), áóäóòü â³äîáðàæàòèñü, êð³ì äîñòóïíèõ
ïàïîê, ñïåö³àëüí³ ðåñóðñè àäì³í³ñòðàòîðà öüîãî ÏÊ. ßêùî îáë³êîâèé çàïèñ êîðèñòóâà÷à â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä
îáë³êîâèõ äàíèõ àäì³í³ñòðàòîðà öüîãî êîìï’þòåðà, òî äîäàòêîâî áóäå â³äêðèâàòèñÿ â³êíî àóòåíòèô³êàö³¿
êîðèñòóâà÷à, äå ïîòð³áíî ââåñòè îáë³êîâ³ äàí³ öüîãî àäì³í³ñòðàòîðà (íàçâó òà ïàðîëü). ßêùî â³ääàëåíèé
êîìï’þòåð çíàõîäèòüñÿ ï³ä êåðóâàííÿì Windows 9x/NT, òî â³ääàëåíå àäì³í³ñòðóâàííÿ ïîòð³áíî äîçâîëèòè â
ïàíåë³ êåðóâàííÿ öüîãî ÏÊ.

Êð³ì Entire Network (Âñÿ ñåòü) â ïàíåë³ [-\-]Network Neighborhood ([-\-]Ñåòåâîå îêðóæåíèå | [-\-
]Ìåðåæåâå îòî÷åííÿ) ïðèñóòí³ é ³íø³ êîìïîíåíòè ìåðåæåâî¿ ïàïêè Windows (äèâ. ðîçä³ë 7.3 òà 7.4 òðåòüî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà): Add a network place (Äîáàâèòü íîâûé ýëåìåíò â ñåòåâîå îêðóæåíèå | Äîäàòè
íîâèé åëåìåíò äî ìåðåæíîãî îòî÷åííÿ), Network Setup Wizard (Ìàñòåð íàñòðîéêè ñåòè | Ìàéñòåð
íàñòðîéêè ìåðåæ³), Wireless Network Setup Wizard (Ìàñòåð áåñïðîâîäíîé ñåòè).  Â äàíó ïàíåëü
ìîæóòü ïîì³ùàòèñü é ³íø³ äîäàòêîâ³ ïëàã³íè TC, íàïðèêëàä, ñïåö³àëüíà óòèë³òà äëÿ çàïèñó CD-äèñê³â.

ßêùî êîðèñòóâà÷ ÷àñòî ïðàöþº ç ìåðåæåâîþ ïàïêîþ, òî àâòîðè ðåêîìåíäóþòü äîäàòè ¿¿  äî ñïèñêó
ëîêàëüíèõ äèñê³â äàíîãî êîìï’þòåðà, ïðèçíè÷èâøè ¿é ³ì’ÿ ëîêàëüíîãî äèñêó. Àäæå â òàêîìó âèïàäêó
çðó÷í³ñòü ³ øâèäê³ñòü äîñòóïó äî ìåðåæåâî¿ ïàïêè  çíà÷íî çðîñòàþòü. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Net
(Ñåòü | Ìåðåæà) âèáðàòè êîìàíäó Network Connections... (Ïîäêëþ÷èòü ñåòåâîé äèñê... | Ï³äêëþ÷èòè
ìåðåæåâèé äèñê...). Ïðè öüîìó îáîëîíêà ÒC âèêëèêàº ñòàíäàðòíå â³êíî Windows (â³äïîâ³äíî äî âåðñ³¿ ÎÑ)
Map Network Drive (Ïîäêëþ÷èòü ñåòåâîé äèñê | Ï³äêëþ÷èòè ìåðåæíèé äèñê) äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ
ìåðåæåâîãî äèñêó. Â³êíî ï³äêëþ÷åííÿ ìåðåæåâîãî äèñêó äëÿ ÎÑ Windows XP (ðèñ. 3.66) îïèñàíî â ðîçä³ë³
7.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Äëÿ â³äêëþ÷åííÿ ìåðåæåâî¿ ïàïêè ³ç ñïèñêó ëîêàëüíèõ äèñê³â ïîòð³áíî ïåðåéòè â öþ ïàïêó ³ â ïóíêò³
ìåíþ Net (Ñåòü | Ìåðåæà) âèáðàòè êîìàíäó Disconnect Network Drive... (Îòêëþ÷èòü ñåòåâîé äèñê... |
Â³äêëþ÷èòè ìåðåæåâèé äèñê...). Â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî Windows (â³äïîâ³äíî äî âåðñ³¿ ÎÑ) äëÿ
â³äêëþ÷åííÿ ìåðåæåâîãî äèñêó. Â³êíî â³äêëþ÷åííÿ ìåðåæåâîãî äèñêó äëÿ ÎÑ Windows XP îïèñàíå â ðîçä³ë³
7.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Ìåðåæåâ³ ìîæëèâîñò³ ÒC.
Âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ÏÊ

Ðîçä³ë 4. Ìåðåæåâ³ ìîæëèâîñò³ ÒÑ. Âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ÏÊ
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Ï³äêëþ÷åííÿ ìåðåæåâèõ ðåñóðñ³â íà äàíîìó ÏÊ ñòîñóºòüñÿ ëèøå ïàïêè, ÿêà áåçïîñåðåäíüî äîçâîëåíà äëÿ ìåðåæ³
(ïàïêà, ³ì’ÿ ÿêî¿ çíàõîäèòüñÿ ó ñïèñêó äîñòóïíèõ ðåñóðñ³â ïðè â³äêðèòò³ â ìåðåæ³ ïàïêè â³äïîâ³äíîãî êîìï’þòåðà).
Ñïðîáà ï³äêëþ÷èòè ï³äïàïêó  íèæ÷îãî ð³âíÿ äàíî¿ ìåðåæåâî¿ ïàïêè, ïðèâåäå äî ï³äêëþ÷åííÿ ñàìî¿ ìåðåæåâî¿
ïàïêè.

Áåçïîñåðåäíüî ç îáîëîíêè ÒC ìîæíà âñòàíîâëþâàòè äîçâ³ë íà âèêîðèñòàííÿ ïàïîê äàíîãî êîìï’þòåðà
³íøèìè ÏÊ (êë³ºíòàìè) ìåðåæ³ (Sharing). Äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîñòóïó íà âèêîðèñòàííÿ ïàïêè â ìåðåæ³
ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð â ïàíåë³ íà ¿¿ ³ìåí³, àáî óâ³éòè â öþ ïàïêó òà âñòàíîâèòè êóðñîð íà îäèí ³ç ¿¿
ôàéë³â (ïåðåâàæíî òàê ïîñòóïàþòü äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîñòóïó íà ö³ëèé äèñê), ³ â ïóíêò³ ìåíþ Net (Ñåòü |
Ìåðåæà) âèáðàòè êîìàíäó Share Current Directory... (Ñäåëàòü òåêóùèé êàòàëîã îáùèì... | Â³ääàòè
ïîòî÷íèé êàòàëîã...). Ïðè öüîìó îáîëîíêà ÒC âèêëèêàº ñòàíäàðòíå â³êíî âëàñòèâîñòåé  ïàïêè ³ç Windows
(â³äïîâ³äíî äî âåðñ³¿ ÎÑ), äå ïîòð³áíî âèáðàòè çàêëàäêó Sharing (Äîñòóï). Ïîðÿäîê âèêîíàííÿ ä³é â ö³é
çàêëàäö³ äëÿ ÎÑ Windows XP (ðèñ. 3.61) îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Äëÿ çíÿòòÿ  äîçâîëó íà âèêîðèñòàííÿ ïàïêè äàíîãî êîìï’þòåðà ³íøèìè ÏÊ ìåðåæ³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
â ïàíåë³ íà ¿¿ ³ìåí³ êóðñîð, àáî ââ³éòè â ïàïêó òà âñòàíîâèòè êóðñîð íà îäèí ³ç ¿¿ ôàéë³â (ïåðåâàæíî äëÿ
çíÿòòÿ äîñòóïó íà äèñê), ³ â ïóíêò³ ìåíþ Net (Ñåòü | Ìåðåæà) âèáðàòè êîìàíäó Unshare Directory...
(Çàêðûòü îáùèé äîñòóï ê êàòàëîãó... | Çàáðàòè ïîòî÷íèé êàòàëîã...). Ïðè öüîìó îáîëîíêà ÒC âèêëèêàº
ñòàíäàðòíå â³êíî âëàñòèâîñòåé ïàïêè ³ç Windows, äå ïîòð³áíî âèáðàòè çàêëàäêó Sharing (Äîñòóï) ³ âèêîíàòè
âñ³ ä³¿ äëÿ â³äêëþ÷åííÿ äîñòóïó äî ïàïêè, õàðàêòåðí³ äëÿ äàíî¿ âåðñ³¿ Windows (ä³¿ äëÿ Windows XP îïèñàíî
â ðîçä³ë³ 7.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

4.2. Âèêîðèñòàííÿ ÒC äëÿ ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ
Ó Total Commander º âáóäîâàíà ìîæëèâ³ñòü âñòàíîâëåííÿ ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ äâîõ ÏÊ,

ùî çíàõîäÿòüñÿ íà íåâåëèê³é â³ääàë³ ÷åðåç ïàðàëåëüí³ ïîðòè (ïîñë³äîâí³ ó ÒC íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ) êîìï’þòåðà
(0-ìîäåì àáî Interlink/Laplink). Íàãàäàºìî, ùî òàêèé çâ’ÿçîê âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïåðåïèñóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
ì³æ äâîìà ÏÊ ïðè â³äñóòíîñò³ ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ (íàïðèêëàä, äëÿ ñèíõðîí³çàö³¿ ïàïîê ì³æ íàñò³ëüíèì òà
ïåðåíîñíèì êîìï’þòåðàìè). Ïðè öüîìó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ ñòàíîâèòü 50 êá³ò/ñ.

Ïðè òàêîìó ç’ºäíàíí³ îäèí ³ç ÏÊ ïîâèíåí áóòè êë³ºíòîì, à ³íøèé ñåðâåðîì. Êë³ºíò - öå ÏÊ, ÿêèé
âèêîíóº ðîëü “ðîáî÷îãî” êîìï’þòåðà ï³ä ÷àñ ç’ºäíàííÿ, àäæå ñàìå íà íüîìó êîðèñòóâà÷ çä³éñíþº ó ÒC âñ³
íåîáõ³äí³ îïåðàö³¿. Íà ñåðâåð³ ï³ä ÷àñ ç’ºäíàííÿ ó ÒÑ íåìîæëèâî âèêîíàòè í³ÿêèõ îïåðàö³é, îñê³ëüêè â³í
çàáëîêîâàíèé. Äîñòóïíà ëèøå êíîïêà Abort (Ïðåðâàòü | Ïðèïèíèòè), ùî äîçâîëÿº ïðèïèíèòè äàíå
ç’ºäíàííÿ. Äëÿ ðîç’ºäíàííÿ êîìï’þòåð³â íà ñåðâåð³ ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êëàâ³øó ESC. Êð³ì öüîãî, ïîêè
âñòàíîâëåíå ïðÿìå êàáåëüíå ç’ºäíàííÿ íåìîæëèâî âèêîðèñòîâóâàòè á³ëüøå í³ÿêèõ ïàðàëåëüíèõ ïîðò³â,
îñê³ëüêè âîíè òàêîæ çàáëîêîâàí³.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ ó ÒC ïîòð³áíî âèêîíàòè íàñòóïí³ ä³¿:
1. “Çàïàðêóâàòè” îáèäâà êîìï’þòåðè, ùî áåðóòü ó÷àñòü ó ç’ºäíàíí³ ³ âèêëþ÷èòè â íèõ æèâëåííÿ.

Íåâèêîíàííÿ ö³º¿ âèìîãè ìîæå ïðèçâåñòè äî âèõîäó ç ëàäó êîíòðîëåðà ïîðò³â, âíàñë³äîê ð³çíîãî ñòàòè÷íîãî
ïîòåíö³àëó äâîõ ÏÊ.

2. Ï³ä’ºäíàòè êàáåëü äî ïîðò³â êîìï’þòåð³â (îáîâ’ÿçêîâî ïàðàëåëüíèõ!).
3. Çàâàíòàæèòè ÏÊ òà Total Commander íà îáèäâîõ êîìï’þòåðàõ.
4. Âèáðàòè íà îáèäâîõ ÏÊ â ïóíêò³ ìåíþ Net (Ñåòü | Ìåðåæà) êîìàíäó PORT connection on other

PC... (Óñòàíîâèòü ñîåäèíåíèå ÷åðåç LPT-ïîðò... | Ç’ºäíàííÿ ç ³íøèì êîìï’þòåðîì ÷åðåç LPT-ïîðò...).
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 4.25.

5. Íà ÏÊ, ùî ïîâèíåí âèêîíóâàòè ðîëü ñåðâåðà, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Server (Ñåðâåð). Ïðè öüîìó
â³äêðèºòüñÿ â³êíî ãîòîâíîñò³ äî ç’ºäíàííÿ ³ç ºäèíîþ äîñòóïíîþ êíîïêîþ Abort (Ïðåðâàòü | Ïðèïèíèòè) -
ðîç’ºäíàòè çâ’ÿçîê.

6. Íà ÏÊ, ùî ïîâèíåí âèêîíóâàòè ðîëü êë³ºíòà, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Client (Êëèåíò | Êë³ºíò).
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7. ßêùî íà ÏÊ º äåê³ëüêà ïàðàëåëüíèõ ïîðò³â, òî áóäå
çàïðîïîíîâàíî âèáðàòè ïîðò, ïî ÿêîìó áóäå çä³éñíþâàòèñü ç’ºäíàííÿ.

Ï³ñëÿ öèõ ä³é â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Connect (Ñîåäèíåíèå |
Ç’ºäíàííÿ), ÿêå â³äîáðàæàº â òåêñòîâîìó ðåæèì³ ïðîöåñ âñòàíîâëåííÿ
ç’ºäíàííÿ. Âîíî òàêîæ ì³ñòèòü êíîïêó Abort (Ïðåðâàòü | Ïðèïèíèòè),
ÿêà äîçâîëÿº ïðèïèíèòè ïðîöåñ ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ï³ä’ºäíàííÿ äî
³íøîãî ÏÊ.

Ïðè óñï³øíîìó çàâåðøåíí³ ïðîöåñó ï³ä’ºäíàííÿ â³êíî Connect
(Ñîåäèíåíèå | Ç’ºäíàííÿ) çíèêàº ³ â îäí³é ³ç ïàíåëåé êë³ºíòà âèâåäåòüñÿ âì³ñò ïàïêè ñåðâåðà, à íèæ÷å
ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâà ïàíåëü, àíàëîã³÷íà äî ïàíåë³ FTP-ç’ºäíàííÿ (äèâ. ðîçä³ë 4.3
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Â ö³é ïàíåë³ ïðèñóòíÿ êíîïêà Disconnect (Îòêëþ÷åíèå | Ðîç’ºäíàòè), ùî äîçâîëÿº
â³ä’ºäíàòè äàíèé ÏÊ â³ä ñåðâåðà. Êîðèñòóâà÷ íà ÏÊ-êë³ºíò³ ìîæå âèêîíóâàòè êîï³þâàííÿ, ïåðåíåñåííÿ,
ñòâîðåííÿ, çíèùåííÿ, ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â òà ïàïîê òàê ñàìî, ÿê öå ðîáèòüñÿ íà ëîêàëüíîìó ÏÊ. Êð³ì
öüîãî ìîæíà âèêîíóâàòè ñèíõðîí³çàö³þ ïàïîê ì³æ êîìï’þòåðîì êë³ºíòîì òà ñåðâåðîì.

Ìîæíà òàêîæ ïîì³ùàòè ïàïêè ³ç ñåðâåðà ó ñïèñîê Directory Hotlist êë³ºíòà äëÿ øâèäêîãî äîñòóïó äî
íèõ. ßêùî òàêó ïàïêó  ïîì³ñòèòè ó ñïèñîê ÷åðåç êîìàíäó Configure...  (Íàñòðîéêà... | Îïö³¿...) (äèâ. ðîçä³ë
2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), òî â ïîë³ Command (Êîìàíäà), â³êíà ö³º¿ êîìàíäè, ïîòð³áíî âêàçàòè ðÿäîê “cd
port://lpt1/äèñê/øëÿõ äî ïàïêè”).

ªäèíå, ùî ïîòð³áíî ïàì’ÿòàòè, ùî êîðèñòóâà÷ íà ÏÊ-êë³ºíò³ íå ìîæå çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìè íà
ñåðâåð³.

Ï³ä’ºäíóâàòè êàáåëü äî ïîðò³â ïîòð³áíî ò³ëüêè ïðè âèêëþ÷åíèõ îáèäâîõ ÏÊ, îñê³ëüêè ð³çíèöÿ ïîòåíö³àë³â íà
ðîç’ºìàõ ïîðòà òà êàáåëÿ ìîæå ïðèâåñòè äî âèõîäó ³ç ëàäó éîãî êîíòðîëåðà àáî ñàìîãî ïîðòà. Êð³ì öüîãî,
êîðèñòóâà÷ó  ïðè ï³ä’ºäíàíí³ áàæàíî âèêîðèñòîâóâàòè àíòèñòàòè÷íèé áðàñëåò.

Äëÿ ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ íåîáõ³äíî âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüíèé 4-á³òíèé êàáåëü! Öåé êàáåëü ìàº
ïåðåõðåùåí³ ë³í³¿ ïåðåäà÷³ äàíèõ. Çâè÷àéíèé 8-á³òíèé êàáåëü äëÿ ïàðàëåëüíîãî ïîðòà ìîæå ïîøêîäèòè ïîðòè!

Äëÿ ç’ºäíàííÿ ÷åðåç ïàðàëåëüíèé ïîðò ï³ä êåðóâàííÿì ÎÑ Windows 9x/ÌÅ Total Commander âèêîðèñòîâóº äðàéâåð
cglpt9x.vxd, ÿêèé àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóºòüñÿ ïðè âñòàíîâëåí³ ç’ºäíàííÿ ³ â³äêëþ÷àºòüñÿ ïðè ðîç’ºäíàíí³. Äëÿ
Windows NT/2000/XP âèêîðèñòîâóºòüñÿ äðàéâåð cglptnt.sys. Â³í òàêîæ àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóºòüñÿ ïðè
âñòàíîâëåí³ ç’ºäíàííÿ, àëå ëèøå çà óìîâè, ùî êîðèñòóâà÷, ÿêèé çä³éñíþº äàíó îïåðàö³þ, ìàº ïðàâà àäì³í³ñòðàòîðà.
Îòæå, êîðèñòóâà÷ ³ç îáìåæåíèìè ïðàâàìè çà çàìîâ÷óâàííÿì íå ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè ïðÿìå êàáåëüíå ç’ºäíàííÿ.
Äëÿ òîãî, ùîá íàäàòè éîìó òàêó ìîæëèâ³ñòü ïîòð³áíî çàâàíòàæóâàòè TC êîìàíäíîþ Totalcmd.exe /installdriver.
Ïðè  öüîìó äðàéâåð áóäå çàâàíòàæåíî îäíî÷àñíî ³ç ôàéëîâèì ìåíåäæåðîì (íåçàëåæíî â³ä òîãî ÷è áóäå
âñòàíîâëþâàòèñü ç’ºäíàííÿ). Ùîá éîãî âèâàíòàæèòè ïîòð³áíî çàäàòè êîìàíäó Totalcmd.exe /removedriver

ßêùî ç’ºäíàííÿ íå âñòàíîâëþºòüñÿ, òî íà îáèäâîõ ÏÊ ó â³êí³, ïðåäñòàâëåíîìó íà ðèñóíêó 4.25 ïîòð³áíî âèáðàòè
êíîïêó Test (Òåñò) äëÿ âèÿâëåííÿ ïðîáëåì ç’ºäíàííÿ.  

4.3. Âèêîðèñòàííÿ ÒC ÿê FTP-êë³ºíòà

Â îáîëîíêó TC âáóäîâàíî ï³äïðîãðàìó, ÿêà äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè Total Commander ÿê êë³ºíòà
ñëóæáè Internet - FTP (File Transfer Priotocol). Âîíà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ó TC îäíî÷àñíî äî 10-òè ç’ºäíàíü
ç ð³çíèìè FTP-ñåðâåðàìè. Ïðè öüîìó âì³ñò êàòàëîãà FTP-ñåðâåðà áóäå â³äîáðàæàòèñü â ïàíåë³ òàê ñàìî, ÿê
âì³ñò çâè÷àéíî¿ ïàïêè äàíîãî êîìï’þòåðà. Äàíèé FTP-êë³ºíò íå ëèøå äîçâîëÿº â³äïðàâëÿòè ôàéëè íà FTP-
ñåðâåð òà çïèñóâàòè ¿õ ç íüîãî, àëå é íàïðÿìó ïåðåïðàâëÿòè ¿õ â³ä îäíîãî â³ääàëåíîãî ñåðâåðà äî ³íøîãî.
Ïðè öüîìó äîñòóïí³ îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ (F5) ç ï³äòðèìêîþ ôîíîâîãî ðåæèìó, ïåðåéìåíóâàííÿ (Shift+F6),
çíèùåííÿ (F8), ñòâîðåííÿ ïàïîê (F7), êîï³þâàííÿ â ìåæàõ îäíî¿ ïàïêè (Shift+F5) òà ³íø³.

Ðèñ. 4.25. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ
ïðÿìîãî êàáåëüíîãî ç’ºäíàííÿ

Ðîçä³ë 4. Ìåðåæåâ³ ìîæëèâîñò³ ÒÑ. Âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ÏÊ
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Total Commander ï³äòðèìóº ðîáîòó ëèøå ç íàéïîøèðåí³øèìè òèïàìè FTP-ñåðâåð³â, òàêèõ ÿê Unix, Linux, Windows
NT (2000), VMS, PC/TCP ³ ÷àñòêîâî OS9 òà AS400. ßêùî ç’ºäíàííÿ íå â³äáóëîñÿ, òî ìîæëèâî, ùî öåé òèï ñåðâåðà
íå ï³äòðèìóºòüñÿ ÒC. Â òàêîìó âèïàäêó  ïîòð³áíî âèêîðèñòàòè çîâí³øí³é FTP-êë³ºíò, òàêèé ÿê CuteFTP àáî WS_FTP.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ íîâîãî ç’ºäíàííÿ ç FTP-ñåðâåðîì ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+N àáî
â ïóíêò³ ìåíþ Net (Ñåòü | Ìåðåæà) âèáðàòè êîìàíäó FTP New Connection... (Íîâîå FTP ñîåäèíåíèå... |
FTP íîâå ç’ºäíàííÿ...). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ . Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå
íà ðèñóíêó 4.26.

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Connect to(host or URL)
(Ñîåäèíÿòüñÿ ñ(óêàçàòü ñåðâåð èëè URL) | Çâ’ÿçàòèñÿ
ç(âêàçàòè õîñò àáî URL)) ïîòð³áíî âêàçàòè äîìåííå
³ì’ÿ ñåðâåðà (íàïðèêëàä, ftp.tcompgroup.com) àáî éîãî
ïîâíó URL-àäðåñó â ôîðìàò³ ftp://
äîìåííå_³ì’ÿ:ïàðîëü@³ì’ÿ_ñåðâåðà:íîìåð_ïîðòó/
øëÿõ (íàïðèêëàä, ftp://ftp.tcompgroup.com/pub/winxp/
diskutl:mytex111@myserver.com:1021). Ó âèïàäêó, ÿêùî òóò
âêàçàòè Web-àäðåñó (íàïðèêëàä, http://
www.tcompgroup.com.ua/index.html), òî áóäå
çàâàíòàæóâàòèñü ôàéë ïî HTTP ïðîòîêîëó.

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ anonymous connection (Àíîíèìíîå ñîåäèíåíèå | Àíîí³ìíå ï³äêëþ÷åííÿ),
òî çâ’ÿçîê ç FTP-ñåðåâðîì áóäå â³äáóâàòèñü ï³ä ³ìåíåì êîðèñòóâà÷à anonymous òà ïàðîëåì - àäðåñîþ
éîãî åëåêòðîííî¿ ïîøòè. Ó âèïàäêó, êîëè äàíà îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ïðè âñòàíîâëåíí³ çâ’ÿçêó âèâîäèòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à òà éîãî ïàðîëü.

ßêùî ç’ºäíàííÿ äàíîãî êîìï’þòåðà ç Internet â³äáóâàºòüñÿ ÷åðåç ïðîêñ³-ñåðâåð àáî áðàíäìàóåð
(äèâ. ðîçä³ë 9.13 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), òî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Use firewall(proxy server)
(Èñïîëüçîâàòü áðàíäìàóýð èëè ïðîêñè-ñåðâåð | Çàñòîñóâàòè áðàíäìàóåð(ïðîêñ³-ñåðâåð)) ³ íàòèñíóòè
êíîïêó Change... (Èçìåíèòü... | Çì³íèòè...) äëÿ
âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â äîñòóïó äî íüîãî. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 4.27.

Â ðîçä³ë³ Firewall logon (Ñîåäèíåíèå ÷åðåç
áðàíäìàóýð | Ï³äêëþ÷åííÿ ÷åðåç áðàíäìàóåð)
ïîòð³áíî âêàçàòè àòðèáóòè ï³äêëþ÷åííÿ äî áðàíäìàóåðà
(Proxy-ñåðâåðà), à ñàìå:

• Host name (Ñåðâåð[:Ïîðò]: | ²ì’ÿ õîñòó)  - IP
àäðåñó àáî äîìåííå ³ì’ÿ ñåðâåðà òà íîìåð ïîðòó,
â³ää³ëåíèé äâîêðàïêîþ (“:”);

• User name (Ó÷åòíàÿ çàïèñü | ²ì’ÿ
êîðèñòóâà÷à) - ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à;

• Password (Ïàðîëü) - éîãî ïàðîëü.
Â ðîçä³ë³ Connect method (Ñïîñîá ñîåäèíåíèÿ

| Ìåòîä ç’ºäíàííÿ) ïîòð³áíî âèáðàòè ìåòîä ç’ºäíàííÿ:
• Send command USER user@hostname

(Ïîñëàòü êîìàíäó USER user@hostname | Êîìàíäà
USER user@hostname) - â³äïðàâëÿºòüñÿ  äî
áðàíäìàóåðà (Proxy-ñåðâåðà) êîìàíäà USER
user@hostname. Ïîëÿ User name (Ó÷¸òíàÿ çàïèñü | ²ì’ÿ
êîðèñòóâà÷à) òà Password (Ïàðîëü) äëÿ äàíîãî ìåòîäó

Ðèñ. 4.26. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ URL-àäðåñè
íîâîãî FTP-ç’ºäíàííÿ

Ðèñ. 4.27. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
äîñòóïó äî áðàíäìàóåðà (Proxy-ñåðâåðà)
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ç’ºäíàííÿ ïîâèíí³ áóòè ïîðîæí³ìè. Öåé ìåòîä äîñòóïó çàñòîñîâóºòüñÿ ïðè âèêîðèñòàíí³ ÿê Proxy-ñåðâåð
ïðîãðàìè òèïó WinGate;

• Send command SITE(with logon) (Ïîñëàòü êîìàíäó SITE(ñ âõîäîì â ñèñòåìó) | Êîìàíäà SITE(ç
ï³äêëþ÷åííÿì)) - ñïî÷àòêó â³äïðàâëÿºòüñÿ ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëü (ÿêùî çàäàíèé), à òîä³ êîìàíäà
“SITE ³ì’ÿ êîìï’þòåðà”. Ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ Proxy-ñåðâåð³â, äå ïîòð³áíî ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëü;

• Send command OPEN (Ïîñëàòü êîìàíäó OPEN | Êîìàíäà OPEN) - ñïî÷àòêó â³äïðàâëÿºòüñÿ ³ì’ÿ
êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëü (ÿêùî çàäàíèé), à òîä³ êîìàíäà “OPEN ³ì’ÿ êîìï’þòåðà”. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
Proxy-ñåðâåð³â, äå ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëü íå çàâæäè ïîòð³áíî âêàçóâàòè;

• USER user@firewalluser@hostname /PASS pass@firewallpass - â³äïðàâëÿºòüñÿ äî áðàíäìàóåðà
(Proxy-ñåðâåðà) äâ³ êîìàíäè, âêàçàí³ â îïö³¿ (USER òà PASS), äëÿ âñòàíîâëåííÿ àòðèáóò³â ï³ä’ºäíàííÿ;

• Transparent (Ïðîçðà÷íûé | Ïðîçîðèé) - ñïî÷àòêó â³äïðàâëÿþòüñÿ êîìàíäè USER òà PASS, à òîä³
³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à áðàíäìàóåðà ç ïàðîëåì òà ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à êîìï’þòåðà-âóçëà ç éîãî ïàðîëåì;

• HTTP Proxy with FTP support (HTTP ïðîêñè ñ ïîääåðæêîé FTP | HTTP Proxy ç ï³äòðèìêîþ FTP)
- âèêîðèñòîâóºòüñÿ òîé æå ìåòîä, ùî é â Netscape òà Internet Explorer. Öåé ìåòîä íå ïðàöþº ³ç äåÿêèìè
Proxy-ñåðâåðàìè, îñê³ëüêè çàâàíòàæåíà HTML-ñòîð³íêà íå â³äïîâ³äàº æîäíèì ñòàíäàðòàì FTP;

• SOCKS4 - âèêîðèñòîâóº ïðîêñ³ SOCKS4, ÿêèé ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóº ³ì’ÿ àáî ³äåíòèô³êàòîð
êîðèñòóâà÷à àëå íå âèìàãàº ïàðîëþ;

• SOCKS5 (basic authentication) - âèêîðèñòîâóº ïðîêñ³ SOCKS5, ÿêèé ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóº ³ì’ÿ
êîðèñòóâà÷à òà ïàðîëü;

• USER user@hostname firewalluser PASS pass ACCT firewallpass - äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ âèêîðèñòîâóþòüñÿ
âêàçàí³ â íàçâ³ îïö³¿ òðè êîìàíäè;

• HTTP CONNECT - â³äêðèâàº òóíåëüíå FTP-ç’ºäíàííÿ ÷åðåç HTTP-ïðîêñ³, ùî ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè
êîìàíäó CONNECT (ïîòð³áíî HTTP 1.1). Õî÷à öåé ðåæèì ï³äòðèìóþòü íå âñ³ HTTP-ïðîêñ³, â³í êðàùèé çà HTTP
Proxy with FTP support (HTTP ïðîêñè ñ ïîääåðæêîé FTP | HTTP Proxy ç ï³äòðèìêîþ FTP), îñê³ëüêè â³í
ï³äòðèìóº âñ³ êîìàíäè FTP, âêëþ÷àþ÷è ñòâîðåííÿ òà çíèùåííÿ êàòàëîãà.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ âñ³õ ïàðàìåòð³â äîñòóïó äî áðàíäìàóåðà àáî Proxy-ñåðâåðà ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êíîïêó OK. Ïðè öüîìó éîãî IP-àäðåñà àáî äîìåííå ³ì‘ÿ ç’ÿâèòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó â³êíà ftp, ïîêàçàíîãî
íà ðèñóíêó 4.26.

Äëÿ çàâåðøåííÿ ïðîöåñó âñòàíîâëåíÿ íîâîãî FTP-ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî ó â³êí³ ftp (ðèñ. 4.26) âèáðàòè
êíîïêó OK. Ïðè öüîìó, ÿêùî â³äì³÷åíà îïö³ÿ anonymous connection (Àíîíèìíîå ñîåäèíåíèå | Àíîí³ìíå
ï³äêëþ÷åííÿ), òî â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå êîðèñòóâà÷ó ñë³ä âêàçàòè ñâîþ àäðåñó åëåêòðîííî¿
ïîøòè äëÿ ââåäåííÿ ïàðîëþ êîðèñòóâà÷à. Â ³íøîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî äå ïîòð³áíî ââåñòè îáë³êîâèé
çàïèñ êîðèñòóâà÷à òà éîãî ïàðîëü äëÿ äîñòóïó äî öüîãî ñåðâåðà. Ï³ñëÿ öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Connection
(Ñîåäèíèòü | Ç’ºäíàòè), ÿêå äåìîíñòðóº ïðîöåñ âñòàíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ.

Ï³ñëÿ óñï³øíîãî âñòàíîâëþºòüñÿ FTP-ç’ºäíàííÿ â îäí³é ³ç ïàíåëåé ÒC â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò êàòàëîãà
FTP-ñåðâåðà. Ïðè öüîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ëîã³÷íèõ äèñê³â ç’ÿâèòüñÿ ³ì’ÿ êàòàëîãà FTP-ñåðâåðà, ïîçíà÷åíå
öèôðîþ “0”. ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè  ùå îäíå ç’ºäíàííÿ ç ³íøèì FTP-ñåðâåðîì, òî âèùå
îïèñàí³ ä³¿ ñë³ä ïîâòîðèòè. Ïðè öüîìó ïðîãðàìà áóäå ïåðïèòóâàòè, ÷è çàêðèòè ïîïåðåäíº ç’ºäíàííÿ. Â
äàíîìó âèïàäêó ñë³ä âèáðàòè êíîïêó No. Íîâå ç’ºäíàííÿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ëîã³÷íèõ äèñê³â áóäå
ïîçíà÷åíå öèôðîþ “1”. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà îäíî÷àñíî âñòàíîâèòè äî 10-òè ç’ºäíàíü, ùî áóäóòü ïîçíà÷åí³
öèôðàìè â³ä “0” äî ”9”.  ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âñòàíîâèòè á³ëüøå ç’ºäíàíü, òî ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè ùå
îäíó êîï³þ Total Commander.

Êð³ì öüîãî, ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà ÒC ç’ÿâèòüñÿ äîäàòêîâà ïàíåëü, äå áóäå âèâîäèòèñü ñòàòóñ
ç’ºäíàííÿ òà âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Transfer mode (Ðåæèì îáìåíà | Ðåæèì ïåðåäàâàííÿ). Â öüîìó ñïèñêó
ïîòð³áíî âèáðàòè ðåæèì ïåðåäà÷³ äàíèõ:

• Binary(archives,doc,ctc) (äâîè÷íûé (ôàéëû zip,doc è ò.ä.) | (äâî¿÷íèé(àðõ³âè,äîêóìåíòè)) - ó
ôîðì³ äâ³éêîâèõ ôàéë³â;

• Text(Plain text, HTML, ctc) (òåêñòîâûå (ôàéëû txt,html è ò.ä.) | òåêñò(ïðîñòèé òåêñò, HTML ³
ò.ä.) - ÿê òåêñò â ASCII, êîäàõ;

Ðîçä³ë 4. Ìåðåæåâ³ ìîæëèâîñò³ ÒÑ. Âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ÏÊ
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• Automatic (Àâòîîïðåäåëåíèå | Àâòîìàòè÷íî) - òèï ïåðåäà÷³ ôàéë³â âèçíà÷àºòüñÿ àâòîìàòè÷íî,
â çàëåæíîñò³ â³ä ¿õ ðîçøèðåíü. Ïðè âèáîð³ äàíîãî ðåæèìó â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå âêàçàíî
ðîçøèðåííÿ ôàéë³â, ÿê³ ñë³ä ââàæàòè òåêñòîâèìè. Ïðè ïîòðåá³ êîðèñòóâà÷ ìîæå öåé ñïèñîê â³äðåäàãóâàòè.

Âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ðåæèì³â ïåðåäà÷³ äàíèõ ìîæíà òàêîæ àêòèâóâàòè íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Ctrl+Shift+M.

Ç ïàíåëþ, ùî â³äîáðàæàº âì³ñò êàòàëîã³â FTP-ñåðâåðà ìîæíà âèêîíóâàòè òðàäèö³éí³ îïåðàö³¿ íàâ³ãàö³¿
(â³äêðèòè êàòàëîã, âèéòè ç íüîãî ³ ò.ä.), ùî âèêîíóþòüñÿ ó çâè÷àéí³é ôàéëîâ³é ïàíåë³ (äèâ. ðîçä³ë 2 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Íàïðèêëàä, ùîá îáíîâèòè ñïèñîê ôàéë³â ó â³äîáðàæóâàíîìó â ïàíåë³ êàòàëîç³ FTP-
ñåðâåðà, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó F2 àáî êîìá³íàö³þ Ctrl+R.

Äëÿ òîãî, ùîá ïîáà÷èòè â ïàíåë³ íåâèäèì³ ôàéëè ³ç Unix-ñèñòåì (ïî÷èíàþòüñÿ ç êðàïêè), ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ
Net (Ñåòü | Ìåðåæà) âèáðàòè êîìàíäó FTP Show hidden files (Ïîêàçûâàòü ñêðûòûå ôàéëû íà ñåðâåðå | FTP
Ïîêàçàòè ïðèõîâàí³ ôàéëè).

Òàê ñàìî ïîä³áíèé ïîðÿäîê âèêîíàííÿ îïåðàö³é íàä ôàéëàìè òà ïàïêàìè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîíóâàòè
ñòâîðåííÿ íà FTP-ñåðâåð³ êàòàëîã³â (äèâ. ðîçä³ë 3.2), ïåðåãëÿä ôàéë³â (äèâ. ðîçä³ë 3.3), ïåðåéìåíóâàííÿ
(ìîæíà âèêîíóâàòè êëàâ³øåþ F6, îñê³ëüêè îïåðàö³ÿ ïåðåíåñåíÿ íå äîñòóïíà) òà ñêëàäíå ïåðåéìåíóâàííÿ
(äèâ. ðîçä³ë 3.6), çíèùåííÿ (äèâ. ðîçä³ë 3.7), ïîð³âíÿííÿ êàòàëîã³â (Shift+F2) òà ôàéë³â (äèâ. ðîçä³ë 3.15),
ñèíõðîí³çàö³ÿ êàòàëîã³â (äèâ. ðîçä³ë 3.16). Îïåðàö³ÿ êîï³þâàííÿ äëÿ FTP-ç’ºäíàííÿ ïîä³ëÿºòüñÿ:

• Upload (çàâàíòàæóâàííÿ) - êîï³þâàííÿ ôàéë³â (ï³äïàïîê) ³ç ëîêàëüíî¿ ïàïêè ÏÊ â êàòàëîã FTP-ñåðâåðà;
• Download (îäåðæóâàííÿ) - êîï³þâàííÿ ôàéë³â (ïàïîê) ³ç FTP-ñåðâåðà â ëîêàëüíó ïàïêó ÏÊ;
• Remote copied (â³ääàëåíå êîï³þâàííÿ) - êîï³þâàííÿ îá’ºêò³â ³ç êàòàëîãà îäíîãî FTP-ñåðâåðà íà

³íøèé ñåðâåð.

Äëÿ âèêîíàííÿ äåÿêèõ îïåðàö³é êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí ìàòè â³äïîâ³äí³ ïðàâà äîñòóïó íà FTP-ñåðâåð³. Íàïðèêëàä,
ÿêùî â³í óâ³éøîâ ï³ä ³ìåíåì anonymous, òî éîìó ïåðåâàæíî íå äîçâîëåíî âèêîíàííÿ òàêèõ îïåðàö³é â FTP-
êàòàëîç³ ÿê ñòâîðåííÿ, çíèùåííÿ, çì³íà àòðèáóò³â, ïåðåéìåíóâàííÿ òà çàâàíòàæåííÿ îá’ºêò³â â öåé êàòàëîã.

Îïåðàö³ÿ çàâàíòàæóâàííÿ ôàéë³â íà FTP-ñåðâåð â³äáóâàºòüñÿ ïîä³áíî äî çâè÷àéíîãî êîï³þâàííÿ ì³æ
ëîêàëüíèìè ïàêàìè ÏÊ (äèâ. ðîçä³ë 3.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Òîáòî, ñïî÷àòêó ïîòð³áíî â îäí³é ³ç
ïàíåëåé â³äêðèòè êàòàëîã FTP-ñåðâåðà êóäè áóäåìî çàâàíòàæóâàòè ôàéëè (ïàïêè). Òîä³ â ³íø³é ïàíåë³
â³äêðèòè ïàïêó ³ç îá’ºêòàìè äëÿ çàâàíòàæóâàííÿ, â³äì³òèòè ¿õ (âñòàíîâèòè êóðñîð, ÿêùî îá’ºêò îäèí) ³
íàòèñíóòè êëàâ³øó F5. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 4.28), ÿêå çà âñòàíîâëþâàíèìè ïàðàìåòðàìè
â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä â³êíà çâè÷àéíîãî êîï³þâàííÿ (ðèñ. 4.9).

Â ïîë³ Upload as: (Çàêà÷àòü êàê: | Çàâàíòàæèòè
ÿê:) âêàçàíå ³ì’ÿ çàâàíòàæóâàíîãî ôàéëó àáî øàáëîí
“*.*”, êîëè â³äì³÷åíî äåê³ëüêà ôàéë³â (ïàïîê). Òàêèé æ
øàáëîí ç’ÿâèòüñÿ, ÿêùî êóðñîð çíàõîäèòü íà ³ìåí³ ïàïêè.
ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çàâàíòàæóâàòè íå âñ³ â³äì³÷åí³
ôàéëè (íå âñ³ ôàéëè ó çàâàíòàæóâàí³é ïàïö³), òî ìîæíà
âêàçàòè ³íøèé øàáëîí.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çàâàíòàæóâàòè ôàéëè
íà FTP-ñåðâåð ó ôîíîâîìó ðåæèì³, òî ó â³êí³
çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 4.28 ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Upload in background(separate thread) (Çàêà÷àòü
â ôîíîâîì ðåæèìå(îòäåëüíûé ïîòîê) | Ôîíîâå çàâàíòàæåííÿ (îêðåìèé ïðîöåñ)). Ïðè öüîìó ïðîöåñ
çàâàíòàæóâàííÿ áóäå â³äîáðàæàòèñü â îêðåìîìó â³êí³, à êîðèñòóâà÷ â öåé ÷àñ ìîæå âèêîíóâàòè â TC ³íø³
îïåðàö³¿. Ïîòð³áíî òàêîæ çàçíà÷èòè, ùî äëÿ êîæíî¿ îïåðàö³¿ ôîíîâîãî çàâàíòàæóâàííÿ ïîòð³áíî âñòàíîâëþâàòè
ñâîº FTP-ç’ºäíàííÿ (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë), íàâ³òü ÿêùî öå òîé ñàìèé êàòàëîã FTP-ñåðâåðà.

Ðèñ. 4.28. Â³êíî çàâàíòàæåííÿ ôàéë³â
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Ó â³êí³ çàâàíòàæóâàííÿ ôàéë³â íà FTP-ñåðâåð (ðèñ. 4.28) ïðèñóòíÿ ùå îäíà îïö³ÿ Convert file names
to lowercase (Ïåðåâåñòè èìåíà ôàéëîâ â íèæíèé ðåãèñòð | Ïåðåâåñòè ³ìåíà ôàéë³â ó íèæí³é
ðåã³ñòð), ÿêà ïåðåòâîðþº âñ³ ë³òåðè ³ìåí ôàéë³â â ìàë³. Öþ îïö³þ áàæàíî âèêîðèñòîâóâàòè ïðè çàâàíòàæóâàíí³
îá’ºêò³â íà Unix/Linux-ïîä³áí³ ñåðâåðè, ùîá çàïîá³ãòè â ìàéáóòíüîìó äóáëþâàííÿ ³ìåí, îñê³ëüêè ó ¿õ ôàéëîâèõ
ñèñòåìàõ ³ñíóº ð³çíèöÿ ì³æ ³ìåíàìè íàïèñàíèìè âåëèêèìè òà ìàëèìè ë³òåðàìè.

Ï³ñëÿ âèáîðó êíîïêè ÎÊ ðîçïî÷èíàºòüñÿ çàâàíòàæóâàííÿ ôàéë³â. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç
ðÿäêîâèì ³íäèêàòîðîì, ùî â³äîáðàæàº ïðîöåñ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿. Ïðè äîñÿãíåíí³ ³íäèêàòîðà 100%,
çàâàíòàæóâàííÿ çàâåðøóºòüñÿ ³ â³êíî çàêðèâàºòüñÿ. ßêùî íàòèñíóòè êíîïêó Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè),
òî çàâàíòàæóâàííÿ ïðèïèíÿºòüñÿ çàâ÷àñíî.

ßêùî ïðîöåñ çàâàíòàæóâàííÿ ïåðåðâàíî (ïðèìóñîâî àáî â ðåçóëüòàò³ ðîçðèâó ç’ºäíàííÿ ç FTP-
ñåðâåðîì), òî ôàéëîâèé ìåíåäæåð TC äîçâîëÿº ïðîäîâæèòè éîãî ç ì³ñöÿ, íà ÿêîìó çóïèíåíî îïåðàö³þ.
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî òàêà ôóíêö³ÿ äîñòóïíà ëèøå äëÿ äâ³éêîâèõ (íå òåêñòîâèõ) ôàéë³â. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî
ùå ðàç â³äêðèòè â îäí³é ïàíåë³ â³äïîâ³äíèé êàòàëîã FTP-ñåðâåðà, â ³íø³é - ëîêàëüíó ïàïêó ³ç ïîòð³áíèìè
ôàéëàìè, â³äì³òèòè ¿õ òà íàòèñíóòè êëàâ³øó F5. Â³äêðèâàºòüñÿ çâè÷àéíå â³êíî çàâàíòàæóâàííÿ  (ðèñ. 4.28),
äå íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè â³äïîâ³äí³ îïö³¿ òà íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ. Ïðîãðàìà çíàõîäèòü â ö³ëüîâîìó êàòàëîç³
ôàéë ³ç òàêèì ñàìèì ³ìåíåì ÿê çàâàíòàæóâàíèé ³ â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî, ïîä³áíå äî çîáðàæåíîãî íà
ðèñóíêó 4.10 (äèâ. ðîçä³ë 3.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), àëå â íüîìó â³äñóòí³ êíîïêè Overwrite All Older
(Çàìåíèòü áîëåå ñòàðûå | Çàì³íèòè ñòàð³ø³) òà Append (Äîïèñàòü | Äîïèñàòè). Äëÿ ïðîäîâæåííÿ ïåðåðâàíîãî
çàâàíòàæóâàííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè äîäàòêîâó êíîïêó Resume (Äîêà÷êà | Äîâàíòàæåííÿ) àáî Resume All
(Ïðîäîëæèòü âñå | Â³äíîâèòè âñ³), ÿêùî òàêèõ ôàéë³â äåê³ëüêà.

Íå âñ³ FTP-ñåðâåðè ï³äòðèìóþòü ôóíêö³þ äîçàâàíòàæóâàííÿ ïåðåðâàíèõ ôàéë³â. Íàâ³òü, ÿêùî TC ïîêàçóº, ùî
îïåðàö³ÿ çàâåðøèëàñü óñï³øíî, îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî ïåðåâ³ðèòè ö³ë³ñí³ñòü ôàéëó íà ñàìîìó ñåðâåð³. Íàïðèêëàä,
ç äåÿêèìè âåðñ³ÿìè ñåðâåð³â WarFTPd äîçàâàíòàæóâàííÿ ïðîõîäèòü óñï³øíî, àëå ôàéë âèÿâëÿºòüñÿ íåïîâíîö³ííèì.

Îïåðàö³ÿ îäåðæóâàííÿ ôàéë³â ç FTP-ñåðâåðà â³äáóâàºòüñÿ ïîä³áíî äî çàâàíòàæóâàííÿ, àëå ñïî÷àòêó
ïîòð³áíî â³äêðèòè ïàïêó ëîêàëüíîãî ÏÊ, à â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³ êàòàëîã FTP-ñåðâåðà, çâ³äêè áóäåìî îäåðæóâàòè
ôàéëè (ïàïêè). Òîä³ â³äì³òèòè ¿õ (âñòàíîâèòè êóðñîð, ÿêùî îá’ºêò îäèí) ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F5. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 4.29), äå â ïîë³ Download to: (Çàãðóçèòü â: | Îäåðæàòè â:) âêàçàíî øëÿõ äî
ö³ëüîâî¿ ïàïêè. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çì³íèòè éîãî,
òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Tree (Äåðåâî), ÿêà
â³äêðèâàº äåðåâî ïàïîê â³äïîâ³äíîãî ëîêàëüíîãî äèñêó.
Êð³ì öüîãî, â³êíî îäåðæóâàííÿ ôàéë³â ìàº äîäàòêîâ³ îïö³¿:

• Download in background(separate threed)
(Çàãðóçèòü â ôîíîâîì ðåæèìå(îòäåëüëíûé ïîòîê)
| Ôîíîâå çàâàíòàæåííÿ(îêðåìèé ïðîöåñ)) -
âèêîíóâàòè îïåðàö³þ îäåðæóâàííÿ ôàéë³â ó ôîíîâîìó
ðåæèì³. Ïðè öüîìó ïðîöåñ îäåðæóâàííÿ áóäå
â³äáóâàòèñü â îêðåìîìó â³êí³, à êîðèñòóâà÷ â öåé ÷àñ
ìîæå çä³éñíþâàòè ³íø³ îïåðàö³¿ â îáîëîíö³. ßê ³ ó âèïàäêó çàâàíòàæóâàííÿ, äëÿ êîæíî¿ îïåðàö³¿ ôîíîâîãî
îäåðæóâàííÿ ïîòð³áíî âñòàíîâëþâàòè ñâîº FTP-ç’ºäíàííÿ;

• Preserve file dates (Ñîõðàíÿòü äàòó/âðåìÿ ñîçäàíèÿ ôàéëîâ | Çáåð³ãàòè ÷àñ òà äàòó ñòâîðåííÿ
ôàéë³â) - çáåð³ãàòè ÷àñ òà äàòó ñòâîðåííÿ îäåðæóâàíèõ ôàéë³â. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ôàéëè
îòðèìàþòü äàòó (÷àñ) ñòâîðåííÿ, ùî â³äïîâ³äàº ïîòî÷í³é íà ìîìåíò îäåðæàííÿ ç FTP-ñåðâåðà;

• Download later(add to download list) (Çàãðóçèòü ïîçæå(äîáàâèòü â ñïèñîê çàãðóçîê) |
Äîâàíòàæèòè ï³çí³øå(äîäàòè äî ñïèñêó çàâàíòàæåíü)) - íå ðîçïî÷èíàòè îäåðæóâàííÿ ôàéë³â, à äîäàòè
äî ôàéëà-ñïèñêó, ùîá âèêîíàòè îïåðàö³þ ï³çí³øå â ïàêåò³. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå
ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ òà ³ì’ÿ ôàéëà-ñïèñêó, äî ÿêîãî äîïèñóºòüñÿ çàâäàííÿ. Çà çàìîâ÷óâàííÿì öå ftplist.txt,

Ðîçä³ë 4. Ìåðåæåâ³ ìîæëèâîñò³ ÒÑ. Âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ÏÊ

Ðèñ. 4.29. Â³êíî îäåðæóâàííÿ ôàéë³â
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ÿêèé çíàõîäèòüñÿ â ðîáî÷³é ïàïö³ Total Commander. Êð³ì öüîãî, â äàíîìó â³êí³ ïðèñóòíÿ îïö³ÿ Save destination
dir in list file (Ñîõðàíèòü êàòàëîã íàçíà÷åíèÿ â ñïèñêå | Çáåðåãòè êàòàëîã ïðèçíà÷åííÿ â ôàéë³
ñïèñêó), ÿêà äîçâîëÿº äîäàòè äî ôàéëó-ñïèñêó çàâäàíü øëÿõ äî ö³ëüîâî¿ ïàïêè, äå áóäóòü çáåð³ãàòèñü
îäåðæóâàí³ ôàéëè.

Ôàéë-ñïèñîê äîçâîëÿº ïðè âñòàíîâëåíí³ ç’ºäíàííÿ ç FTP-ñåðâåðîì â àâòîìàòè÷íîìó ïàêåòíîìó ðåæèì³ âèêîíóâàòè
îäåðæàííÿ âñ³õ ôàéë³â, ùî âõîäÿòü â íüîãî. Â³í ì³ñòèòü ñïèñîê URL àæ äî ôàéë³â òà ï³äêàòàëîã³â (íàïðèêëàä, ftp:/
/ftp.server.com/subdir/file.zip). Ôàéë-ñïèñîê ìîæå ì³ñòèòè â³äíîñíå àáî àáñîëþòíå ³ì’ÿ, ùî âêàçóº, êóäè ñë³ä
ïîì³ùàòè îäåðæóâàí³ ôàéëè. Öå ³ì’ÿ â³ää³ëÿºòüñÿ ñòð³ëêîþ (ftp://ftp.server.com/subdir/file.zip -> d:\local\file.zip).
Êîðèñòóâà÷ ìîæå òàêîæ äîäàòè ôàéë â ñïèñîê çàâäàíü, âèêëèêàâøè  êîíòåêñòíå ìåíþ íà ôàéë³ ï³ä ÷àñ FTP-
ç’ºäíàííÿ ³ âèáðàâøè Add to download list (Äîáàâèòü â ñïèñîê çàãðóçîê | Äîäàòè äî ñïèñêó çàâàíòàæåíü). Öÿ
ôóíêö³ÿ òàêîæ äîçâîëÿº îäåðõóâàòè ôàéëè ñ Web-ñåðâåð³â.

Äëÿ òîãî, ùîá ðîçïî÷àòè îïåðàö³þ îäåðæóâàííÿ ôàéë³â ³ç ñïèñêó, ïîòð³áíî â ìåíþ Net (Ñåòü | Ìåðåæà) âèáðàòè
êîìàíäó FTP Download from list... (Çàãðóçêà ïî ñïèñêó... | FTP Çàâàíòàæåííÿ ç³ ñïèñêó...). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ òà ³ì’ÿ ôàéëó-ñïèñêó (çà çàìîâ÷óâàííÿì ftplist.txt â ðîáî÷³é ïàïö³ Total Commander).

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè ó â³êí³ îäåðæóâàííÿ ôàéë³â, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó OK. Â
ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ òàêå æ â³êíî ³ç ðÿäêîâèì ³íäèêàòîðîì, ÿê ³ ïðè çàâàíòàæóâàí³ ôàéë³â (äèâ.
ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

ßêùî îïåðàö³þ îäåðæóâàííÿ ôàéë³â ïåðåðâàíî (íàïðèêëàä, â ðåçóëüòàò³ ðîçðèâó ç’ºäíàííÿ ç FTP-
ñåðâåðîì), òî Total Commander äîçâîëÿº ¿¿ ïðîäîâæèòè ç ì³ñöÿ íà ÿêîìó â³äáóëîñü ïåðåä÷àñíå çàâåðøåííÿ
îïåðàö³¿. Ùîá âèêîíàòè äàíó îïåðàö³þ, ïîòð³áíî â îäí³é ïàíåë³ â³äêðèòè â³äïîâ³äíó ëîêàëüíó ïàïêó ÏÊ, â
³íø³é - êàòàëîã FTP-ñåðâåðà ³ç ïîòð³áíèìè ôàéëîì, â³äì³òèòè éîãî òà íàòèñíóòè êëàâ³øó F5. Â³äêðèâàºòüñÿ
çâè÷àéíå â³êíî îäåðæóâàííÿ ôàéë³â ç FTP-ñåðâåðà (ðèñ. 4.29), äå ñë³ä âñòàíîâèòè íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè òà
íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ. Ïðîãðàìà çíàõîäèòü â ö³ëîâ³é ïàïö³, ôàéë ³ç òàêèì ñàìèì ³ìåíåì ³ â³äêðèâàº äîäàòêîâå
â³êíî ³ç ÷îòèðüîõ êíîïîê: Overwrite (Çàìåíèòü | Ïåðåïèñàòè) - ïåðåïèñàòè îäåðæóâàíèé ôàéë ïîâåðõ
³ñíóþ÷îãî, Resume aborted download (Äîêà÷àòü | Â³äíîâèòè çàâàíòàæåííÿ, ùî ïåðåðâàëîñÿ) -
ïðîäîâæèòè îäåðæóâàííÿ ôàéëó ç òîãî ì³ñöÿ íà ÿêîìó éîãî áóëî ïåðåðâàíî, Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè)
- âçàãàë³ â³äì³íèòè äàíó îïåðàö³þ, Rename (Ïåðåèìåíîâàòü | Ïåðåéìåíóâàòè) - ïåðåéìåíóâàòè
îäåðæóâàíèé ôàéë. Îòæå, ùîá ïðîäîâæèòè ïåðåðâàíó îïåðàö³þ îäåðæóâàííÿ ôàéëó ïîòð³áíî âèáðàòè
äðóãó ³ç ïåðåðàõîâàíèõ êíîïîê. Total Commander ñïî÷àòêó çàâàíòàæèòü îñòàí³ áàéòè ÷àñòêîâî îäåðæàíîãî
ôàéëà, ùîá ïåðåâ³ðèòè, ùî â³í íå çì³íèâñÿ, ïîò³ì çàâàíòàæèòü ðåøòó ÷àñòèíó ôàéëà. Íà æàëü, öþ ôóíêö³þ
ï³äòðèìóþòü íå âñ³ FTP-ñåðâåðè.

ßê ìè âæå â³äì³÷àëè, ôàéëîâèé ìåíåäæåð Total Commander äîçâîëÿº òàêîæ êîï³þâàòè ôàéëè ³ç
êàòàëîãà îäíîãî FTP-ñåðâåðà íà ³íøèé ñåðâåð. Äëÿ öüîãî ïîò³áíî â³äêðèòè ó ïðîòèëåæíèõ ïàíåëÿõ â³äïîâ³äí³
êàòàëîãè, â³äì³òèòè ïîòð³áí³ ôàéëè (âñòàíîâèòè êóðñîð, ÿêùî â³í îäèí) òà íàòèñíóòè êëàâ³øó F5. Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ³ç ºäèíèì ïîëåì Copy to dir/new name: (Ñêîïèðîâàòü â êàòàëîã(èëè ïîä íîâûì èìåíåì) |
Êîï³þâàòè äî êàòàëîãó/íîâå ³ì’ÿ), äå âêàçàíî øàáëîí “*.*” àáî ³ì’ÿ êîï³éîâàíîãî ôàéëó, êîëè â³í îäèí.
ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çì³íèòè íàçâó ôàéëó ï³ñëÿ êîï³þâàííÿ, òî ¿¿ ìîæíà âêàçàòè â äàíîìó ïîë³. Â áóäü-
ÿêîìó âèïàäêó â äàíîìó â³êí³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó OK äëÿ òîãî, ùîá ðîçïî÷àòè êîï³þâàííÿ.

Â³ääàëåíå êîï³þâàííÿ ì³æ äâîìà FTP-ñåðâåðàìè íå ï³äòðèìóºòüñÿ âñ³ìà ñåðâåðàìè, à òàêîæ ìîæå áëîêóâàòèñü
÷åðåç áðàíäìàóåð. ßêùî îäèí ñåðâåð çàõèùåíèé áðàíäìàóåðîì, à ³íøèé çàãàëüíîäîñòóïíèé, òî çàõèùåíèé
ïîòð³áíî ðîçì³ùóâàòè â ë³â³é ïàíåë³ îáîëîíêè TC.

Äëÿ òîãî, ùîá çàäàòè áóäü-ÿêó êîíñîëüíó êîìàíäó äëÿ FTP-ñåðâåðà (äèâ. ðîçä³ë 8.5 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)
ïîòð³áíî ïåðåâåñòè êóðñîð â ïàíåëü, äå â³äîáðàæàºòüñÿ éîãî êàòàëîã òà â êîìàíäíîìó ðÿäêó îáîëîíêè (ðèñ. 4.1.ï,
äèâ. ðîçä³ë 2) ââåñòè êîìàíäó òà íàòèñíóòè ENTER.
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Äëÿ òîãî, ùîá â³ä’ºäíàòèñü â³ä FTP-ñåðâåðà ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+F, àáî
êíîïêó Disconnect (Îòêëþ÷åíèå | Ðîç’ºäíàòè). Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Net (Ñåòü | Ìåðåæà) âèáðàòè
êîìàíäó FTP Disconnect (Ðàçîðâàòü FTP ñîåäèíåíèå | FTP ðîç’ºäíàòèñÿ). Ïðè öüîìó, ÿêùî ïàðàìåòðè
ç’ºäíàííÿ ç FTP-ñåðâåðîì â êîíô³ãóðàö³¿ TC íå çáåðåæåí³, òî â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, ÿêå ïîïåðåäæàº
ïðî öå ³ ïðîïîíóº çàïèñàòè ¿õ äëÿ âèêîðèñòàííÿ íàñòóïíîãî ðàçó. Êîëè êîðèñòóâà÷ íå áàæàº çáåð³ãàòè ö³
ïàðàìåòðè, òî ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó No.

Ïðè âèáîð³ êíîïêè Yes, â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 4.30), äå â ïîë³ Host name(:Port):
(Ñåðâåð (:Ïîðò): | ²ì’ÿ õîñòó) âêàçàíî URL- àáî IP-
àäðåñó (äèâ. ðîçä³ë 8.6 òà 7.1 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)
â³äïîâ³äíîãî FTP-ñåðâåðà. Â ðàç³ ïîòðåáè ìîæíà òàêîæ
âêàçàòè ÷åðåç äâîêðàïêó ëîã³÷íèé ïîðò, ïî ÿêîìó áóäå
â³äáóâàòèñü ç’ºäíàííÿ ç öèì ñåðâåðîì. Îáîâ’ÿçêîâî
ïîòð³áíî çàïîâíèòè ïîëå Session (Çàãîëîâîê | ²ì’ÿ
ñåñ³¿), äå âêàçóþòü íàçâó ç’ºäíàííÿ, ïàðàìåòðè ÿêîãî
áàæàº çáåðåãòè êîðèñòóâà÷. Ñàìå ïî í³é ï³çí³øå ìîæíà
áóäå âèáèðàòè äàíå ç’ºäíàííÿ.

Â ïîë³  User name (Ó÷¸òíàÿ çàïèñü |
Êîðèñòóâà÷) âêàçàíî íàçâó îáë³êîâîãî çàïèñó
êîðèñòóâà÷à, ùî çä³éñíþâàâ ñåàíñ ç’ºäíàííÿ. Â ðàç³
ïîòðåáè éîãî ìîæíà çì³íèòè, à â ïîë³ Password
(Ïàðîëü) âêàçàòè ïàðîëü äëÿ öüîãî îáë³êîâîãî çàïèñó.
ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âñòàíîâèòè àíîí³ìíå ç’ºäíàííÿ
³ç ³ìåíåì êîðèñòóâà÷à  “anonymous”, òî ïîòð³áíî âèáðàòè
êíîïêó Anonymous login (Àíîíèìíîå ñîåäèíåíèå |
Àíîí³ìíå ï³äêëþ÷åííÿ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, äå  â ÿêîñò³ ïàðîëþ ïîòð³áíî âêàçàòè àäðåñó
åëåêòðîííî¿ ïîøòè êîðèñòóâà÷à.  ßêùî ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à
òà ïàðîëü íå âêàçàòè, òî ïðè âñòàíîâëåíí³ ç’ºäíàííÿ
áóäå âèâîäèòèñü â³êíî, â ÿêîìó íåîáõ³äíî ââåñòè ö³
ïàðàìåòðè.

Àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü ç ìåòîþ äîòðèìàííÿ êîíô³äåíö³éíîñò³ ç’ºäíàííÿ íå çàïîâíþâàòè ó â³êí³
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ç’ºäíàííÿ (ðèñ. 4.30) ïîëÿ User name (Ó÷¸òíàÿ çàïèñü |  Êîðèñòóâà÷) òà Password
(Ïàðîëü).

Â ïîë³ Remote Dir (Óäàë¸í. êàòàëîã | Êàòàëîã ñåðâåðó) ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî â³ääàëåíîãî
êàòàëîãà íà FTP-ñåðâåð³, ÿêèé ïîòð³áíî â³äîáðàçèòè â ïàíåë³ ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ FTP-ç’ºäíàííÿ. Ïðè öüîìó
ä³ëÿíêè øëÿõó íåîáõ³äíî â³ää³ëÿòè ñèìâîëîì “/” (ïîä³áíî ÿê â UNIX). Çà çàìîâ÷óâàííÿì â öüîìó ïîë³ áóäå
âêàçàíî øëÿõ äî êàòàëîãà, ÿêèé áóâ â³äêðèòèé â ìîìåíò â³ä’ºäíàííÿ â³ä FTP-ñåðâåðà. .

Â ïîë³ Local dir (Ëîêàëüí. êàòàëîã) ìîæíà âêàçàòè øëÿõ äî ïàïêè íà äàíîìó ëîêàëüíîìó ÏÊ, ùî
áóäå â³äîáðàæàòèñü  â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³ ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ FTP-ç’ºäíàííÿ. Ïðè öüîìó ä³ëÿíêè øëÿõó

íåîáõ³äíî â³ää³ëÿòè ñèìâîëîì “\”. Äëÿ âêàçàííÿ öüîãî øëÿõó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ .
ßêùî ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ íà FTP-ñåðâåð³ ïîòð³áíî âèêîíàòè ïåâí³ FTP-êîìàíäè, òî ¿õ ñë³ä

âêàçàòè â ïîë³ Send Commands (Ïîñëàòü êîìàíäû | Ïîñëàòè êîìàíäè). Ïðè öüîìó äåê³ëüêà êîìàíä
â³ää³ëÿþòüñÿ ì³æ ñîáîþ ñèìâîëîì “êðàïêà ç êîìîþ” (“;”).

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Server type (Òèï ñåðâåðà | Òèï ñåðâåðó) ïîòð³áíî âèáðàòè òèï ñåðâåðà FTP,
ç ÿêèì âñòàíîâëþºòüñÿ ç’ºäíàííÿ. Á³ëüø³ñòü FTP-ñåðâåð³â Internet ï³äòðèìóþòü ó TC àâòîìàòè÷íå âèçíà÷åííÿ
¿õ òèïó (Autodetect (Àâòîîïðåäåëåíèå | Àâòîâèçíà÷åííÿ)). Ïðîòå äåÿê³, ìàéíôðåéìè òà Intranet-ñåðâåðè

Ðèñ. 4.30. Â³êíî âèáîðó FTP-ç’ºäíàííÿ

Ðîçä³ë 4. Ìåðåæåâ³ ìîæëèâîñò³ ÒÑ. Âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ÏÊ
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íàëåæàòü äî òàêîãî òèïó, ùî íå çðîçóì³ëèé TC. Â öüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî âèáðàòè Define new type
(Îïðåäåëèòü íîâûé ñåðâåð | Çàäàòè íîâèé ñåðâåð). Ïðè öüîìó ï³ä ÷àñ ç’ºäíàííÿ ç’ÿâèòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â çâ’ÿçêó ç öèì ñåðâåðîì. ßêùî âèáðàòè Import from file (Èìïîðò èç
ôàéëà | ²ìïîðò ç ôàéëó), òî ç’ÿâèòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè ôàéë ç ðîçøèðåííÿì “.ini”, â ÿêîìó
çàïèñàíî ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ ç’ºäíàííÿ ç öèì ñïåöèô³÷íèì ñåðâåðîì.

ßêùî ç’ºäíàííÿ äàíîãî êîìï’þòåðà ç Internet â³äáóâàºòüñÿ ÷åðåç ëîêàëüíó ìåðåæó îðãàí³çàö³¿ àáî
Intranet, òî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Use friewall(proxy server) (Èñïîëüçîâàòü áðàíäìàóýð èëè ïðîêñè-
ñåðâåð | Çàñòîñóâàòè áðàíäìàóåð(ïðîêñ³-ñåðâåð)) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Change... (Èçìåíèòü... | Çì³íèòè...)
äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â äîñòóïó äî áðàíäìàóåðà àáî Proxy-ñåðâåðà. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 4.27 (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

Äåÿê³ áðàíäìàóåðè íå äîçâîëÿþòü çâ’ÿçîê íàçîâí³, òîìó äëÿ ïåðåäà÷³ âåëèêèõ îäèíè÷íèõ ôàéë³â
ïîòð³áíî ñòâîðþâàòè äîäàòêîâ³ ïîòîêè äàíèõ. Ùîá óñóíóòè öþ ïðîáëåìó ìîæíà âñòàíîâèòè ïàñèâíèé
ðåæèì ðîáîòè. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Use passive mode for translers (Ïàñèâíûé ðåæèì
îáìåíà | Ïàñèâíèé ðåæèì îáì³íó).

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Send command to keep connection alive: (Ïîñûëàòü êîìàíäó äëÿ
ïîääåðæàíèÿ ñîåäèíåíèÿ àêòèâíûì: | Â³äñèëàþ êîìàíäó ³ ï³äòðèìóºìî çâ’ÿçîê:), òî êîæí³ äåê³ëüêà
ñåêóíä (÷àñ âêàçóºòüñÿ ó â³êí³) äîçâîëÿº â³äïðàâëÿòè çàäàíó êîðèñòóâà÷åì êîìàíäó äëÿ ìîäåëþâàííÿ
òðàô³êó. Öå êîðèñíî äëÿ FTP-ñåðâåð³â ç äóæå êîðîòêèì ÷àñîì íåàêòèâíîñò³ (â äåê³ëüêà õâèëèí). Àäæå, ÿêùî
ïðîòÿãîì öüîãî ÷àñó êîðèñòóâà÷ íå âèêîíóº í³ÿêèõ îïåðàö³é ç FTP-ñåðâåðîì, òî çâ’ÿçîê ðîç’ºäíóºòüñÿ, ùîá
äîçâîëèòè ï³ä’ºäíàòèñü ³íøèì êîðèñòóâà÷àì.

Ùîá çàâåðøèòè âñòàíîâëåííÿ âñ³õ íåîáõ³äíèõ íàëàøòóâàíü ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó OK.
Ï³çí³øå çáåðåæåí³ ïàðàìåòðè ìîæíà âèêîðèñòàòè äëÿ øâèäêîãî ï³ä’ºäíàííÿ äî äàíîãî FTP-ñåðâåðà. Äëÿ

öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F, àáî ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Net
(Ñåòü | Ìåðåæà) âèáðàòè êîìàíäó FTP Connect... (Ñîåäèíèòü ñ FTP ñåðâåðîì... | FTP-çâ’ÿçîê...).

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ïîêàçàíå
íà ðèñóíêó 4.31. Á³ëüøó  ÷àñòèíó â³êíà çàéìàº ñïèñîê
íàçâ ñòâîðåíèõ ðàí³øå ç’ºäíàíü ç FTP-ñåðâåðàìè. Äëÿ
âñòàíîâëåííÿ ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî íàçâó ó
ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êíîïêó Connect (Ñîåäèíèòüñÿ |
Ç’ºäíàòè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä
âêàçàòè ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à (ÿêùî öå íå àíîí³ìíå
ç’ºäíàííÿ) òà éîãî ïàðîëü (ÿêùî ïàðîëü çáåðåæåíèé
â íàëàøòóâàííÿõ ç’ºäíàííÿ, òî äàíå â³êíî íå
âèâîäèòüñÿ).

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ç’ºäíàííÿ ó â³êí³
ïðåäñòàâëåíîìó íà ðèñóíêó 4.31 ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êíîïêó New connection... (Äîáàâèòü... | Íîâå
ç’ºäíàííÿ...). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî FTP:
connection details (Íàñòðîéêà FTP-ñîåäèíåíèÿ | Íàëàøòóâàííÿ FTP-ç’ºäíàííÿ) (ðèñ. 4.30), îïèñàíå â
ïîïåðåäíüîìó ìàòåð³àë³.

ßêùî íåîáõ³äíî çì³íèòè ïàðàìåòðè ³ñíóþ÷îãî FTP-ç’ºäíàííÿ, òî ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî  íàçâó ó
ñïèñêó, à òîä³ íàòèñíóòè êíîïêó Edit... (Èçìåíèòü... | Ðåäàãóâàòè...). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî
ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 4.30, äå ñë³ä ïîì³íÿòè âñ³ ïîòð³áí³ ïàðàìåòðè.

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà âñòàíîâèòè íîâå FTP-ç’ºäíàííÿ ³ç òàêèìè æ, àáî ïîä³áíèìè ïàðàìåòðàìè ÿê
îäíå ³ç âæå ³ñíóþ÷èõ. Â òàêîìó âèïàäêó ìîæíà ñêîï³þâàòè ³ñíóþ÷å ç’ºäíàííÿ íà íîâå, à òîä³ ïîì³íÿòè äåÿê³
³ç éîãî ïàðàìåòð³â. Äëÿ òîãî, ùîá ñêîï³þâàòè ³ñíóþ÷å ç’ºäíàííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî ó ñïèñêó (â³êíî íà
ðèñ. 4.31) ³ íàòèñíó êíîïêó Dublicate entry... (Êîïèðîâàòü... | Ïîäâ³éíèé âõ³ä). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî,
ïîêàçàíå íà ìàëþíêó 4.30, äå â ïîë³ Session (Çàãîëîâîê | ²ì’ÿ ñåñ³¿) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó íîâîãî

Ðèñ. 4.31. Â³êíî âèáîðó FTP-ç’ºäíàííÿ
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(ñêîï³éîâàíîãî) ç’ºäíàííÿ ³ â ðàç³ ïîòðåáè çì³íèòè äåê³ éîãî ïàðàìåòðè.
Äëÿ çíèùåííÿ ³ñíóþ÷îãî ç’ºäíàííÿ ó â³êí³ ïîêàçàíîìó íà ðèñóíêó 4.31 âèêîðèñòîâóºòüñÿ êíîïêà Delete

(Óäàëèòü | Çíèùèòè).

4.4. Âñòàíîâëåííÿ òà çì³íà ì³òêè äèñêó

Ôàéëîâèé ìåíåäæåð Total Commander íà â³äì³íó â³ä äåÿêèõ ³íøèõ ïîä³áíèõ ïðîãðàì (íàïðèêëàä,
Norton Commander) ìàº äóæå á³äíèé íàá³ð óòèë³ò äëÿ îáñëóãîâóâàííÿ äèñê³â. Ôàêòè÷íî ºäèíà äîñòóïíà
ôóíêö³ÿ - öå ïåðåãëÿä òà çì³íà ì³òêè äèñêó.

Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåãëÿíóòè àáî çì³íèòè ì³òêó äèñêó ïîòð³áíî â àêòèâí³é ïàíåë³ ïåðåéòè íà â³äïîâ³äíèé
äèñê, ³ â ïóíêò³ ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Ä³¿) âèáðàòè êîìàíäó Volume Label... (Ìåòêà äèñêà... |
Ì³òêà äèñêó...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â îäíîéìåííîìó ïîë³ ÿêîãî áóäå âêàçàíà ³ñíóþ÷à ì³òêà
äèñêó. ßêùî ïîëå ïîðîæíº, òî ì³òêà â äèñêó â³äñóòíÿ. Äëÿ çì³íè ì³òêè äèñêó êîðèñòóâà÷ó äîñòàòíüî çíèùèòè
çàïèñàíó òàì ì³òêó ³ âêàçàòè ñâîþ. Ùîá çíèùèòè ì³òêó âçàãàë³ ïîòð³áíî âèòåðòè ¿¿ â ïîë³ Volume Label...
(Ìåòêà äèñêà... | Ì³òêà äèñêó...) ³, çàëèøèâøè éîãî ïîðîæí³ì, íàòèñíóòè OK.

4.5. Âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî êîìï’þòåðíó ñèñòåìó

Ùå îäí³ºþ ö³êàâîþ óòèë³òîþ Total Commander º ï³äïðîãðàìà System Information, ÿêà äîçâîëÿº
âèâåñòè ³íôîðìàö³þ ïðî àïàðàòíå òà ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ äàíîãî ÏÊ.

Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Commands (Ä³¿ | Êîìàíäû) âèáðàòè êîìàíäó System Information...
(Èíôîðìàöèÿ î ñèñòåìå | ²íôîðìàö³ÿ ïðî ñèñòåìó). Â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî ³ç òðüîõ çàêëàäîê.

Çàêëàäêà Hardware (Îáîðóäîâàíèå |
Îáëàäíàííÿ) (ðèñ. 4.32) âèâîäèòü ³íôîðìàö³þ ïðî
àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ, à ñàìå:

• CPU type: (Ïðîöåññîð: | Ïðîöåñîð:)  - òèï
ïðîöåñîðà;

• BIOS version: (Âåðñèÿ BIOS: | Âåðñ³ÿ BIOS:)  -
âåðñ³þ òà äàòó ñòâîðåííÿ BIOS;

• Math coprocessor: (Ñîïðîöåññîð: |
Ñï³âïðîöåñîð:)  - íàÿâí³ñòü ñï³âïðîöåñîðà;

• Display driver: (Âèäåîäðàéâåð:|
Â³äåîäðàéâåð:)  - ìîäåëü â³äåîàäàïòåðà;

• Display resolution: (Åêðàí: | Ðàçðåøåíèå
ýêðàíà:)  - ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü òà ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â
äèñïëåþ;

• Current printer: (Òåêóùèé ïðèíòåð: | Ïîòî÷íèé
ïðèíòåð:)  - ìîäåëü ïðèíòåðà, âñòàíîâëåíîãî çà
çàìîâ÷óâàííÿì;

• COM ports: (COM-ïîðòîâ: | COM ïîðò³â:) -
ê³ëüê³ñòü ïîñë³äîâíèõ ïîðò³â;

• LPT ports: (LPT-ïîðòîâ: | LPT ïîðò³â:)  -
ê³ëüê³ñòü ïàðàëåëüíèõ ïîðò³â;

• Installed RAM: (Ïàìÿòü(ÎÇÓ) | Ïàì’ÿòü(ÎÇÏ):)
- îá’ºì îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³.

Ðîçä³ë 4. Ìåðåæåâ³ ìîæëèâîñò³ ÒÑ. Âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ÏÊ
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Â çàêëàäö³ Software (Ïðîãðàììû: | Ïðîãðàìè) âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ
äàíîãî ÏÊ, à ñàìå:

• DOS version: (Âåðñèÿ DOS: | Âåðñ³ÿ DOS:)  - íîìåð âåðñ³¿ DOS;
• Windows version: (Âåðñèÿ Windows: | Âåðñ³ÿ Windows:)  - íîìåð âåðñ³¿ ÎÑ Windows;
• Windows mode: (Ðåæèì Windows:)  - òèï ÎÑ Windows;
• Swap file: (Ôàéë ïîäêà÷êè: | Ôàéë ï³äêà÷êè:)  - òèï òà ðîçì³ð ôàéëó ï³äêà÷êè;
• Free memory: (Ñâîáîäíî ïàìÿòè: | Â³ëüíî ïàì’ÿò³:)  - îá’ºì â³ëüíî¿ ïàì’ÿò³;
• Free resources: (Ñâîáîäíî ðåñóðñîâ: | Â³ëüíî ðåñóðñ³â: )  - ïðîöåíò â³ëüíèõ ðåñóðñ³â ÏÊ;
• Time since Win start: (Windows óæå ðàáîòàåò: | Êîìï’þòåð óâ³ìêíåíî:)  - ÷àñ, ïðîòÿãîì ÿêîãî

ââ³ìêíóòî ÏÊ;
• Temporary dir: (Âðåìåííûé êàòàëîã: | Òèì÷àñîâèé êàòàëîã:)  - øëÿõ äî ïàïêè ³ç òèì÷àñîâèìè ôàéëàìè.
Â òðåò³é çàêëàäö³ Network (Ñåòü | Ìåðåæà) âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ëîêàëüíó ìåðåæó, äî ÿêî¿

ï³äêëþ÷åíî äàíèé ÏÊ (ÿêùî òàêà ³ñíóº), à ñàìå:
• Primary network: (Ãîëîâíà ìåðåæà: | Ãëàâíàÿ ñåòü:)  - òèï îñíîâíî¿ ìåðåæ³;
• Secondary net: (Âòîðè÷íàÿ ñåòü: | Âòîðèííà ìåðåæà:) - òèï äîäàòêîâî¿ (âòîðèííî¿) ìåðåæ³ (ÿêùî

âîíà ïðèñóòíÿ);
• User Name: (Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ: | ²ì’ÿ êîðèñòóâà÷à:)  - ³ì’ÿ ïðîô³ëþ êîðèñòóâà÷à, ùî â äàíèé

÷àñ ìàº äîñòóï äî ìåðåæ³;
• Computer Name: (Èìÿ êîìïüþòåðà: | ²ì’ÿ êîìï’þòåðà:)  - íàçâó êîìï’þòåðà â ìåðåæ³;
• Workgroup: (Ðàáî÷àÿ ãðóïïà: | Ðîáî÷à ãðóïà:)  - íàçâó ðîáî÷î¿ ãðóïè, äî ÿêî¿ íàëåæèòü ÏÊ;
• Comment: (Îïèñàíèå: | Îïèñ:) - îïèñ êîìï’þòåðà â ìåðåæ³.
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5.1. Âñòàíîâëåííÿ êîíô³ãóðàö³¿ TC ó â³êí³ Configuration

Ôàéëîâèé ìåíåäæåð Total Commander, ÿê ³ áóäü-ÿêó ³íøó ïðîãðàìó ìîæíà íàëàøòîâóâàòè, çì³íþþ÷è
¿¿ êîíô³ãóðàö³þ. Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ÿê ãîëîâíå ìåíþ ïðîãðàìè, òàê ³ êîíô³ãóðàö³éíèé ôàéë
wincmd.ini.

Íàëàøòóâàííÿ êîíô³ãóðàö³¿ ÒC ÷åðåç ãîëîâíå ìåíþ âñòàíîâëþºòüñÿ ó â³êí³ Configuration (Íàñòðîéêà
| Íàëàøòóâàííÿ). Äëÿ âèêëèêó äàíîãî â³êíà ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ |
Îïö³¿) âèáðàòè êîìàíäó Options (Íàñòðîéêà... | Íàëàøòóâàííÿ...). Â³êíî Configuration (Íàñòðîéêà |
Íàëàøòóâàííÿ) îñòàíí³õ âåðñ³é TC ìàº äåùî íåçâè÷íèé ³íòåðôåéñ äëÿ ä³àëîãîâèõ â³êîí Windows, îñê³ëüêè
çàêëàäêè (17 çàêëàäîê) ðîçì³ùåí³ íå ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà, à ó âèãëÿä³ ñïåö³àëüíî¿ ïàíåë³ (íàãàäóº ïàíåëü
Explorer), ë³âîðó÷. Ðîçãëÿíåìî âì³ñò öèõ çàêëàäîê äåòàëüí³øå.

Çàêëàäêà Layout (Âèä | Âèãëÿä) (ìàë. 4.33) âñòàíîâëþº ïîòð³áí³ åëåìåíòè â³êíà ÒC. Ñåðåä íèõ
ìîæíà âèáðàòè:

• Show button bar (Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ |
Ïàíåëü êíîïîê)  - âèâîäèòè  ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â
(ðèñ.. 4.1.â, äèâ. ðîçä³ë 2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Show drive buttons (Êíîïêè äèñêîâ | Êíîïêè
äèñê³â)  - âèâîäèòè ï³êòîãðàìè äèñê³â (ðèñ. 4.1.ã). ßêùî
ï³äêëþ÷èòè äàíó îïö³þ, òî áóäóòü äîñòóïí³ ùå äâ³
ï³äîïö³¿. Ï³äîïö³ÿ Show two drive button bars(fixed
with, above file windows) (Äâå ïàíåëè êíîïîê
äèñêîâ(íàä ôàéëîâûìè ïàíåëÿìè) | Äâ³ ïàíåë³
êíîïîê äèñê³â(íàä ôàéëîâèìè ïàíåëÿìè)) äîçâîëÿº
íàä êîæíîþ ³ç ôàéëîâèõ ïàíåëåé âèâîäèòè ñâîþ
ïàíåëü êíîïîê äèñê³â. Â ³íøîìó âèïàäêó áóäå ëèøå
îäíà ïàíåëü êíîïîê äèñê³â, ÿêà ä³º íà àêòèâíó ôàéëîâó
ïàíåëü. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Flat icons (Ïëîñêèå |
Ïëîñê³), òî êíîïêè äèñê³â íå áóäóòü ìàòè åôåêòó
òðèì³ðíîñò³ (âèïóêëîñò³);

• Show drive combobox (Îêíî âûáîðà äèñêîâ
| Â³êíî âèáîðó äèñê³â)  - ïîêàçóâàòè âèïàäàþ÷³ ñïèñêè äèñê³â (ðèñ. 4.1.ä); ;

• Show directory tabs (Èñïîëüçîâàòü âêëàäêè äëÿ ïàïîê | Ïîêàçóâàòè òàáè ïàïîê)  - ïîêàçóâàòè
çàêëàäêè äëÿ ïàïîê íà ïàíåëÿõ (òàáè) (ðèñ. 4.1.ç)

• Show current directory (Èìÿ òåêóùåãî êàòàëîãà | Ïîêàçóâàòè ïîòî÷íèé êàòàëîã ïàíåë³)  -
ïîêàçóâàòè çàãîëîâêè ïàíåëåé ³ç øëÿõàìè äî ïîòî÷íèõ ïàïîê (ðèñ 4.1.³). Äàíà îïö³ÿ ìàº ùå ï³äîïö³þ Show
buttons for history list and hotlist (Êíîïêè äëÿ èñòîðèè è èçáðàííûõ êàòàëîãîâ | Ïîêàçóâàòè êíîïêè
äëÿ ñïèñêó ³ñòîð³¿ òà ãàðÿ÷îãî ñïèñêó), ÿêà äîçâîëÿº â³äîáðàæàòè äîäàòêîâ³ êíîïêè äëÿ âèâåäåííÿ
ñïèñêó âèáðàíèõ ïàïîê (Directory hotlist) òà â³äâ³äàíèõ ïàïîê â äàí³é ïàíåë³ (ðèñ. 4.1.ë);

• Show tabstop header (Çàãîëîâêè òàáóëÿòîðîâ | Çàãîëîâêè òàáóëÿòîð³â)  - ïîêàçóâàòè íàçâè
êîëîíîê â ïàíåëÿõ (ðèñ. 4.1.é);

• Show status bar (Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ | Ðÿäîê ñòàíó)  - ïîêàçóâàòè ðÿäîê ñòàòóñó (ðèñ. 4.1.î);
• Show command line (Êîìàíäíàÿ ñòðîêà | Êîìàíäíèé ðÿäîê)  - ïîêàçóâàòè êîìàíäíèé ðÿäîê

(ðèñ. 4.1.ï);

Ðîçä³ë 5. Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander

Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà
Total Commander

Ðèñ. 4.33. Çàêëàäêà Layout â³êíà Configuration
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• Show function key buttons (Êíîïêè ôóíêöèîíàëüíûõ êëàâèø | Êíîïêè ôóíêö³îíàëüíèõ
êëàâ³ø)  - ïîêàçóâàòè ìåíþ-ï³äêàçêó ïðî ïðèçíà÷åííÿ ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø (ðèñ. 4.1.ð);

• Flat user interface(button bar configured separately) (Ïëîñêèå êíîïêè(ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ -
îòäåëüíàÿ íàñòðîéêà) | Ïëîñêèé ³íòåðôåéñ(ïàíåëü êíîïîê íàëàøòîâóºòüñÿ îêðåìî))  - ïîêàçóâàòè
âñ³ êíîïêè ó â³êí³ TC ïëîñêèìè. Öÿ îïö³ÿ íå ä³º íà ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ, ÿêå íàëàøòîâóºòüñÿ êîìàíäíîþ
Button Bar... (Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ... | Ïàíåëü êíîïîê...) ç ïóíêòó ìåíþ Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ
| Îïö³¿), òà ïàíåëü ï³êòîãðàì äèñê³â (ðèñ. 4.1.ã) (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

Çàêëàäêà Display (Ýêðàí | Åêðàí) (ðèñ. 4.34)
ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ ðîçä³ë³â:

• ðîçä³ë File Display (Îòîáðàæåíèå ôàéëîâ |
Â³äîáðàæåííÿ ôàéë³â) âñòàíîâëþº ðåæèìè
â³äòâîðåííÿ ³ìåí ôàéë³â òà ïàïîê â ïàíåëÿõ TC, à ñàìå:

- Show hidden/system files(for expert only!)
(Ïîêàçûâàòü ñêðûòûå/ñèñòåìíûå
ôàéëû(òîëüêî äëÿ îïûòíûõ!) | Ïîêàçóâàòè
ïðèõîâàí³/ñèñòåìí³ ôàéëè (ò³ëüêè äëÿ
äîñâ³ä÷åíèõ!)) - ïîêàçóâàòè â ïàíåëÿõ
íåâèäèì³ òà ñèñòåìí³ ôàéëè. Äàíó îïö³þ
ðåêîìåíäóþ âèêîðèñòîâóâàòè ëèøå äëÿ
äîñâ³ä÷åíèõ êîðèñòóâà÷³â ÏÊ. ¯¿ ìîæíà òàêîæ

âñòàíîâèòè çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè ,
- Use long names (Äëèííûå èìåíà ôàéëîâ |

Äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â) - â³äîáðàæàòè äîâã³
³ìåíà ôàéë³â. Äàíó îïö³þ áàæàíî çàâæäè ìàòè
âêëþ÷åíîþ ³ â³äêëþ÷àòè ëèøå ïðè âèíèêíåíí³ ïðîáëåì (íàïðèêëàä, ç ìåðåæåâèìè äèñêàìè),

- Show 8.3 filenames lowercase(like explorer) (Èìåíà ôîðìàòà 8.3 - â íèæíåì ðåãèñòðå(êàê â
ïðîâîäíèêå) | ²ìåíà ôîðìàòó 8.3 - â íèæíüîìó ðåã³ñòð³) - ³ìåíà ñòâîðåí³ â ôîðìàò³  8.3 (äî 8
ñèìâîë³â íà ³ì’ÿ òà äî 3 - íà ðîçøèðåííÿ (DOS-ôîðìàò)) ïîêàçóâàòè ëèøå ìàëèìè ë³òåðàìè (òàê,
ÿê öå ïðèéíÿòî ó Windows Explorer),

- Always load complete directory tree (Âñåãäà çàãðóæàòü ïîëíîå äåðåâî êàòàëîãîâ | Äåðåâî
êàòàëîã³â çàãðóæàòè ðîçãîðíóòèì) - ïðè âèâåäåíí³ â ïàíåë³ äåðåâà ïàïîê ïîêàçóâàòè éîãî
ïîâí³ñòþ ðîçãîðíóòèì. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ïðè â³äêðèòò³ ïàíåë³ äåðåâà ïàïîê ñïî÷àòêó
áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ëèøå ïàïêè ïåðøîãî ð³âíÿ,

- Tree: Press ENTER to open dir in other window (Äåðåâî: Íàæàòü Enter äëÿ îòêðûòèÿ êàòàëîãà
â äðóãîì îêíå | Äåðåâî: íàòèñí³òü ENTER äëÿ â³äêðèòòÿ ïàïêè â ³íøîìó â³êí³) - ïðè àêòèâí³é
ïàíåë³ äåðåâà ïàïîê â³äîáðàæàòè â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³ âì³ñò ïàïêè ëèøå ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ íà
í³é Enter. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî äëÿ â³äîáðàæåííÿ ïàïêè äîñòàòíüî ïîì³ñòèòè íà íå¿ êóðñîð,

- Show parent dir also in root of drive (Ïîêàçûâàòü [..] òàêæå è â êîðíåâîì êàòàëîãå äèñêà |
Ïîêàçóâàòè âèùèé êàòàëîã [..] â êîðåí³ äèñêó) - â³äîáðàæàòè â êîðåíåâèõ ïàïêàõ äèñê³â
ïîçíà÷åííÿ ïåðåõîäó â íàäïàïêó (“..”), ÿêå äîçâîëÿº ïåðåì³ùàòèñü ó â³ðòóàëüíó ïàïêó My Computer
(Ìîé êîìïüþòåð | Ì³é êîìï’þòåð), ùî ì³ñòèòü ñïèñîê äèñê³â äàíîãî ÏÊ,

- Show overlay icons, e.g. for links (Ïîêàçûâàòü îâåðëåéíûå çíà÷êè (íàïðèìåð, äëÿ ÿðëûêîâ) |
Ïîêàçóâàòè ïëàñê³ ³êîíêè, ÿê äëÿ ë³íê³â) - â³äîáðàæàòè îâåðëåéí³ ïîçíà÷êè, òàê³ ÿê ñòð³ëî÷êè íà
ï³êòîãðàìàõ ÿðëèê³â. Îâåðëåéí³ ïîçíà÷êè âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàêîæ îêðåìèìè ðîçøèðåííÿìè Explorer;

• ðîçä³ë Show symbol to the left of the filename (Ïîêàç çíà÷êîâ, ñâÿçàííûõ ñ òèïîì ôàéëîâ |
Ïîêàç ï³êòîãðàì òèïó ôàéë³â) âñòàíîâëþº äëÿ ÿêèõ òèï³â ôàéë³â áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ï³êòîãðàìè:

- All associated+EXE/LNK(show 32-bit only) (Âñå ñâÿçàííûå+EXE/LNK(ìåäëåííî, òîëüêî â 32-
bit âåðñèè) | Âñ³ çâ’ÿçàí³+EXE/LNK(ïîâîë³, ò³ëüêè â 32-bit âåðñ³¿)) - â³äîáðàæàòè âñ³ âëàñí³

Ðèñ. 4.34. Çàêëàäêà Display â³êíà Configuration
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ï³êòîãðàìè (áðàòè ³ç Windows) çâ’ÿçàíèõ ç ïðîãðàìàìè äîêóìåíò³â, âèêîíóþ÷èõ ôàéëè òà ÿðëèê³â.
Äëÿ äåÿêèõ ìàëîïîòóæíèõ ÏÊ äàíà îïö³ÿ ñïîâ³ëüíþº ïðîöåñ â³äîáðàæåííÿ ôàéë³â â ïàíåë³, òîä³ ¿¿
íå áàæàíî âèêîðèñòîâóâàòè. Äåùî çá³ëüøèòè øâèäêîä³þ ìîæíà, ÿêùî äîäàòêîâî â³äì³òèòè ï³äîïö³þ
EXE/LNK not on floppy (Åñëè EXE/LNK íå íà äèñêåòå | ßêùî EXE/LNK íå íà äèñêåò³). Òîä³
âëàñí³ ï³êòîãðàìè ÿðëèê³â òà âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â íà äèñêåòàõ ïîêàçóâàòèñü íå áóäóòü. Òàê ñàìî,
â³äì³òèâøè EXE/LNK not on net (Åñëè EXE/LNK íå â ñåòè | EXE/LNK íå â ìåðåæ³), ìîæíà
çàáîðîíèòè â³äîáðàæåííÿ âëàñíèõ ï³êòîãðàì äëÿ îá’ºêò³â ³ç ìåðåæåâèõ ïàïîê,

- All (Âñå | Âñ³) - äëÿ âñ³õ ôàéë³â, ùî àñîö³þþòüñÿ ³ç ïåâíîþ ïðîãðàìîþ, ë³âîðó÷ â³ä ¿õ ³ìåí
â³äîáðàæàþòüñÿ ï³êòîãðàìè â³äïîâ³äíèõ ïðîãðàì. Êð³ì öüîãî, äëÿ àðõ³â³â, ïàïîê, âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â,
òà íå çâ’ÿçàíèõ ç ïðîãðàìàìè ôàéë³â (áåç àñîö³àö³é) â³äîáðàæàþòüñÿ òðàäèö³éí³ ï³êòîãðàìè, õàðàêòåðí³
äëÿ äàíèõ òèï³â îá’ºêò³â. ßêùî ïîïåðåäíÿ îïö³ÿ ñïîâ³ëüíþº â³äîáðàæåííÿ îá’ºêò³â ó ôàéëîâ³é
ïàíåë³, òî àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü â³äì³÷àòè ñàìå äàíó îïö³þ,

- Only stadard symbols (Òîëüêî ñòàíäàðòíûå | Ò³ëüêè ñòàíäàðòí³) - â³äîáðàæàþòüñÿ ëèøå ï³êòîãðàìè
òèï³â ôàéë³â, ùî âèçíà÷åí³ ñàìèì TC (öþ îïö³þ ðåêîìåíäóºòüñÿ âñòàíîâëþâàòè äëÿ äóæå ïîâ³ëüíèõ
êîìï’þòåð³â òà æîðñòêèõ äèñê³â),

- No symbols (Íå ïîêàçûâàòü çíà÷êè | Íå ïîêàçóâàòè ï³êòîãðàìè) - íå ïîêàçóâàòè ï³êòîãðàì
âçàãàë³;

• ðîçä³ë Sorting directories (Ñîðòèðîâêà êàòàëîãîâ | Ñîðòóâàííÿ êàòàëîã³â) âñòàíîâëþº ïîðÿäîê
ñîðòóâàííÿ ïàïîê. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

- Always by name (Âñåãäà ïî èìåíè | Çàâæäè çà ³ì’ÿì) - ïðè áóäü-ÿêîìó òèï³ ñîðòóâàííÿ ôàéë³â
ïàïêè ñîòðóâàòè ïî ³ìåíàõ,

- Like files(also by time) (Êàê ôàéëîâ(òàêæå è ïî âðåìåíè) | ßê ³ ôàéë³â(òàêîæ çà ÷àñîì)) -
ïðè ñîðòóâàíí³ ôàéë³â ïî ³ìåíàõ àáî äàò³ ñòâîðåííÿ ïàïêè ñîðòóâàòè çà öèìè æ ïàðàìåòðàìè;

• ðîçä³ë Help text (Âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè | Âèïëèâàþ÷³ ï³äêàçêè) âñòàíîâëþº äëÿ ÿêèõ åëåìåíò³â
³íòåðôåéñó ÒC ïîêàçóâàòè âèïëèâàþ÷³ ï³äêàçêè ïðè âñòàíîâëåíí³ íà íèõ êóðñîðà ìèø³:

- Show help text for buttons(tooltips) (Íàä êíîïêàìè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Íàä ï³êòîãðàìàìè
ïàíåë³ êíîïîê) - äëÿ ï³êòîãðàì ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â,

- Show volume labels/network paths for drives (Íàä êíîïêàìè äèñêîâ(ìåòêè äèñêîâ, äëÿ
ñåòåâûõ-ïóòü) | Íàä êíîïêàìè äèñê³â(ì³òêè äèñê³â, äëÿ ìåðåæåâèõ - øëÿõ)) - äëÿ ï³êòîãðàì
äèñê³â (äëÿ ëîêàëüíèõ äèñê³â ¿õ ì³òêè, à äëÿ ï³äêëþ÷åíèõ ìåðåæåâèõ - øëÿõ äî íèõ),

- Show filename in file list as tooltip if truncated  (Íàä èìåíàìè ôàéëîâ, íå ïîìåùàþùèõñÿ â
îêíå | Ï³äêàçêà äëÿ äóæå äîâãèõ ³ìåí ôàéë³â) - ïîâí³ äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â, ùî íå ïîì³ùàþòüñÿ
â ïàíåë³. Ïðè àêòèâóâàíí³ äàíî¿ îïö³¿ ñòàº äîñòóïíîþ ï³äîïö³ÿ Win 32-styles tips with file comments
(if available) (Ïîäñêàçêè/êîììåíòàðèè â ñòèëå Win32 (åñëè äîñòóïíî) | Windows-ñòèëü
ï³äêàçîê ç êîìåíòàð³ÿìè(ÿêùî º)). Âîíà äîçâîëÿº âèâîäèòè çíèçó çïðàâà â³ä êóðñîðà ìèø³
ï³äêàçêó (â ñòèë³ Windows), â ÿê³é â³äîáðàæàþòüñÿ äîäàòêîâ³ êîìåíòàð³ äî ôàéë³â (NTFS, âáóäîâàí³
êîìåíòàð³ MS-Office, êîìåíòàð³ ç ôàéë³â files.bbs òà descript.ion ³ ò.ä.), ÿêùî âîíè ïðèñóòí³. Ïðè
öüîìó, íàòèñíóâøè êíîïêó  ìîæíà äîäàòè äîäàòêîâ³ â³äîìîñò³, îòðèìàí³ â³ä ³íôîðìàö³éíèõ
ïëàã³í³â, â ï³äêàçêàõ äëÿ ð³çíèõ òèï³â ôàéë³â. Ï³äêàçàêà çíèêàº ïðè íàòèñêóâàíí³ áóäü-ÿêî¿ êëàâ³ø³,

Òðåòÿ çàêëàäêà Font (Øðèôò) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè øðèôòó äëÿ åëåìåíò³â â³êíà ÒC. Âîíà ì³ñòèòü
÷îòèðè ðîçä³ëè:

• File list font (Øðèôò ôàéëîâîé ïàíåëè | Øðèôò ôàéëîâèõ ïàíåëåé) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè
øðèôòó äëÿ ³ìåí ôàéë³â â ïàíåëÿõ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Change font (Èçìåíèòü øðèôò |
Çì³íà øðèôòà) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè ãàðí³òóðó, ñòèëü òà êåãëü øðèôòó;

• Main window font (Øðèôò ãëàâíîãî îêíà | Øðèôò ãîëîâíîãî â³êíà) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè
øðèôòó äëÿ íàïèñ³â íà âñ³õ åëåìåíòàõ ãîëîâíîãî â³êíà òà ãîëîâíîãî ìåíþ TC. Ïðè öüîìó òàêîæ ïîòð³áíî
âèáðàòè êíîïêó Change font (Èçìåíèòü øðèôò | Çì³íà øðèôòà);

• Dialog box font (Øðèôò îêíà äèàëîãîâ | Øðèôò â³êíà ä³àëîã³â) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè

Ðîçä³ë 5. Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander
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øðèôòó (êíîïêà Change font (Èçìåíèòü øðèôò | Çì³íà øðèôòà)) äëÿ íàïèñ³â â ä³àëîãîâèõ â³êíàõ
îáîëîíêè ÒC;

• Symbol size (Ðàçìåð çíà÷êîâ | Ðîçì³ð ï³êòîãðàì) - âñòàíîâëþº ðîçì³ð ï³êòîãðàì äëÿ ôàéë³â òà
ïàïîê ó ïàíåëÿõ ÒC. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè ðîçì³ðè 16õ16 àáî 32õ32 ï³êñåë³.

×åòâåðòà çàêëàäêà Color (Öâåò | Êîë³ð)
(ðèñ. 4.35) âñòàíîâëþº íàá³ð êîëüîð³â äëÿ ïàíåëåé ÒC.
Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Font color (Øðèôò | Òåêñò) - êîë³ð øðèôòó
³ìåí ôàéë³â (ïàïîê);

• Background (Ôîí) - êîë³ð ôîíó ïàíåëåé ÒC;
• Mark color (Âûäåëåíèå | Ïîçíà÷åííÿ) - êîë³ð

øðèôòó âèä³ëåíèõ ôàéë³â (ïàïîê);
• Cursor color (Êóðñîð) - êîë³ð ðàìêè êóðñîðà â

ïàíåë³;
• Cursor Font (Òåêñò ïîä êóðñîðîì | Øðèôò

êóðñîðà) - êîë³ð øðèôòó ³ìåí³ ôàéëó (ïàïêè) ï³ä
êóðñîðîì (àáî äëÿ ³íâåðñíî âèä³ëåíèõ ôàéë³â(ïàïîê)).
Äàíèé ïàðàìåòð äîñòóïíèé ïðè ï³äêëþ÷åíí³ îäí³º¿ ³ç
äâîõ îïö³é:

- Use inverted cursor (Èíâåðñíûé êóðñîð |
²íâåðñíèé êóðñîð) - çàëèòè âíóòð³øíþ
ïëîùèíó êóðñîðà êîëüîðîì éîãî ðàìêè,

- Use inverted selection (Èíâåðñíîå âûäåëåíèå | ²íâåðñíèé âèá³ð) - çðîáèòè âèä³ëåííÿ ôàéë³â
(ïàïîê) ³íâåðñíèì (êîëüîðîì âèä³ëåííÿ çàëèòè ðàìêó íàâêîëî âèä³ëåíèõ ôàéë³â (ïàïîê)).

Âèáðàâøè êíîïêó Define colors by file type... (Îïðåäåëèòü öâåòà äëÿ òèïîâ ôàéëîâ | Çàäàòè
êîë³ð ôàéë³â ç òèïîì), ìîæíà âñòàíîâèòè ð³çí³ êîëüîðè øðèôòó äëÿ ³ìåí ð³çíèõ òèï³â (øàáëîí³â) ôàéë³â
(ïàïîê). Ùîá ðåàë³çóâàòè äàíó ìîæëèâ³ñòü, áàæàíî ñïî÷àòêó ñòâîðèòè ô³ëüòð öüîãî òèïó ôàéëó (äèâ.
ðîçä³ë 3.8 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Òîä³ íàòèñíóòè ïîïåðåäíüî îïèñàíó êíîïêó òà ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ,
êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó ô³ëüòðà àáî ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó  çàïèñàòè øàáëîí (âèêîðèñòîâóþ÷è “*” òà “?”). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Color (Öâåò | Êîë³ð),
äå ñë³ä âèáðàòè â³äïîâ³äíèé êîë³ð (â³äò³íîê) äëÿ øðèôòó ³ìåí ôàéë³â. Êíîïêà Edit (Ïðàâêà | Çì³íèòè)
äîçâîëÿº çì³íèòè ïàðàìåòðè ô³ëüòðà, à êíîïêà Delete
(Óäàëèòü | Çíèùèòè) - çíèùèòè ô³ëüòð ³ç ñïèñêó òèï³â
³ìåí ôàéë³â (ïàïîê), ùî çàôàðáîâóþòüñÿ ³íøèì êîëüîðîì.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Tabstops (Òàáóëÿòîðû |
Òàáóëÿòîðè) (ðèñ. 4.36) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ
êîëîíîê ó ïîâí³é ôîðì³ ôàéëîâî¿ ïàíåë³. Âîíà
ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â:

• Show file extensions (Ïîêàçûâàòü
òèï(ðàçøèðåíèå) ôàéëîâ | Ïîêàçóâàòè òèï
(ðîçøèðåíÿ) ôàéë³â) - âñòàíîâëþâàòè êóäè ðîçì³ùàòè
ðîçøèðåííÿ ³ìåí ôàéë³â:

- directly after filename (Ñðàçó ïîñëå èìåíè |
Â³äðàçó ï³ñëÿ ³ìåí³) - â³äðàçó ï³ñëÿ ³ìåí³
ôàéëó,

- alignet (with Tab)  (Âûðîâíåííûì (ïî ÒÀÂ)
| Çð³âíÿíèìè (ïî TAB)) - âèð³âíÿíèì â êîëîíö³
ðîçøèðåíü;

Ðèñ. 4.35. Çàêëàäêà Color â³êíà Configuration

Ðèñ. 4.36. Çàêëàäêà Tabstops â³êíà Configuration
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• Tabstops (Ïîçèöèè òàáóëÿòîðîâ | Òàáóëÿòîðè) - âñòàíîâëþº ë³âèé êðàé êîæíî¿ ³ç êîëîíîê
ñòîñîâíî ë³âî¿ ìåæ³ ïàíåë³ (â ï³êñåëÿõ) â ïîâí³é ôàéëîâ³é ïàíåë³ òà ïàíåë³ êîìåíòàð³â;

• òðåò³é ðîçä³ë ì³ñòèòü îïö³¿:
- Adjust Tabs to window width (Òàáóëÿòîðû ïî øèðèíå ïàíåëè | Òàáóëÿòîðè çàëåæíî â³ä

øèðèíè â³êíà) - âñòàíîâëþâàòè øèðèíó êîëîíîê ó ôàéëîâ³é ïàíåë³ òàêèì ÷èíîì, ùîá âîíè
ïðîïîðö³éíî çàéíÿëè âñþ øèðèíó äàíî¿ ïàíåë³,

- Show century in date (Ïîêàçûâàòü ñòîëåòèÿ â äàòå | Ïîêàçóâàòè ñòîð³÷÷ÿ â äàò³) - âèâîäèòè
çíà÷åííÿ ðîêó â äàò³ ñòâîðåííÿ ôàéë³â ( ó ôàéëîâ³é ïàíåë³) ÷îòèðìà öèôðàìè,

- Use 12 hour AM/PM format (12-÷àñîâîé ôîðìàò âðåìåíè | Âæèòè 12-ãîäèííèé ôîðìàò) -
ïîêàçóâàòè ÷àñ ñòâîðåííÿ ôàéë³â (ó ôàéëîâ³é ïàíåë³) â 12-ãîäèííîìó ôîðìàò³,

- Show directory count in footer (Âûâîäèòü âíèçó ÷èñëî êàòàëîãîâ | Ðàõóâàòè ïàïêè íà íèæí³é
ïàíåë³) - ïðè âèä³ëåíí³ îá’ºêò³â â ïàíåë³ ïîêàçóâàòè â ðÿäêó ñòàòóñó íå ëèøå ê³ëüê³ñòü âèä³ëåíèõ
ôàéë³â àëå é ï³äêàòàëîã³â,

- âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Size display (Ðàçìåð â | Ðîçì³ð åêðàíó) âñòàíîâëþº îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ
ðîçì³ð³â ôàéë³â (áàéòè, ê³ëîáàéòè àáî ïëàâàþ÷èé â çàëåæíîñò³ â³ä ê³ëüêîñò³ öèôð), ùî âèâîäÿòüñÿ
ó ïîâí³é ôàéëîâ³é ïàíåë³,

- âèïàäàþ÷èé ñïèñîê In footer (Âíèçó | Ó çàãîëîâêó) âñòàíîâëþº îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ ðîçì³ð³â
ôàéë³â, ùî âèâîäÿòüñÿ â ðÿäêó ñòàòóñó ï³ä ôàéëîâèìè ïàíåëÿìè;

• êíîïêà Default (Ïî óìîë÷àíèþ | Çà óìîâ÷óâàííÿì) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè äàíî¿
çàêëàäêè, ùî ïðèéíÿò³ ó ÒC çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Øîñòà çàêëàäêà Folder Tabs (Âêëàäêè êàòàëîãîâ
| Òàáè ïàïîê) (ðèñ. 4.37) â³êíà íàëàøòóâàííÿ êîíô³ãóðàö³¿
TC ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ç îäíîãî ðîçä³ëó, ÿêèé ì³ñòèòü
îïö³¿ íàëàøòóâàííÿ òàá³â (çàêëàäîê äëÿ ïàïîê) ôàéëîâèõ
ïàíåëåé. Ñåðåä ÿêèõ:

• Show tab header also when there is only
one tab (Ïîêàçûâàòü çàãîëîâîê âêëàäêè, äàæå åñëè
îíà îäíà | Ïîêàçóâàòè çàãîëîâîê òàáó ïàïêè ÿêùî
º ëèøå îäèí òàá) - çàâæäè ïîêàçóâàòè çàêëàäêè äëÿ
ïàïîê, íàâ³òü ÿêùî â ïàíåë³ º ëèøå îäèí òàá. Êîëè
îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî çàêëàäêè â³äîáðàæàþòüñÿ íà
ïàíåë³ ëèøå òîä³ êîëè ¿õ º äâ³ àáî á³ëüøå;

• Tabs on multiple lines (Ðàçìåùàòü âêëàäêè
â íåñêîëüêî ðÿäîâ | Òàáè â áàãàòüîõ ñòð³÷êàõ) -
ðîçì³ùàòè çàêëàäêè äî ïàïîê â äåê³ëêà ðÿä³â, ÿêùî
âîíè íå ïîì³ùàþòüñÿ ïî øèðèí³ ïàíåë³. Êîëè îïö³ÿ íå
â³äì³÷åíà, òî ó âèïàäêó ïåðåâèùåííÿ òàáàìè øèðèíè
ïàíåë³ ç’ÿâëÿºòüñÿ ë³í³éêà ïðîêðóòêè;

• All tabs have same width (Âñå âêëàäêè
èìåþò îäèíàêîâóþ øèðèíó | Âñ³ òàáè îäíàêîâî¿ øèðèíè) - â³äîáðàæàòè âñ³ çàêëàäêè îäíàêîâî¿
øèðèíè íåçàëåæíî â³ä ê³ëüêîñò³ ñèìâîë³â â ¿õ çàãîëîâêàõ;

• Limit Tab title length to: (Îãðàíè÷èòü ðàçìåð çàãîëîâêà äî: | Îáìåæèòè çàãîëîâîê òàáó äî:)
- îáìåæèòè ìàêñèìàëüíó ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â, ùî ìîæóòü â³äîáðàæàòèñü â çàãîëîâêó çàêëàäêè. Ïðè öüîìó â
ñïåö³àëüíîìó ïîë³ ñïðàâà ïîòð³áíî âêàçàòè äîïóñòèìó ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â;

• Confirm close all tabs (Ïîäòâåðæäàòü çàêðûòèå âñåõ âêëàäîê | Ï³äòâåðäæóâàòè çàêðèòòÿ
òàá³â) - âèâîäèòè ïîïåðåäæóâàëüíå â³êíî, ÿêùî êîðèñòóâà÷ âèáðàâ êîìàíäó çàêðèòòÿ âñ³õ òàá³â â ïàíåë³;

• Close tab on double cliick (Çàêðûâàòü âêëàäêó ïî äâîéíîìó ùåë÷êó | Çàêðèâàòè òàá ïîäâ³éíèì
êë³êîì) - äîçâîëÿº çàêðèâàòè çàêëàäêó ïîäâ³éíèì íàòèñêóâàííÿì ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³;

Ðèñ. 4.37. Çàêëàäêà Folder Tabs â³êíà
Configuration

Ðîçä³ë 5. Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander
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• Ctrl+Up opens new tab in foreground (Ctrl+ââåðõ äåëàåò íîâóþ âêëàäêó àêòèâíîé | Ctrl+Up
â³äêðèâàº òàá) - ïðè â³äêðèòò³ íîâî¿ çàêëàäêè êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+↑, ðîáèòè ¿¿ àêòèâíîþ. ßêùî îïö³ÿ
íå â³äì³÷åíà, òî íîâèé òàá ñòâîðþºòüñÿ àëå àêòèâíèì çàëèøàºòüñÿ ïîïåðåäí³é;

• Open new tabs near current tab (Îòêðûâàòü íîâóþ âêëàäêó ðÿäîì ñ òåêóùåé | Â³äêðèâàòè
íîâ³ òàáè á³ëÿ ³ñíóþ÷îãî) - â³äêðèâàòè íîâ³ çàêëàäêè â³äðàçó ï³ñëÿ àêòèâíî¿ ñïðàâà. ßêùî îïö³ÿ íå
â³äì³÷åíà, òî íîâ³ òàáè ñòâîðþþòüñÿ â ñàìîìó ê³íö³ ¿õ ñïèñêó;

• Show locked tabs with an asterisk * (Îòìå÷àòü çàáëîêèðîâàííûå âêëàäêè çâ¸çäî÷êîé * |
Ïîêàçóâàòè áëîêîâàí³ òàáè ³ç ç³ðî÷êîþ *) - â³äì³÷àòè çàáëîêîâàí³ çàêëàäêè ñèìâîëîì “*” ïåðåä ¿õ
íàçâàìè;

• Activate target panel when clicking on one of its Tabs (Äåëàòü ïàíåëü àêòèâíîé ïðè ùåë÷êå
ïî îäíîé èç å¸ âêëàäîê | Àêòèâ³çóâàòè ïàíåëü ïðèçíà÷åííÿ êë³êàííÿì îäíîãî ³ç ¿¿ òàá³â) - àêòèâóâàòè
ôàéëîâó ïàíåëü ïðè íàòèñêóâàíí³ êëàâ³ø³ ìèø³ íà îäíîìó ³ç ¿¿ òàá³â. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ïðè
íàòèñêóâàíí³ íà çàêëàäö³ êëàâ³ø³ ìèø³ âîíà âèâîäèòüñÿ â ö³é ïàíåë³, àëå àêòèâí³ñòü ïàíåëåé â³ä öüîãî íå
çì³íþºòüñÿ.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Custom columns (Íàáîðû êîëîíîê | Ñòîâáö³) äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè êîðèñòóâàöüê³
ôàéëîâ³ ïàíåë³. Á³ëüø äåòàëüíî íàëàøòóâàííÿ äàíî¿ çàêëàäêè îïèñàíî â ðîçä³ë³ 2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Âîñüìà çàêëàäêà Language (ßçûê | Ìîâà) äîçâîëÿº âèáðàòè ìîâó äëÿ ³íòåðôåéñó îáîëîíêè Òotal
Commander ³ç ñïèñêó Change the language (Èçìåíèòü ÿçûê | Çì³íèòè ìîâó). Ôàéëîâèé ìåíåäæåð ÒC
ìàº äóæå ãíó÷êèé àïàðàò íàëàøòóâàííÿ ìîâè ³íòåðôåéñó. Àäæå äî ñïèñêó äîñòóïíèõ ìîâ ìîæíà ëåãêî
äîäàòè íîâó. Äëÿ öüîãî äîñòàòíüî ñêîï³þâàòè â ï³äïàïêó Language ðîáî÷î¿ ïàïêè ÒC (ïåðåâàæíî “Totalcmd”)
äâà êîíô³ãóðàö³éíèõ ôàéëè ìîâè ç ðîçøèðåííÿìè “.mnu” (êîìàíäè ãîëîâíîãî ìåíþ) òà “.lng” (ïîâ³äîìëåííÿ
òà îïö³¿ â ä³àëîãîâèõ òà ïîïåðåäæóâàëüíèõ â³êíàõ). Äëÿ óêðà¿íñüêî¿ ìîâè öå - Wcmd_ukr.lng òà Wcmd_ukr.mnu.
Ï³ñëÿ öüîãî íàçâà ìîâè àâòîìàòè÷íî ç’ÿâèòüñÿ ó ñïèñêó Change the language (Èçìåíèòü ÿçûê | Çì³íèòè
ìîâó) äàíî¿ çàêëàäêè. Êíîïêà Edit (Ïðàâêà | Ðåäàãóâàòè) äîçâîëÿº â ðåäàêö³éíîìó â³êí³ â³äêðèòè ôàéë
ñïèñêó êîìàíä ãîëîíîãî ìåíþ (ç ðîçøèðåííÿì “.mnu”) äëÿ ðåäàãóâàííÿ íàçâ äåÿêèõ ç íèõ. Ïðè öüîìó
ïóíêòè ìåíþ, ùî ì³ñòÿòü  ï³äìåíþ, ñòâîðþþòüñÿ îïåðàòîðîì:

POPUP “Íàçâà ïóíêòó”
. . . {ñòâîðåííÿ ï³äïóíêò³â}
END_POPUP

Äëÿ ñòâîðåííÿ ï³äïóíêò³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìàíäà:
MENUITEM “Íàçâà”, êîìàíäà,

äå êîìàíäà - ñïåö³àëüíà êîìàíäà, ùî âõîäèòü â êîìàíäíèé ïðîöåñîð TC òà âèêîíóº äàíèé ïóíêò ìåíþ.
Íàçâè ïóíêò³â ìåíþ áåðóòüñÿ â ëàïêè ³ â³ää³ëÿþòüñÿ â³ä êîìá³íàö³é “ãàðÿ÷èõ” êëàâ³ø ñèìâîëàìè “\t”

(íàïðèêëàä, "Ñîðòóâàííÿ çà &³ì'ÿì\tCTRL+F3"). Ïåðåä ë³òåðîþ, ÿêà ç êëàâ³øîþ Alt ïîâèííà øâèäêî âèêëèêàòè
ïóíêò ìåíþ, ïîòð³áíî ïîñòàâèòè ñèìâîë”&” (â ðåçóëüòàò³ ë³òåðà áóäå ï³äêðåñëåíà).

Çàêëàäêà Operation (Îïåðàöèè | Îïåðàö³ÿ) (ðèñ. 4.38) çàäàº îñîáëèâîñò³ âèêîíàííÿ äåÿêèõ îïåðàö³é
ó ÒÑ. Âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç âîñüìè ðîçä³ë³â:

• ðîçä³ë Main program (Ãëàâíàÿ êîïèÿ ïðîãðàììû | Ãîëîâíà êîï³ÿ ïðîãðàìè) ì³ñòèòü äâ³ îïö³¿:
- Allow only 1 copy of Total Commander at a time (Çàïðåò îäíîâðåìåííîãî çàïóñêà íåñêîëüêèõ

êîïèé TotalCmd | Íå çàïóñêàòè äâà Total Commander îäíî÷àñíî) - íå äîçâîëÿòè çàâàíòàæóâàòè
äðóãó êîï³þ ÒC, ÿêùî îáîëîíêà âæå çíàõîäèòüñÿ â îïåðàòèâí³é ïàì’ÿò³ ÏÊ,

- Move icon to system tray when minimized (Ìèíèìèçèðîâàòü â ñèñòåìíûé Òray | Çãîðòàòè â
ñèñòåìíó ïàíåëü (á³ëÿ ãîäèííèêà)) - ïðè ì³í³ì³çóâàíí³ â³êíà ÒC, çãîðòàòè éîãî ó ïàíåëü ³íäèêàòîð³â
(á³ëÿ ãîäèííèêà);

• ðîçä³ë Mouse selection mode (Âûäåëåíèå ìûøüþ | Ïîçíà÷åííÿ ìèøåþ) âñòàíîâëþº   ñïîñ³á
âèä³ëåííÿ ìèøåþ ôàéë³â òà ïàïîê â ïàíåëÿõ  WC. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

- Use right mouse button(as in NC) (Ïðàâîé êíîïêîé(êàê â NC è FAR) | Ïðàâîþ êíîïêîþ(ÿê â
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Norton Commander))  -    âèä³ëÿòè ïðàâîþ
êëàâ³øåþ ìèø³ (ÿê â NC),

- Left mouse button(Windows standard)
(Ëåâîé êíîïêîé(êàê ïðèíÿòî â Windows |
Ë³âîþ êíîïêîþ(ÿê çâè÷àéíî ó Windows))
- âèä³ëÿòè ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ (äåê³ëüêà
ôàéë³â âèä³ëÿºòüñÿ ïðè íàòèñíóò³é êëàâ³ø³ Ctrl);

• ðîçä³ë Selection(with Gray+) (Âûäåëÿòü
(Num + è äð.) | Ïîçíà÷åííÿ (Ñ³ðèì+)) âñòàíîâëþº,
ÿê³ îá’ºêòè áóäóòü âèä³ëÿòèñü â ïàíåë³ ìåòîäîì
“âèä³ëåííÿ ïî øàáëîíó”:

- Select files only (Òîëüêî ôàéëû | Ò³ëüêè
ôàéë³â)  - ò³ëüêè ôàéëè,

- Also select directories (Ôàéëû è êàòàëîãè |
Òàêîæ ³ êàòàëîã³â)  - ôàéëè òà ïàïêè:

• ðîçä³ë NTFS daylight saving correction
(Êîððåêöèÿ âðåìåíè íà NTFS | NTFS êîðèãóâàííÿ
÷àñó) ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ Ignore 1 hour time
delay (Èãíîðèðîâàòü ðàçíèöó â 1 ÷ | ²ãíîð. ãîäèííó çàòðèìêó), ÿêà äîçâîëÿº ôàéëîâîìó ìåíåäæåðó
³ãíîðóâàòè ð³çíèöþ â ÷àñ³ ïðè ñòâîðåíí³ ôàéë³â â ð³çíèõ ôàéëîâèõ ñèñòåìàõ (öå ñòîñóºòüñÿ äåÿêèõ ÷àñîâèõ
ïîÿñ³â) äëÿ îïåðàö³é ïîð³âíÿííÿ òà ñèíõðîí³çàö³¿ ïàïîê;

Ð³çíèöÿ ôàéëîâèõ ñèñòåì ïî ÷àñó ñòâîðåííÿ ôàéë³â ïîëÿãàº â òîìó, ùî FAT32 çáåð³ãàº ì³ñöåâèé ÷àñ ñòâîðåííÿ
ôàéë³â, òîä³ ÿê NTFS - GMT (÷àñ çà Ãð³íâ³÷åì). Ïðè ïåðåõîä³ ç ë³òíüîãî ÷àñó íà çèìîâèé ì³ñöåâèé ÷àñ äëÿ äåÿêèõ
÷àñîâèõ ïîÿñ³â çàëèøàºòüñÿ òèì ñàìèì, òîä³ ÿê ôàéëè íà NTFS-äèñêàõ çì³íþþòü ÷àñ íà 1 ãîäèíó (çì³ùåííÿ ïðè
ïåðåõîä³). Òîìó ôàéëè íà äèñêàõ FAT32 òà NTFS, ÿê³ áóëè îäíàêîâ³, ñòàíóòü ð³çí³ çà ÷àñîì ñòâîðåííÿ.

• ðîçä³ë Quick search(current dir) (Ïîèñê â òåêóùåì êàòàëîãå | Ïîøóê â ïîòî÷íîìó êàòàëîç³)
âñòàíîâëþº êëàâ³ø³ äëÿ øâèäêîãî ïîøóêó ôàéë³â â ïàíåë³ (â àêòèâí³é ïàïö³) (äèâ. ðîçä³ë 3.8 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà):

- Ctrl+Alt+Letters (Ctrl+Alt+Áóêâà | Ctrl+Alt+Ë³òåðà)  - êîìá³íàö³ºþ Ctrl+Alt òà ïåðøà ë³òåðà ³ìåí³
ôàéëó,

- Alt+Letters (Alt+Áóêâà | Alt+Ë³òåðà) - êîìá³íàö³ºþ Alt òà ïåðøà ë³òåðà ³ìåí³ ôàéëó,
- Letter only (Òîëüêî Áóêâà | Ò³ëüêè ë³òåðà) - ïåðøà ë³òåðà ³ìåí³ ôàéëó (áåç áóäü-ÿêèõ êîìá³íàö³é

êëàâ³ø),
- Letters - with search dialog (Áóêâà(ñ äèàëîãîì ïîèñêà) | Ë³òåðà ç ä³àëîãîì ïîøóêó)  - òàêîæ

ïåðøà ë³òåðà ³ìåí³ ôàéëó, àëå ïðè öüîìó ùå ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ïîøóêó (â íüîìó âèâîäÿòüñÿ
ââåäåí³ ë³òåðè),

- Disabled (Îòêëþ÷åí | Â³äêëþ÷åíî) - â³äêëþ÷èòè âñ³ âèùåïåðåðàõîâàí³ ìåòîäè ïîøóêó;
• ðîçä³ë Save on exit (Çàïîìèíàòü | Íà âèõîä³ çáåð³ãàòè ñòàí:) âñòàíîâëþº ÿê³ åëåìåíòè ÒC

çàïàì’ÿòîâóâàòè ïðè âèõîä³ ³ç îáîëîíêè äëÿ âèêîðèñòàííÿ â íàñòóïíîìó ñåàíñ³ ðîáîòè:
- Directories (Ñîñòîÿíèå êàòàëîãîâ | Êàòàëîã³â)  - ïîòî÷í³ ïàïêè â ë³â³é òà ïðàâ³é ïàíåë³,
- Panels(brief/full, etc.) (Ñîñòîÿíèå (âèä) ïàíåëåé | Ïàíåëåé(âèãëÿä)) - òèïè ë³âî¿ òà ïðàâî¿

ïàíåëåé,
- Old command lines (Èñòîðèþ êîìàíä | ²ñòîð³þ êîìàíä) - ñïèñîê îñòàíí³õ êîìàíä, ââåäåíèõ â

êîìàíäíîìó ðÿäêó;
• ðîçä³ë Calculate space occupied by subdirectories (Ïîêàçûâàòü ðàçìåð, çàíèìàåìûé

ïîäêàòàëîãàìè | Ïîçíà÷åííÿ ÏÐÎÁ²ËÎÌ) - âñòàíîâëþº âèïàäêè, êîëè áóäå â³äîáðàæàòèñü â ïàíåë³
ðîçì³ð ïàïêè ðàçîì ³ç ¿¿ ôàéëàìè òà ï³äïàïêàìè. Ïðè öüîìó ìîæíà âêàçàòè äâ³ îïö³¿:

Ðèñ. 4.38. Çàêëàäêà Operation â³êíà Configuration

Ðîçä³ë 5. Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander
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- when selecting with the space bar (Ïðè âûäåëåíèè ÏÐÎÁÅËîì | ì³ñöå, ùî çàéìàº ï³äêàòàëîã)
- ïðè âèä³ëåíí³ ïàïêè êëàâ³øåþ ÏÐÎÏÓÑÊ,

- before copying/deleting (Ïåðåä êîïèðîâàíèåì/óäàëåíèåì | ïåðåä êîï³þâàííÿì/çíèùåííÿì)
- ïåðåä êîï³þâàííÿì àáî çíèùåííÿì âèä³ëåíèõ ïàïîê;

• FS-Plugins (FS-ïëàãèíû | FS-Ïëàã³íè) - îêðåìà êîìàíäíà êíîïêà, ùî â³äêðèâàº äîäàòêîâå ä³àëîãîâå
â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ïëàã³íè ôàéëîâî¿ ñèñòåìè. Âîíè äîçâîëÿþòü çâåðòàòèñü äî ð³çíèõ ôàéëîâèõ
ñèñòåì òà ³íøèõ ïðèðñòðî¿â, íàïðèêëàä, ÊÏÊ PocketPC, ðîçä³ëè Linux àáî â³ääàëåíèé ñåðâåð. ßê ìè âæå
ïîâ³äîìëÿëè, ö³ ïëàã³íè ç’ÿâëÿþòüñÿ â ïàïö³ [-\-]Network Neighborhood ([-\-]Ñåòåâîå îêðóæåíèå |
[-\-] Ìåðåæåâå îòî÷åííÿ) (äèâ. ðîçä³ë 4.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ÿê îêðåì³ ï³äïàïêè;

• ðîçä³ë File comments (Êîììåíòàðèè ê ôàéëàì | Êîìåíòàð³ ôàéë³â) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ
êîìåíòàð³â äî ôàéë³â (äèâ. ðîçä³ë 2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ³ ì³ñòèòü òàê³ ïàðàìåòðè:

- Preferred type (Ïðåäïî÷åñòü ôàéë: | Ïåðåâàæíèé òèï:)  - âêàçóº íàçâó ôàéëà êîìåíòàð³â, ÿêîìó
áóäå íàäàíî ïåðåâàãó, êîëè âîíè ïðèñóòí³ îäíî÷àñíî â îäí³é ïàïö³. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè
files.bbs àáî descript.ion. Ïåðøèé ç íèõ ïðàöþº ëèøå ç êîðîòêèìè DOS-³ìåíàìè ôàéë³â, àëå
äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè áàãàòîðÿäêîâ³ êîìåíòàð³, òîä³ ÿê äðóãèé âèêîðèñòîâóº äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â,
ïðîòå ñòâîðþº ëèøå îäíîðÿäêîâ³ êîìåíòàð³,

- DOS charset (Êîäèðîâêà DOS | DOS êîäóâàííÿ) - âïëèâàº ëèøå íà ôàéë-êîìåíòàð³â descript.ion ³
äîçâîëÿº âèêîðèñòàííÿ ñèìâîë³â DOS-êîäóâàííÿ ïðè çáåðåæåíí³ ä³àêðèòè÷íèõ ñèìâîë³â,

- Copy comments with files (Êîïèðîâàòü êîììåíòàðèè ñ ôàéëàìè | Êîï³ÿ êîìåíòàð³â ç ôàéëàìè)
- ïðè êîï³þâàíí³ ôàéë³â (ï³äïàïîê), àâòîìàòè÷íî êîï³þâàòè êîìåíòàð³ äî íèõ,

- Read from both (×èòàòü èç îáîèõ òèïîâ | ×èòàòè ç îáîõ) - ÿêùî âñòàíîâëåíà äàíà îïö³ÿ ³ â
ïàïêó êîï³þþòüñÿ ôàéëè ðàçîì ³ç êîìåíòàðàìè ³íøîãî ôîðìàòó, òî TC áóäå ïåðåòâîðþâàòè êîìåíòàð
â ïîòð³áíèé ôîðìàò ³ çáåð³ãàòè ó ôàéë³ â³äïîâ³äíîãî òèïó.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Edit/View (Ïðàâêà/
Ïðîñìîòð | Ðåäàêòîð/Ïåðåãëÿä) (ðèñ. 4.39)
âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ äëÿ îïåðàö³é ðåäàãóâàííÿ
òà ïåðåãëÿäó ôàéë³â, òîìó âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ
ðîçä³ë³â. Ðîçä³ë Viewer for F3 (Ïðîñìîòð ïî F3 |
Ïåðåãëÿä çà F3) ì³ñòèòü îïö³¿ äëÿ âñòàíîâëåííÿ
“ãàðÿ÷èõ” êëàâ³ø âèêëèêó âíóòð³øíüîãî òà çîâí³øíüîãî
ïåðåãëÿäà÷³â ôàéë³â. Ñåðåä íèõ:

• Internal Viewer with file under cursor (Ôàéë
ïîä êóðñîðîì - âíóòðåííåé ïðîãðàììîé |
Âíóòð³øí³é äëÿ ôàéëà ï³ä êóðñîðîì) - êëàâ³øåþ F3
âèêëèêàºòüñÿ âíóòð³øí³é ïåðåãëÿäà÷ (Lister) äëÿ ôàéëó
ï³ä êóðñîðîì, Shift+F3 - âíóòð³øí³é ïåðåãëÿäà÷ äëÿ
âèä³ëåíèõ ôàéë³â òà Alt+F3 - çîâí³øí³é ïåðåãëÿäà÷;

• Internal Viewer with selected files
(Âûäåëåííûå ôàéëû - âíóòðåííåé ïðîãðàìîé |
Âíóòð³øí³é äëÿ âèáðàíèõ ôàéë³â) - êëàâ³øåþ F3
âèêëèêàºòüñÿ âíóòð³øí³é ïåðåãëÿäà÷ äëÿ âèä³ëåíèõ ôàéë³â, Shift+F3 - âíóòð³øí³é ïåðåãëÿäà÷ äëÿ ôàéëó ï³ä
êóðñîðîì òà Alt+F3 - çîâí³øí³é ïåðåãëÿäà÷;

• External Viewer (Âíåøíåé ïðîãðàììîé ïðîñìîòðà | Çîâí³øíÿ ïðîãðàìà ïåðåãëÿäó) - êëàâ³øåþ
F3 âèêëèêàºòüñÿ çîâí³øí³é ïåðåãëÿäà÷, Shift+F3 - âíóòð³øí³é ïåðåãëÿäà÷ äëÿ âèä³ëåíèõ ôàéë³â òà Alt+F3 -
âíóòð³øí³é ïåðåãëÿäà÷ äëÿ ôàéëó ï³ä êóðñîðîì.

Ôàéëîâèé ìåíåäæåð TC äîçâîëÿº âñòàíîâëþâàòè ð³çí³ çîâí³øí³ ïåðåãëÿäà÷³ â çàëåæíîñò³ â³ä ðîçøèðåííÿ
äîêóìåíòó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Associations... (äëÿ òèïîâ ôàéëîâ... | äëÿ ôàéë³â òèïó) ³
ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó All file with extension: (Âñå ôàéëû òèïà ñ ðàñøèðåíèåì

Ðèñ. 4.39. Çàêëàäêà Edit/View â³êíà Configuration
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| Âñ³ ôàéëè òèïó(ç ðîçøèðåííÿì)) âêàçàòè ðîçøèðåííÿ äîêóìåíòó. Òîä³ âèáðàòè êíîïêó New type...
(Äðóãàÿ... | Íîâå) òà ó â³êí³ ïàïêè âèáðàòè íàçâó âèêîíóþ÷îãî ôàéëó ïåðåãëÿäà÷à. Â ïîë³ Default (ïî
óìîë÷àíèþ: | çà:) ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî çîâí³øíüîãî ïåðåãëÿäà÷à  çà çàìîâ÷óâàííÿì, ÿêèé âèêëèêàºòüñÿ
äëÿ âñ³õ ôàéë³â, òèïè ÿêèõ íå âêàçàí³ ó âèùå îïèñàíîìó â³êí³ (ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ ).

Äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ðîáîòè âíóòð³øíüîãî ïåðåãëÿäà÷à ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó  Configure
Internal Viewer (Íàñòðîéêà ïðîãðàììû ïðîñìîòðà... | Íàëàøòóâàòè ïåðåãëÿä...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, ùî ì³ñòèòü íàñòóïí³ ðîçä³ëè:

• ðîçä³ë Display at startup (Âèä ïðè çàïóñêå | Â³äîáðàæàòè ïðè çàïóñêó) - âñòàíîâëþº  ôîðìàò,
â ÿêîìó  áóäå ïåðåãëÿäàòèñü âì³ñò äîêóìåíòó ïðè çàâàíòàæåíí³ ïåðåãëÿäà÷à (Text (Òåêñò) - çâè÷àéíèé
òåêñò, Binary (Äâîè÷íûé | Äâî¿÷íèé) - äâ³éêîâèé, Hex - ø³ñòíàäöÿòêîâ³ êîäè, Autodetect (Àâòîîïðåä. |
Àâòî) - âèçíà÷àºòüñÿ àâòîìàòè÷íî ïåðåãëÿäà÷åì);

• ðîçä³ë Font at startup (Øðèôò ïðè çàïóñêå | Øðèôò ïðè çàïóñêó) - âñòàíîâëþº  êîäóâàííÿ
ñèìâîë³â, â ÿêîìó áóäå çàâíòàæóâàòèñü ôàéë äîêóìåíòó (ANSI - Windows, ASCII-DOS, Variable (Ïîëüçîâàò.
| Ñïåö.) - ïðîñòèé òåêñò Windows, Autodetect (Àâòîîïðåä. | Àâòî) - àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àºòüñÿ ïåðåãëÿäà÷åì);

• ðîçä³ë Font (Øðèôò) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè øðèôòó, ÿêèì áóäå â³äîáðàæàòèñü òåêñò ó â³äïîâ³äíîìó
êîäóâàíí³. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó ³ç ïîçíà÷åííÿì “...” ³ â ñïåö³àëüíîìó  â³êí³ âèáðàòè ãàðí³òóðó,
ñòèëü òà ðîçì³ð øðèôòó;

• ðîçä³ë Display with (Øèðèíà ñòðîêè | Øèðèíà ðÿäêà) - âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â, ùî
áóäóòü â³äîáðàæàòèñü â ðÿäêó ïðè ïåðåãëÿä³ òåêñòîâîãî (Text (Òåêñò)) òà äâ³éêîâîãî (Binary (Äâîè÷íûé |
Äâî¿÷íèé)) ôàéëó;

• ðîçä³ë Search result (Ðåçóëüòàòû ïîèñêà | Ðåçóëüòàòè ïîøóêó) - ì³ñòèòü îïö³þ Lines from top of
list (Â ñòðîêå îò íà÷àëà ëèñòà | Ðÿäêè â³ä ïî÷àòêó ëèñòà:), ÿêà âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â ùî áóäå
â³äîáðàæàòèñü ó â³êí³ íàä ðÿäêîì, â ÿêîìó çíàéäåíî ïîòð³áíèé òåêñò êîìàíäîþ ïîøóêó;

• ðîçä³ë Multimedia display (Ìóëüòèìåäèà | Ïîêàç ìóëüòèìåä³à) - âñòàíîâëþº îïö³¿ íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ïåðåãëÿäó ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â òà ìàëþíê³â:

- Load bitmaps as graphics at strartup (Ïîêàç ðèñóíêîâ ïðè çàïóñêå | Ïîêàç ìàëþíê³â ï³ä ÷àñ
çàïóñêó) - â³äîáðàæàòè ìàëþíîê (ëèøå ôîðìàòó BMP) ïðè çàâàíòàæåíí³ âíóòð³øíüîãî ïåðåãëÿäà÷à
íà ³ìåí³ éîãî ôàéëà (â ³íøîìó âèïàäêó çàì³ñòü ìàëþíêà áóäóòü â³äîáðàæàòèñü äâ³éêîâ³ êîäè),

- Multimedia(AVI,WAV...) (Âîñïðîèçâîäèòü ìóëüòèìåäèà | Ìóëüòèìåä³à(AVI,WAV...)) -
çàâàíòàæóâàòè çâóêîâ³ òà â³äåîôàéëè íà ïðîñëóõîâóâàííÿ (ïåðåãëÿä) ïðè âèêëèêó âíóòð³øíüîãî
ïåðåãëÿäà÷à íà ¿õ ³ìåí³ (â  ³íøîìó âèïàäêó ó â³êí³ ïåðåãëÿäà÷à áóäóòü â³äîáðàæàòèñü äâ³éêîâ³
êîäè),

- Use Irfanview to load graphics other than BMP (Äëÿ ïîêàçà íå BMP-ðèñóíêîâ èñïîëüçîâàòü
Irfanview | Äëÿ ïîêàçó íå BMP-ìàëþíê³â âèêîðèñòîâóâàòè Irfanview) - äëÿ â³äîáðàæåííÿ
ìàëþíê³â ó ôîðìàò³ íå-BMP âèêîðèñòîâóâàòè çîâí³øí³é ïåðåãëÿäà÷ (íàïðèêëàä, Irfanview). Ïðè
öüîìó â ïîë³ Path (Ïóòü | Øëÿõ) ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî öüîãî ïåðåãëÿäà÷à,

- Show HTML as text with links (Ïîêàç HTML ïðè çàïóñêå êàê òåêñò ñî ññûëêàìè | Ïîêàçàòè
HTML, ÿê òåêñò ç³ çâ’ÿçêàìè) - ïîêàçóâàòè ôàéëè â ôîðìàò³ HTML ó âèãëÿä³ òåêñòó ³ç ïîñèëàííÿìè,

- Show links in HTML with surrounding (Çàêëþ÷àòü ññûëêè HTML â{ôèãóðíûå ñêîáêè} | Ïîêàçóâàòè
çâ’ÿçêè â HTML â äóæêàõ) - ïîêàçóâàòè çâ’ÿçêè ç HTML ïîñèëàííÿìè ó ô³ãóðíèõ äóæêàõ.

Äðóãèé ðîçä³ë (Editor for F4 (Ïðàâêà ïî F4 | Ðåäàêòîð çà F4)) çàêëàäêè Edit/View (Ïðàâêà/
Ïðîñìîòð | Ðåäàêòîð/Ïåðåãëÿä) â³êíà êîíô³ãóðóâàííÿ îáîëîíêè TC ì³ñòèòü ëèøå ïîëå, â ÿêîìó ïîòð³áíî
âêàçàòè ïðîãðàìó, ùî áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü ÿê âíóòð³øí³é ðåäàêòîð (çà çàìîâ÷óâàííÿì öå Notepad ³ç
Windows).

Îäèíàäöÿòà çàêëàäêà Copy/Delete (Îïåðàöèè ñ ôàéëàìè | Êîï³þâàòè/çíèùèòè) (ðèñ. 4.40)
â³êíà êîíô³ãóðóâàííÿ îáîëîíêè TC äîçâîëÿº íàëàøòîâóâàòè îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ òà çíèùåííÿ ôàéë³â. Âîíà
ðîçä³ëåíà íà äâà îñíîâíèõ ðîçä³ëè.

Ðîçä³ë 5. Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander
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Ðîçä³ë Copy method(for experts only!) (Ñïîñîá
êîïèðîâàíèÿ(òîëüêî äëÿ îïûòíûõ ïîëüçîâàòåëåé!)
 | Ìåòîä êîï³þâàííÿ(ëèøå äëÿ åêñïåðò³â!))
âñòàíîâëþº ìåòîä êîï³þâàííÿ ôàéë³â â ÒÑ. Ìåòîä
êîï³þâàííÿ âïëèâàº íà øâèäê³ñòü âèêîíàííÿ äàíî¿
îïåðàö³¿. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè ðîçì³ð áóôåðó
(áëîêó) äàíèõ, ÿêèé ç÷èòóºòüñÿ/çàïèñóºòüñÿ çà îäèí
òàêò êîï³þâàííÿ. ×èì á³ëüøèé áóôåð äàíèõ, òèì ìåíøà
ê³ëüê³ñòü çàéâèõ ðóõ³â ãîëîâîê ïðè ÷èòàíí³/çàïèñ³, îòæå
òèì á³ëüøà øâèäê³ñòü êîï³þâàííÿ. Äëÿ êîæíîãî ìåòîäó
êîï³þâàííÿ âêàçóºòüñÿ äâà ïàðàìåòðè áóôåðà: ðîçì³ð
áëîêó äëÿ êîï³þâàííÿ â ìåæàõ îäíîãî ô³çè÷íîãî äèñêó
òà ðîçì³ð áëîêó äëÿ êîï³þâàííÿ ì³æ ð³çíèìè äèñêàìè.
Ïåðøèé ç íèõ ïîâèíåí áóòè á³ëüøèì (àáî ð³âíèì) çà
äðóãèé.

Äëÿ êðàùî¿ ïðîäóêòèâíîñò³ áàæàíî, ùîá
êîï³þâàííÿ ì³æ ëîã³÷íèìè äèñêàìè îäíîãî ÆÌÄ
â³äáóâàëîñü ç âèêîðèñòàííÿì ïåðøîãî áóôåðà (ÿê â
ìåæàõ îäíîãî äèñêó). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïîë³ The following drive letters are on the same physical
harddisk (Ñëåäóþùèå ëîãè÷åñêèå äèñêè íàõîäÿòñÿ íà îäíîì æ¸ñòêîì äèñêå | Âêàçàí³ äèñêè â
îäíîìó ô³çè÷íîìó äèñêó) âêàçàòè íàçâè ëîã³÷íèõ äèñê³â, ùî íàëåæàòü îäíîìó ô³çè÷íîìó. ²ìåíà ëîã³÷íèõ
äèñê³â âêàçóþòüñÿ ï³äðÿä áåç ðîçä³ëîâèõ çíàê³â. ßêùî íà ÏÊ âñòàíîâëåíî äåê³ëüêà ÆÌÄ, òî ¿õ ðîçä³ëÿþòü
êîìîþ. Íàïðèêëàä, çàïèñ “CDE,FGH” îçíà÷àº, ùî ïåðøîìó ÆÌÄ íàëåæàòü äèñêè C,D,E, à äðóãîìó - F,G,H.

Ñåðåä ìåòîä³â êîï³þâàííÿ â TC ìîæíà âèáðàòè:
• Use default method only(reliable, not very fast) (Òîëüêî ñòàíäàðòíûé ñïîñîá(íàäåæíî, íî íå

î÷åíü áûñòðî) | Âèêîðèñòîâóâàòè ìåòîä çà çìîâ÷àííÿì(íå äóæå øâèäêèé)) - ñòàíäàðòíèé ìåòîä
êîï³þâàííÿ. Â³í º â³äíîñíî ïîâ³ëüíèé àëå äîñèòü íàä³éíèé. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ðîçì³ðè îáèäâîõ áëîê³â
ïàì’ÿò³ äëÿ êîï³þâàííÿ ñòàíîâèòü 32êÁ;
: • Also use big file copy mode(not using cache) (Òàêæå èñïîëüçîâàòü ðåæèì áîëüøèõ ôàéëîâ(áåç
êåøà) | Âèêîðèñòîâóâàòè ìåòîä êîï³þâàííÿ âåëèêèõ ôàéë³â(áåç âèêîðèñòàííÿ êåø)) - ìåòîä êîï³þâàííÿ
âåëèêèõ ôàéë³â, ÿêèé çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ êîï³þâàííÿ äóæå âåëèêèõ ôàéë³â (ô³ëüì³â, îáðàç³â
äèñê³â). Òàêå êîï³þâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ áåç âèêîðèñòàííÿ äèñêîâîãî êåø Windows. Çà çàìîâ÷óâàííÿì áëîê
äàíèõ äëÿ êîï³þâàííÿ â ìåæàõ îäíîãî äèñêó ñòàíîâèòü 10240 êÁ, à ì³æ ð³çíèìè äèñêàìè 64êÁ. Äëÿ
êîï³þâàííÿ ì³æ æîðñòêèìè äèñêàìè öåé ìåòîä ïðàöþº äîñèòü åôåêòèâíî, àëå âèÿâëÿºòüñÿ ïîâ³ëüíèì òà
íåíàä³éíèì äëÿ äåÿêèõ âèä³â íîñ³¿â (íàïðèêëàä, USB, ÃÌÄ);
: • Use copy+paste via Explorer(only in case of copy problems) (Âûïîëíÿòü êîïèðîâàíèå/âñòàâêó
Ïðîâîäíèêîì (ïðè ïðîáëåìàõ) | Âèêîðèñòîâóâàòè êîï³þâàòè/âñòàâèòè ÷åðåç Explorer) - âèêîíóâàòè
êîï³þâàííÿ ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè Windows. Öåé ìåòîä âèêîðèñòîâóþòü, ÿêùî âèíèêàþòü ïðîáëåìè
ïðè âèêîðèñòàíí³ ïåðøèõ äâîõ. Íàïðèêëàä, äåÿê³ àíòèâ³ðóñí³ ô³ëüòðè (äèâ. ÷àñòèíó 6 ïîñ³áíèêà) ìîæóòü
äóæå ñïîâ³ëüíþâàòè îïåðàö³þ êîï³þâàííÿ ïîïåðåäí³ìè ìåòîäàìè.

Ðîçðîáíèêè ïðîãðàìè íàãîëîøóþòü, ùî çì³íþâàòè ìåòîä êîï³þâàííÿ ôàéë³â ìîæíà ëèøå äîñâ³ä÷åíèì
êîðèñòóâà÷àì, îñê³ëüêè íåïðàâèëüíå âñòàíîâëåííÿ ðîçì³ð³â áóôåðà òà âèá³ð ìåòîäó êîï³þâàííÿ âåëèêèõ ôàéë³â
äëÿ äåÿêèõ òèï³â äèñê³â ìîæå ïðèâåñòè äî âòðàòè ÷àñòèíè äàíèõ ï³ä ÷àñ êîï³þâàííÿ. Êð³ì öüîãî, äåÿê³ äðàéâåðè
äèñê³â ìîæóòü ì³ñòèòè ïîìèëêè, ÿê³ íå äîçâîëÿþòü âèêîðèñòîâóâàòè öåé ðåæèì.

Ïðè âèêîðèñòàíí³ ìåòîäó êîï³þâàííÿ ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè Windows íå áóäå äîñòóïíîþ ìîæëèâ³ñòü
êîï³þâàííÿ êîìåíòàð³â òà ðîçøèðåí³ ôóíêö³¿ ïåðåçàïèñó òà ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â ç îäíàêîâèì ³ìåíåì.

Ðèñ. 4.40. Çàêëàäêà Copy/Delete â³êíà
Configuration
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Äëÿ äèñê³â, ùî âèêëèêàþòü ïðîáëåìè â ðåæèìàõ ñòàíäàðòíîãî êîï³þâàííÿ àáî êîï³þâàííÿ âåëèêèõ ôàéë³â
(íàïðèêëàä, äåÿê³ USB-äèñêè) âèêîðèñòîâóþòü ðåæèì ñóì³ñíîñò³. Ùîá éîãî âñòàíîâèòè, ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ
Use compatibility mode for the following drives: (Âêëþ÷èòü ðåæèì ñîâìåñòèìîñòè äëÿ ñëåäóþùèõ äèñêîâ: |
Âèêîðèñòîâóâàòè ñóì³ñíèé ðåæèì äëÿ äàíèõ äèñê³â:) ³ â ñïåö³àëüíîìó ïîë³ íèæ÷å îïö³¿ âêàçàòè ïåðåë³ê ³ìåí
äèñê³â, äëÿ ÿêèõ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ðåæèì ñóì³ñíîñò³ (* - âñòàíîâèòè ðåæèì ñóì³ñíîñò³ äëÿ âñ³õ äèñê³â, \ - äëÿ
ìåðåæåâèõ äèñê³â).
Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè ðåæèì ñóì³ñíîñò³ îäíî÷àñíî äëÿ âñ³õ USB ôëåø-íîñ³¿â ìîæíà â³äì³òèòè îïö³þ USB
sticks (USB ôëåø-äèñêè).

Äðóãèé ðîçä³ë General Copy+Delete options (Îáùèå íàñòðîéêè êîïèðîâàíèÿ è óäàëåíèÿ |
Íàëàøòóâàííÿ Êîï³þâàííÿ+Çíèùåííÿ) âñòàíîâëþº çàãàëüí³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ îïåðàö³é êîï³þâàííÿ
òà çíèùåííÿ. Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ îïö³¿:

• Copy date/time of directories (Êîïèðîâàòü äàòó/âðåìÿ êàòàëîãîâ | Êîï³þâàòè äàòó/÷àñ
ïàïîê) - êîï³þâàòè äàòó òà ÷àñ îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿ ïàïîê. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ó Windows 2000/XP ÷àñ
ìîäèô³êàö³¿ ïàïîê ìîæå çì³íþâàòèñü ïðè ðåäàãóâàíí³ â í³é ôàéë³â;

• Use Explorer delete method(faster, cannot handle comments) (Óäàëÿòü Ïðîâîäíèêîì |
Âèêîðèñòîâóâàòè ìåòîä çíèùåííÿ Explorer’îì) - äëÿ çíèùåííÿ ôàéë³â (ïàïîê) â ÒÑ âèêîðèñòîâóâàòè
ôóíêö³¿ Explorer. Öÿ îïö³ÿ ïðèøâèäøóº îïåðàö³þ çíèùåííÿ îá’ºêò³â, àëå íå äîçâîëÿº îáðîáëÿòè ¿õ êîìåíòàð³;

• F8/Del deletes to recycle bin (Shift=directly) (F8/Del óäàëÿåò â Êîðçèíó (ñ Shift - îêîí÷àòåëüíî)
| F8/Del çíèùóº â êîðçèíó) - ïðè çíèùåíí³ ôàéë³â êëàâ³øåþ F8 àáî Delete ïîì³ùàòè ¿õ â êîðçèíó
Windows, à ïðè ïîºäíàí³ öèõ êëàâ³ø ç Shift - çíèùóâàòè ïîâí³ñòþ. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ïðè
âèêîðèñòàíí³ áóäü-ÿêîãî ³ç ñïîñîá³â ôàéëè çíèùóþòüñÿ áåç ìîæëèâîñò³ â³äíîâëåííÿ. Äàíà îïö³ÿ áóäå
íåäîñòóïíîþ, êîëè â³äì³òèòè ïîïåðåäíþ.

Íàñòóïíà çàêëàäêà FTP (ðèñ. 4.41) â³êíà
êîíô³ãóðóâàííÿ TC âñòàíîâëþº çàãàëüí³ ïàðàìåòðè
íàëàøòóâàííÿ FTP-êë³ºíòà, ùî âõîäèòü â äàíèé
ôàéëîâèé ìåíåäæåð. Âîíà ì³ñòèòü ëèøå îäèí ðîçä³ë,
äå ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:
: • Number of times to retry if FTP server busy
(Êîëè÷åñòâî ïîïûòîê ïðè çàíÿòîì FTP-ñåðâåðå |
Ê³ëüê³ñòü ñïðîá ïðè çàéíÿòîìó FTP-ñåðâåð³) -
ê³ëüê³ñòü ñïðîá ïîâòîðíîãî ç’ºäíàííÿ ç FTP-ñåðâåðîì,
ÿêùî â³í çàéíÿòèé;

• Delay between retries(seconds) (Çàäåðæêà
ìåæäó ïîïûòêàìè(ñåêóíä) | ²íòåðâàë ì³æ
ñïðîáàìè(ó ñåêóíäàõ)) - çàòðèìêó â ñåêóíäàõ ì³æ
ñïðîáàìè ç’ºäíàííÿ ç FTP-ñåðâåðîì;

• Default Transfer mode (Ðåæèì ïî
óìîë÷àíèþ: | Ðåæèì çà óìîâ÷àííÿì:) - ðåæèì çà
çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ îïðåàö³é çàâàíòàæóâàííÿ òà
îäåðæóâàííÿ ôàéë³â (äèâ. ðîçä³ë 4.3 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà);

• Open new connections: (Îòêðûòü íîâîå ñîåäèíåíèå: | Íîâ³ ç’ºäíàííÿ:) - ïàíåëü â ÿê³é áóäå
â³äêðèâàòèñü êàòàëîã FTP-ñåðâåðà ïðè âñòàíîâëåí³ ç’ºäíàííÿ (àêòèâíà, ë³âà àáî ïðàâà);

• Create a log file (Ñîçäàòü ôàéë îò÷¸òà: | Ñòâîðèòè ïðîòîêîë:) - ñòâîðþâàòè òåêñòîâèé ôàéë
çâ³òó, êóäè áóäóòü ïîì³ùàòèñü ïîâ³äîìëåííÿ, ùî âèâîäÿòüñÿ â ³íôîðìàö³éíîìó â³êí³ ïðè âñòàíîâëåíí³
ç’ºäíàííÿ. Ïðè öüîìó â ïîë³ ñïðàâà ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ òà íàçâó ôàéëó;

• All uploads/downloads in background (Âûïîëíÿòü âñå çàãðóçêè â ôîíîâîì ðåæèìå | Âñ³

Ðîçä³ë 5. Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander

Ðèñ. 4.41. Çàêëàäêà FTP â³êíà Configuration
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çàâàíòàæåííÿ â ôîíîâîìó ðåæèì³) - âèêîíóâàòè âñ³ îïåðàö³¿ çàâàíòàæóâàííÿ òà îäåðæóâàííÿ ó ôîíîâîìó
ðåæèì³ (äèâ. ðîçä³ë 4.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Use passive mode by default (Ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçîâàòü ïàññèâíûé ðåæèì | Âèêîðèñòîâóâàòè
ïàñèâíèé ðåæèì çà óìîâ÷àííÿì) - âèêîðèñòîâóâàòè ïàñèâíèé ðåæèì äëÿ âñ³õ íîâèõ ç’ºäíàíü. Â á³ëüøîñò³
âèïàäê³â öå âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ñèñòåì, íà ÿêèõ âñòàíîâëåíî áðàíäìàóåð, ùî çàáîðîíÿº âõ³äí³ ç’ºäíàííÿ;

• PORT mode: only use ports from limited range: (Ðåæèì PORT: èñïîëüçîâàòü òîëüêî ïîðòû: |
PORT ðåæèì: ëèøå âèçíà÷åíîãî ä³àïàçîíó) - ãðàíè÷í³ çíà÷åííÿ íîìåð³â ïîðò³â, ùî ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè
äëÿ ç’ºäíàííÿ. Öåé ïàðàìåòð áàæàíî âèêîðèñòîâóâàòè ïðè âèêîðèñòàíí³ äåÿêèõ áðàíäìàóåð³â;

• Compress during transfer(MODE Z) (Ñæèìàòü äàííûå ïðè ïåðåñûëêå (MODE Z) | Ñòèñêàòè
ïðè ïåðåäà÷³ (ÐÅÆÈÌ Z)) - ñòèñêóâàòè äàí³ ï³ä ÷àñ ïåðåäà÷³, ÿêùî âîíî ï³äòðèìóºòüñÿ FTP-ñåðâåðîì. Ïðè
öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìåòîä ñòèñêóâàííÿ ZIP (äèâ. ÷àñòèíó 5 ïîñ³áíèêà);

• Not on LAN (Íå â LAN-ñåòè | Íå äëÿ LAN) - â³äêëþ÷àòè ðåæèì ñòèñêóâàííÿ, ÿêùî FTP-ñåðâåð
çíàõîäèòüñÿ â ò³é ñàì³é ëîêàëüí³é ìåðåæ³. Ðåêîìåíäóºòüñÿ âèêîðèñòîâóâàòè â ìåæàõ êîðïîðàòèâíèõ ìåðåæ,
äå ñòèñêóâàííÿ äàíèõ çàéíÿëî á á³ëüøå ÷àñó, í³æ ¿õ ïåðåäà÷à â íåñòèñíóòîìó âèãëÿä³.

Çàêëàäêà Plugins (Ïëàãèíû | Ïëàã³íè) â³êíà êîíô³ãóðóâàííÿ TC ïðèçíà÷åíà äëÿ âñòàíîâëåííÿ â TC
äîäàòêîâèõ ïëàã³í³â. Ïëàã³íè (Plugins) - öå ñï³àëüí³ ïðîãðàìí³ ìîäóë³, íàïèñàí³ ðîçðîáíèêàìè TC àáî
ñòîðîíí³ìè îñîáàìè, ÿê³ ðîçøèðþþòü ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³ Total Commander. Âîíè ðîçì³ùåí³ íà îô³ö³éíîìó
ñàéò³ ïðîãðàìè çà àäðåñîþ http://www.ghisler.com/plugins.htm. Äëÿ ¿õ îäåðæàííÿ ÷åðåç ÒÑ ïîòð³áíî âèáðàòè
êíîïêó Download (Ñêà÷àòü | Çàâàíòàæèòè) ³ç çàêëàäêè Plugins (Ïëàãèíû | Ïëàã³íè) â³êíà êîíô³ãóðóâàííÿ
îáîëîíêè. Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ áðîóçåð âñòàíîâëåíèé íà ÏÊ çà çàìîâ÷óâàííÿì ³ç â³äïîâ³äíîþ web-
ñòîð³íêîþ, ç ÿêî¿ ìîæíà îòðèìàòè ïîòð³áí³ ïëàã³íè (ïåðåâàæíî â ZIP-àðõ³âàõ).

Ïëàã³íè ìîæíà âñòàíîâëþâàòè â àòîìàòè÷íîìó ðåæèì³. Äëÿ öüîãî äîñòàòíüî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó
êëàâ³øó ìèø³ íà ZIP-àðõ³â³ ³ç â³äïîâ³äíèì ïëàã³íîì. Â ðåçóëüòàò³ áóäå çàïðîïîíîâàíî âêàçàòè øëÿõ äî ïàïêè,
â ÿêó ïîòð³áíî ³íñòàëþâàòè ïëàã³í, à ðåøòó ä³é ïî éîãî âñòàíîâëåííþ âèêîíàþòüñÿ àâòîìàòè÷íî.

Âñòàíîâëåííÿ ïëàã³í³â â ðó÷íîìó ðåæèì³ ñïåöèô³÷íå äëÿ êîæíîãî ç íèõ. Òîìó ïåðåä ³íñòàëÿö³ºþ
ïîòð³áíî óâàæíî ïðî÷èòàòè ³íñòðóêö³þ, ÿêà çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ README. Íàé÷àñò³øå öåé ïðîöåñ â³äáóâàºòüñÿ
íàñòóïíèì ÷èíîì. Ñïî÷àòêó ðîçïàêîâàí³ ôàéëè ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè ó â³äïîâ³äíó ïàïêó (ðåêîìåíäîâàíî â
Plugins, ùî çíàõîäèòüñÿ â ðîáî÷³é ïàïö³ ïðîãðàìè). Ï³ñëÿ öüîãî ïåðåéòè â çàêëàäêó Plugins (Ïëàãèíû |
Ïëàã³íè) â³êíà êîíô³ãóðóâàííÿ ÒÑ ³ íàòèñíóòè êíîïêó Configure (Íàñòðîéêà | Íàëàøòóâàòè) â ðîçä³ë³ ³ç
â³äïîâ³äíèì òèïîì ïëàã³íà. Ïëàã³íè â öüîìó â³êí³ ðîçä³ëåí³ íà ÷îòèðè ðîçä³ëè:

• Packer plugins (Àðõèâàòîðíûå ïëàãèíû | Ïëàã³íè ïàêóâàëüíèêà) - âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ
ðîçàðõ³âóâàííÿ àðõ³â³â ïåâíèõ ôîðìàò³â, ùî íå ï³äòðèìóþòüñÿ âáóäîâàíèìè ôóíêö³ÿìè ÒÑ. Äåÿê³ ïëàã³íè
òàêîæ äîçâîëÿþòü ñòâîðþâàòè íîâ³ àðõ³âè, ìîäèô³êóâàòè ¿õ ³ ò.ä. Ïëàã³íè äàíîãî òèïó ìàþòü ðîçøèðåííÿ *.wcx;

• File system plugins (Ïëàãèíû ôàéëîâîé ñèñòåìû | Ïëàã³íè ôàéëîâî¿ ñèñòåìè) - çàáåçïå÷óþòü
äîñòóï äî â³ääàëåíèõ ñèñòåì òà ïåâíèõ ôàéëîâèõ ðåñóðñ³â (ôóíêö³é), ÿê³ íåäîñòóïí³ âáóäîâàíèìè çàñîáàìè
ÒÑ (íàïðèêëàä, äîñòóï äî PocketPC, ðîçä³ë³â ³ç ôàéëîâîþ ñèñòåìîþ Unix/Linux, çàïèñ íà CD-äèñêè ³ ò.ä.).
Ïëàã³íè äàíîãî òèïó äîñòóïí³ ÷åðåç ïàïêó  [-\-]Network Neighborhood ([-\-]Ñåòåâîå îêðóæåíèå | [-\-
]Ìåðåæåâå îòî÷åííÿ) (äèâ. ðîçä³ë 4.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ôàéëè öèõ ïëàã³í³â ìàþòü ðîçøèðåííÿ *.wfx;

• Lister plugins (Ïëàãèíû âíóòðåííåãî ïðîñìîòðùèêà | Ïëàã³íè Ïåðåãëÿäà÷à) - äîçâîëÿþòü ó
â³êí³ ïåðåãëÿäà÷à Lister (äèâ. ðîçä³ë 3.3) òà ïàíåë³ øâèäêîãî ïåðåãëÿäó ôàéë³â Quick View Panel (äèâ. ðîçä³ë 2)
â³äîáðàæàòè òèïè ôàéë³â, ùî íå ï³äòðèìóþòüñÿ âáóäîâàíèìè ôóíêö³ÿìè ÒÑ (áàçè äàíèõ, åëåêòðîíí³
òàáëèö³, ãðàô³÷í³ ôàéëè ð³çíèõ òèï³â ³ ò.ä.). Ôàéëè ïëàã³í³â äàíîãî òèïó ìàþòü ðîçøèðåííÿ *.wlx;

• Content plugins (Èíôîðìàöèîííûå ïëàãèíû | Ïëàã³íè ³íôîðìàö³¿) - äîçâîëÿþòü çä³éñíþâàòè
ïîøóê çà ñïåöèô³÷íèìè âëàñòèâîñòÿìè òà äàíèìè ïðî âì³ñò ôàéë³â (íàïðèêëàä, âèêîíàâåöü, àëüáîì,
çàãîëîâîê äëÿ mp3-ôàéë³â), â³äîáðàæåííÿ ö³º¿ ³íôîðìàö³¿ ó ôàéëîâèõ ïàíåëÿõ òà âèêîðèñòàííÿ â êîìàíä³
ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ (äèâ. ðîçä³ë 3.6). Ôàéëè ïëàã³í³â äàíîãî òèïó ìàþòü ðîçøèðåííÿ *.wdx.

Ïîäàëüø³ ä³¿ ïî âñòàíîâëåííþ ïëàã³íà çàëåæàòü â³ä éîãî òèïó. Â³êíî, äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ àðõ³âàòîðíèõ
ïëàã³í³â - öå ñïðîùåíèé âàð³àíò â³êíà àñîö³àö³¿ ôàéëîâèõ ðîçøèðåíü ç ïðîãðàìàìè (äèâ. ðîçä³ë 3.11). Äëÿ
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³íøèõ òèï³â ïëàã³í³â â³êíî ï³äêëþ÷åííÿ ìàº ïîä³áíèé âèãëÿä ³ ì³ñòèòü íàñòïóí³ êîìàíäí³ êíîïêè: Add (Äîáàâèòü
| Äîäàòè) - âñòàíîâèòè ïëàã³í (â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ôàéë ïëàã³íà), Remove (Óäàëèòü
| Çíèùèòè) - çíèùèòè âèä³ëåíèé ïëàã³í òà Rename (Ïåðåèìåíîâàòü | Ïåðåéìåíóâàòè) - ïåðåéìåíóâàòè éîãî.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Thumbnails (Ýñêèçû)
(ðèñ. 4.42) â³êíà êîíô³ãóðóâàííÿ TC ïðèçíà÷åíà äëÿ
íàëàøòóâàííÿ ôàéëîâî¿ ïàíåë³ â ðåæèì³ ïåðåãëÿäó
åñê³ç³â (Thumbnails view) (äèâ. ðîçä³ë 2 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà). Âîíà ðîçä³ëåíà íà òðè ðîçä³ëè:

• ðîçä³ë Thumbnails: general (Ýñêèçû: îáùèå
íàñòðîéêè | Thumbnails: çàãàëüíå) ì³ñòèòü çàãàëüí³
íàëàøòóâàííÿ ðåæèìó ïåðåãëÿäó Thumbnails, à ñàìå:

- Database Location(leave empty to disable
caching) (Ðàñïîëîæåíèå áàçû äàííûõ | Áàçà
äàíèõ(ìîæíà çàëèøèòè ïóñòèì)) - â
ñïåö³àëüíîìó ïîë³ ìîæíà âñòàíîâèòè ïàïêó,
äå áóäå ïîì³ùåíî (ïðîêåøîâàíî) áàçó äàíèõ
åñê³ç³â. Äëÿ âêàçàííÿ øëÿõó, ìîæíà ñêîðèñòàòèñü

êíîïêîþ . Â áàãàòîêîðèñòóâàöüêèõ
ñåðåäîâèùàõ íå ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè áàçó
äàíèõ ñï³ëüíî ³ç ³íøèìè êîðèñòóâà÷àìè,
îñê³ëüêè îäíî÷àñíî äî íå¿ ìîæå çâåðòàòèñü ëèøå îäèí êîðèñòóâà÷. Òîìó äëÿ Windows NT/2000/
XP çà çàìîâ÷óâàííÿì âêàçàíî øëÿõ %$LOCAL_APPDATA%\GHISLER (àáî %APPDATA%\GHISLER,
ÿêùî %$LOCAL_APPDATA% íå ³ñíóº), òîáòî ïàïêà GHISLER, ùî çíàõîäèòüñÿ â îñîáèñò³é ïàïö³
êîðèñòóâà÷à (íàïðèêëàä, “C:\Documents and Settings\<îñîáèñòà ïàïêà êîðèñòóâà÷à>\Local
Settings\Application Data\”). Äëÿ ÎÑ Windows 9x/ME çà çàìîâ÷óâàííÿì âêàçàíî øëÿõ, äî ðîáî÷î¿
ïàïêè TC. ßêùî äàíå ïîëå çðîáèòè ïîðîæí³ì, òî êåøóâàííÿ åñê³ç³â â³äáóâàòèñü íå áóäå, îòæå
ðåæèì Thumbnails view íà äàíîìó ÏÊ áóäå ïðàöþâàòè äóæå ïîâ³ëüíî. Äëÿ òîãî, ùîá ïîâåðíóòè
øëÿõ äî áàçè äàíèõ åñê³ç³â, ïðèéíÿòèé çà çàìîâ÷óâàííÿì, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Default (Ïî óìîë÷àíèþ | Çà óìîâ÷àííÿì),

- Copy/delete thumbnails with files (Êîïèðîâàòü/óäàëÿòü ýñêèçû ñ ôàéëàìè | Êîï³þâàòè/
çíèùèòè thumbnails ç ôàéëàìè) - ïðè êîï³þâàíí³ àáî çíèùåí³ ôàéë³â ÒÑ áóäå àâòîìàòè÷íî
îáíîâëÿòè áàçó äàíèõ åñê³ç³â. Îäíàê öÿ ôóíêö³ÿ ìàëî âïëèâàº íà øâèäê³ñòü âèêîíàííÿ îïåðàö³é,

- Show custom fields below thumbnails(e.g. image size) (Äîïîëíèòåëüíûå ïîëÿ ïîä ýñêèçàìè |
Äîäàòè ñâî¿ ïîëÿ ï³ä thumbnails(íàïð. ðîçì³ð)) - ìîæíà âêàçàòè âì³ñò äîäàòêîâî¿ ³íôîðìàö³¿,
ùî áóäå âèâîäèòèñü ï³ä ³ìåíàìè ôàéë³â â ðåæèì³ Thumbnails view. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè) ³ ó âèïàäàþ÷îìó ìåíþ âèáðàòè â³äïîâ³äíèé òèï
³íôîðìàö³¿. Öþ ä³þ ìîæíà ïîâòîðèòè äåê³ëüêà ðàç³â. Êð³ì öüîãî, äîäàòêîâó ³íôîðìàö³þ, ùî âèâîäèòüñÿ
ï³ä ³ìåíàìè ôàéë³â, ìîæíà ðîçìåæóâàòè çà ¿õ òèïàìè, âèáðàâøè êíîïêó Fields by type (Ïî òèïó
ôàéëîâ | Ïîëÿ çà òèïîì). Â³äêðèâàºòüñÿ òðàäèö³éíå â³êíî, äå çà äîïîìîãîþ êíîïêè Add (Äîáàâèòü
| Äîäàòè) ñë³ä âêàçàòè øàáëîíè àáî ô³ëüòðè (äèâ. ðîçä³ë 3.8) äëÿ â³äïîâ³äíèõ ôàéë³â,

Ïðè âèêîðèñòàíí³ öèôðîâî¿ êàìåðè ñë³ä âñòàíîâèòè ³íôîðìàö³éíèé ïëàã³í EXIF, ùîá ïåðåãëÿäàòè ðîçøèðåí³
õàðàêòåðèñòèêè, òàê³ ÿê âèòðèìêà ³ ò.ä.

- Thumbnails size (Ðàçìåð ýñêèçîâ | Thumbnail ðîçì³ð) - âñòàíîâëþº ðîçì³ð åñê³ç³â ôàéë³â â
ï³êñåëÿõ. Ç ìåòîþ çá³ëüøåííÿ øâèäêîñò³ ç÷èòóâàííÿ åñê³ç³â â ïàíåë³ ðåêîìåíäóþòü âêàçóâàòè ÷èñëà

Ðîçä³ë 5. Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander

Ðèñ. 4.42. Çàêëàäêà Packer â³êíà Configuration
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êðàòí³ 16. Â á³ëüøîñò³ âèïàäê³â âèêîðèñòîâóþòü êâàäðàòí³ ðîçì³ðè 96õ96 (çà çàìîâ÷óâàííÿì) àáî
128õ128. ßêùî á³ëüø³ñòü ôàéë³â - öå öèôðîâ³ ôîòîãðàô³¿, òî àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü
âèêîðèñòîóâàòè ïðîïîðö³þ 4õ3 (íàïðèêëàä, 96õ72 àáî 128õ96);

• ðîçä³ë Loading Thumbnails (Çàãðóçêà ýñêèçîâ | Çàâàíòàæåííÿ Thumbnails) âñòàíîâëþº ìåòîäè
çàâàíòàæåííÿ åñê³ç³â. Äëÿ êîæíîãî ìåòîäó â ïîë³ ñïðàâà ìîæíà âêàçàòè òèïè ôàéë³â ç ìîæëèâ³ñòþ âêëþ÷åííÿ
òà âèêëþ÷åííÿ, ïîä³áíî äî òîãî, ÿê öå ðîáèòüñÿ ó â³êí³ ïîøóêó ôàéë³â (äèâ. ðîçä³ë 3.8 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà). Ìåòîäè çàâàíòàæåííÿ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â òàê³é ïîñë³äîâíîñò³, â ÿê³é âîíè âêàçàí³ íàìè äàë³:

- Get from Lister plugins for: (Ïðè ïîìîùè LS-ïëàãèíîâ äëÿ: | Îòðèìàòè ïëàã³íè Ïåðåãëÿäà÷à
äëÿ:) - ìåòîä çàñíîâàíèé íà ñïåö³àëüí³é ï³äòðèìö³ ïëàã³íàìè ïðåãëÿäà÷à Lister íîâî¿ ôóíêö³¿
îäåðæàííÿ åñê³ç³â,

- Use Explorer method(OLE2) for: (Ìåòîäîì Ïðîâîäíèêà (OLE2) äëÿ: | Âèêîðèñòîâóâàòè Explorer-
ìåòîä (OLE2)) - âèêîðèñòîâóº ò³ æ ñàì³ ôóíêö³¿, ùîé â Windows Explorer. Ïîòð³áíî çàóâàæèòè, ùî
äëÿ á³ëüøîñò³ òèï³â ôàéë³â ó Windows 9x öåé ìåòîä íå ïðàöþº,

- Get from Irfan-/Xnview for: (Ïðè ïîìîùè IrfanView/XnView äëÿ: | Îòðèìàòè ïëàã³íè Irfan-
/Xnview äëÿ:) - âèêîðèñòîâóº äëÿ çàâàíòàæåííÿ çîáðàæåííÿ âñòàíîâëåí³ â ñèñòåì³ ïðîãðàìè
IrfanView àáî XnView. Âèãëÿä çîáðàæåííÿ çàâàíòàæóºòüñÿ â TC ïîâí³ñòþ ³ ïåðåäàºòüñÿ ÷åðåç
áóôåð îáì³íó äàíèìè, à òîä³ çìåíøóºòüñÿ äî ðîçì³ð³â åñê³çó,

- Plain Text file thumbnails for: (Â âèäå ñòðîê òåêñòà äëÿ: | Òåêñòîâ³ thumbnails äëÿ:) - â³äîáðàæåííÿ
äåê³ëüêîõ ïåðøèõ ðÿäê³â òåêñòîâîãî ôàéëó ó âèãëÿä³ çâè÷àéíîãî òåêñòó;

• ðîçä³ë Compact thumbnail database (Ñæàòü áàçó äàííûõ ýñêèçîâ | Ñòèñíóòè áàçó äàíèõ
thumbnail) äîçâîëÿº îïòèì³çóâàòè áàçó äàíèõ åñê³ç³â òà çíèùèòè, ò³ ùî âæå íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ. Äëÿ
âèêîíàííÿ äàíî¿ îïåðàö³¿ ñïî÷àòêó ïîòð³áíî â³äì³òèòè â³äïîâ³äí³ îïö³¿, ðîçì³ùåí³ â öüîìó ðîçä³ë³, òà íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Start! (Çàïóñê | Ïî÷àòîê!). Ñåðåä îïö³é ìîæíà âñòàíîâèòè:

- Remove thumbnails for no longer existing files (Óäàëèòü ýñêèçû äëÿ îòñóòñòâóþùèõ ôàéëîâ |
Çíèùèòè thumbnails äëÿ íå³ñíóþ÷èõ ôàéë³â) - çíèùóâàòè åñê³çè ôàéë³â, ùî âæå íå ³ñíóþòü
(çíèùåí³, ïåðåíåñåí³ ³ ò.ä.) íà äèñêàõ ÆÌÄ,

- Remove thumbnails for currently ejected CDs (Óäàëèòü ýñêèçû äëÿ èçâëå÷¸ííûõ CD-äèñêîâ |
Çíèùèòè thumbnails äëÿ íåäîñòóïíèõ CD) - çíèùóâàòè åñê³çè ôàéë³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà
â³äñóòí³õ â äàíèé ìîìåíò CD/DVD äèñêàõ,

- Remove thumbnails for inaccessible disks(e.g. Network, USB) (Óäàëèòü ýñêèçû äëÿ íåäîñòóïíûõ
äèñêîâ | Çíèùèòè thumbnails äëÿ íåäîñòóïíèõ äèñê³â) - çíèùóâàòè åñê³çè ôàéë³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ
íà â³äñóòí³õ â äàíèé ìîìåíò Flash-íîñ³ÿõ òà â³äêëþ÷åíèõ ìåðåæåâèõ äèñêàõ (ïàïêàõ).

Àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü äåêîëè (õî÷à ðàç â äåê³ëüêà ì³ñÿö³â) îïòèì³çóâàòè áàçó äàíèõ åñê³ç³â, ùîá
çâ³ëüíèòè äèñêîâèé ïðîñò³ð òà ïðèøâèäøèòè îïåðàö³þ ïåðåãëÿäó åñê³ç³â.

Ï’ÿòíàäöÿòà çàêëàäêà Packer (Àðõèâàòîðû | Àðõ³âàòîðè) (ðèñ. 4.43) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ
çîâí³øí³õ àðõ³âàòîð³â, ùî ï³äêëþ÷àþòüñÿ äî ÒC. Îïö³ÿ Treat archives like directories (Âõîäèòü â àðõèâû
êàê â êàòàëîãè | Âõîäèòè â àðõ³âè ÿê â êàòàëîãè) äîçâîëÿº âõîäèòè â ïàíåë³ ó àðõ³âíèé ôàéë òà
ïåðåãëÿäàòè éîãî âì³ñò ÿê çâè÷àéíó ïàïêó.

Ôàéëîâèé ìåíåäæåð ÒC  äëÿ ðîáîòè ç àðõ³âàìè ìàº ñâ³é âáóäîâàíèé àðõ³âàòîð (òèïó ZIP). Àëå, êð³ì
öüîãî, â³í äîçâîëÿº ï³äêëþ÷àòè çîâí³øí³ àðõ³âàòîðè (ñòàíäàðòíî öå ARJ, LHA, RAR, UC2, ACE òà TAR), ÿê³
ïîñòà÷àþòüñÿ ó âèãëÿä³ äîäàòêîâèõ ïðîãðàì Plug-in. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ çîâí³øí³õ àðõ³âàòîð³â â çàêëàäö³
Packer (Àðõ³âàòîðè | Àðõèâàòîðû) çíàõîäÿòüñÿ îäíîéìåíí³ ðîçä³ëè (íàïðèêëàä, ARJ packer (Àðõèâàòîð
ARJ | Àðõ³âàòîð ARJ) äëÿ àðõ³âàòîðà ARJ). Ïðè öüîìó ó â³äïîâ³äíèõ ¿õ ïîëÿõ ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõè äî
âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â öèõ àðõ³âàòîð³â (ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ ). Êîæåí ç öèõ ðîçä³ë³â ì³ñòèòü îïö³þ
Use internal un-... if possible (Ïî âîçìîæíîñòè èñïîëüçîâàòü âíóòðåííèé ðàñïàêîâùèê | Ïî ìîæëèâîñò³
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ðîçïàêîâóâàòè ñàìîòóæêè). ßêùî ¿¿ â³äì³òèòè, òî äëÿ
ðîçàðõ³âóâàííÿ àðõ³â³â ó ôîðìàò³ äàíîãî àðõ³âàòîðà, ïî
ìîæëèâîñò³, áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü âíóòð³øíÿ ïðîãðàìà
TC. Äëÿ àðõ³âàòîðà TAR çàì³ñòü ö³º¿ îïö³¿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ
Create TAR archives for Linux(unchecked: for SunOS)
(Ñîçäàâàòü TAR-àðõèâû äëÿ Linux (èíà÷å - äëÿ
SunOS) | Ñòâîðþþ TAR-àðõ³âè äëÿ Linux), ÿêà
äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè TAR-àðõ³âè äëÿ Linux. ßêùî îïö³ÿ
íå â³äì³÷åíà, òî â³äïîâ³äí³ àðõ³âè áóäóòü ñòâîðþâàòèñü
äëÿ SunOS. Ð³çíèöÿ ì³æ öèìè ôîðìàòàìè ç’ÿâëÿºòüñÿ
ëèøå äëÿ ôàéë³â ³ç ³ìåíàìè á³ëüøå 99 ñèìâîë³â. Êð³ì
öüîãî äëÿ àðõ³âàòîðà ARJ º îïö³ÿ Pass long filenames
to ARJ(ARJ 2.55 or latter required)  (Ïåðåäàâàòü
äëèííûå èìåíà(òðåáóåòñÿ ARJ 2.55 èëè íîâåå) |
Ïåðåíîñèòè äîâã³ ³ìåíà äî ARJ(ïîòð³áíèé ARJ 2.55
àáî íîâ³øèé)) - ï³äòðèìóâàòè ïðè àðõ³âóâàíí³
(ðîçàðõ³âóâàíí³) äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â. Öÿ îïö³ÿ ìàº ñåíñ
ëèøå äëÿ ARJ âåðñ³¿ 2.55 àáî íîâ³øî¿.

Êð³ì ñòàíäàðòíî âèçíà÷åíèõ 6-òè çîâí³øí³õ àðõ³âàòîð³â ó ÒC ìîæíà âñòàíîâëþâàòè áóäü-ÿê³ ³íø³
ïðîãðàìè äëÿ àðõ³âóâàííÿ (ðîçàðõ³âóâàííÿ). Äëÿ öüîãî â ðîçä³ë³ Additional packers (Äîïîëíèòåëüíûå
àðõèâàòîðû | Äîäàòêîâ³ àðõ³âàòîðè) ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Configure packer extension DLLs (Íàñòðîéêà
àðõèâàòîðíûõ ïëàãèíîâ | Íàëàøòóâàííÿ Plug-in DLL). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì
âñòàíîâëåíèõ àðõ³âàòîð³â. Äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ íîâîãî àðõ³âàòîðà ïîòð³áíî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âêàçàòè
ðîçøèðåííÿ ³ íàòèñíóòè êíîïêó New type... (Äðóãàÿ... | Íîâå). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïàïêè, äå ñë³ä âèáðàòè
êîíô³ãóðàö³éíèé ôàéë Plug-In äàíîãî àðõ³âàòîðà (ôàéë ç ðîçøèðåííÿì “.wcx”)

Çàêëàäêà Zip packer (Àðõèâàòîð ZIP | ZIP-àðõ³âàòîð) (ðèñ. 4.44) â³êíà Configuration (Íàñòðîéêà
| Îïö³¿) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ äëÿ àðõ³âàòîðà ZIP. Âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ ðîçä³ë³â:

• ZIP - âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ çîâí³øíüîãî àðõ³âàòîðà ZIP. Ïðè öüîìó ó ïîë³ ZIP packer (ZIP-
óïàêîâùèê | ZIP-àðõ³âàòîð) ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ òà ³ì’ÿ âèêîíóþ÷îãî ôàéëó àðõ³âàòîðà, à â ïîë³ ZIP
unpacker (ZIP-ðàñïàêîâùèê | ZIP-ðîçïàêóâàëüíèê) - ðîçàðõ³âàòîðà. Êð³ì öüîãî â äàíîìó ðîçä³ë³ ì³ñòÿòüñÿ
îïö³¿:

- Use internal ZIP packer (Ïðèìåíÿòü âíóòð.
óïàêîâùèê | Çàïàêóâàòè ñàìîòóæêè) -
âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â â
ôîðìàò³ ZIP âíóòð³øí³é (âáóäîâàíèé â
îáîëîíêó) àðõ³âàòîð,

- Use ZIP-NT 2.01 (Èñïîëüçîâàòü ZIP-NT 2.01
| Âèêîðèñòîâóâàòè ZIP-NT 2.01)  -
âèêîðèñòîâóâàòè ïðîãðàìó ZIP-NT 2.01,

- Always use internal unzipping(if possible)
(Ïî âîçìîæíîñòè èñïîëüçîâàòü âíóòðåííèé
ðàñïàêîâùèê | Ïî ìîæëèâîñò³
ðîçïàêîâóâàòè ñàìîòóæêè) - äëÿ
ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â â ôîðìàò³ ZIP ïî
ìîæëèâîñò³ âèêîðèñòîâóâàòè âáóäîâàíèé
ðîçàðõ³âàòîð (çàì³ñòü çîâí³øíüîãî);

• Internal ZIP compression(0-9) (Ñòåïåíü
ñæàòèÿ(0-9) | Ñòóï³íü ñòèñêó(0-9)) - âñòàíîâëþº Ðèñ. 4.44. Çàêëàäêà Zip packer â³êíà Configuration

Ðîçä³ë 5. Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander

Ðèñ. 4.43. Çàêëàäêà Packer â³êíà Configuration
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ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ ôàéë³â ïðè àðõ³âóâàíí³ âíóòð³øí³ì, âáóäîâàíèì ó ÒC, àðõ³âàòîðîì. Ïðè öüîìó ìîæíà
âèêîðèñòàòè îäíó ³ç äèñÿòè ñòóïåí³â - öèôðè â³ä 0 äî 9 (0 - âçàãàë³ áåç ñòèñêóâàííÿ,  1 - íàéã³ðøå
ñòèñêóâàííÿ, ..., 9 -íàéá³ëüøå ñòèñêóâàííÿ):

- normal compression(6) (Íîðìàëüíîå(6) | Íîðìàëüíà(6)) - çâè÷àéíå ñòèñêóâàííÿ (â ðåéòèíãó
³äå ï³ä öèôðîþ 6),

- maximum compression(9) (Ìàêñèìàëüíîå(9) | Ìàêñèìàëüíà(9)) - íàéêðàùå ³ íàéïîâ³ëüí³øå
ñòèñêóâàííÿ (íîìåð 9),

- fastest compression(1) (Áûñòðîå(1) | Íàéøâèäøà(1)) - íàéøâèäøå ³ íàéã³ðøå ñòèñêóâàííÿ
(íîìåð 1),

- other (Äðóãîå | ²íøà) - ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ âêàçóºòüñÿ âðó÷íó â ïîë³ ñïðàâà (öèôðè â³ä 0 äî 9);
• Directory for temporary files (Âðåìåííûé êàòàëîã äëÿ âíóòðåííåãî ZIP-óïàêîâùèêà |

Òèì÷àñîâèé êàòàëîã äëÿ âíóòð³øíüîãî ZIP’à) - âñòàíîâëþº ïàïêó äëÿ òèì÷àñîâèõ ôàéë³â âíóòð³øíüîãî
àðõ³âàòîðà ZIP. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè ïàïêó âñòàíîâëåíó çà çàìîâ÷óâàííÿì (default (Ïî óìîë÷àíèþ
| Çà óìîâ÷óâàííÿì)), àáî â ïîë³ âêàçàòè ³íøó (other (Äðóãîé | ²íøèé));

• Additional Settings (Äîïîëíèòåëüíûå óñòàíîâêè ïðè óïàêîâêå/ðàñïàêîâêå | Äîäàòêîâ³
íàñòàíîâè) - âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ ïðîöåñó àðõ³âóâàííÿ:

- Use 8.3 short filenames (Èìåíà â ôîðìàòå 8.3 | ²ìåíà â ôîðìàò³ 8.3) - ôàéëè ç äîâãèìè
³ìåíàìè çààðõ³âîâóâàòè â DOS-ôîðìàò³ (äî 8 ñèìâîë³â íà ³ì’ÿ òà äî 3 íà ðîçøèðåííÿ). Äàíà îïö³ÿ
ìàº ñåíñ ïðè çàñòîñóâàíí³ çîâí³øíüîãî àðõ³âàòîðà ZIP, ùî ïðàöþº â DOS,

- Open partial ZIP files (Îòêðûâàòü íåïîëíûå ZIP | Â³äêðèòè ZIP-òîìè) - äîçâîëÿº â³äêðèâàòè
÷àñòêîâî çàâàíòàæåí³ ZIP-àðõ³âè, íàâ³òü â ïðîöåñ³ çàâàíòàæåííÿ. Öå äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè ôàéëè â
ñåðåäèí³ àðõ³âó ùå â ïðîöåñ³ çàâàíòàæåííÿ. Öå êîðèñíî ïðè îäåðæóâàíí³ âåëèêèõ àðõ³â³â ç FTP-
ñåðâåðà àáî ³íøî¿ ñëóæáè Internet,

- Set ZIP date to newest file date (Äàòà àðõèâà ïî íîâåéøåìó ôàéëó | Äàòà àðõ³âó ÿê ó
íîâ³øîãî ôàéëó) - ï³ñëÿ àðõ³âóâàííÿ ôàéë àðõ³âó îòðèìóº äàòó ñòâîðåííÿ ïî äàò³ ñàìîãî íîâ³øîãî
ôàéëó âñåðåäèí³ àðõ³âó,

- Keep damaged files(bad CRC) (Ðàáîòàòü ñ ïîâðåæä¸ííûìè ZIP | Çáåðåãòè ôàéëè ç íåâ³ðíèì
CRC) - ðîçïàêîâóâàòè àðõ³âè íàâ³òü ÿêùî â íèõ íå ñï³âïàäàº êîíòðîëüíà ñóìà CRC (äèâ. ÷àñòèíó 5
ïîñ³áíèêà). ßê â³äîìî, ïåðâàæíà á³ëüø³ñòü àðõ³âàòîð³â ïðè âèÿâëåíí³ òàêî¿ ïîìèëêè íå ðîçàðõ³âîâóþòü
àðõ³âè, ââàæàþ÷è ¿õ ïîøêîäæåíèìè. Ó ÒÑ, ìîæíà ñïðîáóâàòè “âðÿòóâàòè” õî÷à á ÷àñòèíó ôàéë³â
â òàêîìó àðõ³â³, â³äì³òèâøè äàíó îïö³þ.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Misc. (Ðàçíîå | Ð³çíå)
(ðèñ. 4.45) âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ ÒC. Âîíà
ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â:

• Get Confirmation before (Çàïðàøèâàòü
ïîäòâåðæäåíèå ïåðåä: | Çàïèòóâàòè ï³äòâåðäæåííÿ
ïåðåä:) - âñòàíîâëþº ðåæèì ïåðåïèòóâàííÿ
(ïîïåðåäæóâàëüíå ä³àëîãîâå â³êíî) ïåðåä âèêîíàííÿì
íàñòóïíèõ îïåðàö³é:

- Deleting non-empty directories (óäàëåíèåì
íåïóñòûõ êàòàëîãîâ | Çíèùåííÿ íåïóñòèõ
êàòàëîã³â) - çíèùåííÿ íåïîðîæí³õ ïàïîê,

- Overwriting files (ïåðåçàïèñüþ(çàìåíîé)
ôàéëîâ | Ïåðåçàïèñîì ôàéë³â) - ïåðåçàïèñ
ôàéë³â, ùî êîï³þþòüñÿ (ïåðåíîñÿòüñÿ), ç
³ìåíàìè, ÿê³ âæå ïðèñóòí³ â ïàíåë³,

- Overwriting/Deleting read-only files
(ïåðåçàïèñüþ\óäàëåíèåì ôàéëîâ ‘òîëüêî Ðèñ. 4.45. Çàêëàäêà Misc â³êíà Configuration
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äëÿ ÷òåíèÿ’ | Ïåðåçàïèñîì/çíèùåííÿ ôàéë³â ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ) - çíèùåííÿ ôàéë³â ç
àòðèáóòîì “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ” àáî ïåðåçàïèñ ïîâåðõ ôàéë³â ç öèì àòðèáóòîì,

- Overwriting/Deleting hidden/system files (Ïåðåçàïèñüþ\óäàëåíèåì ñêðûòûõ è ñèñòåìíûõ
ôàéëîâ | Ïåðåçàïèñîì/çíèùåííÿ ïðèõîâàíèõ/ñèñòåìíèõ ôàéë³â) - çíèùåííÿ ôàéë³â ç
àòðèáóòàìè “íåâèäèìèé” àáî “ñèñòåìíèé” òà ïåðåçàïèñ ïîâåðõ ôàéë³â ç òàêèì àòðèáóòîì,

- Drag&Drop(copying files with mouse) (ïåðåòàñêèâàíèåì ôàéëîâ ìûøüþ(Drag&Drop) |
Ïåðåì³ùåííÿ ôàéë³â ìèøåþ(Drag&Drop)) - êîï³þâàííÿ àáî ïåðåì³ùåííÿ ôàéë³â ìèøåþ çà
òåõíîëîã³ºþ Drag&Drop. ßêùî äàíà îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ï³ñëÿ ïåðåòÿãóâàííÿ ìèøåþ â³äðàçó
ïî÷èíàºòüñÿ  ïðîöåñ êîï³þâàííÿ (ïåðåíåñåííÿ) áåç âèâåäåííÿ ä³àëîãîâîãî â³êíà, äå âêàçàíî øëÿõ,
êóäè çä³éñíþâàòè äàíó îïåðàö³þ;

• Redefine hotkeys(Keyboard remapping) (Ïåðåîïðåäåëèòü ãîðÿ÷èå êëàâèøè | Ïåðåïðèçíà÷èòè
ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³) - âñòàíîâëþº òà ïåðåâèçíà÷àº êîìá³íàö³¿ ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø äëÿ âèêëèêó êîìàíä ÒC. Ïðè
öüîìó â ðÿäêó Hotkey (Êëàâèøà | Êëàâ³øà)  ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³¿ íàçâ êëàâ³ø, ÿê³ áóäóòü âèêëèêàòè
êîìàíäó. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Command (Êîìàíäà) ñë³ä âèáðàòè íàçâó êîìàíäè (ïðèçíà÷åííÿ äåÿêèõ
êîìàíä îïèñàíå â ðîçä³ë³ 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Custom sounds (Çâóêè | Âàø³ çâóêè) - äîçâîëÿº ïðèçíà÷àòè íà ïåâí³ îïåðàö³¿ â Total Commnader
çâóêîâ³ ñóïðîâîäè. Äëÿ ¿õ âñòàíîâëåííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Configure (Íàñòðîèòü |
Êîíô³ãóðóâàòè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî Windows íàëàøòóâàííÿ çàñîá³â ìóëüòèìåä³à ³ç
â³äêðèòîþ çàêëàäêîþ äëÿ íàëàøòóâàííÿ çâóêîâèõ åôåêò³â íà ïîä³¿ ó Windows (äèâ. ðîçä³ë 9.8 òðåòüî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), äå ïîòð³áíî âèáðàòè ñåêö³þ Total Commander. Êð³ì öüîãî â äàíîìó ðîçä³ë³ º äîäàòêîâà
îïö³ÿ Only play for long operations (Ïðè îïåðàöèÿõ, äëÿùèõñÿ áîëåå: | Ãðàòè äëÿ òðèâàëèõ îïåðàö³é),
ÿêà äîçâîëÿº ïîâòîðíî ïðîãðàâàòè â³äïîâ³äíèé çâóêîâèé ôàéë äî çàâåðøåííÿ îïåðàö³¿, ÿêùî âîíà òðèâàº
á³ëüøå âêàçàíî¿ ê³ëüêîñò³ ñåêóíä (âêàçóºòüñÿ â ñïåö³àëüíîìó ïîë³ ñïðàâà).

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê êîðèñòóâà÷ çðîáèâ áóäü-ÿê³ çì³íè â êîíô³ãóðàö³¿ ÒC ¿õ ïîòð³áíî çàïèñàòè íà äèñê (ó ôàéë wincmd.ini),
ùîá âîíè áóëè àêòèâíèìè â íàñòóïíîìó ñåàíñ³ ðîáîòè ïðîãðàìè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Configuration
(Êîíôèãóðàöèÿ | Îïö³¿) âèáðàòè êîìàíäó Save Settings (Ñîõðàíèòü êîíôèãóðàöèþ | Çáåðåãòè íàñòàíîâè). Ùîá
çàïèñàòè ïîçèö³þ â³êíà ÒC òà ïàíåëåé, ïîòð³áíî â öüîìó æ ïóíêò³ ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Save Position (Çàïîìíèòü
ïîçèöèþ | Çáåðåãòè ïîçèö³þ).

5.2. Íàëàøòóâàííÿ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà ÒC

Total Commander ìàº ãíó÷êèé ìåõàí³çì ðåäàãóâàííÿ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â
ïóíêò³ ìåíþ Configuration (Êîíôèãóðàöèÿ | Îïö³¿) âèáðàòè êîìàíäó Button Bar... (Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ...
| Ïàíåëü êíîïîê...). Â ðåçóëüòàò³ öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 4.46.

Íàëàøòóâàííÿ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ó ÒC çáåð³ãàºòüñÿ ó òåêñòîâîìó êîíô³ãóðàö³éíîìó ôàéë³ ç
ðîçøèðåíÿì “.bar”. Çà çàìîâ÷óâàííÿì öå ôàéë
default.bar, ùî çíàõîäèòüñÿ â ðîáî÷³é ïàïö³ ïðîãðàìè.
Ùîá çì³íèòè ³ì’ÿ àáî øëÿõ äî öüîãî ôàéëó ïîòð³áíî

âèáðàòè êíîïêó , ÿêà çíàõîäèòüñÿ ñïðàâà â³ä ïîëÿ
Button bar (Ïàíåëü).

Ðîçä³ë Appearance (Âèä êíîïîê | Âèãëÿä
êíîïîê) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ï³êòîãðàì:

• ïîëå Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) çàäàº ðîçì³ð
ï³êòîãðàì â ï³êñåëÿõ,

• îïö³ÿ Flat icons (Ïëîñêèå | Ïëîñê³) âñòàíîâëþº
ï³êòîãðàìè áåç òðèâèì³ðíèõ åôåêò³â;

Ðîçä³ë 5. Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander

Ðèñ. 4.46. Â³êíî Change button bar
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• îïö³ÿ Small icons (Ìàëåíüêèå | Ìàëåíüê³) âñòàíîâëþº â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â çìåíøåíèé ðîçì³ð
çîáðàæåíü â ï³êòîãðàìàõ.

Äëÿ âèäàëåííÿ ³ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â íåïîòð³áíî¿ êîðèñòóâà÷ó ï³êòîãðàìè, ñë³ä âèä³ëèòè ¿¿ ó ñïèñêó
ìàëþíê³â ï³êòîãðàì (ðèñ. 4.46) ³ âèáðàòè êíîïêó Delete (Óäàëèòü | Çíèùèòè).

Ùîá çì³íèòè ïàðàìåòðè ï³êòîãðàìè, ¿¿ ïîòð³áíî âèáðàòè ó âæå ðàí³øå îïèñàíîìó â³êí³ ³ ïîì³íÿòè
ïàðàìåòðè â ïîëÿõ:

• Command (Êîìàíäà) - âêàçóºòüñÿ êîìàíäà, ùî áóäå âèêîíóâàòèñü ïðè âèáîð³ äàíî¿ ï³êòîãðàìè. Â
ðîë³ êîìàíäè ìîæíà çàäàâàòè ³ì’ÿ âèêîíóþ÷îãî ôàéëó (ðàçîì ³ç ïîâíèì øëÿõîì äî íüîãî), âíóòð³øíþ êîìàíäó
ÒC, âíòóð³øíþ êîìàíäó êîíñîëüíîãî ðåæèìó ÎÑ (íàïðèêëàä, ïåðåéòè â ³íøó ïàïêó), êîìàíäó äëÿ ðîáîòè ç
FTP-ñåðâåðîì, êîìàíäó äëÿ ðîáîòè ç çîâí³øí³ì àðõ³âàòîðîì, ³ì’ÿ êîíô³ãóðàö³éíîãî ôàéëó ç ³íøîþ ïàíåëþ
³íñòðóìåíò³â (äèâ. äàë³). Äëÿ âêàçàííÿ â äàíîìó ïîë³ âíóòð³øíüî¿ êîìàíäè ÒC ìîæíà ñêîðèñòàòèñü âèïàäàþ÷èì

ñïèñêîì, à øëÿõó òà ³ìåí³ - êíîïêîþ ;
• Parameters (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) - ó ðàç³ ïîòðåáè â äàíîìó ïîë³ ìîæíà âêàçàòè ñïåö³àëüí³

ïàðàìåòðè äëÿ êîìàíäè, âêàçàíî¿ â ïîë³ Command (Êîìàíäà). Ñåðåä öèõ ïàðìåòð³â ìîæíà âêàçàòè:
? - ïåðåä ïî÷àòêîì âèêîíàííÿ êîìàíäè ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ìîæíà âêàçàòè ïîòð³áí³

ïàðàìåòðè êîìàíäè,
%Ð - ïîì³ùàº â êîìàíäó øëÿõ äî àêòèâíî¿ ïàïêè (%P -øëÿõ â ôîðìàò³ äîâãèõ ³ìåí ïàïîê, %ð -

êîðîòêèõ),
%N - ïîì³ùàº ³ì’ÿ ôàéëó ï³ä êóðñîðîì â êîìàíäó (%N -äîâãå ³ì’ÿ, %n -³ì’ÿ â ôîðìàò³ 8.3),
%Ò - ïîì³ùàº â êîìàíäó øëÿõ äî ïàïêè, ùî â³äêðèòà â ïðîòèëåæí³é äî àêòèâíî¿ ïàíåë³ (äóæå

êîðèñíà äëÿ àðõ³âàòîð³â) (%T -øëÿõ â ôîðìàò³ äîâãèõ ³ìåí ïàïîê, %t -êîðîòêèõ),
%Ì- ïîì³ùàº ³ì’ÿ ôàéëó, ùî îñòàíí³é ðàç áóâ àêòèâíèì â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³,
%Î- ïîì³ùàº â êîìàíäó ³ì’ÿ ôàéëó ï³ä êóðñîðîì áåç ðîçøèðåííÿ,
%Å- ïîì³ùàº â êîìàíäó ðîçøèðåííÿ ³ìåí³ ôàéëó ï³ä êóðñîðîì,
%L- ñòâîðþº ñïèñîê ôàéë³â â òèì÷àñîâ³é ïàïö³ ç ³ìåíàìè òà øëÿõàìè äî íèõ (%L -äîâã³ ³ìåíà, %m -

³ìåíà â ôîðìàò³ 8.3),
%F- ñòâîðþº ñïèñîê ôàéë³â â òèì÷àñîâ³é ïàïö³ ç ³ìåíàìè áåç øëÿõ³â äî íèõ(%F - äîâã³ ³ìåíà, %f -

³ìåíà â ôîðìàò³ 8.3),
%D- àíàëîã³÷íî %L, àëå øëÿõ âêàçóºòüñÿ êîðîòêèìè ³ìåíàìè ïàïîê;
• Start path (Ïóòü çàïóñêà | Øëÿõ çàïóñêó) - ìîæíà âêàçàòè êîìàíäó DOS äëÿ ïåðåõîäó â ö³ëüîâó

ïàïêó, ïåðåä òèì ÿê çàâàíòàæèòüñÿ âèêîíóþ÷èé ôàéë â ïîë³ Command (Êîìàíäà);
• Icon file (Ôàéë çíà÷êà) - âñòàíîâëþº ³ì’ÿ ôàéëó ³ç ìàëþíêîì ï³êòîãðàìè, ùî áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü

äëÿ âèêëèêó äàíî¿ êîìàíäè;
• Icon (Çíà÷îê) - âñòàíîâëþº ìàëþíîê ï³êòîãðàìè (äîðå÷íî âèêîðèñòîâóâàòè, êîëè ó ôàéë³  º ö³ëà

á³áë³îòåêà ìàëþíê³â ï³êòîãðàì);
• Tooltip (Ïîäñêàçêà | Ï³äêàçêà) - âñòàíîâëþº òåêñò âèïëèâàþ÷î¿ ï³äêàçêè, ùî áóäå ç’ÿâëÿòèñü ïðè

âñòàíîâëåíí³ êóðñîðà ìèø³ íàä äàíîþ ï³êòîãðàìîþ;
• Run minimized (ñâåðíóâ â çíà÷îê | çãîðíóòè) - ÿêùî â êîìàíä³ âêàçàíå ³ì’ÿ âèêîíóþ÷îãî ôàéëó,

òî â³í áóäå çàâàíòàæóâàòèñü ó çãîðíóòîìó âèãëÿä³;
• Run maximized (â ïîëíûé ýêðàí | ó ïîâíèé åêðàí) - ÿêùî â êîìàíä³ âêàçàíå ³ì’ÿ âèêîíóþ÷îãî

ôàéëó, òî â³í áóäå çàâàíòàæóâàòèñü ó ðîçãîðíóòîìó íà âåñü åêðàí â³êí³.
Ùîá äîáàâèòè â ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â íîâó ï³êòîãðàìó, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Append (Äîäàòè |

Äîáàâèòü), â ðåçóëüòàò³ ÷îãî âñ³ âèùåîïèñàí³ ïîëÿ â³êíà (ðèñ. 4.46) áóäóòü ïîðîæí³ìè. Íåîáõ³äíî çàïîâíèòè
¿õ â³äïîâ³äíèìè ïàðàìåòðàìè ³ íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ.

Ùîá ñòâîðèòè íîâó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, â³äì³ííó â³ä ïðèéíÿòî¿ çà çàìîâ÷óâàííÿì, ïîòð³áíî âèáðàòè
ï³êòîãðàìó Add subbar (Äîáàâèòü ïàíåëü | Ùå ïàíåëü). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè
³ì’ÿ ñòâîðþâàíîãî êîíô³ãóðàö³éíîãî ôàéëó ïàíåë³ (ç ðîçøèðåííÿì “.bar”) ³ íàòèñíóòè Open (Îòêðûòü). Ï³ñëÿ
÷îãî â³äáóâàºòüñÿ ïîâåðíåííÿ äî â³êíà çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 4.46, äå ïîòð³áíî ïîåëåìåíòíî ñòâîðèòè íà
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íüîìó ï³êòîãðàìè (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) ³ â ê³íö³ âèáðàòè OK.
Ñòâîðåíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ìîæíà âèêëèêàòè ³ç ³íøî¿ ïàíåë³ (íàïðèêëàä, ³ç ïàíåë³ ïðèéíÿòî¿, çà

çàìîâ÷óâàííÿì). Äëÿ öüîãî â àêòèâíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ïîòð³áíî äîáàâèòè ï³êòîãðàìó, ÿêà áóäå âèêëèêàòè
ñòâîðåíó ïàíåëü (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë), âêàçàâøè â ïîë³ Command (Êîìàíäà) øëÿõ òà ³ì’ÿ êîíô³ãóðàö³éíîãî
ôàéëó äàíî¿ ïàíåë³ (ç ðîçøèðåííÿì “.bar”).

Ïðè âèêëèö³ ³íøî¿ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â - ïîïåðåäíÿ çíèêàº ç â³êíà. Äëÿ ïîâåðíåííÿ äî ïîïåðåäíüî¿ â
íîâ³é ïàíåë³ ïîòð³áíî ñòâîðèòè ï³êòîãðàìó, ÿêà á ¿¿ âèêëèêàëà.

Ôàéëîâèé ìåíåäæåð ÒC ì³ñòèòü âëàñíèé êîìàíäíèé ïðîöåñîð ³ç íàáîðîì âíóòð³øí³õ êîìàíä, ÿê³ âèêîíóþòü âñ³
êîìàíäè ãîëîâíîãî ìåíþ òà êîìàíäè ï³êòîãðàì ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â. Íàïðèêëàä, ¿õ ìîæíà âèêîðèñòàòè â ïîë³
Command (Êîìàíäà) â³êíà íàëàøòóâàííÿ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â (ìàë. 4.46).  Ðîçãëÿíåìî äåÿê³ ç öèõ êîìàíä:
cm_SrcShort - çðîáèòè àêòèâíó ïàíåëü êîðîòêîþ ôàéëîâîþ (Brief),
cm_SrcLong - çðîáèòè àêòèâíó ïàíåëü ïîâíîþ ôàéëîâîþ (Full),
cm_SrcTree - â àêòèâí³é ïàíåë³ âèâåñòè äåðåâî ïàïîê,
cm_SrcQuickview - â àêòèâí³é ïàíåë³ âèâåñòè ïàíåëü øâèäêîãî ïåðåãëÿäó ôàéë³â,
cm_SrcExecs - ïîêàçàòè â àêòèâ³é ïàíåë³ ò³ëüêè âèêîíóþ÷³ ôàéëè,
cm_CDtree - â³äêðèòè â³êíî øâèäêîãî ïîøóêó ïàïîê (äåðåâà ïàïîê),
cm_SearchFor - â³äêðèòè â³êíî øâèäêîãî ïîøóêó ôàéë³â íà äèñêó,
cm_SetAttrib - â³äêðèòè â³êíî âñòàíîâëåííÿ àòðèáóò³â ôàéë³â,
cm_GetFileSpace - â³äêðèòè ³íôîðìàö³éíå â³êíî ï³äðàõóíêó äèñêîâîãî ïðîñòîðó,
cm_PrintFile - ðîçäðóêóâàòè ôàéë,
cm_PackFiles - â³äêðèòè â³êíî àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â,
cm_UnpackFiles - â³äêðèòè â³êíî ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â,
cm_TestArchive - ïðîòåñòóâàòè àðõ³â íà ìîæëèâ³ñòü ðîçàðõ³âóâàííÿ,
cm_VersionInfo - â³äêðèòè â³êíî âëàñòèâîñòåé ôàéëó àáî ïàïêè,
cm_ExecuteDOS - çàâàíòàæèòè â³êíî ðåæèìó DOS,
cm_NetConnect - ï³äêëþ÷èòè ìåðåæåâèé äèñê,
cm_NetDisconnect - â³äêëþ÷èòè ìåðåæåâèé äèñê,
cm_NetShareDir - âñòàíîâèòè äîçâ³ë íà âèêîðèñòàííÿ ïàïêè â ìåðåæ³,
cm_NetUnshareDir - çíÿòè äîçâ³ë íà âèêîðèñòàííÿ ïàïêè â ìåðåæ³,
cm_SelectCurrentExtension - âèä³ëèòè âñ³ ôàéëè ³ç ðîçøèðåííÿì ôàéëà ï³ä êóðñîðîì,
cm_UnselectCurrentExtension - çíÿòè âèä³ëåííÿ ç ôàéë³â ³ç äàíèì ðîçøèðåííÿì,
cm_FtpConnect - âñòàíîâèòè ç’ºäíàííÿ ç FTP-ñåðâåðîì,
cm_FtpAbort - â³äì³òèòè ïîòî÷íó FTP-êîìàíäó,
cm_FtpResumeDownload - ïîâòîðèòè ñïðîáó çàêà÷óâàííÿ âèä³ëåíèõ ôàéë³â ç FTP-ñåðâåðà,
cm_ftpaddtolist - äîáàâèòè ³ìåíà âèä³ëåíèõ ôàéë³â äî òåêñòîâîãî ôàéëó-ñïèñêó,
cm_ftpdownloadlist - çàêà÷àòè ôàéëè ³ç òåêñòîâîãî ôàéëó-ñïèñêó,
cm_Split - ðîçáèòè ôàéë íà äåê³ëüêà (íà ñåãìåíòè),
cm_Combine - ñêëå¿òè ôàéëè-ñåãìåíòè â îäèí,
cm_configSaveSettings - çàïèñàòè íà äèñê íàëàøòóâàííÿ êîô³ãóðàö³¿ îáîëîíêè,
cm_List - ïåðåãëÿíóòè ôàéë ï³ä êóðñîðîì ïåðåãëÿäà÷åì Lister,
cm_Copy - â³äêðèòè â³êíî êîï³þâàííÿ ôàéë³â,
cm_RenMov - â³äêðèòè â³êíî ïåðåíåñåííÿ (ïåðåéìåíóâàííÿ) ôàéë³â,
cm_MkDir - ñòâîðèòè ïàïêó,
cm_50percent - âñòàíîâèòè øèðèíó ïàíåëåé îäíàêîâó,
cm_RenameOnly - ïåðåéìåíóâàòè ôàéë â îäí³é ïàíåë³,
cm_Properties - â³äêðèòè â³êíî âëàñòèâîñòåé ôàéëó (ïàïêè),
cm_CreateShortcut - ñòâîðèòè ÿðëèê,
cm_countdircontent - ïîêàçàòè ðîçì³ðè âñ³õ ïàïîê â ïàíåë³,

Ðîçä³ë 5. Êîíô³ãóðóâàííÿ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander
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cm_FileSync - â³äêðèòè â³êíî ñèíõðîí³çàö³¿ ïàïîê,
cm_CompareFilesByContent - â³äêðèòè â³êíî ïîð³âíÿííÿ ôàéë³â íà ³äåíòè÷í³ñòü,
cm_EditPermissionInfo - â³äêðèòè ä³àëîãîâå â³êíî Permissions (ôàéëîâà ñèñòåìà NTFS),
cm_EditAuditInfo - â³äêðèòè ä³àëîãîâå â³êíî Audit (ôàéëîâà ñèñòåìà  NTFS),
cm_MultiRenameFiles - âèêëèêêàòè â³êíî ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â.

5.3. Ñòâîðåííÿ ìåíþ êîðèñòóâà÷à

Ó ÒC êîðèñòóâà÷ ìîæå ñòâîðèòè ïîðÿä ³ç ñòàíäàðòíèì ãîëîâíèì ìåíþ âëàñíå - ìåíþ êîðèñòóâà÷à.
Âîíî ðîçì³ùóºòüñÿ â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Start (Çàïóñê).

Äëÿ ñòâîðåííÿ ìåíþ êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Start (Çàïóñê) âèáðàòè êîìàíäó Change
Srart Menu... (Èçìåíèòü ìåíþ çàïóñê... | Çì³íèòè ìåíþ Çàïóñê...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî  (ðèñ. 4.47), äå
ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Add Item... (Äîáàâèòü... |
Äîäàòè...). Â íàñòóïíîìó â³êí³ ñë³ä âêàçàòè íàçâó
ñòâîðþâàíîãî ïóíêòó ìåíþ ³ íàòèñíóòè êíîïêó OK. Ïðè
öüîìó â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî ïîïåðåäíüîãî â³êíà (ðèñ..
4.47), äå â ïîëÿõ Command (Êîìàíäà:), Parameters
(Ïàðàìåòðû: | Ïàðàìåòðè:), Start path (Ïóòü çàïóñêà:
| Øëÿõ çàïóñêó:) òà îïö³ÿìè run minimized (ñâåðíóâ
â çíà÷îê | çãîðíóòè), maximized (â ïîëíûé ýêðàí |
ïîâíèé åêðàí) ïîòð³áíî âêàçàòè íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè
äëÿ íàëàøòóâàííÿ ñòâîðþâàíîãî ïóíêòó ìåíþ (òàê ñàìî,
ÿê äëÿ íàëàøòóâàííÿ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ, îïèñàíîãî
â ðîçä³ë³ 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Êð³ì öüîãî â
ïîë³ Shortcut key (Ãîðÿ÷àÿ êëàâèøà | Øâèäêà
êëàâ³øà) ìîæíà âêàçàòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø äëÿ
øâèäêîãî âèêëèêó â³äïîâ³äíî¿ êîìàíäè.

ßêùî ïîòð³áíî ñòâîðèòè ï³äìåíþ, òî ó îïèñàíîìó
â³êí³ ñë³ä âèáðàòè êíîïêó Add submenu... (Ïîäìåíþ... | Ùå ìåíþ...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî
âêàçàòè íàçâó ïóíêòó ìåíþ òà íàòèñíóòè OK, à òîä³ âèáðàòè Add Item... (Äîäàòè... | Äîáàâèòü...) äëÿ ñòâîðåííÿ
ïóíêòà ï³äìåíþ. Ï³ñëÿ ÷îãî ïîâòîðíî íàòèñíóòè äàíó êíîïêó äëÿ íàñòóïíèõ ï³äïóíêò³â. Ó âèïàäêó, êîëè
ïîòð³áíî çàâåðøèòè ñòâîðåííÿ ï³äìåíþ ³ ïåðåéòè äî ñòâîðåííÿ ïóíêò³â ìåíþ âèùîãî ð³âíÿ, òî ó ñïèñêó
ïóíêò³â â³êíà, çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 4.47, ñë³ä ïåðåéòè íà çàïèñ “--” ³ âèáðàòè Add Item... (Äîäàòè... |
Äîáàâèòü...).

Äëÿ çíèùåííÿ ïóíêòó ìåíþ êîðèñòóâà÷à ïîòð³áíî ó ñïèñêó â³êíà Change Srart Menu... (Èçìåíèòü ìåíþ
çàïóñê... | Çì³íèòè ìåíþ Çàïóñê...) âèáðàòè öåé ïóíêò ³ íàòèñíóòè êíîïêó Delete Item... (Óäàëèòü | Çíèùèòè).
ßêùî çíèùóºòüñÿ ïóíêò ìåíþ ç ï³äìåíþ, òî âñ³ éîãî ï³äïóíêòè çàëèøàþòüñÿ, ïåðåì³ñòèâøèñü ó âèùèé
ð³âåíü ìåíþ.

Ó ðàç³ ïîòðåáè ïóíêòè ìåíþ êîðèñòóâà÷à ìîæíà ïåðåéìåíîâóâàòè. Äëÿ öüîãî ó ñïèñêó â³êíà Change
Srart Menu... (Èçìåíèòü ìåíþ çàïóñê... | Çì³íèòè ìåíþ Çàïóñê...) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Change Title...
(Ïåðåèìåíîâàòü... | Ïåðåéìåíóâàòè) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ âêàçàòè íîâó íàçâó.

Ïóíêò ãîëîâíîãî ìåíþ Start (Çàïóñê) ì³ñòèòü òàêîæ êîìàíäó Change Main Menu (Èçìåíèòü ãëàâíîå
ìåíþ... | Çì³íèòè ãîëîâíå ìåíþ...), ÿêà âèêëèêàº â³êíî Confiuration (Íàñòðîéêè | Íàëàøòóâàííÿ) ³ç
àêòèâíîþ çàêëàäêîþ Language (ßçûê | Ìîâà), äå ìîæíà çì³íèòè ïóíêòè ãîëîâíîãî ìåíþ (äèâ. ðîçä³ë 5.1).

Ðèñ. 4.47. Â³êíî êîìàíäè Change start Menu
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Äîâ³äíèê ç âèêîðèñòàííÿ “ãàðÿ÷èõ” êëàâ³ø ó TC

Äëÿ çðó÷íîãî ïîøóêó ³ øâèäêîãî âèêîíàííÿ ïåâíèõ êîìàíä ³ îïåðàö³é â Total Commander çðó÷íî
âèêîðèñòîâóâàòè “ãàðÿ÷³” êëàâ³ø³ ³ ¿õ êîìá³íàö³¿, òîìó ïîäàºìî äîâ³äíèê ç âèêîðèñòàííÿ öèõ êëàâ³ø.

Êëàâ³ø³ çàãàëüíîãî âèêîðèñòàííÿ òà êåðóâàííÿ ³íôîðìàö³ºþ â  ïàíåëÿõ:
↵(Enter) ââ³éòè â ïàïêó (âèéòè ç ïàïêè) â ïàíåë³; çàâàíòàæèòè ôàéë; ââ³éòè (âèéòè)

â àðõ³â â ïàíåë³; âèêîíàòè êîìàíäó â êîìàíäíîìó ðÿäêó.
Shift+↵ àíàëîã³÷íî ↵, àëå ïðè çàâåðøåíí³ ñåàíñó ðîáîòè ç ïðîãðàìîþ àáî êîìàíäîþ

DOS, âèêëèêàíîþ äàíîþ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø ¿¿ â³êíî àâòîìàòè÷íî íå
çàêðèâàºòüñÿ; ïðè âèêîðèñòàíí³ äàíî¿ êîìá³íàö³¿ íà ³ìåí³ ôàéëó àðõ³âó
â³äáóâàºòüñÿ çàâàíòàæåííÿ çîâí³øíüîãî àðõ³âàòîðà.

Alt+Shift+↵ âèâåñòè ðîçì³ðè âñ³õ ïàïîê, ùî çíàõîäÿòüñÿ â àêòèâí³é ïàíåë³ (â ðåæèì³
ïîâíî¿ ôàéëîâî¿ ïàíåë³).

Alt+↵ â³äêðèòè â³êíî âëàñòèâîñòåé ôàéëó (ïàïêè).
TAB ïåðåâåäåííÿ êóðñîðà â ïðîòèëåæíó ïàíåëü.
Ctrl+↵ âèâåñòè ³ì’ÿ ôàéëà (ïàïêè) ï³ä âåðõí³ì êóðñîðîì â êîìàíäíèé ðÿäîê (àíàëîã³÷íî

Ctrl+J).
Ctrl+Shift+↵ âèâåñòè â êîìàíäíèé ðÿäîê ³ì’ÿ ôàéëà (ïàïêè) ï³ä âåðõí³ì êóðñîðîì ðàçîì

³ç ïîâíèì øëÿõîì äî íüîãî íà äèñêó (àíàëîã³÷íî Ctrl+Shift+J).
Insert âèä³ëåííÿ ôàéëà (ïàïêè) â ãðóïó.
ÏÐÎÏÓÑÊ âèä³ëåííÿ ôàéëà (ïàïêè) â ãðóïó; âèâåñòè ðîçì³ð ïàïêè, ùî çíàõîäèòüñÿ ï³ä

êóðñîðîì â àêòèâí³é ïàíåë³ (â ðåæèì³ ïîâíî¿ ôàéëîâî¿ ïàíåë³).
+ âèä³ëåííÿ ôàéë³â â ãðóïó çà øàáëîíîì.
- çíÿòòÿ âèä³ëåííÿ ç ôàéë³â çà øàáëîíîì.
* çì³íèòè âèä³ëåííÿ ôàéë³â íà ïðîòèëåæíå.
/ â³äíîâèòè îñòàíþ çáåðåæåíó îïåðàö³þ âèä³ëåííÿ.
Ctrl+”+” âèä³ëèòè âñ³ ôàéëè â àêòèâí³é ïàíåë³ (àíàëîã³÷íî Ctrl+A).
Ctrl+”-” çíÿòè âèä³ëåííÿ ³ç âñ³õ ôàéë³â â àêòèâí³é ïàíåë³.
Alt+”+” âèä³ëèòè âñ³ ôàéëè ³ç òàêèì æå ðîçøèðåííÿì, ùî é ó ôàéëà ï³ä êóðñîðîì.
Alt+”-” çíÿòè âèä³ëåííÿ ³ç âñ³õ ôàéë³â ³ç òàêèì æå ðîçøèðåííÿì, ùî é ó ôàéëà ï³ä

êóðñîðîì.
Home ïåðåâåñòè âåðõí³é êóðñîð íà ïî÷àòîê ïàíåë³.
End ïðåâåñòè âåðõí³é êóðñîð íà ê³íåöü ïàíåë³.
PageUp ïåðåâåñòè âåðõí³é êóðñîð íà åêðàííó ñòîð³íêó ââåðõ.
PageDn ïåðåâåñòè âåðõí³é êóðñîð íà åêðàííó ñòîð³íêó âíèç.
Ctrl+ PageUp âèéòè ç ïàïêè ïðè áóäü-ÿêîìó ïîëîæåíí³ âåðõíüîãî êóðñîðó â

ïàíåë³ (àíàëîã³÷íî BackSpace).
BackSpace âèéòè ç ïàïêè (àíàëîã³÷íî Ctrl+ PageUp).
Ctrl+ PageDn ââ³éòè (âèéòè) â ïàïêó, íå çíèùóþ÷è ³íôîðìàö³¿ â êîìàíäíîìó ðÿäêó; ââ³éòè

â àðõ³â (â òîìó ÷èñë³ ³ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèé).
Ctrl+\ âèõ³ä â êîðåíåâó ïàïêó äèñêó.
Ctrl+Alt+ñèìâ. ïðè â³äïîâ³äíîìó íàëàøòóâàíí³ êîíô³ãóðàö³¿ çä³éñíþº øâèäêèé ïîøóê

ôàéëó â ïàíåë³.
Alt+ñèìâîë àêòèâ³çóâàòè ïóíêò ãîëîâíîãî ìåíþ ³ç ï³äêðåñëåíèì ñèìâîëîì; ïðè â³äïîâ³äíîìó

íàëàøòóâàíí³ êîíô³ãóðàö³¿ çä³éñíþº øâèäêèé ïîøóê ôàéëó â ïàíåë³.

Ðîçä³ë 6.  Äîâ³äíèê ç âèêîðèñòàííÿ “ãàðÿ÷èõ” êëàâ³ø ó TC
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ñèâìîë ïðè â³äïîâ³äíîìó íàëàøòóâàíí³ êîíô³ãóðàö³¿ çä³éñíþº øâèäêèé ïîøóê
ôàéëó â ïàíåë³.

Alt àêòèâ³çóâàòè ãîëîâíå ìåíþ (äèâ. F9 òà F10).
Shift+ESC çãîðíóòè â³êíî TC ó ë³í³éêó çàäà÷.
Alt+↓ â³äêðèòè ñïèñîê âæå â³äâ³äàíèõ ðàí³øå â ïàíåë³ ïàïîê (àíàëîã³÷íî Alt+F8).
Alt+← â³äêðèòè ïîïåðåäíþ ïàïêó ó ñïèñêó âæå â³äâ³äàíèõ â ïàíåë³ ïàïîê.
Alt+→ â³äêðèòè íàñòóïíó ïàïêó ó ñïèñêó âæå â³äâ³äàíèõ â ïàíåë³ ïàïîê.
Ctrl+→ â³äêðèòè ïàïêó, ³ì’ÿ ÿêî¿ çíàõîäèòüñÿ ï³ä êóðñîðîì â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³ (ÿêùî

êóðñîð çíàõîäèòüñÿ íà ôàéë³, òî â ïðîòèëåæí³é ïàíåë³ â³äêðèºòüñÿ àêòèâíà ïàïêà).
Ctrl+← àíàëîã³÷íî Ctrl+→.
Ctrl+↑ â³äêèòè ïàïêó (àðõ³â) ï³ä êóðñîðîì â íîâ³é çàêëàäö³ ôàéëîâî¿ ïàíåë³ (òàá³).
Ctrl+Shift+↑ â³äêèòè ïàïêó (àðõ³â) ï³ä êóðñîðîì â íîâ³é çàêëàäö³ (òàá³) íà ïðîòèëåæí³é ïàíåë³.
Ctrl+TAB ïåðåéòè äî íàñòóïíî¿ çàêëàäêè ó ôàéëîâ³é ïàíåë³
Ctrl+Shift+TAB ïåðåéòè äî ïîïåðåäíüî¿ çàêëàäêè ó ôàéëîâ³é ïàíåë³
Shift+Delete çíèùåííÿ ôàéë³â (ãðóï ôàéë³â) òà ïàïîê áåç ìîæëèâîñò³ â³äíîâëåííÿ (àíàëîã³÷íî

Shift+F8).
Delete çíèùåííÿ ôàéë³â (ãðóï ôàéë³â) òà ïàïîê â ñì³òòºâó êîðçèíó Windows (àíàëîã³÷íî F8).
Ctrl+A âèä³ëèòè âñ³ ôàéëè â àêòèâí³é ïàíåë³ (àíàëîã³÷íî Ctrl+”+”).
Ctrl+B ïîêàçàòè âñ³ ôàéëè â ïîòî÷íîìó êàòàëîç³ òà âñ³õ éîãî ï³äêàòàëîãàõ îäíèì

ñïèñêîì.
Ctrl+C ñêîï³þâàòè âèä³ëåí³ îá’ºêòè (îá’ºêò ï³ä êóðñîðîì) â áóôåð îáì³íó äàíèìè.
Ctrl+D â³äêðèòè ñïèñîê âèáðàíèõ ïàïîê (Directory Hotlist).
Ctrl+E âèâåñòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó ïîïåðåäíþ âèêîíàíó êîìàíäó.
Ctrl+F ç’ºäíàòèñü ç FTP-ñåðâåðîì.
Ctrl+Shift+F ðîç³ðâàòè çâ’ÿçîê ç FTP-ñåðâåðîì.
Ctrl+I ïåðåâåäåííÿ êóðñîðà â ïðîòèëåæíó ïàíåëü (àíàëîã³÷íî TAB).
Ctrl+J âèâåñòè ³ì’ÿ ôàéëà (ïàïêè) ï³ä âåðõí³ì êóðñîðîì â êîìàíäíèé ðÿäîê (àíàëîã³÷íî

Ctrl+↵).
Ctrl+Shift+J âèâåñòè â êîìàíäíèé ðÿäîê ³ì’ÿ ôàéëà (ïàïêè) ï³ä âåðõí³ì êóðñîðîì ðàçîì

³ç ïîâíèì øëÿõîì äî íüîãî íà äèñêó (àíàëîã³÷íî Ctrl+Shift+↵).
Ctrl+L âèâåñòè â³êíî ï³äðàõóíêó â³ëüíîãî òà çàéìàíîãî ì³ñöÿ íà äèñêó äëÿ âèáðàíèõ

ôàéë³â (ïàïîê).
Ctrl+M âèêëèê â³êíà ñêëàäíîãî ïåðåéìåíóâàííÿ.
Ctrl+Shift+M çì³íèòè ðåæèì FTP-ïåðåäà÷³.
Ctrl+N âñòàíîâèòè íîâå FTP-ç’ºäíàííÿ.
Ctrl+P âèâåñòè â êîìàíäíèé ðÿäîê ïîâíèé øëÿõ äî ôàéëó (ïàïêè) ï³ä êóðñîðîì.
Ctrl+Q âèêëèê ïàíåë³ øâèäêîãî ïåðåãëÿäó ôàéëó.
Ctrl+R ïîâòîðíî ç÷èòàòè âì³ñò ïîòî÷íî¿ ïàïêè â ïàíåë³ (àíàëîã³÷íî F2).
Ctrl+T â³äêðèòè íîâó çàêëàäêó ïàïêè (òàá) ³ ïåðåéòè äî íå¿.
Ctrl+Shift+T â³äêðèòè íîâó çàêëàäêó ïàïêè (òàá), àëå çàëèøèòèñü â ïîïåðåäí³é.
Ctrl+U ïîì³íÿòè ïàíåë³ (àêòèâí³ çàêëàäêè) ì³ñöÿìè.
Ctrl+Shift+U ïîì³íÿòè ïàíåë³ ì³ñöÿìè ðàçîì ³ç âñ³ìà çàêëàäêàìè â íèõ.
Ctrl+V âñòàâèòè îá’ºêòè ç áóôåðà îáì³íó äàíèìè.
Ctrl+W çàêðèòè àêòèâíó â äàíèé ìîìåíò çàêëàäêó.
Ctrl+Shift+W çàêðèòè âñ³ çàêëàäêè â ïàíåë³.
Ctrl+X âèð³çàòè âèä³ëåí³ îá’ºêòè â áóôåð îáì³íó äàíèìè.
Ctrl+Y çíèùèòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó âñþ ³íôîðìàö³þ (àíàëîã³÷íî ESC).
Ctrl+Z ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ êîìåíòàð³â äî ôàéë³â.
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Ôóíêö³îíàëüí³ êëàâ³ø³:
F1 Index îòðèìàííÿ äîïîìîãè ïî îáîëîíö³.
F2 ReRead îáíîâëåííÿ âì³ñòó â³êíà òà ïîâòîðíå ç÷èòóâàííÿ àêòèâíî¿ ïàíåë³; ó â³êí³ êîï³þâàííÿ

ôàéë³â, ñòàâèòü ôàéë â ÷åðãó íà ôîíîâå êîï³þâàííÿ.
F3 View ïåðåãëÿä ôàéëó (âèä³ëåíèõ ôàéë³â) âáóäîâàíèì ïåðåãëÿäà÷åì Lister.
F4 Edit ðåäàãóâàííÿ ôàéëó.
F5 Copy êîï³þâàííÿ ôàéë³â (ãðóï ôàéë³â) òà ïàïîê.
F6 RenMov ïåðåíåñåííÿ òà ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â (ïàïîê).
F7 MkDir ñòâîðåííÿ ïàïêè.
F8 Delete çíèùåííÿ ôàéë³â (ãðóï ôàéë³â) òà ïàïîê â ñì³òòºâó êîðçèíó Windows.
F9 PullDn àêòèâ³çóâàòè ãîëîâíå ìåíþ ³ç êðàéíüîãî ïóíêòó, ùî çíàõîäèòüñÿ âèùå

àêòèâíî¿ ïàíåë³.
F10 PullDn àêòèâ³çóâàòè ãîëîâíå ìåíþ (âèéòè ç íüîãî (àíàëîã³÷íî ESC)).

Êîìá³íàö³¿ ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø:
Alt+F1  Left ïåðåéòè íà ³íøèé äèñê â ë³â³é ïàíåë³.
Alt+F2  Right ïåðåéòè íà ³íøèé äèñê â ïðàâ³é ïàíåë³.
Alt+F3  View ïåðåãëÿä ôàéëà àëüòåðíàòèâíèì ïåðåãëÿäà÷åì.
Alt+Shift+F3 View ïåðåãëÿä ôàéëà âíóòð³øí³ì ïåðåãëÿäà÷åì Lister áåç ïëàã³í³â òà ðîçøèðåíèõ

ìîæëèâîñòåé îáðîáêè ãðàô³êè òà ìóëüòèìåä³à.
Alt+F4  Exit çàêðèòòÿ Total Commander.
Alt+F5  Pack àðõ³âóâàííÿ çà äîïîìîãîþ TC.
Alt+F6  UnPack ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â ç àðõ³âó ï³ä êóðñîðîì (íå âèêîíóºòüñÿ ó

Windows 9õ/ME).
Alt+F7  Search øâèäêèé ïîøóê ôàéëà íà äèñêó.
Alt+F8  Histry âèâåñòè ñïèñîê êîìàíä âèêîíàíèõ â êîìàíäíîìó ðÿäêó (àíàëîã³÷íî

Ctrl+↓ òà  Ctrl+↑, ÿêùî êóðñîð çíàõîäèòüñÿ â êîìàíäíîìó ðÿäêó).
Alt+F9  UnPack àíàëîã³÷íî Alt+F6 (îñê³ëüêè Alt+F6 íå âèêîíóºòüñÿ ó Windows 9õ/ME).
Alt+Shift+F9 ïåðåâ³ðêà àðõ³âó íà ìîæëèâ³ñòü ðîçàðõ³âóâàííÿ.
Alt+F10  CDTree øâèäêèé ïîøóê ïàïêè íà äèñêó.
Ctrl+F1  Brief âèâåñòè êîðîòêó ôàéëîâó ïàíåëü.
Ctrl+F2  Full âèâåñòè ïîâíó ôàéëîâó ïàíåëü.
Ctrl+F3  Name ñîðòóâàííÿ ôàéë³â â ïàíåë³ çà ³ìåíàìè.
Ctrl+F4  Extension ñîðòóâàííÿ ôàéë³â â ïàíåë³ çà ðîçøèðåííÿìè.
Ctrl+F5  Time ñîðòóâàííÿ ôàéë³â â ïàíåë³ çà äàòîþ ñòâîðåííÿ.
Ctrl+Shift+F5 ñòâîðèòè ÿðëèê äî ôàéëó.
Ctrl+F6  Size ñîðòóâàííÿ ôàéë³â â ïàíåë³ çà ðîçì³ðîì.
Ctrl+Shift+F6 àíàëîã³÷íî Ctrl+Shift+F5.
Ctrl+F7  Unsorted ñîðòóâàííÿ ôàéë³â â ïàíåë³ çà ðîçì³ùåííÿì íà äèñêó (ðîçñîðòóâàííÿ

ôàéë³â â ïàíåë³).
Ctrl+F8  Tree âèâåñòè ïàíåëü äåðåâà ïàïîê.
Ctrl+F9  Print äðóêóâàííÿ âì³ñòó ôàéëà ï³ä êóðñîðîì íà ïðèíòåð³.
Ctrl+F10  All Files ïîêàçàòè âñ³ ôàéëè â ïàíåë³ (â³äì³íèòè ô³ëüòðóâàííÿ â ïàíåë³).
Ctrl+F11  Programs ïîêàçàòè â ïàíåë³ ëèøå âèêîíóþ÷³ (ïðîãðàìí³) ôàéëè.
Ctrl+F12  Custom ïîêàçàòè â ïàíåë³ ëèøå ôàéëè, ùî â³äïîâ³äàþòü øàáëîíó.
Shift+F1 âèáðàòè êîðèñòóâàöüêèé íàá³ð êîëîíîê.
Shift+F2  CompDir ïîð³âíÿòè âì³ñò ïðîòèëåæíèõ ïàíåëåé.
Shift+F3  View ïåðåãëÿä ëèøå ôàéëó ï³ä êóðñîðîì (íåçàëåæíî â³ä âèä³ëåííÿ).

Ðîçä³ë 6.  Äîâ³äíèê ç âèêîðèñòàííÿ “ãàðÿ÷èõ” êëàâ³ø ó TC
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Shift+F4 Edit ñòâîðåííÿ ôàéëó; ðåäàãóâàííÿ ôàéëà ³ç âêàçàííÿì øëÿõó òà ³ìåí³.
Shift+F7 MkDir ñòâîðåííÿ ïàïêè (àíàëîã³÷íî F7).
Shift+F8 Delete çíèùåííÿ ôàéë³â/ïàïîê áåç ìîæëèâîñò³ â³äíîâëåííÿ(àíàëîã³÷íî Shift+Delete).
Shift+F9 âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ.
Shift+F10 àíàëîã³÷íî Shift+F9.

Êëàâ³ø³ êåðóâàííÿ ³íôîðìàö³ºþ â êîìàíäíîìó ðÿäêó:
ñèìâîë ïîì³ñòèòè ñèìâîë ó êîìàíäíèé ðÿäîê (ïðè â³äïîâ³äíîìó íàëàøòóâàíí³

êîíô³ãóðàö³¿ çä³éñíþº øâèäêèé ïîøóê ôàéëó â ïàíåë³).
↵(Enter) âèêîíàòè êîìàíäó â êîìàíäíîìó ðÿäêó.
Shift+↵ àíàëîã³÷íî ↵, àëå ïðè çàâåðøåíí³ ñåàíñó ðîáîòè ç ïðîãðàìîþ àáî êîìàíäîþ

DOS  âèêëèêàíîþ äàíîþ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø ¿¿ â³êíî àâòîìàòè÷íî íå
çàêðèâàºòüñÿ.

Ctrl+↵ âèâåñòè ³ì’ÿ ôàéëà (ïàïêè) ï³ä âåðõí³ì êóðñîðîì â êîìàíäíèé ðÿäîê.
Ctrl+J àíàëîã³÷íî Ctrl+↵.
Ctrl+Shift+↵ âèâåñòè â êîìàíäíèé ðÿäîê ³ì’ÿ ôàéëà (ïàïêè) ï³ä âåðõí³ì êóðñîðîì ðàçîì

³ç ïîâíèì øëÿõîì äî íüîãî íà äèñêó (àíàëîã³÷íî Ctrl+Shift+J).
Ctrl+P âèâåñòè â êîìàíäíèé ðÿäîê ïîâíèé øëÿõ äî ôàéëó (ïàïêè) ï³ä êóðñîðîì.
Ctrl+↓ â³äêðèòè ñïèñîê ðàí³øå ââåäåíèõ â êîìàíäíîìó ðÿäêó êîìàíä.
Ctrl+E âèâåñòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó ïîïåðåäíþ âèêîíàíó êîìàíäó.
TAB ïåðåâîäèòü êóðñîð ç êîìàíäíîãî ðÿäêà â ë³âó ïàíåëü îáîëîíêè.
Ctrl+I ïåðåâîäèòü êóðñîð ç êîìàíäíîãî ðÿäêà â ïàíåëü, ùî îñòàíí³é ðàç áóëà

àêòèâíîþ.
Shift+→ ïîì³ñòèòè êóðñîð â êîìàíäíèé ðÿäîê (àíàëîã³÷íî Shift+←).
Shift+← ïîì³ñòèòè êóðñîð â êîìàíäíèé ðÿäîê (àíàëîã³÷íî Shift+→).
Ctrl+→ ïåðåì³ñòèòè êóðñîð â êîìàíäíîìó ðÿäêó íà ñëîâî âïðàâî.
Ctrl+← ïåðåì³ñòèòè êóðñîð â êîìàíäíîìó ðÿäêó íà ñëîâî âë³âî.
Ctrl+ Home ïåðåì³ñòèòè íèæí³é êóðñîð íà ïî÷àòîê êîìàíäíîãî ðÿäêà.
Ctrl+ End ïåðåì³ñòèòè íèæí³é êóðñîð íà ê³íåöü êîìàíäíîãî ðÿäêà.
Backspace çíèùèòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó ñèìâîë çë³âà â³ä êóðñîðà.
Delete çíèùèòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó ñèìâîë ñïðàâà â³ä êóðñîðà.
Ctrl+W çíèùèòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó ñëîâî çë³âà â³ä êóðñîðà (àíàëîã³÷íî Ctrl+ Backspace).
Ctrl+ Backspace çíèùèòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó ñëîâî çë³âà â³ä êóðñîðà (àíàëîã³÷íî Ctrl+W).
Ctrl+T çíèùèòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó ñëîâî ñïðàâà â³ä êóðñîðà.
Ctrl+Ê çíèùèòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó ³íôîðìàö³þ â³ä  êóðñîðà äî ê³íöÿ ðÿäêà (àíàëîã³÷íî

Ctrl+Delete).
Ctrl+Delete çíèùèòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó ³íôîðìàö³þ â³ä  êóðñîðà äî ê³íöÿ ðÿäêà (àíàëîã³÷íî

Ctrl+K).
Esc çíèùèòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó âñþ ³íôîðìàö³þ (àíàëîã³÷íî Ctrl+Y)
Ctrl+Y çíèùèòè â êîìàíäíîìó ðÿäêó âñþ ³íôîðìàö³þ (àíàëîã³÷íî Esc).

Êëàâ³ø³ äëÿ FTP-ç’ºäíàííÿ:
Ctrl+N âñòàíîâèòè íîâå FTP-ç’ºäíàííÿ.
Ctrl+F ç’ºäíàòèñü ç FTP-ñåðâåðîì.
Ctrl+Shift+F ðîç³ðâàòè çâ’ÿçîê ç FTP-ñåðâåðîì.
Ctrl+Shift+M âèáðàòè ðåæèì ïåðåäà÷³ äàíèõ (òåêñòîâèé, äâ³éêîâèé, àâòîìàòè÷íî).
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Àðõ³âóâàííÿ
³íôîðìàö³¿

Ïîíÿòòÿ ïðî àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿.
àðõ³âóâàííÿ

³íôîðìàö³¿

Ìåòîäè

Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ
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Â ïðîöåñ³ ðîáîòè íà ÏÊ ïåðåä êîðèñòóâà÷åì ÷àñòî âèíèêàº ïðîáëåìà íåñòà÷³ äèñêîâîãî ïðîñòîðó.
Äîâîäèòüñÿ àáî çíèùóâàòè ìåíø âàæëèâó ³íôîðìàö³þ,  àáî çàïèñóâàòè íà çîâí³øí³ íîñ³¿. Òà ³ñíóº ùå îäèí
âèõ³ä ç öüîãî ñòàíîâèùà. Öå ïðîöåñ òàê çâàíîãî àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿.

Àðõ³âóâàííÿ (Archive, Compression) - öå ïðîöåñ ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ (ôàéë³â, ãðóï ôàéë³â,
êàòàëîã³â, ö³ëèõ äèñê³â) ç ìåòîþ åêîíîì³¿ äèñêîâîãî ïðîñòîðó òà ¿¿ çàõèñòó â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó.
²íêîëè îïåðàö³þ àðõ³âóâàííÿ ùå íàçèâàþòü ïàêóâàííÿì, à çâîðîòí³é ïðîöåñ - ðîçïàêîâóâàííÿì.

Ñòèñêóâàííÿ ôàéë³â äóæå âàæëèâå ïðè â³äïðàâëåíí³ ôàéë³â åëåêòðîííîþ ïîøòîþ. Àäæå íåâåëèêèé
çà ðîçì³ðîì ôàéë áóäå çíà÷íî øâèäøå ïåðåäàíèé, à òîé, êîìó â³í àäðåñîâàíèé, çíà÷íî øâèäøå éîãî
îòðèìàº.

Ïðîïócêíà çäàòí³ñòü êàíàë³â çâ’ÿçêó á³ëüø äîðîãèé ðåñóðñ, í³æ äèñêîâèé ïðîñò³ð, òîìó ñòèñêóâàííÿ
äàíèõ äî àáî ï³ä ÷àñ ¿õ ïåðåäà÷³ ïî ìåðåæ³, ùå á³ëüø àêòóàëüíî í³æ åêîíîì³ÿ äèñêîâîãî ïðîñòîðó. Òóò
ìåòîþ ñòèñêóâàííÿ º åêîíîì³ÿ ïðîïóñêíî¿ çäàòíîñò³, à â ðåçóëüòàò³ ¿¿ çá³ëüøåííÿ.

Ï³ñëÿ ïðîâåäåííÿ àðõ³âóâàííÿ, ôàéëè çìåíøóþòüñÿ â ñâî¿õ ðîçì³ðàõ, äî òîãî ³íôîðìàö³ÿ íå âòðà÷àºòüñÿ.
Âîíà í³áè ñòèñêóºòüñÿ â îá’ºì³. Öå îäèí ³ç íàéá³ëüø ïîøèðåíèõ òà åôåêòèâíèõ ñïîñîá³â åêîíîì³¿ äèñêîâîãî
ïðîñòîðó. Ñë³ä â³äì³òèòè, ùî ñòèñíóòà ³íôîðìàö³ÿ ñòàº íåðîáî÷îþ ³ ñêîðèñòàòèñü íåþ çà ïðèçíà÷åííÿì
íåìîæëèâî. Ùîá ïåðåâåñòè ¿¿ â ðîáî÷èé ñòàí, ïîòð³áíî çä³éñíèòè çâîðîòíþ îïåðàö³þ, òîáòî ðîçàðõ³âóâàòè.

Àðõ³âóâàííÿ îñîáëèâî åôåêòèâíå çà íàÿâíîñò³ íà äèñêó âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ìàëèõ ôàéë³â, îñê³ëüêè
êîæåí ç íèõ çàéìàº îêðåìèé êëàñòåð. Íàïðèêëàä, íà äèñêó ç êëàñòåðàìè ðîçì³ðîì 32 Ê - 100 ôàéë³â
ðîçì³ðîì ïî 3 Ê çàéìàòèìóòü ïðèáëèçíî 3 Ì. Õî÷à ðåàëüíî ¿õ ðîçì³ð ñòàíîâèòü 300 Ê. Òîáòî 2,7 Ì
äèñêîâîãî ïðîñòîðó ïðàêòè÷íî âòðà÷àºòüñÿ. Ï³ñëÿ àðõ³âóâàííÿ, íàâ³òü áåç ñòèñêóâàííÿ, óòâîðþºòüñÿ îäèí
ôàéë ðîçì³ðîì 300 Ê, ùî çàéìàº íà äèñêó 10 êëàñòåð³â, òîáòî 320 Ê.

Îñê³ëüêè â ñòèñíóòîìó âèãëÿä³ ³íôîðìàö³ºþ ñêîðèñòàòèñü íåìîæëèâî, öþ îñîáëèâ³ñòü âèêîðèñòîâóþòü
äëÿ ¿¿ çàõèñòó â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó. Òîáòî, ïðè àðõ³âóâàíí³ âêàçóþòü ïàðîëü íà ôàéë, ùî àðõ³âóºòüñÿ.
Â ðåçóëüòàò³ öüîãî ³íôîðìàö³ºþ ç ôàéëà ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ëèøå ðîçàðõ³âóâàâøè ¿¿, à äëÿ öüîãî ïîòð³áíî
ââåñòè ïðàâèëüíèé ïàðîëü.

Ïðè ðîáîò³ ÏÊ ìîæëèâ³ ð³çí³ íåñòàíäàðòí³ ñèòóàö³¿, ÿê³ ìîæóòü ïðèçâåñòè äî âòðàò äàíèõ, íàïðèêëàä:
ëîã³÷í³ ïîìèëêè íà äèñêàõ, ô³çè÷í³ ïîøêîäæåííÿ äèñê³â ó êëàñòåðàõ, äå çàïèñàíî ôàéë, ïîøêîäæåííÿ
³íôîðìàö³¿ êîìï’þòåðíèìè â³ðóñàìè, ïîìèëêîâ³ ä³¿ êîðèñòóâà÷à ³ ò.ä. Ùîá çàïîá³ãòè âòðàòàì íàéâæëèâ³øî¿
³íôîðìàö³¿ ïðîâîäÿòü ðåçåðâíå ¿¿ êîï³þâàííÿ. Çâè÷àéíî, êðàùå òðèìàòè íà äèñêó ³íôîðìàö³þ ó çààðõ³âîâàíîìó
âèãëÿä³ - öå çåêîíîìèòü ì³ñöå íà äèñêó. Îòæå àðõ³âóâàííÿ ïðîâîäÿòü äëÿ:

1) åêîíîì³¿ äèñêîâîãî ïðîñòîðó;
2) çàõèñòó ³íôîðìàö³¿ çà äîïîìîãîþ ïàðîëþ;
3) çáåð³ãàííÿ ðåçåðâíèõ êîï³é íàéá³ëüø âàæëèâî¿ ³íôîðìàö³¿;
4) øâèäøî¿ ïåðåäà÷³ ôàéëó ïî êîìï’þòåðíèõ ìåðåæàõ.
Ôàéë ç ³íôîðìàö³ºþ, ùî  çààðõ³âîâàíà íàçèâàºòüñÿ àðõ³âíèì, àáî çààðõ³âîâàíèì.
Àðõ³âí³ ôàéëè ìîæóòü ì³ñòèòè â ñîá³, ÿê îêðåì³ ôàéëè, òàê ³ ãðóïè ôàéë³â, ïàïêè (êàòàëîãè), ö³ë³ ã³ëêè

äåðåâà ïàïîê (êàòàëîã³â). ²ñíóþòü ïðîãðàìè, ÿê³ äîçâîëÿþòü çààðõ³âóâàòè ö³ë³ ëîã³÷í³ òà ô³çè÷í³ äèñêè -
ïðîãðàìè äèíàì³÷íî¿ êîìïðåñ³¿ äèñê³â - SÒACKER, DBLSPACE, DRVSPACE, SSTOR òà ³íø³. Ö³ ïðîãðàìè
íà äàíèé ÷àñ ïðàêòè÷íî âæå íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ, òîìó ùî ñó÷àñí³ ôàéëîâ³ ñèñòåìè, íàïðèêëàä NTFS,
ìàþòü âáóäîâàí³ ôóíêö³¿ äëÿ êîìïðåñ³¿ äàíèõ.

Ïåðø³ òåîðåòè÷í³ ðîçðîáêè â ãàëóç³ ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â³äíîñÿòüñÿ äî ê³íöÿ 40-õ ðîê³â ìèíóëîãî
ñòîë³òòÿ. Ï³çí³øå ç’ÿâèëèñü ðîáîòè Øåíîíà, Ôàíî òà Õàôìàíà, ÿê³ çàêëàëè îñíîâè ñó÷àñíèõ ìåòîä³â ñòèñêóâàííÿ
³íôîðìàö³¿. Íà äàíèé ÷àñ â³äîìî áàãàòî ð³çíèõ ìåòîä³â, ÿê³ ìîæíà ïîä³ëèòè íà:

• ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ çàãàëüíîãî ïðèçíà÷åííÿ (general-purpose) - íå çàëåæàòü â³ä ô³çè÷íî¿

Ïîíÿòòÿ ïðî àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿.
Ìåòîäè àðõ³âóâàííÿ
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591Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿. Ìåòîäè àðõ³âóâàííÿ

Ðèñ. 5.1. Êîäóâàííÿ

Ðèñ. 5.2. Ïðåäñòàâëåííÿ çàêîäîâàíîãî ñëîâà

ïðèðîäè âõ³äíèõ äàíèõ, ³, ÿê ïðàâèëî îð³ºíòîâàí³ íà ñòèñêóâàííÿ òåêñò³â, âèêîíóþ÷èõ (ïðîãðàìíèõ) ôàéë³â,
ìîäóë³â, á³áë³îòåê, áàç äàíèõ ³ ò.ä.;

• ñïåö³àëüí³ (special) - ìåòîäè îð³ºíòîâàí³ íà ñòèñêóâàííÿ äàíèõ ïåâíî¿ ô³çè÷íî¿ ïðèðîäè, íàïðèêëàä,
çâóê, çîáðàæåííÿ, äàí³ ç ô³çè÷íèõ äàâà÷³â ³ ò.ä. Çà ðàõóíîê çíàííÿ ñïåöèô³÷íèõ îñîáëèâîñòåé ñòèñêóâàíèõ
òàêèõ äàíèõ äîñÿãàºòüñÿ ñóòòºâå ïîêðàùåííÿ ÿêîñò³ òà øâèäêîñò³ ñòèñêóâàííÿ, í³æ ïðè âèêîðèñòàíí³ ìåòîä³â
çàãàëüíîãî ïðèçíà÷åííÿ.

Êð³ì öüîãî, ¿õ ìîæíà ïîä³ëèòè íà:
• ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ áåç âòðàò ³íôîðìàö³¿ (loseless) - ãàðàíòóþòü, ùî ï³ñëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ äàí³

áóäóòü òî÷íî ñï³âïàäàòè ç òèìè, ùî áóëè äî àðõ³âóâàííÿ. Ïåðåâàæíî öå ìåòîäè çàãàëüíîãî ïðèçíà÷åííÿ
äëÿ ñòèñêóâàííÿ äàíèõ, ÿê³ âèìàãàþòü çáåðåæåííÿ ö³ë³ñíîñò³ ³íôîðìàö³¿ (òåêñòè, áàçè äàíèõ, ïðîãðàìè ³ ò.ä.).
Õî÷à ³ñíóþòü ñïåö³àë³çîâàí³ ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ áåç âòðàò ³íôîðìàö³¿ (RLE, JBIG àáî Lossless JPEG òà ³í.);

• ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ ç âòðàòàìè (lossy) - ïðè àðõ³âóâàíí³ ÷àñòèíà íåñóòòºâèõ äàíèõ (øóìè,
÷àñòèíà ñïåêòðó ñèãíàëó ³ ò.ä.) âòðà÷àºòüñÿ. Íàé÷àñò³øå öå ñïåö³àë³çîâàí³ ìåòîäè äëÿ àðõ³âóâàííÿ çâóêó,
ãðàô³êè, â³äåî ³ ò.ä.

Íà ïåðøèé ïîãëÿä äèâíèì º çìåíøåííÿ îá’ºìó ³íôîðìàö³¿ áåç âòðàò ñàìî¿ ³íôîðìàö³¿. Äëÿ ðîç’ÿñíåííÿ
öüîãî ÿâèùà ðîçãëÿíåìî, êëàñè÷íèé, ³, ðàçîì ç òèì, îäèí ç íàéïðîñò³øèõ òà íàéïðèì³òèâí³øèõ ìåòîä³â
ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ çà Øåíîíîì-Ôàíî (Shannon-Fano), ùî îòðèìàâ ñâîþ íàçâó â³ä ïð³çâèù äâîõ
àìåðèêàíñüêèõ â÷åíèõ, ÿê³ éîãî ðîçðîáèëè.

Ñïðîáóºìî, íàïðèêëàä, çààðõ³âóâàòè ñëîâî “àáðàêàäàáðà”. Äëÿ ñïðîùåííÿ áóäåìî ââàæàòè, ùî
êîæíà ë³òåðà îïèñóºòüñÿ 4-ìà á³òàìè (1 àáî 0). Ñë³ä çàóâàæèòè, ùî íàñïðàâä³ êîæíà ë³òåðà îïèñóºòüñÿ íå
ìåíøå ÿê 1-ì áàéòîì (ASCII-êîäóâàííÿ), òîáòî 8-ìà á³òàìè, à äëÿ ³íøèõ ñèñòåì ñèìâîëè çàéìàþòü ùå
á³ëüøèé îá’ºì ïàì’ÿò³. Îòæå, ïðèéìàþ÷è ñïðîùåííÿ, ìîæíà ñêàçàòè, ùî äîâæèíà öüîãî ñëîâà 44 á³ò (4
á³òè * 11 ë³òåð). Äëÿ öüîãî ïîñë³äîâíî ïðîâîäèìî íàñòóïí³  ä³¿.

1. Çàïèñóºìî âñ³ ë³òåðè ó ñëîâ³ â ïîðÿäêó ñïàäàííÿ ¿õ ê³ëüêîñò³:
“à” - 5 ðàç³â,
“á” - 2 ðàçè,
“ð” - 2 ðàçè,
“ê” - 1 ðàç,
“ð” - 1 ðàç.

2. Ðîçáèâàºìî çàãàëüíó ê³ëüê³ñòü ë³òåð íàö³ëî íà äâ³ ãðóïè. ßêùî æ âîíè íàö³ëî íå ä³ëÿòüñÿ, òî â ïåðøó
ãðóïó çàïèñóºìî á³ëüøó ê³ëüê³ñòü ë³òåð. Íå ìîæíà ðîçáèâàòè îäíó ë³òåðó ó äâ³
ãðóïè, ÿêùî ñêëàäàºòüñÿ òàêà ñèòóàö³ÿ, òî ðîçáèòòÿ ïðîâîäèìî íà íåð³âíîì³ðí³
ãðóïè, çðîáèâøè ïåðøó çíîâó á³ëüøîþ. Ó äàíîìó âèïàäêó,  â ïåðøó ãðóïó
ïîòðàïëÿþòü ë³òåðè “à”, à â äðóãó - âñ³ ðåøòó.

3. Çàïèñóºìî  â  ïåðøó  ãðóïó  öèôðó  “0”,  à  â  äðóãó - “1” (ðèñ 5.1.).
4. ßêùî ãðóïà ñêëàäàºòüñÿ ç ð³çíèõ ë³òåð, òî çíîâó (â íàøîìó âèïàäêó

äðóãà ãðóïà) ðîçáèâàºìî ¿¿ ïîïîëîâèí³ ³ ïîâòîðþºìî îïåðàö³¿ ïðîâåäåí³ â ïóíêòàõ
2-3. Ä³¿ 2-4 ïîâòîðþºìî äîòè, ïîêè âñ³ ãðóïè íå ì³ñòèòèìóòü ëèøå îäíàêîâ³ ë³òåðè.

5. Îòðèìàí³ íà ðèñóíêó 5.1  êîäè - öå êîäè çààðõ³âîâàíèõ ñèìâîë³â. Îòæå,
çàïèøåìî ñëîâî “àáðàêàäàáðà” â äâ³éêîâèõ çààðõ³âîâàíèõ êîäàõ (ðèñ. 5.2).

ßêùî ïîðàõóâàòè ê³ëüê³ñòü öèôð, òî îòðèìàºìî 23 á³òè, òîä³ ÿê äî àðõ³âóâàííÿ
áóëî 44. Òîáòî, â ðåçóëüòàò³ àðõ³âóâàííÿ äîâæèíà ñëîâà çìåíøèëàñü â 2 ðàçè.

Óâàæíî ïåðåãëÿíóâøè íîâ³
êîäè ñèìâîë³â â ïîð³âíÿíí³ ç
ïîïåðåäí³ì êîäóâàííÿì, ìîæíà
çðîáèòè âèñíîâîê, ùî ÷èì
÷àñò³øå çóñòð³÷àºòüñÿ ñèìâîë,
òèì êîðîòøèé â íüîãî êîä.
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 ×àñòèíà 5.  Àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿592

Îòæå ï³ñëÿ àðõ³âóâàííÿ êîäè ñèìâîë³â îòðèìóþòü çì³ííó äîâæèíó, òîä³ ÿê â ðîçêîäîâàíîìó âèãëÿä³
âñ³ ñèìâîëè ìàþòü ô³êñîâàíó äîâæèíó. Öå îäíà ç ïðè÷èí, ùî íå äîçâîëÿº áåçïîñåðåäíüî âèêîðèñòîâóâàòè
çààðõ³âîâàíèé ôàéë â ðîáîò³, à ñïî÷àòêó âèìàãàº éîãî ðîçàðõ³âóâàííÿ.

Êîäóâàííÿ Øåíîíà-Ôàíî º äîñèòü ñòàðèì òà ïðèì³òèâíèì ìåòîäîì ñòèñêóâàííÿ ³ íà äàíèé ÷àñ íå
ïðåäñòàâëÿº ñîáîþ í³ÿêîãî ïðàêòè÷íîãî ³íòåðåñó, õ³áà ùî â íàâ÷àëüíèõ ö³ëÿõ.

Ñõîæèé ïðèíöèï çàñòîñîâóºòüñÿ ó àçáóö³ Ìîðçå òà â êîäóâàíí³ çà ìåòîäîì Õàôôìàíà (Huffman),
ðîçîáëåíèì â 1952 ðîö³ Äåâ³äîì Õàôìàíîì. Çà öèì ìåòîäîì êîäóâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ â íàñòóïí³é ïîñë³äîâíîñò³:

1. Âèïèñóºìî â ðÿäîê âñ³ ñèìâîëè àëôàâ³òó â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ àáî ñïàäàííÿ éìîâ³ðíîñò³ ¿õ ïîÿâè â
òåêñò³ (çà ñòàòèñòè÷íèìè äàíèìè âèçíà÷àºòüñÿ, ÿê³ ñèìâîëè àëôàâ³òó íàé÷àñò³øå çóñòð³÷àþòüñÿ â ñëîâàõ).

2. Ïîñë³äîâíî îá’ºäíóºìî ïî äâà ñèìâîëè ç íàéìåíøîþ éìîâ³ðí³ñòþ ïîÿâè â íîâèé ñêëàäåíèé
ñèìâîë, éìîâ³ðí³ñòü ïîÿâè ÿêîãî äîð³âíþº ñóì³ éìîâ³ðíîñòåé ïîÿâè îá’ºäíàíèõ ñèìâîë³â.

3. Â ðåçóëüòàò³ ìè îòðèìàºìî äåðåâî, êîæåí âóçîë ÿêîãî ìàº ñóìàðíó éìîâ³ðí³ñòü âñ³õ âóçë³â, ùî
çíàõîäÿòüñÿ íèæ÷å íüîãî.

4. Êîäóºìî øëÿõè äî êîæíî¿ ã³ëêè äåðåâà, ïîì³÷àþ÷è íàïðÿìêè äî âóçë³â íàïðàâî 1, à íà ë³âî - 0. Â
ðåçóëüòàò³ öüîãî îòðèìóºìî êàíîí³÷íå äåðåâî Õàôôìàíà, ùî ì³ñòèòü íîâ³ êîäè çààðõ³âîâàíèõ ñèìâîë³â.

Ìåòîä Õàôôìàíà, ÿê ³ ïîïåðåäí³é (Øåíîíà-Ôàíî) â³äíîñèòüñÿ äî òàê çâàíèõ åíòðîï³÷íèõ ìåòîä³â,
òîáòî åëåìåíòè äàíèõ, ùî çóñòð³÷àþòüñÿ ÷àñò³øå, êîäóþòüñÿ á³ëüø êîðîòêèì êîäîì.

Êð³ì öüîãî, ðîçãëÿíóò³ â ïîïåðåäíüîìó ìàòåð³àë³ ìåòîäè ùå íàçèâàþòü ñòàòè÷íèì êîäóâàííÿì
(Static Coding), òîáòî íà îñíîâ³ ïîïåðåäíüî ñòâîðåíèõ ñëîâíèê³â êîä³â. Â ñòàòè÷íèõ ìåòîäàõ íàïåðåä
ñòâîðþþòüñÿ òàáëèö³ êîäóâàííÿ, ÿê³ ìàþòü îáìåæåíèé ðîçì³ð ³ âèìàãàþòü äîäàòêîâ³ çàòðàòè äèñêîâîãî
ïðîñòîðó äëÿ ¿õ çáåð³ãàííÿ â àðõ³â³. Òàê³ ìåòîäè çàáåçïå÷óþòü íàéá³ëüøó øâèäêîä³þ òà íàéìåíø³ çàòðèìêè.
Äëÿ îòðèìàííÿ âèñîêèõ êîåô³ö³ºíò³â ñòèñêóâàííÿ ñòàòè÷í³ ìåòîäè âèìàãàþòü âåëèêèõ îá’ºì³â îïåðàòèâíî¿
ïàì’ÿò³.

Àëüòåðíàòèâîþ ñòàòè÷íèì àëãîðèòìàì º ñõåìà ñòèñêóâàííÿ íà îñíîâ³ äèíàì³÷íî çì³íþâàíèõ ñëîâíèê³â,
òîáòî äèíàì³÷í³ ìåòîäè êîäóâàííÿ (Dinamic Coding). Ïðèêëàäîì òàêîãî êîäóâàííÿ º ìåòîä Ëàìïåëÿ-
Ç³âà (Lempel-Ziv, LZ), ðîçðîáëåíèé â 1977 ðîö³ ³çðà¿ëüñüêèìè â÷åíèìè ßêîáîì Ç³âîì òà Àáðàõàìîì
Ëåìïåëåì ³ âäîñêîíàëåíèé Òåðð³ Óåëêîì (Terry Welch) â 1984 ðîö³. Ñàìå òîä³ â³í îòðèìàâ îñòàòî÷íó íàçâó
LZW.

Àëãîðèòì LZW-ñòèñêóâàííÿ ïîëÿãàº â çàì³í³ ðÿäê³â ñèìâîë³â äåÿêèìè êîäàìè, ùî çàïèñàí³ â ïàì’ÿò³ ó
âèãëÿä³ ñëîâíèê³â, òîìó LZ ùå íàçèâàþòü ñëîâíèêîâèì ìåòîäîì. Êîäè, ùî ãåíåðóþòüñÿ öèì àëãîðèòìîì,
ìîæóòü áóòè äîâ³ëüíî¿ äîâæèíè, àëå ïîâèíí³ ì³ñòèòè á³ëüøå á³ò í³æ îäèíè÷íèé 8-á³òîâèé ñèìâîë. ²íøèìè
ñëîâàìè ö³ êîäè ïîâèíí³ ïåðåâèùóâàòè 255, àäæå êîäè â³ä 0 äî 255 íàëåæàòü ñòàíäàðòíîìó íàáîðó
ñèìâîë³â ASCII-òàáëèö³. Ðåøòó êîä³â â³äïîâ³äàþòü ðÿäêàì, ùî îáðîáëÿþòüñÿ àëãîðèòìîì.

Äëÿ äåìîíñòðàö³¿ àëãîðèòìó â³çüìåì ðÿäîê “/ï³÷/ï³/ï³ê/ï³ò/ï³â”, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç êîðîòêèõ ñë³â
ðîçä³ëåíèõ ñèìâîëîì ”/”.

Ñïî÷àòêó ñòâîðþºòüñÿ ïîðîæíÿ òàáëèöÿ ãåíåðîâàíèõ êîä³â ðÿäê³â. Òîä³ âèä³ëÿºòüñÿ ïåðøèé ï³äðÿäîê
³ç äâîõ ñèìâîë³â “/ï” ³ ïåðåâ³ðÿºòüñÿ ¿¿ íàÿâí³ñòü â ö³é òàáëèö³. Ï³ñëÿ òîãî, ÿê ðÿäîê â òàáëèö³ íå çíàéäåíî,
ãåíåðóºòüñÿ êîä äëÿ ñèìâîëà “/” (256, îñê³ëüêè 0 äî 255 çàéíÿòî) ³ â òàáëèöþ äîáàëÿºòüñÿ ï³äðÿäîê “/ï”.
Òîä³ ç òåêñòó ç÷èòóºòüñÿ íàñòóïíèé ñèìâîë (“³”), â òàáëèöþ çàïèñóºòüñÿ ï³äðÿäîê “ï³” ³ âèâîäèòüñÿ êîä äëÿ
ñèìâîëà “ï”.

Öåé ïðîöåñ ïîâòîðþºòüñÿ äîòè, ïîêè äðóãèé ï³äðÿäîê, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç ïðî÷èòàíèõ ñèìâîë³â “/” ³
“ï”, íå ñï³âñòàâèòüñÿ ³ç êîäîì 256. Â öüîìó âèïàäêó ñèñòåìà âèâîäèòü êîä 256 ³ äîáàâëÿº òðèì³ðíèé
ï³äðÿäîê â òàáëèöþ. Êîäóâàííÿ ïðîâîäèòüñÿ äîòè, ïîêè íå çàê³í÷èòüñÿ âì³ñò ñèìâîë³â â òåêñò³ ³ íå áóäóòü
âèâåäåí³ âñ³ êîäè.

Îòæå â öüîìó ïðèêëàä³ áóëî âèâåäåíî ï’ÿòü çàêîäîâàíèõ ï³äðÿäê³â ³ ñ³ì ñèìâîë³â. ßêùî âèêîðèñòîâóâàòè
9-á³òí³ êîäè, òî 19-ñèìâîëüíèé âõ³äíèé ðÿäîê áóäå ïåðåòâîðåíî ó 13,5 ñèìâîëüíèé âèõ³äíèé. Çâè÷àéíî,
öåé ïðèêëàä áóâ âèáðàíèé ëèøå äëÿ äåìîíñòðàö³¿. Â ðåàëüíèõ ïðîãðàìàõ ñòèñêóâàííÿ íå ïî÷èíàºòüñÿ
äîòè, ïîêè íå áóäå ïîáóäîâàíà äîñèòü âåëèêà òàáëèöÿ (çàçâè÷àé ï³ñëÿ ç÷èòóâàííÿ 100 ïåðøèõ áàéò ôàéëó).



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

593Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿. Ìåòîäè àðõ³âóâàííÿ

Ñï³ââ³äíîøåííÿ ì³æ ñèìâîëàìè òà êîäàìè çì³íþºòüñÿ ðàçîì ³ç çì³íþâàííÿì äàíèõ. Òàáëèö³ êîäóâàííÿ
ïåð³îäè÷íî çì³íÿþþòüñÿ (òîìó ³ íàçèâàºòüñÿ äèíàì³÷íå êîäóâàííÿ), ùî ðîáèòü ìåòîä á³ëüø ãíó÷êèì. Ðîçì³ð
íåâåëèêèõ ñëîâíèê³â ëåæèòü â ìåæàõ 2-32 ê³ëîáàéòè, àëå äîñÿãòè á³ëüø âèñîêèõ êîåô³ö³ºíò³â ñòèñêóâàííÿ
ìîæíà ïðè çíà÷íî á³ëüøèõ ñëîâíèêàõ äî 400 ê³ëîáàéò.

Àëãîðèòì LZW ëåæèòü â îñíîâ³ ðîáîòè áàãàòüîõ ñó÷àñíèõ àðõ³âàòîð³â òà ïðîãðàì äèíàì³÷íîãî ñòèñêàííÿ
äèñê³â (Stacker, DoubleSpañe).

Ìåòîä ñòèñêóâàííÿ LZW çðó÷íî òàêîæ âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ êîäóâàííÿ ãðàô³êè (íàïðèêëàä,
âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ôîðìàò³ GIF). Ïðè òàêîìó êîäóâàíí³ ï³ä òåðì³íîì ñèìâîë ðîçóì³ºìî ³íäåêñ, ùî çàäàº
êîë³ð îêðåìî¿ òî÷êè çîáðàæåííÿ. Îòæå çîáðàæåííÿ ìîæíà ïðåäñòàâèòè ÿê ïîò³ê (ïîñë³äîâí³ñòü) ñèìâîë³â.
Òàêå ñï³âñòàâëåííÿ äîçâîëÿº îá’ºäíóâàòè ïî äåê³ëüêà òî÷îê çîáðàæåííÿ (ñèìâîë³â) â ëàíöþæêè ³ ñòâîðþâàòè
òàáëèö³ êîäóâàííÿ ïîä³áíî äî òîãî, ÿê öå îïèñàíî âèùå, äëÿ êîäóâàííÿ òåêñòó. Ïðè öüîìó äîâæèíà
ëàíöþæêà ìîæå áóòè â³ä îäíîãî äî äóæå âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ñèìâîë³â.

Öåé àëãîðèòì òàêîæ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ñòèñêóâàíí³ äàíèõ ïåðåä ïåðåäà÷åþ ïî êîìï’þòåðíèõ
ìåðåæàõ (äèâ. ðîçä³ëè 7 òà 8 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Â öüîìó âèïàäêó ðåàë³çàö³ÿ àëãîðèòìó LZW
ìîæëèâà â äâîõ ðåæèìàõ: áåçïåðåðâíîìó òà ïàêåòíîìó. Ïåðøèé âèêîðèñòîâóº äëÿ ñòâîðåííÿ òà ï³äòðèìêè
ñëîâíèêà áåçïåðåâíèé ïîò³ê ñèìâîë³â. Ïðè öüîìó ìîæëèâèé áàãàòîïðîòîêîëüíèé ðåæèì (íàïðèêëàä, TCP/
IP òà DECnet). Ïðè öüîìó ñëîâíèêè ñòèñêóâàííÿ òà äåêîìïðåñ³¿ ïîâèíí³ çì³íþâàòèñü ñèíõðîííî, à êàíàë
çâ’ÿçêó ïîâèíåí áóòè äîñèòü íàä³éíèé, ùî ãàðàíòóº â³äñóòí³ñòü ñïîòâîðåíü ñëîâíèêà ïðè ïîøêîäæåíí³ àáî
âòðàò³ ïàêåòó.

Ïàêåòíèé ðåæèì ñòèñêóâàííÿ òàêîæ âèêîðèñòîâóº ïîò³ê ñèìâîë³â äëÿ ñòâîðåííÿ ³ ï³äòðèìêè  ñëîâíèêà,
àëå ïîò³ê òóò îáìåæåíèé îäíèì ïàêåòîì äàíèõ, òîìó ñèíõðîí³çàö³ÿ ñëîâíèê³â îáìåæåíà ìåæàìè îäíîã
ïàêåòó. Áåçïåðåðâíèé ðåæèì çàáåçïå÷óº êðàù³ êîåô³ö³ºíòè ñòèñêóâàííÿ, àëå çàòðèìêè îòðèìàííÿ ³íôîðìàö³¿
ïðè öüîìó á³ëüø³ í³æ â ïàêåòíîìó ðåæèì³.

Ïðè ïåðåäà÷³ ïàêåò³â äàíèõ ïî ìåðåæ³ ³íêîëè âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñòèñêóâàííÿ çàãîëîâê³â, íàïðèêëàä, àëãîðèòì
Âàí ßêîáñîíà (RFC 1144). Öåé àëãîðèòì âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè øâèäêîñòÿõ ïåðåäà÷³ ìåíøå 64 êá³ò/ñ. Ïðè öüîìó
äîñÿãàºòüñÿ ï³äâèùåííÿ ïðîïóñêíî¿ çäàòíîñò³ íà 50% äëÿ øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ 4800 á³ò/ñ. Ïðè ïåðåäà÷³ âåëèêèõ
ïàêåò³â íà âèñîêèõ øâèäêîñòÿõ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ êàíàëüí³ àëãîðèòìè.

Êð³ì îïèñàíîãî íàìè àëãîðèòìó LZW-ñòèñêóâàííÿ êëàñè÷íèé ìåòîä Ëåìïåëÿ-Ç³âà ìàº ö³ëèé ðÿä
³íøèõ ìîäèô³êàö³é. Ñåðåä íèõ ìîæíà âèä³ëèòè àëãîðèòì LZSS (Lempel, Ziv, Storer, Szimansky), ðîçðîáëåíèé
â÷åíèìè Ñòîðåðîì, Ø³ìàíñê³ òà Áåëëîì íà îñíîâ³ êëàñè÷íîãî LZ-ìåòîäó. LZSS êð³ì òàáëèöü ñëîâíèê³â
ï³äòðèìóº äâ³éêîâå äåðåâî äëÿ á³ëüø øâèäêîãî ïîøóêó ñï³âïàäàíü. Êîæåí ï³äðÿäîê, ùî ïîêèäàº áóôåð,
äîäàºòüñÿ â äåðåâî ïîøóêó, à ï³äðÿäîê, ùî âèäàëÿºòüñÿ ³ç ñëîâíèêà, çíèùóºòüñÿ ç äåðåâà. Òàêà îðãàí³çàö³ÿ
äàíèõ äîçâîëÿº äîáèòèñÿ ñóòòºâîãî çá³ëüøåííÿ øâèäêîñò³ ïîøóêó ñï³âïàäàíü, LZSS âèêîðèñòîâóº îäíîá³òîâèé
ïðåô³êñ, äëÿ òîãî, ùîá â³äð³çíÿòè íåçàêîäîâàí³ ñèìâîëè â³ä ïàð çàêîäîâàíèõ. Öå äîçâîëÿº îòðèìàòè
çíà÷íèé âèãðàø â ðîçì³ð³ ñòèñíóòèõ äàíèõ. Àëãîðèòì LZSS â ïîºäíàíí³ ³ç êîäóâàííÿì Õàôìàíà, ÿêå çàâåðøóº
ïðîöåñ ñòèñêóâàííÿ ôàéë³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ â òàêèõ ïðîãðàìàõ ÿê PKZIP òà LHA (äèâ. ðîçä³ë 2).

Ùå îäíèì óí³âåðñàëüíèì àëãîðèòìîì ñòèñêóâàííÿ º ìåòîä àðèôìåòè÷íîãî êîäóâàííÿ (Arithmetic
coding), ÿêèé ïîëÿãàº ó ïðåäñòàâëåíí³ êîä³â ñèìâîë³â ³íòåðâàëàìè ä³éñíèõ ÷èñåë â ìåæàõ â³ä 0 äî 1. Ïðè
÷îìó, ïî ì³ð³ çá³ëüøåííÿ òåêñòó ïîâ³äîìëåííÿ, ³íòåðâàë, ùî íåîáõ³äíèé äëÿ éîãî ïðåäñòàâëåííÿ çìåíøóºòüñÿ.
Êîæåí ñèìâîë ïîâ³äîìëåííÿ ïî ïîðÿäêó ñêîðî÷óº öåé ³íòåðâàë ïðîïîðö³éíî éìîâ³ðíîñò³ éîãî ïîÿâè. Íàéá³ëüø
éìîâ³ðíèé ñèìâîë íàéìåíøå ñêîðî÷óº ³íòåðâàë, à îòæå äîáàâëÿº ìåíøå á³ò äî êîäó çààðõ³âîâàíîãî
ïîâ³äîìëåííÿ.

ßê ñïðîùåíèé ïðèêëàä àðèôìåòè÷íîãî ìåòîäó êîäóâàííÿ ìîæíà ðîçãëÿíóòè äåÿêèé àëôàâ³ò, ùî
áóäå ñêëàäàòèñü ç äâîõ ñèìâîë³â “À” òà “Á”. Âîíè áóäóòü ìàòè éìîâ³ðíîñò³ ïîÿâè â³äïîâ³äíî 0,66 (2/3) òà
0,33 (1/3). Êîäóþ÷è òàêå ïîâ³äîìëåííÿ íåîáõ³äíî ïîäèâèòèñü íà ïåðøèé ñèìâîë: ÿêùî öå ñèìâîë”À”, òî
âèáèðàºìî ³íòåðâàë (0;2/3), à êîëè “Á”, òî - (2/3;1). Ïðîäîâæóþ÷è òàêèì ÷èíîì äëÿ äâîõ ñë³â, ìè îòðèìàºìî:
“ÀÀ” - (0;4/9), “ÀÁ” - (4/9;6/9), “ÁÀ” - (6/9;8/9), à äëÿ  “ÁÁ” - (8/9;1).
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 ×àñòèíà 5.  Àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿594

Â äàíîìó ïðèêëàä³ àðèôìåòè÷íèé ìåòîä íå äóæå åôåêòèâíèé ó çâ’ÿçêó ³ç ñòèñêóâàííÿì êîðîòêîãî
ïîâ³äîìëåííÿ - äëÿ äîâãèõ ïîâ³äîìëåíü åôåêòèâí³ñòü ñòèñêóâàííÿ íàáëèæàºòüñÿ äî 100%.

Àðèôìåòè÷íèé ìåòîä ñòèñêóâàííÿ ïîä³ëÿºòüñÿ íà äâ³ ìîäåë³: ïðèì³òèâíîãî ìåòîäó ³ç ô³êñîâàíèìè
òàáëèöÿìè éìîâ³ðíîñò³ ïîÿâè ñòàíäàðòíèõ ñèìâîë³â â³äïîâ³äíîãî àëôàâ³òó (ñòàòè÷íå êîäóâàííÿ) òà ïîêðàùåíîãî
àäàïòèâíîãî ìåòîäó, ùî ïðèñïîñîáëþº ñåáå äëÿ ñòèñêóâàííÿ íàñòóïíèõ äàíèõ ïî “äîñâ³äó” âæå ñòèñíóòèõ
äàíèõ. Êðàù³ íà ñüîãîäí³øí³é äåíü ïðîãðàìè äëÿ ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ âèêîðèñòîâóþòü ñàìå öåé, îñòàíí³é,
ï³äõ³ä, íà îñíîâ³ ÿêîãî ðîçðîáëåíî DMC (Dynamic Marcov Coding) òà PPM (Prediction by Partial Matching)
ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ, äëÿ ÿêèõ ñòèñêóâàííÿ ïî÷èíàºòüñÿ ³ç 0-¿ àðèôìåòè÷íî¿ ìîäåë³ ³ ïîñòóïîâî ðîçøèðþº
ïî÷àòêîâó ìîäåëü â ïðîöåñ³ ñòèñêóâàííÿ.

Êëàñè÷íèé PPM - öå îñîáëèâèé ï³äâèä êîíòåêñòíîãî ìîäåëþâàííÿ îáìåæåíîãî ïîðÿäêó (finite-
context modeling), ùî äîçâîëÿº îö³íèòè éìîâ³ðí³ñòü ïîÿâè ñèìâîëà â çàëåæíîñò³ â³ä ïîïåðåäí³õ ñèìâîë³â.
Ðÿäîê ñèìâîë³â, ùî áåçïîñåðåäíüî çíàõîäèòüñÿ ïåðåä ïîòî÷íèì ñèìâîëîì áóäåìî íàçèâàòè êîíòåêñòîì.
ßêùî äëÿ îö³íþâàííÿ éìîâ³ðíîñò³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîíòåêñò ñòóïåíÿ N, òî ìè ìàºìî ñïðàâó ç êîíòåêñòíî-
îáìåæåíîþ ìîäåëëþ ñòóïåíÿ N.

Ïðè êîíòåêñòíîìó ìîäåëþâàíí³ (context modeling, ÑÌ) áóäóºòüñÿ ìîäåëü âõ³äíèõ äàíèõ. Ïðè ñòèñêóâàí³ ÷åðãîâîãî
åëåìåíòà ìîäåëü äàº ñâîº ïåðåäáà÷åííÿ àáî éìîâ³ðí³ñòü. Çã³äíî ö³é éìîâ³ðíîñò³, åëåìåíò äàíèõ êîäóºòüñÿ ìåòîäîì
ñòàòè÷íîãî àðèôìåòè÷íîãî êîäóâàííÿ. ×èì òî÷í³øå ìîäåëü áóäå â³äïîâ³äàòè âõ³äíèì äàíèì, òèì òî÷í³øå âîíà
áóäå âèäàâàòè ïåðåäáà÷óâàííÿ ³ òèì êîðîòø³ áóäóòü êîäè åëåìåíò³â äàíèõ.

Äëÿ êîæíî¿ êîíòåêñòíî¿ ìîäåë³ ââîäèòüñÿ ë³÷èëüíèê ñèìâîë³â. ßêùî äåÿêèé ñèìâîë ç’ÿâëÿºòüñÿ â
äàíîìó êîíòåêñò³, òî çíà÷åííÿ ë³÷èëüíèêà çá³ëüøóºòüñÿ. Äî àëôàâ³òó ñòèñêóâàíî¿ ïîñë³äîâíîñò³ äîáàâëÿºòüñÿ
îäèí ñïåö³àëüíèé ñèìâîë - òàê çâàíèé êîä âèõîäó “esc”. Éìîâ³ðí³ñòü âèõîäó - öå éìîâ³ðí³ñòü, ÿêó ìàþòü
ñèìâîëè, ùî ùå íå ç’ÿâèëèñü â êîíòåêñò³. Áóäü-ÿêà êîíòåêñòíà ìîäåëü ïîâèííà äàâàòè â³äì³ííó â³ä íóëÿ
îö³íêó éìîâ³ðíîñò³ âèõîäó. Âèêëþ÷åííÿì ìîæå áóòè ëèøå âèïàäîê, êîëè íàïåðåä â³äîìî, ùî áóäü-ÿêèé
ñèìâîë àëôàâ³òó ìîæå áóòè îö³íåíèé â äàíîìó êîíòåêñò³.

Ö³ íàäçâè÷àéíî ïîòóæí³ ìåòîäè êîìïðåñ³¿ äàíèõ íà äàíèé ÷àñ ùå ìàëî ïîøèðåí³. Öå çâ’ÿçàíî ÿê ³ç
â³äíîñíîþ ¿õ íîâèçíîþ, òàê ³ âåëèêèìè çàòðàòàìè ðåñóðñ³â ïðîöåñîðà òà ïàì’ÿò³ íà ¿õ ïðîâåäåííÿ (îñîáëèâî
äëÿ ìåòîäó DMC). Äî ïðîãðàì ùî âèêîðèñòîâóþòü äàí³ àëãîðèòìè ìîæíà â³äíåñòè HA, LGHA, ARHANGEL,
PPMD, RKIVE ³ ³í.

Ùå îäíèì ïîøèðåíèì íà ñüîãîäí³ ìåòîäîì àðõ³âóâàííÿ äàíèõ º ìåòîä Áåððîóçà-Ó³ëëåðà (BWT -
Burrows-Wheeler Transform), àáî ñîðòóâàííÿ áëîêó äàíèõ. Â³í ðîçðîáëåíèé â 1994 ðîö³ Ìàéêëîì
Áàððîóçîì òà Äàâ³äîì Âëåðîì, ÿê äóæå åôåêòèâíèé ìåòîä ñòèñêóâàííÿ áåç âòðàò äàíèõ, ùî âèêîðèñòîâóº
çâîðîòí³é àëãîðèòì ïåðåñòàíîâêè ñèìâîë³â ó âõ³äíîìó òåêñò³. Öå äîçâîëÿº åôåêòèâíî ñòèñíóòè îòðèìàíèé â
ðåçóëüòàò³ ïåðåòâîðåííÿ áëîê äàíèõ. Â³í ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ åòàï³â:

1. Âèä³ëÿºòüñÿ áëîê ç âõ³äíîãî ïîòîêó.
2. Ôîðìóºòüñÿ ìàòðèöÿ ïåðåñòàíîâîê, îòðèìàíèõ â ðåçóëüòàò³ öèêë³÷íîãî çñóâó áëîêó.
3. Âñ³ ïåðåñòàíîâêè ñîðòóþòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä ëåêñèêîãðàô³÷íîãî ïîðÿäêó ñèìâîë³â êîæíî¿

ïåðåñòàíîâêè.
4. Íà âèõ³ä ïîäàºòüñÿ îñòàííÿ êîëîíêà ìàòðèö³ ³ íîìåð ðÿäêà, ùî â³äïîâ³äàº îðèã³íàëüíîìó áëîêó.
Êð³ì öüîãî, ïðèéìàþòüñÿ ñïåö³àëüí³ ì³ðè, çäàòí³ çàïîá³ãòè ìîæëèâèì çàöèêëþâàííÿì ïðè ñïðîá³

ïîð³âíÿòè äâà îäèíàêîâ³ ðÿäêè. Íàïðèêëàä, ïðè ïåðåõîä³ ÷åðåç ìåæó áëîêó çóïèíÿºòüñÿ ïîð³âíÿííÿ ³
ïðèéìàºòüñÿ îäíîçíà÷íå ð³øåííÿ íà êîðèñòü îäíîãî ³ç ðÿäê³â.

Ìåòîä BWT âèêîðèñòîâóºòüñÿ â òàêèé ïîòóæíèõ ïðîãðàìàõ àðõ³âóâàííÿ, ÿê SBC, BZIP, BZIP2, ZZIP, SZIP,
BWC, IMP òà ³íø³.

Ïåðåâàæíî â ñó÷àñíèõ àðõ³âàòîðàõ, ï³ñëÿ ïðîâåäåííÿ ïåðåòâîðåííÿ BWT, âèêîðèñòîâóºòüñÿ ùå îäèí
ìåòîä ñòèñêóâàííÿ Move To Front (MFT), ÿêèé ïîëÿãàº â òîìó, ùî ïðè îáðîáö³ ÷åðãîâîãî ñèìâîëà íà âèõ³ä
éäå íîìåð öüîãî ñèìâîëà â ñïèñêó, ³ äàíèé ñèìâîë çñóâàº ³íø³ åëåìåíòè òà ïåðåì³ùàºòüñÿ íà ïî÷àòîê
ñïèñêó. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ìè îòðèìóºìî ïîò³ê (àëãîðèòì ñòèñêóâàííÿ MTF íà â³äì³íó â³ä BWT íå áëî÷íèé à
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595Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿. Ìåòîäè àðõ³âóâàííÿ

ïîòîêîâèé), ùî ñêëàäàºòüñÿ ïåðåâàæíî ç íóë³â, ÿêèé ëåãêî ìîæíà äîêîìïðåñóâàòè àðèôìåòè÷íèì êîäóâàííÿì
àáî ìåòîäîì Õàôôìàíà.

Ìåòîä Ø³íäëåðà (ST - Shindller Transform), ðîçðîáëåíèé Ìàéêëîì Ø³íäëåðîì, â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä
BWT òèì, ùî ñîðòóâàííÿ ðÿäê³â ìàòðèö³ çä³éñíþºòüñÿ íå ïî âñ³õ ñèìâîëàõ, à ïî ïåðøèõ N ç íèõ ³ ïî ïîçèö³¿
äàíîãî êîíòåêñòó â âõ³äíîìó ïîòîö³.

Çà ðàõóíîê ñïðîùåíî¿ ïðîöåäóðè ñîðòóâàííÿ äëÿ ìåòîäó Ø³íäëåðà çá³ëüøóºòüñÿ øâèäê³ñòü ñòèñêóâàííÿ,
àëå ðîçàðõ³âóâàííÿ ïðîõîäèòü ïîâ³ëüí³øå ÷åðåç íåîáõ³äí³ñòü îáðîáêè îäíàêîâèõ êîíòåêñò³â.

Ñë³ä çãàäàòè òàêîæ ìåòîä êîäóâàííÿ â³äñòàíåé (Distance Ñoding, DC) àáî Ãîìàëà Áåíåñà (Homala
Benessa), ÿêèé âñå ÷àñò³øå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê êðàùà àëüòåðíàòèâà MTF (íàïðèêëàä, â òàêèõ àðõ³âàòîðàõ
ÿê DC, YBS òà SBC). Ïðè âèêîðèñòàíí³ öüîãî ìåòîäó âèçíà÷àºòüñÿ ïåðøå âõîäæåííÿ êîæíîãî ñèìâîëà. Äëÿ
öüîãî äî ïî÷àòêó ðÿäêà ïî ÷åðç³ äîïèñóþòüñÿ âñ³ ñèìâîëè àëôàâ³òó òà ñïåö³àëüíèé ñèìâîë, ùî îçíà÷àº
çàê³í÷åííÿ êîäóâàííÿ ïåâíîãî ñèìâîëà àëôàâ³òó. Òîä³ îá÷èñëþºòüñÿ ïåâíå ÷èñëî - â³äñòàíü â³ä ïåðøîãî
ñèìâîëà äàíî¿ ïîñë³äîâíîñò³ äî íàñòóïíîãî òàêîãî æ ñèìâîëà. Òîä³ â³äáóâàºòüñÿ çñóâ ñèìâîë³â  â ðÿäêó ³
îïåðàö³ÿ ïîâòîðÿºòüñÿ äëÿ íàñòóïíîãî åëåìåíòà.

Äëÿ ñòèñêóâàííÿ ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿ (ôàéëè ôîðìàòó PCX) òà â³äåî âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêîæ ìåòîä
RLE (Run Length Encoding) àáî ãðóïîâîãî êîäóâàííÿ. Öå îäèí ³ç íàéñòàð³øèõ òà íàéïðîñò³øèõ  àëãîðèòì³â
êîäóâàííÿ ãðàô³êè. Çîáðàæåííÿ â íüîìó âèòÿãóºòüñÿ â ëàíöþæîê áàéò³â ïî ðÿäêàõ ðàñòðó. Òîä³ ïîñë³äîâí³ñòü
îäíàêîâèõ áàéò³â çàì³íþþòü 2 áàéòàìè. Â ïåðøîìó áàéò³ - çíà÷åííÿ, â äðóãîìó - ë³÷èëüíèê, òîáòî ÷èñëî,
ÿêå ïîêàçóº, ñê³ëüêè òàêèõ ñèìâîë³â éäå ï³äðÿä.

Ìåòîä JBIG (Joint Bi-level Experts Group) ðîçðîáëåíèé ãðóïîþ åêñïåðò³â ñïåö³àëüíî äëÿ ñòèñêóâàííÿ
îäíîá³òîâèõ ÷îðíî-á³ëèõ çîáðàæåíü (íàïðèêëàä, ôàêñ³â), õî÷à ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü äëÿ 2-õ òà 4-õ
á³òîâèõ çîáðàæåíü. Ïðè öüîìó àëãîðèòì ðîçáèâàº ¿õ íà îêðåì³ á³òîâ³ ïëîùèíè ³ êîäóº ïîä³áíî ìåòîäó
Õàôìàíà. Óí³êàëüíîþ ìîæëèâ³ñòþ JBIG º çàñòîñóâàííÿ ð³âí³â ìàñøòàáóâàííÿ, ÿê³ äîçâîëÿþòü îð³ºíòóâàòèñü
â áàç³ âåëèêèõ çà ðîçì³ðîì çîáðàæåíü, ïåðåãëÿäàþ÷è ñïî÷àòêó ¿õ çìåíøåí³ êîï³¿. Ðîçïàêîâóþ÷èñü, çîáðàæåííÿ
íà åêðàí³ áóäå ïîñòóïîâî çá³ëüøóâàòèñü.

Ùå îäíèì ìåòîäîì ñòèñêóâàííÿ ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿ º Lossless JPEG. Öå ñïåö³àëüíà ðåàë³çàö³ÿ
ìåòîäó ñòèñêóâàííÿ JPEG (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë) àëå áåç âòðàò ³íôîðìàö³¿. Ïðè öüîìó äîñÿãàþòüñÿ
êîåô³ö³ºíòè ñòèñêóâàííÿ 20, 2 òà 1. Éîãî ðåêîìåíäóºòüñÿ âèêîðèñòîâóâàòè â òèõ ïðîãðàìàõ, äå íåîáõ³äíî
ïîá³òîâå ñï³ââ³äíîøåííÿ âõ³äíîãî òà äåêîìïðåñîâàíîãî çîáðàæåííÿ.

Êð³ì âèùå îïèñàíèõ àëãîðèòì³â êîäóâàííÿ ìîæíà òàêîæ â³äì³òèòè òàê³ ìåòîäè ñòèêóâàííÿ, ÿê Deflate,
åêñïîíåíòè îêðåìî - ìàíòèñè îêðåìî (ÅÎÌÎ), LPC (Linear Prediction Coding) ³ éîãî ñïðîùåíèé
âàð³àíò Delta Coding - âèçíà÷åííÿ/êîäóâàííÿ ð³çíèö³ ì³æ ñóñ³äí³ìè áàéòàìè, ELS (Entropy Logarithmic
Scale) - åíòðîï³ÿ ëîãàðèôì³÷íî¿ øêàëè, ERI93, ENUC é ³íø³.

Âñ³ ðîçãëÿíóò³ íàìè ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ íå ïðèâîäÿòü äî âòðàò ³íôîðìàö³¿. Ïîðÿä ç íèìè ³ñíóþòü
ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ ³ç ÷àñòêîâèìè âòðàòàìè äàíèõ. Ïåðåâàæíî öå ñïåö³àë³çîâàí³ ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ äàíèõ
ïåâíî¿ ô³çè÷íî¿ ïðèðîäè (çâóê, çîáðàæåííÿ ³ ò.ä.).

Äëÿ ñòèñêóâàííÿ íåðóõîìèõ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü â ïåðøó ÷åðãó ïîòð³áíî â³äçíà÷èòè ìåòîä JPEG.
Éîãî íàçâà Joint Photographic Expert Group (Îá’ºäíàíà ãðóïà åêñïåðò³â ïî ôîòîãðàô³¿) ïîõîäèòü â³ä
íàçâè îäíîéìåííîãî êîì³òåòó, ùî âõîäèòü äî ì³æíàðîäíî¿ îðãàí³çàö³¿ ñòàíäàðòèçàö³¿ ISO. Ïðèíöèï ðîáîòè
ìåòîäó JPEG áàçóºòüñÿ íà äèñêðåòíîìó êîñèíóñíîìó ïåðåòâîðåíí³ (Discrete-Cosine Transform, DCT)
íåðóõîìîãî çîáðàæåííÿ, ùî º ð³çíîâèäîì ïåðåòâîðåííÿ Ôóð’º ³ ïîëÿãàº ó â³äêèäàíí³ ìàëèõ âèñîêî÷àñòîòíèõ
êîìïîíåíò³â îòðèìàíîãî ñïåêòðà ³ íàñòóïíîìó åíòðîï³éíîìó ñòèñêóâàíí³ îòðèìàíèõ äàíèõ.

JPEG-êîìïðåñ³ÿ â³äáóâàºòüñÿ â äåê³ëüêà åòàï³â:
1. Ïåðåòâîðåííÿ êîë³ðíîãî ïðîñòîðó. Ïðè öüîìó â³äáóâàºòüñÿ ïåðåòâîðåííÿ ïîòî÷íî¿ ìîäåë³

êîëüîðîòâîðåííÿ çîáðàæåííÿ â ìîäåëü YUV (äèâ. ðîçä³ë 10.3 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ïðè ÿê³é
çàáåçïå÷óºòüñÿ íàéâèùà ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ êîëüîðîâîãî çîáðàæåííÿ.

2. Ñåãìåíòàö³ÿ. Ïî÷àòêîâå çîáðàæåííÿ ðîçáèâàºòüñÿ íà áëîêè ïî äåê³ëüêà ï³êñåë³â (íàé÷àñò³øå 8õ8).
Ïîò³ì êîìïîíåíòè ÿñêðàâîñò³ Y òà êàíàë³â êîëüîð³â U òà V ôîðìóþòü òàê çâàí³ ðîáî÷³ ìàòðèö³. Äëÿ êîìïîíåíòó
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Y ðîáî÷à ìàòðèöÿ ñêëàäàºòüñÿ ³ç çíà÷åíü ÿñêðàâîñò³ äëÿ êîæíîãî ï³êñåëÿ, ùî âõîäèòü â áëîê, à äëÿ U òà V
- ÷åðåç ðÿäîê. Íà öüîìó åòàï³ âòðà÷àºòüñÿ 3/4 ³íôîðìàö³¿ ïðî êîëüîðîâ³ñòü, çà ðàõóíîê ÷îãî îá’ºì çìåíøóºòüñÿ
â äâà ðàçè.

3. Äèñêðåòíå êîñèíóñíå ïåðåòâîðåííÿ. Çîáðàæåííÿ ðîçêëàäàºòüñÿ íà ñóêóïí³ñòü ïðîñòîðîâèõ õâèëü, â
ÿê³é îñ³ Õ òà Y ïðîâîäÿòüñÿ ïàðàëåëüíî äî îñåé êîðäèíàòè öüîãî çîáðàæåííÿ, à ïî îñ³ Z â³äêëàäàºòüñÿ
çíà÷åííÿ êîëüîðó â³äïîâ³äíîãî ï³êñåëÿ. Çà äîïîìîãîþ DCT çä³éñíþºòüñÿ ïåðåõ³ä â³ä ïðåäñòàâëåííÿ çîáðàæåííÿ
ó âèãëÿä³ ïðîñòîðîâèõ õâèëü äî éîãî ñïåêòðàëüíî¿ ³íòåðïðåòàö³¿. Êîæíà ïðîñòîðîâà õâèëÿ ðîçêëàäàºòüñÿ íà
áåçë³÷ ãàðìîí³ê, ñåðåä ÿêèõ íàéìåíø çíà÷óù³ â³äêèäàþòüñÿ. Â³ä ê³ëüêîñò³ ãàðìîí³ê, ùî çàëèøèëèñü, çàëåæèòü
ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ çîáðàæåííÿ. DCT ïåðåâîäèòü îäåðæàíó íà ïîïåðåäíüîìó åòàï³ ðîáî÷ó ìàòðèöþ â
ìàòðèöþ ÷àñòîòíèõ êîåô³ö³ºíò³â â³äïîâ³äíîãî ðîçì³ðó.

4. Êâàíòóâàííÿ ìàòðèö³ ÷àñòîòíèõ êîåô³ö³ºíò³â. Íà öüîìó åòàï³ ìàòðèöÿ ÷àñòîòíèõ êîåô³ö³ºíò³â ïîä³ëÿºòüñÿ
íà òàê çâàíó ìàòðèöþ êâàíòóâííÿ. Äëÿ êîæíîãî êîìïîíåíòó Y, U òà V çàäàºòüñÿ ñâîÿ ìàòðèöÿ êâàíòóâàííÿ.
Ïðè öüîìó â³äêèäàþòü âèñîêî÷àñòîòíó ³íôîðìàö³þ, ùî íå ñïðèéìàºòüñÿ ëþäñüêèì îêîì.

5. Êîäóâàííÿ. Çàîêðóãëåíà ìàòðèöÿ êîåô³ö³ºíò³â, îäåðæàíà íà åòàï³ êâàíòóâàííÿ, ìàº ïåâíó ê³ëüê³ñòü
íóëüîâèõ åëåìåíò³â. Äëÿ òîãî, ùîá îá’ºäíàòè íóëüîâ³ åëåìåíòè â ãðóïè, âèêîíóºòüñÿ çèãçàãîïîä³áíå ñêàíóâàííÿ
ìàòðèö³, ïî÷èíàþ÷è ç ë³âîãî âåðõíüîãî êóòà. Òàêèì ÷èíîì åëåìåíòè ìàòðèö³ çàïèñóþòüñÿ â ëàíöþæîê, ÿêèé
çàêîäîâóºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ìåòîäó RLE. Ïîò³ì îäåðæàí³ ïàðè ÷èñåë êîäóþòüñÿ çà äîïîìîãîþ àëãîðèòìó
Õàôìàíà.

Â³äíîñíî íåäàâíî ðîçðîáëåíî ìåòîä ñòèñêóâàííÿ ãðàô³êè JPEG2000, ÿêèé çàáåçïå÷óº çá³ëüøåííÿ
êîåô³ö³ºíòà ñòèñêóâàííÿ â ïîð³âíÿíí³ ç JPEG íà 30%. Â³í äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè êîìïðåñ³þ ÿê ç âòðàòàìè
³íôîðìàö³¿, òàê ³ áåç âòðàò (êîåô³ö³ºíò ñòèñíåíÿ äî 20). Êð³ì öüîãî JPEG2000 ìàº íàñòóïí³ ïåðåâàãè:

• ñò³éêèé äî ïîìèëîê, ùî âèíèêàþòü ïðè ïåðåäà÷³ çîáðàæåííÿ ïî ìåðåæ³;
• íåçàëåæíî â³ä ñïîñîáó êîäóâàííÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ºäèíèé àëãîðèòì äåêîäóâàííÿ;
• ïðèïóñêàº, ùî ç îäíîãî êîäîâîãî ïîòîêó ìîæóòü áóòè äåêîäîâàí³ çîáðàæåííÿ ç ð³çíîþ ðîçä³ëüíîþ

çäàòí³ñòþ;
• äîçâîëÿº îáðîáëÿòè îêðåì³ ä³ëÿíêè çîáðàæåííÿ ³ ñòèñêàòè çîáðàæåííÿ âåëèêèõ ðîçì³ð³â.

Íà îñíîâ³ ìåòîäó JPEG ðîçðîáëåíî àëãîðèòì êîìïðåñ³¿ â³äåî MJPEG (Motion JPEG), â ÿêîìó êîæíèé
îêðåìèé êàäð ñòèñêàºòüñÿ çà ìåòîäîì JPEG, íåçàëåæíî â³ä ³íøèõ. Àëå íàéá³ëüø ïîðøèðåíèìè ìåòîäàìè
ñòèñêóâàííÿ â³äåî º MPEG (Moving Picture Experts Group, MPEG), ðîçðîáëåí³ îäíîéìåííîþ åêñïåðòíîþ
ãðóïîþ ê³íåìàòîãðàôó. ²ñíóº äåê³ëüêà ð³çíîâèä³â öüîãî ñòàíäàðòó (¿õ ùå íàçèâàþòü phase): MPEG-1, MPEG-
1, MPEG-3 (íå ïîòð³áíî ïëóòàòè ³ç àëãîðèòìîì ñòèñêóâàííÿ àóä³î³íôîðìàö³¿ MP3), MPEG-4, MPEG-J.

Â ë³òåðàòóð³ òàêîæ çóñòð³÷àºòüñÿ òåðì³í MPEG-7, àëå öå íå ìåòîä ñòèñêóâàííÿ â³äåî, à ñòàíäàðò äëÿ îïèñó ð³çíèõ
òèï³â ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ äëÿ çàáåçïå÷åííÿ åôåêòèâíîãî òà øâèäêîãî ¿¿ ïîøóêó. MPEG-7 îô³ö³éíî íàçèâàþòü
- Multimedia Content Description Interface (³íòåðôåéñ îïèñó ìóëüòèìåä³à äàíèõ).

Çà ñòàíäàðòîì MPEG-1 ïîòîêè â³äåî ³ çâóêîâèõ äàíèõ ïåðåäàþòüñÿ ç øâèäê³ñòþ 150 êá/ñ (ÿê ³
îäíîøâèäê³ñíèé CD-ROM ïðîãðàâà÷) ³ êåðóþòüñÿ øëÿõîì âèá³ðêè êëþ÷îâèõ â³äåî êàäð³â ³ çàïîâíåííÿì
ò³ëüêè ä³ëÿíîê, ùî çì³íþþòüñÿ ì³æ êàäðàìè. Íà æàëü, MPEG-1 çàáåçïå÷óº ÿê³ñòü â³äåîçîáðàæåííÿ íèæ÷ó,
í³æ â³äåî, ùî ïåðåäàºòüñÿ çà òåëåâ³ç³éíèì ñòàíäàðòîì. MPEG-1 áóâ ðîçðîáëåíèé ³ îïòèì³çîâàíèé äëÿ
ðîáîòè ç ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ 352 õ 240 ï³êñåë³â ïðè â³äîáðàæåíí³ 30 êàäð³â â ñåêóíäó.

Êîìïðåñ³ÿ çà ñòàíäàðòîì MPEG-2 êàðäèíàëüíî ì³íÿº ñòàí ðå÷åé. Á³ëüøå 97% öèôðîâèõ äàíèõ, ùî
ïðåäñòàâëÿþòü â³äåîñèãíàë äóáëþþòüñÿ, òîáòî º íàäì³ðíèìè ³ ìîæóòü áóòè ñòèñë³ áåç âòðàòè ÿêîñò³
çîáðàæåííÿ. Àëãîðèòì MPEG-2 àíàë³çóº â³äåîçîáðàæåííÿ ó ïîøóêàõ ïîâòîðåíü, ùî íàçèâàþòüñÿ íàäì³ðí³ñòþ.
Â ðåçóëüòàò³ ïðîöåñó âèäàëåííÿ íàäì³ðíîñò³, çàáåçïå÷óºòüñÿ ÷óäîâå â³äåîçîáðàæåííÿ ó ôîðìàò³ MPEG-2
ïðè íèæ÷³é øâèäêîñò³ ïåðåäà÷³ äàíèõ. Ç ö³º¿ ïðè÷èíè, ñó÷àñí³ çàñîáè ïîñòàâêè â³äåîïðîãðàì, òàê³ ÿê
öèôðîâ³ ñóïóòíèêîâ³ ñèñòåìè ³ DVD, âèêîðèñòîâóþòü ñàìå ñòàíäàðò MPEG-2.

MPEG-3 áóâ ñïåö³àëüíî ðîçðîáëåíèé äëÿ HDTV-äîäàòê³â. Îñê³ëüêè â³í íå äàâàâ ïðèíöèïîâèõ ïîë³ïøåíü
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â ïîð³âíÿíí³ ç MPEG-2, òî â³í íå íàáóâ ïðàêòè÷íîãî âèêîðèñòàííÿ ³ íà äàíèé ÷àñ íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ.
Ñòàíäàðò MPEG-4 çàáåçïå÷óº íàéâèùó ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ â³äåî³íôîðìàö³¿ ³ç ïåðåðàõîâàíèõ àëãîðèòì³â.

Ïðè öüîìó äîñÿãàºòüñÿ äîñèòü âèñîêà ÿê³ñòü çîáðàæåííÿ òà çâóêó. Â³í øèðîêî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
³íòåðàêòèâíîãî ìóëüòèìåä³à (âêëþ÷àþ÷è ïðîäóêòè, ðîçïîâñþäæóâàí³ íà îïòè÷íèõ äèñêàõ òà ÷åðåç Internet),
ãðàô³÷íèõ äîäàòê³â òà öèôðîâîãî òåëåáà÷åííÿ.

Â MPEG-4 êîæåí êàäð çîáðàæåííÿ ðîçä³ëÿºòüñÿ íà ð³çí³ åëåìåíòè, òàê çâàí³ ìåä³à îá’ºêòè (media
objects), îðãàí³çîâàí³ â ³ºðàðõ³÷íó ñòðóêòóðó: íåðóõîì³ çîáðàæåííÿ (íàïðèêëàä, ôîí), â³äåîîá’ºêòè (íàïðèêëàä,
ëþäèíà, ùî ãîâîðèòü), àóä³îîá’ºêòè (ãîëîñ ïîâ’ÿçàíèé ç ö³ºþ ëþäèíîþ), ñèíòåòè÷í³ îá’ºêòè (ÿêèõ íå áóëî
ñïî÷àòêó â çàïèñóâàí³é ñöåí³, àëå ÿê³ òóäè äîäàþòüñÿ ïðîãðàìàìè â³äåîîáðîáêè òà â³äåîìîíòàæó) ³ ò.ä. Ïðè
öüîìó îïèñóºòüñÿ ñòðóêòóðà öèõ îá’ºêò³â òà ¿õ âçàºìîçâ’ÿçîê, ùîá ïîò³ì ç³áðàòè ¿õ ó â³äåîçâóêîâó ñöåíó. Öå
çàáåçïå÷óº âèñîêó ñòóï³íü ³íòåðàêòèâíîñò³, äîçâîëÿþ÷è ïåðåì³ùàòè ìåä³à îá’ºêòè, òðàíñôîðìóâàòè ¿õ, çì³íþâàòè
ñòðóêòóðó òà òî÷êó ñïîñòåðåæåííÿ ³ ò.ä.

MPEG-J - öå ñòàíäàðòíå äîïîâíåííÿ MPEG-4 â ÿêîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ Java - åëåìåíòè.
Ñåðåä ³íøèõ ìåòîä³â ñòèñêóâàííÿ â³äåî³íôîðìàö³¿ ìîæíà â³äì³òèòè Wavelet ïåðåòâîðåííÿ, àáî

ðåêóðñèâíèé (õâèëüîâèé) àëãîðèòì. Ïîñë³äîâí³ñòü ä³é, ÿêó âèêîðèñòîâóº öåé ìåòîä ñòèñíåííÿ, â ö³ëîìó
àíàëîã³÷íà àëãîðèòìó JPEG. Ïðèíöèïîâà ð³çíèöÿ ïîëÿãàº â ñïîñîá³ ïåðåòâîðåííÿ â³äåîñèãíàëó: ìåòîä ñòèñíåííÿ
JPEG âèêîðèñòîâóº äèñêðåòíî-êîñèíóñíå ïåðåòâîðåííÿ ñèãíàëó, òîä³ ÿê Wavelet ïðåäñòàâëÿº ñèãíàë ÿê
ñóïåðïîçèö³þ ê³íöåâèõ â ÷àñ³ íåãàðìîí³éíèõ ôóíêö³é – âåéâëåò³â.

Êð³ì öüîãî, ïðè ïåðåäà÷³ â³äåîçîáðàæåííÿ ïî êàíàëàõ çâ’ÿçêó ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü ñïåö³àüí³
ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ H.261, H.263, H.264.

Ç ïîãëÿäó ìàòåìàòèêè àëãîðèòì ñòèñíåííÿ H.263 ïîä³áíèé íà JPEG, à ïðèíöèïîâà éîãî â³äì³íí³ñòü
ïîëÿãàº ó òîìó, ùî îáðîáö³ ï³äëÿãàþòü ò³ëüêè ò³ åëåìåíòè çîáðàæåííÿ, ÿê³ çì³íèëèñÿ â ïîð³âíÿíí³ ç â³äïîâ³äíèìè
åëåìåíòàìè ïîïåðåäíüîãî êàäðó. Öåé àëãîðèòì çàáåçïå÷óº âèñîêèé ñòóï³íü ñòèñíåííÿ â³äåîçîáðàæåííÿ,
àëå äàº ïîãàíó ÿê³ñòü, ÿêùî çîáðàæåííÿ ì³ñòèòü ðóõîì³ îá’ºêòè. Ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü êàäðó, ÿêèé çàáåçïå÷óº
öåé àëãîðèòì ñòèñíåííÿ, çâè÷àéíî íå ïåðåâèùóº 352õ288 ï³êñåë³â

Ñòàíäàðò H.264 ïîä³áíèé äî MPEG-4 àëå ïðèçíà÷åíèé äëÿ îáðîáêè çâè÷àéíèõ â³äåîïîñë³äîâíîñòåé
áåç ïîä³ëó íà â³äåîïëîùèíè.

Â³äöèôðîâàíèé çâóê ïîãàíî ï³ääàºòüñÿ àëãîðèòìàì ñòèñêàííÿ áåç âòðàò. Î÷åâèäíî, ùî äëÿ ñòèñêàííÿ
ìîâè ó âèãëÿä³ öèôðîâîãî àáî àíàëîãîâîãî ñèãíàëó ïîòð³áíî çàñòîñîâóâàòè àëãîðèòìè ñòèñêàííÿ ç âòðàòàìè.
Íàéá³ëüøîãî ðîçïîâñþäæåííÿ íàáóëî:

• çàñòîñóâàííÿ çàì³ñòü ë³í³éíî¿ ³ìïóëüñíî-êîäîâî¿ ìîäóëÿö³¿ (²ÊÌ) ëîãàðèôì³÷íî¿, àäàïòèâíî¿ ²ÊÌ
(À²ÊÌ) òà ³í.;

• êë³ï³ðóâàííÿ ìîâíîãî ñèãíàëó;
• ñòàòè÷íå óù³ëüíåííÿ;
• çàñòîñóâàííÿ âîêîäåð³â (ïðèñòðî¿â äëÿ ñòèñêóâàííÿ, êîäóâàííÿ ³ ïåðåäàííÿ ìîâè).
Âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàêîæ àëãîðèòìè ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ áåç âòðàòè ³íôîðìàö³¿:
• ñòèñêóâàííÿ çà ðàõóíîê ïàóç â ñèãíàë³ (ïàóçè âèêèäàþòüñÿ ç âèõ³äíîãî ñèãíàëó, à ¿õ äîâæèíà

çàïàì’ÿòîâóºòüñÿ);
• ïðè çáåð³ãàíí³ ³ ïåðåäàâàíí³ ìóçèêè çàì³ñòü â³äöèôðîâàíîãî çâóêó - âèêîðèñòàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî

òå, ÿê³ íîòè, êîëè ³ íà ÿêîìó ³íñòðóìåíò³ ïîòð³áíî âèêîíóâàòè (³íòåðôåéñ MIDI).
Ñåðåä íàéïîøèðåí³øèõ àëîãðèòì³â ñòèñêóâàííÿ çâóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿ ìîæíà â³äçíà÷èòè MPEG Audio,

AAC (Advanced Audio Coding) òà ³íø³.
Ôîðìàòè êîäóâàííÿ çâóêó â MPEG Audio ïîä³ëÿþòüñÿ íà òðè ÷àñòèíè: Layer I, Layer II, Layer III

(ïðîòîòèïîì äëÿ Layer I ³ Layer II ñòàâ ñòàíäàðò MUSICAM, öèì ³ì’ÿì çàðàç ³íîä³ íàçèâàþòü Layer II). MPEG
Layer III àáî ñêîðî÷åíî MP3 äîñÿãàº íàéá³ëüøîãî ñòèñíåííÿ, àëå, â³äïîâ³äíî, âèìàãàº á³ëüøå ðåñóðñ³â íà
êîäóâàííÿ.



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 5.  Àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿598

Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿

2.1. Êëàñèô³êàö³ÿ ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿

Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ìåòîä³â ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿, îïèñàíèõ â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà, ïîòð³áíî
âèêîðèñòîâóâàòè â³äïîâ³äíå ñïåö³àë³çîâàíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ. Âîíî çàëåæèòü â³ä òèïó ìåòîä³â
ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿, ùî ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ìåòîä³â ñòèñêóâàííÿ çàãàëüíîãî
ïðèçíà÷åííÿ (general-purpose) âèêîðèñòîâóþòüñÿ  ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè, ÿê³ íàçèâàþòü àðõ³âàòîðàìè.

Ñïåö³àëüí³ (special) ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ âèìàãàþòü â³äïîâ³äíîãî ñïåöèô³÷íîãî ïðîãðàìíîãî
çàáåçïå÷åííÿ, ÿêå çàëåæèòü â³ä ô³çè÷íî¿ ïðèðîäè ñàìèõ äàíèõ. Ñòèñêóâàííÿ íåðóõîìîãî çîáðàæåííÿ
çä³éñíþºòüñÿ áåçïîñåðåäíüî ãðàô³÷íèìè ðåäàêòîðàìè, ùî çàïèñóþòü éîãî ó ôàéë ôîðìàòó, ÿêèé ï³äòðèìóº
â³äïîâ³äíèé ìåòîä ñòèñêóâàííÿ. Ïðè öüîìó íå ïîòð³áíå çàñòîñóâàííÿ ïåâíîãî ñïåö³àëüíîãî ïðîãðàìíîãî
çàáåçïå÷åííÿ. Íàïðèêëàä, ïðè çàïèñ³ çîáðàæåííÿ ó ãðàô³÷íèé ôîðìàò JPEG (JPG), áåçïîñåðåäíüî ãðàô³÷íèé
ðåäàêòîð çä³éñíþº éîãî ñòèñêóâàííÿ ïî îäíîéìåííîìó ìåòîäó. Ïðîãðàìè ïåðåãëÿäó ãðàô³êè (â’þâåðè), ùî
ï³äòðèìóþòü öåé ôîðìàò, òàêîæ ñàìîñò³éíî çä³éñíþþòü ðîçêîìïðåñîâóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ áåçïîñåðåäíüî â
îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü ³ íà åêðàí³ ìîí³òîðà ç’ÿâëÿºòüñÿ çîáðàæåííÿ.

Äëÿ ñòèñêóâàííÿ òà ïåðåãëÿäó ñòèñíóòî¿ â³äåî³íôîðìàö³¿ íà ÏÊ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè,
ÿê³ íàçèâàþòüñÿ â³äåîêîäåêàìè (Vodeo codec). Íàïðèêëàä, äëÿ MPEG4 ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü êîäåêè
Microsoft MPEG-4 Video Codec, DivX, XviD òà ³íø³. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî êîæåí ç íèõ âèêîðèñòîâóº ñâ³é
ôîðìàò â³äåîôàéë³â, ÿê³ ïåðåâàæíî íå ñóì³ñí³ îäèí ç îäíèì, õî÷à âñ³ âîíè ïîáóäîâàí³ íà ìåòîä³ ñòèñêóâàííÿ
MPEG-4.

Ïîä³áíèé ñòàí ðå÷åé ³ äëÿ êîìïðåñ³¿ àóä³î³íôîðìàö³¿. Äëÿ ñòèñêóâàííÿ çâóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè, ÿê³ íàçèâàþòü àóä³îêîäåêàìè (Audio Codec).

Á³ëüø ãëèáîêå âèâ÷åííÿ ñïåö³àë³àëüíèõ ìåòîä³â òà ïðîãðàì ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïåâíî¿ ô³çè÷íî¿
ïðèðîäè îïèñóºòüñÿ ó âóçüêîñïåö³àë³çîâàí³é ë³òåðàòóð³ ³ íå âõîäèòü â êóðñ íàøîãî ïîñ³áíèêà. Òîìó ïîâåðíåìîñü
äî ðîçãëÿäó ïðîãðàì ñòèñêóâàííÿ çàãàëüíîãî ïðèçíà÷åííÿ - àðõ³âàòîð³â.

Ïðîãðàìà-àðõ³âàòîð (³íêîëè íàçèâàþòü ïðîñòî àðõ³âàòîð) - öå ïðîãðàìà, ÿêà çä³éñíþº ïðîöåñ
àðõ³âóâàííÿ ÷è ðîçàðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ çà äîïîìîãîþ ìåòîä³â ñòèñêóâàííÿ çàãàëüíîãî ïðèçíà÷åííÿ.

Òåðì³í “àðõ³âàòîð” íàñïðàâä³ îçíà÷àº êîìïëåêñíå ïîºäíàííÿ ïðîãðàìè-àðõ³âàòîðà, ôîðìàòó àðõ³âó òà ìåòîä³â
ñòèñêóâàííÿ, ùî â³í âèêîðèñòîâóº, àëå äëÿ ñïðîùåííÿ öèì ñëîâîì ÷àñòî íàçèâàþòü ñàìó ëèøå ïðîãðàìó-àðõ³âàòîð.
Òîìó â ïîäàëüøîìó ìàòåð³àë³ ïîñ³áíèêà ïåðåâàæíî ï³ä òåðì³íîì àðõ³âàòîð áóäå ðîçóì³òèñü ñàìà ïðîãðàìà
àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿

Ïðîãðàìè-àðõ³âàòîðè áóâàþòü äâîõ òèï³â:
1) àðõ³âàòîðè, ùî ïðàöþþòü â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà. Ðîáîòà ç íèìè ïîëÿãàº ó ââåäåíí³

êîìàíäè, ùî â³äïîâ³äàº íàçâ³ âèêîíóþ÷îãî ôàéëó ïðîãðàìè òà çàäàíí³ â³äïîâ³äíèõ ïàðàìåòð³â. Òàê³ àðõ³âàòîðè
ïðàöþþòü â êîíñîëüíîìó ðåæèì³ ÎÑ (äèâ. ÷àñòèíó 2 ïîñ³áíèêà), àáî ÷åðåç êîìàíäíèé ðÿäîê ïðîãðàìíî¿
îáîëîíêè (íàïðèêëàä, ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà Total Commander);

2) àðõ³âàòîðè-îáîëîíêè. Ïðîãðàìè ³ç çðó÷íèì ³íòåðôåéñîì, ùî ïîëåãøóº âèêîíàííÿ êîðèñòóâà÷åì
îïåðàö³é íàä àðõ³âàìè. Ðîáîòà ç öèìè àðõ³âàòîðàìè ïîëÿãàº ó âèáîð³ ïîòð³áíèõ êîìàíä â ìåíþ, âèêîðèñòàíí³
ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø àáî ìàí³ïóëÿòîðà ìèø³. ²ñíóþòü àðõ³âàòîðè çì³øàíîãî òèïó, ÿê³ ï³äòðèìóþòü ðîáîòó ÿê â
ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà, òàê ³ â îáîëîíö³.

Àðõ³âàòîðè, ùî ïðàöþþòü â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà
Àðõ³âàòîðè, ùî ïðàöþþòü â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà ïîä³ëÿþòüñÿ íà äâ³ ãðóïè:
à) ïàðí³ (pair) - êîëè îäíà ³ òà æ ïðîãðàìà çä³éñíþº àðõ³âóâàííÿ òà ðîçàðõ³âîâóâàííÿ ³íôîðìàö³¿;
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á) íåïàðí³ (not pair) - êîëè îäíà ïðîãðàìà àðõ³âóº, à ³íøà ðîçàðõ³âîâóº ôàéëè.
Ïåðø³ ïðîãðàìè, ùî çä³éñíþâàëè ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ íà ÅÎÌ (ïðîòîòèïè ñó÷àñíèõ àðõ³âàòîð³â)

áóëè ñòâîðåí³ ùå â äàëåê³ 60-ò³ ðîêè. ¯õ âèêîðèñòîâóâàëè ïåðåâàæíî ïåðåä â³äïðàâêîþ äàíèõ ïî ìåðåæ³.
Îñê³ëüêè ðîçì³ðè ôàéë³â ó ïåðøèõ ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â áóëè äîñèòü ìàëèìè, òî îñîáëèâî¿

ïîòðåáè â çàñòîñóâàíí³ òàêèõ ïðîãðàì ñïî÷àòêó íå áóëî. Òîìó ïåðøèé àðõ³âàòîð äëÿ  IBM-ñóì³ñíèõ êîìï’þòåð³â
ñòâîðåíî ëèøå â 1985 ðîö³ (äëÿ ñèñòåì UNIX, CP/M òàê³ ïðîãðàìè âæå ³ñíóâàëè ðàí³øå). Öå áóâ ïàðíèé
àðõ³âàòîð äëÿ MS-DOS ARC, ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ SEA (System Enhancement Associates). Ï³çí³øå, êð³ì DOS
éîãî ïî÷àëè âèêîðèñòîâóâàòè â ÎÑ Unix òà CP/M. Öåé àðõ³âàòîð âèêîðèñòîâóº LZW ìåòîä ñòèñêóâàííÿ ³
óòâîðþº àðõ³âí³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì arc. Â³í äîçâîëÿº ñòèñêóâàòè òåêñòîâ³ ôàéëè íà 50%-60%, à ïðîãðàìè
20%-30%. Äëÿ ñó÷àñíèõ àðõ³âàòîð³â, öå, çâè÷àéíî, äîñèòü íèçüêèé ïîêàçíèê.

Â 1986 ðîö³ ô³ðìîþ PKWARE ñòâîðåíî ïåðøèé íåïàðíèé àðõ³âàòîð, â ÿêîìó ïðîãðàìà PKARC
çààðõ³âîâóâàëà ³íôîðìàö³þ, à PKXARC ðîçàðõ³âîâóâàëà. Â³í òàêîæ âèêîðèñòîâóâàâ LZW-ñòèñêóâàííÿ ³ óòâîðþâàâ
àðõ³âí³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì arc, àëå, íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüîãî àðõ³âàòîðà, âèä³ëÿâñÿ äóæå âèñîêîþ
øâèäê³ñòþ ïðîâåäåííÿ îïåðàö³é àðõ³âóâàííÿ/ðîçàðõ³âóâàííÿ, ïðè òèõ ñàìèõ ïîêàçíèêàõ ñòèñêóâàííÿ. Êð³ì
öüîãî äàíèé àðõ³âàòîð áóâ ïîâí³ñòþ ñóì³ñíèé ç ARC ³ äîçâîëÿâ ðîçàðõ³âîâóâàòè àðõ³âè, ñòâîðåí³ öèì
àðõ³âàòîðîì.

Îñê³ëüêè ðîçøèðåííÿ, ùî âèêîðèñòîâóâ àðõ³âàòîð PKARC áóëî òàêå æ, ÿê ³ â àðõ³âàòîðà-ïîïåðåäíèêà
ARC, òî ô³ðìà SEA ìàëà ïåâí³ ïðåòåíç³¿ äî PKWARE ç öüîãî ïðèâîäó. Òîìó, öüîãî æ 1986 ðîêó PKWARE
âèïóñêàº ³íøèé àðõ³âàòîð - PKPAK. Öå òàêîæ íåïàðíèé àðõ³âàòîð, â ÿêîìó äëÿ çààðõ³âóâàííÿ âèêîðèñòîâóâàëîñü
ïðîãðàìà PKPAK, à äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ - PKUNPAK. Ñåðåä ³íøèõ íåïàðíèõ àðõ³âàòîð³â ìîæíà â³äì³òèòè
àðõ³âàòîð PKZIP, ÿêèé ñòâîðåíî â 1988 ðîö³ ö³ºþ æ ô³ðìîþ PKWARE. Ïðè öüîìó ïðîãðàìà PKZIP çààðõ³âîâóº
ôàéëè, à PKUNZIP - ðîçàðõ³âîâóº. Õî÷à, ïî÷èíàþ÷è ç âåðñ³¿ 2.04, ñòâîðåíî¿  â 1993 ðîö³, àðõ³âóâàííÿ òà
ðîçàðõ³âóâàííÿ ìîæíà çä³éñíþâàòè îäíèì âèêîíóþ÷èì ôàéëîì pkzip.exe.

Â 1998 ðîö³, ï³ñëÿ âåëèêî¿ ïåðåâðè, ô³ðìà PKWARE âèïóñòèëà íîâó âåðñ³þ öüîãî àðõ³âàòîðà - 2.5. Öå
32-á³òíà âåðñ³ÿ, ùî ïðàöþº â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà ³ ïðèçíà÷åíà äëÿ âèêîðèñòàííÿ â îïåðàö³éíèõ
ñèñòåìàõ Windows 9x/NT, OS/2 òà UNIX. Ïðè àðõ³âóâàíí³ (ðîçàðõ³âîâóâàíí³) âîíà ï³äòðèìóº äîâã³ ³ìåíà
ôàéë³â ³ äîçâîëÿº ïîì³ùàòè â îäèí àðõ³â äî 16 òèñ. ôàéë³â. Äåùî ï³çí³øå ñòâîðåíî âåðñ³¿ 2.6 òà 2.7. Â 2000
ðîö³ ñòâîðåíî âåðñ³þ PKZIP 4.0, ïðîìèíóâøè 3-òþ âåðñ³þ. Öå ïîâ’ÿçàíî ç òèì, ùî ï³ä ³ìåíåì PKZIP 3.0 âæå
äàâíî ïðàöþâàâ êîìï’þòåðíèé â³ðóñ, ùî çíèùóº âì³ñòèìå äèñêó.

Ùå îäèí íåïàðíèé àðõ³âàòîð HAP/PAH ðîçðîáëåíèé â 1992 ðîö³ Õàðàëüäîì Ôåëüäìàíîì (Harald
Feldmann). Â³í º íàäçâè÷àéíî êîìïàêòíèì ³ ïîð³âíÿíî øâèäêèì àðõ³âàòîðîì, ïðè öüîìó  ìàº äîñèòü âèñîêó
ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ (â áàãàòüîõ âèïàäêàõ âèùó çà ARJ). Äëÿ àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîãðàìà
HAP, à äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ - PAH. Àðõ³âí³ ôàéëè îòðèìóþòü ðîçøèðåííÿ hap.

Íåïàðíèé àðõ³âàòîð QUANTUM, ñòâîðåíèé â 1993 ðîö³ ô³ðìîþ Cinematronics (ÑØÀ), óòâîðþº àðõ³âí³
ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì q. Äëÿ àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîãðàìà PAQ, à äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ -
UNPAQ. Êð³ì öüîãî, â ïàêåò àðõ³âàòîðà QUANTUM âõîäèòü ïðîãðàìà QWIN - îáîëîíêà äëÿ ðîáîòè ó
Windows 3.x òà Windows 9x.

Íåïàðíèé àðõ³âàòîð COMPRESS ðîçðîáëåíèé äëÿ ÎÑ UNIX. Äëÿ àðõ³âóâàííÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîãðàìà
COMPRESS, à äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ - UNCOMPRESS. Ïðè öüîìó â îäèí àðõ³â ïîì³ùàºòüñÿ ëèøå ïî îäíîìó
ôàéëó ³ â³í îòðèìóº ðîçøèðåííÿ z.

Â 1993 ðîö³ ô³ðìà Microsoft âèïóñêàº íåïàðíèé àðõ³âàòîð DIAMOND, ÿêèé ïðèçíà÷àâñÿ äëÿ  àðõ³âóâàííÿ
äîêóìåíò³â Microsoft Office (õî÷à ìîæíà àðõ³âóâàòè ³ ôàéëè ³íøèõ òèï³â). Îñîáëèâî ðàö³îíàëüíî
âèêîðèñòîâóâàòè êîìïðåñ³þ äëÿ äîêóìåíò³â, â ÿêèõ áàãàòî ãðàô³êè (ìàëþíê³â, ä³àãðàì ³ ò.ä.). Ïðè àðõ³âóâàíí³
DIAMOND â îäèí ôàéë àðõ³âó ïîì³ùàºòüñÿ ëèøå îäèí êîìïðåñîâàíèé äîêóìåíò. ßêùî â êîìàíä³ àðõ³âóâàííÿ
íå âêàçàòè ³ì’ÿ àðõ³âó, òî âîíî çàëèøàºòüñÿ òå æ ñàìå, ùî é àðõ³âîâàíîãî ôàéëó, à â ðîçøèðåíí³ îñòàíí³é
ñèìâîë çàì³íèòüñÿ íà “_” (íàïðèêëàä, ôàéë “name.doc” áóäå çàêîìïðåñîâàíî ó “name.do_”). Ïðîãðàìà
DIAMOND çä³éñíþº ëèøå àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â. Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ ðîçàðõ³âóâàííÿ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
³íøèì ïðîäóêòîì Microsoft - ïðîãðàìîþ EXTRACT, ÿêà âõîäèòü â ïàêåò çîâí³âí³øí³õ êîìàíä òà óòèë³ò MS-
DOS ³ Windows.

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
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Ïðîãðàìè DIAMOND òà EXTRACT óòâîðþþòü ïðîãðàìíèé ïàêåò Microsoft Cabinet Tool, â ÿêèé
âõîäèòü òàêîæ âèêîíóþ÷èé ôàéë unpack.exe. Â ðåçóëüòàò³ ñêëåþâàííÿ öüîãî ôàéëó ³ àðõ³âó, ñòâîðåíîãî
àðõ³âàòîðîì DIAMOND, óòâîðþºòüñÿ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèé EXE-ôàéë. Ïðè çàâàíòàæåíí³ òàêîãî ôàéëó
àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàºòüñÿ çààðõ³âîâàíèé äîêóìåíò àáî âèêîíóºòüñÿ çààðõ³âîâàíà ïðîãðàìà. Äëÿ ñòâîðåííÿ
ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíîãî EXE-ôàéëó â êîìàíäíîìó ðÿäêó ñë³ä âêàçàòè êîíñîëüíó êîìàíäó ñêëåþâàííÿ ôàéë³â:

copy   unpack.exe+³ì’ÿ_àðõ³âó  EXE-ôàéë /b ↵
Ñåðåä ³íøèõ íåïàðíèõ àðõ³âàòîð³â ìîæíà â³äçíà÷èòè òàê³ ÿê DPA, JRCHIVE (ðîçøèðåííÿ JRC), STUFFIT

(sit), SQPC (dqc), GATHER (gth), GaS (gas), CRUSH (cru) òà ³íø³

Ðîçãëÿíåìî òåïåð íàéïîøèðåí³ø³ òèïè ïàðíèõ àðõ³âàòîð³â, ùî ïðàöþþòü â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà
DOS òà ³íøèõ ÎÑ.

Àðõ³âàòîð ARJ, ñòâîðåíèé â 1990 ðîö³ â Íîðòâóä³ (øòàò Ìàñà÷óñåòñ, ÑØÀ) Ðîáåðòîì ³  Ñþçåí Äæóíã
(ï³çí³øå ARJ Software Inc). Â³í ñòàâ â ïåðø³é ïîëîâèí³ 90-õ ðîê³â îäíèì ³ç íàéïîøèðåí³øèõ àðõ³âàòîð³â â
ñâ³ò³, çàâäÿêè äóæå âèñîêèì êîìïðåñ³éíèì ìîæëèâîñòÿì òà äîñèòü âèñîê³é øâèäêîä³¿.

Íîâèì ïîøòîâõîì ó ðîçâèòêó äàíî¿ ïðîãðàìè ñòàâ 1998 ð³ê, êîëè ñòâîðåíî âåðñ³þ ARJ 2.6 (â öüîìó æ
ðîö³ ñòâîðåíî âåðñ³¿ 2.61 òà 2.62), ùî ï³äòðèìóâàëà äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â òà ðîáîòó â ÎÑ Windows 9x/NT. Ùå
îäíèì íîâîââåäåííÿì äàíî¿ âåðñ³¿ º ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ ÷àñòèí (ðîçä³ë³â) âñåðåäèí³ àðõ³ó (í³áè îêðåìèõ
êàòàëîã³â), ùî äîçâîëèëî ïîì³ùàòè îäíî÷àñíî äåê³ëüêà ôàéë³â ç îäèíàêîâèì ³ìåíåì â îäèí àðõ³âíèé
ôàéë. Àëå öÿ ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå ïðè ðîáîò³ ïðîãðàìè â ÎÑ Windows 9x/NT (â DOS âåñü
àðõ³â ïðåäñòàâëÿºòüñÿ îäíèì ðîçä³ëîì).

Â 1999 ðîö³ âèõîäèòü ïåðøà ïîâí³ñòþ 32-ðîçðÿäíà âåðñ³ÿ äëÿ ðîáîòè â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà ARJ
3.0 (íå ïðàöþº â 16-ðîçðÿäí³é MS-DOS). Ïîðÿä ç íåþ, â öüîìó æ ðîö³, âèõîäèòü 16-ðîçðÿäíà  âåðñ³ÿ ARJ 2.7.
Â 2003 ðîö³ ñòîâîðåíî îñòàííþ, íà ÷àñ íàïèñàííÿ äàíîãî ïîñ³áíèêà, 16-ðîçðÿäíó âåðñ³þ ARJ 2.82 òà 32-
ðîçðÿäíó ARJ 3.11.

Äàíèé àðõ³âàòîð âèêîðèñòîâóº äëÿ àðõ³âóâàííÿ ìåòîä Õàôôìàíà ³ óòâîðþº àðõ³âí³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì
arj òà ï³äòðèìóº äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ äóæå áàãàòî ôîðìàò³â àðõ³âíèõ ôàéë³â. Ïðîãðàìà ARJ äîçâîëÿº óòâîðþâàòè
ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ EXE-ôàéëè, òà àðõ³âè ïî òîìàõ (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë) ç óòâîðåííÿì äî 99 òîì³â.
Îäèí àðõ³âíèé ôàéë ìîæå ì³ñòèòè äî 65000 ôàéë³â. Êð³ì öüîãî, ï³äòðèìóºòüñÿ äëÿ Windows-ôàéë³â
çáåðåæåííÿ ¿õ äàòè (÷àñó) ñòâîðåííÿ, îñòàííüîãî ðåäàãóâàííÿ òà âèêîðèñòàííÿ.

Â 1991 ðîö³ ÒÎÂ “Èíôîñåðâèñ” (Ñàíêò-Ïåòåðáóðã) ðîçðîáèëè àðõ³âàòîð AIN, ÿêèé âèïåðåäæàâ çà
ïàðàìåòðàìè øâèäêîä³¿ òà êîåô³ö³ºíòàìè ñòèñêóâàííÿ ìàéæå âñ³õ ïîïåðåäíèê³â (³íêîëè íàâ³òü ARJ). Òàê ïî
øâèäêîä³¿ â³í âèïåðåäæàâ ARJ â 1,5-2 ðàçè. Äåùî ï³çí³øå ïðàâà íà ðîçðîáêó öüîãî àðõ³âàòîðà îòðèìàëà
Transas Marine Ltd (Âåëèêîáðèòàí³ÿ). AIN íàëåæèòü äî ïàðíèõ àðõ³âàòîð³â, íàäàþ÷è àðõ³âíèì ôàéëàì
ðîçøèðåííÿ ain. Â ïðîãðàìíèé ïàêåò, êð³ì ñàìîãî àðõ³âàòîðà, âõîäèòü òàêîæ ïðîãðàìà AINEXE äëÿ
êîíâåðòóâàííÿ AIN-àðõ³â³â â ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ EXE-ôàéëè.

Àðõ³âàòîð ARHANGEL (ARchive HANdler by GEorge Lypko) ñòâîðåíèé â 1997 ðîö³ óêðà¿íñüêèì
ïðîãðàì³ñòîì Þð³ºì Ãåîðã³ºâè÷åì Ëÿïêî (Ìóêà÷åâî). Äàíèé àðõ³âàòîð ï³äòðèìóº äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â, ìîæå
ïðàöþâàòè â ÎÑ MS-DOS, Windows 9x/ME/NT/2000/XP òà OS/2. Â³í ïîáóäîâàíèé íà áàç³ àðõ³âàòîð³â HA òà
LGHA ³ âèêîðèñòîâóº ìåòîä PPM-ñòèñêóâàííÿ. Õî÷à ïðè àðõ³âóâàíí³ ìîæíà çàäàòè ìåòîä àðèôìåòè÷íîãî
êîäóâàííÿ, LZ77 àáî RLE. Â ðåçóëüòàò³ àðõ³âóâàííÿ óòâîðþþòüñÿ àðõ³âí³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì lg, õî÷à
ìîæíà ðîçàðõ³âîâóâàòè àðõ³âè â ôîðìàò³ HA. ARHANGEL ìàº äîñèòü ìàëó øâèäêîä³þ, õî÷à â ïîð³âíÿíí³ ç
HA òà LGHA â³í ïðàöþº äåùî øâèäøå. Ñåðåä ïåðåâàã ìîæíà â³äì³òèòè äóæå âèñîêó ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ
ôàéë³â, îñîáëèâî äëÿ ìàëþíê³â â ôîðìàò³ BMP, 24-õ á³òíîãî TIFF, Targa, Sun Raster.

Àðõ³âàòîð BOA, ðîçðîáëåíèé â 1997 ðîö³ ïðîãðàì³ñòîì ßíîì Ñàòòîíîì (Ian Satton). Â³í âèêîðèñòîâóº
îäèí ³ç ð³çíîâèä³â àëãîðèòìó PPM-ñòèñêóâàííÿ, ùî äóæå íàãàäóº ðîáîòó àðõ³âàòîðà PPMZ. Ïðè àðõ³âóâàíí³
óòâîðþþòüñÿ àðõ³âí³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì b58. BOA äîñèòü äîáðå ñòèñêóº ìóëüòèìåä³éí³ ôàéëè, íàïðèêëàä,
â ôîðìàò³ WAV òà ìàëþíêè â ôîðìàò³ BMP.

Àðõ³âàòîðè BZIP òà BZIP2, ñòâîðåí³ Äæóë³àíîì Ñåéâàðäîì (Julian Seward), â³äð³çíÿþòüñÿ íàäçâè÷àéíî
âèñîêèì ñòóïåíåì ñòèñêóâàííÿ. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìåòîä BWT-ñîðòóâàííÿ ç íàñòóïíèì
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äîòèñêóâàííÿì àðèôìåòè÷íèì êîäåðîì, ùî âèêîðèñòîâóº òàê çâàíèé 1-2 êîä³íã äëÿ ñòèñêóâàííÿ
ïîñë³äîâíîñòåé íóë³â, ùî ïîâòîðþþòüñÿ. BZIP2 â³äð³çíÿºòüñÿ òèì, ùî äîòèñêóâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ çà ìåòîäîì
Õàôôìàíà. Àðõ³âí³ ôàéëè îòðèìóþòü ðîçøèðåííÿ bz2. Äàíèé àðõ³âàòîð ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ïðàêòè÷íî
â áóäü-ÿêèõ 32- òà 64-ðîçðÿäíèõ ÎÑ. Îäèí àðõ³â ìîæå ì³ñòèòè äî 120000 ôàéë³â ³ çàéìàòè íà äèñêó äî 6Ã.
Ùå îäí³ºþ âàæëèâîþ ïåðåâàãîþ äàíèõ àðõ³âàòîð³â º íå÷óòëèâ³ñòü äî ïîøêîäæåíü. ßêùî ÷àñòèíà àðõ³âó
ïîøêîäæåíà, òî ìîæíà ðîçàðõ³âóâàòè âö³ë³ëó éîãî ÷àñòèíó.

Â 1996 ðîö³ êîðïîðàö³ÿ Microsoft ñòâîðþº àðõ³âàòîð äëÿ ðîáîòè â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà, ùî
óâ³éøîâ â ïàêåò Microsoft Cabinet Tool, - öå CABARC (àáî ïðîñòî CABINET). Öåé àðõ³âàòîð íàëåæèòü äî
ïàðíèõ àðõ³âàòîð³â ³ ñòâîðþº àðõ³âè ³ç ðîçøèðåííÿì cab. Äàíèé ôîðìàò Microsft âèêîðèñòîâóº äëÿ ïîøèðåííÿ
áàãàòüîõ ïðîãðàìíèõ ïðîäóêò³â, â òîìó ÷èñë³ ³ Windwos. Äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ òàêèõ ôàéë³â ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè ÿê ñàì CABARC, òàê ³ ïðîãðàìó EXTRACT.

Àðõ³âàòîð DC ñòâîðåíèé í³ìåöüêèì ïðîãðàì³ñòîì Åäãàðîì Á³íäåðîì (Edgar Binder), ÿêèé ðîçðîáèâ
âëàñíèé àëãîðèòì ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ - Distance Coding (DC) (äèâ. ðîçä³ë 1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Îäí³ºþ ç íàéêðàùèõ ïðîãðàì äëÿ ñòèñêóâàííÿ ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ áåç âòðàò äàíèõ º àðõ³âàòîð
ERI, ðîçðîáëåíèé â 1991 ðîö³ óêðà¿íñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Îëåêñàíäðîì Ðàòóøíÿêîì (âåðñ³¿ 4.õ ñòàëè ïîâí³ñòþ
32-ðîçðÿäíèìè). Ïðîãðàìà ERI îïòèì³çîâàíà äëÿ ñòèñêóâàííÿ 24-á³òíèõ True Color ìàëþíê³â (íàéêðàùèé
êîåô³ö³ºíò ñòèñêóâàííÿ äëÿ öüîãî òèïó ôàéë³â), õî÷à äóæå äîáðå ñòèêóº é ³íø³ òèïè ìàëþíê³â òà çâóêîâèõ
ôàéë³â (íàïðèêëàä, “*.wav” òà “*.669”). Äàíèé àðõ³âàòîð âèêîðèñòîâóº BWT-àðõ³âóâàííÿ ç íàñòóïíèì
äîòèñêóâàííÿì àðèôìåòè÷íèì ìåòîäîì. Â ðåçóëüòàò³ àðõ³âóâàííÿ óòâîðþþòüñÿ àðõ³âè ç ðîçøèðåííÿì eri.

Àðõ³âàòîð GZIP àðõ³âóº ëèøå ïî îäíîìó ôàéëó â îêðåìèé àðõ³â. Äëÿ àðõ³âóâàííÿ â³í âèêîðèñòîâóº
ìåòîä Ëåìïåëÿ-Ç³âà, à òî÷í³øå éîãî ð³çíîâèä LZ77, ïðè öüîìó àðõ³âíèé ôàéë îòðèìóº ðîçøèðåííÿ gz, z
(äëÿ MS-DOS, UNIX òà OS/2) àáî -gz (äëÿ VMS).

Àðõ³âàòîð HA, ñòâîðåíèé â 1995 ðîö³ ÿïîíñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Õàð³ Õ³ðâîëîþ (Harri Hirvola) ³ íà
ñüîãîäí³øí³é äåíü çàëèøàºòüñÿ îäíèì ³ç êðàùèõ çà ñòóïåíåì ñòèñêóâàííÿ. Öå îäèí ³ç ïåðøèõ àðõ³âàòîð³â,
äå áóâ çàñòîñîâàíèé ìåòîä PPM-ñòèñêóâàííÿ (òî÷í³øå éîãî îðèã³íàëüíèé ð³çíîâèä Order-4). Ïðè àðõ³âóâàíí³
óòâîðþþòüñÿ àðõ³âè ç ðîçøèðåííÿì ha. ßê éîãî íåäîë³ê, ìîæíà â³äì³òèòè äóæå íèçüêó øâèäêîä³þ àðõ³âàòîðà.

Àðõ³âàòîð IMP, ñòâîðåíèé â 1998 ðîö³ Technelysium Pty.Ltd (Àâñòðàë³ÿ), º äîñèòü íîâèì òà
âèñîêîïðîäóêòèâíèì àðõ³âàòîðîì. Â³í âèêîðèñòîâóº LZ77, LZW òà PPM ìåòîäè êîìïðåñ³¿ äàíèõ. Ïåðåä
ñòèñêóâàííÿì ïðîâîäèòü ñîðòóâàííÿ äàíèõ çà âëàñíèì ñïåöèô³÷íèì àëãîðèòìîì. Öåé àëãîðèòì º äîñèòü
øâèäêèì â ðîáîò³, õî÷à ïðè êðèòè÷íîìó ï³äáîð³ äàíèõ ìîæå ³íêîëè çàâèñàòè. Àðõ³âí³ ôàéëè îòðèìóþòü
ðîçøèðåííÿ imp. Àðõ³âàòîð IMP äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ EXE-ôàéëè òà àðõ³âè ïî òîìàõ.

Àðõ³âàòîð JAR, ñòâîðåíî â 1996 ðîö³ ô³ðìîþ ARJ Software - ðîçðîáíèêîì çíàìåíèòîãî àðõ³âàòîðà
ARJ. Äàíèé àðõ³âàòîð ðîçïîâñþäæóºòüñÿ â äâîõ âåðñ³ÿõ 16-á³òíà äëÿ MS-DOS òà 32-á³òíà äëÿ ðîáîòè â
ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà Windows 9x/NT. Àðõ³âàòîð JAR âèä³ëÿºòüñÿ íàäçâè÷àéíî âèñîêîþ øâèäêîä³ºþ òà
âèñîêèì ñòóïåíåì ñòèñêóâàííÿ. Çà öèìè ïîêàçíèêàìè â³í âèïåðåäæàº íàâ³òü RAR. Ïðè àðõ³âóâàíí³ óòâîðþþòüñÿ
àðõ³âè ç ðîçøèðåííÿì j. Â îäèí àðõ³â JAR ìîæíà ïîì³ñòèòè äî 50000 ôàéë³â. Ïðè àðõ³âóâàíí³ JAR ìîæíà
ñòâîðþâàòè áàãàòîòîìí³ àðõ³âè íà ïåðåíîñíèõ äèñêàõ, â³äíîâëþâàòè â ïîøêîäæåíèõ àðõ³âàõ âö³ë³ë³ ôàéëè òà ³í.

Àðõ³âàòîð LHARC ñòâîðåíèé â 1988 ðîö³ ÿïîíñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Õàðóÿñó Éîø³çàê³ (Haruyasu Yoshizaki).
Äàíèé àðõ³âàòîð âèêîðèñòîâóº äëÿ ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ìåòîä Õàôôìàíà, âñòàíîâëþþ÷è äëÿ àðõ³â³â
ðîçøèðåííÿ lzh.Â³í ìàº äîñèòü âèñîêèé ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ, àëå íàäçâè÷àéíî ïîâ³ëüíèé â ðîáîò³.

Â 1991 ðîö³ Õàðóÿñó Éîø³çàê³ íà îñíîâ³ LHARC ñòâîðþº íîâèé àðõ³âàòîð LHA, ÿêèé çàì³ñòü äèíàì³÷íîãî
àëãîðèòìó Õàôôìàíà âèêîðèñòîâóº ñòàòè÷íèé, ùî äåùî çá³ëüøèëî éîãî øâèäêîä³þ (äëÿ âåëèêèõ ôàéë³â).
Ðîçøèðåííÿ àðõ³âíèõ ôàéë³â ³ íàäàë³ çàëèøàºòüñÿ lzh, õî÷à àðõ³âè ñòâîðåí³ â LHA íå ìîæóòü áóòè ðîçàðõ³âîâàí³
â LHARC (LHA çäàòíèé ðîçàðõ³âîâóâàòè ôàéëè LHARC). Àðõ³âàòîð LHA, íå çâàæàþ÷è íà ïîâ³ëüíó ðîáîòó,
ñòàâ îäíèì ³ç íàéïîøèðåí³øèõ àðõ³âàòîð³â â ßïîí³¿.

LHICE (³íêîëè éîãî ùå íàçèâàþòü ïðîñòî ICE) - öå ùå îäèí àðõ³âàòîð, ñòâîðåíèé â 1988 ðîö³ Õàðóÿñó
Éîø³çàê³. Â³í ðîçðîáëåíèé íà îñíîâ³ àðõ³âàòîðà LHARC, à òîìó âèêîðèñòîâóº òîé ñàìèé ìåòîä ñòèñêóâàííÿ.
Çà çàìîâ÷óâàííÿì àðõ³âíèì ôàéëàì ïðèçíà÷àºòüñÿ ðîçøèðåííÿ ice, õî÷à ìîæíà ðîçàðõ³âîâóâàòè àðõ³âè
lzh (çààðõ³âîâàí³ LHARC).

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 5.  Àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿602

Â 1990 ðîö³ ô³ðìîþ “Ãàììà” (Äîíåöüê) ñòâîðåíî äîñèòü åôåêòèâíèé ïàðíèé àðõ³âàòîð ICE. Éîãî
³íòåðôåéñ ñòàâ òî÷íîþ ðóñèô³êîâàíîþ êîï³ºþ àðõ³âàòîðà LHICE, àëå àðõ³âí³ ôàéëè çà çàìîâ÷óâàííÿì îòðèìóþòü
ðîçøèðåííÿ ice (õî÷à ìîæíà ðîçàðõ³âîâóâàòè ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì lzh).

Äîñèòü íîâèé àðõ³âàòîð PPMD, ñòâîðåíèé â 2001 ðîö³ ðîñ³éñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Äìèòðîì Øêàð³íèì
(àâòîð êîíâåðòîðà BMF) ç åêñïåðèìåíòàëüíîþ ìåòîþ, ùîá âèçíà÷èòè ìàêñèìàëüíó øâèäê³ñòü àëãîðèòìó
PPM ïðè âåëèêèõ ðåñóðñàõ ÎÏ. Îòæå â öüîìó àðõ³âàòîð³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êëàñè÷íèé PPM-ìåòîä ñòèñêóâàííÿ
³íôîðìàö³¿ ç óòâîðåííÿì àðõ³â³â ç ðîçøèðåííÿì pmd. Àðõ³âàòîð PPMD ïðàöþº çà ïðèíöèïîì ôàéë ó ôàéë,
òîáòî â îäèí àðõ³âíèé ôàéë ïîì³ùàºòüñÿ ëèøå îäèí àðõ³âîâàíèé ôàéë.

Ïàðíèé àðõ³âàòîð PAK ñòâîðåíî â 1988 ðîö³ ïðîãðàì³ñòîì Ô³ë³ïîì Êåòöîì (Philip Katz), ÿê çàì³íó äëÿ
àðõ³âàòîð³â PKARC òà PKPAK. Ïðîòÿãîì 1988-1990 ðîêó ñòâîðåíî âåðñ³¿ öüîãî àðõ³âàòîðà äî 2.51. Äàíà
ïðîãðàìà âèêîðèñòîâóº àëãîðèòì LZW-ñòèñêóâàííÿ, ïðè öüîìó àðõ³âí³ ôàéëè ìàþòü ðîçøèðåííÿ pak. Êð³ì
öüîãî PAK ìîæå ðîçàðõ³âîâóâàòè àðõ³âè ç ðîçøèðåííÿìè arc (ñòâîðåí³ àðõ³âàòîðàìè ARC ³ PKARC) òà zip
(àðõ³âàòîð PKZIP) à òàêîæ ñòâîðåí³ àðõ³âàòîðîì PKPAK. Äàíèé àðõ³âàòîð êðàùå ñòèñêóº ³íôîðìàö³þ í³æ ARC
òà øâèäøå çà íüîãî ïðàöþº, àëå ïîñòóïàºòüñÿ â øâèäêîä³¿ PKARC.

Àðõ³âàòîð PPPMZ, ñòâîðåíèé ×àðëüçîì Áëóìîì (Charles Bloom), âèêîðèñòîâóº ìåòîäè ñòèñêóâàííÿ Z
(àâòîð ìåòîäó ñàì ×. Áëóì), LOE òà LZP - ð³çíîâèäè PPM-ìåòîäó. Îñîáëèâ³ñòü ðîáîòè öüîãî àðõ³âàòîðà
ïîëÿãàº â  îêðåì³é îáðîáö³ äîâãèõ äåòåðì³íîâàíèõ êîíòåêñò³â.

Ùå îäèí äîñèòü íîâèé ³ íàäçâè÷àéíî ïîòóæíèé àðõ³âàòîð RKIVE, ñòâîðåíèé Ìàëêîëìîì Òåéëîðîì
(Malcolm Taylor), ùî âèêîðèñòîâóº PPM-ìåòîä ñòèñêóâàííÿ òà éîãî ð³çíîâèä LZP, óòâîðþþ÷è àðõ³âí³ ôàéëè
ç ðîçøèðåííÿì rkv. Öåé àðõ³âàòîð ìàº íàäçâè÷àéíî âèñîêèé ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ òà øâèäêîä³þ ïðè
ðîçàðõ³âóâàíí³ ôàéë³â. Â³í äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè áàãàòîòîìí³ àðõ³âè òà ì³ñòèòü îïåðàö³þ çàìèêàííÿ àðõ³âó
(çàáîðîíó äîïèñóâàííÿ àðõ³âó íîâèìè ôàéëàìè). Ï³çí³øå Ìàëêîëì Òåéëîð ñòâîðèâ ùå îäèí, ñõîæèé íà
RKIVE, àðõ³âàòîð - RKUC.

Â 2001 ðîö³ Ìàëêîëì Òåéëîð ñòâîðþº íîâèé àðõ³âàòîð RK, ÿêèé ñòàâ ïðîäîâæåííÿì ñåð³¿  àðõ³âàòîð³â
RKIVE 2.0 òà RKUC. Â ïîð³âíÿíí³ ç³ ñâî¿ìè ïîïåðåäíèêàìè, â³í ìàº âèù³ ïîêàçíèêè êîåô³ö³ºíò³â ñòèñêóâàííÿ
ôàéë³â (â íîðìàëüíîìó ðåæèì³ êîåô³ö³ºíò âèùèé í³æ â RKIVE ïðè ìàêñèìàëüíîìó ñòèñêóâàíí³), õî÷à, ïîêè
ùî ïîâ³ëüí³øèé ³ ÷àñòî äàº çáî¿. Ùå îäí³ºþ ïåðåâàãîþ íàä RKIVE º ââåäåííÿ ôóíêö³¿ ñòâîðåííÿ
ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèõ àðõ³â³â (çâè÷àéí³ àðõ³âí³ ôàéëè, ñòâîðåí³ öèì àðõ³âàòîðîì, ìàþòü ðîçøèðåíÿ rk).
Àðõ³âàòîð RK ïîøèðþºòüñÿ â äâîõ âåðñ³ÿõ: 16-ðîçðÿäíà äëÿ DOS òà 32-ðîçðÿäíà äëÿ Windows.

²íøà íîâèíêà 2001 ðîêó - àðõ³âàòîð SBC, ñòâîðåíèé ô³íñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Ñàì³ Ì³êê³íåíîì (Sammi J
M’kinen) íà îñíîâ³ ñîðòóâàííÿ äàíèõ çà ìåòîäîì BWT òà íàäçâè÷àéíî âåëèêîþ ê³ëüê³ñòþ âèêîðèñòîâóâàíèõ
àëãîðèòì³â ñòèñêóâàííÿ (æîäíèì â³äîìèì àðõ³âàòîðîì íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñò³ëüêè ð³çíèõ ìåòîä³â ñòèñêóâàííÿ),
ïðè öüîìó àðõ³âí³ ôàéëè îòðèìóþòü ðîçøèðåííÿ sbc. Öåé àðõ³âàòîð îð³ºíòîâàíèé íà àðõ³âóâàííÿ âåëèêèõ
áëîê³â äàíèõ ³ äîñÿãàº íàéá³ëüøî¿ øâèäêîñò³ ïðè ñòèñêóâàíí³ ³íôîðìàö³¿ ç âåëèêîþ ê³ëüê³ñòþ äîâãèõ ðÿäê³â,
ùî ïîâòîðþþòüñÿ.

Â 1993 ðîö³ øâåäñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Äæîíîì Õàììàðáåðãîì (J. I. Hammarberg) ñòâîðåíî àðõ³âàòîð
SQZ (Squeeze), ùî ïðàöþº â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà äëÿ ÎÑ òèïó Windows, MS-DOS, VMS, Unix, MacOS,
OS/2. Â³í ìàº âèñîêèé êîåô³ö³ºíò ñòèñêóâàííÿ, äîçâîëÿº àðõ³âóâàòè êàòàëîãè ç ï³äêàòàëîãàìè òà óòâîðþâàòè
ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ EXE-ôàéëè (óòèë³òà SQZSFX). Ïðè àðõ³âóâàíí³   óòâîðþþòüñÿ àðõ³âè ç ðîçøèðåííÿì
sqz.

Àðõ³âàòîð SZIP, ðîçðîáëåíèé Ì³õàåëåì Ø³íäëåðîì (Michael Schidler), âèêîðèñòîâóº ìåòîä BWT
ñòèñêóâàííÿ. Ïðè÷îìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ òðè ìîäåë³: ïåðøà øâèäêà àäàïòèâíà ìîäåëü îïðàöüîâóº íàéá³ëüø
÷àñòî âèêîðèñòîâóâàí³ ñèìâîëè ç â³äïîâ³äíèìè éìîâ³ðíîñòÿìè, äðóãà - MTF-ìîäåëü äëÿ ìåíø ïîøèðåíèõ
ñèìâîë³â ³ òðåòÿ ìîäåëü îáðîáëÿº ñèìâîëè, ùî çàëèøèëèñü. Äëÿ äîòèñêóâàííÿ äàíèõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ìåòîä RLE-àðõ³âóâàííÿ.

Àðõ³âàòîð ZZIP - äîñèòü íîâèé 32-ðîçðÿäíèé, ïðèçíà÷åíèé äëÿ ðîáîòè â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà
ÎÑ òèïó Windows, ñòâîðåíèé â 2000 ðîö³ ôðàíöóçüêèì ïðîãðàì³ñòîì Äåéìîíîì Äåá³íîì (Damien Debin).
Äàíèé àðõ³âàòîð âèêîðèñòîâóº BWT-àëãîðèòì ñòèñêóâàííÿ ³ óòâîðþº àðõ³âí³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì zz, õî÷à
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óòèë³òà ZZIP-SFX äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ EXE-ôàéëè. Íåçâàæàþ÷è íà ñâîþ íàçâó  â³í
çîâñ³ì íå ñóì³ñíèé ³ç îðèã³íàëüíèìè ZIP-ôîðìàòàìè. Â³í ìàº íåïîãàíó øâèäêîä³þ òà äîñèòü âèñîêèé ñòóï³íü
ñòèñêóâàííÿ, îñîáëèâî äëÿ òåêñò³â. Ï³äòðèìóº ìóëüòèìåä³à ðåæèì àðõ³âóâàííÿ.

Àðõ³âàòîð TAR  (Type Archiver Utility) ñïî÷àòêó âèêîðèñòîâóâàâñÿ äëÿ ðåçåðâíîãî êîï³þâàííÿ íà
ìàãí³òíó ñòð³÷êó â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà ÎÑ Unix. Çâ³äêè ³ ï³øëà éîãî íàçâà - Type ARchiver. Àëå ïîò³ì â³í
íàáóâ á³ëüø øèðîêîãî âèêîðèñòàííÿ, â òîìó ÷èñë³ ³ ÿê çâè÷àéíèé àðõ³âàòîð (àðõ³âí³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì
tar).Ôàêòè÷íî â êîæí³é âåðñ³¿ Unix º ñâ³é ï³äâèä TAR ³ç äåùî â³äì³ííèìè îïö³ÿìè, õî÷à âñ³ îñíîâí³ (ñòâîðèòè
àðõ³â, ðîçàðõ³âóâàòè, ïåðåâ³ðèòè) çàëèøàþòüñÿ îäíàêîâèìè.

Â ÎÑ Linux âèêîðèñòîâóºòüñÿ GNU-âåðñ³ÿ TAR, ùî ³íîä³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ï³ä ³ìåíåì GTAR.
²íîä³ TAR-àðõ³âè çàïàêîâóþòü ùå àðõ³âàòîðîì GZIP, ïðè öüîìó âîíè îòðèìóþòü ðîçøèðåííÿ tgz, àáî

àðõ³âàòîðàìè PACK ÷è COMPRESS (îòðèìóþòü ðîçøèðåííÿ taz).
Ñåðåä ³íøèõ ïàðíèõ ïðîãðàì-àðõ³âàòîð³â ìîæíà â³äì³òèòè òàê³ ÿê  AKT, ACB, ABComp (ðîçøèðåííÿ

abp), AMG àáî AMGC, AR, ARG, ARQ, ARX, ASD, BA, BIX, BMF, Bred, Bred2, Bred3, BSA (ðîçøèðåííÿ
bsn), BSArc (ðîçøèðåííÿ bsa), BS2, BTSPK, BWC, BH, CAR, CHARC (ðîçøèðåííÿ chz), CODEC (COmpressor-
DECompressor) (ðîçøèðåííÿ lib), COMPACK (äëÿ ÎÑ UNIX), D òà W (Microsoft Compression Utility), Diet,
DOZ, DWC, DZIP, DST, ESP, ELI, FLASH, FREEZE (ðîçøèðåííÿ hxf), HPACK (ðîçøèðåííÿ hpk), HYPER
(ðîçøèðåííÿ hyp), LGHA (ðîçøèðåííÿ ha), LIMIT (àáî ïðîñòî LIM), LZX, Mo’PAQ (MPQ), QSuff, SQ, UFA,
UHARC, USQ (àáî ALUSQ äëÿ ÎÑ CP/M), X1, YAC (ðîçøèðåííÿ yc), ZOO, 4DIZZY (äëÿ ÎÑ OS/2), 777 òà ³íø³.

Àðõ³âàòîðè-îáîëîíêè
Ôàêòè÷íî ïåðøèì, â³äîìèì àðõ³âàòîðîì, ùî ïðàöþâàâ â îáîëîíö³ äëÿ MS-DOS ñòàâ àðõ³âàòîð UC

(Ultra Compressor) àáî UC2, ðîçðîáëåíèé â 1991 ðîö³ ô³ðìîþ Ad Infinitum Programs (Ãîëëàíä³ÿ). Êð³ì öüîãî
äàíèé àðõ³âàòîð ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ³ â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà. Â 1995 ðîö³ ñòâîðåíî UC2, êóäè
óâ³éøëà ïðîãðàìà VU (Visual Ultracomressor) - âåðñ³ÿ îáîëîíêè ³ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì äëÿ Windows 95.
Ïðè àðõ³âóâàíí³ ïðîãðàìîþ UC óòâîðþþòüñÿ àðõ³âí³ ôàéëè ³ç ðîçøèðåííÿì uc2, õî÷à ìîæíà ñòâîðþâàòè
ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ EXE-ôàéëè (ïðîãðàìà ucexe.exe).

Àðõ³âàòîð-îáîëîíêà ACZAR ðîçðîáëåíèé â 1992 ðîö³ ô³ðìîþ CZAR Software äëÿ ïîëåãøåííÿ îïåðàö³¿
àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â â ôîðìàò³ ZIP. Â íàñòóïíèõ âåðñ³ÿõ ââåäåíî ï³äòðèìêó àðõ³â³â â ôîðìàò³ ARJ, LZH, ARC,
PAK, ZOO, SQZ, HYP. Â 1998 ðîö³ ñòâîðåíî âåðñ³þ îáîëîíêè ACZAR ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì äëÿ Windows
95. Â í³é ï³äòðèìóºòüñÿ òàêîæ ñòâîðåííÿ ôàéë³â â ôîðìàò³ UUEncode, XXEncode, Base64 Encode. Êð³ì öüîãî
ìîæíà ôîðìàòóâàòè, êîï³þâàòè òà ñòâîðþâàòè êîìïðåñîâàí³ äèñêè.

Â 1992 ðîö³ ÷åðí³âåöüêèé ïðîãðàì³ñò Îëåêñ³é Êîðìóø ñòâîðèâ àðõ³âàòîð-îáîëîíêó APAK, ³íòåðôåéñ
ÿêî¿ íàãàäóâàâ Norton Commander (ç îäí³ºþ ïðàâîþ ôàéëîâîþ ïàíåëëþ). Âîíà ïðèçíà÷àëàñü äëÿ âèêîíàííÿ
îïåðàö³é àðõ³âóâàííÿ-ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â â ôîðìàòàõ ARJ, PKARC, PKZIP, LHICE, LHA, PAK.

Â 1993 ðîö³ àìåðèêàíñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Áðàéíîì Ôð³ (Brian Fry) ñòâîðåíî îáîëîíêó Archive Control
Center äëÿ ðîáîòè ç àðõ³âàìè â îïåðàö³éí³é îáîëîíö³ Windows 3.1.

Â öåé æ ÷àñ, àâñòðàë³éñüêèé ïðîãðàì³ñò Òîìàñ Ìàðò³í (Tomas Martin) ñòâîðèâ àðõ³âàòîð äëÿ MS-DOS
COMAR (Archive Shell&File Manager), ùî ìàâ äåÿê³ ìîæëèâîñò³ ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà (êîï³þâàííÿ,
çíèùåííÿ, ðåäàãóâàííÿ, çì³íþâàííÿ àòðèáóò³â ôàéë³â). Àëå, îäíîïàíåëüíèé ðåæèì, ðîáèòü éîãî äîñèòü
íåçðó÷íèì äëÿ ôàéëîâèõ îïåðàö³é. ßê àðõ³âàòîð, COMAR ìàº ìîæëèâîñò³  âèêîíóâàòè îñíîâí³ îïåðàö³¿ ç
àðõ³âàìè â ôîðìàò³ LHA, ZIP, ARC, ARJ, PAK òà HYP (â òîìó ÷èñë³ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèìè àðõ³âàìè).

Íàäçâè÷àéíî ïîïóëÿðíèì àðõ³âàòîðîì-îáîëîíêîþ äëÿ MS-DOS â ñåðåäèí³ òà äðóã³é ïîëîâèí³ 90-õ
ðîê³â ñòàâ àðõ³âàòîð RAR, ðîçðîáëåíèé â 1993 ðîö³ ªâãåí³ºì Ðîøàëîì (×åëÿá³íñüê, Ðîñ³ÿ). Öåé àðõ³âàòîð
âèä³ëÿâñÿ äóæå âèñîêèì ñòóïåíåì ñòèñêóâàííÿ òà âåëèêîþ øâèäê³ñòþ ðîáîòè ³, òîìó, â³äðàçó íàáóâ øèðîêîãî
ïîøèðåííÿ. Íåçâàæàþ÷è íà ìîæëèâ³ñòü àðõ³âóâàííÿ (ðîçàðõ³âóâàííÿ) â îáîëîíö³, ìîæíà çàäàâàòè êîìàíäè
³ â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà.

Àðõ³âàòîð RAR - öå íàäçâè÷àéíî ïîòóæíèé àðõ³âàòîð, ùî âèêîðèñòîâóº îðèã³íàëüíèé âèñîêîåôåêòèâíèé
àëãîðèòì ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿, ï³äòðèìó÷è ïðè öüîìó áàãàòî ð³çíèõ ôîðìàò³â (âëàñíèé ôîðìàò - àðõ³âè

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
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ç ðîçøèðåííÿì rar), ñåðåä ÿêèõ ARJ, CAB, LZH, TAR, ZIP, GZ, ACE, UUE, JAR. Äëÿ ñòèñêóâàííÿ ìóëüòèìåä³éíèõ
ôàéë³â âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ àëãîðèòìè. RAR ìàº êðàùèé ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ í³æ àíàëîã³÷í³ ïðîãðàìí³
ïðîäóêòè çà ðàõóíîê âèêîðèñòàííÿ ðåæèìó “áåçïåðåðâíîãî ñòèñêóâàííÿ”. Â³í äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè
ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ EXE-ôàéëè òà àðõ³âè ïî òîìàõ, â³äíîâëþâàòè ô³çè÷íî ïîøêîäæåí³ àðõ³âè, áëîêóâàòè
àðõ³âè â³ä ìîæëèâîñò³ äîïèñóâàííÿ òà øèôðóâàííÿ çà äîïîìîãîþ ïàðîëþ. Îáîëîíêà RAR ï³äòðèìóº ðîáîòó
ç ìàí³ïóëÿòîðîì ìèøà òà ïîâíîåêðàííèé ³íòåðàêòèâíèé ³íòåðôåéñ.

Íà ñüîãîäí³øí³é äåíü ñòâîðåíî âåðñ³¿ RAR äëÿ ³íøèõ ÎÑ, òàêèõ ÿê Windows 9x/ME/NT/2000, OS/2,
UNIX, LINUX, BSD, SCO Sparc, HP-UX, BeOS. Ôàéë rar32.exe - ïîâí³ñòþ 32-ðîçðÿäíà âåðñ³ÿ RAR, ùî ïðàöþº
ëèøå â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà äëÿ ÎÑ Windows 9x/ME/NT/2000.

Íîâèì åòàïîì â ðîçâèòêó ö³º¿ ïðîãðàìè ñòàëî ñòâîðåííÿ WinRAR - âåðñ³¿ RAR ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì
äëÿ ÎÑ Windows 9x/ME/NT/2000/XP.

²íøèé àðõ³âàòîð-îáîëîíêà äëÿ òåêñòîâîãî ðåæèìó MS-DOS ACE, ñòâîðåíèé â 1997 ðîö³ ãîëëàíäñüêèì
ïðîãðàì³ñòîì Ìàðñåëåì Ëåìêå (Marcel Lemke). Éîãî ³íòåðôåéñ äóæå íàãàäóº ³íòåôðåéñ îáîëîíêè RAR. Çà
øâèäêîä³ºþ òà ñòóïåíåì ñòèñêóâàííÿ ïðàêòè÷íî íå ïîñòóïàºòüñÿ RAR, à äëÿ äåÿêèõ òèï³â ôàéë³â, âèïåðåäæàº
éîãî. Àðõ³âí³ ôàéëè îòðèìóþòü ðîçøèðåííÿ ace, õî÷à ìîæíà ðîçàðõ³âîâóâàòè ôàéëè â ôîðìàò³ ARJ, RAR,
ZIP, LZH, TAR ³ äåÿê³ ³í³ø³. Àðõ³âàòîð ACE ï³äòðèìóº äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â, óòâîðåííÿ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèõ EXE-
ôàéë³â, àðõ³âóâàííÿ ïî òîìàõ, â³äíîâëåííÿ ïîøêîäæåíèõ àðõ³â³â òà âñòàíîâëåííÿ ïàðîë³â. Â íüîìó ðåàë³çîâàí³
ñïåö³àëüí³ àëãîðèòìè ñòèñêóâàííÿ çâóêó òà â³äåî. Îáîëîíêà ACE ï³äòðèìóº äåê³ëüêà ìîâ ³íòåðôåéñó, ñåðåä
ÿêèõ àíãë³ñüêà, í³ìåöüêà, äàòñüêà, ðîñ³éñüêà, ïîëüñüêà.

Òðîõè ï³çí³øå ñòâîðåíî WinACE - âåðñ³þ ACE ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì äëÿ ÎÑ Windows 9x/ME/NT/
2000/XP. Öÿ îáîëîíêà äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè àðõ³âè íå ëèøå â ôîðìàò³ ACE, àëå é MS Cabinet (CAB), LHA,
JAR, ZIP, GZIP, TAR, TGZ. Ïðè àðõ³âóâàíí³ ïî òîìàõ ââåäåíî ï³äòðèìêó ñòâîðåííÿ òîì³â ðîçì³ðîì 100Ì (äëÿ
ZIP äèñê³â), 650Ì òà 700Ì (äëÿ CD-R, CD-RW).

Â 1999 ðîö³ ïîëüñüêèé ïðîãðàì³ñò Ìèõàé Ì³éíàð÷èê (Michai Miynarczyk) ñòâîðèâ ezACE - àëüòåðíàòèâíó
îáîëîíêó  äëÿ ðîçàðõ³âîâóâàííÿ ôàéë³â â ôîðìàò³ ACE. Âîíà â³äð³çíÿºòüñÿ ïðîñòîòîþ ³íòåðôåéñó òà
îáìåæåí³ñòþ ìîæëèâîñòåé. Ôàêòè÷íî ezACE ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ç îäíîãî çàâàíòàæóâàëüíîãî ôàéëó ³ íå
ïîòðåáóº ³íñòàëþâàííÿ. ²íåòåðôåéñ îáîëîíêè âèêîíàíèé ïîëüñüêîþ ìîâîþ.

Õî÷à àðõ³âàòîðè-îáîëîíêè ³ñíóâàëè ³ äëÿ DOS, âåëèêîãî ïîøèðåííÿ âîíè íàáóëè ñàìå ó Windows ³ç
éîãî çðó÷íèì ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì. Äëÿ áàãàòüîõ ïîïóëÿðíèõ àðõ³âàòîð³â, ùî  ïðàöþâàëè â ðåæèì³
êîìàíäíîãî ðÿäêà ñòâîðåíî îáîëîíêè ³ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì äëÿ Windows 9x/ME/NT/2000/XP.  Êð³ì
âèùåçãàäàíèõ WinRAR òà WinACE, ñòâîðåíî WinIMP (äëÿ ôàéë³â â ôîðìàò³ IMP), WinARJ (äëÿ ôàéë³â â
ôîðìàò³ ARJ), WinZip (äëÿ ôàéë³â â ôîðìàò³ ZIP), WinRK (äëÿ ôàéë³â â ôîðìàò³ RK), PKPAK for Windows òà
äåÿê³ ³íø³.

 Â 1997 ðîö³ Ðàôàåëü Ìóíüºð (Raphael Mounier) ñòâîðèâ ARJ Folder - ùå îäèí ïðîãðàìíèé ïðîäóêò
äëÿ ðîáîòè ³ç ARJ-àðõ³âàìè. Öÿ ïðîãðàìà â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä âèùåîïèñàíèõ îáîëîíîê ïåðø çà âñå òèì, ùî íå
ìàº ñâîãî âëàñíîãî â³êíà äëÿ ðîáîòè ³ç àðõ³âàìè òà äîçâîëÿº ïðàöþâàòè ó Windows Explorer ç àðõ³âíèìè
ôàéëàìè, ÿê ç ïàïêàìè. Â êîíòåêñòíå ìåíþ ôàéë³â òà ïàïîê ñåðåäîâèùà Windows äîáàâëÿºòüñÿ ïóíêò ìåíþ
ARJ Folder, ÿêèé ì³ñòèòü êîìàíäè äëÿ àðõ³âóâàííÿ-ðîçàðõ³âóâàííÿ òà âèêîíàííÿ ³íøèõ îïåðàö³é íàä àðõ³âîì.

Ïðè âèáîð³ îäíîãî ³ç öèõ ï³äïóíêò³â â³äêðèâàþòüñÿ ñòàíäàðòí³ äëÿ Windows-ïðîãðàì ä³àëîãîâ³ â³êíà
äëÿ âñòàíîâëåííÿ íàëàøòóâàíü â³äïîâ³äíî¿ îïåðàö³¿ íàä ôàéëàìè. Ï³äòðèìóºòüñÿ âèêîðèñòàííÿ íàä àðõ³âàìè
òåõíîëîã³¿ Drag and Drop. Êð³ì ARJ-ôàéë³â äàíà ïðîãðàìà ï³äòðèìóº ðîáîòó ³ç àðõ³âàìè â ôîðìàòàõ ZIP,
RAR, ACE, TAR, JAR, GZ, TAZ, TGZ, CAB, PK3 (êîìïðåñîâàí³ ôàéëè ³ãðè Quake3), MIME, HQX, Encode XX,
Encode UU, Encode Base64. Õî÷à ñòâîðþâàòè àðõ³âè ìîæíà ëèøå â ôîðìàò³ ZIP.

Àðõ³âàòîð 7ZIP, ñòâîðåíèé â 1999 ðîö³ àâòîðîì áàãàòüîõ ïîïóëÿðíèõ ïðîãðàì äëÿ àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
²ãîðåì Ïàâëîâèì, çà ñâî¿ìè ôóíêö³îíàëüíèìè ìîæëèâîñòÿìè äóæå ñõîæèé íà ARJ Folder. Â³í òàêîæ íå ìàº
ñâîãî âëàñíîãî ïðîãðàìíîãî â³êíà, à ïîì³ùàº â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ôàéë³â òà ïàïîê ïóíêò 7 ZIP. Â³í ï³äòðèìóº
ðîáîòó ç òàêèìè ïîøèðåíèìè ôîðìàòàìè àðõ³â³â ÿê ZIP, CAB, RAR, GZIP, BZIP2, TAR. Êð³ì öüîãî äàíèé
àðõ³âàòîð äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè àðõ³âè ó âëàñíîìó ôîðìàò³ ³ç ðîçøèðåííÿì 7z.
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Ùå îäí³ºþ îáîëîíêîþ, ùî ïðèçíà÷åíà äëÿ ðîáîòè ³ç ARJ-àðõ³âàìè, º ARJ Shell ðîçðîáëåíà â 1997
ðîö³ Õàðàëüäîì Ô³øåðîì (Harald Fischer).

Â äðóã³é ïîëîâèí³ 90-õ ðîê³â ô³ðìà PKWARE âèïóñêàº îáîëîíêó ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåñîì PKZIP for
Windows, ÿêà äàëà íîâå æèòòÿ â³äîìîìó îäíîéìåííîìó íåïàðíîìó àðõ³âàòîðó (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî öåé íîâèé ïðîãðàìíèé ïðîäóêò íå íàáóâ âåëèêî¿ ïîïóëÿðíîñò³ ÷åðåç íàäì³ðíó
ãðîì³çäê³ñòü ³íòåðôåéñó òà âåëèêó ê³ëüê³ñòü îïö³é òà íàëàøòóâàíü. Õî÷à äî ïåðåâàã ìîæíà â³äíåñòè: íàÿâí³ñòü
ï³äïðîãðàì PKZIP Wizard äëÿ ïîêðîêîâîãî àðõ³âóâàííÿ-ðîçàðõ³âóâàííÿ, çàáåçïå÷åííÿ øâèäêîãî äîñòóïó äî
íàéá³ëüø ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíèõ ôàéë³â, ï³äòðèìêó òåõíîëîã³¿ Drag and Droup, ï³äòðèìêó áàãàòüîõ ïîïóëÿðíèõ
ôîðìàò³â (RAR, ARJ, LHA, BZIP2, CAB, MIME/UUE ³ ³í), ñòâîðåííÿ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèõ àðõ³â³â, ðîçáèòòÿ
ôàéë³â íà ÷àñòèíè, “ï³äïèñóâàííÿ” öèôðîâèìè ñåðòèô³êàòàìè.

Â 2000 ðîö³ ô³ðìà PKWARE ñòâîðþº ùå îäèí ïðîãðàìíèé ïðîäóêò äëÿ ðîáîòè ç àðõ³âàìè - öå PKZIP
Explorer. Äàíà ïðîãðàìà ò³ñíî ³íòåãðóºòüñÿ ó Windows ³ äîçâîëÿº ïðàöþâàòè ç àðõ³âàìè, ÿê ³ç ïàïêàìè.
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî öÿ ìîæëèâ³ñòü äîñòóïíà ëèøå â ìåæàõ â³êíà Windows Explorer, à â áóäü-ÿêîìó
³íøîìó, çâè÷àéíîìó, ôàéëîâîìó ìåíåäæåð³ çàì³ñòü âì³ñòèìîãî ZIP-ïàïêè ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå ñëóæáîâà
³íôîðìàö³ÿ. Äàíà ïðîãðàìà äîçâîëÿº øâèäêèé ïîøóê àðõ³â³â íà äèñêó, öèôðîâèé ï³äïèñ, àðõ³âóâàííÿ ïî
òîìàõ, âèêîðèñòàííÿ ð³çíèõ ìåòîä³â ñòèñêóâàííÿ. Äîäàòêîâà ï³äïðîãðàìà PKZIP Plug-In äîçâîëÿº êåðóâàòè
“çàêà÷óâàííÿì” àðõ³â³â ÷åðåç Internet, à PKZIP Attachments - ïðèøâèäøóº ïðîöåñ ñòâîðåííÿ ñòèñíóòèõ
ïðèêð³ïëåíèõ ôàéë³â äî ïîøòîâèõ ïîâ³äîìëåíü ÷åðåç MS Outlook.  Íåçâàæàþ÷è íà ö³ ïåðåâàãè PKZIP
Explorer, ÿê ³ PKZIP for Windows, º íàäòî ãðîì³çäêîþ ïðîãðàìîþ. Êð³ì öüîãî, ìîæëèâîñò³ äàíî¿ ïðîãðàìè äëÿ
ðîáîòè ³ç àðõ³âàìè, ÿê ç ïàïêàìè ïîñòóïàþòüñÿ òàêèì ïðîãðàìàì ÿê ARJ Folder.

Äëÿ ðîáîòè ç ZIP-àðõ³âàìè, ÿê ç ïàïêàìè, çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè ïðîãðàìó ZIP Magic (ïåðø³ âåðñ³¿
ö³º¿ ïðîãðàìè ìàëè íàçâó ZIP Folder). ZIP Magic - öå äîñèòü ïîïóëÿðíà ïðîãðàìà äëÿ ñïðîùåíî¿ ðîáîòè ç
ZIP-àðõ³âàìè, ðîçðîáëåíà ô³ðìîþ Mijenix, ÿêà äîçâîëÿº ïðàöþâàòè ç àðõ³âàìè ÿê çâè÷àéíèìè ïàïêàìè
(çðó÷íî äëÿ ïîïåðåäí³õ âåðñ³é Windpows 9x/NT).  Äëÿ øâèäêîãî âèêîíàííÿ îïåðàö³é íàä àðõ³âàìè ZIP Magic
ïîì³ùàº ñâî¿ êíîïêè â ïàíåëü ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷ òà ó â³êíà ïàïîê (á³ëÿ êíîïîê çãîðòàííÿ, ðîçãîðòàííÿ
òà çàêðèòòÿ â³êíà). ZIP Magic ï³äòðèìóº òàêîæ ðîáîòó ç àðõ³âàìè â ôîðìàò³ ARC, ARJ, CAB, GZ, LHA, RAR,
TAR, ZOO, UU/XX Encode ³ ³í. Äî íåäîë³ê³â ïðîãðàìè ìîæíà â³äíåñòè òðîõè çàâåëèê³ çàòðàòè ðåñóðñ³â ïàì’ÿò³
ï³ä ÷àñ ðîáîòè ïðîãðàìè.

Íå ìåíø ïîïóëÿðíîþ ïðîãðàìîþ äëÿ ðîáîòè ç àðõ³âàìè º Power Archiver, ðîçðîáëåíà ô³ðìîþ
ConeXWare. Âîíà ï³äòðèìóº âèêîíàííÿ áóäü-ÿêèõ îïåðàö³é íàä àðõ³âàìè (â òîìó ÷èñë³ ñòâîðåííÿ) â òàêèõ
ïîøèðåíèõ ôîðìàòàõ, ÿê ZIP, RAR, CAB, ARJ, LHA, ACE, ARC, TAR, BZIP2, BZ2, GZ, BH, ZOO, XXE, UUE. Êð³ì
ñòàíäàðòíèõ îïåðàö³é íàä àðõ³âàìè, Power Archiver ìîæå çä³éñíþâàòè ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â â àðõ³â³,
³íñòàëÿö³þ ïðîãðàì, ïåðåâ³ðêó íà â³ðóñè, êîíâåðòóâàòè àðõ³âè ç îäíîãî ôîðìàòó â ³íøèé, ñòâîðþâàòè
ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ òà áàãàòîòîìí³ àðõ³âè. Ì³ñòèòü âáóäîâàíèé ïåðåãëÿäà÷ äëÿ ôàéë³â â ôîðìàò³ TXT, RTF,
HTML, BMP, ICO, GIF, WMF, EMF òà JPEG. Êð³ì öüîãî Power Archiver ï³äòðèìóº òåõíîëîã³þ Drag and Drop òà
çðó÷í³ êîíòåêñòí³ ìåíþ ó Windows-ïðîãðàìàõ.

Áàãàòîôóíêö³éíèé àðõ³âàòîð-îáîëîíêà Power ZIP, ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ Trident SoftWare, çàáåçïå÷óº
âáóäîâàíó ï³äòðèìêó ñòâîðåííÿ àðõ³â³â â ôîðìàòàõ ZIP ³ CAB òà ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â â ôîðìàòàõ RAR,
ACE, TAR, COMPRESS, GZ, JAR, ARJ òà HA.

Ñåðåä ³íøèõ àðõ³âàòîð³â-îáîëîíîê, ùî ïðèçíà÷åí³ äëÿ ðîáîòè ³ç ZIP-àðõ³âàìè ìîæíà â³äì³òèòè:
• AFARC (A File Traking and Archiving Utility);
• Archive Explorer;
• Archiver Shell -ï³äòðèìóº ðîáîòó ç ôîðìàòàìè ARJ, ACE, RAR, CAB, LZH, ARC, ZOO, TAR, TGZ, GZ, Z;
• Bit Zipper- ï³äòðèìóº ðîáîòó ç ACE, ARC, ARJ, BH, CAB, GZ, JAR, LHA, LZH, RAR, TAR, TGZ, UUE, XXE,

Z, ZIP, ZOO;
• BraZIP - ï³äòðèìóº ôîðìàòè BH, CAB, GZIP, JAR, LHA, TAR, ZIP òà äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè

ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ ôàéëè.
• CoolZIP -ï³äòðèìóº ñòâîðåííÿ àðõ³â³â â ôîðìàò³ CAB, LHA, TAR, JAR òà ðîçàðõ³âóâàííÿ ARJ,GZIP,ZOO;

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
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• CuteZIP - ï³äòðèìóº ðîáîòó ç ZIP, ARJ, RAR, ACE, CAB, GZIP, PAK, TAR òà ìàº ìîæëèâ³ñòü çàïèñó
òðåê³â ç àóä³î êîìïàêò-äèñê³â â ôîðìàòè MP3, WAV, WMA ³ äåÿê³ ³íø³;

• DPZIP - ï³äòðèìóº ðîáîòó ç ZIP, JAZZ òà ìàãí³òîîïòè÷íèìè äèñêàìè;
• Drag and ZIP -ï³äòðèìóº ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â â ôîðìàòàõ ARJ,TAR,GZ,LZH òà äåêîäóâàííÿ UUE,XXE;
• Fast ZIP - ï³äòðèìóº ðîçàðõ³âóâàííÿ RAR-àðõ³â³â;
• FilZIP - ï³äòðèìóº ñòâîðåííÿ àðõ³â³â â ôîðìàò³ BH, CAB, LHA, TAR, JAR òà ðîçàðõ³âóâàííÿ ARJ,ACE,ARC,GZ;
• Gode ZIP - ï³äòðèìóº ðîáîòó ç ARJ, BZ2, CAB, TAR, TGZ, Z, ZIP), à òàêîæ äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè

âëàñíèé ôîðìàò ³ç ðîçøèðåííÿì god òà ñòâîðþâàòè àðõ³âè ïî òîìàõ ³ç ðîçøèðåííÿì spt;
• HJ-ZIP, Install ZIP - ï³äòðèìóº ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â â ôîðìàòàõ ARJ, ARC, LZH, ZOO;
• Mimar Sinan Codec Studio - ï³äòðèìóº á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ ôîðìàò³â àðõ³âóâàííÿ òà øèôðóâàííÿ

³íôîðìàö³¿;
• PDG Archivarius - ï³äòðèìóº ñòâîðåííÿ àðõ³â³â â ôîðìàò³ ARJ, BH, CAB, GZIP, JAR, LHA, TAR, ZIP,

ZOO òà äîäàòêîâî ðîçàðõ³âóâàííÿ - ACE, ARC, ENC, GZ, HA, PAK, PK3, RAR, TAR, TGZ, UU, UUE, XXE.;
• Planet ZIP - ï³äòðèìóº ñòâîðåííÿ àðõ³â³â â ôîðìàò³ BH òà ðîçàðõ³âóâàííÿ - ARJ, BH, CAB, LHA, LZH,

TAR, ZOO;
• Quick ZIP - ï³äòðèìóº ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â â ôîðìàòàõ ARJ, ACE, CAB, LHA, LZH, RAR, TAR,

Quacke PK3;
• Solus ZIP - ï³äòðèìóº ðîáîòó ç àðõ³âàìè ôîðìàò³â ARJ, BH, CAB, JAR, LHA, LZH, GZIP, TAR;
• Turbo ZIP - ï³äòðèìóº ñòâîðåííÿ àðõ³â³â â ôîðìàò³ CAB;
• Ultimate ZIP - ï³äòðèìóº ðîáîòó ç àðõ³âàìè ôîðìàò³â ACE, ARC, ARJ, ENC, LZH, PAK, PK3, RAR, TGZ,

UZE, UZB, Z, ZOO òà ³í.;
• ZIP Admin - ï³äòðèìóº ðîáîòó ç àðõ³âàìè â ôîðìàò³ RAR òà ACE;
• ZIP Genius - ï³äòðèìóº ñòâîðåííÿ àðõ³â³â â ôîðìàò³ CAB, ARJ, LZH, GZ, ARC, ZOO òà ðîçàðõ³âóâàííÿ

- RAR, CZIP, ACE, LHA, PAK, JAR;
• ZIP Wave - ï³äòðèìóº ðîáîòó ç àðõ³âàìè â ôîðìàò³ CAB,ARJ,RAR,LHA,TAR,GZ,ACE,JAR,ZOO,UUE;
• à òàêîæ 1st Choice ZIP, AD Command ZIP, Auto ZIP, Alchemy ZIP, AZP ZIP, Bath Zip ToolKit

(BZTK), BigSpeed Zipper, CAM UnZIP, CCZIP, DeLuxe ZIP, Gui for DPZIP, EASY ZIP, eZIP Wizard, KZIP,
Mega Safe, Mikey ZIP, Multi Exploca, Ripper, Super ZIP,  TomComm ZIP, Turbo ZIP Express, UnZIP
Wizard, Wiz, WinCox, Wolverine Multi-UnZip, XCeed Absolute Packager, ZIP Assistent, ZIP Central, ZIP
Demon, Zipper (ZIP Managment Suite), ZIPPI, ZIP Works, ZIP Wrangler òà ³íø³.

Êð³ì àðõ³âàòîð³â-îáîëîíîê äëÿ ðîáîòè ç ZIP-àðõ³âàìè äîñèòü ïîøèðåíèìè º ïðîãðàìè, ùî
ñïåö³àë³çîâàí³ äëÿ àðõ³â³â â ôîðìàò³ CAB (Microsoft Cabinet). Äî íèõ ìîæíà â³äíåñòè Cabinet Shell, Cabinet
Manager, CabPack, Hele CAB Compressor, Turbo SFX (ñòâîðþº òàêîæ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ ÅÕÅ-ôàéëè) ³ ³í.

²ñíóþòü îáîëîíêè ÿê³ çä³éñíþþòü ñòèñêóâàííÿ ôàéë³â çà ïðèíöèïîì àðõ³âàòîð³â êîìàíäíîãî ðÿäêà D
òà DIAMOND, ðîçðîáëåíèõ Microsoft (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Äî òàêèõ àðõ³âàòîð³â-îáîëîíîê íàëåæàòü
Comprees&Expand, Compression Assistent òà ³í.

Äëÿ ðîáîòè ³ç àðõ³âàìè â äîñèòü íîâîìó ôîðìàò³ JAR âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àë³çîâàí³ àðõ³âàòîðè-
îáîëîíêè D JAR, JAR Shell, JARWin, VICE òà ³í.

Êð³ì âèùåîïèñàíèõ ïðîãðàì, ùî ïðàöþþòü ³ç øèðîêî â³äîìèìè ôîðìàòàìè àðõ³âíèõ ôàéë³â, ³ñíóþòü
àðõ³âàòîðè-îáîëîíêè ç³ ñâî¿ì ñïåöèô³÷íèì ôîðìàòîì. Äî íèõ ìîæíà â³äíåñòè BioArc, ðîçðîáëåíèé â 2001
ðîö³ ô³ðìîþ Merlin+ Ltd. Öå àðõ³âàòîð ç íàäçâè÷àéíî âèñîêèì êîåô³ö³ºíòîì ñòèñêóâàííÿ òà êðèïòîñò³éêèì
øèôðóâàííÿì (56 á³ò). Â³í âèêîðèñòîâóº ñâî¿ âëàñí³ àëãîðèòìè ñòèñêóâàííÿ, ÿê³ äàþòü íàéá³ëüøèé åôåêò
ïðè àðõ³âóâàíí³ äîêóìåíò³â Microsoft Word ³ Excel òà ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â â ôîðìàòàõ MP3, MPEG-2, Real
Audio. BioArc ìàº 64-ðîçðÿäíå ÿäðî, õî÷à íà ÏÊ ³ç ïðîöåñîðàìè òèïó õ86 ïðîãðàìà åìóëþº âñ³ 64-ðîçðÿäí³
îá÷èñëåííÿ. Ïðè öüîìó ï³äòðèìóºòüñÿ àðõ³âóâàííÿ äóæå âåëèêèõ ôàéë³â ðîçì³ðîì äî 16777216 Ò (òåðàáàéò³â).
Â ðåçóëüòàò³ àðõ³âóâàííÿ àðõ³âí³ ôàéëè îòðèìóþòü ðîçøèðåííÿ bio.

²íøèé àðõ³âàòîð-îáîëîíêà SBX (SpinnerBaker eXtractor), ðîçðîáëåíèé â 1998 ðîö³ ô³ðìîþ SpinnerBaker
SoftWare, ñòâîðþº àðõ³âí³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì sb. Äàíèé àðõ³âàòîð âèä³ëÿºòüñÿ äîñèòü âèñîêèì êîåô³ö³ºíòîì
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ñòèñêóâàííÿ òà âèñîêîþ øâèäê³ñòþ ðîçàðõ³âóâàííÿ. Êð³ì öüîãî äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³
àðõ³âè.

Àðõ³âàòîð-îáîëîíêà Can Manager, ðîçðîáëåíèé â 1998 ðîö³ Dark Fire Production, òàêîæ âèêîðèñòîâóº
âëàñí³ àëãîðèòìè ñòèñêóâàííÿ òà øèôðóâàííÿ ³íôîðìàö³¿. Ïðè öüîìó óòâîðþþòüñÿ àðõ³âí³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì
can.

Ùå îäèí àðõ³âàòîð-îáîëîíêà ç³ ñïåöèô³÷íèì ôîðìàòîì àðõ³âíèõ ôàéë³â DeepFreezer, ðîçðîáëåíèé
â 1997 ðîö³  BinaryTechnology, ñòâîðþº àðõ³âí³ ôàéëè ³ç ðîçøèðåííÿì yz1 àáî ñàìîðîçàðõ³âîâóâàí³ EXE-
ôàéëè. Äàº âèñîêèé êîåô³ö³ºíò ñòèñêóâàííÿ äëÿ äîêóìåíò³â Microsoft Word ³ Excel òà òåêñòîâèõ ôàéë³â. Êð³ì
öüîãî, DeepFreezer âèä³ëÿºòüñÿ âèñîêîþ øâèäê³ñòþ àðõ³âóâàííÿ òà ðîçàðõ³âóâàííÿ.

Ñïåö³àë³çîâàíèé àðõ³âàòîð-îáîëîíêà DZIP, ðîçîáëåíèé Íîëàíîì Ïôëþãîì (Nolan Pflug) äëÿ ñòèñêóâàííÿ
äåìî-ôàéë³â ³ãðè Quake (ç ðîçøèðåííÿì dem). Äëÿ öüîãî òèïó ôàéë³â DZIP äàº íàéêðàùèé êîåô³ö³ºíò
ñòèñêóâàííÿ (áåç âòðàò ³íôîðìàö³¿) ñåðåä âñ³õ ³ñíóþ÷èõ àðõ³âàòîð³â. ²íø³ òèïè ôàéë³â àðõ³âóþòüñÿ íà ð³âí³
ñåðåäíüî¿ êîìïðåñ³¿ àðõ³âàòîðà ZIP. Àðõ³âí³ ôàéëè, ñòâîðåí³ DZIP, îòðèìóþòü ðîçøèðåííÿ dz.

Óù³ëüíþâà÷³ (ïàêóâàëüíèêè)
²ñíóþòü àðõ³âàòîðè, ùî çä³éñíþþòü àðõ³âóâàííÿ ëèøå âèêîíóþ÷èõ exe òà com-ôàéë³â (àáî á³áë³îòåê

DLL ó Windows), çàëèøàþ÷è ¿ì ï³ñëÿ ñòèñêóâàííÿ öå æ ðîçøèðåííÿ. Ïðè çàâàíòàæåíí³, òàê³ ôàéëè àâòîìàòè÷íî
ðîçàðõ³âîâóþòüñÿ â îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü, íå ñòâîðþþ÷è ðîçàðõ³âîâàíî¿ êîï³¿ íà äèñêó. Òàê³ ïðîãðàìè íàçèâàþòü
óù³ëüíþâà÷àìè (ïàêóâàëüíèêàìè), à ñàì³ ôàéëè, ñòèñíóò³ òàêèì ÷èíîì, - óù³ëüíåíèìè. Íå ïîòð³áíî ¿õ
ïëóòàòè ³ç ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèìè EXE-ôàéëàìè - çâè÷àéíèìè àðõ³âàìè ³ç ðîçøèðåííÿì exe, ùî äîçâîëÿº
àâòîìàòè÷íî ¿õ ðîàçàõ³âîâóâàòè ïðè â³äñóòíîñò³ íà ÏÊ ñàìîãî àðõ³âàòîðà.

Îäíèì ç ïåðøèõ óù³ëüíþâà÷³â áóâ PKLITE, ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ PKWARE ùå â 1990 ðîö³.
Óù³ëüíþâà÷ ASPack ðîçðîáëåíèé ðîñ³éñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Îëåêñ³ºì Ñîëîäîâí³êîâèì. Öå ïîâí³ñòþ

32-ðîçðÿäíèé óù³ëüíþâà÷, ùî ïðàöþº â îáîëîíö³ ç³ çðó÷íèì ãðàô³÷íèì áàãàòîìîâíèì ³íòåðôåéñîì. Â³í
ìàº ïðàêòè÷íî íàéâèùèé  ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ ñåðåä ïðîãðàì ïîä³áíîãî òèïó ³ äîçâîëÿº ñòèñêóâàòè EXE-
ôàéëè,  äèíàì³÷í³ DLL-á³áë³îòåêè Windows òà DPL ³ BPL ôàéëè (Delphi DLL). Ôàéëè, óù³ëüíåí³ öèì
ïàêóâàëüíèêîì, â áàãàòüîõ âèïàäêàõ çàâàíòàæóþòüñÿ øâèäøå, í³æ òàê³ æ ôàéëè, çàïàêîâàí³ ³íøèì ñïîñîáîì.

Äóæå ïîïóëÿðíèé óù³ëüíþâà÷ PE Compact, ñòâîðåíèé àìåðèêàíöåì Äæåðåì³ Êóëåéêîì (Jeremy
Collake), âèä³ëÿºòüñÿ äóæå çðó÷íèì ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì (õî÷à ï³äòðèìóº ðîáîòó ³ ÷åðåç êîìàíäíèé
ðÿäîê), ùî äîçâîëÿº øâèäêî âèáðàòè ôàéë äëÿ óù³ëüíåííÿ, ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ òà ÿê³ ðåñóðñè ôàéëó
óù³ëüíþâàòè (êóðñîðè, êíîïêè, ä³àëîãîâ³ â³êíà ³ ò.ä.). PE Compact äîçâîëÿº çàïàêîâóâàòè EXE, COM òà OCX
ôàéëè.

Óí³âåðñàëüíèé óù³ëüíþâà÷ UPX (Ultimate Packer for eXecutable), ðîçðîáëåíèé â 1996 ðîö³ Ìàðêóñîì
Îáåðõàìåðîì (Markus Oberhumer) òà Ëàñëî Ìîëíàðîì (Laszlo Molnar), äîçâîëÿº çíà÷íî çìåíøèòè â
ðîçì³ð³ ôàéëè âèêîíóþ÷èõ ìîäóë³â EXE, COM, DLL, OCX, ELF. Öå ôàêòè÷íî ºäèíèé ïàêóâàëüíèê, ùî ìîæå
ïðàöþâàòè ïðàêòè÷íî ç áóäü-ÿêèìè âèêîíóþ÷èìè ôàéëàìè äëÿ ÎÑ òèïó DOS, Windows, Linux, Atari,
äîñÿãàþ÷è ïðè öüîìó íàäçâè÷àéíî âèñîêîãî ñòóïåíÿ ñòèñêóâàííÿ.

²íøèé ïàêóâàëüíèê aPack, ñòâîðåíèé â 1997 ðîö³ äàòñüêèì ïðîãðàì³ñòîì Þðãåíîì ²áñåíîì (Joergen
Ibsen) äëÿ óù³ëüíåííÿ EXE òà COM-ôàéë³â. Öå îäèí ³ç êðàùèõ DOS-ïàêóâàëüíèê³â, ùî ïðàöþþòü â ðåæèì³
êîìàíäíîãî ðÿäêà.

Ñåðåä ³íøèõ óù³ëüíþâà÷³â ìîæíà âèä³ëèòè: 32LITE, 624, AC, AINEXE, APATCH, AVPACK, AXE,
COMPACK (CPK), CRUNCH, DIET, ELIT, ES, EXEHIGH, EXEPACK, EPACK, EXEWORK, HANDLES PACKER
FILES, JAM, LGLZ, LZEXE, MEGALITE, NEOLITE, PACK, PACKWIN, PEPACK, PETITE, PGMPACK, PKSMART,
RJCRUSH, SCRNCH, SHRINKER32, TINYPROG, UCEXE, XE, WWPACK32 òà ³í.

Îñíîâí³ ðåæèìè àðõ³âóâàííÿ óí³âåðñàëüíèõ àðõ³âàòîð³â
Ïðè àðõ³âóâàíí³ (ðîçàðõ³âóâàíí³) ³íôîðìàö³¿ óí³âåðñàëüíèìè àðõ³âàòîðàìè ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü

òàê³ ðåæèìè ðîáîòè:

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
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• äîäàòè ôàéë â àðõ³â (Add Archive) àáî çààðõ³âóâàòè - ñòâîðþºòüñÿ êîï³ÿ ôàéëó, ÿêà ïîì³ùàºòüñÿ
â àðõ³â. Ñàì ôàéë-îðèã³íàë çàëèøàºòüñÿ ïîçà àðõ³âîì;

• ïåðåíåñòè ôàéë â àðõ³â (Move Archive) - çààðõ³âóâàòè êîï³þ ôàéëó, à îðèã³íàë ïîçà àðõ³âîì
çíèùèòè;

• îáíîâèòè ôàéëè â àðõ³â³ (Update Archive) - çààðõ³âóâàòè ëèøå ôàéëè, ÿêèõ â àðõ³â³ ùå íåìàº,
àáî äàòà ñòâîðåííÿ ÿêèõ íîâ³øà, í³æ òèõ, ùî â àðõ³â³;

• îñâ³æèòè ôàéëè â àðõ³â³ (Fresh Archive) - çààðõ³âóâàòè ëèøå ôàéëè, ùî âæå º â àðõ³â³, àëå äàòà
ñòâîðåííÿ ¿õ íîâ³øà, í³æ çààðõ³âîâàíèõ;

• ñòâîðèòè ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèé àðõ³â (SFX Archive) - çààðõ³âóâàòè ó ôàéë ç ðîçøèðåííÿì exe,
ùî äîçâîëèòü ðîçàðõ³âîâóâàòè àðõ³â áåç íàÿâíîñò³ ñàìîãî àðõ³âàòîðà;

• àðõ³âóâàííÿ ïî òîìàõ (Volume Archive) - ïðè àðõ³âóâàíí³ óòâîðþºòüñÿ íå îäèí àðõ³â, à äåê³ëüêà,
ùî íàçèâàþòü òîìàìè (Volume). Öå äîçâîëÿº ïåðåïèñàòè âåëèê³ àðõ³âè íà ïåðåíîñí³ äèñêè;

• øèôðóâàííÿ âì³ñòó àðõ³âó (Encrypt Archive) - øèôðóâàòè âì³ñò àðõ³â³ äëÿ çàáåçïå÷åííÿ äîäàòêîâîãî
çàõèñòó â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó;

• òåñòóâàííÿ àðõ³âó (Test Archive) - ïåðåâ³ðêà àðõ³âó íà ìîæëèâ³ñòü ðîçàðõ³âóâàííÿ;
• ë³êóâàííÿ àðõ³âó (Repair Archive) - â³äíîâëåííÿ ïîøêîäæåíîãî àðõ³âó. Ïåðåâàæíî âèêîíóºòüñÿ

øëÿõîì ïåðåíåñåííÿ â íîâèé àðõ³â âñ³õ íåïîøêîäæåíèõ ôàéë³â, ÿê³ ùå ìîæíà ðîçàðõ³âóâàòè;
• ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (Extract File) - ³ç ôàéë³â â àðõ³â³ ðîáèòüñÿ êîï³ÿ ³ ðîçïàêîâóºòüñÿ â ïîòð³áíó

ïàïêó. ßêùî øëÿõ äî ö³ëüîâî¿ ïàïêè íå âêàçàòè, òî äëÿ á³ëüøîñò³ àðõ³âàòîð³â ðîçàðõ³âîâàí³ ôàéëè ïîì³ùàþòüñÿ
â ïàïêó, äå çíàõîäèòüñÿ ñàì àðõ³â.

Çààðõ³âîâàíèé ôàéë âñåðåäèí³ àðõ³âó ìàº ïîâíå ³ì’ÿ, ÿêå â çàëåæíîñò³ â³ä òèïó àðõ³âàòîðà ìîæå
ñêëàäàòèñÿ ç:

• Name - ³ìåí³ ôàéëà;
• Method - ìåòîäó ñòèñêóâàííÿ, ïðè ïîì³ùåí³ éîãî â àðõ³â;
• Size àáî Length - ðîçì³ðó ôàéëà äî ñòèñêóâàííÿ;
• Packed - ðîçì³ðó ôàéëà ï³ñëÿ ñòèñêóâàííÿ;
• Ratio - êîåô³ö³ºíòó ñòèñêóâàííÿ ôàéëà,
• Date àáî Modified - äàòè ñòâîðåííÿ, àáî îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿ ïî÷àòêîâîãî ôàéëà,
• Time - ÷àñó ñòâîðåííÿ, àáî îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿ ïî÷àòêîâîãî ôàéëà,
• CRC - êîäó öèêë³÷íîãî êîíòðîëþ ôàéëà,
• Attribute - àòðèáóò³â ôàéëà;
• Path - øëÿõó äî ôàéë³â;
• ³íøèõ ïàðàìåòð³â, ñïåöèô³÷íèõ äëÿ â³äïîâ³äíîãî àðõ³âàòîðà.
Ïîòð³áíî òàêîæ  ââåñòè ïîíÿòòÿ êîåô³ö³ºíòà ñòèñêóâàííÿ ôàéëó (Ratio).  Äëÿ îäíèõ àðõ³âàòîð³â öå

îá’ºì äèñêîâîãî ïðîñòîðó - çáåðåæåíèé çàâäÿêè ñòèñêàííþ ôàéëà, à äëÿ ³íøèõ -  â³äíîøåííÿ ðîçì³ðó
ôàéëà â àðõ³â³ äî ïî÷àòêîâîãî ðîçì³ðó ôàéëà ó â³äñîòêàõ.

Ùå îäíå íåâ³äîìå íàì, ïîêè ùî, ïîíÿòòÿ - êîä öèêë³÷íîãî êîíòðîëþ ôàéëà (CRC). Öåé êîä -
ñïåö³àëüíà ôóíêö³ÿ êîíòðîëþ âñüîãî ùî çáåð³ãàºòüñÿ ó ôàéë³ ñêëàäåíà òàêèì ÷èíîì, øî çì³íèòè ôàéë òàê,
ùîá éîãî êîä öèêë³÷íîãî êîíòðîëþ çàëèøèâñÿ íåçì³ííèì, ïðàêòè÷íî íåìîæëèâî. Ïðèñóòí³ñòü êîäó öèêë³÷íîãî
êîíòðîëþ äîçâîëÿº ïåðåâ³ðèòè ö³ë³ñí³ñòü àðõ³âíîãî ôàéëà. Ïðè ðîçàðõ³âóâàíí³ ôàéë³â ç àðõ³âó, àðõ³âàòîðè
ïåðåðàõîâóþòü êîä öèêë³÷íîãî êîíòðîëþ äëÿ êîæíîãî ôàéëà ³ ïîâ³äîìëÿþòü êîðèñòóâà÷åâ³, ÿêùî öåé êîä
íå ñï³âïàäàº ³ç çàïèñàíèì â çì³ñò³ àðõ³âó.

Ïðè âèáîð³ àðõ³âàòîðà ïîòð³áíî âðàõîâóâàòè òàê³ õàðàêòåðèñòèêè: âåëè÷íó ñòèñêóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðè
àðõ³âóâàíí³, ÿêà îïèñóºòüñÿ êîåô³ö³ºíòîì ñòèñêóâàííÿ Ratio, øâèäê³ñòü ïðîâåäåííÿ îïåðàö³é àðõ³âóâàííÿ ³
ðîçàðõ³âóâàííÿ òà çðó÷í³ñòü ó ðîáîò³. Õî÷à, íàéá³ëüø âàæëèâèì ñåðåä íèõ º êîåô³ö³ºíò ñòèñêóâàííÿ, ÿêèé
çàëåæèòü â³ä àëãîðèòìó ðîáîòè àðõ³âàòîðà. Ñë³ä â³äì³òèòè, ùî ð³çí³ àðõ³âàòîðè ïî ð³çíîìó ñòèñêóþòü ôàéëè
ð³çíèõ òèï³â. Íàïðèêëàä, àðõ³âàòîð ìîæå äîáðå ñòèñêóâàòè òåêñòè ³ ïîãàíî àðõ³âóâàòè ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ,
³ ò.ä.
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2.2. Âèêîíàííÿ îïåðàö³é íàä àðõ³âàìè çà äîïîìîãîþ àðõ³âàòîð³â,

ùî ïðàöþþòü â êîíñîëüíîìó ðåæèì³

Êîðîòêî ðîçãëÿíåìî ðîáîòó ³ç àðõ³âàòîðàìè êîíñîëüíîãî ðåæèìó íà ïðèêëàä³ àðõ³âàòîðà ARJ âåðñ³¿
2.6 àáî âèùå.

Çàâàíòàæóâàëüíèì ôàéëîì àðõ³âàòîðà  ARJ - º ôàéë  ARJ.EXE. ßêùî çàâàíòàæèòè äàíèé ôàéë áåç
ïàðàìåòð³â (çàäàâøè êîìàíäó  ARJ), òî íà åêðàí âèâåäåòüñÿ êîðîòêà äîâ³äêà ïî àðõ³âàòîðó ³ç îñíîâíèìè
êîìàíäàìè òà êëþ÷àìè. Äëÿ îäåðæàííÿ ïîâíî¿ äîïîìîãè ïî àðõ³âàòîðó çàäàþòü êîìàíäó:

 ARJ.[EXE]   /?  ↵  ,  àáî  ARJ.[EXE]   -?  ↵  ,
ïðè öüîìó âèâîäÿòüñÿ äåÿê³ êîðîòê³ ïðèêëàäè âèêîðèñòàííÿ ð³çíèõ êîìàíä òà êëþ÷³â.

Ïîâíèé ôîðìàò êîìàíäè ìàº âèãëÿä:
ARJ.[EXE]  [êîìàíäà] [-êëþ÷ [±îïö³ÿ]...] [[øëÿõ äî àðõ³âà\³ì’ÿ àðõ³âà]] [[øëÿõ äî ôàéëà, ùî
àðõ.\]³ì’ÿ(øàáëîí)ôàéë³â, ùî àðõ³âóþòüñÿ(ðîçàðõ³âîâ.)...] [øëÿõ êóäè ðîçàðõ³âîâóâàòè\]
äå:

êîìàíäè - öå ñèìâîë, ÿêèé âêàçóº ðåæèì ðîáîòè àðõ³âàòîðà íàä àðõ³âîì (îäíî÷àñíî ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè ëèøå îäèí ñèìâîë-êîìàíäó). Äî íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàíèõ êîìàíä ìîæíà â³äíåñòè:

ac - àðõ³âóâàòè ³ç óòâîðåííÿì ÷àñòèí,
ññ - ïîì³ñòèòè âñ³ ôàéëè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â àðõ³â³ â îêðåìó ÷àñòèíó àðõ³âó,
dñ - çíèùèòè îñòàíí³é ðîçä³ë ç àðõ³âó,
a - äîäàòè ôàéë (ãðóïó ôàéë³â) äî àðõ³âó (çààðõ³âóâàòè), ïðè öüîìó ôàéë ëèøå êîï³þºòüñÿ, à

îðèã³íàë çàëèøàºòüñÿ ïîçà àðõ³âîì,
ñ - äîáàâèòè äî àðõ³âíîãî ôàéëà êîìåíòàð, ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî òå, ùî ïîòð³áíî

ââåñòè êîìåíòàð äîâæèíîþ  äî 25 ðÿäê³â, ñïî÷àòêó äî âñüîãî àðõ³âó, à ïîò³ì äî êîæíîãî ôàéëà îêðåìî. Äëÿ
òîãî, ùîá çàê³í÷èòè êîìåíòàð äî äàíîãî ôàéëà íåîáõ³äíî ä³éòè äî îñòàííüîãî (25-ãî) ðÿäêà, àáî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M, à ùîá â³äìîâèòèñü â³ä ñòâîðþâàíîãî êîìåíòàðà -  Ctrl+Ñ àáî Ctrl+Z,

d - çíèùèòè ôàéë â àðõ³â³ (íåîáõ³äíî â³äì³òèòè, ùî âñ³ ôàéëè â àðõ³â³ äàíîþ êîìàíäîþ çíèùèòè
íåìîæëèâî, íåîáõ³äíî, ùîá çàëèøàâñÿ õî÷à á îäèí ôàéë),

e - ðîçàðõ³âóâàòè ôàéë (ãðóïó ôàéë³â) ç àðõ³âó â îäèí êàòàëîã (áåç çáåðåæåííÿ ñòðóêòóðè çààðõ³âîâàíî¿
ã³ëêè äåðåâà êàòàëîã³â),

f - îñâ³æèòè ôàéëè â àðõ³â³ (äèâ. ðîçä³ë 2.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),
g - äîáàâèòè äî ôàéë³â â àðõ³â³ ïàðîëü (öþ êîìàíäó ñë³ä çàñòîñîâóâàòè ëèøå ç êëþ÷åì -g),
j - ç’ºäíàòè äâà, àáî äåê³ëüêà àðõ³â³â â îäèí. Ïðè çàñòîñóâàíí³ äàíî¿ êîìàíäè íåîáõ³äíî â êîìàíäíîìó

ðÿäêó âêàçóâàòè íå îäíå ³ì’ÿ àðõ³âó, à õî÷à á äâà: ñïî÷àòêó  ïåðøîãî (äî ÿêîãî ïðèºäíóþòü), à ïîò³ì
ïðèºäíóâàíîãî, àáî äåê³ëüêîõ ïðèºäíóâàíèõ,

l - ïåðåãëÿíóòè ñïèñîê ôàéë³â òà êàòàëîã³â â àðõ³â³,
m - ïåðåíåñòè â àðõ³â ôàéë (ãðóïó ôàéë³â), ïðè öüîìó ïîçà àðõ³âîì ôàéëè çíèùóþòüñÿ (íå çíèùóþòüñÿ

ôàéëè ç àòðèáóòàìè “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ” òà “ñèñòåìíèé”),
n - ïåðåéìåíóâàòè ôàéë (ãðóïó ôàéë³â) â àðõ³â³ (ï³ñëÿ ³ìåí³ àðõ³âó âêàçóºìî ñòàðå ³ì’ÿ  ôàéëó, à òîä³

íîâå),
r - çíèùèòè øëÿõè äî ³ìåí ôàéë³â â àðõ³â³ (âñ³ ôàéëè ³ç çààðõ³âîâàíî¿ ã³ëêè äåðåâà ïåðåïèñóþòüñÿ â

îäèí êàòàëîã â àðõ³â³),
t - òåñòóâàííÿ àðõ³âíèõ ôàéë³â íà ìîæëèâ³ñòü ðîçàðõ³âóâàííÿ,
u - îíîâëåííÿ ôàéë³â â àðõ³â³ (äèâ. ðîçä³ë 2.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),
v - äåòàëüíèé ïåðåãëÿä ñïèñêó ôàéë³â â àðõ³â³ (íà â³äì³íó â³ä êîìàíäè l, âèâîäèòü äîäàòêîâî

êîåô³ö³ºíò ñòèñêóâàííÿ ôàéë³â òà äàòó îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿ ôàéë³â),
x - ðîçàðõ³âóâàòè ôàéëè ç àðõ³âó ³ç çáåðåæåííÿì ñòðóêòóðè çààðõ³âîâàíî¿ ã³ëêè äåðåâà êàòàëîã³â (íà

â³äì³íó â³ä êîìàíäè e, â ö³é êîìàíä³ ïðè ðîçàðõ³âóâàíí³ çààðõ³âîâàí³ ï³äêàòàëîãè ðîçàðõ³âîâóþòüñÿ â ï³äêàòàëîãè);

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
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êëþ÷³ - äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ ðåæèìó ðîáîòè àðõ³âàòîðà, ùî âêàçàíèé ñèìâîëîì-êîìàíäîþ.
ßêùî ïåðåä êëþ÷åì âêàçàòè “-” (“ì³íóñ”), òî êëþ÷ áóäå àêòèâîâàíî, à “+” - ïðèçóïèíèòè âèêîíàííÿ êëþ÷à.
Àðõ³âàòîð ARJ ìàº á³ëüøå í³æ 150 êëþ÷³â. Ðîçãëÿíåìî íàéá³ëüø âàæëèâ³ ç íèõ:

-d - çíèùóâàòè ôàéëè, ÿê³ äîáàâëÿþòü äî àðõ³âó ïîçà àðõ³âîì, ïðè÷îìó ïåðåä çíèùåííÿì â³äáóâàºòüñÿ
ïåðåïèòóâàííÿ íà çíèùåííÿ âñ³õ äàíèõ ôàéë³â ðàçîì âçÿòèõ (ïðè âèêîðèñòàíí³ êîìàíä a, f, m, u),

-å - âèêëþ÷èòè øëÿõè ç ³ìåí ôàéë³â ïðè àðõ³âóâàíí³, òîáòî àðõ³âóºòüñÿ ã³ëêà äåðåâà êàòàëîã³â áåç
çáåðåæåííÿ ñòðóêòóðè äåðåâà (ïðè âèêîðèñòàíí³ êîìàíä a, f, m, u),

-f - îñâ³æèòè ³ñíóþ÷³ ôàéëè ÿê ïðè àðõ³âóâàíí³, òàê ³ ðîçàðõ³âóâàíí³ (ïðè âèêîðèñòàíí³ êîìàíä a, f, m,
u, e òà x),

-g<ïàðîëü> - âñòàíîâèòè íà çààðõ³âîâàí³ ôàéëè ïàðîëü, àáî ðîçàðõ³âóâàòè çà ïàðîëåì,
-g? - âñòàíîâèòè íà çààðõ³âîâàí³ ôàéëè ïàðîëü, àáî ðîçàðõ³âóâàòè çà ïàðîëåì, ïðè öüîìó ïàðîëü

íåâèäèìèé ïðè íàáîð³ íà åêðàí³. Ïðè çàäàíí³ äàíîãî êëþ÷à ç’ÿâëÿºòüñÿ çàïðîøåííÿ ââåñòè ïàðîëü (ENTER
GARBLE PASSWORD:); ââîäèìî ïàðîëü ÿêèé íå ïîêàçóºòüñÿ íà åêðàí³ ³ íàòèñêàºìî ↵. Ç’ÿâëÿºòüñÿ íîâèé
íàïèñ: ïîâòîðèòè ïàðîëü (Re-enter to verify). Ââîäèìî äàíèé ïàðîëü ïîâòîðíî (òàêîæ íà äèñïëå¿ íå
âèâîäèòüñÿ) ³ íàòèñêàºìî ↵, ï³ñëÿ öüîãî ïî÷èíàºòüñÿ àðõ³âóâàííÿ. Ïðè ðîçàðõ³âóâàíí³ ïîñë³äîâí³ñòü òàêà æ,
àëå ïîâòîðíèé çàïèò ââåñòè ïàðîëü íå âèâîäèòüñÿ,

-jå - ñòâîðèòè ïðè àðõ³âóâàíí³ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèé åõå-ôàéë,
-m0...-m4 -âñòàíîâëåííÿ ìåòîäó àðõ³âóâàííÿ (-m0 - áåç ñòèñêóâàííÿ, -m1 - íàéêðàùå,

-m2 - íîðìàëüíå, -m3 - øâèäêå òà -m4 - íàéøâèäøå ñòèñêóâàííÿ),
-r - çààðõ³âóàòè (ðîçàðõ³âóâàòè) ôàéëè ðàçîì ³ç ï³äêàòàëîãàìè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â äàíîìó êàòàëîç³,
-va - àðõ³âóâàííÿ ïî òîìàõ ³ç ñàìîâèçíà÷åííÿì îá‘ºìó äèñêåòè (àâòîäåòåêòóâàííÿ),
-v1440 (-v1200, -v720, -v360 àáî -v50k) - àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â ïî òîìàõ ç ðîçì³ðîì êîæíîãî òîìà

1,44 ìÁ (1,2ìÁ, 720êÁ, 360êÁ, àáî 50êÁ â³äïîâ³äíî),
-x<³ì’ÿ(øàáëîí)> - âèêëþ÷èòè ôàéë (ãðóïó ôàéë³â ïî øàáëîíó) ç³ ñïèñêó ôàéë³â, íàä ÿêèìè

ïðîâîäÿòüñÿ îïåðàö³¿, âêàçàí³ ë³òåðîþ-êîìàíäîþ (ÿêùî ïåðåä ³ìåíåì ôàéëà ïîñòàâèòè “!”, òî öåé ôàéë
ñïðèéìàºòüñÿ, ÿê òåêñòîâèé ôàéë, â ÿêîìó º ñïèñîê ôàéë³â àáî øàáëîí³â ãðóïè ôàéë³â, òîáòî ñïðèéìàºòüñÿ
íå ñàì öåé ôàéë, à ñïèñêè ôàéë³â ùî ì³ñòÿòüñÿ â íüîìó);

Ïðèêëàä 1. Äëÿ òîãî, ùîá çààðõ³âóâàòè â àêòèâíîìó êàòàëîç³ âñ³ ôàëè ç ðîçøèðåííÿìè com òà exe. Ïðè öüîìó
ïîòð³áíî âêàçàòè ïàðîëü, ùî íå ïîâèíåí âèñâ³òëþâàòèñü íà åêðàí³. Â öüîìó âèïàäêó ñë³ä çàäàòè êîìàíäó:
arj  a -g?  arhives  *.com  *.exe ↵
Ïðèêëàä 2. Ïåðåíåñòè â àðõ³â âñ³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì txt ç äèñêó ñ: ç êàòàëîãó DOC, âêëþ÷àþ÷è éîãî ï³äêàòàëîãè
³ ïðè öîìó âèáðàòè ìåòîä íàéá³ëüøîãî ñòèñêóâàííÿ. Äëÿ öüîãî çàäàþòü êîìàíäó:
arj  m -r -m1 arch  c:\doc\*.txt ↵
Ïðèêëàä 3. Ïîòð³áíî îñâ³æèòè àðõ³â ôàéëàìè ç ðîçøèðåííÿì txt ³ç àêòèâíîãî êàòàëîãó, àëå êð³ì òèõ, ùî ïî÷èíàþòüñÿ
íà ñèìâîëè “à” òà “ñ”. Â òàêîìó âèïàäêó ïîòð³áíî çàäàòè êîìàíäó:
arj   f   -xa*.*   -xc*.*   archiv   *.txt ↵
Ïðèêëàä 4. Ðîçàðõ³âóâàòè ç àðõ³âó prog.arj âñ³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿìè exe òà ³ìåíàìè, ùî ñêëàäàþòüñÿ  ç òðüîõ òà
ìåíøå ë³òåð.  Íå ðîçàðõ³âîâóâàòè ôàéë³â, ùî ïî÷èíàþòüñÿ íà “a”.
arj  x  -xa*.*   prog  ???.exe ↵
Ïðèêëàä 5. Ðîçàðõ³âóâàòè ç àðõ³âó demo.arj âñ³ íîâ³ ôàéëè, ÿêèõ íåìàº ïîçà àðõ³âîì, àáî äàòà ñòâîðåííÿ ÿêèõ
íîâ³øà. Âðàõóâàòè òó îñîáëèâ³ñòü, ùî ôàéëè çààðõ³âîâàí³ ç ïàðîëåì.
arj  x  -f  -g?  demo ↵

Ñõîæèé ôîðìàò ìàþòü á³ëüø³ñòü ïðîãðàì àðõ³âàòîð³â, ùî ïðàöþþòü â ðåæèì³ êîìàíäíîãî ðÿäêà,
â³äð³çíÿþ÷èñü ïîçíà÷åííÿì êëþ÷³â, ðåæèì³â òà ñèìâîë³â-êîìàíä. Õî÷à òàê³ êîìàíäè ÿê “à”, “f”, “å”, “õ”, “u”
ïîâòîðÿþòüñÿ ìàéæå â óñ³õ àðõ³âàòîðàõ. Äëÿ äåÿêèõ àðõ³âàòîð³â ñïî÷àòêó çàïèñóºòüñÿ ³ì’ÿ ôàéëó, ùî àðõ³âóºòüñÿ,
à òîä³ ³ì’ÿ àðõ³âó.
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2.3. Àðõ³âàòîð-îáîëîíêà WinZip

Ðîçãëÿíåìî ðîáîòó ³ç àðõ³âàòîðàìè-îáîëîíêàìè íà îñíîâ³ äâîõ íàéïîøèðåí³øèõ àðõ³âàòîð³â-îáîëîíîê:
WinZIP òà WinRAR.

WinZip - öå äóæå ïîïóëÿðíèé ³ çðó÷íèé àðõ³âàòîð, ñòâîðåíèé ô³ðìîþ Nico Mak Computing (ï³çí³øå
WinZIP Computing), äëÿ àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â îïåðàö³éíèõ ñèñòåìàõ òèïó Windows. Â äàíîìó ïîñ³áíèêó
ðîçãëÿíóòî WinZip v.9.0, ÿêà â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïîïåðåäí³õ âåðñ³é çíà÷íî øâèäøèì òà åôåêòèâí³øèì ïðîöåñîì
àðõ³âóâàííÿ. Â äàí³é âåðñ³¿ âáóäîâàíî ï³äòðèìêó 128- òà 256-ðîçðÿäíîãî øèôðóâàííÿ äàíèõ çà àëãîðèòìîì
AES (Advanced Encryption Standard), ùî ïîðÿä ç ï³äñèëåíèì ïàðîëüíèì çàõèñòîì ðîáèòü íàäçâè÷àéíî
âèñîêó áåçïåêó çààðõ³âîâàíèõ äàíèõ. Ï³äòâåðäæåííÿì âèñîêî¿ íàä³éíîñò³ àëãîðèòìó AES º òå, ùî
Àìåðèêàíñüêèé ²íñòèòóò Ñòàíäàðò³â òà Òåõíîëîã³é NIST (The National Institute of Standards and Technology)
çàòâåðäèâ éîãî ÿê ñòàíäàðò äëÿ êîäóâàííÿ äåðæàâíèõ òà ïðèâàòíèõ äàíèõ.

Ïðîãðàìà ï³äòðèìóº ðîáîòó ³ç àðõ³âàìè ôîðìàò³â ARC, ARJ, CAB, GZ, Z, LZH, TAR, TAZ, TGZ òà
çàêîäîâàíèìè ôàéëàìè ôîðìàò³â UUencoded, XXencoded, BinHex ³ MIME.

Äåâ’ÿòà âåðñ³ÿ WinZip ï³äòðèìóº 64-ðîçðÿäíèé ðåæèì ðîáîòè, ùî äàº ìîæëèâ³ñòü çáåð³ãàòè â àðõ³â³
ïðàêòè÷íî íåîáìåæåíó ê³ëüê³ñòü ôàéë³â (ðàí³øå îáìåæåííÿ ñòàíîâèëî 65000 ôàéë³â). Ðîçì³ð ñàìîãî àðõ³âó
îáìåæóºòüñÿ ëèøå îá’ºìîì äèñêîâèõ ðåñóðñ³â ÏÊ (ðàí³øå íå á³ëüøå 4 Ãá). Àðõ³âè ñòâîðåí³ ö³ºþ âåðñ³ºþ
ïðîãðàìè ñóì³ñí³ ç ïîïåðåäí³ìè âåðñ³ÿìè, çà âèêëþ÷åííÿì àðõ³â³â, çàïàêîâàíèõ íîâèì ìåòîäîì ñòèñêóâàííÿ
Enhanced deflate.

Â íîâ³é âåðñ³¿ ïðîãðàìè ï³äâèùåíî òàêîæ ³íòåãðîâàí³ñòü ³ç îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ. Ïðè íàâåäåíí³
êóðñîðà íà zip-àðõ³â â³äêðèâàºòüñÿ êîíòåêñòíà ï³äêàçêà, äå â³äîáðàæàþòüñÿ ³ìåíà ïåðøèõ 25-òè ôàéë³â àáî
ïàïîê, ùî çíàõîäÿòüñÿ â àðõ³â³. Êð³ì öüîãî, â êîíòåêñòíå ìåíþ ôàéë³â òà ïàïîê (äîñòóïíå ó áóäü-ÿê³é
Windows-ïðîãðàì³, íàïðèêëàä, ó â³êí³ ïàïêè Windows EXplorer) äîáàâëåíî ïóíêò WinZip. Ïðè éîãî âèáîð³
â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ êîìàíä, ÿê³ âèêîíóþòü îïåðàö³¿ àðõ³âóâàííÿ (ðîçàðõ³âóâàííÿ) â³äïîâ³äíèõ îá’ºêò³â.
Ðîçãëÿíåìî ö³ îïåðàö³¿ á³ëüø äåòàëüíî.

Äëÿ òîãî, ùîá øâèäêî çààðõ³âóâàòè ïåâíèé ôàéë àáî ïàïêó â íîâèé àðõ³â, äîñòàòíüî âèêëèêàòè íà
éîãî ³ìåí³ êîíòåêñòíå ìåíþ (äåê³ëüêà îá’ºêò³â ñïî÷àòêó ïîòð³áíî â³äì³òèòè) òà âèáðàòè ïóíêò WinZip, à â
íüîìó Add to <³ì’ÿ àðõ³âó>. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â àòèâí³é ïàïö³ àâòîìàòè÷íî ñòâîðþºòüñÿ àðõ³â ³ç âêàçêàíèì
³ìåíåì. Íàçâà àðõ³âó ïðèéìàºòüñÿ òàêà ñàìà, ÿê ³ì’ÿ ôàéëó (ïàïêè), íà ÿêîìó âèêëèêàíî êîíòåêñòíå ìåíþ
(äîäàºòüñÿ ëèøå ðîçøèðåííÿ zip). ßêùî àðõ³âóºòüñÿ â³äì³÷åíà ãðóïà ôàéë³â, òî íàçâà àðõ³âó ïðèéìàºòüñÿ ïî
³ìåí³ àêòèâíî¿ ïàïêè.

Àðõ³âàòîð WinZip ìàº ëèøå ³íòåðôåéñ àíãë³éñüêîþ ìîâîþ, õî÷à äëÿ éîãî óêðà¿í³çàö³¿ àáî ðóñèô³êàö³¿ â Internet
ìîæíà çíàéòè äîñèòü áàãàòî ð³çíîìàí³òíèõ ïðîãðàìíèõ ðîçðîáîê ñòîðîíí³õ âèðîáíèê³â. Âîíè ÷àñòî â³äð³çíÿþòüñÿ
ì³æ ñîáîþ âèêîðèñòîâóâàíîþ òåðì³íîëîã³þ, âàð³àíòàìè òà ñòèëåì ïåðåêëàäó, òîìó àâòîðè ïîñ³áíèêà äàþòü íàçâè
êîìàíä òà ïóíêò³â ìåíþ ëèøå îô³ö³éíîþ ìîâîþ ïðîãðàìè.

Òàê ñàìî øâèäêî ìîæíà äîáàâèòè ôàéëè äî àðõ³âó, ç ÿêèì êîðèñòóâà÷ îñòàíí³ì ÷àñîì ïðàöþâàâ.
Äëÿ öüîãî íà àðõ³âîâàíîìó îá’ºêò³ (ñïî÷àòêó â³äì³òèòè, ÿêùî ¿õ äåê³ëüêà) ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå
ìåíþ, âèáðàòè â íüîìó ïóíêò WinZip, à òîä³ Add to recently used Zip file. Â³äêðèâàºòüñÿ ñïèñîê îñòàíí³õ
âèêîðèñòîâóâàíèõ àðõ³â³â (¿õ ê³ëüê³ñòü çàäàºòüñÿ ó â³êí³ íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë)),
äå ïîòð³áíî ïåðåéòè íà â³äïîâ³äíó íàçâó. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî âèáðàí³ ôàéëè (ïàïêè) àâòîìàòè÷íî ïîòðàïëÿþòü
äî äàíîãî àðõ³âó.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âñòàíîâèòè ïåâí³ íàëàøòóâàííÿ äëÿ àðõ³âîâàíèõ ôàéë³â (ïàïîê), àáî âêàçàòè
àðõ³â, ùî íå âõîäèòü ó ñïèñîê îñòàíí³õ âèêîðèñòîâóâàíèõ, òî â öüîìó æ ïóíêò³ (WinZip) êîíòåêñòíîãî ìåíþ
ïîòð³áíî âèáðàòè Add to Zip file....

Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 5.3), äå â ïîë³ Add to archive: ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ òà ³ì’ÿ
ôàéëó àðõ³âó, äî ÿêîãî ïîòð³áíî äîäàòè âèáðàí³ îá’ºêòè. ßêùî àðõ³â ç òàêèì ³ìåíåì íå ³ñíóº, òî â³í

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
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 ×àñòèíà 5.  Àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿612

àâòîìàòè÷íî ñòâîðèòüñÿ. Äëÿ âêàçàííÿ øëÿõó òà íàçâè
àðõ³âó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêàìè:

•  New... - ñòâîðèòè àðõ³â. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ïàïêó, â ÿêó
áóäå ïîì³ùåíî ñòâîðþâàíèé àðõ³â, à â ïîë³ File name:
(Èìÿ ôàéëà | ²ì’ÿ ôàéëó) éîãî íàçâó;

•  Open... - äîäàòè âèáðàí³ ôàéëè (ïàïêè) äî
³ñíóþ÷îãî àðõ³âó. Ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, ïîòð³áíî
ïåðåéòè äî ïàïêè, äå çíàõîäèòüñÿ àðõ³â òà âèä³ëèòè
éîãî íàçâó. ßêùî îá’ºêòè áóäåìî äîäàâàòè äî
ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíîãî EXE-ôàéëó, òî ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó Files of type: (Òèï ôàéëîâ | Òèï ôàéë³â), ñë³ä
âèáðàòè Archives, and .exe files, à òîä³ ³ì’ÿ àðõ³âó.

Ï³ñëÿ öüîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Action (ðèñ.
5.3) íåîáõ³äíî âêàçàòè òèï âèêîíóâàíî¿ îïåðàö³¿
àðõ³âóâàííÿ (äèâ. ðîçä³ë 2.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà):

•  Add (and replace) files - äîäàòè âèáðàí³ ôàéëè äî àðõ³âó (çààðõ³âóâàòè);
•  Freshen existing files - îñâ³æèòè ôàéëè â àðõ³â³;
•  Move (and replace) files - ïåðåíåñòè ôàéëè â àðõ³â;
•  Update (and add) files - îáíîâèòè ôàéëè â àðõ³â³.
Íàñòóïíèé âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Compression äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ìåòîä ñòèñêóâàííÿ ôàéë³â:
•  None - çààðõ³âóâàòè áåç ñòèñêóâàííÿ (íàïðèêëàä, ÿêùî ïîòð³áíî ëèøå çàøèôðóâàòè ôàéëè);
•  Super fast - íàéìåíøà ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ, àëå íàéøâèäøå âèêîíàííÿ îïåðàö³¿;
•  Fast - øâèäêèé ìåòîä ñòèñêóâàííÿ (ìàëèé ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ);
•  Normal - çâè÷àéíèé ìåòîä ñòèñêóâàííÿ, ùî ïðèéìàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì;
•  Maximum(portable) - íàéêðàùèé òðàäèö³éíèé ìåòîä ñòèñêóâàííÿ;
• Maximum(enhanced deflate) - ïîêðàùåíèé ìåòîä ñòèñêóâàííÿ. Íîâèé ìåòîä ñòèñêóâàííÿ,

ðîçðîáëåíèé â WinZIP âåðñ³¿ 9.0, ùî çàáåçïå÷óº êðàùèé (ïîð³âíÿíî ç ïîïåðåäí³ìè) ñòóï³íü ñòèñêóâàííÿ äëÿ
á³ëüøîñò³ òèï³â ôàéë³â. ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, öåé ìåòîä íå ï³äòðèìóºòüñÿ ïîïåðåäí³ìè âåðñ³ÿìè àðõ³âàòîðà,
òîìó ïðè éîãî âèêîðèñòàíí³ ç äàíèì àðõ³âîì íå ìîæëèâî áóäå ïðàöþâàòè â ñòàð³øèõ âåðñ³ÿõ WinZIP òà
³íøèõ àðõ³âàòîð³â, ùî ï³äòðèìóþòü zip-ôîðìàò.

ßêùî êîðèñòóâà÷ âñòàíîâèâ àðõ³âóâàííÿ íà ïåðåíîñí³ íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿, òî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Multiple disk spanning (ðèñ. 5.3) ìîæíà âèáðàòè ñïîñ³á ðîçáèòòÿ àðõ³âó íà ÷àñòèíè (òîìè) â çàëåæíîñò³ â³ä
îá’ºìó äèñêó. Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè:

•  Automatic - àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àòè ðîçì³ð òîìó â çàëåæíîñò³ â³ä îá’ºìó â³ëüíîãî ì³ñöÿ íà íîñ³¿;
•  Automatic+wipe first disk prompt - ïåðåä àðõ³âóâàííÿì ïåðøîãî òîìó àðõ³âó ïåðåïèòóâàòè ïðî

íåîáõ³äí³ñòü çíèùåííÿ âñ³õ ôàéë³â òà ïàïîê íà ïåðåíîñíîìó äèñêó. Ïðè ñòâåðäí³é â³äïîâ³ä³ î÷èùàòè äèñê, à
òîä³ âñòàíîâëþâàòè ðîçì³ð òîìó ð³âíèé ïîâíîìó îá’ºìó ïåðåíîñíîãî íîñ³ÿ. Â ³íøîìó âèïàäêó ðîáèòè òîìè
ð³âíèìè ê³ëüêîñò³ â³ëüíîãî ì³ñöÿ íà öüîìó äèñêó;

•  No spanning - íå ðîçä³ëÿòè àðõ³â íà ÷àñòèíè.
Â ðîçä³ëàõ Options òà Attributes (ðèñ. 5.3) ïîòð³áíî âêàçàòè äîäàòêîâ³ îïö³¿ àðõ³âóâàííÿ:
• Encrypt added files - ïðè àðõ³âóâàíí³ çàøèôðóâàòè ôàéëè òà çàõèñòèòè ¿õ ïàðîëåì;
• Store filenames in 8.3 format - ïðè àðõ³âóâàíí³ ïåðåòâîðþâàòè äîâã³ ³ìåíà ôàéë³â â ôîðìàò 8.3 (8

ñèìâîë³â íà ³ì’ÿ òà 3 íà ðîçøèðåííÿ);
• Save full path info - ïðè àðõ³âóâàíí³ çáåð³ãàòè ïîâíèé øëÿõ äî ôàéë³â íà äèñêó (â³ä êîðåíåâîãî

êàòàëîãà);
• Include only if archive attribute is set - çàïàêîâóâàòè ëèøå ôàéëè, ùî ìàþòü àòðèáóò “àðõ³âíèé”

(äèâ. ðîçä³ë 1 äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);
• Reset archive attribute - ï³ñëÿ àðõ³âóâàííÿ çí³ìàòè ç ôàéë³â àòðèáóò “àðõ³âíèé”;

Ðèñ. 5.3. Â³êíî äîäàâàííÿ ôàéëó äî àðõ³âó ÷åðåç
êîíòåêñòíå ìåíþ ïàïîê òà ôàéë³â
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• Include system and hidden files - àðõ³âóâàòè âèáðàí³ ôàéëè íàâ³òü, ÿêùî âîíè ìàþòü àòðèáóòè
“íåâèäèìèé” òà “ñèñòåìíèé” (äèâ. ðîçä³ë 1 äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ôàéëè ç
òàêèìè àòðèáóòàìè ïðè àðõ³âóâàíí³ ïðîïóñêàþòüñÿ.

Âñòàíîâèâøè ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 3.5, âñ³ ïîòð³áí³ ïàðàìåòðè, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Add (â çàëåæíîñò³ â³ä âèáðàíî¿ îïåðàö³¿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Action öÿ êíîïêà ìîæå ïîì³íÿòèñü
íà Freshen, Move àáî Update), ùîá ðîçïî÷àòè ïðîöåñ àðõ³âóâàííÿ.

ßêùî â ðîçä³ë³ Options, â³êíà çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 5.3, âèáðàíî øèôðóâàííÿ ôàéë³â (Encrypt
added files), òî ïåðåä ïî÷àòêîì àðõ³âóâàííÿ â³äêðèºòüñÿ ³íôîðìàö³éíå ïîïåðåäæóâàëüíå â³êíî ç êíîïêîþ
OK, à òîä³ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî Encrypt (ðèñ. 5.4) äëÿ âêàçàííÿ ïàðàìåòð³â øèôðóâàííÿ. Ñïî÷àòêó â
ïîë³ Enter Password ïîòð³áíî âêàçàòè ïàðîëü äîñòóïó
äî øèôðîâàíèõ ôàéë³â. Äëÿ òîãî, ùîá ïàðîëü áóâ
íåâèäèìèé ï³ä ÷àñ ââåäåííÿ ç êëàâ³àòóðè, íåîáõ³äíî
â³äì³òèòè îïö³þ Mask password (ââåäåí³ ñèìâîëè íà
åêðàí³ áóäóòü çàì³íÿòèñü “*”). Â öüîìó âèïàäêó äëÿ
ïåðâ³ðêè ïðàâèëüíîñò³ ââåäåíîãî ïàðîëþ éîãî ïîòð³áíî
ïîâòîðèòè â ïîë³ Re-enter password (for
confirmation):.

Ï³ñëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè ìåòîä
øèôðóâàííÿ äàíèõ:

• Zip 2.0 compatible encryption (portable) -
ñòàíäàðòíå øèôðóâàííÿ ïðèéíÿòå â ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ
àðõ³âàòîðà;

• 128-Bit AES encryption(strong) -128-á³òíå
øèôðóâàííÿ çà àëãîðèòìîì AES (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë);

• 256-Bit AES encryption(stronger) - 256-á³òíå
øèôðóâàííÿ çà àëãîðèòìîì AES (ï³äâèùåíî¿ áåçïåêè).
       ßêùî êîðèñòóâà÷ âèáðàâ ó â³êí³, çîáðàæåíîìó
íà ðèñóíêó 5.3, àðõ³âóâàííÿ ïî òîìàõ íà ïåðåíîñí³ íîñ³¿ (Multiple disk spanning), òî ï³ñëÿ çàïîâíåííÿ ÷åðãîâîãî
äèñêó, âèâîäèòüñÿ ïðî öå ³íôîðìàö³ÿ ³ ïðîïîíóºòüñÿ âñòàíîâèòè íàñòóïíèé äèñê äëÿ ïðîäîâæåííÿ àðõ³âóâàííÿ
íàñòóïíîãî òîìó.

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ï³ñëÿ óñï³øíîãî çàâåðøåííÿ ïðîöåñó àðõ³âóâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî
ãîëîâíîãî â³êíà ïðîãðàìè WinZip (ðèñ. 5.5), â ÿêîìó áóäå â³äîáðàæàòèñü âì³ñò äàíîãî àðõ³âó.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî â³äïðàâèòè ôàéëè ïî åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, ïîïåðåäíüî çààðõ³âóâàøè ¿õ, òî WinZip
äîçâîëÿº çðîáèòè öå äîñèòü øâèäêî. Äëÿ öüîãî äîñòàòíüî â³äì³òèòè ¿õ (ÿêùî ¿õ äåê³ëüêà) ó â³êí³ ïàïêè, âèêëèêàòè
êîíòåêñòíå ìåíþ òà âèáðàòè ïóíêò WinZip, à â íüîìó êîìàíäó Zip and E-Mail <³ì’ÿ àðõ³âó>. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî
àâòîìàòè÷íî ñòâîðþºòüñÿ â³äïîâ³äíèé àðõ³â, òîä³ âèêëèêàºòüñÿ â³êíî ñòâîðåííÿ ïîâ³äîìëåííÿ  åëåêòðîííî¿
ïîøòè, ïðîãðàìè-êë³ºíòà, ùî ïðèéíÿòà íà ÏÊ çà çàìîâ÷óâàííÿì (äèâ. ðîçä³ë 8.4 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ³ç
ïðèêð³ïëåíèì âæå â íüîìó ôàéëîì àðõ³âó. Íàçâà àðõ³âó ïðèéìàºòüñÿ òàêà æ, ÿê ³ì’ÿ ôàéëó (ïàïêè), íà ÿêîìó
âèêëèêàíî êîíòåêñòíå ìåíþ, àáî àêòèâíî¿ ïàïêè, ÿêùî â³äì³÷åíî ãðóïó ôàéë³â.
Äëÿ òîãî, ùîá âêàçàòè ³íøå ³ì’ÿ àðõ³âó àáî çàøèôðóâàòè éîãî ïåðåä â³äïðàâëåííÿì ïî åëåòêðíîííîþ ïîøòîþ, â
òîìó æ ïóíêò³ (WinZip) êîíòåêcòíîãî ìåíþ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Zip and E-Mail Plus.... Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå
äëÿ çì³íè ³ìåí³ àðõ³âó ïîòð³áíî âèáðàòè Use this name: ³ â ïîë³ ñïðàâà âêàçàòè íîâå ³ì’ÿ. Äëÿ øèôðóâàííÿ ôàéëó
ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Encrypt Zip file, ï³ñëÿ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Encrypt (ðèñ. 5.4), îïèñàíå â ïîïåðåäíüîìó ìàòåð³àë³.

Îñòàííÿ êîìàíäà Configure ï³äìåíþ WinZip (êîíòåêñòíîãî ìåíþ ôàéë³â òà ïàïîê) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ
ïóíêò³â öüîãî ï³äìåíþ.

Â³êíî àðõ³âàòîðà WinZip (ðèñ. 5.5) ìàº êëàñè÷íèé äëÿ Windows-ïðîãðàì ³íòåðôåéñ (çàãîëîâîê, ãîëîâíå
òà ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ, ðîáî÷à ä³ëÿíêà ç ë³í³éêàìè ïðîêðóòêè òà ðÿäîê ñòàòóñó). Ðîáî÷à ä³ëÿíêà â³êíà

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿

Ðèñ. 5.4. Â³êíî øèôðóâàííÿ ôàéë³â ó WinZip
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ïðèçíà÷åíà äëÿ â³äîáðàæåííÿ âì³ñòó âèáðàíîãî àðõ³âó,
à ðÿäîê ñòàòóñó, ðîçä³ëåíèé íà òðè ä³ëÿíêè, âèâîäèòü
íàñòóïíó ³íôîðìàö³þ:

• ê³ëüê³ñòü â³äì³÷åíèõ ôàéë³â â àðõ³â³ òà ¿õ
çàãàëüíèé ðîçì³ð â ðîçàðõ³âîâàíîìó âèãëÿä³ (ä³ëÿíêà
ë³âîðó÷);

• çàãàëüíà ê³ëüê³ñòü ôàéë³â â àðõ³â³ òà ¿õ ðîçì³ð â
ðîçàðõ³âîâàíîìó âèãëÿä³ (ñåðåäíÿ ä³ëÿíêà);

• ³íäèêàòîðè ïðîöåñó àðõ³âóâàííÿ
(ðîçàðõ³âóâàííÿ), ùî ðîçì³ùåí³ ïðàâîðó÷ ðÿäêà ñòàòóñó.
Ï³ä ÷àñ îïåðàö³¿ àðõ³âóâàííÿ (ðîçàðõ³âîâóâàííÿ)
ç’ÿâëÿºòüñÿ ³íäèêàòîð ÷åðâîíîãî êîëüîðó, à â
çâè÷àéíîìó ñòàí³ - çåëåíîãî.

Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî àðõ³âàòîð WinZip ìîæå
òàêîæ ïðàöþâàòè â ðåæèì³ ìàéñòðà WinZip (WinZip
Wizard), ÿêèé ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü êîðèñòóâà÷³-ïî÷àòê³âö³. Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåéòè ç êëàñè÷íîãî

ðåæèìó ó â³êíî ìàéñòðà, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+W, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (ìîæå

áóòè ) àáî â ïóíêò³ ìåíþ File, êîìàíäó Wizard.
Ïåðøå â³êíî ìàéñòðà ì³ñòèòü êíîïêó Options..., ÿêà äîçâîëÿº íàëàøòóâàòè âì³ñò ïàïêè Favorite Zip

Folders òà âñòàíîâèòè ³íø³ äîäàòêîâ³ îïö³¿. Ïðè ¿¿ âèáîð³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê:
• Favorite Zip Folders äîçâîëÿº äîäàòè äî ñïèñêó âèáðàíèõ ïàïîê (çíèùèòè ç íüîãî), ïàïêè ³ç

àðõ³âàìè äî ÿêèõ ïîòð³áíî çàâæäè ìàòè øâèäêèé äîñòóï (ïîä³áíî äî ïàïêè Favorites (Èçáðàííîå | Îáðàíå)
ó Windows (äèâ. ðîçä³ë 3 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà));

• Other Zip Folders âñòàíîâëþº, ÷è äîäàâàòè äî Favorite Zip Folders ïàïêó, â ÿêó áóäå ïîì³ùåíî
ñòâîðþâàíèé àðõ³â (ç ÿêî¿ ðîçàðõ³âîâóºìî), ÿêùî âîíà ùå íå âõîäèòü äî âèáðàíèõ ïàïîê. Ïðè öüîìó
ìîæëèâ³ íàñòóïí³ âàð³àíòè:

- Add the folder to the Favorite Zip Folders automatically - àâòîìàòè÷íî äîäàòè ïàïêó äî âèáðàíèõ,
- Ask before adding the folder to the Favorite Zip Folders - çàïèòóâàòè êîðèñòóâà÷à ïðî íåîáõ³äí³ñòü

äîäàâàííÿ ïàïêè Favorite Zip Folders (ïðèéìàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì),
- Do not add the folder to the Favorite Zip Folders - íå äîäàâàòè ïàïêó äî âèáðàíèõ;
• Default Unzip Folder âñòàíîâëþº ïàïêó äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â, ùî áóäå ïðèéìàòèñü çà

çàìîâ÷óâàííÿì. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Browse ³ âèáðàòè â³äïîâ³äíó ïàïêó;
• Misc âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ, ñåðåä ÿêèõ:
- ðîçä³ë Interface âèçíà÷àº â ÿêîìó âèãëÿä³ áóäå â³äêðèâàòèñü â³êíî WinZIP ïðè íàñòóïíîìó çàâàíòàæåíí³

ïðîãðàìè. ßêùî âèáðàòè Next time start WinZip with the Wizard interface, òî ïðîãðàìà
çàâàíòàæèòüñÿ ó âèãëÿä³ ìàéñòðà, à ó âèïàäêó Next time start WinZip with the Classic interface
- ó âèãëÿä³ êëàñè÷íîãî â³êíà. Îïö³ÿ Show “Switch Interface” dialog box as described above
äîçâîëÿº ïðè çàêðèòò³ ïðîãðàìè âèâîäèòè ä³àëîãîâå â³êíî ïåðåïèòóâàííÿ â ÿêîìó ðåæèì³ â³äêðèâàòè
¿¿ íàñòóïíîãî ðàçó, ÿêùî â ïðîöåñ³ ðîáîòè çä³éñíåíî ïåðåêëþ÷åííÿ ç îäíîãî ðåæèìó â ³íøèé,

- WinZip 7.0-compatible Wizard - çðîáèòè ðîáîòó ìàéñòðà ñóì³ñíîþ ³ç WinZIP âåðñ³¿ 7.0,
- Enable desktop theme/screen sever installer - äîçâîëèòè âèêîðèñòàííÿ ñõåì ðîáî÷îãî ñòîëó òà

çáåð³ãà÷à åêðàíó ïðè ðîáîò³ ïðîãðàìè-³íñòàëÿòîðà, âáóäîâàíîãî ó WinZIP,
- Include WiZip Quick Pick in the taskbar tray - âèâîäèòè â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷

Windows ³íäèêàòîð ïðîãðàìè WinZIP äëÿ øâèäêîãî äîñòóïó äî îñòàíí³õ âèêîðèñòîâóâàíèõ àðõ³â³â.
Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà WinZip Wizard â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè òèï

âèêîíóâàíî¿ îïåðàö³¿:
• Unzip or install from an existing Zip file - ðîçàðõ³âóâàòè ôàéëè àáî ïðî³íñòàëþâàòè ïðîãðàìó, ùî

çíàõîäèòüñÿ â àðõ³â³;

Ðèñ. 5.5. Â³êíî êëàñè÷íîãî ðåæèìó ðîáîòè  WinZip
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• Update an existing Zip file - äîäàòè ôàéëè (ïàïêè) äî ³ñíóþ÷îãî àðõ³âó;
• Create a new Zip file - çààðõ³âóâàòè ôàéëè (ïàïêè) ³ç ñòâîðåííÿì íîâîãî àðõ³âó.
Ïðè âèáîð³ âàð³àíòó ñòâîðåííÿ íîâîãî àðõ³âó íà íàñòóïíîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî,

äå ïîòð³áíî âêàçàòè ïîâíèé äèñêîâèé øëÿõ òà éîãî íàçâó. Äëÿ öüîãî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse.
ßêùî âñòàíîâëåíî îäíó ³ç ïåðøèõ äâîõ îïö³é, òî íà íàñòóïíîìó êðîö³ âèâîäèòüñÿ ñïèñîê âñ³õ àðõ³â³â, ùî
çíàõîäÿòüñÿ â ñïèñêó Favorite Zip Folders. Ó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áíèé àðõ³â íå íàëåæèòü äî ñïèñêó âèáðàíèõ,
òî ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Search.... Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî, äå   ³ñíóþòü
íàñòóïí³ âàð³àíòè ïðîäîâæåííÿ ðîáîòè (òàêå æ â³êíî â³äêðèºòüñÿ àâòîìàòè÷íî, ÿêùî âèáðàíèõ àðõ³â³â
íåìàº):

• Search hard disk(s) on this PC - çíàéòè âñ³ ï³äòðèìóâàí³ ïðîãðàìîþ àðõ³âè, ùî ³ñíóþòü íà æîðñòêèõ
äèñêàõ äàíîãî ÏÊ;

• Search Favorite Zip Folders - âèâåñòè âñ³ àðõ³âè ³ç ñïèñêó ïàïêè Favorite Zip Folders;
• Search disk - çíàéòè âñ³ àðõ³âè, ùî ³ñíóþòü íà äèñêó, âèáðàíîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïðàâîðó÷;
• Let me find it - êîðèñòóâà÷ âèáèðàº ïîòð³áíèé éîìó àðõ³â ñàìîñò³éíî ÷åðåç ñòàíäàðòíå â³êíî

â³äêðèòòÿ ôàéëó.
Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ó â³êí³ ìàéñòðà âèâîäèòüñÿ ñïèñîê çíàéäåíèõ àðõ³â³â, äå ñë³ä âèáðàòè ïîòð³áíèé

äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ (äîäàâàííÿ äî àðõ³âó) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Next.
Âèãëÿä íàñòóïíîãî â³êíà ìàéñòðà WinZip Wizard çàëåæèòü â³ä âèáðàíî¿ íà ïîïåðåäíüîìó êðîö³ îïåðàö³¿.

ßêùî âñòàíîâëåíî àðõ³âóâàííÿ (ñòâîðåííÿ íîâîãî àðõ³âó àáî äîïîâíåííÿ ³ñíóþ÷îãî), òî â³êíî ì³ñòèòü îïö³¿:
Add files... - äîäàòè ôàéëè äî àðõ³âó, Add folders... - äîäàòè ïàïêè àáî Remove - çíèùèòè âèä³ëåí³
îá’ºêòè ³ç ñïèñêó àðõ³âîâàíèõ. Âêàçàâøè âåñü ñïèñîê àðõ³âîâàíèõ ôàéë³â òà ïàïîê, ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Zip Now, äëÿ òîãî ùîá ðîçïî÷àòè àðõ³âóâàííÿ.               .

ßêùî íà ïîïåðåäí³õ åòàïàõ ðîáîòè ìàéñòðà âèáðàíî îïåðàö³þ ðîçàðõ³âóâàííÿ, òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî,
äå ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:

• êíîïêà Select different folder... äîçâîëÿº âèáðàòè ïàïêó, â ÿêó áóäå çä³éñíþâàòèñü ðîçàðõ³âóâàííÿ;
• îïö³ÿ Overwrite matching files automatically - ïðè ðîçàðõ³âóâàíí³ ïåðåïèñóâàòè ôàéëè ³ç îäíàêîâèìè

³ìåíàìè ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ áåç ïåðåïèòóâàííÿ;
• îïö³ÿ Display file icons after unzipping - ïîêàçóâàòè âëàñí³ ï³êòîãðàìè ðîçàðõ³âîâàíèõ ôàéë³â.
Âñòàíîâèâøè âñ³ ïàðàìåòðè ðîçàðõ³âóâàííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Unzip Now.
Ïî çàâåðøåíí³ àðõ³âóâàííÿ àáî ðîçàðõ³âóâàííÿ â³äêðèâàºòüñÿ îñòàííº ³íôîðìàö³éíå â³êíî ìàéñòðà,

ùî ìàº ëèøå îäíó êîìàíäíó êíîïêó Finish, ÿêà çàâåðøóº ðîáîòó WinZIP.

Íà áóäü-ÿêîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà (ó éîãî â³êí³) ïðèñóòíÿ êíîïêà WinZip Classic, ÿêà ïåðåâîäèòü ïðîãðàìó
WinZIP â êëàñè÷íèé ðåæèì ðîáîòè.

Äëÿ ñòâîðåííÿ àðõ³âó â êëàñè÷íîìó ðåæèì³ ðîáîòè ïðîãðàìè WinZIP (ðèñ. 5.5) ïîòð³áíî íàòèñíóòè

êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+N, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (ìîæå áóòè ) àáî â ïóíêò³ ìåíþ File êîìàíäó New.

Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè ö³ëüîâó ïàïêó òà íàçâó ñòâîðþâàíîãî àðõ³âó. ßêùî â³äì³òèòè
îïö³þ Add dialog, òî ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ OK àâòîìàòè÷íî â³äêðèºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 5.6) äîäàâàííÿ ôàéë³â äî
àðõ³âó. Â ³íøîìó âèïàäêó ñòâîðþºòüñÿ ïîðîæí³é àðõ³â, â ÿêîìó ïîòð³áíî áóäå äîäàòêîâî âèáèðàòè êîìàíäó
àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë).

Â³êíî äîäàâàííÿ ôàéë³â äî àðõ³âó (ðèñ. 5.6) ìàº äóæå ïîä³áí³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ äî îäíîéìåííîãî
â³êíà, çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 5.3. Â íüîìó ñïî÷àòêó ïîòð³áíî â³äêðèòè ïàïêó, äå çíàõîäÿòüñÿ àðõ³âîâàí³
ôàéëè (ï³äïàïêè) òà â³äì³òèòè ¿õ ñòàíäàðòíèìè Windows ñïîñîáàìè (äèâ. ðîçä³ë 5.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà) àáî â ïîë³ File name: âêàçàòè äëÿ íèõ øàáëîí. Ï³ñëÿ öüîãî âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè òà
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add àáî Add with wildcards, äëÿ àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â çà øàáëîíîì.

ßê ³ ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 5.3, ñåðåä äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â àðõ³âóâàííÿ ìîæíà âñòàíîâèòè
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 ×àñòèíà 5.  Àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿616

(äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë): Action - òèï âèêîíóâàíî¿
îïåðàö³¿ àðõ³âóâàííÿ, Compression - ìåòîä ñòèñêóâàííÿ
ôàéë³â, Multiple disk spanning - ñïîñ³á ðîçáèòòÿ àðõ³âó
íà ÷àñòèíè (òîìè) ïðè àðõ³âóâàíí³ íà ïåðåíîñí³ äèñêè,
øèôðóâàííÿ ôàéë³â, àðõ³âóâàííÿ â ôîðìàò³ 8.3 òà îïö³¿
ðîçä³ëó Attributes.

Ïîðÿä ç öèì äàíå â³êíî (ðèñ. 5.6) ìàº ùå
äîäàòêîâèé ðîçä³ë Folders, ÿêèé ì³ñòèòü äâ³ îïö³¿:

• Include subfolders - àðõ³âóâàòè âèáðàí³ ïàïêè
ðàçîì ³ç ¿õ ï³äïàïêàìè âñ³õ ï³äð³âí³â. ßêùî îïö³ÿ íå
â³äì³÷åíà, òî àðõ³âóþòüñÿ ëèøå ôàéëè, ùî çíàõîäÿòüñÿ
áåçïîñåðåäíüî ó âèáðàíèõ ïàïêàõ;

• Save full path info - àðõ³âóâàòè ³ç çáåðåæåííÿì
ïîâíèõ øëÿõ³â äî ïàïîê (â³ä êîðåíåâîãî êàòàëîãà äèñêó).

Ïðè âñòàíîâëåíí³ îïö³¿ Encrypt added files, ÿê ³
ó îïèñàíîìó âèùå âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 5.4),
äå ïîòð³áíî ââåñòè ïàðîëü òà ìåòîä øèôðóâàííÿ.

Äëÿ òîãî, ùîá â³äêðèòè âæå ³ñíóþ÷èé àðõ³â ó
êëàñè÷íîìó â³êí³ WinZIP (ðèñ. 5.5), ïîòð³áíî íàòèñíóòè

êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+O, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (ìîæå

áóòè ), àáî â ïóíêò³ ìåíþ File êîìàíäó Open. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè ïàïêó òà
íàçâó àðõ³âó. Ïðè öüîìó, ÿêùî ó â³êí³ ïðîãðàìè âæå áóâ â³äêðèòè ³íøèé àðõ³â, òî â³í àâòîìàòè÷íî çàêðèºòüñÿ.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº â³äêðèòè àðõ³â, ùî çíàõîäèòüñÿ ó ñïèñêó âèáðàíèõ àðõ³â³â ïàïêè Favorite Zip

Folders, òî ìîæíà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (ìîæå áóòè ), àáî â
ïóíêò³ ìåíþ File êîìàíäó Favorite Zip Folders. Ìîæíà òàêîæ â³äêðèòè àðõ³â, ùî îñòàíí³ì ÷àñîì

âèêîðèñòîâóâàâñÿ, äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ File ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Recent(History), àáî ï³êòîãðàìó 
(ìîæå áóòè ).

Íàä â³äêðèòèì ôàéëîì àðõ³âó áåçïîñåðåäíüî ³ç êëàñè÷íîãî â³êíà WinZIP ìîæíà âèêîíóâàòè çâè÷àéí³ ôàéëîâ³
îïåðàö³¿. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File âèáðàòè ï³äïóíêò Manage Archive, à òîä³ â³äïîâ³äíó êîìàíäó: Move...
- ïåðåíåñòè àðõ³â â ³íøó ïàïêó (êëàâ³øà F7), Copy... - çêîï³þâàòè (êëàâ³øà F8), Rename... - ïåðåéìåíóâàòè
(êîìá³íàö³ÿ Shift+R) àáî Delete - çíèùèòè àðõ³â. Êð³ì öüîãî â³äêðèòèé ôàéë àðõ³âó ìîæíà â³äïðàâèòè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ,
íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+M, âèáðàâøè ï³êòîãðàìó  (àáî ) àáî â ìåíþ File êîìàíäó Mail Archive....

Ùîá äîäàòè äî â³äêðèòîãî àðõ³âó íîâ³ ôàéëè (ïàïêè), ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+A,
âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (ìîæå áóòè ) àáî â ïóíêò³ ìåíþ Actions êîìàíäó Add. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 5.6, äå ïîòð³áíî âêàçàòè ôàéëè (ïàïêè) äëÿ àðõ³âóâàííÿ, âñòàíîâèòè
äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) òà íàòèñíóòè êíîïêó Add àáî Add with wildcards.

ßêùî â àðõ³â³ çíàõîäÿòüñÿ íåïîòð³áí³ êîðèñòóâà÷ó ôàéëè, òî ¿õ ìîæíà çíèùèòè. Äëÿ öüîãî ¿õ ñïî÷àòêó
íåîáõ³äíî â³äì³òèòè, îäíèì ³ç ñòàíäàðòíèõ ñïîñîá³â Windows (äèâ. ðîçä³ë 5.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), à
òîä³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete (ìîæíà êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+D) àáî ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³
ìåíþ Actions âèáðàòè êîìàíäó Delete. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå àêòèâîâàíî îïö³þ
Selected files/folders - çíèùèòè â³äì³÷åí³ ôàéëè. Êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü çì³íèòè çíèùóâàí³ îá’ºêòè,
âèáðàâøè: All files/folders in archive - âñ³ ôàéëè òà ïàïêè â àðõ³â³ àáî Files - ôàéëè ³ìåíà ÿêèõ âêàçàíî â
ïîë³ ñïðàâà.

²íêîëè ôàéë â àðõ³â³ ïîòð³áíî ïåðåãëÿíóòè, íàïðèêëàä, ùîá ïåðåêîíàòèñü, ùî öå ñàìå òîé ôàéë. Äëÿ

öüîãî éîãî ñë³ä â³äì³òèòè òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+V, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (ìîæå áóòè )

Ðèñ. 5.6. Òðàäèö³éíå â³êíî äîäàâàííÿ ôàéë³â òà
ïàïîê äî àðõ³âó
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617Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿

àáî â ïóíêò³ ìåíþ Actions êîìàíäó View. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà âñòàíîâèòè
â³äïîâ³äíèé ïåðåãëÿäà÷: Internal ASCII text viewer - âáóäîâàíèé ó WinZIP ïåðåãëÿäà÷ (â³äîáðàæàº ëèøå
òåêñòè â ASCII-êîäóâàí³), Associated program - òåêñòîâèé ðåäàêòîð Notepad àáî Viewer - âèáðàòè ³íøó
àëüòåðíàòèâíó ïðîãðàìó.

Äëÿ òîãî, ùîá ó êëàñè÷íîìó â³êí³ WinZip çä³éñíèòè îïåðàö³þ ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (ïàïîê), ïîòð³áíî
â³äì³òèòè ¿õ â àðõ³â³, à òîä³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+E. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ 

(àáî ) àáî â ïóíêò³ ìåíþ Actions âèáðàòè êîìàíäó Extract. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
(ðèñ. 5.7), â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè ö³ëüîâó ïàïêó äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â.

Â ðîçä³ë³ Files âñòàíîâëþºòüñÿ ñïèñîê ôàéë³â
(ïàïîê), ÿê³ áóäóòü ðîçàðõ³âîâóâòèñü. Äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ
ëèøå âèä³ëåíèõ îá’ºêò³â ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Selected
files/folders, òîä³ ÿê äëÿ âñüîãî âì³ñòó àðõ³âó - All files/
folders in archive. Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè îïö³þ Files:
äëÿ âêàçàííÿ â ïîë³ ñïðàâà ³ìåí³ àáî øàáëîíó ³ìåí
ôàéë³â, ùî ñë³ä ðîçàðõ³âóâàòè.

Êð³ì öüîãî ó â³êí³ ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (ðèñ.
5.7) ìîæíà âêàçàòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè âèêîíàííÿ
äàíî¿ îïåðàö³¿:

• Open Explorer window - ïî çàâåðøåíí³
îïåðàö³¿ ðîçàðõ³âóâàííÿ â³äêðèâàòè â³êíî ö³ëüîâî¿ ïàïêè
(Windows Explorer) ³ç ñïèñêîì ðîçàðõ³âîâàíèõ ôàéë³â;

• Overwrite existing files - ïåðåïèñóâàòè áåç
ïåðåïèòóâàííÿ ðîçàðõ³âîâóâàí³ ôàéëè ³ç îäíàêîâèìè ³ìåíàìè ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ ïîçà àðõ³âîì;

• Skip older files - íå ðîçàðõ³âîâóâàòè ñòàðø³ çà äàòîþ ñòâîðåííÿ ôàéëè í³æ îäíîéìåíí³ ïîçà
àðõ³âîì;

• Use folder names - ðîçàðõ³âîâóâàòè ïàïêè òà ï³äïàïêè ³ç çáåðåæåííÿì ¿õ ³ºðàðõ³÷íî¿ ñòðóêòóðè.
ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî âñ³ ôàéëè ³ç â³äì³÷åíèõ ïàïîê òà ¿õ ï³äïàïîê áóäóòü ðîçàðõ³âîâóâàòèñü â îäíó ïàïêó.

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè ðîçàðõ³âóâàííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Extract.
Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî îïåðàö³þ ðîçàðõ³âóâàííÿ ìîæíà âèêîíàòè çíà÷íî øâèäøå, íå çàâàíòàæóþ÷è

ãîëîâíå â³êíî ïðîãðàìè WinZIP. Äëÿ öüîãî äîñòàòíüî ó â³êí³ â³äïîâ³äíî¿ ïàïêè Windows âèêëèêàòè íà àðõ³â³
êîíòåêñòíå ìåíþ, âèáðàòè â íüîìó ïóíêò WinZip, à òîä³ êîìàíäó Extract to.... Â³äêðèâàºòüñÿ âæå ðîçãëÿíóòå
íàìè â³êíî ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (ðèñ. 5.7), äå ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ All files/folders in archive (ðîçàðõ³âóâàííÿ
âñüîãî àðõ³âó) àáî â ïîë³ File: âêàçàòè ³ìåíà (øàáëîí ³ìåí) ôàéë³â, ÿê³ êîðèñòóâà÷ õî÷å ðîçàðõ³âóâàòè. Ï³ñëÿ
öüîãî  â³äì³òèòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè òà íàòèñíóòè êíîïêó Extract.

Äëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ âñ³õ îá’ºåêò³â àðõ³âó â àêòèâíó ïàïêó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü øâèäøèì ìåòîäîì, ÿêèé íå
ïåðåäáà÷àº â³äêðèòòÿ äîäàòêîâèõ â³êîí. Ùîá âèêîíàòè òàêó îïåðàö³þ ìîæíà ó â³êí³ â³äïîâ³äíî¿ ïàïêè Windows
âèêëèêàòè íà àðõ³â³ êîíòåêñòíå ìåíþ, âèáðàòè â íüîìó ïóíêò WinZip, à òîä³ êîìàíäó Extract to here. Â öüîìó æ ïóíêò³
ìåíþ ìîæíà âèáðàòè é ³íø³ ö³ëüîâ³ ïàïêè: Extract to folder <íàçâà ïàïêè> - ðîçàðõ³âóâàòè â ïàïêó ç ³ìåíåì, ùî
â³äïîâ³äàº íàçâ³ àðõ³âó (ïàïêà ñòâîðþºòüñÿ àâòîìàòè÷íî) àáî Extract to folder - â îäíó ç ïàïîê, îñòàíí³ì ÷àñîì
â³äâ³äàíèõ êîðèñòóâà÷åì (â³äêðèâàºòüñÿ ñïèñîê öèõ ïàïîê).

Ðîçãëÿíåìî òåïåð ³íø³ îïåðàö³¿, ÿê³ ìîæíà âèêîíàòè íàä ö³ëèì àðõ³âîì, ïåðåáóâàþ÷è ó êëàñè÷íîìó
â³êí³ WinZIP:

• êîíâåðòóâàòè àðõ³â â ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèé EXE-ôàéë. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ

êëàâ³ø Shift+Ê, âèáðàòè ï³êòîãðàìó , àáî â ïóíêò³ ìåíþ Actions êîìàíäó MAke .EXE File. Â áóäü-ÿêîìó
âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Create self-extractng Zip file from: âêàçàíî øëÿõ òà íàçâà àðõ³âó,
ÿêèé ïåðåòâîðþºìî íà ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèé. Ñêîðèñòàâøèñü êíîïêîþ Browse, ìîæíà çì³íèòè éîãî íà
áóäü-ÿêèé ³íøèé àðõ³â. Â ïîë³ Default “Unzip To” folder ìîæíà âêàçàòè ïàïêó, â ÿêó áóäå ðîçàðõ³âîâóâàòèñü

Ðèñ. 5.7. Â³êíî ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â
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äàíèé àðõ³â.  ßêùî êîíâåðòóâàííÿ àðõ³âó çä³éñíþºòüñÿ íà ïåðåíîñí³ äèñêè, òî â ðîçä³ë³ Spanning Support
ìîæíà âèáðàòè ìåòîä ñòâîðåííÿ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíîãî EXE-ôàéëó ïî òîìàõ. Ùîá çàáîðîíèòè ðîçáèòòÿ
àðõ³âó íà òîìè, ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ No spanning. Îïö³ÿ Overwrite by default äîçâîëÿº ïåðåïèñóâàòè
ñòâîðþâàíèé EXE-ôàéë ïîâåðõ ³ñíóþ÷îãî ôàéëó ç îäíàêîâèì ³ìåíåì áåç ïåðåïèòóâàííÿ;

• ðîçáèòòÿ àðõ³âó íà ÷àñòèíè (òîìè). Äëÿ òîãî ùîá ðîçáèòè ³ñíóþ÷èé àðõ³â íà äåê³ëüêà ñåãìåíò³â
(òîì³â), ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+H, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ Actions
êîìàíäó Split.... Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ö³ëüîâó ïàïêó, âêàçàòè íîâå
³ì’ÿ àðõ³âó òà ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Part size: ðîçì³ð îêðåìîãî òîìó. Ðîçì³ðè òîì³â ó ñïèñêó ïåðåâàæíî
â³äïîâ³äàþòü îá’ºìó ð³çíèõ òèï³â ïåðåíîñíèõ äèñê³â (ÃÌÄ, äèñêè Áåðíóë³, CD), õî÷à ìîæíà âêàçàòè ³
ñïåöèô³÷í³ ðîçì³ðè, âèáðàâøè Other size, à òîä³ â ïîë³ ñïðàâà âêàçàòè çíà÷åííÿ;

• øèôðóâàííÿ àðõ³âó. Äëÿ òîãî, ùîá çàõèñòèòè ³íôîðìàö³þ â àðõ³â³ â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó,
àðõ³â ìîæíà çàøèôðóâàòè òà âñòàíîâèòè ïàðîëü. Ùîá âèêîíàòè òàêó îïåðàö³þ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ

êëàâ³ø Shift+Y àáî âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (ìîæå áóòè ). Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Actions âèáðàòè
êîìàíäó Encrypt.... Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 5.4, ïàðàìåòðè ÿêîãî
îïèñàí³ â ïîïåðåäíüîìó ìàòåð³àë³ äàíîãî ðîçä³ëó;

• êîäóâàííÿ àðõ³âó. Îïåðàö³ÿ êîäóâàííÿ çä³éñíþºòüñÿ äëÿ ïåðåòâîðåííÿ äâ³éêîâèõ ôàéë³â, â òîìó
÷èñë³ é àðõ³â³â ó òåêñòîâèé ôîðìàò, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ â äåÿêèõ òèïàõ åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ùî ï³äòðèìóº
ïåðåñèëàííÿ ëèøå çâè÷àéíèõ òåêñòîâèõ ïîâ³äîìëåíü. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè

êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+U, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (ìîæå áóòè ), àáî â ïóíêò³ ìåíþ Actions êîìàíäó
UUEncode. Â ðåçóëüòàò³ öèõ ä³é â³äêðèâàºòüñÿ ³íôîðìàö³éíå â³êíî, ùî ïîâ³äîìëÿº ïðî ñòâîðåííÿ ôàéëó ç
ðîçøèðåííÿì uue (³ì’ÿ çàëèøàºòüñÿ òå ñàìå ùî é àðõ³âó), â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó OK;

• òåñòóâàííÿ àðõ³âó. Òåñòóâàííÿ àðõ³âó çä³éñíþºòüñÿ ç ìåòîþ âèçíà÷åííÿ éîãî ö³ë³ñíîñò³, òîáòî
ïåðåâ³ðêè íà ìîæëèâ³ñòü ðîçàðõ³âóâàííÿ âñ³õ ôàéë³â, ùî â íüîãî âõîäÿòü. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè

êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+T, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (ìîæå áóòè ), àáî â ïóíêò³ ìåíþ Actions êîìàíäó
Test. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî âèêîíóþòüñÿ ä³¿, ùî ³ì³òóþòü îïåðàö³þ ðîçàðõ³âóâàííÿ, ÿê³ çàâåðøóþòüñÿ âèâåäåííÿì
³íôîðìàö³éíîãî â³êíà ³ç ñïèñêîì ôàéë³â àðõ³âó òà çâ³òîì ïðî ïîìèëêè. ßêùî ôàéë çäàòíèé ðîçàðõ³âóâàòèñü
áåç ïîìèëîê, òî ñïðàâà â³ä íüîãî âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ Ok;

• ñòâîðåííÿ êîìåíòàð³â äî àðõ³âó. Äëÿ òîãî, ùîá äî àðõ³âó äîäàòè êîìåíòàð, ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+G, âèáðàòè ï³êòîãðàìó , àáî â ïóíêò³ ìåíþ Actions êîìàíäó Comment.... Â áóäü-
ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ðåäàêö³éíå â³êíî, êóäè ìîæíà âíîñèòè òåêñò êîìåíòàðà. Äëÿ Windows-ñèñòåì
êîìåíòàð íå ïîâèíåí ì³ñòèòè á³ëüøå 64000 ñèìâîë³â, òîä³ ÿê äëÿ ³íøèõ ïëàòôîðì îáìåæåííÿ ñòàíîâèòü
48000 ñèìâîë³â. Àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü äëÿ çáåðåæåííÿ ñóì³ñíîñò³ àðõ³â³â ç ð³çíèìè ÎÑ íå
ñòâîðþâàòè êîìåíòàð³ á³ëüø³ í³æ ç 48000 ñèìâîë³â. Ðåäàêö³éíå â³êíî Comment ì³ñòèòü òàêîæ êîìàíäí³
êíîïêè: Font - çì³íèòè øðèôò â³äîáðàæóâàíîãî òåêñòó êîìåíòàðà, Save - çáåðåãòè éîãî â àðõ³â³, Clear -
çíèùèòè âåñü òåêñò êîìåíòàðà òà Close - çàêðèòè ðåäàêö³éíå â³êíî;

• ðîçàðõ³âóâàííÿ ³ç ñòâîðåííÿì ÿðëèê³â â ìåíþ Start (Ïóñê). Àðõ³âàòîð WinZip ìàº îðèã³íàëüíó
ôóíêö³þ ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (ChekOut), ÿêà äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî ñòâîðþâàòè â ðîçä³ë³ Programs
(Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè) ãîëîâíîãî ìåíþ Windows (êíîïêà Start (Ïóñê)) ïðîãðàìíî¿ ãðóïè òà ïîì³ùàòè òóäè
ÿðëèêè ðîçàðõ³âîâóâàíèõ ôàéë³â (ñâîºð³äíà ïñåâäî³íñòàëÿö³ÿ). Äëÿ âèêîíàííÿ òàêî¿ îïåðàö³¿ íàä àðõ³âîâì

ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+C, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (ìîæå áóòè ), àáî â ïóíêò³ ìåíþ
Acrtions êîìàíäó ChekOut.... Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Folder ïîòð³áíî âêàçàòè
øëÿõ äî ïàïêè, â ÿêó áóäóòü ðîçàðõ³âîâóâàòèñü ôàéëè (ìîæíà âèêîðèñòàòè êíîïêó ). Â ïîë³ Group name:
ñë³ä âêàçàòè íàçâó, ùî áóäå ìàòè ïðîãðàìíà ãðóïà â ìåíþ Start (Ïóñê), à â Maximum icons: - íàéá³ëüøó
ê³ëüê³ñòü ÿðëèê³â, ùî ìîæíà ñòâîðþâàòè â ö³é ãðóï³. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Create icons for programs and
documents only, òî ÿðëèêè áóäóòü ñòâîðþâàòèñü ëèøå äëÿ ïðîãðàìíèõ ôàéë³â òà äîêóìåíò³â. Îïö³ÿ Run
virus scanner âñòàíîâëþº àâòîìàòè÷íó ïåðåâ³ðêó ðîçàðõ³âîâóâàíèõ ôàéë³â àíòèâ³ðóñíîþ ïðîãðàìîþ;
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• ³íñòàëþâàííÿ ïðîãðàì ï³ñëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ. Ïðè âèÿâëåíí³ â àðõ³â³ çàâàíòàæóâàëüíèõ ôàéë³â
³íñòàëÿö³éíèõ ïàêåò³â (install.exe, setup.exe), áóäå äîñòóïíîþ ôóíêö³ÿ Install, ÿêà çä³éñíþº ðîçàðõ³âóâàííÿ
ôàéë³â â òèì÷àñîâó ïàïêó òà àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóº ïðîöåñ ³íñòàëþâàííÿ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shigt+I àáî â ïóíêò³ ìåíþ Actions âèáðàòè êîìàíäó Install.... Â³äêðèâàºòüñÿ ³íôîðìàö³éíå
â³êíî, ÿêå ïîïåðåäæàº ïðî çàâàíòàæåííÿ ïðîöåó ³íñòàëþâàííÿ, äå äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè
êíîïêó Yes. Ï³ñëÿ öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ ùå îäíå â³êíî Install, ÿêå ì³ñòèòü ºäèíó îïö³þ Minimize during install
- çãîðòàòè â³êíî ï³ä ÷àñ ³íñòàëÿö³¿ ïðîãðàìè â ë³í³éêó çàäà÷;

• ïåðåâ³ðêà àðõ³â³â íà â³ðóñè. ßêùî íà ÏÊ âñòàíîâëåíî àíòèâ³ðóñíèé ïàêåò (äèâ. ÷àñòèíó 6 ïîñ³áíèêà),
òî áåçïîñåðåäíüî ç îáîëîíêè WinZip ìîæíà çä³éñíèòè òåñòóâàííÿ ôàéë³â àðõ³âó íà íàÿâí³ñòü â³ðóñ³â. Äëÿ
öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Sfift+S, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ Actions
êîìàíäó Virus Scan.

2.4. Àðõ³âàòîð-îáîëîíêà WinRAR

WinRAR - ùå îäèí äóæå ïîïóëÿðíèé àðõ³âàòîð, ñòâîðåíèé ðîñ³éñüêèì ïðîãðàì³ñòîì ªâãåí³ºì Ðîøàëîì
³ç âëàñíèì äóæå ïîòóæíèì àëãîðèòìîì ñòèñêóâàííÿ. Êð³ì öüîãî, â³í ìàº ïîâíó ï³äòðèìêó âñ³õ îïåðàö³é ç
àðõ³âàìè ZIP, â òîìó ÷èñë³ ñòâîðåííÿ àðõ³â³â, òà äîçâîëÿº ðîçïàêîâóâàòè ôàéëè ôîðìàò³â 7Z, ACE, ARJ, BZ2,
CAB, GZ, JAR, LZH, TAR, Z. WinRAR òàêîæ äîçâîëÿº ðîçêîäîâóâàòè ôàéëè ôîðìàòó UUE òà âèäîáóâàòè ³ç
îáðàç³â äèñê³â ISO. Íà äàíèé ÷àñ ³ñíóþòü ëîêàë³çîâàí³ âåðñ³¿ ïðîãðàìè ÿê ç ðîñ³éñüêèì òàê ³ óêðà¿íñüêèì
³íòåðôåéñîì.

Â³êíî îáîëîíêè WinRAR (ðèñ. 5.8) äîñèòü ñõîæå
íà êëàñè÷íèé ðåæèì ðîáîòè WinZip, õî÷à â íüîìó ìîæå
âèâîäèòèñü íå ëèøå âì³ñò àðõ³âó àëå é àêòèâíî¿ ïàïêè
íà äèñêó. Ùîá â³äîáðàçèòè âì³ñò àðõ³âíîãî ôàéëó
äîñòàòíüî äâ³÷³ íàñòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà éîãî
³ìåí³, àáî ÷åðåç çâè÷àéíå â³êíî â³äêðèòòÿ ôàéëó (â
ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Open archive
(Îòêðûòü àðõèâ | Â³äêðèòè àðõ³â), àáî êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+O). Âèõ³ä ç àðõ³âíîãî ôàéëó çä³éñíþºòüñÿ
òàê ñàìî, ÿê ³ç çâè÷àéíî¿ ïàïêè.

Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî äåðåâó ïàïîê ìîæíà òàêîæ
ñêîðèñòàòèñü â³êíîì Browse for Folder (Âûáðàòü ïàïêó
| Ïåðåéòè äî êàòàëîãó) , ùî âèêëèêàºòüñÿ
îäíîéìåííîþ êîìàíäîþ ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë),
àáî êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+T. Êð³ì öüîãî, êîìá³íàö³ºþ
êëàâ³ø Ctrl+D ìîæíà çì³íèòè àêòèâíèé äèñê.

Ùîá ñòâîðèòè íîâèé àðõ³â àáî äîäàòè ôàéëè (ïàïêè) äî ³ñíóþ÷îãî àðõ³âó, ïîòð³áíî ó â³êí³ îáîëîíêè
ïåðåéòè â ïàïêó, äå çíàõîäÿòüñÿ ôàéëè (ï³äïàïêè), ùî ñë³ä çààðõ³âóâàòè òà â³äì³òèòè ¿õ. Ïðè÷îìó, â³äì³÷àòè
ìîæíà ÿê ñòàíäàðòíèìè ñïîñîáàìè, ïðèéíÿòèìè ó Windows Explorer, òàê ³ ñïîñîáàìè ïðèéíÿòèìè ó Norton-
ïîä³áíèõ ôàéëîâèõ ìåíåäæåðàõ (Insert òà ÏÐÎÏÓÑÊ - â³äì³÷àþòü ïî îäíîìó ôàéëó, “+”, “-” òà ”*” íà
ìàë³é öèôðîâ³é êëàâ³àòóð³ - çà øàáëîíîì).

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê ôàéëè (ïàïêè) â³äì³÷åíî, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+A, âèáðàòè ï³êòîãðàìó
 àáî â ïóíêò³ ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Êîìàíäè) êîìàíäó Add files to archive (Äîáàâèòü

ôàéëû â àðõèâ | Äîäàòè ôàéëè äî àðõ³âó). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç øåñòè çàêëàäîê
(ðèñ. 5.9).

Ðèñ. 5.8. Â³êíî WinRAR
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Àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â ìîæíà çä³éñíþâàòè íå çàâàíòàæóþ÷è îáîëîíêó WinRAR. Äëÿ öüîãî ó áóäü-ÿêîìó â³êí³ ïàïêè
Windows ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ôàéë³ (ïàïö³), ùî ïîòð³áíî çààðõ³âóâàòè (ÿêùî ¿õ äåê³ëüêà, òî
ñïî÷àòêó â³äì³òèòè), ³ âèáðàòè êîìàíäó Add to archive... (Äîáàâèòü  â àðõèâ... | Äîäàòè â àðõ³â...). Â öüîìó âèïàäêó
òàêîæ â³äêðèºòüñÿ â³êíî àðõ³âóâàííÿì ôàéë³â ³ç øåñòè çàêëàäîê (ðèñ. 5.9)

Íàéá³ëüø øâèäêèì ìåòîäîì àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (ïàïîê) â íîâèé àðõ³â º âèêîðèñòàííÿ êîìàíäè Add to <³ì’ÿ
àðõ³âó> (Äîáàâèòü â àðõèâ ”<³ì’ÿ àðõ³âó>” | Äîäàòè äî àðõ³âó ”<³ì’ÿ àðõ³âó>”) ³ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ ôàéë³â òà
ïàïîê Windows. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â àêòèâí³é ïàïö³ àâòîìàòè÷íî ñòâîðþºòüñÿ àðõ³â ³ç âêàçêàíèì ³ìåíåì. Íàçâà
àðõ³âó ïðèéìàºòüñÿ òàêà ñàìà, ÿê ³ì’ÿ ôàéëó (ïàïêè), íà ÿêîìó âèêëèêàíî êîíòåêñòíå ìåíþ (äîäàºòüñÿ ëèøå
ðîçøèðåííÿ rar). ßêùî àðõ³âóºòüñÿ â³äì³÷åíà ãðóïà ôàéë³â, òî íàçâà àðõ³âó ïðèéìàºòüñÿ ïî ³ìåí³ àêòèâíî¿ ïàïêè.

Â çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³)
(ðèñ. 5.9) ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ, ùî áóäå ìàòè
ñòâîðþâàíèé àðõ³âíèé ôàéë àáî àðõ³â äî ÿêîãî
äîäàþòüñÿ ôàéëè (ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ
Browse (Îáçîð | Ïåðåãëÿä)) òà ôîðìàò öüîãî àðõ³âó
(ìîæíà âêàçàòè ZIP àáî RAR-àðõ³â). Êð³ì öüîãî, â äàí³é
çàêëàäö³ ìîæíà âêàçàòè:

• Compression method (Ìåòîä ñæàòèÿ | Ìåòîä
ñòèñíåííÿ) - ìåòîä ñòèñêóâàííÿ: Best (Ìàêñèìàëüíûé
| Íàéêðàùèé) - íàéêðàùå, Good (Õîðîøèé) - äîáðå,
Normal (Îáû÷íûé | Íîðìàëüíèé) - çâè÷àéíå, Fast
(Áûñòðûé | Øâèäêèé) - ïîãàíå, Fastest (Ñêîðîñòíîé
| Íàéøâèäøèé) - íàéã³ðøå ñòèñêóâàííÿ, àáî Store (Áåç
çæàòèÿ | Áåç ñòèñíåííÿ) - áåç ñòèñêóâàííÿ;

• Split to volume, bytes (Ðàçäåëèòü ïî òîìàõ
ðàçìåðîì(â áàéòàõ) | Ðîçáèòè íà òîìè, áàéò³â) -
ðîçì³ð òîìó ïðè àðõ³âóâàíí³ ïî òîìàõ (Autodetect
(Àâòîîïðåäåëåíèå | Àâòîâèçíà÷åííÿ) - àâòîìàòè÷íî
âèçíà÷àòè ðîçì³ð òîìó);

• Update mode (Ìåòîä îáíîâëåíèÿ | Ðåæèì
îáíîâëåííÿ) - ðåæèì àðõ³âóâàííÿ:

- Add and replace files (Äîáàâèòü ñ çàìåíîé ôàéëîâ | Äîäàòè òà çàì³íèòè ôàéëè) - àðõ³âóâàòè
ôàéëè, ïåðåïèñóþ÷è ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ â àðõ³â³ ç òèìè æ ³ìåíàìè,

- Add and update files (Äîáàâèòü ñ îáíîâëåíèåì ôàéëîâ | Äîäàòè òà îíîâèòè ôàéëè) -
àðõ³âóâàòè ôàéëè, ÿêèõ â àðõ³â³ íåìàº òà ò³, ùî º, àëå àðõ³âîâàí³ íîâ³ø³ çà äàòîþ ñòâîðåííÿ,

- Fresh existing files only (Îáíîâèòü ñóùåñòâóþùèå ôàéëû | Îíîâèòè ëèøå ôàéëè, ùî ³ñíóþòü)
- àðõ³âóâàòè ëèøå íîâ³ø³ çà äàòîþ ñòâîðåííÿ ôàéëè ç ³ìåíàìè, ùî âæå ïðèñóòí³ â àðõ³â³,

- Synchronize Archive contents (Ñèíõðîíèçèðîâàòü ñîäåðæèìîå àðõèâà | Ñèíõðîí³çóâàòè âì³ñò
àðõ³âó) - àðõ³âóâàòè âñ³ íîâ³ø³ ôàéëè, à ò³ ùî áóëè â àðõ³â³ ³ â äàí³é îïåðàö³¿ íå àðõ³âóâàëèñü,
çíèùóâàòè (ôàêòè÷íî öå îçíà÷àº ñòâîðåííÿ íîâîãî àðõ³âó);

• Archiving options (Ïàðàìåòðû àðõèâàöèè | Ïàðàìåòðè àðõ³âóâàííÿ) - îïö³¿ àðõ³âóâàííÿ:
– Delete files after archiving (Óäàëèòü ôàéëû ïîñëå àðõèâàöèè | Âèäàëèòè ôàéëè ï³ñëÿ

àðõ³âóâàííÿ) - çíèùóâàòè ôàéëè, ùî àðõ³âóþòüñÿ ïîçà àðõ³âîì,
– Create SFX archive (Ñîçäàòü SFX-àðõèâ | Ñòâîðèòè SFX-àðõ³â) - ñòâîðèòè ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèé

EXE-ôàéë,
– Create solid archive (Ñîçäàòü íåïðåðûâíûé àðõèâ | Ñòâîðèòè íåïåðåðâíèé àðõ³â) - ñòâîðèòè

ù³ëüíèé àðõ³â (áóäü-ÿêèé ìåòîä ñòèñêóâàííÿ êð³ì Store),
– Put authenticity verification (Äîáàâèòü ýëåêòðîííóþ ïîäïèñü | Äàäàòè àâòåíòè÷íó ³íôîðìàö³þ)

- ïîì³ùàòè â àðõ³â åëåêòðîííèé ï³äïèñ, òîáòî ³íôîðìàö³þ ïðî âëàñíèêà ë³öåíç³¿ íà àðõ³âàòîð

Ðèñ. 5.9. Çàêëàäêà General â³êíà àðõ³âóâàííÿ
ôàéë³â ó WinRAR



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

621Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿

(ïðîãðàìà îáîâ’ÿçêîâî ïîâèííà áóòè çàðåºñòðîâàíà),
– Put recovery record (Äîáàâèòü èíôîðìàöèþ äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ | Äîäàòè ³íôî äëÿ

â³äíîâëåííÿ) - äîáàâëÿòè â àðõ³â çàïèñ äëÿ éîãî â³äíîâëåííÿ (öå äîçâîëèòü â³äíîâëþâàòè
÷àñòèíè àðõ³âó ó âèïàäêó éîãî ïîøêîäæåííÿ),

– Test archived files (Ïðîòåñòèðîâàòü ôàéëû ïîñëå óïàêîâêè | Ïðîòåñòóâàòè àðõ³â) - ïî çàâåðøåííþ
àðõ³âóâàííÿ àâòîìàòè÷íî ïðîòåñòóâàòè àðõ³â íà ìîæëèâ³ñòü ðîçàðõ³âóâàííÿ (ïåðåâ³ðêà éîãî ö³ë³ñíîñò³),

– Lock archive (Çàáëîêèðîâàòü àðõèâ | Çàáëîêóâàòè àðõ³â) - çàìêíóòè àðõ³â, ùî íå äîçâîëèòü
á³ëüøå äîïèñóâàòè äî íüîãî íîâ³ ôàéëè.

Çàêëàäêà General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 5.9) ì³ñòèòü òàêîæ êîìàíäíó êíîïêó Profiles (Ïðîôèëè... | Ïðîôàéëè...),
ÿêà äîçâîëÿº âèêîðèñòàòè ãîòîâ³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ ðåæèì³â àðõ³âóâàííÿ, ùî çàïèñàí³ â ñïåö³àëüíèõ
ôàéëàõ ïðîô³ë³â. Êð³ì öüîãî, êîðèñòóâà÷ ìîæå ñòâîðèòè âëàñíèé ôàéë ïðîô³ëþ, äëÿ âèêîðèñòàííÿ öèõ ñàìèõ
íàëàøòóâàíü â íàñòóïíèõ îïåðàö³ÿõ àðõ³âóâàííÿ. Äÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè â ìåíþ, ÿêå â³äêðèºòüñÿ ïðèíàòèñêóâàí³
êíîïêè êîìàíäè Save current settings to a new profile... (Ñîõðàíèòü òåêóùèå ïàðàìåòðû êàê íîâûé ïðîôèëü... |
Çáåðåãòè ïîòî÷íå íàëàøòóâàííÿ â íîâîìó ïðîôàéë³...).

Â çàêëàäö³ Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâ³) ìîæíà
âêàçàòè ïàðîëü íà àðõ³âíèé ôàéë òà äîäàòêîâ³ îïö³¿ àðõ³âóâàííÿ.
Äëÿ âêàçàííÿ ïàðîëþ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Set
password (Óñòàíîâèòü ïàðîëü | Çàäàòè ïàðîëü). Â ðåçóëüòàò³
÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî (ðèñ. 5.10), â ÿêîìó ïîòð³áíî
ââåñòè íåâèäèìèé ïàðîëü (Enter password (Ââåäèòå ïàðîëü |
Ââåä³òü ïàðîëü)), ïîâòîðèòè éîãî (Reenter password for
verification (Ââåäèòå ïàðîëü åùå ðàç(äëÿ ïðîâåðêè) | Ââåä³òü
ïàðîëü ùå ðàç äëÿ ïåðåâ³ðêè)) òà â ðàç³ ïîòðåáè â³äì³òèòè îïö³þ
Encrypt file names (Øèôðîâàòü èìåíà ôàéëîâ | Çàøèôðóâàòè
³ìåíà ôàéë³â) - øèôðóâàòè ³ìåíà ôàéë³â â àðõ³â³. Îïö³ÿ Show
password (Îòîáðàæàòü ïàðîëü ïðè ââîäå | Ïîêàçàòè ïàðîëü)
äîçâîëÿº â³äîáðàæàòè ñèìâîëè ïàðîëþ ïðè éîãî ââåäåíí³ â ïîëå
Enter password (Ââåäèòå ïàðîëü | Ââåä³òü ïàðîëü). Àâòîðè ïîñ³áíèêà
íå ðåêîìåíäóþòü çàñòîñîâóâàòè äàíó îïö³þ.

Äîäàòêîâ³ îïö³¿ çàêëàäêè Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâ³) â³êíà àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â âñòàíîâëþþòü:
• Save file security (Ñîõðàíÿòü äàííûå î ïðàâàõ äîñòóïà | Çáåðåãòè ïðàâà äîñòóïó) - àðõ³âóâàííÿ

³ç çáåðåæåííÿì ïðàâ äîñòóïó äî ôàéë³â (ïàïîê) âñòàíîâëåíèõ ó ôàéëîâ³é ñèñòåì³ NTFS;
• Save file streams (Ñîõðàíÿòü ôàéëîâûå ïîòîêè | Çáåðåãòè ôàéëîâ³ ïîòîêè) - àðõ³âóâàííÿ ³ç

çáåðåæåííÿì àëüòåðíàòèâíèõ ïîòîê³â äàíèõ, ïîâ’ÿçàíèõ ³ç ôàéëàìè ó ôàéëîâ³é ñèñòåì³ NTFS (ðåêîìåíäóºòüñÿ
äëÿ Windows 2000 òà ïðè ñòâîðåíí³ ðåçåðâíèõ êîï³é äèñê³â ³ç âñòàíîâëåíîþ ôàéëîâîþ ñèñòåìîþ NTFS);

• Pause after each volume (Äåëàòü ïàóçó ïîñëå êàæäîãî òîìà | Ïàóçà ï³ñëÿ êîæíîãî òîìó)
(ò³ëüêè ïðè àðõ³âóâàíí³ ïî òîìàõ) - ïî çàâåðøåíí³ ñòâîðåííÿ ÷åðãîâîãî òîìó ðîáèòè ïàóçó ³ äàâàòè çàïèò íà
ñòîâîðåííÿ íàñòóïíîãî. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ïàóçà âñòàíîâëþºòüñÿ ëèøå ïðè àðõ³âóâàíí³ íà äèñêåòè;

• Old style volume names (Ñòàðûé ñòèëü èìåíîâàíèÿ òîìîâ | ²ìåíà òîì³â ñòàðîãî ñòèëþ) - ïðè
àðõ³âóâàíí³ ïî òîìàõ çàñòîñóâàòè ñòàðèé ñòèëü ³ìåíóâàííÿ òîì³â, ïðèéíÿòèé â ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ RAR
(ïåðøèé òîì ìàº ðîçøèðåííÿ rar, à âñ³ íàñòóïí³ íîìåðóþòüñÿ r00 äî r99). Çà çàìîâ÷óâàííÿì WinRAR
âñòàíîâëþº ³ìåíà òîì³â çà øàáëîíîì  “<³ì’ÿ àðõ³âó>.partXXX.rar”, äå ÕÕÕ - íîìåð òîìó ³ç òðüîõ öèôð;

• ....recovery volumes (Òîìîâ äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ... | ...â³äíîâëþâàëüí³ òîìè) (ò³ëüêè ïðè àðõ³âóâàíí³
ïî òîìàõ) - âêàçóº ê³ëüê³ñòü â³äíîâëþâàëüíèõ òîì³â, ùî ïîâèíí³ áóòè ñòâîðåí³. ßêùî äîäàòè äî öèôðè
ñèìâîë “%”, òî çíà÷åííÿ áóäå çàäàâàòèñü ó â³äñîòêàõ â³ä çàãàëüíî¿ ê³ëüêîñò³ òîì³â. Â³äíîâëþâàëüí³ òîìè
(ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì *.rev) - öå ñïåö³àëüí³ ôàéëè, ùî äîçâîëÿþòü ðåêîíñòðóþâàòè òîìè, ÿêèõ áðàêóº â
íàáîð³. Êîæåí â³äíîâëþâàëüíèé òîì çäàòåí ðåêîíñòðóþâàòè îäèí òîì RAR;

• Background archiving (Àðõèâèðîâàòü â ôîíîâîì ðåæèìå | Àðõ³âóâàííÿ ó ôîí³) - ï³ä ÷àñ

Ðèñ. 5.10. Â³êíî çàäàííÿ ïàðîëþ â
àðõ³â³ WinRAR
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 ×àñòèíà 5.  Àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿622

àðõ³âóâàííÿ çãîðòàòè â³êíî ïðîãðàìè â ïàíåëü ³íäèêàòîð³â;
• Turn PC off when done (Ïî îêîí÷àíèè îïåðàöèè âûêëþ÷èòü ÏÊ | Âèìêíóòè ÐÑ ï³ñëÿ

çàâåðøåííÿ) - çàïàðêóâàòè êîìï’þòåð ïî çàâåðøåíí³ îïåðàö³¿ àðõ³âóâàííÿ. Äàíó îïö³þ çðó÷íî çàñòîñîâóâàòè,
ÿêùî êîðèñòóâà÷ çàëèøàº ÏÊ áåç íàãëÿäó ïðè àðõ³âóâàíí³ äóæå âåëèêèõ ôàéë³â;

• Wait if other WinRAR copies are archive (Æäàòü, åñëè ðàáîòàåò äðóãàÿ êîïèÿ WinRAR |
×åêàòè, ÿêùî àêòèâí³ ³íø³ êîï³¿ WinRAR) - ïîñòàâèòè îïåðàö³þ àðõ³âóâàííÿ â ÷åðãó, ÿêùî ³íø³ êîï³¿
WinRAR ñòâîðþþòü, ìîäèô³êóþòü ÷è ðîçïàêîâóþòü àðõ³â, ³ ïî÷èíàòè ¿¿ ëèøå êîëè ³íø³ çàâäàííÿ WinRAR
çàâåðøåíî. ßêùî ïëàíóºòüñÿ âèêîíóâàòè äåê³ëüêà ïîñë³äîâíèõ çàâäàíü àðõ³âóâàííÿ ÷è ðîçàðõ³âóâàííÿ òàêà
ìîæëèâ³ñòü ìîæå äîïîìîãòè çìåíøèòè ê³ëüê³ñòü îïåðàö³é ïîøóêó ïî äèñêó ³ ï³äâèùèòè çàãàëüíó øâèäêîä³þ;

• ïîëå Recovery record (Èíôîðìàöèÿ äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ | ²íôî äëÿ â³äíîâëåííÿ) äîçâîëÿº
âêàçàòè â³äñîòîê (äîïóñòèìå çíà÷åííÿ äî 10%) ³íôîðìàö³¿, ïîòð³áíî¿ äëÿ â³äíîâëåííÿ àðõ³âó, â³ä çàãàëüíîãî
îá’ºìó çààðõ³âîâàíèõ îá’ºêò³â. Öå ïîëå äîñòóïíå ëèøå ó âèïàäêó, êîëè â çàêëàäö³ General (Îáùèå |
Çàãàëüí³) (ðèñ. 5.9) â³äì³÷åíî îïö³þ Put recovery record (Äîáàâèòü èíôîðìàöèþ äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ |
Äîäàòè ³íôî äëÿ â³äíîâëåííÿ). Á³ëüøèé îá’ºì ³íôîðìàö³¿ äëÿ â³äíîâëåííÿ äîçâîëÿº âèïðàâëÿòè á³ëüø
ñåðéîçí³ ïîøêîäæåííÿ, àëå, âîäíî÷àñ, çá³ëüøóº ðîçì³ð àðõ³âó, òîìó çíà÷åííÿ 1 - 3% º îïòèìàëüíèì.

Ôîðìàò àðõ³â³â RAR  ï³äòðèìóº ñïåö³àëüíèé òèï íàäëèøêîâî¿ ³íôîðìàö³¿, ùî íàçèâàºòüñÿ ³íôîðìàö³ºþ äëÿ
â³äíîâëåííÿ (recovery record). ßêùî àðõ³â ì³ñòèòü öþ ³íôîðìàö³þ, òî éîãî ìîæíà âèïðàâèòè íàâ³òü ó âèïàäêó
ô³çè÷íîãî ïîøêîäæåííÿ äàíèõ (íàïðèêëàä, ÷åðåç çá³é ãíó÷êîãî äèñêà) ÷è ¿õ âòðàò âíàñë³äîê áóäü-ÿêèõ ³íøèõ
ïðè÷èí. Àðõ³âè ôîðìàòó ZIP íå ìîæóòü ì³ñòèòè ³íôîðìàö³þ äëÿ â³äíîâëåííÿ.

Êð³ì ðîçãëÿíóòèõ íàìè ïàðìåòð³â, çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâ³) â³êíà àðõ³âóâàííÿ
ôàéë³â ì³ñòèòü òàêîæ äâ³ äîäàòêîâ³ êîìàíäí³ êíîïêè. Êíîïêà Compression (Ïàðàìåòðû ñæàòèÿ... | Ñòèñíåííÿ...)
â³äêðèâàº ä³àëîãîâå â³êíî íàëàøòóâàííÿ ð³çíèõ ìîäóë³â
àëãîðèòìó ñòèñíåííÿ WinRAR. Ïðè öüîìó ïàðàìåòðè
ñòèñíåííÿ âèáèðàþòüñÿ îêðåìî äëÿ òåêñòó, àóä³î òà
ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿. Òàêîæ ìîæíà çàäàòè ðîçì³ð
äèíàì³÷íîãî ñëîâíèêà (äèâ. ðîçä³ë 1) òà âñòàíîâèòè
ìîäóë³ 32-, 64-á³òîâîãî òà äåëüòàñòèñêóâàííÿ.
Íåïðàâèëüíå íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â öüîãî
ä³àëîãîâîãî â³êíà ìîæå çíà÷íî çíèçèòè øâèäêîä³þ
àðõ³âàòîðà, òîìó àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü
çàëèøàòè â íüîìó çíà÷åííÿ ïðèéíÿò³ çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Êîìàíäíà êíîïêà SFX options (Ïàðàìåòðû SFX...
| Ïàðàìåòðè SFX...) , çàêëàäêè Advanced
(Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâ³) â³êíà àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â,
äîçâîëÿº íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè ñòâîðåííÿ
ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèõ EXE-ôàéë³â. Òîìó âîíà äîñòóïíà
ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî â çàêëàäö³ General (Îáùèå |
Çàãàëüí³) (ðèñ. 5.9) â³äì³÷åíî îïö³þ Create SFX archive
(Ñîçäàòü SFX-àðõèâ | Ñòâîðèòè SFX-àðõ³â). Ïðè âèáîð³
äàíî¿ êíîïêè â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî
³ç øåñòè çàêëàäîê:

• General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 3.11) -
âñòàíîâëþº øëÿõ çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ ðîçïàêîâàíèõ
ôàéë³â - Path to extract (Ïóòü äëÿ ðàñïàêîâêè |
Øëÿõ äî âèäîáóâàííÿ). Öåé øëÿõ ìîæíà âêàçóâàòè
â³äíîñíî ïàïêè Program Files (Create in ”Program Files”
(Ñîçäàòü â ïàïêå ”Program Files” | Ñòâîðèòè â
”Program Files”)), àêòèâíî¿ ïàïêè (Create in the

Ðèñ. 5.11. Çàêëàäêà General â³êíà äîäàòêîâèõ
ïàðìåòð³â íàëàøòóâàííÿ SFX-àðõ³â³â
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current folder (Ñîçäàòü â òåêóùåé ïàïêå | Ñòâîðèòè â ïîòî÷íîìó êàòàëîç³)), àáî ÿê ïîâíèé øëÿõ íà
äèñêó (Absolute path (Àáñîëþòíèé ïóòü | Àáñîëþòíèé øëÿõ)). Â ðîçä³ë³ Setup Program (Ïðîãðàììà
óñòàíîâêè | Ïðîãðàìà äëÿ âñòàíîâëåííÿ) ìîæíà âñòàíîâèòè íàçâó ôàéëà ïðîãðàìè, ùî áóäå
çàâàíòàæóâàòèñü ï³ñëÿ âäàëîãî çàâåðøåííÿ ïðîöåñó ðîçàðõ³âóâàííÿ (Run after extraction (Âûïîëíèòü
ïîñëå ðàñïàêîâêè | Çàïóñòèòè ï³ñëÿ âèäîáóâàííÿ)) àáî äî éîãî ïî÷àòêó (Run before extraction
(Âûïîëíèòü äî ðàñïàêîâêè | Çàïóñòèòè ïåðåä âèäîáóâàííÿì)). Ïàïêà, ÿêà ì³ñòèòü ðîçïàêîâàí³ ôàéëè
(ïàïêà ïðèçíà÷åííÿ),  ñòàº ïîòî÷íîþ ïåðåä âèêîíàííÿì ïðîãðàìè. ßêùî ³ì’ÿ ïðîãðàìè ì³ñòèòü ïðîïóñêè,
éîãî ïîòð³áíî âçÿòè â ëàïêè. Êð³ì âêàçàíèõ ïàðàìåòð³â äàíà çàêëàäêà ì³ñòèòü êíîïêó Save current settings
as default (Ñîõðàíèòü òåêóùèå ïàðàìåòðû êàê ñòàíäàðòíûå | Çàäàòè ö³ ïàðàìåòðè ÿê ñòàíäàðòí³),
ÿêà äîçâîëÿº çáåðåãòè ïàðàìåòðè, ââåäåí³ â óñ³õ çàêëàäêàõ äàíîãî ä³àëîãîâîãî â³êíà, ³ âèêîðèñòîâóâàòè ¿õ
ï³çí³øå çà çàìîâ÷óâàííÿì êîæíîãî ðàçó ïðè ñòâîðåíí³ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíîãî ôàéëó;

• Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâ³) - ì³ñòèòü äâà äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè ñòâîðåííÿ SFX-àðõ³âó.
Ïîëå Files to delete in the destination folder (Ôàéëû, óäàëÿåìûå â ïàïêå íàçíà÷åíèÿ | Ôàéëè äî
âèäàëåííÿ â ê³íöåâîìó êàòàëîç³) ïðèçíà÷åíå äëÿ âêàçàííÿ ³ìåí ôàéë³â, ÿê³ ïîòð³áíî çíèùèòè â ö³ëüîâ³é
ïàïö³ ïåðåä ðîçàðõ³âóâàííÿì. Òóò ìîæíà ââåñòè á³ëüøå, í³æ 1 ôàéë, ó öüîìó âèïàäêó ³ìåíà ôàéë³â ïîâèíí³
áóòè ðîçä³ëåí³ ïðîïóñêàìè. Êîìàíäíà êíîïêà Add shortcut... (Äîáàâèòü ÿðëûê... | Äîäàòè ÿðëèê...) äîçâîëÿº
ñòâîðþâàòè ÿðëèêè äî ðîçïàêîâàíèõ ôàéë³â;

• Modes (Ðåæèìû | Ðåæèìè) ì³ñòèòü îïö³þ Unpack to temporary folder (Ðàñïàêîâàòü âî âðåìåííóþ
ïàïêó | Ðîçïàêóâàòè äî òèì÷àñîâîãî êàòàëîãó). ßêùî ¿¿ â³äì³òèòè, òî àðõ³â áóäå ðîçïàêîâàíî â òèì÷àñîâó
ïàïêó, òîä³ çàïóùåíî íà âèêîíàííÿ ïðîãðàìó âêàçàíó â ïîë³ Run after extraction (Âûïîëíèòü ïîñëå ðàñïàêîâêè
| Çàïóñòèòè ï³ñëÿ âèäîáóâàííÿ) çàêëàäêè General (Îáùèå | Çàãàëüí³), ï³ñëÿ ÷îãî çíèùåíî öþ ïàïêó. Êð³ì
öüîãî, â äàí³é çàêëàäö³ ìîæíà âñòàíîâèòè â³äîáðàæåííÿ ïîïåðåäæóâàëüíèõ ä³àëîãîâèõ â³êîí ïåðåä ïî÷àòêîì
ðîçàðõ³âóâàííÿ ³ ïðîõîäæåííÿ ïðîöåñó ðîçïàêîâóâàííÿ (Silent mode (Ðåæèì âûâîäà èíôîðìàöèè |
Í³ìèé ðåæèì)) òà â ðåæèì³ ïåðåçàïèñó ïîâåðõ îäíî³ìåííèõ ôàéë³â ïîçà àðõ³âîì (Overwrite mode
(Ðåæèì ïåðåçàïèñè | Ðåæèì ïåðåçàïèñó)). Â ïåðøîìó âèïàäêó ìîæëèâ³ òðè âàð³àíòè: Display all
(Îòîáðàæàòü âñ¸ | Ïîêàçóâàòè âñå) - âèâîäèòè ïåðåïèòóâàííÿ ïåðåä ïî÷àòêîì ðîçàðõ³âîâóâàííÿ òà
äîçâîëèòè êîðèñòóâà÷åâ³ çì³íèòè êàòàëîã-ïðèçíà÷åííÿ, Hide start dialog (Íå ïîêàçûâàòü íà÷àëüíûé
äèàëîã | Ñõîâàòè ñòàðòîâèé ä³àëîã) - íå ïåðåïèòóâàòè àëå â³äîáðàæàòè â ñïåö³àëüíîìó â³êí³ ïðîöåñ
ðîçïàêóâàííÿ òà Hide all (Ñêðûòü âñ¸ | Ñõîâàòè âñå) - íå ïîêàçóâàòè ³ öüîãî â³êíà. Â ðåæèì³ ïåðåçàïèñó
ìîæíà âñòàíîâèòè: Ask before overwrite (Âûäàâàòü çàïðîñ ïåðåä ïåðåçàïèñüþ | Ñïèòàòè ïåðåä
ïåðåçàïèñîì) - âèâîäèòè ä³àëîãîâå â³êíî ïåðåïèòóâàííÿ, Overwrite all files (Ïåðåçàïèñûâàòü âñå ôàéëû
áåç çàïðîñà | Ïåðåçàïèñóâàòè âñ³ ôàéëè) - ïåðåïèñóâàòè áåç ïåðåïèòóâàííÿ òà Skip existing files
(Ïðîïóñêàòü ñóùåñòâóþùèå ôàéëû | Ïðîïóñòèòè ôàéëè, ùî âæå ³ñíóþòü) - íå ðîçïàêîâóâàòè ôàéëè
ç îäíàêîâèì ³ì’ÿì;

• Text and icon (Òåêñò è ãðàôèêà | Òåêñò òà ³êîíêà) âñòàíîâëþº òåêñò, ùî áóäå â³äîáðàæàòèñü â
çàãîëîâêó SFX-â³êíà (Title of SFX window: (Çàãîëîâîê îêíà SFX: | Çàãîëîâîê SFX-â³êíà:)) òà â ñàìîìó
â³êí³ (Text to display in SFX window: (Òåêñò â îêíå SFX: | Â³äîáðàçèòè ó SFX-â³êí³ òåêñò:)). Êð³ì öüîãî, â
ïîë³ Load SFX logo from the file: (Çàãðóçèòü ëîãîòèï SFX èç ôàéëà: | Çàâàíòàæèòè ëîãîòèï SFX ç
ôàéëó) ìîæíà âñòàíîâèòè ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ (â ôîðìàò³ BMP ³ç ðåêîìåíäîâàíèì ðîçì³ðîì 93x302
ï³êñåë³), ÿêå â³äîáðàæàòèìåòüñÿ â ÿêîñò³ ëîãîòèïó ñòâîðåíîãî ÷è îíîâëåíîãî SFX-àðõ³âó. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè,
ùî ëîãîòèïè ï³äòðèìóþòüñÿ ëèøå äëÿ Windows íà ÿäð³ NT (NT, 2000, XP, 2003). Ùå îäíå ïîëå Load SFX
icon from the file: (Çàãðóçèòü çíà÷îê SFX èç ôàéëà: | Çàâàíòàæèòè SFX-³êîíêó ç ôàéëó) äîçâîëÿº
âêàçàòè øëÿõ òà ³ì’ÿ ôàéëó ï³êòîãðàìè (ôàéë ç ðîçøèðåííÿì *.ico) äàíîãî àðõ³âó, ÿêà áóäå â³äîáðàæàòèñü
çàì³ñòü ñòàíäàðòíî¿;

• License (Ëèöåíçèÿ | Ë³öåíç³ÿ) âñòàíîâëþº òåêñò, ùî áóäå â³äîáðàæàòèñü â ÿêîñò³ çàãîëîâêó â³êíà
ë³öåíç³¿ (Title of license window: (Çàãîëîâîê îêíà c ëèöåíçèåé: | Çàãîëîâîê â³êíà ë³öåíç³¿:)) íà
ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ ï³ñëÿ çàïóñêó SFX òà òåêñò ñàìî¿ ë³öåíç³¿ (License text: (Òåêñò ëèöåíçèè: | Òåêñò
ë³öåíç³¿:)). Êîðèñòóâà÷ ìîæå ïîãîäèòèñÿ ç ¿¿ óìîâàìè ÷è â³äõèëèòè ¿õ ³ çàâåðøèòè ðîáîòó SFX;

• Module (Ìîäóëü) äîçâîëÿº îáèðàòè ìîäóëü äëÿ ñòâîðåííÿ ñàìðîçàðõ³âîâóâàíèõ àðõ³â³â.
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Òðåòÿ çàêëàäêà Files (Ôàéëû | Ôàéëè) â³êíà àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â âèçíà÷àº ³ìåíà ôàéë³â òà ïàïîê, ÿê³
äîäàþòüñÿ äî àðõ³âó. ßêùî êîðèñòóâà÷ ïåðåä àðõ³âóâàííÿì â³äì³òèâ ïîòð³áí³ ôàéëè, òî ¿õ ñïèñîê àâòîìàòè÷íî
ç’ÿâëÿºòüñÿ â ïîë³ Files to add: (Äîáàâëÿåìûå ôàéëû: | Ôàéëè, ùî äîäàþòüñÿ:). Ïðè ïîòðåá³ öåé ñïèñîê
ìîæíà ðåäàãóâàòè òà äîïîâíþâàòè âðó÷íó àáî äîäàâàòè ³ìåíà îá’ºêò³â, âèêîðèñòîâóþ÷è êíîïêó Append
(Äîáàâèòü | Äîäàòè). Êð³ì öüîãî ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè øàáëîíè ³ìåí ôàéë³â àáî ä³ëÿíîê øëÿõó,
âèêîðèñòîâóþ÷è ñèìâîëè “*” òà “?”. (Íàïðèêëàä, *\TEXT\* - âñ³ ôàéëè ç ï³äêàòàëîãó TEXT) ²íêîëè, ïðè
âèêîðèñòàíí³ øàáëîí³â, ïîòð³áíî äåÿê³ ôàéëè, ùî â³äïîâ³äàþòü öüîìó øàáëîíó, âèêëþ÷èòè ³ç ñïèñêó. Â
öüîìó âèïàäêó ¿õ ³ìåíà (øàáëîíè) íåîáõ³äíî âêàçàòè â ïîë³ Files to exclude: (Ôàéëû, èñêëþ÷àåìûå èç
îáðàáîòêè: | Ôàéëè, âèëó÷åí³ ç îáðîáêè:). ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè â àðõ³â äåÿê³ ôàéëè áåç
ñòèñêóâàííÿ, òî ¿õ ³ìåíà (øàáëîíè) ïîòð³áíî âêàçàòè â ïîë³ Files to store without compression (Ôàéëû,
äîáàâëÿåìûå â àðõèâ áåç ñæàòèÿ: | Ôàéëè, ùî çáåð³ãàþòüñÿ áåç ñòèñíåííÿ). Öå ìîæå áóòè êîðèñíèì
äëÿ çáåð³ãàííÿ âæå ñòèñíóòèõ ôàéë³â, ùî äîïîìàãàº çá³ëüøèòè øâèäê³ñòü àðõ³âóâàííÿ áåç ïîì³òíî¿ âòðàòè
ñòóïåíþ ñòèñíåííÿ.

Çàêëàäêà Files (Ôàéëû | Ôàéëè) ì³ñòèòü òàêîæ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê File path (Ñîõðàíåíèå ïóòåé
ôàéëîâ ïðè äîáàâëåíèè â àðõèâ: | Øëÿõè ôàéë³â), â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ðåæèì çáåðåæåííÿ
øëÿõ³â äî ôàéë³â, ùî àðõ³âóþòüñÿ (àðõ³âóâàííÿ ³ç çáåðåæåííÿì ñòðóêòóðè ïàïîê):

• Store relative paths (Ñîõðàíÿòü îòíîñèòåëüíûå ïóòè | Çáåð³ãàòè â³äíîñí³ øëÿõè) - çáåð³ãàòè
øëÿõè äî ôàéë³â â³äíîñíî ïîòî÷íî¿ ïàïêè (ïðèéìàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì);

• Store full paths (Ñîõðàíÿòü ïîëíûå ïóòè | Çáåð³ãàòè ïîâí³ øëÿõè) - çáåð³ãàòè øëÿõè äî ôàéë³â
â³ä êîðåíåâîãî êàòàëîãó äèñêó;

• Do not store paths (Íå ñîõðàíÿòü ïóòè | Íå çáåð³ãàòè øëÿõè) - àðõ³âóâàòè âñ³ ôàéëè â îäèí
êàòàëîã áåç çáåðåæåííÿ øëÿõ³â äî íèõ;

• Store full paths including the driver letter (Ñîõðàíÿòü ïîëíûå ïóòè, âêëþ÷àÿ áóêâó äèñêà |
Çáåð³ãàòè ïîâí³ øëÿõè, âêëþ÷àþ÷è ë³òåðó äèñêó) - çáåð³ãàòè ïîâí³ øëÿõè äî ôàéë³â, ïî÷èíàþ÷è â³ä
³ìåí³ äèñêó.

Êð³ì öüîãî â äàí³é çàêëàäö³ çíàõîäÿòüñÿ äîäàòêîâ³ îïö³¿, ÿê³ äîçâîëÿþòü:
• Put each file to separate archive (Ïîìåùàòü êàæäûé ôàéë â îòäåëüíûé àðõèâ | Ïîì³ñòèòè

êîæåí ôàéë äî îêðåìîãî àðõ³âó) - ïîì³ñòèòè êîæåí ôàéë àáî ïàïêó äî îêðåìèõ àðõ³â³â, òàêèì ÷èíîì,
êîæåí àðõ³â ì³ñòèòü îäèí ôàéë. Ïðè âêàçàí³ öüîãî ïàðàìåòðó ââåäåíå ³ì’ÿ àðõ³âó ðîçãëÿäàºòüñÿ ëèøå ÿê
ö³ëüîâèé øëÿõ äëÿ íîâèõ àðõ³â³â (ÿêùî öå íå ïàïêà, ³ì’ÿ ³ãíîðóºòüñÿ), é ³ìåíà àðõ³â³â ãåíåðóþòüñÿ ç
âèêîðèñòàííÿì ³ìåí ôàéë³â;

• Send archive by email to (Îòïðàâèòü àðõèâ ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå íà àäðåñ: | Íàä³ñëàòè àðõ³â
ïî e-mail íà àäðåñó) - ïðèêð³ïèòè ñòâîðþâàíèé àðõ³â äî ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ÿêå áóäå
â³äïðàâëÿòèñü çà àäðåñîþ, ÿêó ìîæíà âêàçàòè â ïîë³ íèæ÷å îïö³¿. ßêùî íå ââåñòè àäðåñó, òî ïðî íå¿
çàïèòàº ïðîãðàìà ïîøòîâèé êë³ºíò. Òàêîæ ìîæíà çàäàòè äåê³ëüêà àäðåñ, ðîçä³ëåíèõ êîìàìè ÷è êðàïêàìè ç
êîìàìè. ßêùî âñòàíîâèòè ïàðàìåòð and then delete (ïîñëå ÷åãî óäàëèòü | à ïîò³ì âèäàëèòè), àðõ³â
áóäå ñòåðòèé, ï³ñëÿ òîãî, ÿê â³í áóäå óñï³øíî ïðèêð³ïëåíèé äî ïîâ³äîìëåííÿ.

Â çàêëàäö³ Backup (Ðåçåðâíûå êîïèè | Ðåçåðâíå êîï³þâàííÿ) â³êíà àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â
âñòàíîâëþþòüñÿ ñïåö³àëüí³ îïö³¿ àðõ³âóâàííÿ:

• Erase destination disk contents before archiving (Î÷èùàòü ñìåííûé äèñê ïåðåä àðõèâàöèåé
íà íåãî | Ñòèðàòè âì³ñò äèñêó ïåðåä àðõ³âóâàííÿì íà íüîãî) - ïåðåä àðõ³âóâàííÿì ïî òîìàõ íà
ïåðåíîñíèé äèñê, çíèùèòè íà íüîìó âñþ ³íôîðìàö³þ;

• Add only files with attribute “Archive” set (Äîáàâëÿòü òîëüêî ñ óñòàíîâëåííûì àòðèáóòîì
“àðõèâíûé” | Äîäàâàòè ôàéëè ëèøå ç³ âñòàíîâëåíèì àòðèáóòîì ”Àðõ³âíèé”) - äîáàâëÿòè â àðõ³â
ëèøå ôàéëè ç àòðèáóòîì “àðõ³âíèé” (öþ îïö³þ âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ðåçåðâíîãî êîï³þâàííÿ);

• Clear attribute “Archive” after comressing (Ñíèìàòü àòðèáóò “Àðõèâíûé” ïîñëå àðõèâàöèè |
Î÷èùàòè àòðèáóò ”Àðõ³âíèé” ï³ñëÿ ñòèñíåííÿ) - çíèùóâàòè àòðèáóò “àðõ³âíèé” ï³ñëÿ àðõ³âóâàííÿ;

• Open shared files (Îòêðûâàòü îáùèå ôàéëû | Â³äêðèâàòè ñï³ëüí³ ôàéëè) - äîçâîëèòè àðõ³âóâàííÿ
ôàéë³â, â³äêðèòèõ ³íøèìè ïðîãðàìàìè äëÿ çàïèñó;
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• Generate archive name by mask (Îêîí÷àíèå èìåíè àðõèâà ïî ìàñêå | Ãåíåðóâàòè ³ì’ÿ àðõ³âó
çà øàáëîíîì) - äîäàâàòè â ê³íåöü ³ìåí³ ôàéëó, ùî àðõ³âóºòüñÿ, òåêñòîâèé ðÿäîê ³ç äàòîþ éîãî ñòâîðåííÿ
(êîðèñíî ïðè ùîäåííîìó àðõ³âóâàíí³ îäíèõ ³ òèõ æå ôàéë³â). Ïðè öüîìó â ïîë³ ñïðàâà ìîæíà âêàçàòè
øàáëîí ö³º¿ äàòè;

• Keep previous file version (Ñîõðàíÿòü ïðåäûäóùèå âåðñèè ôàéëîâ | Çàëèøàòè ïîïåðåäí³
âåðñ³¿ ôàéëó) - çàëèøàòè ïîïåðåäí³ âåðñ³¿ ôàéë³â ï³ä ÷àñ îíîâëåííÿ ôàéë³â ó àðõ³â³. Ñòàð³ âåðñ³¿
ïåðåéìåíîâóþòüñÿ íà “<³ì’ÿ_ôàéëó;n>”, äå n  – íîìåð âåðñ³¿.

Çàêëàäêà Time (Âðåìÿ | ×àñ) â³êíà àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â ì³ñòèòü ÷àñîâ³ íàëàøòóâàííÿ àðõ³âîâàíèõ
ôàéë³â:

• High precision modification time (Ñîõðàíÿòü òî÷íîå âðåìÿ èçìåíåíèÿ ôàéëîâ | Âèñîêîòî÷íèé
÷àñ ìîäèô³êàö³¿) - çàïàì’ÿòîâóâàòè ÷àñ ìîäèô³êàö³¿ ôàéëó ç òî÷í³ñòþ 0,0000001 ñåêóíäè (ò³ëüêè äëÿ
ôàéëîâî¿ ñèñòåìè NTFS). Ïðè öüîìó ðîçì³ð êîæíîãî çààðõ³âîâàíîãî ôàéëó çá³ëüøóºòüñÿ íà 5 áàéò. ßêùî
îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî òî÷í³ñòü ÷àñó ìîäèô³êàö³¿ ñòàíîâèòü 2 ñåêóíäè;

• Store creation time (Ñîõðàíÿòü âðåìÿ ñîçäàíèÿ ôàéëîâ | Çáåð³ãàòè ÷àñ ñòâîðåííÿ) - ïðè
àðõ³âóâàíí³ çàïàì’ÿòîâóâàòè ÷àñ ñòâîðåííÿ ôàéë³â. Çà çàìîâ÷óâàííÿì WinRAR, ÿê ³ ³íø³ àðõ³âàòîðè, çàïàì’ÿòîâóº
ëèøå ÷àñ îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿ ôàéë³â;

• Store last access time (Ñîõðàíÿòü âðåìÿ ïîñëåäíåãî äîñòóïà ê ôàéëàì | Çáåð³ãàòè ÷àñ
îñòàííüîãî äîñòóïó) -  ïðè àðõ³âóâàíí³ çàïàì’ÿòîâóâàòè ÷àñ îñòàííüîãî äîñòóïó äî ôàéë³â;

• ðîçä³ë Files to process (Ôàéëû äëÿ îáðàáîòêè | Ôàéëè äëÿ îáðîáêè) âñòàíîâëþº îáìåæåííÿ íà
àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â â çàëåæíîñò³ â³ä ÷àñó ¿õ îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ Of any
time (ñ ëþáûì âðåìåíåì | Äîâ³ëüíîãî ÷àñó) - íåìàº í³ÿêèõ îáìåæåíü. Ïðè âèáîð³ Older than (ñòàðøå,
÷åì | Ñòàðø³, í³æ) àáî Never than (íîâåå, ÷åì | Íîâ³ø³, í³æ) áóäóòü àðõ³âóâàòèñü ëèøå ò³ ôàéëè, ÿê³
ñòàðø³ àáî íîâ³ø³ â³ä âêàçàíî¿ ó â³äïîâ³äíèõ ïîëÿõ ñïðàâà ê³ëüêîñò³ äí³â, ãîäèí òà õâèëèí. Íàïðèêëàä, öå
ìîæå áóòè êîðèñíî êîëè ïîòð³áíî çààðõ³âóâàòè ôàéëè, ùî çì³íèëèñü çà îñòàíí³ äâà äí³. Ïàðàìåòðè
Modified before (èçìåí¸ííûå äî | Çì³íåí³ âïåðåä) àáî Modified after (èçìåí¸ííûå ïîñëå | Çì³íåí³
ï³ñëÿ) äîçâîëÿþòü âèáðàòè ëèøå ò³ ôàéëè, ÿê³ ñòàðø³ àáî íîâ³ø³ â³ä âêàçàíî¿ äàòè;

• ðîçä³ë Archive time (Âðåìÿ àðõèâà | ×àñ àðõ³âó) âèçíà÷àº, ÿêó äàòó ìîäèô³êàö³¿ îòðèìóº àðõ³â
ï³ñëÿ îñòàííüî¿ îïåðàö³¿ àðõ³âóâàííÿ. Çà çà ìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ Current system time (òåêóùåìó
ñèñòåìíîìó âðåìåíè | ïîòî÷íèé ñèñòåìíèé ÷àñ) - ïîòî÷íèé ñèñòåìíèé ÷àñ íà ìîìåíò àðõ³âóâàííÿ. ßêùî
ïîòð³áíî, ùîá ï³ñëÿ îïåðàö³¿ äîäàâàííÿ íîâèõ ôàéë³â äî àðõ³âó éîãî äàòà ìîäèô³êàö³¿ íå çì³íèëàñÿ, òî
ïîòð³áíî âèáðàòè âàð³àíò Original archive time(âðåìåíè îðèãèíàëüíîãî àðõèâà | Îðèã³íàëüíà äàòà
àðõ³âó). Ïðè âêàçàíí³ çíà÷åííÿ Latest file time (âðåìåíè ñàìîãî íîâîãî ôàéëà | ×àñ îñòàííüîãî
ôàéëó) â³í îòðèìàº òàêèé æå ÷àñ ìîäèô³êàö³¿, ÿê â íàéíîâ³øîãî ôàéëó â ñåðåäèí³ àðõ³âó.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Comment (Êîììåíòàðèé/Êîìåíòàð) äîçâîëÿº äîáàâèòè äî àðõ³âó êîìåíòàð.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî â³äïðàâèòè ôàéëè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, ïîïåðåäíüî çààðõ³âóâàøè ¿õ, òî WinRAR
äîçâîëÿº çðîáèòè öå äîñèòü øâèäêî. Äëÿ öüîãî äîñòàòíüî ó â³êí³ ïàïêè âèêëèêàòè êîíòåñòíå ìåíþ (ÿêùî ¿õ
äåê³ëüêà, òî ñïî÷àòêó â³äì³òèòè), òà âèáðàòè ïóíêò Compress to ”<³ì’ÿ àðõ³âó>” and E-Mail (Äîáàâèòü â àðõèâ <³ì’ÿ
àðõ³âó> è îòïðàâèòü ïî email | Ñòèñíóòè â ”<³ì’ÿ àðõ³âó>” òà íàä³ñëàòè ïî email). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî àâòîìàòè÷íî
ñòâîðþºòüñÿ â³äïîâ³äíèé àðõ³â, òîä³ âèêëèêàºòüñÿ â³êíî ñòâîðåííÿ ïîâ³äîìëåííÿ  åëåêòðîííî¿ ïîøòè (äèâ. ðîçä³ë
8.4 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ³ç ïðèêð³ïëåíèì âæå â íüîìó ôàéëîì àðõ³âó. Íàçâà àðõ³âó ïðèéìàºòüñÿ òàêà ñàìà,
ÿê ³ì’ÿ ôàéëó (ïàïêè), íà ÿêîìó âèêëèêàíî êîíòåêñòíå ìåíþ, àáî àêòèâíî¿ ïàïêè, ÿêùî â³äì³÷åíî ãðóïó ôàéë³â.
Äëÿ òîãî, ùîá âêàçàòè ³íøå ³ì’ÿ àðõ³âó àáî çàøèôðóâàòè éîãî ïåðåä â³äïðàâëåííÿì åëåòêðíîííîþ ïîøòîþ, â òîìó
æ êîíòåêcòíîìó ìåíþ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó  Compress and E-Mail... (Äîáàâèòü â àðõèâ è îòïðàâèòü ïî email...
| Ñòèñíóòè òà íàä³ñëàòè ïî email). Â³äêðèâàºòüñÿ òðàäèö³éíå â³êíî àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (ðèñ. 5.9), îïèñàíå â
ïîïåðåäíüîìó ìàòåð³àë³. Ï³ñëÿ öüîãî âèêëèêàºòüñÿ â³êíî ñòâîðåííÿ ïîâ³äîìëåííÿ  åëåêòðîííî¿ ïîøòè.

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ ðîçàðõ³âóâàííÿ ó WinRAR ñïî÷àòêó ïîòð³áíî óâ³éòè â àðõ³â òà â³äì³òèòè

â³äïîâ³äí³ ôàéëè. Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+E àáî ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
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ìåíþ Comands (Êîìàíäû | Êîìàíäè) âèáðàòè êîìàíäóExtract to the specified folder (Èçâëå÷ü â
óêàçàííóþ ïàïêó | Âèäîáóòè ôàéëè äî âêàçàíîãî êàòàëîãó). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
(ðèñ 5.12) ç äâîõ çàêëàäîê.

Ðîçïàêóâàííÿ ôàéë³â ³ç RAR-àðõ³âó ìîæíà çä³éñíþâàòè íå çàâàíòàæóþ÷è îáîëîíêó WinRAR. Äëÿ öüîãî ó áóäü-
ÿêîìó â³êí³ ïàïêè Windows ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà àðõ³â³ ³ âèáðàòè êîìàíäó Extract files...
(Èçâëå÷ü ôàéëû... | Âèäîáóòè ôàéëè...). Â öüîìó âèïàäêó òàêîæ â³äêðèºòüñÿ â³êíî ðîçàðõ³âóâàííÿì ôàéë³â ³ç äâîõ
çàêëàäîê (ðèñ. 5.12)
Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â â ïîòî÷íó ïàïêó ìîæíà â öüîìó æ êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó
Extract Here (Èçâëå÷ü â òåêóùóþ ïàïêó | Âèäîáóòè äî ïîòî÷íîãî êàòàëîãó).
Êîìàíäà Extract to <³ì’ÿ ïàïêè> (Èçâëå÷ü â <³ì’ÿ ïàïêè> | Âèäîáóòè äî <³ì’ÿ ïàïêè>), êîíòåêñòíîãî ìåíþ RAR-
àðõ³â³â äîçâîëÿº ðîçàðõ³âîâóâàòè ¿õ âì³ñò ó ï³äïàïêó àêòèâíî¿ ïàïêè ³ç ³ìåíåì, ùî ñï³âïàäàº ³ç íàçâîþ ñàìîãî
àðõ³âó. ßêùî òàêà ï³äïàïêà íå ³ñíóº, òî âîíà àâòîìàòè÷íî ñòâîðþºòüñÿ.

ßêùî ó â³êí³ îáîëîíêè WinRAR íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+W àáî ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ , òî â³äì³÷åí³

ôàéëè áóäóòü ðîçàðõ³âîâóâàòèñü â àêòèâíó ïàïêó àâòîìàòè÷íî (áåç â³äêðèòòÿ ä³àëîãîâîãî â³êíà).

Â çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³)
(ðèñ. 5.12) íåîáõ³äíî âèáðàòè â äåðåâ³ ïàïîê ö³ëüîâó
ïàïêó, êóäè áóäóòü ðîçïàêîâóâàòèñü ôàéëè (ï³äïàïêè),
àáî ââåñòè øëÿõ ç êëàâ³àòóðè â ïîë³ Destination path
(Ïóòü äëÿ èçâëå÷åíèÿ | Øëÿõ-ïðèçíà÷åííÿ).

Ï³ñëÿ öüîãî, â ðîçä³ë³ Update mode  (Ðåæèì
îáíîâëåíèÿ | Ðåæèì îíîâëåííÿ) ìîæíà âêàçàòè
ðåæèì ðîçàðõ³âóâàííÿ:

• Extract and replace files (Èçâëå÷ü ñ çàìåíîé
ôàéëîâ | Äîáóòè òà çàì³íèòè ôàéëè) -
ðîçàðõ³âîâóâàòè ôàéëè çàì³íèâøè ³ñíóþ÷³ ïîçà àðõ³âîì
ç îäíàêîâèìè ³ìåíàìè;

• Extract and update files (Èçâëå÷ü ñ
îíîâëåíèåì ôàéëîâ | Âèäîáóòè òà îíîâèòè ôàéëè)
- ðîçàðõ³âîâóâàòè ôàéëè, çàì³íèâøè ëèøå ñòàðø³ çà
äàòîþ ñòâîðåííÿ ôàéëè, ùî ³ñíóþþòü ïîçà àðõ³âîì ç
îäíàêîâèìè ³ìåíàìè;

• Fresh existing files only (Îáíîâèòü
ñóùåñòâóþùèå ôàéëû | Îíîâèòè ôàéëè, ùî
³ñíóþòü) - îñâ³æèòè ôàéëè ïîçà àðõ³âîì, òîáòî
ðîçàðõ³âóâàòè ëèøå ò³ ôàéëè, ùî ³ñíóþòü ïîçà àðõ³âîì, àëå ñòàðø³ çà äàòîþ.

Ðîçä³ë Overwrite mode (Ðåæèì ïåðåçàïèñè | Ðåæèì ïåðåçàïèñó) âñòàíîâëþº ïåðåïèòóâàííÿ íà
ïåðåïèñóâàííÿ ôàéë³â ïîâåðõ ³ñíóþ÷èõ: Ask before overwrite (Çàïðîñ ïðè ïåðåçàïèñè | Çàïèò ïåðåä
ïåðåçàïèñîì) - ïåðåïèòóâàòè ïåðåä ïåðåïèñóâàííÿì, Overwrite without prompt (Ïåðåçàïèñàòü áåç
çàïðîñà/Ïåðåçàïèñ áåç çàïèòó) - ïåðåïèñóâàòè áåç ïåðåïèòóâàíü àáî Skip existing files (Ïðîïóñòèòü
ñóùåñòâóþùèå ôàéëû | Ïðîïóñòèòè ôàéëè, ùî ³ñíóþòü) - âçàãàë³ íå çàì³íþâàòè.

Îñòàíí³é ðîçä³ë Miscellaneous (Ðàçíîå/Ð³çíå) âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³ îïö³¿ ðîçàðõ³âóâàííÿ:
• Extract archives to subfolders (Ðàñïàêîâàòü àðõèâû âî âëîæåííûå ïàïêè | Âèäîáóâàòè àðõ³âè

äî ï³äêàòàëîã³â) - öåé ïàðàìåòð º äîñòóïíèé, êîëè ðîçïàêîâóºòüñÿ á³ëüø í³æ îäèí àðõ³â. Ó öüîìó âèïàäêó
ðîçïàêîâàíèé âì³ñò àðõ³âó áóäå ðîçì³ùåíèé â îêðåìîìó ï³äêàòàëîç³, ÿêèé ìàòèìå òàêå ñàìå ³ì’ÿ, ùî ³ àðõ³â;

• Keep broken files (Îñòàâèòü íà äèñêå ïîâðåæä¸ííûå ôàéëû | Çàëèøàòè ïîøêîäæåí³ ôàéëè)
- íå çíèùóâàòè ïðè ðîçàðõ³âóâàíí³ ïîøêîäæåíí³ ôàéëè (çà çàìîâ÷óâàííÿì WinRAR òàê³ ôàéëè çíèùóº).
Òàêèì ÷èíîì ìîæíà ñïðîáóâàòè çáåðåãòè ÷àñòèíó ³íôîðìàö³¿ ç ïîøêîäæåíîãî àðõ³âó;

Ðèñ. 5.12. Çàêëàäêà General â³êíà ðîçàðõ³âóâàííÿ
ôàéë³â òà ïàïîê
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• Display files in Explorer (Ïîêàçàòü ôàéëû â ïðîâîäíèêå | Ïîêàçàòè ôàéëè ó Explorer) - ïî
çàâåðøåí³ îïåðàö³¿ ðîçàðõ³âóâàííÿ, WinRAR â³äêðèº â³êíî Explorer ³ ïîêàæå ó íüîìó âì³ñò ïàïêè-ïðèçíà÷åííÿ.

ßêùî ïîòð³áíî çåðåãòè âñòàíîâëåí³ íàëàøòóâàííÿ îáèäâîõ çàêëàäîê â³êíà ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â òà
ïàïîê, òî ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Save settings (Ñîõðàíèòü óñòàíîâêè | Çáåðåãòè íàëàøòóâàííÿ).
Çáåðåæåíèé ñòàí áóäå âñòàíîâëåíî çà çàìîâ÷óâàííÿì ï³ä ÷àñ â³äêðèòòÿ äàíîãî â³êíà íàñòóïíîãî ðàçó.
WinRAR çàïàì’ÿòàº âñå, êð³ì ïàïêè-ïðèçíà÷åííÿ. ßêùî ïîòð³áíî çàäàòè ö³ëüîâó ïàïêó çà çàìîâ÷óâàííÿì, òî
ñë³ä â çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³) â³êíà àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (ðèñ. 5.9) ñêîðèñòàòèñÿ îïö³ºþ Path
to extract (Ïóòü äëÿ ðàñïàêîâêè | Øëÿõ äî âèäîáóâàííÿ).

Çàêëàäêà Advanced (Äîïîëíèòåëüíî | Äîäàòêîâ³) â³êíà ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³
ïàðàìåòðè ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â ³ ñêëàäàºòüñÿ ç ï’ÿòè ðîçä³ë³â:

• Files time (Âðåìÿ ôàéëîâ | ×àñ ôàéëó) - ì³ñòèòü îïö³¿, ÿê³ äîçâîëÿþòü ï³ä ÷àñ ðîçïàêîâóâàííÿ
çáåðåãòè îðèã³íàëüíèé ÷àñ ìîäèô³êàö³¿ (Set modification time (Óñòàíîâèòü âðåìÿ èçìåíåíèå | Âñòàíîâèòè
÷àñ ìîäèô³êàö³¿)), ñòâîðåííÿ (Set creation time (Óñòàíîâèòü âðåìÿ ñîçäàíèÿ | Âñòàíîâèòè ÷àñ
ñòâîðåííÿ)) òà îñòàííüîãî äîñòóïó (Set last access time (Óñòàíîâèòü âðåìÿ ïîñëåäíåãî äîñòóïà |
Âñòàíîâèòè ÷àñ îñòàííüîãî äîñòóïó)) äî ôàéëó. Ö³ ïàðàìåòðè ï³äòðèìóþòüñÿ ëèøå RAR-àðõ³âàìè, òîìó
ïðè ðîçàðõ³âîâóâàíí³ ³íøèõ ôîðìàò³â WinRAR çàâæäè â³äíîâëþº ëèøå ÷àñ ìîäèô³êàö³¿;

• Attributes (Àòðèáóòû | Àòðèáóòè) - âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ àòðèáóò³â òà ïðàâ äîñòóïó äî
ðîçàðõ³âîâóâàíèõ ôàéë³â:

- Clear attribute “Archive” (Ñíèìàòü ó ôàéëîâ àòðèáóò “Àðõèâíûé” | Ñêèíóòè àòðèáóò
”Àðõ³âíèé”) -  ïðè ðîçàðõ³âóâàíí³ çí³ìàòè ç ôàéë³â àòðèáóò “àðõ³âíèé”,

- Set file security (Óñòàíîâèòü ïðàâà äîñòóïà | Âñòàíîâèòè ôàéëîâó áåçïåêó) - çàëèøàòè âëàñíèêà
ôàéëó òà ïðàâà äîñòóïó êîðèñòóâà÷³â (äèâ. ðîçä³ë 6, òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ÿêùî âîíè áóëè
çáåðåæåí³ ï³ä ÷àñ àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (ëèøå äëÿ ôàéëîâî¿ ñèñòåìè NTFS),

- Set attribute “Compressed” (Óñòàíîâèòü àòðèáóò ‘ñæàòûé’ | Âñòàíîâèòè àòðèáóò "Ñòèñíóòèé")
äîçâîëÿº ï³ä ÷àñ ðîçïàêîâóâàííÿ ôàéë³â â³äíîâèòè àòðèáóò ôàéëîâî¿ ñèñòåìè NTFS "Ñòèñíóòèé"
(Compressed), ÿêùî öåé àòðèáóò áóâ ïðèñóòí³é ó ôàéë³â ïðè àðõ³âóâàíí³;

• File paths (Ïóòè ôàéëîâ | Øëÿõè ôàéë³â) - âñòàíîâëþº, ÷è âðàõîâóâàòè ïðè ðîçïàêîâóâàíí³
øëÿõè äî ôàéë³â, çáåðåæåí³ â àðõ³â³: Extract relative paths (Èçâëåêàòü èç îòíîñèòåëüíûìè ïóòÿìè |
Âèäîáóâàòè â³äíîñí³ øëÿõè) - ðîçïàêîâóâàòè âì³ñò àðõ³âó äî ïàïêè-ïðèçíà÷åííÿ ³ç çáåðåæåííÿì ³ºðàðõ³÷íî¿
ñòðóêòóðè çààðõ³âîâàíèõ ïàïîê (çà çàìîâ÷óâàííÿì), Do not extract paths (Èçâëåêàòü ôàéëû áåç ïóòåé |
Íå âèäîáóâàòè øëÿõè) - ðîçàðõ³âîâóâàòè âñ³ ôàéëè â îäíó ïàïêó, ³ãíîðóþ÷è ³íôîðìàö³¿ ïðî øëÿõè, àáî
Extract absolute paths (Èçâëåêàòü ñ àáñîëþòíûìè ïóòÿìè | Âèäîáóâàòè àáñîëþòí³ øëÿõè) -
ðîçïàêîâóâàòè ïî àáñîëþòíèõ øëÿõàõ, çáåðåæåíèõ â àðõ³â³ (äèâ. îïö³¿ â³êíà àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â);

• Delete archive (Óäàëåíèå àðõèâà | Âèäàëÿòè àðõ³â) - âñòàíîâëþº, ÷è çíèùóâàòè àðõ³â ï³ñëÿ
ðîçïàêóâàííÿ ôàéë³â: Never (Íå óäàëÿòü | Í³êîëè) - í³êîëè íå çíèùóâàòè, Ask for confirmation
(Çàïðàøèâàòü ïîäòâåðæäåíèÿ | Ñïèòàòè ï³äòâåðäæåííÿ) - çàïèòàòè ï³äòâåðäæåííÿ íà çíèùåííÿ àáî
Always (Óäàëÿòü âñåãäà | Çàâæäè) - çíèùóâàòè áåç ïîïåðåäæåííÿ. Áóäü-ÿêèé ðåæèì çíèùåííÿ àðõ³âó
äîñòóïíèé ëèøå ïðè óñï³øíîìó ðîçïàêóâàíí³ âñ³õ ôàéë³â àðõ³âó. ßêùî ðîçàðõ³âîâóºòüñÿ ëèøå ÷àñòèíà
ôàéë³â ç àðõ³âó àáî ïðè ðîçïàêóâàíí³ âèíèêëè ïîìèëêè, òî çíèùåííÿ íåìîæëèâå;

• Miscellaneous (Ðàçíîå | Ð³çíå) - äîäàòêîâ³ îïö³¿ ðîçàðõ³âóâàííÿ:
- Check authenticity information (Ïðîâåðÿòü ýëåêòðîííóþ ïîäïèñü | Ïåðåâ³ðèòè àâòåíòè÷íó

³íôîðìàö³þ) -  ïåðåâ³ðÿòè ³íôîðìàö³þ ïðî àâòîðà àðõ³âó, ùî ìîæå áóòè äîäàíà ïðè éîãî
ñòâîðåíí³ (äèâ. ïàðàìåòðè àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â),

- Wait in other WinRAR copies are archive (Æäàòü, åñëè ðàáîòàåò äðóãàÿ êîïèÿ WinRAR |
×åêàòè, ÿêùî àêòèâí³ ³íø³ êîï³¿ WinRAR) - ïîñòàâèòè îïåðàö³þ ðîçàðõ³âóâàííÿ â ÷åðãó, ÿêùî
³íø³ êîï³¿ WinRAR ñòâîðþþòü, ìîäèô³êóþòü ÷è ðîçïàêîâóþòü àðõ³â, ³ ïî÷èíàòè ¿¿ ëèøå êîëè ³íø³
çàâäàííÿ WinRAR çàâåðøåíî.

Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî àðõ³âàòîð WinRAR ìîæå âèêîíóâàòè îïåðàö³¿ àðõ³âóâàííÿ òà ðîçàðõ³âóâàííÿ â
ðåæèì³ ìàéñòðà WinRAR, ÿêèé ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü êîðèñòóâà÷³-ïî÷àòê³âö³, ÿê³ çâèêëè äî ðîáîòè ç
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 ×àñòèíà 5.  Àðõ³âóâàííÿ ³íôîðìàö³¿628

ïîä³áíèìè ïðîãðàìàìè ó Windows. Äëÿ òîãî, ùîá çàâàíòàæèòè â³êíî ìàéñòðà ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó
 àáî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Îïåðàöèè | ²íñòðóìåíòè), êîìàíäó Wizard (Ìàñòåð | Ìàéñòåð).

Ïåðøå â³êíî ìàéñòðà ì³ñòèòü îïö³¿, ùî äîçâîëÿþòü âèáðàòè ðåæèì ðîáîòè ìàéñòðà:
• Unpack an archive (Ðàñïàêîâàòü àðõèâ | Ðîçïàêóâàòè àðõ³â) - ðîçïàêóâàííÿ àðõ³âó. Ïðè öüîìó,

íà íàñòóïíîìó êðîö³ ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ òà íàçâó ôàéëó àðõ³âó äëÿ ðîçïàêóâàííÿ, à íà òðåòüîìó åòàï³ -
øëÿõ äî ïàïêè, êóäè áóäåìî ðîçàðõ³âîâóâàòè, òà íàòèñíóòè êíîïêó Finish (Ãîòîâî). Äëÿ âêàçàííÿ øëÿõó â
äðóãîìó òà òðåòüîìó â³êí³ ðîáîòè ìàéñòðà ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Ïåðåãëÿä...));

• Create a new archive (Ñîçäàòü íîâûé àðõèâ | Ñòâîðèòè íîâèé àðõ³â) - ñòâîðåííÿ íîâîãî àðõ³âó.
Â öüîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïàïêè, äå ñë³ä âèáðàòè ôàéëè (ï³äïàïêè), ùî ïîòð³áíî çààðõ³âóâàòè, à
íà íàñòóïíîìó êðîö³ - øëÿõ òà íàçâó ñòâîðþâàíîãî àðõ³âó (ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse... (Îáçîð...
| Ïåðåãëÿä...)). Â ðåçóëüòàò³ öèõ ä³é â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî çàâåðøàëüíîãî â³êíà ìàéñòðà, äå ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè ðîçì³ð òîìó äëÿ àðõ³âóâàííÿ ïî òîìàõ (Autodetect (Àâòîîïðåäåëåíèå |
Àâòîâèçíà÷åííÿ) - àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àòè ðîçì³ð òîìó), âêàçàòè ïàðîëü (êíîïêà Set password... (Óñòàíîâèòü
ïàðîëü... | Çàäàòè ïàðîëü...)) òà âêàçàòè äîäàòêîâ³ îïö³¿ àðõ³âóâàííÿ. Ïðè âèáîð³ êíîïêè Set password...
(Óñòàíîâèòü ïàðîëü... | Çàäàòè ïàðîëü...) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 5.10 (äèâ. ïîïåðåäí³é
ìàòåð³àë). Ñåðåä äîäàòêîâèõ îïö³é àðõ³âóâàííÿ ìîæíà âêàçàòè:

- Faster, but less tight compression (Ñæèìàòü áûñòðåå, íî ìåíåå ïëîòíî | Øâèäøå, àëå ìåíøèé
ñòóï³íü ñòèñíåííÿ) -  âñòàíîâèòè øâèäêèé ìåòîä àðõ³âóâàííÿ ³ç íèçüêèì ñòóïåíåì ñòèñêóâàííÿ,

- Delete files after archiving (Óäàëèòü ôàéëû ïîñëå àðõèâàöèè | Âèäàëèòè ôàéëè ï³ñëÿ
àðõ³âóâàííÿ) - ïåðåíîñèòè ôàéëè â àðõ³â,

- Create self-extracting (.exe) archive (Ñîçäàòü ñàìîðàñïàêîâûâàþùèéñÿ (.exe) ôàéë | Ñòâîðèòè
àðõ³â, ùî ñàì ðîçïàêîâóºòüñÿ (.åõå)) - ñòâîðèòè ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíèé EXE-ôàéë;

• Add files to already existing archive (Äîáàâèòü ôàéëû â óæå ñóùåñòâóþùèé àðõèâ | Äîäàòè
ôàéëè äî àðõ³âó, ùî âæå ³ñíóº) - äîäàòè ôàéëè äî ³ñíóþ÷îãî àðõ³âó. Ïîðÿäîê âèêîíàííÿ ä³é ïîâí³ñòþ
â³äïîâ³äàº ïîïåðåäíüîìó ðåæèìó ðîáîòè.

WinRAR äîçâîëÿº ïåðåòâîðþâàòè àðõ³âè ð³çíèõ òèï³â â RAR- àáî ZIP-ôîðìàò. Êð³ì öüîãî, ìîæíà
çì³íèòè äåÿê³ ïàðàìåòðè òîãî ñàìîãî ôîðìàòó (íàïðèêëàä, çì³íèòè ìåòîä ñòèñêóâàííÿ RAR-ôàéë³â). Äëÿ
êîíâåðòóâàííÿ àðõ³â³â ïîòð³áíî â³äì³òèòè ¿õ ó â³êí³ ïðîãðàìè òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+Q, ï³êòîãðàìó

 àáî êîìàíäó Convert archives (Ïðåîáðàçîâàòü àðõèâ(û) | Êîíâåðòóâàòè àðõ³âè) ç ïóíêòó ìåíþ
Tools (Îïåðàöèè | ²íñòðóìåíòè). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 5.13), äå â ñïèñêó Archives to
convert (Àðõèâû äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ | Àðõ³âè äëÿ
êîíâåðòóâàííÿ) âèâîäÿòüñÿ íàçâè êîíâåðòîâàíèõ
àðõ³â³â.

Ùîá äîäàòè äî ñïèñêó êîíâåðòóâàííÿ ³íø³ àðõ³âè
ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Archive types (Òèïû àðõèâîâ | Òèïè
àðõ³â³â) â³äì³òèòè òèïè êîíâåðòîâàíèõ ôàéë³â, à òîä³
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add... (Äîáàâèòü... |
Äîäàòè...) (êíîïêà Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè)
âèäàëÿº ôàéë ³ç öüîãî ñïèñêó) ³ âèáðàòè àðõ³âè ó â³êí³
ïàïêè. Ó ñïèñêó äîïóñòèìèõ òèï³â ïðèñóòí³ îïö³¿ rar -
âñ³ rar àðõ³âè, rar1 - RAR-àðõ³âè âåðñ³é 1.õ ³ 2.õ òà rar2 -
RAR-àðõ³âè âåðñ³é 3.õ. Ï³ñëÿ ôîðìàòó àðõ³âó ó öüîìó
ñïèñêó ìîæå ñòîÿòè íîìåð ó äóæêàõ. Â³í ïîêàçóº ñê³ëüêè
áóëî çíàéäåíî àðõ³â³â öüîãî ôîðìàòó. Íàïðèêëàä,
"zip(5)" îçíà÷àº, ùî WinRAR çíàéøîâ 5 zip-àðõ³â³â. ßêùî
öüîãî íîìåðó íåìàº, òî íå áóëî çíàéäåíî æîäíîãî
àðõ³âó öüîãî ôîðìàòó. Ðèñ. 5.13. Â³êíî êîíâåðòóâàííÿ RAR-àðõ³âó
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Äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â êîíâåðòóâàííÿ (ïåðåàðõ³âîâóâàííÿ) ôàéë³â â RAR- àáî ZIP-ôîðìàò
íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Compression... (Ñæàòèå... | Ñòèñíåííÿ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
ñòàíäàðòíå â³êíî àðõ³âóâàííÿ ôàéë³â (ðèñ. 5.9), îïèñàíå â ïîïåðåäíüîìó ìàòåð³àë³ äàíîãî ðîçä³ëó ïîñ³áíèêà.
Îïö³ÿ Lowest allowed ratio (Ìèíèìàëüíî äîïóñòèìàÿ ñòåïåíü ñæàòèÿ | Íàéìåíøèé äîçâîëåíèé
ñòóï³íü) äîçâîëÿº çàäàòè íàéìåíøèé â³äñîòîê ñòèñíåííÿ íîâèõ àðõ³â³â (â³äíîøåííÿ <íîâèé ðîçì³ð àðõ³âó>/
<ñòàðèé ðîçì³ð àðõ³âó>). Íàïðèêëàä, ÿêùî çàäàòè 100, WinRAR çàëèøèòü áåç çì³íè íàÿâí³ àðõ³âè, ÿêùî
íîâèé àðõ³â á³ëüøèé çà ñòàðèé. ßêùî ñòóï³íü íå çàäàíèé, WinRAR ³ãíîðóº ðîçì³ðè àðõ³âó.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì êîíâåðòîâàí³ àðõ³âè ñòâîðþþòüñÿ â ò³é æå ïàïö³, ùî é îðèã³íàëè. ßêùî êîðèñòóâà÷
áàæàº ïîì³ñòèòè ¿õ â ³íøó ïàïêó, òî ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Folder for converted archives (Ïàïêà äëÿ
êîíâåðòèðîâàíûõ àðõèâîâ | Êàòàëîã äëÿ ñêîíâåðòîâàíèõ àðõ³â³â) ³ â íèæíüîìó ïîë³ âêàçàòè øëÿõ äî
íå¿, àáî ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Ïåðåãëÿä...).

Äëÿ òîãî, ùîá ï³ñëÿ ïåðåòâîðåííÿ îðèã³íàëüí³ ôàéëè àðõ³â³â çíèùóâàëèñü, ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ
Delete original archives (Óäàëÿòü èñõîäíûå àðõèâû | Âèäàëèòè âèõ³äí³ àðõ³âè).

Êíîïêà Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè) äîçâîëÿº çáåðåãòè ñòàí óñ³õ ïîë³â â³êíà, êð³ì ñïèñêó Archives to
convert (Àðõèâû äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ | Àðõ³âè äëÿ êîíâåðòóâàííÿ), òàêèì ÷èíîì, â³í áóäå â³äíîâëåíèé,
êîëè êàòàëîã â³äêðèþòü íàñòóïíîãî ðàçó. Êíîïêó ñë³ä âèêîðèñòàòè äëÿ çáåðåæåííÿ íàëàøòóâàíü êîíâåðòóâàííÿ,
ÿê³ íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòüñÿ.

WinRAR çáåð³ãàº íîâèé àðõ³â, ëèøå êîëè â³í áóâ óñï³øíî ñòâîðåíèé, ïðîòåñòîâàíèé ³ ñóìàðíèé ðîçì³ð ôàéë³â
àðõ³âó äîð³âíþº ðîçì³ðó ôàéë³â ó âèõ³äíîìó àðõ³â³.
Â ì³ðó ìîæëèâîñòåé WinRAR íàìàãàºòüñÿ çáåðåãòè êîìåíòàð äî àðõ³âó. Àëå ÿêùî êîðèñòóâà÷ ó â³êí³, ÿêå â³äêðèâàº
êíîïêà Compression... (Ñæàòèå... | Ñòèñíåííÿ), çàäàâ êîìåíòàð, îñòàíí³é ìàº ïåðåâàãó. ²íøà ³íôîðìàö³ÿ ç àðõ³âó,
íàïðèêëàä, ïîòîêè NTFS, äàí³ ïðî áåçïåêó ôàéë³â, ìîæóòü áóòè êîíâåðòîâàí³ çàëåæíî â³ä íàëàøòóâàíü ñòèñíåííÿ
òà ôîðìàòó àðõ³âó.
Ïåðåä ïî÷àòêîì êîíâåðòóâàííÿ WinRAR ðîçïàêîâóº âèõ³äí³ àðõ³âè äî òèì÷àñîâî¿ ïàïêè, òîìó  â ö³é ïàïö³ ïîâèííî
áóòè äîñòàòíüî â³ëüíîãî ì³ñöÿ.

Ñåðåä ³íøèõ îïåðàö³é íàä àðõ³âîì ó WinRAR ìîæíà â³äì³òèòè:

• çíèùåííÿ ôàéë³â â àðõ³â³. Çä³éñíþºòüñÿ êëàâ³øåþ Delete, ï³êòîãðàìîþ , àáî êîìàíäîþ Delete

files (Óäàëèòü ôàéëû | Âèäàëèòè ôàéëè) ç ïóíêòó ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Êîìàíäè);
• ïåðåãëÿä ôàéëó â àðõ³â³. Çä³éñíþºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+V, ï³êòîãðàìîþ  àáî êîìàíäîþ

View file (Ïðîñìîòðåòü ôàéë | Ïåðåãëÿíóòè ôàéë) ç ïóíêòó ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Êîìàíäè);
• ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéëà (ïàïêè) â àðõ³â³. Çä³éñíþºòüñÿ êëàâ³øåþ F2 àáî êîìàíäîþ Rename file

(Ïåðåèìåíîâàòü ôàéë | Ïåðåéìåíóâàòè ôàéë) ç ïóíêòó ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Êîìàíäè);
• òåñòóâàííÿ àðõ³âó íà ìîæëèâ³ñòü ðîçàðõ³âóâàííÿ. Çä³éñíþºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+T,

ï³êòîãðàìîþ  àáî êîìàíäîþ Test archived files (Òåñòóâàòè çààðõ³âîâàí³ ôàéëè | Ïðîòåñòèðîâàòü
ôàéëû â àðõèâå) ç ïóíêòó ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Êîìàíäè);

• ïåðåòâîðåííÿ àðõ³âó â ñàìîðîçàðõ³âîâíèé EXE-ôàéë. Çä³éñíþºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+X,

ï³êòîãðàìîþ  àáî êîìàíäîþ Convert archive to SFX (Ïðåîáðàçîâàòü àðõèâ(û) â SFX | Êîíâåðòóâàòè
àðõ³â â SFX) ç ïóíêòó ìåíþ Tools (Îïåðàöèè | ²íñòðóìåíòè). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â
ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè SFX-ìîäóëü, ùî áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü ïðè ñòâîðåíí³ ñàìîðîçàðõ³âîâóâàíîãî EXE-
ôàéëó (îïö³ÿ Add a new SFX module (Äîáàâèòü ìîäóëü SFX | Äîäàòè íîâèé SFX-ìîäóëü)). Äëÿ
íàëàøòóâàííÿ äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â SFX-àðõ³âó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Advanced SFX options
(Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû SFX | Äîäàòêîâ³ SFX-ïàðàìåòðè), ÿêà â³äêðèâàº â³êíî ³ç øåñòè çàêëàäîê
(ðèñ. 5.11), ïàðàìåòðè ÿêîãî îïèñàí³ â ïîïåðåäíüîìó ìàòåð³àë³ äàíîãî ðîçä³ëó ïîñ³áíèêà. Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ
âñ³õ íåîáõ³äíèõ ïàðàìåòð³â òà âèáîðó êíîïêè OK, ñòâîðþºòüñÿ íîâèé àðõ³â ³ç òèì ñàìèì ³ìåíåì àëå
ðîçøèðåííÿì exe;

• âèïðàâëåííÿ ïîøêîäæåíîãî àðõ³âó. Çä³éñíþºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+R, ï³êòîãðàìîþ 
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àáî êîìàíäîþ Repair archive (Âîññòàíîâèòü àðõèâ(û) | Âèïðàâèòè àðõ³â) ç ïóíêòó ìåíþ Tools (Îïåðàöèè
| ²íñòðóìåíòè). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî ïàïêè, â ÿêó áóäå
ïîì³ùåíî â³äíîâëåíèé àðõ³â (ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Ïåðåãëÿä...) òà âèáðàòè
òèï àðõ³âó (RAR àáî ZIP);

• äîäàâàííÿ äî àðõ³âó êîìåíòàðà. Çä³éñíþºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+M, ï³êòîãðàìîþ , àáî
êîìàíäîþ Add archive Comment (Äîáàâèòü àðõèâíûé êîììåíòàðèé | Äîäàòè äî àðõ³âó êîìåíòàð) ç
ïóíêòó ìåíþ Commands (Êîìàíäû | Êîìàíäè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä ââåñòè òåêñò êîìåíòàðà;

• áëîêóâàííÿ àðõ³âó. Â ðåçóëüòàò³ ö³º¿ îïåðàö³¿ àðõ³â íåìîæëèâî áóäå çì³íèòè (íàïðèêëàä, äîïîâíèòè
íîâèìè ôàéëàìè). Öÿ îïåðàö³ÿ çä³éñíþºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+L, ï³êòîãðàìîþ , àáî êîìàíäîþ
Lock archive (Çàáëîêèðîâàòü àðõèâ | Çàáëîêóâàòè àðõ³â) ç ïóíêòó ìåíþ Commands (Êîìàíäû |
Êîìàíäè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç àêòèâíîþ çàêëàäêîþ Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) (ðèñ. 5.14), â
ÿêîìó íåîáõ³äíãî â³äì³òèòè îïö³þ Disable archive
modification (Çàïðåòèòü èçìåíåíèå àðõèâà |
Çàáîðîíèòè ìîäèô³êàö³þ àðõ³âó). Ùîá çíÿòè
áëîêóâàííÿ ç àðõ³âó äîñòàòíüî â³äêëþ÷èòè äàíó îïö³þ;

• çàõèñò àðõ³âó â³ä ïîøêîäæåíü. Äàíà ôóíêö³ÿ
äîçâîëÿº äîäàòè äî â³äêðèòîãî â äàíèé ìîìåíò àðõ³âó
³íôîðìàö³þ äëÿ éîãî â³äíîâëåííÿ ó âèïàäêó ô³çè÷íîãî
ïîøêîäæåííÿ äàíèõ (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë ðîçä³ëó).
Äàíà îïåðàö³ÿ çä³éñíþºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+P,
ï³êòîãðàìîþ  àáî êîìàíäîþ Protect archive from
damage (Äîáàâèòü èíôîðìàöèþ äëÿ
âîññòàíîâëåíèÿ) ç ïóíêòó ìåíþ Commands (Êîìàíäû
| Êîìàíäè). Òàêîæ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà
ðèñóíêó 5.14, äå â ðîçä³ë³ Protect archive (Çàùèòà
àðõèâà îò ïîâðåæäåíèé | Çàõèñòèòè àðõ³â â³ä
ïîøêîäæåíü) íåîáõ³äíî âêàçàòè â³äñîòîê ³íôîðìàö³¿
äëÿ â³äíîâëåííÿ â³ä çàãàëüíîãî ðîçì³ðó àðõ³âó.
Íàãàäàºìî, ùî öå çíà÷åííÿ ìîæå áóòè äî 10%
(ðåêîìåíäîâàíî 1-3%);

• âñòàíîâëåííÿ öèôðîâîãî ï³äïèñó. Ïîòð³áíî
áóäü-ÿêèì âèùåîïèñàíèì ñïîñîáîì âèêëèêàòè â³êíî,
çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 5.14 ³ â ðîçä³ë³ Sign archive
(Ïîäïèñü àðõèâà | Ï³äïèñàòè àðõ³â) â³äì³òèòè îïö³þ
Add authenticity information (Äîáàâèòü
ýëåêòðîííóþ ïîäïèñü | Äîäàòè àâòåíòè÷íó
³íôîðìàö³þ);

• ïåðåâ³ðêà àðõ³â³â íà â³ðóñè. ßêùî íà ÏÊ âñòàíîâëåíî àíèòâ³ðóñíèé ïàêåò (äèâ. ÷àñòèíó 6 ïîñ³áíèêà),
òî áåçïîñåðåäíüî ç îáîëîíêè WinRAR ìîæíà çä³éñíèòè òåñòóâàííÿ ôàéë³â àðõ³âó íà íàÿâí³ñòü â³ðóñ³â. Äëÿ
öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+D, âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Îïåðàöèè
| ²íñòðóìåíòè) êîìàíäó Scan archive for viruses (Ïðîâåðèòü àðõèâ(û) íà âèðóñû | Ïåðåâ³ðèòè àðõ³â íà
â³ðóñè);

• âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî àðõ³â. Çä³éñíþºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+I, ï³êòîãðàìîþ  àáî
êîìàíäîþ Show information (Ïîêàçàòü èíôîðìàöèþ | Ïîêàçàòè ³íôîðìàö³þ) ç ïóíêòó ìåíþ Tools
(Îïåðåöèè | ²íñòðóìåíòè).

Ðèñ. 5.14. Çàêëàäêà Options â³êíà îáðîáêè àðõ³âó
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Êîìï’þòåðí³ â³ðóñè:
êëàñèô³êàö³ÿ òà
çàñîáè çàõèñòó

Ïîíÿòòÿ ïðî êîìï’þòåðí³ â³ðóñè.
¯õ êëàñèô³êàö³ÿ

Îãëÿä àíòèâ³ðóñíèõ çàñîá³â



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 6.  Êîìï’þòåðí³ â³ðóñè: êëàñèô³êàö³ÿ òà çàñîáè çàõèñòó632

Ùî æ öå çà ÿâèùå - “êîìï‘þòåðíèé â³ðóñ” (â ïîäàëüøîìó - â³ðóñ)? Öå ïðîãðàìà, ñòâîðåíà ëþäèíîþ.
Æîäåí â³ðóñ, ùî “ïðàöþº” íà ÏÊ, íå ìîæå âèíèêíóòè í³ ç ÷îãî. Â³í ñòâîðþºòüñÿ  ïðîãðàì³ñòàìè.   Â³ðóñ ìîæå
çíàõîäèòèñü íå ëèøå ó ôàéë³, ç ÿêèì ïåðåâàæíî àñîö³þºòüñÿ ïîíÿòòÿ ïðîãðàìè -  öå ìîæå áóòè ïðîñòî
ñóêóïí³ñòü ìàøèííîãî êîäó, ùî ïîøèðþºòüñÿ ïî êîìï‘þòåðí³é ìåðåæ³. Àëå, âñå æ òàêè, ó âñ³õ âèïàäêàõ öåé
êîä ñòâîðåíèé ëþäèíîþ.

Ïðè÷èí ñòâîðåííÿ â³ðóñ³â  äóæå áàãàòî. Äëÿ äåêîãî â³ðóñè º ¿õí³ì  á³çíåñîì. Äî òîãî æ, íå ò³ëüêè äëÿ
àâòîð³â, àëå é äëÿ òèõ, õòî ç öèìè â³ðóñàìè áîðåòüñÿ. Äëÿ ³íøèõ - öå õîá³. Õîá³ çáèðàííÿ â³ðóñíèõ êîëåêö³é
³ õîá³ íàïèñàííÿ â³ðóñ³â. Ç îñòàííüîãî, äî ðå÷³, ïî÷èíàâ â³äîìèé ïðîãðàì³ñò, ùî çàéìàºòüñÿ ñàìå áîðîòüáîþ
ç â³ðóñàìè - ²ãîð Äàíèëîâ. Äëÿ òðåò³õ - ñòâîðåííÿ â³ðóñ³â - ïðîñòî ñïîñ³á ïîêàçàòè ñâ³é óñï³õ ³ íåçàëåæí³ñòü,
îñê³ëüêè â ïåâíèõ êîëàõ ïîä³áíà ä³ÿëüí³ñòü ïðîñòî íåîáõ³äíà äëÿ ï³äíÿòòÿ ïðåñòèæó. Ùå äëÿ êîãîñü â³ðóñè -
ïîêëèêàííÿ, àäæå áóâàþòü ë³êàð³ çà ïîêëèêàííÿì, îòîæ, ìîæå áóòè ³ êîìï’þòåðíèé ë³êàð çà ïîêëèêàííÿì.
Äëÿ äåêîãî â³ðóñè ñëóæàòü ïðèâîäîì ïîô³ëîñîôñòâóâàòè íà òåìè âèíèêíåííÿ ³ ðîçâèòêó “êîìï’þòåðíîãî æèòòÿ”.

Çàãàëîì òâîðö³â â³ðóñ³â ìîæíà ïîä³ëèòè íà äåê³ëüêà ãðóï:
• ïî÷àòê³âö³ - ïåðåâàæíî öå ñòóäåíòè òà ó÷í³, ÿê³ ò³ëüêè ùî âèâ÷èëè ìîâó ïðîãðàìóâàííÿ òà õî÷óòü

ñïðîáóâàòè ñâî¿ ñèëè, àëå äëÿ öüîãî íå çíàéøëè êðàùîãî çàñòîñóâàííÿ. Â ìèíóëîìó íàéá³ëüøèé â³äñîòîê
³ñíóþ÷èõ â³ðóñ³â ñòàíîâèëè ñàìå â³ðóñè, ñòâîðåí³ ö³ºþ ãðóïîþ ëþäåé. Ö³êàâî ùå é òå, ùî âåëèêà ÷àñòèíà
öèõ â³ðóñ³â ¿õ àâòîðàìè íå ïîøèðþºòüñÿ ³ âîíè ÷åðåç ïåâíèé ÷àñ “ïîìèðàþòü” íà òèõ æå êîìï’þòåðàõ, íà
ÿêèõ âîíè ñòâîðþâàëèñü. Òàê³ â³ðóñè ïèøóòüñÿ âèêëþ÷íî äëÿ ñàìîñòâåðäæåííÿ;

• ïî÷àòê³âö³ “õóë³ãàíè” - ïåðåâàæíî öå òàêîæ ìîëîä³ ëþäè, ÿê³ ùå ïîâí³ñòþ íå îâîëîä³ëè ìèñòåöòâîì
ïðîãðàìóâàííÿ, àëå âæå âèð³øèëè ïðèñâÿòèòè ñåáå íàïèñàííþ òà ðîçïîâñþäæåííþ â³ðóñ³â. Îñíîâíà ïðè÷èíà,
ùî øòîâõàº òàêèõ îñ³á íà ñòâîðåííÿ ä³ºâèõ â³ðóñ³â, öå êîìïëåêñ íåïîâíîö³ííîñò³, ùî ïðîÿâëÿº ñåáå â
êîìï’þòåðíîìó õóë³ãàíñòâ³. Äîñèòü ÷àñòî òàê³ “òâîðö³” ñòâîðþþòü ïðèì³òèâí³ â³ðóñè, ùî ìàþòü áàãàòî ïîìèëîê,
ïðè öüîìó ñòâîðåí³ íèìè â³ðóñè íàçèâàþòü “ñòóäåíòñüêèìè” â³ðóñàìè. Òàê³ â³ðóñè ïèøóòüñÿ äëÿ
ñàìîñòâåðäæåííÿ òà ç ìåòîþ êîìï’þòåðíîãî õóë³ãàíñòâà. Æèòòÿ ïî÷àòê³âö³â-“õóë³ãàí³â” çíà÷íî ñïðîñòèëîñÿ
³ç ðîçâèòêîì Internet òà ïîÿâîþ âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ web-ñàéò³â, ùî îð³ºíòîâàí³ íà âèâ÷åííÿ òåõíîëîã³é íàïèñàííÿ
êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â. Íà öèõ Internet-ðåñóðñàõ ìîæíà îòðèìàòè äåòàëüí³ ðåêîìåíäàö³¿ ç ìåòîä³â ïðîíèêíåííÿ
â ñèñòåìó, ïðèõîâóâàííÿ â³ä àíòèâ³ðóñíèõ ïðîãðàì ³ ò.ä. Äîñèòü ÷àñòî íà òàêèõ web-ñàéòàõ ìîæíà çíàéòè
íàïèñàí³ ïåâíîþ ìîâîþ ïðîãðàìóâàííÿ ãîòîâ³ òåêñòè ïðîãðàìíèõ êîä³â â³ðóñ³â, â ÿê³ íåîáõ³äíî ëèøå âíåñòè
“àâòîðñüê³” çì³íè;

• ïðîôåñ³îíàëè - öå íàéá³ëüø íåáåçïå÷íà ãðóïà àâòîð³â â³ðóñ³â. Ñàìå âîíè ñòâîðþþòü äóæå ïðîäóìàí³
òà â³äëàãîäæåí³ ïðîãðàìè, ùî ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü äîñèòü îðèã³íàëüí³ àëãîðèòìè ïðîíèêíåííÿ â ñèñòåìí³
ä³ëÿíêè äàíèõ, ïîìèëêè â ñèñòåìàõ áåçïåêè ÎÑ òà ³íø³ õèòðîù³. ßê ïðàâèëî â³ðóñè íàïèñàí³ ïðîôåñ³îíàëàìè
º ³íñòðóìåíòîì äëÿ:

– äð³áíîãî çëîä³éñòâà - êðàäóòü êîäè òà ïàðîë³ äîñòóïó äî ïëàòíèõ Internet-ðåñóðñ³â;
– îáñëóãîâóâàííÿ ðåêëàìíîãî òà ñïàì-á³çíåñó (äèâ. ðîçä³ë 8.4 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),
– âèêðàäàííÿ ãðîøåé ³ç ïåðñîíàëüíèõ òà êîðïîðàòèâíèõ “åëåêòðîííèõ ãàìàíö³â” òà áàíê³âñüêèõ

ðàõóíê³â,
– Internet-ðåêåòó - îðãàí³çàö³ÿ ìàñîâàíèõ åëåêòðîííèõ àòàê íà Internet-ðåñóðñè (Internet-ìàãàçèíè,

áóêìåêåðñüêó êîíòîðè ³ ò.ä.) ç íàñòóïíîþ âèìàãîþ ãðîøîâî¿ âèíàãîðîäè çà ïðèïèíåííÿ àòàêè;
– ïîøêîäæåííÿ òà çíèùåííÿ âàæëèâî¿ ³íôîðìàö³¿ êîíêóðåíò³â òà ³í.,
• äîñë³äíèêè - ïðîãðàì³ñòè, ÿê³ çàéìàþòüñÿ ñòâîðåííÿì ïðèíöèïîâî íîâèõ ìåòîä³â ïðîíèêíåííÿ â

íîâ³ ÎÑ, çàðàæåííÿ, ïðèõîâàííÿ, ïðîòèä³¿ àíòèâ³ðóñàì ³ ò.ä. Âîíè ïåðåâàæíî ïèøóòü â³ðóñè íå çàðàäè ¿õ
ïîøèðåííÿ, à ñêîð³øå äëÿ äîñë³äæåííÿ ïîòåíö³àë³â êîìï’þòåðíèõ ñèñòåì áåçïåêè. ²íêîëè àâòîðè ïîä³áíèõ

Ïîíÿòòÿ ïðî êîìï’þòåðí³ â³ðóñè.
¯õ êëàñèô³êàö³ÿ
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â³ðóñ³â àêòèâíî âèñâ³òëþþòü ñâî¿ ³äå¿ ÷åðåç Internet-ðåñóðñè, ùî º äóæå íåáåçïå÷íî, àäæå ïîòðàïèâøè äî
ðóê ïðîôåñ³îíàë³â ³ç ïîïåðåäíüî¿ ãðóïè, ö³ ³äå¿ äîñèòü øâèäêî ìîæóòü ç’ÿâèòèñü â íîâèõ â³ðóñàõ.

Îòæå â³ðóñè - öå òàêîæ ñòàòòÿ Êðèì³íàëüíîãî êîäåêñó. Â áàãàòüîõ êðà¿íàõ, íàïðèêëàä, ò³ëüêè çà
íàïèñàííÿ øê³äëèâî¿ ïðîãðàìè ìîæëèâå ïîçáàâëåííÿ âîë³ òåðì³íîì äî ï’ÿòè ðîê³â, à ïîäåêóäè ³ á³ëüøå. Òà
äëÿ á³ëüøîñò³ êîðèñòóâà÷³â êîìï’þòåðí³ â³ðóñè - öå ùîäåííèé ãîëîâíèé á³ëü, ïðè÷èíà ïîðóøåíü â ðîáîò³
êîìï’þòåðà - âîðîã  íîìåð îäèí.

ßê ìè âæå ïèñàëè, â³ðóñ - öå ïðîãðàìà, õî÷à äåÿê³ ïî÷àòê³âö³ äî öüîãî ÷àñó ïðî öå íå çíàþòü. ²,
î÷åâèäíî,  ùî øêîäèòè âîíà ìîæå ëèøå ïðîãðàìíî, àëå í³ÿê íå àïàðàòíî. Ñòðàøí³ êàçêè ïðî â³ðóñè, ÿê³
âáèâàþòü ³ ïîçáàâëÿþòü ðîçóìó êîðèñòóâà÷³â çà äîïîìîãîþ âèâåäåííÿ íà åêðàí ñìåðòåëüíî¿ êîëüîðîâî¿
ãàìè, áóëè ³ çàëèøàþòüñÿ ò³ëüêè êàçêàìè. Òàê ñàìî â³ðóñ íå ìîæå ïîøêîäèòè æîäíîãî ïðèñòðîþ  ÏÊ. Îòæå,
íå ïîòð³áíî ïðè âèõîä³ ç ëàäó ïåâíîãî âóçëà ÏÊ øóêàòè ïðè÷èíó ó â³ðóñàõ. Íå ³ñíóâàëî, íå ³ñíóº ³ íå
ç’ÿâèòüñÿ òàêèé â³ðóñ, ÿêèé áè ô³çè÷íî ïîøêîäèâ àïàðàòíó ÷àñòèíó ÏÊ. Ïðî öå ïîòð³áíî çàâæäè ïàì‘ÿòàòè.
ªäèíà íåïðÿìà øêîäà, ÿêó ìîæå çàâäàòè â³ðóñ àïàðàòí³é ÷àñòèí³ ÏÊ - ïåðåïðîãðàìóâàòè BIOS. Íàïðèêëàä,
â³ðóñ Win95.CIH (â³äîìèé òàêîæ ï³ä íàçâîþ “×îðíîáèëü”, çàâäÿêè âèñîê³é àêòèâ³çàö³¿ ñâîº¿ ä³ÿëüíîñò³ 26
êâ³òíÿ, â äåíü àâàð³¿ íà ×ÀÅÑ), ùî â ê³íö³ 90-õ ðîê³â ïðèí³ñ ñïðàâæíþ  åï³äåì³þ â êîìï’þòåðíèé ñâ³ò.

Îòæå îäí³ºþ ³ç õàðàêòåðèñòèê êîìï‘þòåðíîãî â³ðóñó º éîãî çäàòí³ñòü íàíîñèòè øêîäó  ïðîãðàìíîìó
çàáåçïå÷åííþ ÏÊ. Àëå öå íå  ºäèíà õàðàêòåðèñòèêà â³ðóñ³â, àäæå ³ñíóþòü â³ðóñè, ÿê³ íå çàéìàþòüñÿ í³÷èì,
êð³ì ñàìîðîçìíîæåííÿ, àáî, íàïðèêëàä, çàéìàþòüñÿ øïèãóíñòâîì, âèêðàäàþ÷è êîíô³äåíö³éí³ äàí³.

Îñíîâíîþ õàðàêòåðèñòèêîþ áóäü-ÿêîãî êîìï‘þòåðíîãî â³ðóñó º çäàòí³ñòü êîï³þâàòè ñåáå. Íàâ³òü,  ÿêùî ïðîãðàìà
âçàãàë³ íå ïðèíîñèòü í³ÿêî¿ øêîäè, ò³ëüêè ðîçìíîæóº ñåáå - öå âæå â³ðóñ. Îòæå ìîæíà ñôîðìóëþâàòè âèçíà÷åííÿ.

Êîìï’þòåðíèé â³ðóñ -  öå ñïåö³àëüíî ñòâîðåíà ïðîãðàìà àáî ñóêóïí³ñòü ìàøèííîãî êîäó, ÿêà çäàòíà
ðîçìíîæóâàòèñü ³, ÿê ïðàâèëî, âèêîíóº íà ÏÊ ïåâí³ äåñòðóêòèâí³ àáî øïèãóíñüê³ ä³¿.

Ïåðø³ êîìï‘þòåðí³ â³ðóñè ç’ÿâèëèñü  íà ïî÷àòêó 80-õ ðîê³â. Òåðì³í “êîìï‘þòåðíèé â³ðóñ” âïåðøå
çàñòîñóâàâ â 1983 ðîö³ ïðîãðàì³ñòà Ëåí Åéäåëìàí. Âæå 10 ëèñòîïàäà öüîãî æ ðîêó Ôðåä Êîóåí (ðîäîíà÷àëüíèê
ñó÷àñíî¿ êîìï’þòåðíî¿ â³ðóñîëîã³¿) ïðîäåìîíñòðóâàâ íà ñåì³íàð³ ç êîìï’þòåðíî¿ áåçïåêè â Ëåéõàíñüêîìó
óí³âåðñèòåò³ (ÑØÀ) íà ñèñòåì³ VAX11/750, ùî ïðàöþâàëà ï³ä ÎÑ Unix, â³ðóñîïîä³áíó ïðîãðàìó, ùî çäàòíà
ïðîíèêàòè â ³íø³ ïðîãðàìí³ îá’ºêòè. Â³ðóñ áóâ ³ìïëàíòîâàíèé íà ïî÷àòîê óòèë³òè VD ³ ïðîòÿãîì 30 õâèëèí
éîìó íàäàâàëèñü ïðàâà “ñóïåðþçåðà”. Â åêñïåðèìåíò³ â³ðóñ ïðîÿâèâ íàäçâè÷àéíî âèñîêèé ñòóï³íü
ðîçìíîæåííÿ (ï³âñåêóíäè íà îäíå çàðàæåííÿ).

²äåÿ ñàìîðîçìíîæåííÿ ñâî¿ì êîð³ííÿì ñÿãàº â äàëåê³ 50-ò³ ðîêè ìèíóëîãî ñòîë³òòÿ. Ùå â ê³íö³ 40-õ
îäèí ³ç çàñíîâíèê³â òåîðåòè÷íèõ ïðèíöèï³â ÅÎÌ Äæîí ôîí Íåéìàí âèâ÷àâ ìàòåìàòè÷í³ àâòîìàòè, ùî
ñàìîâ³äòâîðþþòüñÿ ³ â 1951 ðîö³ â³í çàïðîïîíóâàâ ìåòîä, ÿêèé äåìîíñòðóâàâ ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ òàêèõ
àâòîìàò³â. Â 1959 ðîö³ æóðíàë “Scientific American” îïóáë³êóâàâ ñòàòòþ Ë. Ïåíðîóçà, äå áóëà îïèñàíà ïðîñòà
äâîì³ðíà ìîäåëü ñòðóêòóð, çäàòíèõ äî àêòèâóâàííÿ, ðîçìíîæåííÿ, ìóòàö³¿ òà çàõîïëåííÿ. Ï³çí³øå ³íøèé
â÷åíèé Ô. Øòàëü ðåàë³çóâàâ öþ ìîäåëü íà ïðàêòèö³ çà äîïîìîãîþ ìàøèííîãî êîäó íà IBM 650.

Âæå â 1962 ðîö³ àìåðèêàíñüêîþ êîìïàí³ºþ Bell Telephone Laboratories ñòâîðåíî ãðó, â ÿê³é äåê³ëüêà
àñåìáëåðíèõ ïðîãðàì, ùî ìàëè íàçâó“îðãàí³çìè”, çàâàíòàæóâàëèñü â ïàì’ÿòü ÅÎÌ ³ ïîâèíí³ áóëè çíèùóâàòè
“îðãàí³çìè” ñóïðîòèâíèêà. Ïåðåìîæöåì ââàæàâñÿ òîé ó÷àñíèê, “îðãàí³çìè” ÿêîãî çàõîïëþâàëè âñþ ïàì’ÿòü.

Â ê³íö³ 60-õ - íà ïî÷àòêó 70-õ ÷àñ â³ä ÷àñó ç’ÿâëÿëèñü ïðîãðàìè, ÿê³ ìàëè íàçâó rabbits (êðîëèêè). Âîíè
ñàì³ ñåáå êîï³þâàëè, çàáèðàþ÷è ñèñòåìí³ ðåñóðñè òà çíèæóþ÷è ïðîäóêòèâí³ñòü ñèñòåìè. ²ìîâ³ðíî, ¿õ í³õòî
ñïåö³àëüíî íå ñòâîðþâàâ, à áóëè âîíè ëèøå íàïèñàíèìè ç ïîìèëêàìè ïðîäóêòàìè ñèñòåìíèõ ïðîãðàì³ñò³â.

Â ³ñòîð³¿ îá÷èñëþâàëüíî¿ òåõí³êè â³äîìèé òàêîæ ³ êîðèñíèé ïðîòîòèï ñó÷àñíèõ â³ðóñ³â, ùî áóâ ñòâîðåíèé
â ê³íö³ 60-õ ðîê³â â ëàáîðàòîð³¿ Xerox. Öå áóëà ñèñòåìíà óòèë³òà, ÿêà ñàìîñò³éíî “ìàíäðóâàëà” ìåðåæåþ òà
ïåðåâ³ðÿëà ïðàöåçäàòí³ñòü ââ³ìêíåíèõ â ìåðåæó ïðèñòðî¿â.

Ïðèáëèçíî â 1970 ðîö³ ñòâîðåíî ïðîãðàìó Creeper, ÿêà ðîçìíîæóâàëàñü íà êîìï’þòåðàõ êåðîâàíèõ
ÎÑ Tenex  ³ ìàíäðóâàëà ìåðåæåþ ARPAnet (ïîïåðåäíèê ñó÷àñíîãî Internet), âèÿâëÿþ÷è ñåáå ïîâ³äîìëåííÿì
“The Creeper ... catch me if you can”.

²íøèì ïðèêëàäîì â³ðóñîïîä³áíèõ ïðîãðàì áóëà ãðà Pervading Animal, ðîçðîáëåíà â 1975 ðîö³ äëÿ
ÅÎÌ Univac 1108. Öÿ ãðà íàìàãàëàñü âãàäàòè òâàðèíó, ÿêó çàãàäàâ êîðèñòóâà÷. ßêùî â³äãàäêà áóëà ïðàâèëüíîþ,
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òî âîíà ðîáèëà ñîá³ íîâó “ïîêðàùåíó” êîï³þ â ³íøîìó êàòàëîç³. Ïðè÷îìó, ÿêùî â êàòàëîç³ âæå áóëè ôàéëè
ãðè, òî âîíè çíèùóâàëèñü. Ç ÷àñîì âñ³ êàòàëîãè ôàéëîâî¿ ñèñòåìè ì³ñòèëè ãðó Animal. Á³ëüøå òîãî, ÿêùî
êîðèñòóâà÷ ïåðåõîäèâ ç ìàøèíè íà ìàøèíó, òî ïåðåíîñèâ òóäè ñâ³é êàòàëîã ðàçîì ³ç ãðîþ. Â ðåçóëüòàò³
âîíà ðîçìíîæóâàëàñü íà ³íø³ ìàøèíè.

Íà ïî÷àòêó 80-õ ç’ÿâëÿºòüñÿ ïåðøèé çàâàíòàæóâàëüíèé â³ðóñ (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë) äëÿ ÏÅÎÌ
Apple II, ùî ìàâ íàçâó Elk Cloner. Ñàì â³í ñïðè÷èíèâ ïåðøó â ³ñòîð³¿ ìàñîâó â³ðóñíó åï³äåì³þ. À â 1982 ðîö³
ïðîãðàì³ñòè äîñë³äíèöüêîãî öåíòðó Xerox ðîçðîáèëè ïåðøèé â ³ñòîð³¿ ìåðåæåâèé â³ðóñ “÷åðâ’ÿê” (äèâ.
íàñòóïíèé ìàòåð³àë) ³ ïðîâåëè íàä íèì ðÿä åêñïåðèìåíò³â.

Â 1986 ðîö³ îô³ö³íî çàðåºñòðîâàíî ïåðøó åï³äåì³þ êîìï’þòåðíîãî â³ðóñà äëÿ IBM-ñóì³ñíèõ ÏÊ, ùî
áóëà ñïðè÷èíåíà â³ðóñîì Brain. Öåé â³ðóñ áóâ íàïèñàíèé â Ïàêèñòàí³ 19-ð³÷íèì ïðîãðàì³ñòîì Áàñ³òîì
Ôàðóêîì Àëâ³ òà éîãî áðàòîì Àìæàäîì. ßê ñòâåðäæóâàëè àâòîðè â³ðóñà, ùî ïðàöþâàëè â êîìïàí³¿ ç
ïðîäàæ³â ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ, âîíè âèð³øèëè âèÿñíèòè ð³âåíü êîìï’þòåðíîãî ï³ðàòñòâà â ñâî¿é
êðà¿í³. Öåé â³ðóñ ëèøå çàðàæàâ çàâàíòàæóâàëüí³ ñåêòîðè äèñê³â òà çì³íþâàâ ¿õ ì³òêè ³ íå ðîáèâ á³ëüøå í³ÿêî¿ øêîäè.

Ê³ëüê³ñòü êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â çá³ëüøóºòüñÿ ç êîæíèì ðîêîì. Â 1990 ðîö³ áóëî â³äîìî áëèçüêî 500
â³ðóñ³â, â 1994 - 4000, 1998 - 15000, â 2002 - 60000, à âñåðåäèí³ 2005 ðîêó - á³ëüøå 200000. Íà öüîìó
ðîçâèòîê â³ðóñ³â íå çóïèíÿºòüñÿ.

Ñèòóàö³ÿ ç â³ðóñàìè ñóòòºâî çì³íèëàñÿ â ñåðåäèí³ 90-õ ðîê³â ìèíóëîãî ñòîë³òòÿ. ßêùî äî òîãî ÷àñó
êîæåí òóðáóâàâñÿ ïðî áåçïåêó âëàñíîãî êîìï’þòåðà ³ âëàñíèõ äàíèõ, òî ³ç çá³ëüøåííÿì ê³ëüêîñò³ ìàøèí, ç
ïîÿâîþ êîðïîðàòèâíèõ ìåðåæ, ³ç ïîøèðåííÿì Internet ïðîáëåìà  íàáóëà íîâèõ õàðàêòåðèñòèê. Ðàí³øå
â³ðóñè ïðîíèêàëè íà ðîáî÷³ ì³ñöÿ õ³áà ùî ç íåë³öåíçîâàíèì ïðîãðàìíèì çàáåçïå÷åííÿì, àáî ç êîìï’þòåðíèìè
³ãðàìè. Çàðàç øëÿõè ðîçïîâñþäæåííÿ â³ðóñ³â çíà÷íî ðîçøèðèëèñü. Ç’ÿâèëîñü ïîíÿòòÿ ìàêðîâ³ðóñó, òîáòî
â³ðóñó, ùî ðîçïîâñþäæóºòüñÿ ÷åðåç ìàêðîñè, íàïèñàí³ äëÿ òàêèõ ïðîãðàì  ÿê Word ³ Excel (äèâ. ðîçä³ë 10.4,
òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Ïðè äîñòàòíüî àêòèâíîìó äîêóìåíòîîáîðîò³, ÿê ³ç çàðóá³æíèìè ïàðòíåðàìè, òàê ³ âñåðåäèí³ êðà¿íè,
ìàêðîâ³ðóñè  çäàòí³ ïîâí³ñòþ ïàðàë³çóâàòè ðîáîòó âåëèêî¿ êîìïàí³¿. Íà Çàõîä³ òàêå âæå òðàïëÿëîñÿ. Äðóãà
ïðîáëåìà âèíèêëà çàâäÿêè Internet. Ïðàêòè÷íî íåìàº í³ÿêî¿ ãàðàíò³¿, ùî íà ïîøòîâèõ àáî ôàéëîâèõ
ñåðâåðàõ ðàçîì ³ç ïîòð³áíîþ ³íôîðìàö³þ âè íå îòðèìàºòå äåê³ëüêà â³ðóñ³â, ïðè öüîìó êîðèñòóâà÷ ïðî öå
ìîæå ³ íå çäîãàäóâàòèñü. ×èì á³ëüøå ÏÊ ï³äêëþ÷àºòüñÿ äî êîìï‘þòåðíèõ ìåðåæ, òèì âàæ÷å êîíòðîëþâàòè
ðîçïîâñþäæåííÿ â³ðóñ³â. Â³äîì³ âèïàäêè, êîëè ÷åðåç ìåðåæó â³ðóñ ïàðàë³çóâàâ çà êîðîòêèé ÷àñ ðîáîòó
òèñÿ÷ ÏÊ, øâèäêî äîëàþ÷è âåëèê³ â³äñòàí³ ì³æ ìàòåðèêàìè. Íàïðèêëàä, ùå íàïðèê³íö³ 1988ð. â³ðóñîì,
ñòâîðåíèì àìåðèêàíñüêèì ñòóäåíòîì Ìîðð³ñîì, çà êîðîòêèé ÷àñ áóëè çàðàæåí³ ³ âèâåäåí³ ç ëàäó áëèçüêî
6 òèñÿ÷ êîìï’þòåð³â, â òîìó ÷èñë³ é äîñë³äíèöüêîãî öåíòðó NASA. Àâòîð â³ðóñó áóâ çàñóäæåíèé  äî 3-õ
ì³ñÿö³â òþðìè òà îøòðàôîâàíèé íà 270 òèñ. äîëàð³â. Ïîêàðàííÿ ìîãëî áóòè á³ëüø ñóâîðèì, àëå ñóä
âðàõóâàâ, ùî â³ðóñ íå ç³ïñóâàâ äàíèõ, à ëèøå ðîçìíîæóâàâñÿ.

Ïðîãðàìà âñåðåäèí³ ÿêî¿ çíàõîäèòüñÿ â³ðóñ, íàçèâàºòüñÿ çàðàæåíîþ. Êîëè òàêà ïðîãðàìà ïî÷èíàº
ðîáîòó, òî ñïî÷àòêó îòðèìóº óïðàâë³ííÿ â³ðóñ. Â³í çíàõîäèòü ³ çàðàæàº ³íø³ ïðîãðàìè, à òàêîæ âèêîíóº ïåâí³
øê³äëèâ³ ä³¿ (íàïðèêëàä, ïñóº ôàéëè àáî òàáëèöþ ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â íà äèñêó, çàñì³÷óº îïåðàòèâíó
ïàì’ÿòü ³ ò.ä.) Ï³ñëÿ òîãî, ÿê â³ðóñ âèêîíàº ö³  ä³¿, â³í ïåðåäàº êåðóâàííÿ ò³é ïðîãðàì³, â ÿê³é â³í çíàõîäèòüñÿ, ³ âîíà
ïðàöþº òàê, ÿê çâè÷àéíî. Òèì ñàìèì çîâí³øíÿ ðîáîòà çàðàæåíî¿ ïðîãðàìè âèãëÿäàº òàê, ÿê ³ íåçàðàæåíî¿.

Áàãàòî ð³çíîâèä³â â³ðóñ³â ïîáóäîâàí³ òàê, ùî ïðè çàïóñêó çàðàæåíî¿ ïðîãðàìè â³ðóñ çàëèøàºòüñÿ
ïîñò³éíî  â ïàì’ÿò³ êîìï’þòåðà (òî÷í³øå, äî ïåðåâàíòàæåííÿ OÑ) ³ ÷àñ â³ä ÷àñó çàðàæàº ïðîãðàìè òà
âèêîíóº øê³äëèâ³ ä³¿ íà êîìï’þòåð³. Âñ³ ä³¿ â³ðóñó ìîæóòü âèêîíóâàòèñÿ äîñèòü øâèäêî ³ áåç âèäà÷³ áóäü-ÿêèõ
ïîâ³äîìëåíü, òîìó êîðèñòóâà÷ó  äóæå âàæêî ïîì³òèòè, ùî â êîìï’þòåð³ â³äáóâàºòüñÿ ùîñü íå çâè÷àéíå.

Ïîêè íà êîìï’þòåð³ çàðàæåíî â³äíîñíî ìàëî ïðîãðàì, íàÿâí³ñòü â³ðóñó ìîæå áóòè ïðàêòè÷íî íåïîì³òíà.
Îäíàê ÷åðåç äåÿêèé ÷àñ  ïî÷èíàþòü â³äáóâàòèñÿ íåòèïîâ³ ä³¿, íàïðèêëàä:

• äåÿê³ ïðîãðàìè ïðèïèíÿþòü ðîáîòó, àáî ïî÷èíàþòü ïðàöþâàòè íåïðàâèëüíî;
• áåç â³äîìà êîðèñòóâà÷à íà ÏÊ çàâàíòàæóþòüñÿ ïåâí³ ïðîãðàìè;
• íà åêðàí âèâîäÿòüñÿ ñòîðîíí³ ïîâ³äîìëåííÿ, çîáðàæåííÿ àáî ñèìâîëè;
• âèâîäÿòüñÿ íåïåðåäáà÷óâàí³ çâóêîâ³ ñèãíàëè;
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• íåñïîä³âàíî â³äêðèâàºòüñÿ àáî çàêðèâàºòüñÿ øàõòà ïðèâîäó êîìïàêò-äèñê³â;
• ðîáîòà íà êîìï‘þòåð³ ñóòòºâî ñïîâ³ëüíþºòüñÿ;
• ÷àñò³ çàâèñàííÿ òà çáî¿ â ðîáîò³ ÏÊ;
• äåÿê³ ôàéëè âèÿâëÿþòüñÿ ç³ïñóòèìè àáî çíèêàþòü áåç âòðó÷àííÿ êîðèñòóâà÷à;
• ÷àñòå çâåðòàííÿ äî æîðñòêîãî äèñêó ÏÊ (÷àñòî ìèãàº ëàìïî÷êà-³íäèêàòîð íà ñèñòåìíîìó áëîö³),

õî÷à ðàí³øå ïðè ðîáîò³ äàíèõ ïðîãðàì òàêîãî íå ñïîñòåð³ãàëîñü;
• ïðè íàÿâíîñò³ íà ÏÊ ì³æìåðåæåâîãî åêðàíó (áðàíäìàóåðà) (äèâ. ðîçä³ë 9.13, òðåòüî¿ ÷àñòèíè

ïîñ³áíèêà), ç’ÿâëÿþòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî ñïðîáó îäí³º¿ ³ç ïðîãðàì, ùî âñòàíîâëåí³ íà äàíîìó ÏÊ, âèéòè â Internet;
• çíàéîì³ ïîâ³äîìëÿþòü êîðèñòóâà÷à ïðî îòðèìàí³ â³ä íüîãî ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè, õî÷à

êîðèñòóâà÷ ¿õ íå â³äïðàâëÿâ:
• â ïàïö³ ³ç âõ³äíèìè ïîâ³äîìëåííÿìè åëåêòðîííî¿ ïîøòè º äóæå áàãàòî ïîâ³äîìëåíü áåç çâîðîòíüî¿

àäðåñè òà òåìè;
• Internet-áðàóçåð (äèâ. ðîçä³ë 8.6, òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ÷àñòî çàâèñàº àáî âåäå ñåáå

íåñïîä³âàíèì ÷èíîì (íàïðèêëàä, â³êíî ïðîãðàìè íåìîæëèâî çàêðèòè).
Äî öüîãî ìîìåíòó, ÿê ïðàâèëî, âæå äîñèòü áàãàòî (íàâ³òü á³ëüø³ñòü) òèõ ïðîãðàì, ÿêèìè âè êîðèñòóºòåñü,

âèÿâëÿþòüñÿ çàðàæåíèìè â³ðóñîì, à äåÿê³ ôàéëè òà ñèñòåìí³ ä³ëÿíêè äèñê³â - ç³ïñóòèìè. Á³ëüøå òîãî,
çàðàæåíèìè çà äîïîìîãîþ äèñêåò àáî ïî ëîêàëüí³é ÷è ãëîáàëüí³é ìåðåæ³ âèÿâëÿþòüñÿ ö³ëèé ðÿä êîìï’þòåð³â
ç ÿêèìè “ñï³ëêóâàâñÿ” äàíèé ÏÊ.

Äåÿê³ ð³çíîâèäè â³ðóñ³â ïîâîäÿòüñÿ ùå á³ëüø çóõâàëî. Âîíè ñïî÷àòêó íåïîì³òíî çàðàæàþòü âåëèêó
ê³ëüê³ñòü ïðîãðàì àáî äèñê³â, à ïîò³ì íàíîñÿòü äóæå ñåðéîçí³ ïîøêîäæåííÿ, íàïðèêëàä, ôîðìàòóþòü óâåñü
æîðñòêèé äèñê íà êîìï’þòåð³.

Êîìï’þòåðíèé â³ðóñ ìîæå ç³ïñóâàòè áóäü-ÿêèé ôàéë, àëå ò³ëüêè äåÿê³ âèäè ôàéë³â â³ðóñ ìîæå
çàðàçèòè. Öå îçíà÷àº, ùî â³ðóñ ìîæå “âêîð³íèòèñÿ” â ö³ ôàéëè, òîáòî çì³íèòè ¿õ òàê, ùî âîíè  ì³ñòèòèìóòü
â³ðóñ, ÿêèé çà ïåâíèõ îáñòàâèíàõ ìîæå ïî÷àòè ñâîþ ðîáîòó. Ñë³ä â³äì³òèòè, ùî ôàéëè â òåêñòîâîìó
ôîðìàò³ àáî ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, íå ìîæóòü áóòè çàðàæåí³ â³ðóñîì, â³í ìîæå ¿õ ò³ëüêè ç³ïñóâàòè .
Âèäè ôàéë³â òà ä³ëÿíîê äèñêó, ÿê³ ìîæóòü áóòè çàðàæåí³ â³ðóñîì:

• âèêîíóþ÷³ ôàéëè, òîáòî ôàéëè ç ðîçøèðåíèì ³ì’ÿì COM ³ EXE, à òàêîæ îâåðëåéí³ ôàéëè,
çàâàíòàæåí³ ³íøèìè ïðîãðàìàìè. Â³ðóñ â çàðàæåíèõ âèêîíóþ÷èõ ôàéëàõ ïî÷èíàº ñâîþ ðîáîòó ïðè çàâàíòàæåíí³
ò³º¿ ïðîãðàìè, â ÿê³é â³í çíàõîäèòüñÿ;

• ôàéëè äîêóìåíò³â òà øàáëîí³â, ñòâîðåíèõ ïðîãðàìàìè Word, Excel, Access òà ³íøèìè îô³ñíèìè
ïðîãðàìàìè, à òî÷í³øå ìàêðîñè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàì. Öåé òèï â³ðóñ³â ïîð³âíÿíî ìîëîäèé ³ íàçèâàþòü
éîãî ìàêðîâ³ðóñàìè. Äåÿê³ ç â³ðóñ³â öüîãî òèïó º íàäçâè÷àéíî øê³äëèâèìè. Íàïðèêëàä â³ðóñ W97M.Thus ïðè
àêòèâ³çàö³¿ 13 ãðóäíÿ çäàòíèé çíèùèòè âñ³ ôàéëè íà äèñêó Ñ:, çáåð³ãàþ÷è ïðè öüîìó ñòðóêòóðó êàòàëîã³â (ïàïîê).

• äðàéâåðè ïðèñòðî¿â, òîáòî ôàéëè, ÿê³ çä³éñíþþòü ïðîãðàìíå êåðóâàííÿ çîâí³øí³ì ïðèñòðîºì.
Â³ðóñ, ÿêèé çíàõîäèòüñÿ â öèõ ôàéëàõ, ïî÷èíàº ñâîþ ðîáîòó ïðè êîæíîìó çâåðòàíí³ äî â³äïîâ³äíîãî ïðèñòðîþ;

• ñèñòåìí³ ôàéëè, òîáòî ôàéëè ÎÑ. Öå äîñèòü íåáåçïå÷íî, îñê³ëüêè âîíè, ïî÷èíàþòü ä³ÿòè ïðè
êîæíîìó çàâàíòàæåíí³ ÏÊ;

• äèíàì³÷í³ á³áë³îòåêè â ñåðåäîâèù³ Windows (ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì dll), àäæå âîíè ìàþòü
ïîä³áíèé ôîðìàò äî EXE-ôàéë³â, à îòæå àëãîðèòìè ¿õ çàðàæåííÿ òàêîæ ïîä³áí³;

• LIB-ôàéëè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ áàãàòüìà ìîâàìè ïðîãðàìóâàííÿ äëÿ êîìï³ëÿö³¿ ïðîãðàì. LIB-
ôàéë íåìîæëèâî çàïóñòèòè, òîìó â³ðóñè çàðàæàþòü ¿õ ç íàä³ºþ, ùî áóäå ïðîâîäèòèñü êîìï³ëÿö³ÿ ïðîãðàìè
³ òîä³ ¿õ êîä ïîòðàïèòü â ò³ëî íîâîñïå÷åíî¿ ïðîãðàìè;

• ôàéëè ñêðèïò³â íàïèñàíèõ ð³çíèìè ìîâàìè ñêðèïò³â Java-Script, Visual Basic Script, PHP, BAT òà ³íø³;
• ôàéëè ôîðìàòó HTML, ÿêùî â íèõ ìîæëèâå âèêîíàííÿ ñêðèïò³â;
• ôàéëè àðõ³â³â (äèâ. ï’ÿòó ÷àñòèíó);
• áëîê ïî÷àòêîâîãî çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ³ ãîëîâíèé çàâàíòàæóâàëüíèé çàïèñ

æîðñòêîãî äèñêó. Â³ðóñ, ÿêèé çàðàçèâ ö³ ä³ëÿíêè, ÿê ïðàâèëî, ñêëàäàºòüñÿ ç 2-õ ÷àñòèí, îñê³ëüêè  íà öèõ
ä³ëÿíêàõ äèñêó âàæêî ðîçì³ñòèòè ïðîãðàìó â³ðóñó âö³ëîìó. ×àñòèíà â³ðóñó, ùî íå ïîì³ùàºòüñÿ â íèõ, ðîçòàøîâàíà

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî êîìï’þòåðí³ â³ðóñè. ̄ õ êëàñèô³êàö³ÿ
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íà ³íø³é ä³ëÿíö³ äèñêó, ÿêèé îãîëîøóºòüñÿ äåôåêòíèì. Òàêèé â³ðóñ ïî÷èíàº ñâîþ ðîáîòó ïðè ïî÷àòêîâîìó
çàâàíòàæóâàíí³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ³ º ðåçèäåíòíèì, òîáòî ïîñò³éíî çíàõîäèòüñÿ â ïàì’ÿò³ êîìï’þòåðà.
Â³äîì³ âèïàäêè, êîëè  â³ðóñ ôîðìàòóº äîäàòêîâó äîð³æêó äèñêó, êóäè ³ çàïèñóº îñíîâíó ÷àñòèíó ïðîãðàìè;

• òàáëèö³ ôàéëîâî¿ ñèñòåìè òà êàòàëîãè. ßê â³äîìî, â êîæåí êàòàëîã çàïèñóþòüñÿ ³ìåíà ôàéë³â,
äàòà òà ÷àñ ñòâîðåííÿ, íîìåð ïåðøîãî êëàñòåðà ôàéëó, à òàêîæ ðåçåðâí³ áàéòè, ùî ÎÑ íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ.
Â³ðóñè öüîãî òèïó, çàïèñàâøèñü â êëàñòåðè, ïîì³÷àþòü ¿õ ÿê ïîøêîäæåí³, à òîä³ ðåîðãàí³çîâóþòü ôàéëîâó
ñèñòåìó. Ïðè öüîìó ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïåðø³ êëàñòåðè äåÿêèõ âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â çàïèñóºòüñÿ ó ðåçåðâí³ á³òè,
à íà ¿¿ ì³ñöå ïîì³ùàºòüñÿ ïîñèëàííÿ íà ò³ëî â³ðóñà. Òîìó, ïðè ñïðîá³ êîðèñòóâà÷à çàâàíòàæèòè â³äïîâ³äíó
ïðîãðàìó - â³ðóñ îòðèìóº êåð³âíèöòâî. Öåé òèï â³ðóñ³â, ç’ÿâèâøèñü â 1991 ðîö³, âèêëèêàâ â Ðîñ³¿ ñïðàâæíþ
åï³äåì³þ, ÿêó ìîæíà ïîð³âíÿòè ³ç ÷óìîþ.

ßê ïðàâèëî, êîæåí êîíêðåòíèé ð³çíîâèä â³ðóñó ìîæå çàðàçèòè ò³ëüêè îäèí  àáî äâà òèïè ôàéë³â. Íà
äàíèé ÷àñ ÷àñò³øå âñüîãî çóñòð³÷àþòüñÿ ìàêðîâ³ðóñè, òîä³ ÿê â 90-ò³ ðîêè íàéïîøèðåí³øèìè áóëè â³ðóñè,
ùî çàðàæàëè COM-ôàéëè, à íà äðóãîìó ì³ñö³ - EXE-ôàéëè.

Íà ñüîãîäí³ â³äîì³ ñîòí³ òèñÿ÷ êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â, ÿê³ âö³ëîìó ìàþòü êîíêðåòíó êëàñèô³êàö³þ. Âçàãàëüíîìó
¿õ ìîæíà ïîä³ëèòè íà ÷îòèðè îñíîâíèõ òèïè:

1. Êëàñè÷í³ êîìï’þòåí³ â³ðóñè.
2. Ìåðåæåâ³ ÷åðâ’ÿêè (â³ðóñè-ðåïë³êàòîðè).
3. Òðÿíñüê³ â³ðóñè.
4. Õàêåðñüê³ óòèë³òè òà ³íø³ øê³äëèâ³ ïðîãðàìè.

Êëàñè÷í³ êîìï’þòåðí³ â³ðóñè
Êëàñè÷í³ êîìï’þòåðí³ â³ðóñè - öå ïðîãðàìè, ùî ïîøèðþþòü ñâî¿ êîï³¿ ïî ðåñóðñàõ ëîêàëüíîãî

êîìï’þòåðà ç ìåòîþ çàâàíòàæåííÿ ñâîãî êîäó ïðè ïåâíèõ ä³ÿõ êîðèñòóâà÷à òà ïîäàëüøîãî ïðîíèêíåííÿ â
³íø³ ðåñóðñè êîìï’þòåðà. Òàê³ â³ðóñè ìîæóòü ïîøèðþâàòèñü ì³æ êîìï’þòåðàìè, ÿê ÷åðåç ïåðåíîñí³ äèñêè,
òàê ³ ïî êîìï’þòåðíèõ ìåðåæàõ. Êîï³ÿ â³ðóñà ïîòðàïëÿº íà â³ääàëåíèé ÏÊ, ÿêùî çàðàæåíèé îá’ºêò ç ïåâíèõ
ïðè÷èí áóâ àêòèâîâàíèé íà ³íøîìó ÏÊ, íàïðèêëàä:

• ïðè çàðàæåíí³ äîñòóïíèõ äèñê³â â³ðóñ ïðîíèê â ôàéë, ùî ðîçì³ùåíèé íà ìåðåæåâîìó ðåñóðñ³;
• â³ðóñ ñêîï³þâàâ ñåáå íà ïåðåíîñíèé íîñ³é (äèñêåòà, ôëåø-íîñ³é ³ ò.ä.);
• êîðèñòóâà÷ â³äïðàâèâ åëåêòðîííîþ ïîøòîþ ïîâ³äîìëåííÿ ³ç ïðèêð³ïëåíèì äî íüîãî âèêîíóþ÷èì

ôàéëîì (äèâ. ðîçä³ë 8.4, òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ùî çàðàæåíèé â³ðóñîì.
Êëàñè÷í³ êîìï’þòåðí³ â³ðóñè ðîçð³çíÿþòüñÿ ì³æ ñîáîþ çà ñåðåäîâèùåì ðîçïîâñþäæåííÿ, ñïîñîáîì

çàðàæåííÿ òà àëãîðèòìîì ðîáîòè.

1. Êëàñèô³êàö³ÿ çà ñåðåäîâèùåì ðîçïîâñþäæåííÿ.
Ï³ä ñåðåäîâèùåì ðîçïîâñþäæåííÿ ðîçóì³þòü ñèñòåìí³ ä³ëÿíêè êîìï’þòåðà, ÎÑ àáî ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, â

êîìïîíåíòè (ôàéëè) ÿêèõ âáóäîâóºòüñÿ êîä â³ðóñà. Çà ö³ºþ õàðàêòåðèñòèêîþ êëàñè÷í³ â³ðóñè ïîä³ëÿþòü íà:
• Ôàéëîâ³ â³ðóñè. Ö³ â³ðóñè ïîøèðþþòüñÿ, çàðàæàþ÷è ôàéëè ð³çíèõ òèï³â, ÿê âæå áóëî  ñêàçàíî, -

íàé÷àñò³øå öå âèêîíóþ÷³ ôàéëè, ôàéëè îâåðëå¿â òà äèíàì³÷í³ á³áë³îòåêè Windows.
• Ìàêðîâ³ðóñè º ï³äòèïîì ôàéëîâèõ â³ðóñ³â, ùî çäàòí³ çàðàæàòè ôàéëè îô³ñíèõ äîêóìåíò³â òà

øàáëîí³â. Ïðî ö³ â³ðóñè ìè âæå ãîâîðèëè ïîïåðåäíüî.
• Ñêðèïò-â³ðóñè - òàêîæ ï³äòèï ôàéëîâèõ â³ðóñ³â, ùî íàïèñàí³ ð³çíèìè ìîâàìè ñêðèïò³â (Java-Script,

Visual Basic Script, PHP, BAT òà ³í.). Âîíè àáî çàðàæàþòü ³íø³ ñêðèïò-ïðîãðàìè (êîìàíäíà, àáî ñëóæáîâ³
ôàéëè ÎÑ Windows òà Linux), àáî º ÷àñòèíàìè áàãàòîêîìïîíåíòíèõ â³ðóñ³â. Äàí³ â³ðóñè ìîæóòü òàêîæ
çàðàæàòè ôàéëè ³íøèõ ôîðìàò³â (íàïðèêëàä, HTML), ÿêùî â íèõ ìîæëèâå âèêîíàííÿ ñêðèïò³â.

• Java-â³ðóñè - ï³äòèï ôàéëîâèõ â³ðóñ³â, ùî íàïèñàí³ ìîâîþ Java (CLASS-ôàéëè). Òàê³ â³ðóñè ìîæóòü çàðàæàòè
ÿê ñàìîñò³éí³ Java-ïðîãðàìè, òàê ³ àïëåòè, ùî ìîæóòü âèêîíóâàòèñü âèêëþ÷íî ï³ä êåðóâàííÿì áðàóçåðà. Java-àïëåòè
íå ìàþòü ìàéæå í³ÿêîãî äîñòóïó äî ôàéëîâî¿ ñèñòåìè ëîêàëüíîãî ÏÊ, òîìó éìîâ³ðí³ñòü çàðàæåííÿ ôàéë³â íà
ñåðâåð³ öèì òèïîì â³ðóñ³â äîñèòü íèçüêà, à îòæå ïîøèðþâàòè ¿õ ìîæóòü ëèøå ñåðâåðè ç â³äïîâ³äíîþ íåãàòèâíîþ
ðåïóòàö³ºþ. Â áðàóçåð³ ìîæíà âñòàíîâèòè æîðñòê³ îáìåæåííÿ íà âèêîíàííÿ Java-àïëåò³â.
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• Çàâàíòàæóâàëüí³ â³ðóñè - öå äóæå íåáåçïå÷íà ãðóïà â³ðóñ³â, ùî çàðàæàþòü Boot Record òà
Master Boot Record ëîã³÷íèõ òà ô³çè÷íèõ äèñê³â. Ïðî ö³ â³ðóñè ìè âæå ãîâîðèëè ïîïåðåäíüî.

• Çàâàíòàæóâàëüíî-ôàéëîâ³ â³ðóñè  çäàòí³ âðàçèòè ÿê êîä çàâàíòàæóâàëüíèõ ñåêòîð³â, òàê ³ êîä
ôàéë³â, ÿê ïðàâèëî ñèñòåìíèõ.

• Â³ðóñè ñ³ìåéñòâà Dir  âèêîðèñòîâóþòü ³íôîðìàö³þ ïðî ôàéëîâó ñòðóêòóðó òà âì³ñò êàòàëîã³â (äèâ.
ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

• Multipartition - â³ðóñè ìîæóòü âðàæàòè îäíî÷àñíî âèêîíóþ÷³ ôàéëè, boot - ñåêòîð, MBR, FAT ³
êàòàëîãè ³ º  íàéá³ëüø íåáåçïå÷íèìè, îñîáëèâî, ÿêùî âîíè ùå é  âîëîä³þòü ïîë³àìîðôíèìè âëàñòèâîñòÿìè
³ åëåìåíòàìè íåâèäèìîñò³.

2. Êëàñèô³êàö³ÿ çà ñïîñîáîì çàðàæåííÿ.
Ï³ä ñïîñîáîì çàðàæåííÿ ðîçóì³þòü ìåòîäè âáóäîâóâàííÿ êîäó â³ðóñà â çàðàæóâàí³ îá’ºêòè.  Çà ö³ºþ

õàðàêòåðèñòèêîþ êëàñè÷í³ â³ðóñè ïîä³ëÿþòü íà:
• Ïåðåçàïèñóþ÷³ (overwriting) â³ðóñè - â³ðóñ çàïèñóº ñâ³é êîä çàì³ñòü êîäó çàðàæóâàíîãî ôàéëó,

çíèùóþ÷è éîãî âì³ñò. Òàê³ â³ðóñè ëåãêî âèÿâëÿþòüñÿ, îñê³ëüêè ÎÑ àáî â³äïîâ³äí³ ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè äîñèòü
øâèäêî ïåðåñòàþòü ïðàöþâàòè.

• Ïàðàçèòè÷í³ (parasitic) â³ðóñè - âñ³ ôàéëîâ³ â³ðóñè, ÿê³ ïðè ïîøèðåíí³ ñâî¿õ êîï³é îáîâ’ÿçêîâî
çì³íþþòü âì³ñò ôàéë³â, çàëèøàþ÷è ñàì³ ôàéëè ïðè öüîìó ïîâí³ñòþ àáî ÷àñòêîâî ðîáîòîçäàòíèìè. Çà
ì³ñöåì âò³ëåííÿ ó ôàéë ïàðàçèòè÷í³ â³ðóñè ïîä³ëÿþòüñÿ íà:

– prepending-â³ðóñè - çàïèñóþòüñÿ íà ïî÷àòîê ôàéëó. Ïðè çàâàíòàæåíí³ çàðàæåíîãî òàêèì ÷èíîì
ôàéëó ïåðøèì êåðóâàííÿ îòðèìóº êîä â³ðóñà. ²ñíóº äâà ìåòîäè âáóäîâóâàííÿ â³ðóñà íà ïî÷àòîê
ôàéëó. Ïåðøèé ç íèõ ïîëÿãàº â òîìó, ùî â³ðóñ ïåðåïèñóº ïî÷àòîê çàðàæóâàíîãî ôàéëó â éîãî ê³íåöü, à
ñàì ïîì³ùàºòüñÿ â ì³ñöå, ùî çâ³ëüíèëîñü. Ïðè çàðàæåíí³ äðóãèì ìåòîäîì â³ðóñ ïðîñòî äîïèñóº â ê³íåöü
ñâîãî êîäó, ò³ëî ôàéëó ³ ðåçóëüòàò çàïèñóºòüñÿ íà äèñê ï³ä ³ìåíåì çàðàæåíîãî ôàéëó.

– inserting-â³ðóñè - çàïèñóþòüñÿ âñåðåäèíó ôàéëó. ²ñíóº äåê³ëüêà ìåòîä³â âáóäîâóâàííÿ â³ðóñà
âñåðåäèíó ôàéëó. Â íàéïðîñò³øîìó âèïàäêó â³ðóñ ïåðåíîñèòü ÷àñòèíó ôàéëó â éîãî ê³íåöü àáî
“ðîçñóâàº” éîãî ³ çàïèñóº ñâ³é êîä ó ïðîñò³ð, ùî çâ³ëüíèâñÿ. Äåÿê³ â³ðóñè êîìïðåñóþòü ÷àñòèíó
ôàéëó, ùî ïåðåíîñèòüñÿ òàê, ùî ïðè çàðàæåíí³ éîãî äîâæèíà íå çì³íþºòüñÿ. Ìåòîä cavity ïîëÿãàº
â òîìó, ùî â³ðóñ çàïèñóºòüñÿ â íåâèêîðèñòîâóâàí³ ä³ëÿíêè ôàéëó (íåçàä³ÿí³ ä³ëÿíêè çàãîëîâêà àáî
“ä³ðè” ì³æ ñåêö³ÿìè EXE-ôàéëó ÷è â ä³ëÿíêó òåêñòîâèõ ïîâ³äîìëåíü ïîïóëÿðíèõ êîìï³ëÿòîð³â).
²ñíóþòü â³ðóñè, ùî çàðàæàþòü ëèøå ôàéëè, ÿê³ ì³ñòÿòü áëîêè, çàïîâíåí³ ïåâíèì ïîñò³éíèì áàéòîì,
ïðè öüîìó â³ðóñ çàïèñóº ñâ³é êîä çàì³ñòü òàêîãî áëîêó. Êîï³þâàííÿ â³ðóñà â ñåðåäèíó ôàéëà ìîæå
â³äáóòèñü âíàñë³äîê ïîìèëêè â³ðóñà. Â öüîìó âèïàäêó ôàéë ìîæå áóòè áåçâ³äíîâíî ç³ïñîâàíèì,

– appending-â³ðóñè - çàïèñóþòüñÿ â ê³íåöü ôàéëó. Íàéá³ëüø ïîøèðåíèì ìåòîäîì º çâè÷àéíå
äîïèñóâàííÿ â³ðóñà â ê³íåöü ôàéëó. Ïðè öüîìó â³ðóñ ìîäåðí³çóº ïî÷àòîê ôàéëó òàêèì ÷èíîì, ùî
ïåðøèì ïðè âèêîíàíí³ ôàéëó áóäå çàâàíòàæóâàòèñü â³ðóñ,

– EPO-â³ðóñè (Entry Point Obscuring viruses) - â³ðóñè, ùî íå ìàþòü “òî÷êè âõîäæåííÿ”. Òàê³ â³ðóñè,
íå çì³íþþòü àäðåñè òî÷êè ñòàðòó â çàãîëîâêó EXE-ôàéëó. Âîíè çàïèñóþòü êîìàíäó ïåðåõîäó íà
ñâ³é êîä â ïåâíå ì³ñöå âñåðåäèí³ ôàéëó ³ â³í îòðèìóº êåðóâàííÿ íå áåçïîñåðåäíüî ïðè çàâàíòàæåíí³
ïðîãðàìè, à ïðè âèêëèêó ïðîöåäóðè, ùî ì³ñòèòü êîä ïåðåäà÷³ êåðóâàííÿ íà ò³ëî â³ðóñà. Ïðè÷îìó öÿ
ïðîöåäóðà ìîæå âèêîíóâàòèñü äîñèòü ð³äêî. Â ðåçóëüòàò³ â³ðóñ ìîæå ðîêàìè “ñïàòè” âñåðåäèí³
ôàéëó ³ ïðîÿâèòè ñåáå ëèøå ïðè âèêîíàíí³ ïåâíèõ óìîâ.

• Â³ðóñè ñóïóòíèêè àáî êîìïàíüéîíè (companion) - íå çàðàæàþòü ³ñíóþ÷³ âèêîíóþ÷³ ôàéëè, à
ïåðéìåíîâóþòü ¿õ, ï³ñëÿ ÷îãî ñâ³é êîä çàïèñóþòü ï³ä ñòàðèì ³ìåíåì ôàéëó. Íàïðèêëàä, ôàéë calc.exe â³ðóñ
ìîæå ïåðåéìåíóâàòè ó calx.ex_, à ñâ³é êîä çàïèñàòè ï³ä ³ìåíåì calc.exe. Ìîæëèâå ³ñíóâàííÿ é ³íøèõ òèï³â
â³ðóñ³â ñóïóòíèê³â, ùî âèêîðèñòîâóþòü îñîáëèâîñò³ ð³çíèõ ÎÑ. Íàïðèêëàä, PATH-ñóïóòíèêè, ÿê³ ðîçì³ùóþòü
ñâî¿ êîï³¿ ó ôàéëè ç ³ìåíàìè ïðîãðàì ³ç ³íøèõ ïàïîê, ó ñèñòåìíó ïàïêó Windows, âèêîðèñòîâóþ÷è òîé ôàêò,
ùî âîíà, º ïåðøîþ â ñïèñêó PATH. Òîáòî, ïðè çàâàíòàæåíí³ âèêîíóþ÷îãî ôàéëó ³ç êîíñîëüíîãî ðåæèìó àáî
â³êíà Run... (Âûïîëíèòü... | Çàïóñê ïðîãðàìè...), áåç âêàçàííÿ øëÿõó äî íüîãî â ïåðøó ÷åðãó áóäå çàâàíòàæóâàòèñü

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî êîìï’þòåðí³ â³ðóñè. ̄ õ êëàñèô³êàö³ÿ
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ôàéë ³ç ñèñòåìíî¿ ïàïêè Windows, à îòæå - â³ðóñ. Äàíèì ñïîñîáîì çàâàíòàæåííÿ êîðèñòóþòüñÿ áàãàòî
ìåðåæåâèõ ÷åðâ’ÿê³â òà òðîÿíñüêèõ â³ðóñ³â.

• Â³ðóñè-ïîñèëàííÿ (Link-â³ðóñè) - òàêîæ íå çì³íþþòü ô³çè÷íîãî âì³ñòó ôàéë³â, àëå ïðè çàâàíòàæåíí³
çàðàæåíîãî ôàéëó “çàñòàâëÿþòü” ÎÑ âèêîíàòè ñâ³é êîä. Ö³º¿ ìåòè âîíè äîñÿãàþòü øëÿõîì ìîäèô³êàö³¿
ïåâíèõ ïîë³â ôàéëîâî¿ ñèñòåìè.

• LIB-â³ðóñè - ùå îäèí ï³äòèï ôàéëîâèõ â³ðóñ³â, ùî çàðàæàþòü LIB-ôàéëè (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë);
• Â³ðóñè, ùî çàðàæàþòü ïî÷àòêîâ³ òåêñòè ïðîãðàì. ßê â³äîìî, ïðè ñòâîðåíí³ ïðîãðàì, ¿õ òåêñòè

ñïî÷àòêó çàïèñóþòü íà îäí³é ³ç ìîâ ïðîãðàìóâàííÿ, à ïîò³ì êîìï³ëþþòü, òîáòî ïåðåòâîðþþòü â ìàøèíí³
êîäè. Òîìó â³ðóñè öüîãî òèïó çàïèñóþòü ñâ³é êîä â ïî÷àòêîâ³ òåêñòè ïðîãðàì ç íàä³ºþ, ùî áóäå ïðîâîäèòèñü
êîìï³ëÿö³ÿ ³ òîä³ ¿õ êîä àâòîìàòè÷íî ïîòðàïèòü ó ñòâîðåíèé âèêîíóþ÷èé ôàéë ïðîãðàìè.

• Â³ðóñè, ùî çàðàæàþòü îá’ºêòí³ ìîäóë³ (OBJ).
• ²íø³ ñïîñîáè çàðàæåííÿ. ²ñíóþòü â³ðóñè, ùî ñòâîðþþòü ñâî¿ êîï³¿ â ð³çíèõ ïàïêàõ ó âèãëÿä³

âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â, äàþ÷è ¿ì ³ìåíà, ÿê³ á ï³äøòîâõóâàëè êîðèñòóâà÷à íà ¿õ çàâàíòàæåííÿ - íàïðèêëàä,
install.exe àáî winstart.bat. ²íø³ â³ðóñè çàïèñóþòü êîìàíäó çàâàíòàæåííÿ çàðàæåíîãî ôàéëó â BAT-ôàéëè.

3. Êëàñèô³êàö³ÿ êîìï‘þòåðíèõ â³ðóñ³â çà àëãîðèòìîì ðîáîòè:
• Ñòóäåíòñüê³ â³ðóñè -  öå â³ðóñè, ÿê³ ìàþòü â ñîá³ áàãàòî ïîìèëîê ³ íàïèñàí³, ÿê ïðàâèëî, ïî÷àòê³âöÿìè.
• Â³ðóñè “íåâèäèìêè” (Stealth - â³ðóñè)  ôàëücèô³êóþòü ³íôîðìàö³þ, ïåðåõîïëþþ÷è çâåðòàííÿ

àíòèâ³ðóñíî¿ ïðîãðàìè, äî çàðàæåíèõ ä³ëÿíîê äèñêó ³ íàïðàâëÿþ÷è ¿¿ íà íåçàðàæåí³. Â³ðóñ ïåðåõîïëþº
âåêòîð ïåðåðèâàííÿ int 13h. Öÿ òåõíîëîã³ÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ, ÿê ó ôàéëîâèõ, òàê ³ â çàâàíòàæóâàëüíèõ â³ðóñàõ.

• Â³ðóñè ”ìóòàíòè” (“ïðèâèäè”) àáî ïîë³àìîðôí³ (polimorphic) - íå ìàþòü ïîñò³éíî¿ ñèãíàòóðè
(ìàøèííîãî êîäó), çà ÿêîþ ìîæíà áóëî á âèÿâèòè â³ðóñ. Âîíè ì³íÿþòü ñèãíàòóðó ç êîæíîþ êîï³ºþ ³ òîìó ç
íèìè âàæêî áîðîòèñü. Âèÿâëÿþòü òàê³ â³ðóñè ëèøå çà äîïîìîãîþ åâð³ñòè÷íîãî àíàë³çó, êîëè àíòèâ³ðóñíà
ïðîãðàìà “ïðîêðó÷óº” àëãîðèòì ðîáîòè âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â ³ â ðàç³ ï³äîçð³ëèõ îïåðàö³é ïðèéìàº öå çà â³ðóñ.
Òàêèì æå ÷èíîì àíòèâ³ðóñí³ ïðîãðàìè øóêàþòü íåâ³äîì³ ùå ¿ì â³ðóñè.

• Ðåòðîâ³ðóñè -  öå çâè÷àéí³ ôàéëîâ³ â³ðóñè, ÿê³ ïðàãíóòü çàðàçèòè àíòèâ³ðóñí³ ïðîãðàìè, çíèùóþ÷è
¿õ àáî ðîáëÿ÷è íåïðàöåçäàòíèìè. Òîìó ïðàêòè÷íî âñ³ àíòèâ³ðóñè â ïåðøó ÷åðãó ïåðåâ³ðÿþòü ñâî¿ âëàñí³
ðîçì³ðè ³ êîíòðîëüíó ñóìó.

• Â³ðóñè òàéìåðè  î÷³êóþòü ëèøå ïåâíîãî ÷àñó (ïåâíî¿ ãîäèíè, äíÿ ³ ò.ä.), ³ ëèøå òîä³ ñïðàöüîâóþòü.

Ìåðåæåâ³ ÷åðâ’ÿêè
Ìåðåæåâ³ ÷åðâ’ÿêè (Worm) - ïðîãðàìè, ùî ïîøèðþþòüñÿ ïî ëîêàëüíèõ àáî ãëîáàëüíèõ êîìï’þòåðíèõ

ìåðåæàõ ç ìåòîþ ïðîíèêíåííÿ íà â³ääàëåíèé êîìï’þòåð, çàâàíòàæåííÿ ñâîº¿ êîï³¿ íà íüîìó òà ïîäàëüøîãî
ïîøèðåííÿ íà ³íø³ êîìï’þòåðè â ìåðåæ³. Âîíè ìîæóòü ïîøèðþâàòèñü ó âèãëÿä³:

• ôàéë³â âêëàäåíèõ â ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè;
• ïîñèëàííÿ íà çàðàæåíèé ôàéë, ùî ðîçì³ùåíèé íà ïåâíîìó web- àáî FTP-ðåñóðñ³, â òåêñò³ ïîâ³äîìëåíü

ñëóæá ³íòåðàêòèâíîãî ñï³ëêóââàííÿ ICQ, IRC, .NET MSN Service ³ ò.ä. (äèâ. ðîçä³ë 8.2, òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);
• ìåðåæåâèõ ïàêåò³â, ùî ïðîíèêàþòü áåçïîñåðåäíüî â ïàì’ÿòü êîìï’þòåðà ³ àêòèâóþòü ñâ³é êîä áåç

ñòâîðåííÿ äèñêîâèõ ôàéë³â. Òàê³ â³ðóñè íàçèâàþòü áåçôàéëîâèìè àáî ïàïêåòíèìè ÷åðâ’ÿêàìè;
Äëÿ ïðîíèêíåííÿ íà â³ääàëåíèé ÏÊ òà çàâàíòàæåííÿ ñâîº¿ êîï³¿ ÷åðâ’ÿêè âèêîðèñòîâóþòü ð³çí³ ìåòîäè:
• ñîö³àëüíèé ³íæèí³ðèíã, íàïðèêëàä, òåêñò åëåêòðîííîãî ëèñòà, ùî ïåðåêîíëèâî ïðîïîíóº â³äêðèòè

âêëàäåíèé ôàéë;
• ïîìèëêè â íàëàøòóâàíí³ êîíô³ãóðàö³¿ ñèñòåìè, íàïðèêëàä, êîï³þâàííÿ íà äèñê, ùî â³äêðèòèé

äëÿ ïîâíîãî äîñòóïó;
• ïîìèëêè â ñëóæáàõ áåçïåêè ÎÑ òà ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì.
Ìåðåæåâ³ ÷åðâ’ÿêè êëàñèô³êóþòü âïåðøó ÷åðãó çà ñåðåäîâèùåì ðîçïîâñþäæåííÿ. Êð³ì öüîãî, ¿õ

ìîæíà êëàñèô³êóâàòè çà ñïîñîáàìè çàâàíòàæåííÿ êîï³¿ ÷åðâ’ÿêà íà çàðàæåíîìó ÏÊ, ìåòîäàìè ïðîíèêíåííÿ
â ñèñòåìó òà àëãîðèòìîì ðîáîòè.
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1. Êëàñèô³êàö³ÿ çà ñåðåäîâèùåì ðîçïîâñþäæåííÿ.
• Email-Worm (ïîøòîâ³ ÷åðâ’ÿêè) - âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ñâîãî ðîçïîâñþäæåííÿ åëåêòðîííó ïîøòó.

Ïðè öüîìó ÷åðâ’ÿê â³äïðàâëÿº àáî ñâîþ êîï³þ ó âèãëÿä³ ôàéëó, ïðèêð³ïëåíîãî äî ïîâ³äîìëåííÿ, àáî
URL-ïîñèëàííÿ íà çàðàæåíèé ôàéë, ðîçì³ùåíèé íà web- àáî FTP-ñåðâåð³. Äëÿ â³äïðàâêè çàðàæåíèõ
ïîâ³äîìëåíü ïîøòîâ³ ÷åðâ’ÿêè âèêîðèñòîâóþòü:

– ïðÿìå ï³ä’ºäíàííÿ äî SMTP-ñåðâåðà, âèêîðèñòîâóþ÷è âáóäîâàíó â êîä ÷åðâ’ÿêà ïîøòîâó á³áë³îòåêó,
– âèêîðèñòàííÿ ñåðâ³ñ³â Microsoft Otlook (äèâ. ðîçä³ë 1, ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),
– âèêîðèñòàííÿ ôóíêö³é Windows MAPI.
• IM-Worm - ÷åðâ’ÿêè, ùî âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ñâîãî ðîçïîâñþäæåííÿ ïðîãðàìè ³íòåðàêòèâíîãî

ñï³ëêóâàííÿ â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó (äèâ. ðîçä³ë 8.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Êîìï’þòåðí³ ÷åðâ’ÿêè
öüîãî òèïó âèêîðèñòîâóþòü ºäèíèé ñïîñ³á ïîøèðåííÿ - ðîçñèëàííÿ íà çíàéäåí³ êîíòàêòè (³ç ñïèñêó êîíòàêò³â)
ïîâ³äîìëåíü, ùî ì³ñòÿòü ïîñèëàííÿ íà çàðàæåíèé ôàéë, ðîçì³ùåíèé íà web- àáî FTP-ñåðâåð³.

• IRC-Worm (÷åðâ’ÿêè â IRC-êàíàëàõ) - ÷åðâ’ÿêè, ùî âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ñâîãî ðîçïîâñþäæåííÿ
IRC-êàíàëè (äèâ. ðîçä³ë 8.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ïåðåäà÷³ ïîâ³äîìëåíü â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó.
IRC-÷åðâ’ÿêè âèêîðèñòîâóþòü òàê³ æ ñïîñîáè ïîøèðåííÿ, ùî é ïîøòîâ³ ÷åðâ’ÿêè.

• P2P-Worm - ÷åðâ’ÿêè, ùî âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ñâîãî ðîçïîâñþäæåííÿ ôàéëîîáì³íí³ ìåðåæ³. Äëÿ
ïðîíèêíåííÿ â P2P-ìåðåæó ÷åðâ’ÿêó äîñòàòíüî ñêîï³þâàòè ñåáå â êàòàëîã îáì³íó ôàéëàìè, ÿêèé ïåðåâàæíî
ðîçì³ùåíèé íà ëîêàëüíîìó êîìï’þòåð³. Ðåøòó âñ³ ä³¿ ïî éîãî ðîçìíîæåííþ âèêîíàº ñàìà ìåðåæà. ²ñíóþòü ³
á³ëüø ñêëàäí³ P2P-÷åðâ’ÿêè, ÿê³ ³ì³òóþòü ìåðåæåâèé ïðîòîêîë â³äïîâ³äíî¿ ôàéëîîáì³ííî¿ ñèñòåìè ³ íà
ïîøóêîâ³ çàïèòè â³í â³äïîâ³äàº ïîçèòèâíî - ïðè öüîìó äëÿ çàïèñó ôàéëà ÷åðâ’ÿê ï³äñòàâëÿº ñâîþ êîï³þ.

• Web-Worm òà FTP-Worm - ÷åðâ’ÿêè, ùî âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ñâîãî ðîçïîâñþäæåííÿ Web- òà
FTP-ñåðâåðè. Ñïî÷àòêó ÷åðâ’ÿê ïîòðàïëÿº íà ñåðâåð ³ ïåâíèì ÷èíîì ìîäèô³êóº ñëóæáîâ³ ôàéëè ñåðâåðà.
Ïîò³ì â³í “î÷³êóº” â³äâ³äóâà÷³â, ÿê³ çâåðòàþòüñÿ äî çàðàæåíèõ ðåñóðñ³â, íàïðèêëàä, â³äêðèâàþòü çàðàæåíó
web-ñòîð³íêó, ³ òàêèì ÷èíîì äîçâîëÿþòü éîìó ïðîíèêíóòè íà ³íø³ êîìï’þòåðè ìåðåæ³.

• Net-Worm (³íø³ ìåðåæåâ³ ÷åðâ’ÿêè) - ÷åðâ’ÿêè ³íøèõ òèï³â, ùî âèêîðèñòîâóþòü äëÿ çàðàæåííÿ
â³ääàëåíèõ êîìï’þòåð³â íàñòóïí³ ñïîñîáè:

– êîï³þâàííÿ ÷åðâ’ÿêà íà ìåðåæåâ³ ðåñóðñè - ÷åðâ’ÿê çíàõîäèòü â³ääàëåíèé ÏÊ ³ êîï³þº ñåáå â
êàòàëîãè, â³äêðèò³ äëÿ ÷èòàííÿ òà çàïèñó. Ïðè öüîìó âîíè ïåðåáèðàþòü äîñòóïí³ ìåðåæåâ³ êàòàëîãè,
âèêîðèñòîâóþ÷è ôóíêö³¿ ÎÑ, àáî âèïàäêîâèì ÷èíîì øóêàþòü êîìï’þòåðè â ãëîáàëüí³é ìåðåæ³,
ï³ä’ºäíóþòüñÿ äî íèõ ³ ïðîáóþòü â³äêðèòè ¿õ äèñêè íà ïîâíèé äîñòóï;

– ïðîíèêíåííÿ ÷åðâ’ÿêà íà ÏÊ ÷åðåç íåäîë³êè â ñèñòåì³ áåçïåêè ÎÑ òà ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì
- ÷åðâ’ÿê øóêàº â ìåðåæ³ êîìï’þòåðè, íà ÿêèõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ, ùî ìàº
ñëàáê³ ì³ñöÿ (“ä³ðêè”) â ñèñòåì³ áåçïåêè. Äëÿ çàðàæåííÿ òàêèõ êîìï’þòåð³â ÷åðâ’ÿê â³äïðàâëÿº
ñïåö³àëüíî îôîðìëåíèé ìåðåæåâèé ïàêåò àáî çàïèò (òàê çâàí³ åêñïëîéò (Exploit) âðàçëèâîñò³), â
ðåçóëüòàò³ ÷îãî êîä ÷åðâ’ÿêà ïðîíèêàº íà öåé ÏÊ. ²íêîëè ìåðåæåâèé ïàêåò ì³ñòèòü ëèøå ÷àñòèíó êîäó
â³ðóñà, òîä³ ï³ñëÿ çàðàæåííÿ êîä, ùî ïðîíèê â ñèñòåìó, äîêîï³éîâóº îñíîâíèé ôàéë ³ çàâàíòàæóº éîãî íà
âèêîíàííÿ;

– ïàðàçèòóâàííÿ â ³íøèõ øê³äëèâèõ ïðîãðàìàõ - äàí³ ÷åðâ’ÿêè âèêîðèñòîâóþòü çàñîáè ïðîíèêíåííÿ
³íøèõ ÷åðâ’ÿê³â òà òðîÿíñüêèõ ïðîãðàì. Íàïðèêëàä, äåÿê³ ÷åðâ‘ÿêè öüîãî òèïó ìîæóòü øóêàòè
êîìï’þòåðè â ìåðåæ³ ³ â³äïðàâëÿòè íà íèõ êîìàíäè çàêà÷óâàííÿ òà àêòèâóâàííÿ ñâîº¿ êîï³¿. ßêùî
àòàêîâàíèé ÏÊ âæå çàðàæåíèé òðîÿíñüêîþ ïðîãðàìîþ, ùî ï³äõîäèòü äëÿ â³äïðàâëåíèõ ÷åðâ’ÿêîì
êîìàíä, òî â³í âèêîðèñòîâóº ôóíêö³¿ ö³º¿ ïðîãðàìè ³ ïðîíèêàº â êîìï’þòåðíó ñèñòåìó òà àêòèâóºòüñÿ.

2. Êëàñèô³êàö³ÿ êîìï‘þòåðíèõ â³ðóñ³â çà àëãîðèòìîì ðîáîòè:
Çà àëãîðèòìîì ðîáîòè ìåðåæåâ³ ÷åðâ’ÿêè ìàþòü ïîä³áíó êëàñèô³êàö³þ äî êëàñè÷íèõ â³ðóñ³â. Îòæå,

âîíè ïîä³ëÿþòüñÿ íà: Stealth-â³ðóñè, ïîë³ìîðôí³, ñòóäåíòñüê³ òà ³í.

Òðîÿíñüê³ â³ðóñè
Òðîÿíñüê³ â³ðóñè (Trojans) - çä³éñíþþòü øê³äëèâ³  ä³¿ çàì³ñòü îãîëîøåíèõ ëåãàëüíèõ ôóíêö³é àáî

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî êîìï’þòåðí³ â³ðóñè. ̄ õ êëàñèô³êàö³ÿ
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ðàçîì ç íèìè. Âîíè ïåðåâàæíî íå çäàòí³ íà ñàìîðîçïîâñþäæåííÿ ³ ïåðåäàþòüñÿ ò³ëüêè ïðè êîï³þâàíí³
êîðèñòóâà÷åì. ×àñòî ö³ â³ðóñè âèêîðèñòîâóþòü â ÿêîñò³ “øïèãóí³â”. Ïðîíèêàþ÷è ïî ìåðåæ³ íà ÏÊ, âîíè
ñòàðàþòüñÿ “çàòà¿òèñü” ³ “âêðàñòè” ïàðîë³ êîðèñòóâà÷à (îñîáëèâî âèõîäó â Internet) ³ “ïåðåäàòè” ¿õ ãîñïîäàðþ.
Äåÿê³ òðîÿíñüê³ â³ðóñè ãîòóþòü ãðóíò íà çàðàæåíîìó íèìè ÏÊ äëÿ ïðîíèêíåííÿ áåç ïåðåøêîä ³íøèõ â³ðóñ³â,
ùî ³äóòü çà íèìè. Áîðîòèñü ç òàêèìè â³ðóñàìè (îñîáëèâî íîâèìè) äîñèòü âàæêî, àäæå â ¿õ êîä³ íåìàº
í³ÿêî¿ äèñòðóêòèâíî¿ ä³¿ (íå ì³íÿºòüñÿ ðîçì³ð ³íøèõ ôàéë³â, íå ôîðìàòóþòüñÿ äèñêè), à, íàâïàêè, âîíè
ñòàðàþòüñÿ í³ÿê ñåáå íå ïðîÿâèòè. Äëÿ áîðîòüáè ç òàêèìè â³ðóñàìè âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè,
ÿê³ íàçèâàþòü ìåðåæåâèìè åêðàíàìè àáî áðàíäìàóåðàìè (äèâ. ðîçä³ë 2.1). Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ³ñíóº
áàãàòî â³äîìèõ òðîÿíñüêèõ â³ðóñ³â, ÿê³ íå ëèøå âèñòóïàþòü â ðîë³ “øïèãóí³â” àëå é ñàì³ íåñóòü äîñèòü
âèñîêó äåñòðóêòèâíó ä³þ.

Òðîÿíñüê³ ïðîãðàìè ïîä³ëÿþòü çà ä³ÿìè, ÿê³ âîíè âèêîíóþòü íà çàðàæåíîìó êîìï’þòåð³:
• Backdoor - òðîÿíñüê³ óòèë³òè â³ääàëåíîãî àäì³í³ñòðóâàííÿ. Çà ñâîºþ ôóíêö³îíàëüí³ñòþ âîíè áàãàòî â

÷îìó íàãàäóþòü ð³çí³ ñèñòåìè àäì³í³ñòðóâàííÿ, ðîçðîáëåí³ òà ïîøèðþâàí³ ô³ðìàìè-âèðîáíèêàìè ïðîãðàìíîãî
çàáåçïå÷åííÿ. Âîíè â³äð³çíÿþòüñÿ ëèøå â³äñóòí³ñòþ á³äü-ÿêèõ ïîïåðåäæåíü ïðî ¿õ ³íñòàëÿö³þ, çàâàíòàæåííÿ òà ä³¿ â
ñèñòåì³. Á³ëüøå òîãî, éîãî íàçâà ìîæå áóòè âçàãàë³ â³äñóòíÿ â ñïèñêó ïðàöþþ÷èõ ïðîãðàì. Äàí³ óòèë³òè äîçâîëÿþòü
â³ääàëåíîìó çëîâìèñíèêó ðîáèòè ç êîìï’þòåðîì áóäü-ÿê³ ä³¿, çàêëàäåí³ â ¿õ êîä³ (çàâàíòàæåííÿ, çíèùåííÿ ïðîãðàì
òà äàíèõ, ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ, îòðèìàííÿ êîíô³äåíö³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ òà ³í.).

• Trojan-PSW - ïðîãðàìè äëÿ âèêðàäåííÿ ïàðîë³â, êîä³â äîñòóïó, ðåºñòðàö³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ äî ð³çíîãî
ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ òà ³íøî¿ êîíô³äåíö³éíî¿ ³íôîðìàö³¿ ç çàðàæåíîãî êîìï’þòåðà. ²íêîëè äî îêðåìî¿
ãðóïè â³äíîñÿòü Trojan-AOL - êðàäóòü êîäè äîñòóïó äî ìåðåæ³ AOL (America Online).

• Trojan-Clicker (Internt-êë³êåðè) - ïðîãðàìè äëÿ îðãàí³çàö³¿ íåñàíêö³îíîâàíîãî çâåðòàííÿ äî Internet-
ðåñóðñ³â. ¯õ ìåòîþ º çá³ëüøåííÿ ðåéòèíãó â³äâ³äóâàíîñò³ ïåâíèõ ñàéò³â, îðãàí³çàö³ÿ DoS-àòàê, çàïðîøåííÿ
ïîòåíö³éíèõ æåðòâ äëÿ çàðàæåííÿ â³ðóñàìè.

DoS (Denial of Service) - ïðîãðàìè äàíîãî òèïó çä³éñíþþòü àòàêè íà â³ääàëåí³ ñåðâåðè, ïîñèëàþ÷è íà íèõ áàãàòî
çàïèò³â, ùî ïðèâîäèòü äî â³äìîâè â îáñëóãîâóâàíí³, ÿêùî ðåñóðñè àòàêîâàíîãî ñåðâåðà íåäîñòàòí³ äëÿ îáðîáêè
âñ³õ îòðèìàíèõ çàïèò³â. DDoS (Distributed DoS) - çä³éñíþþòü ðîçïîä³ëåí³ àòàêè ç ð³çíèõ êîìï’þòåð³â.

• Trojan-Downloader (Internt-êë³êåðè) - ïðîãðàìè äëÿ êîï³þâàííÿ òà âñòàíîâëåííÿ íà êîìï’þòåð³
íîâèõ âåðñ³é ð³çíèõ øê³äëèâèõ ïðîãðàì, ³íøèõ òðîÿíñüêèõ â³ðóñ³â àáî ðåêëàìíèõ ñèñòåì.

• Trojan-Dropper - ïðîãðàìè äëÿ ïðèõîâàíî¿ ³íñòàëÿö³¿ (âñòàíîâëåííÿ) ³íøèõ ïðîãðàì. Âîíè ïðàêòè÷íî
çàâæäè âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ âñòàíîâëåííÿ íà ÏÊ â³ðóñ³â íå çàì³òíî â³ä àíòèâ³ðóñíèõ ïðîãðàì.

• Trojan-Proxy - ïðîãðàìè äëÿ ïðèõîâàíîãî àíîí³ìíîãî äîñòóïó äî ð³çíèõ Internet-ðåñóðñ³â. Ïåðåâàæíî
âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ðîçñèëàííÿ ñïàìó åëåòðîííîþ ïîøòîþ (äèâ. ðîçä³ë 8.2, òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

• Trojan-Spy - ïðîãðàìè, ùî çä³éñíþþòü åëåêòðîííå øïèãóíñòâî çà êîðèñòóâà÷åì çàðàæåíîãî
êîìï’þòåðà: ³íôîðìàö³ÿ, ùî ââîäèòüñÿ ç êëàâ³àòóðè, êîï³¿ åêðàíó, ñïèñîê àêòèâíèõ¿ ïðîãðàì òà ä³¿ êîðèñòóâà÷à
ç íèìè ïåð³îäè÷íî â³äïðàâëÿþòüñÿ çëîâìèñíèêó.

• Trojan-Notifier - ïðîãðàìè, ùî â³äïðàâëÿþòü çëîâìèñíèêó äàí³ ïðî çàðàæåíèé ÏÊ: IP-àäðåñó
êîìï’þòåðà, íîìåðè â³äêðèòèõ ïîðò³â, àäðåñó åëåêòðîííî¿ ïîøòè êîðèñòóâà÷à ³ ò.ä.

• Rootkit - ïðîãðàìíèé êîä, íàïðàâëåíèé íà ïðèõîâàííÿ ïðèñóòíîñò³ â ñèñòåì³ ïåâíèõ îá’ºêò³â
(ïðîöåñ³â, ôàéë³â, êëþ÷³â ðåºñòðó ³ ò.ä.).

• ArcBomb (“áîìáè” â àðõ³âàõ) - àðõ³âè, ñïåö³àëüíî îôîðìëåí³ òàêèì ÷èíîì, ùîá âèêëèêàòè
íåøòàòíå ïîâîäæåííÿ àðõ³âàòîð³â ïðè ñïðîá³ ðîçàðõ³âóâàííÿ ôàéë³â  (çàâèñàííÿ, ñïîâ³ëüíåííÿ ðîáîòè ñèñòåìè
àáî çàïîâíåííÿ äèñêó âåëèêîþ ê³ëüê³ñòþ “ïîðîæí³õ” äàíèõ). Íàïðèêëàä, ³ñíóþòü ïðèéîìè çàïàêîâóâàííÿ
10100 îäèíàêîâèõ ôàéë³â â RAR-àðõ³â ðîçì³ðîì 30êÁ àáî â ZIP-àðõ³â 230êÁ.

• ³íø³ òèïè òðîÿíñüêèõ ïðîãðàì. Íàïðèêëàä, “áàãàòîö³ëüîâ³” òðîÿíñüê³ ïðîãðàìè, ÿê³ îäíî÷àñíî
øïèãóþòü çà êîðèñòóâà÷åì òà âèêîíóþòü ôóíêö³¿ Trojan-Proxy ³ ò.ä.
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4. Õàêåðñüê³ óòèë³òè òà ³íø³ øê³äëèâ³ ïðîãðàìè, äî ÿêèõ â³äíîñÿòü:
• êîíñòðóêòîðè - óòèë³òè àâòîìàòèçàö³¿ ñòâîðåííÿ â³ðóñ³â, ÷åðâ’ÿê³â òà òðîÿíñüêèõ ïðîãðàì;
• ïðîãðàìí³ á³áë³îòåêè, ùî ðîçðîáëåí³ äëÿ ñòâîðåííÿ øê³äëèâîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ;
• øèôðóâàëüíèêè ôàéë³â - õàêåðñüê³ óòèë³òè ïðèõîâóâàííÿ êîäó çàðàæåíèõ ôàéë³â â³ä àíòèâ³ðóñíî¿

ïåðåâ³ðêè;
• Bad-Joke, Hoax (“çë³ æàðòè”) - ïðîãðàìè, ùî íå çä³éñíþþòü ïðÿìî¿ øêîäè, à ëèøå óñêëàäíþþòü

ðîáîòó ç ÏÊ òà ââîäÿòü â îìàíó êîðèñòóâà÷à. Íàïðèêëàä, äî íèõ â³äíîñÿòü ïðîãðàìè, ÿê³ “ëÿêàþòü” êîðèñòóâà÷à
ïîâ³äîìëåííÿìè ïðî ôîðìàòóâàííÿ äèñêó, õî÷à íàñïðàâä³ âîíî íå â³äáóâàºòüñÿ ³ ò.ä.;

• ïðîãðàìè, ùî ïîâ³äîìëÿþòü êîðèñòóâà÷ó íåïðàâäèâó ³íôîðìàö³þ ïðî ñâî¿ ä³¿ â ñèñòåì³;
• Exploit, HackTool - õàêåðñüê³ óòèë³òè äëÿ ïðîíèêíåííÿ ó â³ääàëåíèé ÏÊ ç ìåòîþ ïîäàëüøîãî

êåðóâàííÿ íèì, àáî äëÿ çàâàíòàæåííÿ ó çëîìàíó ñèñòåìó ³íøèõ øê³äëèâèõ ïðîãðàì;
• Flooder - óòèë³òè äëÿ çàñì³÷óâàííÿ ìåðåæ³, íàïðèêëàä IRC-êàíàë³â, íå ïîðò³áíèìè ïîâ³äîìëåíÿìè;
• ³íø³ ïîòåíö³éíî íåáåçïå÷í³ ïðîãðàìè.

²ñíóþòü é ³íø³ êëàñèô³êàö³¿ êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â, ñåðåä íèõ ìîæíà â³äçíà÷èòè.

Êëàñèô³êàö³ÿ â³ðóñ³â çà äåñòðóêòèâíîþ ä³ºþ
• Íåøê³äëèâ³ â³ðóñè - öå â³ðóñè, ÿê³ íå íàíîñÿòü æîäíî¿ øêîäè, à ïðîñòî ñåáå êîï³þþòü áàãàòî ðàç³â,

çàïîâíþþ÷è äèñêè, çàãðîìàäæóþ÷è îïåðàòèâíó ïàì‘ÿòü àáî çàñì³÷óþ÷è ìåðåæåâèé òðàô³ê. ²íêîëè ¿õ ä³ÿ
ñóïðîâîäæóºòüñÿ ð³çíèìè ñïåöåôåêòàìè (â³äåî òà çâóêîâèìè).

• Íåáåçïå÷í³ â³ðóñè - öå â³ðóñè, ä³ÿ ÿêèõ ïðèçâîäèòü äî ñåðéîçíèõ çáî¿â â ðîáîò³ ÏÊ àáî êîìï’þòåðíî¿
ìåðåæ³, òàêèõ ÿê çàâèñàííÿ êîìï‘þòåðà, ³ ò.ä.

• Äóæå íåáåçïå÷í³ â³ðóñè - öå â³ðóñè, ä³ÿ ÿêèõ ñóïðîâîäæóºòüñÿ çíèùåííÿì ³íôîðìàö³¿ (ôàéë³â,
êàòàëîã³â, ôîðìàòóâàííÿ ö³ëèõ äèñê³â). Â ñ³÷í³ 1998 ðîêó, çàâäÿêè æóðíàëó “Virus Bulletin”, ç’ÿâèâñÿ òåðì³í
WildList (ñïèñîê “äèêèõ â³ðóñ³â”). Öå ñïèñîê íàéá³ëüø íåáåçïå÷íèõ â³ðóñ³â, ùî íåñóòü ðåàëüíó çàãðîçó
êîìï’þòåðí³é ñèñòåì³. Â³í ðåãóëÿðíî ïîíîâëþºòüñÿ ³ ïóáë³êóºòüñÿ öèì àâòîðèòåòíèì ì³æíàðîäíèì âèäàííÿì.

Êëàñèô³êàö³ÿ â³ðóñ³â çà ïðèíöèïîì ä³¿
• Ðåçèäåíòí³ - öå â³ðóñè, ùî çàâàíòàæóþòüñÿ â îïåðàòèâíó ïàì‘ÿòü ³ ïîñò³éíî òàì çíàõîäÿòüñÿ, àæ äî

âèêëþ÷åííÿ æèâëåííÿ ÷è ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ.
• Íåðåçèäåíòí³ - öå â³ðóñè, ÿê³ êîðîòêî÷àñíî çàâàíòàæóþòüñÿ â ïàì‘ÿòü, âèêîíóþòü ïîòð³áí³ ¿ì ä³¿ ³

âèâàíòàæóþòüñÿ ç ïàì‘ÿò³.

Ðîçãëÿíåìî, òåïåð, ÿêèì ÷èíîì êîìï’þòåðíèé â³ðóñ ìîæå ïîòðàïèòè íà ÏÊ çâè÷àéíîãî êîðèñòóâà÷à.
Íà ïî÷àòêó ¿õ ³ñíóâàííÿ îñíîâíèì ñåðåäîâèùåì ðîçïîâñþäæåííÿ â³ðóñ³â áóëè ïåðåíîñí³ äèñêè, ïåðåâàæíî
äèñêåòè. Ï³çí³øå, ³ç íàáóòòÿì ïîïóëÿðíîñò³ CD-äèñê³â, âîíè òàêîæ ñòàëè çðó÷íèì ñåðåäîâèùåì ïîøèðåííÿ
â³ðóñ³â (ïåðø çà âñå öå íå ë³öåíç³éí³ ïðîãðàìí³ ïðîäóêòè). Â äðóã³é ïîëîâèí³ 2001 ðîêó êîìï’þòåðí³ â³ðóñè
ïðîíèêëè ³ íà DVD. Òàê â³äîìà ãîë³âóäñüêà êîìïàí³ÿ Warner Brothers âèïóñòèëà äëÿ ä³òåé DVD-äèñêè ³ç
äóæå ïîïóëÿðíèìè íà Çàõîä³ ìóëüòô³ëüìîì “Êðóò³ ä³â÷àòà”, ÿê³ áóëè çàðàæåí³ â³ðóñîì Funvole. Â ðåçóëüòàò³
÷îãî êîìïàí³¿ äîâåëîñÿ íåãàéíî â³äêëèêàòè âåñü çàðàæåíèé âèïóñê ³ â³äøêîäóâàòè çàïîä³ÿí³ çáèòêè. Öå
ôàêòè÷íî ïåðøèé â ³ñòîð³¿ ãó÷íèé âèïàäîê çàðàæåííÿ DVD-äèñê³â.

Â äðóã³é ïîëîâèí³ 90-õ ðîê³â îñíîâíèì ñåðåäîâèùåì ðîçïîâñþäæåííÿ êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â ñòàëè
êîìï’þòåðí³ ìåðåæ³ òà åëåêòðîííà ïîøòà. Öå  âèêëèêàíî íàäçâè÷àéíî áóðõëèâèì ðîçâèòêîì Internet, ùî
äîçâîëèëî ôàêòè÷íî ìèòòºâî ïîøèðþâàòèñü íîâèì â³ðóñàì íà äóæå âåëèê³ òåðèòîð³¿.

Âàðòî ïàì’ÿòàòè ïðî òå, ùî ðîçðîáíèêè êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â íå çóïèíÿþòüñÿ íà äîñÿãíóòîìó ³ øóêàòèìóòü
íîâ³ øëÿõè ðîçïîâñþäæåííÿ êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â. Òàê, íàïðèêëàä, â³äîì³ âæå âèïàäêè ïîøèðåííÿ â³ðóñ³â ÷åðåç
ôàéëè â ôîðìàò³ RTF, PDF òà àí³ìàö³éí³ ôàéëè, ñòâîðåí³ â Macromedia Flash (ïåðøèé â³äîìèé â³ðóñ SWF/LFM-926).

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî êîìï’þòåðí³ â³ðóñè. ̄ õ êëàñèô³êàö³ÿ
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Îãëÿä àíòèâ³ðóñíèõ çàñîá³â

2.1. Êëàñèô³êàö³ÿ àíòèâ³ðóñíèõ çàñîá³â

Êîìï’þòåðíèé â³ðóñ - öå äóæå íåïðèºìíå  øê³äëèâå ÿâèùå, ïîáà÷èòè ÿêå íà ñâîºìó ÏÊ íå õîò³â áè,
íàïåâíå, æîäåí êîðèñòóâà÷. Çàñòðàõóâàòèñü â³ä â³ðóñ³â íà ñüîãîäí³ ïîâí³ñòþ íåìîæëèâî, õ³áà ùî çîâñ³ì
³çîëþâàòè ÏÊ â³ä îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ ³ç íàâêîëèøí³ì ñâ³òîì. Àëå ðîáèòè òàê í³õòî íå áóäå, àäæå òîä³ ÏÊ
âòðàòèòü áàãàòî ñâî¿õ ïåðåâàã.

Íà ñüîãîäí³ â³äîìî áàãàòî ³íøèõ ïðàêòè÷íèõ çàõîä³â äëÿ çâåäåííÿ äî ì³í³ìóìó éìîâ³ðíîñò³ çàðàæåííÿ
ÏÊ êîìï’þòåðíèì â³ðóñîì. Îñü îñíîâí³ ìåòîäè çàõèñòó â³ä êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â.

• Çàãàëüí³ çàñîáè çàõèñòó ³íôîðìàö³¿, ÿê³ ä³þòü òàêîæ ³ ÿê ñòðàõîâêà â³ä ô³çè÷íîãî ïîøêîäæåííÿ
ìàãí³òíèõ äèñê³â íåïðàâèëüíî ïðàöþþ÷èõ ïðîãðàì, àáî ïîìèëêîâèõ ä³é êîðèñòóâà÷³â.

• Ïðîô³ëàêòè÷í³ çàõîäè, ÿê³ äîçâîëÿþòü çìåíøèòè éìîâ³ðí³ñòü çàðàæåííÿ â³ðóñîì.
• Ñïåö³àë³çîâàí³ ïðîãðàìè äëÿ çàõèñòó â³ä â³ðóñ³â.
²ñíóþòü äâà îñíîâí³ ð³çíîâèäè çàãàëüíèõ çàñîá³â çàõèñòó.
Êîï³þâàííÿ ³íôîðìàö³¿ - ñòâîðåííÿ êîï³é ôàéë³â ³ ñèñòåìíèõ ä³ëÿíîê äèñê³â. Äëÿ ðåçåðâíîãî

êîï³þâàííÿ ìîæíà âèêîðèñòàòè, íàïðèêëàä, ðåêâ³çèò Windows - Microsoft BackUp, ÷è ³íø³ ïðîãðàìè, ÿê³
êîï³þþòü ³íôîðìàö³þ íà ³íøèé äèñê, àáî íîñ³é ³íôîðìàö³¿ (ñòðèìåð, CD-R òà ³í.). Ó âèïàäêó íåîáõ³äíîñò³
ñòâîðåííÿ êîï³¿¿ ñèñòåìíî¿ ä³ëÿíêè äèñêó, ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè, íàïðèêëàä, ïðîãðàìó Rescue Disk ç
ïàêåòó Norton SystemWorks àáî Acronis TrueImage.

Ðîçìåæóâàííÿ äîñòóïó  ïåðåñòåð³ãàº íåñàíêö³îíîâàíå êîðèñòóâàííÿ ³íôîðìàö³ºþ, çîêðåìà çàõèñò
â³ä çì³íè ïðîãðàì ³ äàíèõ â³ðóñàìè, íåïðàâèëüíî ïðàöþþ÷èìè ïðîãðàìàìè òà ïîìèëêîâèìè ä³ÿìè
êîðèñòóâà÷³â.

Äî ïðîô³ëàêòè÷íèõ çàõîä³â â³äíîñÿòü çàãàëüí³ ïðàâèëà âèêîðèñòàííÿ ïåðåíîñíèõ äèñê³â òà çàãàëüí³
ïðàâèëà  ðîáîòè â êîìï’þòåðíèõ ìåðåæàõ. Ïåðø çà âñå íåîáõ³äíî êîðèñòóâàòèñü ë³öåíç³éíèìè äèñêàìè.
Õî÷à â ³ñòîð³¿ â³äîìî áàãàòî âèïàäê³â êîëè ³ ç ë³öåíç³éíèìè ïðîãðàìàìè ïîòðàïëÿëè â³ðóñè. Òàê, íàïðèêëàä,
â 1995 ðîö³ êîðïîðàö³ÿ Microsoft ðîç³ñëàëà íà êîìïàêò-äèñêàõ ñâî¿ì òåñòåðàì áåòà-âåðñ³þ Windows 95, íà
ÿêîìó ï³çí³øå âèÿâèëè â³ðóñ Form. ²íøèì ïðèêëàäîì ìîæå áóòè â³ðóñ Funlove, ÿêèé â 2000 ðîö³ ïîøèðþâàâñÿ
³ç îô³ö³éíîãî ñàéòó Hewlett-Packard ðàçîì ³ç äðàéâåðàìè ïðèíòåð³â. ²íôîðìàö³þ, ùî ïîñòóïàº ÷åðåç ìåðåæó
òà ç ïåðåíîñíèõ íîñ³¿â îáîâ’ÿçêîâî  ïîòð³áíî ïåðåâ³ðÿòè íà íàÿâí³ñòü â³ðóñ³â ñïåö³àëüíèìè ïðîãðàìàìè.
Çàâàíòàæóâàòè ÷åðåç ïåâí³ ïåð³îäè ÷àñó (íàïðèêëàä, ðàç â òèæäåíü) àíòèâ³ðóñí³ ïðîãðàìè äëÿ òåñòóâàííÿ
äèñê³â â³í÷åñòåðà òà îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ íà íàÿâí³ñòü â³ðóñ³â.

Íå äèâëÿ÷èñü íà òå, ùî çàãàëüí³ çàñîáè çàõèñòó ³íôîðìàö³¿ òà îñíîâí³ ïðàâèëà ïðîô³ëàêòèêè äóæå
âàæëèâ³ äëÿ çàõèñòó â³ä â³ðóñ³â, âñå æ ò³ëüêè ¿õ íåäîñòàòíüî. Íåîáõ³äíî  òàêîæ çàñòîñîâóâàòè ñïåö³àë³çîâàí³
ïðîãðàìè äëÿ çàõèñòó â³ä â³ðóñ³â (àíòèâ³ðóñ³â). Àíòèâ³ðóñè ìîæíà ïîä³ëèòè íà ê³ëüêà âèä³â.

• äåòåêòîðè - äîçâîëÿþòü çíàéòè ôàéëè, çàðàæåí³ ÿêèì-íåáóäü îäíèì, íàïåðåä â³äîìèì â³ðóñîì,
àáî îäíèì ç áàãàòüîõ â³äîìèõ â³ðóñ³â;

• âàêöèíè (³ììóí³çàòîðè) - ìîäèô³êóþòü (³íô³êóþòü) ïðîãðàìè ³ äèñêè òàêèì ÷èíîì, ùî öå íå
â³äîáðàæàºòüñÿ íà ðîáîò³ ïðîãðàì. Ï³ñëÿ öüîãî â³ðóñ, â³ä ÿêîãî âèêîíóºòüñÿ âàêöèíàö³ÿ, ââàæàº ö³ ïðîãðàìè
àáî äèñêè âæå ³íô³êîâàíèìè ³ ïîâòîðíî ¿õ íå çàðàæàº. Âàêöèíè òà äåòåêòîðè íà äàíèé ÷àñ ïðàêòè÷íî âæå
íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ, îñê³ëüêè ¿õ ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³ äîñèòü ïðîñò³ ³ äàâíî ñåáå âè÷åðïàëè;

• ë³êàð³ (ôàãè) àáî ñêàíåðè - ë³êóþòü çàðàæåí³ ïðîãðàìè àáî äèñêè “âèêóñóþ÷è” ³ç çàðàæåíèõ
ïðîãðàì ò³ëî â³ðóñà, òîáòî ïî ìîæëèâîñò³ â³äíîâëþþ÷è ïðîãðàìó â òîìó ñòàí³, â ÿêîìó âîíà áóëà äî
çàðàæåííÿ â³ðóñîì. Ñêàíåðè áóâàþòü óí³âåðñàëüí³ òà ñïåö³àë³çîâàí³, ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ âèÿâëåííÿ òà
çíåøêîäæåííÿ ëèøå ïåâíîãî òèïó â³ðóñ³â, íàïðèêëàä ëèøå ìàêðîâ³ðóñ³â;

• ðåâ³çîðè àáî CRC-ñêàíåðè (checksumers, integrity checkers)  - ñïî÷àòêó çàïàì’ÿòîâóþòü ñòàí
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³íôîðìàö³¿ (ðîçì³ð, äàòó ³ ÷àñ ñòâîðåííÿ) ³ ñèñòåìíèõ ä³ëÿíîê äèñê³â, à ïîò³ì ïîð³âíþþòü éîãî ç ïîòî÷íèì.
Ïðè âèÿâëåíí³ íåâ³äïîâ³äíîñòåé ïðî öå ïîâ³äîìëÿºòüñÿ êîðèñòóâà÷ó;

• ë³êàð³-ðåâ³çîðè - öå ã³áðèäè ðåâ³çîð³â ³ ë³êàð³â, òîáòî ïðîãðàìè, ÿê³ íå ò³ëüêè ïîì³÷àþòü çì³íè â
ôàéëàõ ³ ñèñòåìíèõ ä³ëÿíêàõ äèñê³â, àëå é ìîæóòü ó âèïàäêó âèÿâëåííÿ çì³í âèë³êóâàòè çàðàæåí³ ôàéëè;

• ô³ëüòðè (ìîí³òîðè) àáî áëîêóâàëüíèêè - ðåçèäåíòí³ ïðîãðàìè äëÿ çàõèñòó â³ä â³ðóñ³â, ÿê³
ïîì³ùàþòüñÿ ðåçèäåíòíî â îïåðàòèâí³é ïàì’ÿò³ êîìï’þòåðà ³ ïåðåõîïëþþòü çâåðíåííÿ â³ðóñ³â äî ñèñòåìíèõ
ä³ëÿíêàõ ³ ôàéë³â.  Êîðèñòóâà÷ ìîæå äîçâîëèòè àáî çàáîðîíèòè âèêîíàííÿ â³äïîâ³äíèõ îïåðàö³é;

• ïîë³ôàãè - öå íàéá³ëüø åôåêòèâí³øà ãðóïà ïðîãðàì, ùî ïîºäíóþòü â ñîá³ äåê³ëüêà âèùå ïðèâåäåíèõ
òèï³â àíòèâ³ðóñ³â, íàïðèêëàä, ô³ëüòð³â, äåòåêòîð³â òà ë³êàð³â;

• ôàéðâîëëè (FireWoll) àáî áðàíäìàóåðè (äèâ. ðîçä³ë 9.13 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) - ìåðåæåâ³
åêðàíè, ÿê³  çàõèùàþòü ÏÊ â³ä òðîÿíñüêèõ â³ðóñ³â, õàêåðñüêèõ àòàê òà ³íøèõ øê³äëèâèõ ìåðåæåâèõ ïðîãðàì.
Ï³ä ÷àñ ï³äêëþ÷åííÿ äî ìåðåæ³ âîíè ñë³äêóþòü ÷è íå ïðîáóº ÿêàñü ïðîãðàìà íà ÏÊ âèéòè â Internet. ßêùî
òàêà ñïðîáà â³äáóëàñü, òî âîíà áëîêóºòüñÿ ³ âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ³ç çàïèòîì äîçâîëó íà òàêó îïåðàö³þ.
Êîðèñíîþ ôóíêö³ºþ áðàíäìàóåðà º òå, ùî â³í ìîæå çàõèñòèòè íå ëèøå â³ä òðîÿíñüêèõ â³ðóñ³â òà øê³äëèâèõ
ïðîãðàì, àëå é â³ä õàêåðñüêèõ àòàê ³ç çîâí³ (ç Internet).

Ïðîãðàìè-äåòåêòîðè ³ ë³êàð³ (ñêàíåðè)
Ó á³ëüøîñò³ âèïàäê³â äëÿ âèÿâëåííÿ â³ðóñó, ÿêèé âæå çàðàçèâ êîìï’þòåð, ìîæíà âèêîðèñòàòè ïðîãðàìè-

äåòåêòîðè. Ö³ ïðîãðàìè ïåðåâ³ðÿþòü, ÷è º ó ôàéëàõ íà âêàçàíîìó êîðèñòóâà÷åì äèñêó ñïåöèô³÷íà äëÿ
äàíîãî â³ðóñà êîìá³íàö³ÿ áàéò³â. Ïðè ¿¿ âèÿâëåíí³ â ÿêîìó-íåáóäü ôàéë³, íà åêðàí âèâîäèòüñÿ â³äïîâ³äíå
ïîâ³äîìëåííÿ. Áàãàòî äåòåêòîð³â ìàþòü ðåæèì çíèùåííÿ çàðàæåíèõ ôàéë³â. Çíàþ÷è ïðî òå, ÿê³ âèäè
ôàéë³â çàðàæàº äàíèé â³ðóñ, ìîæíà îáìåæèòè ïåðåâ³ðêó ò³ëüêè ôàéëàìè öèõ òèï³â.

Ñë³ä ï³äêðåñëèòè, ùî ä³¿, ÿê³ ïîòð³áíî çðîáèòè äëÿ âèÿâëåííÿ â³ðóñà, ³íäèâ³äóàëüí³ äëÿ êîæíî¿ âåðñ³¿
â³ðóñà. Äåÿê³ ïðîãðàìè-äåòåêòîðè äîçâîëÿþòü âèÿâèòè ò³ëüêè îäíó âåðñ³þ â³ðóñà, ³íø³ - äåê³ëüêà âåðñ³é.
Íàïðèêëàä, ïðîãðàìà AntiNimd â³ä Ëàáîðàòîð³¿ Êàñïåðñêîãî ïðèçíà÷åíà äëÿ âèÿâëåííÿ ëèøå îäíîãî
ãð³çíîãî â³ðóñà Nimda, òîä³ ÿê ïðîãðàìà SCAN ô³ðìè McAfee Associates âèÿâëÿº á³ëÿ 70 â³ðóñ³â. Äåÿê³
ïðîãðàìè-äåòåêòîðè ìîæóòü íàñòðîþâàòèñÿ íà íîâ³ òèïè â³ðóñ³â, äëÿ öüîãî ¿ì ïîòð³áíî âêàçàòè êîìá³íàö³¿
áàéò³â, õàðàêòåðí³ äëÿ öèì â³ðóñ³â.

Ãîëîâíèé íåäîë³ê ïðîãðàì-äåòåêòîð³â ïîëÿãàº â òîìó, ùî âîíè ìîæóòü âèÿâèòè ò³ëüêè äåÿê³ çàçäàëåã³äü
â³äîì³ âåðñ³¿ â³ðóñ³â. Ïðè÷îìó á³ëüø³ñòü äåòåêòîð³â âèçíà÷àþòü ëèøå îäèí òèï â³ðóñ³â. Íàïðèêëàä, ïðîãðàìà
STOP! ñòâîðåíà óêðà¿íñüêèìè ïðîãðàì³ñòàìè Àíäð³ºì Êàð³íîâèì òà Ñåðã³ºì Áîäíåþ ïðèçíà÷åí³ äëÿ âèÿâëåííÿ
ëèøå òðîÿíñüêèõ â³ðóñ³â òà VBS-â³ðóñ³â (íàïèñàíèõ íà Visual Basic Script). Òîìó, ÿêùî ôàéë íå âèçíà÷àºòüñÿ
äåòåêòîðàìè ÿê çàðàæåíèé, öå ùå íå îçíà÷àº, ùî â³í íàñïðàâä³ íå çàðàæåíèé  - â íüîìó  ìîæå çíàõîäèòèñü
ÿêèé-íåáóäü íîâèé â³ðóñ àáî òðîõè ìîäèô³êîâàíà âåðñ³ÿ ñòàðîãî â³ðóñà (â³ðóñ-ìóòàíò), àáî ïðîñòî ³íøèé
òèï â³ðóñà, ùî íå âèçíà÷àºòüñÿ äàíèì äåòåêòîðîì.

Äåÿê³ ïðîãðàìè êð³ì ôóíêö³¿ “äåòåêòîðà”, ìàþòü òàêîæ ³ ôóíêö³þ “ë³êàðà”, òîáòî âîíè íàìàãàþòüñÿ
çíèùèòè â çàðàæåíèõ ôàéëàõ â³ðóñè ³ ïîâåðíóòè ¿õ â íîðìàëüíèé ñòàí. Âñ³ ôàéëè, ÿê³ íå âäàëîñü â³äíîâèòè,
ÿê ïðàâèëî, ñòàþòü íåïðàöåçäàòíèìè àáî çíèùóþòüñÿ.

Ãîëîâíèé íåäîë³ê “ë³êàð³â” - ¿õ âóçüêà ñïåö³àë³çàö³ÿ.
“Ë³êàð”, ÿêèé îð³ºíòîâàíèé íà îäí³ òèïè â³ðóñ³â, íå áóäå â çìîç³ âèë³êóâàòè ôàéëè, çàðàæåí³ ³íøèì

â³ðóñîì. Êð³ì òîãî ïðîãðàìè-ë³êàð³ íå çàâæäè ë³êóþòü ôàéëè ïðàâèëüíî.

Ïðîãðàìè-âàêöèíè
Ïðîãðàìè-âàêöèíè, àáî ³ììóí³çàòîðè ñïåö³àëüíî ìîäèô³êóþòü òà çàðàæàþòü ïðîãðàìè ³ äèñêè

òàêèì ÷èíîì, ùîá öå íå â³äîáðàæàëîñü íà ðîáîò³ ïðîãðàì òà ÏÊ âçàãàëüíîìó. Â³ðóñ, ïðîòè ÿêîãî âèðîáëÿºòüñÿ
âàêöèíàö³ÿ, ââàæàº ö³ ïðîãðàìè àáî äèñêè âæå çàðàæåíèìè ³ òîìó íå çàðàæàº ¿õ. Àäæå áàãàòî â³ðóñ³â
ïåðåä òèì, ÿê çàðàæàòè ôàéë, ïåðåâ³ðÿþòü, ÷è â íüîìó âæå íåìàº êîï³¿ â³ðóñà ³ çàðàæàþòü ëèøå íîâ³
ôàéëè.
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Â³ðóñè, ÿê ïðàâèëî, øóêàþòü ó ôàéëàõ ñâ³é ñïåöèô³÷íèé êîä (ñèãíàòóðó). Òîìó, âàêöèíè äëÿ çàõèñòó
â³ä öüîãî â³ðóñà,  äîïèñóþòü â ê³íåöü âñ³õ âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â öþ êîìá³íàö³þ áàéò³â. Öå, øâèäøå çà âñå, íå
ìàòèìå í³ÿêîãî âïëèâó íà âèêîíàííÿ ïðîãðàì, à â³ðóñ òèì ñàìèì áóäå îáìàíóòèé, òàê ÿê áóäå ââàæàòè
ïðîãðàìè âæå çàðàæåíèìè. Íà æàëü, éìîâ³ðí³ñòü òîãî, ùî êîìï’þòåð ó íàñòóïíèé ðàç áóäå çàðàæåíèé
ñàìå òèì â³ðóñîì, â³ä ÿêîãî ïðîâîäèëàñü âàêöèíàö³ÿ, äóæå ìàëà. Îñü òîìó ïðîãðàìè-âàêöèíè â íàø ÷àñ
ïðàêòè÷íî íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ. ßê ìè âæå çàçíà÷àëè, ïðîãðàìè-âàêöèíè ÷åðåç ñâîþ âóçüêó ñïåö³àë³çàö³þ
òà îáìåæåí³ ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³ íà äàíèé ÷àñ ïðàêòè÷íî âæå íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ.

Ïðîãðàìè-ðåâ³çîðè (CRC-ñêàíåðè) òà ë³êàð³-ðåâ³çîðè
Ïðîãðàìè-ðåâ³çîðè (ïðîãðàìè äëÿ ðàííüî¿ ä³àãíîñòèêè â³ðóñà) ìàþòü äâ³ ñòàä³¿ ðîáîòè.
1 ñòàä³ÿ. Ñïî÷àòêó âîíè çàïàì’ÿòîâóþòü ïîâ³äîìëåííÿ ïðî ñòàí ïðîãðàì ³ ñèñòåìíèõ ä³ëÿíîê äèñê³â

(çàâàíòàæóâàëüíîãî ñåêòîðà ³ ñåêòîðà ç òàáëèöåþ ðîçáèòòÿ æîðñòêîãî äèñêó) òà ðîçì³ðè ³ ÷àñ îñòàííüî¿
ìîäèô³êàö³¿ âñ³õ ôàéë³â íà äèñêó. Ïåðåäáà÷àºòüñÿ, ùî â öåé ìîìåíò ïðîãðàìè ³ ñèñòåìí³ ä³ëÿíêè äèñê³â íå
çàðàæåí³. Âñ³ ö³ äàí³ çàïèñóþòüñÿ ó ñïåö³àëüí³ òàáëèö³, à âîíè -  ó íåâèäèì³ çàõèùåí³ ôàéëè íà öèõ äèñêàõ.

2 ñòàä³ÿ. Ïåðåâ³ðêà ñèñòåìíèõ ä³ëÿíîê òà ðîçì³ð³â ôàéë³â ïðè íàñòóïíîìó çàâàíòàæåíí³ ðåâ³çîðà òà
ïîð³âíÿííÿ ¿õ ç êîï³ÿìè â òàáëèöÿõ. Ïðè âèÿâëåíí³ íåâ³äïîâ³äíîñòåé ïðî öå ïîâ³äîìëÿºòüñÿ êîðèñòóâà÷åâ³.

ßê ïðàâèëî, ïðè âñòàíîâëåíí³ ïðîãðàìè-ðåâ³çîðè ïðîïèñóþòüñÿ â êîìàíäíèé ôàéë autoexec.bat, â
ïàïêó Start-Up (Àâòîçàãðóçêà | Àâòîçàâàíòàæåííÿ) àáî â ñèñòåìíèé ðåºñòð Windows, ùîá ïåðåâ³ðêà ñòàíó
ïðîãðàì ³ äèñê³â ïðîõîäèëà ïðè êîæíîìó çàâàíòàæåíí³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. Äåêîëè ö³ ïðîãðàìè êîíòðîëþþòü
ñèñòåìíèé ãîäèííèê ³ çàâàíòàæóþòüñÿ ëèøå â ïåâí³ ïåð³îäè (íàïðèêëàä,  ðàç íà äîáó). Öå äîçâîëÿº
âèÿâèòè çàðàæåííÿ êîìï’þòåðíèì â³ðóñîì, êîëè â³í ùå íå âñòèã íàíåñòè âåëèêî¿ øêîäè. Òàê ïðîãðàìà-
ðåâ³çîð ìîæå çíàéòè ïîøêîäæåí³ â³ðóñîì ôàéëè.

Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåâ³ðèòè, ÷è íå çì³íèòüñÿ ôàéë, âèðàõîâóºòüñÿ éîãî êîíòðîëüíà ñóìà (CRC) - äåÿêà ñïåö³àëüíà
ôóíêö³ÿ âñüîãî âì³ñòèìîãî ôàéëà. ßêùî êîíòðîëüíà ñóìà ôàéëà çì³íèòüñÿ, òî, çðîçóì³ëî, çì³íèòüñÿ ³ ôàéë. Ç äðóãî¿
ñòîðîíè - çì³íèòè ôàéë òàê, ùîá éîãî êîíòðîëüíà ñóìà çàëèøèëàñü êîëèøíüîþ, äóæå âàæêî. Äëÿ âèðàõóâàííÿ
êîíòðîëüíî¿ ñóìè íåîáõ³äíî ïðî÷èòàòè óâåñü ôàéë, à öå äîñèòü òðèâàëèé ïðîöåñ.

Íàéá³ëüø â³äîìèìè ïðîãðàìàìè-ðåâ³çîðàìè º Adinf ðîçðîáëåíèé ÀÒ “Äèàëîã-Íàóêà” (Ðîñ³ÿ), CheckSum
Guard (êîìïàí³ÿ Soft Charm), The Nicks Ghost Buster òà ³í.

Îñîáëèâî ö³êàâîþ º ïðîãðàìà The Nicks Ghost Buster, ÿêà º ïîâí³ñòþ áåçêîøòîâíèì ïðîãðàìíèì
ïðîäóêòîì, ³ çä³ñíþº áåñïîñåðåäíº çâåðòàííÿ äî äèñê³â ÷åðåç äðàéâåð IOS â îáõ³ä ðåçèäåíò³â DOS (íàïðèêëàä,
çàâàíòàæóâàëüíèõ â³ðóñ³â, ùî ïåðåõîïëþþòü 13-å ïåðåðèâàííÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ ÏÊ). Äàíà ïðîãðàìà
çàïàì’ÿòîâóº ³íôîðìàö³þ ïðî ÎÑ ³ âñòàíîâëåíå àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ (îá’ºì ïàì’ÿò³, ïàðàìåòðè â³í÷åñòåð³â).
Ïðè âñ³õ ïåðåâ³ðêàõ ïðîãðàìà çâåðòàºòüñÿ áåçïîñåðåäíüî äî IOS, ïåðå÷èòóþ÷è äèñê ïî ñåêòîðàõ, ùî
äîçâîëÿº óñï³øíî âèÿâëÿòè Stelth-â³ðóñè. Ïðè öüîìó ïåðåâ³ðÿþòüñÿ âñ³ ç³ïñîâàí³ ñåêòîðè, àäæå áàãàòî â³ðóñ³â
ìàñêóþòü ñåáå ñàìå â íèõ. ²íòåðôåéñ ö³º¿ ïðîãðàìè äîñèòü ïðîñòèé òà çðó÷íèé ³ ìàº íàäçâè÷àéíî øèðîê³
ìîæëèâîñò³ íàëàøòóâàííÿ êîíô³ãóðàö³¿.

Ë³êàð³-ðåâ³çîðè ïîðÿä ³ç ôóíêö³ÿìè ðåâ³çîðà ì³ñòÿòü â ñîá³ ë³êóþ÷èé ìîäóëü, ÿêèé çíåøêîäæóº âèÿâëåí³
ðåâ³çîðîì â³ðóñè, íàïðèêëàä Adinf Cure Module äëÿ Adinf.

Ïðîãðàìè-ô³ëüòðè
Îäí³ºþ ³ç ïðè÷èí, ÷åðåç ÿêó ñòàëî  ìîæëèâèì òàêå ÿâèùå ÿê êîìï’þòåðíèé â³ðóñ, áóëà â³äñóòí³ñòü â

îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ MS DOS. Âîíà áóëà íàéïîøèðåí³øîþ ÎÑ â ïåð³îä ïîÿâè ïåðøèõ êîï’þòåðíèõ â³ðóñ³â
åôåêòèâíèõ çàñîá³â äëÿ çàõèñòó ³íôîðìàö³¿ â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó. Çà â³äñóòí³ñòþ çàñîá³â çàõèñòó,
êîìï’þòåðí³ â³ðóñè ìîãëè íåïîì³òíî òà áåçêàðíî çì³íèòè ïðîãðàìè, ïîøêîäèòè òàáëèö³ ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â ³ ò.ä.

Ó çâ’ÿçêó ç öèì, ð³çíèìè ô³ðìàìè ³ îêðåìèìè ïðîãðàì³ñòàìè ðîçðîáëåí³ ïðîãðàìè-ô³ëüòðè àáî
ìîí³òîðè, àáî ðåçèäåíòí³ ïðîãðàìè äëÿ çàõèñòó â³ä â³ðóñà, ùî íàìàãàºòüñÿ ïðîíèêíóòè â ïàì’ÿòü. Ö³
ïðîãðàìè ðîçòàøîâóþòüñÿ ðåçèäåíòíî â îïåðàòèâí³é ïàì’ÿò³ êîìï’þòåðà ³ “ïåðåõîïëþþòü” ò³ çâåðíåííÿ äî
îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â³ðóñàìè, à ñàìå:

• çì³íè COM ³ EXE -ôàéë³â;
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• ïðÿìèé çàïèñ íà äèñê (çàïèñ çà àáñîëþòíîþ àäðåñîþ);
• ôîðìàòóâàííÿ äèñêà;
• âñòàíîâëåííÿ  ðåçèäåíòíî¿ ïðîãðàìè.
Ïðè êîæíîìó çàïèò³ íà òàê³ ä³¿ íà åêðàí êîìï’þòåðà âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî òå, ÿêà ä³ÿ âèìàãàºòüñÿ

³ ÿêà ïðîãðàìà áàæàº ¿¿ âèêîíàòè. Ìîæíà äîçâîëèòè âèêîíàííÿ ö³º¿ ä³¿, àáî çàáîðîíèòè ¿¿. Äåÿê³ ñó÷àñí³
ô³ëüòðè êîíòðîëþþòü çàïèñ ôàéë³â íà äèñê ïðè âèêîíàíí³ îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ ³ç ³íøèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿.
Ïðè âèÿâëåíí³ ó êîï³éîâàíîìó ôàéë³ â³äîìîãî ¿ì â³ðóñà ïîâ³äîìëÿþòü ïðî öå êîðèñòóâà÷à ³ â³äìîâëÿþòüñÿ
çàïèñóâàòè öåé ôàéë íà äèñê ïîêè íå áóäå çíåøêîäæåíî â³ðóñ.

Îïèñàíèé  ñïîñ³á çàõèñòó â³ä â³ðóñó ìàº ïåâí³ íåäîë³êè. Ïåðø çà âñå ïðîãðàìà-ô³ëüòð ïîñò³éíî
çàéìàº ÿêóñü ÷àñòèíó îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ êîìï’þòåðà ³ òèì ñàìèì çìåíøóº ðîçì³ð äîñòóïíî¿ ³íøèì ïðîãðàìàì
îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³. Êð³ì öüîãî êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí â³äïîâ³äàòè íà ïèòàííÿ ïðî òå, äîçâîëèòè ÷è çàáîðîíèòè
â³äïîâ³äíó ä³þ íà êîìï’þòåð³. Ïðè äåÿêèõ âèäàõ ðîá³ò ö³ çàïèòè ìîæóòü âèäàâàòèñü äîñèòü ÷àñòî, ùî íå
çàâæäè ïîäîáàºòüñÿ êîðèñòóâà÷ó.

Ñòóï³íü çàõèñòó, ùî ïðîïîíóºòüñÿ ïðîãðàìàìè-ô³ëüòðàìè íå ïîòð³áíî ïåðåîö³íþâàòè, îñê³ëüêè áàãàòî
â³ðóñ³â ïðè ñâî¿é ðîáîò³ çâåðòàþòüñÿ áåçïîñåðåäíüî äî îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè òà BIOS, íå âèêîðèñòîâóþ÷è
ñòàíäàðòíèé âèêëèê öèõ ïðîãðàì ÷åðåç ïåðåðèâàííÿ, à ðåçèäåíòí³ ïðîãðàìè, äëÿ çàõèñòó â³ä â³ðóñà
ïåðåëîâëþþòü ñàìå ö³ ïåðåðèâàííÿ. Ïðîãðàìè-ô³ëüòðè íå ìîæóòü çàõèñòèòè â³ä çàðàæåííÿ â³í÷åñòåðà
çàâàíòàæóâàëüíèìè â³ðóñàìè, îñê³ëüêè òàì çàðàæåííÿ ìîæå â³äáóòèñÿ ïðè çàâàíòàæóâàí³ OC, òîáòî äî
çàïóñêó áóäü-ÿêèõ ïðîãðàì òà âñòàíîâëåííÿ äðàéâåð³â.

Îäíàê ïåðåâàãè âèêîðèñòàííÿ ïðîãðàì-ô³ëüòð³â äîñèòü âåëèê³, òàê ÿê âîíè äîçâîëÿþòü çíàéòè
êîìï’þòåðíèé â³ðóñ íà ðàíí³é ñòàä³¿, êîëè â³í ùå íå âñòèã ðîçìíîæèòèñü òà ïîøêîäèòè ïðîãðàìè. Îñîáëèâî
ö³íí³ ô³ëüòðè ïðè ï³äêëþ÷åíí³ êîìï’þòåðà äî ìåðåæ³, êîëè êîðèñòóâà÷ çàïèñóº íà ñâ³é ÏÊ âåëèêó ê³ëüê³ñòü
ð³çíèõ ôàéë³â.

Á³ëüø³ñòü ïðîãðàì-ô³ëüòð³â ìîæóòü çàâåðøèòè ñâîþ ðîáîòó çà êîìàíäîþ êîðèñòóâà÷à (öå ìîæå áóòè
íåîáõ³äíî äëÿ ïðîãðàì, ÿê³ ïîòðåáóþòü äëÿ ñâîº¿ ðîáîòè áàãàòî îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³). Ïðè çàâåðøåíí³
ðîáîòè ö³º¿ ïðîãðàìè áàæàíî ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ, ï³ñëÿ ÷îãî äîö³ëüíî çàïóñòèòè ïðîãðàìó-ðåâ³çîð äëÿ
ðàííüî¿ ä³àãíîñòèêè â³ðóñà.

Íà ñüîãîäí³ â³äîìî äîñèòü áàãàòî ïðîãðàì-ô³ëüòð³â. Ìîæíà çãàäàòè â³äîìèé â ñåðåäèí³ 90-õ ô³ëüòð
MsAv, ùî âõîäèòü â ïàêåò MS-DOS 6.Õ. Ñåðåä ñó÷àñíèõ ïðîãðàì-ìîí³òîð³â ìîæíà â³äì³òè ö³ëêîì áåçêîøòîâíó
ïðîãðàìó F-Stopw, ñòâîðåíó Frisk Software (ðîçðîáíèêîì â³äîìîãî àíòèâ³ðóñíîãî ïàêåòó F-PROT), ÿêà íå
ëèøå âèÿâëÿº â³ðóñè â ïàì’ÿò³ òà ïðè êîï³þâàííÿ ôàéë³â, àëå é çíåøêîäæóº ¿õ.

Áðàíäìàóåðè (ôàéðâîëè)
Ì³æìåðåæåâ³ åêðàíè (áðàíäìàóåðè) º óí³âåðñàëüíèì ïðîãðàìíèì àáî àïàðàòíèì çàñîáîì, ùî

çàáåçïå÷óº íàä³éíèé çàõèñò êîìï’þòåðà, ëîêàëüíî¿ àáî êîðïîðàòèâíî¿ ìåðåæ³ â³ä íåñàíêö³îíîãî äîñòó äî
ð³çíèõ ³íôîðìàö³éíèõ ðåñóðñ³â ³ç çîâí³øíüî¿ ìåðåæ³, íàïðèêëàä ³ç Internet. Îäíèì ³ç îñíîâíèõ çàâäàíü
áðàíäìàóåð³â º çàõèñò ñèñòåìè â³ä ïðîíèêíåííÿ â ñèñòåìó òðîÿíñüêèõ ïðîãðàì òà çîâí³øí³õ õàêåðñüêèõ
àòàê. Îñíîâîþ ïðîãðàìè º äðàéâåð, ùî âçàºìîä³º áåçïîñåðåäíüî ³ç äðàéâåðîì ìåðåæåâîãî ð³âíÿ OSI-
ìîäåë³ (äèâ.: ðîçä³ë 7.1 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äðàéâåð êîíòðîëþº âõ³äíèé òà âèõ³äíèé ìåðåæåâèé
òðàô³ê òà çàáåçïå÷óº çàõèñò ÏÊ ùå íà åòàï³ çàâàíòàæåííÿ. Áðàíäìàóåð êîíòðîëþº âñþ ìåðåæåâó àêòèâí³ñòü
ÏÊ, â³äñë³äêîâóþ÷è ñòàí ïîðò³â òà ñïðîáè ï³ä’ºäíàííÿ äî íèõ ³ç çîâí³øíüî¿ ìåðåæ³, à òàêîæ ô³êñóþòü âñ³
ïðîãðàìè íà ÏÊ, ùî íàìàãàþòüñÿ â³äïðàâèòè äàí³ íàçîâí³. Áðàíäìàóåðè êîðïîðàòèâíèõ ìåðåæ ïåðåâàæíî
ôóíêö³îíóþòü íà îäí³é ³ç UNIX-ïëàòôîðì (SunOS, AIX, IRIX òà ³í.), õî÷à îñòàíí³ì ÷àñîì âåëèêîãî ïîøèðåííÿ
íàáóâàþòü ì³æìåðåæåâ³ åêðàíè äëÿ Windows-ññèòåì. Â îïåðàö³éíó ñèñòåìó Windows XP Service Pack2 âáóäîâàíî
ïåðñîíàëüíèé ì³æìåðåæåâèé åêðàí Windows Firewall (äèâ. ðîçä³ë 9.13 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), à â ïîïåðåäí³õ
âåðñ³ÿõ, ïî÷èíàþ÷è â³ä Windows 2000 -  ICF (Internet Connection Firewall). Ñåðåä ³íøèõ àëüòåðíàòèâíèõ áðàíäìàóåð³â
ìîæíà â³äçíà÷èòè Agnitum Outpost Firewall, eSafe Desktop, McAfee Desktop Firewall, Norton Personal Firewall, Tiny
Personal Firewall, Sygate Personal Firewall, ViPNet Firewall, Wyvern Personal Firewall, Look’n’Stop Lite òà ³í.

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä àíòèâ³ðóñíèõ çàñîá³â
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Ïðîãðàìè ïîë³ôàãè
Öå íàéåôåêòèâí³øà ãðóïà àíòèâ³ðóñ³â, ÿêà ïîºäíóº â ñîá³ ö³ëèé êîìïëåêñ àíòèâ³ðóñíèõ çàñîá³â. ßê

ïðàâèëî, öå ö³ë³ àíòèâ³ðóñí³ ïàêåòè, ÿê³ âêëþ÷àþòü â ñåáå äåòåêòîð, ë³êàð, ô³ëüòð, ³íêîëè ðåâ³çîð. Á³ëüø³ñòü
ñó÷àñíèõ ïîë³ôàã³â ì³ñòÿòü â ñîá³ ìîäóë³ äëÿ êîíòðîëþ â³ðóñ³â ïî ìåðåæ³ òà ïåðåâ³ðêè åëåêòðîííî¿ ïîøòè.
Äåÿê³ ïðîãðàìí³ ïðîäóêòè ì³ñòÿòü â ñîá³ ùå é FireWall äëÿ êîíòðîëþ çà òðîÿíñüêèìè â³ðóñàìè òà àòêàìè
õàêåð³â ³ç ìåðåæ³. Òîìó îãëÿäó àíòèâ³ðóñ³â ñàìå öüîãî òèïó áóäå ïðèñâÿ÷åíî íàñòóïíèé ï³äðîçä³ë ïîñ³áíèêà.

Òåïåð óçàãàëüíèìî îñíîâí³ ïðàâèëà ïðîô³ëàêòèêè çàðàæåííÿ êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â:
• êîðèñòóâàòèñü íà ñâîºìó ÏÊ íàéíîâ³øèìè âåðñ³ÿìè àíòèâ³ðóñíèõ ïðîãðàì (áàæàíî äåê³ëüêîìà

àëüòåðíàòèâíèìè) ç ïîíîâëåíèìè â³ðóñíèìè áàçàìè;
• ïåðåä ç÷èòóâàííÿì íà ñâîºìó ÏÊ ïåðåíîñíèõ äèñê³â, ùî çàïèñàí³ àáî ïðîñòî âèêîðèñòîâóâàëèñü

íà ³íøèõ êîìï’þòåðàõ (äëÿ ïåðåçàïèñóâàíèõ äèñê³â) îáîâ’ÿçêîâî ïåðåâ³ðÿòè ¿õ àíòèâ³ðóñíîþ ïðîãðàìîþ;
• çàõèùàòè ñâî¿ äèñêåòè â³ä çàïèñó ïðè ðîáîò³ íà ³íøèõ ÏÊ;
• âèêîðèñòîâóâàòè àíòèâ³ðóñè-ô³ëüòðè, ÿê³ á ïîñò³éíî êîíòðîëþâàëè îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü òà îïåðàö³¿

çàïèñó íà äèñê;
• ïîñò³éíî (õî÷à á ùîòèæíÿ) ïîíîâëþâàòè â³ðóñí³ áàçè äàíèõ, âñòàíîâëåíèõ íà ÏÊ àíòèâ³ðóñíèõ ïðîãðàì;
• ïåð³îäè÷íî ïåðåâ³ðÿòè æîðòñê³ äèñêè ñâîãî ÏÊ íà íàÿâí³ñòü â³ðóñ³â;
• ïðè ï³äêëþ÷åíí³ ÏÊ äî Internet âèêîðèñòîâóâàòè ïðîãðàìè FireWall äëÿ çàõèñòó ñèñòåìè â³ä òðîÿíñüêèõ

â³ðóñ³â;
• íå â³äêðèâàòè ï³äîçð³ëèõ ïîøòîâèõ ïîâ³äîìëåíü (îñîáëèâî ³ç âêëàäåíèìè ôàéëàìè);
• âèêîðèñòîâóâàòè ëèøå ë³öåíç³éí³ ïðîãðàìí³ ïðîäóêòè;
• ïðè çàïèñ³ íà ÏÊ ôàéë³â â çààðõ³âîâàíîìó âèãëÿä³ ïåðåâ³ðÿòè ¿õ íà â³ðóñè ï³ñëÿ ðîçàðõ³âóâàííÿ;
• íå çàâàíòàæóâàòè ñâ³é ÏÊ ç íåïåðåâ³ðåíèõ ïåðåíîñíèõ ñèñòåìíèõ äèñê³â òà íå çàëèøàòè ¿õ â

äèñêîâîä³ ïðè ïåðåçàâàíòàæåíí³ ñèñòåìè, ùîá íà ÆÌÄ íå ïðîíèê çàâàíòàæóâàëüíèé â³ðóñ;
• ðîáèòè ðåçåðâí³ êîï³¿ âàæëèâî¿ (ö³ííî¿) ³íôîðìàö³¿.

2.2. Îãëÿä àíòèâ³ðóñíèõ ïðîãðàì

Òåì³ áîðîòüáè ç êîìï’þòåíèìè â³ðóñàìè â ñâ³ò³ ïðèä³ëÿºòüñÿ áàãàòî óâàãè. Áàãàòî âåëèêèõ òà ìàëèõ
êîìïàí³é çàéìàþòüñÿ ðîçðîáêîþ íîâèõ òà åôåêòèâíèõ ïðîãðàì äëÿ çàõèñòó ÏÊ â³ä â³ðóñ³â. Íàéá³ëüø
âïëèâîâèì ³ àâòîðèòåòíèì ïîêàçíèêîì åôåêòèâíîñò³ àíòèâ³ðóñíèõ ïðîãðàì º ðåéòèíã, ÿêèé ïðîâîäèòü
ì³æíàðîäíèé êîìï’þòåðíèé æóðíàë Virus Bulletin (Àíãë³ÿ).

Ïðîâîäÿòüñÿ òåñòóâàííÿ, ïðè ÿêèõ àíòèâ³ðóñè âñòàíîâëþþòüñÿ â îäíàêîâèõ óìîâàõ íà çàðàæåí³ ð³çíèìè
òèïàìè â³ðóñ³â êîìï’þòåðè ³ âèçíà÷àºòüñÿ â³äñîòîê âèÿâëåíèõ òà çíåøêîäæåíèõ íèìè â³ðóñ³â. Òåñòóâàííÿ
ïðîâîäèòüñÿ ïî òàêèõ îñíîâíèõ êàòåãîð³ÿõ, ÿê wild (“äèê³”)  â³ðóñè (äèâ. ðîçä³ë 1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),
ìàêðîâ³ðóñè, ïîë³ìîðôí³ òà ñòàíäàðòí³. Ïðè öüîìó ñòâîðþþòü òàê çâàíèé ðåéòèíã VB100% - ñïèñîê àíòèâ³ðóñ³â,
ùî ï³ä ÷àñ òåñòóâàííÿ íà 100 â³äñîòê³â âèÿâèëè òà çíåøêîäèëè â³ðóñè. Ïðè òåñòóâàíí³ âðàõîâóþòüñÿ òàêîæ
òàê³ ïàðàìåòðè ÿê øâèäê³ñòü ðîáîòè ïðîãðàìè, ¿¿ âàðò³ñòü òà çðó÷í³ñòü ³íòåðôåéñó. Ñàìà ó÷àñòü àíòèâ³ðóñíî¿
ïðîãðàìè â òåñòóâàíí³ âæå º âåëèêèì âèçíàííÿì äëÿ íå¿.

Ðîçãëÿíåìî òåïåð äåÿê³ ç ïðîãðàìíèõ ïðîäóêò³â, ùî ïîñò³éíî çàéìàþòü â öüîìó ðåéòèíãó âèñîê³ ì³ñöÿ,
à îòæå º íàéá³ëüø åôåêòèâíèìè òà íàä³éíèìè ùîäî çàõèñòó Âàøîãî ÏÊ â³ä êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â.

Norton AntiVirus (NAV)
Ñåðåä óêðà¿íñüêèõ êîðèñòóâà÷³â àíòèâ³ðóñ Ï³òåðà Íîðòîíà º íàéá³ëüø â³äîìèì ³ç çàõ³äíèõ ïðîãðàì

äàíîãî êëàñó. ² öå íå äèâíî, âðàõîâóþ÷è ³ñíóâàííÿ ëîêàë³çîâàíî¿ âåðñ³¿ àíòèâ³ðóñà ³ ïðîñòî âñåíàðîäíó
ëþáîâ äî ïðîãðàìíèõ ïðîäóêò³â Ï³òåðà. Norton AntiVirus, ïðàâî íà ðîçðîáêó ÿêîãî íàëåæèòü Symantec
Corporation, âèçíà÷àº ïåðåâàæíó á³ëüø³ñòü ³ñíóþ÷èõ íà  íà äàíèé ÷àñ â³ðóñ³â, âêëþ÷àþ÷è ïîë³ìîðôí³
â³ðóñè, stelth, òðîÿíñüê³ òà ìåðåæåâ³ “÷åðâ’ÿêè”.
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ßñêðàâèì ïîêàçíèêîì åôåêòèâíîñò³ ïðîãðàìè º òå, ùî Norton Antivirus ïðîòÿãîì 1998-2005 ðîêó
îòðèìàâ 28 íàãîðîä â³ä Virus Bulletin â ð³çíèõ íîì³íàö³ÿõ çà 100% âèÿâëåííÿ â³ðóñ³â. Â³ä ñåðåäèíè 1999 ðîêó
äàíà ïðîãðàìà ïîòðàïàëÿëà ó âñ³ ðåéòèíãè VB100%, ÿê³ ïðîâîäèëèñü çà öåé ïåð³îä. Êð³ì öüîãî, Norton
Antivirus çã³äíî ðåéòèíãó Top Selling Business Software àíòèâ³ðóñíèì ïðîãðàìíèì ïðîäóêòîì, ùî íàéá³ëüøå
êîðèñòóâàâñÿ ïîïèòîì çà ïåð³îä ³ç 2000 ïî 2005 ðîêè.

Ïàêåò ì³ñòèòü ñêàíåð äëÿ  ñèãíàòóðíîãî ïîøóêó ç ìîæëèâ³ñòþ ïåðåâ³ðêè óïàêîâàíèõ ôàéë³â, ïðîãðàì
ïðè âèêîíàíí³, ñòâîðåíí³ ³ â³äêðèòò³ ôàéë³â, à òàêîæ ïðè ñïðîá³ çàïèñó â ÌÂR, ôîðìàòóâàíí³, ïåðåçàâàíòàæåíí³
àáî çì³í³ àòðèáóò³â (â äàíîìó ðåæèì³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè “ñåíñîðíó òåõíîëîã³þ” äëÿ ïîøóêó íåâ³äîìèõ
â³ðóñ³â). Ïðîãðàìà ìàº ìîæëèâ³ñòü ïåðåâ³ðÿòè çààðõ³âîâàí³ ôàéëè, ïðè÷îìó ç áóäü-ÿêèì ð³âíåì âêëàäåíîñò³.
Ïåðåä â³äêðèòòÿì ñòèñíóòèõ ôàéë³â â³äáóâàºòüñÿ ¿õ ïåðåâ³ðêà, ùî çíèæóº ðèçèê çàðàæåííÿ, àëå öÿ ìîæëèâ³ñòü
äîñòóïíà ëèøå äëÿ ÎÑ Windows 2000/XP. Äóæå âåëèê³ ìîæëèâîñò³ ìàº àíòèâ³ðóñ ïðè íàëàøòóâàíí³ âëàñíèõ
ñïèñê³â ïåðåâ³ðþâàíèõ ôàéë³â òà ïðè ïåðåãëÿä³ æóðíàëó àêòèâíîñò³.

Norton AntiVirus ì³ñòèòü äóæå ïîòóæíèé ìîí³òîð (ô³ëüòð), ùî êîíòðîëþº ÿê îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü, òàê ³
îïåðàö³¿ íåñàíêö³îíîâàíîãî çâåðòàííÿ äî äèñêó òà çàïèñó íà äèñê ôàéë³â, â ðåàëüíîìó ðåæèì³ çíèùóþ÷è
â³ðóñè, ùî êîï³þþòüñÿ ðàçîì ³ç ôàéëàìè. Ïðîãðàìà äîçâîëÿº ïåðåâ³ðÿòè åëåêòðîííó ïîøòó òà ñêð³ïòè,
íàïèñàí³ íà VBS (Visual Basic Script).  ²íäèêàòîð ðîáîòè ìîí³òîðà Norton AntiVirus ìîæíà ïîáà÷èòè â ïàíåë³
³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷. Â ïðîãðàìíèé ïàêåò âõîäèòü ñïåö³àë³çîâàíà ïàïêà Quarantine, ÿêà äîçâîëÿº
áåçïå÷íî çáåð³ãàòè ³íô³êîâàí³ ôàéëè äëÿ ¿õ äîñë³äæåííÿ.

Çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó-ñêàíåð äëÿ òåñòóâàííÿ ïàïîê òà ôàéë³â ìîæíà ÿê ç äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè íà
ðîáî÷îìó ñòîë³ àáî â ìåíþ Start, òàê ³ äâ³÷³ íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ³íäèêàòîð³ ïðîãðàìè â ë³í³éö³
çàäà÷. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 6.1.

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ òåñòóâàííÿ ôàéë³â, ïàïîê
àáî äèñê³â íåîáõ³äíî âèáðàòè ðîçä³ë Scan for Viruses,
à òàì, â³äïîâ³äíèé îá’ºêò. Ïðè÷îìó, îäí³ºþ ³ç çðó÷íèõ
âëàñòèâîñòåé ïàêåòà º ïåðåâ³ðêà îêðåìî âçÿòî¿ ïàïêè ³
íàâ³òü ôàéëà. Norton Antivirus ò³ñíî ³íòåãðóºòüñÿ â
ñåðåäîâèùå Windows, äîäàþ÷è êîìàíäè äëÿ òåñòóâàííÿ
ïàïîê òà ôàéë³â â êîíòåñòí³ ìåíþ Windows Explorer.
Âèáðàâøè êíîïêó Shedule â ðîçä³ë³ Scan for Viruses,
ìîæíà çàïëàíóâàòè àâòîìàòè÷íå çàâàíòàæåííÿ ñêàíåðà äëÿ
òåñòóâàííÿ ïàïîê ÏÊ â çðó÷íèé äëÿ êîðèñòóâà÷à ÷àñ.

Â³êíî ïðîãðàìè (ðèñ. 6.1) ìàº äóæå çðó÷íèé
³íòåðôåéñ ç ³íòåãðàö³ºþ íà Internet-ïðîãðàìè. Àíòèâ³ðóñ
ï³äòðèìóº àâòîìàòè÷íå îíîâëåííÿ ïî Internet
(àíòèâ³ðóñí³ áàçè ïîíîâëþþòüñÿ ùîòèæíÿ) ³ âåëèêó
åíöèêëîïåä³þ â³ðóñ³â, ÿêà ç÷èòóºòüñÿ ç Internet â On-
Line ðåæèì³.

Ïðè âèÿâëåíí³ â³ðóñ³â ïðîãðàìà â³äîáðàæàº ïîïåðåäæóâàëüíå ä³àëîãîâå â³êíî ³ ïðîïîíóº ïîë³êóâàòè
çàðàæåíèé ôàéë, çíèùèòè éîãî àáî â³äïðàâèòè ó ïàïêó êàðàíòèíó (Quarantine). Ïðè÷îìó ïðîãðàìó
ìîæíà íàëàøòóâàòè íà àâòîìàòè÷íå (áåç ïîïåðåäæåííÿ) ë³êóâàííÿ çàðàæåíèõ ôàéë³â.

Íîâîââåäåííÿì Norton Antivirus 2005 º Norton Internet Worm Protection, ùî áëîêóº ö³ëèé ðÿä
íåáåçïå÷íèõ Internet-÷åðâ’ÿê³â â òî÷ö³ ¿õ íåñàíêö³îíîâàíîãî ïðîíèêíåííÿ â êîìï’þòåðíó ñèñòåìó. Êð³ì
öüîãî, â íîâó âåðñ³þ ïðîãðàìè âáóäîâàíî QuickScan - àâòîìàòè÷íèé ïîøóê òà âèäàëåííÿ â³ðóñ³â ïðè
êîæíîìó çàâàíòàæåíí³ îáíîâëåííÿ ñèñòåìè àíòèâ³ðóñíî¿ áåçïåêè.

Òåõíîëîã³¿ Script Blocking (áëîêóâàííÿ ñêðèïò³â òà ñöåíàð³¿â) òà Worm Blocking (áëîêóâàííÿ ÷åðâ’ÿê³â)
äîçâîëÿþòü âèÿâëÿòè íîâ³ çàãðîçè ùå äî òîãî, ÿê áóäóòü ðîçðîáëåí³ â³äïîâ³äí³ îáíîâëåííÿ ñèñòåìè áåçïåêè.
Òàêîæ â³í áëîêóº â³ðóñè ó ïðèêð³ïëåíèõ ôàéëàõ äî ïîâ³äîìëåíü ñëóæáè ³íòåðàêòèâíîãî ñï³ëêóâàííÿ â
ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó òà åëåêòðîííî¿ ïîøòè.

Â Norton Antivirus òàêîæ âáóäîâàíî ôóíêö³þ PreInstall Scan, ÿêà øâèäêî âèÿâëÿº òà çíèùóº â³ðóñè,

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä àíòèâ³ðóñíèõ çàñîá³â

Ðèñ. 6.1. Â³êíî ïðîãðàìè Norton Antivirus
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ùî ìîæóòü çàâàäèòè âñòàíîâëåííþ òà çàâàíòàæåííþ äàíîãî àíòèâ³ðóñà.
Äàíèé àíòèâ³ðóñ âèÿâëÿº “øïèãóíñüê³” ìîäóë³ òà ðÿä çàãðîç, ùî íå º â³ðóñàìè, - íàïðèêëàä, ðåêëàìí³

êîìïîíåíòè òà ïðîãðàìè äëÿ íåñàíêö³îíîâàíîãî çàïèñó ââåäåííÿ ñèìâîë³â ç êëàâà³àòóðè (íàïðèêëàä, ïàðîë³â).
Ïàêåò Norton Antivirus ìàº çðó÷íå â³êíî äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ðîáîòè ïðîãðàìè, ùî âèêëèêàºòüñÿ

êîìàíäíîþ êíîïêîþ Options. Â íüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ðåæèìè ðîáîòè ïðîãðàìè, òèïè ôàéë³â äëÿ
òåñòóâàííÿ ñêàíåðîì, ñïîñ³á òà òåðì³íè îáíîâëåííÿ âåðñ³¿ ïðîãðàìè òà ³í.

Äî íåäîë³ê³â ìîæíà â³äíåñòè âèñîêó âàðò³ñòü ïàêåòó òà äîñèòü âåëèê³ çàòðàòè ðåñóðñ³â ïàì ’ÿò³ ïðè
ðîáîò³ ô³ëüòðà. Òà é ñàì ïàêåò äîñèòü ãðîì³çäêèé ³ çàéìàº âåëèêèé îá’ºì íà äèñêó (á³ëüøå 320 ÌÁ).

Kaspersky Anti-Virus 5 (KAV 5)
Öåé àíòèâ³ðóñ ðîçðîáëåíèé êîðïîðàö³ºþ ÊÀÌ² (Ìîñêâà) (ï³çí³øå -  êîìïàí³ÿ “Ëàáîðàòîð³ÿ Êàñïåðñêîãî”)

ï³ä íàçâîþ Antiviral toolkit pro by Eugene Kaspersky (AVP), º îäíèì ³ç êðàùèõ àíòèâ³ðóñíèõ ïàêåò³â ó
ñâ³ò³, ùî îòðèìàâ 27 íàãîðîä â³ä Virus Bulletin â ð³çíèõ íîì³íàö³ÿõ çà 100% âèÿâëåííÿ â³ðóñ³â. Ïðè÷îìó,
ïî÷èíàþ÷è ç ñåðåäèíè 2003 ðîêó AVP (ï³çí³øå KAV) ïîòðàïàëÿâ ó âñ³ ðåéòèíãè VB100%, ùî ïðîâîäèëèñü
çà öåé ïåð³îä.

KAV  º ïîë³ôàãîì ³ â ïðîöåñ³ ðîáîòè ïåðåâ³ðÿº îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü ³ ôàéëè, â òîìó ÷èñë³ àðõ³âí³ òà
óïàêîâàí³, à òàêîæ Master Boot Record òà çàâàíòàæóâàëüíèé ñåêòîð (Boot record). Îñîáëèâî âèñîêà
åôåêòèâí³ñòü ðîáîòè äîñÿãàºòüñÿ ïðè ïîøóö³ ìàêðîâ³ðóñ³â.

ßê ³ Noron Antivirus ïàêåò KAV ì³ñòèòü ðåçèäåíòèé ìîäóëü-ô³ëüòð äëÿ ìîí³òîðèíãó îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³
òà îïåðàö³é êîï³þâàííÿ ³ çàïèñó íà äèñê. Â³í çàéìàº äåùî ìåíø³ ðåñóðñè ÎÏ í³æ Norton Antivirus. Íåäîë³êàìè
ïðîãðàìè çàâæäè áóëè íàäòî âèñîê³ àïàðàòí³ âèìîãè äî ðåñóðñ³â ÏÊ, äåùî ïîâ³ëüíà ðîáîòà òà ñêëàäíà
ñòðóêòóðà îáîëîíêè, ùî óñêëàäíþâàëà íàëàøòóâàííÿ òà âèêîðèñòàííÿ àíòèâ³ðóñà. Ïðàêòè÷íî âñ³ ö³ íåäîë³êè
óñóíóòî â îñòàíí³é, ï’ÿò³é, âåðñ³¿ ïðîãðàìè (Kaspersky Anti-virus 5). “Ëàáîðàòîð³ÿ Êàñïåðñêîãî” â³äêàçàëàñü
â³ä òðàäèö³éíîãî âèãëÿäó ñâîãî ïðîäóêòó ³ ââåëà â KAV 5 íîâèé, ìàêñèìàëüíî ñïðîùåíèé ³íòåðôåéñ (ðèñ.
6.2) ³ç ï³äòðèìêîþ ðîñ³éñüêî¿ òà àíãë³éñüêî¿ ìîâ. Âñ³ íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè çíàõîäÿòüñÿ ï³ä îäíèì â³êíîì ³
ðîçä³ëåí³ íà òðè ðîçä³ëè:

• Çàùèòà - äîçâîëÿº çàâàíòàæóâàòè ïåðåâ³ðêó ð³çíèõ
îá’ºêò³â íà â³ðóñè, çàâàíòàæóâàòè îáíîâëåííÿ, ïåðåãëÿíóòè
ïàïêó êàðàíòèíó òà çâ³òè;

• Íàñòðîéêà - îïö³¿ íàëàøòóâàííÿ ïðèìóñîâî¿
ïåðåâ³ðêè, ïîòñ³éíîãî çàõèñòó, îáíîâëåíü, êàðàíòèíó,
ââ³ìêíåííÿ òà âèìêíåííÿ âèïëèâàþ÷èõ ï³äêàçîê òà
çâóêîâèõ ïîâ³äîìëåíü;

• Ïîääåðæêà - âèá³ð ë³öåíç³éíîãî êëþ÷à, çàïèò
â ñëóæáó ï³äòðèìêè, äîïîìîãà ïî ðîáîò³ ç ïðîãðàìîþ,
ïîñèëàííÿ íà â³ðóñíó åíöèêëîïåä³þ òà web-ñàéò
“Ëàáîðàòîð³¿ Êàñïåðñêîãî”.

Ïðîãðàìà ï³äòðèìóº àâòîìàòè÷íå îáíîâëåííÿ
àíòèâ³ðóñíèõ áàç äàíèõ ÷åðåç Internet. Íîâ³ ¿õ âåðñ³¿
ç’ÿâëÿþòüñÿ êîæí³ òðè ãîäèíè òà ï³äòðèìóºòüñÿ
äîïèñóâàííÿ ôàéë³â ó âèïàäêó îáðèâó ç’ºäíàííÿ. Êð³ì
öüîãî, ³ñíóº äâà òèïè àíòèâ³ðóñíèõ áàç: ñòàíäàðòí³ òà ðîçøèðåí³. Â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó, ùî ðîçøèðåí³
äîäàòêîâî ì³ñòÿòü ³íôîðìàö³þ ïðî áàãàòî âèä³â òðîÿíñüêèõ ïðîãðàì òà ÷åðâ’ÿê³â, çàâäÿêè ÷îìó çíà÷íî
ï³äâèùóºòüñÿ íàä³éí³ñòü ðîáîòè, àëå çìåíøóºòüñÿ øâèäê³ñòü ïåðåâ³ðêè îá’ºêò³â.

Ïàêåò AVP îçáðîºíèé åâð³ñòè÷íèì ñêàíåðîì (ðèñ. 6.2), ùî ìàº òðè ðåæèìè ñêàíóâàííÿ (ìàêñèìàëüíà
øâèäê³ñòü, ðåêîìåíäîâàíèé ð³âåíü çàõèñòó òà ìàêñèìàëüíèé çàõèñò), ÿê³ çì³íþþòüñÿ çà äîïîìîãîþ
òðèïîçèö³éíîãî ïîâçóíêà. Â ñòàíäàðòíîìó ðåæèì³ ïåðåâ³ðÿþòüñÿ ò³ëüêè “òî÷êè âõîäó”, òîáòî ì³ñöÿ, â ÿêèõ
ïî÷èíàºòüñÿ îáðîáêà ïðîãðàìè ñèñòåìîþ, â òîé ÷àñ, ÿê â ðåæèì³ ìàêñèìàëüíîãî çàõèñòó ïðîõîäèòü ïîâíà

Ðèñ. 6.2. Â³êíî ïðîãðàìè Kaspersky Anti-Virus 5
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îáðîáêà âì³ñòó äîñë³äæóâàíèõ ôàéë³â. Ïðàâäà, ñàì³ òâîðö³ ðåêîìåíäóþòü âêëþ÷àòè çàéâå ñêàíóâàííÿ ëèøå
ó òèõ âèïàäêàõ, êîëè ñòàíäàðòíèé ðåæèì íå âèÿâëÿº â³ðóñ³â, à “äèâí³ ÿâèùà” (ó âèãëÿä³ ñàìîâ³ëüíèõ
ïåðåçàâàíòàæåíü, óïîâ³ëüíåííÿ ðîáîòè ïðîãðàì ³ ò.ä.) íå çóïèíÿþòüñÿ. Ïðè íàäëèøêîâîìó ñêàíóâàíí³ ïðîöåñ
ïåðåâ³ðêè çá³ëüøóºòüñÿ â ê³ëüêà ðàç³â, ³ äî òîãî æ òðàïëÿþòüñÿ âèïàäêè, êîëè ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ðîáîòè ïîøêîäæåíèìè
âèÿâëÿþòüñÿ íå³íô³êîâàí³ ôàéëè. Îñîáëèâ³ñòþ öüîãî àíòèâ³ðóñà º òàêîæ éîãî çäàòí³ñòü äî ñàìîë³êóâàííÿ.

Íîâîââåäåííÿì ï’ÿòî¿ âåðñ³¿ ïðîãðàìè º òàêîæ ïåðåâ³ðêà âõ³äíî¿ òà âèõ³äíî¿ ïîøòè. Ïåðåâ³ðêà
çä³éñíþºòüñÿ íà ð³âí³ ïðîòîêîë³â, à íå ïðîãðàì ïîøòîâèõ êë³ºíò³â. Ùå îäí³ºþ íîâèíêîþ KAV5 º ë³êóâàííÿ
àðõ³â³â ARJ, ZIP, CAB, RAR (â ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ ìîæíà áóëî ïðîòåñòóâàòè ëèøå ZIP-àðõ³âè) òà òåñòóâàííÿ
(áåç ìîæëèâîñò³ ë³êóâàííÿ) á³ëüøå í³æ 700 ð³çíèõ ôîðìàò³â àðõ³â³â òà çàïàêîâàíèõ ôàéë³â.

Àíòèâ³ðóñ KAV5 - ïîòóæíèé áàð’ºð â³ä ïîòåíö³éíî íåáåçïå÷íèõ ïðîãðàì (riskware), ùî ïðèçíà÷åí³
äëÿ â³ääàëåíîãî ñïîñòåðåæåííÿ òà êåðóâàííÿ êîìï’þòåðîì.

Âàæëèâîþ ïåðåâàãîþ KAV5 íàä Norton Antivirus º éîãî çíà÷íî íèæ÷à âàðò³ñòü.

Dilague Science Doctor Web (Dr. WEB)
Ïðîãðàìà Doctor Web (ñïðîùåíî Dr.WEB)

(ðèñ. 6.3) îäèí ç êðàùèõ â ñâ³ò³ àíòèâ³ðóñ³â, ðîçðîáëåíèé
âïåðøå äëÿ DOS ó 1992 ðîö³ ðîñ³éñüêèì ïðîãðàì³ñòîì
²ãîðåì Äàí³ëîâèì òà êåðîâàíîþ íèì êîìïàí³ºþ
“Äèàëîã-Íàóêà” (Ñàíêò-Ïåòåðáóðã). Â äðóã³é ïîëîâèí³
90-õ ðîçðîáëåíî òàêîæ âåðñ³¿ ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì
äëÿ Windows. Â³ä ñàìîãî ïî÷àòêó ñâîãî ³ñíóâàííÿ äî
ñüîãîäí³øíüîãî äíÿ ïðîãðàìà çàëèøàºòüñÿ îäíèì ³ç
ë³äåð³â ñåðåä àíòèâ³ðóñíèõ ïðîãðàìíèõ ïðîäóêò³â. Âîíà
19 ðàç³â îòðèìóâàëà íàãîðîäè â³ä Virus Bulletin çà 100%
âèÿâëåííÿ â³ðóñ³â ð³çíèõ òèï³â.

Dr.Web  âèçíàíèé ïðîãðàìîþ ³ç íàéøâèäøèì
àëãîðèòìîì ðîáîòè ñåðåä âñ³õ àíòèâ³ðóñ³â, ùî áåðóòü
ó÷àñòü â òåñòóâàííÿõ Virus Bulletin. Êð³ì öüîãî, DrWeb
ïðèâàáëþº êîðèñòóâà÷³â äóæå ïðîñòèì ³ çðó÷íèì
³íòåðôåéñîì, íåâåëèêèìè âèìîãàìè äî ðåñóðñ³â ÏÊ òà
ïðîñòîòîþ ó âñòàíîâëåíí³ ïðîãðàìè. Ïðîãðàìà äîçâîëÿº ïåðåìèêàòè ³íòåðôåéñ ì³æ àíãë³éñüêîþ, ðîñ³éñüêîþ
òà í³ìåöüêîþ ìîâàìè.

Dr.Web º ïîë³ôàãîì, ùî çäàòíèé “÷èòàòè” òà ë³êóâàòè àðõ³âè, çíåøêîäæóâàòè çàâàíòàæóâàëüí³ òà
Stelth-â³ðóñè. Ïðîãðàìà Dr.Web çàâæäè ñëàâèëàñü íàäçâè÷àíî ïîòóæíèì òà ñâîºð³äíèì àëãîðèòìîì
åâð³ñòè÷íîãî àíàë³çó, ùî äîçâîëÿº âèÿâëÿòè ³ çíåøêîäæóâàòè ïîë³ìîðôí³ â³ðóñè êðàùå çà ³íø³ àíòèâ³ðóñí³ ïðîãðàìè.

ADinf32
Àíòèâ³ðóñ-ðåâ³çîð äèñêó ADinf (Advanced Diskinfoskope) (ðèñ. 6.4), ðîçðîáëåíèé ö³ºþ æ ðîñ³éñüêîþ

êîìïàí³ºþ “Äèàëîã-Íàóêà”, ïðîòÿãîì áàãàòüîõ ðîê³â (ïåðøà âåðñ³ÿ ñòâîðåíà â 1991 ðîö³) çàëèøàºòüñÿ ñâ³òîâèì
ë³äåðîì ñåðåä ïðîãðàì òàêîãî òèïó. Öÿ àíòèâ³ðóñíà ïðîãðàìà ìàº äîñèòü ïðîñò³ òà çðó÷í³ òðèìîâí³ ³íòåðôåéñè
(àíãë³éñüêèé, ðîñ³éñüêèé òà í³ìåöüêèé) â ñòèë³ Windows 2000/XP ³ äîçâîëÿº íå ëèøå âèÿâëÿòè êîìï’þòåðí³
â³ðóñè, à é êîíòðîëþâàòè ö³ë³ñí³ñòü òà çáåðåæåííÿ ³íôîðìàö³¿ íà äèñêàõ ÏÊ. Áàãàòî êîðèñòóâà÷³â ¿¿
âèêîðèñòîâóþòü òàêîæ ç ìåòîþ ïîøóêó çàãóáëåíèõ ôàéë³â, àíàë³çó ðåçóëüòàò³â çáîþ êîìï’þòåðà, êîíòðîëþ
ö³ë³ñíîñò³ áàç äàíèõ òà äîêóìåíò³â ³ ò.ä. Òàêèé êîíòðîëü îñîáëèâî êîíñòðóêòèâíèé ó âèïàäêó, êîëè íà ÏÊ
ñï³ëüíî ïðàöþþòü äåê³ëüêà êîðèñòóâà÷³â.

ADinf çáåð³ãàº â ñïåö³àëüí³é áàç³ äàíèõ - ïðèõîâàíèõ òàáëèöÿõ, ³íôîðìàö³þ ïðî ëîã³÷í³ äèñêè  òà
îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü. Ïðè ïåðøîìó çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè çàïàì’ÿòîâóºòüñÿ îá’ºì îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, êîï³¿
Master Boot Record òà Boot Record, ñïèñîê “ïîãàíèõ” êëàñòåð³â, ñòðóêòóðà äåðåâà êàòàëîã³â (ïàïîê), äîâæèíà

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä àíòèâ³ðóñíèõ çàñîá³â

Ðèñ. 6.3. Â³êíî ïðîãðàìè DrWeb
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òà êîíòðîëüíà ñóìà êîæíîãî ç ôàéë³â. Äåÿê³ ïàïêè ìîæíà
â³äì³÷àòè ÿê ðîáî÷³. Â öüîìó âèïàäêó ADinf íå áóäå
ô³êñóâàòè â íèõ çì³íè. Òàê ñàìî ìîæíà âñòàíîâèòè
³íäèâ³äóàëüíèé ï³äõ³ä ³ äî ôàéë³â,  âèêëèêàâøè íà
áóäü-ÿêîìó ç íèõ êîíòåêñòíå ìåíþ, ³ âñòàíîâèâøè
íàñòóïí³ ðåæèìè ïåðåâ³ðêè:

• Ordinary file (Îáû÷íûé ôàéë) - çâè÷àéíèé
ôàéë;

• Stable file (Íåèçìåíÿåìûé ôàéë) - áóäü-ÿê³
çì³íè ôàéëó ðîçö³íþþòüñÿ ÿê ï³äîçðþâàí³ íà ä³þ â³ðóñà
(ïîì³÷åíî - çîáðàæåííÿ çàìêà á³ëÿ ôàéëó);

• Always hide changes (Ñêðûâàòü èçìåíåíèÿ)
- çàõîâàòè çì³íè ó ôàéë³ (ïîì³÷åíî - ÷åðâîíèé êðóæå÷îê
á³ëÿ ôàéëó);

• Always show changes (Âñåãäà ïîêàçûâàòü èçìåíåíèÿ) - çàâæäè ïîêàçóâàòè çì³íè ó ôàéë³, íàâ³òü
ÿêùî ïàïêà, ùî ì³ñòèòü ôàéë, â³äì³÷åíà ÿê “ðîáî÷à” (ïîì³÷åíî - çåëåíèé êðóæå÷îê á³ëÿ ôàéëó).

Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ðåæèì êîíòðîëþ äëÿ îêðåìèõ ôàéë³â òà ïàïîê, ïîòð³áíî â ïðîöåñ³ òåñòóâàííÿ äèñêà (àáî
â³äðàçó ï³ñëÿ éîãî çàâåðøåííÿ) âèáðàòè ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 6.4 êîìàíäíó êíîïêó Open results
(Ðåçóëüòàò), ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ çàì³ñòü êíîïêè Options... (Íàñðîéêè).

Êîæåí ðàç ïðè çàâàíòàæåíí³ ÏÊ, ADinf çâ³ðÿº ïîòî÷íå çíà÷åííÿ â³äïîâ³äíèõ ïàðàìåòð³â ³ç âì³ñòîì
ñâî¿õ áàç äàíèõ. ßêùî â îäíîìó ç íèõ â³äáóëèñü çì³íè, òî ïðîãðàìà ïîïåðåäæàº êîðèñòóâà÷à ïðî ìîæëèâå
çàðàæåííÿ â³ðóñîì ³ ïðîïîíóº ïåðåâ³ðèòè ÏÊ ïîë³ôàãîì Dr. Web, àáî áóäü-ÿêèì ³íøèì àíòèâ³ðóñíèì
ë³êàðåì, íà ÿêèé ìîæå âêàçàòè êîðèñòóâà÷ â íàëàøòóâàííÿõ ïðîãðàìè. Äëÿ ï³äâèùåííÿ øâèäêîä³¿ ñèñòåìè
ïðè âñòàíîâëåíîìó íà íüîìó ðåâ³çîð³ ADinf32 ìîæíà íàëàøòóâàòè éîãî òàêèì ÷èíîì, ùîá ïîâíå òåñòóâàííÿ
äèñê³â â³äáóâàëîñü ëèøå îäèí ðàç íà äîáó. Â ïðîãðàì³ òàêîæ ìîæíà çàïëàíóâàòè îïåðàö³þ òåñòóâàííÿ
äèñê³â íå ëèøå ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ ñèñòåìè, àëå é ó ôîíîâîìó ðåæèì³ â ïåâíèé, âèçíà÷åíèé êîðèñòóâà÷åì
÷àñ, à òàêîæ âèçíà÷èòè ïåð³îäè÷í³ñòü òàêîãî òåñòóâàííÿ.

Ðàçîì ç ïàêåòîì ADinf32 ïîñòà÷àºòüñÿ òàêîæ âëàñíèé ë³êóþ÷èé ìîäóëü ADinf Cure Module, ùî
äîïîìîæå çíåøêîäèòè â³ðóñè, ÿê³ ïîêè ùî íåâ³äîì³ âñòàíîâëåí³é âåðñ³¿ Dr.Web. Â³í äîçâîëÿº çíèùóâàòè
áàãàòî â³ðóñ³â, í³÷îãî íå çíàþ÷è ïðî ¿õ ïðèðîäó. Ï³ñëÿ ë³êóâàííÿ ôàéë ïîâåðòàºòüñÿ â òîé ñàìèé ñòàí, ùî
áóâ äî çàðàæåííÿ, ïðè öüîìó â³äáóâàºòüñÿ â³äíîâëåííÿ ïîøêîäæåíèõ éîãî ôðàãìåíò³â.

Ï³ä ÷àñ íîðìàëüíî¿ ðîáîòè ñèñòåìè ADinf32, òåñòóþ÷è îá’ºêòè, ïîâ³äîìëÿº ïðîãðàì³ ADinf Cure
Module ïðî òå, ÿê³ ôàéëè çì³íèëèñÿ ç ìîìåíòó îñòàííüîãî çàâàíòàæåííÿ, ÿêà, â ñâîþ ÷åðãó, àíàë³çóº ¿õ ³
çàïèñóº â ñâî¿ òàáëèö³ ³íôîðìàö³þ, ùî áóäå ïîòð³áíà äëÿ â³äíîâëåííÿ ó âèïàäêó ïîøêîäæåííÿ ôàéë³â.
ßêùî â³äáóëîñü çàðàæåííÿ, òî ADinf32 ïîì³÷àº çì³íè ³ çíîâó âèêëèêàº ADinf Cure Module, ÿêèé íà îñíîâ³
àíàë³çó çàðàæåíîãî ôàéëó òà ñï³âñòàâëåííÿ éîãî ³ç çàïèñàíîþ ðàí³øå ³íôîðìàö³ºþ ñïðîáóº â³äíîâèòè
ïî÷àòêîâèé ñòàí ôàéëó. Çà òâåðäæåííÿì ðîçðîáíèê³â, ïðîãðàìà ADinf32 çäàòíà âèÿâëÿòè ïîíàä 97%
íîâèõ, íåâ³äîìèõ íà ìîìåíò òåñòóâàííÿ ïðîãðàìàì-ë³êàðàì â³ðóñ³â.

Âàæëèâîþ â³äì³íí³ñòþ ADinf âñ³õ âåðñ³é â³ä ³íøèõ ïðîãðàì-ðåâ³çîð³â º äîñòóï äî äèñê³â ïî ñåêòîðàõ
áåç âèêîðèñòàííÿ ôóíêö³é ÎÑ. Òàêèé ñïîñ³á äîñòóïó äîçâîëÿº äîñèòü åôåêòèâíî, â ïîð³âíÿíí³ ç ³íøèìè
ðåâ³çîðàìè, âèÿâëÿòè Stelth-â³ðóñè.

ADinf âèêîðèñòîâóº äâà ñïîñîáè äîñòóïó äî äèñêó - çà äîïîìîãîþ ÎÑ òà áåçïîñåðåäíüî çâåðòàþ÷èñü äî
ñåêòîð³â äèñêó. ßêùî ³íôîðìàö³ÿ îòðèìàíà äâîìà ñïîñîáàìè â³äð³çíÿºòüñÿ, ì³æ ñîáîþ, òî î÷åâèäíî, ùî â äàíèé
ìîìåíò äèñê çàðàæåíèé àêòèâíèì Stelth-â³ðóñîì (òàêèì, ùî çíàõîäèòüñÿ â îïåðàòèâí³é ïàì’ÿò³).

Ïðîãðàìà ADinf ïîñòà÷àºòüñÿ â äâîõ âåðñ³ÿõ ADinf32 òà ADinf32 Pro. Îñòàííÿ ç íèõ ïðèçíà÷åíà äëÿ
êîíòðîëþ ö³ë³ñíîñò³ îñîáëèâî ö³ííèõ äàíèõ (âàæëèâèõ äîêóìåíò³â òà áàç äàíèõ). Â ðåâ³çîð³ ADinf32 Pro äëÿ
êîíòðîëþ ö³ë³ñíîñò³ äàíèõ âèêîðèñòîâóº ñïåö³àëüíèé àëãîðèòì LAN64, ÿêèé îá÷èñëþº ñïåö³àëüíó 64-á³òíó

Ðèñ. 6.4. Â³êíî ïðîãðàìè ADinf32
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õåø-ôóíêö³þ. Öÿ ôóíêö³ÿ ãàðàíòóº íåìîæëèâ³ñòü ìîäèô³êàö³¿ äàíèõ áåç çì³íþâàííÿ çíà÷åííÿ õåø-ôóíêö³¿.
Äëÿ ñòàíäàðòíèõ ôóíêö³é CRC16 òà CRC32, ùî âèêîðèñòîâóþòü á³ëüø³ñòü ïðîãðàì äëÿ ïåðåâ³ðêè ö³ë³ñíîñò³
äàíèõ, ³ñíóþòü àëãîðèòìè, ÿê³ äîçâîëÿþòü îá÷èñëèòè äîäàòêîâ³ áàéòè, ùî çàáåçïå÷óþòü íåçì³íí³ñòü êîíòðîëüíî¿
ñóìè ïðè ìîäèô³êàö³¿ ôàéëó. Îòæå âîíè íå ìîæóòü çàáåçïå÷èòè íàä³éíèé çàõèñò â³ä ìîäèô³êàö³¿ äàíèõ
çëîâìèñíèêîì. Àëãîðèòì õåø-ôóíêö³¿ LAN64 ãàðàíòóº íåìëæëèâ³ñòü âèçíà÷åííÿ (îá÷èñëåííÿ) äîäàòêîâèõ
áàéò³â áóäü-ÿêèì ñïîñîáîì, ùî â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïðÿìîãî ïåðåáîðó, ÿêèé äëÿ 64-õ á³òîâî¿ õåø-ôóíêö³¿ þóäå
â³äáóâàòèñü äåñÿòêàìè ðîê³â íàâ³òü íà äóæå ïîòóæíèõ êîìï’þòåðíèõ ñèñòåìàõ.

Sophos Anti-Virus (SAV)
Ïðîãðàìíèé ïàêåò Sophos Anti-Virus (ðàí³øå â³äîìèé ï³ä íàçâîþ Sophos SWEEP), ðîçðîáëåíèé àíãë³éñüêîþ

êîìïàí³ºþ Sophos Plc º îäíèì ³ç íàéñòàð³øèõ àíòèâ³ðóñíèõ ïðîãðàì ñâ³òó ùî âïåðåøå ç’ÿâèâñÿ ùå â ê³íö³
80-õ ðîê³â ìèíóëîãî ñòîë³òòÿ ³ ç öüîãî ÷àñó çàëèøàºòüñÿ îäíèì ³ç ë³äåð³â ñåðåä ïðîãðàì äàíîãî òèïó. Çà
ê³ëüê³ñòþ íàãîðîä (28), ùî îòðèìàâ Sophos Anti-Virus çà ïåð³îä ³ç 1998 ïî 2005 ðîêè â³ä Virus Bulletin â³í íå
ïîñòóïàºòüñÿ íàâ³òü Norton Antivirus. Sophos Anti-Virus òàêîæ âèä³ëÿºòüñÿ äîñèòü ïðîñòèì ³íòåðôåéñîì ç
ì³í³ìàëüíîþ ê³ëüê³ñòþ íàëàøòóâàíü.

Â³êíî ïðîãðàìè-ñêàíåðà (ðèñ. 6.5) ðîçä³ëåíå íà
òðè çàêëàäêè. Ïåðøà ç íèõ (Immediate) ì³ñòèòü ñïèñîê
âñ³õ äèñê³â òà âèáðàíèõ ïàïîê äàíîãî ÏÊ, äëÿ ÿêèõ
ìîæíà çä³éñíèòè îïåðàö³þ òåñòóâàííÿ íà â³ðóñè.
Êîðèñòóâà÷, ñêîðèñòàâøèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Add...,
ìîæå äîäàòè äî ñïèñêó áóäü-ÿêó ³íøó ëîêàëüíó ïàïêó
êîìï’þòåðà. Ùîá ðîçïî÷àòè òåñòóâàííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè
îá’ºêò ó äàíîìó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êíîïêóþ Go.

Äðóãà çàêëàäêà Sheduled äîçâîëÿº ñïëàíóâàòè
àâòîìàòè÷íîãî òåñòóâàííÿ ëîã³÷íèõ äèñê³â ó íàïåðåä
âèçíà÷åíèé êîðèñòóâà÷åì ÷àñ òà âñòàíîâèòè éîãî
ïåð³îäè÷í³ñòü.

Â ïàêåò³ Sophos Anti-Virus âèêîðèñòîâóºòüñÿ êë³ºíò-
ñåðâåðíà òåõíîëîã³ÿ Inter Check äëÿ ïîøóêó íåâ³äîìèõ
â³ðóñ³â ó ïðîãðàìàõ, äîêóìåíòàõ òà åëåêòðîíí³é ïîøò³,
ùî çàâàíòàæóþòüñÿ ç Internet. Äàíà òåõíîëîã³ÿ äîçâîëÿº
òàêîæ ïåðåâ³ðèòè êë³ºíòóðí³ ñòàíö³¿ ç InterCheck Sewer
for Net Ware, Windows NT (Intel  Alpha) Open VMS,
DOS, OS/2 ³ Banyan VINES. Êë³ºíòóðíà ÷àñòèíà InterCheck
º ìîí³òîðîì äîñòóïó äî ôàéë³â ³ äèñê³â. Äëÿ
íàëàøòóâàííÿ êë³ºíòñüêî¿ ÷àñòèíè äàíîãî ìîäóëÿ ïðîãðàìè âèêîðèñòîâóºòüñÿ òðåòÿ çàêëàäêà â³êíà ñêàíåðà
(ðèñ. 6.5) IC Client.

NOD32 Anti-Virus System
Ïîòóæíèé àíòèâ³ðóñíèé ïàêåò ðîçðîáëåíèé ô³ðìîþ ESET Software, ÿêèé ÿâëÿº ñîáîþ êîìïëåêñ

çàñîá³â äëÿ àíòèâ³ðóñíî¿ ïðîô³ëàêòèêè òà çàõèñòó â³ä çàðàæåííÿ â³ðóñàìè ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â òà
êîðïîðàòèâíèõ ñèñòåì, ùî ïðàöþþòü ï³ä êåðóâàííÿì áóäü-ÿêèõ âåðñ³é Windows, UNIX/Linux, Novell òà
ïîøòîâèõ ñåðâåð³â ð³çíèõ òèï³â. NOD32 Anti-Virus System âèä³ëÿºòüñÿ äîñèòü øâèäêèì òà åôåêòèâíèì
àëãîðèòìîì ðîáîòè, ³ç íåâèñîêèìè âèìîãàìè äî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ, òà ìîá³ëüíèì ïîíîâëåííÿì
àíòèâ³ðóñíî¿ áàçè (÷åðåç äåê³ëüêà ãîäèí ï³ñëÿ âèÿâëåíÿ íîâîãî â³ðóñà). Ïðî áàãàòîïëàòôîðìåíí³ñòü òà
ñòàá³ëüí³ñòü ðîáîòè ïðîãðàìè ñâ³ä÷èòü òîé ôàêò, ùî çà ïåð³îä ç 1998 ðîêó ïðîãðàìà îòðèìàëà 32 íàãîðîäè
(á³ëüøå í³æ Norton Antivirus) â³ä Virus Bulletin â ð³çíèõ íîì³íàö³ÿõ çà 100% âèÿâëåííÿ â³ðóñ³â.

Äëÿ Windows-ñèñòåì ³ñíóº äâà ð³çíîâèäè âåðñ³é äàíîãî àíòèâ³ðóñíîãî ïàêåòó: Standard òà Administrator.

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä àíòèâ³ðóñíèõ çàñîá³â

Ðèñ. 6.5. Â³êíî ïðîãðàìè Sophos Anti-Virus
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Âåðñ³ÿ Administrator ìàº äîäàòêîâ³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè â ëîêàëüíèõ òà ãëîáàëüíèõ ìåðåæàõ, ïîñê³ëüêè
ï³äòðèìóº ñòâîðåííÿ ëîêàëüíèõ êîï³é ôàéë³â îáíîâëåííÿ (ôóíêö³ÿ mirror).

Àíòèâ³ðóñ NOD32 Anti-Virus System ñêàëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ êîìïîíåíò³â: NOD32 On-Demand Scanner
(ðèñ. 6.6) - ïðîãðàìà-ñêàíåð ç ïðîñòèì ³íòåðôåéñîì,
ùî äîçâîëÿº ïðîòåñòóâàòè ëîã³÷íèé àáî ïåðåíîñíèé
äèñê íà íàÿâí³ñòü â³ðóñ³â; AMON (Antivirus MONitor)
- ïðîãðàìà-ô³ëüòåð, ùî ïðàöþº ðåçèäåíòíî ³ ïîì³ùàº
ñâ³é ³íäèêàòîð â ïàíåëü ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷
Windows; IMON (Internet MONitor) - ùå îäíà
ïðîãðàìà-ô³ëüòåð, ùî ïðàöþº íà ð³âí³ Winsock òà
ïåðåâ³ðÿº âõ³äíèé òðàô³ê åëåêòðîííî¿ ïîøòè çà
ïðîòîêîëîì POP3; EMON (Email MONitor) - äîäàòêîâèé
ðåçèäåòíèé ô³ëüòåð, ùî çàáåçïå÷óº ïåðåâ³ðêó MAPI-
ïîøòè; NOD32 Control Center - ìîäóëü
öåíòðàë³çîâàíîãî êåðóâàííÿ, ùî çàáåçïå÷óº äîñòóï äî
ð³çíèõ ôóíêö³é, óòèë³ò òà íàëàøòóâàíü ïðîãðàìè, à òàêîæ
ïîâí³ñòþ ³íòåãðóº âñ³ âñòàíîâëåí³ êîìïîíåíòè ñèñòåìè
òà NOD32 Remote Administrator - çàáåçïå÷óº
êåðóâàííÿ òà àäì³í³ñòðóâàííÿ âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³
âñòàíîâëåíèõ àíòèâ³ðóñíèõ ñèñòåì NOD32 â
êîðïîðàòèâíèõ ìåðåæàõ.

²íòåðôåéñ MAPI âèêîðèñòîâóºòüñÿ â êîðïîðàòèâíîìó ðåæèì³ òàêèõ ïîøòîâèõ êë³ºíò³â ÿê Microsoft Outlook 95/97/
2000 (Microsoft Outlook XP/2003 íå ìàþòü êîðïîðàòèâíîãî ðåæèìó), à òàêîæ ïðè îòðèìàí³ ïîøòè ç ïîøòîâîãî
ñåðâåðà Microsoft Exchange ïî ïðîòîêîëó Exchange. Êîëè ³íòåðôåéñ MAPI íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ, òî ìîäóëü EMON
áàæàíî â³äêëþ÷èòè, îñê³ëüêè ïîøòà, ùî ïåðåäàºòüñÿ ïî ïðîòîêîëó POP3, ïåðåâ³ðÿºòüñÿ ô³ëüòðîì IMON.
Êîìïîíåíòè NOD32 Control Center îá’ºäíóþòüñÿ â ÷îòèðè ð³çíèõ êàòåãîð³¿, ³ ìîæóòü áóòè ïðåäñòàâëåíèìè ó âèãëÿä³
çðó÷íî¿ äåðåâîâèäíî¿ ñòðóêòóðè. Äëÿ ï³äñèëåííÿ áåçïåêè â³ä íåñàíêö³îíîâàíîã äîñòóïó âàæëèâ³ êîìïîíåíòè
ìîæóòü áóòè çàõèùåí³ ïàðîëåì.

Norman Virus Control (NVC)
Ïîòóæíèé àíòèâ³ðóñíèé ïàêåò, ðîçðîáëåíèé êîìïàí³ºþ íîðâåçüêîþ Norman ASA, çäàòíèé êîìïëåêñíî

âèÿâëÿòè òà çíåøêîäæóâàòè á³ëüø³ñòü êëàñè÷íèõ êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â, òðîÿíñüêèõ ïðîãðàì òà ìåðåæåâèõ
÷åðâ’ÿê³â. Â³í çà îñòàíí³ ðîêè çàêð³ïèâñÿ â ÷³ëüí³é ï’ÿò³ðö³ êðàùèõ àíòèâ³ðóñ³â ñâ³òó (ïîðÿä ³ç NOD32 Anti-Virus
System, Norton AntiVirus, Kaspersky Anti-Virus òà Sophos Anti-Virus). NVC çà ïåð³îä ç 1998 ðîêó îòðèìàâ 29
íàãîðîä â³ä Virus Bulletin â ð³çíèõ íîì³íàö³ÿõ çà 100% âèÿâëåííÿ â³ðóñ³â.

Â öüîìó ïàêåò³ çàñòîñîâàíî óí³êàëüíó òåõíîëîã³þ Norman SandBox II, ÿêà çàõèùàº ñèñòåìó â³ä íîâèõ
òà íåâ³äîìèõ êîì ’þòåðíèõ â³ðóñ³â, ÷åðâ’ÿê³â òà òðîÿíñüêèõ ïðîãðàì. Êð³ì öüîãî, àíòèâ³ðóñíèé ïàêåò Norman
Virus Control çä³éñíþº ðåãóëÿðíå àâòîìàòè÷íå îáíîâëåííÿ ñâî¿õ àíòèâ³ðóñíèõ áàç ÷åðåç Internet.

NVC àâòîìàòè÷íî ïåðåâ³ðÿº åëåêòðîííó ïîøòó  íà â³ðóñè ïåðø í³æ âîíà äîñÿãíå ïîøòîâî¿ ñêðèíüêè,
ùîá ãàðàíòóâàòè, ùî â³ðóñè íå áóäóòü ðîçìíîæóâàòèñü öèì øëÿõîì. Êð³ì öüîãî, ìîæíà ïåðåâ³ðèòè òðàô³ê
òåëåêîíôåðåíö³é (äèâ.: ðîçä³ë 8.2 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) íà ïîøòîâ³ â³ðóñè ïåðø í³æ âîíè ñòàíóòü
äîñòóïí³ êîðèñòóâà÷ó. Äîïóñêàºòüñÿ òàêîæ âèêîðèñòàííÿ NVC â ëîêàëüí³é ìåðåæ³ ç ìîæëèâ³ñòþ øâèäêîãî
ðîçãîðòàííÿ àíòèâ³ðóñíîãî çàõèñòó íà âñ³õ ðîáî÷èõ ñòàíö³ÿõ.

Îäíèì ³ç îñíîâíèõ íåäîë³ê³â ïðîãðàìè º äîñèòü ãðîì³çäêèé òà íåçðó÷íèé ìåõàí³çì íàëàøòóâàíü
(ðèñ. 6.7), ùî âèêëèêàºòüñÿ êîìàíäàìè Configuration Editor òà Task Editor ³ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ ³íäèêàòîðà
ïðîãðàìè, ùî â³äîáðàæàºòüñÿ â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷. ²íøèì âàæëèâèì íåäîë³êîì º ñêàíóâàííÿ
ôàéë³â â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó (Real-time), ùî ñïîâ³ëüíþº ðîáîòó ÏÊ òà âèìàãàº âåëèêèõ çàòðàò ðåñóðñ³â ñèñòåìè.

NVC íå ìàº ºäèíîãî ïðîãðàìíîãî â³êíà, à âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó âèãëÿä³ îêðåìèõ ìîäóë³â, ùî

Ðèñ. 6.6. NOD32 On-Demand Scanner
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çàâàíòàæóþòüñÿ ÷åðåç ïðîãðàìíó ïàïêó â Start-ìåíþ
àáî êîíòåêñòíå ìåíþ ³íäèêàòîðà ïðîãðàìè (â ïàíåë³
³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷). ²íòåðôåéñ â³êîí öèõ ìîäóë³â
ìîæíà â³äîáðàæàòè 16-ìà ìîâàìè ñâ³òó, àëå
óêðà¿íñüêî¿ òà ðîñ³éñüêî¿ ìîâ ñåðåä íèõ íåìàº. Çì³íà
ìîâè ³íòåðôåéñó çä³éñíþºòüñÿ â ðîçä³ë³ Install and
Update â³êíà NVC Configuration (ðèñ. 6.7).

Äëÿ òîãî ùîá ðîçïî÷àòè ïðèìóñîâèé ïîøóê
êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â ïîòð³áíî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ
³íäèêàòîðà ïðîãðàìè (â ïàíåë³ ³íäèêàòîð³â ë³í³éêè
çàäà÷) âèáðàòè êîìàíäó Scan diskette - ïîøóê â³ðóñ³â
íà ãíó÷êîìó äèñêó àáî Scan hard disk - íà ÆÌÄ
äàíîãî êîìï’þòåðà. Êð³ì öüîãî, ìîæíà çä³éñíþâàòè
ñêàíóâàííÿ ìåðåæåâèõ äèñê³â àáî îêðåìèõ ëîêàëüíèõ
ïàïîê, ñòâîðèâøè òàê çâàí³ “çàâäàííÿ”. Ïðè öüîìó,
ñïî÷àòêó êîðèñòóâà÷ âèçíà÷àº çàâäàííÿ, âêëþ÷àþ÷è ð³çí³ ïàðàìåòðè - ä³àïàçîí ñêàíóâàííÿ, ùî ñêàíóâàòè,
ÿê ñêàíóâàòè ³ ò.ä. Äëÿ ñòâîðåíÿ íîâèõ çàâäàíü âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìîäóëü Task Editor. Âèçíà÷èâøè çàâäàííÿ,
ìîæíà ðîçïî÷àòè ñêàíóâàííÿ, âèáðàâøè éîãî íàçâó â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ³íäèêàòîðà ïðîãðàìè (â ïàíåë³
³íäèêàòîð³â ë³í³éêè çàäà÷).

Alwil  AVAST!
Öåé àíòèâ³ðóñíèé ïàêåò, ñòâîðåíèé ãðóïîþ ïðîãðàì³ñò³â ³ç Ïðàãè, ïåðåòâîðèâñÿ ó 2001-2005 ðîêàõ â

îäíîãî ³ç ñâ³òîâèõ ë³äåð³â ñåðåä ðåéòèíã³â òà òåñòóâàíü àíòèâ³ðóñíèõ ïàêåò³â ð³çíèìè ïðåñòèæíèìè
ì³æíàðîäíèìè âèäàííÿìè. Îñîáëèâî ïîòóæíèì òà ãíó÷êèì ìåõàí³çìîì ðîáîòè âèä³ëÿºòüñÿ ÷åòâåðòà âåðñ³ÿ
ïðîäóêòó, ùî ïîñòà÷àºòüñÿ â äåê³ëüêîõ âåðñ³ÿõ ïàêåòó: Free Avast! 4 Home Edition - ïîâíîôóíêö³îíàëüíèé
àíòèâ³ðóñíèé ïàêåò, ùî ïîøèðþºòüñÿ ïîâí³ñòþ áåçêîøòîâíî, äîçâîëÿþ÷è òì ñàìèì çàïîá³ãòè ãëîáàëüíèõ
â³ðóñíèõ åï³äåì³é; Avast! 4 Professional Edition - àíòèâ³ðóñíèé ïàêåò äëÿ ìàëîãî á³çíåñó òà äîìàøíüîãî
âèêîðèñòàííÿ ³ç ï³äâèùåíèì ð³âíåì çàõèñòó â³ä êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â, ìîæëèâ³ñòþ ðîçøèðåíîãî ñêàíóâàííÿ
òà áëîêóâàííÿ ñêðèïò³â; Avast! 4 Server Edition - àíòèâ³ðóñíèé ïàêåò äëÿ ñåðâåð³â ï³ä êåðóâàííÿì Windows
NT/2000/2003 â³ä êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â, òðîÿíñüêèõ ïðîãðàì òà ìåðåæåâèõ ÷åðâ’ÿê³â; Avast! 4 SBS Edition
- àíòèâ³ðóñíèé ïàêåò äëÿ çàõèñòó ñåðâåð³â ï³ä êåðóâàííÿì Windows NT/2003 Small Business Server òà ³íø³.

Êîæåí ³ç ïåðåðàõîâàíèõ ïàêåò³â â³äð³çíÿºòüñÿ ³íòó¿òèâíî ïðîñòèì ³íòåðôåéñîì êîðèñòóâà÷à, ùî
çàáåçïå÷óº äîñòóï äî íàëàøòóâàíü âñ³õ ïàðàìåòð³â àíòèâ³ðóñà Avast! äëÿ á³ëüø òî÷íîãî ñêàíóâàííÿ. Çîâí³øí³é
âèãëÿä ³íòåðôåéñó ïî áàæàííþ êîðèñòóâà÷à ëåãêî çì³íþºòüñÿ ç äîïîìîãîþ òàê çâàíèõ ñê³í³â. Âèêîðèñòàííÿ
ñê³í³â íàãàäóº íàòÿãóâàííÿ ñâîºð³äíî¿ ìàñêè íà ñòàíäàðòíèé ³íòåðôåéñ ïðîãðàìè, ùî çì³íþº âèãëÿä â³êíà äî
íåâï³çíàííÿ. Ñê³íè äîçâîëÿþòü êîðèñòóâà÷ó íàëàøòóâàòè ³íòåðôåéñ ïðîãðàìè çã³äíî ñâî¿õ ñìàê³â ³ øâèäêî çì³íèòè
éîãî íà ³íøèé, ÿêùî ïîïåðåäí³é âæå íàäîêó÷èâ. Îñíîâíèé ïàêåò ì³ñòèòü òðè ñê³íè, îäèí ³ç ÿêèõ ïîêàçàíî íà ðèñóíêó
6.8, õî÷à êîðèñòóâà÷ ìîæå îäåðæàòè äîäàòêîâ³  ñê³íè ³ç ñïåö³àëüíî¿ ñòîð³íêè äîìàøíüîãî ñàéòó Avast!.

Ñêàíóâàííÿ îá’ºêò³â íà äèñêàõ â Avast! âèêîíóºòüñÿ ïîä³áíî äî Norman Virus Control çà äîïîìîãîþ
òàê çâàíèõ “çàâäàíü”. Ïðè öüîìó, êîðèñòóâà÷ òàêîæ âèçíà÷àº çàâäàííÿ òà âñòàíîâëþº éîãî ïàðàìåòðè, à
òîä³ ðîçïî÷èíàº ïðîöåñ ñêàíóâàííÿ. Êîæíå çàâäàííÿ ãåíåðóº ñïèñîê ðåçóëüòàò³â, ç ÿêèì ìîæíà áóäå
ïðàöþâàòè ï³çí³øå.

Ïðîãðàìà äîçâîëÿº òåñòóâàòè ÿê ìåðåæåâ³, òàê ³
ëîêàëüí³ äèñêè, à òàêîæ ïàïêè âñåðåäèí³ ëîã³÷íîãî äèñêó.
Âèá³ð îá’ºêòó òåñòóâàííÿ çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ
ï³êòîãðàì, ùî â³äîáðàæàþòüñÿ íà ïåðåäí³é   ïàíåë³
â³êíà ïðîãðàìè. Êíîïêè Start, Pause òà Stop äîçâîëÿþòü
ðåãóëþâàòè ïðîöåñ òåñòóâàííÿ ïîä³áíî äî àíàëîã³÷íèõ

Ðîçä³ë 2. Îãëÿä àíòèâ³ðóñíèõ çàñîá³â

Ðèñ. 6.8. Â³êíî ïðîãðàìè Alwil AVAST!

Ðèñ. 6.7. Â³êíî êîíô³ãóðóâàííÿ
Norman Virus Control
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êíîïîê ó ìóëüòèìåä³éíèõ ïðîãðàìàõ.
Ïðîãðàìíèé ïàêåò ò³ñíî ³íòåãðóºòüñÿ â ÎÑ, àäæå ïåðåâ³ðêó ìîæíà çä³éñíþâàòè áåçïîñåðåäíüî ³ç

â³êíà áóäü-ÿêî¿ ïàïêè Windows, âèêëèêàâøè íà îá’ºêò³ êîíòåêñòíå ìåíþ, òà, âèáðàâøè êîìàíäó Scan.
Ùå îäíà ö³êàâà îñîáëèâ³ñòü - ñïåö³àëüíèé çáåð³ãà÷ åêðàíó (äèâ.: ðîçä³ë 9.5, òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),

ïðè âêëþ÷åí³ ÿêîãî â³äáóâàºòüñÿ ïåðâ³ðêè ðåñóðñ³â ÏÊ íà â³ðóñè. Êð³ì öüîãî, äàíèé àíòèâ³ðóñ äîçâîëÿº
çä³éñíþâàòè ïåðåâ³ðêó ñèñòåìè ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ ÎÑ (äî çàâàíòàæåííÿ áóäü-ÿêèõ Windows-ïðîãðàì).

Ukrainian National Antivirus (UNA)
UNA (ðèñ. 6.9) - ïðàêòè÷íî ºäèíèé, àëå äîñèòü

ïîòóæíèé àíòèâ³ðóñíèé ïàêåò óêðà¿íñüêîãî âèðîáíèêà
- Óêðà¿íñüêîãî Àíòèâ³ðóñíîãî Öåíòðó. Ïåðøà âåðñ³ÿ äàíî¿
ïðîãðàìè áóëà ðîçðîáëåíà âîñåíè 1997 ðîêó, ³  ñïî÷àòêó
ì³ñòèëà áàçó ç ê³ëüêîõ äåñÿòê³â íàéïîøèðåí³øèõ íà òîé
÷àñ â³ðóñ³â. Íà äàíèé ÷àñ - öå êîìåðö³éíèé ïðîäóêò,
àíòèâ³ðóñíà áàçà ÿêîãî íàë³÷óº ïîíàä 45 òèñÿ÷ â³ðóñ³â.

Äî îñíîâíèõ ïåðåâàã UNA  ìîæíà â³äíåñòè âèñîêó
øâèäê³ñòü ñêàíóâàííÿ, òåñòóâàííÿ àðõ³â³â ³ áàç
åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ñóì³ñí³ñòü ç ïðîãðàìàìè øèôðóâàííÿ
äàíèõ òà íåâåëèêèé îá’ºì, ùî çàéìàº ïðîãðàìà íà
äèñêó. Ïîòð³áíî â³äçíà÷èòè òàêîæ, ùî íåäîë³êîì ïðîãðàìè
º â³äñóòí³ñòü çàñîá³â äëÿ ðîçïàêîâóâàííÿ (äèâ. ðîçä³ë 1 ï’ÿòî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) çàïàêîâàíèõ âèêîíóþ÷èõ ôàéë³â. Äî
ïåðåâàã ìîæíà òàêîæ â³äíåñòè ïîð³âíÿíî ìàëó âàðò³ñòü
ïîâíîôóíêö³îíàëüíî¿ âåðñ³¿ ïðîãðàìè.

Â ÷åðâí³ 2005 ðîêó ñòâîðåíî äîñèòü óí³êàëüíå
îíîâëåííÿ àíòèâ³ðóñíîãî ÿäðà UNA, â ñêëàä ÿêîãî óâ³éøîâ ìîäóëü îïòèì³çàö³¿ êîäó äëÿ ñó÷àñíèõ
ìîäåðí³çîâàíèõ ïðîöåñ³â. Öåé ìîäóëü ÿâëÿº ñîáîþ äèíàì³÷íó á³áë³îòåêó (DLL), â ÿêó âêëþ÷åíî êîìïîíåíòè
íàéá³ëüø ðåñóðñîºìêèõ ôóíêö³é àíòèâ³ðóñíîãî ÿäðà. Âñ³ ôóíêö³¿, ùî óâ³éøëè â äàíó á³áë³îòåêó âèêîíàí³ â
äåê³ëüêîõ âàð³àíòàõ, ùî àäàïòîâàí³ ï³ä ïåâíèé òèï ïðîöåñîðà, ñåðåä ÿêèõ ³ 64-õ ðîçðÿäíèõ. Ïðè ³í³ö³àë³çàö³¿
àíòèâ³ðóñíå ÿäðî âèçíà÷àº òèï ïðîöåñîðà ³ çàâàíòàæóº îïòèìàëüíó çà øâèäêîä³ºþ ôóíêö³þ.

Ïðîãðàìà îïòèì³çîâàíà äëÿ ðîáîòè ó Windows95/98/ME/NT/2000/XP ³ çà ôóíêö³ÿìè º àíòèâ³ðóñîì-
ïîë³ôàãîì ³ç âáóäîâàíèìè ôóíêö³ÿìè ðåâ³çîðà äèñêó, åâð³ñòè÷íèì àíàë³çîì, òà ³íñòðóìåíòàìè äëÿ
àâòîìàòèçîâàíîãî ïîíîâëåííÿ ÷åðåç Internet.

ßê ³ á³ëüø³ñòü îïèñàíèõ ïðîãðàì, UNA ìàº ðåçèäåíòíèé ìîäóëü-ô³ëüòð. Êð³ì öüîãî ïðèñóòíÿ óòèë³òà
Script Checker, ÿêà ïåðåõîïëþº çàâàíòàæåííÿ VBS ³ Java ñêðèïò³â, ³ áëîêóº ¿õ ó âèïàäêó âèÿâëåííÿ øê³äëèâèõ ä³é.

Ïàêåò UNA ðîçïîâñþäæóºòüñÿ â òðüîõ âàð³àíòàõ: äëÿ ðîáî÷èõ ñòàíö³é, ñåðâåð³â ÷è ìåðåæåâà âåðñ³ÿ.
Ìîâà êîìàíä òà ïóíêò³â ìåíþ UNA ìîæå áóòè ÿê óêðà¿íñüêîþ, òàê ³ àíãë³éñüêîþ ÷è ðîñ³éñüêîþ. Õî÷à äèçàéí

ïðîãðàìè äîñèòü ïðèì³òèâíèé. Íà ìàëþíêó 6.14. çîáðàæåíî âèãëÿä â³êíà ïðîãðàìè, ÿêà ìàº äîñü ïðîñòèé ³íòåðôåéñ
ç îäíîéìåííèìè êíîïêàìè äëÿ ïî÷àòêó ñêàíóâàííÿ, ïðèçóïèíêè òà ïîâíî¿ çóïèíêè òåñòó. Òàêîæ êíîïêîþ  Äîäàòè
ïàïêó ìîæíà äîäàòè áóäü-ÿêó ïàïêó, ÿêà ïîì³ùàºòüñÿ ó ñïèñîê äîñòóïíèõ îá’ºêò³â òåñòóâàííÿ.

Ïðàêòè÷íî ç³ âñ³ìà àíòèâ³ðóñàìè ïîñòà÷àþòüñÿ â³ðóñí³ áàçè äàíèõ. Òàê³ áàçè ³ñíóþòü ³ ó âèãëÿä³ îêðåìîãî
ïðîãðàìíîãî ïðîäóêòó.   Âîíè ì³ñòÿòü á³ëüø ïîâíèé îïèñ â³ðóñó ó ïîð³âíÿíí³ ç áàçàìè, ÿê³ âõîäÿòü  â ïîñòà÷àííÿ
àíòèâ³ðóñíèõ ïàêåò³â. ßê ïðàâèëî ñó÷àñí³ àíòèâ³ðóñí³ ïàêåòè àâòîìàòè÷íî ïîíîâëþþòü ñâî¿ áàçè äàíèõ ÷åðåç
Internet, àëå äëÿ äåÿêèõ ç íèõ ïîíîâëåííÿ ïåðåäàþòü åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, ÷åðåç FTP-ñåðâåðè àáî ðîçì³ùóþòü ó
âèãëÿä³ âèêîíóþ÷èõ (÷è àðõ³âíèõ) ôàéë³â íà web-ñòîð³íêàõ ô³ðì-âèðîáíèê³â. Äëÿ ïîíîâëåííÿ òàêèõ ïàêåò³â ïîòð³áíî
çàïèñàòè âèêîíóþ÷èé ôàéë ³ç ÁÄ â³ðóñ³â íà æîðñòêèé äèñê äàíîãî ÏÊ ³ çàâàíòàæèòè éîãî íà âèêîíàííÿ.

Ðèñ. 6.9. Â³êíî UNA
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ПОСIБНИК КОРИСТУВАЧА ПКПОСIБНИК КОРИСТУВАЧА ПК

Òåêñòîâèé
ïðîöåñîð
Microsoft Word 2003

Îãëÿä ïðîãðàì ïàêåòó

Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè

²íòåðôåéñ

Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â

Ôîðìàòóâàííÿ

Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè

Ä³ëîâà òà ³ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà

Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä òà äðóê

Ðîáîòà ç äèíàì³÷íèì ïîëÿìè

Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â. Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè

Microsoft Office 2003

Microsoft Word

ïðîãðàìè Microsoft Word

â Word

äîêóìåíò³â â Word

â Word. Ñòâîðåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ
ôîðìóë

â Word. Ðîáîòà ç
õóäîæí³ì òåêñòîì

äîêóìåíò³â. Ðîáîòà ç³
ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó

òà ã³ïåðïîñèëàííÿìè â Word
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003656

Ïàêåò ïðîãðàì Microsoft Office 2003 - öå íàá³ð ñó÷àñíèõ ïðîãðàì, ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ êîìïëåêñíîãî
âèð³øåííÿ îô³ñíèõ çàäà÷. Âèêîðèñòîâóþ÷è ïðîãðàìè, ùî º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ ïàêåòó ìîæíà ñòâîðþâàòè
³ ðåäàãóâàòè ñêëàäí³ òåêñòîâ³ äîêóìåíòè, âèêîíóâàòè ð³çíîìàí³òí³ îá÷èñëåííÿ â åëåêòðîííèõ òàáëèöÿõ,
çä³éñíþâàòè ïîáóäîâó ãðàô³ê³â ³ ä³àãðàì, ïðàöþâàòè ç áàçàìè äàíèõ, ñòâîðþâàòè êîìï’þòåðí³ ïðåçåíòàö³¿,
îðãàí³çîâóâàòè ðîáî÷èé ÷àñ ä³ëîâî¿ ëþäèíè, ïðàöþâàòè ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, ñêàíóâàòè ³ ðåäàãóâàòè
ðàñòðîâ³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ ³ ò.ä. ßêùî ïåðø³ âåðñ³¿ öüîãî ïàêåòó ïðèçíà÷àëèñü äëÿ îäíîãî îêðåìîãî
êîðèñòóâà÷à, òî òåïåð öå ³íòåãðîâàíà ñèñòåìà, ðîçðîáëåíà äëÿ ñï³ëüíî¿ ðîáîòè ãðóï êîðèñòóâà÷³â äëÿ
âèð³øåííÿ äîñèòü øèðîêîãî ñïåêòðó á³çíåñ-çàäà÷.

Â Microsoft Office 2003 âáóäîâàí³ ñòðóêòóðí³ áëîêè äëÿ ñòâîðåííÿ ð³øåíü, ÿê³ äîïîìàãàþòü âèð³øóâàòè
ïèòàííÿ ïîêðàùåííÿ ðîáîòè îðãàí³çàö³¿:

• íàäàþòü ñï³âðîá³òíèêàì îñíîâíèõ ï³äðîçä³ë³â á³ëüø çðó÷íèé äîñòóï äî äàíèõ, ùîá âîíè ìîãëè
êðàùå ðîçóì³òè ãëèáèíó ïðîáëåì ³ âèêîíóâàòè á³ëüø åôåêòèâí³ ä³¿;

• ïîêðàùóþòü çäàòí³ñòü ñï³âðîá³òíèê³â îðãàí³çàö³¿ ïåðåäáà÷àòè çì³íè íà ðèíêó, êåðóâàòè íèìè ³
ïðèéìàòè àäåêâàòí³ ð³øåííÿ;

• çàáåçïå÷óþòü åôåêòèâíó ³ ãíó÷êó ñï³ëüíó ðîáîòó ãðóï òà îðãàí³çàö³é;
• ï³äâèùóþòü ïðîäóêòèâí³ñòü ïðàö³ êîæíîãî êîðèñòóâà÷à;
• äîçâîëÿþòü á³ëüø³é ê³ëüêîñò³ ñï³âðîá³òíèê³â îñíîâíèõ ï³äðîçä³ë³â îðãàí³çàö³¿ áðàòè ó÷àñòü â ñòâîðåíí³

ðîçøèðþâàíèõ ç ÷àñîì á³çíåñ-ñåðåäîâèù.
Ïåðøèé îô³ñíèé ïàêåò ô³ðìè Microsoft áóâ ñòâîðåíèé, ÿê íå äèâíî, äëÿ Apple-êîìï’þòåð³â â 1988

ðîö³, òîä³ ÿê äëÿ Windows-ñèñòåì äîâã³ ðîêè ðîçâèâàëèñü ëèøå îêðåì³, íåçàëåæí³, îô³ñí³ ïðîãðàìè. Íàïðèêëàä,
òåêñòîâèé ðåäàêòîð Word for Microsoft Windows âïåðøå ñòâîðåíî â ãðóäí³ 1988 (äî öüîãî, ç 1983 ðîêó,
³ñíóâàëè DOS-âåðñ³¿ ö³º¿ ïðîãðàìè), à åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Escel áåðóòü ñâ³é ïî÷àòîê ç æîâòíÿ 1987
ðîêó. ² ëèøå 24 ñåðïíÿ 1995 ðîêó ïðåäñòàâëåíî ïåðøó ïîâíîö³ííó 32-ðîçðÿäíó âåðñ³þ îô³ñíîãî ïàêåòó
ñïåö³àëüíî äëÿ íîâîñòâîðåíî¿ ÎÑ Windows 95. Éîãî ïðåçåíòàö³ÿ â³äáóëàñü îäíî÷àñíî ³ç äåìîíñòðàö³ºþ
ñàìîþ ñèñòåìè. Íîâèé îô³ñíèé ïàêåò îòðèìàâ íàçâó Microsoft Office 95 ³ áàçóâàâñÿ íà òðüîõ îñíîâíèõ
ïðîãðàìàõ - òåêñòîâîìó ðåäàêòîð³ Microsoft Word 7.0, åëåêòðîííèõ òàáëèöÿõ Microsft Excel 7.0, ïðîãðàì³ äëÿ
ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é Microsoft PowerPoint 7.0, òà ì³ñòèâ ðÿä äîäàòêîâèõ óòèë³ò, òàêèõ ÿê Microsoft Schedule+
- ïðîãðàìà äëÿ ïëàíóâàííÿ ðîáî÷îãî ÷àñó, Binder - ñòâîðåííÿ ï³äøèâîê äîêóìåíò³â, Shortcut Bar - âëàñíà
ë³í³éêà çàäà÷ ïàêåòó. Êð³ì öüîãî, ðîçïîâñþäæóâàëàñü ðîçøèðåíà âåðñ³ÿ ïàêåòó ³ç íàçâîþ Microsoft Office
95 Proffesional, êóäè äîäàòêîâî óâ³éøëà ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Microsoft Access 2.0.   

×åðåç äâà ðîêè, â ãðóäí³ 1997 ðîêó, ç’ÿâèëàñü íîâà âåðñ³ÿ ïàêåòó ³ç íàçâîþ Microsoft Office 97, êóäè
óâ³éøîâ ö³ëèé ðÿä íîâèõ ïðîãðàì. Microsoft Schedule+ çàì³íåíî íîâîþ ïîòóæíîþ ïðîãàìîþ Microsoft
Outlook 97, ÿêà ïîºäàíàëà ìîæëèâîñò³ ïîøòîâîãî êë³ºíòà òà îðãàíàéçåðà äëÿ ïëàíóâàííÿ ðîáî÷îãî ÷àñó
ä³ëîâî¿ ëþäèíè. Êð³ì öüîãî, âêëþ÷åíî íîâó ïðîãðàìó äëÿ ñòâîðåííÿ HTML-äîêóìåíò³â - Microsoft FrontPage.
Ùå îäíèì âàæëèâèì íîâîââåäåííÿì ñòàëî âèêîðèñòàííÿ ïðèíöèïîâî íîâî¿ ñèñòåìè ï³äêàçîê òà äîïîìîãè
Office Assistant.

7 ÷åðâíÿ 1999 ðîêó îô³ö³éíî ïðåäñòàâëåíî íàñòóïíó âåðñ³þ - Microsoft Office 2000, êóäè óâ³éøëè òàê³
íîâ³ ïðîãðàìè ÿê Microsoft Publisher - ïðîñòà âèäàâíè÷à ñèñòåìà äëÿ ñòâîðåííÿ ïóáë³êàö³é, PhotoDraw -
ïðîãðàìà äëÿ ñêàíóâàííÿ, ïåðåãëÿäó òà íåñêëàäíî¿ îáðîáêè ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü. Êð³ì öüîãî, çíà÷íî
âäîñêîíàëåíî íîâ³ âåðñ³¿ ³íøèõ ïðîãðàì ïàêåòó, ùî âõîäèëè â ïîïåðåäí³ âåðñ³¿. Äëÿ çàáåçïå÷åííÿ øâèäêîãî
³ ëåãêîãî ïåðåõîäó íà íîâó âåðñ³þ â Microsoft Office 2000 âáóäîâàíî Office Profile Wizard, ÿêèé äîïîìàãàº
âñòàíîâèòè ïàêåò ïðîãðàì, çáåð³ãàþ÷è ïðè öüîìó âñ³ íàëàøòóâàííÿ ³ ïðîô³ë³ êîðèñòóâà÷³â.

Íàñòóïíèì åòàïîì ðîçâèòêó öüîãî ïàêåòó áóâ òðàâåíü 2002 ðîêó, êîëè ñòâîðåíî Microsoft Office XP
(Microsoft Office 2002), ùî îð³ºíòóºòüñÿ íà ÎÑ Windows XP. Â öåé ïàêåò óâ³éøëè òàê³ íîâ³ ïðîãðàìè ÿê:

Îãëÿä ïðîãðàì ïàêåòó Microsoft Office 2003
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Microsoft Project 2002 - çàñ³á êåðóâàííÿ ïðîåêòàìè, äîñòóïó äî ³íôîðìàö³¿ òà ï³äòðèìêè êîëåêòèâíî¿
ðîáîòè, Microsoft Project Visio 2002 - íåçàëåæíà ñèñòåìà ïîáóäîâè ä³àãðàì, Data Analyzer - àíàë³òè÷íà
ïðîãðàìà, ùî çàáåçïå÷óº çðó÷í³ñòü ïåðåãëÿäó òà ñï³âñòàâëåííÿ á³çíåñ-äàíèõ òà ñóì³ñíî¿ ðîáîòè ç íèìè.
Âàæëèâèì íîâîââåäåííÿì ö³º¿ âåðñ³¿ ïàêåòó ñòàëî âèêîðèñòàííÿ áàãàòîìîâíî¿ ï³äòðèìêè - ïåðåâ³ðêà
ãðàìàòè÷íèõ òà îðôîãðàô³÷íèõ ïîìèëîê íà äåê³ëüêîõ ìîâàõ òà ï³äòðèìêà àðàáñüêèõ òà ñõ³äíîàç³àòñüêèõ
øðèôò³â.

22 æîâòíÿ 2003 ðîêó âèéøëà â ñâ³ò îñòàííÿ íà ÷àñ íàïèñàííÿ ïîñ³áíèêà âåðñ³ÿ ïàêåòó - Microsoft
Office System Professional 2003.

Íà äàíèé ÷àñ ïàêåò ïðîãðàì Microsoft Office  º íàéïîïóëÿðí³øèì  íàáîðîì îô³ñíèõ ïðîãðàì. Êð³ì
íüîãî íà ðèíêó òàêîæ ïðèñóòí³ ïîä³áí³ îô³ñí³ ïàêåòè, òàê³ ÿê Corel Office òà StarOffice â³ä ô³ðìè Sun. Ïîðÿä
ç öèì ³ñíóº ö³ëèé ðÿä ìåíø “ïîòóæíèõ” â³ëüíîðîçïîâñþäæóâàíèõ îô³ñíèõ ïàêåò³â. Ñåðåä ÿêèõ ìîæíà
âèä³ëèòè Open Office, 602Pro PC Suite 2000, Works Suite, EasyOffice, CrossOver Office òà ³íø³.

Microsoft Office 2003, íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ âåðñ³é, ìàº òàê³ îñîáëèâîñò³:
• âáóäîâàíî íîâ³ çàñîáè, ùî ñïðîùóþòü ñòâîðåííÿ, ïåðåãëÿä òà ñóì³ñíå âèêîðèñòàííÿ äîêóìåíò³â;
• âáóäîâàíî ï³äòðèìêó ôîðìàòó XML, ÿê âëàñíîãî ôîðìàòó ôàéë³â;
• ââåäåíî ðÿä íîâèõ ïðîãðàì, ñåðåä ÿêèõ - Microsoft Office OneNote, Microsoft Office InfoPath,

Microsoft Office Project;
• ðîçøèðåíî ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³ âñ³õ ïðîãðàì, ùî âõîäèëè â ïðîöåñ ðàí³øå;
• âáóäîâàíî íîâ³ âäîñêîíàëåí³ web-ñëóæáè, ùî ñòàëè á³ëüø ³íòåãðîâàí³ òà ìàþòü êðàùèé ³íòåðôåéñ

äëÿ ðîáîòè â ìåðåæ³;
• ³íòåãðîâàíî ç³ ñëóæáàìè Microsoft Windows SharePoint, äîçâîëÿþ÷è ï³äâèùèòè ïðîäóêòèâí³ñòü ïðàö³

ÿê îêðåìîãî êîðèñòóâà÷à, òàê ³ âñüîãî ï³äïðèºìñòâà;
• çíà÷íî âäîñêîíàëåíî çàñîáè ñóì³ñíî¿ ðîáîòè ãðóï êîðèñòóâà÷³â íàä ñï³ëüíèìè äàíèìè ³ ðîçøèðåíî

ìîæëèâîñò³ ñòâîðåííÿ á³çíåñ-ñåðåäîâèù, ùî âèìàãàþòü âåëèêèõ çàòðàò ðåñóðñ³â;
• âäîñêîíàëåíî çàñîáè îðãàí³çàö³¿ äàíèõ ³ êåðóâàííÿìè íèìè, ùî ï³äâèùóº øâèäêîä³þ òà åôåêòèâí³ñòü

çâ’ÿçêó êîðèñòóâà÷³â;
• âáóäîâàíî çàñîáè äëÿ êåðóâàííÿ ïðàâàìè íà äîñòóï (IRM). Çà óìîâè ï³ä’ºäíàííÿ äî ñåðâåðà

Windows Server 2003;
• âáóäîâàíî åëåêòðîíí³ ñëîâíèêè äëÿ ïåðåêëàäó ñë³â àíãë³éñüêîþ, í³ìåöüêîþ, ôðàíöóçüêîþ, ³ñïàíñüêîþ

ìîâàìè, à â ðîñ³éñüêîìîâí³é ëîêàë³çàö³¿ ùå é ðîñ³éñüêîþ òà óêðà¿íñüêîþ;
• âáóäîâàíî íîâ³ ìîæëèâîñò³ ââåäåííÿ äàíèõ - ðóêîïèñí³, íàìàëüîâàí³ â³ä ðóêè, çâóêîçàïèñè ³ ò.ä.
Ïàêåò Microsoft Office 2003 õàðàêòåðèçóºòüñÿ ³íòåãðîâàí³ñòþ ïðîãðàì, òîáòî ¿õ ò³ñíèì âçàºìîçâ’ÿçêîì.

Äàíó õàðàêòåðèñòèêó ï³äòâåðäæóþòü òàê³ îçíàêè:
• íàÿâí³ñòü ñï³ëüíèõ ñïåö³àëüíèõ ïàïîê;
• íàÿâí³ñòü ñï³ëüíèõ ï³äïðîãðàì (Microsoft Char, Microsoft Equation, Microsoft Clip Organizer òà ³íø³);
• ìîæëèâ³ñòü çàâàíòàæåííÿ áóäü-ÿêî¿ ïðîãðàìè ïàêåòó áåçïîñåðåäíüî ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â â³äêðèòî¿

ïðîãðàìè;
• ïîêðàùåíèé îáì³í ³íôîðìàö³ºþ ì³æ ïðîãðàìàìè çà òåõíîëîã³ºþ OLE2, ç³ çáåðåæåííÿì ôîðìàòóâàííÿ

äîêóìåíò³â. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ âëàñíèé ñï³ëüíèé áóôåðà îáì³íó äàíèìè, ùî ï³äòðèìóº ïåðåáóâàííÿ
îäíî÷àñíî â áóôåð³ ê³ëüêîõ ð³çíèõ êîï³é.

Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî âñ³ ïðîãðàìè, ÿê³ âõîäÿòü â ïàêåò Microsoft Office  ìîæóòü ³íñòàëþâàòèñü ³ âèêîðèñòîâóâàòèñü
êîæíà îêðåìî. Ïðè öüîìó ï³ñëÿ ³íñòàëÿö³¿ ÿðëèêè îñíîâíèõ ïðîãðàì ïîì³ùàþòüñÿ â ïàïêó Microsoft Office, ùî
çíàõîäèòüñÿ â ðîçä³ë³ Programs (Ïðîãðàììû) Start-ìåíþ, à äîäàòêîâ³ â ï³äïàïêó Microsoft  Office Tools (Ñðåäñòâà
Microsoft  Office).

Â ïàêåò Microsoft Office 2003 âõîäÿòü íàñòóïí³ ïðîãðàìè.

Ðîçä³ë 1. Îãëÿä ïðîãðàì ïàêåòó Microsoft Office 2003
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003658

Microsoft Office Word 2003
Microsoft Office Word - öåíòðàëüíèé êîìïîíåíò îô³ñíîãî ïàêåòó ³ áåçïåðå÷íî îäèí ³ç íàéïîïóëÿðí³øèõ

òåêñòîâèõ ïðîöåñîð³â. Â³í ì³ñòèòü äóæå øèðîêèé âèá³ð ³íñòðóìåíò³â äëÿ ðåäàãóâàííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ òåêñò³â
äîêóìåíò³â à òàêîæ äëÿ âáóäîâóâàííÿ â íèõ ð³çíîìàí³òíèõ îá’ºêò³â - ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë, ðàñòðîâèõ òà
âåêòîðíèõ ìàëþíê³â, ãðàô³ê³â, ä³àãðàì ³ ò.ä. Ó Word 2003 âêëþ÷åíî íîâ³ ôóíêö³¿, ùî ñïðîùóþòü ñòâîðåííÿ,
÷èòàííÿ òà ñï³ëüíå âèêîðèñòàííÿ äîêóìåíò³â. Â äàíó âåðñ³þ òàêîæ âêëþ÷åíî ï³äòðèìêó ôîðìàòó ÕÌL, ÿê
âëàñíîãî ôîðìàòó ôàéë³â. Çàâäÿêè ÷îìó Word 2003 º ïîâíîôóíêö³îíàëüíèì ðåäàêòîðîì XML. Á³ëüø äåòàëüíî
ïðî ìîæëèâîñò³ òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà Microsoft Word áóäå îïèñàíî â íàñòóïíèõ ðîçä³ëàõ äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà.

Microsoft Office Excel 2003
Microsoft Office Excel - öå íàäçâè÷àéíî ïîòóæíèé ³ ïðîñòèé ó âèêîðèñòàíí³ ïðîöåñîð äëÿ îáðîáêè

åëåêòðîííèõ òàáëèöü. Â äàí³é âåðñ³¿ ïðîãðàìè çáåðåæåíî êðàù³ òðàäèö³¿ ïîïåðåäí³õ âåðñ³é åëåêòðîííèõ
òàáëèöü. Excel äîáðå ïðàöþº ç ä³àãðàìàìè ³ ãðàô³êàìè òà ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè åëåêòðîíí³ òàáëèö³ â
³íøèõ ïîøèðåíèõ ôîðìàòàõ, íàïðèêëàä ó ôîðìàò³ Lotus 1-2-3 àáî Quattro Pro. Â Excel 2003 âêëþ÷åíî íîâ³
ôóíêö³¿, ùî ñïðîùóþòü àíàë³ç òà ñï³ëüíå âèêîðèñòàííÿ äàíèõ. Ìîæíà âñòàíîâèòè ÷àñòèíó åëåêòðîííî¿
òàáëèö³ ÿê ñïèñîê, ³ âèêîðèñòîâóâàòè ¿¿ íà web-âóçë³ Microsoft Windows SharePoint Server. Öÿ ïðîãðàìà
îïèñàíà â íàñòóïí³é ÷àñòèí³ äàíîãî ïîñ³áíèêà.

Microsoft Office Access 2003
Microsoft Office Access - ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ ç øèðîêèìè ìîæëèâîñòÿìè îáðîáêè

ðåëÿö³éíèõ áàç äàíèõ òà ñòâîðåííÿ íîâèõ ñêëàäíèõ ïðîãðàìíèõ åëåìåíò³â. Âîíà äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè áàçè
äàíèõ, ùî ìîæóòü ì³ñòèòè â ñîá³ ðîáî÷³ òàáëèö³, çàïèòè, ìîäóë³, ìàêðîñè, ôîðìè, çâ³òè òà web-ñòîð³íêè. Ç³
ñòâîðåíèìè â Access áàçàìè äàíèõ äóæå ëåãêî ïðàöþâàòè íàâ³òü íåäîñâ³ä÷åíèì êîðèñòóâà÷àì. Ðîáîòà â
Access ñïðîùóºòüñÿ çàâäÿêè âèÿâëåííþ ïîìèëîê, ùî ÷àñòî çóñòð³÷àþòüñÿ, øëÿõîì ¿õ â³äì³÷àííÿ, òà
ïðåäñòàâëåííÿì âàð³àíò³â ¿õ âèïðàâëåííÿ. Îñíîâí³ ïðèíöèïè ðîáîòè ç Microsoft Access îïèñàí³ â äåâ’ÿò³é
÷àñòèí³  äàíîãî ïîñ³áíèêà.

Microsoft Office PowerPoint 2003
Microsoft Office PowerPoint - öå ñïåö³àë³çîâàíà ïðîãðàìà äëÿ ñòâîðåííÿ êîìï’þòåðíèõ ïðåçåíòàö³é,

ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ íà ä³ëîâèõ çóñòð³÷àõ, ïðåçåíòàö³ÿõ ô³ðì ç íàâ÷àëüíîþ ìåòîþ  ³ ò.ä. Ïðè öüîìó ñòâîðþºòüñÿ
íàá³ð ñëàéä³â, ÿê³ àâòîìàòè÷íî ÷è â ðó÷íîìó ðåæèì³ ïåðåãëÿäàþòüñÿ íà äèñïëå¿ ÏÊ, ÷è çà äîïîìîãîþ
öèôðîâîãî ïðîåêòîðà àáî ðîçì³ùàþòüñÿ â Internet. Ñëàéäè ìîæíà òàêîæ ðîçäðóêóâàòè íà ïàïåð³ ÷è ïë³âö³.
Ôàéëè PowerPoint 2003 ìîæíà ëåãêî çàïèñóâàòè íà êîìïàêò-äèñêè, à çàâäÿêè ³íòåãðàö³¿ ç ïëåºðîì Microsoft
Windows Media ïðè äåìîíñòðàö³¿ ñëàéä³â ìîæíà â³äòâîðþâàòè ïîòîêîâå àóä³î òà â³äåî. Äàíà ïðîãðàìà
ïðîñòà â ðîáîò³ ³ ìàº âåëèêó ê³ëüê³ñòü ³íñòðóìåíò³â Öå äîçâîëÿº ëåãêî ï³äãîòóâàòè ïðåçåíòàö³þ, ÿêà â
äîñòóïí³é ôîðì³ ìîæå âèðàçèòè âñå, ùî êîðèñòóâà÷ õî÷å ïîâ³äîìèòè. Ìîæëèâîñò³ PowerPoint äëÿ ñòâîðåííÿ
ïðåçåíòàö³é áóäå îïèñàíî â äåñÿò³é ÷àñòèí³ ïîñ³áíèêà.

Microsoft Office FrontPage 2003
Microsoft Office FrontPage - ñïåö³àë³çîâàíèé ðåäàêòîð äëÿ ñòâîðåííÿ ³ ïóáë³êàö³¿ web-ñàéò³â. Îñîáëèâ³ñòþ

äàíîãî ðåäàêòîðà â ïîð³âíÿíí³ ç ³íøèìè º ò³ñíà ³íòåãðàö³ÿ â ïàêåò Microsoft Office, à òàêîæ ñïîð³äíåí³ñòü ç
Word ³ PowerPoint. Òîìó êîðèñòóâà÷ó, ÿêèé äîáðå çíàº ö³ ïðîãðàìè, ëåãêî ïî÷àòè ñòâîðþâàòè ñâ³é ïåðøèé
web ïðîåêò. FrontPage 2003 äàº ìîæëèâ³ñòü ïðè ïóáë³êàö³¿ â Internet ïåðåéòè â³ä ñòàòè÷íèõ ñòîð³íîê äî
ñó÷àñíèõ ³òåðàêòèâíèõ web-âóçë³â. Â íîâó âåðñ³þ ïðîãðàìè ââåäåíî åôåêòèâí³ ôóíêö³¿ òà åëåìåíòè êåðóâàííÿ,
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ùî äîïîìàãàþòü ïîëåãøèòè ðîçðîáêó web-âóçë³â, øâèäøå ãåíåðóâàòè êîä ³ ðîçøèðþâàòè ìåæ³ âèêîðèñòàííÿ
Internet, çàâäÿêè äîáàâëåíþ ôóíêö³é XML ³ ï³äêëþ÷åííþ äî çîâí³øí³õ äæåðåë äàíèõ. Íà â³äì³íó â³ä Word ³
Excel, ÿê³ º áåçïåðå÷íèìè ë³äåðàìè â ñâî¿õ êëàñàõ ïðîãðàì, FrontPage â³äíîñÿòü äî ïðîñòèõ ðåäàêòîð³â web-
ñòîð³íîê. Â³í ïðèçíà÷åíèé â îñíîâíîìó äëÿ ïî÷àòê³âö³â â äàí³é ãàëóç³.

Microsoft Office Outlook 2003
Microsoft Office Outlook - öå êîìïëåêñíà ïðîãðàìà äëÿ ðîáîòè ç åëåêòðîíîþ ïîøòîþ, êåðóâàííÿ

³íôîðìàö³ºþ òà ïëàíóâàííÿ ðîáî÷îãî äíÿ ä³ëîâî¿ ëþäèíè  ³ òàêå ³íøå. Â³í ìîæå  âèêîðèñòîâóâàòèñü ÿê
îêðåìî, òàê ³ ñï³ëüíî ç ³íøèìè ïðîãðàìàìè.  Outlook ìîæå â çíà÷í³é ì³ð³ ïîëåãøèòè îðãàí³çàö³þ ðîáî÷îãî
äíÿ, îñê³ëüêè ç éîãî äîïîìîãîþ  ìîæíà ïëàíóâàòè çóñòð³÷³, ç³áðàííÿ, çàäà÷³, êîíòàêòè ³ çàõîäè, à òàêîæ
êåðóâàòè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ. Äîïîâíþþ÷è öå, Outlook ìîæíà îõàðàêòåðèçóâàòè, ÿê ñïèñîê êîíòàêò³â,
êóäè ìîæíà çàíåñòè ³íôîðìàö³þ ïðî îñîáèñò³ ³ ä³ëîâ³ êîíòàêòè, âêëþ÷àþ÷è çàïèñè ïðî òåëåôîíí³ ðîçìîâè
òà ³íø³ äð³áíèö³.

Ïðè ï³äêëþ÷åíí³ äî ïîøòîâîãî ñåðâåðó, çà äîïîìîãîþ Outlook ìîæíà îðãàí³çîâóâàòè çóñòð³÷³, â³äïðàâëÿòè
çàïèòè ³ êîíòðîëþâàòè â³äïîâ³ä³ íà ö³ çàïèòè. Outlook íå ò³ëüêè ìîæå âèêîíóâàòè âñ³ çàäà÷³ ñï³ëüíî ç
Scheduled Tasks (äèâ. ÷àñòèíó 3 ðîçä³ë 10.6), àëå ³ çíà÷íî ïåðåâàæàº îñòàííþ çà ñâî¿ìè ìîæëèâîñòÿìè.

Microsoft Outlook ïîáóäîâàíî íà áàç³ ïîøòîâî¿ ïðîãðàìè Outlook Express (äèâ. ÷àñòèíó 3, ðîçä³ë
8.4), ÿêà º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ Windows. Â³êíî ïðîãðàìè Outlook çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.1. Â ë³â³é ÷àñòèí³
â³êíà (ðèñ. 7.1.â) çíàõîäèòüñÿ ïàíåëü íàâ³ãàö³¿, â ÿê³é â³äîáðàæàþòüñÿ íàçâè ðîçä³ë³â, ç ÿêèõ ñêëàäàºòüñÿ
ñàìà ïðîãðàìà:

•  Mail (Ïî÷òà) - ðîáîòà ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ. Öåé ðîçä³ë ìîæíà òàêîæ âèáðàòè êîìá³íàö³ºþ

êëàâ³ø Ctrl+1. Ïðè âèáîð³ äàíîãî ðîçä³ëó â ïàíåë³ â³äîáðàæàºòüñÿ All Mail Folders (Âñå ïî÷òîâûå
ïàïêè) (ðèñ. 7.1.á) ³ç ñïèñêîì âñ³õ íåîáõ³äíèõ ïàïîê äëÿ îðãàí³çàö³¿ ðîáîòè ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ.
Ñêëàä ïàïîê òàêèé æå ÿê ³ â ïðîãðàì³ Outlook Express (äèâ. ðîçä³ë 8.4 òðåòüî¿ ÷àòñòèíè ïîñ³áíèêà)

Ðîçä³ë 1. Îãëÿä ïðîãðàì ïàêåòó Microsoft Office 2003

Ðèñ. 7.1. Â³êíî ïðîãðàìè Microsoft Outlook â ðåæèì³ ðîáîòè ç
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òà äîäàòêîâî ïðèñóòíÿ ïàïêà Junk E-mail (Íåæåëàòåëüíàÿ ïî÷òà), êóäè ïîì³ùàºòüñÿ ï³äîçð³ëà
ïîøòà. Êîðèñòóâà÷ ìîæå çàä³ÿòè ô³ëüòðóâàííÿ ïîøòè, ïðè ÿêîìó âõ³äí³ ïîâ³äîìëåííÿ ùî íå
â³äïîâ³äàþòü âñòàíîâëåíîìó ô³ëüòðó áóäóòü â³äïðàâëÿòèñü â öþ ïàïêó. Â Microsoft Outlook äîáàâëåíî
ùå îäíó ïàíåëü Favorite Folders (Èçáðàííûå ïàïêè), êóäè ïîì³ùàþòü íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàí³
ïàïêè äëÿ øâèäøîãî äîñòóïó äî íèõ. Ùîá äîáàâèòè ïàïêó äî ö³º¿ ïàíåë³ ïîòð³áíî âèêëèêàòè íà
í³é êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Add to Favorite Folders (Äîáàâèòü â èçáðàííûå ïàïêè).
Ïðè âèáîð³ îäí³º¿ ³ç ïàïîê â ïðàâ³é ïàíåë³ âèâîäèòüñÿ ¿¿ âì³ñò. Äëÿ äåÿêèõ ïàïîê, íàïðèêëàä Inbox,
ïðàâà ïàíåëü ä³ëèòüñÿ íà äâ³ ó âåðòèêàëüíîìó àáî ãîðèçîíòàëüíîìó íàïðÿìêó. Â îäí³é ïàíåë³
â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê ëèñò³â, ùî ì³ñòÿòüñÿ â ïàïö³ (ðèñ. 7.1.ä), à â ³íø³é - òåêñò âèáðàíîãî ëèñòà
(ðèñ. 7.1.ã). Ùîá çì³íèòè ïîä³ë ïàíåëåé ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó
Raeding Pane (Îáëàñòü ÷òåíèÿ), à òîä³ Right (Ñïðàâà) - âåðòèêàëüíèé ïîä³ë, Bottom (Ñíèçó) -
ãîðèçîíòàëüíèé àáî Off (Îòêëþ÷åíà) - â³äêëþ÷èòè ïàíåëü äëÿ ïåðåãëÿäó ëèñòà.

ßêùî ïàíåëü ðîçä³ë³â (ìàë. 7.1.à-â) â³äñóòíÿ, òî äëÿ ¿¿ âèêëèêó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+F1,
àáî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Navigation Pane (Îáëàñòü ïåðåõîäîâ).

• Calendar (Êàëåíäàðü) - íàäàº øèðîê³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ñòâîðåííÿ ðîçïîðÿäê³â äíÿ, òèæíÿ ³ ì³ñÿöÿ, à
òàêîæ ñèñòåìè ïëàíóâàííÿ çóñòð³÷åé. Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà çà äîïîìîãîþ îäíîéìåííèõ ï³êòîãðàì
ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç ðåæèì³â ïåðåãëÿäó:  - îäèí äåíü,  - ï’ÿòü äí³â,  - òèæäåíü ÷è 
- ì³ñÿöü. Äàíèé ðîçä³ë ìîæíà âèáðàòè òàêîæ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+2.

Ó â³êí³ êàëåíäàðà ìîæíà áåçïîñåðåäíüî ïðàöþâàòè ç òðüîìà ð³çíèìè åëåìåíòàìè: çóñòð³÷³,
çáîðè òà ÷àñòî ïîâòîðþâàí³ ïîä³¿. Çóñòð³÷³ (Appointment) - áóäü-ÿê³ ïîä³¿, äëÿ ÿêèõ âêàçóºòüñÿ
ïåâíèé ÷àñ ³ âñòàíîâëþºòüñÿ íàãàäóâàííÿ ïðî íèõ çâóêîâèìè òà òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè. Äëÿ
ñòâîðåííÿ  òàêî¿ ïîä³¿ âàðòî âèêîíàòè ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ êóðñîðó ìèø³ íà ïîòð³áí³é ãîäèí³ ÷è
ïîòð³áíîìó äí³, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Action (Äåéñòâèÿ) âèáðàòè êîìàíäó New Appointment (Íîâàÿ
âñòðå÷à). Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+N. Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó
ïîòð³áíî âêàçàòè: Sebject (Òåìà) - òåìó ïîä³¿, Location (Ìåñòî) - äå âîíà â³äáóâàòèìåòüñÿ, Start
time (Íà÷àëî) ³ End Time (Êîíåö) - äàòó ³ ÷àñ ïî÷àòêó òà çàâåðøåííÿ ïîä³¿, Reminder (Îïîâåùåíèå)
- ÷àñ äî ïîä³¿, êîëè âèâîäèòèìåòüñÿ íàãàäóâàííÿ. Íèæ÷å, â äàíîìó â³êí³, ìîæíà íàáðàòè îïèñ
ïîä³¿ ÷è êîìåíòàð äî íå¿, à òàêîæ âèáðàòè ¿¿ êàòåãîð³þ. Íàòèñíóâøè ï³êòîãðàìó  ìîæíà íàäàòè

âèñîêèé ïð³îðèòåò äëÿ äàíî¿ ïîä³¿ àáî  - íèçüêèé.  Ñòâîðåíó çóñòð³÷ ïîòð³áíî çàïèñàòè íà äèñê,

äëÿ ÷îãî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ï³êòîãðàìà  àáî êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+S. ²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà
ñòâîðåííÿ ùîäåííî¿ çóñòð³÷³ (ïîä³¿), òîáòî òàêî¿, ùî ïîâèííà ïîâòîðþâàòèñü êîæåí äåíü. Äëÿ öüîãî
â ïóíêò³ ìåíþ  Action (Äåéñòâèÿ) ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó New All Day Event (Ñîçäàòü ñîáûòèå
íà öåëûé äåíü), ³ çàäàòè ïàðàìåòðè àíàëîã³÷í³ äî âèùåîïèñàíèõ.

Çáîðè (Meeting) - öå çóñòð³÷³, ùî ïðîâîäÿòüñÿ ñï³ëüíî ç ³íøèìè ëþäüìè (ó÷àñíèêàìè çáîð³â).
Ïðè öüîìó ïîòð³áíî âèêëèêàòè â³êíî ïëàíóâàííÿ çáîð³â (Plan a Meeting  (Ïëàíèðîâùèê ñîáðàíèÿ)),
âèáðàâøè â ïóíêò³ ìåíþ Action (Äåéñòâèÿ) êîìàíäó New Meeting Request With (Ñîçäàòü
ïðèãëàøåíèå íà ñîáðàíèå ñ). Â öüîìó â³êí³ ìîæíà âêàçàòè:  Start time: (Íà÷àëî:) ³ End time:
(Êîíåö:) - äàòó ³ ÷àñ ïî÷àòêó òà çàâåðøåííÿ çáîð³â òà âñòàíîâèòè ñêëàä ó÷àñíèê³â, âèáðàâøè
êíîïêó Invite Others (Äðóãèå), à òàêîæ ïåðåâ³ðèòè ÷è âîíè íå çàéíÿò³ â öåé ÷àñ. Çàâåðøèâøè
âèá³ð ó÷àñíèê³â, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó OK. Ïðè öüîìó ìîæíà àâòîìàòè÷íî ñôîðìóâàòè
çàïðîøåííÿ ó÷àñíèêàì çáîð³â ó â³êí³, àíàëîã³íîìó äî â³êíà çóñòð³÷åé, àëå â âåðõí³é éîãî ÷àñòèí³
áóäå ïîëå To (Êîìó), êóäè áóäóòü àâòîìàòè÷íî âíåñåí³ àäðåñè åëåêòðîííî¿ ïîøòè ó÷àñíèê³â
çáîð³â.

Îñîáëèâ³ñòþ Microsoft Outlook 2003 º òå, ùî çáîðè ìîæíà ïðîâîäèòè â ðåæèì³ ðåàëüíîãî
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÷àñó (on-line) ç âèêîðèñòàííÿì ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ ÷è Internet. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ Meeting (Ñîáðàíèå)
ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ This is an online meeting (Ñîáðàíèå ïî ñåòè) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Work
Area for Meeting (Ðàáî÷àÿ îáëàñòü äëÿ ñîáðàíèé), ùîá âêàçàòè àäðåñó ñåðâåðó êîíôåðåíö³é.

×àñòîïîâòîðþâàí³  ïîä³¿ - öå áóäü-ÿê³ ïîä³¿, ùî ïîâòîðþþòüñÿ ÷åðåç ïåâí³ ïðîì³æêè ÷àñó
(íàðàäè, ñåì³íàðè, äí³ íàðîäæåííÿ ³ ò.ä.). Äëÿ ñòâîðåííÿ òàêî¿ ïîä³¿ ìîæíà â ïóíêò³ ìåíþ Action
(Äåéñòâèÿ) âèáðàòè êîìàíäó New Recurring Appointment (Ñîçäàòü ïîâòîðÿþùóþñÿ âñòðå÷ó),
àáî ó â³êí³ çóñòð³÷åé ÷è çáîð³â âèáðàòè ï³êòîãðàìó  Recurrence (Ïîâòîðåíèå). Ïðè öüîìó
â³äêðèºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî âêàçàòè ÷àñòîòó ïîâòîðåííÿ ïîä³¿: Daily (åæåäíåâíî) - ùîäåííî,
Weekly (åæåíåäåëüíî) - ùîòèæíÿ, Monthly (åæåìåñÿ÷íî) - ùîì³ñÿöÿ àáî Yerly (åæåãîäíî) -
ùîðîêó.

• Contacts (Êîíòàêòû) - öå êíèãà îñîáèñòèõ ³ ä³ëîâèõ êîíòàêò³â, ÿê³ çà çàìîâ÷óâàííÿì ïîñîðòîâàí³ â
àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó ³ ðîçì³ùåí³ ïî ë³òåðíèõ ãðóïàõ. Äàíèé ðîçä³ë ìîæíà âèáðàòè òàêîæ êîìá³íàö³ºþ
êëàâ³ø Ctrl+3. Áåçïîñåðåäíüî ç ðîçä³ëó Contacts (Êîíòàêòû) ìîæíà, âèáðàâøè îñîáó, çä³éñíèòè
òåëåôîííèé äçâ³íîê çà äîïîìîãîþ ìîäåìó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïåðåéòè êóðñîðîì äî áóäü-ÿêîãî

ì³ñöÿ òåëåôîííîãî íîìåðó ³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, â

ÿêîìó ñë³ä ïåðåâ³ðèòè ïàðàìåòðè íàáîðó íîìåðà ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Start Call (Ïîçâîíèòü).
ßêùî êîíòàêò³â áàãàòî, òî çðó÷íî âèáðàòè îäèí ³ç äåê³ëüêîõ ð³çíèõ ñïîñîá³â ïåðåãëÿäó ³ ñîðòóâàííÿ:

ó âèãëÿä³ àäðåñíèõ êàðòîê (Address Cards), äåòàëüíèõ àäðåñíèõ êàðòîê (Detailed Address Cards),
àáî ñïèñêó òåëåôîííèõ íîìåð³â (Phone List), çà êàòåãîð³ÿìè (By Category), çà êîìïàí³ÿìè (By
Company) òà çà ì³ñöåçíàõîäæåííÿì (By Location).

• Tasks (Çàäà÷è) ì³ñòèòü ñïèñîê îñîáèñòèõ ³ ä³ëîâèõ çàäà÷. Ïðè öüîìó êîðèñòóâà÷ ìîæå â³çóàëüíî
ñïîñòåð³ãàòè çà ïðîöåñîì âèêîíàííÿ çàäà÷, âñòàíîâëþâàòè íàãàäóâàííÿ, ãðóïóâàòè çàäà÷³, çàäàâàòè
ïð³îðèòåòí³ñòü çàäà÷ òà ³í. Äàíèé ðîçä³ë ìîæíà âèáðàòè òàêîæ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+4. ßêùî
ÏÊ ï³ä’ºäíàíèé äî ìåðåæ³, òî ìîæíà ïåðåïðàâëÿòè ïðèçíà÷åííÿ çàäà÷ ³íøèì êîðèñòóâà÷àì ìåðåæ³.
Âðàõîâóþ÷è òå, ùî âèêîíàííÿ çàäà÷ çàëåæèòü â³ä ÷àñó, äîñòóï äî ñïèñêó çàäà÷ ìîæíà ëåãêî
îòðèìàòè ó â³êí³ êàëåíäàðà, àëå ëèøå ïðè ïåðåãëÿä³ ³íôîðìàö³¿ ïî äíÿõ àáî òèæíÿõ. Â³êíî çàäà÷³
äîñèòü ñõîæå íà â³êíî çóñòð³÷³ ÷è ïîä³¿, ³ òîìó äåòàëüíîãî îïèñó íå ïîòðåáóº.

• Notes (Çàìåòêè) - öå åëåêòðîííèé åêâ³âàëåíò ìàëåíüêèõ â³äðèâíèõ ëèñòî÷ê³â ïàïåðó, êóäè â
çâè÷àéíîìó òåêñòîâîìó ôîðìàò³ ìîæíà çàïèñóâàòè çàì³òêè òà íàãàäóâàííÿ. Äàíèé ðîçä³ë ìîæíà
âèáðàòè òàêîæ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+5. Äëÿ ñòâîðåííÿ çàì³òêè ïîòð³áíî, ââ³éøîâøè â ðîçä³ë
Notes (Çàìåòêè) â ïóíêò³ ìåíþ Action (Äåéñòâèÿ) âèáðàòè êîìàíäó New Note (Ñîçäàòü çàìåòêó),
àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+N. Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Çâåðí³òü óâàãó, ùî
êîæíà ç çàì³òîê â³äêðèâàºòüñÿ â ìàëåíüêîìó â³êí³, ÿêå íåçàëåæíå â³ä ³íøèõ ³ íàâ³òü ñàìî¿ ïðîãðàìè
Microsoft Outlook. ßêùî íåîáõ³äíî, òî çàì³òêè ìîæóòü áóòè çàïèñàí³ â îêðåìèé ôàéë â ôîðìàò³
RTF àáî ASCII, àáî ðîçäðóêîâàí³ íà ïðèíòåð³.

• Folder List (Ñïèñîê ïàïîê) - â³äîáðàæàº â ë³â³é ïàíåë³ (ðèñ. 7.1.á) ñïèñîê âñ³õ ïàïîê ïðîãðàìè
Microsoft Office Outlook. Äëÿ âèêëèêó äàíî¿ ïàíåë³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+6
àáî ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Go (Ïåðåéòè) âèáðàòè êîìàíäó Folder List
(Ñïèñîê ïàïîê).

• ShortCuts (ßðëûêè) - ñïèñîê äîäàòêîâèõ ãðóï òà ÿðëèê³â ïàïîê, çàäàíèõ êîðèñòóâàâà÷åì. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì â äàíó ïàíåëü âõîäèòü ëèøå ÿðëèê Outlook Today (Outlook ñåãîäíÿ), ùî çàáåçïå÷óº
øâèäêèé äîñòóï äî íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàíèõ ïàïîê Outlook, òîáòî äî Calendar (Êàëåíäàðü),
Tasks (Çàäà÷è) ³ Messages (Ñîîáùåíèÿ). Ïåðåäáà÷àºòüñÿ, ùî ñàìå ç öüîãî ðîçä³ëó êîðèñòóâà÷
ïî÷èíàòèìå ñâîþ ùîäåííó ðîáîòó ç Outlook, îñê³ëüêè â íîìó â çðó÷í³é ôîðì³ â³äîáðàæàºòüñÿ
ñïèñîê çàäà÷ ³ ê³ëüê³ñòü âõ³äíèõ ³ âèõ³äíèõ ëèñò³â. Äëÿ âèêëèêó äàíî¿ ïàíåë³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+7 àáî ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Go (Ïåðåéòè) âèáðàòè
êîìàíäó Folder List (Ñïèñîê ïàïîê).

Ðîçä³ë 1. Îãëÿä ïðîãðàì ïàêåòó Microsoft Office
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• Journal (Äíåâíèê) - äîçâîëÿº â³äñë³äêîâóâàòè äîêóìåíòè Office òà àäðåñè åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ùî
ïîâ’ÿçàí³ ç êîíòàêòîì. Äëÿ âèêëèêó ïàíåë³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+8, àáî ï³êòîãðàìó

. Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Go (Ïåðåéòè) âèáðàòè êîìàíäó Journal (Äíåâíèê).

Microsoft Office Publisher 2003
Microsoft Office Publisher 2003 (ðèñ. 7.2) - öå âîñüìà âåðñ³ÿ ïðîãðàìè äëÿ ñòâîðåííÿ òà ïîøèðåííÿ

³íôîðìàö³éíèõ òà ìàðêåòèíãîâèõ ìàòåð³àë³â ïðîôåñ³éíî¿ ÿêîñò³. Âîíà äîçâîëÿº ñï³âðîá³òíèêàì íåâåëèêèõ
îðãàí³çàö³é ñòâîðþâàòè ïóáë³êàö³¿ ³ç íàñòóïíèì ¿õ äðóêîì â òèïîãðàô³¿, ðîçì³ùåííÿì â Internet, àáî ïîøèðåííÿì
åëåêòðîííîþ ïîøòîþ.

Ïåðåä òèì ÿê îçíàéîìèòèñü ³ç ïîäàëüøèì ìàòåð³àëîì äàíîãî ï³äðîçä³ëó àâòîðè ðåêîìåíäóþòü ñïî÷àòêó çâåðíóòèñü
äî íàñòóïíèõ ðîçä³ë³â ö³º¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà Publisher â³äîáðàæàºòüñÿ ïàíåëü çàäà÷ (íå òðàäèö³éíî
äëÿ ³íøèõ ïðîãðàì ïàêåòó) ç³ ñïèñêîì øàáëîí³â ïóáë³êàö³é. Øàáëîíè ðîîä³ëåí³ íà ÷îòèðè îñíîâíèõ êàòåãîð³¿:
Publication fo Print (Ïóáëèêàöèè äëÿ ïå÷àòè) - äðóêîâàí³ ïóáë³êàö³¿, Web Sites and E-mail (Âåá-óçëû è
ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà) - åëåêòðîíí³ ïóáë³êàö³¿ äëÿ Web òà ïîøèðåííÿ åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, Design Sets
(Íàáîðû ìàêåòîâ) - ìàêåòè äðóêîâàíèõ ïóáë³êàö³é (áóêëåòè, â³çèòí³ êàðòêè, êîíâåðòè, áëàíêè äîêóìåíò³â
òà ³í.), Blank Publications (Ïóñòûå ïóáëèêàöèè) - ïîðîæí³ áëàíêè áóêëåò³â, êàðòîê ïëàêàò³â òà ³í.

Ï³ñëÿ âèáîðó â³äïîâ³äíîãî øàáëîíó òà ïîäâ³éíî¿ ô³êñàö³¿ íà íüîìó ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ ñòâîðþºòüñÿ
ïîðîæíÿ ïóáë³êàö³ÿ ³ç îäíî¿ ñòîð³íêè, à ïàíåëü çàäà÷ ³ç øàáëîíàìè çì³íþºòüñÿ íà Options (Ïàðàìåòðû: ...)
- íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïóáë³êàö³¿ (îð³ºíòàö³ÿ àðêóøà, ê³ëüê³ñòü àðêóø³â íà äðóêîâàí³é ñòîð³íö³ òà ³í.). Â
äàí³é ïàíåë³ òàêîæ ïðèñóòí³ êîìàíäè ÿê³ äîçâîëÿþòü çì³íèòè òèï ïàíåë³ íà: Publication Design (Ìàêåòû
ïóáëèêàöèé) - âèá³ð ìàêåòó ïóáë³êàö³¿, Color Schemes (Öâåòîâûå ñõåìû) - âèá³ð ñõåìè êîëüîð³â äëÿ
äàíîãî ìàêåòó òà Font Schemes (Øðèôòîâûå ñõåìû) - ñõåìè øðèôò³â äëÿ öüîãî æ ìàêåòó.

Ðèñ. 7.2. Â³êíî ïðîãðàìè Microsoft Publisher
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Äëÿ òîãî, ùîá äîäàòè äî ïóáë³êàö³¿ íîâó ñòîð³íêó äîñòàòíüî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+N,
àáî â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Page (Ñòðàíèöà...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ  ä³àëîãîâå
â³êíî, äå â ïîë³ Number of new pages: (×èñëî íîâûõ ñòðàíèö:) íåîáõ³äíî âêàçàòè ê³ëüê³ñòü ñòâîðþâàíèõ
ñòîð³íîê, à òîä³ âñòàíîâèòè ¿õ ðîçì³ùåííÿ: Before current page (Ïåðåä òåêóùåé) - ïåðåä àêòèâíîþ
ñòîð³íêîþ, àáî After current page (Ïîñëå òåêóùåé) - ï³ñëÿ íå¿. Äàë³, â ðîçä³ë³ Options (Íàñòðîéêà),
ïîòð³áíî âêàçàòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè: Insert blank pages (Äîáàâèòü ïóñòûå ñòðàíèöû) - äîäàâàòè
ïîðîæí³ ñòîð³íêè; Create one text box on each page (Ñîçäàòü òåêñòîâîå ïîëå íà êàæäîé ñòðàíèöå) -
íà êîæí³é ñòâîðþâàí³é ñòîð³íö³ äîäàâàòè òåêñòîâèé áëîê; Dublicate all objects on page: (Ñêîïèðîâàòü âñå
îáúåêòû íà ñòðàíèöå:) - äóáëþâàòè íà âñ³õ ñòâîðþâàíèõ ñòîð³íêàõ îá’ºêòè ³ç ñòîð³íêè, íîìåð ÿêî¿ âêàçàíî
â ïîë³ ïðàâîðó÷.

Â Microsoft Publisher ìîæíà ñòâîðèòè òî÷íó êîï³þ àêòèâíî¿ ñòîð³íêè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+Shift+U, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Duplicate Page (Äóáëèðîâàòü ñòðàíèöó).

Â íèæí³é ÷àñòí³ â³êíà Microsoft Publisher â³äîáðàæàþòüñÿ íåâåëèê³ ÿðëèêè, ÿê³ ïîêàçóþòü íîìåðè ³ñíóþ÷èõ ñòîð³íîê.
Äëÿ ïåðåõîäó ì³æ ñòîð³íêàìè ïóáë³êàö³¿ äîñòàòíüî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà â³äïîâ³äæíîìó ÿðëèêó.

Ó â³êí³ ñòâîðåííÿ íîâèõ ñòîð³íîê ìîæå â³äîáðàæàòèñü âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Master page: (Ãëàâíàÿ
ñòðàíèöà:), äå íåîáõ³äíî âêàçàòè ïåâíó ìàéñòåð-ñòîð³íêó. Ìàéñòåð-ñòîð³íêà (Master page) - öå çðàçêîâà
ñòîð³íêà, ÿêà âñòàíîâëþº ìàêåò ðîçì³ùåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ åëåìåíò³â, ùî ïîâèíí³ â³äîáðàæàòèñü íà âñ³õ
ñòîð³íêàõ ñòâîðåíèõ íà ¿¿ áàç³. Âñ³ îá’ºêòè âñòàíîâëåí³ íà ìàéñòåð-ñòîð³íö³ áóäóòü àâòîìàòè÷íî â³äîáðàæàòèñü
íà âñ³õ ³íøèõ ñòîð³íêàõ, ïîáóäîâàíèõ íà ¿¿ îñíîâ³. Òàê ñàìî áóäóòü äóáëþâàòèñü íà ³íø³ ñòîð³íêè âñ³
åëåìåíòè ôîðìàòóâàííÿ ïðèéíÿò³ íà ìàéñòåð-ñòîð³íö³.

Äëÿ ïåðåõîäó â ðåæèì ðîáîòè ³ç ìàéñòåð-ñòîð³íêîþ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M,
àáî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Master Page (Ãëàâíàÿ ñòðàíèöà). Ïðè öüîìó â³äîáðàæàºòüñÿ
îäíîéìåííà ïàíåëü çàäà÷, à â ðîáî÷³é ÷àñòèí³ â³êíà - çðàçêîâà ñòîð³íêà, íà ÿê³é ïîòð³áíî ðîçì³ñòèòè âñ³
îá’ºêòè, ùî ïîâèíí³ äóáëþâàòèñü íà âñ³õ ñòîð³íêàõ ïîáóäîâàíèõ íà îñíîâ³ äàíî¿ ìàéñòåð-ñòîð³íêè.

Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî â îäí³é ïóáë³êàö³¿ ìîæíà ñòâîðèòè äî 26 ìàéñòåð-ñòîð³íîê, ÿê³ íóìåðóþòüñÿ
ëàòèíñüêèìè ë³òåðàìè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ Master Page (Ãëàâíàÿ ñòðàíèöà) âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó Create Master Page... (Ñîçäàòü ãëàâíóþ ñòðàíèöó...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî, äå â ïîë³ Page ID (Êîä ñòðàíèöû) íåîáõ³äíî âêàçàòè ëàòèíñüêó ë³òåðó, ùî áóäå âèçíà÷àòè ¿¿ íîìåð,
à â ïîë³ Description: (Îïèñàíèå:) - êîðîòêèé êîìåíòàð äî íå¿. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Two-page master
(Äâóñòðàíè÷íûé ìàñòåð), òî áóäå ñòâîðåíî ñïàðåíó ñòîð³íêó äëÿ äâîõñòîðîííüî äðóêó.

Äëÿ òîãî, øîá ìàéñòåð-ñòîð³íêó âñòàíîâèòè äëÿ ³ñíóþ÷î¿ ñòîð³íêè äîêóìåíòó íåîáõ³äíî çðîáèòè ¿¿
àêòèâíîþ, òîä³ ïåðåéòè äî ïàíåë³ çàäà÷ Apply Master Page (Ïðèìåíåíèå ãëàâíîé ñòðàíèöû), ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âèáðàòè íàçâó ìàéñòåð-ñòîð³íêè, à òîä³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Apply to Page
Range... (Ïðèìåíåíèòü ê äèàïàçîíó ñòðàíèö...). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè äëÿ
ÿêèõ ñòîð³íîê éîãî çàñòîñóâàòè: All pages (âñåì ñòðàíèöàì) - äî âñ³õ ñòîð³íîê ïóáë³êàö³¿, Pages from:
(ñòðàíèöàì îò:) - ä³àïàçîíó ñòîð³íîê, ùî âêàçóºòüñÿ â ïîëÿõ ïðàâîðó÷, àáî Current page(s) (òåêóùèì
ñòðàíèöàì) - ëèøå äî àêòèâíî¿ ñòîð³íêè (ñïàðåíèõ àêòèâíèõ ñòîð³íîê).

Â Publisher ³ñíóº çðó÷íà ìîæëèâ³ñòü ³ìïîðòóâàííÿ òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â Word ó ñòâîðåíó ïóáë³êàö³þ.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Import Word Document... (Èìïîðò
äîêóìåíòà Word).

Ïðîãðàìà Microsoft Publisher ì³ñòèòü òàêîæ ñòàíäàðòí³ ï³êòîãðàìè ³ êîìàíäè âñòàâêè òà ôîðìàòóâàííÿ
ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â ³ òåêñòîâèõ áëîê³â, ÿê³ ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä â³äïîâ³äíèõ ³íñòðóìåíò³â òà
êîìàíä Microsoft Word. Á³ëüø äåòàëüíî äàí³ ìîæëèâîñò³ áóäóòü îïèñàí³ â íàñòóïíèõ ðîçä³ëàõ äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà. Àíàëîã³÷íî òàêîæ çä³ñíþºòüñÿ çàïèñ ïóáë³êàö³é íà íîñ³¿ ³íôîðìàö³¿. Ïðè öüîìó ôàéëè ïóáë³êàö³é
çáåð³ãàþòüñÿ ó ñïåö³àëüíîìó ôîðìàò³ Pub. ²ñíóº òàêîæ ìîæëèâ³ñòü åêñïîðòóâàííÿ ïóáë³êàö³é â ôîðìàò
PostSript, HTML- òà XML-ôîðìàò ³ ö³ëèé ðÿä ðàñòðîâèõ ãðàô³÷íèõ ôîðìàò³â (GIF, TIF, JPEG, PNG, DIB, EMF).
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Microsoft Office InfoPath 2003
Microsoft Office Infopath (ðèñ. 7.3) - öå íîâà ïðîãðàìà, ùî óâ³éøëà â Microsoft Office System. Âîíà

ñïðîùóº ïðîöåñ çáèðàííÿ äàíèõ òà äîçâîëÿº ãðóïàì ³ îðãàí³çàö³ÿì ñòâîðþâàòè ð³çí³ äèíàì³÷í³ ôîðìè òà
ïðàöþâàòè ç íèìè. Ç³áðàí³ äàí³ ìîæóòü âêëþ÷àòèñü â ð³çí³ á³çíåñ-ïðîöåñè, îñê³ëüêè Infopath ï³äòðèìóº
áóäü-ÿêó âèçíà÷åíó êîðèñòóâà÷åì XML-ñõåìó òà ëåãêî ³íòåãðóºòüñÿ ç web-ñëóæáàìè XML. Òîìó Infopath
äîçâîëÿº ï³äêëþ÷àòè ñïåö³àë³ñò³â, ùî ïðàöþþòü ç äàíèìè, áåçïîñåðåäíüî äî ³íôîðìàö³éíèõ ðåñóðñ³â
îðãàí³çàö³¿, ùî ñóòòºâî ï³äâèùóº åôåêòèâí³ñòü ä³ÿëüíîñò³ îðãàí³çàö³¿.

Infopath 2003 íàäàº ãðóïàì òà îðãàí³çàö³ÿì á³ëüø ãíó÷ê³ ìîæëèâîñò³, ùî äîçâîëÿþòü îïåðàòèâíî
ðåàãóâàòè íà çì³íè óìîâ êîìåðö³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³. Ïðè öüîìó ìîæíà:

• ëåãêî òà øâèäêî ñòâîðþâàòè òà çì³íþâàòè ôîðìè, ùî äîçâîëÿº îïåðàòèâíî ðåàãóâàòè íà âèìîãè
á³çíåñó, ùî øâèäêî çì³íþòüñÿ;

• ïðàöþâàòè ç ôîðìàìè òàê ñàìî ÿê ³ ç äîêóìåíòàìè. Íàïðèêëàä, ôîðìè ìîæíà çáåðåãòè íà ÏÊ ³
ïðàöþâàòè ç íèìè â àâòîíîìíîìó ðåæèì³ áåç ï³äêëþ÷åííÿ äî ìåðåæ³;

• âèêîðèñòîâóâàòè åôåêòèâí³ êë³ºíòñüê³ ìîæëèâîñò³, âêëþ÷àþ÷è ïîòóæí³ çàñîáè ôîðìàòóâàííÿ òåêñòó,
àâòîçàì³íó, ï³äòðèìêó òàáëèöü òà ìàëþíê³â, à òàêîæ ïåðåâ³ðêó îðôîãðàô³¿;

• ô³êñóâàòè âñ³ âàæëèâ³ äàí³, âñòàâëÿþ÷è â ôîðìó ðîçä³ëè, ùî ïîâòîðþþòüñÿ òà äîäàòêîâ³ ïîëÿ ïî
ì³ð³ ¿¿ çàïîâíåííÿ;

• íîâ³ ôîðìè ìîæóòü àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþâàòèñü òà îáíîâëþâàòèñü ïðàêòè÷íî íåçàì³òíî äëÿ
êîðèñòóâà÷³â, çàáåçïå÷óþ÷è òèì ñàìèì âèêîðèñòàííÿ îñòàíí³õ âåðñ³é â³äïîâ³äíèõ ôîðì.

Íîâó ôîðìó ìîæíà ñâòîðèòè ÿê íà îñíîâ³ ãîòîâèõ øàáëîí³â, òàê ³ âðó÷íó, áóäóþ÷è ¿¿ â êîíñòðóêòîð³
ôîðì. Â ïåðøîìó âèïàäêó ïîòð³áíî â ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Fil Out a Form... (Çàïîëíèòü
ôîðìó) ³ â ïàíåë³ çàäà÷ More Forms... (Äðóãèå ôîðìû...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè ¿¿
øàáëîí. Ùîá ñòâîðèòè ôîðìó âðó÷íó ïîòð³áíî â ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Design a Form...
(Êîíñòðóêòîð ôîðì...) ³ â ïàíåë³ çàäà÷ - New Blank Form (Ñîçäàòü ïóñòóþ ôîðìó). Â³äêðèâàºòüñÿ
ïîðîæí³é áëàíê ôîðìè ³ç ïàíåëþ çàäà÷, äå ìîæíà âèáðàòè åëåìåíòè, ùî áóäóòü äîáàâëåí³ äî ôîðìè:
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      • Layout (Ìàêåò) - ïîì³ñòèòè íà ôîðìó òàáëèöþ àáî äîäàòêîâ³ ÷è ïîâòîðþâàí³ ðîçä³ëè;
      • Controls (Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ) - ïîì³ñòèòè íà ôîðìó ïîëå, ñïèñîê, êîìàíäíó êíîïêó àáî ³íøèé
åëåìåíò êåðóâàííÿ;
      • Data Source (Ïðåäñòàâëåíèå) - ïîì³ñòèòè íà ôîðìó ïðåäñòàâëåííÿ, òîáòî äàí³ íà îñíîâ³ ñòàíäàðòó
XSL (Extensible Style Language), ùî äîçâîëÿº ïåðåòâîðþâàòè òà ïðåäñòàâëÿòè ñòðóêòóðîâàí³ äàí³ ôîðìè.
Êîæíà ôîðìà â Infopath 2003 ìàº ïðåäñòàâëåííÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì, ùî â³äîáðàæàºòüñÿ ïðè â³äêðèòò³ òà
çàïîâíåíí³ ôîðìè. Ðîçðîáíèêè ôîðì ìîæóòü ñòâîðþâàòè âëàñí³ ïðåäñòàâëåííÿ ôîðì ³ âèêîðèñòîâóâàòè ¿õ
â ð³çíèõ ö³ëÿõ. Íàïðèêëàä, ñòðóêòóðà ôîðìè äóæå ñêëàäíà äëÿ ðîáîòè. Â öüîìó âèïàäêó ìîæíà ïåðåíåñòè
äåÿê³ äàí³ â ³íøå ïðåäñòàâëåííÿ ³ íàäàòè ìîæëèâ³ñòü êîðèñòóâà÷ó ñàìîìó âèáèðàòè íàéá³ëüø ï³äõîäÿùå ç íèõ.

Ñòâîðåíó ôîðìó ìîæíà çáåðåãòè íà äèñêó àáî îïóáë³êóâàòè äëÿ âèêîðèñòàííÿ ìåðåæåâèìè
êîðèñòóâà÷àìè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Publish... (Îïóáëèêîâàòü...).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà, äå ìîæíà âèáðàòè:
      • To a share folder on this computer or on a network (Â îáùåé ïàïêå íà ýòîì êîìïüþòåðå èëè
â ñåòè) - ïîì³ñòèòè ôîðìó â çàãàëüíîäîñòóïíó  ïàïêó â ìåðåæ³, àáî íà äàíîìó ÏÊ. Ïðè öüîìó â íàñòóïíîìó
â³êí³ ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî ôàéëó íà äèñêó, à â îñòàííüîìó â³êí³, â ðàç³ ïîòðåáè, URL-àäðåñó;
      • To a SharePoint form library (Â áèáëèîòåêå ôîðì SharePoint) - ïîì³ñòèòè ôîðìó â á³áë³òåêó íà
ñåðâåð³ SharePoint. Ïðè öüîìó â íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ÷è ñòâîðþâàòè íîâó á³áë³îòåêó (Create
a new form library (Ñîçäàòü íîâóþ áèáëèîòåêó ôîðì)), ÷è çì³íèòè ³ñíóþ÷ó (Modify an existing form
library (Èçìåíèòü ñóùåñòâóþùóþ áèáëèîòåêó ôîðì)). Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå) â³äáóâàºòüñÿ
ïåðåõ³ä äî íàñòóïíîãî â³êíà, äå ïîòð³áíî âêààçòè URL-àäðåñó á³áë³îòåêè ôîðì;
      • To a Web server (Íà âåá-ñåðâåðå) - ðîçì³ñòèòè ôîðìó íà Web-ñåðâåð³. Â íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî
âêàçàòè URL-àäðåñó ñòâîðþâàíî¿ ôîðìè â ìåðåæ³.

Microsoft Office Visio 2003
Microsoft Office Visio - öå ñïåö³àë³çîâàíà ïðîãðàìà äëÿ ñòâîðåííÿ ä³àãðàì, ùî çàáåçïå÷óº á³ëüø

íàãëÿäíå òà ³ åôåêòèâíå ïðåäñòàâëåííÿ ³íôîðìàö³¿.
Ïðîöåñ ïîáóäîâè ä³àãðàì ñïðîùóºòüñÿ çàâäÿêè âèêîðèñòàííþ ãîòîâèõ øàáëîí³â:

      • Block diagrams - ïîáóäîâà ä³àãðàì, ùî ìàþòü ñêëàäíó ³ºðàðõ³÷íó ñòðóêòóðó ³ ñèñòåìó çâ’ÿçê³â,
âêëþ÷àþòü îêðåì³ ïîòîêè îáì³íó äàíèìè òà îïèñóþòü ñòðóêòóðè äàíèõ;
      • Brainstorming - ïîáóäîâà ä³àãðàì äëÿ ñï³ëüíîãî ïðèéíÿòòÿ ð³øåíü, ùî äåìîíñòðóþòü âçàºìîçâ’ÿçêè
ì³æ åëåìåíòàìè ³ºðàðõ³÷íî¿ ñòðóêòóðè ³ ìîæóòü áóòè âèêîðèñòàí³ â ÿêîñò³ ãðàô³÷íî¿ ³ëþñòðàö³¿ âì³ñòèìîãî.
Öåé ìåòîä âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ðîçðîáö³ ñòðàòåã³¿ á³çíåñó, ïëàí³â êíèã, çáîð³â òà â³äðÿäæåíü;
       • Business Process - ïîáóäîâà ä³àãðàì á³çíåñ-ïðîöåñ³â äëÿ àíàë³çó òà ïåðåäà÷³ ñêëàäíèõ ñèñòåì,
âêëþ÷àþ÷è ãðàô³êè, äåðåâà-ð³øåíü, áëîê-ñõåìè, ä³àãðàìè ïðîöåäóð òà ïðîöåñ³â, òèì÷àñîâ³ ä³àãðàìè òà
òàáëèö³ îïåðàö³é. Çà äîïîìîãîþ öèõ ä³àãðàì ìîæíà ðåàë³çóâàòè âåëèêó ê³ëüê³ñòü ³í³ö³àòèâ ï³äâèùåííÿ ÿêîñò³
Six Sigma òà çàäà÷, ùî îïèñàí³ â äîêóìåíòàö³¿ ISO 9000;

• Calendar - ³ìïîðòóâàííÿ äàíèõ ç Microsoft Office Outlook 2003 äëÿ ïîäàëüøîãî íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ó â³äïîâ³äíîñò³ ³ç âèìîãàìè êîðèñòóâà÷à. Çà äîïîìîãîþ äàíîãî øàáëîíó ìîæíà ïîð³âíþâàòè
ê³ëüêà ðîçêëàä³â, ñòâîðþâàòè êàëåíäàð³ ç äîâ³ëüíîþ ê³ëüê³ñòþ òèæí³â, à òàêîæ âèä³ëÿòè âàæëèâ³ äàòè çà
äîïîìîãîþ îðèã³íàëüíèõ ô³ãóð;

• Charts and Graphs - ïîáóäîâà ã³ñòîãðàì, ãðàô³ê³â, ñïåö³àëüíèõ ãðàô³ê³â òà êðóãîâèõ ä³àãðàì äëÿ ¿õ
âêëþ÷åííÿ â äîêóìåíò àáî ïðåçåíòàö³þ;

• Marketing Charts and Diagrams - ïîáóäîâà ìàðêåòèíãîâèõ ãðàô³ê³â òà ä³àãðàì, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ
äëÿ ìîäåëþâàííÿ ïðîöåñ³â, îö³íêè ïðîäóêòèâíîñò³, ìàðøðóòèçàö³¿, àíàë³çó òèì÷àñîâèõ òà ãðîøîâèõ çàòðàò,
îö³íþâàííÿ ðîçõîä³â íà îñíîâ³ âèêîíóâàíèõ ä³é, ïðåçåíòàö³¿ ïðîäóêò³â, âèçíà÷åííÿ ñòðóêòóðè ìàðêåòèíãó,
îö³íêè ñòðîê³â ñëóæáè ³ âïðîâàäæåííÿ ïðîäóêòó, àíàë³çó ðèíêó, ðåñóðñ³â òà ðîçðàõóíêó ö³í;
       • Flowchart - ïîáóäîâà áëîê-ñõåì äëÿ ³ëþñòðàö³¿ òà ñòâîðåííÿ ä³àãðàì á³çíåñ-ïðîöåñ³â. Ïðîñò³ áëîê-
ñõåìè ñëóæàòü äëÿ ñòâîðåííÿ íèçõîäÿùèõ ä³àãðàì, ä³àãðàì â³äñë³äêîâóâàííÿ äàíèõ òà ïëàíóâàííÿ ïðîöåñ³â,
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à òàêîæ ä³àãðàì ð³çíèõ ñòðóêòóð. Ä³àãðàìè ïåðåâ³ðêè çâ³òíîñò³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ïåðåâ³ðêè îïåðàö³é,
ïîâ’ÿçàíèõ ³ç çâ³òí³ñòþ, óïðàâë³ííÿ ô³íàíñàìè, â³äñë³äêîâóâàííÿ ô³ñêàëüíèõ äàíèõ, óïðàâë³ííÿ ãðîøîâèìè
çàñîáàìè ³ ñòâîðåííÿ áëîê-ñõåì ð³øåíü. Â øàáëîíè Flowchart âõîäÿòü òàêîæ ä³àãðàìè íàñòóïíèõ òèï³â:
Cause and Effect, Cross-Functional, Total Quality Management (TQM), Work Flow & Data Flow;

• Map - ïîáóäîâà êàðò, âêëþ÷àþ÷è äîðîãè, àâòîáóñí³ ë³í³¿, äîðîæíó ðîçì³òêó, ìîñòè, äåðåâà, ð³êè,
áóäèíêè òà äîðîæí³ çíàêè. Äàíèé òèï ä³àãðàì ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ñòâîðåííÿ êàðò ì³ñöåâîñò³ òà
ìàðøðóò³â ðóõó;

• Organizational Chart (Îðãàíèçàöèîííàÿ äèàãðàììà) - ïîáóäîâà îðãàí³çàö³éíèõ ä³àãðàì, ùî
äîçâîëÿþòü ãðàô³÷íî ïîêàçàòè âçàºìîçâ’ÿçêè ì³æ ëþäüìè, îïåðàö³ÿìè, ôóíêö³ÿìè òà ïðîöåäóðàìè âñåðåäèí³
îðãàí³çàö³¿. Øàáëîí îðãàí³çàö³éíèõ ä³àãðàì âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ñòâîðåííÿ ³ºðàðõ³÷íî¿ ñòðóêòóðè
øëÿõîì ïåðåòÿãóâàííÿ òà ðîçì³ùåííÿ îñíîâíèõ ô³ãóð íàä äî÷³ðí³ìè, âêëþ÷àþ÷è ìàëþíêè òà íàëàøòîâóâàí³
òåêñòîâ³ ïîëÿ. Çâ’ÿçêè ì³æ îá’ºêòàìè ñòðóêòóðè çîáðàæàþòüñÿ ó âèãëÿä³ ïóíêòèðíèõ ë³í³é àáî ³íøèõ ç’ºäíóâàëüíèõ
åëåìåíò³â. Äëÿ ñâòîðåííÿ îðãàí³çàö³éíèõ ä³àãðàì íà îñíîâ³ äàíèõ, ùî çáåð³ãàþòüñÿ â ôàéëàõ äàíèõ,
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìàéñòåð ä³àãðàì;

• Project Schedule - ïîáóäîâà ä³àãðàì äëÿ ïëàíóâàííÿ òà óïðàâë³ííÿ ïðîåêòàìè âñåðåäèí³ îðãàí³çàö³¿,
ùî âêëþ÷àþòü â ñåáå êàëåíäàð³, ä³àãðàìè Ãàíòà, Pert ä³àãðàìè ³ ä³àãðàìè åòàï³â âèêîíàííÿ ïðîåêòó.
Êàëåíäàð Visio 2003 ì³ñòèòü ãðàô³÷í³ ³ êîëüîðîâ³ ñõåìè, çâ’ÿçàí³ çàäà÷³ ³ çóñòð³÷³, à òàêîæ âåëèêèé íàá³ð ô³ãóð
Calendar Art äëÿ äåêîðàòèâíîãî îôîðìëåííÿ. Ä³àãðàìè Ãàíòà ìîæíà âèêîðèñòàòè äëÿ óïðàâë³ííÿ ïðîåêòàìè
òà çàäà÷àìè, äëÿ ñòâîðåííÿ ðîçêëàä³â, ãðàô³ê³â ðîáîòè, ïîâ³ñòîê, óïðàâë³ííÿ æèòòºâèì öèêëîì ïðîäóêò³â òà
ïîñòàíîâêè çàäà÷. Pert ä³àãðàìè âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ îðãàí³çàö³¿ çàäà÷ ³ çáåðåæåííÿ ñòðîê³â ¿õ âèêîíàííÿ,
à òàêîæ äëÿ â³äîáðàæåííÿ çâ’ÿçàíèõ çàäà÷;

• Timeline - ïîáóäîâà ä³àãðàì åòàï³â âèêîíàííÿ ïðîåêò³â, ñòâîðåííÿ ãîðèçîíòàëüíèõ òà âåðòèêàëüíèõ
øêàë ÷àñó äëÿ â³äîáðàæåííÿ îñíîâíèõ åòàï³â òà ³íòåðâàë³â æèòòºâîãî öèêëó ïðåêòó àáî ïðîöåñó. ²íòåðâàëè
íà øêàë³ ÷àñó ìîæóòü âêàçóâàòèñü â ðîêàõ, êâàðòàëàõ, ì³ñÿöÿõ, òèæíÿõ, äíÿõ, ãîäèíàõ, õâèëèíàõ àáî ñåêóíäàõ;

• Building Engineering - ïîáóäîâà ïëàí³â áóäèíê³â íà îñíîâ³ åëåêòðîííèõ çîáðàæåíü òà ô³ãóð Visio
Space ³ç âêàçàíîþ ê³ëüê³ñòþ ïðèì³ùåíü. Ïëàí áóäèíêó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ÿê äîêóìåíò, ùî â³äîáðàæàº
ñòðóêòóðó áóäèíêó, íà îñíîâ³ ÿêîãî ñòâîðþºòüñÿ ïëàí ðîçì³ùåííÿ ìåáë³â òà òåõí³÷íîãî îáëàäíàííÿ â ïðèì³ùåí³.
Âäîñêîíàëåííÿ äîçâîëÿþòü ñïðîñòèòè ñòâîðåííÿ ïëàíó áóäèíêó, çàâäÿêè âèêîðèñòàííþ ô³ãóð Room äëÿ
ñòâîðåííÿ ïëàíó ê³ìíàò àáî íîâîãî ìàéñòðà Space Plan äëÿ ñòâîðåííÿ ïîâíîãî ïëàíó ïðèì³ùåííÿ;

• Database - ïîáóäîâà ä³àãðàì áàç äàíèõ ç ï³äòðèìêîþ ìîäåëþâàííÿ IDEF1X, çâ’ÿçàíèõ ñèñòåì
ïîçíà÷åííÿ, ìîäåëåé â³äíîñèí ì³æ îá’ºêòàìè, ä³àãðàì â³äíîñèí òà ìîäåëåé äàíèõ ïðîäóêòó ç äîïîìîãîþ
ñï³âñòàâëåííÿ EXPRESS-G. Ä³àãðàìè ñòâîðþþòüñÿ øëÿõîì ïåðåòÿãóâàííÿ ô³ãóð íà ä³ëÿíêó ìàëþâàííÿ àáî
øëÿõîì äåêîìï³ëÿö³¿ ³ñíóþ÷èõ ñòðóêòóð ÁÄ Microsoft SQL Server, Microsoft Access, Oracle òà IBM DB2;

• Electrical Engineering - ïîáóäîâà åëåêòðè÷íèõ ñõåì;
• Mechanical Engineering - ïîáóäîâà ä³àãðàì Fluid Power òà Part&Assembly. Ä³àãðàìà Fluid Power

âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ðîçðîáö³ ã³äðàâë³÷íèõ òà ïíåâìàòè÷íèõ ñõåì ç âèêîðèñòàííÿì ìåõàí³÷íèõ òà
åëåêòðîííèõ åëåìåíò³â êåðóâàííÿ. Ä³àãðàìà Part&Assembly ï³äòðèìóº ñòâîðåííÿ ñïåö³àëüíèõ ãåîìåòðè÷íèõ
ô³ãóð, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â òåõí³÷íèõ êðåñëåííÿõ, ç äîïîìãîþ òî÷íèõ ãåîìåòðè÷íèõ åëåìåíò³â ç ìîæëèâ³ñòþ
ïðîñòàâëåííÿ ðîçì³ð³â òà êîìåíòàð³â;

• Network - ïîáóäîâà äîñêîíàëèõ ìåðåæåâèõ øàáëîí³â òà ôîðì. Ñòàíäàðòí³ ìåðåæåâ³ øàáëîíè
ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ïîáóäîâè á³ëüø ñêëàäíèõ òî÷íèõ ä³àãðàì, âêëþ÷àþ÷è ³ñíóþ÷³ ìåðåæåâ³
êîíô³ãóðàö³¿. Íàïðèêëàä, ìîæíà ñâòîðèòè òî÷íå çîáðàæåííÿ êîíô³ãóðàö³¿ ñåðâåðíî¿ ê³ìíàòè. Äëÿ ñòâîðåííÿ
íîâèõ êàòàëîã³â, âäîñêîíàëåííÿ ³ñíóþ÷èõ êàòàëîã³â àáî ïëàíóâàííÿ îáíîâëåííÿ àáî ïåðåì³ùåííÿ ïîòî÷íî¿
ìåðåæåâî¿ ñëóæáè êàòàëîã³â ñëóæàòü òðè øàáëîíè êàòàëîã³â;

• Process Engineering - ïîáóäîâà ä³àãðàì, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àë³ñòàìè ç ñèñòåì êåðóâàííÿ,
³íæåíåðàìè òåõí³÷íîãî îáëàäíàííÿ òà åëåêòðîòåõí³êàìè äëÿ íàî÷íîãî ïðåäñòàâëåííÿ ïðîöåñó êåðóâàííÿ, à
òàêîæ âèêîðèñòîâóâàíîãî îáëàäíàííÿ òà çàñîá³â êåðóâàííÿ. Äàíèé øàáëîí âêëþ÷àº äâà òèïè ä³àãðàì:
Piping and Instrumentation òà Process Flow;

• Software - ïîáóäîâà ä³àãðàì äëÿ ìîäåëþâàííÿ ïðè ðîçðîáö³ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ íà îñíîâ³
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óí³âåðñàëüíî¿ ìîâè UML. UML - öå ñèñòåìà ïîçíà÷åíü äëÿ ïðåäñòàâëåííÿ îñíîâíèõ ïîíÿòü, ïðîöåñ³â,
âçàºìîä³é òà çâ’ÿçê³â ïðè ðîçðîáö³ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ;

• Web Site Map - ïîáóäîâà Web-ä³àãðàì, âêëþ÷àþ÷è ìîæëèâ³ñòü âèáîðó ñòèë³â â³äîáðàæåííÿ
òåêñòó, ïîñèëàíü êàðòè âóçëà. Äîïóñêàºòüñÿ òàêîæ çàì³íà íàëàøòîâóâàíèõ ô³ãóð òà ìîæëèâ³ñòü àâòîâèÿâëåííÿ
äëÿ ïîñèëàíü.

Microsoft Office OneNote 2003
Microsoft Office OneNote - íîâà ïðîãðàìà ïàêåòó Microsoft Office 2003, ùî äîçâîëÿº çàïèñóâàòè,

âïîðÿäêîâóâàòè òà ïîâòîðíî âèêîðèñòîâóâàòè åëåêòðîíí³ çàì³òêè íà ïåðåíîñíèõ, íàñò³ëüíèõ òà ïëàíøåòíèõ
êîìï’þòåðàõ. Âîíà ÿâëÿº ñîáîþ ä³ëÿíêó äëÿ ïðèì³òîê òà çàñîáè ¿õ îðãàí³çàö³¿ äîâ³ëüíèì ÷èíîì. OneNote
2003 òàêîæ äîçâîëÿº çàïèñóâàòè äàí³ ð³çíèìè ñïîñîáàìè, à òîä³ âïîðÿäêîâóâàòè òà âèêîðèñòîâóâàòè ¿õ â
ðàç³ ïîòðåáè.

Ïðè öüîìó ìîæíà ðîáèòè ïðèì³òêè íà ñòîð³íö³ òà ðîçì³ùóâàòè ¿õ â áóäü-ÿêîìó ì³ñö³ åêðàíó, ïîì³ñòèâøè
òóäè êóðñîð òà ðîçïî÷àâøè ïðîöåñ ââåäåííÿ òåêñòó. Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ÿê çâè÷àéí³ ïðèì³òêè,
òàê ³ çâóêîâ³ òà ðóêîïèñí³, ñèíõðîí³çóþ÷è ¿õ òà ï³äêð³ïëþþ÷è îäíà îäíó.

Öèôðîâå ââåäåííÿ òåêñòó òà ìàëþíê³â çà äîïîìîãîþ ïëàíøåòíîãî êîìï’þòåðà - öå íîâà òåõíîëîã³ÿ
êîðïîðàö³¿ Microsoft äëÿ ðîáîòè ç ðóêîïèñíèì ââåäåííÿì, ÿê ³ç çâè÷àéíèì òåêñòîì. Â OneNote äëÿ çàì³òîê
ç öèôðîâèì ââåäåííÿì äîñòóïí³ òàêîæ ôóíêö³¿ äðóêîâàíîãî òåêñòó, íóìåðàö³ÿ òà âèä³ëåííÿ ñïåö³àëüíèìè
ñèìâîëàìè, ïåðåòâîðåííÿ ðóêîïèñíèõ çàì³òîê â òåêñò òà ïîøóê â ðóêîïèñíèõ çàì³òêàõ.

Çîáðàæåííÿ, òåêñò òà ³íø³ äàí³ ç web-âóçë³â ìîæíà ïåðåíîñèòè áåçïîñåðåäíüî ó OneNote 2003
øëÿõîì ïåðåòÿãóâàííÿ ¿õ ìàí³ïóëÿòîðîì ìèøà. Ïðîãðàìà OneNote 2003 àâòîìàòè÷íî çáåð³ãàº web-àäðåñè
äæåðåëà, ùî äîçâîëÿº ï³çí³øå ñòâîðþâàòè ïîñèëàííÿ íà íèõ.

Çà äîïîìîãîþ OneNote ìîæíà ñòâîðþâàòè íåîáìåæåíó ê³ëüê³ñòü áëîêíîò³â, ïàïîê òà ñòîð³íîê,
íàëàøòîâóâàòè ¿õ äëÿ ðîáîòè òà òðèìàòè â îäíîìó ì³ñö³. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ äóæå ãíó÷êèé òà
ïîòóæíèé ìåõàí³çì ïîøóêó, â òîìó ÷èñë³ ³ ñåðåä ðóêîïèñíèõ äàíèõ. Îñòàíí³ çàì³òêè ìîæíà çíàéòè â³äðàçó
áåç ïîøóêó â ïàïêàõ òà ôàéëàõ. OneNote 2003 çàâæäè â³äêðèâàº òîé áëîêíîò òà ñòîð³íêó, ç ÿêèìè êîðèñòóâà÷
ïðàöþâàâ îñòàíí³é ðàç.

Çàì³òêè, çðîáëåí³ â áëîêíîòàõ, ìîæíà ôîðìàòóâàòè, êîìá³íóâàòè äëÿ òîãî, ùîá âèêîðèñòîâóâàòè ¿õ â
³íøèõ ïðîåêòàõ, çàâäàííÿõ àáî íà çáîðàõ. ²ñíóº òàêîæ ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòàííÿ çàì³òîê â ³íøèõ ïðîãðàìàõ
ïàêåòó Microsoft Office 2003, òàêèõ ÿê Word 2003, Outlook 2003 òà PowerPoint 2003.

Microsoft Office Project 2003
Microsoft Office Project - ùå îäíà íîâà ïðîãðàìà ïàêåòó Microsoft Office 2003, ùî äîçâîëÿº çàïëàíóâàòè

ïðîåêòí³ ðîáîòè, ïðîêîíòðîëþâàòè õ³ä ¿õ âèêîíàííÿ òà çä³éñíèòè ï³äáèòòÿ ï³äñóìê³â. Âîíà ïîñòà÷àºòüñÿ â
äâîõ âåðñ³ÿõ: îäíîêîðèñòóâàöüêà ðåäàêö³ÿ Microsoft Office Project Standard 2003 äëÿ ³íäèâ³äóàëüíîãî
âèêîðèñòàííÿ òà êîðïîðàòèâíå ð³øåííÿ Microsoft Office Enterprise Project Management (EPM), ÿêå óòâîðåíå
ïàêåòàìè Project Professional, Project Web Access òà Project Server. Ó ïîºäíàíí³ ç³ çâè÷íèì ³íòåðôåéñîì
ïðîãðàì Microsoft Office, ð³øåííÿ EPM ñïðîùóº ïðîöåñ êåðóâàííÿ ïðîåêòîì òà äîçâîëÿº á³ëüø åôåêòèâíî
îðãàí³çóâàòè êîëåêòèâíó ðîáîòó ç äîêóìåíòàìè, ðîçïîä³ëèòè çàâäàííÿ òà ì³í³ì³çóâàòè ðèçèêè, ïîâ’ÿçàí³ ç ïðîåêòîì.

Âèêîðèñòàííÿ ïîì³÷íèêà (Assistant)

Â ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ îô³ñíîãî ïàêåòó â³ä  Microsoft,áóëà ïðèñóòíÿ ïàíåëü Microsoft Office, ÿêà äîçâîëÿëà øâèäêî
(îäí³ºþ ô³êñàö³ºþ êóðñîðó ìèø³) çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìè ïàêåòó, îòðèìàòè äîñòóï äî äîêóìåíò³â, ñïåö³àëüíèõ
ïàïîê ³ ò.ä. Îäíàê ÷àñòèíà ôóíêö³é ö³º¿ ïàíåë³ äóáëþâàëè ë³í³éêó çàäà÷ Windows ³ áàãàòî êîðèñòóâà÷³â ¿¿ íå
âñòàíîâëþâàëè. Òîìó â îñòàíí³é âåðñ³é äàíà ïàíåëü á³ëüøå íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ

Ðîçä³ë 1. Îãëÿä ïðîãðàì ïàêåòó Microsoft Office
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Êð³ì ñòàíäàðòíèõ ìîæëèâîñòåé äîïîìîãè, êîðèñòóâà÷ó (Help) â îô³ñíèõ ïðîãðàìàõ ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè ³íòåðàêòèâíîãî ïîì³÷íèêà - Assistant. Äëÿ éîãî â³äêðèòòÿ ïîòð³áíî â áóäü-ÿê³é îô³ñí³é
ïðîãðàì³ ââ³éòè â ïóíêò ìåíþ Help (Ñïðàâêà | Äîâ³äêà) ³ âèáðàòè êîìàíäó Show the Office Assistant
(Ïîêàçàòü ïîìîùíèêà | Ïîêàçàòè ïîì³÷íèêà). Ïðè öüîìó ç’ÿâèòüñÿ ïîì³÷íèê ó âèãëÿä³ ñêðåïêè (ðèñ. 7.4.)
÷è ³íøî¿ ³íòåðàêòèâíî¿ îñîáè.  Â ïðîöåñ³ ðîáîòè ç ïåâíîþ îô³ñíîþ ïðîãðàìîþ
â³í íàäàâàòèìå ³íòåðàêòèâíó äîïîìîãó ³ ï³äêàçêè. Äëÿ çì³íè âèãëÿäó ïîì³÷íèêà
ïîòð³áíî âèêëèêàòè éîãî êîíòåêñòíå ìåíþ ³ â íüîìó âèáðàòè êîìàíäó Choose
Assistant (Âûáðàòü ïîìîùíèêà | Âèáðàòè ïîì³÷íèêà) ³ âèáðàòè îäíîãî ç
äîñòóïíèõ ïîì³÷íèê³â. ßêùî êîðèñòóâà÷ õî÷å ñàìîñò³éíî íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè
ðîáîòè ïîì³÷íèêà, òî ñë³ä â éîãî êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Options
(Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) ³ âêàçàòè ïîòð³áí³ ïàðàìåòðè.  Ó âèïàäêó, êîëè
êîðèñòóâà÷ íå áàæàº ïðàöþâàòè ç àñèñòåíòîì, éîãî ìîæíà çàêðèòè, âèáðàâøè
â êîíòåêñòíîìó ìåíþ êîìàíäó Hide (Ñêðûòü | Ïðèõîâàòè ïîì³÷íèêà).

Âñòàíîâëåííÿ ìîâíèõ ïàðàìåòð³â ïðîãðàì ïàêåòó Microsoft Office
Ïàêåò ïðîãðàì Microsoft Office 2003 âïåðøå ìàº ìîæëèâ³ñòü çì³íþâàòè ìîâè ³íòåðôåéñó ïðîãðàì òà

ñèñòåìè äîïîìîãè áåç ïåðå³íñòàëÿö³¿ ð³çíèõ âåðñ³é ïàêåòó. Òàêîæ âàðòî çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùî öÿ
ïðîöåäóðà çä³éñíþºòüñÿ âáóäîâàíèìè â äàíèé îô³ñíèé ïàêåò çàñîáàìè ³ íå âèìàãàº äîäàòêîâîãî ïðîãðàìíîãî
çàáåçïå÷åííÿ.

Äëÿ òîãî, ùîá ìàòè ìîæëèâ³ñòü çì³íþâàòè ìîâè ³íòåðôåéñó ïðîãðàì, ùî âõîäÿòü â ïàêåò Microsoft Office 2003 òà
ìîâó ñèñòåìè äîïîìîãè, íåîáõ³äíî ñïî÷àòêó âñòàíîâèòè (³íñòàëþâàòè) ïîòð³áí³ âåðñ³¿ ïàêåòó (íàïðèêëàä, àíãë³éñüêó
³ óêðà¿íñüêó). Ïðè öüîìó ð³çí³ âåðñ³¿ ìîæíà âñòàíîâèòè â îäèí ³ òîé æå êàòàëîã, çà çàìîâ÷óâàííÿì C:\Program
Files\Microsoft Office\. Â òàêîìó âèïàäêó âäàñòüñÿ çåêîíîìèòè çíà÷íó ÷àñòèíó äèñêîâîãî ïðîñòîðó.

Äëÿ çì³íè ìîâè ³íòåðôåéñó îô³ñíèõ ïðîãðàì òà ¿õ ñèñòåìè äîïîìîãè, íåîáõ³äíî çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó
Microsoft Office 2003 Language Settings (ßçûêîâûå ïàðàìåòðû Microsoft Office 2003 | Ìîâí³
ïàðàìåòðè Microsoft Office 2003), îäíîéìåííèé ÿðëèê ÿêî¿ çíàõîäèòüñÿ â Start-ìåíþ, ðîçä³ë³ Programs
(Ïðîãðàììû | Ïðîãðàìè), ãðóï³ ïðîãðàì Microsoft Office òà ï³äðîçä³ë³ Microsoft Office Tools (Ñðåäñòâà
Microsoft Office | Çàñîáè Microsoft Office). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïåðøà çàêëàäêà ÿêîãî çîáðàæåíà
íà ðèñóíêó 7.5. Â í³é  ïðèñóòí³ äâà âèïàäàþ÷³ ñïèñêè:

• Display Office 2003 in (ßçûê èíòåðôåéñà Office 2003 | Ìîâà ³íòåðôåéñó Office 2003) -
ïðèçíà÷åíèé äëÿ âèáîðó ìîâè ³íòåðôåéñó ïðîãðàì,
ùî âõîäÿòü â îô³ñíèé ïàêåò;

• Display Help in  (ßçûê îòîáðàæåíèÿ ñïðàâêè
| Ìîâà äîâ³äêè) - äîçâîëÿº âèáðàòè ìîâó, ÿêîþ
âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ â ñèñòåì³ äîïîìîãè.

Â äðóã³é çàêëàäö³ öüîãî â³êíà ìîæíà âèáðàòè ç³
ñïèñêó áàãàòüîõ ìîâ ñâ³òó, ò³, ÿê³ ïîâèíí³ ï³äòðèìóâàòèñÿ
ïðîãðàìàìè, ùî âõîäÿòü â ïàêåò Microsoft Office, òà
ìîâà, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿
çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Òðåòÿ çàêëàäêà äàíîãî â³êíà ìàº ÷èñòî
³íôîðìàö³éíèõ õàðàêòåð ³ ì³ñòèòü ïîâ³äîìëåííÿ ïðî
ñàìó ïðîãðàìó ìîâíî¿ ï³äòðèìêè, ¿¿ ë³öåíç³éíèé íîìåð,
âåðñ³þ òà ðåºñòðàö³éíó ³íôîðìàö³þ ïðî êîðèñòóâà÷à.

Ðèñ. 7.5. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ ìîâíèõ ïàðàìåòð³â

Ðèñ. 7.4. Office Assistant
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Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè Microsoft Word

Áóäü-ÿêèé êîðèñòóâà÷, ùî ïðàöþº íà ÏÊ ñòèêàºòüñÿ ç íåîáõ³äí³ñòþ ñòâîðåííÿ ³ ðåäàãóâàííÿ òåêñòîâèõ
äîêóìåíò³â. Äëÿ âèð³øåííÿ òàêèõ çàäà÷ º äîñèòü âåëèêà ãðóïà ïðîãðàì, ÿê³ íàçèâàþòü òåêñòîâèìè
ðåäàêòîðàìè.  Ó ðîçä³ë³ 10.4 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà îïèñàíî ñàìå êëàñèô³êàö³þ  òåêñòîâèõ ðåäàêòîð³â,
ç ÿêî¿ âèõîäèòü, ùî Microsoft Word (íàäàë³ Word)  íàëåæèòü äî ãðóïè òåêñòîâèõ ïðîöåñîð³â. Îòæå Word
ìàº ïðàêòè÷íî âåñü íàá³ð ôóíêö³îíàëüíèõ ìîæëèâîñòåé, ÿê³ äîçâîëÿþòü ñòâîðþâàòè ³ ðåäàãóâàòè áóäü-ÿê³
çà ñêëàäí³ñòþ òåêñòîâ³ äîêóìåíòè.

Word â ñâîºìó ðîçâèòêó ïðîéøîâ äîñèòü âåëèêèé øëÿõ - â³ä ïåðøèõ âåðñ³é äëÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè DOS äî Word
2003 äëÿ Windows, óâåñü ÷àñ óñêëàäíþþ÷èñü ³ âäîñêîíàëþþ÷èñü. Öå ï³äòâåðäæóºòüñÿ íàâ³òü òèì, ùî ó Word
ïîíàä ñòî êîìàíä ãîëîâíîãî ìåíþ. Â êîìï’þòåðí³é ïðåñ³ ÷àñòî íàâîäèòüñÿ ïðàâèëî “80/20”, ùî îçíà÷àº 80
â³äñîòê³â êîðèñòóâà÷³â Word âèêîðèñòîâóþòü 20 â³äñîòê³â éîãî ìîæëèâîñòåé. Çâ³äñè çðîçóì³ëî, ùî äåòàëüíî
îïèñàòè âñ³ ìîæëèâîñò³ ³ õàðàêòåðèñòèêè Word ìîæíà õ³áà ùî â ñïåö³àë³çîâàíîìó âèäàíí³. Òîìó â äàíîìó ðîçä³ë³
ìè îïèøåìî îñíîâí³ õàðàêòåðèòñèêè, à äàë³ - â íàñòóïíèõ ðîçä³ëàõ  ìîæëèâîñò³ Word äëÿ ñòâîðåííÿ  ³ ðåäàãóâàííÿ
ñêëàäíèõ äîêóìåíò³â.

Îãëÿíåìî ìîæëèâîñò³ òà õàðàêòåðèñòèêè Word, ÿê òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà.
1. ²íòåãðîâàí³ñòü äàíîãî òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà â ïàêåò Microsoft Office.
2. Ï³äòðèìêà òåõíîëîã³é îáì³íó äàíèìè, ÿê³ ðåàë³çîâàí³ çàñîáàìè ÎÑ Windows òà ñàìèì ïàêåòîì

Microsoft Office. Âàðòî çâåðíóòè óâàãó, ùî â îñòàíí³õ âåðñ³ÿõ ïàêåòó Microsoft Office ïðèñóòí³é âëàñíèéáóôåð
îáì³íó, ÿêèé ìîæå îäíî÷àñíî óòðèìóâàòè äî 24 òåêñòîâèõ ÷è ³íøèõ (ãðàô³÷íèõ, òàáëè÷íèõ ³ ò.ä.) îá’ºêò³â,
ùî êîï³þþòüñÿ ì³æ îô³ñíèìè ïðîãðàìàìè.

3. Ìîæëèâ³ñòü ðîáîòè ç ìàñøòàáîâàíèìè True Type øðèôòàìè (True Type Font - TTF) â ëîêàëüíèõ
êîäóâàííÿõ, òà â ñòàíäàðò³ Unicode. Íàãàäàºìî, ùî ïîíÿòòÿ ìàñøòàáîâàíèõ øðèôò³â ââåäåíî â ðîçä³ë³ 1
òðåòüî¿ ÷àñòèíè  ïîñ³áíèêà. Ïðè÷îìó, ïðîãðàìà ìîæå ïðàöþâàòè ïðàêòè÷íî ç íåîáìåæåíîþ ê³ëüê³ñòþ
ìàñøòàáîâàíèõ òà ñèìâîëüíèõ øðèôò³â, ÿê³ âñòàíîâëåí³ ó Windows.

4. Ìîæëèâ³ñòü áàãàòîêðîêîâî¿ â³äì³íè îïåðàö³é êîìàíäîþ Undo (Îòìåíèòü | Ñêàñóâàòè) àáî ïîâòîðåííÿ
â³äì³íåíî¿ îïåðàö³¿ êîìàíäîþ Redo (Ïîâòîðèòü | Ïîâòîðèòè). Ïðè öüîìó ê³ëüê³ñòü êðîê³â â³äì³íè îïåðàö³é
çàëåæèòü â³ä ñêëàäíîñò³ ñàìèõ îïåðàö³é ³ â ñåðåäíüîìó ñòàíîâèòü 40-50 êðîê³â.

5. Çäàòí³ñòü îäíî÷àñíî ïðàöþâàòè ç áàãàòüìà äîêóìåíòàìè. Ïðè÷îìó, êîæåí äîêóìåíò â³äêðèâàºòüñÿ
â îêðåìîìó â³êí³, ³, íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ âåðñ³é Word, â³äîáðàæàºòüñÿ ó çãîðíóòîìó âèãëÿä³ â ë³í³éö³
çàäà÷. Çâåðí³òü óâàãó, ùî Word íå âñòàíîâëþº îáìåæåíü íà ê³ëüê³ñòü îäíî÷àñíî â³äêðèòèõ â³êîí. ̄ õ ê³ëüê³ñòü
îáìåæóºòüñÿ ëèøå îá’ºìàìè îïåðàòèâíî¿ òà â³ðòóàëüíî¿ ïàì’ÿò³ ÏÊ à òàêîæ ðîçì³ðàìè ñàìîãî äîêóìåíòó.

6. Àâòîìàòè÷íå çàïèñóâàííÿ äîêóìåíòó íà äèñê ÷åðåç ïåâí³ ïðîì³æêè ÷àñó - îïåðàö³ÿ Save Autorecover
info (Àâòîñîõðàíåíèå | Àâòîçáåðåæåííÿ). Öå äîçâîëÿº ó âèïàäêó, êîëè âèíèêëà íåïåðåäáà÷óâàíà ñèòóàö³ÿ
(çàâèñàííÿ ïðîãðàìè, â³äêëþ÷åííÿ â³ä ÏÊ æèâëåííÿ ³ ò.ä.) çàõèñòèòè â³ä âòðàòè çì³í, ùî çðîáëåí³ êîðèñòóâà÷åì
â äîêóìåíò³ ³ íå çàïèñàí³ íèì íà äèñê. Ïðè÷îìó, ³íôîðìàö³ÿ çàïèñóºòüñÿ íå â ñàì DOC-ôàéë, à â ñïåö³àëüí³
òèì÷àñîâ³ ôàéëè. Òîä³, ïðè ïîâòîðíîìó çàâàíòàæåíí³ Word, àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàºòüñÿ äîêóìåíò ç íàçâîþ
Recovery ³ çì³íàìè, ùî çàïèñàí³  îñòàííüîþ îïåðàö³ºþ AutoSave. ßêùî êîðèñòóâà÷ õî÷å çáåðåãòè äîêóìåíò
³ç çì³íàìè, òî ïîòð³áíî öåé ôàéë çàïèñàòè ï³ä ³íøèì ³ìåíåì (çàïèñàòè ï³ä ïîïåðåäí³ì ³ìåíåì ïðîãðàìà íå
äîçâîëÿº). Â ³íøîìó âèïàäêó ïîòð³áíî çàêðèòè â³êíî â³äíîâëåíîãî äîêóìåíòó ³, ó â³äïîâ³äü íà çàïðîøåííÿ
Word, çáåðåãòè çðîáëåí³ çì³íè,  âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó No (Íåò | Í³). Òîä³ íà äèñêó çàëèøèòüñÿ ôàéë
äîêóìåíòó áåç çðîáëåíèõ çì³í.

7. Íàÿâí³ñòü îïåðàö³¿ AutoText (Àâòîòåêñò), ÿêà äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî ââîäèòè â òåêñò äîêóìåíòó
ñëîâà, ðå÷åííÿ àáî ³íø³ îá’ºêòè (ìàëþíêè, òàáëèö³ ³ ò.ä.), ÿê³ ÷àñòî ïîâòîðþþòüñÿ. Äëÿ öüîãî äîñèòü ââåñòè

Ðîçä³ë 2. Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè Microsoft Word
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003670

ç êëàâ³àòóðè â³äïîâ³äíó ë³òåðó (“ãàðÿ÷ó êëàâ³øó”), ùî ïîïåðåäíüî âñòàíîâëåíà äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ââåäåííÿ
â äîêóìåíò ïîòð³áíîãî òåêñòîâîãî áëîêó (îá’ºêòà) ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F3. Öÿ îïåðàö³ÿ äîçâîëÿº çíà÷íî
ïðèøâèäøèòè ïðîöåñ ñòâîðåííÿ äîêóìåíòà, ÿêèé ì³ñòèòü áàãàòî îäíàêîâèõ ñë³â (ñëîâîñïîëó÷åíü, ðå÷åíü)
òà ³íøèõ îá’ºêò³â.

8. Ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòè÷íîãî êîðåêòóâàííÿ ÷àñòî ïîâòîðþâàíèõ ïîìèëîê ï³ä ÷àñ íàáîðó òåêñòó
äîêóìåíòó. Äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ ôóíêö³¿ AutoCorrect (Èñïðàâëåíèå | Âèïðàâëåííÿ).

9. Ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòè÷íî¿ ïåðåâ³ðêè ïðàâîïèñó òà ãðàìàòèêè êîìàíäîþ Spelling (Ïðàâîïèñàíèå
|Ïðàâîïèñ). Ïðè÷îìó, ó Word 2003 áåçïîñåðåäíüî âáóäîâàí³ ìîäóë³ ³ ñëîâíèêè äëÿ ïåðåâ³ðêè ïðàâîïèñó
òà ãðàìàòèêè íà áàãàòüîõ îñíîâíèõ ìîâàõ ñâ³òó. Êîðèñòóâà÷³ ëîêàë³çîâàíèõ âåðñ³é Word ìàþòü ìîæëèâ³ñòü
ïåðåâ³ðêè ïðàâîïèñó òåêñòó, íàïèñàíîãî ¿õ ð³äíîþ ìîâîþ, íàïðèêëàä óêðà¿íñüêîþ.

10. Ìîæëèâ³ñòü çàõèñòó äîêóìåíòó â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó (àáî ðåäàãóâàííÿ) çà äîïîìîãîþ
ïàðîëþ.

11. Çàñòîñóâàííÿ ñòèë³â äëÿ øâèäêîãî ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â òà ñèìâîë³â. Íàãàäàºìî, ùî ñòèëü (Style)
– öå íàá³ð àòðèáóò³â ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â òà àáçàö³â ÿê³ âèáèðàþòüñÿ îäíî÷àñíî ³ îá’ºäíàí³ îäí³ºþ
íàçâîþ (÷àñòèíà 3 ðîçä³ë 9 äàíîãî ïîñ³áíèêà). Ó Word âñ³ ñòèë³ îá’ºäíàí³ â ºäèíó á³áë³îòåêó, ÿêó íàçèâàþòü
ãàëåðåºþ ñòèë³â - Style Gallery (Áèáëèîòåêà ñòèëåé  | Á³áë³îòåêà ñòèë³â). Ñòàíäàðòíà á³áë³îòåêà íàðàõîâóº
90 ñòèë³â. Êð³ì öüîãî êîðèñòóâà÷ ìîæå ñòâîðþâàòè âëàñí³ ñòèë³ (êîðèñòóâàöüê³), à òàêîæ çì³íþâàòè òà
çíèùóâàòè ³ñíóþ÷³.

12. Çäàòí³ñòü çàâäÿêè êîìàíä³ AutoFormat (Àâòîôîðìàò) àâòîìàòè÷íî ôîðìàòóâàòè âñ³ àáçàöè
äîêóìåíòó ïî íàïåðåä çàäàíîìó ñòèëþ. Öå äîçâîëÿº çíà÷íî ïðèøâèäøèòè ïðîöåñ ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â
òà àáçàö³â. Êð³ì öüîãî, çàâäÿêè äàí³é êîìàíä³, ìîæíà ëåãêî ³ øâèäêî âñòàíîâèòè ïîâí³ñòþ îäíàêîâèé
ôîðìàò âñ³õ àáçàö³â äîêóìåíòó.

13. Ìîæëèâ³ñòü êîï³þâàííÿ ôîðìàòó îá’ºêòó íà ³íøèé, áåç êîï³þâàííÿ ñàìîãî îá’ºêòó - îïåðàö³ÿ
Format Painter (Ôîðìàò ïî îáðàçöó | Êîï³þâàòè ôîðìàò).

14. Âèêîðèñòàííÿ âåëèêî¿ á³áë³îòåêè øàáëîí³â äîêóìåíò³â. Øàáëîí (Template) – öå ñâîºð³äíèé áëàíê
äîêóìåíòó, ÿêèé âêëþ÷àº â ñåáå ïàðàìåòðè ñòîð³íêè (ðîçì³ðè, ïðîñòîðîâå ðîçì³ùåííÿ, ïîëÿ â³äñòóï³â),
êîëîíòèòóëè, à òàêîæ ìîæå ì³ñòèòè ïåâíèé  òåêñò (íàïðèêëàä, çàãîëîâîê äîêóìåíòó) òà ³íø³ îá’ºêòè. Çàâäÿêè
çàñòîñóâàííþ øàáëîí³â ìîæíà îäí³ºþ êîìàíäîþ âñòàíîâèòè âñ³ ïàðàìåòðè òðåòüîãî òà ÷åòâåðòîãî ð³âí³â
ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó (äèâ. ÷àñòèíó 3 ðîçä³ë 10.4). Âñ³ øàáëîíè äîêóìåíò³â ó Word çàïèñàí³ â îêðåìèõ
ôàéëàõ ç ðîçøèðåííÿì *.dot, ùî çíàõîäÿòüñÿ â ï³äïàïêàõ ïàïêè Templates. Ñòàíäàðòíà á³áë³îòåêà, ùî
³íñòàëþºòüñÿ ðàçîì ç  Word 2003 íàðàõîâóº áëèçüêî 40 øàáëîí³â. Êð³ì öüîãî êîðèñòóâà÷ ìîæå îòðèìàòè
äîñòóï äî äîäàòêîâèõ øîáëîí³â, ÿê³ ðîçì³ùåí³ íà web-ñàéò³ Microsoft òà ñòâîðþâàòè âëàñí³ øàáëîíè
(êîðèñòóâàöüê³), à òàêîæ çì³íþâàòè òà çíèùóâàòè ³ñíóþ÷³. Âèêîðèñòàííÿ øàáëîí³â äîçâîëÿº çíà÷íî
ïðèøâèäøèòè ïðîöåñ ñòâîðåííÿ îäíîòèïíèõ äîêóìåíò³â.

15. Ìîæëèâ³ñòü ðîçáèòòÿ äîêóìåíòó íà ñåêö³¿ (Section). Ïðè öüîìó â êîæí³é ñåêö³¿ ìîæíà âñòàíîâëþâàòè
íåçàëåæí³ â³ä ³íøèõ ïàðàìåòðè ñòîð³íêè òà îêðåì³ êîëîíòèòóëè. Öå äîçâîëÿº ðîçáèâàòè äîêóìåíò íà ðîçä³ëè
òà ÷àñòèíè.

16. Äóæå ïîòóæíèé àïàðàò ïîøóêó ³ çàì³íè òåêñòó, ÿêèé äîçâîëÿº â³äô³ëüòðîâóâàòè ð³çí³ ôîðìè,
ôîðìàòè, ñòèë³ ñèìâîë³â ïîòð³áíîãî íàì òåêñòó.

17. Ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿ ñòîð³íîê, àáçàö³â òà ðÿäê³â òåêñòó äîêóìåíòó, à òàêîæ ñòâîðåííÿ
çàêëàäîê äî òåêñòó äîêóìåíòó.

18. Çäàòí³ñòü ñòâîðþâàòè âèíîñêè, ïðåäìåòí³ ïîêàæ÷èêè, ïðèì³òêè òà àíîòàö³¿ äî òåêñòó äîêóìåíòó.
Ïðè÷îìó, Word ï³äòðèìóº ñòâîðåííÿ ÿê ïîñòîð³íêîâèõ (Foot Note), òàê ³ ê³íöåâèõ (íàñêð³çíèõ) (End Note)
âèíîñîê.

19. Ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ çàãîëîâê³â ðîçä³ë³â äîêóìåíòó, ìàëþíê³â òà ñïèñêó ³ëþñòðàö³é.
20. Âèêîðèñòàííÿ ñïåö³àëüíèõ ïîë³â. Ïîëåì (Field) â Word íàçèâàºòüñÿ íàá³ð ñïåö³àëüíèõ äèíàì³÷íèõ

³íñòðóêö³é (ñïåö³àëüíèõ ñèìâîë³â), ùî äîçâîëÿþòü ðîçì³ùóâàòè ³íôîðìàö³¿ ïåâíîãî òèïó â â³äïîâ³äíîìó ì³ñö³
äîêóìåíòó. Äèíàì³÷í³ñòü ïîë³â ïîëÿãàº â òîìó, ùî â íèõ ³íôîðìàö³ÿ çì³íþºòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä îáñòàâèí
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(íàïðèêëàä, ïîëå, â ÿêîìó âñòàíîâëåíà ïîòî÷íà äàòà àáî íîìåð ñòîð³íêè). Ïîëÿ ìîæíà ðîçãëÿäàòè ÿê
ñïåö³àëüí³ êîäè, ÿê³ çíàõîäÿòüñÿ â äîêóìåíò³ ³ ïîâ³äîìëÿþòü òåêñòîâîìó ïðîöåñîðó, ùî â äàíîìó ì³ñö³ ñë³ä
ïîì³ñòèòè â³äïîâ³äíó ³íôîðìàö³þ.

21. Çäàòí³ñòü äî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó äîêóìåíò³â ïåðåä äðóêîì - êîìàíäà Print Preview
(Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð | Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä). Çàâäÿêè äàí³é îïåðàö³¿ êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü
ïîáà÷èòè íà åêðàí³ äèñïëåþ âèãëÿä, ÿêèé ìàòèìå äîêóìåíò ï³ñëÿ äðóêó íà ïðèíòåð³.

22. Ìîæëèâ³ñòü ïðàöþâàòè ³ç ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó, ùî çíà÷íî ïîëåãøóº ðîáîòó ³ç âåëèêèìè
äîêóìåíòàìè, ÿê³ ìàþòü áàãàòî ð³âí³â âêëàäåíîñò³ (ðîçä³ë³â òà ï³äðîçä³ë³â). Îñîáëèâî çðó÷íî ïðàöþâàòè ³ç
ñòðóêòóðîþ ïðè ñòâîðåíí³ çì³ñòó äî äîêóìåíòó. Â ðåæèì³ ñòðóêòóðè äîêóìåíòó, ÿê ïðàâèëî, îñíîâíèé òåêñò íå
âèâîäèòüñÿ, à âèâîäÿòüñÿ ëèøå çàãîëîâêè òà ï³äçàãîëîâêè ÷àñòèí, ðîçä³ë³â, ï³äðîçä³ë³â ³ ò.ä. Ïðè öüîìó
äîñèòü ëåãêî ïðîñë³äêóâàòè ³ºðàðõ³þ ñòðóêòóðè çàãîëîâê³â äîêóìåíòó òà ïîì³íÿòè ¿õ ð³âí³ àáî ïîðÿäîê,
ïî÷åðãîâ³ñòü.

23. Ìîæëèâ³ñòü îá’ºäíàííÿ äåê³ëüêîõ á³ëüø ïðîñòèõ äîêóìåíò³â â îäèí ñêëàäíèé, õî÷à ïðè öüîìó âñ³
âîíè çàëèøàþòüñÿ â ñâî¿õ îêðåìèõ ôàéëàõ. Ïðè÷îìó, îäèí ç íèõ áóäå ãîëîâíèì äîêóìåíòîì, à ³íø³,
çâ’ÿçàí³ ç íèì - ï³ääîêóìåíòàìè. Ïðè â³äêðèòò³ ãîëîâíîãî äîêóìåíòó, êîðèñòóâà÷ ïðàöþº ëèøå ç íèì, à
ï³ääîêóìåíòè çàëèøàþòüñÿ çàêðèòèìè. Òàê ïðîäîâæóºòüñÿ äîòè, ïîêè â³í íå çâåðíåòüñÿ äî ïîçèö³¿ â
ãîëîâíîìó äîêóìåíò³, ç ÿêîþ çâ’ÿçàíèé ï³ääîêóìåíò, ï³ñëÿ ÷îãî â³í òàêîæ â³äêðèâàºòüñÿ. Öÿ ñòðóêòóðà çíà÷íî
åêîíîìèòü ðåñóðñè ÏÊ, ùî îñîáëèâî â³ä÷óòíî äëÿ âèãîòîâëåííÿ âåëèêèõ ³ ñêëàäíèõ äîêóìåíò³â. Çðó÷íî
òàêîæ íåþ êîðèñòóâàòèñü, êîëè íàä îäíèì äîêóìåíòîì ïðàöþþòü äåê³ëüêà êîðèñòóâà÷³â, êîæåí ç ÿêèõ
ñòâîðþº îêðåìèé éîãî ðîçä³ë (îêðåìèé ôàéë). Ï³ñëÿ ÷îãî ìîæíà îá’ºäíàòè ¿õ â ñêëàäíèé äîêóìåíò áåç
êîï³þâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â îäèí ôàéë.

24. Âèêîðèñòàííÿ ïîïóëÿðíèõ ó Windows ï³äïðîãðàì ìàéñòð³â (Wizard), ÿê³ äîçâîëÿþòü ëåãêî,
âèêîíóþ÷è ïîêðîêîâ³ ä³¿, ñòâîðþâàòè äîñèòü ñêëàäí³ äîêóìåíòè (îá’ºêòè â äîêóìåíòàõ).

25 Ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ ³ ôîðìàòóâàííÿ ñêëàäíèõ òàáëèöü. Çàñîáè ñòâîðåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ
òàáëèöü ó Word äîçâîëÿþòü äîñèòü øâèäêî ³ çðó÷íî ñòâîðþâàòè òàáëèö³ ÿê áåçïîñåðåäíüî, òàê ³
âèêîðèñòîâóþ÷è ãîòîâ³ øàáëîíè òà ìîæëèâîñò³ ìàéñòðà ñòâîðåííÿ òàáëèöü. Êð³ì öüîãî Word ìàº ìîæëèâîñò³
ôîðìàòóâàííÿ (â òîìó ÷èñë³ ³ àâòîôîðìàòóâàííÿ) òà ðåäàãóâàííÿ òàáëèöü.

26. Çäàòí³ñòü ñòâîðþâàòè òà ôîðìàòóâàòè äîêóìåíò ïî êîëîíêàõ.
27. Ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ áóêâèö³. Áóêâèöÿ (Drop Cap) - öå çá³ëüøåíà ³ îêðåìî â³äôîðìàòîâàíà

ïåðøà ë³òåðà àáçàöó (ñòîð³íêè, äîêóìåíòó).
28. Íàÿâí³ñòü çðó÷íî¿ ï³äïðîãðàìè Microsoft Equation äëÿ ñòâîðåííÿ áàãàòîð³âíåâèõ ìàòåìàòè÷íèõ

(ô³çè÷íèõ, õ³ì³÷íèõ ³ ò.ä.) ôîðìóë.
29. Ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ õóäîæíüîãî òåêñòó òà òåêñòîâèõ ñïåöåôåêò³â, çàâäÿêè âáóäîâàí³é ï³äïðîãðàì³

Microsoft WordArt. Äàíà ï³äïðîãðàìà äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè õóäîæí³é òåêñò áóäü-ÿêî¿ ôîðìè, êîëüîðó, çà
ïåâíîþ òðàºêòîð³ºþ òà ç âèêîðèñòàííÿì ð³çíèõ ñïåöåôåêò³â (ò³íåé, îáò³êàííÿ, ïðîçîðîñò³ ³ ò.ä.).

30. Ðîáîòà ç ä³ëîâîþ ãðàô³êîþ. Ó Word º âáóäîâàíà ï³äïðîãðàìà Microsoft Graph äëÿ ïîáóäîâè çà
òàáëè÷íèìè äàíèìè ãðàô³ê³â òà ä³àãðàì (â òîìó ÷èñë³ òðèì³ðíèõ).

31. Øèðîê³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ç ³ëþñòðàòèâíîþ ãðàô³êîþ, òîáòî âáóäîâóâàííÿ â òåêñò äîêóìåíòó
ðàñòðîâèõ àáî âåêòîðíèõ ìàëþíê³â äëÿ íàäàííÿ éîìó ³ëþñòðàòèâíîñò³ òà á³ëüø ïðèâàáëèâîãî âèãëÿäó.
Word äîçâîëÿº çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíî¿ êîìàíäè ïîì³ùàòè â òåêñò äîêóìåíòó ôàéëè ìàëþíê³â áàãàòüîõ
ïîïóëÿðíèõ ôîðìàò³â. Êð³ì  öüîãî ¿õ ìîæíà âñòàíîâëþâàòè â äîêóìåíò ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè.
Ïîòð³áíî òàêîæ â³äì³òèòè, ùî ó Microsoft Office, à îòæå ³ ó Word, º âëàñíà á³áë³îòåêà âåêòîðíèõ ìàëþíê³â
Clip Gallery.

32. Íàÿâí³ñòü âáóäîâàíîãî âåêòîðíîãî ãðàô³÷íîãî ðåäàêòîðà Drawing äëÿ ñòâîðåííÿ ãåîìåòðè÷íèõ
îá’ºêò³â òà íåñêëàäíèõ ìàëþíê³â áåçïîñåðåäíüî â òåêñòîâîìó ïðîöåñîð³ Microsoft Word.

33. Ðîçì³ùåííÿ á³ëüøîñò³ îá’ºêò³â ó ôðåéìàõ. Ôðåéì (Frame) àáî êàäð - öå â³äîêðåìëåíèé â³ä
îñíîâíîãî òåêñòó, àâòîíîìíèé  áëîê äîêóìåíòó, ÿêèé ìîæíà â³ëüíî (íåçàëåæíî â³ä îñíîâíîãî òåêñòó)
ïåðåì³ùàòè ïî äîêóìåíòó çà äîïîìîãîþ ìèø³. Ôðåéìè ìîæíà àáñîëþòíî ïîçèö³îíóâàòè, òîáòî òî÷íî

Ðîçä³ë 2. Îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè Microsoft Word
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ðîçì³ùàòè â ïîòð³áíå ì³ñöå àðêóøà. Ï³ñëÿ òîãî, ÿê êàäð ðîçì³ùåíî ó â³äïîâ³äíîìó  ì³ñö³, ìîæíà âñòàíîâèòè
ñïîñ³á éîãî îáò³êàííÿ àáî íåîáò³êàííÿ îñíîâíèì òåêñòîì. Âèêîðèñòàííÿ ôðåéì³â äîçâîëÿº ïîêðàùèòè çîâí³øí³é
âèãëÿä äîêóìåíòó.

34. Íàÿâí³ñòü âáóäîâàíîãî ìîäóëÿ â³äëàãîäæåííÿ ïðîãðàì, ùî ñòâîðåí³ ìîâîþ ïðîãðàìóâàííÿ Visual
Basic. Öå äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè ³ âèêîðèñòîâóâàòè ïðè ðîáîò³ ç äîêóìåíòàìè ìàêðîñè. Ìàêðîñ (Macro) –
íåâåëèêà ïðîãðàìà, ÿêà äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî âèêîíóâàòè ïåâí³ ä³¿ òà ïîñë³äîâí³ñòü êîìàíä áåç âòðó÷àííÿ
êîðèñòóâà÷à. Äàº ìîæëèâ³ñòü çíà÷íî àâòîìàòèçóâàòè ðîáîòó êîðèñòóâà÷à íàä äîêóìåíòîì. Ó Word äëÿ
ñòâîðåííÿ ìàêðîñó íå ïîòð³áíî ñòâîðþâàòè òåêñò ïðîãðàìè, îñê³ëüêè â³í ñòâîðþºòüñÿ àâòîìàòè÷íî. Êîðèñòóâà÷ó
äîñèòü ââ³ìêíóòè ðåæèì çàïèñó ìàêðîñó ³ âèêîíàòè âñ³ ä³¿, ùî ïîâèíí³ çàïèñóâàòèñü â ìàêðîñ. Äàë³ ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó äëÿ çóïèíêè çàïèñó. Âñ³ îïåðàö³¿ (êîìàíäè), ùî âèêîíóâàâ êîðèñòóâà÷ ïðîòÿãîì
öüîãî ÷àñó áóäóòü ïåðåâåäåí³ â êîìàíäè ìîâè Visual Basic ³ çàïèñàí³ â ìàêðîñ. Ï³ñëÿ âèêëèêó ïîòð³áíîãî
ìàêðîñó âñ³ çàïèñàí³ â íüîãî ä³¿ áóäóòü âèêîíóâàòèñü àâòîìàòè÷íî.

35. Çäàòí³ñòü ³ìïîðòóâàííÿ ³ åêñïîðòóâàííÿ äîêóìåíòó â ïîïóëÿðí³ òåêñòîâ³ ôîðìàòè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ
òåêñòîâèìè ðåäàêòîðàìè ³ ïðîöåñîðàìè ³íøèõ ô³ðì (íàïðèêëàä, Word Perfect). Îñîáëèâ³ñòþ íîâî¿ âåðñ³¿
Microsoft Word 2003 º äîñèòü äîáðå ðåàë³çîâàíà ï³äòðèêà ôîðìàòó xml.

36. Ìîæëèâ³ñòü ðîçì³ùàòè â äîêóìåíò³ ôîðìàòó Word 2003 ã³ïåðïîñèëàííÿ íà ³íø³ äîêóìåíòè, àáî íà
web-âóçëè Internet. Äîêóìåíò Word ìîæíà ïåðåòâîðþâàòè â ôîðìàò HTML ³ ç äîïîìîãîþ â³äïîâ³äíî¿
ï³äïðîãðàìè ìàéñòðà ñòâîðþâàòè ç íèõ Web-ñòîð³íêè.

37. Ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ ïîøòîâèõ òà ôàêñîâèõ ïîâ³äîìëåíü, ïîøòîâèõ êîíâåðò³â, ñëóæáîâèõ çàïèñîê
òà ³íøèõ ñïåö³àë³çîâàíèõ äîêóìåíò³â òà ãðóï ðîçñèëîê. Ïðè öüîìó ñòâîðåíå ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè
àâòîìàòè÷íî ïåðåïðàâëÿºòüñÿ â ïðîãðàìó Microsoft Outlook äëÿ â³äïðàâêè àäðåñàòó.

38. Âèêîðèñòàííÿ òåõíîëîã³¿ ñìàðò-òåã³â ïðè ðåäàãóâàíí³ òà ôîðìàòóâàíí³ äîêóìåíòó. Ñìàðò-òåãè - öå
äèíàì³÷í³, êîíòåêñòíî-çàëåæí³, ìåíþ íà îñíîâ³ òåõíîëîã³¿ XML-îïèñ³â, ùî àâòîìàòè÷íî â³äîáðàæàþòüñÿ â
òî÷ö³ âèêîíàííÿ îïåðàö³é ðåäàãóâàííÿ àáî ôîðìàòóâàííÿ ôðàãìåíòó òåêñòó. Âîíè äîçâîëÿþòü øâèäêî òà
ãíó÷êî íàëàøòóâàòè âèêîíàíó îïåðàö³þ, àáî â³äèì³íèòè ¿¿. Ñìàðò-òåãè ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ
îïåðàö³é àâòîìàòè÷íî¿ çàì³íè ôðàãìåíò³â òåêñòó òà âñòàâêè äåÿêèõ äèíàì³÷íèõ ïîë³â ³ URL-àäðåñ. Ó äîêóìåíò³
ñìàðò-òåãè ïîçíà÷àþòüñÿ ô³îëåòîâîþ ïóíêòèðíîþ ë³í³ºþ ï³ä ðÿäêîì òåêñòó, à â ïðàâîìó íèæíüîìó êóò³
â³äîáðàæàºòüñÿ ï³êòîãðàìà ³ç çîáðàæåííÿì âèêîíàíî¿ îïåðàö³¿. ßêùî íà äàí³é ï³êòîãðàì³ íàòèñíóòè ë³âó
êëàâ³øó ìèø³, òî â³äêðèâàºòüñÿ ìåíþ ³ç ñïèñêîì âàð³àíò³â íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â âèêîíàíî¿ îïåðàö³¿.
        39. Ãíó÷ê³ñòü íàëàøòóâàííÿ ³íòåðôåéñó ïðîãðàìè ³ ïåðñîíàë³çîâàíå ìåíþ. Êîðèñòóâà÷ â çàëåæíîñò³
â³ä ñâî¿õ âèìîã ìîæå íàëàøòóâàòè âì³ñò ïóíêò³â ãîëîâíîãî òà ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ òà ðîçì³ñòèòè ¿õ â
äîâ³ëüíîìó ì³ñö³ â³êíà.

40. Ìîæëèâ³ñòü ñï³ëüíî¿, îäíî÷àñíî¿ ðîáîòè ê³ëüêîõ êîðèñòóâà÷³â íàä îäíèì äîêóìåíòîì, ÷åðåç òàê
çâàí³ “ìåðåæåâ³ çáîðè”.
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²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Microsoft Word

Ïðè çàâàíòàæåíí³ Microsoft Word â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çàãàëüíèé âèãëÿä ÿêîãî ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 7.6

Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ áëàíê ÷èñòî¿ ñòîð³íêè ÷è ñòîð³íêà âæå ñòâîðåíîãî äîêóìåíòó (ðèñ. 7.6.å),
êóäè ìîæíà ââîäèòè òåêñò òà ³íø³ îá’ºêòè, àáî  ðåäàãóâàòè öåé äîêóìåíò. Â çàãîëîâêó â³êíà  ïðîãðàìè (ðèñ.
7.6.à) âèâîäèòüñÿ íàçâà òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà òà ³ì’ÿ ñòâîðþâàíîãî (ðåäàãîâàíîãî) äîêóìåíòó. Â³êíî ïðîãðàìè
ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ³íøèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì äëÿ Windows.

Âåðõí³é ðÿäîê â³êíà ïðîãðàìè çàéìàº ãîëîâíå ìåíþ (ðèñ. 7.6.á), ÿêå â ñòàíäàðòíîìó ðåæèì³ ñêëàäàºòüñÿ
ç äåâ’ÿòè ïóíêò³â:  File (Ôàéë), Edit (Ïðàâêà), View (Âèä | Âèãëÿä), Insert (Âñòàâêà), Format (Ôîðìàò),
Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ), Window (Îêíî | Â³êíî) òà Help (Ñïðàâêà |
Äîâ³äêà). Êð³ì öüîãî, îñê³ëüêè ó Word äóæå ãíó÷ê³ ìîæëèâîñò³ íàëàøòîâóâàííÿ ñêëàäó ïóíêò³â ìåíþ, òî
êîðèñòóâà÷ òà ³íø³ äîïîì³æí³ ïðîãðàìè ìîæóòü çì³íþâàòè éîãî ñêëàä, äîáàâëÿþ÷è íîâ³ ïóíêòè àáî çíèùóþ÷è
³ñíóþ÷³.

ßê ïðàâèëî, ï³ä ãîëîâíèì ìåíþ çíàõîäèòüñÿ ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ (ðèñ. 7.6.â). Ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ
ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ ðîçä³ë³â, ÿê³ íàçèâàþòü ïàíåëÿìè ³íñòðóìåíò³â (Toolbars). Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïàíåë³
³íñòðóìåíò³â íå îáîâ’ÿçêîâî ïîâèíí³ çíàõîäèòüñÿ ï³ä ãîëîâíèì ìåíþ. Îñê³ëüêè áóäü-ÿêó ç íèõ ìîæíà
ïåðåòÿãíóòè ìèøåþ â äîâ³ëüíå ì³ñöå â³êíà Word. Äëÿ öüîãî ñë³ä âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà ñïåö³àëüíó çîíó
çë³âà â³ä ï³êòîãðàì ïàíåë³ ³, íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó, ïåðåòÿãíóòè â ïîòð³áíå ì³ñöå. Òàê, íà ìàëþíêó, 7.6.ê
îäíà ç ïàíåëåé çíàõîäèòüñÿ â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà. Êîëè ïàíåëü ðîçì³ñòèòè âñåðåäèí³ â³êíà (â³ääàëåíî â³ä
êðà¿â), òî âîíà íàáóâàº ôîðìè äîïîì³æíîãî â³êíà, ÿêå ìàº ñâ³é çàãîëîâîê ³ êíîïêó äëÿ çàêðèòòÿ ïàíåë³.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ó â³êí³ Word ïàíåëåé àáî çàêðèòòÿ ³ñíóþ÷èõ, íåîáõ³äíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ

Ðîçä³ë 3. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Microsoft Word

Ðèñ. 7.6 Çàãàëüíèé âèãëÿä â³êíà Microsoft Word 2003
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003674

íà îäí³é ³ç â³äêðèòèõ ïàíåëåé ³ â³äì³òèòè ïîòð³áíó, àáî çíÿòè â³äì³òêó äëÿ çàêðèòòÿ ïåâíî¿ ïàíåë³. Â ñòàíäàðòíîìó
ðåæèì³ Word ìàº 13 ïàíåëåé, õî÷à êîðèñòóâà÷ àáî äîïîì³æí³ ïðîãðàìè ìîæóòü ñòâîðþâàòè ñâî¿ âëàñí³
(êîðèñòóâàöüê³) ïàíåë³ òà çíèùóâàòè ³ñíóþ÷³. Â çàãàëüíîìó âñ³ ïàíåë³ ìîæíà ðîçä³ëèòè íà äâ³ ãðóïè: ñòàíäàðòíà
ïàíåëü (Standard) òà ³íø³ ïàíåë³. Ñòàíäàðòíà ïàíåëü ì³ñòèòü ï³êòîãðàìè äëÿ ðîáîòè ç ôàéëîì äîêóìåíòó òà
äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³é ðåäàãóâàííÿ (â òîìó ÷èñë³ ³ ç áóôåðîì îáì³íó äàíèìè). Â òàáëèö³ 7.1 îïèñàíî
îñíîâí³ ï³êòîãðàìè ñòàíäàðòíî¿ ïàíåë³. Âì³ñò ³íøèõ ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â îïèñàíî â íàñòóïíèõ ðîçä³ëàõ äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Òàáëèöÿ 7.1
Ï³êòîãðàìè ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â Standard ïðîãðàìè Microsoft Word 2003

Ï³êò. Íàçâà ï³êòîãðàìè Ä³ÿ

New Blank Document ñòâîðèòè íîâèé, ïîðîæí³é äîêóìåíò
(Ñîçäàòü ôàéë | Ñòâîðèòè ôàéë)

Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè) â³äêðèòè ôàéë äîêóìåíòó

Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè) çàïèñàòè çðîáëåí³ â ôàéë³ çì³íè íà äèñê

Permision (Íå ðàñïðîñòðàíÿòü | âñòàíîâèòè ïðàâà äîñòóïó äî äàíîãî äîêóìåíòó

Íå ðîçïîâñþäæóâàòè)

E-mail (Êîíâåðò) çàâàíòàæèòè ìîäóëü ïðîãðàìè Outlook äëÿ â³äïðàâêè äîêóìåíòó
åëåêòðîííîþ ïîøòîþ

Print (Ïå÷àòü | Äðóê) ðîçäðóêóâàòè äîêóìåíò íà ïðèíòåð³

Print Preview(Ïðåäâàðèòåëüíûé âèêëèêàòè â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó ïåðåä äðóêîì
ïðîñìîòð | Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä)

Researh (Ñïðàâî÷íûå ìàòå- â³äêðèòè â ïàíåëü çàäà÷ Word îäíîéìåííèé ðîçä³ë, äëÿ ïîøóêó

ðèàëû | Äîâ³äêîâ³ ìàòåð³àëè) òëóìà÷åíÿ ñëîâà, ñïîð³äíåíèõ ñë³â ÷è éîãî ïåðåêëàäó ³íøîþ ìîâîþ

Spelling and Grammar çä³éñíèòè ïåðåâ³ðêó ïðàâîïèñó òà ãðàìàòè÷íèõ ïîìèëîê ó
(Ïðàâîïèñàíèå | Ïðàâîïèñ) âèä³ëåíîìó ôðàãìåíò³ àáî ïî ö³ëîìó äîêóìåíòó

Cut (Âûðåçàòü | Âèð³çàòè) âèð³çàòè âèä³ëåíèé áëîê ó áóôåð îáì³íó äàíèìè

Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè) ñêîï³þâàòè âèä³ëåíèé áëîê ó áóôåð îáì³íó äàíèìè

Paste (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè) âñòàâèòè â ïîçèö³þ êóðñîðó âì³ñòèìå  áóôåðó îáì³íó äàíèìè

Format Painter (Ôîðìàò ïî ñêîï³þâàòè ôîðìàò âèä³ëåíîãî áëîêó
îáðàçöó | Êîï³þâàòè ôîðìàò)

Undo... (Îòìåíèòü | Ñêàñóâàòè) ïîêðîêîâå â³äì³íåííÿ îñòàíí³õ îïåðàö³é. ßêùî íàòèñíóòè íà ì³ò÷èêó
ñïðàâà, òî â³äêðèâàºòüñÿ ñïèñîê âèêîíàíèõ îïåðàö³é, ç ÿêîãî ìîæíà
âèáðàòè ïîòð³áíó

Redo... (Ïîâòîðèòü | Ïîâòîðèòè) ïîêðîêîâå ïîâòîðåííÿ îïåðàö³é, â³äì³íåíèõ êîìàíäîþ Undo

(Îòìåíèòü | Ñêàñóâàòè). ßê ³ â ïîïåðåäí³é ï³êòîãðàì³, ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü ñïèñêîì äëÿ ïîâòîðåííÿ äîâ³ëüíî¿ â³äì³íè

Insert Hyperlink (Äîáàâëåíèå ñòâîðèòè ã³ïåðçâ’ÿçîê (ã³ïåðïîñèëàííÿ) â³äì³÷åíîãî îá’ºêòó ç ³íøèì
ãèïåðññûëêè | Âñòàâèòè äîêóìåíòîì, àáî web-ñòîð³íêîþ Internet
ã³ïåðïîñèëàííÿ)
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Tables and Borders (Òàáëèöû âèêëèêàòè ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â Tables and Borders äëÿ ðåäàãóâàííÿ
 è ãðàíèöû | Ïàíåëü ìåæ) òà ôîðìàòóâàííÿ òàáëèöü

Insert Table (Äîáàâèòü òàáëèöó âñòàâèòè â äîêóìåíò òàáëèöþ
| Âñòàâèòè òàáëèöþ)

Insert Microsoft Excel Worksheet âñòàâèòè â äîêóìåíò ðîáî÷èé àðêóø (åëåêòðîííó òàáëèöþ)
(Äîáàâèòü òàáëèöó Excel Microsoft Excel
 | Äîäàòè òàáëèöþ Excel)

Columns (Ñòîëáöû | Êîëîíêè) âñòàíîâèòè ðîçì³ùåííÿ òåêñòó â äîêóìåíò³ ïî êîëîíêàõ

Drawing (Ðèñîâàíèå | âèêëèêàòè ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â âáóäîâàíîãî âåêòîðíîãî ãðàô³÷íîãî
Ïàíåëü ìàëþâàííÿ) ðåäàêòîðà Drawing

Document Map â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà Word â³äêðèâàºòüñÿ êàðòà äîêóìåíòó (ñïåö³àëüíà
(Ñõåìà äîêóìåíòà) ïàíåëü, â ÿê³é âèâîäèòüñÿ ñïèñîê âñ³õ çàãîëîâê³â òà ï³äçàãîëîâê³â â

äîêóìåíò³)

Show/Hide ¶ (Íåïå÷àòàåìûå ïîêàçàòè (çàõîâàòè) íåâèäèì³ ñèìâîëè ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó

ñèìâîëû | Íåäðóêîâàí³ çíàêè)

Zoom (Ìàñøòàá) ì³ñòèòü âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ìàñøòàá
ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó

Microsoft Office Word Help âèêëèêàòè ïàíåëü çàäà÷ äîïîìîãè ç âèêîðèñòàííÿ òåêñòîâîãî
(Ïîìîùü | Äîâ³äêà) ïðîöåñîðà Word

Save All (Ñîõðàíèòü âñå çàïèñàòè íà äèñê çðîáëåí³ çì³íè ó âñ³õ â³äêðèòèõ â äàíèé ìîìåíò
| Çáåðåãòè âñå) äîêóìåíòàõ

Page setup (Ïàðàìåòðû äîêó- â³äêðèòè â³êíî âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè
ìåíòà | Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè)

Office Clipboard (Áóôåð îáìåíà â³äêðèòè ðîçä³ë Clipboard ïàíåë³ çàäà÷, äå ìîæíà ïåðåãëÿíóòè âñ³
 Ofice | Áóôåð îáì³íó Office ) îá’ºêòè, ùî ïîì³ùåí³ â îô³ñíèé áóôåð äàíèìè òà ïîì³ñòèòè ¿õ â

áóäü-ÿêèé äîêóìåíò

Find (Íàéòè | Çíàéòè) â³äêðèòè â³êíî ïîøóêó òåêñòîâîãî áëîêó;

Replace (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè) â³äêðèòè â³êíî çàì³íè òåêñòîâîãî áëîêó íà ³íøèé.

Â á³ëüøîñò³ ïðîãðàì ïàêåòó Microsoft Office 2003 âïåðøå ââåäåíî òàêèé åëåìåíò ³íòåðôåéñó ÿê
ïàíåëü çàäà÷ (Task Pane) (äèâ. ðèñ. 7.6.ä). Âîíà  â³äîáðàæàºòüñÿ â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà îô³ñíèõ ïðîãðàì,
ó òîìó ÷èñë³ é Word. Ó âèïàäêó, êîëè âîíà íå â³äîáðàæàºòüñÿ, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä)
âèáðàòè êîìàíäó Task Pane (Îáëàñòü çàäà÷ | Îáëàñòü çàâäàíü), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Ctrl+F1. Â âåðõí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ çàäà÷ ïðèñóòíÿ êíîïêà , ÿêà äîçâîëÿº â³äêðèòè âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ç
íàçâàìè ðîçä³ë³â ïàíåë³ çàäà÷. Ïðè âèáîð³ îäíîãî ç ðîçä³ë³â, â ñàìîìó â³êí³ ïàíåë³ çàäà÷ â³äîáðàæàþòüñÿ ó
âèãëÿä³ ã³ïåðïîñèëàíü â³äïîâ³äí³ êîìàíäè, à òàêîæ ïðèñóòí³ ïîëÿ ââîäó ÷è âèáîðó ³íôîðìàö³¿ ñàìèì
êîðèñòóâà÷åì. Âèêîðèñòàííÿ ïàíåë³ çàäà÷ äîçâîëÿº çåêîíîìèòè ì³ñöå íà åêðàí³ ³ êîìïàêòíî îðãàí³çóâàòè â
ãðóïè îäíîòèïí³ êîìàíäè. Äàë³ êîðîòêî îïèøåìî ðîçä³ëè ïàíåë³ çàäà÷, à ñàì³ êîìàíäè áóäóòü ðîçãëÿíóò³
íèæ÷å, â ïðîöåñ³ îïèñó ïåâíèõ ìîæëèâîñòåé Word. Îòæå, â ïàíåë³ çàäà÷ ïðèñóòí³ òàê³ ðîçä³ëè:

• Getting Started (Ïðèñòóïàÿ ê ðàáîòå | Ïðèñòóïàþ÷è äî ðîáîòè)   ìàº äâà ï³äðîçä³ëè ç
â³äïîâ³äíèìè êîìàíäàìè. Â ïåðøîìó ï³äðîçä³ë³ º ã³ïåðïîñèëàííÿ äëÿ ïåðåõîäó ó â³äïîâ³äí³ ðîçä³ëè ñàéòó

Ðîçä³ë 3. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Microsoft Word
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003676

ñëóæáè òåõí³÷íî¿ ï³äòðèìêè Microsoft òà ïîëå äëÿ ïîøóêó çà êëþ÷îâèì ñëîâîì. Â äðóãîìó ðîçä³ë³ ïðèñóòí³é
ïåðåë³ê äîêóìåíò³â ç ÿêèìè ïðàöþâàâ êîðèñòóâà÷ ïðîòÿãîì îñòàíí³õ ñåàíñ³â ðîáîòè, äëÿ ¿õ øâèäêîãî
â³äêðèòòÿ òà ïîñèëàííÿ, ùî â³äêðèâàº ðîçä³ë ñòâîðåííÿ íîâîãî äîêóìåíòó (äèâ. íèæ÷å) ;

• Help (Ñïðàâêà | Äîïîìîãà) - îñíîâíå ïðèçíà÷åííÿ äàíîãî ðîçä³ëó öå ïîøóê ³íôîðìàö³¿ çà
ââåäåíîþ êëþ÷îâîþ ôðàçîþ â ëîêàëüí³é ñèñòåì³ äîïîìîãè. Òàêîæ ïðèñóòí³é ðÿä ã³ïåðïîñèëàíü íà ðåñóðñè
ñàéòó Microsoft;

• Search Results (Ïîèñê | Ðåçóëüòàòè ïîøóêó) - ì³ñòèòü çãðóïîâàí³ â äàíîìó ðîçä³ë³ ðåçóëüòàòè
ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ çàñîáàìè ³íøèõ ðîçä³ë³â. Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ðîçä³ëó ïðèñóòí³é âèïàäàþ÷èé ñïèñîê äå
ìîæíà âèáðàòè ä³ëÿíêó ïîøóêó;

• Clip Art (Êîëëåêöèÿ êëèïîâ | Êîëåêö³ÿ êë³ï³â) - ðîçä³ë äëÿ  ïîøóêó ³ â³äîáðàæåííÿ çíàéäåíèõ
çîáðàæåíü â á³áë³îòåö³ Clip Art. ßêùî íå âêàçàòè íàçâó çîáðàæåííÿ äëÿ ïîøóêó, òî â³äîáðàæàþòüñÿ âñ³
³íñòàëüîâàí³ íà äàíîìó ÏÊ åëåìåíòè á³áë³îòåêè ClipArt. Äëÿ ïîì³ùåííÿ ïîòð³áíîãî çîáðàæåííÿ â  äîêóìåíò
äîñòàòíüî ïðîñòî ïåðåòÿãíóòè éîãî êóðñîðîì â ïåâíå ì³ñöå ñòîð³íêè;

• Research (Ñïðàâî÷íûå ìàòåðèàëû | Äîâ³äêîâ³ ìàòåð³àëè) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ  äëÿ ïîøóêó
òëóìà÷åííÿ ââåäåíîãî ñëîâà, ñïîð³äíåíèõ äî íüîãî ñë³â ÷è éîãî ïåðåêëàäó ³íøîþ ìîâîþ;

• Clipboard (Áóôåð îáìåíà | Áóôåð îáì³íó) - ì³ñòèòü ïåðåë³ê îá’ºêò³â, ùî ïîì³ùåí³ â îô³ñíèé
áóôåð îáì³íó äàíèìè. Äàë³ ìîæíà ïîì³ñòèòè áóäü-ÿêèé îá’ºêò ÷è âñ³ îá’ºêòè ç áóôåðó â äîâ³ëüíèé
äîêóìåíò. Äåòàëüí³øå ïðî ðîáîòó ç îô³ñíèì áóôåðîì îáì³íó äàíèìè îïèñàíî â íàñòóïíîìó ðîçä³ë³ (4.1.);

• New Document (Ñîçäàíèå äîêóìåíòà | Ñòâîðèòè äîêóìåíò) - ðîçä³ë, ùî ì³ñòèòü ïîñèëàííÿ äëÿ
ñòâîðåííÿ ïîðîæíüîãî äîêóìåíòó, äîêóìåíòó íà îñíîâ³ øàáëîíó, web-ñòîð³íêè, ÷è XML-äîêóìåíòó. Êð³ì
öüîãî ó â³êí³ äàíîãî ðîçä³ëó ïðèñóòíº ïîëå äëÿ ââåäåííÿ êëþ÷îâî¿ ôðàçè äëÿ ïîøóêó øàáëîíó íà ëîêàëüíîìó
ÏÊ ÷è íà â³äïîâ³äíèõ web-âóçëàõ. Çâåðí³òü óâàãó, ùî â³êíî öüîãî ðîçä³ëó â³äêðèâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íî ïðè
âèáîð³ â ïóíêò³ ìåíþ  File (Ôàéë) êîìàíäè New (Cîçäàòü | Ñòâîðèòè). Äåòàëüí³øå öå â³êíî îïèñàíå â
ðîçäë³ë³ 4.1. äàíî¿ ÷àòèíè;

• Shared Workspace (Îáùàÿ ðàáî÷àÿ îáëàñòü | Ñï³ëüíà ðîáî÷à îáëàñòü) - ðîçä³ë ïàíåë³ çàäà÷,
ÿêèé ïðèçíà÷åíèé äëÿ çàäàííÿ ïàðàìåòð³â ñï³ëüíî¿ ðîáîòè íàä äîêóìåíòîì ê³ëüêîõ êîðèñòóâà÷³â;

• Document Updates (Îáíîâëåíèå äîêóìåíòà | Îíîâëåííÿ äîêóìåíòó) - â³êíî äàíîãî ðîçä³ëó
äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè ñïèñîê äîêóìåíò³â, ùî äîñòóïí³ äëÿ îíîâëåííÿ ï³ñëÿ ¿õ êîëåêòèâíî¿ ïðàâêè;

• Protect Document (Çàùèòà äîêóìåíòà | Óñòàíîâèòè çàõèñò) - ðîçä³ë ïàíåë³ çàäà÷, â ÿêîìó
ìîæíà âñòàíîâèòè ïàíåë³ çàõèñòó äàíîãî äîêóìåíòó â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî çì³íåííÿ éîãî âì³ñòó, äðóêó ÷è
ïåðåãëÿäó;

• Styles and Formatting (Ñòèëè è ôîðìàòèðîâàíèå | Ñòèë³ òà ôîðìàòóâàííÿ) - äîçâîëÿº
ïåðåãëÿíóòè ³ çàñòîñóâàòè äî â³äì³÷åíîãî ôðàãìåíòó ïåâíèé ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ. Ìîæíà òàêîæ ñòâîðþâàòè
âëàñí³ ñòèë³ íà áàç³ îäíîãî ç ³ñíóþ÷èõ. Äîñèòü çðó÷íîþ ìîæëèâ³ñòþ º çäàòí³ñòü âèä³ëèòè â äîêóìåíò³ ò³
ôðàãìåíòè, ùî îôîðìëåí³ îäíèì ñòèëåì, ùîá, íàïðèêëàä, çì³íèòè ïîòî÷íèé ôîðìàòóâàííÿ íà ³íøèé;

• Reveal Formatting (Ïîêàçàòü ôîðìàòèðîâàíèå | Ïîêàçàòè ôîðìàòóâàííÿ) - ïîêàçàòè äåòàëüí³
ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàíÿ äëÿ âèä³ëåíîãî ôðàãìåíòó òåêñòó. Ìîæíà òàêîæ, àíàëîã³÷íî äî ïîïåðåäíüîãî
ðîçä³ëó, çä³éñíèòè ïîøóê âñ³õ ôðàãìåíò³â òåêñòó ç îäíàêîâèì ôîðìàòóâàííÿì;

• Mail Merge (Ñëèÿíèå | Çëèòòÿ)  - äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè îäíîòèïí³ äîêóìåíòè ó âèãëÿä³ áëàíê³â,
êîíâåðò³â, íàêëåéîê, êàòàëîã³â à òàêîæ ìàñîâî¿ ðîçñèëêè ïîâ³äîìëåíü åëåêòðîííîþ ïîøòîþ. Ïðè öüîìó
ðîáîòà â³äáóâàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà, ó ø³ñòü åòàï³â, ïàðàìåòðè êîæíîãî ç ÿêèõ çàäàþòüñÿ ó â³êí³
äàíîãî ðîçä³ëó. Ïåðåõ³ä ì³æ åòàïàìè çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ã³ïåðïîñèëàíü â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà;

• XML Structure (Ñòðóêòóðà XML) - äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè ñòðóêòóðó xml-äîêóìåíòó òà ñêîï³þâàòè ¿¿
íà ïåâíèé ôðàãìåíò ³íøîãî äîêóìåíòó.

Á³ëüø äåòàëüíî ïðî âèêîðèñòàííÿ ð³çíèõ ðîçä³ë³â ïàíåë³ çàäà÷ áóäå îïèñàíî â íàñòóïíèõ ðîçä³ëàõ, äå íàâåäåíî
ìàòåð³àë ïî â³äïîâ³äíèõ ìîæëèâîñòÿõ Word, ùîäî ñòâîðåííÿ ³ ðåäàãóâàííÿ ð³çíèõ îá’ºêò³â òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â.
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ßê ³ ó â³êíàõ ³íøèõ Windows-ïðîãðàì, ó Word º ãîðèçîíòàëüíà òà âåðòèêàëüíà ë³í³éêè ïðîêðóòêè
(ðèñ.7.6.º) äëÿ ïåðåãëÿäó ÷àñòèíè äîêóìåíòó, ùî íå ïîì³ùàºòüñÿ ó â³êí³. Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè
ÿê á³ãóíåöü íà ë³í³éö³ ïðîêðóòêè, òàê ³ ñïåö³àëüí³ ì³ò÷èêè íà ¿¿ êðàÿõ. ßêùî ìàí³ïóëÿòîð ìèøà äàíîãî ÏÊ
îáëàäíàíî ïðîêðóòêîþ (ñêðîë³íãîì), òî ïåðåõîäèòè ì³æ ôðàãìåíòàìè äîêóìåíòó ÷è ñòîð³íêàìè çíà÷íî øâèäøå.

Íèæ÷å âåðòèêàëüíî¿ ë³í³éêè ïðîêðóòêè º ùå äâà ì³ò÷èêè (ðèñ. 7.6.æ òà 7.6.³), ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ
ïåðåì³ùåííÿ íà ïîïåðåäí³é (ðèñ. 7.6.æ), àáî íàñòóïíèé (ðèñ. 7.6.³) åëåìåíòè äîêóìåíòó (ìîæíà òàêîæ
ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ÿìè êëàâ³ø, â³äïîâ³äíî Ctrl+PageUp òà Ctrl+PageDown). Ùîá âèáðàòè òèï åëåìåíòó
äëÿ ïåðåì³ùåííÿ, ïîòð³áíî ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ íàòèñíóòè êíîïêó Select Browse Object (ðèñ. 7.6.ç), àáî
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Alt+Home. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç íàáîðîì ï³êòîãðàì, ÿê³ âñòàíîâëþþòü
òèï åëåìåíòó:

Browse by Field (Ïîëÿ) - ïåðåì³ùàòè ì³æ ïîëÿìè (äèâ. ðîçä³ë 2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

Browse by Endnote (Êîíöåâûå ñíîñêè | Ê³íöåâ³ âèíîñêè) - ïåðåì³ùàòè ì³æ ê³íöåâèìè çíîñêàìè
(äèâ. ðîçä³ë 2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

Browse by Footnote (Ñíîñêè | Âèíîñêè) - ïåðåì³ùàòè ì³æ ïîñòîð³íêîâèìè çíîñêàìè (äèâ. ðîçä³ë
2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

Browse by Comment (Ïðèìå÷àíèÿ | Ïðèì³òêè) - ïåðåì³ùàòè ì³æ êîìåíòàðàìè;

Browse by Section (Ðàçäåëû | Ðîçä³ëè) - ïåðåì³ùàòè ì³æ ñåêö³ÿìè (äèâ. ðîçä³ë 2 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà);

Browse by Page (Ñòðàíèöû | Ñòîð³íêè) - ïåðåì³ùàòè ì³æ ñòîð³íêàìè (ïðèéìàºòüñÿ çà
çàìîâ÷óâàííÿì);

Go To (Ïåðåéòè) - âèêëèêàòè â³êíî Go To (Ïåðåéòè) äëÿ ïåðåõîäó íà ñòîð³íêó (àáî ³íøèé åëåìåíò)
³ç âêàçàíèì íîìåðîì;

Find (Íàéòè | Çíàéòè) - âèêëèêàòè â³êíî Find (Íàéòè | Çíàéòè) äëÿ ïîøóêó òåêñòîâîãî áëîêó;

Browse by Edits (Èñïðàâëåíèÿ | Âèïðàâëåííÿ) - ïåðåì³ùàòè ì³æ ÷àñòèíàìè òåêñòó, ùî ñòâîðåí³
ì³æ äâîìà ïåð³îäàìè ðåäàãóâàííÿ;

Browse by Heading (Çàãîëîâêè) - ïåðåì³ùàòè ì³æ çàãîëîâêàìè (ï³äçàãîëîâêàìè) äîêóìåíòó;

Browse by Graphic (Ðèñóíêè | Ìàëþíêè) - ïåðåì³ùàòè ì³æ ìàëþíêàìè;

Browse by Table (Òàáëèöû | Òàáëèö³) - ïåðåì³ùàòè ì³æ òàáëèöÿìè.

Íàä âåðòèêàëüíîþ ë³í³éêîþ ïðîêðóòêè º ñïåö³àëüíèé ì³ò÷èê (ðèñ. 7.6.ã), ÿêèé äîçâîëÿº ðîçáèòè â³êíî
äîêóìåíòó íà äâ³ ÷àñòèíè. Öå äîçâîëÿº ïåðåãëÿäàòè (ðåäàãóâàòè) äîêóìåíò îäíî÷àñíî â äâîõ ð³çíèõ ì³ñöÿõ,
ùî îñîáëèâî çðó÷íî ïðè íàïèñàíí³ çì³ñò³â òà áàãàòîðàçîâîãî êîï³þâàííÿ îá’ºêò³â ì³æ ð³çíèìè ÷àñòèíàìè
äîêóìåíòó. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà äàíèé ì³ò÷èê (ðèñ. 7.6.ã) ³,
íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó, ïåðåòÿãíóòè â ïîòð³áíå ì³ñöå â³êíà. Ùîá âèêîíàòè çâîðîòíþ îïåðàö³þ, âàðòî
ïåðåòÿãíóòè ì³ò÷èê â ïî÷àòêîâå ïîëîæåííÿ. Îïåðàö³þ ðîçáèâàííÿ â³êíà íà äâ³ ïîëîâèíè ìîæíà òàêîæ
âèêîíàòè ÷åðåç ãîëîâíå ìåíþ. Äëÿ öüîãî, â ïóíêò³ ìåíþ Window (Îêíî | Â³êíî) ïîòð³áíî âèáðàòè
êîìàíäó Split (Ðàçäåëèòü | Ðîçä³ëèòè), à äëÿ çâîðîòíüî¿ îïåðàö³¿ Remove Split (Ñíÿòü ðàçäåëåíèå |
Çíÿòè ðîçä³ëåííÿ). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+Ctrl+S ³ êëàâ³øàìè êåðóâàííÿ
êóðñîðîì âñòàíîâèòè ïîëîæåííÿ ðîçä³ëÿþ÷î¿ ñìóãè òà íàòèñíóòè Enter. Äëÿ îá’ºäíàííÿ â³êíà ñë³ä ïîâòîðíî
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+Ctrl+S.

Çë³âà òà çâåðõó íàä ðîáî÷èì ïîëåì ìîæóòü çíàõîäèòèñü ñïåö³àëüí³ êîîðäèíàòí³ ë³í³éêè (Ruler), ÿê³
çîáðàæåí³ íà ðèñ. 7.6.ì. Êð³ì òîãî, ùî êîîðäèíàòí³ ë³í³éêè äîïîìàãàþòü îð³ºíòóâàòèñü â ðîçì³ðàõ òà ðîçì³ùåíí³
îá’ºêò³â íà àðêóø³, âîíè º äîñèòü çðó÷íèìè äëÿ âèêîíàííÿ øâèäêîãî ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â òà âñòàíîâëåííÿ
ïîë³â ñòîð³íêè çà äîïîìîãîþ ìèø³. Ãîðèçîíòàëüíà êîîðäèíàòíà ë³í³éêà ìàº ñõîæó áóäîâó äî àíàëîã³÷íî¿

Ðîçä³ë 3. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Microsoft Word
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ë³í³éêè òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà WordPad (ðèñ. 3.128), ÿêà îïèñàíà â ÷àñòèí³ 3, ðîçä³ë³ 10. ßê ³ âèùåîïèñàíà
ë³í³éêà, âîíà ìàº ì³ò÷èêè äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïðàâîãî (ðèñ. 3. 3.128.â) òà ë³âîãî (ðèñ. 3.128.ã) â³äñòóï³â àáçàöó,
ì³ò÷èê äëÿ â³äñòóïó ïåðøîãî ðÿäêà àáçàöó (ðèñ. 3.128.º) òà ì³ò÷èêè òàáóëÿòîð³â (ðèñ. 3.128.æ). Ïîðÿäîê
çì³íþâàííÿ ïîëîæåííÿ ì³ò÷èê³â òàêîæ àíàëîã³÷íèé. Àëå ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ó Word º ÷îòèðè òèïè
ì³ò÷èê³â òàáóëÿö³¿, ÿê³ âñòàíîâëþþòü ïîðÿäîê âèð³âíþâàííÿ òåêñòó â êîëîíö³ óòâîðåí³é òàáóëÿòîðîì. Ïðè
öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè âèð³âíþâàííÿ ïî ë³âîìó, ÷è ïðàâîìó êðàþ, ïî öåíòðó êîëîíêè òà öåíòðóâàííÿ
â³äíîñíî çíàê³â êîìè â äðîáîâèõ ÷èñëàõ.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ íà êîîðäèíàòí³é ë³í³éö³ íîâîãî ì³ò÷èêà òàáóëÿö³¿ ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî
òèï. Äëÿ öüîãî ñë³ä íàòèñêóâàòè ë³âó êëàâ³øó íà ñïåö³àëüí³é êíîïö³ (ðèñ. 7.6.í), ùî çíàõîäèòüñÿ çë³âà â³ä
êîîðäèíàòíî¿ ë³í³éêè, àæ ïîêè íå ç’ÿâèòüñÿ âèãëÿä ïîòð³áíîãî òàáóëÿòîðà. Òîä³ íàòèñíóòè òó æ êëàâ³øó ìèø³
íà ïîòð³áíîìó ì³ñö³ êîîðäèíàòíî¿ ë³í³éêè. Äëÿ çíèùåííÿ òàáóëÿòîðà, ïîòð³áíî éîãî ïåðåòÿãíóòè ïîçà ìåæ³ ë³í³éêè.

Ùîá çì³íèòè ïîëÿ ñòîð³íêè, äîñèòü ïåðåòÿãíóòè ìèøåþ â³äïîâ³äí³ ìåæ³ ì³æ á³ëèì òà ñ³ðèì ôîíîì íà
êîîðäèíàòí³é ë³í³éö³ (öå ñòîñóºòüñÿ ÿê ãîðèçîíòàëüíî¿, òàê ³ âåðòèêàëüíî¿ ë³í³éêè).

ßêùî êîîðäèíàòí³ ë³í³éêè â³äñóòí³ (àáî êîðèñòóâà÷ õî÷å ¿õ çàõîâàòè), òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä |
Âèãëÿä) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Ruler (Ëèíåéêà | Ë³í³éêà).

Íèæí³é ðÿäîê åêðàíó ìîæå çàéìàòè ðÿäîê ñòàòóñó (ðèñ. 7.6.é). Â³í â³ä³ãðàº âàæëèâó ðîëü äëÿ îð³ºíòàö³¿
êîðèñòóâà÷à â ïîòî÷íîìó ïîëîæåíí³ êóðñîðó ó äîêóìåíò³. Àäæå â êðàéíüîìó ë³âîìó ðîçä³ë³ ðÿäêà ïîâ³äîìëÿºòüñÿ
íîìåð àêòèâíî¿ ñòîð³íêè (Page … (Ñòð. | Ñòîð.)), àêòèâíî¿ ñåêö³¿ äîêóìåíòó (Sec … (Ðàçä. | Ðîçä.))  òà
äðîáîâå ÷èñëî, ÷èñåëüíèê ÿêîãî âêàçóº, ÿêà ïî ðàõóíêó â³ä ïî÷àòêó ôàéëà ñòîð³íêà àêòèâíà, à çíàìåííèê -
ê³ëüê³ñòü âñüîãî ñòîð³íîê ó ôàéë³. Â äðóãîìó ðîçä³ë³ âêàçóºòüñÿ â³äñòàíü â³ä âåðõíüîãî êðàþ àðêóøà äî
ïîçèö³¿ êóðñîðó (At … (Íà)), íîìåð ðÿäêà, íà ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ êóðñîð (Ln … (Ñò | Ðä)), òà ïîçèö³þ êóðñîðó
(â ñèìâîëàõ) â³ä ë³âîãî êðàþ àáçàöó (Col … (Êîë)).

Äàë³ â ðÿäêó ñòàòóñó çíàõîäÿòüñÿ ñ³ì êîì³ðîê, â ÿêèõ çíàõîäÿòüñÿ ñïåö³àëüí³ ³íäèêàòîðè, ùî ïîêàçóþòü
àêòèâí³ñòü âèêîíàííÿ â³äïîâ³äíèõ îïåðàö³é, àáî ñòàí äåÿêèõ êëàâ³ø ïåðåìèêà÷³â. Ïîäâ³éíà ô³êñàö³ÿ êóðñîðó
ìèø³ íà ïåâíîìó ³íäèêàòîð³ àêòèâ³çóº â³äïîâ³äíèé ðåæèì (îïåðàö³þ) àáî â³äêëþ÷àº éîãî. Ðîçãëÿíåìî ö³
³íäèêàòîðè äåòàëüí³øå:

• REC (ÇÀÏ) - ïîâ³äîìëÿº ïðî òå, ùî â äàíèé ìîìåíò â³äáóâàºòüñÿ çàïèñ ìàêðîñó;
• TRK (ÈÑÏÐ | ÂÈÏÐ) - âêàçóº, ùî ïðàöþº ôóíêö³ÿ Revision Mark. Öÿ ôóíêö³ÿ äàº ìîæëèâ³ñòü àâòîðó

äîêóìåíòó ïîáà÷èòè, â ÿêîìó ñàìå ì³ñö³ éîãî äîêóìåíòó çðîáèâ çì³íè (âèïðàâëåííÿ) ³íøèé êîðèñòóâà÷
(íàïðèêëàä, êîðåêòîð);

• EXT (ÂÄË) - âêàçóº, ùî ââ³ìêíåíî ðåæèì âèä³ëåííÿ òåêñòó çà äîïîìîãîþ êëàâ³ø³ F8;
• OVR (ÇÀÌ) - ñèãíàë³çóº, ùî ââ³ìêíåíî ðåæèì çàì³íè. Íàãàäàºìî, ùî ðåæèìè âñòàâêè/çàì³íè

ïåðåìèêàºòüñÿ êëàâ³øåþ Insert (àëå â Word ìîæíà ïåðåìèêàòè òàêîæ ïîäâ³éíîþ ô³êñàö³ºþ êëàâ³ø³ ìèø³ íà
äàíîìó ³íäèêàòîð³);

•  - Spelling and Grammar Status (Ñîñòîÿíèå ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ | Ñòàí ïåðåâ³ðêè

ïðàâîïèñó) - ñèãíàë³çóº, ùî â äàíèé ìîìåíò â³äáóâàºòüñÿ ïåðåâ³ðêà ïðàâîïèñó òà ãðàìàòèêè, â ³íøîìó

âèïàäêó ³íäèêàòîð íàáóâàº âèãëÿäó - ;

•  Background save (Ôîíîâîå ñîõðàíåíèå | Ôîíîâå çáåðåæåííÿ) - âêàçóº, ùî â äàíèé ìîìåíò
ôóíêö³ÿ AutoSave  âèêîíóº àâòîìàòè÷íèé çàïèñ äîêóìåíòó íà äèñê. Ïðè äîñòàòíüî øâèäêîìó ÏÊ ³ íåâåëèêîìó
ðîçì³ð³ äîêóìåíòó ïðîöåñ ôîíîâîãî çáåðåæåííÿ â³äáóâàºòüñÿ íàñò³ëüêè øâèäêî, ùî êîðèñòóâà÷ ìîæå íå
ïîì³òèòè äàíîãî ³íäèêàòîðà;

•  Background save (Ôîíîâîå îòêðûòèå | Ôîíîâå â³äêðèòòÿ) - âêàçóº íà òå, ùî â äàíèé ÷àñ
â³äáóâàºòüñÿ ôîíîâå â³äêðèòòÿ äîêóìåíòó. Öåé ðåæèì êîðèñíî âèêîðèñòîâóâàòè ïðè â³äêðèâàíí³ çàñîáàìè
Word web-ñòîð³íîê, à øâèäê³ñòü Internet-ç’ºäíàííÿ º íåâåëèêîþ.  Öåé ³ ïîïåðåäí³é ³íäèêàòîðè íå ðåàãóþòü
íà ïîäâ³éíó ô³êñàö³þ êëàâ³ø³ ìèø³;

•  Background printing (Ôîíîâàÿ ïå÷àòü | Ôîíîâèé äðóê) - â³äîáðàæàº ïðîöåñ â³äïðàâëåííÿ íà
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ôîíîâèé äðóê ñòîð³íîê äîêóìåíòó. Ñàì ôîíîâèé äðóê âàðòî âèêîðèñòîâóâàòè â òîìó âèïàäêó, êîëè àïàðàòíå
çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ º äîñèòü ïîòóæíèì.

Ðåæèìè ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó â Word
Â òåêñòîâîìó ïðîöåñîð³ Microsoft Word º ï’ÿòü îñíîâíèõ ðåæèì³â ïåðåãëÿäó òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíòó.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî â çàëåæíîñò³ â³ä âèáðàíîãî ðåæèìó áóäå çì³íþâàòèñü ³ âèãëÿä â³êíà ïðîãðàìè. Ðåæèìè
ïåðåãëÿäó çì³íþþòüñÿ çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàì, ùî ðîçì³ùåí³ çë³âà â³ä ãîðèçîíòàëüíî¿ ë³í³éêè ïðîêðóòêè,
àáî â³äïîâ³äíèìè êîìàíäàìè ç ïóíêòó ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä).

Ðîçãëÿíåìî ö³ ðåæèìè á³ëüø äåòàëüíî (ï³êòîãðàìè äëÿ ïåðåìèêàííÿ ì³æ ðåæèìàìè ïåðåãëÿäó ðîçì³ùåí³
çë³âà íàïðàâî â òîìó æ ïîðÿäêó).

1. Ðåæèì Normal (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé). Çâè÷àéíèé (ñïðîùåíèé) ðåæèì ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó. Â
äàíîìó ðåæèì³ íå ç’ÿâëÿþòüñÿ ìåæ³ ñòîð³íêè, êîëîíòèòóëè, âèíîñêè é ³íø³ åëåìåíòè äîêóìåíòó. Êð³ì öüîãî,
â äàíîìó ðåæèì³ â³äñóòíÿ âåðòèêàëüíà êîîðäèíàòíà ë³í³éêà. Ðåæèì Normal (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé)
ïðèéìàºòüñÿ ó Word çà çàìîâ÷óâàííÿì ³ çðó÷íèé ïðè íàáîð³ ³ ðåäàãóâàíí³ òåêñòó. Öåé ðåæèì òàêîæ ìîæíà
âñòàíîâèòè êîìá³íàö³ºþ  êëàâ³ø Ctrl+Alt+N.

2. Ðåæèì Web Layout (Web äîêóìåíò | Âåá äîêóìåíò). Â öüîìó ðåæèì³, ÿê ³ â ïîïåðåäíüîìó, íå
âèâîäèòüñÿ áàãàòî åëåìåíò³â äîêóìåíòó (ìåæ³ ñòîð³íêè, êîëîíòèòóëè, çíîñêè ³ ò.ä.), àëå äîäàòêîâî ùå é íå
âèâîäèòüñÿ ïîä³ë íà ñòîð³íêè. Òîáòî öåé ðåæèì ïåðåãëÿäó ìàêñèìàëüíî íàáëèæåíèé äî web-ñòîð³íêè.

3. Ðåæèì Print Layout (Ðàçìåòêà ñòðàíèöû | Ðîçì³òêè ñòîð³íêè). Â äàíîìó ðåæèì³ ç’ÿâëÿþòüñÿ âñ³
åëåìåíòè ñòîð³íêè, â òîìó ÷èñë³ ìåæ³ ñòîð³íêè òà ïîëÿ. Öåé ðåæèì íàéá³ëüø çðó÷íèé äëÿ ðîáîòè, îñîáëèâî
íà çàâåðøàëüíîìó åòàï³ ñòâîðåííÿ äîêóìåíòó, îñê³ëüêè â³í äîçâîëÿº ïîáà÷èòè, ÿê áóäå âèãëÿäàòè äîêóìåíò
ï³ñëÿ äðóêó íà ïðèíòåð³. Òîìó äàíèé ðåæèì ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòü ïðîôåñ³éí³
êîðèñòóâà÷³.

4. Ðåæèì Outline (Ñòðóêòóðà). Ðåæèì ïåðåãëÿäó ñòðóêòóðè äîêóìåíòó, òîáòî ³ºðàðõ³¿ çàãîëîâê³â òà
ï³äçàãîëîâê³â ðîçä³ë³â äîêóìåíòó. Â öüîìó ðåæèì³ ìîæíà ïåðåãëÿäàòè ÿê âåñü äîêóìåíò, òàê ³ ëèøå îñíîâí³
çàãîëîâêè. Êð³ì öüîãî â³í äîçâîëÿº ëåãêî ïåðåì³ùàòè ôðàãìåíòè òåêñòó íà âåëèê³ â³äñòàí³ ³ çì³íþâàòè
ïîðÿäîê ðîçì³ùåííÿ ðîçä³ë³â. Öåé ðåæèì òàêîæ ìîæíà âñòàíîâèòè êîìá³íàö³ºþ  êëàâ³ø Ctrl+Alt+O.

Ïðè ðîáîò³ â ïåðøîìó, äðóãîìó ³ ÷åòâåðòîìó ðåæèì³ ïåðåãëÿäó ìîæíà â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà â³äêðèòè êàðòó äîêóìåíòó
(Document Map).  Íàãàäàºìî, ùî â í³é ç’ÿâëÿºòüñÿ ñïèñîê âñ³õ çàãîëîâê³â òà ï³äçàãîëîâê³â ðîçä³ë³â äîêóìåíòó, à
íàçâà àêòèâíîãî ðîçä³ëó âèä³ëÿºòüñÿ. ßêùî ïîòð³áíî â³äêðèòè ÷è çàõîâàòè êàðòó äîêóìåíòó, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
ï³êòîãðàìîþ ç³ ñòàíäàðòíî¿ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) àáî êîìàíäîþ Document Map (Ñõåìà
äîêóìåíòà) ç ïóíêòó ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä)

5. Ðåæèì  Reading layuot (Ðåæèì ÷òåíèå | Ðåæèì ÷èòàííÿ) - ñïåö³àëüíèé ðåæèì îïòèì³çîâàíèé
äëÿ ÷èòàííÿ ³ ðåöåíçóâàííÿ äîêóìåíòó. Â öüîìó ðåæèì³ ïðèõîâóþòüñÿ âñ³ äîäàòêîâ³ ïàíåë³ ³ åëåìåíòè
îôîðìëåííÿ ³íòåðôåéñó êð³ì ïàíåë³ êåðóâàííÿ ðåæèìîì ÷èòàííÿ ³ ðåöåíçóâàííÿì. Îñîáëèâîñòÿìè öüîãî
ðåæèìó º âèêîðèñòàííÿ òåõíîëîã³¿ Clear Type äëÿ “çãëàäæóâàííÿ” åêðàííèõ øðèôò³â òà ìîæëèâ³ñòü çá³ëüøåííÿ
÷è çìåíøåííÿ ðîçì³ðó ñèìâîë³â äîêóìåíòó (ï³êòîãðàìàìè ) áåç çì³íè ðîçì³ðó ñàìîãî øðèôòó äîêóìåíòó.
Äëÿ ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó ç òàêèì ðîçì³ðîì øðèôòà, ÿêèé çàêëàäåíèé â ñàìîìó äîêóìåíò³, ïîòð³áíî
ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ Actual size (Ðåæèì ÷òåíèÿ: ðàçìåòêà ñòðàíèöû | Ðåæèì ÷èòàííÿ: ðîçì³òêà
ñòîð³íêè) - .

Äî ðåæèì³â ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó ìîæíà â³äíåñòè ùå îäèí ðåæèì - Full Screen (Âî âåñü ýêðàí | Íà
âåñü åêðàí) - ïåðåãëÿä äîêóìåíòó íà ö³ëèé åêðàí. Â öüîìó ðåæèì³ ìîæíà ðåäàãóâàòè òà ôîðìàòóâàòè
äîêóìåíò, àëå ÷åðåç â³äñóòí³ñòü ãîëîâíîãî ìåíþ òà ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â âèêîíóâàòè öå ìîæíà ëèøå
âèêîðèñòîâóþ÷è êëàâ³àòóðó (ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³), òîáòî â³í ïðàêòè÷íî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ò³ëüêè ïðè íàáîð³ òåêñòó
äîêóìåíòó. Ðåæèì Full Screen çàâàíòàæóºòüñÿ îäíîéìåííîþ êîìàíäîþ ç ïóíêòó ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä).
Äëÿ ïîâåðíåííÿ ç ïîâíîåêðàííîãî ðåæèìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó Esc, àáî âèáðàòè ë³âîþ êëàâ³øåþ
ìèø³ êîìàíäíó êíîïêó Close Full Screen (Âåðíóòü îáû÷íûé ðåæèì | Ïîâåðíóòè çâè÷àéíèé ðåæèì).

Ðîçä³ë 3. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Microsoft Word
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Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word

4.1. Ñòâîðåííÿ òà çàïèñ äîêóìåíòó. Ïàðàìåòðè çáåðåæåííÿ

Ñòâîðåííÿ äîêóìåíò³â

Ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ Word, ïåðåâàæíî àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàºòüñÿ ÷èñòèé áëàíê äîêóìåíòó, äå â³äðàçó
ìîæíà ââîäèòè éîãî âì³ñò. ßê ìè âæå ãîâîðèëè, ó Word ìîæíà ïðàöþâàòè îäíî÷àñíî ç äåê³ëüêîìà
äîêóìåíòàìè, êîæåí ç ÿêèõ â³äêðèâàºòüñÿ ó ñâîºìó îêðåìîìó â³êí³. Ïåðåõ³ä ì³æ â³êíàìè çä³éñíþºòüñÿ
øëÿõîì âèáîðó íàçâè â³äïîâ³äíîãî â³êíà ó ñïèñêó ïóíêòó ìåíþ Window (Îêíî | Â³êíî), àáî çà äîïîìîãîþ
ë³í³éêè çàäà÷, ÷è êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Alt+Tab. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+F6 àáî
Alt+F6 äëÿ ïåðåõîäó ó íàñòóïíå â³êíî òà Ctrl+Shift+F6 àáî Al+Shift+F6.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî â³äêðèòè íîâå â³êíî äëÿ ñòâîðåííÿ äîêóìåíòó (êîëè òåêñòîâèé ïðîöåñîð
âæå çàâàíòàæåíèé), òî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó New… (Ñîçäàòü… | Ñòâîðèòè)
Ïðè öüîìó â ïàðâ³é ÷àñòèí³ â³êíà Word â³äêðèâàºòüñÿ ïàíåëü çàäà÷ New Document (Ñîçäàòü äîêóìåíò |
Ñòâîðèòè äîêóìåíò), ùî çîáðàæåíà íà ðèñ. 7.7. Â ðîçä³ë³ New Document  (Ñîçäàíèå | Ñòâîðèòè äîêóìåíò)
ïðèñóòí³ ï’ÿòü ã³ïåðïîñèëàíü äëÿ ñòâîðåííÿ ð³çíèõ òèï³â ïîðîæí³õ äîêóìåíò³â:

• Blank Document (Íîâûé äîêóìåíò | Íîâèé äîêóìåíò)  - ñòâîðåíÿ äîêóìåíòó
íà îñíîâ³ øàáëîíó Normal. Öåé øàáëîí ïðèéìàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì ³
âñòàíîâëþºòüñÿ äëÿ ÷èñòîãî áëàíêó äîêóìåíòó ïðè çàâàíòàæåíí³ Word. Â³í çàïèñàíèé
íà äèñêó ó ôàéë³ Normal.dot.;

• XML document (XML-äîêóìåíò) - ñòâîðåííÿ xml - äîêóìåíòó. Îñîáëèâ³ñòþ
òàêîãî òèïó äîêóìåíò³â º ÷³òêå ðîçìåæóâàííÿ â ñòðóêòóð³ ôàéëó ì³æ âì³ñòîì äîêóìåíòó
³ éîãî ôîðìàòóâàííÿì. XML ôîðìàò äîáðå ïðèñòîñîâàíèé äëÿ ïîäàëüøî¿
àâòîìàòèçîâàíî¿ îáðîáêè äîêóìåíò³â, âèá³ðêè ÷àñòèíè âì³ñòó äîêóìåíò³â äëÿ
ñïåö³àë³çîâàíèõ áàç äàíèõ ³ ò.ä. Ïðè öüîìó Word âèêîðèñòîâóº âëàñíó XML ñõåìó ï³ä
íàçâîþ WordML, ÿêà ïîâí³ñòþ ï³äòðèìóº XML-òåãè, ùî âèçíà÷àþòü âëàñòèâîñò³ ôàéëó
òà éîãî ñòðóêòóðó. Íåäîë³êîì òàêîãî òèïó äîêóìåíò³â º â³äñóòí³ñòü ¿õ ï³äòðèìêè â
ïîïåðåäí³õ âåðñ³ÿõ Word;

• Web Page (Web-ñòðàíèöà | Âåá-ñòîð³íêà) - ñòâîðåííÿ äîêóìåíòó  ó
âèäãëÿä³ web-ñòîð³íêè. Ïðè öüîìó àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþºòüñÿ ðåæèì ïåðåãëÿäó
Web Layout ³ ôàéë äîêóìåíòó ìàòèìå ðîçøèðåííÿ htm;

• E-mail Message (Ñîîáùåíèå ýëåêòðîííîé ïî÷òû | Ïîâ³äîìëåííÿ
åëåêòðîííî¿ ïîøòè) - ñòâîðèòè ëèñò äëÿ â³äïðàâêè åëåêòðîííîþ ïîøòîþ. Ïðè öüîìó â âåðõí³é ÷àñòèí³
ðîáî÷îãî â³êíà Word ç’ÿâëÿòüñÿ ïîëÿ äëÿ çàäàííÿ åëåêòðîííî¿ àäðåñè îäåðæóâà÷à, òåìè ³ ò.ä. àíàëîã³÷íî ÿê
ó ïðîãðàì³ Microsoft Outlook ÷è ³íøèõ ïîøòîâèõ êë³ºíòàõ;

• From existing document... (Èç èìåþùåãîñÿ äîêóìåíòà... | Ç ³ñíóþ÷îãî äîêóìåíòà...) - ñòâîðåííÿ
äîêóìåíòó íà áàç³ ³ñíóþ÷îãî äîêóìåíòó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî â³äêðèòòÿ äîêóìåíòó, â
ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè ïîòð³áíèé äèñê, ïàïêó ³ äîêóìåíò. ªäèíîþ ð³çíèöåþ â³ä ïðîñòîãî â³äêðèòòÿ º òå, ùî
â³äêðèòèé äîêóìåíò áóäå çðàçó àâòîìàòè÷íî ïåðåéìåíîâàíî íà New Document... (Äîêóìåíò...) ;

Â äðóãîìó ðîçä³ë³ Templates (Øàáëîíû | Øàáëîíè) äàíîãî ðîçä³ëó ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 7.7) ïðèñóòíº
ïîëå äëÿ ââåäåííÿ íàçâè, çà ÿêîþ øóêàòè øàáëîí òà òðè ã³ïåðïîñèëàííÿ. Íàãàäàºìî, ùî øàáëîí (Template),
öå ñâîºð³äíà çàãîòîâêà (ìîäåëü) äîêóìåíòó, ÿêèé ïðèøâèäøóº ïðîöåñ éîãî ñòâîðåííÿ (äèâ. ðîçä³ë 2 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Òóò ïðèñóòí³ òàê³ ã³ïåðïîñèëàííÿ:

• Template on Office Online (Øàáëîíû íà Office Online | Øàáëîíè íà Office Online) - çä³éñíþº
ïåðåõ³ä äî ñïèñêó øàáëîí³â, ÿê³ ïðåäñòàâëåí³ íà web-ñåðâåð³ êîìïàí³¿ Microsoft;

Ðèñ.7.7 Ïàíåëü çàäà÷
New Document
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• On my computer... (Íà ìîåì êîìïüþòåðå.. | Íà ìîºìó êîìï’þòåð³...) - â³äêðèâàº ñïåö³àëüíå
â³êíî, â âîñüìè çàêëàäêàõ ÿêîãî çãðóïîâàí³ çà êàòåãîð³ÿìè ñòàíäàðòí³ øàáëîíè. Ï³ñëÿ âèáîðó ïîòð³áíîãî
øàáëîíó, íåîáõ³äíî ïåðåêîíàòèñü, ùî â ðîçä³ë³ Create New (Ñîçäàòü | Ñòâîðèòè), ÿêèé çíàõîäèòüñÿ â
ïðàâîìó íèæíüîìó êóò³ â³êíà, âèáðàíà îïö³ÿ Document (Äîêóìåíò) ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Ok. Ïðè
öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ íîâå â³êíî ³ç áëàíêîì ñòâîðþâàíîãî äîêóìåíòó;

• On my web-pages... (Íà ìîèõ âåá-óçëàõ... | Íà ìî¿õ âåá-âóçëàõ...) - ñòâîðåííÿ äîêóìåíòó íà
áàç³ øàáëîíó, ÿêèé áóâ çàçàäåëåã³äü çáåðåæåíèé êîðèñòóâà÷åì íà web-ñàéò³ MSN.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ çàäà÷ ñòâîðåííÿ íîâîãî äîêóìåíòó (ðèñ.7.7) òàêîæ ïðèñóòí³é ñïèñîê øàáëîí³â,
íà îñíîâ³ ÿêèõ êîðèñòóâà÷ óòâîðþâàâ äîêóìåíòè ïðîòÿãîì îñòàíí³õ ñåàíñ³â ðîáîòè.

ßêùî ïàðàìåòðè øàáëîíó Normal êîðèñòóâà÷à çàäîâ³ëüíÿþòü, òî äëÿ ñòâîðåííÿ äîêóìåíòó ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü çíà÷íî ïðîñò³øèì ñïîñîáîì. Äëÿ öüîãî äîñèòü íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+N, àáî â
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Standard (Ñòàíäàðòíàÿ | Ñòàíäàðòíà) âèáðàòè ï³êòîãðàìó New (Ñîçäàòü | Ñòâîðèòè
ôàéë) (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç
÷èñòèì áëàíêîì  äîêóìåíòó çà ñòàíäàðòíèì øàáëîíîì Normal.

Çàïèñ äîêóìåíò³â. Ïàðàìåòðè çáåðåæåííÿ
Ñòâîðèâøè äîêóìåíò, íåîáõ³äíî çàïèñàòè éîãî íà äèñê. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ïîòð³áíî

âèáðàòè êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè), àáî íàòèñíóòè îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó â ñòàíäàðòí³é
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ÿìè
êëàâ³ø Ctrl+S àáî Shift+F12. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèºòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-ïðîãðàì â³êíî Save
As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåæåííÿ äîêóìåíòó), äå  ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Save as type (Òèï ôàéëà |
Òèï ôàéëó)  ìîæíà âèáðàòè òèï ñòâîðþâàíîãî ôàéëó (çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ Word Document).
Òîä³ ïîòð³áíî âêàçàòè ïàïêó, êóäè ñë³ä ïîì³ñòèòè ñòâîðþâàíèé äîêóìåíò òà â ïîë³ File name (Èìÿ | ²ì’ÿ
ôàéëó) éîãî ³ì’ÿ, ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè).

Àâòîðè ïîñ³áíèêà ðàäÿòü çä³éñíèòè ïåðøèé çàïèñ äîêóìåíòó íà äèñê â³äðàçó ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ïîðîæíüîãî áëàíêó
äîêóìåíòó. Öå áàæàíî çðîáèòè äëÿ òîãî,  ùîá çìåíøèòè éìîâ³ðí³ñòü âòðàòè ³íôîðìàö³¿ ó ñòâîðåíîìó ôàéë³ ó
âèïàäêó âèíèêíåííÿ íåïåðåäáà÷óâàíèõ ñèòóàö³é (çàâèñàííÿ ïðîãðàìè òà ³í.). Îñê³ëüêè, íå âêàçàâøè ³ì’ÿ, íàâ³òü
ó âèïàäêó ñïðàöþâàííÿ ôóíêö³¿ AutoSave êîðèòóâà÷ó äîñèòü âàæêî áóäå â³äíàéòè ïîòð³áíèé òèì÷àñîâèé ôàéë.

ßêùî äëÿ ôàéëó äîêóìåíòó ³ì’ÿ âæå âñòàíîâëåíå (õî÷à á ðàç çàïèñóâàâñÿ íà äèñê), òî ïðè âèêëèêó êîìàíäè Save
(Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè) â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íèé (áåç âèêëèêó â³êíà Save As (Ñîõðàíèòü êàê))  çàïèñ íà äèñê
ï³ä ³ñíóþ÷èì ³ìåíåì. Öå ñòîñóºòüñÿ âñ³õ ñïîñîá³â âèêëèêó êîìàíäè (÷åðåç ãîëîâíå ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ òà
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø).

Ó â³êí³ Save As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåãòè äîêóìåíò) ïðîãðàìè Word ó ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ ìîæíà
âêàçàòè äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â çàïèñó ôàéëó íà äèñê. Äëÿ öüîãî â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ â³êíà
çáåðåæäåííÿ äîêóìåíòó ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
êîìàíäó Save Options... (Ïàðàìåòðû ñîõðàíåíèÿ... | Ïàðàìåòðè çáåðåæåííÿ...).  Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ
â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.8.. Çâåðí³òü óâàãó, ùî äàíå â³êíî ìîæíà âèêëèêàòè  òàêîæ øëÿõîì âèáîðó â
ãîëîâíîìó ìåíþ Word ïóíêòó Tools (Cåðâèñ | Ñåðâ³ñ), à â íüîìó êîìàíäè Options... (Ïàðàìåòðû... |
Ïàðàìåòðè...). Òîä³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåæåííÿ).
Ñåðåä ïàðàìåòð³â çàïèñó äîêóìåíòó íà äèñê, ùî âñòàíîâëþþòüñÿ â äàíîìó â³êí³, ìîæíà âêàçàòè íàñòóïí³:

• Always create backup copy (âñåãäà ñîçäàâàòü ðåçåðâíóþ êîïèþ | çàâæäè ñòâîðþâàòè ðåçåðâíó
êîï³þ) - âñòàíîâëþº ðåæèì ñòâîðåííÿ ïîïåðåäí³õ êîï³é ôàéëó (BAK-êîï³é) ïðè ïîâòîðíîìó çàïèñ³ äîêóìåíòó
íà äèñê ï³ä òèì ñàìèì ³ìåíåì. ßêùî ïðè ðîáîò³ íà ÏÊ ÷àñòî âèíèêàþòü àâàð³éí³ ñèòóàö³¿, òî ðåêîìåíäîâàíî
âèêîðèñòîâóâàòè öåé ðåæèì. Äëÿ çíèùåííÿ íå ïîòð³áíèõ ôàéë³â ïîïåðåäí³õ êîï³é äîêóìåíò³â, ÿê³ ÷àñòî
çàéìàþòü çíà÷íèé îá’ºì äèñêó, ìîæíà âèêîðèñòàòè ïðîãðàìó Disk Cleanup (äèâ. ÷àñòèíó 9 äàíîãî ïîñ³áíèêà);

• Allow fast saves (ðàçðåøèòü áûñòðîå ñîõðàíåíèå | äîçâîëèòè øâèäêå çáåðåæåííÿ) - äîçâîëèòè

Ðîçä³ë 4. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â â  Word
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003682

ðåæèì øâèäêîãî çàïèñó íà äèñê. Ïðè öüîìó
ñòâîðþºòüñÿ òèì÷àñîâèé ôàéë, êóäè çàïèñóþòüñÿ ò³ëüêè
çì³íè â³ä îñòàííüîãî çàïèñó, à îñíîâíèé ôàéë
ìîäèô³êóºòüñÿ ï³ñëÿ çàêðèòòÿ ðåäàãîâàíîãî äîêóìåíòó
÷è ïðîãðàìè Word. Òîìó ç ìåòîþ çàïîá³ãàííÿ âòðàò
³íôîðìàö³¿ àâòîðè ïîñ³áíèêà íå ðåêîìåíäóþòü
âèêîðèñòîâóâàòè öåé ðåæèì;

• Allow backgroud saves (ðàçðåøèòü ôîíîâîå
ñîõðàíåíèå | äîçâîëèòè  ôîíîâå çáåðåæåííÿ) -
äîçâîëèòè ðåæèì çàïèñó â òàê çâàíîìó “ôîíîâîìó”
ðåæèì³, òîáòî íå çðàçó, à ïî ì³ð³ çâ³ëüíåííÿ ðåñóðñ³â
ïðîãðàìè ÷è â³äñóòíîñò³ àêòèâíî¿ ðîáîòè ç íåþ
êîðèñòóâà÷à. ßêùî ÏÊ º ñó÷àñíèì ³ äîñèòü øâèäêèì,
òî  öåé ðåæèì ðåêîìåíäîâàíî âèêîðèñòîâóâàòè, çà
âèíÿòêîì òèõ âèïàäê³â, êîëè ðåäàãóºòüñÿ äîêóìåíò, ùî
â³äêðèâàâñÿ ç äèñêåòè, àáî ³íøîãî ïîâ³ëüíîãî íîñ³ÿ
³íôîðìàö³¿;

• Embed True Type fonts (âíåäðÿòü øðèôòû
True Type | âïðîâàäæóâàòè øðèôòè True Type) -
äîçâîëÿº âáóäîâóâàòè â ôàéë äîêóìåíòó øðèôòè, ùî
âèêîðèñòîâóþòüñÿ â íüîìó. Öåé ðåæèì ìîæå áóòè
êîðèñíèì â òîìó âèïàäêó,  êîëè äîêóìåíò ïåðåäàºòüñÿ
äëÿ ÷èòàííÿ ÷è ðåäàãóâàííÿ íà ³íøèé ÏÊ, ÿêèé ìîæå
íå ìàòè öèõ øðèôò³â. ßêùî â³äì³òèòè äàíó îïö³þ, òî ìîæíà âñòàíîâèòè ³ íàñòóïí³:

• Embed characters in use only (òîëüêî èñïîëüçóåìûå ñèìâîëû | ëèøå âèêîðèñòîâóâàí³ çíàêè)
- äîçâîëÿº ïðè âáóäîâóâàíí³ â ôàéë øðèôòó, ïîì³ùàòè éîãî íå ïîâí³ñòþ, à ò³ëüêè ò³ ñèìâîëè, ùî âèêîðèñòàí³
â äîêóìåíò³;

• Do not embed common system fontf (íå âíåäðÿòü îáû÷íûå ñèñòåìíûå øðèôòû | íå
âïðîâàäæóâàòè çâè÷àéí³ ñèñòåìí³ øðèôòè) - çàáîðîíÿº âáóäîâóâàòè â äîêóìåíòè ñèñòåìí³ øðèôòè, ùî
º ñòàíäàðòíèìè äëÿ âñ³õ ïëàòôîðì, ïîáóäîâàíèõ íà Windows XP;

• Prompt for document properties (ïðåäëàãàòü çàïîëíåíèå ñâîéñòâ äîêóìåíòà  | çàïðîøåííÿ
äëÿ âëàñòèâîñòåé äîêóìåíòà) - âñòàíîâëþº ðåæèì àâòîìàòè÷íîãî âèêëèêó â³êíà âëàñòèâîñòåé äîêóìåíòó
ïåðåä éîãî çàïèñîì íà äèñê. Öåé ðåæèì çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè òîä³, êîëè êîðèñòóâà÷ ïðàöþº â
êîðïîðàòèâíîìó ñåðåäîâèù³, äå áàæàíî  ìàòè ñëóæáîâó ³íôîðìàö³þ ïðî äîêóìåíò (íàçâó äîêóìåíòó, éîãî
òåìó, ³ì’ÿ àâòîðà, íàçâó óñòàíîâè, íàçâó ðîáî÷î¿ ãðóïè, êëþ÷îâ³ ñëîâà, ïðèì³òêè ³ ò.ä.);

• Prompt to save Normal template (çàïðîñ íà ñîõðàíåíèå øàáëîíà “Îáû÷íûé” | çàïèò íà
çáåðåæåííÿ øàáëîíó Normal.dot) - âèâîäèòü ïåðåïèòóâàííÿ ïðè ñïðîá³ çàïèñó çì³í â ñòàíäàðòíèé
øàáëîí. Àâòîðè ðåêîìåíäóþòü âñòàíîâèòè äàíèé ðåæèì, îñê³ëüêè ³ñíóº áàãàòî ìàêðîâ³ðóñ³â, ÿê³ íàìàãàþòüñÿ
ìîäèô³êóâàòè ñòàíäàðòíèé øàáëîí. Òàêèì ÷èíîì, êîðèñòóâà÷ ìîæå çàáîðîíèòè çàïèñ â ñòàíäàðòíèé
øàáëîí  áóäü-ÿêèõ çì³í, â òîìó ÷èñë³ ³ â³ðóñ³â;

• Save data only for forms (ñîõðàíÿòü òîëüêî äàííûå äëÿ ôîðì | çáåð³ãàòè ëèøå äàí³ äëÿ
ôîðì) - äîçâîëÿº çáåðåãòè òåêñò äîêóìåíòó ó âèãëÿä³ ôîðìè äëÿ íàñòóïíîãî âíåñåííÿ â áàçó äàíèõ. Ïðè
öüîìó äàí³ ðîçä³ëÿþòüñÿ ñèìâîëàìè òàáóëÿö³¿ ³ çáåð³ãàþòüñÿ â çâè÷àéíîìó òåêñòîâîìó ôîðìàò³;

• Embed linguistic data (âíåäðÿòü ëèíãâèñòè÷åñêèå äàííûå | âðîâàäæóâàòè ë³íãâ³ñòè÷í³ äàí³)
- äîçâîëÿº çáåð³ãàòè â ôàéë³ äîêóìåíòó äàí³, ùî ñòîñóþòüñÿ ë³íãâ³ñòè÷íîãî ñóïðîâîäó, ïåðåâ³ðêè ãðàìàòèêè
òà ïåðåíîñ³â;

• Make local copy of files stored on network or removable drives (ñîçäàâàòü ëîêàëüíûå êîïèè
ôàéëîâ, ñîõðàíåííûõ íà ñåòåâûå è ñúåìíûå äèñêè | ñòâîðþâàòè ëîêàëüí³ êîï³¿ ôàéë³â, çáåðåæåíèõ

Ðèñ. 7.8. Çàêëàäêà Save â³êíà äîäàòêîâèõ
ïàðàìåòð³â çàïèñó äîêóìåíò³â
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íà ìåðåæíèõ ³ çì³ííèõ äèñêàõ) - çàáåçïå÷óº àâòîìàòè÷íå ñòâîðåííÿ ëîêàëüíî¿ êîï³¿ ôàéëó äîêóìåíòó íà
æîðñòêîìó äèñêó äàíîãî ÏÊ â òîìó âèïàäêó, êîëè ñàì ôàéë çáåðåæåíî íà ìåðåæåâîìó ÷è ïåðåíîñíîìó
äèñêó. Öåé ðåæèì ðåêîìåíäîâàíî âèêîðèñòîâóâàòè â òîìó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ ÷àñòî ïðàöþº ç
äîêóìåíòàìè, ùî íå çáåð³ãàþòüñÿ íà ëîêàëüíîìó ÆÌÄ;

• Save AutoRcover info enery ... minutes ( | àâòîçáåðåæåííÿ êîæí³ ... õâèëèí) - äîçâîëèòè
àâòîìàòè÷íå çáåðåæåííÿ ñòðàõîâî¿ êîï³¿ äîêóìåíòó ÷åðåç ÷àñ, âêàçàíèé ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó. Áàæàíî
âèêîðèñòîâóâàòè â òîìó âèïàäêó, êîëè ï³ä ÷àñ ðîáîòè òðàïëÿþòüñÿ ð³çí³ àâàð³éí³ ñèòóàö³¿;

• Embed smart tags ( | âïðîâàäæóâàòè ñìàðò-òåãè) - äîçâîëÿº çáåð³ãàòè ñìàðò-òåãè â ôàéë³
äîêóìåíòó;

• Save smart tags as XML properties in Web pages ( | çáåð³ãàòè ñìàðò-òåãè, ÿê âëàñòèâîñò³ XML
ó âåá-ñòîð³íêàõ) - çàáåçïå÷óº çáåð³ãàííÿ ñìàðò-òåã³â ó âèãëÿä³â ñïåö³àëüíèõ âëàñòèâîñòåé ìîâè XML;

• Save Word files as ( | çáåð³ãàòè ôàéëè Word ÿê) - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè
ôîðìàò, â ÿêîìó áóäå çáåðåæåíî äîêóìåíò. Ïðè öüîìó äîñòóïí³, ÿê êëàñè÷íèé ôîðìàò òåêñòîâîãî ïðîöåñîðó
Word (doc), òàê ³ òåêñòîâ³ ôîðìàòè (rtf òà txt) òà ôîðìàòè äëÿ web (html, xml). Ïðè çàïèñ³ â ôîðìàò Word,
ñòàº  òàêîæ äîñòóïíèé îñòàíí³é ïàðàìåòð - Disable features introduced after: (îòêëþ÷èòü ñòðåäñòâà,
ðåàëèçîâàííûå ïîñëå: | âèìêíóòè çàñîáè, ðåàë³çîâàí³ ï³ñëÿ:), ÿêèé äîçâîëÿº çîáîðîíèòè çàïèñ ç
íîâîââåäåííÿìè, ÿê³ çàïðîâàäæåí³ ó ïåâí³é âåðñ³¿ Word (âèáèðàºòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó). Öåé ïàðàìåòð
äîçâîëÿº çàáåçïå÷èòè ïîâíó ñóì³ñí³òü ç ôîðìàòàìè ïîïåðåäí³õ âåðñ³é òåêñòîâîãî ïðîöåñîðó Word.

Âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â çàõèñòó äîêóìåíòó
Â Word 2003 çíà÷íî âäîñêîíàëåíî ìåõàí³çì çàõèñòó äîêóìåíò³â â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî ïåðåãëÿäó,

ðåäàãóâàííÿ ³ ò.ä. Ïðè öüîìó ìîæíà äîçâîëèòè ðåäàãóâàòè ëèøå ïåâí³ ÷àñòèíè äîêóìåíòó à ³íø³ - çàáîðîíèòè,
ùî ³íêîëè º äîñèòü ïîòð³áíî.  Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ìîæëèâîñò³ çàõèñòó äîêóìåíòó ïîòð³áíî ó ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ
â³êíà Save As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåãòè äîêóìåíò) âèáðàòè êíîïêó Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), à â í³é
êîìàíäó  Security Options… (Ïàðàìåòðû áåçîïàñíîñòè... | Ïàðàìåòðè áåçïåêè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
äîäàòêîâå â³êíî (ðèñ. 7.9.), äå ìîæíà âêàçàòè òàê³ ïàðàìåòðè:

• â ïîë³ Password to open (ïàðîëü äëÿ
îòêðûòèÿ ôàéëà | ïàðîëü äëÿ â³äêðèòòÿ ôàéëó   )
âñòàíîâëþºòüñÿ ïàðîëü íà äîñòóï äî ôàéëó. ßêùî ïðè
â³äêðèòò³ ôàéëó íåïðàâèëüíî âêàçàòè öåé ïàðîëü, òî
äàíèé äîêóìåíò íåìîæëèâî  áóäå íàâ³òü ïåðåãëÿíóòè.
Çà çàìîâ÷óâàííÿì äîâæèíà ïàðîëþ íå ïîâèííà
ïåðåâèùóâàòè 15 ñèìâîë³â. Äëÿ á³ëüø íàä³éíîãî çàõèñòó
ìîæíà íàáðàòè ³ äîâø³ ïàðîë³ òà âèêîðèñòàòè
ñïåö³àë³çîâàí³ àëãîðèòìè øèôðóâàííÿ, âèáðàâøè ¿õ ó
â³êí³, ùî â³äêðèâàºòüñÿ ïðè âèáîð³ êîìàíäíî¿ êíîïêè
Advanced (Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...);

• â ïîë³ Password to modify (ïàðîëü
ðàçðåøåíèÿ çàïèñè | ïàðîëü äîçâîëó çàïèñó)
âñòàíîâëþºòüñÿ ïàðîëü íà äîçâ³ë ðåäàãóâàííÿ ôàéëó.
ßêùî âêàçàòè äàíèé ïàðîëü íåïðàâèëüíî, òî ôàéë
äîêóìåíòó ìîæíà â³äêðèòè, àëå â íüîìó íåìîæëèâî
çðîáèòè áóäü-ÿê³ çì³íè òà çáåðåãòè ¿õ.

Â äàíîìó ðîçä³ë³ â³êíà òàêîæ ïðèñóòí³é ïàðàìåòð
Read-Only recommended (ðåêîìåíäîâàòü äîñòóï
òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ | ðåêîìåíäóâàòè äîñòóï ëèøå
äëÿ ÷èòàííÿ), òî ñòâîðåíèé äîêóìåíò íåìîæëèâî áóäå
ðåäàãóâàòè. Ïðè öüîìó äîçâîëåíî çàïèñàòè ôàéë ï³ä Ðèñ. 7.9. Â³êíî Security

Ðîçä³ë 4. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003684

íîâèì ³ìåíåì ³ âíîñèòè â íüîãî çì³íè.
• Digital Signature... (Öèôðîâûå ïîäïèñè... | Öèôðîâ³ ï³äïèñè...) - êîìàíäíà êíîïêà, ÿêà â³äêðèâàº

â³êíî, äå ìîæíà âñòàíîâèòè öèôðîâèé ï³äïèñ äî äîêóìåíòó;
• Protect Document... (Óñòàíîâèòü çàùèòó... | Óñòàíîâèòè çàõèñò...) - êîìàíäíà êíîïêà, ùî äîçâîëÿº

â³äêðèòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè çàõèñòó â îäíîéìåíí³é çàêëàäö³ ïàíåë³ çàäà÷ (äèâ. âèùå). Ïðè öüîìó ñòàþòü
äîñòóïí³ òàê³ ïàðàìåòðè (ã³ïåðïîñèëàííÿ) â ïàíåë³ çàäà÷:

- Limit formatting to a selection of style  (Îãðàíè÷èòü íàáîð ðàçðåøåííûõ ñòèëåé | Îáìåæèòè
íàá³ð äîçâîëåíèõ ñòèë³â) - çàáîðîíÿº çì³íþâàòè ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ òåêñòó, ÿêèé îôîðìëåíî
îäíèì àáî ê³ëüêîìà âèáðàíèìè ñòèëÿìè,

- Allow only this type of edition in the document (Ðàçðåøèòü òîëüêî óêàçàííûé ñïîñîá
ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòà: | Äîçâîëèòè ëèøå âêàçàíèé ñïîñ³á ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â:) -
âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè òèï ðåäàãóâàííÿ äàíîãî äîêóìåíòó,

- ðîçä³ë Exceptions (Èñêëþ÷åíèÿ | Âèíÿòêè) - ïðèçíà÷åíèé äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîçâîëó íà ðåäàãóâàííÿ
ïåâíèõ ôðàãìåíò³â äîêóìåíòó ð³çíèìè êîðèñòóâà÷àìè. Äëÿ öüîãî ñïî÷àòêó âèä³ëÿþòü ïîòð³áíèé
ôðàãìåíò, à ïîò³ì âèáèðàþòü ç³ ñïèñêó êîðèñòóâà÷³â òèõ, ùî ìîæóòü éîãî ðåäàãóâàòè. Äëÿ äîäàâàííÿ
íîâèõ êîðèñòóâà÷³â ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü ã³ïåðïîñèëàííÿì More users (Äðóãèå ïîëüçîâàòåëè |
²íø³ êîðèñòóâà÷³),

- îñòàíí³é ðîçä³ë ö³º¿ çàêëàäêè ïàíåë³ çàäà÷ - Start Enforcement (Âêëþ÷èòü çàùèòó | Óâ³ìêíóòè
çàõèñò) ì³ñòèòü âñüîãî îäíó êîìàíäíó êíîïêó, ÿêà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè
çàõèñòó äî ïîòî÷íîãî äîêóìåíòó.

Íàñòóïíèé ðîçä³ë â³êíà ïàðàìåòð³â çàõèñòó äîêóìåíò³â (ðèñ.7.9.) Privacy Options (Ïàðàìåòðû çàùèòû
êîíôèäåíöèàëüíîé èíôîðìàöèè | Ïàðàìåòðè çàõèñòó êîíô³äåíö³éíî¿ ³íôîðìàö³¿) ì³ñòèòü òàê³
ïàðàìåòðè:

• Remove personal information from file properties on save ... (óäàëÿòü ëè÷íûå ñâåäåíèÿ èç
ñâîéñòâ ôàéëà ïðè ñîõðàíåíèè | âèäàëÿòè îñîáèñò³ â³äîìîñò³ ç âëàñòèâîñòåé ôàéëó ïðè çáåðåæåíí³   )
- äîçâîëÿº çàïîá³ãòè ðîçïîâñþäæåííþ êîíô³äåíö³éíèõ â³äîìîñòåé ïðî àâòîðà äîêóìåíòó;

• Warm before printing, saving or sending a file that contains tracked changes or comment
(ïðåäóïðåæäàòü ïåðåä ïå÷àòòþ, ñîõðàíåíèåì è îòïðàâêîé ôàéëà, ñîäåðæàùåãî çàïèñàííûå
èñïðàâëåíèÿ è ïðèìå÷àíèÿ | ïîïåðåäæóâàòè ïåðåä äðóêîì, çáåðåæåííÿì ³ íàäñèëàííÿì ôàéëó,
ÿêèé ì³ñòèòü çàïèñàí³ âèïðàâëåííÿ òà ïðèì³òêè   ) - âèâîäèòü ïîïåðåäæóâàëüíå â³êíî ïðè ñïðîá³ äðóêó,
çàïèñó ÷è ðîçñèëêè äîêóìåíòó ç êîíô³äåíö³éíèìè äàíèìè;

• Store random number to improve merge accuracy (ñîõðàíèòü ñëó÷àéíîå ÷èñëî äëÿ ïîâûøåíèÿ
òî÷íîñòè ñëèÿíèÿ | çáåðåãòè âèïàäêîâå ÷èñëî äëÿ ï³äâèùåííÿ òî÷íîñò³ çëèòòÿ) - äîçâîëÿº çáåð³ãàòè
ç êîæíèì äîêóìåíòîì âèïàäêîâå ÷èñëî, ùî ïîëåãøóº ïðîöåñ ïîð³âíÿííÿ äîêóìåíò³â, âèð³øåííÿ ïèòàííÿ
ïðî ¿õ çâ’ÿçàí³ñòü ÷è çëèòòÿ;

• Make hidden markup visible when opening or saving (ïîêàçûâàòü ñêðûòóþ ðàçìåòêó ïðè
îòêðûòèè è ñîõðàíåíèè | ïîêàçóâàòè ïðèõîâàíó ðîçì³òêó ïðè â³äêðèòò³ òà çáåðåæåíí³) - äîçâîëÿº
ïîêàçóâàòè ðîçì³òêó ïðè áóäü-ÿêèõ íàëàøòóâàííÿõ Word.

Â îñòàííüîìó ðîçä³ë³ â³êíà ïàðàìåòð³â çàõèñòó äîêóìåíòó (ðèñ.7.9.) Macro security ( | Çàõèñò â³ä
ìàêðîñ³â) ïðèñóòíÿ îäíà îäíîéìåííà êîìàíäíà êíîïêà, ùî äîçâîëÿº â³äêðèòè â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà
âèáðàòè îäèí ç ð³âí³â çàõèñòó äîêóìåíò³â â³ä ìàêðîñ³â ÷è ìàêðîâ³ðóñ³â.

Ïàðàìåòðè çáåð³ãàííÿ ìàëþíê³â òà âåðñ³é äîêóìåíò³â
Äîñèòü âàæëèâèì íîâîââåäåííÿì Word 2003 ó ïîð³âíÿíí³ ç ïîïåðåäí³ìè âåðñ³ÿìè º ìîæëèâ³ñòü

íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â çáåð³ãàííÿ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü, ÿê³ ïðèñóòí³ â äîêóìåíò³. Ö³ ïàðàìåòðè íàïðàâëåí³
â ïåðøó ÷åðãó íà òå, ùîá çìåíøèòè ðîçì³ð ôàéëó äîêóìåíòó, øëÿõîì çìåíøåííÿ ðîçä³ëüíî¿ çäàòíîñò³
çîáðàæåíü ç âðàõóâàííÿì ãàëóç³ çàñòîñóâàííÿ äîêóìåíòó ³ òèïó ïðèñòðîþ äëÿ éîãî â³äòâîðåííÿ. Îòæå, äëÿ
çàäàííÿ ïàðàìåòð³â çáåð³ãàííÿ äîêóìåíò³â ïîòð³áíî ó ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ â³êíà Save As (Ñîõðàíèòü êàê |
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Çáåðåãòè äîêóìåíò) ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), à â í³é êîìàíäó  Compress pictures…
(Ñæàòü ðèñóíêè... | Ñòèñíóòè ìàëþíêè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç
÷îòèðüîõ ðîçä³ë³â:

• Apply to (Ïðèìåíèòü | Çàñòîñóâàòè) - âêàçóº íà ÿê³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ çàñòîñîâóâàòè âñòàíîâëåí³
ïàðàìåòðè çáåðåæåííÿ, à ñàìå:

- Selected pictures  (ê âûäåëåííûì ðèñóíêàì | äî âèä³ëåíèõ ìàëþíê³â) - ò³ëüêè äëÿ â³äì³÷åíîãî
îäíîãî, àáî ê³ëüêîõ ìàëþíê³â,

- All picture in document (êî âñåì ðèñóíêàì äîêóìåíòà | äî âñ³õ ìàëþíê³â äîêóìåíòà) - äëÿ
âñ³õ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü â äàíîìó äîêóìåíò³;

• Change resolution (Èçìåíèòü ðàçðåøåíèå | Çì³íèòè ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü) - âèçíà÷àº, äî ÿêî¿
âåëè÷èíè çì³íþâàòè ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü. Â öüîìó ðîçä³ë³ ìîæíà âèáðàòè òàê³ îïö³¿:

- Web/screen  (äëÿ Èíòåðíåòà è ýêðàíà| äëÿ ²íòåðíåòó é åêðàíà ) - çìåíøèòè ðîçä³ëüíó
çäàòí³ñòü äî âåëè÷èíè 96 dpi, ùî º ñòàíäàðòíîþ äëÿ ïåðåãëÿäó äîêóìåíò³â íà åêðàí³ ìîí³òîðó,

- Print (äëÿ ïå÷àòè | äëÿ äðóêó) - âñòàíîâèòè ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü ð³âíîþ 200
dpi, ùî º ïðèéíÿòíîþ äëÿ äðóêó êîï³é ñåðåäíüî¿ ÿêîñò³,

- No Change (íå èçìåíÿòü | íå çì³íþâàòè) - íå çì³íþâàòè ðîçä³ëüíî¿ çäàòíîñò³ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü
â äîêóìåíò³;

• Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) - ì³ñòèòü äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè çáåðåæåííÿ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü:
- Compress pictures  (ñæàòü ðèñóíêè | ñòèñíóòè ìàëþíêè) - çä³éñíþâàòè êîìïðåñ³þ ãðàô³÷íèõ

çîáðàæåíü,
- Delete cropped areas of pictures (óäàëèòü îáðåçàííûå îáëàñòè ðèñóíêîâ | âèäàëÿòè îáð³çàí³

ä³ëÿíêè ìàëþíê³â) - çíèùóâàòè ò³ ä³ëÿíêè ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ, ÿê³ áóëè “âð³çàí³” îäíîéìåííèì
³íñòðóìåíòîì Word.

Çì³íþâàòè ïàðàìåòðè çáåð³ãàííÿ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü, à îñîáëèâî ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü, ïîòð³áíî äîñèòü âèâàæåíî,
îñê³ëüêè òàêà çì³íà º íåçâîðîòíüîþ. Ç öüîãî âèõîäèòü, ùî êîëè êîðèñòóâà÷ çìåíøèòü ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü âñ³õ
ìàëþíê³â, íàïðèêëàä, â ðåêëàìíîìó áóêëåò³, äî 96 dpi, äëÿ ïåðåãëÿäó éîãî íà åêðàí³ ìîí³òîðó, à ïîò³ì äîâåäåòüñÿ
ðîçäðóêóâàòè ê³ëüêà åêçåìïëÿð³â íà âèñîêîÿê³ñíîìó ïðèíòåð³, òî ÿê³ñòü ãðàô³êè áóäå äîñèòü ïîñåðåäíüîþ.

²íêîëè êîðèñòóâà÷ó äîâîäèòüñÿ ïðè çáåðåæåíí³ ïåâíî¿ çì³íåíî¿ âåðñ³¿ äîêóìåíòó âêàçóâàòè äîäàòêîâ³
ïðèì³òêè, ùî ñòîñóþòüñÿ ñàìå ö³º¿ âåðñ³¿. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ó ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ â³êíà Save As (Ñîõðàíèòü
êàê | Çáåðåãòè äîêóìåíò) âèáðàòè êíîïêó Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), à â í³é êîìàíäó  Save version…
(Ñîõðàíèòü âåðñèþ... | Çáåðåãòè âåðñ³þ...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ïðîñòå â³êíî, äå ìîæíà íàáðàòè
ïîòð³áíèé êîìåíòàð äî ïîòî÷íî¿ âåðñ³¿ çáåðåæåííÿ äîêóìåíòó.

Ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ó íåîáõ³äíî çì³íèòè íàçâó ðåäàãîâàíîãî äîêóìåíòó, àáî ³íø³ ïàðàìåòðè
çàïèñó íà äèñê (íàïðèêëàä, äîáàâèòè/çíÿòè ïàðîëü), òî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè
êîìàíäó Save As… (Ñîõðàíèòü êàê…  | Çáåðåãòè ÿê...), àáî íàòèñíóòè êëàâ³øó F12. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó
â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî, ïàðàìåòðè ÿêîãî îïèñàí³ âèùå.

ßê ìè âæå ãîâîðèëè, òåêñòîâèé ïðîöåñîð ìàº ìîæëèâ³ñòü åêñïîðòó äîêóìåíò³â â ³íø³ ïîïóëÿðí³ òåêñòîâ³ ôîðìàòè.
Äàíó îïåðàö³þ ïîòð³áíî çä³éñíþâàòè â òîìó âèïàäêó, êîëè äîêóìåíò, ùî ñòâîðåíèé ó Word, ïîòð³áíî ÷èòàòè ³
ðåäàãóâàòè íà ÏÊ, íà ÿêîìó âñòàíîâëåíî ³íøèé òåêñòîâèé ðåäàêòîð (íàïðèêëàä Word Perfect), àáî ïîïåðåäí³
âåðñ³¿ Word, ÷è íà Macintosh ïëàòôîðì³.  Äëÿ âèêîíàííÿ åêñïîðòó ïîòð³áíî ó â³êí³ Save As (Ñîõðàíèòü êàê |
Çáåðåãòè ÿê ) âèáðàòè âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Save as type (Òèï ôàéëà| Òèï ôàéëó)  ³ âêàçàòè ôîðìàò ôàéëó. Çâåðí³òü
óâàãó, ùî îïåðàö³ÿ åêñïîðòó çä³éñíþºòüñÿ ç âèêîðèñòàííÿì âáóäîâàíèõ ó Word ô³ëüòð³â, òîìó, ÿêùî ïîòð³áíîãî
ôîðìàòó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó íåìàº, òî ñë³ä éîãî äî³íñòàëþâàòè.

Ó Word 2003, ÿê ³ â ³íøèõ  ñòàíäàðòíèõ â³êíàõ çáåðåæåííÿ ÷è â³äêðèòòÿ äîêóìåíòó ó Windows XP,â ë³â³é ÷àñòèí³
â³êíà  Save As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåãòè ÿê) º ï³êòîãðàìè íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàíèõ ïàïîê, ÿê³ çàáåçïå÷óþòü
øâèäêèé äîñòóï äî íèõ ïðè çàïèñ³ ÷è â³äêðèòò³ ôàéëó.

Ðîçä³ë 4. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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Äëÿ òîãî, ùîá çàêðèòè ðåäàãîâàíèé äîêóìåíò, ïîòð³áíî íàòèñíóòè ñòàíäàðòíó êíîïêó çàêðèòòÿ â³êíà
àáî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+F4 àáî Ctrl+Alt+Shift+S. Ïðè öüîìó, ÿêùî ó äàíîìó äîêóìåíò³ çðîáëåíî çì³íè, ÿê³
íå çáåðåæåí³ íà äèñêó, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå â³êíî, â ÿêîìó çàïèòóºòüñÿ ÷è çáåðåãòè çðîáëåí³
çì³íè (Do you want to save the changes....) ³ âàð³àíòè:  Yes (Äà | Òàê) - çàïèñàòè ôàéë íà äèñê, No (Íåò | Í³)
- íå çàïèñóâàòè,  Cancel (Îòìåíèòü | Ñêàñóâàòè) - ïîâåðíóòèñü äî ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíòó.

ßêùî ïîòð³áíèé äëÿ ðîáîòè äîêóìåíò âæå ³ñíóº íà äèñêó, òî äëÿ éîãî â³äêðèòòÿ ïîòð³áíî â ïóíêò³
ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Open… (Îòêðûòü | Â³äêðèòè) àáî âèáðàòè îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó â
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Standard (Ñòàíäàðòíàÿ | Ñòàíäàòðí³) (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ìîæíà
òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ÿìè êëàâ³ø Ctrl+O, Ctrl+F12,  àáî Ctrl+Alt+F12. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-ïðîãðàì â³êíî Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòòÿ äîêóìåíòà). Â äàíîìó â³êí³ ïîòð³áíî
âèáðàòè òèï ôàéëó (âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Files of types (Òèï ôàéëîâ | Òèï ôàéë³â)), ïàïêó, â ÿê³é
çíàõîäèòüñÿ ïîòð³áíèé äîêóìåíò òà éîãî íàçâó. Êð³ì öüîãî ó ë³â³é ÷àñòèí³  â³êíà Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòòÿ
äîêóìåíòó) º ï³êòîãðàìè ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíèõ ïàïîê. Ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ çàáóâ, äå çíàõîäèòüñÿ
ïîòð³áíèé äîêóìåíò, ìîæíà çä³éñíèòè éîãî ïîøóê ó öüîìó æ â³êí³. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ³ â í³é êîìàíäó Find (Íàéòè | Çíàéòè).

Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Word ìàº ìîæëèâ³ñòü ³ìïîðòó äîêóìåíò³â ç ³íøèõ ïîïóëÿðíèõ òåêñòîâèõ ôîðìàò³â, íàïðèêëàä,
DOS-òåêñò, Word Perfect äîêóìåíò, òåñò â ôîðìàò³ rtf òà ³í.. Äëÿ âèêîíàííÿ ³ìïîðòó, ïîòð³áíî ó â³êí³ Open
(Îòêðûòü|Â³äêðèòòÿ äîêóìåíòà) âèáðàòè âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Files of type (Òèï ôàéëà | Òèï ôàéë³â)  ³ âêàçàòè
ôîðìàò ôàéëó. Çðîçóì³ëî, ùî îïåðàö³ÿ ³ìïîðòó çà ñâî¿ìè ôóíêö³ÿìè º ïðîòèëåæíîþ äî îïåðàö³¿ åêñïîðòó.

4.2. Ïåðåì³ùåííÿ ïî òåêñòó. Ðîáîòà ç ôðàãìåíòàìè òåêñòó

Ïåðåì³ùåííÿ ïî òåêñòó äîêóìåíòó

Äîñèòü âàæëèâèì äëÿ ñòâîðåííÿ òà øâèäêîãî ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíòó, º çðó÷íå ³ øâèäêå ïåðåì³ùåííÿ
êóðñîðà ì³æ ð³çíèìè îá’ºêòàìè òà ÷àñòèíàìè ðåäàãîâàíîãî òåêñòó. Ìîæëèâ³ñòü ïåðåì³ùåííÿ ïî äîêóìåíòó
çà äîïîìîãîþ ë³í³éîê ïðîêðóòêè, ñêðîë³íãó ìèø³ òà äîäàòêîâèõ ì³ò÷èê³â (íèæ÷å âåðòèêàëüíî¿ ë³í³éêè ïðîêðóòêè)
ðîçãëÿíóòî â òðåòüîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè
îïèñàíå â òàáëèö³ 7.2.

Òàáëèöÿ 7.2.
Êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî äîêóìåíòó

Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ïðèçíà÷åííÿ

←   ↑    →     ↓ Ïåðåì³ùåííÿ íà îäèí ñèìâîë ó â³äïîâ³äíîìó íàïðÿìêó

Home  (End) Ïåðåì³ùåííÿ  íà ïî÷àòîê (â ê³íåöü) ðÿäêà

Page Up  (Page Down) Ïåðåì³ùåííÿ  íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó ââåðõ (âíèç)

Ctrl+PgUp (Ctrl+PgDn) Ïåðåì³ùåííÿ  íà ïîïåðåäí³é (íàñòóïíèé) åëåìåíò äîêóìåíòó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì

ïðèéìàºòüñÿ íà ïîïåðåäíþ (íàñòóïíó) ñòîð³íêó (äèâ. ïîïåðåäí³é ðîçä³ë).

Ctrl+↑  (Ctrl+↓) Ïåðåì³ùåííÿ  íà îäèí àáçàö ââåðõ (âíèç)

Ctrl+←   (Ctrl+→) Ïåðåì³ùåííÿ  íà îäíå ñëîâî âë³âî (âïðàâî)

Ctrl+Home  (Ctrl+End) Ïåðåì³ùåííÿ  íà ïî÷àòîê (â ê³íåöü) äîêóìåíòó

ßêùî ïîòð³áíî ïåðåéòè íà ñòîð³íêó äîêóìåíòó ³ç â³äîìèì íîìåðîì àáî äî ïåâíîãî îá’ºêòó, òî ñë³ä
âèáðàòè êîìàíäó Go To (Ïåðåéòè) ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êëàâ³øåþ F5,
àáî êîìá³íàö³ºþ Ctrl+G. Ùå îäèí ñïîñ³á ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ - ÷åðåç ñïåö³àëüíèé ì³ò÷èê Select
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Browse Object (Âûáîð îáüåêòà ïåðåõîäà | Âèá³ð îá’ºêòà), îïèñàíèé â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³ ïîñ³áíèêà.
Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç â³äêðèòîþ çàêëàäêîþ Go To (Ïåðåéòè). Ó ñïèñêó Go To

what (Îáüåêò ïåðåõîäà | Îá’ºêò ïåðåõîäó) äàíî¿ çàêëàäêè ïîòð³áíî âèáðàòè òèï îá’ºêòó, íà ÿêèé
íåîáõ³äíî ïåðåéòè, à â ïîë³ Enter… (Ââåäèòå … | Ââåä³òü ...) ïîðÿäêîâèé íîìåð öüîãî îá’ºêòó, àáî éîãî
íàçâó (â çàëåæíîñò³ â³ä òèïó). Íàïðèêëàä, äëÿ ïåðåõîäó íà â³äïîâ³äíó ñòîð³íêó äîêóìåíòó ïîòð³áíî, â ñïèñêó
Go To what (Îáüåêò ïåðåõîäà | Îá’ºêò ïåðåõîäó)) âèáðàòè Page (Ñòðàíèöà | Ñòîð³íêà), à â ïîë³ Enter
page number (Ââåäèòå íîìåð ñòðàíèöû | Ââåä³òü íîìåð ñòîð³íêè) íîìåð ö³º¿ ñòîð³íêè.

Äëÿ ïîâåðíåííÿ â ïîïåðåäíþ òî÷êó, ç ÿêî¿ çä³éñíåíî ïåðåõ³ä, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Shift+F5 àáî Alt+Crtrl+Z.

Ñïîñîáè âèä³ëåííÿ ôðàãìåíò³â òåêñòó
Ïðè ðåäàãóâàíí³ äîêóìåíòó íàéá³ëüø ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíîþ îïåðàö³ºþ º âèä³ëåííÿ òåêñòó òà ³íøèõ

îá’ºêò³â, îñê³ëüêè ñàìå íàä âèä³ëåíèì ôðàãìåíòîì ÷è îá’ºêòîì âèêîíóþòüñÿ îïåðàö³¿ ðåäàãóâàííÿ, êîï³þâàííÿ,
ôîðìàòóâàííÿ ³ áàãàòî ³íøèõ. Çâåðí³òü óâàãó, ùî â Word º áàãàòî ñïîñîá³â âèä³ëåííÿ òåêñòó êëàâ³àòóðîþ òà
ìèøåþ.

Äëÿ âèä³ëåííÿ òåêñòó çà äîïîìîãîþ ìèø³ ³ñíóþòü òàê³ ñïîñîáè:
• âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà ïî÷àòîê áëîêó òåêñòó, ÿêèé ïîòð³áíî âèä³ëèòè. Ïîò³ì íàòèñíóòè ë³âó

êëàâ³øó ³ ïåðåòÿãíóòè êóðñîð â ê³íåöü ïîòð³áíîãî òåêñòó;
• âñòàíîâèòè îñíîâíèé êóðñîð Word íà ïî÷àòîê áëîêó òåêñòó, ÿêèé ïîòð³áíî âèä³ëèòè. Ïîò³ì íàòèñíóòè

Shift òà ë³âó êëàâ³øó â ê³íö³ ïîòð³áíîãî òåêñòó;
• äëÿ âèä³ëåííÿ ïðÿìîêóòíî¿ ä³ëÿíêè â òåêñò³ äîêóìåíòó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ â îäíîìó ç

óìîâíèõ êóò³â ö³º¿ ä³ëÿíêè. Òîä³ íàòèñíóòè Alt òà ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåì³ñòèòè êóðñîð â
ïðîòèëåæíèé êóò ä³ëÿíêè äëÿ âèä³ëåííÿ;

• äëÿ âèä³ëåííÿ îäíîãî îêðåìîãî ñëîâà ïîòð³áíî íà íüîìó äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³;
• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëîãî àáçàöó ïîòð³áíî íà íüîìó òðè÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³;
• àáçàö òàêîæ ìîæíà âèä³ëèòè, äâ³÷³ íàòèñíóâøè îñíîâíó êëàâ³øó ìèø³ íà ñïåö³àëüíîìó ïîë³ çë³âà â³ä

íüîãî;
• äëÿ âèä³ëåííÿ îêðåìîãî ðå÷åííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè Ctrl òà ë³âó êëàâ³øó ìèø³ (íà öüîìó ðå÷åíí³);
• äëÿ âèä³ëåííÿ îêðåìîãî ðÿäêà ñë³ä íàòèñíóòè îäèí ðàç êëàâ³øó ìèø³ íà ñïåö³àëüíîìó ïîë³ çë³âà â³ä

íüîãî;
• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëîãî äîêóìåíòó ïîòð³áíî íàòèñíóòè Ctrl òà êëàâ³øó ìèø³ íà ñïåö³àëüíîìó ïîë³ çë³âà

â³ä òåêñòó äîêóìåíòó.
Ñïîñîáè âèä³ëåííÿ òåêñòó çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè îïèñàí³ â òàáëèö³ 7.3.

Òàáëèöÿ 7.3
Ìåòîäè âèä³ëåííÿ òåêñòó äîêóìåíòó çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè

Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ïðèçíà÷åííÿ

Shift+←  (Shift+→) Ïîñèìâîëüíå âèä³ëåííÿ òåêñòó äîêóìåíòó

Shift+↑  (Shift+↓) Âèä³ëèòè îäèí ðÿäîê ââåðõ (âíèç)

Shift+Home  (Shift+End) Âèä³ëèòè â³ä êóðñîðó äî ïî÷àòêó (ê³íöÿ) ðÿäêà

Ctrl+Shift+← (Ctrl+Shift+→) Âèä³ëèòè â³ä êóðñîðó äî ïî÷àòêó (ê³íöÿ) ñëîâà

Ctrl+Shift+↑ (Ctrl+Shift+↓) Âèä³ëèòè â³ä êóðñîðó äî ïî÷àòêó (ê³íöÿ) àáçàöó

Ctrl+Shift+Home (Ctrl+Shift+End) Âèä³ëèòè â³ä êóðñîðó äî ïî÷àòêó (ê³íöÿ) äîêóìåíòó

Ctrl+A Âèä³ëèòè âåñü äîêóìåíò

Äëÿ âèä³ëåííÿ òåêñòó äîêóìåíòó ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êëàâ³øåþ  F8. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
îñíîâíèé êóðñîð Word íà ïî÷àòîê ïîòð³áíîãî áëîêó òåêñòó, íàòèñíóòè êëàâ³øó F8 (àáî äâ³÷³ ë³âó êëàâ³øó

Ðîçä³ë 4. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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ìèø³ íà ³íäèêàòîð³ EXT (ÂÄË) â ë³í³éö³ ñòàòóñó), òîä³ êëàâ³øàìè êåðóâàííÿ êóðñîðîì ïåðåì³ñòèòèñü â ê³íåöü
òåêñòó, ÿêèé ïîòð³áíî âèä³ëèòè. Äàíèé òåêñò áóäå âèä³ëÿòèñü. Äëÿ çàâåðøåííÿ îïåðàö³¿ âèä³ëåííÿ ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êëàâ³øó ESC, àáî äâ³÷³ ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ³íäèêàòîð³ EXT (ÂÄË) â ë³í³éö³ ñòàòóñó.

Êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ ôðàãìåíò³â òåêñòó
Ï³ä ÷àñ ðåäàãóâàííÿ òåêñòîâîãî äîêóìåíòó äîñèòü ÷àñòî âèíèêàº ïîòðåáà êîï³þâàòè òà ïåðåíîñèòè

îêðåì³ ôðàãìåíòè òåêñòó àáî ³íø³ îá’ºêòè, ÿê âñåðåäèí³ äîêóìåíòó òàê ³ ì³æ äîêóìåíòàìè. Äëÿ öüîãî
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñòàíäàðòí³ äëÿ Windows îïåðàö³¿ îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè (äèâ.
÷àñòèíó 3 ðîçä³ë 6). Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïåðåä âèêîíàííÿì öèõ îïåðàö³é ïîòð³áíèé îá’ºêò (ôðàãìåíò òåêñòó)
ñë³ä âèä³ëèòè.

ßê âæå áóëî ñêàçàíî, îäí³ºþ ç â³äì³ííîñòåé Word 2003 â³ä ïîïåðåäí³õ
âåðñ³é (Word 97 ³ ðàí³øå), º ìîæëèâ³ñòü ïîì³ùåííÿ ó âëàñíèé îô³ñíèé
áóôåð îáì³íó äàíèìè äî 24 ð³çíèõ ôðàãìåíò³â ç ¿õ ïîäàëüøèì êîï³þâàííÿì
â ïîòð³áí³ ïîçèö³¿. Äëÿ öüîãî ñïî÷àòêó ïîòð³áíî â³äêðèòè ðîçä³ë îô³ñíîãî
áóôåðà îáì³íó äàíèìè â³êíà ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 7.10.). ßê ìè âæå ãîâîðèëè,
äëÿ â³äîáðàæåííÿ ïàíåë³ çàäà÷ âàðòî âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä |
Âèãëÿä ) êîìàíäó Task pane (Îáëàñòü çàäà÷), à òîä³ ðîçä³ë â â³êí³ ïàíåëåé
çàäà÷ - ðîçä³ë Clipboard (Áóôåð îáìåíà | Áóôåð îáì³íó).

Äàë³ â³äì³÷àºìî  ïîòð³áí³  ôðàãìåíòè òåêñòó ÷è ³íø³ îá’ºêòè â áóäü-

ÿê³é îô³ñí³é ïðîãðàì³ ³ êîï³þºìî ¿õ â áóôåð çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè 

Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè), àáî êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Ctrl+C. Ï³ñëÿ öüîãî
îá’ºêò ÷è éîãî ôðàãìåíò ç’ÿâëÿºòüñÿ ó ïàíåë³ Clipboard (ðèñ. 7.10.). Äëÿ
âñòàâêè áóäü-ÿêîãî ç öèõ 24 îá’ºêò³â ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ â
íåîáõ³äíó ïîçèö³þ ³ íàòèñíóòè íà ï³êòîãðàì³ îá’ºêòó ó â³êí³ Clipboard. ßêùî
ïðîñòî íàâåñòè êóðñîð ìèø³ íà îá’ºêò, ³ íå çàô³êñîâóâàòè éîãî, òî â ïðàâ³é
÷àñòèí³ ç’ÿâèòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ç äâîìà êîìàíäàìè: Paste (Âñòàâèòü
| Âñòàâèòè) - âñòàâèòè äàíèé îá’ºêò â ïîòî÷íó ïîçèö³þ êóðñîðó, òà Delete
(Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - çíèùèòè öåé îá’ºêò ç îô³ñíîãî áóôåðó îáì³íó
äàíèìè.

Íà ðèñóíêó 7.10. âèäíî, ùî â îô³ñíèé áóôåð îáì³íó ïîì³ùåíî 4 îá’ºêòè
(ê³ëüê³ñòü îá’ºêò³â òàêîæ íàâåäåíà â çàãîëîâêó â³êíà ðîçä³ëó), òðè ç ÿêèõ -
ôðàãìåíòè òåêñòó ³ ãðàô³êè Word, à îñòàíí³é - ôðàãìåíò åëåêòðîííî¿ òàáëèö³

Excel. Ó â³êí³ îô³ñíîãî áóôåðà îáì³íó äàíèìè º ùå äâ³ êíîïêè: - äîçâîëÿº ïîì³ñòèòè âñ³ îá’ºêòè ç

áóôåðó â ïîòî÷íó ïîçèö³þ êóðñîðó ³  - î÷èñòèòè âì³ñò îô³ñíîãî áóôåðó îáì³íó äàíèìè.

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³é êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ âèä³ëåíèõ ôðàãìåíò³â òåêñòó òà ³íøèõ îá’ºêò³â ó
Word ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop, òîáòî ïåðåòÿãóâàíÿ ôðàãìåíò³â êóðñîðîì ìèø³.
Ïðè÷îìó, öÿ îïåðàö³ÿ âèêîíóºòüñÿ ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íî äî â³äïîâ³äíèõ îïåðàö³é ó â³êíàõ Windows Explorer
(äèâ. ÷àñòèíó 3 ðîçä³ë 6).

ßêùî êîðèñòóâà÷ó íåîáõ³äíî ïîì³íÿòè ì³ñöÿìè äâà ñóñ³äí³õ àáçàöè, òî ìîæíà âñòàíîâèòè îñíîâíèé êóðñîð Word
íà îäèí ç íèõ ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+Shift+↑ àáî Alt+Shift+↓, â çàëåæíîñò³ â³ä íàïðÿìêó, â ÿêîìó
ïîòð³áíî çðîáèòè âçàºìîçàì³íó.

ßê âæå â³äì³÷àëîñü, Word äàº ìîæëèâ³ñòü áàãàòîêðîêîâîãî â³äì³íåííÿ áóäü-ÿêèõ îïåðàö³é ðåäàãóâàííÿ
òà ôîðìàòóâàííÿ. Äëÿ öüîãî ìîæíà â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Undo (Îòìåíèòü |
Ñêàñóâàòè) àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Z ÷è Alt+Backspace. Ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòàòè îäíîéìåííó

Ðèñ. 7.10. Ôðàãìåíò ðîçä³ëó
Clipboard â³êíà ïàíåë³ çàäà÷
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ï³êòîãðàìó. Ïåðåâàãîþ îñòàííüîãî ñïîñîáó º ìîæëèâ³ñòü ñêîðèñòàòèñü âèïàäàþ÷èì ñïèñêîì äëÿ âèá³ðêîâî¿
â³äì³íè îïåðàö³é. Äëÿ ïîâòîðåííÿ â³äì³íåíî¿ îïåðàö³¿ ìîæíà âèêîðèñòàòè êîìàíäó Redo (Ïîâòîðèòü |
Ïîâòîðèòè) ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Y, F4 ÷è Alt+Enter.

Ðåäàãóâàííÿ òåêñòó äîêóìåíòó
Çíèùåííÿ ñèìâîë³â â òåêñò³ äîêóìåíòó Word â³äáóâàºòüñÿ àíàëîã³÷íî äî ³íøèõ òåêñòîâèõ ðåäàêòîð³â, ç

âèêîðèñòàííÿì êëàâ³ø Delete ³ BackSpace. Äëÿ çíèùåííÿ ñëîâà, ñïðàâà â³ä êóðñîðà ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Delete, à çë³âà - Ctrl+BackSpace. Êð³ì öüîãî, ÿêùî íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete ïðè
â³äì³÷åíîìó ôðàãìåíò³ òåêñòó ÷è îá’ºêò³, òî â³í òàêîæ áóäå çíèùåíèé.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ æîðñòêîãî çàê³í÷åííÿ ðÿäêà (ïåðåä÷àñíîãî ïåðåõîäó íà ³íøèé ðÿäîê) ïîòð³áíî
ïîì³ñòèòè êóðñîð â íåîáõ³äíå ì³ñöå ðÿäêà ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+Enter.

ßêùî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè æîðñòêèé (îáîâ’ÿçêîâèé) ïåðåíîñ, òî  ó â³äïîâ³äí³é ïîçèö³¿ ñë³ä íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+”-” (äåô³ñ). Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ì’ÿêîãî ïåðåíîñó ìîæíà íàòèñíóòè Ctrl+”-”.

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà, ùîá äåê³ëüêà îêðåìèõ ñë³â çàâæäè çàëèøàëèñü â îäíîìó ðÿäêó. Òîä³
íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè æîðñòêèé ïðîïóñê çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Ctrl+Shift+”ïðîïóñê”.

Ùîá âñòàíîâèòè æîðñòêå çàê³í÷åííÿ ñòîð³íêè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Enter, à äëÿ
çàê³í÷åííÿ êîëîíêè (ïðè ðîçì³ùåíí³ òåêñòó â êîëîíêàõ) - Ctrl+Shift+Enter.

Âñòàâëåííÿ ñïåö³àëüíèõ ñèìâîë³â â òåêñò äîêóìåíòó
Ïðè íàáîð³ òåêñòó äîêóìåíòó äîñèòü ÷àñòî âèíèêàº ïîòðåáà ïîì³ùàòè â òåêñò ð³çí³ ñèìâîëè, ÿê³

íåìîæëèâî ââåñòè ç êëàâ³àòóðè (ãðåöüê³ ë³òåðè, äåÿê³ ìàòåìàòè÷í³ ñèìâîëè ³ ò.ä.). Äëÿ öüîãî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
òàáëèöåþ ñèìâîë³â, ÿêà âèêëèêàºòüñÿ êîìàíäîþ Symbol… (Ñèìâîë…), ùî çíàõîäèòüñÿ â ïóíêò³ ìåíþ

Insert (Âñòàâêà) àáî  âèáðàòè ï³êòîãðàìó .

Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Font (Øðèôò) ñë³ä âèáðàòè ãàðí³òóðó
øðèôòó ³ â òàáëèö³ âèáðàòè ñàì ñèìâîë. Òîä³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Insert (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè) ³ ï³ñëÿ
öüîãî çàêðèòè â³êíî êíîïêîþ Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè). Íàòèñíóâøè êíîïêó AutoCorrect (Àâòîçàìåíà |
Àâòîçàì³íà), ìîæíà ïîì³ñòèòè ñèìâîë ó â³êíî AutoCorrect (Àâòîçàìåíà | Àâòîçàì³íà) äëÿ ïðèçíà÷åííÿ
éîìó ïîñë³äîâíîñò³ çâè÷àéíèõ ñèìâîë³â äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ àâòîçàì³íè (äèâ. ðîçä³ë 4.6 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà).

Êíîïêà Shortcut Key… (Ñî÷åòàíèå êëàâèø... | Ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø...) äîçâîëÿº ïðèçíà÷èòè “ãàðÿ÷ó”
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø äëÿ øâèäêîãî ââåäåííÿ äàíîãî ñèìâîëó.

Äëÿ øâèäêîãî âñòàíîâëåííÿ ñïåö³àëüíèõ òîðãîâèõ ñèìâîë³â ìîæíà ñêîðèñòàòèñü òàêèìè êîìá³íàö³ÿìè

êëàâ³ø: Crtl+Alt+C - ñèìâîë , Crtl+Alt+R - ñèìâîë , Ctrl+Alt+E - € , Ctrl+Alt+”.” (êðàïêà â àíãë³éñüê³é
ðîçêëàäö³ êëàâ³àòóðè) - ñèìâîë “. . .” (òðèêðàïêà).

4.3. Ñòâîðåííÿ òà âèêîðèñòàííÿ àâòîòåêñòó

Ïðè ñòâîðåíí³ äîêóìåíòó êîðèñòóâà÷ó ÷àñòî äîâîäèòüñÿ ââîäèòè ñëîâà (ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ðå÷åííÿ ³
ò.ä.), ùî ÷àñòî ïîâòîðþþòüñÿ. Äëÿ ïîëåãøåííÿ ââåäåííÿ òàêèõ ôðàãìåíò³â ³ çá³ëüøåííÿ ïðîäóêòèâíîñò³
ðîáîòè êîðèñòóâà÷à ó Word ñòâîðåíà ñïåö³àëüíà ôóíêö³ÿ AutoText (Àâòîòåêñò). Âîíà äîçâîëÿº ââîäèòè íå
âåñü ôðàãìåíò, à ëèøå îäíó àáî äåê³ëüêà ë³òåð. Òîä³, ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ F3, àâòîìàòè÷íî ç’ÿâëÿºòüñÿ âåñü
ôðàãìåíò.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî åëåìåíòîì àâòîòåêñòó ìîæå áóòè íå ëèøå òåêñòîâèé ôðàãìåíò, àëå é áóäü-ÿêèé
³íøèé îá’ºêò (ìàëþíîê, òàáëèöÿ, ôîðìóëà ³ ò.ä.).

Äëÿ ñòâîðåííÿ åëåìåíòó àâòîòåêñòó ïîòð³áíî âèêîíàòè òàêó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é:
1. Ââåñòè òåêñò, ùî ïîâèíåí âèâîäèòèñü àâòîìàòè÷íî ³ âèä³ëèòè éîãî, àáî âèä³ëèòè ïîòð³áíèé îá’ºêò.
2. Â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò AutoText (Àâòîòåêñò), à â íüîìó êîìàíäó New…

Ðîçä³ë 4. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003690

(Ñîçäàòü… | Ñòâîðèòè), àáî íàòèñíóòè îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó â ïàíåë³  ³íñòðóìåíò³â AutoText (Àâòîòåêñò).
Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+F3.
3. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, â ºäèíîìó ïîë³ ÿêîãî âêàçàíî âèä³ëåíèé ôðàãìåíò

òåêñòó. Êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çíèùèòè öåé òåêñò ³ ââåñòè ë³òåðó àáî ïîñë³äîâí³ñòü ë³òåð, ÿê³ áóäóòü âèêëèêàòè
äàíèé åëåìåíò àâòîòåêñòó (ïåðåâàæíî âêàçóþòü çà ïåðøèìè ë³òåðàìè ôðàãìåíòó).

Àâòîòåêñò ìîæíà ñòâîðèòè ³ âèä³ëèâøè ïîòð³áíèé ôðàãìåíò òà âèáðàâøè â ïóíêò³ ìåíþ Insert
(Âñòàâêà) ï³äïóíêò AutoText (Àâòîòåêñò), à â íüîìó - îäíîéìåííó êîìàíäó AutoText (Àâòîòåêñò), àáî

âèáðàòè ï³êòîãðàìó  ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â AutoText (Àâòîòåêñò). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî

AutoCorrect (Àâòîçàìåíà | Àâòîçàì³íà), â ÿêîìó â³äêðèòà òðåòÿ çàêëàäêà - AutoText (Àâòîòåêñò)
(ðèñ. 7.11).

Â ïîë³ Enter AutoText entries here (Èìÿ
ýëåìåíòà | ²ì’ÿ åëåìåíòà)  âèâîäèòüñÿ
âèáðàíèé ôðàãìåíò òåêñòó. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî
çíèùèòè äàíèé ôðàãìåíò ³ ââåñòè ë³òåðó àáî
ïîñë³äîâí³ñòü ë³òåð, ÿê³ áóäóòü éîãî âèêëèêàòè. Ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Look in (Øàáëîíû |
Øàáëîíè) ñë³ä âèáðàòè øàáëîí, äëÿ ÿêîãî áóäå
âèêîðèñòîâóâàòèñü äàíèé åëåìåíò àâòîòåêñòó.
Ï³ñëÿ öüîãî ñë³ä íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà
êíîïö³ Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè).

Çâåðí³òü óâàãó, ùî åëåìåíòè àâòîòåêñòó
çáåð³ãàþòüñÿ â øàáëîí³ äîêóìåíòó. Òîìó, ÿêùî
ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó áóäå
çàïðîïîíîâàíî çàïèñàòè çì³íè â øàáëîí³, òî ñë³ä
âèáðàòè êíîïêó Yes (Äà | Òàê). Õî÷à, ïðè
â³äïîâ³äíèõ íàëàøòóâàííÿõ ïàðàìåòð³â çàïèñó
äîêóìåíòó, çì³íè â øàáëîí³ çàïèñóþòüñÿ
àâòîìàòè÷íî, ðàçîì ³ç çàïèñîì ñàìîãî äîêóìåíòó.

Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè åëåìåíò
àâòîòåêñòó â ïîòð³áíîìó ì³ñö³ äîêóìåíòó, íåîáõ³äíî
âêàçàòè ë³òåðó (ïîñë³äîâí³ñòü ë³òåð), ÿê³ âèêëèêàþòü
äàíèé àâòîòåêñò, ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F3, àáî
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+Ctrl+V. Ïðè öüîìó äàíà
ë³òåðà (ïîñë³äîâí³ñòü ë³òåð) ïîâèííà áóòè â³ää³ëåíà
â³ä ðåøòè òåêñòó ç äâîõ ñòîð³í ïðîá³ëàìè. Äëÿ
âèâåäåííÿ àâòîòåêñòó ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü

ìèøåþ, âèáðàâøè ï³êòîãðàìó , àáî â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò AutoText (Àâòîòåêñò),

à â íüîìó - îäíîéìåííó êîìàíäó AutoText (Àâòîòåêñò). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî AutoCorrect
(Àâòîçàìåíà | Àâòîçàì³íà) ³ç àêòèâíîþ çàêëàäêîþ AutoText (Àâòîòåêñò) (ðèñ. 7.11). Ó ñïèñêó íàçâ
åëåìåíò³â àâòîòåêñòó ñë³ä âèáðàòè ïîòð³áíó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Insert (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè). Ïðè
öüîìó â ïîë³ Preview (Îáðàçåö | Çðàçîê) áóäå ïåðåãëÿäàòèñü âì³ñò âèáðàíîãî åëåìåíòó àâòîòåêñòó.

ßêùî îäèí ³ç åëåìåíò³â àâòîòåêñòó ó ñïèñêó âèÿâèâñÿ çàéâèì, òî ñë³ä âèáðàòè éîãî â ñïèñêó ³
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Ðèñ. 7.11.  Çàêëàäêà AutoText â³êíà àâòîìàòè÷íîãî
êîðåêòóâàííÿ òåêñòó
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4.4. Ïîøóê òà çàì³íà òåêñòó. Ñòâîðåííÿ çàêëàäîê

Ïðè ðîáîò³ ç äîêóìåíòàìè âåëèêîãî îá’ºìó äîñèòü âàæêî øóêàòè ïîòð³áíó ³íôîðìàö³þ, òîìó äóæå
âàæëèâî, ùîá òåêñòîâèé ðåäàêòîð ìàâ ³íñòðóìåíò äëÿ øâèäêîãî ïîøóêó ïîòð³áíî¿ ³íôîðìàö³¿.  Äëÿ òîãî,
ùîá ðîçïî÷àòè ïðîöåñ ïîøóêó ïåâíî¿ ñóêóïíîñò³ ñèìâîë³â (áóêâ, ñë³â, ñëîâîñïîëó÷åíü, ðå÷åíü) ïîòð³áíî â
ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Find (Íàéòè | Çíàéòè), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Ctrl+F. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïåðøà çàêëàäêà ÿêîãî çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 7.12.

Äàíå â³êíî ì³ñòèòü âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Find
what (Íàéòè | Çíàéòè), â ÿêîìó ïîòð³áíî íàáðàòè,
àáî âèáðàòè, ñóêóïí³ñòü ïîòð³áíèõ íàì ñèìâîë³â
(ñë³â). Íèæ÷å çíàõîäèòüñÿ ïàðàìåòð Highlight all
items found in (Âûäåëèòü âñå ýëåìåíòû,
íàéäåííûå â: | Âèä³ëèòè âñ³ åëåìåíòè, çíàéäåí³
â), ÿêèé äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî â³äì³òèòè âñ³ çíàéäåí³
åëåìåíòè â äîêóìåíò³.

Äëÿ çàäàííÿ äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â ïîøóêó ñë³ä
âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó More (Áîëüøå | Á³ëüøå).
Ïðè öüîìó äàíå â³êíî äîïîâíþºòüñÿ òàêèìè îïö³ÿìè:

• Search (Íàïðàâëåíèå | Íàïðÿìîê) -
âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, ÿêèé  çàäàº íàïðÿì ïîøóêó
ñóêóïíîñò³ ñèìâîë³â â òåêñò³ äîêóìåíòó: All (Âåçäå |
Âñþäè) - ïî âñüîìó äîêóìåíòó, Down (Âïåðåä) -
âíèç â³ä ïîòî÷íî¿ ïîçèö³¿ êóðñîðó òà Up (Íàçàä) -
ââåðõ â³ä ïîòî÷íî¿ ïîçèö³¿ êóðñîðó;

• Math case (Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð | Âðàõóâàòè ðåã³ñòð) - äîçâîëÿº ïðè ïîøóö³ â³äð³çíÿòè âåëèê³ ³
ìàë³ áóêâè, òîáòî ïåðåâ³ðÿºòüñÿ íå ò³ëüêè ñï³âïàäàííÿ ñèìâîë³â, àëå é ¿õ ðåºñòð;

• Find whole words only (Òîëüêî ñëîâî öåëèêîì | Ëèøå ñëîâî ö³ëêîì) -  çä³éñíþº ïîøóê
îêðåìèõ ñë³â, à íå ïðîñòî ñóêóïíîñò³ ñèìâîë³â. Íàïðèêëàä, ÿêùî äàíèé ðåæèì íå ââ³ìêíåíî ³ êîðèñòóâà÷
øóêàº ñëîâî “òåêñò”, òî áóäóòü çíàéäåí³ òàêîæ ³ ñëîâà:  “òåêñòè”, “òåêñòèëü” òà ³í.;

• Use wildcard (Ïîäñòàíîâî÷íûå çíàêè | Çíàêè ï³äñòàíîâîê) - äîçâîëÿº çàì³ñòü ñèìâîë³â
âèêîðèñòîâóâàòè øàáëîíè “?” òà “*”,  ïðè÷îìó, øàáëîíè  ìàþòü ñòàíäàðòíå òëóìà÷åííÿ, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ
â êîíñîëüíîìó ðåæèì³, Windows òà ôàéëîâèõ ìåíåäæåðàõ;

• Sound like (Ïðîèçíîñèòñÿ êàê | Âèìîâëÿºòüñÿ ÿê) - äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïîøóê ñë³â, ùî çâó÷àòü
ÿê ââåäåíå, àëå ìîæëèâî ïèøóòüñÿ ïî-³íøîìó;

• Find all word forms (Âñå ñëîâîôîðìû | Óñ³ ñëîâîôîðìè) - çàáåçïå÷óº ïîøóê íå ò³ëüêè äàíîãî
ñëîâà, àëå ³ éîãî â³äì³íê³â äëÿ ³ìåííèêà òà ÷àñ³â äëÿ ä³ºñëîâà.

²íêîëè ïîòð³áíî óòî÷íèòè ïàðàìåòðè ïîøóêó ïåâíîãî òåêñòîâîãî ôðàãìåíòó, âêàçàâøè éîãî ôîðìàò,
íàïðèêëàä, íàçâó øðèôòà, ÷è éîãî êîë³ð. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ ïîøóêó (ðèñ.. 7.12.) ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó
Format (Ôîðìàò), âèáðàòè ð³âåíü ôîðìàòóâàííÿ ³ çàäàòè â³äïîâ³äíèé ôîðìàò ïîòð³áíîãî íàì òåêñòîâîãî ôðàãìåíòó.

Òðàïëÿþòüñÿ âèïàäêè, êîëè ïîòð³áíî çä³éñíþâàòè ïîøóê íå òåêñòîâèõ ôðàãìåíò³â, à ñïåö³àëüíèõ
ñèìâîë³â, íàïðèêëàä, ñèìâîëó òàáóëÿö³¿. Òîä³ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Special (Ñïåöèàëüíûé |
Ñïåö³àëüíèé) ³ ó ñïèñêó, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè íàçâó ñïåöñèìâîëó.

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè âêàçàí³, ìîæíà  ðîçïî÷àòè ïîøóê, âèáðàâøè êîìàíäíó êíîïêó
Find Next (Íàéòè äàëåå | Çíàéòè äàë³). ßêùî ðåçóëüòàòè ïîøóêó óñï³øí³, òîáòî âêàçàíà ñóêóïí³ñòü ñèìâîë³â
çíàéäåíà, òî êóðñîð àâòîìàòè÷íî ïåðåì³ùàºòüñÿ äî ïåðøîãî âõîäæåííÿ ³ öÿ ñóêóïí³ñòü ñèìâîë³â â³äì³÷àºòüñÿ. Äëÿ
òîãî, ùîá çíàéòè íàñòóïíå âõîäæåííÿ òàêîæ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êíîïêà Find Next (Íàéòè äàëåå | Çíàéòè äàë³).

ßêùî ïîòð³áíî ïîâòîðèòè îñòàííþ îïåðàö³þ ïîøóêó ùå ðàç, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ÿìè
êëàâ³ø Shift+F4 àáî Alt+Ctrl+Y.

Ðèñ. 7.12. Çàêëàäêà Find â³êíà ïîøóêó ³ çàì³íè

Ðîçä³ë 4. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003692

Ïðîäîâæåííÿì ìîæëèâîñòåé ïîøóêó ñóêóïíîñò³ ñèìâîë³â º îïåðàö³ÿ çàì³íè, òîáòî çàì³íà çíàéäåíî¿
ñóêóïíîñò³ ñèìâîë³â íà ³íøó. Äëÿ òîãî, ùîá çä³éñíèòè çàì³íó, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè
êîìàíäó Replace (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Í, àáî ó â³êí³ ïîøóêó (ðèñ.
.7.12.) ïåðåéòè â äðóãó çàêëàäêó Replace (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äóæå ñõîæå íà â³êíî
ðèñóíêà 7.12. Îñîáëèâèì º äîäàòêîâå ïîëå Replace width (Çàìåíèòü íà | Çàì³íèòè íà), â ÿêîìó ñë³ä
âêàçàòè àáî âèáðàòè ç³ ñïèñêó ñóêóïí³ñòü ñèìâîë³â, ÿêà çàì³íèòü çíàéäåí³.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ³íø³ ïàðàìåòðè, ÿê³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ó â³êí³ çàì³íè, ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ äî îïèñàíèõ
âèùå äëÿ â³êíà ïîøóêó ñóêóïíîñò³ ñèìâîë³â.

Ï³ñëÿ çàäàííÿ ïàðàìåòð³â çàì³íè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Replace (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè).
Ïðè öüîìó ïåðøå âõîäæåííÿ ïîòð³áíîãî íàì òåêñòó áóäå â³äì³÷åíî ³ äëÿ çä³éñíåííÿ çàì³íè ïîòð³áíî ùå ðàç
íàòèñíóòè êíîïêó Replace (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè). Äëÿ çàì³íè âñ³õ âõîäæåíü áåç âèäà÷³ ïåðåïèòóâàíü
ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Replace All (Çàìåíèòü âñå | Çàì³íèòè âñå).

Ïðè çàì³í³ âñ³õ âõîäæåíü áåç ïåðåïèòóâàíü, êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî áóòè îñîáëèâî óâàæíèì ³ç âêàçàííÿì äîäàòêîâèõ
ïàðàìåòð³â. Íàïðèêëàä, ÿêùî íå âêëþ÷èòè ðåæèì Find whole words only (Òîëüêî ñëîâî öåëèêîì | Ëèøå ñëîâî
ö³ëêîì) ³ êîðèñòóâà÷ áàæàº çàì³íèòè ñëîâà “êðàé" íà “ìåæà”, òî ñëîâî “êðàéí³é" áóäå çàì³íåíî íà “ìåæàí³é".

ßêùî êîðèñòóâà÷ ïðàöþº ç âåëèêèìè çà îá’ºìîì äîêóìåíòàìè, çä³éñíþþ÷è ¿õ ðåäàãóâàííÿ,
ôîðìàòóâàííÿ ³ ò.ä., òî äîñèòü ÷àñòî ïîòð³áíî ïåðåõîäèòè äî ïåâíî¿ ÷àñòèíè äîêóìåíòó, ÿêó âàæêî çíàéòè.
Íàïðèêëàä, êîëè êîðèñòóâà÷ ïðîäîâæóº ðîáîòó íàä äîêóìåíòîì íàñòóïíîãî äíÿ, òî âàæêî çíàéòè òå ì³ñöå â
äîêóìåíò³, íà ÿêîìó ðîáîòó áóëî ïðèïèíåíî. Òîìó  òåêñòîâèé ïðîöåñîð Word ìàº ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ
çàêëàäêè (Bookmark). Äëÿ ñòâîðåííÿ çàêëàäêè ïîòð³áíî ïåðåì³ñòèòè êóðñîð â ïîòð³áíó ÷àñòèíó äîêóìåíòó ³
â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Bookmark (Çàêëàäêà). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâå
ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ çàêëàäêè ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü  |
Äîäàòè). Çâåðí³òü óâàãó, ùî ³ì’ÿ çàêëàäêè ïîâèííî îáîâ’ÿçêîâî ïî÷èíàòèñü ç áóêâè, à íå öèôðè ÷è
ñïåöñèìâîëó. Êð³ì öüîãî, â äàíîìó â³êí³ íàçâè çàêëàäîê ìîæíà ïîñîðòóâàòè çà ³ìåíàìè (Name) ÷è â
ïîðÿäêó ðîçì³ùåííÿ â äîêóìåíò³ (Location).

Äëÿ øâèäêîãî ïåðåõîäó äî çàêëàäêè ïîòð³áíî áóäü-ÿêèì ³ç ñïîñîá³â (îïèñàíî âèùå) âèêëèêàòè â³êíî
ïîøóêó ³ çàì³íè (ðèñ.7.12), à â íüîìó âèáðàòè çàêëàäêó  Go to (Ïåðåõîä | Ïåðåéòè) (íàéøâèäøå -
êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+G). Òîä³  â ë³â³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè ïîòð³áíî âèáðàòè Bookmark (Çàêëàäêà), à â
ïðàâ³é, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó - íàçâó çàêëàäêè ³ íàòèñíóòè Go to (Ïåðåõîä  | Ïåðåéòè). Ïðè öüîìó êóðñîð
áóäå ïåðåì³ùåíî äî âêàçàíî¿ çàêëàäêè.

 4.5. Ñòâîðåííÿ ïðèì³òîê â òåêñò³ äîêóìåíòó
Â òåêñòîâîìó ïðîöåñîð³ Word ìîæíà ëåãêî ñòâîðþâàòè ³ ðåäàãóâàòè ïðèì³òêè. Ïðèì³òêà (Êîìåíòàð)

- êîðîòê³ çàì³òêè äî ïåâíî¿ ÷àñòèíè òåêñòó, ÿê³ çáåð³ãàþòüñÿ ÿê ÷àñòèíà äîêóìåíòó. Çâè÷àéíî, ïðè ðîáîò³ ç
äîêóìåíòîì ïðèì³òêè â³äîáðàæàþòüñÿ çà ïðàâèì ïîëåì ñòîð³íîê, à òåêñò, äî ÿêîãî âñòàíîâëåíî ïðèì³òêó,
â³äì³÷åíèé ³íøèì ôîíîì (çà çàìîâ÷óâàííÿì æîâòèì). Äëÿ òîãî, ùîá ïîêàçàòè, ÷è çêðèòè ïðèì³òêè ïîòð³áíî
â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Markup ( | Ðîçì³òêà).

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïðèì³òêè ñë³ä âèä³ëèòè ïîòð³áíèé òåêñò ³ â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà), âèáðàòè
êîìàíäó Comment (Ïðèìå÷àíèå | Ïðèì³òêà). Ïðè öüîìó â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîëå äëÿ
ââåäåííÿ òåêñòó ïðèì³òêè. Ñòâîðèâøè òåêñò ïðèì³òêè, ìîæíà ïåðåéòè äëÿ ïîäàëüøîãî íàáîðó ÷è ðåäàãóâàííÿ
äîêóìåíòó. Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè âì³ñòèìå ïðèì³òêè, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè îñíîâíèé êóðñîð â ïîëå ïðèì³òêè
³ â³äðåäàãóâàòè éîãî, àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ òåêñòó, äî ÿêîãî âñòàíîâëåíî ïðèì³òêó âèáðàòè êîìàíäó Edit
Comment (Ðåäàêòèðîâàòü ïðèìå÷àíèå | Çì³íèòè ïðèì³òêó).
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Ó âèïàäêó, êîëè ïðèì³òêó ïîòð³áíî çíèùèòè, âàðòî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ òåêñòó, äî ÿêîãî âñòàíîâëåíî
ïðèì³òêó, àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ñàìî¿ ïðèì³òêè âèáðàòè êîìàíäó Delete Comment (Óäàëèòü ïðèìå÷àíèå
| Âèäàëèòè ïðèì³òêó).

Ïðè ñòâîðåíí³ õî÷à á îäí³º¿ ïðèì³òêè â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Word, àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâà ïàíåëü
³íñòðóìåíò³â Reviewing (Ðåöåíçóâàííÿ). Âîíà ì³ñòèòü ï³êòîãðàìè, ùî ðîçøèðþþòü ìîæëèâîñò³ ñîðòóâàííÿ ïðèì³òîê,
ïåðåõîäó ì³æ íèìè ³ ò.ä. Äîñèòü ö³êàâîþ º ìîæëèâ³ñòü â³äîáðàæåííÿ  âñ³õ ïðèì³òîê, ïîñîðòîâàíèõ çà êàòåãîð³ÿìè
³ ç âêàçàííÿì àâòîðà, ÷àñó ³ äàòè íàïèñàííÿ ïðèì³òêè â îêðåìîìó â³êí³, ùî âèêëèêàºòüñÿ ïðè âèáîð³ ï³êòîãðàìè

. Â öüîìó â³êí³ ëåãêî ìîæíà ïåðåãëÿäàòè ïðèì³òêè ³ ðåäàãóâàòè ¿õ .

4.6. Ïåðåâ³ðêà îðôîãðàô³÷íèõ òà ãðàìàòè÷íèõ ïîìèëîê â äîêóìåíò³ Word
Â òåêñòîâîìó ïðîöåñîð³ Microsoft Word âáóäîâàíî äîñèòü çðó÷íó ³ ïîòóæíó ï³äïðîãðàìó, ÿêà äîçâîëÿº

ïåðåâ³ðÿòè îðôîãðàô³÷í³ òà ãðàìàòè÷í³ ïîìèëêè â ñòâîðþâàíîìó òà ðåäàãîâàíîìó òåêñò³. Öå äîçâîëÿº
çàïîá³ãòè ïîÿâ³ ìåõàí³÷íèõ ïîìèëîê ïðè íàáîð³ òåêñòó òà äîïîìîæå âèáðàòè ïðàâèëüí³ ãðàìàòè÷í³ êîíñòðóêö³¿.
Word ìàº âáóäîâàí³ òåìàòè÷í³ ñëîâíèêè áàãàòüîõ îñíîâíèõ ìîâ ñâ³òó. Êð³ì öüîãî â³í äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè
âëàñí³ ñëîâíèêè êîðèñòóâà÷à ³ ïðàöþâàòè îäíî÷àñíî ç ê³ëüêîìà ñëîâíèêàìè. ßê ìè âæå ãîâîðèëè, àíãëîìîâíà
âåðñ³ÿ Word íå ì³ñòèòü óêðà¿íñüêèõ ñëîâíèê³â, òîìó äëÿ ïåðåâ³ðêè óêðà¿íñüêî¿ ãðàìàòèêè ïîòð³áíî
âèêîðèñòîâóâàòè ëîêàë³çîâàíó âåðñ³þ öüîãî òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà.

Çà äîïîìîãîþ çàñîá³â ïåðåâ³ðêè ãðàìàòèêè ìîæíà ïåðåâ³ðèòè ïðàâèëüí³ñòü íàïèñàííÿ ÿê îäíîãî
îêðåìîãî ñëîâà, òàê ³ âñ³õ ñë³â â äîêóìåíò³. Îäí³ºþ ç³ ñêëàäîâèõ ÷àñòèí ïðîöåñó ïåðåâ³ðêè ãðàìàòèêè º
ïåðåâ³ðêà âèä³ëåíîãî ôðàãìåíòó àáî ö³ëîãî äîêóìåíòó íà ãðàìàòè÷í³ ïîìèëêè. ßêùî Word  çíàõîäèòü òàêó
ïîìèëêó, òî â³í ï³äêðåñëþº â³äïîâ³äíå ñëîâî ÷åðâîíîþ õâèëÿñòîþ ë³í³ºþ (ÿêà íà ïðèíòåð³ íå äðóêóºòüñÿ).
Ïðè âèêëèêàíí³ êîíòåêñòíîãî ìåíþ íà öüîìó ñëîâ³ ïðîïîíóºòüñÿ âèáðàòè îäèí ³ç äåê³ëüêîõ âàð³àíò³â ïðàâèëüíî¿
êîíñòðóêö³¿ ñëîâà.

Äëÿ ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³¿ ³ ãðàìàòèêè âèêîðèñòîâóºòüñÿ îñíîâíèé ñëîâíèê òà ñëîâíèê êîðèñòóâà÷à.
Îñíîâíèé ñëîâíèê âáóäîâàíèé â ïðîãðàìó ³ íå ìîæå áóòè çì³íåíèé. Ñëîâíèê êîðèñòóâà÷à çà çàìîâ÷óâàííÿì
º äîäàòêîâèì ñëîâíèêîì ³  çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ custom.dic. Ïðè äîäàâàíí³ äî ñëîâíèêà íîâîãî ñëîâà, ÿêùî
íå âêàçàíèé ³íøèé ñëîâíèê - âîíî ïîì³ùàºòüñÿ â custom.dic.

Ïåðåâ³ðêà îðôîãðàô³¿ òà ãðàìàòèêè ìîæå çä³éñíþâàòèñü â àâòîìàòè÷íîìó òà ðó÷íîìó ðåæèì³. Ïîðÿäîê
ïåðåâ³ðêè â àâòîìàòè÷íîìó ðåæèì³ ìè âæå ðîçãëÿäàëè, à äëÿ ðó÷íî¿ ïåðåâ³ðêè ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ
Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó Spelling and Grammar (Ïðàâîïèñàíèå | Ïðàâîïèñ)  àáî

ï³êòîãðàìó  ç³ ñòàíäàðòíî¿ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êëàâ³øåþ F7, àáî äâ³÷³ íàòèñíóòè

ë³âó êëàâ³øó íà ³íäèêàòîð³  â ë³í³éö³ ñòàòóñó.

Ïåðåä ïî÷àòêîì ïåðåâ³ðêè âàðòî ïåðåêîíàòèñü ÷è âñòàíîâëåíî ïîòð³áíó äëÿ ïåðåâ³ðêè ìîâó, äëÿ öüîãî â ïóíêò³
Tools (Ñåðâèñ |Ñåðâ³ñ ) ñë³ä âèáðàòè ïóíêò Language (ßçûê | Ìîâà), à â íüîìó êîìàíäó Set Language (Âûáðàòü
ÿçûê |Âèáðàòè ìîâó). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ïîòð³áíî ìîâó. Òàêîæ âàðòî çâåðíóòè
óâàãó íà ÷è íå â³äì³÷åíà îïö³ÿ Do not chek spelling and gramar (Íå ïðîâåðÿòü ïðàâîïèñàíèå |Íå ïåðåâ³ðÿòè
ïðàâîïèñ), ÿêà  çàáîðîíÿº ïåðåâ³ðêó ãðàìàòèêè.

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó Word ðîçïî÷èíàº ïðîöåñ ïåðåâ³ðêè âñ³õ ñë³â òà ãðàìàòè÷íèõ êîíñòðóêö³é,
çâ³ðÿþ÷èñü ç³ ñëîâíèêàìè.  Ïðè÷îìó, ÿêùî âèä³ëåíî ôðàãìåíò òåêñòó, òî ïåðåâ³ðêà ãðàìàòèêè òà îðôîãðàô³¿
â³äáóâàºòüñÿ ëèøå äëÿ íüîãî, â ³íøîìó âèïàäêó ïåðåâ³ðÿºòüñÿ âåñü òåêñò äîêóìåíòó. ßêùî âèÿâëåíî ï³äîçð³ëå
ñëîâî, òî ïåðåâ³ðêà îðôîãðàô³¿ ïðèïèíÿºòüñÿ ³ âèâîäèòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî Spelling and Grammar
(Îðôîãðàôèÿ | Ïðàâîïèñ) (ðèñ. 7.13). Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà çíàõîäèòüñÿ ñïèñîê Suggestion (Âàðèàíòû |
Âàð³àíòè), äå êîðèñòóâà÷ ìîæå âèáðàòè ïðàâèëüíèé âàð³àíò öüîãî ñëîâà ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Change (Çàìåíèòü |Çàì³íèòè).  Êíîïêà Change All (Çàìåíèòü âñå | Çàì³íèòè âñå) äîçâîëÿº çàì³íèòè

Ðîçä³ë 4. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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Ðèñ. 7.14. Íàëàøòîâóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïåðåâ³ðêè
îðôîãðàô³¿ òà ãðàìàòèêè

âèáðàíå ñëîâî ïî ö³ëîìó òåêñòó äîêóìåíòó. Äëÿ òîãî, ùîá
â³äì³íèòè îñòàííþ îïåðàö³þ çàì³íè, ñë³ä â äàíîìó ä³àëîãîâîìó
â³êí³ âèáðàòè êíîïêó Undo (Âåðíóòü | Ïîâåðíóòè).

ßêùî êîðèñòóâà÷ íå áàæàº çì³íþâàòè ñëîâî, ÿêå
ïðîãðàìà âèçíà÷èëà ÿê íåïðàâèëüíå, òî ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Ignore (Ïðîïóñòèòü | Ïðîïóñòèòè). Ïðè
öüîìó ñëîâî çàëèøèòüñÿ íåçì³ííèì. Êíîïêà Ignore All
(Ïðîïóñòèòü âñå | Ïðîïóñòèòè âñå) äîçâîëÿº ç³ãíîðóâàòè
äàíå ñëîâî ïî âñüîìó òåêñòó äîêóìåíòó. Êîëè êîðèñòóâà÷
áàæàº äîäàòè öå ñëîâî äî êîðèñòóâàöüêîãî ñëîâíèêà, òî
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü |
Äîäàòè). Äëÿ òîãî, ùîá ïðèïèíèòè ïðîöåñ ïåðåâ³ðêè
îðôîãðàô³¿, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Cancel
(Îòìåíà | Ñêàñóâàòè).

Îïåðàö³ÿ ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³¿ òà ãðàìàòèêè íà ñòàðèõ ÏÊ ìîæå çàéíÿòè áàãàòî ÷àñó, â çâ’ÿçêó ç íåñòà÷åþ
àïàðàòíèõ ðåñóðñ³â. Òîìó, ïðè ïåðåâ³ðö³ âåëèêèõ äîêóìåíò³â íà òàêèõ ÏÊ, ùîá ïðèøâèäøèòè öåé ïðîöåñ, ïîòð³áíî
çàêðèòè âñ³ çàéâ³ ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè òà â³êíà äîêóìåíò³â Word.

Äëÿ òîãî, ùîá äîêóìåíò ïåðåâ³ðÿâñÿ íà ãðàìàòè÷í³ ïîìèëêè, ïîòð³áíî ó âèùåîïèñàíîìó ä³àëîãîâîìó
â³êí³ â³äì³òèòè îïö³þ Check Grammar (Ãðàììàòèêà | Ãðàìàòèêà).

Êîìàíäíà êíîïêà Options… (Ïàðàìåòðû… | Ïàðàìåòðè) â³äêðèâàº ä³àëîãîâå â³êíî Spelling &
Grammar (Ïðàâîïèñàíèå | Ïðàâîïèñ) äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïðîöåñó ïåðåâ³ðêè ãðàìàòè÷íèõ òà
îðôîãðàô³÷íèõ ïîìèëîê. Çâåðí³òü óâàãó, ùî äëÿ íàëàøòóâàííÿ äàíèõ ïàðàìåòð³â ìîæíà â ïóíêò³ ìåíþ Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó Options…
(Ïàðàìåòðû… | Ïàðàìåòðè) ³ ó â³êí³, ùî
â³äêðèºòüñÿ, çàêëàäêó Spelling & Grammar
(Ïðàâîïèñàíèå | Ïðàâîïèñ) (ðèñ. 7.14). Âì³ñò ö³º¿
çàêëàäêè ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé âì³ñòó
âèùåîïèñàíîãî îäíîéìåííîãî ä³àëîãîâîãî â³êíà.

Çàêëàäêà ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â. Ðîçä³ë
Spelling (Îðôîãðàôèÿ | Îðôîãðàô³ÿ) ì³ñòèòü
íàñòóïí³ îïö³¿:

• Check spelling as you type
(Àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ |
Àâòîìàòè÷íî ïåðåâ³ðÿòè îðôîãðàô³þ) -
âñòàíîâèòè àâòîìàòè÷íèé ðåæèì ïåðåâ³ðêè
îðôîãðàô³¿. Ïðè öüîìó íå ïîòð³áíî âèêîíóâàòè
êîìàíäè Spelling and Grammar (Ïðàâîïèñàíèå |
Ïðàâîïèñ), îñê³ëüêè ïåðåâ³ðêà îðôîãðàô³¿
ðîçïî÷èíàºòüñÿ àâòîìàòè÷íî, ðàçîì ³ç â³äêðèòòÿì
(ñòâîðåííÿì) äîêóìåíòó. Ñëîâà ³ç îðôîãðàô³÷íèìè
ïîìèëêàìè áóäóòü ï³äêðåñëþâàòèñü ÷åðâîíîþ
õâèëÿñòîþ ë³í³ºþ;

• Hide spelling errors in this document
(íå âûäåëÿòü ñëîâà ñ îøèáêàìè | íå âèä³ëÿòè
ñëîâà ç ïîìèëêàìè) - íå ï³äêðåñëþâàòè ñëîâà
ç îðôîãðàô³÷íèìè ïîìèëêàìè;

• Always suggest correction (âñåãäà

Ðèñ. 7.13. Â³êíî ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³÷íèõ
òà ãðàìàòè÷íèõ ïîìèëîê
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ïðåäëàãàòü çàìåíó | çàâæäè ïðîïîíóâàòè çàì³íó) - ïðîïîíóâàòè âàð³àíòè ñõîæèõ ñë³â äëÿ âèïðàâëåííÿ
ïîìèëîê;

• Suggest from main dictionary only (ïðåäëàãàòü òîëüêî èç îñíîâíîãî ñëîâàðÿ | ïðîïîíóâàòè
ëèøå ç îñíîâíîãî ñëîâíèêà) - ïðîïîíóâàòè âàð³àíòè ñõîæèõ ñë³â ëèøå ç îñíîâíîãî ñëîâíèêà;

• Ignore words in UPPERCASE (ïðîïóñêàòü ñëîâà èç ïðîïèñíûõ áóêâ | ïðîïóñêàòè ñëîâà ç
âåëèêèõ ë³òåð) - íå ïåðåâ³ðÿòè ñëîâà íàïèñàí³ âåëèêèìè ë³òåðàìè;

• Ignore words with numbers (ïðîïóñêàòü ñëîâà ñ öèôðàìè | ïðîïóñêàòè ñëîâà ç öèôðàìè) -
íå ïåðåâ³ðÿòè ñëîâà, ùî ì³ñòÿòü öèôðè;

• Ignore Internet and file address (ïðîïóñêàòü àäðåñà Èíòåðíåò è èìåíà ôàéëîâ | ïðîïóñêàòè
àäðåñè ²íòåðíåòó òà ³ìåíà ôàéë³â) - íå ïåðåâ³ðÿòè àäðåñè Internet òà ³ìåíà ôàéë³â.

Êð³ì öüîãî â äàíîìó ðîçä³ë³ çíàõîäèòüñÿ êîìàíäíà êíîïêà Custom dictionary... (Ñëîâàðè | Ñëîâíèêè...)
äëÿ âèáîðó ñëîâíèêà êîðèñòóâà÷à, ùî áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü äëÿ ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³¿.

Ðîçä³ë Grammar (Ãðàìàòèêà) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïåðåâ³ðêè ãðàìàòè÷íèõ ïîìèëîê
³ ì³ñòèòü íàñòóïí³ îïö³¿:

• Check grammar as you type (àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ | àâòîìàòè÷íî ïåðåâ³ðÿòè
ãðàìàòèêó) - âñòàíîâèòè àâòîìàòè÷íèé ðåæèì ïåðåâ³ðêè ãðàìàòè÷íèõ ïîìèëîê. Ïðè öüîìó ïðîöåñ  ïåðåâ³ðêè
â³äáóâàºòüñÿ àíàëîã³÷íî ïåðåâ³ðö³ îðôîãðàô³÷íèõ ïîìèëîê;

• Hide grammatically errors in this document (íå âûäåëÿòü ñëîâà ñ îøèáêàìè | íå âèä³ëÿòè
ñëîâà ç ïîìèëêàìè) - íå ï³äêðåñëþâàòè ñëîâà ç ãðàìàòè÷íèìè ïîìèëêàìè;

• Check grammar with spelling (òàêæå ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ | ï³ä ÷àñ ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³¿)
- ðàçîì ç ïåðåâ³ðêîþ ãðàìàòè÷íèõ ïîìèëîê çä³éñíþâàòè ïåðåâ³ðêó îðôîãðàô³¿;

• Show readability statistics (ñòàòèñòèêà óäîáî÷èòàåìîñòè | ñòàòèñòèêà ëåãêîñò³ ÷èòàííÿ) -
ïðîâîäèòè ñòàòèñòèêó  çðó÷íîñò³ ÷èòàííÿ òåêñòó. Ïðè âñòàíîâëåíí³ ö³º¿ îïö³¿ Word àíàë³çóº äîêóìåíò ³
ïðîâîäèòü ñòàòèñòêó çðó÷íîñò³ ÷èòàííÿ. Ö³ äàí³ äîçâîëÿþòü âèçíà÷èòè, íàñê³ëüêè äîáðå ÷èòà÷ çìîæå çðîçóì³òè
çì³ñò äîêóìåíòó.

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Writing style (íàáîð ïðàâèë | íàá³ð ïðàâèë) ìîæíà âñòàíîâèòè íàá³ð
ïðàâèë, ùî áóäóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü äëÿ ïåðåâ³ðêè ãðàìàòèêè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ íàá³ð
Gramar Only, àëå éîãî ìîæíà çàì³íèòè ÷è íàëàøòóâàòè, íàòèñíóâøè êîìàíäíó êíîïêó Settings… (Íàñòðîéêà…).

ßêùî êîðèñòóâà÷ âñòàíîâèâ ðåæèì àâòîìàòè÷íî¿ ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³÷íèõ òà ãðàìàòè÷íèõ ïîìèëîê, à ïðîãðàìà
çä³éñíþº ¿¿ íåïðàâèëüíî (âèäàº ïîìèëêè ïðàêòè÷íî äëÿ âñ³õ ñë³â òåêñòó), òî, øâèäøå çà âñå, äëÿ öüîãî òåêñòó
íåïðàâèëüíî âñòàíîâëåíî ìîâó, ÿêîþ â³äáóâàºòüñÿ ïåðåâ³ðêà. Äëÿ çì³íè ìîâè ïîòð³áíî âèä³ëèòè ïîòð³áíèé òåêñò
³ â ïóíêò³ ìåíþ  Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè ï³äïóíêò Language (ßçûê | Ìîâà), à â íüîìó êîìàíäó Set
Language  (Âûáðàòü ÿçûê | Âèáðàòè ìîâó). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè ìîâó ³ íàòèñíóòè Ok.

Âñòàíîâëåííÿ òà çì³íþâàííÿ ñëîâíèê³â
ßê ìè âæå ãîâîðèëè, ïðè ïåðåâ³ðö³ îðôîãðàô³¿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ îñíîâíèé ñëîâíèê ³ õî÷à á îäèí

ñëîâíèê êîðèñòóâà÷à. ßê ïðàâèëî, ïðè íàòèñêàíí³ íà êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè) â ä³àëîãîâîìó â³êí³
Spelling and Grammar (Îðôîãðàôèÿ | Ïðàâîïèñ) ñëîâî ïîòðàïëÿº â ñëîâíèê Custom.dic, àëå éîãî ìîæíà
äîáàâèòè â áóäü-ÿêèé ³ñíóþ÷èé àáî ñòâîðþâàíèé ñëîâíèê.

Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè äîäàòêîâ³ ñëîâíèêè, ïîòð³áíî â ä³àëîãîâîìó â³êí³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³¿ òà ãðàìàòèêè (ðèñ. 7.14) âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Dictionaries… (Ñëîâàðè… |
Ñëîâíèêè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî Custom Dictionaries (Âñïîìîãàòåëüíûå ñëîâàðè |
Äîäàòêîâ³ ñëîâíèêè) (ðèñ. 7.15). Â îäíîéìåííîìó ñïèñêó â³êíà ì³ñòèòüñÿ ñïèñîê âñòàíîâëåíèõ ñëîâíèê³â.
Ñëîâíèêè, ùî áåðóòü ó÷àñòü â ïåðåâ³ðö³ îðôîãðàô³÷íèõ ïîìèëîê â³äì³÷åí³.

Â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà (ðèñ. 7.15) ïðèñóòí³é ðÿä  êîìàíäíèõ êíîïîê. Ïåðøà ç íèõ - Modify ... (Èçìåíèòü...
| Çì³íèòè...) äîçâîëÿº â³äðåäàãóâàòè âì³ñò â³äì³÷åíîãî ñëîâíèêà. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî,
â ÿêîìó ìîæíà äîäàòè äî ñëîâíèêà íîâ³ ñëîâà, àáî âèòåðò³ íåïîòð³áí³. Â öüîìó æ â³êí³ ïîòð³áíî âèáðàòè
ìîâó, äëÿ ÿêî¿ áóäå ïåðåâ³ðÿòèñü îðôîãðàô³ÿ çà äîïîìîãîþ äàíîãî ñëîâíèêà.
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Íàñòóïíà êíîïêà Change Default (Ïî óìîë÷àíèþ
| Çà çàìîâ÷óâàííÿì) äîçâîëÿº âêàçàòè â ÿêîñò³
ñëîâíèêà, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ
ïåðåô³ðêè ïðàâîïèñó, â³äì³÷åíèé ñëîâíèê.

Äëÿ ñòâîðåííÿ âëàñíîãî ñëîâíèêà ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó New… (Ñîçäàòü… |
Ñòâîðèòè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ
Windows-ïðîãðàì â³êíî äëÿ çàïèñó ôàéëó íà äèñê. Ôàéëè
ñëîâíèê³â ìàþòü ðîçøèðåííÿ *.dic. Ï³ñëÿ öüîãî,
ïåðåâ³ðÿþ÷è îðôîãðàô³þ, êîðèñòóâà÷ çìîæå çàíîñèòè
ñëîâà â öåé ñëîâíèê. ßêùî ïîòð³áíèé ñëîâíèê ³ñíóº íà
äèñêó, à â ñïèñêó â³êíà Custom Dictionaries (Âñïîìîãàòåëüíûå ñëîâàðè | Äîäàòêîâ³ ñëîâíèêè) â³í â³äñóòí³é, òî
äëÿ éîãî âñòàíîâëåííÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Add… (Äîáàâèòü… | Äîäàòè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-ïðîãðàì â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ïàïêó ³ç ñëîâíèêîì òà âëàñíå íàçâó ôàéëó.
Äëÿ çíèùåííÿ ñëîâíèêà ³ç ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî ³ íàòèñíóòè êíîïêó Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Âèêîðèñòàííÿ ñëîâíèê³â ñèíîí³ì³â
Â ï³äïðîãðàì³ ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³¿ òà ãðàìàòèêè ó Word º òàêîæ

âáóäîâàí³ ñëîâíèêè ñèíîí³ì³â (òåçàóðóñ³â), çàâäÿêè ÿêèì ìîæíà ëåãêî
ï³ä³áðàòè ñèíîí³ìè äî ïåâíîãî ñëîâà â äîêóìåíò³. Ùîá çíàéòè ñèíîí³ì
íåîáõ³äíî âèä³ëèòè ïîòð³áíå ñëîâî ³ â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ)
âèáðàòè ï³äïóíêò Language (ßçûê | Ìîâà), à â íüîìó êîìàíäó Thesaurus…
(Òåçàóðóñ…), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F7. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ ðîçä³ë ïàíåë³ çàäà÷ Researh (Ñïðàâî÷íûå ìàòåðèàëû |
Äîâ³äêîâ³ ìàòåð³àëè) (ðèñ. 7.16). Ìîæíà òàêîæ â³äêðèòè öåé ðîçä³ë
âèêîðèñòîâóþ÷è âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ç íàçâàìè ðîçä³ë³â ïàíåë³ çàäà÷ (äèâ.
âèùå), àáî âèáðàòè êîìàíäó Reserach (Ñïðàâî÷íûå ìàòåðèàëû | Äîâ³äêîâ³
ìàòåð³àëè) ç ïóíêòó ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ). Íàéøâèäøèì ñïîñîáîì
â³äêðèòòÿ ö³º¿ ïàíåë³ º ìîæëèâ³ñòü ïðè óòðèìóâàíí³ êëàâ³ø³ Alt çàô³êñóâàòè
êóðñîð ìèø³ íà ïîòð³áíîìó ñëîâ³ â òåêñò³ äîêóìåíòó.

Äàë³ â ïîë³ Searh for: (Èñêàòü: | Øóêàòè:) ïîòð³áíî íàáðàòè òå ñëîâî,
äî ÿêîãî øóêàòèìåìî ñèíîí³ìè, à ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó, ùî ðîçì³ùåíèé
íèæ÷å, âèáðàòè ìîâó òåçàóðóñó ³ äëÿ ïî÷àòêó ïîøóêó íàòèñíóòè êëàâ³øó
Enter, àáî ñïåö³àëüíó ï³êòîãðàìó . Ðåçóëüòàòè ïîøóêó ñèíîí³ì³â
â³äîáðàæàþòüñÿ â íèæí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè (ðèñ.7.16). Êîëè çàòðèìàòè êóðñîð
ìèø³ íà áóäü-ÿêîìó ç³ çíàéäåíèõ ñë³â, òî ñïðàâà â³ä íüîãî â³äîáðàæàºòüñÿ
ì³ò÷èê, äëÿ âèêëèêó âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó, â ÿêîìó ïðèñóòí³ êîìàíäè, ùî
äîçâîëÿþòü âñòàâèòè öå ñëîâî â òåêñò äîêóìåíòó, ñêîï³þâàòè éîãî â áóôåð
îáì³íó äàíèì ÷è ïîøóêàòè ñèíîí³ì âæå äî öüîãî ñëîâà.

Âñòàíîâëåííÿ â òåêñò³ ïåðåíîñ³â
Â Word ïåðåäáà÷åí³ ð³çí³ ñïîñîáè âñòàíîâëåííÿ ïåðåíîñ³â, ÿê³ äîçâîëÿþòü çíà÷íî ïîêðàùèòè âèãëÿä

äîêóìåíòó, âèð³âíÿâøè ïðàâèé êðàé äîêóìåíòó. ßêùî òåêñò âèð³âíþºòüñÿ ïî äâîõ êðàÿõ, òî ïåðåíîñè
äîçâîëÿþòü çìåíøèòè â³äñòàíü ì³æ ñëîâàìè ³ êðàùå çàïîâíèòè ðÿäîê. Â Word ïåðåíîñè ìîæíà âñòàíîâëþâàòè
âðó÷íó, íàï³âàâòîìàòè÷íî òà àâòîìàòè÷íî.

Âñòàíîâëåííÿ ïåðåíîñ³â çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ êîìàíäè Hyphenation… (Ðàññòàíîâêà
ïåðåíîñîâ…| Ðîçñòàâëåííÿ ïåðåíîñ³â), ùî çíàõîäèòüñÿ â ïóíêò³ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ï³äïóíêò³ Language
(ßçûê | Ìîâà). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî, ùî ì³ñòèòü äâ³ îïö³¿:

Ðèñ. 7.15. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ ñëîâíèê³â

Ðèñ. 7.16. Ôðàãìåíò ïàíåë³
çàäà÷ Research ïðè ïîøóö³
ñèíîí³ì³â
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• Automatically hyphenate document (Àâòîìàòè÷åñêàÿ ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ | Àâòîìàòè÷íå
ðîçñòàâëåííÿ ïåðåíîñ³â) - âñòàíîâèòè ðåæèì àâòîìàòè÷íîãî ðîçñòàâëåííÿ ïåðåíîñ³â;

• Hyphenate words in CAPS (Ïåðåíîñû â ñëîâàõ èç ÏÐÎÏÈÑÍÛÕ ÁÓÊÂ | ïåðåíîñè â ñëîâàõ ³ç
ÂÅËÈÊÈÕ Ë²ÒÅÐ) -  äîçâîëèòè âñòàíîâëåííÿ ïåðåíîñó â ñëîâàõ, ùî ñêëàäàþòüñÿ ç âåëèêèõ ë³òåð.

Â ïîë³ Hyphenation zone (Øèðèíà çîíû ïåðåíîñà ñëîâ | Øèðèíà çîíè ïåðåíîñó ñë³â)
âñòàíîâëþºòüñÿ øèðèíà çîíè, â ÿê³é ïîì³ùàºòüñÿ çíàê ïåðåíîñó, à â ïîë³ Limit consecutive hyphens to
(Ìàêñ. ÷èñëî ïîñëåäîâàòåëüíûõ ïåðåíîñîâ | Ìàêñ. ê³ëüê³ñòü ïîñë³äîâíèõ ïåðåíîñ³â) - ìàêñèìàëüíî
äîïóñòèìå ÷èñëî ðÿäê³â ç ïåðåíîñàìè, ùî ³äóòü ï³äðÿä (çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ No Limit (Íåò |
íåìàº), òîáòî áåç îáìåæåíü).

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ íàï³âàâòîìàòè÷íîãî ðåæèìó, ïîòð³áíî ó âèùåîïèñàíîìó â³êí³ íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Manual… (Ïðèíóäèòåëüíî… | Ïðèìóñîâî). Word çíàõîäèòü ñëîâî, äå ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ïåðåíîñ
³ âèâîäèòü éîãî â ñïåö³àëüíîìó â³êí³, äå ïðîïîíóº ê³ëüêà âàð³àíò³â ïåðåíîñó. Ïîòð³áíî âèáðàòè îäíó ³ç
ïîçèö³é ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Yes (Äà | Òàê). ßêùî êîðèñòóâà÷ íå áàæàº âñòàíîâëþâàòè ïåðåíîñ â
äàíîìó ñëîâ³, òî ïîòð³áíî âèáðàòè No (Íåò | Í³). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî íàñòóïíîãî
ñëîâà, â ÿêîìó íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè ïåðåíîñ. Öåé ïðîöåñ ïðîäîâæóºòüñÿ äî çàê³í÷åííÿ äîêóìåíòó, àáî
ïîêè êîðèñòóâà÷ íå âèáåðå êíîïêè Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè).

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âñòàíîâëþâàòè ïåðåíîñè ñàìîñò³éíî, ï³ä ÷àñ íàáîðó òåêñòó, òî ìîæíà âñòàíîâèòè
îäèí ç äâîõ âèä³â ïåðåíîñ³â: ì’ÿêèé ïåðåíîñ òà íåðîçðèâíèé (æîðñòêèé) äåô³ñ. Ì’ÿêèé ïåðåíîñ
âñòàíîâëþºòüñÿ ëèøå â ê³íö³ ðÿäêà ³ ïîëÿãàº â òîìó, ùî â³í ìîæå àâòîìàòè÷íî çì³íþâàòè ñâîº ïîëîæåííÿ
(àáî âçàãàë³ çíèùóâàòèñü) â ì³ðó â³ääàëåííÿ ñëîâà ç ïåðåíîñîì â³ä ïðàâîãî ïîëÿ àðêóøà, ÿêå âèêëèêàíå
ðåäàãóâàííÿì äîêóìåíòó. Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè ì’ÿêèé ïåðåíîñ â ðó÷íîìó ðåæèì³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+”-“ (ì³íóñ). Âîíè âñòàíîâëþþòüñÿ àâòîìàòè÷íî â íàï³âàâòîìàòè÷íîìó òà àâòîìàòè÷íîìó
ðåæèì³ ðîáîòè êîìàíäè Hyphenation (Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ). Íåðîçðèâíèé àáî æîðñòêèé ïåðåíîñ
âñòàíîâëþºòüñÿ â òîìó âèïàäêó, êîëè íåáàæàíî ðîçáèâàòè ñëîâî â ê³íö³ ðÿäêà ó ì³ñö³ äåô³ñó. Ùîá âñòàíîâèòè
íåðîçðèâíèé äåô³ñ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+”-” (ì³íóñ).

4.7. Àâòîìàòè÷íå êîðåêòóâàííÿ ïîìèëîê â òåêñò³ äîêóìåíòó
Ïðè íàáîð³ òåêñòó íà êëàâ³àòóð³ (îñîáëèâî ïðè øâèäêîìó íàáîð³) ÷àñ â³ä ÷àñó âèíèêàþòü ïîìèëêè

ìåõàí³÷íîãî õàðàêòåðó. Íàïðèêëàä: íà ïî÷àòêó ðå÷åííÿ (ï³ñëÿ êðàïêè) êîðèñòóâà÷ çàáóâ ââåñòè  âåëèêó
ë³òåðó, àáî, êîëè, ñëîâî ïî÷èíàºòüñÿ ç äâîõ âåëèêèõ ë³òåð, à äàë³ éäóòü ìàë³. Âñ³ òàê³ ÷àñòîïîâòîðþâàí³
ïîìèëêè ìîæíà àâòîìàòè÷íî âèïðàâèòè âáóäîâàíîþ ó Word ôóíêö³ºþ àâòîìàòè÷íîãî êîðåêòóâàííÿ ïîìèëîê
- AutoCorrect. Â ïåðøîìó ïðèêëàä³, ïðè ââåäåíí³ ïðîá³ëó ï³ñëÿ ïåðøîãî ñëîâà, â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íå
ïåðåòâîðåííÿ ïåðøî¿ ë³òåðè ñëîâà, ùî ðîçì³ùåíå ï³ñëÿ êðàïêè, ó âåëèêó. Â äðóãîìó âèïàäêó â³äáóâàºòüñÿ
àâòîìàòè÷íå âèïðàâëåííÿ äðóãî¿ ë³òåðè íà ìàëó.

Ôóíêö³ÿ AutoCorrect çíà÷íî ñïðîùóº ïðîöåñ íàáîðó òåêñòó äîêóìåíòó òà çìåíøóº ê³ëüê³ñòü âèïàäêîâèõ ïîìèëîê.
Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ôóíêö³¿ àâòîìàòè÷íîãî êîðåêòóâàííÿ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools

(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó AutoCorrect Options (Ïàðàìåòðû àâòîçàìåíû | Ïàðàìåòðè
àâòîçàì³íè ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ç àêòèâíîþ çàêëàäêîþ AutoCorrect (Àâòîçàìåíà
| Àâòîçàì³íà) (ðèñ. 7.17), ÿêà ì³ñòèòü íàñòóïí³ îïö³¿:

• Show AutoCorrect Options buttons (Ïîêàçàòü êíîïêè âîçìîæíîñòåé àâòîçàìåíû | Ïîêàçàòè
êíîïêè ìîæëèâîñòåé àâòîçàì³íè) - äîçâîëÿº â³äîáðàæàòè íèæ÷å â³ä àâòîìàòè÷íî âèïðàâëåíîãî ñèìâîëà
ñïåö³àëüíó ï³êòîãðàìó (ó âèãëÿä³ ñèíüîãî ïðÿìîêóòíèêà), íàâ³âøè êóðñîð íà íå¿ ìîæíà  øâèäêî îòðèìàòè
äîñòóï äî êîìàíä â³äì³íè àâòîçàì³íè òà íàëàøòóâàííÿ ¿¿ ïàðàìåòð³â;

• Correct TWo INitial CApitals (Èñïðàâëÿòü ÄÂå ÏÐîïèñíûå áóêâû â íà÷àëå ñëîâà | Âèïðàâëÿòè
ÄÂ³ ÂÅëèê³ ë³òåðè íà ïî÷àòêó ñëîâà) - âèïðàâëÿòè äðóãó âåëèêó ë³òåðó ñëîâà íà ìàëó ó âèïàäêó, ÿêùî
äàë³ éäóòü ìàë³ ë³òåðè. Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè ñëîâà, â ÿêèõ íå ïîòð³áíî ðîáèòè âèïðàâëåííÿ äàíî¿
ïîìèëêè, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Exceptions (Èñêëþ÷åíèÿ | Âèíÿòêè) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ,

Ðîçä³ë 4. Ñòâîðåííÿ ³ ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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âèáðàòè çàêëàäêó INitial CAps (ÄÂå ÏÐîïèñíûå | ÄÂ³
ÂÅëèê³). Òîä³ ó âåðõíüîìó ïîë³ ïîòð³áíî âêàçàòè ïîòð³áíå
ñëîâî ³ íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè);

• Capitalize first letter of sentences (Äåëàòü
ïåðâûå áóêâû ïðåäëîæåíèé ïðîïèñíûìè | Ðîáèòè
ïåðø³ ë³òåðè ðå÷åíü âåëèêèìè) - âèïðàâëÿº ïåðøó
ë³òåðó ðå÷åííÿ íà âåëèêó. Ïðè öüîìó êðàïêà ï³ñëÿ äåÿêèõ
ñòàíäàðòíèõ ñêîðî÷åíü (íàïðèêëàä “äèâ.”, “ðèñ.”, “ò.ä.”,
“ò.ï.”) ³ãíîðóºòüñÿ. Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè ñëîâà, ÿê³
ï³äïàäàþòü ï³ä äàíó êàòåãîð³þ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Exceptions (Èñêëþ÷åíèÿ | Âèíÿòêè) ³ ó â³êí³, ùî
â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè çàêëàäêó First Letter (Ïåðâàÿ áóêâà
| Ïåðøà ë³òåðà). Äàë³, ó âåðõíüîìó ïîë³ âêàçàòè ïîòð³áíå
ñëîâî ³ íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè);

• Capitalize first letter of table cells (Äåëàòü
ïåðâûå áóêâû ÿ÷ååê òàáëèö ïðîïèñíûìè | Ðîáèòè
ïåðø³ ë³òåðè êë³òèíîê òàáëèö³ âåëèêèìè) -
âèïðàâëÿòè ïåðøó ë³òåðó â íàçâ³ êîì³ðêè òàáëèö³ íà âåëèêó;

• Corect keyboard setting (Èñïðàâëÿòü
ðàñêëàäêó êëàâèàòóðû | Âèïðàâëÿòè ðîçêëàäêó
êëàâ³àòóðè) - àâòîìàòè÷íî çì³íèòè ðîçêëàäêó êëàâ³àòóðè
ï³ñëÿ ââåäåííÿ ñóêóïíîñò³ ñèìâîë³â â íåêîðåêòí³é
ðîçêëàäö³ êëàâ³àòóðè;

• Capitalize names of days (Ïèñàòü íàçâàíèÿ äíåé ñ ïðîïèñíîé áóêâû | Íàçâè äí³â ³ç âåëèêî¿
ë³òåðè) - ïåðåòâîðþº ïåðøó ë³òåðó íàçâè äíÿ òèæíÿ íà âåëèêó;

• Correct accidental usage of cAPS LOCK key (Èñïðàâëÿòü ïîñëåäñòâèÿ ñëó÷àéíîãî íàæàòèÿ
cAPS LOCK | Óñóâàòè íàñë³äêè âèïàäêîâîãî íàñòèñêàííÿ cAPS LOCK) - âèïðàâëÿòè ïîìèëêó âèïàäêîâî
íàòèñíóòî¿ êëàâ³ø³ Caps Lock. Òîáòî, ÿêùî ïðè ââ³ìêíóò³é êëàâ³ø³ Caps Lock êîðèñòóâà÷ ââ³â ïåðøó ë³òåðó
ñëîâà ìàëó, à ðåøòó âåëèê³, òî â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íå âèìêíåííÿ êëàâ³ø³ Caps Lock, ï³ñëÿ ÷îãî  âåëèê³
ë³òåðè ñòàþòü ìàëèìè, à ïåðøà ë³òåðà ñëîâà âåëèêîþ;

• Replace text as you type (Çàìåíÿòü ïðè ââîäå | Çàì³íþâàòè ï³ä ÷àñ ââîäó) -  âñòàíîâëþº
àâòîìàòè÷íå ïåðåòâîðåííÿ äåÿêèõ ïîñë³äîâíîñòåé ââåäåíèõ ñèìâîë³â íà ôðàãìåíòè òåêñòó àáî ³íø³ ñïåö³àëüí³
ñèìâîëè. Çàâäÿêè ö³é îïö³¿ ìîæíà ëåãêî, ÷åðåç ïåâíó ïîñë³äîâí³ñòü ñòàíäàðòíèõ ñèìâîë³â, ââåñòè äåÿê³
ñïåö³àëüí³ ñèìâîëè. Òàê, íàïðèêëàä, ïðè ââåäåíí³ òðüîõ ï³äðÿä ñèìâîë³â êðàïêè â³äáóâàºòüñÿ ¿õ ïåðåòâîðåííÿ
â ñïåöñèìâîë “òðèêðàïêà”, àáî ïðè ââåäåíí³ ïîñë³äîâíîñò³ “-“, ”-“, “>” (“ì³íóñ”, “ì³íóñ”, “á³ëüøå”) â³äáóâàºòüñÿ
¿õ ïåðåòâîðåííÿ â ñèìâîë “→” (“ñòð³ëêà âïðàâî”) ³ ò.ä. Â òàáëèö³ 7.4. ïîêàçàíî äåÿê³ îñíîâí³ ïîñë³äîâíîñò³
ñèìâîë³â, ùî ââîäÿòü ïåâí³ ñïåö³àëüí³ ñèìâîëè;

• Automatically use sugestions from the spelling cheker  (Àâòîìàòè÷åñêè èñïðàâëÿòü
îðôîãðàôè÷åñêèå îøèáêè | Àâòîìàòè÷íî âèïðàâëÿòè îðôîãðàô³÷í³ ïîìèëêè) - äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè
àâòîìàòè÷íå âèïðàâëåííÿ ãðàìàòè÷íèõ ïîìèëîê.

Òàáëèöÿ 7.4
Ñïåö³àëüí³ ñèìâîëè, ùî ââîäÿòüñÿ êîìàíäîþ AutoCorrect

Ââåäåíî Ñïåöñèìâîë Ââåäåíî Ñïåöñèìâîë Ââåäåíî Ñïåöñèìâîë
(ñ) © :-( � <-- �

(r)  :) ☺ <== �

(tm) ™ :-) ☺ <=> �

... … :| � ==> �

:( � :-| � --> �

Ðèñ. 7.17. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ôóíêö³¿ AutoCorrect
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Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â ó Word

5.1. Ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â ó Word. Áóêâèöÿ

Ïåðåä òèì, ÿê ïðèñòóïàòè äî çíàéîìñòâà ç äàíèì ðîçä³ëîì, àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü, ùå ðàç
çâåðíóòèñü äî ÷àñòèíè 3 ðîçä³ëó 10 äàíîãî ïîñ³áíèêà, îñê³ëüêè òàì îïèñàí³ âñ³ âèçíà÷åííÿ òà áàçîâ³
ïîíÿòòÿ, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â öüîìó ðîçä³ë³.

ßê ìè âæå ãîâîðèëè, ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â³äáóâàºòüñÿ íà ÷îòèðüîõ ð³âíÿõ. Ó Word ïðèñóòí³ âñ³
÷îòèðè ð³âí³ ôîðìàòóâàííÿ. Íà ïåðøîìó ð³âí³ çä³éñíþºòüñÿ ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â, ç ÿêèõ ñêëàäàºòüñÿ òåêñò
äîêóìåíòó. Ó Word º äîñèòü áàãàòî ìîæëèâîñòåé äëÿ ðåàë³çàö³¿ äàíîãî ð³âíÿ ôîðìàòóâàííÿ. Ïðè÷îìó,
ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè “ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³”, ñïåö³àëüíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, ãîëîâíå òà êîíòåêñòí³ ìåíþ. Çâåðí³òü
óâàãó, ùî ï³êòîãðàìè ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â ó Word îá’ºäíàí³ â ñïåö³àëüíó ïàíåëü Formatting
(Ôîðìàòèðîâàíèå | Ôîðìàòóâàííÿ). Ìîæëèâîñò³ ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â ÷åðåç ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â òà
êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø îïèñàí³ â òàáëèö³ 7.5. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïðè ðåäàãóâàíí³ òåêñòó êîìàíäè ôîðìàòóâàííÿ
ä³þòü íà ñëîâî, íà ÿêîìó â äàíèé ìîìåíò çíàõîäèòüñÿ îñíîâíèé êóðñîð. Àëå, ÿêùî âèä³ëèòè ôðàãìåíò
òåêñòó, òî êîìàíäà ä³º íà âåñü ôðàãìåíò.

Òàáëèöÿ 7.5
Ï³êòîãðàìè òà “ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³” äëÿ ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â

Ï³êòîãðàìà Íàçâà ï³êòîãðàìè Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ä³ÿ

Font (Øðèôò) Ctrl+Shift+F âèáðàòè íàçâó øðèôòó

Font Size Ctrl+Shift+P âèáðàòè ðîçì³ð (êåãëü) øðèôòó
(Ðàçìåð | Ðîçì³ð)

Bold (Ïîëóæèðíûé | Ctrl+B âñòàíîâèòè æèðíèé øðèôò
Íàï³âæèðíèé) (Ctrl+Shift+B)

Italic (Êóðñèâ) Ctrl+I (Ctrl+Shift+I) âñòàíîâèòè ïîõèëèé øðèôò

Underline (Ïîä÷åðê- Ctrl+U âñòàíîâèòè ï³äêðåñëåíèé øðèôò
 íóòûé | Ï³äêðåñëåíèé) (Ctrl+Shift+U)

Double Underline  (Äâîé- Ctrl+Shift+D âñòàíîâèòè øðèôò ï³äêðåñëåíèé
      íîå ïîä÷åðêèâàíèå ïîäâ³éíîþ ë³í³ºþ

 | Ïîäâ³éíå ï³äêðåñëåííÿ)

Word Underline Ctrl+Shift+W âñòàíîâèòè ï³äêðåñëåííÿ ëèøå ñë³â
(Ïîä÷åðêèâàíèå ñëîâ |

Ï³äêðåñëåííÿ ñë³â)

Superscript (Âåðõíèé Ctrl+Shift+”=” ï³äíÿòè ë³òåðè íà ï³â-³íòåðâàëó ââåðõ

 èíäåêñ | Íàäðÿäêîâèé) (äî ñòóïåíÿ)

Subscript (Íèæíèé Ctrl+”=” ï³äíÿòè ë³òåðè íà ï³â-³íòåðâàëó âíèç

 èíäåêñ | Ï³äðÿäêîâèé) (â ³íäåêñ³)

Font Color - âèáðàòè êîë³ð ñèìâîë³â
 (Öâåò òåêñòà | Êîë³ð òåêñòó)

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â ó Word



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003700

All Caps (Âñå ïðîïèñíûå Ctrl+Shift+A ïåðåòâîðèòè âñ³ ë³òåðè ó âåëèê³
 | Óñ³ âåëèê³)

Character scaling (Ìàñø- - âñòàíîâèòè øèðèíó ë³òåð
       òàáèðîâàíèå ñèìâîëîâ |

Ìàñøòàáóâàííÿ çíàê³â)

Small Caps (Ìàëûå Ctrl+Shift+K ïåðåòâîðèòè âñ³ ë³òåðè ó âåëèê³ ìàëî¿
 ïðîïèñíûå | Çìåíøåí³ âåëè÷èíè (ðîçì³ð òàêèé, ÿê ìàë³)

âåëèê³ ë³òåðè)

Strikethrough - âñòàíîâèòè ïåðåêðåñëåíèé øðèôò
 (Çà÷åðêíóòûé | Çàêðåñëåíèé)

Double Strikethrough - âñòàíîâèòè øðèôò, ïåðåêðåñëåíèé
 (Äâîéíîå çà÷åðêèâàíèå | ïîäâ³éíîþ ë³í³ºþ

Ïîäâ³éíå çàêðåñëåííÿ)

Drop Cap (Áóêâèöà | Áóêâèöÿ) - âñòàâèòè áóêâèöþ

Format Font (Øðèôò) Ctrl+D âèêëèêàòè â³êíî ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â
Font (Øðèôò)

Format Painter Ctrl+Shift+C ñêîï³þâàòè ôîðìàò ñèìâîë³â
(Ôîðìàò ïî îáðàçöó |
Êîï³þâàòè ôîðìàò)

Format Painter Ctrl+Shift+V âñòàâèòè (ïðèéíÿòè) ôîðìàò ñèìâîë³â

(Ôîðìàò ïî îáðàçöó |
Êîï³þâàòè ôîðìàò)

Grow Font 1Pt Ctrl+] çá³ëüøèòè ðîçì³ð øðèôòó íà îäèí ïóíêò

 (Óâåëè÷èòü ðàçìåð íà 1ïò |
Çá³ëüøèòè ðîçì³ð íà 1ïò)

Shrink Font  1Pt Ctrl+[ çìåíøèòè ðîçì³ð øðèôòó íà îäèí ïóíêò
(Óìåíüøèòü ðàçìåð íà 1ïò |
Çìåíøèòè ðîçì³ð íà 1 ïò)

Grow Font (Óâåëè÷èòü Ctrl+> çá³ëüøèòè ðîçì³ð øðèôòó äî íàñòóïíîãî

ðàçìåð | Çá³ëüøèòè ðîçì³ð) ñòàíäàðòíîãî

Shrink Font (Óìåíüøèòü Ctrl+< çìåíøèòè ðîçì³ð øðèôòó äî íàñòóïíîãî

 ðàçìåð | Çìåíøèòè ðîçì³ð) ñòàíäàðòíîãî

Change Case (Ðåãèñòð) - âèêëèêàº â³êíî Change Case (Ðåãèñòð)

 - - Shift+F3 ïîêðîêîâà çì³íà îïö³é ó â³êí³ Change Case
(Ðåãèñòð) (çì³íà ðåã³ñòðó ñèìâîë³â)

 - - Ctrl+Shift+H çðîáèòè ñèìâîëè íåâèäèìèìè

 - - Ctrl+Shift+Q âñòàíîâèòè ãàðí³òóðó øðèôòó Symbol
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 - - Ctrl+Alt+1 âñòàíîâèòè ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ
Heading 1 (Çàãîëîâîê 1)

 - - Ctrl+Alt+2 âñòàíîâèòè ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ Heading
(Çàãîëîâîê 2)

 - - Ctrl+Alt+3 âñòàíîâèòè ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ Heading
(Çàãîëîâîê 3)

 - - Ctrl+Alt+K ñôîðìàòóâàòè ñèìâîëè ñòèëåì ôîðìàòó-
âàíÿ, ïðèéíÿòèì â êîìàíä³ Auto Format

- -                     Ctrl+Z            çíèùèòè ôîðìàòóâàííÿ
                                                   (Ctrl+<ïðîïóñê>)

 - -   Shift+F1 ïîêàçàòè ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ
ñèìâîë³â â îêðåìîìó â³êí³ ï³äêàçêè

Äëÿ òîãî, ùîá ñêîï³þâàòè ôîðìàò ñèìâîë³â ïîòð³áíî âèä³ëèòè ôðàãìåíò, ôîðìàò ÿêîãî íåîáõ³äíî ïðèéíÿòè ³
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+C. Òîä³ â³äì³òèòè ôðàãìåíò, äëÿ ÿêîãî íåîáõ³äíî ïðèéíÿòè äàíèé ôîðìàò

³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ Ctrl+Shift+V. Ìîæíà òàêîæ âèä³ëèòè ôðàãìåíò-îðèã³íàë íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó , à òîä³

äðóãèé ôðàãìåíò (íà ÿêèé ïîòð³áíî ñêîï³þâàòè ôîðìàò).

 Ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â ÷åðåç ìåíþ çä³éñíþºòüñÿ êîìàíäîþ Font… (Øðèôò…) ç ïóíêòó ìåíþ Format
(Ôîðìàò), àáî êîíòåêñòíîãî ìåíþ âèä³ëåíîãî ôðàãìåíòó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî ç
òðüîõ çàêëàäîê (ðèñ. 7.18). Çâåðí³òü óâàãó, ùî äàíå â³êíî ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+D

àáî ï³êòîãðàìîþ .

Ïåðøà çàêëàäêà Font (Øðèôò) âñòàíîâëþº îñíîâí³ ïàðàìåòðè øðèôòó ñèìâîë³â. Âîíà ì³ñòèòü íàñòóïí³
ðîçä³ëè:

• ñïèñîê Font (Øðèôò) âñòàíîâëþº íàçâó
ãàðí³òóðè øðèôòó;

• ñïèñîê Font Style (Íà÷åðòàíèå | Íàêðåñëåííÿ)
âñòàíîâëþº ñòèëü íàïèñàííÿ ñèìâîë³â: Regular
(Îáû÷íûé | çâè÷àéíèé) - çâè÷àéí³ ñèìâîëè, Italic
(Êóðñèâ) - ïîõèëèé øðèôò, Bold (Ïîëóæèðíûé |
íàï³âæèðíèé) - âèä³ëåíèé (æèðíèé), Bold Italic
(Ïîëóæèðíûé êóðñèâ | íàï³âæèðíèé êóðñèâ) -
âèä³ëåíèé ïîõèëèé øðèôò;

• ñïèñîê Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) âñòàíîâëþº
ðîçì³ð ñèìâîë³â â ïóíêòàõ;

• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Font Color (Öâåò øðèôòà
| Êîë³ð òåêñòó) âñòàíîâëþº êîë³ð ñèìâîë³â. Ïðè öüîìó,
ÿêùî âèáðàòè Automatic (Àâòîìàòè÷åñêè | Àâòî), òî
êîë³ð áóäå âèáèðàòèñü àâòîìàòè÷íî, â çàëåæíîñò³ â³ä
êîëüîðó ôîíó àáçàöó;

• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Underline style  (Ñòèëü
ïîä÷åðêèâàíèÿ | Ï³äêðåñëåííÿ) âñòàíîâëþº âèãëÿä
ë³í³¿ ï³äêðåñëåííÿ ñèìâîë³â: Words only (Òîëüêî ñëîâà
| Ëèøå ñëîâà) - ï³äêðåñëþâàòè ëèøå ñëîâà îäèíàðíîþ
ë³í³ºþ, ñóö³ëüíà îäèíàðíà ë³í³ÿ, äâ³ ë³í³¿, ïóíêòèðíà, òîâñòà
ñóö³ëüíà, øòðèõîâà, øòðèõ-ïóíêòèðíà, øòðèõ-ïóíêòèðíà Ðèñ. 7.18. Â³êíî Font

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â ó Word



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003702

÷åðåç äâ³ êðàïêè,  õâèëÿñòà ë³í³ÿ;
• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Underline color  (Öâåò ïîä÷åðêèâàíèÿ | Êîë³ð ï³äêðåñëåííÿ) - äîçâîëÿº

âèáðàòè êîë³ð ë³í³¿ ï³äêðåñëåííÿ;
• ðîçä³ë Effects (Ýôôåêòû | Âèäîçì³íà) - ì³ñòèòü îïö³¿ äëÿ âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â íàä ñèìâîëàìè, à ñàìå:
- Strikethrough (çà÷åðêíóòûé | çàêðåñëåíèé) - ïåðåêðåñëåí³ ñèìâîëè,
- Double Strikethrough (äâîéíîå çà÷åðêèâàíèå | ïîäâ³éíå çàêðåñëåííÿ) - ñèìâîëè ïåðåêðåñëåí³

äâîìà ë³í³ÿìè,
- Superscript (âåðõíèé èíäåêñ | íàäðÿäêîâèé) - ï³äíÿòèé íà ï³â-³íòåðâàëó ââåðõ (äî ñòóïåíÿ),
- Subscript (íèæíèé èíäåêñ | ï³äðÿäêîâèé) - îïóùåíèé íà ï³â-³íòåðâàëó âíèç (â ³íäåêñ³),
- Shadow (ñ òåíüþ | ç ò³ííþ) - ñèìâîëè ç ò³ííþ,
- Outline (êîíòóð) - êîíòóðíèé øðèôò (ëèøå êîíòóðè ë³òåð),
- Emboss (ïðèïîäíÿòûé | ï³äíÿòèé) - ñèìâîëè ç åôåêòîì âèäàâëþâàííÿ,
- Engrave (óòîïëåííûé | çàãëèáëåíèé) - ñèìâîëè ç åôåêòîì ãðàâ³ðóâàííÿ,
- Small caps (ìàëûå ïðîïèñíûå | çìåíøåí³ âåëèê³ ë³òåðè) - ñèìâîëè ç êîíòóðîì âåëèêèõ ë³òåð,

àëå ¿õ âåëè÷èíà òàêà æ, ÿê ìàëèõ,
- All caps (âñå ïðîïèñíûå | óñ³ âåëèê³) - çðîáèòè âñ³ ë³òåðè âåëèêèìè,
- Hidden (ñêðûòûé | íåâèäèìèé) - íåâèäèì³ ñèìâîëè.
Â íèæí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè â³êíà º ñïåö³àëüíå ïîëå Preview (Îáðàçåö | Çðàçîê), äå ç’ÿâëÿºòüñÿ

çðàçîê øðèôòó ³ç âèáðàíèìè â çàêëàäö³ ïàðàìåòðàìè. Ïðè íàòèñêóâàíí³ êîìàíäíî¿ êíîïêè Default… (Ïî
óìîë÷àíèþ… | Çà çàìîâ÷óâàííÿì) äàíèé øðèôò ³ç âèáðàíèìè ïàðàìåòðàìè áóäå ââàæàòèñü øðèôòîì
çà çàìîâ÷óâàííÿì. Íàñòóïíîãî ðàçó ïðè ñòâîðåíí³ íîâîãî äîêóìåíòó ç øàáëîíîì Normal (Îáû÷íûé |
Çâè÷àéíèé) â³í  áóäå àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþâàòèñü.

Äðóãà çàêëàäêà Character Spacing (Èíòåðâàë | ²íòåðâàë) ðåãóëþº â³äñòàíü ì³æ ñèìâîëàìè â ðÿäêó
òà øèðèíó ñàìèõ ñèìâîë³â. Âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ ðîçä³ë³â:

• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Scale (Ìàñøòàá) âñòàíîâëþº øèðèíó ë³òåð â³äíîñíî ñòàíäàðòíî¿. Ïðè öüîìó
ñòàíäàðòíà øèðèíà ïðèéìàºòüñÿ çà 100%;

• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Spacing (Èíòåðâàë | ²íòåðâàë) âñòàíîâëþº â³äñòàíü ì³æ ñèìâîëàìè â ðÿäêó.
Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè ñòàíäàðòíó (Normal (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé)), øèðîêó (Expanded (Ðàçðåæåííûé
| Ðîçð³äæåíèé)) òà âóçüêó (Condensed (Óïëîòíåííûé | Óù³ëüíåíèé)) â³äñòàíü, à â ïîë³ ñïðàâà - ÷èñëîâå
çíà÷åííÿ â³äõèëåííÿ â³äñòàí³ â³ä ñòàíäàðòíî¿ (â ïóíêòàõ);

• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Position (Ñìåùåíèå | Çñóâ) âñòàíîâëþº âåðòèêàëüíå çì³ùåííÿ ñèìâîë³â â
ðÿäêó. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Normal (Íåò | Íåìàº) - áåç çì³ùåííÿ, Raised (Ââåðõ | Âãîðó) -
çì³ùåííÿ ââåðõ, Lowered (Âíèç) - âíèç. Â ïîë³ ñïðàâà ìîæíà âêàçàòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ çì³ùåííÿ â
ïóíêòàõ; • îïö³ÿ Kerning for fonts (Êåðíèíã äëÿ çíàêîâ ðàçìåðîì | Êåðí³íã äëÿ çíàê³â
ðîçì³ðîì) âñòàíîâëþº êåðíèíã (äèâ. ÷àñòèíó 3 ðîçä³ë 10 äàíîãî ïîñ³áíèêà) äëÿ øðèôòó. Ïðè öüîìó â ïîë³
ñïðàâà ìîæíà âêàçàòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ êåðíèíãó.

Òðåòÿ çàêëàäêà Text Effects (Àíèìàöèÿ | Àí³ìàö³ÿ) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè äëÿ ñèìâîë³â øðèôòó
àí³ìàö³éí³ åôåêòè, íàïðèêëàä, “íåîíîâà ðåêëàìà”, ìèãàííÿ, ðóõîì³ ðàìêè ³ ò.ä. Öåé ðåæèì ìîæå áóòè
êîðèñíèì, ÿêùî ïîòð³áíî çâåðíóòè óâàãó ÷èòà÷à íà ïåâí³ ñëîâà â äîêóìåíò³. Çðîçóì³ëî, ùî ö³ åôåêòè ìîæíà
âèêîðèñòàòè ëèøå äëÿ ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó íà åêðàí³ äèñïëåþ ³ íå ìîæíà çàñòîñóâàòè ïðè éîãî âèâåäåíí³
íà òâåðäó ïîâåðõíþ.

Çì³íà ðåã³ñòðó ñèìâîë³â
Ó Word º ìîæëèâîñò³ çì³íþâàííÿ ðåã³ñòðó ñèìâîë³â (çì³íþâàòè ìàë³ ë³òåðè íà âåëèê³ ³ íàâïàêè) äëÿ

âæå ñòâîðåíîãî òåêñòó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè ïîòð³áíèé ôðàãìåíò òåêñòó ³ âèêîðèñòàòè â³äïîâ³äí³
ï³êòîãðàìè àáî êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø (òàáë. 7.4). Êð³ì  öüîãî, ìîæíà, ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ Change Case…
(Ðåãèñòð | Ðåã³ñòð) ç ïóíòêó ìåíþ Format (Ôîðìàò). Â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä
âèáðàòè îäíó ³ç îïö³é:
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• Sentence case (Êàê â ïðåäëîæåíèÿõ | ßê ó ðå÷åííÿõ) - çðîáèòè ó âèä³ëåíîìó ôðàãìåíò³ ïåðø³
ë³òåðè ðå÷åíü âåëèêèìè, à ðåøòó ìàëèìè;

• lowercase (âñå ñòðî÷íûå | óñ³ ìàë³) - çðîáèòè âñ³ ë³òåðè ìàëèìè;
• UPPERCASE (ÂÑÅ ÏÐÎÏÈÑÍÛÅ | ÓÑ² ÂÅËÈÊ²) - çðîáèòè âñ³ ë³òåðè âåëèêèìè;
• Title Case (Íà÷èíàòü ñ Ïðîïèñíûõ | Ïî÷èíàòè ç Âåëèêèõ ) - êîæíå ñëîâî ó âèä³ëåíîìó ôðàãìåíò³

ïîâèííî ïî÷èíàòèñü ç âåëèêî¿ ë³òåðè;
• tOGGLE cASE (èÇÌÅÍÈÒÜ ðÅÃÈÑÒÐ | çÌ²ÍÈÒÈ ðÅÃ²ÑÒÐ) - ïåðøà ë³òåðà êîæíîãî ñëîâà ìàëà, à

ðåøòó âåëèê³.

Áóêâèöÿ
Áóêâèöÿ - öå çá³ëüøåíà ïåðøà ë³òåðà (ê³ëüêà ë³òåð) àáçàöó (³íêîëè íà ê³ëüêà ðÿäê³â), ÿêà ÷àñòî

ñôîðìàòîâàíà ³íøèì ñòèëåì â ïîð³âíÿíí³ ç ðåøòîþ òåêñòó äîêóìåíòó. ßê ïðàâèëî, áóêâèöþ âñòàíîâëþþòü
ëèøå íà ïî÷àòêó äîêóìåíòó àáî îêðåìîãî ðîçä³ëó.

Äëÿ ñòâîðåííÿ áóêâèö³ ïîòð³áíî âèä³ëèòè ïåðøó ë³òåðó àáçàöó (ìîæíà ê³ëüêà ë³òåð) òà âèáðàòè â
ïóíòê³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) êîìàíäó Drop Cap (Áóêâèöà | Áóêâèöÿ), àáî îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó. Â
áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî, äå â ðîçä³ë³ Position (Ïîëîæåíèå |
Ðîçòàøóâàííÿ) ñë³ä âèáðàòè òèï áóêâèö³. Òîä³ â ïîë³ Font (øðèôò) ñë³ä âñòàíîâèòè ãàðí³òóðó øðèôòó äëÿ
áóêâèö³, â ïîë³ Lines to Drop (âûñîòà â ñòðîêàõ | âèñîòà â ðÿäêàõ) - ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â òåêñòó, íà ÿê³ âîíà
áóäå ïîøèðþâàòèñü òà â ïîë³ Distance from text (ðàññòîÿíèå îò òåêñòà | â³äñòàíü â³ä òåêñòó) - â³ääàëü
â³ä áóêâèö³ äî îñíîâíîãî òåêñòó.

5.2. Ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â ó Word. Àâòîìàòè÷íà íóìåðàö³ÿ

òà ìàðêóâàííÿ àáçàö³â. Ñèìâîëè òàáóëÿö³¿. Ôðåéìè
Äðóãèé ð³âåíü ôîðìàòóâàííÿ - öå ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â. Ó Word º äóæå ïîòóæí³ çàñîáè äëÿ

ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â, ÿê³ ìîæíà ðåàë³çóâàòè ÿê ÷åðåç ï³êòîãðàìè ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â òà êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø,
òàê ³ ÷åðåç ãîëîâíå òà êîíòåêñòíå ìåíþ. Äëÿ çä³éñíåííÿ ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð
ìèø³ â áóäü-ÿêå éîãî ì³ñöå àáî âèä³ëèòè àáçàöè, ÿêùî ¿õ ê³ëüêà. Ìîæëèâîñò³ ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â ÷åðåç
ï³êòîãðàìè òà “ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³”  îïèñàíî â òàáëèö³ 7.6.

Òàáëèöÿ 7.6
Ï³êòîãðàìè òà “ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³” äëÿ ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â

Ï³êòîãðàìà Íàçâà ï³êòîãðàìè Êîìá³íàö³ÿ Ä³ÿ
êëàâ³ø

Align Left (Ïî ëåâîìó êðàþ | Ctrl+L âèð³âíþâàííÿ ðÿäê³â àáçàöó ïî ë³âîìó êðàþ
 Çà ë³âèì êðàºì)

Center (Ïî öåíòðó) Ctrl+E öåíòðóâàííÿ ðÿäê³â àáçàöó

Align Right (Ïî ïðàâîìó êðàþ | Ctrl+R âèð³âíþâàííÿ ðÿäê³â àáçàöó ïî ïðàâîìó êðàþ
Çà ïðàâèì êðàºì)

Justify (Ïî øèðèíå | Ctrl+J âèð³âíþâàííÿ ðÿäê³â àáçàöó ïî äâîõ êðàÿõ
 Çà øèðèíîþ)

Single Spacing (Îäèíàðíûé Ctrl+1 âñòàíîâëåííÿ ì³æ³íòåðâàëüíî¿ â³äñòàí³ â îäèí
 èíòåðâàë | Îäèíàðíèé ³íòåðâàë) ³íòåðâàë

1,5 Spacing (Ïîëóòîðíûé Ctrl+5 âñòàíîâëåííÿ ì³æ³íòåðâàëüíî¿ â³äñòàí³ â
èíòåðâàë | Ïîëóòîðíèé ³íòåðâàë) ï³âòîðà ³íòåðâàëà

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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Double Spacing (Äâîéíîé Ctrl+2 âñòàíîâëåííÿ ì³æ³íòåðâàëüíî¿ â³äñòàí³ â äâà
èíòåðâàë | Ïîäâ³éíèé ³íòåðâàë) ³íòåðâàëè

Numbering (Íóìåðàöèÿ | - âñòàíîâëåííÿ ðåæèìó àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿
 Íóìåðîâàíèé ñïèñîê) àáçàö³â

Bullets (Ìàðêåðû | Ctrl+Shift+L âñòàíîâëåííÿ ðåæèìó àâòîìàòè÷íîãî
Ìàðê³ðîâàíèé ñïèñîê) ìàðêóâàííÿ àáçàö³â

Border (Ãðàíèöû | - ñòâîðåííÿ ðàìîê íàâêîëî àáçàöó. Ïðè âèáîð³
Çîâí³øí³ ìåæ³) ì³ò÷èêà ñïðàâà â³äêðèâàºòüñÿ ñïèñîê

ï³êòîãðàì, äå ìîæíà âêàçàòè ç ÿêî¿ ñòîðîíè
âñòàíîâèòè ë³í³þ

Border Color (Öâåò ãðàíèöû | - âèá³ð êîëüîðó ë³í³¿ ðàìêè
 Êîë³ð ìåæ³)

Line Weight (Òîëùèíà ëèíèè | - âèá³ð òîâùèíè ë³í³¿ ðàìêè
 Òîâùèíà ë³í³¿)

 Line Style (Òèï ëèíèè | - âèá³ð ñòèëþ ë³í³¿ ðàìêè
Òèï ë³í³¿)

Shading Color (Öâåò çàëèâêè | - âèá³ð êîëüîðó çàëèâêè (ôîíó àáçàöó)
Êîë³ð Çàëèâêè)

Format Paragraph (Àáçàö | - âèêëèê â³êíà ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó
Ôîðìàò àáçàöó)

Show/Hide ¶ (Íåïå÷àòàåìûå Ctrl+Shift+8 ïîêàçàòè (çàõîâàòè) íåâèäèì³ ñèìâîëè

çíàêè | Íåäðóêîâàí³ ñèìâîëè) ôîðìàòóâàííÿ

Format Painter Ctrl+Shift+C ñêîï³þâàòè ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó
(Ôîðìàò ïî îáðàçöó |
Êîï³þâàòè ôîðìàò)

Format Painter Ctrl+Shift+V âñòàâèòè (ïðèéíÿòè) ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó
(Ôîðìàò ïî îáðàçöó |
Êîï³þâàòè ôîðìàò)

Insert Frame (Âñòàâèòü ðàìêó | - âñòàâèòè àáçàö ó ôðåéì
Äîäàòè ðàìêó)

 - - Shift+F1 ïîêàçàòè ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó
â îêðåìîìó â³êí³ ï³äêàçêè

 - - Ctrl+T çá³ëüøèòè â³äñòóï â³ä ë³âîãî êðàþ àáçàöó íà
1,25 ñì., àáî íà íàñòóïíó ïîçèö³þ òàáóëÿòîðà.
Ïðè öüîìó â³äñòàíü äî ïåðøîãî ðÿäêà àáçàöó
íåçì³ííà.

 - - Ctrl+Shift+T çìåíøèòè â³äñòóï íà 1,25 ñì., àáî íà ïîçèö³þ
òàáóëÿòîðà. Ä³º ïðîòèëåæíî äî ïîïåðåäíüî¿
êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø
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 - - Ctrl+M çá³ëüøèòè â³äñòóï â³ä ë³âîãî êðàþ àáçàöó
ðàçîì ç â³äñòóïîì ïåðøîãî ðÿäêà íà
âåëè÷èíó äî íàñòóïíîãî òàáóëÿòîðà

 - - Ctrl+Shift+M çìåíøèòè â³äñòóï â³ä ë³âîãî êðàþ àáçàöó äî
íàñòóïíîãî òàáóëÿòîðà. Ä³º ïðîòèëåæíî äî
ïîïåðåäíüî¿ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø

 - - Ctrl+Q çàáðàòè ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó, ùî
íå âêàçàí³ â äàíîìó ñòèë³

 - - Ctrl+0 (íóëü) äîáàâèòè àáî çàáðàòè â³äñòóï â 12 ïóíêò³â
çâåðõó íàä àáçàöîì

 - - Ctrl+Shift+N âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ çà
çàìîâ÷óâàííÿì (âñòàíîâëåííÿ ñòèëþ Normal
(Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé))

 - - Ctrl+Alt+1 âñòàíîâèòè ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ Heading 1
(Çàãîëîâîê 1)

 - - Ctrl+Alt+2 âñòàíîâèòè ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ Heading 2
(Çàãîëîâîê 2)

 - - Ctrl+Alt+3 âñòàíîâèòè ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ Heading 3
(Çàãîëîâîê 3)

 - - Ctrl+Alt+K ñôîðìàòóâàòè àáçàö ñòèëåì ôîðìàòóâàííÿ,
ïðèéíÿòèì â êîìàíä³ Auto Format

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ ÷åðåç
ìåíþ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Paragraph…
(Àáçàö…) â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò), àáî öþ æ
êîìàíäó â êîíòåêñòíîìó ìåíþ â³äïîâ³äíîãî àáçàöó.

Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó

âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Paragraph (Àáçàö), ùî
ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ çàêëàäîê (ðèñ. 7.19).

Â çàêëàäö³ Indents and Spacing (Îòñòóïû è
èíòåðâàëû | Â³äñòóïè òà ³íòåðâàëè) ìîæíà
âñòàíîâèòè â³äñòóïè â³ä îäíîãî àáçàöó äî ³íøèõ òà äî
ïîë³â ñòîð³íêè, à òàêîæ ì³æðÿäêîâó â³äñòàíü â íüîìó.
Öÿ çàêëàäêà ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ ðîçä³ë³â:

• General (Îáùèå | Çàãàëüí³) ì³ñòèòü äâà
âèïàäàþ÷³ ñïèñêè: Alignment (Âûðàâíèâàíèå |
Âèð³âíþâàííÿ) - âñòàíîâëþº âèð³âíþâàííÿ ðÿäê³â
àáçàöó ïî ë³âîìó (Left), ïðàâîìó (Right) êðàþ, ïî äâîõ
êðàÿõ (Justify) àáî ¿õ öåíòðóâàííÿ (Centered);  òà Outline
level (Óðîâåíü | Ð³âåíü) - âñòàíîâëþº ð³âåíü ñòðóêòóðè
äîêóìåíòó, íà ÿêèé ïîøèðþºòüñÿ âèáðàíå ôîðìàòóâàííÿ
àáçàöó. Ïðè öüîìó, ÿêùî âèáðàòè Body text (Îñíîâíîé
òåêñò | Îñíîâíèé òåñò), òî â³äáóâàºòüñÿ ôîðìàòóâàííÿ
îñíîâíîãî òåêñòó àáçàöó;

• Indentation (Îòñòóï | Â³äñòóï) - âñòàíîâëþº

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word

Ðèñ. 7.19. Â³êíî ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â
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â³äñòóï àáçàöó â³äíîñíî ë³âîãî(Left) òà ïðàâîãî (Right) ïîë³â ñòîð³íêè, à òàêîæ â³äñòóï ïåðøîãî ðÿäêà
àáçàöó (Special (Ïåðâàÿ ñòðîêà | Ïåðøèé ðÿäîê)). Ïðè öüîìó îñòàíí³é â³äñòóï ìîæå áóòè äâîõ òèï³â: First
line (Îòñòóï | Â³äñòóï) - ïåðøèé ðÿäîê çíàõîäèòüñÿ âñåðåäèí³ àáçàöó òà  Hanging (Âûñòóï | Íàâèñàþ÷èé)
- ïåðøèé ðÿäîê âèñòóïàº çë³âà íàä àáçàöîì. Çâåðí³òü óâàãó, ùî äëÿ âñòàíîâëåííÿ âñ³õ öèõ àáçàöíèõ
â³äñòóï³â ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ñïåö³àëüíèìè ì³ò÷èêàìè íà ãîðèçîíòàëüí³é ìàñøòàáí³é ë³í³éö³ (äèâ. ÷àñòèíó 3
ðîçä³ë 10, òà ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Spacing (Èíòåðâàë | ²íòåðâàë) - âñòàíîâëþº â³äñòóï çâåðõó íàä àáçàöîì â³ä ïîïåðåäíüîãî àáçàöó
(Before (ïåðåä)), çíèçó â³ä äî íàñòóïíîãî àáçàöó (After (ïîñëå | ï³ñëÿ)) òà ì³æðÿäêîâó â³äñòàíü (Line
spacing (ìåæäóñòðî÷íûé | ì³æðÿäêîâèé)).

Çàêëàäêà Line and Page Breaks (Ïîëîæåíèå íà ñòðàíèöå | Ðîçòàøóâàííÿ íà ñòîð³íö³) ïðèçíà÷åíà
äëÿ êåðóâàííÿ ðîçì³ùåííÿì òåêñòó â àáçàö³ ³ ì³ñòèòü íàñòóïí³ îïö³¿:

• Window/Orphan control (çàïðåò âèñÿ÷èõ ñòðîê | çàáîðîíà íàâèñàþ÷èõ ðÿäê³â) - çàáîðîíÿº
ïðè ðîçáèâàíí³ òåêñòó íà ñòîð³íêè ðîçðèâàòè àáçàö òàê, ùîá îäèí ðÿäîê çàëèøàâñÿ âíèçó àáî çâåðõó
ñòîð³íêè (“âèñÿ÷èé” ðÿäîê), òîä³, êîëè ðåøòó òåêñòó àáçàöó ïåðåíîñèòüñÿ íà ³íøèé ðÿäîê;

• Keep lines together (íå ðàçðûâàòü àáçàö | íå ðîçðèâàòè àáçàö) - çàáîðîíÿº ïåðåíåñåííÿ
÷àñòèíè àáçàöó íà ³íøó ñòîð³íêó;

• Keep with next (íå îòðûâàòü îò ñëåäóþùåãî | íå â³äðèâàòè â³ä íàñòóïíîãî) - âèìàãàº, ùîá
äàíèé òà íàñòóïíèé àáçàöè çíàõîäèëèñü íà îäí³é ñòîð³íö³;

• Page break before (ñ íîâîé ñòðàíèöû | ç íîâî¿ ñòîð³íêè) - çä³éñíþº àâòîìàòè÷íå âñòàíîâëåííÿ
ðîçðèâó ñòîð³íîê ïåðåä àáçàöîì;

• Suppress line numbers (çàïðåòèòü íóìåðàöèþ ñòðîê | çàáîðîíèòè íóìåðàö³þ ðÿäê³â) - çàáîðîíÿº
íóìåðàö³þ ðÿäê³â äàíîãî àáçàöó, ÿêùî äàíèé ðåæèì âñòàíîâëåíî â íàëàøòóâàíí³ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè;

• Don’t hyphenate (çàïðåòèòü àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåíîñ ñëîâ | çàáîðîíèòè àâòîìàòè÷íèé ïåðåíîñ
ñë³â) - çàáîðîíèòè äëÿ äàíîãî àáçàöó ðåæèì âñòàíîâëåííÿ àâòîìàòè÷íîãî ïåðåíîñó ñë³â.

Àâòîìàòè÷íà íóìåðàö³ÿ òà ìàðêóâàííÿ àáçàö³â
Ó Word º ñïåö³àëüíà ôóíêö³ÿ, ÿêà äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî íóìåðóâàòè àáçàöè äîêóìåíòó. Öå äóæå

çðó÷íî ïðè ñòâîðåíí³ ïëàí³â, ðîçêëàä³â, çì³ñò³â òà ³íøèõ äîêóìåíò³â òàêîãî òèïó.
Äëÿ âñòàíîâëåííÿ àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿ àáçàö³â ïîòð³áíî ¿õ âèä³ëèòè òà íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó 

Ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè ðåæèì àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿ ï³ä ÷àñ ñòâîðåííÿ äîêóìåíòó. Âàðòî ëèøå
ïðîíóìåðóâàòè ïåðøèé àáçàö, à òîä³ ïðè ñòâîðåíí³ íîâîãî àáçàöó (ïðè íàòèñêóâàíí³ Enter), çàâäÿêè
ôóíêö³ÿì àâòîìàòè÷íîãî êîðåêòóâàííÿ äîêóìåíòó, â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íà íóìåðàö³ÿ íàñòóïíîãî àáçàöó.
Ïðè öüîìó íóìåðàö³ÿ àáçàö³â â³äáóâàºòüñÿ ³ç âèêîðèñòàííÿì ïàðàìåòð³â, ÿê³ âñòàíîâëåí³ çà çàìîâ÷óâàííÿì.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çì³íèòè ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿, òî ñë³ä âèä³ëèòè
â³äïîâ³äí³ àáçàöè ³ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Bullets and Numbering… (Ñïèñêè).
Â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Numbered (Íóìåðîâàííûé | Íóìåðîâàíèé).

Â äàí³é çàêëàäö³ ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç âîñüìè òèï³â íóìåðàö³¿. ßêùî êîðèñòóâà÷à íå çàäîâîëüíÿº
æîäåí ³ç òèï³â, àáî â³í áàæàº çì³íèòè ïàðàìåòðè, òî ïîòð³áíî âèä³ëèòè öåé òèï ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Customize (Èçìåíèòü | Çì³íèòè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî Customize Numbered List
(Èçìåíåíèå íóìåðîâàííîãî ñïèñêà |Çì³íà íóìåðîâàíîãî ñïèñêó) (ðèñ. 7.20), â ÿêîìó ìîæíà âêàçàòè
íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:

• ïîëå Number format (ôîðìàò íîìåðà) âñòàíîâëþº ôîðìàò âèâåäåííÿ íîìåð³â àáçàö³â. Ïðè
öüîìó, íàòèñíóâøè êîìàíäíó êíîïêó Font… (Øðèôò…), ìîæíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè øðèôòó ñèìâîë³â
íîìåð³â àáçàö³â (â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî â³êíà Font (Øðèôò));

• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Number style (íóìåðàöèÿ | íóìåðàö³ÿ) âñòàíîâëþº ñòèëü íîìåð³â àáçàö³â.
Á³ëÿ íüîãî ïðèñóòíº ïîëå Start at: (íà÷àòü ñ: | ïî÷àòè ç) âñòàíîâëþº ïî÷àòêîâèé íîìåð íóìåðàö³¿ (íîìåð,
ç ÿêîãî ðîçïî÷èíàºòüñÿ íóìåðàö³ÿ);

• ðîçä³ë Number position (Ïîëîæåíèå íîìåðà | Ðîçòàøóâàííÿ íîìåðà) âñòàíîâëþº ïîçèö³¿
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íîìåð³â â àáçàö³ òà ¿õ âèð³âíþâàííÿ. Ïðè öüîìó ìîæíà âêàçàòè
÷èñëîâå çíà÷åííÿ â³äñòóïó (ïîëå Aligned at (íà)) íîìåðà àáçàöó
â³ä éîãî ë³âîãî ïîëÿ;

• ðîçä³ë Text position (Ïîëîæåíèå òåêñòà | Ðîçòàøóâàííÿ
òåêñòó) ì³ñòèòü äâà ïîëÿ: Tab space after (Òàáóëÿöèÿ ïîñëå: |
Òàáóëÿö³ÿ ï³ñëÿ:) - âñòàíîâëþº â³äñòóï ïåðøîãî ðÿäêà àáçàöó â³ä
ñàìîãî íîìåðà òà Indent at: (îòñòóï: | â³äñòóï:) - â³äñòóï íàñòóïíèõ
ðÿäê³â àáçàöó â³ä ë³âîãî ïîëÿ ñòîð³íêè.

Word äîçâîëÿº íå ëèøå àâòîìàòè÷íî íóìåðóâàòè àáçàöè,
àëå é ìàðêóâàòè ¿õ ñïåö³àëüíèìè ñèìâîëàìè (òàê çâàí³ “áóëåòè”).
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äí³ àáçàöè ³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó

, àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+L. Ïðè öüîìó
â³äáóâàºòüñÿ ìàðêóâàííÿ áóëåòàìè âñòàíîâëåíèìè çà çàìîâ÷óâàííÿì.
Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ñèìâîëè áóëåò³â, àáî ³íø³ ïàðàìåòðè
àâòîìàòè÷íîãî ìàðêóâàííÿ, ïîòð³áíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äí³ àáçàöè ³ â
ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Bullets and
Numbering… (Ñïèñêè). Â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî, äå ñë³ä
âèáðàòè çàêëàäêó Bulleted (Ìàðêèðîâàííûé | Ìàðê³ðîâàíèé).

Â äàí³é çàêëàäö³ ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç âîñüìè òèï³â ìàðêåð³â
(áóëåò³â). ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çì³íèòè ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ
áóëåò³â àáî âèáðàòè ³íøèé áóëåò, ùî íå âõîäèòü ó ñïèñîê, òî ñë³ä
âèáðàòè îäèí ³ç âîñüìè ñòàíäàðòíèõ (áàçîâèõ) ìàðêåð³â ³ íàòèñíóòè
êíîïêó Customize… (Èçìåíèòü | Çì³íèòè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî Customize Bulleted List (Èçìåíåíèå ìàðêèðîâàíîãî ñïèñêà | Çì³íà ìàðê³ðîâàíîãî ñïèñêó), äå,
äëÿ âèáîðó ³íøîãî ìàðêåðó, ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Bullet… (Ìàðêåð | Çíàê). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
³ç òàáëèöåþ äîñòóïíèõ ñèìâîë³â (ïðî êîìàíäó Symbol (Ñèìâîë | Çíàê), ÷èòàéòå â ðîçä³ë³ 4.1 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà), äå ñë³ä âèáðàòè ïîòð³áíèé ³ íàòèñíóòè êíîïêó Ok.

ßêùî â òàáëèö³ ñèìâîë³â ïîòð³áíîãî áóëåòà íåìàº, àáî íåîáõ³äíî çì³íèòè éîãî ðîçì³ð (÷è ³íø³
ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîëó), òî ñë³ä çì³íèòè ïàðàìåòðè øðèôòó. Äëÿ öüîãî ó âèùåîïèñàíîìó â³êí³
ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Font… (Øðèôò…).

Êð³ì öüîãî, ìîæíà âñòàíîâèòè ïîçèö³þ áóëåòó (Bullet position (Ïîëîæåíèå ìàðêåðà | Ðîçòàøóâàííÿ
ìàðêåðà)) òà â³äñòóï ðåøòó ðÿäê³â àáçàöó â³äíîñíî (Text position (Ïîëîæåíèå òåêñòà | Ðîçòàøóâàííÿ
òåêñòó)) ë³âîãî ïîëÿ ñòîð³íêè. Ö³ ïàðàìåòðè º ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèìè äî îïèñàíèõ âèùå ïàðàìåòð³â
ðîçòàøóâàííÿ íóìåðàö³¿ àáçàö³â.

Â ÿêîñò³ áóëåò³â (ìàðêåð³â), ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äåÿê³ çîáðàæåííÿ ç á³á³ë³îòåêè Clip Gallery. Äëÿ
öüîãî ó çàêëàäö³  Bulleted (Ìàðêèðîâàííûé | Ìàðê³ðîâàíèé) ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó  Picture (Ðèñóíîê
| Ìàëþíîê) ³ âèáðàòè ïîòð³áíå ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ.

Ó Word ìîæíà òàêîæ âñòàíîâëþâàòè ñêëàäíó íóìåðàö³þ òà ìàðêóâàííÿ àáçàö³â, ÿêùî ñòâîðþºòüñÿ
ñâîºð³äíà ³ºðàðõ³÷íà ñòðóêòóðà (ðîçä³ëè, ï³äðîçä³ëè ³ ò.ä.). Äëÿ öüîãî ñë³ä âèáðàòè ï³êòîãðàìó , ùîá ïî÷àòè

íóìåðàö³þ àáçàö³â àáî  äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ìàðêóâàííÿ, à òîä³ ðîçïî÷àòè ââåäåííÿ òåêñòó. Ìîæíà òàêîæ
âèä³ëèòè âæå ñòâîðåí³ àáçàöè ³ íàòèñíóòè îäíó ³ç âèùåîïèñàíèõ ï³êòîãðàì. Äëÿ ñòâîðåííÿ ï³äð³âíÿ àáçàöó
íåîáõ³äíî ïåðåéòè íà éîãî ïî÷àòîê ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Tab. Ïðè öüîìó ñòâîðèòüñÿ ï³äð³âåíü íóìåðàö³¿
(íàïðèêëàä “1.1”). Äëÿ ñòâîðåííÿ òðåòüîãî ð³âíÿ ïîòð³áíî ïîâòîðíî íàòèñíóòè Tab ³ ò.ä.

 Â áàãàòîð³âíåâ³é íóìåðàö³¿ àáçàö³â º ìîæëèâ³ñòü â îäíîìó ðÿäêó âñòàâèòè äåê³ëüêà ñèìâîë³â íóìåðàö³¿. Äëÿ öüîãî
íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè êóðñîð â ïîòð³áíå ì³ñöå ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Alt+L. Ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòàòè
êîìàíäó Field (Ïîëå) ç ïóíêòó ìåíþ Insert (Âñòàâêà) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè ïîëå AutoNum ³ éîãî ôîðìàò
(äèâ. ðîçä³ë 9.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ).

Ðèñ. 7.20. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â íóìåðàö³¿ àáçàö³â

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003708

ßêùî íåîáõ³äíî çì³íèòè ôîðìàòóâàííÿ áàãàòîð³âíåâî¿ íóìåðàö³¿, òî ñë³ä âèä³ëèòè â³äïîâ³äí³ àáçàöè ³
â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Bullets and Numbering… (Ñïèñîê). Â³äêðèâàºòüñÿ
îäíîéìåííå â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Outline Numbered (Ìíîãîóðîâíåâèé | Áàãàòîð³âíåâèé). Â
ö³é çàêëàäö³  ïîòð³áíî âèáðàòè îäèí ³ç âîñüìè ñòàíäàðòíèõ òèï³â íóìåðàö³¿ àáî ìàðêóâàííÿ. Äëÿ çì³íè éîãî
ïàðàìåòð³â ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Customize (Èçìåíèòü | Çì³íèòè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî Customize Outline Numbered List (Èçìåíåíèå ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà | Çì³íà
áàãàòîð³âíåâîãî ñïèñêó) (ðèñ. 7.21), äå â ïîë³ Level (Óðîâåíü | Ð³âåíü) ïîòð³áíî âêàçàòè ð³âåíü ï³äçàãîëîâêà
äëÿ ÿêîãî ñë³ä çì³íèòè ôîðìàòóâàííÿ. Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ:

• Number  format (Ôîðìàò íîìåðà) -
âñòàíîâëþº ôîðìàò íóìåðàö³¿, àáî ìàðêóâàííÿ;

• Number style (Íóìåðàöèÿ | íóìåðàö³ÿ) -
âñòàíîâëþº ñòèëü íóìåðàö³¿, àáî ñèìâîë ìàðêóâàííÿ.
ßêùî êîðèñòóâà÷ó íå ï³äõîäèòü æîäåí ³ç áóëåò³â, òî ó
ñïèñêó ñë³ä âèáðàòè New Bullet (Íîâûé ìàðêåð |
Íîâèé ìàðêåð). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç òàáëèöåþ
ñèìâîë³â, äå ñë³ä âèáðàòè ïîòð³áíèé ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Ok; • Start at (Íà÷àòü ñ) - âñòàíîâëþº
ïî÷àòêîâèé íîìåð íóìåðàö³¿ . Ïðè âèáîð³ â
ïîïåðåäíüîìó ñïèñêó ñòèëþ  áóëåò³â äàíå ïîëå
íåäîñòóïíå;

• Previous level Number (Ïðåäûäóùèé óðîâåíü
| Ïîïåðåäí³é ð³âåíü) - äîçâîëÿº âèáðàòè âèù³ ð³âí³
â³ä äàíîãî äëÿ çì³íè ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ;

• êîìàíäíà êíîïêà Font (Øðèôò) âèêëèêàº
îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî (äèâ. ðîçä³ë 5.1 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) äëÿ çì³íè ïàðàìåòð³â øðèôòó íîìåð³â
àáî áóëåò³â;

• Number Position (Ïîëîæåíèå íîìåðà | Ðîçòàøóâàííÿ íîìåðà) - âñòàíîâëþº âèð³âíþâàííÿ
íîìåð³â àáçàö³â òà ¿õ â³äñòóï â³ä ë³âîãî ïîëÿ ñòîð³íêè. Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ìàðêóâàííÿ öåé ðîçä³ë ìàº íàçâó
Bullet Position (Ïîëîæåíèå ìàðêåðà | Ðîçòàøóâàííÿ ìàðêåðà) ³ äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ëèøå ÷èñëîâå
çíà÷åííÿ â³äñòóïó;

• Text Position (Ïîëîæåíèå òåêñòà | Ðîçòàøóâàííÿ òåêñòó) - ì³ñòèòü äâà ïîëÿ: Tab space after ( |
Òàáóëÿö³ÿ ï³ñëÿ) - âñòàíîâëþº â³äñòóï ïåðøîãî ðÿäêà àáçàöó â³ä ñàìîãî íîìåðà òà Indent at ( | â³äñòóï)
- â³äñòóï íàñòóïíèõ ðÿäê³â àáçàöó â³ä ë³âîãî ïîëÿ ñòîð³íêè.

ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ, òî ñë³ä âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó More
(Áîëüøå | Á³ëüøå). Ïðè öüîìó â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ç’ÿâëÿþòüñÿ äîäàòêîâ³ åëåìåíòè:

• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Link level to style (Ñâÿçàòü óðîâåíü ñî ñòèëåì | Çâ’ÿçàòè ð³âåíü ç³ ñòèëåì)
âñòàíîâëþº ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ ïàðàãðàôó ç àâòîìàòè÷íîþ íóìåðàö³ºþ;

• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Follow number with (Ñèìâîë ïîñëå íîìåðà | Çíàê ï³ñëÿ íîìåðà) âñòàíîâëþº
ñèìâîë, ùî ïîâèíåí âñòàíîâëþâàòèñü ï³ñëÿ íîìåðà (ìàðêåðó) ïåðåä îñíîâíèì òåêñòîì àáçàöó;

• ïîëå ListNum field list name (Èìÿ ñïèñêà ïîëÿ ListNum | ²ì’ÿ ñïèñêó ïîëÿ ListNum) - äîçâîëÿº
âñòàíîâèòè ñòèëü íóìåðàö³¿, ÿêùî âîíà âñòàíîâëþºòüñÿ â îäèí ðÿäîê (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë);

• îïö³ÿ Legal style numbering (Çàìåíèòü ðèìñêèå öûôðû àðàáñêèìè | Çàì³íèòè ðèìñüê³ öèôðè
àðàáñüêèìè) - çàì³íèòè íîìåð â áàãàòîð³âíåâ³é íóìåðàö³¿ íà àíàëîã³÷íèé àðàáñüêèé. Íàïðèêëàä, “Ðîçä³ë
²²” çàì³íèòè íà “Ðîçä³ë 2”;

• îïö³ÿ Restart numbering after higher list level (Íóìåðîâàòü çàíîâî | Íóìåðóâàòè çíîâó) -
äîçâîëÿº çàíîâî íóìåðóâàòè ðÿäêè ïðè äîñÿãíåíí³ íîìåðà á³ëüø âèñîêîãî ð³âíÿ.  Íàïðèêëàä, íóìåðàö³ÿ
åëåìåíò³â ð³âíÿ 3 ïî÷èíàºòüñÿ çàíîâî, ÿêùî çóñòð³íåòüñÿ íîìåð ð³âíÿ 2;

Ðèñ. 7.21. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
ñêëàäíî¿ àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿ àáçàö³â
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• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Apply Changes to (Ïðèìåíèòü | Çàñòîñóâàòè) - äîçâîëÿº âèáðàòè ÷àñòèíó
äîêóìåíòó, ÿêà áóäå â³äôîðìàòîâàíà, ÿê áàãàòîð³âíåâèé ñïèñîê.

Ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â çà äîïîìîãîþ ë³í³é îáâîäêè ³ êîëüîðîâèõ çàïîâíåíü
Äëÿ âèä³ëåííÿ ïåâíîãî àáçàöó ÷è ê³ëüêîõ àáçàö³â â³ä ³íøîãî òåêñòó, ìîæíà â³äôîðìàòóâàòè éîãî ç

âèêîðèñòàííÿì ë³í³é îáâîäêè ³ çàïîâíåíü. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî â³äì³òèòè ïîòð³áíèé ôðàãìåíò òåêñòó äîêóìåíòó
³ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Borders and Shading (Ãðàíèöû è çàëèâêà | Ìåæ³ é
çàëèâêà). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïåðøà çàêëàäêà ÿêîãî çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 7.22. Â ö³é çàêëàäö³
ïðèñóòí³ òàê³ ðîçä³ëè:

• Setting (Òèï) - âñòàíîâëþº òèï îáâîäêè, ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ç íàñòóïíèõ òèï³â: None
(íåò | íåìàº) - ë³í³¿ îáâîäêè â³äñóòí³, Box (ðàìêà) - çâè÷àéíà, ïðÿìîêóòíà îáâîäêà, Shadow (òåíü | ò³íü)
- îáâîäêà ç ò³ííþ, 3-D (îáúåìíàÿ | îá’ºìíà) - îáâîäêà ç åôåêòîì òðèì³ðíîñò³, Custom (äðóãàÿ | ³íøà) -
âñòàíîâëþºòüñÿ ñàìèì êîðèñòóâà÷åì. Ïðè âèáîð³ îñòàííüîãî òèïó â ÷àñòèí³ Preview (Îáðàçåö | Çðàçîê)
äàíîãî â³êíà çà äîïîìîãîþ â³äïîâ³äíèõ ï³êòîãðàì, ÷è áåçïîñåðåäíüî íà çîí³ ïåðåãëÿäó ìîæíà âñòàíîâèòè
àáî çàáðàòè ë³í³¿ îáâîäêè ç ïåâíî¿ ñòîðîíè âèä³ëåíîãî ôðàãìåíòó;

• Style (Òèï) - âñòàíîâëþº ñòèëü, òîáòî òèï ë³í³¿ îáâîäêè, ÿêèé âèáèðàºòüñÿ ç³ ñïèñêó, ùî ïðîêðó÷óºòüñÿ;
• Color (Öâåò | Êîë³ð) -  âñòàíîâëþº êîë³ð ë³í³é îáâîäêè. Ïðè âèáîð³ Auto (Àâòî) êîë³ð âñòàíîâëþºòüñÿ

â çàëåæíîñò³ â³ä ôîíó àáçàöó òàêèì ÷èíîì, ùîá îòðèìàòè ìàêñèìàëüíó êîíòðàñòí³ñòü;
• Width (Øèðèíà) - âñòàíîâëþº òîâùèíó ë³í³é îáâîäêè (â ïóíêòàõ);
• Apply to (Ïðèìåíèòü ê | Çàñòîñóâàòè äî ) - âñòàíîâëþº íà ÿêèé îá’ºêò âèáèðàºòüñÿ îáâîäêà:

Text (òåêñòó) - ëèøå äî âèä³ëåíîãî òåêñòó (ÿêùî º âèä³ëåíèé òåêñò) àáî Paragraph (àáçàöó) - äî ö³ëîãî àáçàöó.

Â äàí³é çàêëàäö³ (ðèñ. 7.22) òàêîæ ïðèñóòíÿ  êíîïêà
Options (Ïàðàìåòðû). Ïðè ¿¿ âèáîð³ â³äêðèâàºòüñÿ
äîäàòêîâå â³êíî, äå ìîæíà âñòàíîâèòè â³äñòóïè â³ä ë³í³¿
äî ïî÷àòêó òåêñòó çâåðõó (Top (âåðõíåå | âåðõíº)),
çíèçó (Bottom (íèæíåå | íèæíº)), çë³âà (Left (ëåâîå |
ë³âå)) òà ñïðàâà (Right (ïðàâîå | ïðàâå)).

Ó Word 2003 âïåðøå â ÿêîñò³ ë³í³é îáâîäêè ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüí³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåíííÿ
ô³ãóðíèõ ë³í³é ç á³áë³îòåêè Clip Art, àáî áóäü-ÿêèé
ï³äõîäÿùèé ðàñòðîâèé ìàëþíîê. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó  Horizontal line
(Ãîðèçîíòàëüíàÿ ëèíèÿ | Ãîðèçîíòàëüíà ë³í³ÿ) òà ó
â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ
ç á³áë³îòåêè ClipArt. Â öüîìó æ â³êí³ ìîæíà íàòèñíóòè
êíîïêó Inport (Èìïîðò|²ìïîðò) ³ âèáðàòè áóäü-ÿêèé
ôàéë ìàëþíêó.

Äðóãà çàêëàäêà Page Border (Ñòðàíèöà | Ñòîð³íêà) â³êíà Borders and Shading (Ãðàíèöû è
çàëèâêà | Ìåæ³ é çàëèâêà) âñòàíîâëþº ðàìêó íàâêîëî ö³ëî¿ ñòîð³íêè. Ïðè öüîìó âñ³ åëåìåíòè â³êíà
ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ äî ïîïåðåäíüî¿ çàêëàäêè (ëèøå â³äíîñÿòüñÿ äî ö³ëî¿ ñòîð³íêè). Àëå äîäàòêîâî ç’ÿâëÿºòüñÿ
âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Art (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê), äå ìîæíà âèáðàòè ìàëþíîê äëÿ ñòâîðåííÿ õóäîæíüî¿
ðàìêè íàâêîëî ñòîð³íêè. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Apply to (Ïðèìåíèòü ê | Çàñòîñóâàòè äî) ìîæíà âèáðàòè:
Whole document (âñåìó äîêóìåíòó | óñüîãî äîêóìåíòà) - âñòàíîâèòè ðàìêó äî âñ³õ ñòîð³íîê äîêóìåíòó,
This section (ê ýòîìó ðàçäåëó | öüîãî ðîçä³ëó) - ëèøå äî ñòîð³íîê äàíî¿ ñåêö³¿ (ðîçä³ëó).  Àíàëîã³÷íî ïðè
íàòèñêóâàíí³ êíîïêè Options… (Ïàðàìåòðû…| Ïàðàìåòðè) â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà âñòàíîâèòè
â³äñòóïè â³ä ðàìêè äî ïîë³â ñòîð³íêè (Edge of page (êðàÿ ñòðàíèöû | êðàþ ñòîð³íêè)), àáî â³ä ðàìêè äî
òåêñòó ñòîð³íêè (Text (òåêñòà | òåêñòó)).

Ðèñ. 7.22. Çàêëàäêà Borders â³êíà Borders
and Shading

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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Â òðåò³é çàêëàäö³ Shading (Çàëèâêà) âñòàíîâëþºòüñÿ çàëèâêà ôîíó àáçàöó àáî âèä³ëåíîãî òåêñòó.
Ïðè öüîìó â ïàë³òð³ êîëüîð³â Fill (Çàëèâêà) ïîòð³áíî âèáðàòè êîë³ð ôîíó. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Style (òèï)
ìîæíà âèáðàòè ñòèëü çàëèâêè (ãóñòèíó òà òèï çàøòðèõîâóâàííÿ). ßêùî âèáðàíî îäèí ³ç ñòèë³â çàëèâêè, òî
ñòàº äîñòóïíèì âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Color (Öâåò | Êîë³ð ôîíó), äå ìîæíà âèáðàòè êîë³ð ë³í³é çàøòðèõîâóâàííÿ
ôîíó àáçàöó.

Âñòàíîâëåííÿ ñèìâîë³â òàáóëÿö³¿
Òàáóëÿö³ÿ - öå çàãàëüíîïðèéíÿòèé ìåòîä ðîçì³ùåííÿ òåêñòó ç â³äñòóïàìè ñïðàâà, àáî ïî óÿâíèõ

êîëîíêàõ. Ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó ì³æ ñèìâîëàìè òàáóëÿö³¿ çä³éñíþºòüñÿ êëàâ³øåþ Tab.
Â Word çà çàìîâ÷óâàííÿì ïîçèö³¿ òàáóëÿö³¿ âñòàíîâëþþòüñÿ ÷åðåç êîæí³ 1,25 ñì. Êð³ì öüîãî Word

äîäàòêîâî âñòàíîâëþº ñèìâîëè òàáóëÿö³¿ äëÿ êîæíîãî àáçàöó îêðåìî (äëÿ ñòâîðåííÿ àáçàöíèõ â³äñòóï³â).
Íàãàäàºìî, ùî íà ãîðèçîíòàëüí³é ìàñøòàáí³é ë³í³éö³ (ìàë. 3.144 ÷àñòèíà 3 ðîçä³ë 9) ñèìâîëè òàáóëÿö³¿
â³äì³÷åí³ ñïåö³àëüíèìè ì³ò÷èêàìè. Â ðîçä³ë³ 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà îïèñàí³ ïðèíöèïè âñòàíîâëåííÿ,
çíèùåííÿ òà çì³íþâàííÿ ïîëîæåííÿ ñèìâîë³â òàáóëÿö³¿ íà ìàñøòàáí³é ë³í³éö³ çà äîïîìîãîþ ìèø³. Íàãàäàºìî,
ùî ³ñíóº òðè òèïè ñèìâîë³â òàáóëÿö³¿, ÿê³ âèçíà÷àþòü ñïîñ³á âèð³âíþâàííÿ òåêñòó â êîëîíö³, ñòâîðåí³é çà
äîïîìîãîþ òàáóëÿòîð³â. Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè âèð³âíþâàííÿ ïî ë³âîìó ÷è ïðàâîìó êðàþ, öåíòðó òà
ïî êîì³ ì³æ ö³ëîþ òà äðîáîâîþ ÷àñòèíîþ ÷èñëà (âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå äëÿ êîëîíîê ñòâîðåíèõ ³ç ñóö³ëüíèõ
÷èñåë).

Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî ñèìâîëè òàáóëÿö³¿, ÿê³ âñòàíîâëåí³ êîðèñòóâà÷åì, ìàþòü á³ëüø âèñîêèé
ïð³îðèòåò ïåðåä òèìè, ùî âñòàíîâëåí³ çà çàìîâ÷óâàííÿì. Òîìó, ÿêùî êîðèñòóâà÷ ïîñòàâèâ â ïåâíîìó ì³ñö³
ñèìâîë òàáóëÿö³¿, òî â³í áóäå çàëèøàòèñü äî òèõ ï³ð, ïîêè êîðèñòóâà÷ îêðåìî íå çí³ìå éîãî.

ßêùî ïîòð³áíî, ùîá ïðè ñòâîðåíí³ íîâîãî àáçàöó ïîçèö³¿ âñ³õ ñèìâîë³â òàáóëÿö³¿ çàëèøàëèñü òàêèìè æ, ÿê ³ â
ïîïåðåäíüîìó àáçàö³, òî ñë³ä íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+Enter (çàì³ñòü çâè÷àéíî¿ êëàâ³ø³ Enter). Äàíà
êîìá³íàö³ÿ çä³éñíþº íå ñòâîðåííÿ íîâîãî àáçàöó, à ïåðåõ³ä íà íîâèé ðÿäîê.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîçèö³é òàáóëÿö³¿ ÷åðåç ìåíþ, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè
êîìàíäó Tabs… (Òàáóëÿöèÿ | Òàáóëÿö³ÿ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî (ðèñ. 7.23), äå â ïîë³
Default tab stops (Ïî óìîë÷àíèþ | Çà çàìîâ÷óâàííÿì) âñòàíîâëþºòüñÿ ³íòåðâàë ì³æ ñèìâîëàìè òàáóëÿö³¿,
ÿê³ âñòàíîâëþþòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº ñòâîðèòè âëàñí³ òàáóëÿòîðè, òî ñë³ä âêàçàòè
ïîòð³áíå ÷èñëîâå çíà÷åííÿ ïîëîæåííÿ òàáóëÿòîðà â ïîë³ Tab stop position (Ïîçèöèè òàáóëÿöèè | Ïîçèö³¿
òàáóëÿö³¿), âêàçàòè òèï âèð³âíþâàííÿ òåêñòó â êîëîíö³, à òîä³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Set (Óñòàíîâèòü
| Óñòàíîâèòè). Äàë³ ïîâòîðèòè ö³ ä³¿ äëÿ íàñòóïíèõ òàáóëÿòîð³â. Ïðè öüîìó âñ³ âîíè ðîçì³ùóþòüñÿ ó ñïèñêó
íèæ÷å äàíîãî ïîëÿ.

Â äàíîìó â³êí³ ìîæíà âñòàíîâèòè âèð³âíþâàííÿ òåêñòó â êîëîíêàõ ïî: ë³âîìó (Left (ïî ëåâîìó êðàþ
| çà ë³âèì êðàºì)), ïðàâîìó (Right (ïî ïðàâîìó êðàþ | çà ïðàâèì êðàºì)) êðàþ, öåíòðó (Center (ïî
öåíòðó)), êîì³ ì³æ ö³ëîþ ³ äðîáîâîþ ÷àñòèíîþ ÷èñëà (Decimal (ïî ðàçäåëèòåëþ | çà ðîçä³ëþâà÷åì)) òà
ïî ñèìâîëàõ “-“ (“òåðå”) (Bar (ñ ÷åðòîé | ç ðèñêîþ)).

Â ðîçä³ë³ Leader (Çàïîëíåíèå | Çàïîâíþâà÷) âñòàíîâëþºòüñÿ òèï çàïîâíåííÿ ïðîñòîðó çë³âà â³ä
òàáóëÿòîðà (êðàïêàìè, øòðèõàìè àáî ñóö³ëüíîþ ë³í³ºþ).

Äëÿ çíèùåííÿ ñèìâîëó òàáóëÿö³¿ ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî ç³ ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êíîïêó Clear (Óäàëèòü
| Âèäàëèòè). ßêùî âèáðàòè Clear All (Óäàëèòü âñå | Âèäàëèòè âñå), òî áóäóòü çíèùåí³ âñ³ òàáóëÿòîðè,
âñòàíîâëåí³ êîðèñòóâà÷åì.

Ïîíÿòòÿ ïðî ôðåéìè. Ïîì³ùåííÿ àáçàöó ó ôðåéì
Ó Word 95 òà Word 97 øèðîêî âèêîðèñòîâóâàëîñü òàêå ïîíÿòòÿ ÿê ôðåéì.
Ôðåéì (Frame) àáî êàäð - öå ïðÿìîêóòíèé áëîê ç òåêñòîì àáî ³íøèìè îá’ºêòàìè, ÿêèé ñïðèéìàºòüñÿ
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ÿê îêðåìèé îá’ºêò ³ ìàº ìîæëèâ³ñòü â³ëüíî ïåðåì³ùàòèñü ïî òåêñòó
äîêóìåíòó òà âñòàíîâëþâàòèñü â áóäü-ÿêå éîãî ì³ñöå. Ôðåéì ìîæíà
ðîçãëÿäàòè ÿê îêðåìèé íåçàëåæíèé êàäð, ùî çíàõîäèòüñÿ
âñåðåäèí³ äîêóìåíòó. Âèêîðèñòàííÿ ôðåéì³â äîçâîëÿº â³ëüíî
çì³íþâàòè ïîëîæåííÿ îá’ºêò³â â³äíîñíî îñíîâíîãî òåêñòó äîêóìåíòó.
Â êàäð ìîæíà ïîì³ñòèòè çâè÷àéíèé ôðàãìåíò òåêñòó (ö³ëèé àáçàö),
òàáëèöþ àáî áóäü-ÿê³ ³íø³ îá’ºêòè (ìàëþíêè, ôîðìóëè ³ ò.ä.).

Ó Word 2003, ÕÐ òà 2000 ïîíÿòòÿ âñòàíîâëåííÿ ôðåéìó
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äóæå ð³äêî, îñê³ëüêè â íüîìó á³ëüø³ñòü òèï³â
îá’ºêò³â àâòîìàòè÷íî ïîì³ùàþòüñÿ ó ôðåéìè â³äðàçó ïðè ¿õ
ñòâîðåíí³ àáî ³ìïîðòóâàíí³. Òîìó äàíà êîìàíäà çà çàìîâ÷óâàííÿì
â³äñóòíÿ ÿê ó âåðõíüîìó, òàê ³ â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ. Àëå, ÿêùî
êîðèñòóâà÷ó ÷àñòî ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè ôðåéì äëÿ îá’ºêò³â,
ùî íå çíàõîäÿòüñÿ ó ôðåéìàõ (íàïðèêëàä, çâè÷àéí³ òåêñòîâ³
àáçàöè), òî â³í ìîæå äîáàâèòè äàíó êîìàíäó äî â³äïîâ³äíèõ
ìåíþ. Äåòàëüíî ïðîöåñ ðåäàãóâàííÿ ãîëîâíîãî òà ï³êòîãðàô³÷íîãî
ìåíþ îïèñàíî â ðîçä³ë³ 10.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Òåïåð ëèøå
ïîâ³äîìèìî, ùî äàíà êîìàíäà çíàõîäèòüñÿ â çàêëàäö³ Commands
(Êîìàíäû | Êîìàíäè), ðîçä³ë³ êàòåãîð³é Insert (Âñòàâêà) â³êíà
Customize (Íàñòðîéêà) (ðèñ. 7.67). Ïðè öüîìó ó ñïèñêó êîìàíä
ïîòð³áíî âèáðàòè Horizontal (Ãîðèçîíòàëüíàÿ ðàìêà | Ãîðèçîíòàëüíà ðàìêà). Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ
äàíî¿ êîìàíäè ó ãîëîâíå ìåíþ, âîíà áóäå ìàòè íàçâó Frame (Ðàìêà), à â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ - Insert
Frame (Âñòàâèòü ðàìêó | Äîäàòè ðàìêó).

Äëÿ òîãî, ùîá ïîì³ñòèòè àáçàö ó ôðåéì, ïîòð³áíî éîãî âèä³ëèòè ³ âèáðàòè âñòàíîâëåíó êîðèñòóâà÷åì

êîìàíäó Frame (Ðàìêà) àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó àáçàö ïîì³ñòèòüñÿ â ñïåö³àëüíó ðàìêó ³ç

øòðèõóâàííÿì îáâîäêè. Ïåðåì³ùàþ÷è ñïåö³àëüí³ ÷îðí³ ì³ò÷èêè íà ìåæ³ ôðåéìó ìîæíà çì³íþâàòè éîãî
ðîçì³ðè, à, âñòàíîâèâøè êóðñîð ìèø³ â áóäü-ÿêå ³íøå ì³ñöå íà ìåæ³ (êð³ì ì³ò÷èê³â), ìîæíà ïåðåòÿãóâàòè
ôðåéì ïî äîêóìåíòó. Äëÿ òîãî, ùîá çíÿòè ñïåö³àëüíó ðàìêó íàâêîëî ôðåéìó, äîñòàòíüî íàòèñíóòè êóðñîð
ìèø³ ïîçà íèì. ², íàâïàêè, äëÿ òîãî, ùîá äàíà ðàìêà ç’ÿâèëàñü íàâêîëî ôðåéìó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó
êëàâ³øó ìèø³ â áóäü-ÿêîìó ì³ñö³ ôðåéìó.

ßê ïðàâèëî, ïðè ñòâîðåíí³ ôðåéìó, íàâêîëî íüîãî âñòàíîâëþþòüñÿ ë³í³¿ îáâîäêè. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå
áàæàº âèêîðèñòîâóâàòè îáâîäêè íàâêîëî ôðåéìó àáî çì³íèòè ¿¿ òèï, òî ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå
ìåíþ íà ìåæ³ ôðåéìó ³ âèáðàòè êîìàíäó Borders and Shading… (Ãðàíèöû è çàëèâêà… | Ìåæ³ é
çàëèâêà). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî (ðèñ. 7.22), ÿêå îïèñàíå âèùå.

Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ ôðåéì³â ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà
éîãî ìåæ³ ³ âèáðàòè êîìàíäó Format Frame… (Ôîðìàò ðàìêè…). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå
íà ìàëþíêó 7.24. Â äàíîìó â³êí³ ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:

• Text Wrapping (Îáòåêàíèå òåêñòà | Îáò³êàííÿ òåêñòîì) - âñòàíîâëþº îáò³êàííÿ ôðåéìó îñíîâíèì
òåêñòîì (Around (âîêðóã | íàâêîëî)), àáî ðîçðèâàííÿ îñíîâíîãî òåêñòó ïî ïîçèö³¿ ôðåéìó (None (íåò |
íåìàº));

• Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) - âñòàíîâëþº ðîçì³ðè ôðåéìó: Width (Øèðèíà) - øèðèíó òà Height
(Âûñîòà | Âèñîòà) - âèñîòó. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Auto (Àâòî) - ðîçì³ðè âñòàíîâëþþòüñÿ àâòîìàòè÷íî
â çàëåæíîñò³ â³ä ðîçì³ð³â îá’ºêòó â ôðåéì³, Exactly (Òî÷íî) - âñòàíîâèòè òî÷í³ ðîçì³ðè ôðåéìó, At least
(Ìèíèìóì | Ì³í³ìóì) - ì³í³ìàëüíî äîïóñòèì³ ðîçì³ðè ôðåéìó. Òàêîæ ó ïîëÿõ, ùî ðîçì³ùåí³ ïðàâ³øå,
ìîæíà áåçïîñåðåäíüî âêàçàòè ÷èñëîâ³ çíà÷åííÿ;

• Horizontal (Ïî ãîðèçîíòàëè | Ïî ãîðèçîíòàë³) - âñòàíîâëþº ðîçì³ùåííÿ ôðåéìó ó ãîðèçîíòàëüíîìó
íàïðÿìêó. Ïðè öüîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Relative to (îòíîñèòåëüíî | â³äíîñíî) ñë³ä âêàçàòè â³äíîñíî
ÿêîãî åëåìåíòó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ïîëîæåííÿ, à Position (ïîëîæåíèå | ðîçòàøóâàííÿ) - ÷èñëîâå

Ðèñ. 7.23 Â³êíî âñòàíîâëåííÿ
ñèìâîë³â òàáóëÿö³¿

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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çíà÷åííÿ â³äñòàí³. Ïðè öüîìó ïîëîæåííÿ ôðåéìó ìîæíà
âñòàíîâëþâàòè â³äíîñíî: Margin (Ïîëÿ) - ë³âîãî ïîëÿ ñòîð³íêè,
Page (Ñòðàíèöû | Ñòîð³íêè) - ë³âîãî êðàþ àðêóøà, Column
(Êîëîíêè) - ë³âîãî êðàþ êîëîíêè (ÿêùî òåêñò â³äôîðìàòîâàíèé
ïî êîëîíêàõ). Â ïîë³ Distance from text (ðàññòîÿíèå îò òåêñòà |
â³äñòàíü â³ä òåêñòó) âêàçóºìî â³äñòàíü â³ä îñíîâíîãî òåêñòó
äîêóìåíòó äî ôðåéìó (çë³âà òà ñïðàâà);

• Vertical (Ïî âåðòèêàëè | Ïî âåðòèêàë³) - âñòàíîâëþº
ðîçì³ùåííÿ ôðåéìó ó âåðòèêàëüíîìó  íàïðÿìêó. Äàíèé ðîçä³ë
ìàº òàê³ æ íàëàøòóâàííÿ, ÿê ³ ïîïåðåäí³é, àëå ðîçì³ùåííÿ ôðåéìó
âñòàíîâëþºòüñÿ â³äíîñíî: Margin (Ïîëÿ) - âåðõíüîãî ïîëÿ ñòîð³íêè,
Page (Ñòðàíèöû | Ñòîð³íêè) - âåðõíüîãî êðàþ àðêóøà,  Paragraph
(Àáçàöà | Àáçàöó) - âåðõíüîãî êðàþ àáçàöó, ç ÿêèì çâ’ÿçàíèé
ôðåéì. Äàíèé ðîçä³ë ì³ñòèòü äâ³ äîäàòêîâ³ îïö³¿:

- Move with text (ïåðåìåùàòü ñ òåêñòîì | ïåðåì³ùóâàòè
ç òåêñòîì) - çâ’ÿçóº ôðåéì ³ç â³äïîâ³äíèì àáçàöîì
îñíîâíîãî òåêñòó. ßêùî çì³íþºòüñÿ ïîëîæåííÿ îñíîâíîãî
àáçàöó, ç ÿêèì çâ’ÿçàíèé ôðåéì, òî â³í ïåðåì³ùàºòüñÿ
ðàçîì ç öèì àáçàöîì ïî äîêóìåíòó,

- Lock anchor (óñòàíîâèòü ïðèâÿçêó | óñòàíîâèòè
ïðèâ’ÿçêó) - çâ’ÿçóº ôðåéì ³ç âèáðàíîþ â äâîõ îñòàíí³õ
ðîçä³ëàõ ïîçèö³ºþ.

5.3. Ñòâîðåííÿ òà ðîáîòà ç³ ñòèëÿìè ôîðìàòóâàííÿ ó Word.

Àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó

Îäíèì ³ç íàéïîøèðåí³øèõ çàñîá³â àâòîìàòèçàö³¿ îôîðìëåííÿ îäíîòèïíèõ äîêóìåíò³â º âèêîðèñòàííÿ
ñòèë³â ôîðìàòóâàííÿ. Âèêîðèñòàííÿ ñòèë³â äîçâîëÿº çíà÷íî ñêîðîòèòè ÷àñ ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó ³ íàäàòè
éîìó ïðèâàáëèâ³øîãî âèãëÿäó.

Ñòèëü (Style) - öå ïî³ìåíîâàíèé íàá³ð ïàðàìåòð³â (àòðèáóò³â) ôîðìàòóâàííÿ ÿê ñèìâîë³â, òàê ³ àáçàö³â.
Îòæå ñòèë³ ôîðìàòóâàííÿ ìîæíà ïîä³ëèòè íà ñòèë³ àáçàö³â (Paragraph Style) òà ñòèë³ ñèìâîë³â (Character
Style).

Ñòèë³ ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â âêëþ÷àþòü íàá³ð àòðèáóò³â ôîðìàòóâàííÿ îêðåìèõ ñèìâîë³â, òîáòî
ãàðí³òóðó øðèôòó, êåãëü, ñòèëü íàïèñàííÿ ñèìâîë³â, ï³äêðåñëåííÿ, êîë³ð ñèìâîë³â, ìîâó, ôîðìàò ðåã³ñòðó
ñèìâîë³â, ñïåö³àëüí³ åôåêòè äëÿ ñèìâîë³â. Ñòèë³ àáçàö³â âêëþ÷àþòü ïàðàìåòðè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ
ö³ëîãî àáçàöó, òîáòî äëÿ âèð³âíþâàííÿ àáçàöó, ì³æðÿäêîâèé ³íòåðâàë, àáçàöí³ â³äñòóïè, àâòîìàòè÷íó íóìåðàö³þ
òà ìàðêóâàííÿ àáçàö³â, îáâîäêó òà çàïîâíåííÿ àáçàö³â ôîíîì, ïîëîæåííÿ ñèìâîë³â òàáóëÿö³¿.

Îñîáëèâ³ñòþ ñòèë³â º òå, ùî âîíè, êð³ì ïîëåãøåííÿ ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó, äîçâîëÿþòü ïðèøâèäøèòè
ïðîöåñ çì³íþâàííÿ ïàðàìåòð³â âæå â³äôîðìàòîâàíèõ àáçàö³â. Òîìó, ùî çì³íà ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ â
ñòèë³ àâòîìàòè÷íî çì³íþº âèãëÿä âñ³õ àáçàö³â, äëÿ ÿêèõ âñòàíîâëåíî äàíèé ñòèëü. Íàïðèêëàä, ÿêùî äîáàâèòè
äî â³äïîâ³äíîãî ñòèëþ ðàìêó íàâêîëî àáçàöó òà çàëèâêó, òî âîíà àâòîìàòè÷íî âñòàíîâèòüñÿ ó âñ³õ àáçàöàõ,
äëÿ ÿêèõ  áóâ ïðèéíÿòèé äàíèé ñòèëü.

Word ìàº âåëèêèé íàá³ð âáóäîâàíèõ ñòèë³â (òàê çâàíà ãàëåðåÿ ñòèë³â (Style Gallery)), àëå êîðèñòóâà÷
ìîæå ñòâîðþâàòè ³ âëàñí³ ñòèë³. Íàé÷àñò³øå ñòèë³, ñòâîðåí³ êîðèñòóâà÷åì, çáåð³ãàþòüñÿ â ñàìîìó äîêóìåíò³,
àëå ¿õ ìîæíà ñêîï³þâàòè ³ â øàáëîí äîêóìåíòó (äèâ. äàë³). ßêùî ñòèëü çáåðåãòè â øàáëîí³, òî â³í áóäå
äîñòóïíèé äëÿ âñ³õ äîêóìåíò³â, â ÿêèõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äàíèé øàáëîí. Â ³íøîìó âèïàäêó ñòâîðåíèé ñòèëü

Ðèñ. 7.24. Â³êíî ôîðìàòóâàííÿ ôðåéì³â
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ïîøèðþºòüñÿ ëèøå íà äàíèé äîêóìåíò.
Çà çàìîâ÷óâàííÿì â íîâîìó äîêóìåíò³, ñòâîðåíîìó çà øàáëîíîì Normal (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé),

âñòàíîâëþºòüñÿ îäíîéìåííèé ñòèëü. Ñòèëü  Normal (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé) ìàº íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:
øðèôò - Times New Roman, êåãëü - 12 ïóíêò³â, çñóâ àáçàöó âë³âî, ì³æðÿäêîâèé ³íòåðâàë - îäèíàðíèé. Äëÿ
çì³íè ñòèëþ ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â â³äïîâ³äíèé ôðàãìåíò òåêñòó ïîòð³áíî âèä³ëèòè, à äëÿ çì³íè ñòèëþ
àáçàöó, äîñèòü  â íüîãî ïîì³ñòèòè êóðñîð. Ï³ñëÿ öüîãî ìîæíà ìèøåþ âèáðàòè ï³êòîãðàìó ³ç âèïàäàþ÷èì
ñïèñêîì Style (Ñòèëü). Äëÿ àêòèâ³çàö³¿ âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Style (Ñòèëü) íà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ìîæíà
òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Alt+S. ßêùî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ñòèëü Normal (Îáû÷íûé |
Çâè÷àéíèé), òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Shift+N. Êð³ì öüîãî, ó Word âñòàíîâëåíî
íàñòóïí³ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äëÿ âèáîðó ñòàíäàðòíèõ ñòèë³â:

• Alt+Ctrl+1 - ñòèëü Heading1 (Çàãîëîâîê 1) - øðèôò Arial, êåãëü 14 ïóíêò³â, æèðíèé, ³íòåðâàë ïåðåä
àáçàöîì - 12 ïóíêò³â, ï³ñëÿ - 3 ïóíêòè;

• Alt+Ctrl+2 - ñòèëü Heading2 (Çàãîëîâîê 2) - øðèôò Arial, êåãëü 12 ïóíêò³â, æèðíèé òà ïîõèëèé,
³íòåðâàë ïåðåä àáçàöîì - 12 ïóíêò³â, ï³ñëÿ - 3 ïóíêòè;

• Alt+Ctrl+3 - ñòèëü Heading3 (Çàãîëîâîê 3) - øðèôò Arial, êåãëü 12 ïóíêò³â, æèðíèé, ³íòåðâàë ïåðåä
àáçàöîì - 12 ïóíêò³â, ï³ñëÿ - 3 ïóíêòè.

Ñòâîðåííÿ íîâîãî òà çì³íþâàííÿ ïàðàìåòð³â ³ñíóþ÷îãî ñòèëþ
Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ñòèëþ àáî çì³íè ïàðàìåòð³â ³ñíóþ÷îãî, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò)

âèáðàòè êîìàíäó Styles and Formatting... (Ñòèëè è ôîðìàòèðîâàíèå... | Ñòèë³ òà ôîðìàòóâàííÿ...). Ïðè
öüîìó â ïàíåë³ çàäà÷ Word â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííà ïàíåëü, çðàçîê ÿêî¿ ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 7.25. Öÿ
ïàíåëü ìàº äâà ðîçä³ëè, âåðõí³é ç ÿêèõ Formatting of selected text (Ôîðìàòèðîâàíèå âûäåëåííîãî
òåêñòà | Ôîðìàòóâàííÿ âèä³ëåíîãî òåêñòó) - âêàçóº ÿêèì ñàìå ñòèëåì â³äôîðìàòîâàíî âèä³ëåíèé ôðàãìåíò
òåêñòó, à òàêîæ ì³ñòèòü êíîïêè: Select all (Âûäåëèòü âñå | Âèä³ëèòè âñå) -
äîçâîëÿº â³äì³òèòè âåñü òåêñò äîêóìåíòó, ùî ñôîðìàòîâàíèé àêòèâíèì
ñòèëåì, î÷åâèäíî äëÿ òîãî, ùîá â ïîäàëüøîìó ïîì³íÿòè öåé ñòèëü íà
³íøèé; òà New Style... (Ñîçäàòü ñòèëü... | Ñòâîðèòè ñòèëü...) - äîçâîëÿº
ñòâîðèòè íîâèé, êîðèñòóâàöüêèé ñòèëü (îïèñàíî äàë³).

Äðóãèé ðîçä³ë Pick formatting to apply (Âûáåðèòå ôîðìàòèðîâàíèå
äëÿ ïðèìåíåíèÿ | Âèáåð³òü ôîðìàòóâàííÿ äëÿ çàñòîñóâàííÿ) ö³º¿ ïàíåë³
(ðèñ.7.25) ì³ñòèòü ñïèñîê äîñòóïíèõ ñòèë³â äëÿ ôîðìàòóâàííÿ. Äëÿ ïðèñâîºííÿ
â³äïîâ³äíîãî ñòèëþ ôîðìàòóâàííÿ âèä³ëåíîìó ôðàãìåíòó òåêñòó äîñòàòíüî
çàô³êñóâàòè íà íüîìó êóðñîð ìèø³. Ñïèñîê äîñòóïíèõ ñòèë³â ìîæíà çì³íþâàòè,
âèáèðàþ÷è ïîòð³áíèé ïóíêò ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Show (Ïîêàçàòü |
Ïîêàçàòè), ùî ðîçì³ùåíèé â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³. Ïðè öüîìó ìîæíà
âèáðàòè: Avialable formatting (Äîñòóïíîå | Äîñòóïíå) - ñòèë³, ùî äîñòóïí³
â äàíîìó øàáëîí³ ðàçîì ç ¿õ çì³íàìè â äàíîìó äîêóìåíò³,  Formatting in
use (Èñïîëüçóåìîå | Âèêîðèñòîâóâàíå) - ñïèñîê ñòèë³â, ùî âæå
âèêîðèñòîâóâàëèñü â äàíîìó äîêóìåíò³, Avialable style (Äîñòóïíûå ñòèëè
| Íàÿâí³ ñòèë³) -  ùî äîñòóïí³ â äàíîìó øàáëîí³,  All styles ( | Óñ³) - ñïèñîê
âñ³õ ñòèë³â (çàïèñàíèõ â áóäü-ÿê³ øàáëîíè), Custom (Ñïåöèàëüíîå... |
Ñïåö³àëüíå...) - ñïèñîê ñïåö³àëüíèõ ñòèë³â. Ïðè âèáîð³ îäíîãî ³ç òèï³â ó
âåðõíüîìó ñïèñêó  ç’ÿâëÿºòüñÿ ñïèñîê âñ³õ ñòèë³â äàíîãî òèïó.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº ñòâîðèòè íîâèé ñòèëü, òî ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó New Style.. (Ñîçäàòü ñòèëü... | Ñòâîðèòè ñòèëü...). Â
ðåçóëüòàò³ â³äêðèºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî New Style (Ñîçäàíèå ñòèëÿ |
Ñòâîðåííÿ ñòèëþ) (ðèñ. 7.26), äå â ïîë³ Name: (Èìÿ: | ²ì’ÿ:) ïîòð³áíî

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word

Ðèñ. 7.25. Ôðàãìåíò ïàíåë³
Style and Formatting
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003714

âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíîãî ñòèëþ. Ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó Style  based on: (Îñíîâàí íà ñòèëå: |
Îñíîâàíèé íà ñòèë³:) âêàçàíî áàçîâèé ñòèëü, íà îñíîâ³
ÿêîãî êîðèñòóâà÷ ñòâîðþº íîâèé. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå
áàæàº ñòâîðþâàòè ñòèëü íà áàç³ ³íøîãî, òî â äàíîìó
ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè no style (íåò | íåìàº).

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Style Type (Ñòèëü) ìîæíà
âèáðàòè òèï ñòèëþ: Character (Çíàêà) - ñòèëü ñèìâîë³â,
Paragraph (Àáçàöà | Àáçàöó) - àáçàö³â, Table
(Òàáëèöû | Òàáëèö³) - òàáëèöü òà List (Ñïèñîê) -
íóìåðîâàíèõ ÷è ïîìàðêîâàíèõ ñïèñê³â. ßêùî âèáðàíî
ñòèëü àáçàö³â, òî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Style for
following Paragraph (Ñòèëü ñëåäóþùåãî àáçàöà |
Ñòèëü íàñòóïíîãî àáçàöó) ìîæíà âèáðàòè ñòèëü, ùî
áóäå ìàòè íàñòóïíèé àáçàö.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ñàìèõ ïàðàìåòð³â ñòèëþ  ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü äâîìà ñïîñîáàìè. Ïåðøèé ïîëÿãàº â
çàäàíí³ íåîáõ³äíèõ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ çà
äîïîìîãîþ ï³êòîãðàì, ÿê³ ðîçì³ùåí³ â äàíîìó â³êí³.
Äðóãèé ñïîñî³á º á³ëüø äåòàëüíèì, àëå âèìàãàº á³ëüøå
÷àñó äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ñòèëþ. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Format (Ôîðìàò).
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ, äå íåîáõ³äíî
âèáðàòè ðîçä³ëè ôîðìàòóâàííÿ, ÿê³ áóäóòü âñòàíîâëåí³
äëÿ äàíîãî ñòèëþ:

• Font… (Øðèôò…) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ øðèôòó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
ñòàíäàðòíå â³êíî Font (Øðèôò), ÿêå çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.18 (äèâ. ðîçä³ë 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Paragraph… (Àáçàö…) - âñòàíîâëþº îñíîâí³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî Paragraph (Àáçàö), ÿêå çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.19 (äèâ. ðîçä³ë 5.2 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Tabs… (Òàáóëÿöèÿ… | Òàáóëÿö³ÿ...) - âñòàíîâëþº ðîçì³ùåííÿ ñèìâîë³â òàáóëÿö³¿. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ÿêå çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.23 (äèâ. ðîçä³ë 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Border… (Ãðàíèöà…| Ìåæà...) - âñòàíîâëþº îáâîäêó íàâêîëî àáçàöó òà çàëèâêó ôîíó àáçàöó. Ïðè
öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.22 (äèâ. ðîçä³ë 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Language… (ßçûê…| Ìîâà...) - âñòàíîâëþº ìîâó, ÿêîþ íàáèðàºòüñÿ òåêñò àáçàöó. Öåé ïàðàìåòð
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå äëÿ ï³äïðîãðàì ïåðåâ³ðêè ãðàìàòèêè òà îðôîãðàô³¿, âêàçóþ÷è ÿêîþ ìîâîþ ïðîâîäèòè
ïåðåâ³ðêó ïîìèëîê. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè ìîâó ³ íàòèñíóòè Ok;

• Frame… (Ðàìêà…) - ïîì³ùàº àáçàö ó ôðåéì. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî âñòàíîâëåííÿ
ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ ôðåéìó (ðèñ. 7.24), ÿêå îïèñàíå â ðîçä³ë³ 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• Numbering… (Íóìåðàöèÿ…|Íóìåðàö³ÿ) - âñòàíîâëþº àâòîìàòè÷íó íóìåðàö³þ àáçàöó. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿ òà ìàðêóâàííÿ àáçàö³â (ðèñ.
7.20), ÿêå îïèñàíå â ðîçä³ë³ 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ñòâîðåííÿ íîâîãî ñòèëþ (ðèñ. 7.26) º äâ³ îïö³¿, ÿê³ äîçâîëÿþòü:
• Add to template (Äîáàâèòü â øàáëîí | Äîäàòè äî øàáëîíà) - àâòîìàòè÷íî äîáàâèòè ñòèëü â

øàáëîí, ÿêèì ñòâîðåíî äàíèé äîêóìåíò;
• Automatically update (Îáíîâëÿòü àâòîìàòè÷åñêè | Îíîâëþâàòè àâòîìàòè÷íî) - âñòàíîâëþº

ðåæèì àâòîìàòè÷íîãî ïîíîâëåííÿ çì³í â ïàðàìåòðàõ ñòèëþ ó âñ³õ àáçàöàõ, äëÿ ÿêèõ ïðèéíÿòî äàíèé ñòèëü
äî ââåäåííÿ çì³í.

Ðèñ. 7.26. Â³êíî ñòâîðåííÿ íîâîãî ñòèëþ
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Äëÿ øâèäêîãî âèáîðó äàíîãî ñòèëþ ìîæíà ïðèçíà÷èòè éîìó êîìá³íàö³þ “ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø”. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Shortcut Key… (Ñî÷åòàíèå êëàâèø | Ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø). Â³äêðèâàºòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî Customize Keyboard (Íàñòðîéêà êëàâèàòóðû | Íàñòðîéêà êëàâ³àòóðè), äå ñë³ä íàòèñíóòè
ïîòð³áíó êîìá³íàö³þ êëàâ³ø. Ïðè öüîìó ¿¿ çíà÷åííÿ ïîì³ùàºòüñÿ â ïîëå Press new shortcut key (Íîâîå
ñî÷åòàíèå êëàâèø | Íîâå ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø). ßêùî äàíà êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø âæå âèêîðèñòîâóºòüñÿ
³íøèìè êîìàíäàìè, òî íèæ÷å äàíîãî ïîëÿ âèâîäèòüñÿ ïðî öå ïîâ³äîìëåííÿ. Â òàêîìó âèïàäêó áàæàíî
çì³íèòè äàíó êîìá³íàö³þ íà ³íøó. ßêùî êîðèñòóâà÷ âèáðàâ ïîòð³áíó êîìá³íàö³þ êëàâ³ø, òî ñë³ä âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó Assign (Íàçíà÷èòü | Ïðèçíà÷èòè), à òîä³ Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè).

Íîâèé ñòèëü ìîæíà ñòâîðèòè çíà÷íî øâèäøå ³ íå âèêîðèñòîâóþ÷è ãîëîâíîãî ìåíþ. Äëÿ öüîãî äîñèòü ïîì³ñòèòè
êóðñîð â àáçàö ³ç ñòèëåì, íà áàç³ ÿêîãî êîðèñòóâà÷ áàæàº ñòâîðèòè íîâèé. Òîä³, âèêîðèñòîâóþ÷è ï³êòîãðàô³÷íå
ìåíþ, âñòàíîâèòè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó ìèø³ íà ï³êòîãðàì³ âèïàäàþ÷îãî
ñïèñêó ñòèë³â. Ïîò³ì ââåñòè íîâó íàçâó ñòèëþ ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Enter.

Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ïàðàìåòðè âæå ³ñíóþ÷îãî ñòèëþ, ñë³ä ó ñïèñêó ñòèë³â ïàíåë³ çàäà÷ Styles and
Formatting (Ñòèëè è ôîðìàòèðîâàíèå | Ñòèë³ òà ôîðìàòóâàííÿ) (ðèñ.. 7.25) íàâåñòè êóðñîð íà ïîòð³áíèé
³ ñïðàâà, ó âèïàäàþ÷îìó ìåíþ, âèáðàòè êîìàíäó Modify… (Èçìåíèòü… | Çì³íèòè... ). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Modify Style (Èçìåíåíèå ñòèëÿ | Çì³íà ñòèëþ), ÿêå ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî â³êíà New
Style (Ñîçäàíèå ñòèëÿ | Ñòâîðåííÿ ñòèëþ) (ðèñ. 7.26), âæå îïèñàíîãî íàìè ïîïåðåäíüî.

Àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó êîìàíäîþ AutoFormat
ßêùî êîðèñòóâà÷ íå áàæàº ñòâîðþâàòè âëàñí³ ñòèë³, òî ó Word º ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ

çà äîïîìîãîþ âæå ãîòîâèõ ñòèë³â. Äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìàíäà AutoFormat (Àâòîôîðìàò), ÿêà
äîçâîëÿº äîñèòü øâèäêî â³äôîðìàòóâàòè äîêóìåíò. Ïðè öüîìó àíàë³çóºòüñÿ êîæåí àáçàö äîêóìåíòà ³
âèçíà÷àºòüñÿ, ÿêèé ñòèëü äî íüîãî çàñòîñóâàòè. Íàâ³òü ÿêùî òåêñò áóâ â³äôîðìàòîâàíèé ðàí³øå, òî êîìàíäà
àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ ìîæå çàñòîñóâàòè äî íüîãî ³íøèé, âñòàíîâëåíèé êîðèñòóâà÷åì âèä
ôîðìàòóâàííÿ. Ïðè÷îìó âñòàíîâëåí³ êîðèñòóâà÷åì ñòèë³ çì³íÿòüñÿ ëèøå ç äîçâîëó ñàìîãî êîðèñòóâà÷à.

Â ðåçóëüòàò³ àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ áóäóòü çíèùåí³ çàéâ³ ñèìâîëè ê³íöÿ àáçàöó, ïðÿì³ ëàïêè ³
àïîñòðîôè áóäóòü çàì³íåí³ íà ô³ãóðí³, ñèìâîëè àâòîìàòè÷íîãî ìàðêóâàííÿ àáçàö³â ïðè ïîòðåá³ çàì³íÿòüñÿ
íà ³íø³, âñòàíîâëÿòüñÿ îäíàêîâ³ àáçàöí³ â³äñòóïè òà âèð³âíþâàííÿ àáçàö³â ³ ò.ä. Êð³ì öüîãî ìîæíà âêàçàòè,
ùîá â äîêóìåíò àâòîìàòè÷íî âñòàâëÿëèñÿ ñèìâîëè ,  ³ .

Äëÿ òîãî, ùîá âèêîíàòè Àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ, ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó AutoFormat…

(Àâòîôîðìàò…) ç ïóíêòó ìåíþ Format (Ôîðìàò). Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó  ñòàíäàðòíî¿

ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, àáî êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+Ctrl+K. Çâåðí³òü óâàãó, ÿêùî ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ àáî
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø, òî êîðèñòóâà÷ íå çìîæå ñïîñòåð³ãàòè ïðîöåñ àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ (íå áóäå
ìîæëèâîñò³ çðîáèòè ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä âíåñåíèõ ó ôîðìàòóâàííÿ çì³í), îñê³ëüêè ôîðìàòóâàííÿ â³äáóäåòüñÿ
áåç áóäü-ÿêèõ ä³àëîãîâèõ â³êîí. Òîìó, ÿêùî êîðèñòóâà÷ íå áóäå çàäîâîëåíèé ðåçóëüòàòàìè àâòîôîðìàòóâàííÿ
- éîìó äîâåäåòüñÿ âíîñèòè çì³íè â ôîðìàòóâàííÿ âðó÷íó.

ßêùî âèêîíàòè ïðîöåñ àâòîôîðìàòóâàííÿ ÷åðåç êîìàíäó ãîëîâíîãî ìåíþ, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ îäíîéìåííå
ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó º äâà âàð³àíòè ïðîäîâæåííÿ ïðîöåñó àâòîôîðìàòóâàííÿ:

• AutoFormat now (Ñðàçó âåñü äîêóìåíò | Â³äðàçó âåñü äîêóìåíò) - çä³éñíþº àâòîìàòè÷íå
ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó áåç âèâåäåííÿ äîäàòêîâèõ ³íôîðìàö³éíèõ â³êîí òà ìîæëèâîñò³ ïîïåðåäíüîãî
ïåðåãëÿäó ïåðåä ôîðìàòóâàííÿì. Òîáòî âñå â³äáóâàºòüñÿ ïðàêòè÷íî òàê ñàìî, ÿê ïðè âèáîð³ â³äïîâ³äíî¿
ï³êòîãðàìè àáî êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø;

• AutoFormat and review each change (Ñ ïðîñìîòðîì êàæäîãî èçìåíåíèÿ | Ç ïåðåãëÿäîì
êîæíî¿ çì³íè) - àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó ç ìîæëèâ³ñòþ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä
âñòàíîâëåííÿì ôîðìàòó êîæíîãî àáçàöó çîêðåìà. Ïðè öüîìó êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü âèáðàòè - ÷è
ïðèéìàòè äàíèé ôîðìàò, ÷è í³.

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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Ïåðåä òèì, ÿê ðîçïî÷èíàòè àâòîôîðìàòóâàííÿ, íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ ïðîöåñó
àâòîôîðìàòóâàííÿ. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ AutoFormat (Àâòîôîðìàò) ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Options…
(Ïàðàìåòðû…| Ïàðàìåòðè...), â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî AutoCorrect (Àâòîçàìåíà |
Àâòîçàì³íà) ³ç àêòèâíîþ çàêëàäêîþ AutoFormat (Àâòîôîðìàò) (ðèñ. 7.27). Öÿ çàêëàäêà ñêëàäàºòüñÿ ç
÷îòèðüîõ ðîçä³ë³â:

• Apply (Ïðèìåíèòü ê | Çàñòîñóâàòè) -
âñòàíîâëþº ÿê³ åëåìåíòè òåêñòó äîêóìåíòó ï³äëÿãàþòü
àâòîìàòè÷íîìó ôîðìàòóâàííþ: Build-in Heading styles
(âñòðîåííûå ñòèëè çàãîëîâêîâ | âáóäîâàí³ ñòèë³
çàãîëîâê³â) - çàãîëîâêè ðîçä³ë³â, Lists styles (ñòèëè
ñïèñêîâ | ñòèë³ ñïèñê³â) - àáçàöè ç àâòîìàòè÷íîþ
íóìåðàö³ºþ, Automatic bulleted lists (ñòèëè
ìàðêèðîâàííûõ ñïèñêîâ | ñòèë³ ìàðê³ðîâàíèõ
ñïèñê³â) - àáçàöè ç àâòîìàòè÷íèì ìàðêóâàííÿì, òà
Other paragraph styles (äðóãèå ñòèëè àáçàöåâ | ³íø³
ñòèë³ àáçàö³â) - ³íø³  àáçàöè, ùî íå ï³äëÿãàþòü
ïîïåðåäí³ì êëàñèô³êàö³ÿì ;

• Replace (Çàìåíÿòü | Çàì³íþâàòè) -
âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè àâòîìàòè÷íî¿ çàì³íè îäíèõ
ñèìâîë³â (åëåìåíò³â òåêñòó) íà ³íø³:

- “Straight quotes” with “smart quotes“
(“ïðÿìûå” êàâû÷êè <<ïàðíûìè>> | ïðÿì³
ëàïêè <<ô³ãóðíèìè>>) - çàì³íþâàòè ïðÿì³
ëàïêè íà ô³ãóðí³,

- Ordinals (1st) with superscript (àíãëèéñêèå
ïîðÿäêîâûå (1st) íà âåðõíèé èíäåêñ |
àíãë³éñüê³ ïîðÿäêîâ³ (1st) íàäðÿäêîâèìè
çíàêàìè) -  çàì³íÿòè àíãë³éñüê³ ïîñë³äîâíîñò³
ñèìâîë³â 1st íà ï³äíåñåííÿ ó âåðõí³é ³íäåêñ,

- Fractions (1/2) with fraction character (äðîáè (1/2) íà ñîîòâåòñòâóþùèå ñèìâîëû | äðîáîâ³
(1/2) â³äïîâ³äíèìè çíàêàìè) -  çàì³íÿòè äðîáè, çàïèñàí³ ÷åðåç ñèìâîë “/”, íà â³äïîâ³äíèé
ñïåö³àëüíèé ñèìâîë,

- Symbol character (--) with symbols (—) (äåôèñû (--) íà òèðå (—) | äåô³ñè (--) íà òèðå (—)) -
çàì³íÿòè ïîñë³äîâí³ñòü ³ç äâîõ ñèìâîë³â “-“ (ì³íóñ) íà ñïåö³àëüíèé ñèìâîë “—” (òèðå),

- *Bold* and _underline_ with real formatting (*ïîëóæèðíûé* è _êóðñèâ_ | *íàï³âæèðíèé* ³
_êóðñèâ_ ) - ôîðìàòóâàòè ñòèëü ñèìâîë³â äëÿ ñë³â, ùî íà ïî÷àòêó òà â ê³íö³ ì³ñòÿòü ñèìâîë “*”, àáî
“_” (ï³äêðåñëåííÿ), ÿê â³äïîâ³äíî æèðí³ íà ïîõèë³,

- Internet and network paths with hyperlinks (àäðåñà Èíòåðíåòà è ñåòåâûå ïóòè ãèïåðññûëêàìè
| àäðåñó ²íòåðíåòó é ìåðåæí³ øëÿõè ã³ïåðïîñèëàííÿìè) - àäðåñè Internet òà ìåðåæåâ³ øëÿõè
äëÿ ëîêàëüíèõ ìåðåæ çàì³íÿòè â³äïîâ³äíèìè ã³ïåðïîñèëàííÿìè;

• Preserve (íå ïðèìåíÿòü ê | íå çàñòîñîâóâàòè äî) - âñòàíîâëþº äî ÿêèõ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ
íå âèêîðèñòîâóâàòè àâòîôîðìàò ³ ì³ñòèòü ëèøå îïö³þ Styles (ñòèëÿì | ñòèë³â), òîáòî äî ñòèë³â;

• Always AutoFormat (âñåãäà ôîðìàòèðîâàòü àâòîìàòè÷åñêè | çàâæäè ôîðìàòóâàòè
àâòîìàòè÷íî) - âñòàíîâëþº òèïè äîêóìåíò³â, ÿê³ ïîòð³áíî çàâæäè àâòîìàòè÷íî ôîðìàòóâàòè (áåç äîäàòêîâèõ
ä³àëîãîâèõ â³êîí). Â³í ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ Plain text WordMail documents (íåôîðìàòèðîâàííûå
äîêóìåíòû WordMai | íåôîðìàòîâàí³ äîêóìåíòè Word Maill)  - çàñòîñóâàòè àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ
áåç ïåðåïèòóâàííÿ äëÿ íåôîðìàòîâàíèõ ïîâ³äîìëåíü åëåêòðîííî¿ ïîøòè, ùî ñòâîðåí³ ó Word.

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè, ñë³ä íàòèñíóòè êíîïêó Ok, äëÿ òîãî, ùîá ïîâåðíóòèñü äî

Ðèñ. 7.27. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
àâòîôîðìàòóâàííÿ
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ïî÷àòêîâîãî â³êíà ïðîöåñó àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ. Â äàíîìó â³êí³ ñë³ä âèáðàòè îäèí ³ç âèùåîïèñàíèõ
ìåòîä³â àâòîôîðìàòóâàííÿ ³ íàòèñíóòè êíîïêó Ok.

ßêùî âèáðàíî äðóãèé ìåòîä AutoFormat and review each change (Ñ ïðîñìîòðîì êàæäîãî
èçìåíåíèÿ | Ç ïåðåãëÿäîì êîæíî¿ çì³íè), òî â³äáóâàºòüñÿ ïðîöåñ àâòîôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó ³
âèâîäèòüñÿ äðóãå ä³àëîãîâå â³êíî AutoFormat (Àâòîôîðìàò) (ðèñ. 7.28). Êîðèñòóâà÷, íå çàêðèâàþ÷è
äàíîãî â³êíà, ìîæå ïåðåãëÿíóòè â çàãàëüíîìó âèãëÿä
äîêóìåíòó ï³ñëÿ ôîðìàòóâàííÿ. ßêùî â³í ïîâí³ñòþ
ïîãîäæóºòüñÿ ç âñòàíîâëåíèì ôîðìàòóâàííÿì, òî ìîæíà
âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Accept All (Ïðèíÿòü âñå |
Ïðèéíÿòè âñå) . Ïðè öüîìó ïðèéìàºòüñÿ äàíå
ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó ³ â³êíî, ÿêå çîáðàæåíå íà
ðèñóíêó 7.28, çàêðèºòüñÿ. ßêùî êîðèñòóâà÷ â³äìîâëÿºòüñÿ
â³ä ôîðìàòóâàííÿ, ùî Word çä³éñíèâ àâòîìàòè÷íî, òî
â äàíîìó â³êí³ ñë³ä âèáðàòè êíîïêó Reject All (Îòìåíèòü
âñå | Ñêàñóâàòè âñå). Ïðè öüîìó âñ³ çì³íè â ôîðìàò³  äîêóìåíòó, çðîáëåí³ êîìàíäîþ AutoFormat, áóäóòü
â³äì³íåí³.

Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî êîðèñòóâà÷ ìîæå çì³íèòè íàá³ð ñòèë³â ôîðìàòóâàííÿ äàíîãî äîêóìåíòó,
ïðèéíÿòèõ êîìàíäîþ AutoFormat. Äëÿ öüîãî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 7.28, ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó
êíîïêó Style Gallery… (Áèáëèîòåêà ñòèëåé… | Á³áë³îòåêà ñòèë³â). Â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî, äå ó
ñïèñêó çë³âà ìîæíà âèáðàòè ³íøèé íàá³ð (ãàëåðåþ) ñòèë³â. Ïðè öüîìó â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà áóäå ïîêàçóâàòèñü,
ÿêèé áóäå âèãëÿä àáçàö³â äîêóìåíòó, ÿêùî ïðèéíÿòè äàíó ãàëåðåþ. Ó âèïàäêó, êîëè êîðèñòóâà÷ çíàéøîâ
ïîòð³áíèé íàá³ð ñòèë³â äëÿ àáçàö³â äîêóìåíòó, ñë³ä íàòèñíóòè êíîïêó Ok äëÿ ¿õ âñòàíîâëåííÿ.

Êð³ì öüîãî, êîðèñòóâà÷ ìîæå âñòàíîâèòè àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ äëÿ êîæíîãî àáçàöó çîêðåìà,
ïåðåãëÿäàþ÷è ¿õ âèãëÿä. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî ó â³êí³ AutoFormat (Àâòîôîðìàò) (ðèñ..7.28)
âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Review Changes… (Ïðîñìîòð èçìåíåíèé | Ïåðåãëÿä çì³í). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Review AutoFormat Changes (Ïðîñìîòð èçìåíåíèé àâòîôîðìàòà | Ïåðåãëäÿ çì³í
àâòîôîðìàòó) (ðèñ. 7.29). ßêùî êîðèñòóâà÷ ïîãîäæóºòüñÿ ³ç ôîðìàòóâàííÿì âèä³ëåíîãî àáçàöó, òî ñë³ä
íàòèñíóòè êíîïêó Find (Íàéòè |Çíàéòè ) äëÿ ïåðåõîäó
äî íàñòóïíîãî àáçàöó. Äëÿ òîãî, ùîá ïîâåðíóòèñü äî
ïîïåðåäíüîãî àáçàöó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Find
(Íàéòè | Çíàéòè). Â ðîçä³ë³ Changes (Îïèñàíèå | Îïèñ)
âèâîäèòüñÿ îïèñ âíåñåíèõ â ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó çì³í.

ßêùî êîðèñòóâà÷ íå ïîãîäæóºòüñÿ ç
ôîðìàòóâàííÿì àêòèâíîãî àáçàöó, ÿêå ïðèéíÿòå
êîìàíäîþ AutoFormat, òî ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Reject (Îòìåíèòü | Ñêàñóâàòè). Ïðè öüîìó
ïðèéíÿòå ôîðìàòóâàííÿ äàíîãî àáçàöó â³äì³íÿºòüñÿ ³ â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íèé ïåðåõ³ä íà íàñòóïíèé
àáçàö. Äëÿ â³äì³íè ö³º¿ ä³¿ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Undo (Âåðíóòü | Ïîâåðíóòè).

Êíîïêà Hide Marks (Ñêðûòü ïîìåòêè | Ïðèõîâàòè) õîâàº â òåêñò³ äîêóìåíòó íåâèäèì³ ñèìâîëè
ôîðìàòóâàííÿ (ïîêàçóþòü ê³íåöü àáçàöó, òàáóëÿòîðè, ñèìâîëè ïðîá³ëó ³ ò.ä.). Çâîðîòíÿ îïåðàö³ÿ çä³éñíþºòüñÿ
êíîïêîþ Show Marks (Ïîêàçàòü ïîìåòêè | Ïîêàçàòè).

Ðèñ. 7.28. Äðóãå â³êíî AutoFormat

Ðèñ. 7.29 Â³êíî ïåðåãëÿäó çì³í àâòîôîðìàòó

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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Ðèñ. 7.30. Çàêëàäêà Margins â³êíà Page Setup

5.4. Âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè â äîêóìåíòàõ Word.

Ôîðìàòóâàííÿ ðîçä³ë³â
Âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè â³äíîñèòüñÿ äî òðåòüîãî ð³âíÿ ôîðìàòóâàííÿ - ôîðìàòóâàííÿ ñòîð³íêè.

Âîíî âñòàíîâëþº âèãëÿä âñ³õ ñòîð³íîê äîêóìåíòó ³ ïåðåäáà÷àº íàëàøòóâàííÿ òàêèõ ïàðàìåòð³â, ÿê ðîçì³ð
ñòîð³íêè, ¿¿ îð³ºíòàö³ÿ, âåëè÷èíà ïîë³â â³äñòóï³â. Ïîëÿ â³äñòóï³â (Margins) - öå ïîëÿ, ùî âñòàíîâëþþòü
â³äñòóï òåêñòó äîêóìåíòó â³ä êðà¿â àðêóøà ïàïåðó çâåðõó, çíèçó, çë³âà òà ñïðàâà.

Íàãàäàºìî, ùî ïîëÿ â³äñòóï³â ìîæíà âñòàíîâèòè íà ãîðèçîíòàëüí³é òà âåðòèêàëüí³é ðîçì³ðíèõ ë³í³éêàõ
çà äîïîìîãîþ ìèø³ (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ áóäü-ÿêèõ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ ñòîð³íêè ïîòð³áíî â³äêðèòè â³êíî Page Setup
(Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû | Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè), ÿêå âèêëèêàºòüñÿ îäíîéìåííîþ êîìàíäîþ ç ïóíêòó ìåíþ
File (Ôàéë) àáî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ñ³ðîìó ôîí³ ðîçì³ðíèõ ë³í³éîê.  Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü

ï³êòîãðàìîþ . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç òðüîõ çàêëàäîê.

Â çàêëàäö³ Margins (Ïîëÿ) (ðèñ. 7.30) âñòàíîâëþþòüñÿ ðîçì³ðè ïîë³â â³äñòóï³â â³ä êðà¿â ñòîð³íêè äî
òåêñòó äîêóìåíòó: Top (Âåðõíåå | Âåðõíº) - çâåðõó, Bottom (Íèæíåå | Íèæíº) - çíèçó, Left (Ëåâîå | Ë³âå)
- çë³âà òà Right (Ïðàâîå | Ïðàâå) - ñïðàâà (íàãàäóºìî,
ùî âñ³ àáçàöí³ â³äñòóïè â³äðàõîâóþòüñÿ â³ä ïîë³â ñòîð³íêè).
Êð³ì öüîãî, â ïîë³ Gutter (Ïåðåïëåò | Êîð³íåöü) ìîæíà
âêàçàòè âåëè÷èíó ïîëÿ íà ï³äøèâêó (ïåðåïëåòåííÿ) ³
Gutter position (Ïîëîæåíèå ïåðåïëåòà |
Ðîçòàøóâàííÿ êîð³íöÿ) - çàáåçïå÷óº âèá³ð îäíîãî ç
äâîõ âàð³àíò³â ðîçì³ùåííÿ ïîëÿ ï³äøèâêè: Left (ñëåâà
| çë³âà) - çë³âà ñòîð³íêè ³ Top (ñâåðõó | çãîðè) - çâåðõó
ñòîðí³êè.

Â ðîçä³ë³ Orientation (Îðèåíòàöèÿ | Îð³ºíòàö³ÿ)
ïîòð³áíî âêàçàòè ïðîñòîðîâå ðîçì³ùåííÿ (îð³ºíòàö³þ)
ñòîð³íêè. Ïðè öüîìó, ÿêùî âèáðàòè Portrait (êíèæíàÿ
| êíèæêîâà), òî âñòàíîâèòüñÿ âåðòèêàëüíà, à ïðè âèáîð³
Landscape (àëüáîìíàÿ | àëüáîìíà) - ãîðèçîíòàëüíà
îð³ºíòàö³ÿ ñòîð³íêè.

Ó ðîçä³ë³ Pages (Ñòðàíèöû | Ñòîð³íêè) ïðèñóòí³é
âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Multiple pages: (íåñêîëüêî
ñòðàíèö: | äåê³ëüêà ñòîð³íîê:), â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè
äîäàòêîâ³ âàð³àíòè ðîçì³ùåííÿ àðêóø³â äîêóìåíò³â. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì âñòàíîâëåíî ïàðàìåòð Normal
(Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé), ÿêèé çàäàº çâè÷àéíå,
ñòàíäàðòíå ðîçì³ùåííÿ àðêóø³â. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïðè
äðóö³ äîêóìåíòó ç äâîõ ñòîð³í àðêóø³â ïàïåðó, íåîáõ³äíî,
ùîá ïîëÿ ïàðíèõ òà íåïàðíèõ ñòîð³íîê ì³íÿëèñü ì³ñöÿìè
(ïðàâå íà ë³âå, ë³âå íà ïðàâå). Òîìó, äëÿ äðóêó êíèã òà
³íøèõ äîêóìåíò³â (äâîñòîðîíí³é äðóê) âñòàíîâëþþòü äçåðêàëüí³ ïîëÿ. Äëÿ öüîãî ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ
Mirror margins (Çåðêàëüíûå ïîëÿ | Äçåðêàëüí³ ïîëÿ). Ïðè âñòàíîâëåíí³ äçåðêàëüíèõ ïîë³â çàì³ñòü
ë³âîãî òà ïðàâîãî âñòàíîâëþþòüñÿ: Inside (Âíóòðè | Óñåðåäèí³) - âíóòð³øí³ òà Outside (Ñíàðóæè |Çîâí³) -
çîâí³øí³ ïîëÿ. Òðåò³é ïàðàìåòð, ÿêèé äîñòóïíèé â âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Multiple pages: (íåñêîëüêî ñòðàíèö:
| äåê³ëüêà ñòîð³íîê:) íàçèâàºòüñÿ  2 pages per sheet (2 ñòðàíèöû íà ëèñòå | 2 ñòîð³íêè íà àðêóø³) ³
äîçâîëÿº ðîçì³ñòèòè äâ³ ñòîð³íêè íà îäíîìó àðêóø³ ïàïåðó, à îñòàíí³é ïàðàìåòð Book fold (Áðîøþðà |
Áðîøóðà) - çàáåçïå÷óº ðîçì³ùåííÿ íà îäíîìó àðêóø³ ê³ëüêîõ ñòîð³íîê Ïðè öüîìó ó â³êí³ Margins (ðèñ.7.30)



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

719

ç’ÿâëÿºòüñÿ ùå îäèí âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Shetts per booklet: (÷èñëî ñòðàíèö â áðîøþðå: | ê³ëüê³ñòü
ñòîð³íîê ó áðîøóð³:) - â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê, ùî áóäóòü ðîçì³ùóâàòèñÿ íà îäíîìó
àðêóø³.

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Apply to: (Ïðèìåíèòü: | Çàñòîñóâàòè:) ïîòð³áíî âêàçàòè íà ÿêó ÷àñòèíó
äîêóìåíòó ïîøèðþþòüñÿ âñòàíîâëåí³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ ñòîð³íêè:

• Whole document (Êî âñåìó äîêóìåíòó | äî âñüîãî äîêóìåíòà) - íà âåñü äîêóìåíò;
• This sections (Ê ýòîé ñåêöèè | äî ö³º¿ ñåêö³¿) - ëèøå äëÿ äàíîãî ðîçä³ëó (ñåêö³¿) (äèâ. ðîçä³ë 5.5

äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) äîêóìåíòó. ßêùî âåñü äîêóìåíò çàïèñàíèé îäí³ºþ ñåêö³ºþ, òî äàíèé ïàðàìåòð
â³äñóòí³é;

• This point forward (Äî êîíöà äîêóìåíòà | äî ê³íöÿ äîêóìåíòà) - íà âñ³ íàñòóïí³ ñòîð³íêè
äîêóìåíòó (â³ä íàñòóïíî¿ ñòîð³íêè, ï³ñëÿ àêòèâíî¿ äî ê³íöÿ äîêóìåíòó);

• Selected text (Ê âûäåëåííîìó òåêñòó | äî âèä³ëåíîãî òåêñòó) - ëèøå íà âèä³ëåíèé òåêñò. ßêùî
âèä³ëåíîãî òåêñòó íåìàº, òî äàíèé ïàðàìåòð â³äñóòí³é.

Êíîïêà Default… (Ïî óìîë÷àíèþ | Çà çàìîâ÷óâàííÿì) - âñòàíîâëþº âñ³ ïàðàìåòðè äàíî¿ çàêëàäêè,
ÿê³ ïðèéíÿò³ äëÿ øàáëîíó Normal (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé) çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Â äðóã³é çàêëàäö³ Paper (Ðàçìåð áóìàãè |
Ïàï³ð) (ðèñ 7.31) ó  âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Paper size:
(Ðàçìåð áóìàãè: | Ðîçì³ð ïàïåðó:) ìîæíà âèáðàòè
îäèí ç³ ñòàíäàðòíèõ ôîðìàò³â àðêóø³â ïàïåðó, íà ÿêèõ
áóäå â³äáóâàòèñü äðóê äîêóìåíòó. ßêùî ïàï³ð ïîâèíåí
ìàòè íåñòàíäàðòí³ ðîçì³ðè, òî ó â³äïîâ³äíèõ ïîëÿõ ñë³ä
âêàçàòè éîãî Width (Øèðèíà) - øèðèíó òà Height
(Âûñîòà | Âèñîòà) - âèñîòó.

Â äàí³é çàêëàäö³ (ðèñ.7.31) ïðèñóòí³é ðîçä³ë  Paper
Source (Èñòî÷íèê áóìàãè | Ïîäà÷à ïàïåðó),  äå
âñòàíîâëþºòüñÿ òèï ïîäà÷³ ïàïåðó ïðè äðóö³ íà ïðèíòåð³.
Öåé ðîçä³ë ì³ñòèòü äâà ñïèñêè: First page (Ïåðâàÿ
ñòðàíèöà | Ïåðøà ñòîð³íêà) - âñòàíîâëþº ïîäà÷ó
ïàïåðó íà ïðèíòåð äëÿ ïåðøî¿ ñòîð³íêè äîêóìåíòó  òà
Other pages (Îñòàëüíûå ñòðàíèöû | ²íø³ ñòîð³íêè)
- äëÿ ðåøòè ñòîð³íîê. Äàí³ ñïèñêè âèçíà÷àþòü ç ÿêèõ
ëîòê³â áóäå ïîäàâàòèñü ïàï³ð íà ïðèíòåð (ÿêùî äàíèé
ïðèíòåð ìàº ëèøå îäèí ëîòîê, òî äàí³ ðåæèìè
íåäîñòóïí³).

ßêùî âèáðàòè Manual feed, òî ïîäà÷à ïàïåðó
áóäå çä³éñíþâàòèñü â ðó÷íîìó ðåæèì³. Ïðè öüîìó
ïðîãðàìà áóäå äëÿ êîæíîãî àðêóøà âèâîäèòè
³íôîðìàö³éíå â³êíî, äå áóäå çàïðîïîíîâàíî âñòàâèòè
íàñòóïíó ñòîð³íêó (Insert page) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Ok.
Ðåæèì ðó÷íî¿ ïîäà÷³ ïàïåðó â ñó÷àñíèõ ñòðóìåíåâèõ
òà ëàçåðíèõ ïðèíòåðàõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïåðåâàæíî ïðè äðóö³ íà íåñòàíäàðòíèõ íîñ³ÿõ, íàïðèêëàä, â³òàëüíèõ
ëèñò³âêàõ, êîíâåðòàõ, àáî àðêóøàõ ïàïåðó, ÿê³ ìàþòü äîñèòü âåëèêó òîâùèíó.

Ïðèçíà÷åííÿ âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Apply to (Ïðèìåíèòü | Çàñòîñóâàòè) òà êîìàíäíî¿ êíîïêè Default…
(Ïî óìîë÷àíèþ | Çà çàìîâ÷óâàííÿì) òàêîæ ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ äî ïåðøî¿ çàêëàäêè â³êíà.

Êðì³ öüîãî ó äàí³é çàêëàäö³ (ðèñ. 7.31) ïðèñóòíÿ êîìàíäíà êíîïêà Print Oprions... (Ïàðàìåòðû
ïå÷àòè... | Ïàðàìåòðè äðóêó), ÿêà â³äêðèâàº îäíîéìåííå â³êíî, äå ìîæíà äåòàëüíî íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè
äðóêó äîêóìåíòó íà ïðèíòåð³. Öå â³êíî ïîâí³ñòþ îïèñàíå â ðîçä³ë³ 8.2.

Ðèñ. 7.31. Çàêëàäêà Paper â³êíà Page Setup

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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Îñòàííÿ çàêëàäêà Layout (Ìàêåò) (ðèñ. 7.32) â³êíà
Page Setup (Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû | Ïàðàìåòðè
ñòîð³íêè) ìàº äåê³ëüêà ðîçä³ë³â. Â ðîçä³ë³ Headers and
Footers (Ðàçëè÷àòü êîëîíòèòóëû | Ðîçð³çíÿòè
êîëîíòèòóëè) ìîæíà âñòàíîâèòè ð³çí³ êîëîíòèòóëè äëÿ
ïåâíèõ ñòîð³íîê äîêóìåíòó:

• Different odd and even (÷åòíûõ è íå÷åòíûõ
ñòðàíèö | ïàðíèõ ³ íåïàðíèõ ñòîð³íîê) - âñòàíîâèòè
ð³çí³ êîëîíòèòóëè äëÿ ïàðíèõ ³ íåïàðíèõ ñòîð³íîê;

• Different first page (ïåðâîé ñòðàíèöû |
ïåðøî¿ ñòîð³íêè) - âñòàíîâèòè îêðåì³ êîëîíòèòóëè
äëÿ ïåðøî¿ ñòîð³íêè äîêóìåíòó.

Òóò ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè â³äñòóïè â³ä
âåðõíüîãî òà íèæíüîãî êðà¿â ñòîð³íêè äî â³äïîâ³äíèõ
êîëîíòèòóë³â (á³ëüø äåòàëüíî öå ïîíÿòòÿ ðîçãëÿíóòå â
ðîçä³ë³ 5.5 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äàí³ ïàðàìåòðè
âñòàíîâëþþòüñÿ â ðîçä³ë³ From edge (Îò êðàÿ äî
êîëîíòèòóëà | Â³ä êðàþ), äå âêàçóþòüñÿ: Header
(âåðõíåãî | äî âåðõíüîãî êîëîíòèòóëà) - â³äñòóï äî
âåðõíüîãî òà Footer (íèæíåãî | äî íèæíüîãî
êîëîíòèòóëà) íèæíüîãî êîëîíòèòóëó. Çâåðí³òü óâàãó,
ùî äàí³ â³äñòóïè ïîâèíí³ îáîâ’ÿçêîâî áóòè  ìåíø³ çà
âåðõíº òà íèæíº ïîëå ñòîð³íêè.

 Ìîæíà òêîæ âêàçàòè ïàðàìåòðè âèð³âíþâàííÿ
ñòîð³íêè ó âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìêó. Äëÿ öüîãî, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Vertical Alignment (Âåðòèêàëüíîå
âûðàâíèâàíèå | Âåðòèêàëüíå âèð³âíþâàííÿ), ïîòð³áíî âèáðàòè â³äïîâ³äíå âèð³âíþâàííÿ òåêñòó: Top (Ïî
âåðõíåìó êðàþ | Çà âåðõí³ì êðàºì) - ïî âåðõíüîìó ïîëþ ñòîð³íêè, Center (Ïî öåíòðó) - â³äíîñíî
ñåðåäèíè ñòîð³íêè (ÿêùî êóðñîð ïåðåõîäèòü íà íîâó ñòîð³íêó â³í àâòîìàòè÷íî ïîòðàïëÿº íà ¿¿ ñåðåäèíó),
Justified (Ïî âûñîòå | çà âèñîòîþ) - îäíî÷àñíî ïðîïîðö³éíî ïî âåðõíüîìó òà íèæíüîìó êðàÿõ ñòîð³íêè òà
Bootom (Ïî íèæíåìó êðàþ | çà íèæí³ì êðàºì ) - ïî íèæíüîìó ïîëþ ñòîð³íêè.

Êîìàíäíà êíîïêà List Numbers (Íóìåðàöèÿ ñòðîê | Íóìåðàö³ÿ ðÿäê³â) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè
ðåæèì àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿ ðÿäê³â òåêñòó äîêóìåíòó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî
â³äì³òèòè îïö³þ Add Line Numbering (Äîáàâèòü íóìåðàöèþ ñòðîê | Äîäàòè íóìåðàö³þ ðÿäê³â) ³
âêàçàòè ïî÷àòêîâ³ ïàðàìåòðè íóìåðàö³¿ ðÿäê³â: Start at: (Íà÷àòü ñ: | Ïî÷àòè ç:) - ïî÷àòêîâèé íîìåð
ïåðøîãî ïðîíóìåðîâàíîãî ðÿäêà, From text: (Îò òåêñòà: | Â³ä òåêñòó:) - âêàçóº ç ÿêîãî ôðàãìåíòó òåêñòó
ïî÷àòè àâòîìàòè÷íó íóìåðàö³þ ðÿäê³â òà Count by: (Øàã: | Êðîê:) - êðîê íóìåðàö³¿. Äàë³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
äå ïîâèííà çíàõîäèòèñü íóìåðàö³ÿ: Restart each page (íà êàæäîé ñòðàíèöå | íà êîæí³é ñòîð³íö³) -  â³ä
ïî÷àòêó ñòîð³íêè, Restart each section (â êàæäîì ðàçäåëå | ó êîæíîìó ðîçä³ë³) - â³ä ïî÷àòêó ðîçä³ëó àáî
Continuous (íåïðåðûâíî | áåçïåðåðâíî) - ïðîäîâæóâàòè íóìåðàö³þ ç ïîïåðåäíüîãî ðîçä³ëó. Àâòîìàòè÷íà
íóìåðàö³ÿ ðÿäê³â ìîæå áóòè êîðèñíà, íàïðèêëàä, â þðèäè÷íèõ àáî ³íøèõ ïîä³áíèõ äîêóìåíòàõ, äå ïîòð³áíî
ïîð³âíÿòè äîêóìåíòè ïî ðÿäêàõ.

Ñïðàâà çíàõîäèòüñÿ êíîïêà Borders (Ãðàíèöû | Ìåæ³ ), ÿêà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ë³í³¿ ÷è ìàëþíêè
äëÿ îáâîäêè ñòîð³íêè. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ÿêå º äðóãîþ çàêëàäêîþ â³êíà Borders and Shading
(Ãðàíèöû è çàëèâêà | Ìåæ³ ³ çàëèâêà) (ðèñ. 7.22, îïèñàíå â ðîçä³ë³ 5.2.).

Çàêëàäêà Layout (Ìàêåò)  âñòàíîâëþº òàêîæ ôîðìàòóâàííÿ îêðåìèõ ðîçä³ë³â (ñåêö³é) äîêóìåíòó.
Ðîçä³ëè (ñåêö³¿) - öå ÷àñòèíè äîêóìåíòó, ÿê³ ìàþòü îêðåì³, íåçàëåæí³ â³ä ³íøèõ ðîçä³ë³â, ïàðàìåòðè

ôîðìàòóâàííÿ ñòîð³íêè òà ÷àñòêîâî ö³ëîãî äîêóìåíòó (íàïðèêëàä, îêðåìó íóìåðàö³þ ñòîð³íîê). Âèêîðèñòàííÿ
ðîçä³ë³â äîçâîëÿº á³ëüø ãíó÷êî ôîðìàòóâàòè äîêóìåíò, îñê³ëüêè êîæåí ðîçä³ë ìîæå ìàòè ñâî¿ îêðåì³
ïàðàìåòðè ñòîð³íêè, îêðåìó íóìåðàö³þ ñòîð³íîê, îêðåì³ êîëîíòèòóëè.

Ðèñ. 7.32. Çàêëàäêà Layout â³êíà Page Setup
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Çà çàìîâ÷óâàííÿì âåñü äîêóìåíò ó Word ïðèéìàºòüñÿ îäíèì ðîçä³ëîì. Íàé÷àñò³øå ðîçä³ëè ñòâîðþþòüñÿ
â òîìó âèïàäêó, ÿêùî äëÿ ïåâíî¿ ÷àñòèíè äîêóìåíòó ïîòð³áíî çì³íèòè ê³ëüê³ñòü êîëîíîê (ïðè ôîðìàòóâàíí³
äîêóìåíòó ïî êîëîíêàõ), ñòèëü íóìåðàö³¿ ñòîð³íîê àáî ñàìó íóìåðàö³þ ñòîð³íîê, îð³ºíòàö³þ ñòîð³íîê, ïîëÿ
â³äñòóï³â íà ñòîð³íêàõ, êîëîíòèòóëè ³ ò.ä.

Äëÿ ñòâîðåííÿ îêðåìîãî ðîçä³ëó ïîòð³áíî âèä³ëèòè ôðàãìåíò äîêóìåíòó, ÿêèé ïîâèíåí áóòè îêðåìèì
ðîçä³ëîì (ñåêö³ºþ), òîä³ âèêëèêàòè â³êíî Page Setup (Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû | Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè). Ï³ñëÿ
öüîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Apply to (Ïðèìåíèòü | Çàñòîñóâàòè äî ) âèáðàòè Selected text (Ê
âûäåëåííîìó òåêñòó | äî âèä³ëåíîãî ôðàãìåíòó). Òîä³ âñòàíîâèòè âñ³ íåîáõ³äí³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
ñòîð³íêè (â áóäü-ÿêèõ çàêëàäêàõ) ³ íàòèñíóòè Ok.  Ïðè öüîìó âèä³ëåíèé òåêñò áóäå ïîì³ùåíèé â îêðåìó ñåêö³þ.

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó  Section start (Íà÷àòü ðàçäåë | Ïî÷àòè ðîçä³ë) çàêëàäêè Layout (Ìàêåò)
ïîòð³áíî âêàçàòè, äå ïîâèíåí ïî÷èíàòèñü íàñòóïíèé ðîçä³ë ³ çàê³í÷óâàòèñü ïîïåðåäí³é. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Continuous (Íà òåêóùåé ñòðàíèöå | Íà ïîòî÷í³é ñòîð³íö³) - íàñòóïíèé ðîçä³ë ïî÷èíàºòüñÿ
áåçïîñåðåäíüî ï³ñëÿ ïîïåðåäíüîãî, áåç âñòàâêè ðîçðèâó ñòîð³íîê;

• New Column (Ñ íîâîé êîëîíêè | Ç íîâî¿ êîëîíêè) - íîâèé ðîçä³ë ñòâîðþºòüñÿ ç íîâî¿ êîëîíêè
äîêóìåíòó, â³äôîðìàòîâàíîãî ïî êîëîíêàõ;

• New Page (Ñî ñëåäóþùåé ñòðàíèöû | Ç íàñòóïíî¿ ñòîð³íêè) -  íàñòóïíèé ðîçä³ë ïî÷èíàºòüñÿ ç
íîâî¿ ñòîð³íêè (ì³æ ïîïåðåäí³ì ³ íàñòóïíèì ðîçä³ëîì âñòàâëÿºòüñÿ ìàðêåð ê³íöÿ ñòîð³íêè);

• Even Page (Ñ ÷åòíîé ñòðàíèöû | Ç ïàðíî¿ ñòîð³íêè) - íîâèé ðîçä³ë áóäå ïî÷èíàòèñü ç íàéáëèæ÷î¿
ïàðíî¿ ñòîð³íêè;

• Odd Page (Ñ íå÷åòíîé ñòðàíèöû | Ç íåïàðíî¿ ñòîð³íêè) - íîâèé ðîçä³ë áóäå ïî÷èíàòèñü ç
íàéáëèæ÷î¿ íåïàðíî¿ ñòîð³íêè.

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ñåêö³¿ ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ Break… (Ðàçðûâ… | Ðîçðèâ...) ç
ïóíêòó ìåíþ Insert (Âñòàâêà). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî, â ðîçä³ë³ Section Break (Íîâûé
ðàçäåë | Íîâèé ðîçä³ë) ÿêîãî ïîòð³áíî âèáðàòè ì³ñöå, äå ïîâèíåí ïî÷èíàòèñü íàñòóïíèé ðîçä³ë ³ çàê³í÷óâàòèñü
ïîïåðåäí³é. Ïðè öüîìó âàð³àíòè âèáîðó ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ äî âèùåîïèñàíèõ (ëèøå â³äñóòíÿ ìîæëèâ³ñòü
âèáîðó ç íîâî¿ êîëîíêè).

Êîìàíäà Break… (Ðàçðûâ…| Ðîçðèâ...) êð³ì âñòàâêè íîâîãî ðîçä³ëó äîçâîëÿº âñòàíîâèòè:
• Page Break (íîâóþ ñòðàíèöó | íîâó ñòîð³íêó) - ïðèìóñîâèé ðîçä³ëþâà÷ ñòîð³íîê. Òîáòî, ïðè

âñòàíîâëåíí³ ðîçä³ëþâà÷à äàíà ñòîð³íêà àâòîìàòè÷íî çàê³í÷óºòüñÿ, à êóðñîð ïåðåõîäèòü íà íîâó ñòîð³íêó.
Öþ îïåðàö³þ ìîæíà òàêîæ âèêîíàòè çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Ctrl+Enter;

• Column Break (íîâóþ êîëîíêó | íîâó êîëîíêó) - ïðèìóñîâèé ðîçä³ëþâà÷ êîëîíîê (ïðè ôîðìàòóâàíí³
äîêóìåíòó ïî êîëîíêàõ). Òîáòî, ïðè âñòàíîâëåíí³ ðîçä³ëþâà÷à äàíà êîëîíêà àâòîìàòè÷íî çàê³í÷óºòüñÿ, à
êóðñîð ïåðåõîäèòü íà íîâó êîëîíêó. Öþ îïåðàö³þ ìîæíà òàêîæ âèêîíàòè çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø
Ctrl+Shift+Enter.

5.5. Ôîðìàòóâàííÿ âñüîãî äîêóìåíòó.

Êîëîíòèòóëè, íóìåðàö³ÿ ñòîð³íîê òà âèíîñêè
×åòâåðòèé ð³âåíü ôîðìàòóâàííÿ, òîáòî ôîðìàòóâàííÿ âñüîãî äîêóìåíòó âêëþ÷àº â ñåáå íóìåðàö³þ

ñòîð³íîê, ñòâîðåííÿ â äîêóìåíò³ êîëîíòèòóë³â òà âèíîñîê. ßê âæå â³äì³÷àëîñü â ðîçä³ë³ 5.4 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà, ó Word ö³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ ìîæóòü â³äíîñèòèñü ÿê äî äîêóìåíòó âö³ëîìó òàê ³ ëèøå äî
îêðåìèõ ðîçä³ë³â (ñåêö³é). Òîìó âàðòî ðîçãëÿíóòè ¿õ äåòàëüí³øå.

Âñòàíîâëåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ êîëîíòèòóë³â
Êîëîíòèòóëè - öå òåêñò àáî ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, ùî ïîâòîðþþòüñÿ çâåðõó àáî (³) çíèçó íà êîæí³é

ñòîð³íö³ äîêóìåíòó. Òîìó êîëîíòèòóëè â³äïîâ³äíî ïîä³ëÿþòüñÿ íà: âåðõí³ (Header) òà íèæí³ êîëîíòèòóëè
(Footer). Ìîæíà òàêîæ ïåðåäáà÷èòè ð³çí³ âåðõí³ òà íèæí³ êîëîíòèòóëè äëÿ ïàðíèõ òà íåïàðíèõ ñòîð³íîê, à

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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òàêîæ äëÿ ïåðøî¿ ñòîð³íêè äîêóìåíòó (ñåêö³¿). Äëÿ öüîãî ó â³êí³ Page Setup (Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû |
Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè) ïîòð³áíî âèáðàòè çàêëàäêó Layout (Ìàêåò) (ðèñ. 7.32) ³ âñòàíîâèòè â³äïîâ³äí³ îïö³¿
(äèâ. ðîçä³ë 5.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè â äîêóìåíò³ êîëîíòèòóëè, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä)
âèáðàòè êîìàíäó Header and Footer (Êîëîíòèòóëû | Êîëîíòèòóëè). Word ïåðåéäå â ðåæèì ðîçì³òêè
ñòîð³íêè (Page Layout), ÿêùî â³í ïåðåáóâàâ â ³íøîìó ðåæèì³ ïåðåãëÿäó, ³ íà åêðàí³ ç’ÿâèòüñÿ ïàíåëü
³íñòðóìåíò³â Header and Footer (Êîëîíòèòóëû | Êîëîíòèòóëè). ²íñòðóìåíòè ö³º¿ ïàíåë³ ïîêàçàí³ â
òàáëèö³ 7.7

Òàáëèöÿ 7.7
Ñêëàä ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Header and Footer

Ï³êòîãðàìà Íàçâà ï³êòîãðàìè Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ä³ÿ

- - âñòàâèòè â êîëîíòèòóë åëåìåíò àâòîòåêñòó ç
ïîëåì øàáëîíó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
ìåíþ, äå ìîæíà âèáðàòè íîìåð ñòîð³íêè,
àâòîðà äîêóìåíòó, ³ì’ÿ ôàéëó, ³ì’ÿ ôàéëó ³ç
øëÿõîì äî íüîãî, ÷àñ îñòàííüîãî
ðîçäðóêóâàííÿ òà ìîäèô³êàö³¿ äîêóìåíòó ³ ò.ä.

Insert Page Number (Íîìåð ñòðà- Alt+Shift+P âñòàâèòè íîìåð ïîòî÷íî¿ ñòîð³íêè

 íèöû | Âñòàâèòè íîìåð ñòîð³íêè)

Insert Number of Page - âñòàâèòè ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê â äîêóìåíò³

(Äîáàâèòü ÷èñëî ñòðàíèö |
Âñòàâèòè ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê)

Format Page Number - âèêëèêàòè â³êíî ôîðìàòóâàííÿ íóìåðàö³¿

(Ôîðìàò íîìåðà  ñòðàíèöû | ñòîð³íîê (ðèñ. 9.33)
Ôîðìàò íîìåðà ñòîð³íêè)

Insert Date (Âñòàâèòü ïîëå Alt+Shift+D âñòàâèòè ïîòî÷íó  äàòó

äàòû | Âñòàâèòè ïîëå äàòè)

Insert Time (Âñòàâèòü ïîëå Alt+Shift+T âñòàâèòè ïîòî÷íèé ÷àñ

âðåìåíè | Âñòàâèòè ïîëå ÷àñó)

Page Setup (Ïàðàìåòðû - âèêëèêàòè â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â

 ñòðàíèöû | Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè) ñòîð³íêè Page Setup (Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
| Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè)

Show/Hide Document Text - ïîêàçàòè (çàõîâàòè) îñíîâíèé òåêñò äîêóìåíòó

 (Îñíîâíîé òåêñò | Îñíîâíèé òåêñò) â ðåæèì³ ðîáîòè ç êîëîíòèòóëàìè

Link as Previous (Êàê â - çðîáèòè êîëîíòèòóëè äàíîãî ðîçä³ëó òàêèìè

 ïðåäûäóùåì | ßê ó ïîïåðåäíüîìó) æ, ÿê ³ â ïîïåðåäíüîìó

Switch Between Header and Footer - çä³éñíþº ïåðåõ³ä ì³æ âåðõí³ì òà íèæí³ì

(Âåðõíèé/íèæíèé êîëîíòèòóë | êîëîíòèòóëàìè
Âåðõí³é/Íèæí³é êîëîíòèòóë)
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Show Previous (Ïåðåõîä ê ïðåäû- - ïåðåéòè íà ïîïåðåäí³é êîëîíòèòóë (ç ïàðíîãî

 äóùåìó | Ïåðåõ³ä äî ïîïåðåäíüîãî) íà íåïàðíèé àáî íàâïàêè)

Show Next (Ïåðåõîä ê ñëåäóþ- - ïåðåéòè íà íàñòóïíèé êîëîíòèòóë

 ùåìó | Ïåðåõ³ä äî íàñòóïíîãî)

- - âèéòè ç ðåæèìó ðåäàãóâàííÿ êîëîíòèòóë³â

ßêùî ïîòð³áíî ïåðåéòè â³ä âåðõíüîãî äî íèæíüîãî êîëîíòèòóëó àáî íàâïàêè - ìîæíà íàòèñíóòè
â³äïîâ³äíó ï³êòîãðàìó (òàáëèöÿ 7.7) àáî ñêîðèñòàòèñü ë³í³éêîþ ïðîêðóòêè.

ßê âèäíî ç òàáëèö³, â êîëîíòèòóë ìîæíà äîáàâèòè íîìåð ñòîð³íêè, ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê, ïîòî÷íó äàòó,
÷àñ ³ ò.ä. Òåêñò êîëîíòèòóë³â  ââîäèòüñÿ ³ ôîðìàòóºòüñÿ òàê ñàìî, ÿê ³ áóäü-ÿêèé ³íøèé òåêñò äîêóìåíòà, òîìó
âèð³âíÿòè (íàïðèêëàä, â³äöåíòðóâàòè) íîìåð ñòîð³íêè, ÷àñ, äàòó àáî ³íøèé òåêñò ìîæíà òàê ñàìî, ÿê ³
îñíîâíèé òåêñò äîêóìåíòó.

Äëÿ òîãî, ùîá â³äðåäàãóâàòè âì³ñò êîëîíòèòóëà àáî çíèùèòè éîãî, ìîæíà äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó
ìèø³ íà íüîìó (â ðåæèì³ ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó Page Layout), àáî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä)
ïîâòîðíî âèáðàòè êîìàíäó Header and Footer (Êîëîíòèòóëû | Êîëîíòèòóëè). Ï³ñëÿ öüîãî â³äðåäàãóâàòè
éîãî âì³ñò. ßêùî êîëîíòèòóë ïîòð³áíî çíèùèòè, òî ñë³ä âèä³ëèòè âåñü éîãî âì³ñò ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete
àáî Backspase.

Íàãàäàºìî, ùî ïîëÿ â³äñòóï³â äëÿ êîëîíòèòóë³â âñòàíîâëþþòüñÿ â çàêëàäö³ Layout (Ìàêåò) â³êíà
Page Setup (Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû | Ïàðàìòåðè ñòîð³íêè) (ðèñ. 7.32), ïðî ùî ìè âæå ãîâîðèëè â ðîçä³ë³
5.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Ìîæíà òàêîæ â ðåæèì³ ðåäàãóâàííÿ êîëîíòèòóëà ñêîðèñòàòèñü âåðòèêàëüíîþ
ðîçì³ðíîþ ë³í³éêîþ. Äëÿ öüîãî êóðñîðîì ìèø³ ñë³ä ïåðåòÿãíóòè ìåæó ì³æ ñ³ðèì òà á³ëèì ôîíîì íà âåðòèêàëüí³é
ìàñøòàáí³é ë³í³éö³.

Â æîäíîìó âèïàäêó íå ìîæíà, ùîá ïîëÿ â³äñòóï³â äëÿ êîëîíòèòóë³â áóëè á³ëüøèìè çà âåðõíº òà íèæíº ïîëÿ
â³äñòóï³â ñòîð³íêè.

ßêùî íåîáõ³äíî, ùîá â ð³çíèõ ñåêö³ÿõ (ðîçä³ëàõ) êîëîíòèòóëè â³äð³çíÿëèñü, òî ñë³ä ïåðåéòè äî

ðåäàãóâàííÿ êîëîíòèòóëà ó â³äïîâ³äíîìó ðîçä³ë³ ³ âèêëþ÷èòè ï³êòîãðàìó . Ï³ñëÿ öüîãî ñòâîðèòè òåêñò

êîëîíòèòóëà äëÿ äàíîãî ðîçä³ëó. Âñòàíîâèâøè â³äïîâ³äí³ ïàðàìåòðè ó â³êí³ Page Setup (Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
| Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè), ìîæíà äîáèòèñü ð³çíèõ êîëîíòèòóë³â íà ïàðíèõ òà íåïàðíèõ ñòîð³íêàõ äëÿ öüîãî
ðîçä³ëó (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

Âñòàíîâëåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ íóìåðàö³¿ ñòîð³íîê
Íóìåðàö³ÿ ñòîð³íîê - öå îäíà ³ç íàéïðîñò³øèõ

îïåðàö³é ôîðìàòóâàííÿ. Çâåðí³òü óâàãó, ùî íóìåðàö³ÿ
ñòîð³íîê íàëåæèòü äî êîëîíòèòóë³â (îñê³ëüêè íîìåðè
ñòîð³íîê ïîì³ùàþòüñÿ â êîëîíòèòóëè), àëå ¿¿ ÷àñòî
ñïðèéìàþòü ÿê îêðåìèé åëåìåíò ôîðìàòóâàííÿ.

Äëÿ òîãî, ùîá âñòàâèòè íóìåðàö³þ ñòîð³íîê,
äîñèòü â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó
Page Numbers… (Íîìåðà ñòðàíèö…| Íîìåðè
ñòîð³íîê). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî
(ðèñ. 7.33). Â äàíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âêàçàòè ïîëîæåííÿ

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word

Ðèñ. 7.33. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ íóìåðàö³¿ ñòîð³íîê
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íîìåðà íà ñòîð³íö³. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Position (Ïîëîæåíèå | Ðîçòàøóâàííÿ) âêàçóºòüñÿ âåðòèêàëüíå
ïîëîæåííÿ: Top of Page (Ââåðõó ñòðàíèöû | Âãîð³ ñòîð³íêè) - ó âåðõíüîìó, àáî Bottom of Page (Âíèçó
ñòðàíèöû | Âíèçó ñòîð³íêè) - â íèæíüîìó êîëîíòèòóë³ ñòîð³íêè. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Alignment
(Âûðàâíèâàíèå | Âèð³âíþâàííÿ) ïîòð³áíî âêàçàòè ãîðèçîíòàëüíå ïîëîæåííÿ íîìåðà: Left (Ñëåâà | Çë³âà)
- ç ë³âîãî, Right (Ñïðàâà) - ç ïðàâîãî êðàþ ñòîð³íêè, Center (Ïî öåíòðó | Â³ä öåíòðó) - ïî öåíòðó
êîëîíòèòóëà, Inside (Âíóòðè | Óñåðåäèí³) - ç ñåðåäèíè,  Outside (Ñíàðóæè | Çîâí³) - ççîâí³ ñòîð³íîê ïðè
äçåðêàëüíèõ ïîëÿõ â³äñòóï³â.

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Show number on first page (Íîìåð íà ïåðâîé ñòðàíèöå | Íîìåð íà
ïåðø³é ñòîð³íö³), òî áóäå âñòàíîâëþâàòèñü íîìåð ³ íà ïåðøó ñòîð³íêó äîêóìåíòó. ²íêîëè ïîòð³áíî, ùîá íà
ïåðø³é ñòîð³íö³ íîìåð íå ïðîñòàâëÿâñÿ (íàïðèêëàä, òèòóëüíà ñòîð³íêà), òîä³ äàíó îïö³þ ñë³ä â³äêëþ÷èòè.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ôîðìàòó íîìåð³â ñòîð³íîê ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Format… (Ôîðìàò…).
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Page Number Format (Ôîðìàò íîìåðà ñòðàíèöû) (ðèñ. 7.34), äå ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Number format (Ôîðìàò íîìåðà) ìîæíà
âñòàíîâèòè ñòèëü íóìåðàö³¿ ñòîð³íîê. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Include
chapter number (Âêëþ÷èòü íîìåð ãëàâû | Âêëþ÷èòè íîìåð
ðîçä³ëó), òî äî íóìåðàö³¿ ìîæíà äîáàâèòè çàãîëîâêè ÷àñòèí òà
ðîçä³ë³â äîêóìåíòó. Äëÿ öüîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Chapter start
with style (íà÷èíàåòñÿ ñî ñòèëÿ | ïî÷èíàºòüñÿ ç³ ñòèëþ) ïîòð³áíî
âèáðàòè ñòèëü çàãîëîâê³â, à â Use separator (ðàçäåëèòåëü |
ðîçä³ëþâà÷) - ðîçä³ëîâèé çíàê ì³æ íîìåðàìè ñòîð³íîê òà
çàãîëîâêàìè ÷àñòèí.

Â ðîçä³ë³ Page numbering (Íîìåðàöèÿ ñòðàíèö | Íóìåðàö³ÿ
ñòîð³íîê) ñë³ä âêàçàòè ç ÿêîãî íîìåðó ðîçïî÷èíàòè íóìåðàö³þ
ñòîð³íîê. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Start at (íà÷àòü ñ | ïî÷àòè ç), òî
ìîæíà âêàçàòè êîíêðåòíèé íîìåð ç ÿêîãî ïî÷èíàºòüñÿ íóìåðàö³ÿ (çà
çàìîâ÷óâàííÿì ç öèôðè 1). Îïö³ÿ Continuos from previous section
(ïðîäîëæèòü| ïðîäîâæèòè) âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó âèïàäêó, êîëè
äîêóìåíò ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ ñåêö³é. ßêùî âîíà ï³äêëþ÷åíà, òî
íóìåðàö³ÿ íîâî¿ ñåêö³¿ ïðîäîâæóº íóìåðàö³þ ïîïåðåäíüî¿. Íàãàäàºìî, ùî íóìåðàö³ÿ ñòîð³íîê ìîæå
âñòàíîâëþâàòèñü îêðåìî äëÿ êîæíî¿ ñåêö³¿ äîêóìåíòó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì íóìåðàö³ÿ áóäå ºäèíîþ íà âåñü
äîêóìåíò, àëå, ÿêùî êîðèñòóâà÷ â íàñòóïíîìó ðîçä³ë³ áàæàº ðîçïî÷àòè íóìåðàö³þ ñïî÷àòêó, òî äîñèòü
ïåðåéòè â íàñòóïíó ñåêö³þ ³ ïîâòîðíî çàäàòè êîìàíäó Page Numbers… (Íîìåðà ñòðàíèö…| Íóìåðàö³ÿ
ñòîð³íîê...) ç ïóíêòó ìåíþ Insert (Âñòàâêà). Ïðè öüîìó ïîòð³áíî ïåðåéòè ó â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó
7.34 ³ âêàçàòè íîìåð, ç ÿêîãî ñë³ä ïî÷èíàòè íóìåðàö³þ äàíî¿ ñåêö³¿.

Íàãàäàºìî òàêîæ, ùî íîìåðè ñòîð³íîê ìîæíà âñòàíîâèòè çà äîïîìîãîþ â³äïîâ³äíî¿ ï³êòîãðàìè, àáî êîìá³íàö³¿
êëàâ³ø Alt+Shift+P â ðåæèì³ ðåäàãóâàííÿ êîëîíòèòóë³â. Öåé ñïîñ³á çðó÷íèé òèì, ùî êîðèñòóâà÷ ìîæå ðåãóëþâàòè
ïîëîæåííÿ íîìåðà ñòîð³íêè, âñòàíîâèâøè éîãî ó áóäü-ÿêå ì³ñöå êîëîíòèòóëó.

Äëÿ çì³íè ïàðàìåòð³â øðèôòó íóìåðàö³¿ ñòîð³íîê ïîòð³áíî ââ³éòè â ðåæèì ðåäàãóâàííÿ êîëîíòèòóëà.
Ï³ñëÿ ÷îãî âèä³ëèòè íîìåð ñòîð³íêè ³ âèáðàòè â³äïîâ³äí³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ øðèôòó òàê, ÿê öå
ïðèéíÿòî äëÿ ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â çâè÷àéíîãî òåêñòó. Ïîòð³áíî òàêîæ çâåðíóòè óâàãó, ùî íîìåðè ñòîð³íîê
â êîëîíòèòóë³ àâòîìàòè÷íî ïîì³ùàþòüñÿ ó ôðåéìè.

Ñòâîðåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ âèíîñîê
Word ìàº øèðîê³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ âèíîñîê. Íàãàäàºìî, ùî âèíîñêè (Footnote)

- öå êîðîòê³ ïîÿñíåííÿ äî íåçðîçóì³ëèõ òåðì³í³â â òåêñò³ äîêóìåíòó, ùî âèâîäÿòüñÿ â ê³íö³ ñòîð³íêè àáî ö³ëîãî
äîêóìåíòó. Îòæå âèíîñêè áóâàþòü äâîõ òèï³â: ïîñòîð³íêîâ³ (Footnote) - çàïèñàí³ â ê³íö³ ñòîð³íêè, äå

Ðèñ. 7.34. Â³êíî ôîðìàòóâàííÿ
íóìåðàö³¿ ñòîð³íîê
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çíàõîäèòüñÿ ñàì òåðì³í â äîêóìåíò³ òà ê³íöåâ³ (Endnote) - çàïèñàí³ â ê³íö³ ö³ëîãî äîêóìåíòó àáî ðîçä³ëó
(ñåêö³¿).

Ùîá âñòàâèòè âèíîñêó, ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð â òî÷êó âñòàâêè (ï³ñëÿ íåçðîçóì³ëîãî òåðì³íó) ³ â
ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Preference (Ññûëêà | Ïîñèëàííÿ), à â íüîìó êîìàíäó
Footnote (Ñíîñêà | Âèíîñêà). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ç’ÿâëÿºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 7.35). Ñïî÷àòêó
â ðîçä³ë³ Location (Ïîëîæåíèå | Ðîçòàøóâàííÿ) ïîòð³áíî âèáðàòè
òèï âèíîñêè òà ¿¿ ðîçì³ùåííÿ. Ïåðøèé òèï âèíîñêè, à â³äïîâ³äíî é
îäíîéìåííà îïö³ÿ - Footnote³: (ñíîñêè: | âèíîñêè:) - ïîñòîð³íêîâà
âèíîñêà, à âèïàäàþ÷èé ñïèñîê  âñòàíîâëþº ì³ñöå ðîçì³ùåííÿ âèíîñêè:
Bottom of page (Âíèçó ñòðàíèöû | Âíèçó ñòîð³íêè) -  â ê³íö³
ñòîð³íêè àáî Bellow text (Âíèçó òåêñòà | Âíèçó òåêñòó) - ï³ä òåêñòîì.
Äðóãà îïö³ÿ Endnotes: (êîíöåâûå ñíîñêè: | ê³íöåâ³ âèíîñêè:)
âñòàíîâëþº ê³íöåâèé òèï âèíîñêè, à âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ¿¿ ðîçì³ùåííÿ:
End of document (Â êîíöå äîêóìåíòà | Íàïðèê³íö³ äîêóìåíòó) -
â ê³íö³ äîêóìåíòó ÷è End of section (Â êîíöå ðàçäåëà | Íàïðèê³íö³
ðîçä³ëó) - íàïðèê³íö³ ñåêö³¿.

Íàòóïíèé ðîçä³ë â³êíà ôîðìàòóâàííÿ âèíîñîê (ðèñ.7.35) Format
(Ôîðìàò) - äîçâîëÿº âêàçàòè òèï íóìåðàö³¿ àáî ìàðêóâàííÿ âèíîñîê.
ßêùî âèáðàòè âèïàäàþ÷èé ñïèñîê  Number format: (ôîðìàò
íîìåðà:), òî áóäå âñòàíîâëåíî àâòîìàòè÷íå íóìåðóâàííÿ âèíîñîê
öèôðàìè (1, 2, 3 ³ ò.ä.), à ÿêùî âèáðàòè Custom Marks: (äðóãîé: |
³íøèé:), òî â ïîë³ ñïðàâà êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí âêàçàòè ñèìâîë, ÿêèì
áóäå ïîçíà÷àòèñü äàíà âèíîñêà. ßêùî æ íàòèñíóòè êíîïêó Symbol…
(Ñèìâîë), òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç òàáëèöåþ ñèìâîë³â, äå ìîæíà
âèáðàòè ñïåöñèìâîë äëÿ ìàðêóâàííÿ âèíîñêè. Íèæ÷å ðîçì³ùåíå ïîëå
Start at (Íà÷àòü ñ | Ïî÷àòè ç), ÿêå âñòàíîâëþº ïî÷àòêîâèé íîìåð, ç
ÿêîãî ïîâèííà ïî÷èíàòèñü àâòîìàòè÷íà íóìåðàö³ÿ âèíîñîê.  Äàë³ â öüîìó ðîçä³ë³ (ðèñ.7.35) ðîçì³ùåíî
âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Numbering (Íóìåðàöèÿ | Íóìåðàö³ÿ) ÿêèé âñòàíîâëþº ïîðÿäîê ïðîäîâæåííÿ íóìåðàö³¿
âèíîñîê (íàïðèêëàä, ó âèïàäêó êîëè â äîêóìåíò³ º äåê³ëüêà ñåêö³é): Continuous (Ïðîäîëæèòü | Ïðîäîâæèòè)
- ïðîäîâæóâàòè ïîïåðåäíþ íóìåðàö³þ âèíîñîê, Restart each section (Íà÷èíàòü â êàæäîì ðàçäåëå | â
êîæíîìó ðîçä³ë³) - ðîçïî÷àòè íóìåðàö³þ ç íîâî¿ ñåêö³¿, Restart each page (Íà÷èíàòü íà êàæäîé
ñòðàíèöå | íà êîæí³é ñòîð³íö³) - ðîçïî÷àòè íóìåðàö³þ ç íîâî¿ ñòîð³íêè.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ïðèñóòí³é âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Apple changes to: (Ïðèìåíèòü: | Çàñòîñóâàòè:),
ÿêèé âêàçóº ÷àñòèíó äîêóìåíòó, äî ÿêî¿ çàñòîñîâóþòüñÿ âñòàíîâëåí³ ïàðàìåòðè âèíîñîê. Ïðèçíà÷åííÿ åëåìåíò³â
öüîãî ñïèñêó îïèñàíî ïîïåðåäíüî.

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â âèíîñîê, ñë³ä íàòèñíóòè êíîïêó Insert. (| Âñòàâèòè)
Ïðè öüîìó êóðñîð ïåðåõîäèòü â ñïåö³àëüíå ïîëå (â ê³íö³ ñòîð³íêè àáî äîêóìåíòó), äå ìîæíà ââîäèòè òåêñò
ñòâîðþâàíî¿ âèíîñêè. Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ñòâîðåííÿ ìîæíà ïåðåì³ñòèòè êóðñîð â ïîëå îñíîâíîãî òåêñòó.

²íêîëè ñòâîðþºòüñÿ îêðåìå â³êíî âèíîñêè, ðîçì³ðè ÿêîãî ìîæíà ðåãóëþâàòè êóðñîðîì ìèø³. Â öüîìó
âèïàäêó, ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ñòâîðåííÿ âèíîñêè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Close (Çàêðûòü |
Çàâåðøèòè) àáî êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+V+F. ßêùî íàòèñíóòè êëàâ³øó F6, òî êóðñîð ïåðåéäå â îñíîâíå
â³êíî äîêóìåíòó áåç çàêðèòòÿ â³êíà âèíîñêè.

ßêùî ó â³êí³ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â âèíîñîê (ðèñ.7.35) íàòèñíóòè êíîïêó Apply (Ïðèìåíèòü | Çàñòîñóâàòè), òî
âèíîñêà íå ñòâîðþºòüñÿ, àëå âñòàíîâëåí³ ïàðàìåòðè çáåð³ãàþòüñÿ äëÿ íàñòóïíèõ âèíîñîê ³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ çà
çàìîâ÷óâàííÿì

Ðèñ. 7.35. Â³êíî Footnote and
Endnote

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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Ðèñ. 7.36. Â³êíî ôîðìàòóâàííÿ ïî êîëîíêàõ

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïîñòîð³íêîâî¿ âèíîñêè ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+Ctrl+F, àëå ïðè öüîìó ä³àëîãîâå
â³êíî Footnote íå â³äêðèâàºòüñÿ, à êóðñîð àâòîìàòè÷íî ïåðåõîäèòü â ïîëå äëÿ ñòâîðåííÿ âèíîñîê. Ïðè öüîìó
ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ ôîðìàòó âèíîñîê âñòàíîâëþþòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Äëÿ òîãî, ùîá â³äðåäàãóâàòè âì³ñò âèíîñêè íåîáõ³äíî ïîì³ñòèòè êóðñîð ìèø³ â ïîëå âèíîñêè ³
â³äðåäàãóâàòè ¿¿, àáî  â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Footnote (Ñíîñêè | Âèíîñêè).
Ïðè öüîìó êóðñîð ìèø³ ïîòðàïëÿº â ïîëå âèíîñîê.

Ïåðåì³ùåííÿ ³ çíèùåííÿ âèíîñîê çä³éñíþºòüñÿ øëÿõîì ïåðåì³ùåííÿ òà çíèùåííÿ ¿õ ìàðêåð³â â
îñíîâíîìó òåêñò³ äîêóìåíòó. Ïðè öüîìó â³äáóâàºòüñÿ ïåðåì³ùåííÿ òà çíèùåííÿ òåêñòó ñàìèõ âèíîñîê.

ßêùî ïîòð³áíî ïîñòîð³íêîâó âèíîñêó ïåðåòâîðèòè â ê³íöåâó, òî ïîòð³áíî óâ³éòè â ðåäàêö³éíå ïîëå ö³º¿
âèíîñêè, òîä³ âñòàíîâèòè êóðñîð íà ïî÷àòîê òåêñòó âèíîñêè ³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó
Convert to Endnote (Ïðåîáðàçîâàòü â êîíöåâóþ ñíîñêó | Ïåðåòâîðèòè íà ê³íöåâó âèíîñêó).

5.6. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó ïî êîëîíêàõ

Ïðè ìàêåòóâàíí³ äîêóìåíòó, ó âèäàâíè÷³é ñïðàâ³ äóæå ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü ôîðìàòóâàííÿ (âåðñòêó)
ïî êîëîíêàõ. Ó Word â êîëîíêàõ ìîæíà ðîçì³ñòèòè ÿê âåñü äîêóìåíò, òàê ³ ëèøå éîãî ÷àñòèíó. Çðîçóì³ëî, ùî
òåêñòîâèé ðåäàêòîð íå ìîæå ìàòè âñ³õ ìîæëèâîñòåé âåðñòêè òåêñòó ïî êîëîíêàõ, ÿê ó ïðîôåñ³éíèõ âèäàâíè÷èõ
ñèñòåìàõ, àëå  ïî÷àòêîâ³ ìîæëèâîñò³ ó Word ‘âñå æ òàêè º.

Äëÿ òîãî, ùîá ðîçì³ñòèòè òåêñò äîêóìåíòó ïî êîëîíêàõ, ïîòð³áíî ñïî÷àòêó âèä³ëèòè öåé òåêñò (ÿêùî
â³í âæå ñòâîðåíèé). Òîä³ ìîæíà âèáðàòè ï³êòîãðàìó  ç³ ñòàíäàðòíî¿ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî
â³äêðèºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ³ì³òóºòüñÿ âèãëÿä  êîëîíîê. Ïîì³ñòèâøè â íüîãî êóðñîð ìèø³ ³ íàòèñíóâøè ë³âó
êëàâ³øó, ñë³ä âèä³ëèòè ïîòð³áíó ê³ëüê³ñòü êîëîíîê. Ï³ñëÿ öüîãî â³äïóñòèòè êëàâ³øó. Íà ãîðèçîíòàëüí³é ðîçì³ðí³é
ë³í³éö³ ç’ÿâëÿþòüñÿ ìåæ³ êîëîíîê. ßêùî öüîãî íå â³äáóëîñü, òî î÷åâèäíî âñòàíîâëåíî ³íøèé ðåæèì ïåðåãëÿäó
äîêóìåíòó (íàïðèêëàä Normal (Îáû÷íûé)). Â öüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî ïåðåéòè â ðåæèì ïåðåãëÿäó Page
Layout (Ðàçìåòêà ñòðàíèöû | Ðîçì³òêà ñòîð³íêè).

Îïèñàíèé âèùå ñïîñ³á ñòâîðåííÿ êîëîíîê íå äîçâîëÿº âèáðàòè ïðè ñòâîðåíí³ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ
(ïàðàìåòðè ïðèéìàþòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì). ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïðè ñòâîðåíí³ êîëîíîê ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
³íø³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ, òî íåîáõ³äíî ñêîðèñòàòèñü ãîëîâíèì ìåíþ. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Format
(Ôîðìàò) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Columns…
(Êîëîíêè…). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèºòüñÿ îäíîéìåííå
â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.36.

Â ðîçä³ë³ Presets (Òèï) ìîæíà âêàçàòè ê³ëüê³ñòü
êîëîíîê, ùî áóäóòü ðîçì³ùóâàòèñü íà îäí³é ñòîð³íö³:
One  - îäíà, Two - äâ³, Three - òðè àáî äâ³ êîëîíêè
ð³çíî¿ øèðèíè. ßêùî ê³ëüê³ñòü êîëîíîê ïîâèííà
ïåðåâèùóâàòè òðè, òî ¿¿ ñë³ä âêàçàòè â ïîë³ Number of
columns (×èñëî êîëîíîê | Ê³ëüê³ñòü êîëîíîê).

Ðîçä³ë Width and spacing (Øèðèíà è
ïðîìåæóòîê | Øèðèíà é ïðîì³æîê) âñòàíîâëþº
øèðèíó êîëîíîê (Width) òà â³äñòàíü ì³æ íèìè
(Spacing). Ïðè öüîìó, ÿêùî â³äì³òèòè îïö³þ Equal
column width (êîëîíêè îäèíàêîâîé øèðèíû |
êîëîíêè îäíàêîâî¿ øèðèíè), òî øèðèíà âñ³õ êîëîíîê
áóäå îäíàêîâîþ. Êîëè äàíà îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî
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êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü âñòàíîâèòè â³äïîâ³äí³ ðîçì³ðè äëÿ êîæíî¿ êîëîíêè çîêðåìà. ßêùî â³äì³òèòè
îïö³þ Line between (Ðàçäåëèòåëü | Ðîçä³ëþâà÷), òî êîëîíêè äîäàòêîâî áóäóòü ðîçä³ëåí³ ì³æ ñîáîþ
âåðòèêàëüíèìè ë³í³ÿìè.

Øèðèíó êîëîíîê ìîæíà âñòàíîâèòè ³ áåç âèêëèêó ä³àëîãîâîãî â³êíà Columns (Êîëîíêè). Äëÿ öüîãî ñë³ä ïîì³ñòèòè
êóðñîð ìèø³ íà ìàðêåð êîëîíêè íà ãîðèçîíòàëüí³é ðîçì³ðí³é ë³í³éö³. Â³í íàáåðå ôîðìè äâîíàïðàâëåíî¿ ñòð³ëêè.
Òåïåð, ïåðåì³ùàþ÷è êóðñîð (ïðè íàòèñíóò³é êëàâ³ø³ ìèø³), ìîæíà çì³íþâàòè øèðèíó êîëîíêè.

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó â³êíà ôîðìàòóâàííÿ êîëîíîê (ðèñ. 7.36) Apply to (Ïðèìåíèòü | Çàñòîñóâàòè)
ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà ÿêó ÷àñòèíó äîêóìåíòó ïîøèðþºòüñÿ ôîðìàòóâàííÿ ïî êîëîíêàõ: Whole Document
(Êî âñåìó äîêóìåíòó | äî âñüîãî äîêóìåíòà) - íà âåñü äîêóìåíò àáî This point forward (Äî êîíöà
äîêóìåíòà | äî ê³íöÿ äîêóìåíòà)  - â³ä êóðñîðó äî ê³íöÿ äîêóìåíòó. Ïðè öüîìó, ÿêùî âèáðàòè äðóãèé
ïàðàìåòð ³ â³äì³òèòè îïö³þ Start new Column (Íîâàÿ êîëîíêà | Íîâà êîëîíêà), òî ïîä³ë íà êîëîíêè áóäå
ïî÷èíàòèñü ç íîâî¿ ñòîð³íêè. Â ³íøîìó âèïàäêó (ÿêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà) êîëîíêè ñòâîðÿòüñÿ íà äàí³é
ñòîð³íö³, áåçïîñåðåäíüî ïî÷èíàþ÷è ç ïîçèö³¿ êóðñîðó.

Äëÿ òîãî, ùîá çíÿòè ôîðìàòóâàííÿ ïî êîëîíêàõ ïîòð³áíî âèêëèêàòè â³êíî Columns (Êîëîíêè) ³
âñòàíîâèòè ê³ëüê³ñòü êîëîíîê - îäíó.

5.7. Ñòâîðåííÿ òà âèêîðèñòàííÿ øàáëîí³â äîêóìåíò³â

Äëÿ òîãî, ùîá ïðè ñòâîðåíí³ äîêóìåíòó íå ïîâòîðþâàòè êîæíîãî ðàçó îäí³ é ò³ æ ä³¿ ïî ñòâîðåííþ ³
çì³íþâàííþ ñòèë³â, ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè, êîëîíòèòóë³â ³ ò.ä., ìîæíà ñêîðèñòàòèñü øàáëîíàìè äîêóìåíò³â
(Templates) (äèâ. ðîçä³ë 4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Íàãàäàºìî, ùî â Word º ö³ëèé íàá³ð ñòàíäàðòíèõ
øàáëîí³â, ÿê³ âñòàíâîëþþòüñÿ ðàçîì ç ³íñòàëÿö³ºþ ïàêåòó Microsoft Office, à òàêîæ º ìîæëèâ³ñòü
âèêîðèñòîâóâàòè äîäàòêîâ³ øàáëîíè ç web-âóçëà Microsoft. Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåãëÿíóòè ñïèñîê ³ñíóþ÷èõ íà
äàíîìó ÏÊ øàáëîí³â äîêóìåíò³â Word ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷ ñòâîðåííÿ íîâîãî äîêóìåíòó (äèâ. ðèñ. 7.7 â
ðîçä³ë³ 4.2 äàíî¿ ÷àñòèíè) âèáðàòè ã³ïåðïîñèëàííÿ On my computer (Íà ìîåì êîìïüþòåðå | Íà ìîºìó
êîìï’þòåð³). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïðèñóòí³ â³ñ³ì êàòåãîð³é øàáëîí³â (çàêëàäêè â³êíà ):
General (Îáùèå | Çàãàëüí³), Legal Pleadings (Þðèäè÷åñêèå | Þðèäè÷í³), Letters & Faxes (Ïèñüìà è
ôàêñû | Ëèñòè é ôàêñè), Mail Merge (Ñëèÿíèå | Çëèòòÿ), Memo (Çàïèñêè), Other Documents (Äðóãèå
äîêóìåíòû | ²íø³ äîêóìåíòè), Publications (Ïóáëèêàöèè | Ïóáë³êàö³¿), Reports (Îò÷åòû | Çâ³òè). Êð³ì
öüîãî êîðèñòóâà÷ ìîæå ñòâîðþâàòè âëàñí³ øàáëîíè äîêóìåíò³â.

Îñê³ëüêè øàáëîí òàêîæ º äîêóìåíòîì, àëå ³ç ðîçøèðåííÿì *.dot, òî äëÿ éîãî ñòâîðåííÿ âèêîðèñòîâóþòüñÿ
ò³ æ ïðîöåäóðè, ùî é äëÿ çâè÷àéíîãî äîêóìåíòó.  Òîìó äëÿ ñòâîðåííÿ øàáëîíó ïîòð³áíî â ïàíåë³ çàäà÷
ñòâîðåííÿ íîâîãî äîêóìåíòó (äèâ. ðèñ. 7.7 â ðîçä³ë³ 4.2 äàíî¿ ÷àñòèíè) âèáðàòè ã³ïåðïîñèëàííÿ On my
computer (Íà ìîåì êîìïüþòåðå  | Íà ìîºìó êîìï’þòåð³), à â ïðàâ³é ÷àñòèí³ ñë³ä âèáðàòè îïö³þ
Template (øàáëîí). Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Ok (ìîæíà òàêîæ âèáðàòè øàáëîí
íà áàç³ ÿêîãî êîðèñòóâà÷ áóäå ñòâîðþâàòè ñâ³é). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèºòüñÿ ÷èñòèé áëàíê äîêóìåíòó (àáî
âì³ñò âèáðàíîãî øàáëîíó), äå ñë³ä âêàçàòè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè, ùî ïîâèíí³ ââ³éòè â äàíèé øàáëîí.
Ïðè öüîìó ìîæíà ñòâîðþâàòè íîâ³ òà çì³íþâàòè ³ñíóþ÷³ ñòèë³, ìàêðîñè, ïðèçíà÷åííÿ êîìá³íàö³é êëàâ³ø,
êîìàíä ìåíþ, êíîïîê ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â, âñòàíîâëþâàòè íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè ñòîð³íêè, êîëîíòèòóëè,
ðîçáèâàòè áëàíê äîêóìåíòó íà êîëîíêè òà ñåêö³¿, ïîì³ùàòè â íüîãî òåêñòîâ³ çàãîòîâêè, ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ,
òàáëèö³, ïîëÿ ï³äñòàíîâîê ³ ò.ä. Âñå öå çåêîíîìèòü â ìàéáóòíüîìó ÷àñ íà ñòâîðåííÿ ñàìîãî äîêóìåíòó.

Ñòâîðèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ åëåìåíòè øàáëîíó äîêóìåíòó, ïîòð³áíî çàïèñàòè éîãî íà äèñê. Äëÿ öüîãî â
ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè), àáî âèáðàòè îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó
÷è ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+S (Shift+F12). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî Save As
(Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåæåííÿ äîêóìåíòó), äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó øàáëîíó. Çàïèñàâøè øàáëîí íà

Ðîçä³ë 5. Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â â Word
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äèñê ïîòð³áíî îáîâ’ÿçêîâî çàêðèòè éîãî â³êíî.
Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ øàáëîíó ó çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³) ç’ÿâèòüñÿ éîãî  íàçâà. Òåïåð â

áóäü-ÿêèé ìîìåíò ïðè ñòâîðåíí³ íîâîãî äîêóìåíòó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü öèì øàáëîíîì.
Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ïàðàìåòðè ³ñíóþ÷îãî øàáëîíó, ïîòð³áíî éîãî â³äêðèòè ÿê çâè÷àéíèé äîêóìåíò.

Òîáòî, â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Open (Îêðûòü | Â³äêðèòè), àáî ñêîðèñòàòèñü
áóäü-ÿêèì ³íøèì ñïîñîáîì. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-ïðîãðàì â³êíî Open (Îòêðûòü
|  Â³äêðèòòÿ äîêóìåíòà), äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Files of type (Òèï ôàéëà) ïîòð³áíî âèáðàòè Document
Templates (Øàáëîí äîêóìåíòà |  Øàáëîíè äîêóìåíòà). Òåïåð ñïèñîê ôàéë³â áóäå ñêëàäàòèñü ëèøå ³ç
ôàéë³â ç ðîçøèðåííÿì *.dot, ³ ç íüîãî ìîæíà ëåãêî âèáðàòè íàçâó â³äïîâ³äíîãî øàáëîíó ³ íàòèñíóòè êíîïêó
Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè). ßê ïðàâèëî, ôàéëè øàáëîí³â çáåð³ãàþòüñÿ â ïàïö³ Templates, ùî çíàõîäèòüñÿ
çà øëÿõîì “\Program Files\Microsoft Office”. Â³äêðèâøè ôàéë øàáëîíó, ìîæíà çðîáèòè â íüîìó âñ³ íåîáõ³äí³
çì³íè, çàïèñàòè íà äèñê ³ çàêðèòè â³êíî.

Îñîáëèâèì ñåðåä âñ³õ øàáëîí³â º øàáëîí Normal (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé), îñê³ëüêè â íüîìó
çáåð³ãàþòüñÿ âñ³ ãëîáàëüí³ ïàðàìåòðè, ùî äîñòóïí³ äëÿ âñ³õ äîêóìåíò³â, íåçàëåæíî â³ä òîãî, íà îñíîâ³ ÿêîãî
øàáëîíó â³í ñòâîðåíèé. Àëå, âîäíî÷àñ, öå çâè÷àéíèé øàáëîí, òîìó éîãî ìîæíà ðåäàãóâàòè òèì æå
ñïîñîáîì ùî é ³íø³ øàáëîíè. Íàãàäàºìî, ùî äàíèé øàáëîí çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ Normal.dot. Íàé÷àñò³øå â
öüîìó øàáëîí³ çì³íþþòü âñòàíîâëåí³ çà çàìîâ÷óâàííÿì øðèôòè, ïàðàìåòðè ñòîð³íêè, ìîâó òà ³í.

Íà äàíèé ÷àñ ³ñíóº äîñèòü áàãàòî ìàêðî-â³ðóñ³â, ÿê³ çàðàæàþòü ñàìå ôàéëè øàáëîí³â. Òîìó àâòîðè ðàäÿòü ó â³êí³
âñòàíâîëåííÿ ïàðàìåòð³â çàïèñó äîêóìåíò³â âêëþ÷èòè îïö³þ  Prompt to save Normal template (çàïðîñ íà ñîõðàíåíèå
øàáëîíà “Îáû÷íûé” | çàïèñ íà çáåðåæåííÿ øàáëîíà Normal.dot ).  Òàêèì ÷èíîì, êîðèñòóâà÷ ìîæå çàáîðîíèòè
çàïèñ â ñòàíäàðòíèé øàáëîí  áóäü-ÿêèõ çì³í, â òîìó ÷èñë³ ³ â³ðóñ³â.
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6.1. Ñòâîðåííÿ òàáëèöü ó Word. Àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ.

Ïåðåì³ùåííÿ ïî òàáëèö³. Âèä³ëåííÿ ÷àñòèí òàáëèö³

Òàáëèöÿ (Table) - öå ïåâíà ³íôîðìàö³ÿ, îðãàí³çîâàíà â ðÿäêè (Rows) òà êîëîíêè (Columns). Òâáëèö³
íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòü äëÿ â³äïîâ³äíîãî ïðåäñòàâëåííÿ òåêñòîâî¿ ÷è ÷èñëîâî¿ ³íôîðìàö³¿. Ó Microsoft
Word 2003 ê³ëüê³ñòü êîëîíîê íå ìîæå ïåðåâèùóâàòè 63, à ðÿäê³â - 32767. Ïåðåòèí ðÿäêà ³ êîëîíêè óòâîðþº
êîì³ðêó (Cells) òàáëèö³.

Â ïîïåðåäí³õ ðîçä³ëàõ ìè ðîçãëÿäàëè ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ òàáëèö³ çà äîïîìîãîþ êëàâ³ø³ Tab
(ñèìâîë³â òàáóëÿö³¿). Äî ïîÿâè âáóäîâàíèõ ï³äïðîãðàì äëÿ ðîáîòè ³ç òàáëèöÿìè â òåêñòîâèõ ðåäàêòîðàõ öå
áóâ ºäèíèé ìîæëèâèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ òàáëèö³ â òåêñòîâîìó äîêóìåíò³. Çðîçóì³ëî, ùî öåé ñïîñ³á äóæå
íåçðó÷íèé. Ñòâîðþâàòè çà äîïîìîãîþ òàáóëÿòîð³â òàáëèöþ, ùî ì³ñòèòü â êîì³ðêàõ äåê³ëüêà ðÿäê³â íàäçâè÷àéíî
âàæêî. Ïðè áóäü-ÿêèõ çì³íàõ òåêñòó â òàê³é òàáëèö³ ïîðóøóºòüñÿ ¿¿ ñòðóêòóðà, ³ äîâîäèòüñÿ ïîñò³éíî âèð³âíþâàòè
¿¿ âðó÷íó.

Â òåêñòîâîìó ïðîöåñîð³ Word º âáóäîâàí³ ìîæëèâîñò³ äëÿ øâèäêîãî ³ çðó÷íîãî ñòâîðåííÿ òàáëèöü.
Âîíè ïîëÿãàþòü â ñòâîðåíí³ ñïåö³àëüíèõ ãðóï êîì³ðîê, ðîçì³ðè ÿêèõ àâòîìàòè÷íî çá³ëüøóþòüñÿ, ùîá ó íèõ
ðîçì³ñòèâñÿ âåñü ïîòð³áíèé òåêñò àáî ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ. ªäèíå îáìåæåííÿ ïîëÿãàº â òîìó, ùî ðîçì³ð
êîì³ðêè íå ïîâèíåí ïåðåâèùóâàòè ðîçì³ðè ñòîð³íêè.

Äëÿ ñòâîðåííÿ òàáëèö³ ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð â ïîçèö³þ äîêóìåíòà, äå âîíà ïîâèííà
çíàõîäèòèñü, à òîä³ ñêîðèñòàòèñü îäíèì ³ç äâîõ ñïîñîá³â: ñïåö³àëüíîþ ï³êòîãðàìîþ ïîáóäîâè òàáëèöü àáî
êîìàíäîþ ãîëîâíîãî ìåíþ. Äëÿ ñòâîðåííÿ òàáëèö³ ÷åðåç ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó
ìèø³ íà ï³êòîãðàì³ . Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ó âèãëÿä³ ìàòðèö³, ùî ³ì³òóº êîì³ðêè òàáëèö³. Íå
â³äïóñêàþ÷è ë³âó êëàâ³øó ìèø³, ïîòð³áíî âèä³ëèòè ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â òà êîëîíîê, ÿê³ ïîâèííà ì³ñòèòè òàáëèöÿ, à
òîä³ â³äïóñòèòè êëàâ³øó.

Ùå îäèí ñïîñ³á ñòâîðåííÿ òàáëèö³ çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè ïîëÿãàº ó âèêîðèñòàíí³ éîãî ³íòó¿òèâíîãî
çàñîáó ìàëþâàííÿ òàáëèö³, êîëè êîðèñòóâà÷ ñïðàâä³ ìàëþº òàáëèöþ êóðñîðîì ìèø³ (í³áè îë³âöåì íà
ïàïåð³). Ïðè öüîìó Word íàìàãàºòüñÿ ìàêñèìàëüíî òî÷íî âèçíà÷èòè ðîçì³ðè êîì³ðîê ñòâîðþâàíî¿ òàáëèö³.
Äëÿ ðåàë³çàö³¿ äàíîãî ìåòîäó ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà) âèáðàòè êîìàíäó Draw Table
(Íàðèñîâàòü òàáëèöó | Íàìàëþâàòè òàáëèöþ) àáî â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Tables and Borders (Òàáëèöû

è ãðàíèöû | Òàáëèö³ òà ìåæ³) âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó êóðñîð ìèø³ íàáåðå ôîðìó îë³âöÿ.
Òåïåð ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ â ïîçèö³¿ ñòîð³íêè, äå ïîâèííà ïî÷èíàòèñü òàáëèöÿ ³, íå
â³äïóñêàþ÷è ¿¿, îáìàëþâàòè êîíòóð òàáëèö³. Êîì³ðêè òàáëèö³ áóäóòü ñòâîðþâàòèñü ïî ì³ð³ òîãî, ÿê êîðèñòóâà÷
áóäå ìàëþâàòè âåðòèêàëüí³ òà ãîðèçîíòàëüí³ ðîçä³ëüí³ ë³í³¿. Ïðè÷îìó ìîæíà ìàëþâàòè íå ò³ëüêè âåðòèêàëüí³
÷è ãîðèçîíòàëüí³ ë³í³¿, àëå é ä³àãîíàëüí³. ßêùî êîðèñòóâà÷ ïðîâ³â çàéâó ë³í³þ, òî ¿¿ ìîæíà çíèùèòè. Äëÿ
öüîãî â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Tables and Borders (Òàáëèöû è ãðàíèöû | Òàáëèö³ òà ìåæ³) ïîòð³áíî

âèáðàòè ï³êòîãðàìó , àáî ïðîñòî íàòèñíóòè êëàâ³øó Shift (ïðè âèáðàí³é ïîïåðåäí³é ï³êòîãðàì³). Ï³ñëÿ
öüîãî, íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ïî÷àòêó çàéâî¿  ë³í³¿, ïåðåòÿãíóòè êóðñîð äî ê³íöÿ ö³º¿ ë³í³¿.

Íàéá³ëüø êîìïëåêñíèì º ñòâîðåííÿ òàáëèö³ ÷åðåç êîìàíäè ãîëîâíîãî ìåíþ. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ
Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Insert (Äîáàâèòü | Âñòàâèòè)  à â í³é Table...
(Òàáëèöà | Òàáëèöþ...). Â ðåçóëüòàò³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 7.37, äå â ïîë³ Number of
Columns: (×èñëî ñòîëáöîâ: | Ê³ëüê³ñòü ñòîâïö³â) ïîòð³áíî âêàçàòè ê³ëüê³ñòü êîëîíîê, à â ïîë³ Number of
Rows: (×èñëî ñòðîê: | Ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â:) - ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â ñòâîðþâàíî¿ òàáëèö³. Ïðè öüîìó íå ìîæíà

Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Word.
Ñòâîðåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë

Ðîçä³ë 6. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Word . Ñòâîðåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003730

çàáóâàòè, ùî êîëîíîê â òàáëèö³ Word 2003 íå ìîæå áóòè á³ëüøå
í³æ 63, à ðÿäê³â 32767. Â ðîçä³ë³ AutoFit behavior (Àâòîïîäáîð
øèðèíû ñòîëáöîâ | Àâòîï³äá³ð øèðèíè ñòîâïö³â) ìîæíà âèáðàòè
îäèí ç ïàðàìåòð³â:

• Fixed Column width (ïîñòîÿííàÿ | ïîñò³éíà) íåçì³ííà
øèðèíà êîëîíîê ñòâîðþâàíî¿ òàáëèö³. ßêùî âèáðàòè Auto (Àâòî),
òî øèðèíà êîëîíîê áóäå ï³ä³áðàíà òàêèì ÷èíîì, ùîá âîíè ð³âíîì³ðíî
çàéìàëè âñþ òàáëèöþ;

• AutoFit to contents (ïî ñîäåðæèìîìó | çà âì³ñòîì)
çì³ííà øèðèíà êîëîíîê â çàëåæíîñò³ â³ä ³íôîðìàö³¿, ÿêà ïîì³ùåíà â
êîì³ðêó;

• AutoFit to  window (ïî øèðèíå îêíà | çà øèðíîþ
â³êíà) çì³ííà øèðèíà êîëîíîê, òàêèì ÷èíîì, ùîá òàáëèöÿ ïî øèðèí³
çàéìàëà âñþ ðîáî÷ó ÷àñòèíó ñòîð³íêè.

ßêùî â³äì³òèòè ïóíêò Remember dimensions for new tables
(Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ íîâûõ  òàáëèö | Çà çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ
íîâèõ òàáëèöü) , òî âñòàíîâëåí³ ïàðàìåòðè áóäóòü
âèêîðèñòîâóâàòèñü çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðè ñòâîðåíí³ íîâèõ òàáëèöü.

Ñòâîðåííÿ òàáëèöü ç âèêîðèñòàííÿì êîìàíäè AutoFormat
Ó Word º âáóäîâàíà á³áë³îòåêà ñòèë³â ôîðìàòóâàííÿ òàáëèöü, ÿêà  ïîëåãøóº ïðîöåñ ôîðìàòóâàííÿ

òàáëèöü äîñèòü âåëèêî¿ ñêëàäíîñò³. Äëÿ öüîãî, ïðè ñòâîðåíí³ íîâî¿ òàáëèö³,  ó â³êí³ Insert Table (Âñòàâêà
òàáëèöû | Âñòàâêà òàáëèö³) (ðèñ. 7.37) ïîòð³áíî
âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó AutoFormat…
(Àâòîôîðìàò…). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Table
AutoFormat (Àâòîôîðìàò òàáëèöû | Àâòîôîðìàò
òàáëèö³) (ðèñ. 7.38), äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Category: (Êàòåãîðèÿ: | Êàòåãîð³ÿ:) ñïî÷àòêó ïîòð³áíî
âèáðàòè êàòåãîð³þ ñòèë³â, à òîä³ Table styles: (Ñòèëè
òàáëèö: | Ñòèë³ òàáëèöü:) - â³äïîâ³äíèé ñòèëü
ôîðìàòóâàííÿ òàáëèö³. Äëÿ êîæíîãî âèáðàíîãî ñòèëþ
ôîðìàòóâàííÿ â ðîçä³ë³ Preview (Îáðàçåö | Çðàçîê)
â³äîáðàæàºòüñÿ çðàçîê îôîðìëåííÿ ïîä³áíî¿ òàáëèö³.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ñòèëþ ôîðìàòóâàííÿ òàáëèö³
â ðîçä³ Apply special formats to (Èçìåíèòü
îôîðìëåíèå | Çì³íèòè îôîðîìëåííÿ) ñë³ä â³äì³òèòè
åëåìåíòè òàáëèö³, ôîðìàò ÿêèõ ñë³ä ïðèéíÿòè: Headings
rows (ñòðîê çàãîëîâêà | ðÿäê³â çàãîëîâêà) - ïåðøèé
ðÿäîê òàáëèö³, First column (ïåðâîãî ñòîëáöà |
ïåðøîãî ñòîâïöÿ) - ïåðøà êîëîíêà, Last row
(ïîñëåäíåé ñòðîêè | îñòàííüîãî ðÿäêà) - îñòàíí³é
ðÿäîê, Last column (ïîñëåäíåãî ñòîëáöà | îñòàííüîãî
ñòîâïöÿ) - îñòàííÿ êîëîíêà. Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³
ïàðàìåòðè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè OK äëÿ ñòâîðåííÿ äàíî¿
òàáëèö³.

Àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ òàáëèö³ ìîæíà
âñòàíîâèòè íå ëèøå ïðè ¿¿ ñòâîðåíí³, àëå é çàñòîñóâàòè
äëÿ ðàí³øå ïîáóäîâàíî¿ òàáëèö³. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî

Ðèñ. 7.37. Â³êíî Insert Table

Ðèñ. 7.38. Â³êíî Table AutoFormat
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ïîì³ñòèòè êóðñîð âñåðåäèíó â³äïîâ³äíî¿ òàáëèö³ ³ â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) âèáðàòè
êîìàíäó Table AutoFormat… (Àâòîôîðìàò… | Àâòîôîðìàò òàáëèö³...) àáî â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Tables
and Borders (Òàáëèöû è ãðàíèöû | Òàáëèö³ òà ìåæ³) íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 7.38, äå ïîòð³áíî âñòàíîâèòè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè òàê, ÿê öå ìè
âæå îïèñóâàëè.

Ïåðåì³ùåííÿ ïî òàáëèö³. Âèä³ëåííÿ ÷àñòèí òàáëèö³
Ïåðåì³ùåííÿ ïî òàáëèö³ çà äîïîìîãîþ ìèø³ çä³éñíþºòüñÿ òàêèì æå ÷èíîì ÿê ³ ïî çâè÷àéíîìó òåêñòó.

Êëàâ³ø³ òà êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî òàáëèö³ ïîêàçàí³ â òàáëèö³ 7.8.

Òàáëèöÿ 7.8
Êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî òàáëèö³

Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ïðèçíà÷åííÿ
←, ↑, →, ↓ ïåðåì³ùàº êóðñîð ïîñèìâîëüíî âñåðåäèí³ êîì³ðêè òà ì³æ êîì³ðêàìè
Tab  (Shift+Tab) ïåðåì³ùàº êóðñîð â íàñòóïíó (ïîïåðåäíþ) êîì³ðêó
Alt+Home (Alt+End) ïåðåì³ùàº êóðñîð â ïåðøó (îñòàííþ) êîì³ðêó ðÿäêà
Alt+PgUp (Alt+PgDn) ïåðåì³ùàº êóðñîð â ïåðøó (îñòàííþ) êîì³ðêó êîëîíêè
Ctrl+Tab âñòàâèòè ñèìâîë òàáóëÿö³¿ âñåðåäèíó êîì³ðêè
Enter ñòâîðèòè íîâèé àáçàö â êîì³ðö³

Äëÿ âèä³ëåííÿ ÷àñòèí òàáëèö³ çà äîïîìîãîþ ìèø³ òà êëàâ³àòóðè âèêîðèñòîâóþòüñÿ íàñòóïí³ ïðàâèëà:
• äëÿ âèä³ëåííÿ îêðåìî¿ êîì³ðêè ïîòð³áíî îäèí ðàç íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ á³ëÿ ë³âîãî ïîëÿ

êîì³ðêè (êîëè êóðñîð ìèø³ íàáèðàº ôîðìó ñòð³ëêè);
• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëîãî ðÿäêà ìîæíà íàòèñíóòè äâ³÷³ ë³âó êëàâ³øó ìèø³ á³ëÿ ë³âîãî ïîëÿ îäí³º¿ ³ç éîãî

êîì³ðîê (êîëè êóðñîð ìèø³ íàáèðàº ôîðìó ñòð³ëêè);
• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëîãî ðÿäêà ìîæíà òàêîæ îäèí ðàç íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ñïåö³àëüíîìó

ïîë³ òðîõè ë³â³øå öüîãî ðÿäêà;
• äëÿ âèä³ëåííÿ ê³ëüêîõ êîì³ðîê ïîòð³áíî âèä³ëèòè ïåðøó ³ ïåðåòÿãíóòè êóðñîð íà ðåøòó êîì³ðîê;
• ê³ëüêà êîì³ðîê ìîæíà òàêîæ âèä³ëèòè, âñòàíîâèâøè îñíîâíèé êóðñîð â ïåðøó ç íèõ, à òîä³ íàòèñíóòè

Shift ³ ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà îñòàííþ ç êîì³ðîê;
• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëî¿ êîëîíêè ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ òðîõè âèùå ö³º¿ êîëîíêè (êóðñîð

ïîâèíåí íàáðàòè ôîðìó ñòð³ëêè, íàïðàâëåíî¿ âåðòèêàëüíî âíèç) ³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó;
• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëî¿ òàáëèö³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó Ctrl ³ ë³âó êëàâ³øó ìèø³ â áóäü-ÿê³é ç

êîì³ðîê;
• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëî¿ òàáëèö³ çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè ïîòð³áíî íàñòèíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+Shift+5

(íà ìàë³é öèôðîâ³é êëàâ³àòóð³) àáî â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) âèáðàòè êîìàíäó Select
(Âûäåëèòü | Âèä³ëèòè) à â í³é - Table (Òàáëèöó | Òàáëèöþ);

• äëÿ âèä³ëåííÿ ê³ëüêîõ êîì³ðîê, ùî éäóòü ï³äðÿä ïîòð³áíî íàòèñíóòè Ctrl+Shift+F8, à òîä³ êëàâ³ø³
êåðóâàííÿ êóðñîðîì. Ùîá çàâåðøèòè ðåæèì âèä³ëåííÿ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè ESC, à äëÿ â³äìîâè â³ä
âñòàíîâëåíîãî âèä³ëåííÿ öèì ñïîñîáîì ïîòð³áíî íàòèñíóòè Shift+F8;

• äëÿ âèä³ëåííÿ êîì³ðîê â³ä êóðñîðó äî ïî÷àòêó (ê³íöÿ) ðÿäêà ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Alt+Shift+Home (Alt+Shift+End);

• äëÿ âèä³ëåííÿ êîì³ðîê â³ä êóðñîðó äî ïî÷àòêó (ê³íöÿ) êîëîíêè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Alt+Shift+PgUp (Alt+Shift+PgDn)

• äëÿ âèä³ëåííÿ ðÿäêà (êîëîíêè) ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð íà îäíó ³ç éîãî (¿¿) êîì³ðîê ³ â ïóíêò³
ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) âèáðàòè êîìàíäó Select (Âûäåëèòü | Âèä³ëèòè), à â í³é Row (Ñòðîêó |
Ðÿäîê), Column (Ñòîëáåö | Ñòîâáåöü) àáî Cell (ß÷åéêó | Êë³òèíêó) â³äïîâ³äíî.

Ðîçä³ë 6. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Word. Ñòâîðåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë
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6.2. Ðåäàãóâàííÿ òàáëèöü. Âèêîðèñòàííÿ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ

²ñíóº ê³ëüêà ñïîñîá³â ðåäàãóâàííÿ òàáëèö³ ó Word âæå ï³ñëÿ òîãî, ÿê âîíà ñòâîðåíà. Ìîæíà çì³íþâàòè
ôîðìàòóâàííÿ òàáëèö³ òà ôîðìàòóâàííÿ òåêñòó â í³é, äîäàâàòè àáî çíèùóâàòè ðÿäêè, êîëîíêè, êîì³ðêè,
îá’ºäíóâàòè âì³ñò êîì³ðîê, ðîçáèâàòè êîì³ðêè íà äåê³ëüêà, ðîçáèâàòè ñàìó òàáëèöþ íà äåê³ëüêà ³ ò.ä.

Ïðè öüîìó àêòèâíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê ãîëîâíå ìåíþ (â³äâåäåíî ö³ëèé ðîçä³ë Table (Òàáëèöà |
Òàáëèöÿ))  òàê ³ ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â (Tables and Borders (Òàáëèöû è ãðàíèöû | Òàáëèö³ òà ìåæ³)). Â
òàáëèö³ 7.9 îïèñàíî îñíîâí³ ï³êòîãðàìè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ðîáîòè ç òàáëèöÿìè.

Òàáëèöÿ 7.9
Ï³êòîãðàìè òà “ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³” äëÿ ôîðìàòóâàííÿ òàáëèöü

Ï³êòîãðàìà Íàçâà ï³êòîãðàìè Ä³ÿ

Draw Table (Íàðèñîâàòü ñòâîðåííÿ åëåìåíò³â òàáëèö³ øëÿõîì ¿õ ìàëþâàííÿ
òàáëèöó | Ñòâîðèòè òàáëèöþ)

Eraser (Ëàñòèê | Ãóìêà) çíèùåííÿ (ñòèðàííÿ) åëåìåíò³â òàáëèö³

Line Style âñòàíîâëåííÿ ñòèëþ ë³í³é îáâîäêè
(Òèï ëèíèè | Òèï ë³í³¿)

Line Weight (Òîëùèíà ëèíèè | âñòàíîâëåííÿ òîâùèíè ë³í³é îáâîäêè
Òîâùèíà ë³í³¿)

Line Color (Öâåò ãðàíèöû | âñòàíîâëåííÿ êîëüîðó ë³í³é îáâîäêè
Êîë³ð ìåæ³)

… Border (...Ãðàíèöû | ... Ìåæ³) â³äêðèâàº âèïëèâàþ÷å ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ äëÿ âèáîðó
îáâîäêè (äèâ. íàñòóïí³ ï³êòîãðàìè)

   Outside (Inside) Border âñòàíîâèòè îáâîäêó ççîâí³ (âñåðåäèí³) âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè
(Âíåøíÿÿ (Âíóòðåííÿÿ) ãðàíèöà

| Çîâí³øí³ (Âíóòð³øí³) ìåæ³

All borders (Âñå ãðàíèöû|Óñ³ ìåæ³) âñòàíîâèòè îáâîäêó âñåðåäèí³ òà ççîâí³ âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè

Top Border (Âåðõíÿÿ ãðàíèöà âñòàíîâèòè ðàìêó îáâîäêè çâåðõó â³ä âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè
| Âåðõíÿ ìåæà)

Left Border (Ëåâàÿ ãðàíèöà âñòàíîâèòè ðàìêó îáâîäêè çë³âà â³ä âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè
| Ë³âà ìåæà)

Bottom Border (Íèæíÿÿ ãðàíèöà âñòàíîâèòè ðàìêó îáâîäêè çíèçó â³ä âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè
| Íèæíÿ ìåæà)

Right Border (Ïðàâàÿ ãðàíèöà âñòàíîâèòè ðàìêó îáâîäêè ñïðàâà â³ä âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè
| Ïðàâà ìåæà)

 Inside Horizontal (Vertical) Border âñòàíîâèòè ãîðèçîíòàëüí³ (âåðòèêàëüí³) ðàìêè îáâîäêè
(Ãîðèçîíòàëüíûå (Âåðòèêàëüíûå) âñåðåäèí³ âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè

ãðàíèöû | Ãîðèçîíòàëüí³
(Âåðòèêàëüí³) Ìåæ³)
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No Border (Óäàëèòü ãðàíèöû çàáðàòè áóäü-ÿê³ ë³í³¿ îáâîäêè
| Âèäàëèòè ìåæ³)

 Descending (Ascending) Diagonal ä³àãîíàëüíà ë³í³ÿ ç ë³âîãî âåðõíüîãî êóòà äî ïðàâîãî íèæíüîãî
(Äèàãîíàëüíàÿ ñâåðõó âíèç (ç ë³âîãî íèæíüîãî äî ïðàâîãî âåðõíüîãî)
(ñíèçó ââåðõ) | Ä³àãîíàëüíà

çâåðõó äîíèçó (çíèçó äîâåðõó))

Horizontal Line (Äîáàâèòü äîäàòè âñåðåäèí³ êîì³ðêè ãîðèçîíòàëüíó ë³í³þ
ãîðèçîíòàëüíóþ ëèíèþ |

Äîäàòè ãîðèçîíòàëüíó ë³í³þ)

Shadow Color (Öâåò çàëèâêè | âñòàíîâèòè êîë³ð ôîíó êîì³ðîê
Êîë³ð çàëèâêè)

Insert Table (Äîáàâèòü òàáëèöó | â³äêðèâàº âèïàäàþ÷å ìåíþ ³ç êîìàíäàìè äëÿ ñòâîðåííÿ
Âñòàâèòè òàáëèöþ) òàáëèö³, äîäàâàííÿ êîëîíîê òà ðÿäê³â òà ³í.

Merge Cells (Îáüåäèíèòü ÿ÷åéêè | îá’ºäíàòè âèä³ëåí³ êîì³ðêè â îäíó
Îá’ºäíàòè êë³òèíêè)

Split Cells (Ðàçáèòü ÿ÷åéêè | ðîçáèòè êîì³ðêó íà äåê³ëüêà
Ðîçä³ëèòè êë³òèíêè)

Align Top Left (Ñâåðõó ïî ëåâîìó âèð³âíÿòè òåêñò â êîì³ðö³ çâåðõó ïî ë³âîìó êðàþ
êðàþ | Çâåðõó çà ë³âèì êðàºì)

Align Top Center (Ñâåðõó ïî âèð³âíÿòè òåêñò â êîì³ðö³ çâåðõó ïî öåíòðó
öåíòðó | Çâåðõó ïî öåíòðó)

Align Top Right (Ñâåðõó ïî ïðà- âèð³âíÿòè òåêñò â êîì³ðö³ çâåðõó ïî ïðàâîìó êðàþ
âîìó êðàþ|Çâåðõó çà ïðàâèì êðàºì)

Align Center Left (Ïîñðåäèíå ïî âèð³âíÿòè òåêñò â êîì³ðö³ ïîñåðåäèí³ ó âåðòèêàëüíîìó
ëåâîìó êðàþ | Ïîñåðåäèí³ çà íàïðÿìêó òà ë³âîðó÷ ó ãîðèçîíòàëüíîìó íàïðÿìêó

ë³âèì êðàºì)

Align Center (Ïîñåðåäèíå ïî âèð³âíÿòè òåêñò â êîì³ðö³ ïîñåðåäèí³ ó âåðòèêàëüíîìó
öåíòðó | Ïîñåðåäèí³ ïî öåíòðó) òà ãîðèçîíòàëüíîìó íàïðÿìêó

Align Center Right (Ïîñåðåäèíå âèð³âíÿòè òåêñò â êîì³ðö³ ïîñåðåäèí³ ó âåðòèêàëüíîìó
ïî ïðàâîìó êðàþ | Ïîñåðåäèí³) íàïðÿìêó òà ïðàâîðó÷ ó ãîðèçîíòàëüíîìó íàïðÿìêó

çà ïðàâèì êðàºì)

Align Bottom Left (Ñíèçó ïî âèð³âíÿòè òåêñò â êîì³ðö³ çíèçó ïî ë³âîìó êðàþ
ëåâîìó êðàþ|Çíèçó çà ë³âèì êðàºì)

Align Bottom Center (Ñíèçó ïî âèð³âíÿòè òåêñò â êîì³ðö³ çíèçó ïî öåíòðó
öåíòðó | Çíèçó ïî öåíòðó)

Align Bottom Right (Ñíèçó ïî âèð³âíÿòè òåêñò â êîì³ðö³ çíèçó ïî ïðàâîìó êðàþ
ïðàâîìó êðàþ |

Çíèçó çà ïðàâèì êðàºì)

Ðîçä³ë 6. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Word . Ñòâîðåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë
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Distribute Rows Evenly âñòàíîâëåííÿ îäíàêîâî¿ âèñîòè ðÿäê³â
(Âûðîâíÿòü âûñîòó ñòðîê |
Âèð³âíÿòè âèñîòó ðÿäê³â)

Distribute Columns Evenly âñòàíîâëåííÿ îäíàêîâî¿ øèðèíè êîëîíîê

(Âûðîâíÿòü øèðèíó ñòîëáöîâ)
| Âèð³âíÿòè øèðèíó ñòîâïö³â)

Table AutoFormat (Àâòîôîðìàò â³äêðèòè â³êíî àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ òàáëèö³ (ðèñ. 7.38)
| Ñòèëü àâòîôîðìàòó òàáëèö³)

Change Text Direction ïîâåðíóòè òåêñò â êîì³ðö³ íà 90 ãðàäóñ³â
(Èçìåíèòü íàïðàâëåíèå òåêñòà

| Íàïðÿìîê òåêñòó)

 ( ) Sort Ascending (Ñîðòèðîâêà ïî ñîðòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â êîëîíö³ â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ
âîçðàñòàíèþ | Ñîðòóâàííÿ çà

çðîñòàííÿì)

 ( ) Sort Descending (Ñîðòèðîâêà ïî ñîðòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â êîëîíö³ â ïîðÿäêó ñïàäàííÿ
óáûâàíèþ | Ñîðòóâàííÿ çà

ñïàäàííÿì)

AutoSum (Àâòîñóììà | Àâòîñóìà) çíàõîäæåííÿ ñóìè âñ³õ ÷èñëîâèõ åëåìåíò³â â êîëîíö³ çâåðõó

Delete Columns (Óäàëèòü ñòîëáåö çíèùèòè àêòèâíó (âèä³ëåíó) êîëîíêó
| Âèäàëèòè ñòîâïåöü)

Delete Rows (Óäàëèòü ñòðîêó çíèùèòè àêòèâíèé (âèä³ëåíèé) ðÿäîê
| Âèäàëèòè ðÿäîê)

Delete Cells (Óäàëèòü ÿ÷åéêè çíèùèòè àêòèâíó (âèä³ëåí³) êîì³ðêè
| Âèäàëèòè êë³òèíêè)

Insert Cells (Äîáàâèòü ÿ÷åéêè | âñòàâèòè êîì³ðêè ïåðåä âèä³ëåíîþ (âèùå âèä³ëåíî¿)
Âñòàâèòè êë³òèíêè)

Insert Rows (Äîáàâèòü ñòðîêó âñòàâèòè ðÿäîê ïåðåä àêòèâíîþ êîì³ðêîþ
| Âñòàâèòè ðÿäîê)

Insert Columns (Äîáàâèòü ñïîëáåö âñòàâèòè êîëîíêó ë³âîðó÷ â³ä àêòèâíî¿ êîì³ðêè

| Âñòàâèòè ñòîâïåöü)

AutoFit to Contents (Àâòîïîäáîð àâòîìàòè÷íî çá³ëüøóâàòè øèðèíó êîì³ðîê â çàëåæíîñò³
ïî ñîäåðæèìîìó | â³ä ¿õ âì³ñòó

Àâòîäîá³ð çà âì³ñòîì)

AutoFit to Window (Àâòîïîäáîð àâòîìàòè÷íî çá³ëüøóâàòè øèðèíó êîì³ðîê òàêèì ÷èíîì,
ïî øèðèíå îêíà | Àâòîäîá³ð ùîá òàáëèöÿ ïî øèðèí³ çàéìàëà âñþ ðîáî÷ó ÷àñòèíó

çà øèðèíîþ â³êíà) ñòîð³íêè

Fixed Column Width (Àâòîïîäáîð âñòàíîâèòè ô³êñîâàíó øèðèíó êîëîíîê

| Àâòîäîá³ð)
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Show Gridlines (Ñåòêà òàáëèöû â³äîáðàæàòè (ïðèõîâóâàòè) óìîâíó ñ³òêó ðîçáèâêè òàáëèö³
| Ñ³òêà òàáëèö³)

Tables and Borders (Ïàíåëü âèêëèêàòè îäíîéìåííó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â
ãðàíèö | Ïàíåëü ìåæ)

Çà çàìîâ÷óâàííÿì ó Word òàáëèöÿ ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ìàº âñ³ ë³í³¿ îáâîäêè ç ì³í³ìàëüíîþ òîâùèíîþ.
Âèä³ëÿþ÷è ïîòð³áí³ êîì³ðêè ³ âèêîðèñòîâóþ÷è â³äïîâ³äí³ ï³êòîãðàìè ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ìîæíà çì³íèòè
ïîëîæåííÿ ë³í³é îáâîäêè, ¿õ òîâùèíó, êîë³ð òà ñòèëü àáî çíÿòè ¿õ âçàãàë³. ßêùî ë³í³ÿ îáâîäêè çíÿòà, òî íà ¿¿
ì³ñö³ ç’ÿâëÿºòüñÿ ñïåö³àëüíà òîíêà ë³í³ÿ ðîçáèâêè, ÿêà ïîêàçóº ìåæ³ â³äïîâ³äíèõ êîì³ðîê. Çâåðí³òü óâàãó, ùî
öÿ ë³í³ÿ íà ïðèíòåð³ íå âèâîäèòüñÿ. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çàõîâàòè ë³í³¿ ðîçáèâêè, òî â ïóíêò³ ìåíþ Table
(Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Hide Gridlines (Ñêðûòü ñåòêó | Ïðèõîâàòè ñ³òêó), àáî
â³äêëþ÷èòè ï³êòîãðàìó . Äëÿ çâîðîòíüî¿ îïåðàö³¿ ïîòð³áíî â öüîìó æ ïóíêò³ ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Show
Gridlines (Îòîáðàæàòü ñåòêó | Â³äîáðàæàòè ñ³òêó), àáî íàòèñíóòè âèùåîïèñàíó ï³êòîãðàìó.

Äëÿ çì³íè øèðèíè êîëîíîê àáî âèñîòè ðÿäê³â ìîæíà âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà ìåæó ì³æ ñóñ³äí³ìè
êîì³ðêàìè, íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³ ïåðåòÿãíóòè íà ïîòð³áíó â³äñòàíü. Â³äñòóïè çë³âà òà ñïðàâà â³ä ë³í³é
ðîçì³òêè äî òåêñòó âñòàíîâëþþòüñÿ çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ ì³ò÷èê³â íà ðîçì³ðí³é ë³í³éö³ (àíàëîã³÷íî äî
â³äïîâ³äíèõ îïåðàö³é ôîðìàòóâàííÿ äëÿ àáçàöó).

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ òî÷íèõ ÷èñëîâèõ çíà÷åíü âèñîòè ðÿäê³â, øèðèíè êîëîíîê ÷è âñ³º¿ òàáëèö³, à òàêîæ
³íøèõ ïàðàìåòð³â ïîòð³áíî âèêëèêàòè â³êíî âëàñòèâîñòåé òàáëèö³. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü ãîëîâíèì
ìåíþ, âèáðàâøè â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) êîìàíäó Table Properties... (Ñâîéñòâà òàáëèöû...
| Âëàñòèâîñò³ òàáëèö³...), àáî öþ æ êîìàíäó âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ òàáëèö³.. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê. Ïåðøà ç íèõ  Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) (ðèñ. 7.39) - ì³ñòèòü çàãàëüí³
ïàðàìåòðè äëÿ âñ³º¿ òàáëèö³:

• Preferred width: (øèðèíà:) - âñòàíîâëþº
çàãàëüíó øèðèíó òàáëèö³ â ðîçì³ðíèõ îäèíèöÿõ, ÿê³
âèáèðàþòüñÿ ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Measure in:
(åäèíèöû: | îäèíèö³:);

• Aligment (Âûðàâíèâàíèå | Âèð³âíþâàííÿ) -
îäèí ³ç ñïîñîá³â ðîçì³ùåííÿ íà ñòîð³íö³: Left (ñëåâà |
çë³âà) - çë³âà, Center (ïî öåíòðó) - ïî öåíòðó ñòîð³íêè
òà Right (ñïðàâà)  - á³ëÿ ïðàâîãî ïîëÿ ñòîð³íêè. Òàêîæ
ìîæíà âñòàíîâèòè Indent from left: (îòñòóï ñëåâà: |
â³äñòóï çë³âà:)  â³äñòóï çë³âà â³ä òåêñòó äî ë³í³¿ ðîçì³òêè;

• Text wrapping (Îáòåêàíèå | Îáòåêàíèå) -
ñïîñ³á îáò³êàííÿ òàáëèö³ îñíîâíèì òåêñòîì äîêóìåíòó:
None (íåò | íåìàº) - òåêñò íå îáò³êàº òàáëèöþ ³ Aroud
(âîêðóã | íàâêîëî) - òåêñò äîêóìåíòó îáò³êàº òàáëèöþ
ç îäí³º¿ ÷è îáèäâîõ ñòîð³í. Âèáðàâøè êíîïêó Position...
(Ðàçìåùåíèå... | Ðîçòàøóâàííÿ...), ìîæíà âñòàíîâèòè
á³ëüø äåòàëüí³ ïàðàìåòðè îáò³êàííÿ. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî, äå ìîæíà
âèçíà÷èòè ðîçòàøóâàííÿ â ñàíòèìåòðàõ ïî ãîðèçîíòàë³
òà âåðòèêàë³ â³äíîñíî (Relative to: (îòíîñèòåëüíî: |
â³äíîñíî:)): Margin (ïîëÿ) - ïîëÿ ñòîð³íêè, Page
(ñòðàíèöû | ñòîð³íêè) - êðàþ ñòîð³íêè, Column
(Êîëîíêè) - êîëîíêè òåêñòó àáî Paragraph (àáçàöó)
- àáçàöó. Â ðîçä³ë³ Distance from surrounding text
(Ðàññòîÿíèå îò îêðóæàþùåãî òåêñòà | Â³äñòàíü â³ä

Ðîçä³ë 6. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Word.. Ñòâîðåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë

Ðèñ. 7.39. Çàêëàäêà Table â³êíà âëàñòèâîñòåé
òàáëèö³
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îòî÷óþ÷îãî òåêñòó) âñòàíîâëþþòü â³ääàëü â³ä òàáëèö³ äî îòî÷óþ÷îãî òåêñòó. Â ðîçä³ë³ Options (Ïàðàìåòðû
| Ïàðàìåòðè) òàêîæ ìîæíà âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ îïö³¿: Move with text (ïåðåìåùàòü ñ òåêñòîì |
ïåðåì³ùóâàòè ç òåêñòîì) - ïåðåì³ùóâàòè òàáëèöþ ðàçîì ³ç çâ’ÿçàíèì ç íåþ òåêñòîì, Allow overlap
(ðàçðåøèòü ïåðåêðûòèå | äîçâîëèòè ïåðåêðèòòÿ) - äîçâîëèòè ïåðåêðèòòÿ òàáëèö³ ³ç ³íøèìè îá’ºêòàìè.

Â íèæí³é ÷àñòèí³  çàêëàäêè Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) (ðèñ. 7.39) º äâ³ êîìàíäíèõ êíîïêè:
Borders and Shading... (Ãðàíèöû è çàëèâêà... | Ìåæ³ é çàëèâêà...) - â³äêðèâàº â³êíî âñòàíîâëåííÿ
ïàðàìåòð³â ë³í³é îáâîäêè ³ çàïîâíåíü, òà Options... (Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...), äå ìîæíà âñòàíîâèòè
äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè òàáëèö³. Âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ë³í³é îáâîäêè ³ çàïîâíåíü í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä
àíàëîã³÷íî¿ îïåðàö³¿ ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â (äèâ. ðîçä³ë 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äî äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â
òàáëèö³ â³äíîñÿòü: Default cell margins (Ïîëÿ ÿ÷ååê ïî óìîë÷àíèþ | Ïîëÿ êë³òèíîê çà çàìîâ÷óâàííÿì)
- ïîëÿ â³äñòóï³â äëÿ êîì³ðîê (â³äñòàí³ â³ä ë³í³é îáâîäêè äî òåêñòó êîì³ðîê), Allow spacing between cells
(èíòåðâàëû ìåæäó ÿ÷åéêàìè | ³íòåðâàëè ì³æ êë³òèíêàìè) - â³äñòàí³ ì³æ êîì³ðêàìè (çà çàìîâ÷óâàííÿì
â³äñóòí³) òà Automatically resize to fit content (àâòîïîäáîð ðàçìåðîâ ïî ñîäåðæèìîìó | àâòîäîá³ð
ðîçì³ð³â çà âì³ñòîì) - àâòîìàòè÷íî çá³ëüøóâàòè ðîçì³ðè êîì³ðîê â çàëåæíîñò³ â³ä ¿õ âì³ñòó.

Â çàêëàäö³ Row (Ñòðîêà | Ðÿäîê) âñòàíîâëþþòüñÿ: Specify Height  (âûñîòà | âèñîòà) - âèñîòà
ðÿäê³â. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Allow row to break across pages (Ðàçðåøèòü ïåðåíîñ ñòðîê íà ñëåäóþùóþ
ñòðàíèöó | äîçâîëèòè ïåðåíîñ ðÿäê³â íà íàñòóïíó ñòîð³íêó), òî ó âèïàäêó êîëè òåêñò â êîì³ðö³ íå
ïîì³ùàºòüñÿ íà äàí³é ñòîð³íö³, òî êîì³ðêó áóäå ïðîäîâæåíî íà íàñòóïíó ñòîð³íêó. Òàêîæ â äàí³é çàêëàäö³
ïðèñóòí³é ïàðàìåòð Repeat as header row at the top of each page (ïîâòîðÿòü êàê çàãîëîâîê íà
êàæäîé ñòðàíèöå | ïîâòîðþâàòè ÿê çàãîëîâîê íà êîæí³é ñòîð³íö³) - ÿêèé äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî
ïîâòîðþâàòè ïåðøèé ðÿäîê òàáëèö³, òîáòî çàãîëîâîê íà êîæí³é ñòîð³íö³, äå º òàáëèöÿ. Ïðè öüîìó äëÿ
âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â íàñòóïíîãî ðÿäêà ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Next Row (Ñëåäóþùàÿ ñòðîêà
| Íàñòóïíèé ðÿäîê), à äëÿ ïîâåðíåííÿ äî ïîïåðåäíüîãî Previous Row (Ïðåäûäóùàÿ ñòðîêà | Ïîïåðåäí³é
ðÿäîê).

Â çàêëàäö³ Column (Ñòîëáåö | Ñòâîïåöü) â ïîë³ Prefered Width (øèðèíà) âñòàíîâëþºòüñÿ øèðèíà
êîëîíîê, ïðè÷îìó ïåðåõ³ä ì³æ íèìè çä³éñíþºòüñÿ àíàëîã³÷íî äî ðÿäê³â

Îñòàííÿ çàêëàäêà â³êíà âëàñòèâîñòåé òàáëèö³ - Cell (ß÷åéêà | Êë³òèíêà) ì³ñòèòü òàê³ ïàðàìåòðè:
Prefered Width (øèðèíà) - øèðèíà êîì³ðêè, à òàêîæ Vertical Alignment  (Âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå
| Âåðòèêàëüíå âèð³âíþâàííÿ) - îäèí ç³ ñïîñîá³â ðîçì³ùåííÿ òåêñòó â êîì³ðö³: Top (ñâåðõó | çãîðè) - á³ëÿ
âåðõíüî¿ ìåæ³ êîì³ðêè, Center (ïî öåíòðó) - ïî öåíòðó, òà Bottom (ñíèçó | çíèçó) - á³ëÿ íèæíüî¿ ìåæ³ êîì³ðêè.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè îäíàêîâó âèñîòó ðÿäê³â àáî øèðèíó êîëîíîê, òî ïîòð³áíî ¿õ âèä³ëèòè ³ â
ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) âèáðàòè êîìàíäó Auto Fit (Àâòîïîäáîð | Àâòîäîá³ð), à â í³é  Distribute Rows
Evenly (Âûðîâíÿòü âûñîòó ñòðîê | Âèð³âíÿòè âèñîòó ðÿäê³â) äëÿ ðÿäê³â, àáî Distribute Columns Evenly (Âûðîâíÿòü
øèðèíó êîëîíîê | Âèð³âíÿòè øèðèíó ñòîâïö³â), ÷è  íàòèñíóòè â³äïîâ³äí³ ï³êòîãðàìè.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî äîáàâèòè äî òàáëèö³ ùå îäèí ðÿäîê, òî ìîæíà:
• ïîì³ñòèòè êóðñîð ñïðàâà â³ä ðÿäêà, ï³ñëÿ ÿêîãî ïîòð³áíî âñòàâèòè íîâèé ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Enter;
• ïîì³ñòèòè êóðñîð â òàáëèöþ ³ â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) âèáðàòè ïóíêò  Insert

(Äîáàâèòü | Âñòàâèòè), à â íüîìó  Rows Above (Ñòðîêè âûøå | Ðÿäêè âèùå) äëÿ òîãî, ùîá âñòàâèòè
íîâèé ðÿäîê ïåðåä ïîòî÷íèì, àáî Rows Below (Ñòðîêè íèæå | Ðÿäêè íèæ÷å), ùîá âñòàâèòè íîâèé ðÿäîê
ï³ñëÿ ïîòî÷íîãî. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü îäíîéìåííèìè ï³êòîãðàìàìè.

Äëÿ çíèùåííÿ ðÿäêà ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè â íüîãî êóðñîð (÷è â³äì³òèòè) ³ â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà
| Òàáëèöÿ) âèáðàòè êîìàíäó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè), à â í³é Rows (Ñòðîêè | Ðÿäêè), àáî âèáðàòè
îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó. Àíàëîã³÷íî â³äáóâàºòüñÿ çíèùåííÿ êîëîíêè, àëå ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìàíäà
Columns (Ñòîëáöû | Ñòîâïö³) ç ïóíêòó Delete  (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

ßêùî â òàáëèöþ íåîáõ³äíî âñòàâèòè íîâó êîëîíêó, òî êóðñîð ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè â òàáëèöþ ³ â ïóíêò³
ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) âèáðàòè êîìàíäó Insert (Äîáàâèòü | Âñòàâèòè), à â í³é Columns to the
Left (Còîëáöû ñëåâà | Ñòîâïö³ çë³âà), äëÿ òîãî, ùîá íîâà êîëîíêà âñòàíîâèëàñü ë³â³øå àêòèâíî¿ àáî
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Columns to the Right (Còîëáöû ñïðàâà | Ñòîâïö³ ñïðàâà), ùîá êîëîêà âñòàíîâèëàñü ïðàâ³øå àêòèâíî¿.
Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó.

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà äîáàâèòè äî òàáëèö³ ëèøå ê³ëüêà êîì³ðîê. Â òàêîìó âèïàäêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè
êîì³ðêó (êîì³ðêè), ïåðåä ÿêîþ, àáî âèùå ÿêî¿, ñë³ä âñòàâèòè íîâó êîì³ðêó ³ â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà |
Òàáëèöÿ) âèáðàòè êîìàíäó Insert (Äîáàâèòü | Âñòàâèòè), à â í³é  Cells... (ß÷åéêè... | Êë³òèíêè...), àáî
âèáðàòè îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà âèáðàòè îïö³¿:

• Shift Cells Right (ñî ñäâèãîì âïðàâî | ç³ çñóâîì ïðàâîðó÷) - âñòàâèòè êîì³ðêó, ñóñ³äí³ â³äñóíóòè
âïðàâî;

• Shift cells down (ñî ñäâèãîì âíèç | ç³ çñóâîì äîíèçó) - âñòàâèòè êîì³ðêó, ñóñ³äí³ â³äñóíóòè âíèç;
• Insert entire rows (âñòàâèòü öåëóþ ñòðîêó | âñòàâèòè ö³ëèé ðÿäîê) - âñòàâèòè ðÿäîê âèùå

âèä³ëåíî¿ êîì³ðêè;
• Insert entire columns (âñòàâèòü öåëûé ñòîëáåö | âñòàâèòè ö³ëèé ñòîâïåöü) - âñòàâèòè êîëîíêó

çë³âà â³ä âèä³ëåíî¿ êîì³ðêè.
Çíèùåííÿ îêðåìèõ êîì³ðîê â³äáóâàºòüñÿ àíàëîã³÷íî, àëå ïðè öüîìó ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó

(ï³êòîãðàìó) Cells... (ß÷åéêè... | Êë³òèíêè...) ³ç ï³äïóíêòó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) ìåíþ Table (Òàáëèöà
| Òàáëèöÿ). Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ â³êíî, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ îïö³é:

• Shift Cells Left (ñî ñäâèãîì âëåâî | ç³ çñóâîì ë³âîðó÷) - çíèùèòè êîì³ðêó, íà ¿¿ ì³ñöå ïåðåñóíóòè
êîì³ðêè ñïðàâà;

• Shift cells up (ñî äâèãîì ââåðõ | ç³ çñóâîì óãîðó) - çíèùèòè êîì³ðêó, íà ¿¿ ì³ñöå ïåðåñóíóòè
êîì³ðêè çíèçó;

• Delete entire rows (óäàëèòü âñþ ñòðîêó | âèäàëèòè âåñü ðÿäîê) - çíèùèòè ðÿäîê ³ç âèä³ëåíîþ
êîì³ðêîþ;

• Delete entire columns (óäàëèòü âåñü ñòîëáåö | âèäàëèòè âåñü ñòîâïåöü) - çíèùèòè êîëîíêó ³ç
âèä³ëåíîþ êîì³ðêîþ.

Ï³ä ÷àñ ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ òàáëèöü ÷àñòî âèíèêàº ïîòðåáà îá’ºäíàòè ê³ëüêà êîì³ðîê â ðÿäêó
àáî êîëîíö³ â îäíó êîì³ðêó. Äëÿ öüîãî ñë³ä âèä³ëèòè ïîòð³áí³ êîì³ðêè ³ â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà |
Òàáëèöÿ) âèáðàòè êîìàíäó Merge Cells (Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè | Îá’ºäíàòè êë³òèíêè), àáî íàòèñíóòè

îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ  Eraser (Ëàñòèê | Ãóìêà). ßêùî ïîòð³áíî
ïðîâåñòè çâîðîòíþ îïåðàö³þ ðîçáèòòÿ êîì³ðêè íà ê³ëüêà, òî ñë³ä ïîì³ñòèòè â íå¿ êóðñîð ³ â òîìó æ ïóíêò³
ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Split Cells... (Ðàçáèòü ÿ÷åéêè... | Ðîçä³ëèòè êë³òèíêè), àáî îäíîéìåííó ï³êòîãðàìó.
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Number of columns: (×èñëî êîëîíîê: | Ê³ëüê³ñòü ñòîâïö³â:)
ïîòð³áíî âêàçàòè íà ñê³ëüêè êîëîíîê, à â ïîë³ Number of rows: (×èñëî ñòðîê: | Ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â:) - íà
ñê³ëüêè ðÿäê³â ðîçáèâàòè êîì³ðêó.

ßêùî êîðèñòóâà÷ äî âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ ðîçáèòòÿ âèä³ëèâ ê³ëüêà êîì³ðîê, òî äîñòóïíîþ áóäå îïö³ÿ Merge cells
before split (Îáüåäèíèòü ïåðåä ðàçáèåíèåì | Îá’ºäíàòè ïåðåä ðîçáèâêîþ), ÿêà äîçâîëÿº îá’ºäíàòè ö³ êîì³ðêè, à
âæå òîä³ âèêîíóâàòè îïåðàö³þ ðîçáèòòÿ íàä íîâîþ îá’ºäíàíîþ êîì³ðêîþ.

Äëÿ ðîçáèòòÿ êîì³ðêè íà äåê³ëüêà ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ³íñòðóìåíòîì ìàëþâàííÿ òàáëèöü  Draw Table

(Íàðèñîâàòü òàáëèöó | Ñòâîðèòè òàáëèöþ).

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà ðîçáèòè òàáëèöþ íà äâ³, àëå Word äîçâîëÿº öå çðîáèòè ëèøå ïî ðÿäêó. Äëÿ
öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ó â³äïîâ³äíèé ðÿäîê ³ â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) âèáðàòè
êîìàíäó Split Table (Ðàçáèòü òàáëèöó | Ðîçä³ëèòè òàáëèöþ). ßêùî ïîòð³áíî  îá’ºäíàòè äâ³ òàáëèö³ â
îäíó, òî ñë³ä çíèùèòè âñ³ ðÿäêè ì³æ íèìè.

Ïðè ïåðåì³ùåíí³ êóðñîðó ìèø³ íàä òàáëèöåþ, â ¿¿ ë³âîìó âåðõíüîìó ³ ïðàâîìó íèæíüîìó êóò³ ç’ÿâëÿþòüñÿ ñïåö³àëüí³

ì³òêè:  - äîçâîëÿº ïåðåì³ùóâàòè òàáëèöþ ïî ñòîð³íö³ ÷è ì³æ ñòîð³íêàìè, à òàêîæ ì³ñòèòü êîíòåêñòíå ìåíþ ç

÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíèìè êîìàíäàìè äëÿ ðåäàãóâàííÿ òàáëèö³;  - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çì³íè ðîçì³ð³â òàáëèö³
çà äîïîìîãîþ êóðñîðó ìèø³.

Ðîçä³ë 6. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Word . Ñòâîðåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë
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6.3. Ñîðòóâàííÿ òà êîíâåðòóâàííÿ òàáëèöü. Ñòâîðåííÿ çàãîëîâê³â.

Ñîðòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â òàáëèö³

Ïðè ðîáîò³ ³ç òàáëèöÿìè ó Word âáóäîâàíî äóæå çðó÷íó îïåðàö³þ - ñîðòóâàòè ³íôîðìàö³þ â òàáëèö³
çà âì³ñòîì îäí³º¿ ÷è ê³ëüêîõ êîëîíîê. Äëÿ öüîãî äîñèòü âñòàíîâèòè êóðñîð â ïîòð³áíó êîëîíêó, à òîä³
âèáðàòè ï³êòîãðàìó ³ç âêàçàííÿì ïîðÿäêó ñîðòóâàííÿ åëåìåíò³â (ascending (âîçðàñòàíèþ | çðîñòàííþ) -
ïî íàðîñòàííþ, àáî descending (óáûâàíèþ | ñïàäàííþ) - ñïàäàííþ åëåìåíò³â) (äèâ. òàáëèöþ 7.8).

Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Word íå äîçâîëÿº ñîðòóâàòè ³íôîðìàö³þ â òàáëèö³, ÿêà ì³ñòèòü îá’ºäíàí³ ÷è ïîä³ëåí³ êîì³ðêè.

Äëÿ äåòàëüí³øîãî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ñîðòóâàííÿ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà |
Òàáëèöÿ) âèáðàòè êîìàíäó Sort (Ñîðòèðîâêà | Ñîðòóâàííÿ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 7.40), â
ÿêîìó º òðè ðîçä³ëè. Â ðîçä³ë³ Sort by: (Ñíà÷àëà ïî: |
Ñïî÷àòêó çà:) ïîòð³áíî âêàçàòè íîìåð êîëîíêè (àáî ¿¿
íàçâó), ïî ÿê³é â³äáóâàºòüñÿ ñîðòóâàííÿ òàáëèö³. ßêùî
â äàí³é êîëîíö³ º çàïèñè ç îäíàêîâèì âì³ñòîì, òî â
òàêîìó âèïàäêó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Then by: (Çàòåì:
| Ïîò³ì çà:) ñë³ä âêàçàòè êîëîíêó (ïîëå), ïî ÿê³é áóäå
â³äáóâàòèñü ñîðòóâàííÿ òàêèõ çàïèñ³â (äðóãîðÿäíèé
ïàðàìåòð ñîðòóâàííÿ). Êîëè ³ â äàí³é êîëîíö³ âèÿâëÿòüñÿ
çàïèñè ç îäíàêîâèì âì³ñòîì, òî ñë³ä çàñòîñóâàòè
íàñòóïíèé ð³âåíü ñîðòóâàííÿ. Äëÿ öüîãî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ùå îäíå (íèæíº) ïîëå Then by
(Çàòåì: | Ïîò³ì çà:). Äëÿ òîãî, ùîá çàì³ñòü íîìåð³â
êîëîíîê âèêîðèñòîâóâàëèñü ¿õ íàçâè (âì³ñò êîì³ðîê
ïåðøîãî ðÿäêà), ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Header row
(ñî ñòðîêîé çàãëîâêà | ç ðÿäêîì çàãîëîâêà). Â öüîìó
âèïàäêó ïåðøèé ðÿäîê òàáëèö³ íå áóäå áðàòè ó÷àñò³ â
ñîðòóâàíí³ äàíèõ. Ùîá â³äì³íèòè âèêîðèñòàííÿ íàçâ
êîëîíîê ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ No header row (áåç
ñòðîêè çàãîëîâêà | áåç ðÿäêà çàãîëîâêà).

Â êîæíîìó ³ç ðîçä³ë³â º äâ³ îïö³¿, ùî âêàçóþòü íàïðÿìîê ñîðòóâàííÿ: Ascending (ïî âîçðàñòàíèþ | çà
çðîñòàííÿì) - â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ àáî Descending (ïî óáûâàíèþ | çà ñïàäàííÿì) - â ïîðÿäêó ñïàäàííÿ.
Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Type: (òèï:) ïîòð³áíî âêàçàòè òèï ñîðòóâàííÿ: Text (Òåêñò) - â ïîðÿäêó ïî÷åðãîâîñò³
ñèìâîë³â â ANSI òàáëèö³ (â  àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó), Number (×èñëî) - â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ (ñïàäàííÿ)
÷èñåë àáî Date (Äàòà) - çà äàòîþ.

ßêùî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Options… (Ïàðàìåòðû… | Ïàðàìåòðè...) (ðèñ. 7.40), òî ó â³êí³, ùî
â³äêðèºòüñÿ, ìîæíà âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ñîðòóâàííÿ: Sorting language (ßçûê |
Ìîâà) - ìîâó ÿêîþ áóäå â³äáóâàòèñü ñîðòóâàííÿ òåêñòîâî¿ ³íôîðìàö³¿, îïö³þ Case sensitive (ñ ó÷åòîì
ðåãèñòðà | âðàõîâóâàòè ðåã³ñòð) - âðàõîâóâàòè ïðè ñîðòóâàíí³ ðåã³ñòð ë³òåð òà Sort column only (òîëüêî
ñòîëáöû | ëèøå ñòîâïö³) - ñîðòóâàòè ëèøå âì³ñò âèä³ëåíî¿ êîëîíêè (ïîðÿäîê ñë³äóâàííÿ çàïèñ³â â ³íøèõ
êîëîíêàõ íå çì³íþºòüñÿ).

Ó Word 2003 ³íôîðìàö³ÿ, ÿêó ïîòð³áíî ïîñîðòóâàòè, íå îáîâ’ÿçêîâî ïîâèííà çíàõîäèòèñü â òàáëèö³, à
ìîæå áóòè ò³ëüêè ðîçä³ëåíîþ (ÿê ïðàâèëî ðÿäêè êëàâ³øåþ - Enter, à êîëîíêè - Tab). Ñîðòóâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ
àíàëîã³÷íî äî òàáëèö³, òîáòî çà äîïîìîãîþ â³êíà, çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 7.40, àëå ïðè öüîìó ïîòð³áíî

Ðèñ. 7.40. Â³êíî ñîðòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â òàáëèö³
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âèáðàòè êíîïêó Options… (Ïàðàìåòðû… | Ïàðàìåòðè...) ³ ó â³êí³ äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â ñîðòóâàííÿ ìîæíà
âêàçàòè ÷èì ñàìå  ðîçä³ëåíà ³íôîðìàö³ÿ äëÿ ñîðòóâàííÿ: Tabs (ñèìâîë òàáóëÿöèè | çíàê òàáóëÿö³¿) -
ñèìâîëè òàáóëÿö³¿, Semicolons (òî÷êà ñ çàïÿòîé | êðàïêà ç êîìîþ) - êðàïêà ç êîìîþ àáî Other (äðóãîé
| ³íøèé:) -  ³íøèé ñèìâîë, ùî âêàçóºòüñÿ â ïîë³ ñïðàâà.

Êîíâåðòóâàííÿ òàáëèö³ â òåêñò òà òåêñòó â òàáëèöþ
²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà ïåðåòâîðèòè âì³ñò òàáëèö³ ó çâè÷àéíèé òåêñò. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³

ó Word ç ïóíêòó ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Convert (Ïðåîáðàçîâàòü |
Ïåðåòâîðèòè), à â í³é  Table to Text…  (Òàáëèöó â òåêñò… | Òàáëèöþ íà òåêñò...) . Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
îäíîéìåííå â³êíî, äå  ñë³ä âêàçàòè ñèìâîë, ÿêèé áóäå âñòàíîâëþâàòèñü çàì³ñòü ðîçä³ëÿþ÷èõ ë³í³é ì³æ
êîëîíêàìè:

• Paragraph marks (ñèìâîë àáçàöà | çíàê àáçàöó) - ñèìâîëè ê³íöÿ àáçàöó;
• Tabs (ñèìâîë òàáóëÿöèè | çíàê òàáóëÿö³¿) - ñèìâîëè òàáóëÿö³¿;
• Semicolons (òî÷êà ñ çàïÿòîé | êðàïêà ç êîìîþ) - êðàïêà ç êîìîþ;
• Other: (äðóãîé: | ³íøèé:) -  ³íøèé ñèìâîë, ùî âêàçóºòüñÿ â ïîë³ ñïðàâà â³ä îïö³¿.
Ïðè ³ìïîðòóâàíí³ òåêñòîâèõ ôàéë³â, ñòâîðåíèõ ³íøèìè òåêñòîâèìè ðåäàêòîðàìè, ÷àñòî âèíèêàº ïîòðåáà

â ïåðåòâîðåíí³ òåêñòó, îðãàí³çîâàíîãî â êîëîíêè (íàïðèêëàä çà äîïîìîãîþ òàáóëÿòîð³â), â ôîðìàòîâàíó òàáëèöþ.
Äëÿ öüîãî  ïîòð³áíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äíèé òåêñò ³ â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) âèáðàòè

êîìàíäó Convert (Ïðåîáðàçîâàòü | Ïåðåòâîðèòè), à â í³é Text to Table… (Òåêñò  â òàáëèöó… | Òåêñò íà
òàáëèöþ...). Â ðåçóëüòàò³ öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äóæå ñõîæå íà â³êíî ñòâîðåííÿ íîâî¿ òàáëèö³
(ðèñ. 7.37), àëå òóò äîäàòêîâî ïðèñóòí³é ðîçä³ë³ Separate text at (Ðàçäåëèòåëü | Ðîçä³ëþâà÷), äå ñë³ä
âèáðàòè  ñèìâîë, çàì³ñòü ÿêîãî áóäóòü âñòàíîâëþâàòèñü ðîçä³ëÿþ÷³ ë³í³¿ ì³æ êîëîíêàìè òàáëèö³. Ó â³êí³
òàêîæ º êíîïêà AutoFormat… (Àâòîôîðìàò…), ùî äîçâîëÿº âèáðàòè ñòèëü òàáëèö³. Âñòàíîâèâøè âñ³
íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè, ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Ok.

Ñòâîðåííÿ çàãîëîâê³â
Ïðè ñòâîðåíí³ òàáëèöü, ÿê³ ñêëàäàþòüñÿ ç âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ðÿäê³â âèíèêàº ïðîáëåìà ïðîäîâæåííÿ

òàáëèö³ íà íàñòóïíó ñòîð³íêó. Àäæå, ÿê ïðàâèëî, ïåðøèé ðÿäîê òàáëèö³ ì³ñòèòü çàãîëîâêè (íàçâè) êîëîíîê, à
íà íàñòóïíèõ ñòîð³íêàõ äîêóìåíòó öèõ çàãîëîâê³â íåìàº, òîìó äîñèòü âàæêî çîð³ºíòóâàòèñü ó çì³ñò³ òåêñòó
êîëîíîê. Ó Word, äëÿ óñóíåííÿ öüîãî íåäîë³êó º êîìàíäà ñòâîðåííÿ çàãîëîâê³â òàáëèö³, çàâäÿêè ÿê³é ïåðøèé
ðÿäîê òàáëèö³, òîáòî çàãîëîâîê, áóäå àâòîìàòè÷íî äóáëþâàòèñü íà âñ³õ íàñòóïíèõ ñòîð³íêàõ äîêóìåíòó, íà
ÿê³ ïîøèðþºòüñÿ òàáëèöÿ.

Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð â îäíó ³ç êîì³ðîê ïåðøîãî ðÿäêà òàáëèö³
(³íø³ ðÿäêè íå ìîæóòü áóòè çàãîëîâêîì). Ï³ñëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) - âèáðàòè
êîìàíäó Headings Rows Repeat (Çàãîëîâêè).

Àâòîäîäàâàííÿ òà âèêîíàííÿ ³íøèõ ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàö³é íàä âì³ñòîì êîì³ðîê òàáëèö³
 Ó Word âáóäîâàíî ñïåö³àëüíó ï³äïðîãðàìó äëÿ âèêîíàííÿ ïðîñòèõ ìàòåìàòè÷íèõ òà ñòàòèñòè÷íèõ

îá÷èñëåíü íàä ÷èñëîâèìè äàíèìè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â êîì³ðêàõ òàáëèö³.
Îäíà ³ç íàéïðîñò³øèõ îïåðàö³é - àâòîìàòè÷íå äîäàâàííÿ äàíèõ, ùî çíàõîäÿòüñÿ â ïåâíîìó ðÿäêó

àáî êîëîíö³. Äëÿ âèêîíàííÿ ö³º¿ îïåðàö³¿ íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè êóðñîð â êîì³ðêó, ùî çíàõîäèòüñÿ íèæ÷å

ïîòð³áíèõ ÷èñåë â êîëîíö³, àáî ïðàâ³øå ÷èñåë â ðÿäêó ³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Â ðåçóëüòàò³ öüîãî ç’ÿâèòüñÿ

çíà÷åííÿ ñóìè âñ³õ åëåìåíò³â, ùî ³äóòü ï³äðÿä, íàä äàíîþ êîì³ðêîþ àáî ë³â³øå â³ä íå¿.

ßêùî ì³æ êîì³ðêàìè ç ÷èñëàìè º ïîðîæíÿ êîì³ðêà, àáî òàêà, ùî ì³ñòèòü òåêñòîâó ³íôîðìàö³þ, òî äîäàâàòèñü
áóäóòü ëèøå çíà÷åííÿ êîì³ðîê, ùî ³äóòü ï³ñëÿ  àáî íèæ÷å òàêî¿ êîì³ðêè. Êîëè ÷èñëà çíàõîäÿòüñÿ îäíî÷àñíî çë³âà
òà çâåðõó íàä êîì³ðêîþ ³ç êóðñîðîì, òî ñóìà äëÿ çíà÷åíü áóäå çíàõîäèòèñü â êîëîíö³ íàä ö³ºþ êîì³ðêîþ (â öüîìó
âèïàäêó çíà÷åííÿ çë³âà â ðÿäêó íå âðàõîâóþòüñÿ).

Ðîçä³ë 6. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Word. Ñòâîðåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003740

Íàä ÷èñëîâèìè çíà÷åííÿìè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â êîì³ðêàõ òàáëèö³, ìîæíà ïðîâîäèòè é ³íø³ îá÷èñëåííÿ
çà äîïîìîãîþ ìàòåìàòè÷íèõ òà ñòàòè÷íèõ ôóíêö³é. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð â êîì³ðêó, äå
ïîâèíåí çíàõîäèòèñü ðåçóëüòàò îá÷èñëåíü, ³ â ïóíêò³ ìåíþ Table (Òàáëèöà | Òàáëèöÿ) âèáðàòè êîìàíäó
Formula… (Ôîðìóëà…). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Formula: (Ôîðìóëà:) ïîòð³áíî ââåñòè
ôîðìóëó äëÿ îá÷èñëåíü, à ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Number Format: (Ôîðìàò ÷èñëà:) âèáðàòè ôîðìàò
âèâåäåííÿ ðåçóëüòàòó îá÷èñëåíü. Ôîðìóëà îáîâ’ÿçêîâî ïîâèííà ïî÷èíàòèñü ³ç çíàêó “=” (ð³âí³ñòü) ³ ìîæå
ì³ñòèòè çâè÷àéí³ ÷èñëà, àäðåñè êîì³ðîê, â ÿêèõ çíàõîäÿòüñÿ ïîòð³áí³ çíà÷åííÿ, çíàêè ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàö³é
òà ñïåö³àëüí³ ôóíêö³¿.

Àäðåñà êîì³ðêè çàäàºòüñÿ íàçâîþ êîëîíêè òà íîìåðîì ðÿäêà (íàçâà êîëîíêè âêàçóºòüñÿ ïåðøîþ).
Êîëîíêè ïîçíà÷àþòüñÿ ëàòèíñüêèìè ë³òåðàìè â³ä ë³âîãî êðàþ òàáëèö³, òîáòî ïåðøà êîëîíêà - öå “A”, äðóãà
- “Â”, òðåòÿ - “Ñ”, ÷åòâåðòà “D” ³ ò.ä. Ðÿäêè íóìåðóþòüñÿ àðàáñüêèìè öèôðàìè çâåðõó âíèç, ïî÷èíàþ÷è ç
ïåðøîãî ðÿäêà òàáëèö³. Òàê, íàïðèêëàä, àäðåñà D6 îçíà÷àº, ùî çíà÷åííÿ çíàõîäèòüñÿ â êîì³ðö³, ùî ì³ñòèòüñÿ
â ÷åòâåðò³é êîëîíö³  ó øîñòîìó ðÿäêó.

Â ÿêîñò³ çíàê³â ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàö³é ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè òàê³ ñèìâîëè: “+” - äîäàâàííÿ, “-” -
â³äí³ìàííÿ, “*” - ìíîæåííÿ, “/” - ä³ëåííÿ òà “^” - ï³äíåñåííÿ äî ñòóïåíÿ.

Ìàòåìàòè÷í³, ñòàòèñòè÷í³ òà ëîã³÷í³ ôóíêö³¿ çàïèñóþòüñÿ â ôîðìàò³:
<íàçâà_ôóíêö³¿>(<àäðåñà1>;<àäðåñà2>;<àäðåñà3>;…),

äå <àäðåñà1>;<àäðåñà2>;<àäðåñà3>;… - àäðåñè â³äïîâ³äíèõ êîì³ðîê òàáëèö³, â ÿêèõ ì³ñòÿòüñÿ
ïîòð³áí³ çíà÷åííÿ. Â ðîë³ àäðåñè ìîæíà çàïèñóâàòè ä³àïàçîí àäðåñ (ÿêùî âîíè ³äóòü ï³äðÿä), âêàçàâøè
àäðåñó ïåðøî¿ êîì³ðêè, ñèìâîë “:” (äâîêðàïêà), à òîä³ àäðåñó îñòàííüî¿ êîì³ðêè ä³àïàçîíó. Çàì³ñòü ä³àïàçîíó
ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ñëóæáîâ³ ñëîâà: Left - ä³àïàçîí êîì³ðîê çë³âà, Right - ñïðàâà, Above -  çâåðõó íàä
àêòèâíîþ. Íàïðèêëàä, ôîðìóëà =sum(left) øóêàº ñóìó çíà÷åíü, ùî çíàõîäÿòüñÿ â êîì³ðêàõ çë³âà â³ä àêòèâíî¿.

Íàçâó ôóíêö³¿ ìîæíà ââîäèòè ç êëàâ³àòóðè, àáî âèáèðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Paste function:
(Âñòàâèòü ôóíêöèþ: | Âñòàâèòè ôóíêö³þ:). Ñåðåä ôóíêö³é ìîæíà â³äì³òèòè òàê³ ÿê: ABS(…) - ìîäóëü
÷èñëà, Average(…) - ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå çíà÷åíü â ä³àïàçîí³ êîì³ðîê, Count(…) - ê³ëüê³ñòü êîì³ðîê â
ä³àïàçîí³, Max(…) - íàéá³ëüøå çíà÷åííÿ â êîì³ðêàõ ä³àïàçîíó, Min(…) - íàéìåíøå çíà÷åííÿ, Product (…) -
äîáóòîê çíà÷åíü â êîì³ðêàõ, Sum(…) - ñóìà çíà÷åíü â êîì³ðêàõ ä³àïàçîíó òà ³í.

Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî ïîðÿäîê ðîáîòè ³ç ôîðìóëàìè ó Word òà íàçâè âñ³õ ôóíêö³é, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó
ôîðìóëàõ, òàê³ æ ÿê ³ â ïðîöåñîð³ åëåêòðîííèõ òàáëèöü Microsoft Excel. Òîìó, á³ëüø äåòàëüíî ïðî ñòâîðåííÿ
ôîðìóë òà âèêîðèñòàííÿ ôóíêö³é (íàçâè òà ïðèçíà÷åííÿ ôóíêö³é) ìîæíà ä³çíàòèñü ç ÷åòâåðòîãî ðîçä³ëó âîñüìî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

6.4. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë ó Word

Ïðè ñòâîðåíí³ äîêóìåíò³â, ùî ì³ñòÿòü íàóêîâèé òåêñò ÷àñòî âèíèêàº ïîòðåáà ó íàïèñàíí³ ñêëàäíèõ
ìàòåìàòè÷íèõ (ô³çè÷íèõ, õ³ì³÷íèõ, åëåêòðîòåõí³÷íèõ ³ ò.ä.) ôîðìóë. Ç ö³ºþ ìåòîþ  ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü
ñïåö³àë³çîâàí³ íàóêîâ³ ðåäàêòîðè (íàïðèêëàä TeX, Chiwriter òà ³í.).

Á³ëüø³ñòü òåêñòîâèõ ïðîöåñîð³â, â òîìó ÷èñë³ ³ Microsoft Word ìàþòü âáóäîâàí³ ï³äïðîãðàìè-ðåäàêòîðè
ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë. Ó Word ö³ ôóíêö³¿ âèêîíóº Microsoft Equation, ùî âèêëèêàºòüñÿ ÷åðåç êîìàíäó
Object… (Îáüåêò... | Îá’ºêò...) ç ïóíêòó ìåíþ Insert (Âñòàâêà). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó
ïîòð³áíî  âèáðàòè çàêëàäêó Create New (Ñîçäàíèå | Ñòâîðåííÿ) ³ â ñïèñêó âèáðàòè - Microsoft Equation
3.0.  Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ  - Equation Editor (Äîáàâèòü îáúåêò Microsoft Equation
| Äîäàòè îá’ºêò Microsoft Equation).

Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³êíî Word âèäîçì³íþºòüñÿ (ðèñ. 7.41) - çíèêàþòü ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, çì³íþºòüñÿ
âì³ñò ãîëîâíîãî ìåíþ. Êð³ì öüîãî ç’ÿâëÿºòüñÿ ðîáî÷å ïîëå (ðèñ. 7.41.à) äëÿ ââåäåííÿ ôîðìóëè ³ç ñïåö³àëüíîþ
ðàìêîþ, ùî äîçâîëÿº ìàñøòàáóâàòè ðîçì³ðè ôîðìóëè, à òàêîæ ñïåö³àëüíå ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ (ðèñ. 7.41.á).
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Ïðè íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ íà îäí³é ³ç
ï³êòîãðàì â³äêðèâàºòüñÿ ñïèñîê øàáëîí³â
(ðèñ. 7.41.â) äëÿ ñòâîðåííÿ ð³çíèõ åëåìåíò³â
ôîðìóëè (³íòåãðàëè, ñèñòåìè ð³âíÿíü, ìàòðèö³,
êîðåí³ ³ ò.ä.).

Îòæå, íàïðèêëàä, ùîá ó ôîðìóë³ ââåñòè
êîð³íü êóá³÷íèé, ïîòð³áíî âèçíà÷èòè, â ÿêîìó ³ç
ñïèñê³â çíàõîäèòüñÿ øàáëîí êîðåíÿ äîâ³ëüíîãî
ñòóïåíÿ, òîä³ âèáðàòè éîãî ìèøåþ. Ó ïîë³ äëÿ
ðåäàãóâàííÿ ôîðìóëè ç’ÿâëÿºòüñÿ â³äïîâ³äíèé
ìàòåìàòè÷íèé ñèìâîë. Ï³ñëÿ öüîãî, çà äîïîìîãîþ
ìèø³ àáî êëàâ³ø êåðóâàííÿ êóðñîðîì, ïåðåéòè â
ïîçèö³þ ïîêàçíèêà ñòóïåíÿ ³ ââåñòè öèôðó 3, à
òîä³, ïåðåéøîâøè âñåðåäèíó ñèìâîëó “êîð³íü”,
ââåñòè ï³äêîðåíåâèé âèðàç.

ßêùî ó ôîðìóë³ º ñèìâîëè, ÿê³ ìîæíà
ââåñòè ç êëàâ³àòóðè, òî ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ íå
ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè. Íàïðèêëàä: çâè÷àéí³ ë³òåðè, çíàêè äåÿêèõ îïåðàö³é “=”, “+”. “-“, çâè÷àéí³ äóæêè
³ ò.ä.).

Ââåñòè â ôîðìóëó ïðîïóñê â ðåæèì³ ðîáîòè ç ôîðìóëîþ íåìîæëèâî. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî óâ³éòè â ïóíêò ìåíþ Style
(Ñòèëü) ³ âèáðàòè êîìàíäó Text (Òåêñò), ï³ñëÿ öüîãî ìîæíà íàòèñêóâàòè êëàâ³øó ïðîïóñêó.  Äëÿ ïîâåðíåííÿ â
ðåæèì ðåäàãóâàííÿ ôîðìóëè â ïóíêò³ ìåíþ Style (Ñòèëü) ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Math (Ìàòåìàòè÷åñêèé).

Ó Word 2003 íåìàº óêðà¿íñüêîãî ³íòåðôåéñó ï³äïðîãðàìè Microsoft Equation 3.0, òîìó âñ³ êîìàíäè âêàçóþòüñÿ
ðîñ³éñüêîþ ìîâîþ.

²íêîëè, ïðè çàâàíòàæåíí³ Microsoft Equation, â³äñóòíº ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ. Â öüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî âèáðàòè
ïóíêò ìåíþ View (Âèä), à â íüîìó êîìàíäó Toolbars (Ïàíåëü  èíñòðóìåíòîâ)

Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ñòâîðåííÿ ôîðìóëè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ïîçà ðîáî÷èì ïîëåì
(ðèñ. 7.41.à) ôîðìóëè. Â ðåçóëüòàò³ â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íå ïîâåðíåííÿ äî ðåäàãóâàííÿ îñíîâíîãî äîêóìåíòó.
ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çðîáèòè çì³íè ó âæå ñòâîðåí³é ðàí³øå ôîðìóë³, òî ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó
êëàâ³øó ìèø³ íà â³äïîâ³äí³é ôîðìóë³. Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ ðåäàêòîð ôîðìóë.

ßêùî â îäíîìó ðîáî÷îìó ïîë³ (ðèñ. 7.41.à) çàïèñàíî ê³ëüêà ôîðìóë (íà ê³ëüêà ðÿäê³â), òî ¿õ íåîáõ³äíî
âèð³âíÿòè. Äëÿ öüîãî â ðåæèì³ ðåäàãóâàííÿ ôîðìóëè â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) ïîòð³áíî âèáðàòè
òèï âèð³âíþâàííÿ: Align Left (Ïî ëåâîìó êðàþ) - ïî ë³âîìó, Align Right (Ïî ïðàâîìó êðàþ) - ïî
ïðàâîìó êðàþ, Align Center (Ïî öåíòðó) - öåíòðóâàííÿ ôîðìóë, Align at = (Âûðîâíÿòü ïî =) - ïî
ñèìâîëó “=”, “Align at ,” (Âûðîâíÿòü ïî ,) - ïî ñèìâîëó “,” (êîìà) â ôîðìóëàõ.

Ñïåöèô³÷íèì º ôîðìàòóâàííÿ ìàòðèöü - äâîì³ðíèõ ìàñèâ³â ÷èñåë, ùî îðãàí³çîâàí³ ó âèãëÿä³ òàáëèö³.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð â îäíó ç êîì³ðîê ìàòðèö³, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò)
âèáðàòè êîìàíäó Matrix… (Ìàòðèöà…). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè:

• ðîçä³ë Column Align (Âûðàâíèâàíèå ñòîëáöîâ) - ãîðèçîíòàëüíå âèð³âíþâàííÿ ÷èñåë â êîëîíêàõ
ìàòðèö³. Ïàðàìåòðè äàíîãî ôîðìàòóâàííÿ àíàëîã³÷í³ âèð³âíþâàííþ ôîðìóë (äèâ. âèùå);

• ðîçä³ë Row Align (Âûðàâíèâàíèå ñòðîê) - âåðòèêàëüíå âèð³âíþâàííÿ ÷èñåë â ðÿäêàõ ìàòðèö³:
Top (Ïî âåðõíåìó êðàþ) - ïî âåðõíüîìó, Bottom (Ïî íèæíåìó êðàþ) - ïî íèæíüîìó êðàþ ðÿäê³â,
Baseline (Ïî îïîðíîé ëèíèè) - â³äíîñíî áàçîâèõ ë³í³é;

• îïö³ÿ Equal column width (Ñòîëáöû ðàâíîé øèðèíû) - âñòàíîâèòè êîëîíêè ìàòðèö³ îäíàêîâî¿
øèðèíè;

• îïö³ÿ Equal row heights (Ñòðîêè ðàâíîé âûñîòû) - âñòàíîâèòè ðÿäêè ìàòðèö³ îäíàêîâî¿ âèñîòè;

Ðîçä³ë 6. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Word. Ñòâîðåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ ôîðìóë

Ðèñ. 7.41. Âèãëÿä â³êíà Word ïðè çàâàíòàæåíîìó
ðåäàêòîð³ ôîðìóë

à
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• ïîëÿ Rows (Ñòðîê) òà Columns (Ñòîëáöîâ) âñòàíîâëþþòü ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â òà êîëîíîê ìàòðèö³.
Ó â³êí³ º ìàëþíîê ³ç çîáðàæåííÿì ìàòðèö³, ÿêèé äîçâîëÿº íàòèñêóâàííÿì ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³

âñòàíîâëþâàòè ðîçìåæóâàëüí³ ë³í³¿ ì³æ ðÿäêàìè òà êîëîíêàìè ìàòðèö³.
Êîëè êîðèñòóâà÷ áàæàº çì³íèòè â³äñòàí³ ì³æ äåÿêèìè åëåìåíòàìè ôîðìóëè, òî ïîòð³áíî â ïóíêò³

ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Spacing… (Èíòåðâàë…). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
(ðèñ. 7.42), äå â ñïèñêó çë³âà ñë³ä âèáðàòè åëåìåíò, ïàðàìåòðè ÿêîãî ïîòð³áíî çì³íèòè ³ âêàçàòè ÷èñëîâå
çíà÷åííÿ â³äñòàí³  â ïðîöåíòàõ â³äíîñíî ðîçì³ðó îá’ºêòó.
Â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà â³äîáðàæàºòüñÿ åëåìåíò
ôîðìóëè, ÿêèé çì³íþºòüñÿ.

²íêîëè êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çì³íèòè øðèôò
ïåâíîãî åëåìåíòó ôîðìóëè. Äëÿ öüîãî ñë³ä âèä³ëèòè
â³äïîâ³äíèé ôðàãìåíò ôîðìóëè ³ â ïóíêò³ ìåíþ Style
(Ñòèëü) âèáðàòè ³íøèé ñòèëü ñèìâîë³â øðèôòó: Math
(Ìàòåìàòè÷åñêèé) - ìàòåìàòè÷íèõ ñèìâîë³â, Text
(Òåêñò) - çâè÷àéíîãî òåêñòó (ïåðåâàæíî äëÿ ñèìâîë³â
êèðèëèö³), Function (Ôóíêöèÿ) - ìàòåìàòè÷íèõ ôóíêö³é,
Variable (Ïåðåìåííàÿ) - çì³ííèõ (x, y, z ³ ò.ä.), Greek
(Ãðå÷åñêèé) - ãðåöüêèõ ë³òåð, Matrix-Vector (Ìàòðèöà-âåêòîð) - ìàòðèöü òà âåêòîð³â. ßêùî âèáðàòè
Other… (Äðóãîé…), òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ìîæíà âèáðàòè ãàðí³òóðó øðèôòó ³ç ñïèñêó. Êîìàíäà Define…
(Îïðåäåëèòü…) âñòàíîâëþº ãàðí³òóðó øðèôòó äëÿ êîæíîãî ³ç ñòèë³â.

Ïóíêò ãîëîâíîãî ìåíþ Size (Ðàçìåð) äîçâîëÿº çì³íèòè ðîçì³ðè îêðåìèõ åëåìåíò³â ôîðìóëè. Äëÿ
öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äíèé ôðàãìåíò ³ â ïóíêò³ Size (Ðàçìåð) âèáðàòè ñòàíäàðòíèé òèï ðîçì³ðó:
Full (Îáû÷íûé) - ðîçì³ð îñíîâíîãî òåêñòó ôîðìóëè, Subscript (Êðóïíûé èíäåêñ) - ðîçì³ð âåðõí³õ ³íäåêñ³â,
Sub-Subscript (Ìåëêèé èíäåêñ) - ðîçì³ð äëÿ âåðõí³õ ³íäåêñ³â, Symbol (Êðóïíûé èíäåêñ) -  ðîçì³ð
ìàòåìàòè÷íèõ ñèìâîë³â Sub-Symbol (Ìåëêèé èíäåêñ) - ìàòåìàòè÷íèõ ñèìâîë³â, çàïèñàíèõ â ³íäåêñ³.
ßêùî êîðèñòóâà÷ó íå ï³äõîäèòü æîäåí ³ç ñòàíäàðòíèõ òèï³â ðîçì³ðó, òî ìîæíà âêàçàòè äîâ³ëüíå çíà÷åííÿ,
âèáðàâøè â ïóíêò³ ìåíþ Size (Ðàçìåð) êîìàíäó Other… (Äðóãîé…). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå
ïîòð³áíî âêàçàòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ êåãëþ â ïóíêòàõ.

Äëÿ çì³íè ÷èñëîâèõ çíà÷åíü ñòàíäàðòíèõ òèï³â ðîçì³ð³â ñèìâîë³â, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Size (Ðàçìåð)
âèáðàòè êîìàíäó Define… (Îïðåäåëèòü…). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ë³â³é ÷àñòèí³ ÿêîãî
ïîòð³áíî âêàçàòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ (â ïóíêòàõ) â³äïîâ³äíîãî òèïó ðîçì³ðó. Ïðè öüîìó â ïðàâ³é ÷àñòèí³
â³äîáðàæàºòüñÿ çì³íþâàíèé åëåìåíò.

Ðèñ. 7.42. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ â³äñòàíåé  ì³æ
åëåìåíòàìè ôîðìóëè
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7.1. Ä³ëîâà ãðàô³êà â Word

Microsoft Word ìàº ìîæëèâ³ñòü ïðàöþâàòè íå ëèøå ç òåêñòîâîþ ³íôîðìàö³ºþ, àëå é âì³ùóâàòè â
äîêóìåíò ìàëþíêè àáî ñòâîðþâàòè âåêòîðí³ ãðàô³÷í³ îá’ºêòè áåçïîñåðåäíüî ó â³êí³ Word. Ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ,
ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â òåêñòîâèõ äîêóìåíòàõ, ïîä³ëÿþòü íà ä³ëîâ³ ä³àãðàìè ³ ãðàô³êè òà çâè÷àéí³ ³ëþñòðàö³¿,
òîáòî íà ä³ëîâó òà ³ëþñòðàòèâíó ãðàô³êó.

Â äîêóìåíòè Word ìîæíà ³ìïîðòóâàòè ãðàô³êè òà ä³àãðàìè, ñòâîðåí³ â ñïåö³àë³çîâàíèõ ïðîãðàìàõ
òàêèõ ÿê Lotus 1-2-3, Microsoft Excel àáî Microsoft Works. Äëÿ öüîãî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîï³þâàííÿì ÷åðåç
áóôåð îáì³íó äàíèìè àáî ³ìïîðòóâàííÿì ãðàô³êà (ä³àãðàìè) çà äîïîìîãîþ êîìàíäè Object… (Îáúåêò… |
Îá’ºêò...) ç ïóíêòó ìåíþ Insert (Âñòàâêà). Ä³àãðàìó ìîæíà áóäóâàòè, ÿê íà îñíîâ³ âáóäîâàíî¿ åëåòðîííî¿
òàáëèö³, òàê ³ çà äîïîìîãîþ äàíèõ çâè÷àéíî¿ òàáëèö³ Word. Â ïåðøîìó âèïàäêó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü

ï³êòîãðàìîþ  òà âêàçàòè ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â òà êîëîíîê âáóäîâàíî¿ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, ïîä³áíî äî ñòâîðåííÿ

çâè÷àéíî¿ òàáëèöÿ ï³êòîãðàìîþ  (äèâ. ðîçä³ë 6.1). Ï³ñëÿ öüîãî ç’ÿâëÿºòüñÿ îá’ºêò, ÿêèé åìóëþº êîì³ðêè

åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ (äèâ. ÷àñòèíó 8), äå ñë³ä ââåñòè çíà÷åííÿ, âèä³ëèòè êîì³ðêè ³ íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó .
Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ ìàéñòåð ñòâîðåííÿ ä³àãðàì, ðîáîòó ç ÿêèì îïèñàíî â ðîçä³ë³ 5.2 âîñüìî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè íà îñíîâ³ äàíèõ çâè÷àéíî¿ òàáëèö³ ¿õ òàêîæ ïîòð³áíî âèä³ëèòè, à òîä³ â ïóíêò³
ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Picture (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê), à â íüîìó Chart (Äèàãðàììà |

Ä³àãðàìà), àáî ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ . Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè
Object… (Îáüåêò... | Îá’ºêò...) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, çàêëàäêó Create New (Ñîçäàíèå | Ñòâîðåííÿ), à
òîä³ â ñïèñêó - Microsoft Graph Chart (Äèàãðàììà Microsoft Graph). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó íà åêðàí³
ç’ÿâèòüñÿ âñòàíîâëåíà çà çàìîâ÷óâàííÿì ä³àãðàìà  ³
â³êíî òàáëèö³ äàíèõ (ðèñ. 7.43). Çì³íèòüñÿ òàêîæ ãîëîâíå
òà ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ: â íüîìó áóäóòü ïðåäñòàâëåí³
ïóíêòè, ñïåö³àëüíî ïðèçíà÷åí³ äëÿ ðîáîòè ç ä³àãðàìàìè.

ßêùî ïðè ñòâîðåíí³ ä³àãðàìè êîðèñòóâà÷ íå âèä³ëèâ
äàíèõ òàáëèö³, òî ä³àãàðàìà áóäóºòüñÿ ³ç
çíà÷åííÿìè, ïðèéíÿòèìè çà çàìîâ÷óâàííÿì. Â
öüîìó âèïàäêó êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî ââåñòè
â³äïîâ³äí³ êîíêðåòí³ çíà÷åííÿ. Ïðè÷îìó, âèãëÿä
ä³àãðàìè àâòîìàòè÷íî çì³íèòüñÿ â³äïîâ³äíî äî
ââåäåíèõ çíà÷åíü.

Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè òèï ä³àãðàìè, ïîòð³áíî â
ïóíêò³ ìåíþ Chart (Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà) âèáðàòè
êîìàíäó Chart Type… (Òèï äèàãðàììû… | Òèï
ä³àãðàìè…) àáî ñêîðèñòàòèñü îäíîéìåííîþ
ï³êòîãðàìîþ. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî,
äå ìîæíà âñòàíîâèòè â³äïîâ³äíèé òèï òà ï³äòèï
ä³àãðàìè. Äëÿ íàëàøòóâàííÿ ³íøèõ ïàðàìåòð³â ïîòð³áíî
â òîìó æ ïóíêò³ ìåíþ, âèáðàòè êîìàíäó Chart Options…
(Ïàðàìåòðû äèàãðàììû… | Ïàðàìåòðè ä³àãðàìè

Ä³ëîâà òà ³ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà â Word.
Ðîáîòà ç õóäîæí³ì òåêñòîì

Ðîçä³ë 7. Ä³ëîâà òà ³ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà â Word. Ðîáîòà ç õóäîæí³ì òåêñòîì

Ðèñ. 7.43. Âèãëÿä â³êíà Word ïðè çàâàíòàæåíîìó
Microsoft Graph
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Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.24), ïàðàìåòðè ÿêîãî îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 5.2 âîñüìî¿ ÷àñòèíà ïîñ³áíèêà.
Äëÿ âèõîäó ç ðåæèìó ðîáîòè â Microsoft Chart äîñèòü íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ â áóäü-ÿêîìó

ì³ñö³ äîêóìåíòó ïîçà ãðàô³êîì.  ßêùî ïîòð³áíî â³äðåäàãóâàòè âæå ñòâîðåíó ä³àãðàìó, òî ñë³ä  äâ³÷³ íàòèñíóòè
íà í³é ë³âó êëàâ³øó ìèø³.

Ñòâîðåííÿ îðãàí³çàö³éíèõ ä³àãðàì
Ùå îäíèì ð³çíîâèäîì ä³ëîâî¿ ãðàô³êè, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó Word º îðãàí³çàö³éí³ ä³àãðàìè.

Îðãàí³çàö³éí³ ä³àãðàìè (Organization Chart) - öå ñõåìàòè÷íå ïðåäñòàâëåííÿ äàíèõ, îðãàí³çîâàíèõ ó
³ºðàðõ³÷íó ñòðóêòóðó,  ç ìåòîþ â³äîáðàæåííÿ â³äíîñèí ì³æ íèìè. Íàïðèêëàä, ìîæíà â³äîáðàçèòè ³ºðàðõ³÷í³
â³äíîñèíè ì³æ êåð³âíèêàìè â³ää³ë³â òà ñï³âðîá³òíèêàìè â îðãàí³çàö³¿.

Äëÿ ñòâîðåííÿ îðãàí³çàö³éíî¿ ä³àãðàìè ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè Picture
(Ðèñóíîê | Ìàëþíîê), à â íüîìó Organization Chart (Îðãàíèçàöèîííàÿ äèàãðàììà | Îðãàí³çàö³éíà

ä³àãðàìà), àáî âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ñòâîðþºòüñÿ ìàêåò îðãàí³çàö³éíî¿ ä³àãðàìè

ä³àãðàìè ³ç îäíîãî ãîëîâíîãî òà òðüîõ ï³äëåãëèõ ïðÿìîêóòíèõ åëåìåíò³â. Ðàçîì ç ìàêåòîì ç’ÿâëÿºòüñÿ
ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â Organization Chart (Îðãàíèçàöèîííàÿ äèàãðàììà | Îðãàí³çàö³éíà ä³àãðàìà).
äëÿ ðåäàãóâàííÿ ñòðóêòóðè ä³àãðàìè. Äëÿ ðîçì³ùåííÿ òåêñòó â åëåìåíòàõ îðãàí³çàö³éíî¿ ä³àãðàìè äîñòàòíüî
íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ âñåðåäèí³ ïîòð³áíîãî ïðÿìîêóòíîãî áëîêó òà ââåñòè òåêñò.

Äëÿ òîãî, ùîá äîäàòè äî ñòðóêòóðè îðãàí³çàö³éíî¿ ä³àãðàìè íîâèé åëåìåíò, ïîòð³áíî âèä³ëèòè
êîìïîíåíò, äî ÿêîãî áóäå ïðèâ’ÿçàíèé íîâèé, ³ â ïàíåë³ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ Organization Chart
(Îðãàíèçàöèîííàÿ äèàãðàììà | Îðãàí³çàö³éíà ä³àãðàìà) âèáðàòè âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Insert Shape
(Äîáàâèòü ôèãóðó | Äîäàòè ô³ãóðó). Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç òðüîõ âàð³àíò³â íîâîãî åëåìåíòà:
Subordinate (Ïîä÷èíåííûé | Ï³äëåãëèé) - ï³äëåãëèé åëåìåíò ñòðóêòóðè, ùî ðîçì³ùóºòüñÿ â ³ºðàðõ³¿
íèæ÷å â³ä àêòèâíîãî; Coworker (Êîëëåãà | Êîëåãà) - ð³âíîïðàâíèé åëåìåíò, ùî ðîçì³ùóºòüñÿ íà îäíîìó
ð³âí³ ³ºðàðõ³¿ ç àêòèâíèì åëåìåíòîì; Assistant (Ïîìîùíèê | Ïîì³÷íèê) - äîäàòêîâèé åëåìåíò, ùî â ³ºððõ³¿
çíàõîäèòüñÿ íèæ÷å àêòèâíîãî, àëå íå º çàëåæíèì â³ä íüîãî (éîãî ã³ëêà â³äõîäèòü â á³ê â³ä âåðòèêàëüíî¿
³ºðàðõ³¿). Äëÿ òîãî, ùîá çíèùèòè çàéâèé åëåìåíò ä³àãðàìè äîñòàòíüî âèä³ëèòè éîãî ðàìêó òà íàòèñíóòè
êëàâ³øó Delete. Äëÿ çíèùåííÿ îäíî÷àñíî äåê³ëüêîõ åëåìåíò³â ¿õ ïîòð³áíî âèä³ëèòè îäíèì ³ç ñòàíäàðòíèõ
äëÿ Windows-ïðîãðàì ñïîñîá³â àáî ñêîðèñòàòèñü âèïàäàþ÷èì ñïèñêîì Select (Âûáðàòü | Âèáðàòè) ³ç
ïàíåë³ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ Organization Chart (Îðãàíèçàöèîííàÿ äèàãðàììà | Îðãàí³çàö³éíà
ä³àãðàìà).

Ó Word ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ð³çí³ ñòèë³ îðãàí³çàö³éíèõ ä³àãðàì, ÿê³ âèáèðàþòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó
ìåíþ Layout (Ìàêåò) ³ç ïàíåë³ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ Organization Chart (Îðãàíèçàöèîííàÿ äèàãðàììà
| Îðãàí³çàö³éíà ä³àãðàìà). Ïðè öüîìó ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè áàçîâó ñòðóêòóðó ä³àãðàìè ³ âèáðàòè
îäèí ³ç äîñòóïíèõ ñòèë³â: Standard (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé) - çâè÷àéíèé ³ºðàðõ³÷íèé ìàêåò ä³àãðàìè, Both
Hanging (Äâóõñòîðîííèé | Äâîñòîðîíí³é) - âåðòèêàëüíå ³ºðàðõ³÷íå ðîçì³ùåííÿ åëåìåíò³â ³ç äâîñòîðîíí³ì
ðîçòàøóâàííÿì çàëåæíèõ åëåìåíò³â (â³äíîñíî âåðòèêàëüíî¿ ³ºðàðõ³¿), Left Hanging (Ëåâîñòîðîííèé |
Ë³âîñòîðîíí³é) - âåðòèêàëüíå ³ºðàðõ³÷íå ðîçì³ùåííÿ åëåìåíò³â ³ç ë³âîñòîðîíí³ì ðîçòàøóâàííÿì çàëåæíèõ
åëåìåíò³â, Right Hanging (Ïðàâîñòîðîííèé | Ïðàâîñòîðîíí³é) - ³ç ïðàâîñòîðîíí³ì ðîçòàøóâàííÿì çàëåæíèõ
åëåìåíò³â. Â äàíîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó òàêîæ ïðèñóòíÿ êîìàíäà AutoLayout (Àâòîìàêåò), ùî äîçâîëÿº
çì³íèòè ïðÿìîêóòíó ôîðìó âèä³ëåíîãî åëåìåíòà ä³àãðàìè íà ïðÿìîêóòíèê ³ç çàîêðóãëåíèìè êóòàìè. Ç’ÿâëÿºòüñÿ
ñïåö³àëüíèé ì³ò÷èê, ïåðåòÿãóþ÷è ÿêèé ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³, ìîæíà çì³íþâàòè âåëè÷èíó ðàä³óñ³â çàîêðóãëåííÿ êóò³â.

Åëåìåíòè îðãàí³çàö³éíî¿ ä³àãðàìè ìîæíà ôîðìàòóâàòè, ïîä³áíî äî ³íøèõ òèï³â ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â
(äèâ. ðîçä³ë 7.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), çà äîïîìîãîþ êîìàíäè Format AutoShape... (Ôîðìàò
Àâòîôèãóðû... | Ôîðìàò àâòîô³ãóðè...). Àëå íàáàãàòî çðó÷í³øå òà øâèäøå âèêîíóâàòè ôîðìàòóâàííÿ çà

äîïîìîãîþ ôóíêö³¿ àâòîôîðìàòóâàííÿ, ÿêà âèêëèêàºòüñÿ ï³êòîãðàìîþ  Autoformat (Àâòîôîðìàò). Ïðè

öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³ç ñïèñêîì ãîòîâèõ øàáëîí³â ôîðìàòóâàííÿ îðãàí³çàö³éíèõ ä³àãðàì.
Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ øàáëîíó ôîðìàòóâàííÿ, êîðèñòóâà÷ ìîæå çì³íèòè ïåâí³ àòðèáóòè ôîðìàòóâàííÿ åëåìåíò³â
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ä³àãðàìè, ÿê³ éîìó íå ï³äõîäÿòü, çà äîïîìîãîþ â³êíà Format AutoShape... (Ôîðìàò Àâòîôèãóðû... |
Ôîðìàò àâòîô³ãóðè...). Á³ëüø äåòàëüíî ïðî ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ äàíîãî ä³àëîãîâîãî â³êíà ðîçãëÿíåìî
â ðîçä³ë³ 7.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

7.2. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà â Word. Âáóäîâàíèé âåêòîðíèé ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð

²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà â òåêñòîâîìó äîêóìåíò³ äîçâîëÿº íàäàòè éîìó ïðèâàáëèâ³øîãî âèãëÿäó. Îäíèì
³ç íàéïîïóëÿðí³øèõ ñïîñîá³â âñòàâêè â äîêóìåíò ìàëþíê³â º ¿õ ³ìïîðòóâàííÿ çà äîïîìîãîþ êîìàíäè From
File… (Èç ôàéëà... | Ç ôàéëó...), ÿêà çíàõîäèòüñÿ â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) ï³äïóíêò³ Picture (Ðèñóíîê
| Ìàëþíîê). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ  ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Picture (Ðèñîâàíèå |
Ìàëþâàííÿ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Files of Type: (Òèï ôàéëîâ: | Òèï ôàéë³â:) ñë³ä
âêàçàòè òèï ³ìïîðòîâàíîãî ôàéëó, òîä³ âèáðàòè ïîòð³áíó ïàïêó òà íàçâó öüîãî ôàéëó ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Insert (Äîáàâèòü | Âñòàâèòè).

Â Word ìîæíà ³ìïîðòóâàòè ãðàô³÷í³ ôàéëè òàêèõ ôîðìàò³â: BMP, CGM, DRW, DIB, DXF, GIF, EMF, EPS,
HGL, JPG, PICT,  PCX, PNG, RLE, TIF, TGA, WMF, WPG. Äëÿ âñòàâêè çîáðàæåííÿ öèõ òèï³â â äîêóìåíòè Word
âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ ôàéëè äðàéâåð³â - ãðàô³÷í³ ô³ëüòðè, ÿê³ âñòàíîâëþþòü ï³ä ÷àñ ³íñòàëþâàííÿ
ïàêåòó Microsoft Office.

Äîñèòü ÷àñòî äëÿ âñòàâêè ìàëþíêà âèêîðèñòîâóþòü éîãî êîï³þâàííÿ ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè ç
â³äïîâ³äíèõ ãðàô³÷íèõ ðåäàêòîð³â.

Êð³ì öüîãî â ïàêåò Microsoft Office âõîäèòü ñòàíäàðòíà á³áë³îòåêà
ìàëþíê³â, ÿêà ìàº íàçâó Microsoft ClipArt Gallery. Äëÿ òîãî, ùîá âñòàâèòè
ìàëþíîê ç ö³º¿ á³áë³îòåêè, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ó â³äïîâ³äíå ì³ñöå
äîêóìåíòó, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Inset (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Picture
(Ðèñóíîê | Ìàëþíîê), à â íüîìó - êîìàíäó ClipArt... (Êàðòèíêè...), àáî
ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ . Ìîæíà òàêîæ ó âèïàäàþ÷îìó ìåíþ ïàíåë³
çàäà÷ â³êíà Word (äèâ. ðîçä³ë 3) âèáðàòè êîìàíäó ClipArt (Êîëëåêöèÿ
êëèïîâ | Êîëåêö³ÿ êë³ï³â).

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ïàíåëü çàäà÷ ClapArt
(Êàðòèíêè) (ðèñ. 7.44), ÿêà äîçâîëÿº çíàéòè â³äïîâ³äíå ãðàô³÷íå
çîáðàæåííÿ íå ëèøå â á³áë³îòåö³ Microsoft ClipArt Gallery, àëå é ó
áóäü-ÿê³é ëîêàëüí³é ïàïö³ ÏÊ. Äëÿ öüîãî â ïîë³ Search for: (Èñêàòü: |
Øóêàòè:) ìîæíà âêàçàòè íàçâó øóêàíîãî îá’ºêòó (ÿêùî âîíà â³äîìà
êîðèñòóâà÷ó), à ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Sarch in: (Ïðîñìàòðèâàòü: |
Ïåðåãëÿäàòè:) - ì³ñöå ïîøóêó: All collections (Âñå êîëëåêöèè | Óñ³
êîëåêö³¿) - ó âñ³õ ìóëüòèìåä³éíèõ êîëåêö³ÿõ, My Collections (Ìîè
êîëëåêöèè | Ìî¿ êîëåêö³¿) - íà ëîêàëüíèõ äèñêàõ ÏÊ (êð³ì ñàìî¿
á³áë³îòåêè îô³ñó) òà Office Collections (Êîëëåêöèè Microsoft Office |
Êîëåêö¿ Microsoft Office) - ó á³áë³îòåö³ Microsoft ClipArt Gallery.  Ï³ñëÿ
öüîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Results should be: (Èñêàòü îáúåêòû: |
Øóêàòè îá’ºêòè:)  ñë³ä âñòàíîâèòè òèï øóêàíîãî ìóëüòèìåä³éíîãî îá’ºêòó:
All media types (Âñå òèïû ìóëüòèìåäèà | Óñ³ òèïè ìóëüòèìåä³à) - âñ³
òèïè, Clip Art (Êàðòèíêè) - ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, Photographs
(Ôîòîãðàôèè | Ôîòîãðàô³¿) - ôîòîãðàô³¿, Movies (Ôèëüìû | Ô³ëüìè)
- â³äåôàéëè òà Sounds (Çâóêè) - çâóêîâ³ ôàéëè.

ßêùî â ïîë³ Search for: (Èñêàòü: | Øóêàòè:) íå âêàçàòè íàçâó
øóêàíîãî îá’ºêòó, òî áóäå çä³éñíþâàèñü ïîøóê âñ³õ îá’ºêò³â, ùî â³äïîâ³äàòü
îáìåæåííÿì, âñòàíîâëåíèì â íàñòóïíèõ âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ. Ï³ñëÿ

Ðîçä³ë 7. Ä³ëîâà òà ³ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà â Word. Ðîáîòà ç õóäîæí³ì òåêñòîì

Ðèñ. 7.44. Ïàíåëü çàäà÷ ClipArt
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âèçíà÷åíÿ âñ³õ ïàðàìåòð³â ïîøóêó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Go (Íà÷àòü | Ïî÷àòè). Ïî çàâåðøåíí³
îïåðàö³¿ ïîøóêó â ïàíåë³ çàäà÷ â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê âñ³õ çíàéäåíèõ ìóëüòèìåä³éíèõ îá’ºêò³â, ñåðåä ÿêèõ
ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ.

Äëÿ òîãî, ùîá âñòàâèòè îäèí ³ç îá’ºêò³â (ìàëþíê³â) â äîêóìåíò Word, äîñòàòíüî íàòèñíóòè íà éîãî
çîáðàæåíí³ â ñïèñêó ïàíåë³ çàäà÷ ë³âó êëàâ³øó ìèø³, àáî ïåðåòÿãíóòè éîãî ³ç ïàíåë³ çàäà÷ ó ïîòð³áíå ì³ñöå
äîêóìåíòó. Ìîæíà òàêîæ ïîì³ñòèòè êóðñîð ìèø³ â ïðàâó ÷àñòèíó öüîãî çîáðàæåííÿ òà íàòèñíóòè êíîïêó ,
ùî ç’ÿâèòüñÿ ïðè âñòàíîâëåíí³ òóäè êóðñîðà. Â³äêðèâàºòüñÿ âèïàäàþ÷å ìåíþ, äå ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó
Inset (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè). ßêùî â öüîìó ìåíþ âèáðàòè Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè), òî îá’ºêò áóäå
ñêîï³éîâàíèé â áóôåð îáì³íó äàíèìè. Â äàíîìó ìåíþ òàêîæ ïðèñóòíÿ êîìàíäà Delete from Clip Organizer
(Óäàëèòü èç êîëëåêöèè êàðòèíîê | Âèäàëèòè ç êîëåêö³¿ êë³ï³â), ÿêà äîçâîëÿº âèäàëèòè öåé îá’ºêò ³ç
óòâîðåíî¿ êîëåö³¿.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âïîðÿäêóâàòè êîëåêö³¿
ìóëüòèìåä³éíèõ îá’ºêò³â çà êàòåãîð³ÿìè, òî ïîòð³áíî
âèáðàòè êîìàíäó-ïîñèëàííÿ Organize clips...
(Óïîðÿäî÷èòü êàðòèíêè... | Óïîðÿäêóâàòè êë³ïè...),
ùî çíàõîäèòüñÿ â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ.
7.44). Â öüîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî îðãàíàéçåðà
ìóëüòèìåä³éíèõ îá’ºêò³â (ðèñ. 7.45), ùî äóæå íàãàäóº
â³êíî ïàïêè ³ç ïàíåëëþ Explorer. Â ö³é ïàíåë³
â³äîáðàæàºòüñÿ äåðåâîâèäíà ñòðóêòóðà êîëåêö³é
ìóëüòèìåä³éíèõ îá’ºêò³â, ðîçä³ëåíà íà äâ³ îñíîâíèõ
ã³ëêè: Office Collections (Êîëëåêöèè Microsoft Office
| Êîëåêö¿ Microsoft Office) - ñòàíäàðòíà á³áë³îòåêà
Microsoft ClipArt Gallery òà My Collections (Ìîè
êîëëåêöèè | Ìî¿ êîëåêö³¿) - ³íø³ êîëåêö³¿, ñòâîðåí³
ïðîãðàìîþ ï³ä ÷àñ ïîøóêó îá’ºêò³â. ßêùî ó â³êí³
îðãàíàéçåðà (ðèñ. 7.45) ïàíåëü äåðåâà ìóëüòèìåä³éíèõ
êîëåêö³é íå â³äîáðàæàºòüñÿ, òî â öüîìó â³êí³ ïîòð³áíî
âèáðàòè êíîïêó Collection List... (Ñïèñîê êîëëåêöèé... | Ñïèñîê êîëåêö³é...).

Ïðè çàâàíòàæåíí³ â³êíà îðãàíàéçåðà Clip Art (ðèñ. 7.45) ìîæå â³äîáðàæàòèñü äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî ³ç òðüîõ
êîìàíäíèõ êíîïîê: Now (Ñåé÷àñ | Çàðàç) - çä³éñíèòè ïîøóê âñ³õ ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â íà ëîêàëüíèõ äèñêàõ ÏÊ
äëÿ ôîðìóâàííÿ íîâèõ êîëåö³é êë³ï³â, Later (Ïîçæå | Ï³çí³øå) - â³äêðèòè â³êíî îðãàíàéçåðà, íå øóêàþ÷è íîâèõ
ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â, Options... (Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...) - â³äêðèòè äîäàòêîâå â³êíî äëÿ âèáîðó íàçâ
äèñê³â, íà ÿêèõ áóäå çä³éñíþâàòèñü ïîøóê ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â.

ßêùî ïîòð³áíî çä³éñíèòè àâòîìàòè÷íèé ïîøóê ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â òà ôîðìóâàííÿ êîëåêö³é êë³ï³â, ìîæíà
òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) â³êíà îðãàíàéçåðà âèáðàòè Add Clips to Organizer (Äîáàâèòü êëèïû â êîëëåêöèþ...
| Äîäàòè êë³ïè äî êîëåêö³¿...), à òîä³ Automatically... (Àâòîìàòè÷åñêè... | Àâòîìàòè÷íî...).

Äëÿ òîãî, ùîá çä³éñíèòè ïîøóê ìóëüòèìåä³éíèõ ôàéë³â áåçïîñåðåäíüî ³ç â³êíà îðãàíàéçåðà
(ðèñ. 7.45) ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó Search... (Ïîèñê... | Ïîøóê...). Â öüîìó âèïàäêó â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà
â³äîáðàæàºòüñÿ ïàíåëü ïîøóêó, ÿêà ìàº àíàëîã³÷í³ ïàðàìåòðè äî ïàðàìåòð³â ïîøóêó ïàíåë³ çàäà÷ ClipArt
(Êàðòèíêè).

Êîðèñòóâà÷ ìîæå âðó÷íó ôîðìóâàòè ïîòð³áí³ éîìó êîëåêö³¿ êë³ï³â. Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè íîâó
êîëåêö³þ, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) â³êíà îðãàíàéçåðà âèáðàòè New Collection... (Ñîçäàòü
êîëëåêöèþ... | Ñòâîðèòè êîëåêö³þ...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè êîëåêö³þ, â ÿê³é áóäå ñòâîðåíî
ï³äêîëåêö³þ, à òîä³ â ïîë³ Name: (Èìÿ: | ²ì’ÿ:) ââåñòè ¿¿ íàçâó. Äëÿ òîãî, ùîá âðó÷íó äîäàòè äî êîëåêö³¿
ïåâíèé êë³ï àáî ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) â³êíà îðãàíàéçåðà âèáðàòè Add
Clips to Organizer (Äîáàâèòü êëèïû â êîëëåêöèþ... | Äîäàòè êë³ïè äî êîëåêö³¿...), à â íüîìó On My

Ðèñ. 7.45. Â³êíî îðãàíàéçåðà ìóëüòèìåä³éíèõ
îá’ºêò³â
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Own... (Âðó÷íóþ... | Âðó÷íó). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè íàçâó ïîòð³áíîãî ôàéëó, òîä³
íàòèñíóòè êíîïêó Add to... (Äîáàâèòü â... | Äîäàòè äî...) ³ âêàçàòè ïîòð³áíó êîëåêö³þ. Ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ
ìîæíà äîäàòè äî êîëåêö³¿ áåçïîåñåðåäíüî îòðèìàâøè éîãî ³ç ñêàíåðà àáî öèôðîâî¿ êàìåðè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â
òîìó æ ï³äìåíþ Add Clips to Organizer (Äîáàâèòü êëèïû â êîëëåêöèþ... | Äîäàòè êë³ïè äî êîëåêö³¿...)
âèáðàòè êîìàíäó From Scanner or Cammera... (Ñî ñêàíåðà èëè êàìåðû... | Ç³ ñêàíåðà àáî êàìåðè...).

Äëÿ òîãî, ùîá âèáðàíèé îá’ºêò ïîì³ñòèòè ³ç â³êíà îðãàíàéçåðà â äîêóìåíò, äîñòàòíüî ïåðåòÿãíóòè
éîãî ìèøêîþ ó ïîòð³áíå ì³ñöå äîêóìåíòó, àáî çä³éñíèòè êîï³þâàííÿ ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè.

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ áóäå âñòàíîâëåíå â äîêóìåíò Word, éîãî ìîæíà ïåðåíîñèòè,
çá³ëüøóâàòè ÷è çìåíøóâàòè çà äîïîìîãîþ êóðñîðó ìèø³. Ïðè ô³êñàö³¿ êóðñîðó ìèø³ íà ìàëþíêó ç’ÿâëÿºòüñÿ
ñïåö³àëüíà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â - Picture (Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ | Íàñòðîéêà çîáðàæåííÿ). ¯¿ ìîæíà
òàêîæ âèêëèêàòè, âèáðàâøè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ìàëþíêà êîìàíäó Show Picture Toolbar (Îòîáðàçèòü
ïàíåëü íàñòðîéêè èçîáðàæåíèÿ | Â³äîáðàçèòè ïàíåëü íàñòðîéêè çîáðàæåííÿ). Äàíà ïàíåëü ì³ñòèòü
ï³êòîãðàìè, îïèñàí³ â òàáëèö³ 7.10.

 Òàáëèöÿ 7.10
Ï³êòîãðàìè ïàíåë³ Picture (Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ | Íàñòðîéêà çîáðàæåííÿ)

Ï³êòî- Íàçâà ï³êòîãðàìè Ä³ÿ
ãðàìà

Insert Picture (Äîáàâèòü ðèñóíîê âñòàâèòè â äîêóìåíò íîâèé ìàëþíîê ç ôàéëó íà äèñêó
| Äîäàòè ìàëþíîê)

Image Control (ìåíþ “Èçîáðàæåíèå” âèáðàòè îäèí ç ðåæèì³â â³äîáðàæåííÿ ìàëþíêó: Automatic
 | ìåíþ “Çîáðàæåííÿ”) (Àâòî) - îðèã³íàëüíà ñõåìà êîëüîð³â, Grayscale (Îòòåíêè

ñåðîãî | Â³äò³íêè ñ³ðîãî) - ó â³äò³íêàõ ñ³ðîãî, Black&Wite
(×åðíî-áåëûé |×îðíî-á³ëèé) - ÷îðíî-á³ëèé òà Washout
Ïîäëîæêà | Ï³äêëàäêà) - íàï³âïðîçîðèé

More Contrast (Óâåëè÷èòü êîíòðàñò- çá³ëüøèòè êîíòðàñòí³ñòü çîáðàæåííÿ
íîñòü | Çá³ëüøèòè êîíòðàñòí³ñòü)

Less Contrast (Óìåíüøèòü êîíòðàñò- çìåíøèòè êîíòðàñòí³ñòü çîáðàæåííÿ
íîñòü | Çìåíøèòè êîíòðàñòí³ñòü)

More Brightness (Óâåëè÷èòü ÿðêîñòü çá³ëüøèòè ÿñêðàâ³ñòü çîáðàæåííÿ
| Çá³ëüøèòè ÿñêðàâ³ñòü)

Less Brightness (Óìåíüøèòü ÿðêîñòü çìåíøèòè ÿñêðàâ³ñòü çîáðàæåííÿ
| Çìåíøèòè ÿñêðàâ³ñòü)

Crop (Îáðåçêà | Îáòèíàííÿ) îáð³çàòè çàéâó ÷àñòèíó çîáðàæåííÿ

Rotate Left 90î (Ïîâåðíóòü âëåâî ïîâåðíóòè ìàëþíîê ïðîòè ãîäèííèêîâî¿ ñòð³ëêè íà 90î

íà 90î | Ïîâåðòàòè âë³âî íà 90î)

Line Style (Òèï ëèíèè | Òèï ë³í³¿) âèáðàòè ñòèëü ë³í³é îáâîäêè

Compress Pictures (Ñæàòèå ðèñóíêîâ çìåíøåííÿ îá’ºìó ïàì’ÿò³, ùî çàéìàº ìàëþíîê çà ðàõóíîê

| Ñòèñêàííÿ ìàëþíê³â) çíèùåííÿ îáð³çàíî¿ ÷àñòèíè ³íñòðóìåíòîì , àáî
çìåíøåííÿ ðîçä³ëüíî¿ çäàòíîñò³

Text Wrapping (Îáòåêàíèå òåêñòîì | âèáðàòè îäèí ç³ ñïîñîá³â îáò³êàííÿ ìàëþíêó òåêñòîì
Îáò³êàííÿ òåêñòîì) äîêóìåíòó

Ðîçä³ë 7. Ä³ëîâà òà ³ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà â Word. Ðîáîòà ç õóäîæí³ì òåêñòîì
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Format Picture (Ôîðìàò îáúåêòà âèêëèê â³êíà äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â ìàëþíêó (äèâ.
| Ôîðìàò îá’ºêòà) íàñòóïíèé ìàòåð³àë)

Set Transparent Color (Óñòàíîâèòü âñòàíîâèòè ïðîçîð³ êîëüîðè. Äàíèé ³íñòðóìåíò äîñòóïíèé
ïðîçðà÷íûé öâåò | Óñòàíîâèòè äëÿ ðàñòðîâèõ ìàëþíê³â (êð³ì ôîðìàòe GIF), ÿê³ ùå íå ìàþòü

ïðîçîðèé êîë³ð) ïðîçîðèõ ä³ëÿíîê

Reset Picture (Ñáðîñ ïàðàìåòðîâ ðè- â³äì³íèòè âñ³ çðîáëåí³ çì³íè ç ìàëþíêîì, òîáòî ïîâåðíóòè
ñóíêà | Ñêèäàííÿ ïàðàìåòð³â ìàëþíêà) äî ïî÷àòêîâîãî âèãëÿäó

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â ìàëþíêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè éîãî ³ â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ
Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Picture (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê), àáî öþ æ êîìàíäó âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó

ìåíþ. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ  Format Picture (Ôîðìàò îáúåêòà | Ôîðìàò îá’ºêòà) ç
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Pictures (Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ | Íàñòðîéêà çîáðàæåííÿ). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ îá’ºêòó Format Picture (Ôîðìàò ðèñóíêà |
Ôîðìàò ìàëþíêà), ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç øåñòè çàêëàäîê.

Ïåðøà çàêëàäêà Color and Lines (Öâåòà è ëèíèè
| Êîëüîðè òà ë³í³¿) (ðèñ. 7.46) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè
ë³í³é îáâîäêè òà çàëèâêè ä³ëÿíêè ãðàô³÷íîãî îá’ºêòó.
Äëÿ á³ëüøîñò³ ³ìïîðòîâàíèõ ìàëþíê³â ïàðàìåòðè äàíî¿
çàêëàäêè íåäîñòóïí³. Äëÿ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü ³ç
á³áë³îòåêè Microsoft ClipArt Gallery ìîæíà âñòàíîâèòè
êîë³ð çàëèâêè òà ð³âåíü ïðîçîðîñò³ íåçàéíÿòèõ
åëåìåíòàìè çîáðàæåííÿ ä³ëÿíîê. Äàí³ ïàðàìåòðè
âñòàíîâëþþòü â ðîçä³ë³ Fill (Çàëèâêà). Ïðè öüîìó ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Color: (öâåò: | êîë³ð:) ìîæíà
âñòàíîâèòè êîë³ð çàëèâêè, à øêàëîþ Transparency:
(ïðîçðà÷íîñòü: | ïðîçîð³ñòü) - ð³âåíü ïðîçîðîñò³.

ßêùî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âèáðàòè Color:
(öâåò: | êîë³ð:) âèáðàòè More colors... (Äðóãèå öâåòà...
| ²íø³ êîëüîðè...), òî ìîæíà âèáðàòè äîäàòêîâ³ â³äò³íêè
êîëüîð³â çàëèâêè ãðàô³÷íîãî îá’ºêòà. Â äàíîìó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà òàêîæ âèáðàòè êîìàíäó
Fill effects... (Ñïîñîáû çàëèâêè... | Ñïîñîáè çàëèâêè...),
ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â
ôîíîâîãî êîëüîðó àáî ôîíîâîãî çîáðàæåííÿ. Â äàíîìó
â³êí³ ìîæíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ôîíó â òàêèõ  çàêëàäêàõ:

• Gradient (Ãðàäèåíòíàÿ | Ãðàä³ºíòíà) (ðèñ. 7.47) - äîçâîëÿº âèáðàòè çàëèâêó ç ïåðåõîäîì êîëüîð³â.
Äàíà çàêëàäêà ìàº òðè äîñòóïíèõ ãðóïè ïàðàìåòð³â. Â ðîçä³ë³ Colors (Öâåòà | Êîëüîðè) ìîæíà  âèáðàòè
ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ÿê áàçîâ³, àáî âèáðàòè îäíó ç³ ñòàíäàðòíèõ çàãîòîâîê. Ïðè âèáîð³
îïö³¿ One color (îäèí öâåò | îäèí êîë³ð) - âñòàíîâëþþòüñÿ ïàðàìåòðè ïåðåõîäó ì³æ âèáðàíèì êîëüîðîì
òà ÷îðíèì, à ïðè Two color (äâà öâåòà | äâà êîëüîðè) - íåîáõ³äíî âèáðàòè äâà êîëüîðè äëÿ ïåðåõîäó.
Îïö³ÿ Preset (çàãîòîâêà) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ãîòîâó ñõåìó ïåðåõîäó äåê³ëüêîõ êîëüîð³â. Ïðè âèáîð³ áóäü-
ÿêîãî ³ç òèï³â ïåðåõîäó â ðîçä³ë³ Shading styles (Òèï øòðèõîâêè) íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè òèï ðîçì³ùåííÿ
ïåðåõîäó êîëüîð³â (ãîðèçîíòàëüíèé ïåðåõ³ä, âåðòèêàëüíèé, ïî ä³àãîíàë³, â³ä êóòà àáî â³ä öåíòðó ñëàéäó). Â ðîçä³ë³
Transparency (Ïðîçðà÷íîñòü | Ïðîçîð³ñòü) ìîæíà âèáðàòè ïàðàìåòðè ïðîçîðîñò³ êîëüîð³â â ïåðåõîä³;

• Texture (Òåêñòóðà) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ôîí ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ ó âèãëÿä³ òåêñòóðè. Çàêëàäêà
ì³ñòèòü çðàçêè ãîòîâèõ òåêñòóð ïðèðîäí³õ ³ âèäóìàíèõ ìàòåð³àë³â;

• Pattern (Óçîð | Â³çåðóíîê) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ôîí ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ ó âèãëÿä³ â³çåðóíêó,
òîáòî åëåìåíò³â, ÿê³ ïîâòîðþþòüñÿ;

Ðèñ. 7.46. Çàêëàäêà Color and Lines â³êíà
Format Picture
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• Picture (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê) - ì³ñòèòü êíîïêó
Select Picture... (Ðèñóíîê... | Ìàëþíîê...), ÿêà äîçâîëÿº
âèáðàòè â ÿêîñò³ ôîíó áóäü-ÿêèé ãðàô³÷íèé ìàëþíîê,
ÿêèé çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ îäíîãî ç ïîïóëÿðíèõ ôîðìàò³â.

²íêîëè íàâêîëî ìàëþíêà ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
ðàìêó îáâîäêè. Äëÿ öüîãî éîãî ñë³ä âèä³ëèòè ³ â ïàíåë³
³íñòðóìåíò³â Pictures (Ðèñîâàíèå | Ìàëþâàííÿ)
âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Â³äêðèâàºòüñÿ ìåíþ, äå ïîòð³áíî
âêàçàòè ñòèëü ë³í³¿. Äëÿ äåòàëüí³øîãî íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ë³í³¿ ðàìêè íàâêîëî ìàëþíêà ïîòð³áíî
âèêëèêàòè â³êíî Format Pictures (Ôîðìàò ðèñóíêà |
Ôîðìàò ìàëþíêà) ³ âèáðàòè çàêëàäêó Color and Lines
(Öâåòà è ëèíèè | Êîëüîðè òà ë³í³¿) (ðèñ. 7.46). Â
ðîçä³ë³ Lines (Ëèíèè | Ë³í³¿) ìîæíà âêàçàòè òàê³
ïàðàìåòðè: Color: (öâåò: | êîë³ð:) - êîë³ð ë³í³¿, Dashed:
(øàáëîí: | øàáëîí:) - ñòèëü (ñóö³ëüíà, øòðèõ-ïóíêòèðíà
³ ò.ä.), Style: (òèï:) - òèï (òîíêà, òîâñòà, ïîäâ³éíà ³ ò.ä.),
Weight: (òîëùèíà: | òîâùèíà:) - òîâùèíó ë³í³¿ â ïóíêòàõ.
ßêùî ÿê íàçâó êîëüîðó âèáðàòè No Line (Íåò ëèíèè |
íåìàº ë³í³¿), òî ðàìêà íàâêîëî ìàëþíêà áóäå â³äñóòíÿ.

Òðåò³é ðîçä³ëè çàêëàäêè Color and Lines (Öâåòà è
ëèíèè | Êîëüîðè òà ë³í³¿) (ðèñ. 7.47) âñòàíîâëþþòü
ïàðàìåòðè ë³í³é òà ñòð³ëîê çàê³í÷åíü äëÿ âåêòîðíèõ
ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â ñòâîðåíèõ çàñîáàìè Microsoft
Word ³ áóäóòü ðîçãëÿíóò³ íàìè äàë³.

Â çàêëàäö³ Size (Ðàçìåð | Ðîçì³ð) (ðèñ. 7.48) â³êíà ïàðàìåòð³â ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ ìîæíà çàäàòè
â ðîçä³ë³ Size and rotate (Ðàçìåð è ïîâîðîò | Ðîçì³ð
³ ïîâîðîò) øèðèíó (Width: (øèðèíà:)) òà âèñîòó
(Height: (âûñîòà: | âèñîòà:)) ìàëþíêà. Ïîëå Rotation:
(ïîâîðîò:) ïðèçíà÷åíå äëÿ ïîâåðòàííÿ îá’ºêòó íà
ïëîùèí³. Äàíå ïîëå äëÿ ³ìïîðòîâàíèõ ìàëþíê³â
íåäîñòóïíå. Â ðîçä³ë³ Scale (Ìàñøòàá) ìîæíà
âñòàíîâèòè ðîçì³ðè îá’ºêòó ó â³äñîòêàõ â³äíîñíî
íàòóðàëüíî¿ âåëè÷èíè. Çâåðí³òü óâàãó, ùî çì³íà
ïàðàìåòð³â â öüîìó ðîçä³ë³ àâòîìàòè÷íî ïðèâîäèòü äî
çì³íè çíà÷åííÿ øèðèíè ³ âèñîòè ó âåðõíüîìó ðîçä³ë³ ³
íàâïàêè. Ó òðåòüîìó ðîçä³ë³ Original size (Èñõîäíûé
ðàçìåð | Âèõ³äíèé ðîçì³ð) âêàçàíî ðîçì³ðè îðèã³íàëó
ìàëþíêà.

Äðóãèé ðîçä³ë ì³ñòèòü äâ³ äîäàòêîâ³ îïö³¿:
• Lock aspect ratio (ñîõðàíèòü ïðîïîðöèè |

çáåðåãòè ïðîïîðö³¿) - çáåð³ãàòè ïðîïîðö³¿ îá’ºêòó. Ïðè
öüîìó çì³íà âèñîòè îá’ºêòó ïðèâîäèòü äî ïðîïîðö³éíî¿
çì³íè øèðèíè ³ íàâïàêè;

• Relative to original picture size
(îòíîñèòåëüíî èñõîäíîãî ðàçìåðà | â³äíîñíî âèõ³äíîãî ðîçì³ðó) - âñòàíîâëþâàòè â³äñîòîê çì³íè
ðîçì³ð³â â³äíîñíî îðèã³íàëüíîãî ðîçì³ðó îá’ºêòó. ßêùî îïö³ÿ â³äêëþ÷åíà, òî â³äñîòîê ìàñøòàáóâàííÿ âêàçóºòüñÿ

Ðîçä³ë 7. Ä³ëîâà òà ³ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà â Word. Ðîáîòà ç õóäîæí³ì òåêñòîì

Ðèñ. 7.47. Â³êíî ñïîñîá³â çàëèâêè ôîíó ñëàéäó

Ðèñ. 7.48. Çàêëàäêà Size â³êíà Format Picture
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â³äíîñíî ïîïåðåäíüîãî ðîçì³ðó (ï³ñëÿ îñòàííüîãî ìàñøòàáóâàííÿ).
Òèï îáò³êàííÿ ìàëþíêà îñíîâíèì òåêñòîì âñòàíîâëþºòüñÿ â çàêëàäö³ Layout (Ïîëîæåíèå |

Ðîçòàøóâàííÿ) (ðèñ. 7.49) â³êíà Format Picture (Ôîðìàò ðèñóíêà | Ôîðìàò ìàëþíêà). Ïðè öüîìó â
ðîçä³ë³ Wrapping style (Îáòåêàíèå | Îáò³êàííÿ)
ïîòð³áíî âèáðàòè òèï îáò³êàííÿ: In line with text (â
òåêñòå | ó òåêñò³) - â ðîçðèâ ðÿäêà òåêñòó, Square
(âîêðóã ðàìêè | íàâêîëî ðàìêè) - ïî ïðÿìîêóòíîìó
êîíòóðó íàâêîëî îá’ºêòó, Tight (ïî êîíòóðó | çà
êîíòóðîì) - ïî ôîðì³ îá’ºêòó, Behind Text (çà òåêñòîì)
- ñëóæèòü ôîíîì ñòîð³íêè (òåêñò íàêëàäàºòüñÿ çâåðõó
ïîâåðõ îá’ºêòó), In front of text (ïåðåä òåêñòîì) -
íàêëàäàºòüñÿ çâåðõó íà òåêñò. Íèæ÷å â ðîçä³ë³
Horizontal aligment (Ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå
| Ãîðèçîíòàëüíå âèð³âíþâàííÿ) - ìîæíà âêàçàòè
ðîçì³ùåííÿ ìàëþíêó â³äíîñíî ñòîð³íêè.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â
îáò³êàííÿ, ïîòð³áíî â äàíîìó â³êí³ (ðèñ. 7.49) íàòèñíóòè
êíîïêó Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...)
³ ïåðåéòè â äðóãó çàêëàäêó Text Wrapping (Îáòåêàíèå
òåêñòîì | Îáò³êàííÿ òåêñòîì).  Â ðîçä³ë³ Wrap Text
(Òåêñò) ñë³ä âêàçàòè ç ÿêîãî áîêó òåêñò ïîâèíåí îáò³êàòè
îá’ºêò: Both sides (âîêðóã | íàâêîëî) - ç äâîõ áîê³â,
Left (ñëåâà | çë³âà) - ç ë³âîãî, Right (ñïðàâà) - ç ïðàâîãî àáî Largest only (ïî áîëüøåé ñòîðîíå | çà
á³ëüøîþ ñòîðîíîþ) - ç øèðøîãî áîêó. Â ðîçä³ë³ Distance from text (Ðàññòîÿíèå îò òåêñòà | Â³äñòàíü â³ä
òåêñòó) ïîòð³áíî âêàçàòè â³äñòàíü â³ä îá’ºêòó äî îñíîâíîãî òåêñòó äîêóìåíòó çë³âà (Left), ñïðàâà (Right),
çâåðõó (Top) òà çíèçó (Bottom). Ïåðøà æ çàêëàäêà äàíîãî â³êíà Picture Position (Ïîëîæåíèå ðèñóíêà |
Ðîçòàøóâàííÿ ìàëþíêà) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè â ãîðèçîíòàëüíå (Horizontal (Ïî ãîðèçîíòàëè | Ïî
ãîðèçîíòàë³)) òà âåðòèêàëüíå  (Vertical (Ïî âåðòèêàëè | Ïî âåðòèêàë³)) ïîëîæåííÿ ìàëþíêà â³äíîñíî
â³äïîâ³äíîãî áàçîâîãî åëåìåíòó äîêóìåíòó. Â ðîë³ áàçîâèõ åëåìåíò³â ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó (ñïðàâà â³ä
â³äïîâ³äíîãî ïîëÿ) ìîæíà âèáðàòè: Margin (Ïîëÿ) - â³äíîñíî ïîëÿ ñòîð³íêè, Page (Ñòðàíèöû | Ñòîð³íêè)
- êðàþ ñòîð³íêè, Columns (Êîëîíêè) - êðàþ êîëîíêè, Paragraph (Àáçàöà | Àáçàöó) - âåðõíüîãî êðàþ
àáçàöó. Â äàí³é çàêëàäö³ º òàê³ îïö³¿:

• Move object with text (ïåðåìåùàòü âìåñòå ñ òåêñòîì | ïåðåì³ùóâàòè ðàçîì ³ç òåêñòîì) -
ïðèâ’ÿçàòè ìàëþíîê äî òîãî àáçàöó, âñåðåäèí³ ÿêîãî â³í çíàõîäèòüñÿ. Â ðåçóëüòàò³ öüîãî ìàëþíîê áóäå
ïåðåì³ùàòèñü ïî ñòîð³íö³ ðàçîì ³ç àáçàöîì, ÿêùî ïðè ðåäàãóâàíí³ éîãî ïîëîæåííÿ çì³íþºòüñÿ;

• Lock anchor (óñòàíîâèòü ïðèâÿçêó | óñòàíîâèòè ïðèâ’ÿçêó) - ïðèâ’ÿçàòè ìàëþíîê äî áàçîâîãî
åëåìåíòó, â³äíîñíî ÿêîãî âñòàíîâëåíî éîãî êîîðäèíàòè ó âèùåîïèñàíîìó ðîçä³ë³;

• Allow overlap (ðàçðåøèòü ïåðåêðûòèå | äîçâîëèòè ïåðåêðèòòÿ) - ïîì³ñòèòè ìàëþíîê ó ôðåéì.
ßêùî äàíó îïö³þ â³äêëþ÷èòè, òî ìàëþíîê íå áóäå çíàõîäèòèñü ó ôðåéì³.

• Layout in table cell (ðàçìåòêà â ÿ÷åéêå òàáëèöû | ðîçì³òêà ó êë³òèíö³ òàáëèö³) - ïîì³ñòèòè
ìàëþíîê â àêòèâíó êîì³ðêó òàáëèö³. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ íå áóäå ïðèâ’ÿçàíå
äî ö³º¿ êîì³ðêè.

Ùå îäí³ºþ ö³êàâîþ ìîæëèâ³ñòþ Word ïðè ðåäàãóâàíí³ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü º îïåðàö³ÿ îáòèíàííÿ
êðà¿â ìàëþíêà, òîáòî çíèùóºòüñÿ (â³äð³çàºòüñÿ) ÷àñòèíà çîáðàæåííÿ ç³ ñòîðîíè îäíîãî ç éîãî êðà¿â. Äëÿ
ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî âèêëèêàòè â³êíî Format Picture (Ôîðìàò ðèñóíêà | Ôîðìàò ìàëþíêà)
(äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) ³ âèáðàòè çàêëàäêó Picture (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê) (ðèñ. 7.50). Â ðîçä³ë³ Crop
from (Îáðåçêà | Îáòèíàííÿ) ñë³ä âêàçàòè âåëè÷íó îáòèíàííÿ çë³âà (Left), ñïðàâà (Right), çâåðõó (Top) òà
çíèçó (Bottom). Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Pictures (Ðèñîâàíèå | Ìàëþâàííÿ) ï³êòîãðàìó

Ðèñ. 7.49. Çàêëàäêà Layout â³êíà Format Picture
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, à òîä³ ìèøåþ ïåðåòÿãíóòè îäèí ³ç ìàðêåð³â
ìàñøòàáóâàííÿ îá’ºêòó.

Äðóãèé ðîçä³ë Image control (Èçîáðàæåíèå |
Çîáðàæåííÿ)  çàêëàäêè Picture (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê)
äîçâîëÿº â³äðåãóëþâàòè ÿñêðàâ³ñòü ìàëþíêà (Brightness:
(ÿðêîñòü: | ÿñêðàâ³ñòü:)), éîãî êîíòðàñòí³ñòü (Contrast:
(êîíòðàñò:)) òà ìîäåëü êîëüîð³â (Color: (Öâåò: |
Êîë³ð:)): Automatic (Àâòî) - ïðèéìàºòüñÿ òàêîþ ÿê ³ â
ôàéë³ îðèã³íàëó, Grayscale (Îòòåíêè ñåðîãî | Â³äò³íêè
ñ³ðîãî) - ó â³äò³íêàõ ñ³ðîãî, Black&White (×åðíî-áåëîå
| ×îðíî-á³ëå) - ïåðåòâîðèòè â ÷îðíî-á³ëèé, Washout
(Ïîäëîæêà | Ï³äêëàäêà) - âñòàíîâèòè åôåêò
íàï³âïðîçîðîñò³. Çâåðí³òü óâàãó, ùî äàí³ ïàðàìåòðè
ìîæíà âñòàíîâèòè çà äîïîìîãîþ îäíîéìåííèõ
ï³êòîãðàì ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Pictures (Íàñòðîéêà
èçîáðàæåíèÿ | Íàñòðîéêà çîáàæåííÿ)  (äèâ.
òàáëèöþ 7.10).

Ïîáóäîâà âåêòîðíèõ îá’ºêò³â çà äîïîìîãîþ Drawing
ßê ìè âæå ãîâîðèëè, Word ìàº ìîæëèâ³ñòü ñòâîðþâàòè íåñêëàäí³ âåêòîðí³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ. Äëÿ

ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â Drawing (Ðèñîâàíèå |
Ìàëþâàííÿ), ÿêà âèêëèêàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè . Âíèçó åêðàíó ç’ÿâëÿºòüñÿ îäíîéìåííà ïàíåëü
³íñòðóìåíò³â, ùî ïðåäñòàâëåíà â òàáëèö³ 7.11.

Òàáëèöÿ 7.11
Ï³êòîãðàìè äëÿ ñòâîðåííÿ âåêòîðíèõ çîáðàæåíü

Ï³êòîãðàìà Íàçâà ï³êòîãðàìè Ä³ÿ

 Draw (Ðèñîâàíèå | â³äêðèâàº ìåíþ ðåäàêòîðà Drawing, ÿêå ïîâòîðþº äåÿê³

Ìàëþâàííÿ) ï³êòîãðàìè, ùî îïèñàí³ äàë³ â ö³é òàáëèö³

Select object (Âûáîð îáüåêòîâ | âèä³ëåííÿ îá’ºêòà. Äëÿ âèä³ëåííÿ äåê³ëüêîõ îá’ºêò³â ñë³ä
Âèá³ð îá’ºêò³â) íàòèñíóòè êëàâ³øó Shift

AutoShapes (Àâòîôèãóðû | â³äêðèâàº ìåíþ, äå ìîæíà âèáðàòè êðèâ³, ãåîìåòðè÷í³

(  | Àâòîô³ãóðè) ô³ãóðè òà òåêñòîâ³ áëîêè ð³çíî¿ ôîðìè

)

Free Rotate (Ñâîáîäíîå âðàùåíèå ïîâåðíóòè îá’ºêò â ïëîùèí³ íà äîâ³ëüíèé êóò

| Â³ëüíå îáåðòàííÿ)

Line (Ëèíèÿ | Ë³í³ÿ) ñòâîðåííÿ ë³í³¿. Ñë³ä íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ â

ïî÷àòêîâ³é òî÷ö³ îá’ºêòó ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè
â ê³íöåâó. ßêùî óòðèìóâàòè Ctrl, òî ë³í³ÿ áóäå ñòâîðþâàòèñü
â äâ³ ñòîðîíè â³äíîñíî ïî÷àòêîâî¿ òî÷êè

Arrow (Ñòðåëêà | Ñòð³ëêà) ñòâîðåííÿ ë³í³¿ ç³ ñòð³ëêàìè (âèêîíóºòüñÿ àíàëîã³÷íî äî

ïîïåðåäíüî¿)

Ðîçä³ë 7. Ä³ëîâà òà ³ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà â Word. Ðîáîòà ç õóäîæí³ì òåêñòîì

Ðèñ. 7.50. Çàêëàäêà Picture â³êíà Format Picture
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Rectangle (Ïðÿìîóãîëüíèê ñòâîðåííÿ ïðÿìîêóòíèê³â (âèêîíóºòüñÿ àíàëîã³÷íî äî Line
| Ïðÿìîêóòíèê) (Ëèíèÿ | Ë³í³ÿ)). ßêùî óòðèìóâàòè Shift, òî óòâîðþºòüñÿ êâàäðàò,

à Ctrl - ïðÿìîêóòíèê ñòâîðþºòüñÿ â³äíîñíî öåíòðà

Oval (Îâàë) ñòâîðåííÿ îâàë³â òà ê³ë (âèêîíóºòüñÿ àíàëîã³÷íî äî Line
(Ëèíèÿ | Ë³í³ÿ)). Äëÿ óòâîðåííÿ êîëà ïîòð³áíî óòðèìóâàòè
Shift, Ctrl - îâàë ñòâîðþºòüñÿ â³äíîñíî öåíòðà

Text Box (Íàäïèñü | Íàïèñ) ñòâîðåííÿ òåêñòîâîãî áëîêó (îêðåìîãî ÷è âñåðåäèí³
ìàëþíêó)

Curve (Êðèâàÿ | Êðèâà) ñòâîðåííÿ êðèâèõ. Çä³éñíþºòüñÿ íàòèñêóâàííÿì êëàâ³ø³
ìèø³ â òî÷êàõ çì³íè ðàä³óñà êðèâèçíè êðèâî¿. Â îñòàíí³é
òî÷ö³ êëàâ³øó ìèø³ ñë³ä íàòèñíóòè äâ³÷³

 Rotate Left (Right) 90î ïîâåðíóòè îá’ºêò ïðîòè (çà) ãîäèííèêîâî¿ (îþ) ñòð³ëêè íà 90°

(Ïîâåðíóòü âëåâî (âïðàâî) 90î

 | Ïîâåðòàòè âë³âî (âïðàâî) 90î)

 Flip Horizontal (Vertical) (Îòðàçèòü ïîâåðíóòè îá’ºêò íà 180° â³äíîñíî ãîðèçîíòàë³ (âåðòèêàë³)

ñëåâà íàïðàâî (ñâåðõó âíèç) | Â³äîá-
ðàçèòè çë³âà íàïðàâî (çâåðõó âíèç))

 Bring Forward (Send Backward) âñòàíîâèòè îá’ºêò íà îäèí øàð ïîâåðõ ³íøîãî (íèæ÷å
(Ïåðåìåñòèòü âïåðåä (íàçàä) | ³íøîãî)
Ïåðåì³ñòèòè âïåðåä (íàçàä))

 Bring to Front (Send to Back) âñòàíîâèòè îá’ºêò ïîâåðõ âñ³õ ³íøèõ (íèæ÷å â³ä âñ³õ ³íøèõ)

(Íà ïåðåäíèé (çàäíèé) ïëàí |
Íà ïåðåäí³é (çàäí³é) ïëàí)

 Bring in Front to Text âñòàíîâèòè îá’ºêò ïîâåðõ îñíîâíîãî  òåêñòó (ï³ä îñíîâíèé
(Send Behind Text) òåêñò) äîêóìåíòà

(Ïîìåñòèòü ïåðåä (çà) òåêñòîì |
Ïîì³ñòèòè ïåðåä (çà) òåêñòîì)

Group (Ãðóïïèðîâàòü | Ãðóïóâàòè) îá’ºäíàòè ê³ëüêà âèä³ëåíèõ îá’ºêò³â â ãðóïó

Ungroup (Ðàçãðóïïèðîâàòü | ðîç’ºäíàòè ãðóïó íà îêðåì³ îá’ºêòè
Ðîçãðóïóâàòè)

Regroup (Ïåðåãðóïïèðîâàòü | ïîâòîðíî îá’ºäíàòè â ãðóïó ðîç’ºäíàí³ îá’ºêòè
Ïåðåãðóïóâàòè)

Edit Points ðåäàãóâàííÿ (çì³íà ïîëîæåííÿ, êðèâèçíè) âóçë³â êðèâî¿
(Íà÷àòü èçìåíåíèå óçëîâ àáî ïðÿìî¿

| Ïî÷àòè çì³íó âóçë³â)

  Align Left (Center, Right) âèð³âíÿòè ê³ëüêà âèä³ëåíèõ îá’ºêò³â ïî ¿õ ë³âîìó (öåíòð³,
(Âûðîâíÿòü ïî ëåâîìó (öåíòðó, ïðàâîìó) êðàþ
ïðàâîìó) êðàþ | Âèð³âíÿòè çà

ë³âèì (ïî öåíòðó, çà ïðàâèì) êðàºì)
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  Align Top (Middle, Bottom) (Âû- âèð³âíÿòè ê³ëüêà âèä³ëåíèõ îá’ºêò³â ïî ¿õ âåðõíüîìó
ðîâíÿòü ïî âåðõíåìó (íèæíåìó (ñåðåäèí³, íèæíüîìó) êðàþ
 ñåðåäèíå) êðàþ | Âèð³âíÿòè çà

âåðõí³ì (ñåðåäèíîþ, íèæí³ì) êðàºì)

Insert WordArt (Äîáàâèòü îáüåêò âñòàâèòè îá’ºêò ³ç õóäîæí³ì òåêñòîì (äèâ. äàë³)
 WordArt | Äîäàòè îá’ºêò WordArt)

Insert Diagram or Organization âñòàâòèòè áëîê-ñõåìó àáî îðãàí³çàö³éíó ä³àãðàìó

Chart (Äîáàâèòü äèàãðàììó èëè
îðãàíèçàöèîííóþ äèàãðàììó | Äîäà-

òè ä³àãðàìó àáî îðãàí³çàö³éíó ä³àãðàìó)

Insert ClipArt (Äîáàâèòü êàðòèíêó âñòàâèòè ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ ³ç á³áë³îòåêè Microsoft
 | Äîäàòè êàðòèíêó) ClipArt Gallery

Insert Picture (Äîáàâèòü ðèñóíîê âñòàâèòè ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ ³ç ôàéëó
| Äîäàòè ìàëþíîê)

Fill Color (Öâåò çàëèâêè | âêàçàòè êîë³ð ôîíó äëÿ çàìêíóòîãî îá’ºêòó
Êîë³ð çàëèâêè)

Line Color (Öâåò ëèíèè | âêàçàòè êîë³ð ë³í³é âèä³ëåíîãî îá’ºêòó
Êîë³ð ë³í³¿)

Font Color (Öâåò øðèôòà âêàçàòè êîë³ð òåêñòó â òåêñòîâîìó áëîö³
Êîë³ð øðèôòó)

Object (Ôîðìàò ðèñóíêà | âèêëèêàòè â³êíî ôîðìàòóâàííÿ îá’ºêòó

Ôîðìàò ãðàô³÷íîãî îá’ºêòà)

Line Style (Òèï ëèíèè | Òèï ë³í³¿) âñòàíîâèòè ñòèëü (òîâùèíó) ë³í³é äëÿ îá’ºêòó

Dash Style (Òèï øòðèõà) âñòàíîâèòè òèï ë³í³é (ñóö³ëüíà, ïóíêòèðíà ³ ò.ä.) îá’ºêòó

Arrow Style (Âèä ñòðåëêè | âñòàíîâèòè ñòèëü ñòð³ëîê íà êðàÿõ ë³í³¿
Òèï ñòð³ëêè)

Shadow (Òåíü | Ñòèëü ò³í³) âñòàíîâèòè ò³íü äëÿ îá’ºêòó òà ¿¿ òèï

Shadow Color (Öâåò òåíè | âèáðàòè ó ïàë³òð³ êîë³ð ò³í³
Êîë³ð ò³í³)

Nudge Shadow Up (Down, Left, çì³ñòèòè ò³íü îá’ºêòó ââåðõ (âíèç, âë³âî, âïðàâî)
 Right) (Ñäâèíóòü òåíü (ââåðõ, âíèç,
âëåâî, âïðàâî) | Çñóíóòè ò³íü (âãîðó,

äîíèçó, âë³âî, âïðàâî))
Shadow On/Off (Âêë/Âûêë òåíü âêëþ÷èòè/âèêëþ÷èòè ò³íü äëÿ îá’ºêòó

| Óâ³ìê./âèìê. ò³íü)

3-D (Îáüåì | Îá’ºì) çðîáèòè îá’ºêò òðèì³ðíèì
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3-D Color (Îáúåì - Öâåò âñòàíîâèòè êîë³ð äëÿ ãðàíåé òðèì³ðíîãî îá’ºêòó
| Êîë³ð îá’ºìó)

3-D On/Off (Âêë/Âûêë îáúåì) âêëþ÷èòè/âèêëþ÷èòè åôåêò òðèì³ðíîñò³ äëÿ îá’ºêòó
| Óâ³ìê./âèìê. îá’ºì)

Depth (Îáúåì - Ãëóáèíà | âñòàíîâèòè âåëè÷èíó ãðàí³ òðèì³ðíîãî îá’ºêòó

Îá’ºì - ãëèáèíà)

Direction (Îáúåì - Íàïðàâëåíèå âñòàíîâèòè íàïðÿìîê òà ñòèëü ïåðñïåêòèâè òðèì³ðíîãî
| Îá’ºì - Íàïðÿìîê) îá’ºêòó

Lighting (Îáúåì - Îñâåùåíèå âñòàíîâèòè íàïðÿìîê ïàäàííÿ ñâ³òëà íà îá’ºêò

| Îá’ºì - Îñâ³òëåííÿ)

Surface (Îáúåì - Ïîâåðõíîñòü âñòàíîâèòè ìàòåð³àë ïîâåðõí³ òðèì³ðíîãî îá’ºêòó
| Îá’ºì - Ïîâåðõíÿ)

Tilt Up (Down, Left, Right) ïðîñòîðîâå ïîâåðòàííÿ îá’ºêòó â íàïðÿìêó, âêàçàíîìó íà

 (Ïîâåðíóòü âíèç(ââåðõ, âïðàâî, ï³êòîãðàì³
âëåâî) | Ïîâåðíóòè âíèç(ââåðõ,

ë³âîðó÷, ïðàâîðó÷)

Snap to Grid (Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå âèêëèêàº â³êíî, äå ìîæíà âêàçàòè ì³í³ìàëüíèé êðîê

| Ïðèâ’ÿçàòè äî ñ³òêè) ïåðåì³ùåííÿ îá’ºêò³â

Disassemble Picture (Ðàñôîð- ðîçä³ëÿº çãðóïîâàíèé âåêòîðíèé ìàëþíîê íà
ìèðîâàòü ðèñóíîê åëåìåíòàðí³ îá’ºêòè

| Ðîçôîðìóâàòè ìàëþíîê)

Insert Ink Drawing and Writing âñòàâèòè ðóêîïèñí³ äàí³

(Äîáàâèòü ðóêîïèñíûå äàííûå è
ðèñóíêè | Âñòàâèòè ðóêîïèñí³ äàí³

òà ìàëþíêè)

Ïåðåä òèì, ÿê çì³íþâàòè âëàñòèâîñò³ îá’ºêòó (êîë³ð, òîâùèíó ë³í³¿, ò³íü, ïîâåðíóòè îá’ºêò ³ ò.ä.), éîãî ñë³ä âèä³ëèòè.

Äëÿ öüîãî âèáèðàþòü ï³êòîãðàìó  Select Object (Âûáîð îáúåêòîâ | Âèá³ð îá’ºêò³â) ³ â³äì³÷àþòü ïîòð³áíèé

îá’ºêò. Êîëè ïîòð³áíî âèä³ëèòè ê³ëüêà îá’ºêò³â, òî, âèáðàâøè ³íñòðóìåíò äëÿ âèä³ëåííÿ, ñë³ä óòâîðèòè íàâêîëî íèõ
ïðÿìîêóòíó çîíó àáî âèä³ëÿòè ¿õ ïðè íàòèñíóò³é êëàâ³ø³ Shift.

Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî êîæåí îá’ºêò ìàëþíêà ïðè ñòâîðåíí³ àâòîìàòè÷íî ïîì³ùàºòüñÿ â ôðåéì ³ â³í ëåãêî
ïåðåì³ùàºòüñÿ ïî äîêóìåíòó. Öå ³íêîëè ìîæå ñòâîðþâàòè äåÿê³ íåçðó÷íîñò³, àäæå ñòâîðåíèé ìàëþíîê ìîæå
“ðîçñèïàòèñü” â ð³çíèõ ä³ëÿíêàõ äîêóìåíòó. Ùîá óñóíóòè öåé íåäîë³ê, áàæàíî ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ìàëþíêà, ùî

ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ îá’ºêò³â, âèä³ëèòè âñ³ îá’ºêòè ³ çãðóïóâàòè ï³êòîãðàìîþ  Group (Ãðóïïèðîâàòü |

Ãðóïóâàòè). Ï³ñëÿ ÷îãî âîíè âñ³ áóäóòü ââàæàòèñü îäíèì îá’ºêòîì.

Îñê³ëüêè îá’ºêòè, ñòâîðåí³ çà äîïîìîãîþ Drawing, àâòîìàòè÷íî áåðóòüñÿ ó ôðåéìè, òî ïîðÿäîê ¿õ
ïåðåì³ùåííÿ ïî äîêóìåíòó òà ìàñøòàáóâàííÿ ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî ³íøèõ îá’ºêò³â ó ôðåéìàõ, íàïðèêëàä,
³ìïîðòîâàíèõ â äîêóìåíò ìàëþíê³â (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Çàóâàæòå, ùî ïîðÿäîê ôîðìàòóâàííÿ öèõ
îá’ºêò³â òàêîæ àíàëîã³÷íèé. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ âåêòîðíîãî îá’ºêòó Drawing, éîãî
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ñë³ä âèä³ëèòè ³ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè AutoShape… (ÀâòîÔèãóðà… | Àâòîôèãóðà...)

àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Format AutoShape (ÀâòîÔèãóðû), ùî

ñêëàäàºòüñÿ ç øåñòè çàêëàäîê, âì³ñò ÿêèõ ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä îäíîéìåííèõ çàêëàäîê â³êíà
Format Picture (Ôîðìàò ðèñóíêà | Ôîðìàò ìàëþíêà).

Âì³ñò çàêëàäêè Colors and Lines (Öâåòà è ëèíèè | Êîëüîðè òà ë³í³¿) (ðèñ. 7.46) òàêîæ í³÷èì íå
â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä âì³ñòó îäíîéìåííî¿ çàêëàäêè â³êíà âëàñòèâîñòåé ³ìïîðòîâàíèõ ìàëþíê³â. Îäíàê, äëÿ
äåÿêèõ îá’ºêò³â (äëÿ ë³í³é ³ç ñòð³ëêàìè) ìîæå áóòè äîñòóïíèì ðîçä³ë Arrows (Ñòðåëêè | Ñòð³ëêè) - âñòàíîâëþº
ñòèëü òà ðîçì³ð ñòð³ëîê íà ë³í³¿: Begin style (size) (íà÷àëî:  | ïî÷àòîê:) - ïî÷àòîê ë³í³¿, End style: (êîíåö: |
ê³íåöü:) - äðóãèé ê³íåöü ë³í³¿ òà Size: (ðàçìåð: | ðîçì³ð:) - ðîçì³ð â³äïîâ³äíîãî çàê³í÷åííÿ.

Íà â³äì³íó â³ä â³êíà âëàñòèâîñòåé ç³ìïîðòîâàíîãî ìàëþíêà, äëÿ âåêòîðíèõ îá’ºêò³â Drawing, çàêëàäêà
Picture (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê) íå äîñòóïíà, à çàêëàäêà Text Box (Íàäïèñü | Íàïèñ) âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ëèøå äëÿ òåêñòîâèõ áëîê³â.

Òåêñòîâèé áëîê (Text box) - öå ôðàãìåíò òåêñòó, âçÿòèé â îêðåìèé ôðåéì äîâ³ëüíî¿ ôîðìè. Íà
â³äì³íó â³ä çâè÷àéíîãî âáóäîâóâàííÿ òåêñòó â ôðåéì, ÿêèé ìîæå ìàòè ëèøå ïðÿìîêóòíó ôîðìó, òåêñòîâèé
áëîê ìîæå ìàòè äîâ³ëüíó ôîðìó. Êð³ì öüîãî òåêñòîâèé áëîê ìîæå äîäàòêîâî ì³ñòèòè ñòð³ëêè òà ³íø³
åëåìåíòè, ùî º íåâ³ä’ºìíîþ ñêëàäîâîþ áëîêó. Òåêñòîâ³ áëîêè ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ñòâîðåííÿ áëîê-
ñõåì òà ³íøèõ ìàëþíê³â, ùî ì³ñòÿòü òåêñòîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ.

Òåêñòîâ³ áëîêè ñòâîðþþòü êîìàíäîþ Text Box (Íàäïèñü | Íàïèñ) ç ïóíêòó ìåíþ Insert (Âñòàâêà).
Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ , ùî âõîäèòü â ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â Drawing (Ðèñîâàíèå |
Ìàëþâàííÿ). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó êóðñîð íàáóâàº ôîðìè “+”. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó
êëàâ³øó ìèø³ ³ îáâåñòè ïðÿìîêóòíó çîíó, â ÿê³é áóäå çíàõîäèòèñü òåêñòîâèé áëîê. Ï³ñëÿ òîãî, ÿê áóäå
â³äïóùåíî êëàâ³øó ìèø³, óòâîðþºòüñÿ îá’ºêò òåêñòîâîãî áëîêó, âñåðåäèí³ ÿêîãî çíàõîäèòüñÿ êóðñîð äëÿ
ââåäåííÿ òåêñòó.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ òåêñòîâîãî áëîêó ïîòð³áíî éîãî âèä³ëèòè ³ â ïóíêò³ ìåíþ

Format (Ôîðìàò) âèáðàòè Text Box… (Íàäïèñü… | Íàïèñ...), àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó

â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Format Text Box (Ôîðìàò íàäïèñè | Ôîðìàò íàïèñó), ÿêå ìàº òàê³ æ çàêëàäêè ÿê ³
â³êíî Format AutoShape (Ôîðìàò Àâòîôèãóðû | Ôîðìàò àâòîô³ãóðè), ùî ìè âæå îïèñóâàëè.

Çàêëàäêà Text Box (Íàäïèñè | Íàïèñ) äîñòóïíà ëèøå äëÿ ôîðìàòóâàííÿ òåêñòîâèõ áëîê³â ³ ì³ñòèòü
÷îòèðè ïîëÿ, ÿê³ âñòàíîâëþþòü â³äñòóïè â³ä êðà¿â òåêñòîâîãî áëîêó äî ñàìîãî òåêñòó: Top: (ñâåðõó: |
âåðõíº:) - çâåðõó, Bottom: (ñíèçó: | íèæíº:) - çíèçó, Left: (ñëåâà: | ë³âå:) - çë³âà òà Right: (ñïðàâà: |
ïðàâå:) - ñïðàâà. Äàíà çàêëàäêà ì³ñòèòü òàêîæ îïö³¿: Word wrap text in AutoShape (ïåðåíîñèòü òåêñò â
àâòîôèãóðå ïî ñëîâàì | ïåðåíîñèòè òåêñò â àâòîô³ãóð³ ïî ñëîâàõ) - ïåðåíîñèòè òåêñò (ïî ñëîâàõ) â
íîâèé ðÿäîê, ÿêùî â³í íå ïîì³ùàºòüñÿ ïî øèðèí³ òåêñòîâîãî áëîêó, Resize AutoShape to fit text (ïîäãîíÿòü
ðàçìåð àâòîôèãóðû ïîä òåêñò | ïðèïàñîâóâàòè ðîçì³ð àâòîô³ãóðè äî òåêñòó) - çìåíøóâàòè ðîçì³ðè
òåêñòîâîãî áëîêó äî îá’ºìó òåêñòó â íüîìó. Êð³ì öüîãî â çàêëàäö³ Text Box (Íàäïèñè | Íàïèñ) çíàõîäèòüñÿ
êîìàíäíà êíîïêà Convert to Frame… (Ïðåîáðàçîâàòü â ðàìêó… | Ïåðåòâîðèòè íà ðàìêó...), ÿêà äîçâîëÿº
ïåðåòâîðèòè òåêñòîâèé áëîê â çâè÷àéíèé ôðåéì ³ç ôðàãìåíòîì òåêñòó.

Òåêñòîâ³ áëîêè ìîæíà ì³æ ñîáîþ çâ’ÿçóâàòè. Â öüîìó âèïàäêó âì³ñò òåêñòó, ùî íå ïîì³ùàºòüñÿ â áëîê
áóäå ïðîäîâæóâàòèñü â íàñòóïíîìó çâ’ÿçàíîìó òåêñòîâîìó áëîö³. Äëÿ òîãî, ùîá çâ’ÿçàòè òåêñòîâèé áëîê ³ç
³íøèì áëîêîì, ïîòð³áíî âèä³ëèòè ïåðøèé ç íèõ, à òîä³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó  â ïàíåë³ Text Box (Íàäïèñü
| Íàïèñ) ³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà áëîö³, ç ÿêèì ïîòð³áíî âñòàíîâèòè çâ’ÿçîê. Ïðè öüîìó íàñòóïíèé
òåêñòîâèé áëîê ïîâèíåí áóòè ïîðîæí³ì (íå ì³ñòèòè ³íôîðìàö³¿). Ùîá ðîç³ðâàòè çâ’ÿçîê, ìîæíà âèä³ëèòè
ïîïåðåäí³é òåêñòîâèé áëîê ³ ïàðè çâ’ÿçàíèõ áëîê³â òà íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó  ³ç ïàíåë³ Text Box (Íàäïèñü

| Íàïèñ). Äàíà ïàíåëü ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ì³ñòèòü òàêîæ ï³êòîãðàìè:  - ïåðåéòè äî íàñòóïíîãî çâ’ÿçàíîãî

òåêñòîâîãî áëîêó,  - äî ïîïåðåäíüîãî òà  - ïîâåðíóòè òåêñò ó çâ’ÿçàíèõ áëîêàõ íà 90 ãðàäóñ³â çà
ãîäèííèêîâîþ ñòð³ëêîþ.
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7.3. Ðîáîòà ç õóäîæí³ì òåêñòîì â WordArt

Äëÿ îôîðìëåííÿ òåêñòîâîãî äîêóìåíòó ³ íàäàííÿ éîìó ïðèâàáëèâ³øîãî âèãëÿäó, â Word ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü ï³äïðîãðàìîþ Microsoft WordArt. Âîíà äîçâîëÿº ñòâîðèòè â äîêóìåíò³ îá’ºêòè ³ç õóäîæí³ì
òåêñòîì.

Õóäîæí³é òåêñò (WordArt) - öå íåâåëèêèé òåêñòîâèé ôðàãìåíò, äî ÿêîãî çàñòîñîâàíî ð³çí³ ñïåöåôåêòè:
òðèì³ðíèé øðèôò, íàïèñàííÿ òåêñòó ïî êðèâ³é òðàºêòîð³¿, çàëèâêà ôîíó ñèìâîë³â òåêñòóðàìè òà êîëüîðàìè ç
ïåðåõîäàìè ³ ò.ä. Áóäü-ÿêèé òåêñòîâèé ôðàãìåíò àâòîìàòè÷íî ïîì³ùàºòüñÿ ó ôðåéì, à òîìó ëåãêî ìàñøòàáóºòüñÿ
òà ïåðåì³ùàºòüñÿ ïî òåêñòó äîêóìåíòó. Éîìó ìîæíà íàäàâàòè åôåêò îìèâàííÿ îñíîâíèì òåêñòîì ³ ò.ä.
Õóäîæí³é òåêñò â îñíîâíîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ îôîðìëåííÿ òèòóëüíèõ ñòîð³íîê ÷è ³íøèõ íåñòàíäàðòíèõ
äîêóìåíò³â.

Ñòâîðþâàòè õóäîæí³é òåêñò ìîæíà äâîìà øëÿõàìè - ïåðåòâîðèòè âæå ³ñíóþ÷èé òåêñò â õóäîæí³é,
àáî ñòâîðèòè íîâèé. ßêùî ïîòð³áíèé òåêñò âæå ³ñíóº â äîêóìåíò³, òî éîãî ñë³ä âèä³ëèòè ³ â ïóíêò³ ìåíþ
Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Picture (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê), à â íüîìó - êîìàíäó WordArt… (Îáúåêò
WordArt | Îá’ºêò WordArt...), àáî ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî (ðèñ. 7.51) ³ç íàáîðîì ð³çíèõ ñòèë³â õóäîæíüîãî
òåêñòó, äå ñë³ä âèáðàòè ïîòð³áíèé ³ íàòèñíóòè êíîïêó
Ok.

Â íàñòóïíîìó â³êí³ (ðèñ. 7.52) âèâîäèòüñÿ âì³ñò
ñòâîðþâàíîãî õóäîæíüîãî òåêñòó. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå
âèä³ëÿâ òåêñòîâîãî ôðàãìåíòó íà ïåðøîìó åòàï³
ñòâîðåííÿ õóäîæíüîãî òåêñòó, òî âèâîäèòüñÿ ôðàçà Your
Text Here (Òåêñò íàäïèñè | Òåêñò íàïèñó). Ïðè öüîìó
¿¿ ïîòð³áíî çàì³íèòè íà â³äïîâ³äíèé òåêñò. Êð³ì öüîãî â
äàíîìó â³êí³ âñòàíîâëþºòüñÿ ãàðí³òóðà øðèôòó
õóäîæíüîãî òåêñòó (Font: (Øðèôò:)) éîãî êåãëü, (Size:
(Ðàçìåð: | Ðîçì³ð:)) òà ñòèëü íàïèñàííÿ (B (Æ)-
æèðíèé,  I (Ê) - êóðñèâ). Ââ³âøè òåêñò òà âñòàíîâèâøè
ïàðàìåòðè øðèôòó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Ok.

Íà ïîâåðõí³ ñòîð³íêè äîêóìåíòó ç’ÿâëÿºòüñÿ
â³äïîâ³äíèé õóäîæí³é òåêñò, à â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ
- äîäàòêîâà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â WordArt (WordArt).
ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè ôîðìàòóâàííÿ â³äïîâ³äíîãî
îá’ºêòó õóäîæíüîãî òåêñòó, òî äîñèòü íàòèñíóòè íà íüîìó
ë³âó êëàâ³øó ìèø³. Ïðè öüîìó ó âóçëàõ ä³ëÿíêè, ùî
çàéíÿòà îá’ºêòîì, ç’ÿâëÿþòüñÿ ìàðêåðè äëÿ çì³íþâàííÿ
éîãî ðîçì³ð³â. Äëÿ òîãî, ùîá â³äðåäàãóâàòè ñàì òåêñò
îá’ºêòó ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà
íüîìó, àáî â ïàíåë³ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ WordArt
âèáðàòè êîìàíäó Edit Text (Èçìåíèòü òåêñò | Çì³íèòè
òåêñò). Â ðåçóëüòàòò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî,
çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.52, äå ìîæíà âíåñòè çì³íè â
òåêñò. ßêùî ïîòð³áíî çíèùèòè îá’ºêò WordArt, òî éîãî
ñë³ä âèä³ëèòè ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete.

Äëÿ âèõîäó ³ç ðåæèìó ôîðìàòóâàííÿ îá’ºêòó
WordArt, äîñèòü íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ â áóäü-

Ðèñ. 7.51. Â³êíî WordArt Gallery

Ðèñ. 7.52. Â³êíî ðåäàãóâàííÿ õóäîæíüîãî òåêñòó
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ÿêîìó ì³ñö³ ñòîð³íêè ïîçà õóäîæí³ì òåêñòîì. Ïðîöåñ çì³íþâàííÿ ïàðàìåòð³â òåêñòó WordArt çä³éñíþºòüñÿ çà
äîïîìîãîþ ï³êòîãðàì ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â WordArt, ÿê³ ïðåäñòàâëåí³ â òàáëèö³ 7.12.

Òàáëèöÿ 7.12
Ï³êòîãðàìè äëÿ ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ õóäîæíüîãî òåêñòó

Ï³êòîãðàìà Íàçâà ï³êòîãðàìè Ä³ÿ

Insert WordArt (Äîáàâèòü îáúåêò âñòàâèòè íîâèé îá’ºêò WordArt

 WordArt | Äîäàòè îá’ºêò WordArt)

Edit Text (Èçìåíèòü òåêñò | Çì³íèòè òåêñò) âèêëèêàòè â³êíî ðåäàãóâàííÿ õóäîæíüîãî
òåêñòó (ðèñ. 7.52)

WordArt Gallery (Êîëëåêöèÿ WordArt âèêëèêàòè â³êíà ñòèë³â õóäîæíüîãî òåêñòó äëÿ
| Êîëåêö³ÿ WordArt) çì³íè ³ñíóþ÷îãî ñòèëþ

Format WordArt (Ôîðìàò WordArt | Ôîðìàò âèêëèêàòè â³êíî ôîðìàòóâàííÿ îá’ºêòó

ãðàô³÷íîãî îá’ºêòà) WordArt

WordArt Shape (Ôîðìàò îáúåêòà WordArt) â³äêðèâàºòüñÿ ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè

òðàºêòîð³þ íàïèñàííÿ òåêñòó

Text Wrapping (Îáòåêàíèå òåêñòîì | âèáðàòè îäèí ³ç ñïîñîá³â îáò³êàííÿ ìàëþíêà
Îáò³êàíÿ òåêñòîì) òåêñòîì

WordArt Same Letter Heights çðîáèòè âñ³ ë³òåðè îäíàêîâî¿ âèñîòè (ÿê ìàë³
(Âûðîâíÿòü áóêâó WordArt ïî âûñîòå | òàê ³ âåëèê³)
Âèð³âíÿòè ë³òåðè WordArt çà âèñîòîþ)

WordArt Vertical Text âñòàíîâèòè âåðòèêàëüíå íàïèñàííÿ
(Âåðòèêàëüíûé òåêñò WordArt | õóäîæíüîãî òåêñòó
Âåðòèêàëüíèé òåêñò WordArt)

WordArt Alignment (Âûðàâíèâàíèå WordArt | âñòàíîâèòè âèð³âíþâàííÿ òåêñòó, ùî çàéìàº
Âèð³âíþâàííÿ òåêñòó) ê³ëüêà ðÿäê³â

WordArt Character Spacing çì³íèòè â³äñòàíü ì³æ ñèìâîëàìè â

(Ìåæñèìâîëüíûé èíòåðâàë WordArt | õóäîæíüîìó òåêñò³
Òåêñò - Òðåê³íã)

Íàä îá’ºêòàìè WordArt ìîæíà âèêîíóâàòè äåÿê³ îïåðàö³¿ äîñòóïí³ äëÿ çâè÷àéíèõ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü (ïîâåðòàííÿ,
äçåðêàëüíå â³äîáðàæåííÿ, âçàºìíå ðîçì³ùåííÿ òà ³í.). Ïîðÿäîê âèêîíàííÿ öèõ îïåðàö³é á³ëüø äåòàëüíî îïèñàíî
â ðîçä³ë³ 7.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà (äèâ. òàáëèöþ 7.11)

Â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ º ê³ëüêà ï³êòîãðàì, ùî âèêëèêàþòü ï³äìåíþ. Ïðè âèáîð³ ï³êòîãðàìè , ÿêà âñòàíîâëþº

â³äñòàíü ì³æ ñèìâîëàìè â ñëîâàõ, ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè: Normal (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé) -
çâè÷àéíà â³äñòàíü, Very Tight (Î÷åíü óçêèé | Äóæå âóçüêèé) - äóæå ìàëà (80% â³ä çâè÷àéíî¿), Tight (Óçêèé |
Âóçüêèé) - ìàëà (90%), Loose  (Øèðîêèé) - âåëèêà (120%), Very Loose (Î÷åíü øèðîêèé | Äóæå øèðîêèé) - äóæå
âåëèêà (150%), Custom (Íàñòðàèâàåìûé | Íàëàøòîâóâàíèé) - âåëè÷èíà âêàçóºòüñÿ â ïîë³ ñïðàâà, Kern Character

Paris (Êåðíèíã ïàð ñèìâîëîâ | Êåðí³íã ïàð çíàê³â) - âñòàíîâèòè êåðíèíã äëÿ ñèìâîë³â.  Ï³êòîãðàìà 

Ðîçä³ë 7. Ä³ëîâà òà ³ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà â Word. Ðîáîòà ç õóäîæí³ì òåêñòîì
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âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó âèïàäêó, ÿêùî õóäîæí³é òåêñò çàéìàº ê³ëüêà ðÿäê³â. Âîíà âèêëèêàº ìåíþ äëÿ âñòàíîâëåííÿ
âèð³âíþâàííÿ òåêñòó â ðÿäêàõ: Left Align (Âûðîâíÿòü ïî ëåâîìó êðàþ | Âèð³âíÿòè çà ë³âèì êðàºì) - ïî ë³âîìó êðàþ,
Right Align (Âûðîâíÿòü ïî ïðàâîìó êðàþ | Âèð³âíÿòè çà ïðàâèì êðàºì) - ïî ïðàâîìó êðàþ, Center (Âûðîâíÿòü ïî
öåíòðó | Âèð³âíÿòè ïî öåíòðó) - ïî öåíòðó, Word Justify (Âûðîâíÿòü ïî îáîèì êðàÿì | Âèð³âíÿòè ïî øèðèí³) - ïî
äâîõ êðàÿõ ³ç ðåãóëþâàííÿì â³äñòàí³ ì³æ ñëîâàìè, Letter Justify (Âûðîâíÿòü çà ñ÷åò èíòåðâàëîâ | Âèð³âíÿòè çà
ðàõóíîê ³íòåðâàë³â) - ì³æ ñèìâîëàìè, Stretch Justify (Âûðîâíÿòü çà ñ÷åò øèðèíû | Âèð³âíÿòè çà ðàõóíîê øèðèíè)
- ³ç ðåãóëþâàííÿì øèðèíè ñèìâîë³â.

Äëÿ ôîðìàòóâàííÿ îá’ºêòà WordArt éîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò)

âèáðàòè êîìàíäó WordArt… (Îáúåêò WordArt | Îá’ºêò WordArt), àáî ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ . Â

áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Format WordArt (Ôîðìàò îáúåêòà WordArt | Ôîðìàò îá’ºêòà
WordArt), ÿêå ì³ñòèòü ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ çàêëàäêè ³ç â³êíîì Format Picture (Ôîðìàò ðèñóíêà | Ôîðìàò
ìàëþíêà) (äèâ. ðîçä³ë 7.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Òàê³ æ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â âñòàíîâëþþòüñÿ ó
âñ³õ çàêëàäêàõ äàíîãî â³êíà, òîìó äëÿ îçíàéîìëåííÿ ç ïàðàìåòðàìè íàëàøòóâàííÿ ôîðìàòó îá’ºêòà WordArt
ñë³ä ïîâòîðíî çâåðíóòèñü äî ðîçä³ëó 7.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.
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8.1. Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä äîêóìåíò³â
Îäí³ºþ ³ç íàéíåîáõ³äí³øèõ õàðàêòåðèñòèê ñó÷àñíèõ òåêñòîâèõ ïðîöåñîð³â º íàÿâí³ñòü çðó÷íî¿ ôóíêö³¿

ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì. Íå º  âèêëþ÷åííÿì ³ Microsoft Word. Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä äîçâîëÿº
ïîáà÷èòè, ÿêèé âèãëÿä áóäå ìàòè äîêóìåíò ï³ñëÿ äðóêó íà ïðèíòåð³. Öåé ðåæèì äîçâîëÿº çåêîíîìèòè ÷àñ
òà ïàï³ð, ùî âèòðà÷àºòüñÿ íà ïðîáíå ðîçäðóêîâóâàííÿ. Â íüîìó ïîêàçóþòüñÿ âñ³ åëåìåíòè äîêóìåíòó -
ìàëþíêè, ôîðìóëè,  âèíîñêè, íèæí³ ³ âåðõí³ êîëîíòèòóëè, íîìåðè ñòîð³íîê, êîëîíîê ³ ò.ä.

Äëÿ òîãî, ùîá âèêîíàòè êîìàíäó ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File
(Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Print Preview (Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð | Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä), àáî

íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó   ³ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Standard (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòíà). Ìîæíà òàêîæ
ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+Ctrl+I.

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
(ðèñ. 7.53), äå â³äîáðàæàºòüñÿ îäíà àáî ê³ëüêà ñòîð³íîê
äîêóìåíòó. Äëÿ ïåðåõîäó äî ïåðåãëÿäó îäíî÷àñíî ê³ëüêîõ

ñòîð³íîê ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó , ï³ñëÿ ÷îãî

â³äêðèâàºòüñÿ ñïåö³àëüíå â³êíî, ÿêå ³ì³òóº íàá³ð ñòîð³íêè.
Ïðè öüîìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³, íå
â³äïóñêàþ÷è ¿¿, âèä³ëèòè ïîòð³áíó ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê.
ßêùî ïîòð³áíî ïåðåéòè äî ïåðåãëÿäó ëèøå îäí³º¿

ñòîð³íêè, òî ñë³ä íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó .
Êð³ì öüîãî ìàñøòàá ïåðåãëÿäó ìîæíà çì³íþâàòè

çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè Zoom (Ìàñøòàá), â ÿê³é
çíàõîäèòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ìàñøòàá³â
â³äîáðàæåííÿ ñòîð³íêè ó â³äñîòêàõ. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè,
ùî êîðèñòóâà÷ ìîæå âèáðàòè íå ëèøå ìàñøòàá, ùî
âõîäèòü â ñïèñîê, àëå é âêàçàòè íåñòàíäàðòíèé. Äëÿ
öüîãî ñë³ä âèä³ëèòè çíà÷åííÿ ìàñøòàáó, ùî
â³äîáðàæàºòüñÿ âñåðåäèí³ ï³êòîãðàìè, âêàçàòè ïîòð³áíå ³ íàòèñíóòè Enter.

Ó â³êí³ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì ìîæíà íå ëèøå ïåðåãëÿäàòè äîêóìåíò àëå é ðåäàãóâàòè
éîãî (õî÷à öå é íå äóæå çðó÷íî). ßêùî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó , òî â äàíîìó â³êí³ äîêóìåíò ðåäàãóâàòè
áóäå íå ìîæëèâî. Íàòèñêóâàííÿ êëàâ³ø³ ìèø³ íà äîêóìåíò³ â öüîìó ðåæèì³ ïðèâîäèòü äî íàáëèæåííÿ
â³äïîâ³äíî¿ ä³ëÿíêè äîêóìåíòó (äî ìàñøòàáó 100%), à ïîâòîðíå íàòèñêóâàííÿ ïîâåðòàº äî ïîïåðåäíüîãî ìàñøòàáó.

Â òàáëèö³ 7.13 âêàçàíî ïîâíèé ïåðåë³ê ï³êòîãðàì, ùî âõîäÿòü â ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â â³êíà Print
Preview (Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð | Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä).

Òàáëèöÿ 7.13
Ï³êòîãðàìè äëÿ ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ õóäîæíüîãî òåêñòó

Ï³êòîãðàìà Íàçâà ï³êòîãðàìè Ä³ÿ

Print (Ïå÷àòü | Äðóê) ðîçäðóêóâàòè äîêóìåíò íà ïðèíòåð³ ³ç ïàðàìåòðàìè,
âñòàíîâëåíèìè çà çàìîâ÷óâàííÿì. Äëÿ íàëàøòóâàíÿ
ïàðàìåòð³â äðóêó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ Ctrl+P

Magnifier (Óâåëè÷åíèå âñòàíîâèòè ðåæèì çá³ëüøåííÿ ïåâíî¿ ÷àñòèíè ñòîð³íêè
| Çá³ëüøåííÿ) (ïðè öüîìó ðåäàãóâàííÿ íåìîæëèâå)

Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä òà äðóê äîêóìåíò³â.
Ðîáîòà ³ç ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó

Ðîçä³ë 8. Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä òà äðóê äîêóìåíò³â. Ðîáîòà ³ç ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó

Ðèñ. 7.53. Â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä
äðóêîì
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003760

One Page (Îäíà ñòðàíèöà | ïåðåãëÿä ëèøå îäí³º¿ ïîòî÷íî¿ ñòîð³íêè
Ñòîð³íêà ïîâí³ñòþ)

Multiple Pages (Íåñêîëüêî ñòðàíèö ïåðåãëÿä äåê³ëüêîõ ñòîð³íîê îäíî÷àñíî
| Äåê³ëüêà ñòîð³íîê)

Zoom (Ìàñøòàá) âñòàíîâèòè ìàñøòàá ïåðåãëÿäó

View Ruler (Ëèíåéêà | Ë³í³éêà) âèâåñòè íà åêðàí ãîðèçîíòàëüíó ðîçì³ðíó ë³í³éêó íà êîæí³é
ç ïåðåãëÿäóâàíèõ ñòîð³íîê

Shrink to Fit (Ïîäãîíêà ñòðàíèö óù³ëüíåííÿ òåêñòó ç ìåòîþ çàïîá³ãàííÿ ïåðåíåñåííÿ

| Ïðèïàñîâóâàííÿ ñòîð³íîê) ÷àñòèíè àáçàöó íà ³íøó ñòîð³íêó
Full Screen (Âî âåñü ýêðàí | ïåðåãëÿä äîêóìåíòó â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³. Ïðè öüîìó

Íà âåñü åêðàí) êð³ì ðîáî÷î¿ ä³ëÿíêè â³äîáðàæàºòüñÿ ëèøå ïàíåëü ï³êòîã-
ðàô³÷íîãî ìåíþ òà êíîïêà Close Full Screen (Âåðíóòü
îáû÷íûé ðåæèì | Ïîâåðíóòè çâè÷àéíèé ðåæèì), äëÿ
ïîâåðíåííÿ ó çâè÷àéíèé â³êîííèé ðåæèì â³äîáðàæåííÿ

Close Preview (Çàêðûòü | Çàêðèòè) ïîâåðíóòèñü â ðåæèì çâè÷àéíîãî â³êíà Word

8.2. Äðóê äîêóìåíò³â Word íà ïðèíòåð³
Ìîæëèâ³ñòü âèâåäåííÿ äîêóìåíòó íà äðóê ìàº áóäü-ÿêèé òåêñòîâèé ðåäàêòîð. Àëå òåêñòîâèé ïðîöåñîð

Word â öüîìó ïëàí³ ìàº äîñèòü øèðîê³ ìîæëèâîñò³: ìîæíà âèâîäèòè íà äðóê ÿê âåñü äîêóìåíò, òàê ³
âèáðàí³ ÷àñòèíè; äðóêóâàòè ³íôîðìàö³þ, ùî ñòîñóºòüñÿ äîêóìåíòó (êîðîòêó äîâ³äêó ïðî äîêóìåíò, àíîòàö³¿,
åëåìåíòè àâòîòåêñòó, òàáëèö³ ñòèë³â ³ ò.ä.); âèâîäèòè íà äðóê îäíî÷àñíî äåê³ëüêà êîï³é.

Ïåðåä òèì, ÿê çä³éñíþâàòè äðóê äîêóìåíòó íà ïðèíòåð³, áàæàíî ïåðåãëÿíóòè éîãî ó â³êí³ Print Preview
(Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð | Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä) (äèâ. ðîçä³ë 8.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). ßêùî
âèãëÿä äîêóìåíòó â öüîìó â³êí³ çàäîâ³ëüíÿº êîðèñòóâà÷à, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ . Òàêà æ
ï³êòîãðàìà ïðèñóòíÿ â ïàíåë³ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ Standard (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòíà) ãîëîâíîãî â³êíà
Word. Ïðè âèáîð³ äàíî¿ ï³êòîãðàìè â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó äîêóìåíò àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóºòüñÿ íà äðóê ³ç
ïàðàìåòðàìè çà çàìîâ÷óâàííÿì (áåç äîäàòêîâîãî â³êíà íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äðóêó). Ïàðàìåòðàìè
äðóêó çà çàìî÷óâàííÿì º: äðóê îäí³º¿ êîï³¿ ö³ëîãî äîêóìåíòó ïðèíòåðîì, âñòàíîâëåíèì ó Windows çà
çàìîâ÷óâàííÿì. ßêùî æ êîðèñòóâà÷ íå çã³äíèé ³ç
ïàðàìåòðàìè äðóêó, âñòàíîâëåíèìè çà çàìîâ÷óâàííÿì,
òî ïîòð³áíî çàêðèòè â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ³
çàâàíòàæèòè íà äðóê ç îñíîâíîãî â³êíà äîêóìåíòó.

Äëÿ òîãî, ùîá ó â³êí³ ðåäàãóâàííÿ Word
çàâàíòàæèòè äîêóìåíò íà äðóê, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ
File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Print (Ïå÷àòü | Äðóê)
àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+P ÷è
Ctrl+Shift+F12. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Print
(Ïå÷àòü | Äðóê), ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 7.54.

Â ä³àëîãîâîìó â³êí³ Print (Ïå÷àòü | Äðóê)
çàäàþòüñÿ íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:

• ðîçä³ë Printer (Ïðèíòåð) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè
ñàìîãî ïðèíòåðà. Ïðè öüîìó, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Name: (Èìÿ: | ²ì’ÿ:) ñë³ä âèáðàòè ïðèíòåð, íà ÿêîìó
ïîòð³áíî çä³éñíèòè äðóê. Òîä³, íàòèñíóâøè êíîïêó Ðèñ. 7.54. Ä³àëîãîâå â³êíî Print
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Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³), íàëàøòóâàòè éîãî ïàðàìåòðè. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, âèãëÿä ÿêîãî
çàëåæèòü â³ä òèïó âèáðàíîãî ïðèíòåðà. Ñåðåä ïàðàìåòð³â öüîãî â³êíà ïåðåâàæíî ìîæíà âèáðàòè: ðîçì³ðè
àðêóøà ïàïåðó, íà ÿêîìó áóäå çä³éñíþâàòèñü äðóê, îð³ºíòàö³þ ñòîð³íêè, ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü ïðèíòåðà,
ãðàô³÷í³ ìîæëèâîñò³, òèï ïîäà÷³ ïàïåðó ³ ò.ä. Ï³ñëÿ âèáîðó ïðèíòåðà â íèæí³é ÷àñòèí³ äàíîãî ðîçä³ëó
âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî íüîãî: Status: (Ñîñòîÿíèå: | Ñòàí:) - ïîòî÷íèé ñòàí ïðèíòåðà (â³ëüíèé, çàéíÿòèé
³ ò.ä.), Types: (òèï:) - éîãî òèï, Where: (ïîðò:) - íàçâà ïîðòó, äî ÿêîãî ï³ä’ºäíàíèé ïðèíòåð, Comment:
(çàìåòêè: | íîòàòêè:) - äîäàòêîâ³ ïðèì³òêè. Ó â³êí³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äðóêó ïðèñóòíÿ òàêîæ êíîïêà
Find Printer... (Íàéòè ïðèíòåð... | Çíàéòè ïðèíòåð...), ÿêà äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî çíàéòè ïîòð³áíèé ïðèíòåð
â ìåðåæ³, çä³éñíèâøè  éîãî ïîøóê ïî ìåðåæåâîìó ³ìåí³, øëÿõó àáî ìîäåë³. ßêùî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà
ðèñóíêó 7.54, â³äì³òèòè îïö³þ Print to File (ïå÷àòü â ôàéë | äðóê ó ôàéë), òî äðóê áóäå çä³éñíþâàòèñü íå
íà ïðèíòåð³, à â ñïåö³àëüíèé ôàéë â êîäàõ ïðèíòåðà ç ðîçøèðåííÿì *.prn (print-ôàéë). Öå äîçâîëèòü â
ìàéáóòíüîìó ðîçäðóêóâàòè äàíèé ôàéë áåç âèêîðèñòàííÿ ñàìî¿ ïðîãðàìè Microsoft Word. Íàñòóïíà îïö³ÿ
Manual duplex (äâóõñòîðîííÿÿ ïå÷àòü | äâîñòîðîíí³é äðóê) âñòàíîâëþº ðåæèì äâîñòîðîííüîãî äðóêó.
Â öüîìó âèïàäêó ï³ñëÿ ðîçäðóêîâóâàííÿ ïåðøîãî áîêó ñòîð³íêè áóäå âèâåäåíî ïîâ³äîìëåííÿ ïðî íåîáõ³äí³ñòü
âñòàâèòè òîé ñàìèé àðêóø ³íøèì áîêîì äëÿ ïðîäîâæåííÿ äðóêó;

• ðîçä³ë Page range (Ñòðàíèöû | Ñòîð³íêè) âñòàíîâëþº, ÿêó ÷àñòèíó äîêóìåíòó ïîòð³áíî äðóêóâàòè.
Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

- All (âñå | óñ³) - âñ³ ñòîð³íêè äîêóìåíòó (ïðèéìàºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì),
- Current page (òåêóùàÿ | ïîòî÷íà) - ëèøå àêòèâíó ñòîð³íêó (íà ÿê³é çíàõîäèòüñÿ êóðñîð),
- Selection (âûäåëåííûé ôðàãìåíò | âèä³ëåíèé ôðàãìåíò) - ò³ëüêè âèä³ëåíèé ôðàãìåíò òåêñòó

(ÿêùî âèä³ëåíèõ ôðàãìåíò³â íåìàº, òî îïö³ÿ íåäîñòóïíà),
- Pages: (íîìåðà: | íîìåðè:) - ò³ëüêè ñòîð³íêè âêàçàí³ â ïîë³ ñïðàâà. Ïðè öüîìó ìîæíà âêàçàòè

ä³àïàçîí ñòîð³íîê (ðîçä³ëèâøè íîìåðè ïî÷àòêîâî¿ ³ ê³íöåâî¿ ñòîð³íêè äåô³ñîì, íàïðèêëàä - 7-15:
â³ä 7-î¿ äî 15-î¿), ñïèñîê (ðîçä³ëèâøè ñòîð³íêè êîìîþ, íàïðèêëàä - 3,7,9 - ëèøå ñòîð³íêè ç
íîìåðàìè 3, 7, 9), àáî ïîºäíàòè ä³àïàçîí ³ç ñïèñêîì (íàïðèêëàä - 3,5,10-12,34,45-78);

• ðîçä³ë Copies (Êîïèè | Êîï³¿) âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü äðóêîâàíèõ êîï³é êîæíî¿ ñòîð³íêè, ÿêèé âêàçóºòüñÿ
â ïîë³ Number of copies: (×èñëî êîïèé: | Ê³ëüê³ñòü êîï³é:) (çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ îäíà). Ïðè
äðóö³ äåê³ëüêîõ åêçåìïëÿð³â áàãàòîñòîð³íêîâîãî äîêóìåíòó ìîæíà äðóêóâàòè âñ³ êîï³¿ ïåðøî¿ ñòîð³íêè, ïîò³ì
äðóãî¿ ³ ò.ä., àáî íàäðóêóâàòè ïîâí³ñòþ ïåðøèé åêçåìïëÿð äîêóìåíòó, ïîò³ì äðóãèé, ³ ò.ä. ßêùî ïîòð³áíî
äðóêóâàòè äîêóìåíò  ö³ëèìè åêçåìïëÿðàìè, òî ñë³ä âñòàíîâèòè îïö³þ Collate (ðàçîáðàòü ïî êîïèÿì |
ðîç³áðàòè çà êîï³ÿìè), à êîëè ïîòð³áíî íàäðóêóâàòè ñïî÷àòêó âñ³ êîï³¿ ïåðøî¿ ñòîð³íêè, ïîò³ì – äðóãî¿ ³ ò.ä.,
òî äàíó îïö³þ ïîòð³áíî â³äêëþ÷èòè;

• ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Print: (Âêëþ÷èòè: | Âêëþ÷èòè:) ìîæíà âñòàíîâèòè ÿê³ ñòîð³íêè ³ç âêàçàíèõ â
ðîçä³ë³ Page range (Ñòðàíèöû | Ñòîð³íêè) ïîòð³áíî âèâîäèòè íà äðóê: All pages in range (Âñå ñòðàíèöû
äèàïàçîíà | Óñ³ ñòîð³íêè ä³àïàçîíó) - âñ³ ñòîð³íêè, ùî âêàçàí³ â ïîïåðåäíüîìó ðîçä³ë³, Odd pages
(Íå÷åòíûå ñòðàíèöû | Íåïàðí³ ñòîð³íêè) -  ò³ëüêè íåïàðí³ ñòîð³íêè, Even pages (×åòíûå ñòðàíèöû |
Ïàðí³ ñòîð³íêè) - ëèøå ïàðí³. Îñòàíí³ äâ³ îïö³¿ çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè ïðè äâîñòîðîííüîìó äðóö³ (íà äâ³
ñòîðîíè àðêóøà) âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ñòîð³íîê. Ïðè öüîìó ìîæíà çàäàòè äðóê âñ³õ íåïàðíèõ ñòîð³íîê, à òîä³
ïîì³ñòèòè âñ³ àðêóø³ ùå ðàç â ëîòîê ïðèíòåðà (â çâîðîòíîìó ïîðÿäêó) ³ çàäàòè äðóê ïàðíèõ ñòîð³íîê;

• ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Print what: (Íàïå÷àòàòü: | Íàäðóêóâàòè:) ïîòð³áíî âèáðàòè, ÿêèé åëåìåíò
äîêóìåíòó ñë³ä äðóêóâàòè: Document (Äîêóìåíò) - âëàñíå äîêóìåíò, Document properties (Ñâåäåíèÿ |
Â³äîìîñò³) - â³äîìîñò³ ïðî äîêóìåíò (çàãîëîâîê, òåìà, àâòîð, íàçâà ÏÊ, íà ÿêîìó â³í ñòâîðåíèé, äàòà
ñòâîðåííÿ òà ìîäèô³êàö³¿, ê³ëüê³ñòü â íüîìó ñòîð³íîê, ñë³â, ñèìâîë³â ³ ò.ä.), Document showing markup
(Äîêóìåíò ñ èñïðàâëåíèÿìè | Äîêóìåíò ³ç âèïðàâëåííÿìè) - äîêóìåíò ðàçîì ³ç âèïðàâëåííÿìè
çðîáëåíèìè â ðåæèì³ êîðåêòóâàííÿ (âèïðàâëåííÿ), List of markup (Ñïèñîê èñïðàâëåíèé | Ñïèñîê
âèïðàâëåíü) - ëèøå ñïèñîê çðîáëåíèõ âèïðàâëåíü â ðåæèì³ êîðåêòóâàííÿ, Styles (Ñòèëè | Ñòèë³) -
òàáëèöþ ñòèë³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â äîêóìåíò³, AutoText entries (Ýëåìåíòû àâòîòåêñòà | Åëåìåíòè
àâòîòåêñòó) - åëåìåíòè àâòîòåêñòó, ùî ñòâîðåí³ äëÿ äîêóìåíòó, Key Assignments (Ñî÷åòàíèÿ êëàâèø |
Ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø) - êîìá³íàö³¿ “ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø” ³ ¿õ ïðèçíà÷åííÿ;

Ðîçä³ë 8. Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä òà äðóê äîêóìåíò³â. Ðîáîòà ³ç ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó
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• ðîçä³ë Zoom (Ìàñøòàá) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ìàñøòàáóâàííÿ: Pages per sheet: (÷èñëî ñòðàíèö
íà ëèñòå: | ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê íà àðêóø³:) - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ñê³ëüêè ñòîð³íîê
áóäå ðîçäðóêîâàíî íà îäíîìó àðêóø³ ïàïåðó; Scale to paper size: (ïî ðàçìåðó ñòðàíèöû: | çà ðîçì³ðîì
ñòîð³íêè:) - çìàñøòàáóâàòè ñòîð³íêó òàêèì ÷èíîì, ùîá âîíà ïîâí³ñòþ ïîì³ñòèëàñü íà àðêóø³ ïàïåðó ôîðìàò
ÿêîãî âèáèðàºòüñÿ ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó.

Êð³ì öüîãî ó âèùåîïèñàíîìó â³êí³ º êíîïêà Options… (Ïàðàìåòðû…), ùî äîçâîëÿº âñòàíîâèòè
íàëàøòóâàííÿ ïðîöåñó äðóêó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî Print (Ïå÷àòü | Äðóê) (ðèñ. 7.55), ÿêå
ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â:

• ðîçä³ë Printing Options (Ðåæèì) âñòàíîâëþº
òèï äðóêó:

- Draft Output (÷åðíîâîé | ÷åðíåòêîâèé) -
äðóêóâàòè ÷åðíåòêó äîêóìåíòó, òîáòî ç
íàéìåíøèì ôîðìàòóâàííÿì (ïðàêòè÷íî áåç
ñèìâîë³â ôîðìàòóâàííÿ). Ïðè öüîìó áóäå äóæå
âèñîêà øâèäê³ñòü äðóêó,

- Update fields (îáíîâëÿòü ïîëÿ | îíîâëÿòè
ïîëÿ) - ïåðåä ïî÷àòêîì äðóêó áóäóòü îíîâëåí³
âñ³ ïîëÿ â äîêóìåíò³ (äèâ. ðîçä³ë 9.1 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),

- Update links (îáíîâëÿòü ñâÿçè | îíîâëÿòè
çâ’ÿçêè) - ïåðåä ïî÷àòêîì äðóêó îíîâëþþòüñÿ
âñ³ çâ’ÿçêè äîêóìåíòó ç ³íøèìè ïðîãðàìàìè,

- Allow A4/Letter paper resizing
(ïðåîáðàçîâàíèå À4/Letter | ïåðåòâîðåííÿ
A4/Letter) - àâòîìàòè÷íî ïåðåòâîðþâàòè
ôîðìàòè À4 òà Letter,

- Background printing (ôîíîâàÿ ïå÷àòü |
ôîíîâèé äðóê) - äðóê äîêóìåíòó â ôîíîâîìó
ðåæèì³, òîáòî ï³ä ÷àñ äðóêó íà ïðèíòåð³ ìîæíà
ïðîäîâæóâàòè ïðàöþâàòè ç äîêóìåíòàìè â
Word. ßêùî ÏÊ ìàº äîñèòü ìàë³ ðåñóðñè ïàì’ÿò³, òî ïðîöåñ ôîíîâîãî äðóêó ìîæå äóæå ñïîâ³ëüíèòèñü.
Â òàêèõ âèïàäêàõ äàíó îïö³þ ñë³ä â³äêëþ÷èòè,

- Print PostScript over text (ïå÷àòàòü PostScript ïîâåðõ òåêñòà | äðóêóâàòè Postscript ïîâåðõ
òåêñòó) - äðóêóâàòè PostScript îá’ºêòè ïîâåðõ îñíîâíîãî òåêñòó äîêóìåíòó,

- Reverse print order (â îáðàòíîì ïîðÿäêå | ó çâîðîòíîìó ïîðÿäêó) - ñòîð³íêè äîêóìåíòó âèâîäèòè
íà äðóê â îáåðíåíîìó ïîðÿäêó (ç îñòàííüî¿ ñòîð³íêè äî ïåðøî¿). Öåé ðåæèì äóæå çðó÷íèé äëÿ
ðîáîòè ³ç ëàçåðíèìè ïðèíòåðàìè ñòàðèõ ïîêîë³íü, ÿê³ ñêîíñòðóéîâàí³ òàêèì ÷èíîì, ùî â³ääðóêîâàí³
ñòîð³íêè âñòàíîâëþþòüñÿ ëèöåâîþ ñòîð³íêîþ ââåðõ. Òîìó ï³ñëÿ ðîçäðóêóâàííÿ äîêóìåíòó îñòàííÿ
ñòîð³íêà âèÿâèòüñÿ ïåðøîþ;

• ðîçä³ë Include with document (Ïå÷àòàòü | Äðóêóâàòè) âñòàíîâëþº ÿêó ³íôîðìàö³þ âèâîäèòè íà
äðóê ðàçîì ³ç ñàìèì äîêóìåíòîì:

- Document properties (ñâåäåíèÿ | â³äîìîñò³) - â³äîìîñò³ ïðî äîêóìåíò (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë),
- Field codes (êîäû ïîëåé | êîäè ïîë³â) - êîäè, ùî ïîì³ùåí³ â ñïåö³àëüíèõ ïîëÿõ (äèâ. ðîçä³ë 9.1 äàíî¿

÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ, ÿêà öèì êîäàì â³äïîâ³äàº,
- XML tags (XML-òåãè) - òåãè ìîâè XML, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â äîêóìåíò³,
- Hidden text (ñêðûòûé òåêñò | ïðèõîâàíèé òåêñò) - ïðèõîâàíèé òåêñò (âñòàíîâëþºòüñÿ â ôîðìàòóâàíí³

ñèìâîë³â),
- Drawing objects (ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû | ãðàô³÷í³ îá’ºêòè) - îá’ºêòè, ñòâîðåí³ â ï³äïðîãðàì³ Drawing,
- Background colors and images (ôîíîâûå öâåòà è ðèñóíêè | ôîíîâ³ êîëüîðè òà ìàëþíêè) - âñ³

Ðèñ. 7.55. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â äðóêó
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ôîíîâ³ êîëüîðè òà ôîíîâ³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ;
• ðîçä³ë Options for current documents only (Äëÿ òåêóùåãî äîêóìåíòà | Äëÿ ïîòî÷íîãî äîêóìåíòà)

âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè, ÿê³ ïðèéìàþòüñÿ ëèøå äëÿ äàíîãî äîêóìåíòó, à ïðè äðóö³ íàñòóïíîãî, âîíè àâòîìàòè÷íî
çí³ìàþòüñÿ. Äàíèé ðîçä³ë ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ Print data only for forms (ïå÷àòàòü òîëüêî äàííûå
äëÿ ôîðì | äðóêóâàòè ëèøå äàí³ äëÿ ôîðì) - äðóêóâàòè ëèøå äàí³ äëÿ ôîðì, ùî ì³ñòÿòüñÿ â äîêóìåíò³;

• âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Default tray: (Ïîäà÷à áóìàãè: | Ïîäà÷à ïàïåðó:) âñòàíîâëþº òèï ïîäà÷³
ïàïåðó íà ïðèíòåð (òèï ëîòêà äëÿ ïîäà÷³ ïàïåðó). Âì³ñò äàíîãî ñïèñêó çàëåæèòü â³ä òèïó âñòàíîâëåíîãî
ïðèíòåðà. Ïåðåâàæíî öåé ñïèñîê ì³ñòèòü íàñòóïí³ ïàðàìåòðè: Use Printer settings (Èñïîëüçîâàòü íàñòðîéêè
ïðèíòåðà | Âèêîðèñòîâóâàòè íàñòðîéêè ïðèíòåðà) - âñòàíîâëþâàòè íàëàøòóâàííÿ, ïðèéíÿò³ â ïàðàìåòðàõ
ñàìîãî ïðèíòåðà, Tractor - àâòîìàòè÷íà ïîäà÷à ïàïåðó ç ëîòêà, Manual feed - ðó÷íà ïîäà÷à ïàïåðó òà ³í.

• ðîçä³ë Options for Duplex Printing (Äâóñòîðîííÿÿ ïå÷àòü | Äâîñòîðîíí³é äðóê) âñòàíîâëþº
ïîðÿäîê äâîñòîðîííüîãî äðóêó, ÿêèé ì³ñòèòü äâ³ îïö³¿:

- Front of the sheet (ïîðÿäîê 1) - âñòàíîâëþº ïîðÿäîê äðóêó ñòîð³íîê íà ïåðåäíüîìó áîö³ êîæíîãî
àðêóøà. ßêùî âîíà â³äì³÷åíà, òî ñòîð³íêà 1 áóäå äðóêóâàòèñü âíèçó êîæíîãî àðêóøà. Ïðè çíÿò³é
îïö³¿ ñòîð³íêà 1 áóäå äðóêóâàòèñü âãîð³,

- Back of the sheet (ïîðÿäîê 2) - âñòàíîâëþº ïîðÿäîê äðóêó íà çàäíüîìó áîö³ êîæíîãî àðêóøà.
ßêùî âîíà â³äì³÷åíà, òî ñòîð³íêà 2 áóäå äðóêóâàòèñü âãîð³ àðêóøà. Êîëè îïö³þ â³äêëþ÷èòè -
ñòîð³íêà 2 áóäå äðóêóâàòèñü âíèçó.

Äðóê êîíâåðò³â òà íàêëåéîê ó Word
Word ìàº ìîæëèâ³ñòü äðóêóâàòè ïîøòîâ³ êîíâåðòè òà íàêëåéêè, ÿêùî ïðèíòåð öå äîçâîëÿº. Äëÿ öüîãî

ñë³ä ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ Envelopes and Labels (Êîíâåðòû è íàêëåéêè | Êîíâåðòè é íàêëåéêè), ÿêà
çíàõîäèòüñÿ â ï³äïóíêò³ Letters and Mailing (Ïèñüìà è ðàññûëêè | Ëèñòè é ðîçñèëêè), ïóíêòó ìåíþ Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ çàêëàäîê.

Çàêëàäêà Envelopes (Êîíâåðòû | Êîíâåðòè) (ðèñ. 7.56) ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ä³ëÿíîê äëÿ ââåäåííÿ
òåêñòó: Delivery address: (Àäðåñ ïîëó÷àòåëÿ: | Àäðåñà îäåðæóâà÷à:) - àäðåñà îòðèìóâà÷à ïîøòîâîãî
êîíâåðòó òà Return address: (Îáðàòíûé àäðåñ: | Çâîðîòíà àäðåñà:) - çâîðîòíà àäðåñà (àäðåñà â³äïðàâíèêà).

Ïðè âêàçàíí³ àäðåñ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü àäðåñíîþ êíèãîþ, ÿêà âèêëèêàºòüñÿ ï³êòîãðàìîþ , ùî ðîçì³ùåíà
íàä â³äïîâ³äíèìè ïîëÿìè ââåäåííÿ. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Omit (íå ïå÷àòàòü | íå äðóêóâàòè), òî àäðåñà
â³äïðàâíèêà äðóêóâàòèñü íà êîíâåðò³  íå áóäå.

Êîðèñòóâà÷ ìîæå âñòàíîâèòè íà êîíâåðò³ åëåêòðîííó ïîøòîâó ìàðêó, â³äì³òèâøè îïö³þ Add electronic
postage (Äîáàâèòü ïî÷òîâóþ ìàðêó | Äîäàòè
ïîøòîâó ìàðêó). Ïðè öüîìó ïðîãðàìà çàïðîïîíóº
çàâàíòàæèòè â áðàóçåð³ web-âóçîë Microsoft äëÿ
îòðèìàííÿ á³ëüø äåòàëüíî¿ ³íôîðìàö³¿ ïðî åëåêòðîíí³
ïîøòîâ³ ìàêðè òà âñòàíîâëåííÿ íà ÏÊ íàäáóäîâè äëÿ
¿õ îòðèìàííÿ ÷åðåç Internet. Ï³ñëÿ öüîãî äëÿ
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ö³º¿ ìàðêè ïîòð³áíî âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó E-postage Properties... (Ñâîéñòâà
ìàðêè... | Âëàñòèâîñò³ ìàðêè...).

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â äðóêó êîíâåðòó
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Options… (Ïàðàìåòðû… |
Ïàðàìåòðè...). Ïðè  öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç äâîõ
çàêëàäîê.

Â çàêëàäö³ Envelopes options (Ïàðàìåòðû
êîíâåðòà | Ïàðàìåòðè êîíâåðòà) âñòàíîâëþþòüñÿ
ðîçì³ðè (ôîðìàò) êîíâåðòó - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê
Envelope size: (Ðàçìåð êîíâåðòà: | Ðîçì³ð êîíâåðòà:).

Ðîçä³ë 8. Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä òà äðóê äîêóìåíò³â. Ðîáîòà ³ç ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó

Ðèñ. 7.56. Çàêëàäêà Envelopes â³êíà Envelopes
and Labels
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Êð³ì öüîãî, â ðîçä³ëàõ Delivery address (Àäðåñ ïîëó÷àòåëÿ | Àäðåñà îäåðæóâà÷à) òà Return address
(Îáðàòíûé àäðåñ | Çâîðîòíà àäðåñà) ìîæíà âêàçàòè äëÿ àäðåñè îòðèìóâà÷à òà â³äïðàâíèêà òàê³ ïàðàìåòðè:
êíîïêà Fonts… (Øðèôò…) - â³äêðèâàº ñòàíäàðòíå ä³àëîãîâå â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â øðèôòó äëÿ
â³äïîâ³äíî¿ àäðåñè, ïîëå From left: (ñëåâà: | çë³âà:) - âñòàíîâëþº â³äñòóï àäðåñè â³ä ë³âîãî êðàþ êîíâåðòà,
à From top: (ñâåðõó: | çãîðè:) - â³ä âåðõíüîãî êðàþ.

Çàêëàäêà Printing Options (Ïàðàìåòðû ïå÷àòè | Ïàðàìåòðè äðóêó) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè äðóêó
êîíâåðòà. Â ðîçä³ë³ Feed method (Ñïîñîá ïîäà÷è | Ñïîñ³á ïîäà÷³) ìîæíà âèáðàòè (ïî ìàëþíêó â³äïîâ³äíî¿
ï³êòîãðàìè) ñïîñ³á ïîäà÷³ êîíâåðòà íà ïðèíòåð. Ïðè öüîìó òàêîæ ìîæíà âñòàíîâèòè îïö³¿: Face up (àäðåñîì
ââåðõ | àäðåñîþ äîãîðè) - àäðåñîþ äîãîðè, Face down (àäðåñîì âíèç | àäðåñîþ äîíèçó) - àäðåñîþ
âíèç, Clockwise rotation (ðàçâîðîò íà 180° | ðîçâîðîò íà 180°) - ïîâåðíóòè àäðåñó ïðè äðóö³ íà 180
ãðàäóñ³â. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Feed from: (Ïîäà÷à èç: | Ïîäà÷à ç:) ñë³ä âêàçàòè òèï ëîòêà ç ÿêîãî áóäóòü
ïîäàâàòèñü êîíâåðòè íà äðóê.

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè, ìîæíà âèáðàòè ó â³êí³ Envelopes and Labels (Êîíâåðòû è
íàêëåéêè | Êîíâåðòè é íàêëåéêè) êíîïêó Print (Ïå÷àòü | Äðóê) äëÿ âèâåäåííÿ êîíâåðòó íà äðóê. Ìîæíà
òàêîæ âèáðàòè Add to Document (Äîáàâèòü | Äîäàòè), ùîá äîäàòè êîíâåðò äî îñíîâíîãî äîêóìåíòó.

Äëÿ ñòâîðåííÿ òà äðóêó íàêëåéîê ïîòð³áíî ïåðåéòè äî äðóãî¿ çàêëàäêè Labels (Íàêëåéêè), ÿêà çîâí³
äóæå íàãàäóº ïåðøó çàêëàäêó. Àëå íà â³äì³íó â³ä íå¿ ì³ñòèòü ëèøå îäíó ä³ëÿíêó äëÿ ââåäåííÿ àäðåñè -
Address (Àäðåñ | Àäðåñà). Â ö³é ä³ëÿíö³ ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âêàçàòè àäðåñó îòðèìóâà÷à íàêëåéêè, à òîä³ â³äì³òèòè
îïö³þ Use return address: (Îáðàòíûé àäðåñ | Çâîðòíà àäðåñà), ³ â ò³é æå ä³ëÿíö³ âêàçàòè àäðåñó â³äïðàâíèêà.

Â ðîçä³ë³ Print (Ïå÷àòü | Äðóê) âñòàíîâëþþòüñÿ ïàðàìåòðè ðîçì³ùåííÿ íàêëåéîê íà àðêóø³ ïàïåðó.
ßêùî âèáðàòè Full page of the same label (ñòðàíèöà ñ îäèíàêîâûìè íàêëåéêàìè | ñòîð³íêà ç
îäíàêîâèìè íàêëåéêàìè), òî íà âåñü àðêóø ïàïåðó áóäóòü ðîçäðóêîâàí³ îäíàêîâ³ íàêëåéêè, ð³âíîì³ðíî
ðîçïîä³ëåí³ ïî éîãî ïëîùèí³. Îïö³ÿ Single label (îòäåëüíàÿ íàêëåéêà | îêðåìà íàêëåéêà) äîçâîëÿº
ðîçäðóêóâàòè îäíó íàêëåéêó íà âåñü àðêóø. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî âêàçàòè íîìåð óìîâíîãî ðÿäêà (Row:
(ñòðîêà: | ðÿäîê:)) òà êîëîíêè (Column: (ñòîëáåö: | ñòîâïåöü:)) íà àðêóø³ â ÿêèõ íàêëåéêà áóäå ðîçì³ùóâàòèñü.

Ùîá íàëàøòóâàòè òèï íàêëåéêè, ¿¿ ðîçì³ðè òà ñïîñ³á ïîäà÷³ ïàïåðó íà ïðèíòåð ïîòð³áíî âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó Options… (Ïàðàìåòðû… | Ïàðàìåòðè...). Âñòàíîâèâøè âñ³ ïàðàìåòðè, íåîáõ³äíî âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó Print (Ïå÷àòü | Äðóê) äëÿ òîãî, ùîá ðîçïî÷àòè ïðîöåñ äðóêó.

8.3. Ðîáîòà ³ç ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó òà ãîëîâíèì äîêóìåíòîì

Ñòðóêòóðà äîêóìåíòó (Outline) - öå ñêîðî÷åíèé âàð³àíò äîêóìåíòó, ÿêèé ì³ñòèòü ëèøå éîãî çàãîëîâêè
òà ï³äçàãîëîâêè (õî÷à ìîæå âèâîäèòèñü ³ îñíîâíèé òåêñò). Çàãîëîâêîì ââàæàºòüñÿ áóäü-ÿêèé àáçàö, ÿêîìó
ïðèñâîºíèé ïåâíèé ñòèëü. Ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó çðó÷íî êîðèñòóâàòèñü ïðè ñòâîðåíí³ ïëàí³â òà çì³ñò³â
äîêóìåíò³â. Îñîáëèâî öå êîðèñíî äëÿ äîêóìåíò³â ³ç ðîçãàëóæåíîþ ñòðóêòóðîþ ðîçä³ë³â òà ï³äðîçä³ë³â. Íàâ³òü
â ðàíí³õ âåðñ³ÿõ òåêñòîâèõ ïðîöåñîð³â ìîæíà áóëî íàì³÷àòè ñòðóêòóðó äîêóìåíòó çà äîïîìîãîþ òàáóëÿö³¿ òà
çàãîëîâê³â, ÿê³ ââîäèëèñü âðó÷íó. Àëå Word íàäàº ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòèçóâàòè ïðîöåñ ñòðóêòóðóâàííÿ
äîêóìåíòó. Êð³ì öüîãî â³í äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî íóìåðóâàòè çàãîëîâêè ðîçä³ë³â òà ëåãêî âçàºìíî ¿õ ïåðåì³ùàòè,
íå çâåðòàþ÷è óâàãè íà ôîðìàòóâàííÿ.

Â Word ñòðóêòóðà äîêóìåíòó º éîãî íåâ³ä’ºìíîþ ÷àñòèíîþ. Ñòâîðþþ÷è äîêóìåíò, êîðèñòóâà÷
àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àº éîãî ñòðóêòóðó.

Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Word ì³ñòèòü íàá³ð ñïåö³àëüíèõ ñòèë³â äëÿ â³äïîâ³äíî¿ ñòðóêòóðè äîêóìåíòó. Ïðè
öüîìó ïåðåäáà÷åíî äåâ’ÿòü ñòèë³â çàãîëîâê³â, êîæåí ç ÿêèé â³äïîâ³äàº ïåâíîìó ð³âíþ ³ºðàðõ³¿ ñòðóêòóðè -
â³ä Headings 1 (Çàãîëîâîê 1) äî Headings 9 (Çàãîëîâîê 9).  Çà çàìîâ÷óâàííÿì Word ðîçì³ùàº çàãîëîâêè
íàéâèùîãî  ð³âíÿ ïî ë³âîìó ïîëþ ñòîð³íêè, à çàãîëîâêè êîæíîãî íàñòóïíîãî ð³âíÿ - ç ïåâíèì â³äñòóïîì
â³äíîñíî ïîïåðåäíüîãî ð³âíÿ.

Îñíîâíèì òåêñòîì ââàæàºòüñÿ äîâ³ëüíèé òåêñò, ÿêîìó íå ïðèñâîºíî æîäíîãî ³ç äåâ’ÿòè âèùåîïèñàíèõ
ñòèë³â. Äëÿ ïîçíà÷åííÿ âñ³õ çàãîëîâê³â ³ îñíîâíîãî òåêñòó, ùî çíàõîäèòüñÿ ï³ä ïåâíèì çàãîëîâêîì, â Word
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âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîíÿòòÿ ï³äòåêñòó.
Íàãàäàºìî, ùî äëÿ ïåðåõîäó äî ñòðóêòóðè äîêóìåíòó ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä)

âèáðàòè êîìàíäó Outline (Ñòðóêòóðà), àáî ñêîðèñòàòèñü îäíîéìåííîþ ï³êòîãðàìîþ (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ïðè ðîáîò³ â ðåæèì³ ñòðóêòóðè, âèä³ëåííÿ òåêñòó â³äáóâàºòüñÿ â îñíîâíîìó òàê ñàìî, ÿê
³ â çâè÷àéíîìó ðåæèì³. Ãîëîâíà â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó, ùî â ðåæèì³ ñòðóêòóðè íåìîæëèâî âèä³ëèòè
îäíî÷àñíî ï³âòîðà àáçàöà. ßêùî âèä³ëèòè îäèí àáçàö ³ ïåðåéòè äî âèä³ëåííÿ íàñòóïíîãî, òî â³í âèä³ëÿºòüñÿ
â³äðàçó ö³ëèé, ùî çíà÷íî óñêëàäíþº ïðîöåñ ðåäàãóâàííÿ â ðåæèì³ ñòðóêòóðè.

Ïðè âèáîð³ ðåæèìó ñòðóêòóðè äîêóìåíòó, â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, ÿêà ì³ñòèòü
ï³êòîãðàìè, ïðèçíà÷åííÿ ÿêèõ ïîêàçàíå â òàáëèö³ 7.14.

Òàáëèöÿ 7.14
Ï³êòîãðàìè òà êîìá³íàö³¿ “ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø” äëÿ ðîáîòè ³ç ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó

Ï³êòîãðàìà Íàçâà ï³êòîãðàìè Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ä³ÿ

Promote (Ïîâûñèòü óðî- Alt+Shift+← ï³äâèùóº ð³âåíü çàãîëîâêà (ïðè öüîìó â³í 
âåíü | Ï³äâèùèòè ð³âåíü) àáî Shift+Tab çì³ùóºòüñÿ âë³âî)

Demote (Ïîíèçèòü Alt+Shift+→ ïîíèæóº ð³âåíü çàãîëîâêà (ïðè öüîìó â³í

 óðîâåíü | Çíèçèòè ð³âåíü) àáî Tab çì³ùóºòüñÿ âïðàâî)

Demote to Body Text (Ïîíèçèòü - ïîíèæóº ð³âåíü çàãîëîâêà äî çâè÷àéíîãî òåêñòó.
 äî îáû÷íîãî òåêñòà | Ïîíè-
çèòè äî çâè÷àéíîãî òåêñòó)

Promote to Heading 1 (Ïîâûñèòü - ï³äâèùóº ð³âåíü çàãîëîâêà äî 1-ãî ð³âíÿ
 äî Çàãîëîâêà 1 | Ï³äâèùèòè

äî Çàãîëîâêà 1)

Outline Level - âñòàíîâèòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ð³âåíü
(Óðîâåíü ñòðóêòóðû | çàãîëîâêà äëÿ âèä³ëåíîãî àáçàöó
 Ð³âåíü ñòðóêòóðè)

 Move Up (Down) Alt+Shift+↑ ïåðåì³ùàº çàãîëîâîê ââåðõ (âíèç) ïî ñòðóêòóð³

(Ââåðõ(âíèç) | (Alt+Shift+↓) ðàçîì ³ç îñíîâíèì òåêñòîì
Âãîðó(âíèç))

Expand (Ðàçâåðíóòü | Alt+Shift+”+” (ïëþñ) ðîçãîðòàº ï³äòåêñò çàãîëîâêà
Ðîçãîðíóòè)

Collapse (Ñâåðíóòü | Çãîðíóòè)Alt+Shift+”-“ (ì³íóñ) çãîðòàº ï³äòåêñò çàãîëîâêà

Show Level (Ïîêàçàòü Alt+Sift+1… ïîêàçóâàòè âñ³ çàãîëîâêè â³ä ïåðøîãî äî çàäàíîãî
 óðîâíè | Ïîêàçàòè ð³âí³) Alt+Shift+9 ð³âíÿ (öèôðè ñë³ä íàáèðàòè íà îñíîâí³é êëàâ³àòóð³)

(â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ìîæíà âèáðàòè ëèøå
- - Alt+Shift+A ïîêàçóâàòè âñ³ çàãîëîâêè òà îñíîâíèé òåêñò

Show First Line Only Alt+Shift+L â³äîáðàæàòè ëèøå ïåðø³ ðÿäêè àáçàö³â îñíîâíîãî
(Ïîêàçàòü òîëüêî ïåðâóþ ñòðîêó | òåêñòó
Ïîêàçàòè ëèøå ïåðøèé ðÿäîê)

Show Formatting (Îòîáðàçèòü “/” (íà ìàë³é ïîêàçóâàòè (õîâàòè) ôîðìàòóâàííÿ
 ôîðìàòèðîâàíèå | Â³äîá- öèôðîâ³é êëàâ³àòóð³) çàãîëîâê³â âñ³õ ð³âí³â

ðàçèòè ôîðìàòóâàííÿ)

Ðîçä³ë 8. Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä òà äðóê äîêóìåíò³â. Ðîáîòà ³ç ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003766

Update TOC - îíîâèòè àâòîìàòè÷íèé çì³ñò äîêóìåíòó (äèâ.
(Îáíîâèòü îãëàâëåíèå | ðîçä³ë 9.3 äàíî¿ ÷àòñòèíè ïîñ³áíèêà)

Îíîâèòè çì³ñò)

Go to TOC (Ïåðåéòè ê îãëàâ- - ïåðåéòè äî àâòîìàòè÷íîãî çì³ñòó äîêóìåíòó (äèâ.

ëåíèþ | Ïåðåéòè äî çì³ñòó) ðîçä³ë 9.3 äàíî¿ ÷àòñòèíè ïîñ³áíèêà)

Master Document View - ïåðåéòè â ðåæèì ïåðåãëÿäó îñíîâíîãî

(Ãëàâíûé äîêóìåíò/ñòðóêòóðà | äîêóìåíòó
Ãîëîâíèé äîêóìåíò/ñòðóêòóðà)

Äîñèòü ÷àñòî âèíèêàº ïîòðåáà ïðîíóìåðóâàòè çàãîëîâêè. Çâè÷àéíî, öå ìîæíà çðîáèòè âðó÷íó,
ââ³âøè íîìåðè â³äïîâ³äíèõ çàãîëîâê³â ðàçîì ³ç ñàìèìè çàãîëîâêàìè, àëå ÿêùî âèíèêíå ïîòðåáà çì³íèòè
ñòðóêòóðó äîêóìåíòó (ïåðåì³ùåííÿ, çíèùåííÿ çàãîëîâê³â, çì³íà ¿õ ð³âíÿ), òî íóìåðàö³þ äîâåäåòüñÿ òàêîæ
ì³íÿòè âðó÷íó.

Äëÿ òîãî, ùîá óíèêíóòè öèõ ïðîáëåì, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ðåæèì àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿ àáçàö³â
êîìàíäîþ Bullets and Numbering… (Ñïèñîê…) ç ïóíêòó ìåíþ Format (Ôîðìàò) (äèâ. ðîçä³ë 5.2 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).  Çàãîëîâêè íóìåðóþòüñÿ íàñòóïíèì ÷èíîì:

1. Ïîòð³áíî çãîðíóòè àáî ðîçãîðíóòè ñòðóêòóðó òàêèì ÷èíîì, ùîá âèäèìèìè áóëè ëèøå íóìåðîâàí³
çàãîëîâêè, òîìó ùî Word íóìåðóº áóäü-ÿê³ âèäèì³ àáçàöè (â òîìó ÷èñë³ ³ îñíîâíèé òåêñò).

2. Âèä³ëèòè àáçàöè äëÿ íóìåðàö³¿.
3. Ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿ àáçàö³â (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

Ïðè äðóö³ íà ïðèíòåð³ ñòðóêòóðè äîêóìåíòó ïîòð³áíî ïàì’ÿòàòè, ùî âîíà âèâîäèòüñÿ íà äðóê â òàêîìó âèãëÿä³, ÿê
âèãëÿäàº íà åêðàí³. Òîáòî, ÿêùî çàõîâàòè ïåâí³ ð³âí³ çàãîëîâê³â, òî âîíè äðóêóâàòèñü íå áóäóòü. Òàê ñàìî, ÿêùî
â³äêëþ÷èòè êíîïêó ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â, òî çàãîëîâêè áóäóòü äðóêóâàòèñü íåôîðìàòîâàíèìè.

Ðîáîòà ç ãîëîâíèì äîêóìåíòîì
Ó Word, äëÿ êîëåêòèâíî¿ ðîáîòè ê³ëüêîõ êîðèñòóâà÷³â íàä âåëèêèì äîêóìåíòîì, ³ñíóº äîñèòü çðó÷íà

ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ êîìïëåêñíîãî äîêóìåíòó, ÿêèé çíàõîäèòüñÿ â ê³ëüêîõ ôàéëàõ. Ïðè öüîìó ñòâîðþºòüñÿ
ôàéë  ç ãîëîâíèì äîêóìåíòîì, à âñ³ ðåøòó ôàéëè ç ÷àñòèíàìè äîêóìåíòó ïðèºäíóþòüñÿ äî íüîãî. Âì³ñò öèõ
ôàéë³â íå êîï³þºòüñÿ â ãîëîâíèé äîêóìåíò, à ëèøå âñòàíîâëþþòüñÿ çâ’ÿçêè ç íèìè. Òîìó ö³ ôàéëè
â³äêðèâàþòüñÿ ëèøå â òîìó âèïàäêó, ÿêùî ¿õ âèêëèêàòè ç ãîëîâíîãî äîêóìåíòó. Òàêà îðãàí³çàö³ÿ ³íôîðìàö³¿
íå ëèøå åêîíîìèòü äèñêîâèé ïðîñò³ð, àëå é ðåñóðñè ÏÊ ïðè ðåäàãóâàíí³ òàêîãî äîêóìåíòó (àäæå òàêèé
äîêóìåíò ïåðåâàæíî ìàº äîñèòü âåëèê³ ðîçì³ðè). ßêùî â³äáóâàºòüñÿ äðóê ãîëîâíîãî äîêóìåíòó, òî îäíî÷àñíî
äðóêóþòüñÿ âñ³ çàëåæí³ â³ä íüîãî ôàéëè äîêóìåíòó. Çâ’ÿçàí³ ç ãîëîâíèì äîêóìåíòîì ôàéëè íàçèâàþòüñÿ
ï³ääîêóìåíòàìè (subdocuments).

Íåäîë³êîì îðãàí³çàö³¿ êîìïëåêñíèõ äîêóìåíò³â º ïðèâ’ÿçàí³ñòü ï³ääîêóìåíò³â äî ãîëîâíîãî äîêóìåíòó. Àäæå,
ÿêùî ôàéë ï³ääîêóìåíòó ïåðåíåñòè â ³íøó ïàïêó, òî âòðà÷àºòüñÿ ç íèì çâ’ÿçîê, à îòæå äëÿ ãîëîâíîãî äîêóìåíòó
³íôîðìàö³ÿ, ùî çíàõîäèëàñü â ï³ääîêóìåíò³ ïðàêòè÷íî âòðà÷àºòüñÿ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ êîìïëåêñíîãî äîêóìåíòó ïîòð³áíî ñòâîðèòè ãîëîâíèé äîêóìåíò, ÿêèé ïîºäíóº â ñîá³ âñ³
ðîçä³ëè äîêóìåíòó (ñâîºð³äíèé çì³ñò). Ï³ñëÿ ÷îãî äî íüîãî ìîæíà ïðèºäíóâàòè ï³ääîêóìåíòè. Ðîáîòà ç
ãîëîâíèì äîêóìåíòîì çä³éñíþºòüñÿ â ðåæèì³ ïåðåãëÿäó Master Document (Ãëàâíûé äîêóìåíò | Ãîëîâíèé
äîêóìåíò). Äëÿ éîãî âèêëèêó ïîòð³áíî ïåðåéòè â ðåæèì ðîáîòè ç³ ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó êîìàíäîþ Outline

(Ñòðóêòóðà) ç ïóíêòó ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä), à äàë³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó  Master Document View

(Ãëàâíûé äîêóìåíò/ñòðóêòóðà | Ãîëîâíèé äîêóìåíò/ñòðóêòóðà) ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ïåðåãëÿäó ñòðóêòóðè
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äîêóìåíò³â. Ïðè öüîìó ñòàþòü äîñòóïíèìè äîäàòêîâ³ ³íñòðóìåíòè ç ïàíåë³.
Äîáàâèòè ï³ääîêóìåíò äî ãîëîâíîãî äîêóìåíòó ìîæíà äâîìà ñïîñîáàìè.
1 ñïîñ³á. Âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçêó ³ç âæå ³ñíóþ÷èì íà äèñêó ôàéëîì. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè

êóðñîð â ïîòð³áíå ì³ñöå ãîëîâíîãî äîêóìåíòó ³ â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â âèáðàòè ï³êòîãðàìó  - Insert

Subdocument (Âñòàâèòü âëîæåííûé äîêóìåíò | Âñòàâèòè âêëàäåíèé äîêóìåíò). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ïàïêó òà ³ì’ÿ ôàéëó, ÿêèé ïîâèíåí áóòè ï³ääîêóìåíòîì, à
òîä³ íàòèñíóòè êíîïêó Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ âì³ñò ôàéëó ï³ääîêóìåíòó,
íàâêîëî ÿêîãî óòâîðþºòüñÿ ïðÿìîêóòíà ä³ëÿíêà.

2 ñïîñ³á. Áåçïîñåðåäíº ñòâîðåííÿ ï³ääîêóìåíòó ó â³êí³ ãîëîâíîãî äîêóìåíòó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî

âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ â ïîòð³áíå ì³ñöå ãîëîâíîãî äîêóìåíòó ³ â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â âèáðàòè ï³êòîãðàìó 
- Create Subdocument (Ñîçäàòü âëîæåííûé äîêóìåíò | Ñòâîðèòè âêëàäåíèé äîêóìåíò ). Â ðåçóëüòàò³
÷îãî ç’ÿâëÿºòüñÿ ïðÿìîêóòíà ä³ëÿíêà, ùî îáìåæóº ï³ääîêóìåíò âñåðåäèí³ ãîëîâíîãî äîêóìåíòó. Ï³ñëÿ öüîãî
ñë³ä ââåñòè òåêñò ï³ääîêóìåíòó. Ï³ääîêóìåíò çàïèøåòüñÿ íà äèñê ï³ä ³ìåíåì, ùî â³äïîâ³äàº ïåðøîìó ðÿäêó
òåêñòó ï³ääîêóìåíòó.

Ó áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â ë³âîìó âåðõíüîìó êóò³ ä³ëÿíêè, ùî îáìåæóº ï³ääîêóìåíò, ç’ÿâëÿºòüñÿ
ñïåö³àëüíèé ìàðêåð. ßêùî íà íüîìó äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³, òî â íîâîìó â³êí³ äîêóìåíòó â³äêðèâàºòüñÿ
ôàéë ï³ääîêóìåíòó. Ïðè÷îìó, êîëè ï³ääîêóìåíò ñòâîðåíèé âñåðåäèí³ ãîëîâíîãî äîêóìåíòó ³ ùå íå çáåðåæåíèé
íà äèñêó, òî â íîâîìó â³êí³ ïîì³ùàºòüñÿ òåêñò ï³ääîêóìåíòó áåç íàçâè ôàéëó. Öå äîçâîëÿº âêàçóâàòè òàêó
íàçâó ôàéëó ï³ääîêóìåíòó, ÿêó çàáàæàº êîðèñòóâà÷. Îäíîðàçîâå íàòèñêàííÿ êëàâ³ø³ ìèø³ íà öüîìó ìàðêåð³
ïðèâåäå äî âèä³ëåííÿ âñüîãî âì³ñòó ï³ääîêóìåíòó.  Íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ìàðêåð³ ³ íå â³äïóñêàþ÷è
¿¿, çà òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop ìîæíà ïåðåì³ñòèòè ï³ääîêóìåíò ó ³íøó ïîçèö³þ ãîëîâíîãî äîêóìåíòó.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî âñåðåäèí³ ï³ääîêóìåíòó ìîæíà òàêîæ ñòâîðèòè ï³ääîêóìåíò íèæ÷îãî ð³âíÿ, ñòâîðþþ÷è
òàêèì ÷èíîì ³ºðàðõ³÷íó ñòðóêòóðó êîìïëåêñíîãî äîêóìåíòó.

ßêùî êîðèñòóâà÷ íå áàæàº, ùîá â ãîëîâíîìó äîêóìåíò³ âèâîäèâñÿ âì³ñò ï³ääîêóìåíò³â, òî ñë³ä

â³äêëþ÷èòè ï³êòîãðàìó  - Collapse Subdocuments (Ãëàâíûé äîêóìåíò/âëîæåííûå äîêóìåíòû |
Ãîëîâíèé äîêóìåíò/âêëàäåí³ äîêóìåíòè), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+”\”. Ïðè öüîìó çàì³ñòü
âì³ñòó ï³ääîêóìåíòó ó âèãëÿä³ ã³ïåðïîñèëàííÿ áóäå âèâîäèòèñü øëÿõ äî ôàéëó íà äèñêó, â ÿêîìó â³í
çíàõîäèòüñÿ. Ïðè íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³, íà öüîìó øëÿõó â³äáóâàºòüñÿ â³äêðèòòÿ ôàéëó ï³ääîêóìåíòó â
íîâîìó â³êí³ Word.

Äëÿ çíèùåííÿ ï³ääîêóìåíòó â ãîëîâíîìó äîêóìåíò³ ñë³ä ïîì³ñòèòè â íüîãî êóðñîð ³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó
 - Remove Subdocument (Óäàëèòü âëîæåííûé äîêóìåíò | Âèäàëèòè âêëàäåíèé äîêóìåíò). Ìîæíà

òàêîæ âèä³ëèòè ï³ääîêóìåíò ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete. Ïðè öüîìó ðîçðèâàºòüñÿ ëèøå çâ’ÿçîê ³ç ôàéëîì
ï³ääîêóìåíòó, à ñàì ôàéë ç äèñêó íå çíèùóºòüñÿ.

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà îá’ºäíàòè ê³ëüêà ï³ääîêóìåíò³â â îäèí. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè ¿õ âì³ñò

³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó  - Merge Subdocument (Îáúåäèíèòü âëîæåííûå äîêóìåíòû | Îá’ºäíàòè

âêëàäåí³ äîêóìåíòè). Ïðè öüîìó ³ì’ÿ ôàéëó, â ÿêîìó â³í áóäå çíàõîäèòèñü, â³äïîâ³äàº ³ìåí³ ôàéëó
ïåðøîãî ³ç âèä³ëåíèõ ï³ääîêóìåíò³â. Äëÿ âèêîíàííÿ çâîðîòíüî¿ îïåðàö³¿, òîáòî ðîçáèòòÿ ï³ääîêóìåíòó íà

äâà, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð íà ïî÷àòîê ðÿäêà, ïî ÿêîìó ñë³ä éîãî ðîçáèòè ³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó -
Split Subdocuments (Ðàçáèòü âëîæåííûé äîêóìåíò | Ðîçä³ëèòè âêëàäåíèé äîêóìåíò). Ïðè öüîìó ³ì’ÿ
ôàéëó ïåðøîãî ï³ääîêóìåíòó çàëèøèòüñÿ ïîïåðåäí³ì, à äðóãèé ï³ääîêóìåíò áóäå áåç ³ìåí³ (àáî âîíî
âñòàíîâèòüñÿ ïî ïåðøîìó ðÿäêó òåêñòó).

Îñòàííÿ ï³êòîãðàìà äàíî¿ ïàíåë³  ³íñòðóìåíò³â - öå Lock Subdocuments (Áëîêèðîâàòü äîêóìåíò |

Çàáëîêóâàòè äîêóìåíò) - ,  ÿêà äîçâîëÿº çàõèñòèòè âì³ñò ï³ääîêóìåíòó â³ä ðåäàãóâàííÿ. Ïðè öüîìó â
ë³âîìó âåðõíüîìó êóò³ ïîëÿ ï³ääîêóìåíòó ç’ÿâëÿºòüñÿ ñïåö³àëüíèé ìàðêåð ó âèãëÿä³ äâåðíîãî çàìêà. Äëÿ
çíÿòòÿ çàõèñòó äîñèòü â³äêëþ÷èòè ï³êòîãðàìó Lock Subdocuments (Áëîêèðîâàòü äîêóìåíò | Çàáëîêóâàòè
äîêóìåíò).

Ðîçä³ë 8. Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä òà äðóê äîêóìåíò³â. Ðîáîòà ³ç ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó
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9.1. Âèêîðèñòàííÿ ïîë³â ó Word òà ðîáîòà ç íèìè
Äèíàì³÷íèì ïîëåì (Field) ó Word íàçèâàºòüñÿ ñïåö³àëüíèé íàá³ð ³íñòðóêö³é, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ

äëÿ ðîçì³ùåííÿ ³íôîðìàö³¿, ÿêà äèíàì³÷íî (àâòîìàòè÷íî) çì³íþºòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä ïîä³é. Îñíîâíà
â³äì³íí³ñòü ì³æ ïîëÿìè òà çâè÷àéíèì òåêñòîì ïîëÿãàº â òîìó, ùî â ïîëÿõ çáåð³ãàºòüñÿ äîäàòêîâà ³íôîðìàö³ÿ,
ÿêà çì³íþºòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä îáñòàâèí. Â ïîïåðåäí³õ ðîçä³ëàõ ïîñ³áíèêà âæå ðîçãëÿäàëèñü ïðèêëàäè
ïîë³â: íîìåðè ñòîð³íîê, ïîòî÷íà äàòà ³ ÷àñ, ùî âèêîðèñòîâóâàëèñü â êîëîíòèòóëàõ.

Íàéêðàùå ðîçãëÿäàòè ïîëÿ ÿê ñïåö³àëüí³ êîäè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â äîêóìåíò³ ³ ïîâ³äîìëÿþòü òåêñòîâèé
ïðîöåñîð ïðî íåîáõ³äí³ñòü ïîì³ñòèòè ïåâíó ³íôîðìàö³þ â òå ì³ñöå äîêóìåíòó, äå âîíè ðîçì³ùåí³.
Âèêîðèñòîâóþ÷è ïîëÿ, ìîæíà âñòàíîâèòè ðåæèì ÿê àâòîìàòè÷íîãî îíîâëåííÿ ³íôîðìàö³¿ â íèõ, òàê ³ ïî
êîìàíä³, çàäàí³é êîðèñòóâà÷åì. Ïåðåâàæíî ïîëÿ âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ âñòàâêè â äîêóìåíò òåêñòó àáî
ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü, äëÿ îíîâëåííÿ ³íôîðìàö³¿, ùî çì³íþºòüñÿ çà ïåâíèìè ïðàâèëàìè àáî äëÿ âèêîíàííÿ
ïåâíèõ îá÷èñëåíü.

Ðîáîòà ç ïîëÿìè ó Word ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ îïåðàö³é: âñòàíîâëåííÿ ïîëÿ â äîêóìåíò; ïîíîâëåííÿ
³íôîðìàö³¿, ùî íàäàºòüñÿ ïîëåì, òàêèì ÷èíîì, ùîá â äîêóìåíò³ âèâîäèëàñü íàéñâ³æ³øà ³íôîðìàö³ÿ; ïåðåãëÿä
ïîë³â òà ïåðåõ³ä â³ä îäíîãî ïîëÿ äî ³íøîãî.

Â çàãàëüíîìó ïîëå ìàº òàêèé ôîðìàò çàïèñó:
{òèï  ³íñòðóêö³¿}

{  } - íàçèâàºòüñÿ ñèìâîëàìè ïîëÿ, òîáòî ô³ãóðí³ äóæêè, â ÿê³ áåðåòüñÿ âì³ñò ïîëÿ, ùîá â³äð³çíèòè
â³ä ðåøòè òåêñòó. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ââåäåííÿ ô³ãóðíèõ äóæîê ç êëàâ³àòóðè íå âåäå äî ñòâîðåííÿ
ïîëÿ. Äëÿ öüîãî ñë³ä ñêîðèñòàòèñü ñïåö³àëüíîþ êîìàíäîþ â ãîëîâíîìó ìåíþ;

òèï - âêàçóº òèï ïîëÿ (òèï ³íôîðìàö³¿ â ïîë³), íàïðèêëàä, Date - âêàçóº, ùî â ïîë³ çíàõîäèòüñÿ
ïîòî÷íà äàòà;

³íñòðóêö³¿ - âñòàíîâëþþòü òî÷íèé ôîðìàò ³íôîðìàö³¿, ùî ââîäèòüñÿ â äîêóìåíò. ²ñíóþòü òàêîæ ïîëÿ,
ùî íå âèìàãàþòü ïðèñóòíîñò³ ³íñòðóêö³é. Á³ëüø³ñòü ³íñòðóêö³é Word ïîì³ùàº â äîêóìåíò àâòîìàòè÷íî.

Ïðèêëàä ïîëÿ, ùî ïîì³ùàº â äîêóìåíò ïîòî÷íó äàòó:
{ Date    \@  MM/d/yy }
Â äàíîìó ïîë³ áóäå ì³ñòèòèñü ïîòî÷íà äàòà â ñòàíäàðòíîìó àìåðèêàíñüêîìó ôîðìàò³ (ì³ñÿöü, äåíü, ð³ê).

²íñòðóêö³¿, äîáàâëåí³ äî êîäó ïîëÿ, ñëóæàòü ïàðàìåòðàìè, ÿê³ âèçíà÷àþòü äåÿê³ õàðàêòåðèñòèêè çíà÷åííÿ
ïîëÿ. Íàïðèêëàä, ìîæíà ââåñòè òàêó ³íñòðóêö³þ, ùîá âñ³ ë³òåðè òåêñòó áóëè âåëèêèìè, àáî âñ³ öèôðè
ðèìñüêèìè. Â òàáëèö³ 7.15 ïðåäñòàâëåí³ íàéïîøèðåí³ø³ ³íñòðóêö³¿ òà ¿õ ïðèçíà÷åííÿ.

Òàáëèöÿ 7.15
Íàéá³ëüø ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàí³ ³íñòðóêö³¿ òà ¿õ ïðèçíà÷åííÿ

²íñòðóêö³ÿ Ïðèçíà÷åííÿ
\* caps ïåðøà ë³òåðà êîæíîãî çíà÷åííÿ ïîëÿ áóäå âåëèêîþ

\* firstcap ïåðøà ë³òåðà ïåðøîãî ñëîâà ïîëÿ áóäå âåëèêîþ

\* lower âñ³ ë³òåðè â ïîë³ áóäóòü ìàëèìè

\* upper âñ³ ë³òåðè â ïîë³ áóäóòü âåëèêèìè

\* arabic âñ³ öèôðè â ïîë³ áóäóòü àðàáñüêèìè, íåçàëåæíî â³ä íàëàøòóâàíü
Windows òà Word

Ðîáîòà ç äèíàì³÷íèìè ïîëÿìè òà
ã³ïåðïîñèëàííÿìè ó Word
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\* dollartext âñ³ äâîçíà÷í³ ÷èñëà áóäóòü çàïèñàí³ ñëîâàìè, ÿê³ ïî÷èíàþòüñÿ ç âåëèêèõ
ë³òåð. Çàì³ñòü äåñÿòêîâîãî ðîçä³ëþâà÷à âñòàâëÿºòüñÿ ñëîâî “and”, ï³ñëÿ
ÿêîãî éäóòü äâ³ öèôðè îêðóãëåíî¿ äðîáîâî¿ ÷àñòèíè ÷èñëà, çàïèñàí³
àðàáñüêèìè öèôðàìè (çðó÷íî äëÿ áóõãàëòåðñüêèõ äîêóìåíò³â ³ç
âêàçàííÿì ñóì ãðîøåé). Íåäîë³ê ïîëÿãàº â òîìó, ùî â àíãëîìîâíîìó
âàð³àíò³ ïðîöåñîðà Word çíà÷åííÿ ÷èñëà âèâîäèòüñÿ  àíãë³éñüêîþ ìîâîþ

\* roman âñ³ öèôðè áóäóòü ðèìñüêèìè â íèæíüîìó ðåã³ñòð³

\* Roman âñ³ öèôðè áóäóòü ðèìñüêèìè â âåðõíüîìó ðåã³ñòð³

\@ dddd, d MMMM yyyy äàòà áóäå çàïèñàíà ñëîâàìè, íàïðèêëàä: “Friday, 11 October 2002”
\@ ääää, ÌÌÌÌ, ä, ãããã àáî “Ï’ÿòíèöÿ, 11 æîâòíÿ, 2002”

\* mergeformat ïðè ôîðìàòóâàíí³ çáåð³ãàº ôîðìàò çíà÷åííÿ ïîëÿ, âèçíà÷åíèé âðó÷íó
(òàêèé, ÿê ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â ÷è àáçàö³â òåêñòó)

\* charformat ôîðìàò ïåðøî¿ ë³òåðè òèïó ïîëÿ âèçíà÷àº ôîðìàò çíà÷åííÿ ïîëÿ

Âñòàâêà ïîë³â
Õî÷ äåÿê³ êîìàíäè Word âèêîðèñòîâóþòü âñòàíîâëåííÿ ïîë³â, íàïðèêëàä, âñòàâêó íóìåðàö³¿ ñòîð³íîê,

òà äëÿ á³ëüøîñò³ ïîë³â ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüíó êîìàíäó.
Äëÿ òîãî, ùîá âñòàâèòè ïîëå â äîêóìåíò, íåîáõ³äíî ïîì³ñòèòè êóðñîð â òå ì³ñöå äîêóìåíòó, êóäè ïîòð³áíî
âñòàâèòè ïîëå, à òîä³, â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà), âèáðàòè êîìàíäó Field… (Ïîëå…). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.57.

Â äàíîìó â³êí³ ó ñïèñêó Categories: (Êàòåãîðèè:
| Êàòåãîð³¿:) ñë³ä âèáðàòè ïîòð³áíó ãðóïó òèï³â ïîëÿ, à
â ñïèñêó Field names: (Ïîëÿ:) ñàì òèï ïîëÿ. ßêùî
âèáðàíî ãðóïó òèï³â All (Âñå), òî â ñïèñêó Field names:
(Ïîëÿ:) áóäóòü ïðåäñòàâëåí³ íàçâè âñ³õ òèï³â ïîë³â â
àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó. Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî ñïèñêó
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ë³í³éêè ïðîêðóòêè ³ êëàâ³ø³ êåðóâàííÿ
êóðñîðîì.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ ä³àëîãîâîãî â³êíà º êîìàíäíà
êíîïêà Field codes (Êîäû ïîëÿ | Êîäè ïîëÿ), ÿêà
äîçâîëÿº âèâåñòè äîäàêòîâå îäíîéìåííå ïîëå, äå
â³äîáðàæàºòüñÿ êîä äèíàì³÷íîãî ïîëÿ. Òóò ìîæíà
âêàçóâàòè òèï ïîëÿ âðó÷íó, àëå, çðîçóì³ëî, ùî çðó÷í³øå
éîãî âèáèðàòè ç³ ñïèñêó.

ßêùî äî ïîëÿ íåîáõ³äíî äîäàòè êëþ÷³, àáî
âñòàíîâèòè òèï ôîðìàòóâàííÿ, òî ó â³êí³ çîáðàæåíîìó
íà ðèñóíêó 7.57 ç’ÿâëÿþòüñÿ äîäàòêîâ³ ïîëÿ òà îïö³¿. Íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 7.57 çîáðàæåíî âèá³ð ïîëÿ äëÿ
âñòàíîâëåííÿ ïîòî÷íî¿ äàòè. Äëÿ öüîãî ïîëÿ â ñïèñêó Data formats: (Ôîðìàòû äàòû: | Ôîðìàòè äàòè)
ïîòð³áíî âèáðàòè ôîðìàòóâàííÿ ïîòî÷íî¿ äàòè, à â ðîçä³ë³ Field options (Ïàðàìåòðû ïîëÿ | Ïàðàìåòðè
ïîëÿ) - äîäàòêîâ³ îïö³¿ íàëàøòóâàííÿ ïîëÿ (â äàíîìó âèïàäêó ñèñòåìó ë³òî÷èñëåííÿ).

Äëÿ âñòàâêè ïîëÿ â äîêóìåíò Word ïåðåäáà÷åíà òàêîæ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+F9, àëå ïðè öüîìó
âèùåîïèñàíå ä³àëîãîâå â³êíî íå â³äêðèâàºòüñÿ, à ç’ÿâëÿþòüñÿ ñèìâîëè ïîëÿ (ô³ãóðí³ äóæêè). Äàë³, ì³æ íèìè
ìîæíà âðó÷íó ââåñòè òèï ïîëÿ òà ³íñòðóêö³¿. Íàé÷àñò³øå, öèì ìåòîäîì êîðèñòóþòüñÿ ïðîãðàì³ñòè òà äîñâ³ä÷åí³
êîðèñòóâà÷³, ÿê³ çíàþòü âáóäîâàíó â Word ìîâó ïðîãðàìóâàííÿ Word Basic.

Ðîçä³ë 9. Ðîáîòà ç äèíàì³÷íèìè ïîëÿìè òà ã³ïåðïîñèëàííÿìè ó Word

Ðèñ. 7.57. Â³êíî âñòàâêè â äîêóìåíò ïîëÿ
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Ïåðåãëÿä êîä³â ïîë³â
Çà çàìîâ÷óâàííÿì ï³ñëÿ âñòàâêè ïîëÿ â äîêóìåíò ç’ÿâëÿºòüñÿ çíà÷åííÿ ïîëÿ. Íàïðèêëàä, ï³ñëÿ

âñòàâêè ïîëÿ äàòè, â äîêóìåíò³ ç’ÿâèòüñÿ ïîòî÷íà äàòà. Îäíàê ï³ä ÷àñ ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíòó ³íêîëè
âèíèêàº ïîòðåáà ïåðåãëÿíóòè íå çíà÷åííÿ ïîë³â, à ñàìå êîäè. Äëÿ öüîãî ñë³ä ïîì³ñòèòè êóðñîð ìèø³ â ïîëå
³ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè ïóíêò Toggle Field Codes (Êîäû/çíà÷åíèÿ ïîëåé
| Êîäè/çíà÷åííÿ ïîë³â). Â ðåçóëüòàò³ ç’ÿâèòüñÿ çàïèñ ïîëÿ â êîäàõ. Äëÿ ïîâåðíåííÿ äî ïåðåãëÿäó çíà÷åíü
ïîë³â íåîáõ³äíî ïîâòîðèòè öþ êîìàíäó ùå ðàç. Ïåðåãëÿíóòè âì³ñò îêðåìîãî ïîëÿ ìîæíà òàêîæ çà äîïîìîãîþ
êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Shift+F9. Íàòèñêóâàííÿ ö³º¿ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äîçâîëÿº âçàºìíî ïåðåìèêàòè ðåæèì ïåðåãëÿäó
çíà÷åííÿ ïîëÿ íà êîäè ³ íàâïàêè.

ßêùî ïðè ðîáîò³ ç âåëèêèì äîêóìåíòîì, ÿêèé ìàº âåëèêó ê³ëüê³ñòü ïîë³â íåîáõ³äíî ïåðåãëÿäàòè ¿õ
êîäè, òî çðó÷í³øå áóäå ðîçä³ëèòè â³êíî äîêóìåíòó íà äâ³ ÷àñòèíè (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
Ïðè öüîìó â îäí³é ³ç íèõ ââ³ìêíóòè ðåæèì ïåðåãëÿäó êîä³â ïîë³â, âèä³ëèâøè âåñü äîêóìåíò, òà âèáðàòè
êîìàíäó Toggle Field Codes (Êîäû/çíà÷åíèÿ ïîëåé | Êîäè/çíà÷åííÿ ïîë³â) àáî êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Shift+F9, òîä³ ÿê â äðóã³é çàëèøèòè ïåðåãëÿä çíà÷åíü ïîë³â.

Îíîâëåííÿ ïîë³â òà ïåðåì³ùåííÿ ì³æ íèìè
Äëÿ òîãî, ùîá îíîâèòè ³íôîðìàö³þ â ïîë³, ïîòð³áíî âèä³ëèòè òåêñò, ÿêèé âì³ùóº ïîëå, òà âèêëèêàòè íà

íüîìó êîíòåêñòíå ìåíþ, äå âèáðàòè êîìàíäó Update Field (Îáíîâèòü ïîëå).
²íôîðìàö³ÿ ïðåäñòàâëåíà äåÿêèìè òèïàìè ïîë³â, îíîâëþºòüñÿ àâòîìàòè÷íî (íàïðèêëàä, íóìåðàö³ÿ

ñòîð³íîê, ÿêà àâòîìàòè÷íî îíîâëþºòüñÿ ïðè âèâîä³ äîêóìåíòó íà äðóê, àáî ï³ñëÿ ÷åðãîâîãî ðîçáèòòÿ íà
ñòîð³íêè). Îäíàê, â áàãàòüîõ ïîëÿõ ³íôîðìàö³ÿ íå îíîâëþºòüñÿ äî òèõ ï³ð, ïîêè êîðèñòóâà÷ íå äàñòü äëÿ
öüîãî â³äïîâ³äíó êîìàíäó.

²íêîëè íåîáõ³äíî çáåð³ãàòè çíà÷åííÿ ïîëÿ ïîñò³éíèì, íå îíîâëþþ÷è éîãî. Â öüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî
ïðîñòî çàáëîêóâàòè ïîëå ³ éîãî çíà÷åííÿ íå áóäå îíîâëþâàòèñü, ïîêè íå áóäå çíÿòà çàáîðîíà. Ùîá
çàáîðîíèòè îíîâëåííÿ ïîëÿ, ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè â íüîãî êóðñîð ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F11.
Çíÿòòÿ áëîêóâàííÿ ïîëÿ çä³éñíþºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø  Ctrl+Shift+F11.

Ïåðåì³ùåííÿ ì³æ ïîëÿìè äîêóìåíòó ìîæíà çä³éñíþâàòè êîìá³íàö³ÿìè êëàâ³ø: F11 àáî Alt+F1 -
ïåðåõ³ä äî íàñòóïíîãî ïîëÿ, Shift+F11 àáî Shift+Alt+F1 - äî ïîïåðåäíüîãî ïîëÿ.

Ôîðìàòóâàííÿ ïîë³â
Ìîæíà ôîðìàòóâàòè ÿê çíà÷åííÿ ïîëÿ, òàê ³ éîãî êîä. Êð³ì öüîãî, äî êîäó ïîëÿ ìîæíà äîáàâèòè

êëþ÷³. Ùîá â³äôîðìàòóâàòè çíà÷åííÿ ïîëÿ, ïîòð³áíî âèä³ëèòè éîãî ³ âèêëèêàòè â³äïîâ³äíó êîìàíäó
ôîðìàòóâàííÿ, à êîëè íåîáõ³äíî â³äôîðìàòóâàòè êîä ïîëÿ, òî ñë³ä âèáðàòè ïóíêò ìåíþ Tools (Ñåðâèñ |
Ñåðâ³ñ), à â íüîìó êîìàíäó Options… (Ïàðàìåòðû… | Ïàðàìåòðè...). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ îäíîéìåííå
â³êíî, â ÿêîìó ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Âèä (View | Âèãëÿä) ³ â³äì³òèòè îïö³þ Field codes (êîäû ïîëåé |
êîäè ïîë³â) òà íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ (ÿêùî ïîòð³áíî â³äôîðìàòóâàòè êîäè ëèøå îäíîãî ïîëÿ, òî ñë³ä éîãî
âèä³ëèòè ³ ïåðåéòè äî ðåæèìó ïåðåãëÿäó êîä³â ïîëÿ).
Ï³ñëÿ òîãî, ÿê ç’ÿâëÿòüñÿ êîäè ïîë³â, âèêëèêàòè íà îäíîìó ç íèõ êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè
ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â àáî àáçàö³â.

9.2. Ñòâîðåííÿ äèíàì³÷íèõ çàãîëîâê³â îá’ºêò³â

Îäíèì ³ç ïðèêëàä³â âèêîðèñòàííÿ äèíàì³÷íèõ ïîë³â ó Microsoft Word º ñòâîðåííÿ çàãîëîâê³â äëÿ
ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü, ôîðìóë, òàáëèöü ³ ò.ä., ³ç àâòîìàòè÷íîþ ¿õ íóìåðàö³ºþ. Ïðè öüîìó íóìåðàö³ÿ çàãîëîâê³â
äèíàì³÷íî çì³íþºòüñÿ ïðè çì³í³ ïîðÿäêó ñë³äóâàííÿ öèõ îá’ºêò³â â äîêóìåíò³. Íàïðèêëàä, ïðè âñòàâö³ ïåðåä
ìàëþíêîì íîâîãî ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ ³ç äèíàì³÷íèì çàãîëîâêîì, ïîðÿäêîâèé íîìåð ³ñíóþ÷îãî çàãîëîâêà
àâòîìàòè÷íî çá³ëüøóºòüñÿ íà îäèíèöþ.
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Äëÿ ñòâîðåííÿ çàãîëîâêà îá’ºêòà (òàáëèö³, ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ, ìàòåìàòè÷íî¿ ôîðìóëè òà ³í.),
éîãî ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè, òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Reference (Ññûëêà
| Ïîñèëàííÿ), à â íüîìó êîìàíäó Caption... (Íàçâàíèå... | Íàçâà...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
(ðèñ. 7.58), äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Label: (ïîäïèñü: | ï³äïèñ:)
ñë³ä âñòàíîâèòè íåçì³ííèé åëåìåíò çàãîëîâêà, ÿêèé âèçíà÷àº òèï
äàíîãî îá’ºêòà (íàïðèêëàä, äëÿ ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ “ìàëþíîê”,
“ìàë.”, “ðèñ.” ³ ò.ä.). ßêùî êîðèñòóâà÷à íå çàäîâ³ëüíÿº í³ îäíà ç
íàçâ, òî ìîæíà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó New Label... (Ñîçäàòü...
| Ñòâîðèòè...) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âêàçàòè íîâó íàçâó. Êíîïêà
Delete Label (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) äîçâîëÿº çíèùèòè íåïîòð³áí³
êîðèñòóâà÷ó íàçâè. Ó âèïàäêó, êîëè â çàãîëîâêó îá’ºêòà íå ïîòð³áíî
â³äîáðàæàòè íåçì³ííó éîãî íàçâó, òî ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Exclude
label from caption (Èñêëþ÷èòü ïîäïèñü èç íàçâàíèÿ |
Âèêëþ÷èòè ï³äïèñ ³ç íàçâè).

Äëÿ âèçíà÷åííÿ ñòèëþ íóìåðàö³¿ çàãîëîâê³â îá’ºêò³â ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Numbering... (Íóìåðàöèÿ... |
Íóìåðàö³ÿ...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Format: (Ôîðìàò:) ñë³ä âèáðàòè ñòèëü íóìåð³â (àðàáñüê³, ðèìñüê³ öèôðè, ë³òåðè).
ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Include chapter number (Âêëþ÷èòü íîìåð ãëàâû | Âêëþ÷èòè íîìåð ðîçä³ëó), òî
äî çâè÷àéíèõ íîìåð³â çàãîëîâê³â îá’ºêò³â áóäå äîáàâëåíî íîìåðè ðîçä³ë³â òà ï³äðîçä³ë³â. Ïðè öüîìó ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Chapter starts with style (íà÷èíàåòñÿ ñî ñòèëÿ | ïî÷èíàºòüñÿ ç³ ñòèëþ) ñë³ä
âêàçàòè ð³âåíü íîìåð³â ðîçä³ë³â, ùî áóäóòü âêëþ÷åí³ â íóìåðàö³þ, à â Use separator: (ðàçäåëèòåëü: |
ðîçä³ëþâà÷:) - ðîçä³ëîâèé çíàê ì³æ íîìåðàìè ðîçä³ë³â òà ñàìèõ îá’ºêò³â.

Äëÿ òîãî, ùîá â íóìåðàö³þ çàãîëîâê³â îá’ºêò³â áóëè âêëþ÷åí³ íîìåðè ðîçä³ë³â òà ï³äðîçä³ë³â ïîòð³áíî ùîá  íàçâè
öèõ ðîçä³ë³â áóëè â³äôîðìàòîâàí³ â³äïîâ³äíèì ñòèëåì ôîðìàòóâàííÿ - Heading (Çàãîëîâîê) (äèâ. ðîçä³ë 5.3).

Ï³ñëÿ âêàçàííÿ âèùåîïèñàíèõ ïàðàìåòð³â äèíàì³÷íèõ çàãîëîâê³â îá’ºêò³â, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Position: (ïîëîæåíèå: | ðîçòàøóâàííÿ:) ñë³ä âêàçàòè ðîçì³ùåííÿ çàãîëîâêà â³äíîñíî îá’ºêòà: Below
selected item (Ïîä âûäåëåííûì îáúåêòîì | Ï³ä âèä³ëåíèì îá’ºêòîì) - ï³ä âèáðàíèì îá’ºêòîì àáî
Above selected item (Íàä âûäåëåííûì îáúåêòîì | Íàä âèä³ëåíèì îá’ºêòîì) - íàä íèì.

Ó Microsoft Word ³ñíóº ôóíêö³ÿ àâòîìàòè÷íîãî äîäàâàííÿ çàãîëîâê³â îá’ºêò³â îäíî÷àñíî ³ç îïåðàö³ºþ ¿õ âñòàâêè
â äîêóìåíò. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ ñòâîðåííÿ çàãîëîâêà ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó AutoCaption...
(Àâòîíàçâàíèå... | Àâòîíàçâà...). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³ç ñïèñêîì âñ³õ îá’ºêò³â, ùî ìîæíà ³ìïîðòóâàòè
ó Word. Â öüîìó ñïèñêó ñë³ä â³äì³òèòè òèïè îá’ºêò³â, ÿê³ áóäóòü àâòîìàòè÷íî ï³äïèñóâàòèñü öèì çàãîëîâêîì, à òîä³
â àíàëîã³÷íèõ  äî â³êíà ñòâîðåííÿ çàãîëîâêà ðîçä³ëàõ (ðèñ. 7.58) íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó íåçì³ííî¿ éîãî ÷àñòèíè,
ñòèëü íóìåðàö³¿ òà ðîçòàøóâàííÿ çàãîëîâêà â³äíîñíî îá’ºêòà (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

9.3. Ñòâîðåííÿ àâòîìàòè÷íèõ çì³ñò³â

Ùå îäíèì ÿñêðàâèì ïðèêëàäîì âèêîðèñòàííÿ äèíàì³÷íèõ ïîë³â ó Microsoft Word º ñòâîðåííÿ
àâòîìàòè÷íèõ çì³ñò³â äîêóìåíòó òà ïåðåë³ê³â âáóäîâàíèõ â íüîìó îá’ºêò³â. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³
íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè äëÿ â³äïîâ³äíèõ ôðàãìåíò³â òåêñòó ïîòð³áí³ ñòèë³ ôîðìàòóâàííÿ (äèâ. ðîçä³ë 5.3).
Íàïðèêëàä, äëÿ ñòâîðåííÿ çì³ñòó äîêóìåíòó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè äëÿ â³äïîâ³äíèõ íàçâ ðîçä³ë³â òà ï³äðîçä³ë³â
ñòèë³ ôîðìàòóâàííÿ Heading <N> (Çàãîëîâîê <N>), äå <N> - íîìåð ð³âíÿ çàãîëîâêà ðîçä³ëó. Òîáòî, äëÿ
çàãîëîâê³â îñíîâíèõ ðîçä³ë³â ñë³ä âèáðàòè ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ Heading 1 (Çàãîëîâîê 1), äëÿ ï³äðîçä³ë³â -

Ðîçä³ë 9. Ðîáîòà ç äèíàì³÷íèìè ïîëÿìè òà ã³ïåðïîñèëàííÿìè ó Word

Ðèñ. 7.58. Â³êíî ñòâîðåííÿ çàãîëîâê³â
îá’ºêò³â
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Heading 2 (Çàãîëîâîê 2) ³ ò.ä. Íàãàäàºìî, ùî äëÿ âèçíà÷åííÿ ñòèë³â ôîðìàòóâàííÿ çàãîëîâê³â ðîçä³ë³â òà
ï³äðîçä³ë³â äîêóìåíòó çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè ðåæèì ñòðóêòóðè äîêóìåíòó (äèâ. ðîçä³ë³â 8.3 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà) òà ôóíêö³þ àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó (äèâ. ðîçä³ë 5.3).

Ï³ñëÿ âèçíà÷åííÿ â³äïîâ³äíî¿ ñòðóêòóðè äîêóìåíòó ³ç çàñòîñóâàííÿì ñòèë³â ôîðìàòóâàííÿ ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè êóðñîð â ïîçèö³þ, äå ïîâèíåí çíàõîäèòèñü çì³ñò äîêóìåíòó òà â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà)
âèáðàòè ï³äïóíêò Reference (Ññûëêà | Ïîñèëàííÿ), à â íüîìó êîìàíäó Index and Tables... (Îãëàâëåíèÿ è
óêàçàòåëè... | Çì³ñò ³ ïîêàæ÷èêè...).

Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Table of Contents (Îãëàâëåíèå |
Çì³ñò) (ðèñ. 7.59), äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Formats: (Ôîðìàòû: | Ôîðìàòè:) ñë³ä âèáðàòè ñòèëü
ôîðìàòóâàííÿ çì³ñòó äîêóìåíòó. Ïðè öüîìó ó ïîë³ âèáîðó
Show levels: (Óðîâíè: | Ð³âí³:) íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè
ê³ëüê³ñòü ð³âí³â çàãîëîâê³â, ùî áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ó çì³ñò³.

Äëÿ òîãî, ùîá â çì³ñò³ â³äîáðàæàëèñü íîìåðè
ñòîð³íîê, íà ÿêèõ çíàõîäÿòüñÿ â³äïîâ³äí³ çàãîëîâêè
ðîçä³ë³â (ï³äðîçä³ë³â), ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Show
page numbers (Ïîêàçàòü íîìåðà ñòðàíèö |
Ïîêàçóâàòè íîìåðè ñòîð³íîê). Îïö³ÿ Right align page
numbers (Íîìåðà ñòðàíèö ïî ïðàâîìó êðàþ |
Íîìåðè ñòîð³íîê çà ïðàâèì êðàºì) âñòàíîâëþº ¿õ
âèð³âíþâàííÿ â çì³ñò³ ïî ïðàâîìó êðàþ ñòîð³íêè. Â öüîìó
âèïàäêó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Tab leader:
(Çàïîëíèòåëü: | Çàïîâíþâà÷:) ïîòð³áíî âêàçàòè ÿêèìè
ñèìâîëàìè áóäå çàïîâíåíèé ïðîñò³ð ì³æ íàçâàìè
ðîçä³ë³â òà íóìåðàö³ºþ ñòîð³íîê ó çì³ñò³.

Çðó÷íîþ ôóíêö³ºþ àâòîçì³ñòó º âèêîðèñòàííÿ
ïîñèëàíü, ÿê³ äîçâîëÿþòü àâòîìàòè÷íî ïåðåõîäèòè íà
ñòîð³íêó, ç ÿêî¿ ïî÷èíàºòüñÿ â³äïîâ³äíèé ðîçä³ë ïðè íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ (ïðè íàòèñíóòîìó Ctrl)
íà éîãî çàãîëîâêó ó çì³ñò³. Äëÿ çàñòîñóâàííÿ ö³º¿ ôóíêö³¿ ïîòð³áíî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 7.59,
â³äì³òèòè îïö³þ Use hyperlinks instead of page numbers (Ãèïåðññûëêè âìåñòî íîìåðîâ ñòðàíèö |
Ã³ïåðïîñèëàííÿ çàì³ñòü íîìåð³â ñòîð³íîê).

Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ïàðàìåòðè ñòèëþ ôîðìàòóâàííÿ çàãîëîâê³â ó çì³ñò³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Modify... (Èçìåíèòü | Çì³íèòè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî ³ç ñïèñêîì ñòèë³â
ôîðìàòóâàííÿ âñ³õ ð³âí³â çàãîëîâê³â çì³ñòó. Ùîá çì³íèòè îäèí ³ç íèõ, ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî ó ñïèñêó ³
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Modify... (Èçìåíèòü | Çì³íèòè). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ çâè÷àéíå â³êíî
íàëàøòóâàíÿ ïàðàìåòð³â ñòèëþ ôîðìàòóâàííÿ (ðèñ. 7.26), îïèñàíå â ðîçä³ë³ 5.3 äàíî¿ ÷àñòèíè.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ âñ³õ íàëàøòóâàíü ïàðàìåòð³â çàêëàäêè Table of Contents (Îãëàâëåíèå | Çì³ñò)
(ðèñ. 7.59) â³êíà Index and Tables (Îãëàâëåíèÿ è óêàçàòåëè | Çì³ñò ³ ïîêàæ÷èêè) ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó OK. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ñòâîðþºòüñÿ äèíàì³÷íå ïîëå ³ç çì³ñòîì ðîçä³ë³â òà ï³äðîçä³ë³â äàíîãî
äîêóìåíòó, ÿêå àâòîìàòè÷íî ïîíîâëþºòüñÿ ïðè áóäü-ÿêèõ çì³íàõ ó ñòðóêòóð³ äîêóìåíòó. ßêùî çì³ñò ï³ñëÿ
çðîáëåíèõ â äîêóìåíò³ çì³í àâòîìàòè÷íî íå îíîâèòüñÿ, òî ñë³ä ïîì³ñòèòè êóðñîð íà áóäü-ÿêèé éîãî ðÿäîê òà
íàòèñíóòè êëàâ³øó F9. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèºòüñÿ ä³àëîãîâå âêíî, äå ñë³ä âèáðàòè ðåæèì îíîâëåííÿ:
Update page numbers only (îáíîâèòü òîëüêî íîìåðà ñòðàíèö | îíîâèòè ëèøå íîìåðè ñòîð³íîê) -
îíîâèòè ëèøå íîìåðè ñòîð³íîê äëÿ ðîçä³ë³â äîêóìåíòó àáî Update entire table (îáíîâèòü öåëèêîì |
îíîâèòè ö³ëêîì) - âåñü çì³ñò ðàçîì ³ç íàçâàìè çàãîëîâê³â.

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Show Outlining Toolbar (Ïàíåëü ñòðóêòóðû | Ïàíåëü ñòðóêòóðè), òî ó â³êí³ Word áóäå â³äîáðàæåíî
ïàíåëü êåðóâàííÿ ñòðóêòóðîþ äîêóìåíòó (äèâ. òàáëèöþ 7.14)

Ðèñ. 7.59. Çàêëàäêà Table of Contents â³êíà Index
and Tables



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

773

Ïîòð³áíî òàêîæ çàçíà÷èòè, ùî ó Word ìîæíà ñòâîðþâàòè íå ëèøå àâòîìàòè÷í³ çì³ñòè äîêóìåíò³â,
àëå é çì³ñòè-ïåðåë³êè ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â, òàáëèöü, ôîðìóë òà ³íøèõ âáóäîâàíèõ îá’ºêò³â. Ïðè öüîìó
ñòâîðþºòüñÿ ïîä³áíèé äî âèùåîïèñàíîãî çì³ñò, àëå éîãî åëåìåíòàìè áóäóòü íå çàãîëîâêè ðîçä³ë³â òà
ï³äðîçä³ë³â äîêóìåíòó, à çàãîëîâêè â³äïîâ³äíèõ âáóäîâàíèõ îá’ºêò³â (ìàëþíê³â, ôîðìóë, òàáëèöü ³ ò.ä.).

Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ñòâîðèòè äèíàì³÷í³ çàãîëîâêè â³äïîâ³äíèõ îá’ºêò³â
(äèâ. ðîçä³ë 9.2), à òîä³ â ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Reference (Ññûëêà | Ïîñèëàííÿ), à â
íüîìó êîìàíäó Index and Tables... (Îãëàâëåíèÿ è óêàçàòåëè... | Çì³ñò ³ ïîêàæ÷èêè...). Â³äêðèâàºòüñÿ
îäíîéìåííå âêíî, äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Table og Figures (Ñïèñîê èëëþñòðàöèé | Ñïèñîê ³ëþñòðàö³é).
Âèãëÿä äàíî¿ çàêëàäêè äóæå íàãàäóº çàêëàäêó çîáðàæåíó íà ðèñóíêó 7.59, àëå íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüî¿,
âîíà ì³ñòèòü âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Caption label: (Íàçâàíèå: | Íàçâà:), äå ïîòð³áíî âèáðàòè òèï äèíàì³÷íîãî
çàãîëîâêà îá’ºêò³â (ìàëþíêè, òàáëèö³, ôîðìóëè ³ ò.ä.), äëÿ ÿêèõ áóäå ñòâîðþâàòèñü çì³ñò (äèâ. ðîçä³ë 9.2). Âñ³
³íø³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äàíî¿ çàêëàäêè ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ çàêëàäö³, çîáðàæåí³é íà ðèñóíêó 7.59.

9.4. Ñòâîðåííÿ äèíàì³÷íèõ ïðåäìåòíèõ ïîêàæ÷èê³â

Äîñèòü ïîòóæíèì íàïðÿìîì âèêîðèñòàííÿ äèíàì³÷íèõ ïîë³â º ñòâîðåííÿ äèíàì³÷íèõ ïåðåë³ê³â ïîñèëàíü
íà òåðì³íè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â òåêñò³ äîêóìåíòó. Ïðè öüîìó â³äîáðàæàºòüñÿ ïîñîðòîâàíèé â àëôàâ³òíîìó
ïîðÿäêó ñïèñîê âñ³õ âèçíà÷åíèõ êîðèñòóâà÷åì òåðì³í³â òà íîìåðè ñòîð³íîê, íà ÿêèõ âîíè çíàõîäÿòüñÿ â
äîêóìåíò³. Ïðè áóäü-ÿêèõ çì³íàõ ïîëîæåííÿ òà ïåðåë³êó òåðì³í³â â äîêóìåíò³ öåé ñïèñîê àâòîìàòè÷íî
çì³íþºòüñÿ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ äèíàì³÷íîãî ïðåäìåòíîãî ïîêàæ÷èêà ñïî÷àòêó íåîáõ³äíî âèáðàòè (ïîì³òèòè) â òåêñò³
äîêóìåíòó âñ³ ñëîâà (òåðì³íè), ùî áóäóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü â éîãî ñïèñêó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè â
òåêñò³ â³äïîâ³äíå ñëîâî (ñëîâîñïîëó÷åííÿ) ³ â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Reference
(Ññûëêà | Ïîñèëàííÿ), à â íüîìó êîìàíäó Index and Tables... (Îãëàâëåíèÿ è óêàçàòåëè... | Çì³ñò ³
ïîêàæ÷èêè...).  Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä ïåðåéòè äî çàêëàäêè Index (Ïîêàæ÷èê | Óêàçàòåëü)
(ðèñ. 7.60) òà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Mark Entry... (Ïîìåòèòü... | Ïîçíà÷èòè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 7.61), äå â ïîë³ Main entry: (îñíîâíîé: | îñíîâíèé:) àâòîìàòè÷íî
â³äîáðàçèòüñÿ âèä³ëåíèé ôðàãìåíò òåêñòó. Ó ðàç³
ïîòðåáè êîðèñòóâà÷ ìîæå çì³íèòè âì³ñò öüîãî ïîëÿ.
ßêùî íåîáõ³äíî ñòâîðèòè ñêëàäíèé òåðì³í, ùî ì³ñòèòü
â ñîá³ ï³äòåðì³í (íàïðèêëàä, òåðì³í “çàêîí”, à ï³äòåðì³í
“Íüþòîíà”), òî çíà÷åííÿ ï³äòåðì³íó ñë³ä ââåñòè â ïîë³
Subentry: (äîïîëíèòåëüíûé: | äîäàòêîâèé:).

Â ðîçä³ë³ Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè)
(ðèñ. 7.61) íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè òèï ³íôîðìàö³¿, ùî
áóäå â³äîáðàæàòèñü ðàçîì ³ç òåðì³íîì:

• Cross-reference: (ïåðåêðåñòíàÿ ññûëêà |
ïåðåõðåñíå ïîñèëàííÿ:) - ïîñèëàííÿ íà ³íøèé òåðì³í,
ÿêèé ïîòð³áíî ââåñòè ç êëàâ³àòóðè â ïîë³ ñïðàâà;

• Current page (òåêóùàÿ ñòðàíèöà | ïîòî÷íà
ñòîð³íêà) - íîìåð ñòîð³íêè â äîìóìåíò³, íà ÿê³é
çíàõîäèòüñÿ â³äïîâ³äíèé òåðì³í;

• Page range (äèàïàçîí ñòðàíèö | ä³àïàçîí
ñòîð³íîê) - íîìåð ñòîð³íêè, íà ÿê³é çíàõîäèòüñÿ
çàêëàäêà, íàçâà ÿêî¿ âèáèðàºòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Bookmark: (çàêëàäêà:). Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿
ìîæëèâîñò³ ó â³äïîâ³äíèõ ì³ñöÿõ äîêóìåíòó, ïîïåðåäíüî ïîòð³áíî ñòâîðèòè çàêëàäêè (äèâ. ðîçä³ë 4.4 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Ï³ñëÿ öüîãî â ðîçä³ë³ Page number format (Ôîðìàò íîìåðà ñòðàíèöû | Ôîðìàò íîìåðà ñòîð³íêè)

Ðîçä³ë 9. Ðîáîòà ç äèíàì³÷íèìè ïîëÿìè òà ã³ïåðïîñèëàííÿìè ó Word

Ðèñ. 7.60. Çàêëàäêà Table of Contents â³êíà Index
and Tables
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 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003774

ìîæíà âêàçàòè ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ äîäàòêîâî¿ ³íôîðìàö³¿
(íîìåð ñòîð³íêè, ïîñèëàííÿ íà ³íøèé òåðì³í), ùî áóäå â³äîáðàæàòèñü
ðàçîì ³ç òåðì³íîì ó ïåðåë³êó. Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè Bold
(ïîëóæèðíûé | íàï³âæèðíèé) - íàï³âæèðíèé øðèôò, àáî Italic
(êóðñèâ) - êóðñèâ.

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè ó â³êí³ Mark Index Entry
(Îïðåäåëåíèå ýëåìåíòà óêàçàòåëÿ | Âèçíà÷åííÿ åëåìåíòà
ïîêàæ÷èêà) (ðèñ. 7.61), íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Mark
(Ïîìåòèòü | Ïîçíà÷èòè), ùîá ñòâîðèòè ïîì³òêó íà äàíèé òåðì³í.
ßêùî â ïîêàæ÷èêó òåðì³í³â íåîáõ³äíî â³äîáðàæàòè âñ³ íîìåðè
ñòîð³íîê â òåêñò³, íà ÿêèõ çíàõîäèòüñÿ òåðì³í, òî ñë³ä íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Mark All (Ïîìåòèòü âñå | Ïîçíà÷èòè âñå). Â
³íøîìó âèïàäêó áóäå â³äîáðàæàòèñü ëèøå íîìåð ñòîð³íêè, íà ÿê³é
çíàõîäèòüñÿ âèä³ëåíèé äëÿ ñòâîðåííÿ ïîì³òêè ôðàãìåíò. Ïîòð³áíî
çàçíà÷èòè, ùî êíîïêà Mark All (Ïîìåòèòü âñå | Ïîçíà÷èòè âñå)
äîñòóïíà ëèøå ó âèïàäêó êîëè â ðîçä³ë³ Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) âèáðàíî îïö³þ Current page
(òåêóùàÿ ñòðàíèöà | ïîòî÷íà ñòîð³íêà).

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ïîì³òêè äëÿ ïåðøîãî òåðì³íó, êîðèñòóâà÷ ìîæå, íå çàêðèâàþ÷è â³êíà Mark Index
Entry (Îïðåäåëåíèå ýëåìåíòà óêàçàòåëÿ | Âèçíà÷åííÿ åëåìåíòà ïîêàæ÷èêà) (ðèñ. 7.61), ïðîäîâæóâàòè
ñòâîðåííÿ ïîì³òîê äëÿ ³íøèõ ñë³â. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ó â³êí³ äîêóìåíòó, ïåðåéòè
äî ïîòð³áíîãî ôðàãìåíòó òà âèä³ëèòè éîãî. Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ïîë³ Main entry:
(îñíîâíîé: | îñíîâíèé:) ó â³êí³ ïîì³÷àííÿ òåðì³í³â (ðèñ. 7.61). Âèä³ëåíèé ôðàãìåíò àâòîìàòè÷íî â³äîáðàçèòüñÿ
â öüîìó ïîë³. Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ âñ³õ òåðì³í³â íåîáõ³äíî çàêðèòè â³êíî Mark Index Entry (Îïðåäåëåíèå
ýëåìåíòà óêàçàòåëÿ | Âèçíà÷åííÿ åëåìåíòà ïîêàæ÷èêà) (ðèñ. 7.61)).

Word äàº ìîæëèâ³ñòü ³ìïîðòóâàòè ïåðåë³ê ïîì³÷åíèõ òåðì³í³â ³ç ³íøîãî ôàéëó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ó â³êí³,
çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 7.60, âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó AutoMark... (Àâòîïîìåòêà... | Àâòîïîçíà÷êà...).
Â³äêðèâàºòüñÿ çâè÷àéíå â³êíî â³äêðèòòÿ ôàéëó, äå ñë³ä âèä³ëèòè ôàéë äîêóìåíòó, ç ÿêîãî áóäåìî ³ìïîðòóâàòè, òà
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè).

Êîðèñòóâà÷ ìîæå ïîì³÷àòè òåðì³íè äëÿ ñòâîðþâàíîãî ïîêàæ÷èêà âðó÷íó. Äëÿ öüîãî ñë³ä âñòàíîâèòè êóðñîð â
ïîòð³áíîìó ì³ñö³ òåêñòó (ïðàâ³øå â³ä ïîòð³áíî ôðàãìåíòó) òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F9. Â ðåçóëüòàò³
ñòâîðþþòüñÿ ô³ãóðí³ äóæêè äëÿ ñòâîðåííÿ äèíàì³÷íîãî ïîëÿ, äå ñë³ä ââåñòè êîìàíäó

{XE “òåðì³í:ï³äòåðì³í” ïàðàìåòðè},
äå òåðì³í - ñëîâî àáî ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ùî ïîâèííî áóòè òåðì³íîì;
ï³äòåðì³í - ñëîâî àáî ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ùî ïîâèííî áóòè òåðì³íîì (â³ää³ëÿºòüñÿ â³ä òåðì³íó äâîêðàïîêþ);
ïàðàìåòðè: \r “çàêëàäêà” - â³äîáðàæàòè íîìåð ñòîð³íêè, íà ÿê³é çíàõîäèòüñÿ çàêëàäêà, \t “Äèâ. òåðì³í” -  ïîñèëàííÿ
íà ³íøèé òåðì³í, \b - çðîáèòè øðèôò íàï³âæèðíèì, \i - çðîáèòè øðèôò êóðñèâîì. Äëÿ â³äîáðàæåííÿ íîìåðà
ñòîð³íêè, íà ÿê³é çíàõîäèòüñÿ òåðì³í â òåêñò³ äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè (êð³ì \i òà \b) íå âêàçóþòüñÿ.

Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè ñàì äèíàì³÷íèé ïðåäìåòíèé ïîêàæ÷èê ïîòð³áíî ïîâòîðíî âèêëèêàòè â³êíî,
çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.60, ³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Formats: (Ôîðìàòû: | Ôîðìàòè:)  âèáðàòè ñòèëü
ôîðìàòóâàííÿ ïîêàæ÷èêà. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Right align page numbers (Íîìåðà ñòðàíèö ïî ïðàâîìó
êðàþ | Íîìåðè ñòîð³íîê çà ïðàâèì êðàºì), òî íîìåðè ñòîð³íîê, íà ÿêèõ çíàõîäÿòüñÿ â³äïîâ³äí³ òåðì³íè,
áóäóòü âèð³âíþâàòèñü â ñïèñêó ïî ïðàâîìó êðàþ êîëîíêè. Â öüîìó âèïàäêó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Tab
leader: (Çàïîëíèòåëü: | Çàïîâíþâà÷:) ïîòð³áíî âêàçàòè ÿêèìè ñèìâîëàìè áóäå çàïîâíåíèé ïðîñò³ð ì³æ
òåðì³íàìè òà íóìåðàö³ÿ ñòîð³íîê ó ïîêàæ÷èêó.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó íå ï³äõîäÿòü ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ ñòàíäàðòíèõ ñòèë³â, òî â³í ìîæå çì³íèòè
éîãî, íàòèñíóâøè ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 7.60, êîìàíäíó êíîïêó Modify... (Èçìåíèòü | Çì³íèòè) òà

Ðèñ. 7.61. Â³êíî ïîì³÷àííÿ òåðì³í³â
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âèáðàòè òàêó æ êíîïêó ó íàñòóïíîìó â³êí³. Â ðåçóëüòàò³ â³äêðèâàºòüñÿ çâè÷àéíå â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
ñòèëþ ôîðìàòóâàííÿ (ðèñ. 7.26), îïèñàíå â ðîçä³ë³ 5.3 äàíî¿ ÷àñòèíè.

Ïàðàìåòð Type: (Òèï:) âèçíà÷àº â³äñòóï çë³âà äëÿ ï³äòåðì³íó ïî â³äíîøåííþ äî îñíîâíîãî òåðì³íó.
Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèáðàòè îïö³þ Indented (ñ îòñòóïîì | ç â³äñòóïîì). Â ³íøîìó âèïàäêó âñòàíîâëþþòü
îïö³þ Run-in (áåç îòñòóïà | áåç â³äñòóïó).

Â ïîë³ âèáîðó Columns: (Êîëîíêè:) ñë³ä âêàçàòè ê³ëüê³ñòü êîëîíîê, íà ÿê³ áóäå ðîçä³ëåíî äèíàì³÷íèé
ïîêàæ÷èê íà ñòîð³íö³. äîêóìåíòó. Äëÿ ñòâîðåííÿ ïðåäìåòíîãî ïîêàæ÷èêà, ùî ì³ñòèòü ³íøîìîâí³ ñëîâà, ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Language: (ßçûê: | Ìîâà:) íåîáõ³äíî âèáðàòè â³äïîâ³äíó ìîâó.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êîìàíäíî¿ êíîïêè OK ñòâîðþºòüñÿ ïðåäìåòíèé ïîêàæ÷èê, âì³ñò ÿêîãî çì³íþºòüñÿ
ïðè çì³í³ ïîëîæåííÿ òà ñêëàäó åëåìåíò³â ñïèñêó. ßêùî çì³íè àâòîìàòè÷íî íå â³äîáðàçèëèñü, òî ïîòð³áíî
ïîì³ñòèòè íà áóäü-ÿêèé ðÿäîê ïîêàæ÷èêà êóðñîð òà íàòèñíóòè êëàâ³øó F9.

9.5. Ñòâîðåííÿ ïåðåõðåñíèõ ïîñèëàíü

Ùå îäíèì íàïðÿìêîì çàñòîñóâàííÿ äèíàì³÷íèõ ïîë³â ó Word º ïåðåõðåñí³ ïîñèëàííÿ. Ïåðåõðåñí³
ïîñèëàííÿ (Cross-reference) - öå ïîñèëàííÿ íà åëåìåíò, ùî çíàõîäèòüñÿ â ³íø³é ÷àñòèí³ äîêóìåíòó. Ïðè
íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ ðàçîì ³ç êëàâ³øåþ Ctrl íà ïîñèëàíí³ (íàïðèêëàä, òåêñòîâèé ôðàãìåíò “Äèâ.
ìàëþíîê 10”) â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íèé ïåðåõ³ä íà öåé åëåìåíò â äîêóìåíò³. Ïðè öüîìó íåîáõ³äíî çàçíà÷èòè,
ùî ïåðåõðåñí³ ïîñèëàííÿ ìîæíà ñòâîðþâàòè ëèøå íà îá’ºêòè îäíîãî äîêóìåíòó. Ùîá ñòâîðèòè ïåðåõðåñíå
ïîñèëàííÿ íà îá’ºêò ³ç ³íøîãî äîêóìåíòó ñïî÷àòêó ïîòð³áíî îá’ºäíàòè ¿õ â ãîëîâíèé äîêóìåíò (äèâ.
ðîçä³ë 8.3).

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïåðåõðåñíèõ ïîñèëàíü ñïî÷àòêó íåîáõ³äíî âèçíà÷èòè åëåìåíòè, íà ÿê³ ñòâîðþºòüñÿ
ïîñèëàííÿ â äîêóìåíò³. Íàïðèêëàä, ÿêùî ïîòð³áíî ñòâîðèòè ïîñèëàííÿ íà çàãîëîâîê ðîçä³ëó, òî äëÿ íüîãî
âæå ïîâèíåí áóòè âñòàíîâëåíèé â³äïîâ³äíèé ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ òèïó Heading (Çàãîëîâîê) (äèâ. ðîçä³ë
9.3). Äëÿ ñòâîðåííÿ ïîñèëàííÿ íà  âáóäîâàí³ îá’ºêòè (ãðàô³÷íèé îá’ºêò, ôîðìóëó, òàáëèöþ) ñïî÷àòêó ïîòð³áíî
ñòâîðèòè äëÿ íèõ äèíàì³÷í³ çàãîëîâêè (äèâ. ðîçä³ë 9.2). Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî ââåñòè ôðàãìåíò òåêñòó, ùî
ïîâèíåí ïåðåäóâàòè ïîñèëàííþ (íàïðèêëàä, “Äîêëàäí³øå äèâ.”), âñòàíîâèòè êóðñîð ï³ñëÿ íüîãî ³ â ïóíêò³
ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Reference (Ññûëêà | Ïîñèëàííÿ), à â íüîìó êîìàíäó Cross-
reference... (Ïåðåêðåñòíàÿ ññûëêà... | Ïåðåõðåñíå ïîñèëàííÿ...).

Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 7.62), äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Reference type: (Òèï ññûëêè: |
Òèï ïîñèëàííÿ:) íåîáõ³äíî âèáðàòè òèï ïîñèëàííÿ: Numbered Item (Àáçàö) - ïîñèëàííÿ íà àáçàö ³ç
àâòîìàòè÷íîþ íîìåðàö³ºþ, Heading (Çàãîëîâîê) - íà çàãîëîâîê ïåâíîãî ðîçä³ëó (äèâ. ðîçä³ë 8.3), Bookmark
(Çàêëàäêà) - íà çàêëàäêó â òåêñò³ (äèâ. ðîçä³ë 4.4), Footnote (Ñíîñêà
| Âèíîñêà) - íà âèíîñêó â ê³íö³ ñòîð³íêè (äèâ. ðîçä³ë 5.5), Endnote
(Êîíöåâàÿ ñíîñêà | Ê³íöåâà âèíîñêà) - íà âèíîñêó â ê³íö³
äîêóìåíòó (äèâ. ðîçä³ë 5.5), àáî äèíàì³÷íèé çàãîëîâîê ìàëþíêà,
òàáëèö³, ôîðìóëè ÷è ³íøîãî âáóäîâàíîãî îá’ºêòà (äèâ. ðîçä³ë 9.2).
Ï³ñëÿ âèáîðó îäíîãî ³ç òèï³â ïîñèëàííÿ â ñïèñêó For which ...: (Äëÿ
êàêîãî ...: | Äëÿ ÿêîãî ...:), ðîçì³ùåíîìó â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà
(ðèñ. 7.62), ñë³ä âêàçàòè â³äïîâ³äíèé åëåìåíò, íà ÿêèé ñòâîðþºòüñÿ
ïîñèëàííÿ.

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Insert reference to: (Âñòàâèòü ññûëêó
íà: | Âñòàâèòè ïîñèëàííÿ íà:) ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ÿêà ³íôðìàö³ÿ
áóäå â³äîáðàæàòèñü â ïîçèö³¿ êóðñîðó â ÿêîñò³ ïîñèëàííÿ. Ïåðåë³ê
åëåìåíò³â öüîãî ñïèñêó çàëåæèòü â³ä âèáðàíîãî òèïó ïîñèëàííÿ ó
Reference type: (Òèï ññûëêè: | Òèï ïîñèëàííÿ:). Ñåðåä äîñòóïíèõ
åëåìåíò³â ìîæóòü áóòè ïàðàìåòðè: Paragraph number (Íîìåð

Ðîçä³ë 9. Ðîáîòà ç äèíàì³÷íèìè ïîëÿìè òà ã³ïåðïîñèëàííÿìè ó Word

Ðèñ. 7.62. Â³êíî ñòâîðåííÿ
ïåðåõðåñíîãî ïîñèëàííÿ
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àáçàöà | Íîìåð àáçàöó) - íîìåð àáçàöó ³ç àâòîìàòè÷íîþ íóìåðàö³ºþ, Paragraph number(full context)
(Íîìåð àáçàöà(ïîëíûé) | Íîìåð àáçàöó(ïîâíèé)) - íîìåð àáçàöó ðàçîì ³ç íîìåðîì ðîçä³ëó, ÿêîìó â³í
íàëåæèòü, Paragraph text (Òåêñò àáçàöà | Òåêñò àáçàöó) - òåêñò àáçàöó ³ç àâòîìàòè÷íîþ íóìåðàö³ºþ,
Heading text (Òåêñò çàãîëîâêà | Òåêñò çàãîëîâêà) - òåêñò â³äïîâ³äíîãî çàãîëîâêà; Heading number
(Íîìåð çàãîëîâêà) - íîìåð öüîãî çàãîëîâêà, Page number (Íîìåð ñòðàíèöû | Íîìåð ñòîð³íêè) -
íîìåð ñòîð³íêè, íà ÿê³é çíàõîäèòüñÿ îá’ºêò, Bookmark text (Òåêñò çàêëàäêè) - òåêñò çàêëàäêè, Footnote
number (Íîìåð ñíîñêè | Íîìåð âèíîñêè) - íîìåð ïîñòîð³íêîâî¿ âèíîñêè, Endnote number (Íîìåð
êîíöåâîé ñíîñêè | Íîìåð ê³íöåâî¿ âèíîñêè) - íîìåð ê³íöåâî¿ âèíîñêè, Above/belov (Âûøå/íèæå |
Âèùå/íèæ÷å) - ñëîâî âèùå (Above) àáî íèæ÷å (Below) òà ³íø³. Äëÿ äèíàì³÷íèõ çàãîëîâê³â âáóäîâàíèõ
îá’ºêò³â (ìàëþíê³â, òàáëèöü ôîðìóë) ìîæíà òàêîæ âèáðàòè: Entire caption (Íàçâàíèå öåëèêîì | Íàçâà
ö³ëêîì) - ïîâíà íàçâà äèíàì³÷íîãî çàãîëîâêà, Only label and number (Ïîñòîÿííàÿ ÷àñòü è íîìåð |
Ïîñò³éíà ÷àñòèíà é íîìåð) - ò³ëüêè íåçì³ííèé åëåìåíò çàãîëîâêà (äèâ. ðîçä³ë 9.2) òà éîãî íîìåð, Only
caption text (Òîëüêî òåêñò íàçâàíèÿ | Ëèøå òåêñò íàçâè) - òåêñò íàçâè, ñòâîðåíèé êîðèñòóâà÷åì.

ßêùî ïîòð³áíî, ùîá äî âèáðàíîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Insert reference to: (Âñòàâèòü ññûëêó íà:
| Âñòàâèòè ïîñèëàííÿ íà:) òåêñòó ïîñèëàííÿ äîäàâàëîñü ñëîâî “âèùå” àáî “íèæ÷å”, ïîòð³áíî äîäàòêîâî
â³äì³òèòè îïö³þ Include above/below (Äîáàâèòü ñëîâî “âûøå” èëè “íèæå” | Äîäàòè ñëîâî “âèùå”
àáî “íèæ÷å”) (ðèñ. 7.62). Ïðè âèáîð³ ó öüîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó åëåìåíòà ñêëàäàíî¿ íóìåðàö³¿ (íàïðèêëàä,
Paragraph number(full context) (Íîìåð àáçàöà(ïîëíûé) | Íîìåð àáçàöó(ïîâíèé)) ñòàº äîñòóïíîþ
îïö³ÿ Separate numbers with (Ðàçäåëèòåëü íîìåðîâ | Ðîçä³ëþâà÷ íîìåð³â), ÿêà äîçâîëÿº â ïîë³ ïðàâîðó÷
âêàçàòè ñèìâîë, ùî áóäå ðîçä³ëÿòè öèôðè ïóíêòó òà ï³äïóíêòó (ðîçä³ëó òà ï³äðîçä³ëó).

Äëÿ òîãî, ùîá êîðèñòóâà÷ ì³ã íàòèñêóâàííÿì íà ïåðåõðåñíîìó ïîñèëàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ òà Ctrl
àâòîìàòè÷íî ïåðåõîäèòè äî åëåìåíòó, íà ÿêèé âêàçóº ïîñèëàííÿ, ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Isert as hyperlink
(Âñòàâèòü êàê ãèïåðññûëêó | Âñòàâèòè ÿê ã³ïåðïîñèëàííÿ).

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ âñ³õ íàëàøòóâàíü â³êíà ñòâîðåííÿ ïåðåõðåñíîãî ïîñèëàííÿ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Insert (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè).

9.6. Ñòâîðåííÿ ã³ïåðïîñèëàíü. Ðîáîòà â Word ç HTML-äîêóìåíòàìè

Îäí³ºþ ³ç íàéá³ëüø êîðèñíèõ ìîæëèâîñòåé Word º éîãî çäàòí³ñòü ïîì³ùàòè â äîêóìåíò ã³ïåðïîñèëàííÿ,
ÿê³ äîçâîëÿþòü ëåãêî ïåðåêëþ÷àòèñü ç îäíîãî äîêóìåíòó Microsoft Office äî ³íøîãî, íåçàëåæíî â³ä òîãî ÷è
â³í çíàõîäèòüñÿ íà äàíîìó ÏÊ, ÷è íà ³íøîìó â ìåðåæ³.

Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè ã³ïåðïîñèëàííÿ íà äåÿêèé ôðàãìåíò äîêóìåíòó íà äàíîìó ÏÊ, ëåãøå âñüîãî
ñïî÷àòêó âèä³ëèòè ïîòð³áíèé ôðàãìåíò àáî îá’ºêò, à òîä³ ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ êîï³þâàííÿ ÷åðåç áóôåð
îáì³íó äàíèìè (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+C). Ïðè âñòàâö³ ôðàãìåíòó â ö³ëüîâèé äîêóìåíò ñë³ä ñêîðèñòàòèñü
êîìàíäîþ Paste as Hyperlink (Âñòàâèòü êàê ãèïåðññûëêó | Âñòàâèòè ÿê ã³ïåðïîñèëàííÿ) ç ïóíêòó ìåíþ
Edit (Ïðàâêà).

Ï³ñëÿ öüîãî â ïîòð³áíå ì³ñöå äîêóìåíòó áóäå ïîì³ùåíî ã³ïåðïîñèëàííÿ, ïðè íàòèñêóâàíí³ íà ÿêå
êëàâ³ø³ ìèø³ ðàçîì ³ç Ctrl â³äáóäåòüñÿ ïåðåõ³ä äî ôðàãìåíòó ÷è äîêóìåíòó, íà ÿêèé öå ïîñèëàííÿ âñòàíîâëåíî.
Äëÿ âèêîíàííÿ ö³º¿ îïåðàö³¿ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop, âèä³ëèâøè ïîòð³áíèé ôðàãìåíò
³ ïåðåòÿãíóâøè éîãî â ïîòð³áíå ì³ñöå ïðàâîþ êëàâ³øåþ ìèø³. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ êîíòåêñòíå ìåíþ, äå
ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Create Hyperlink Here (Ñîçäàòü ãèïåðññûëêó | Ñòâîðèòè ã³ïåðïîñèëàííÿ).

Îïèñàí³ íàìè ñïîñîáè ñòâîðåííÿ ã³ïåðïîñèëàíü çðó÷í³ äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîñèëàíü íà åëåìåíòè
äàíîãî äîêóìåíòó àáî ³íøèõ Word-äîêóìåíò³â ëîêàëüíîãî ÏÊ. Âñòàâëåíå ã³ïåðïîñèëàííÿ ìàº òàêèé ñàìèé
âèãëÿä, ÿê ñàì îá’ºêò. ßêùî ïîòð³áíî ñòâîðèòè ã³ïåðïîñèëàííÿ íà ðåñóðñ Internet ÷è ³íøèé òèï ôàéëó, àáî
âîíî ïîìèííî ìàòè ³íøèé âèãëÿä, í³æ ñàì îá’ºêò, òî äàí³ ñïîñîáè íå ï³äõîäÿòü. Â öüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî
ñêîðèñòàòèñü â³êíîì Insert Hyperlink (Äîáàâëåíèå ãèïåðññûëêè | Äîäàâàííÿ ã³ïåðïîñèëàííÿ)
(ðèñ. 7.63).
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Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè îá’ºêò, ç ÿêèì áóäå
çâ’ÿçàíå ã³ïåðïîñèëàííÿ (ôðàãìåíò òåêñòó, ìàëþíîê ³
ò.ä.). Ñàìå ïðè íàòèñêóâàíí³ íà íüîãî â³äáóäåòüñÿ
ïåðåõ³ä íà ³íøèé îá’ºêò àáî ðåñóðñ. Ï³ñëÿ öüîãî âèáðàòè
êîìàíäó Hyperlink (Ãèïåðññûëêà... |
Ã³ïåðïîñèëàííÿ...) ç ïóíêòó ìåíþ Insert (Âñòàâêà),

àáî ï³êòîãðàìó  ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Standard

(Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòíà) . Ìîæíà òàêîæ
ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+K.

Â ðåçóëüòàò³ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ³ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê
(ðèñ. 7.63), ÿê³ íåòðàäèö³éíî äëÿ  ä³àëîãîâèõ      â³êîí
ðîçì³ùåí³ â ë³â³é ÷àñòèí³.

Çàêëàäêà Existing File or Web Page (ôàéëîì, âåá-ñòðàíèöåé | ôàéëîì, âåá-ñòîð³íêîþ), âì³ñò
ÿêî¿ â³äîáðàæåíî íà ðèñóíêó 7.63, âñòàíîâëþº ã³ïåðïîñèëàííÿ íà ðåñóðñ Internet (Web, FTP, ñëóæáà íîâèí
òà ³íø³) àáî ôàéë ëîêàëüíîãî ÏÊ. Ïðè öüîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Address: (Àäðåñ: | Àäðåñà:) ñë³ä
âèáðàòè àáî ââåñòè ç êëàâ³àòóðè URL-àäðåñó (äèâ. ðîçä³ë 8.6 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ðåñóðñó ÷è ïîâíèé
äèñêîâèé øëÿõ äî ëîêàëüíîãî ôàéëó. Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ââåäåííÿ URL-àäðåñè ìîæíà ñêîðèñòàòèñü

ï³êòîãðàìîþ  (ðèñ. 7.63). Ïðè ¿¿ âèáîð³ çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî áðàóçåðà, â ÿêîìó ìîæíà ïåðåéòè äî
ïîòð³áíîãî ðåñóðñó éîãî çàñîáàìè. Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ââåäåííÿ äèñêîâîãî øëÿõó ñë³ä íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó

 (ðèñ. 7.63) ³ â òðàäèö³éíîìó â³êí³ â³äêðèòòÿ ôàéëó âèáðàòè ïîòð³áíó ïàïêó òà ôàéë.
Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ã³ïåðïîñèëàííÿ íà ³íøó ä³ëÿíêó òîãî ñàìîãî äîêóìåíòó ïîòð³áíî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó

íà ðèñóíêó 7.63, âèáðàòè çàêëàäêó Place in This Document (ìåñòîì â äîêóìåíòå | ì³ñöåì ó äîêóìåíò³),
à â í³é òî÷êó ïåðåõîäó â äîêóìåíò³: Top of the Document (Íà÷àëî äîêóìåíòà | Ïî÷àòîê äîêóìåíòà) - íà
éîãî ïî÷àòîê, Headings (Çàãîëîâêè) - íà îäèí ³ç çàãîëîâê³â (äèâ. ðîçä³ë 9.3) ³ç ñïèñêó, Bookmarks
(Çàêëàäêè) - íà îäíó ³ç çàêëàäîê (äèâ. ðîçä³ë 4.4) ³ç ñïèñêó. Çðîçóì³ëî, ùî äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïåðåõîäó íà
ïåâíèé çàãîëîâîê àáî çàêëàäêó ¿õ ïîïïåðåäíüî ïîòð³áíî ñòâîðèòè.

Ó Word ìîæíà âñòàíîâëþâàòè ã³ïåðïîñèëàííÿ, ÿê³ áóäóòü àâòîìàòè÷íî ñòâîðþâàòè íîâ³ äîêóìåíòè.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 7.63, âèáðàòè çàêëàäêó Create New Document (íîâûì
äîêóìåíòîì | íîâèì äîêóìåíòîì), à â í³é, â ïîë³ Name of new document: (Èìÿ íîâîãî äîêóìåíòà: |
²ì’ÿ íîâîãî äîêóìåíòà), íàçâó ôàéëó, ñòâîðþâàíîãî äîêóìåíòó. Ùîá âêàçàòè äèñêîâèé øëÿõ äî ñòâîðþâàíîãî
ôàéëó, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Chande... (Èçìåíèòü... | Çì³íèòè...) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ,
âèáðàòè ïîòð³áíó ïàïêó. Â ðåçóëüòàò³ âèáðàíèé øëÿõ áóäå â³äîáðàæåíî â ðîçä³ë³ Full path: (Ïóòü: | Øëÿõ:)
â³êíà ñòâîðåííÿ ã³ïåðïîñèëàíü. ßêùî ïîòð³áíî, ùîá ñòâîðþâàíèé äîêóìåíò àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàâñÿ äëÿ
âíåñåííÿ â íüîãî ³íôîðìàö³¿, òî ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Edit the new document now (ñåé÷àñ | çàðàç). Â
³íøîìó âèïàäêó íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Edit the new document later (ïîçæå | ï³çí³øå).

Îñòàííÿ çàêëàäêà E-mail Address (ýëåêòðîííîé ïî÷òîé | åëåêòðîííîþ ïîøòîþ) â³êíà ñòâîðåííÿ
ã³ïåðïîñèëàíü äîçâîëÿº ñòâîðèòè ã³ïåðïîñèëàííÿ íà àäðåñó åëåêòðîííî¿ ïîøòè. Ïðè ¿¿ âèáîð³ àâòîìàòè÷íî
çàâàíòàæóºòüñÿ ïðîãðàìà êë³ºíò åëåêòðîííî¿ ïîøòè, äå âæå áóäå ââåäåíî ö³ëüîâó àäðåñó. Äàíó àäðåñó
ïîòð³áíî ââåñòè â ïîë³ E-mail Address: (Àäðåñ ýë. ïî÷òû: | Àäðåñà åë. ïîøòè:) â³êíà ñòâîðåííÿ ã³ïåðïîñèëàíü,
àáî âèáðàòè ¿¿ ó ñïèñêó Recently used e-mail address: (Íåäàâíî èñïîëüçîâàâøèåñÿ àäðåñà ýëåêòðîííîé
ïî÷òû: | Íåäàâíî âèêîðèñòàí³ àäðåñè åëåêòðîííî¿ ïîøòè:).  Â ïîë³ Subject (Òåìà:) ìîæíà òàêîæ ââåñòè
òåìó ëèñòà.

Ó âñ³õ çàêëàäêàõ â³êíà ñòâîðåííÿ ã³ïåðïîñèëàíü (ðèñ. 7.63) ïðèñóòíº ïîëå Text to display: (Òåêñò:), äå
â³äîáðàæàºòüñÿ âèä³ëåíèé ïðè ñòâîðåíí³ ïîñèëàííÿ ôðàãìåíò òåêñòó â äîêóìåíò³ (êîðèñòóâà÷ ìîæå
â³äðåäàãóâàòè öåé òåêñò). ßêùî ïðè ñòâîðåíí³ ã³ïåðïîñèëàííÿ áóâ âèä³ëåíèé âáóäîâàíèé îá’ºêò (ìàëþíîê,
ôîðìóëà ³ ò.ä.), òî äàíå ïîëå áóäå íåäîñòóïíå. Êð³ì öüîãî ó â³êí³ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ ïðèñóòíÿ êíîïêà
Screen Tip... (Ïîäñêàçêà... | Ï³äêàçêà...). Ïðè ¿¿ âèáîð³ â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå ìîæíà ââåñòè

Ðîçä³ë 9. Ðîáîòà ç äèíàì³÷íèìè ïîëÿìè òà ã³ïåðïîñèëàííÿìè ó Word
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òåêñò ï³äêàçêè, ÿêà áóäå â³äîáðàæàòèñü ïðè íàâåäåíí³ êóðñîðà ìèø³ íà ã³ïåðïîñèëàííÿ.
Äëÿ çíèùåííÿ ã³ïåðïîñèëàííÿ ïîòð³áíî âèêëèêàòè íà íüîìó êîíòåêñòíå ìåíþ ³ â íüîìó âèáðàòè

êîìàíäó Remove Hyperlink (Óäàëèòü ãèïåðññûëêó | Âèäàëèòè ïîñèëàííÿ). Ìîæíà òàêîæ âèä³ëèòè
ôðàãìåíò ³ç ã³ïåðïîñèëàííÿì ³ ïîâòîðíî âèêëèêàòè â³êíî çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 7.63, äå âèáðàòè êîìàíäíó
êíîïêó Remove Hyperlink (Óäàëèòü ãèïåðññûëêó | Âèäàëèòè ïîñèëàííÿ).

Word  ìàº äîñèòü øèðîê³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ç web-ñòîð³íêìè, ÿê³, ÿê â³äîìî, º ñêëàäîâèìè
World Wide Web. Äîêóìåíò Word ìîæíà ïåðåòâîðèòè â ñòàíäàðòíèé äëÿ Web-ñòîð³íîê ôîðìàò HTML. Äëÿ
öüîãî äîñòàòíüî âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) êîìàíäó Save as Web Page... (Ñîõðàíèòü êàê âåá-
ñòðàíèöó... | Çáåðåãòè ÿê âåá-ñòîð³íêó...). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ çâè÷àéíå â³êíî çáåðåæåííÿ
äîêóìåíòó, äå â ïîë³ Save as type: (Òèï ôàéëà: | Òèï ôàéëó:) ñë³ä âèáðàòè òèï ñòâîðþâàíîãî web-
äîêóìåíòó: XML Document (XML-äîêóìåíò) - äîêóìåíò â ôîðìàò³ XML, Single File Web Page (Âåá-
ñòðàíèöà â îäíîì ôàéëå | Âåá-ñòîð³íêà â îäíîìó ôàéë³) - web-ñòîð³íêà ó âèãëÿä³ îäíîãî HTML-ôàéëó,
Web Page (Âåá-ñòðàíèöà | Âåá-ñòîð³íêà) - çâè÷àéíà web-ñòîð³íêà (âñ³ âáóäîâàí³ ó Word-äîêóìåíò
îá’ºêòè áóäóòü ðîçì³ùóâàòèñü â îêðåìèõ ôàéëàõ, à â HTML-ôàéë³ çíàõîäÿòüñÿ ïîñèëàííÿ íà íèõ), Web
Page, Filtered (Âåá-ñòðàíèöà ñ ôèëüòðàìè | Âåá-ñòîð³íêà ç ô³ëüòðàìè) - web-ñòîð³íêà ³ç âñòàíîâëåíèìè
ô³ëüòðàìè. Â äàíîìó â³êí³ òàêîæ ïðèñóòíÿ êîìàíäíà êíîïêà Change Title... (Èçìåíèòü... | Çì³íèòè...), ÿêà
â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî äëÿ âêàçàííÿ çàãîëîâêà web-ñòîð³íêè. Â³í áóäå â³äîáðàæàòèñü â çàãîëîâêó â³êíà
áðàóçåðà.

Ïîòð³áíî ïàì’ÿòàòè, ùî ïðè ïåðåòâîðåíí³ äîêóìåíòó â ôîðìàò HTML ³ñíóþòü ïåâí³ îáìåæåííÿ íà ôîðìàòóâàííÿ,
Îñê³ëüêè ï³ñëÿ ïåðåòâîðåííÿ áóäå âòðà÷åíî òàê³ åëåìåíòè äîêóìåíòó, ÿê ïðèì³òêè, çàëèâêè àáçàö³â, ³íäåêñè,
ïåðåêðåñëåí³ ³ êîíòóðí³ øðèôòè, äåÿê³ ïîëÿ, áóêâèö³, íóìåðàö³þ ñòîð³íîê, ïîëÿ ñòîð³íîê, ðàìêè ñòîð³íîê,
êîëîíòèòóëè, âèíîñêè, êîëîíêè (ïîòð³áíî ðîáèòè ó âèãëÿä³ òàáëèö³), ñòèë³.

Äëÿ ðîáîòè ç Internet ó Word âèä³ëåíî îêðåìó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â Web (Âåá-óçåë | Âåá-âóçîë), ÿêó
ìîæíà âèêëèêàòè ÷åðåç êîíòåêñòíå ìåíþ ïàíåëåé ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ. Çà äîïîìîãîþ ö³º¿ ïàíåë³ ìîæíà
ëåãêî ³ øâèäêî â³äêðèâàòè òà ïåðåãëÿäàòè Web-ñòîð³íêè àáî äîêóìåíòè â ôîðìàò³ HTML òà çä³éñíþâàòè ïî
íèõ êîíòåêñòíèé ïîøóê. Ìîæíà òàêîæ ëåãêî ïåðåêëþ÷àòèñü ç îäíîãî äîêóìåíòó íà ³íøèé ³ çàíîñèòè
íàéá³ëüø ö³êàâ³ (ïîòð³áí³) Web-âóçëè â ïàïêó Favorites (Èçáðàííîå). Ñïèñîê ï³êòîãðàì ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â
Web ïîêàçàíî â òàáëèö³ 7.16.

Òàáëèöÿ 7.16
Ï³êòîãðàìè äëÿ ðîáîòè â Word ³ç çàñîáàìè Internet

Ï³êòîãðàìà Íàçâà ï³êòîãðàìè Ä³ÿ

Back (Íàçàä) ïåðåéòè äî ïîïåðåäíüî¿ ñòîð³íêè, ç òèõ ùî ïåðåãëÿäàëèñü

Forward (Äàëåå | Âïåðåä) ïåðåõ³ä äî íàñòóïíî¿ ñòîð³íêè, ç òèõ ùî ïåðåãëÿäàëèñü

Stop Current Jump (Îñòàíîâèòü çóïèíèòè  çàâàíòàæåííÿ Web-ñòîð³íêè

çàãðóçêó | Çóïèíèòè çàâàíòàæåííÿ)

Refresh Current Page îíîâèòè (ïîâòîðíî çàâàíòàæèòè) àêòèâíó Web-ñòîð³íêó

  (Îáíîâèòü | Îíîâèòè)

Start Page (Íà÷àëüíàÿ ñòðàíèöà ïåðåéòè äî âèçíà÷åíî¿ â áðîóçåð³ ïî÷àòêîâî¿ ñòîð³íêè

| Â³äêðèòè ïî÷àòêîâó ñòîð³íêó)

Search the Web(Îòêðûòü ñòðàíèöó ïåðåéòè äî ðîçä³ëó Internet Explorer ïîøóê â Internet
ïîèñêà | Â³äêðèòè ñòîð³íêó ïîøóêó)
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Favorites (Èçáðàííîå | ïåðåéòè äî Web-âóçë³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ â ïàïö³ Favorites

Îáðàíå) (Èçáðàííîå | Îáðàíå)

Go (Ïåðåõîä | Ïåðåõ³ä) â³äêðèâàº ìåíþ Go (Ïåðåõîä|Ïåðåõ³ä), ùî âèâîäèòüñÿ â çâè÷àéíîìó

â³êí³ ïàïêè Windows Explorer òà Internet Explorer

Show only Web Toolbar çàõîâàòè âñ³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, êð³ì ïàíåë³ Web. Äëÿ âèõîäó ³ç
(Ñêðûòü ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | öüîãî ðåæèìó ïîòð³áíî ïîâòîðíî âèáðàòè äàíó ï³êòîãðàìó
Ïðèõîâàòè ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â)

(âèïàäàþ÷èé Address (Àäðåñc âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Web-ñòîð³íîê òà HTML-äîêóìåíò³â, ùî
 ñïèñîê) ãèïåðññûëêè | Àäðåñà â³äêðèâàëèñü îñòàíí³ì ÷àñîì â Word

ã³ïåðïîñèëàííÿ)

Ó Word ìîæíà â³äêðèâàòè Web-ñòîð³íêè, âèêîðèñòîâóþ÷è éîãî â ÿêîñò³ áðàóçåðà Web. Àëå ïîòð³áíî
çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùî Word, ÿê áðàóçåð, ïðàöþº äóæå ïîâ³ëüíî, òîìó ç ö³ºþ ìåòîþ êðàùå âèêîðèñòîâóâàòè
ñïåö³àëüí³ áðàóçåðè (íàïðèêëàä Internet Explorer àáî Netscape Navigator). Òîìó äàíà ìîæëèâ³ñòü, íà äóìêó
àâòîð³â, ïîñ³áíèêà á³ëüøå äåêëàðàòèâíà, í³æ ôóíêö³îíàëüíà.

Äëÿ â³äêðèòòÿ Web-ñòîð³íêè ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè) ç ïóíêòó
ìåíþ ôàéë (àáî â³äïîâ³äíîþ ï³êòîãðàìîþ ÷è êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø).  Â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-
ïðîãðàì ä³àëîãîâå â³êíî, äå â ïîë³ File name (Èìÿ ôàéëà) ïîòð³áíî ââåñòè Web-àäðåñó ³ íàòèñíóòè íà
êíîïêó Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè). Word ï³äêëþ÷àºòüñÿ äî Internet ïî âñòàíîâëåíîìó ðàí³øå ç’ºäíàíí³ ³
çàâàíòàæóº â³äïîâ³äíó Web-ñòîð³íêó.

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê Web-ñòîð³íêà â³äêðèòà, ñòàþòü äîñòóïíèìè ï³êòîãðàìè ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Web, ³ ç ¿õ
äîïîìîãîþ ìîæíà âèêîíóâàòè îïåðàö³¿, îïèñàí³ â òàáëèö³ 7.16.

Ðîçä³ë 9. Ðîáîòà ç äèíàì³÷íèìè ïîëÿìè òà ã³ïåðïîñèëàííÿìè ó Word
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10.1. Ïîíÿòòÿ ïðî ìàêðîñè. Ðîáîòà ç ìàêðîñàìè â Word
Ìàêðîñ (Macro) - öå çàïèñàíà ó âèãëÿä³ ïðîãðàìè ïîñë³äîâí³ñòü îïåðàö³é (íàòèñêóâàíü êëàâ³ø,

ïåðåì³ùåíü êóðñîðó ìèø³),  ÿêà àâòîìàòè÷íî âèêîíóºòüñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ ìàêðîñó. Âîíè äîçâîëÿþòü
àâòîìàòèçóâàòè âèêîíàííÿ ÷àñòî ïîâòîðþâàíèõ îïåðàö³é, ÿê³ äî öüîãî âèêîíóâàëèñü ïîñë³äîâíî âðó÷íó. Â
ìàêðîñàõ íàé÷àñò³øå çàïèñóþòüñÿ ä³¿ êîðèñòóâà÷à, âèêîíóâàí³ çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³é êëàâ³ø ³ ìèø³.

Íà ïåðøèé ïîãëÿä ìîæå çäàòèñü, ùî ìàêðîñè âèêîíóþòü òó æ ôóíêö³þ, ùî é åëåìåíòè àâòîòåêñòó.
Àëå åëåìåíòè àâòîòåêñòó âèâîäÿòü ò³ëüêè òåêñòîâ³ ôðàãìåíòè (àáî ³íø³ îá’ºêòè) â áóäü-ÿêîìó ì³ñö³ äîêóìåíòà,
òîä³ ÿê ìàêðîñè äîçâîëÿþòü àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþâàòè ïàðàìåòðè ó ä³àëîãîâèõ â³êíàõ ³ âèáèðàòè ïóíêòè
ìåíþ, ùî íåìîæëèâî çðîáèòè çà äîïîìîãîþ àâòîòåêñòó. Íàïðèêëàä, ÿêùî êîðèñòóâà÷ çàâæäè âèêîíóº îäí³
³ ò³ æ ä³¿, ðîçäðóêîâóþ÷è ùîï’ÿòíèö³ äâà åêçåìïëÿðè çâ³òó, òî ìîæíà ñòâîðèòè ìàêðîñ, ÿêèé â³äêðèº äîêóìåíò,
âèêîíàº êîìàíäó Print (Ïå÷àòü), íàëàøòóº ïàðàìåòðè äðóêó (ùîá äðóêóâàëèñü äâà åêçåìïëÿðè çâ³òó) ³
âèâåäå ¿õ íà äðóê.

Âïåðøå ìàêðîñè ñòàëè ïîïóëÿðíèìè â ïðîãðàìàõ îáðîáêè åëåêòðîííèõ òàáëèöü äëÿ DOS, àëå ùîá
ñòâîðèòè ìàêðîñ, ïîòð³áíî áóëî áóòè äîñèòü êâàë³ô³êîâàíèì ïîãðàì³ñòîì, àäæå ìàêðîñè ñòâîðþâàëèñü
ëèøå øëÿõîì ñòâîðåííÿ òåêñòó ïðîãðàìè. Ó Word öå çðîáèòè íàáàãàòî ïðîñò³øå. Äîñèòü ëèøå çàâàíòàæèòè
ïðîöåñ çàïèñó ìàêðîñó, âèêîíàòè âñ³ íåîáõ³äí³ ä³¿, ³ çóïèíèòè çàïèñ ìàêðîñó. Ïðè öüîìó Word íåïîì³òíî äëÿ
êîðèñòóâà÷à ïåðåòâîðèòü ö³ ä³¿ â òåêñò ïðîãðàìè ³ çàïèøå â äîêóìåíò àáî øàáëîí. Word çàïèñóº ìàêðîñè ó
âèãëÿä³ êîìàíä ìîâîþ ïðîãðàìóâàííÿ Visual Basic for Applications (àáî VBA).

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ìàêðîñè ìîæíà ñòâîðþâàòè òàêîæ øëÿõîì íàïèñàííÿ ñàìîãî òåêñòó ïðîãðàìè
(ÿêùî êîðèñòóâà÷ çíàéîìèé ç äàíîþ ìîâîþ ïðîãðàìóâàííÿ). Ïåðåâàãà öüîãî ñïîñîáó ïîëÿãàº â òîìó, ùî
ìîæíà çàäàòè â òåêñò³ ïðîãðàìè òàê³ ä³¿, ÿê³ íå âäàñòüñÿ âèêîíàòè çà äîïîìîãîþ ñòàíäàðòíèõ êîìàíä Word,
êîìá³íàö³é êëàâ³ø òà ìèø³.

Ìàêðîñè ïðèçíà÷åí³ íå ëèøå äëÿ îá’ºäíàííÿ ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàíèõ ïîñë³äîâíîñòåé êîìàíä, àëå é
äëÿ çíà÷íîãî ïðèøâèäøåííÿ ðåäàãóâàííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòó. Îñîáëèâî êîðèñí³ ìàêðîñè ïðè
ôîðìàòóâàíí³ äîêóìåíòó. Íàïðèêëàä, ÿêùî íåîáõ³äíî ÷àñòî ì³íÿòè øðèôòè ³ ì³æðÿäêîâèé ³íòåðâàë,
íàëàøòîâóâàòè ðîçì³ðè ïîë³â ñòîð³íêè, ïåðåâ³ðÿòè ãðàìàòèêó òà îðôîãðàô³þ ³ ò.ä., òî ìîæíà ñòâîðèòè
ìàêðîñ, ÿêèé ïîçáàâèòü êîðèñòóâà÷à íåîáõ³äíîñò³ âèêîíóâàòè êîæåí ðàç âñ³ ö³ ä³¿ âðó÷íó.

Ì³ñöå, äå çáåð³ãàþòüñÿ ìàêðîñè, çàëåæèòü â³ä òîãî, íà îñíîâ³ ÿêîãî øàáëîíó (äèâ. ðîçä³ë 5.7 äàíî¿
÷àñòèíè ðîçä³ëó) ñòâîðåíî ìàêðîñ. ßêùî äîêóìåíò ñòâîðþâàâñÿ íà îñíîâ³ øàáëîíó, âñòàíîâëåíîãî çà
çàìîâ÷óâàííÿì, òî â³í áóäå çáåð³ãàòèñü â øàáëîí³ Normal (Îáû÷íûé) (ôàéë Normal.dot). Ïðè çàâåðøåíí³
ðîáîòè Word ïåðåïèòàº ÷è çáåð³ãàòè ñòâîðåíèé ìàêðîñ â ôàéë³ Normal.dot. ßêùî ìàêðîñ çáåðåæåíèé â
øàáëîí³ Normal.dot, òî â³í áóäå ãëîáàëüíèì, òîáòî éîãî ìîæíà áóäå âèêîðèñòîâóâàòè â áóäü-ÿêîìó äîêóìåíò³.

Äëÿ ïåðåòâîðåííÿ ìàêðîñó â ãëîáàëüíèé ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Templates and Add-ins... (Øàáëîíû è
íàäñòðîéêè... | Øàáëîíè òà íàäáóäîâè...) ç ïóíêòó ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ). Â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå
ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä íàòèñíóòè êíîïêó Organizer... (Îðãàíèçàòîð... | Îðãàí³çàòîð...). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ
äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Macro Project Item (Ìàêðîñû | Ìàêðîñè) (ðèñ. 7.64). Â ö³é
çàêëàäö³ ïðèñóòí³ äâà ñïèñêè ìàêðîñ³â òà äâà âèïàäþ÷èõ ñïèñêè Macro Project Items available in (Ìàêðîñû è
äîêóìåíòû | Ìàêðîñè òà äîêóìåíòè) ï³ä íèìè. Â ñïèñêó ë³âîðó÷ â³äîáðàæàºòüñÿ íàçâè ìàêðîñ³â àêòèâíîãî
äîêóìåíòó, à ïðàâîðó÷ - øàáëîíó Normal.dot. Êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî âèáðàòè ó ñïèñêó ðîçì³ùåíîìó çë³âà íàçâó
ìàêðîñó, ÿêèé ñë³ä çðîáèòè ãëîáàëüíèì, òà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè).

Çà äîïîìîãîþ äàíî¿ çàêëàäêè ìîæíà òàêîæ êîï³þâàòè ìàêðîñè ì³æ áóäü-ÿêèìè øàáëîíàìè, àáî øàáëîíîì òà
â³äêðèòèì äîêóìåíòîì, à òàêîæ çíèùóâàòè òà ïåðåéìåíîâóâàòè ¿õ.

Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â.
Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè Microsoft Word
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Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â
Íàéïðîñò³øå ñòâîðèòè ìàêðîñ çà äîïîìîãîþ ôóíêö³¿ çàïèñó ìàêðîñó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³

ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè ï³äïóíêò Macro (Ìàêðîñ), à â íüîìó êîìàíäó Record New Macro
(Íà÷àòü çàïèñü | Ïî÷àòè çàïèñ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Record Macro (Çàïèñü ìàêðîñà | Çàïèñ
ìàêðîñó) (ðèñ. 7.64), äå â ïîë³ Macro name: (Èìÿ ìàêðîñà: | ²ì’ÿ ìàêðîñó:) ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ, ÿêå
áóäå ìàòè ìàêðîñ.

Òîä³ â ïîë³ Store macro in: (Ìàêðîñ äîñòóïåí
äëÿ: | Ìàêðîñ äîñòóïíèé äëÿ:) ïîòð³áíî âêàçàòè äëÿ
ÿêèõ äîêóìåíò³â áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü ìàêðîñ. Ìîæíà
âèáðàòè: All Documents (Âñåõ äîêóìåíòîâ | Óñ³õ
äîêóìåíò³â) - äëÿ âñ³õ äîêóìåíò³â ÷è ò³ëüêè äëÿ
äîêóìåíò³â, ùî ñòâîðåí³ íà áàç³ äàíîãî øàáëîíó
(ïðèñóòí³é ëèøå ó âèïàäêó, êîëè øàáëîí äàíîãî
äîêóìåíòó â³äì³ííèé â³ä Normal (Îáû÷íûé)), àáî ëèøå
äëÿ äàíîãî äîêóìåíòó (ó ñïèñêó âêàçàíå ³ì’ÿ äàíîãî
äîêóìåíòó).

Â ïîë³ Description: (Îïèñàíèå: | Îïèñ:) âêàçàíî
îïèñ äàíîãî ìàêðîñó (äàòà ñòâîðåííÿ, àâòîð ³ ò.ä.).
Êîðèñòóâà÷ ìîæå çì³íþâàòè âì³ñò äàíîãî ïîëÿ, âêàçóþ÷è
òåêñò, ÿêèé â³í ââàæàº  ïîòð³áíèì äëÿ îïèñó ìàêðîñó.

Âêàçàâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè, ïîòð³áíî
âèáðàòè ñïîñ³á çàâàíòàæåííÿ ìàêðîñó íà âèêîíàííÿ:
Toolbars (ïàíåëè | ïàíåë³) - ÷åðåç ï³êòîãðàìè ïàíåë³
³íñòðóìåíò³â àáî Keyboard (êëàâèøàìè | êëàâ³øàì) - çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø.

ßêùî âèáðàòè Toolbars (ïàíåëè | ïàíåë³), òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä ïåðåéòè äî çàêëàäêè
Commands (Êîìàíäû | Êîìàíäè), âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà ³ì’ÿ ìàêðîñó, íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³, íå
â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè â ïîòð³áíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â. Â ðåçóëüòàò³ öüîãî ç’ÿâèòüñÿ òåêñòîâà ï³êòîãðàìà
ç ïîâíîþ íàçâîþ ìàêðîñó. Äàë³ ïîòð³áíî âèêëèêàòè íà í³é êîíòåêñòíå ìåíþ, äå â ïîë³ Name: (Èìÿ: | ²ì’ÿ:)
çàì³ñòü ïîâíîãî ³ìåí³ ïîòð³áíî âêàçàòè êîðîòêó íàçâó ìàêðîñó, ÿêà áóäå ç’ÿâëÿòèñü ïðè êîíòåêñòí³é ï³äêàçö³
äî éîãî ï³êòîãðàìè. Òîä³ âñòàíîâèòè ìàëþíîê ï³êòîãðàìè ìàêðîñó, âèáðàâøè éîãî â á³áë³îòåö³, ùî âèêëèêàºòüñÿ
êîìàíäîþ Change Button Image (Âûáðàòü çíà÷îê äëÿ êíîïêè | Âèáðàòè çíà÷îê äëÿ êíîïêè) ç
êîíòåêñòíîãî ìåíþ àáî êíîïêîþ Modify Selection (Èçìåíèòü âûäåëåíûé îáúåêò | Çì³íèòè âèä³ëåíèé
îá’ºêò). Ìàëþíîê ï³êòîãðàìè ìîæíà òàêîæ ñêîï³þâàòè ç ³íøî¿ ï³êòîãðàìè (äåòàëüí³øå ïðî íàëàøòîâóâàííÿ
ï³êòîãðàì îïèñàíî â ðîçä³ë³ 10.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Âñòàíîâèâøè â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ï³êòîãðàìó äëÿ
ìàêðîñó, ïîòð³áíî ó â³êí³ íàòèñíóòè êíîïêó Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè).

Â ðåçóëüòàò³ öüîãî â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî â³êíà äîêóìåíòó ³ ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â,
à êóðñîð íàáóâàº ôîðìè êàñåòè. Äàë³ ïîòð³áíî âðó÷íó âèêîíàòè ïîñë³äîâí³ñòü âñ³õ ä³é, ÿê³ ïîâèíí³ áóòè

çàïèñàí³ â ìàêðîñ ³ çóïèíèòè ïðîöåñ çàïèñó ï³êòîãðàìîþ  - Stop Recording (Îñòàíîâèòü çàïèñü |

Çóïèíèòè çàïèñ). ßêùî ï³ä ÷àñ çàïèñó ìàêðîñó ïîòð³áíî âèêîíàòè ïîñë³äîâí³ñòü ä³é, ÿêà íå ïîâèííà óâ³éòè
â ïðîãðàìó ìàêðîñó, òî ñë³ä íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó  - Pause Recording (Ïàóçà). Ï³ñëÿ öüîãî âèêîíàòè âñ³

ä³¿, ùî ïîâèíí³ çàëèøèòèñü ïîçà ìàêðîñîì ³ â³äïóñòèòè ï³êòîãðàìó  .
ßêùî ó â³êí³ Record Macro (Çàïèñü ìàêðîñà | Çàïèñ ìàêðîñó) (ðèñ. 7.64) âèáðàòè ï³êòîãðàìó Keyboard

(êëàâèøàì | êëàâ³øàì), òîáòî âñòàíîâèòè çàâàíòàæåííÿ ìàêðîñó êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø, òî â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî Customize Keyboard (Íàñòðîéêà êëàâèàòóðû | Íàñòðîéêà êëàâ³àòóðè) (ðèñ. 7.65). Â ïîë³ Press
new shortcut key: (Íîâîå ñî÷åòàíèå êëàâèø: | Íîâå ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø:) äàíîãî â³êíà ñë³ä íàòèñíóòè
ïîòð³áíó êîìá³íàö³þ êëàâ³ø ³ âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Assign (Íàçíà÷èòü | Ïðèçíà÷èòè).

Ïðè÷îìó, ÿêùî äàíà êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø çàéíÿòà ³íøîþ êîìàíäîþ, òî â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà âèâîäèòüñÿ

Ðîçä³ë 10. Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â. Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè Microsoft Word

Ðèñ. 7.64. Â³êíî Record Macro
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ïîâ³äîìëåííÿ ïðî öå. Â òàêîìó âèïàäêó áàæàíî âêàçàòè
³íøó êîìá³íàö³þ. Âñòàíîâèâøè â³äïîâ³äíó êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Close
(Çàêðûòü | Çàêðèòè). Ïîäàëüøèé ïðîöåñ çàïèñó
ìàêðîñó ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé ïåðøîìó ñïîñîáîâ³.

Òåïåð, ùîá çàâàíòàæèòè ìàêðîñ, ïîòð³áíî âèáðàòè
â³äïîâ³äíó ï³êòîãðàìó ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â àáî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü
ñïåö³àëüíîþ êîìàíäîþ. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè ï³äïóíêò Macro (Ìàêðîñ),
à â íüîìó - êîìàíäó Macros (Ìàêðîñû | Ìàêðîñè),
àáî ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+F8. Äàë³
â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî ³ç ñïèñêîì
äîñòóïíèõ äëÿ äàíîãî äîêóìåíòó ìàêðîñ³â. Ïðè öüîìó ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Macros in: (Ìàêðîñû èç: |
Ìàêðîñè ç:) ìîæíà âèáðàòè ç ÿêîãî äæåðåëà
âèêîðèñòîâóâàòè ìàêðîñè: âñ³ ìàêðîñè çàïèñàí³ â
äàíîìó øàáëîí³, ãëîáàëüí³ ìàêðîñè çàïèñàí³ â
Normal.dot àáî ò³ëüêè ò³, ùî çàïèñàí³ â äàíîìó äîêóìåíò³.

Âèáðàâøè ó ñïèñêó ïîòð³áíèé ìàêðîñ, ñë³ä
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Run (Âûïîëíèòü |
Âèêîíàòè) äëÿ éîãî âèêîíàííÿ. Â äàíîìó â³êí³ º òàêîæ
êíîïêè:

• Step Into (Îòëàäêà | Íàëàãîäæåííÿ) -
ïîêðîêîâå â³äëàãîäæåííÿ ìàêðîñó äëÿ âèïðàâëåííÿ
ïîìèëîê â éîãî ïðîãðàì³;

• Edit (Ïðàâêà | Çì³íèòè) - âèêëèêàòè â³êíî ðåäàêòîðà äëÿ ñòâîðåííÿ ïðîãðàì ìîâîþ Visual Basic
äëÿ ðåäàãóâàííÿ òåêñòó ïðîãðàìè ìàêðîñó;

• Create (Ñòâîðèòè | Ñîçäàòü) - âèêëèêàòè â³êíî ðåäàêòîðà äëÿ ñòâîðåííÿ ïðîãðàì ìîâîþ Visual
Basic äëÿ ñòâîðåííÿ òåêñòó ïðîãðàìè íîâîãî ìàêðîñó;

• Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - çíèùèòè â³äì³÷åíèé ìàêðîñ;
• Organizer... (Îðãàíèçàòîð... | Îðãàíèçàòîð...) - âèêëèê â³êíà îðãàí³çàòîðà ìàêðîñ³â äëÿ âèêîíàííÿ

îïåðàö³é êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ ìàêðîñ³â ì³æ øàáëîíàìè äîêóìåíò³â.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî â³êíî ðåäàêòîðà òåêñòó ïðîãðàìè ìàêðîñ³â (ìîâè ïðîãðàìóâàííÿ Visual Basic) ìîæíà âèêëèêàòè

ï³êòîãðàìîþ   - Visual Basic Editor (Ðåäàêòîð Visual Basic)  ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Visual Basic, àáî êîìá³íàö³ºþ

êëàâ³ø Alt+F11.

Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â, ùî çàâàíòàæóþòüñÿ àâòîìàòè÷íî
Ó Word º ãðóïà ìàêðîñ³â, ÿê³ çà ïåâíèõ îáñòàâèí çàâàíòàæóþòüñÿ àâòîìàòè÷íî. Íàïðèêëàä, ÿêùî

ïîòð³áíî, ùîá ìàêðîñ çàâàíòàæóâàâñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ Word, òî ñë³ä éîìó äàòè ³ì’ÿ AotoExec. Ïðè öüîìó
ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ëèøå îäèí ìàêðîñ ç òàêèì ³ìåíåì.  Àëå, íàïðèêëàä, ìàêðîñè ç ³ìåíåì AutoOpen
(äèâ. òàáë. 7.17) ìîæíà ñòâîðþâàòè äëÿ êîæíîãî øàáëîíó çîêðåìà.

Êðàùå âñüîãî ìàêðîñ AutoOpen ñòâîðþâàòè äëÿ òîãî, ùîá ì³íÿòè ïîòî÷íó ïàïêó ïðè â³äêðèòò³ äîêóìåíòó, íà òó, ç
ÿêîþ êîðèñòóâà÷ íàé÷àñò³øå ïðàöþº. Äëÿ öüîãî, â ïðîöåñ³ çàïèñó ìàêðîñó, ïîòð³áíî â³äêðèòè â³êíî Open (Îòêðûòü
| Â³äêðèòè), âèáðàòè ïîòð³áíó ïàïêó, íàòèñíóòè ó â³êí³ êíîïêó Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) ³ çóïèíèòè çàïèñ
ìàêðîñó.

Ðèñ. 7.65. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ êîìá³íàö³é êëàâ³ø
íà âèêëèê êîìàíä Word
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Òàáëèöÿ 7.17
Ìàêðîñè, ÿê³ çàâàíòàæóþòüñÿ àâòîìàòè÷íî

Íàçâà ìàêðîñó Óìîâè çàâàíòàæåííÿ
AutoExec çàâàíòàæåííÿ Word
AutoExit âèõ³ä ç Word
AutoOpen â³äêðèòòÿ äîêóìåíòó êîìàíäîþ Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè)
AutoNew ñòâîðåííÿ äîêóìåíòó êîìàíäîþ New (Ñîçäàòü | Ñòâîðèòè) ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë)
AutoClose çàêðèòòÿ àêòèâíîãî äîêóìåíòó, ÷è âèõ³ä ç Word àáî Windows ïðè â³äêðèòîìó äîêóìåíò³

10.2. Íàëàøòóâàííÿ ãîëîâíîãî òà ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ.

Ïðèçíà÷åííÿ êîìá³íàö³é "ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø"

ßê âæå ãîâîðèëîñü, Word ìàº äóæå ãíó÷ê³ ìîæëèâîñò³ íàëàøòóâàííÿ ãîëîâíîãî òà ï³êòîãðàô³÷íîãî
ìåíþ. Âîíè äîçâîëÿþòü ñòâîðþâàòè íîâ³ ïóíêòè òà ï³äïóíêòè ìåíþ, ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â àáî çíèùóâàòè
³ñíóþ÷³. Ïðè öüîìó ñêëàä ãîëîâíîãî òà ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ìîæíà âñòàíîâëþâàòè ÿê äëÿ îêðåìèõ øàáëîí³â
äîêóìåíò³â, òàê ³ ãëîáàëüíî äëÿ âñ³õ øàáëîí³â (âñòàíîâèâøè ¿õ äëÿ øàáëîíó Normal.dot).

Äëÿ ðåäàãóâàííÿ ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â òà ãîëîâíîãî ìåíþ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî View (Âèä |
Âèãëÿä) âèáðàòè ï³äïóíêò Toolbars (Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â), à â íüîìó - êîìàíäó
Customize… (Íàñòðîéêà…), àáî öþ æ êîìàíäó ç ïóíêòó ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ). Ìîæíà òàêîæ
âèáðàòè äàíó êîìàíäó â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ çàêëàäîê.

Ïåðøà çàêëàäêà Toolbars (Ïàíåëü
èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â) (ðèñ. 7.66)
ì³ñòèòü ñïèñîê äîñòóïíèõ ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â. Äëÿ
âñòàíîâëåííÿ ïîòð³áíî¿ ïàíåë³ â ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ,
äîñèòü ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ âñòàíîâèòè íà í³é â³äì³òêó

. Ùîá â³ä³ìêíóòè ïîêàç ïàíåë³ â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ,
ñë³ä çíÿòè öþ â³äì³òêó. ²íêîëè êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî
ñòâîðèòè ñâîþ âëàñíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó New… (Ñîçäàòü… |
Ñòâîðèòè...) ³ ó â³êí³, ùî  â³äêðèºòüñÿ, âêàçàòè íàçâó
ñòâîðþâàíî¿ ïàíåë³ (ïîëå Toolbar name: (Ïàíåëü
èíñòðóìåíòîâ: | Ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â:)) òà øàáëîí
äîêóìåíòó, äëÿ ÿêîãî öÿ ïàíåëü âñòàíîâëþºòüñÿ. Ïðè
öüîìó ìîæíà âêàçàòè àáî Normal.dot - íà âñ³ øàáëîíè,
àáî êîíêðåòíèé øàáëîí, â ÿêîìó ñòâîðþºòüñÿ ïàíåëü.
Â ðåçóëüòàò³ öüîãî ó â³êí³ Word ç’ÿâëÿºòüñÿ íîâà ïîðîæíÿ
ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, â ÿêó êîðèñòóâà÷ ìîæå äîäàâàòè
ïîòð³áí³ éîìó ³íñòðóìåíòè, øëÿõîì ïåðåòÿãóâàííÿ
ï³êòîãðàì ç äðóãî¿ çàêëàäêè â³êíà â äàíó ïàíåëü.

Êð³ì öüîãî äàíà çàêëàäêà (ðèñ. 7.66) ì³ñòèòü
êîìàíäí³ êíîïêè, ÿê³ äîçâîëÿþòü âèêîíàòè íàñòóïí³ îïåðàö³¿ íàä ïàíåëÿìè ³íñòðóìåíò³â:

• Rename… (Ïåðåèìåíîâàòü… | Ïåðåéìåíóâàòè...) - ïåðåéìåíóâàòè â³äì³÷åíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â,
ÿêó ñòâîðèâ ñàì êîðèñòóâà÷ (ñòàíäàðòíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ïåðåéìåíóâàòè íå âäàñòüñÿ);

• Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - çíèùèòè â³äì³÷åíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, ÿêó ñòâîðèâ ñàì êîðèñòóâà÷
(ñòàíäàðòíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äàíà êîìàíäà íå çíèùóº):

Ðîçä³ë 10. Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â. Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè Microsoft Word
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• Reset… (Ñáðîñ… | Ñêèä...) - çàëèøèòè ó â³äì³÷åí³é ïàíåë³ ëèøå ñòàíäàðòí³ ï³êòîãðàìè, ùî âñòàíîâëåí³
ó Word çà çàìîâ÷óâàííÿì (íà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, ùî ñòâîðåí³ êîðèñòóâà÷åì, äàíà êíîïêà íå ä³º). Ïðè
öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè, ÷è äàíó îïåðàö³þ ïðèéíÿòè äëÿ âñ³õ øàáëîí³â (Normal.dot), ÷è
ëèøå íà äàíèé øàáëîí.

Äðóãà çàêëàäêà Commands (Êîìàíäû | Êîìàíäè) (ðèñ.. 7.67) äîçâîëÿº áåçïîñåðåäíüî çì³íèòè
âì³ñò ³ñíóþ÷èõ ïóíêò³â ãîëîâíîãî ìåíþ àáî ï³êòîãðàì â
ïàíåëÿõ ³íñòðóìåíò³â ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ. Ïðè öüîìó,
ÿêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî äîäàòè äî îäí³º¿ ç ïàíåëåé
³íñòðóìåíò³â (àáî ïóíêò³â ãîëîâíîãî ìåíþ)  ïîòð³áíó
ï³êòîãðàìó (êîìàíäó), òî, ñïî÷àòêó, â äàí³é çàêëàäö³
ñë³ä âèáðàòè â ñïèñêó Categories: (Êàòåãîðèè: |
Êàòåãîð³¿:) â³äïîâ³äíèé ðîçä³ë (äî ÿêîãî íàëåæèòü
êîìàíäà), à òîä³ â ñïèñêó Commands: (Êîìàíäû: |
Êîìàíäè:) ñàìó ï³êòîãðàìó (êîìàíäó). Ï³ñëÿ ÷îãî, çà
òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop ïîòð³áíî ïåðåòÿãíóòè ¿¿ ó
â³äïîâ³äíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â àáî ïóíêò (ï³äïóíêò)
ãîëîâíîãî ìåíþ. Ïðè öüîìó, ÿêùî ï³êòîãðàìó (êîìàíäó)
ïåðåòÿãíóòè áåçïîñåðåäíüî â ïåðøèé ð³âåíü ãîëîâíîãî
ìåíþ, òî äàíà êîìàíäà äîáàâèòüñÿ äî ñòàíäàðòíèõ
äåâ’ÿòè ïóíêò³â ãîëîâíîãî ìåíþ (ïåðøîãî ð³âíÿ).

Äëÿ âèêëþ÷åííÿ ï³êòîãðàìè ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â
(ï³äïóíêòó ãîëîâíîãî ìåíþ) äîñèòü, ïðè â³äêðèò³é äàí³é
çàêëàäö³ çà òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop ïåðåòÿãíóòè
ï³êòîãðàìó ó â³ëüíå ì³ñöå â³êíà äîêóìåíòó.

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Save in: (Ñîõðàíèòü â: |
Çáåðåãòè â:) ñë³ä âêàçàòè äëÿ ÿêîãî øàáëîíó ïîòð³áíî çì³íèòè âì³ñò ï³êòîãðàô³÷íîãî òà ãîëîâíîãî ìåíþ:
Normal.dot - äëÿ âñ³õ øàáëîí³â àáî äëÿ êîíêðåòíîãî øàáëîíó äîêóìåíòó.

Â äàí³é çàêëàäö³ ìîæíà çì³íþâàòè âèãëÿä ï³êòîãðàì ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â àáî ï³äïóíêò³â ãîëîâíîãî
ìåíþ. Äëÿ öüîãî ñë³ä â³äì³òèòè â³äïîâ³äíó ï³êòîãðàìó (â ïàíåëÿõ ³íñòðóìåíò³â àáî â ãîëîâíîìó ìåíþ), à òîä³
âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Modify Selection… (Èçìåíèòü âûäåëåííûé îáúåêò... | Çì³íèòè âèä³ëåíèé
îá’ºêò), àáî íà äàí³é ï³êòîãðàì³ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ìåíþ, ÿêå
ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ ïóíêò³â:

• Reset (Ñáðîñ | Ñêèäàííÿ) - ïðèéíÿòè âèãëÿä ï³êòîãðàìè, âñòàíîâëåíèé ó Word çà çàìîâ÷óâàííÿì;
• Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - çíèùèòè äàíó ï³êòîãðàìó;
• Name: (Èìÿ: | ²ì’ÿ) - âêàçàòè (çì³íèòè) íàçâó ï³êòîãðàìè, ÿêà ç’ÿâëÿºòüñÿ â êîíòåêñòí³é ï³äêàçö³ äî

ï³êòîãðàìè;
• Copy Button Image (Êîïèðîâàòü çíà÷îê íà êíîïêå | Êîï³þâàòè ìàëþíîê íà êíîïö³) -

ñêîï³þâàòè ìàëþíîê ï³êòîãðàìè â áóôåð îáì³íó äàíèìè äëÿ òîãî, ùîá âèêîðèñòàòè éîãî â ³íø³é ï³êòîãðàì³;
• Paste Button Image (Âñòàâèòü çíà÷îê äëÿ êíîïêè | Âñòàâèòè çíà÷îê äëÿ êíîïêè) - âñòàâèòè

äëÿ äàíî¿ ï³êòîãðàìè ìàëþíîê ç áóôåðó îáì³íó äàíèìè, ÿêùî â³í ðàí³øå ñêîï³éîâàíèé ç ³íøî¿ ï³êòîãðàìè
(äèâ. ïîïåðåäíþ êîìàíäó);

• Reset Button Image (Âîññòàíîâèòü çíà÷îê íà êíîïêå | Â³äíîâèòè ìàëþíîê íà êíîïö³) -
âñòàíîâèòè ñòàíäàðòíèé ìàëþíîê äàíî¿ ï³êòîãðàìè, ïðèéíÿòèé ó Word çà çàìîâ÷óâàííÿì;

• Edit Button Image... (Èçìåíèòü çíà÷îê íà êíîïêå… | Çì³íèòè ìàëþíîê íà êíîïö³...) -
â³äðåäàãóâàòè âèãëÿä ìàëþíêà ï³êòîãðàìè. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Button Editor (Ðåäàêòîð êíîïîê)
(ðèñ. 7.68), â ÿêîìó ìîæíà çì³íèòè âèãëÿä ³ñíóþ÷î¿ ï³êòîãðàìè, àáî ñòâîðèòè íîâó, î÷èñòèâøè ìàëþíîê
³ñíóþ÷î¿ êíîïêîþ Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè). Ïðîöåñ ðåäàãóâàííÿ ìàëþíêà âèêîíóºòüñÿ ïîòî÷êîâî. Ó
ï³äâ³êí³ Picture (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê) âèâîäèòüñÿ ìàòðèöÿ òî÷îê, ç ÿêèõ ñêëàäàºòüñÿ ìàëþíîê. Êîðèñòóâà÷,
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â ðîçä³ë³ Colors (Öâåòà | Êîëüîðè), ïîâèíåí âèáðàòè
êîë³ð, ÿêèì â³í õî÷å äîáàâëÿòè íîâ³ òî÷êè, à òîä³
ïîòî÷êîâî (íàòèñêóâàííÿì ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³) çì³íèòè
ìàëþíîê. ßêùî ñë³ä çíèùèòè çàéâó òî÷êó, òî íåîáõ³äíî
âèáðàòè Erase: (Óäàëèòü: | Âèäàëèòè:), à òîä³ âêàçàòè
ïîòð³áíó òî÷êó äëÿ çíèùåííÿ. Â ðîçä³ë³ Preview
(Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä) ïîêàçóºòüñÿ â³äðåäàãîâàíà
ï³êòîãðàìà ó çìåíøåíîìó âèãëÿä³. ßêùî ìàëþíîê
ï³êòîãðàìè ïîòð³áíî çì³ñòèòè íà îäíó òî÷êó â ïåâíîìó
íàïðÿìêó, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ³íñòðóìåíòàìè ðîçä³ëó
Move (Ïåðåìåùåíèå | Ïåðåì³ùåííÿ);

• Change Button Image (Âûáðàòü çíà÷îê äëÿ
êíîïêè | Âèáðàòè çíà÷îê äëÿ êíîïêè) - âèáðàòè
ìàëþíîê ï³êòîãðàìè ³ç ñòàíäàðòíî¿ á³áë³îòåêè ìàëþíê³â.

Íàñòóïíà ãðóïà êîìàíä âñòàíîâëþº ñòèëü âèãëÿäó
ï³êòîãðàìè (ö³ êîìàíäè âçàºìîâèêëþ÷àþ÷³):

• Default (Îñíîâíîé ñòèëü | Îñíîâíèé ñòèëü)
- ñòàíäàðòíèé ñòèëü ïðåäñòàâëåííÿ ï³êòîãðàìè, òîáòî
â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â âèâîäèòüñÿ ëèøå ìàëþíîê
ï³êòîãðàìè, à â ãîëîâíîìó ìåíþ ìàëþíîê (ÿêùî â³í º) òà íàçâà ñàìî¿ êîìàíäè;

• Text only (Always) (Òîëüêî òåêñò (âñåãäà) | Ëèøå òåêñò(çàâæäè)) - ïîêàçóºòüñÿ ëèøå òåêñò íàçâè
ï³êòîãðàìè (ïðè÷îìó, ÿê â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, òàê ³ â ãîëîâíîìó ìåíþ);

• Text only (in Menus) (Òîëüêî òåêñò (â ìåíþ) | Ëèøå òåêñò(ó ìåíþ)) - ïîêàçóºòüñÿ ëèøå òåêñò
íàçâè ï³êòîãðàìè â ãîëîâíîìó ìåíþ, à ÿêùî ï³êòîãðàìà ïîì³ùåíà â ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, òî - ëèøå ìàëþíîê
ï³êòîãðàìè;

• Image and Text (Çíà÷îê è òåêñò | Çíà÷îê ³ òåêñò) - ïîêàçóºòüñÿ ìàëþíîê ï³êòîãðàìè òà òåêñò
íàçâè êîìàíäè (ï³êòîãðàìè).

Êð³ì öüîãî äàíå ìåíþ ì³ñòèòü êîìàíäó Begin a
Group (Íà÷àòü ãðóïïó | Ïî÷àòè ãðóïó), ÿêà äîçâîëÿº
âèä³ëèòè âêàçàíó ï³êòîãðàìó â îêðåìó ïàíåëü
³íñòðóìåíò³â. Îñòàííÿ ïóíêò ìåíþ íàëàøòóâàííÿ
ï³êòîãðàì Assign Hyperlink (Íàçíà÷èòü ãèïåðññûëêó
| Ïðèçíà÷èòè ã³ïåðïîñèëàííÿ) â³äêðèâàº ï³äìåíþ äëÿ
çâ’ÿçóâàííÿ ç äàíîãî ï³êòîãðàìîþ ã³ïåðïîñèëàííÿ. Á³ëüø
äåòàëüíî ïðî ñòâîðåííÿ ã³ïåðïîñèëàíü îïèñàíî â
ðîçä³ë³ 9.6 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Çàêëàäêà Options (Ïàðàìåòðû) (ðèñ. 7.69) â³êíà
Customize (Íàñòðîéêà) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³
íàëàøòóâàííÿ ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â òà ãîëîâíîãî ìåíþ.
Âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â. Ïåðøèé ðîçä³ë
Personalized Menu and Toolbar (Íàñòðàèâàåìûå
ìåíþ è ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Íàëàøòîâóâàí³ ìåíþ
é ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â) ì³ñòèòü òàê³ ïàðàìåòðè:

• Standart and formating toolbars on two rows
(Ñòàíäàðòíàÿ ïàíåëü è ïàíåëü ôîðìàòèðîâàíèÿ â
äâå ñòðîêè | Ñòàíäàðòíà ïàíåëü é ïàíåëü
ôîðìàòóâàííÿ äâîìà ðÿäêàìè) - ñòàíäàðòíà ïàíåëü
³íñòðóìåíò³â òà ïàíåëü ôîðìàòóâàííÿ çíàõîäÿòüñÿ â äâîõ
ð³çíèõ ðÿäêàõ;

Ðîçä³ë 10. Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â. Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè Microsoft Word

Ðèñ. 7.68. Â³êíî ðåäàãóâàííÿ ìàëþíêà ï³êòîãðàìè

Ðèñ. 7.69. Çàêëàäêà Options â³êíà Customize
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• Always show full menus (Âñåãäà ïîêàçûâàòü ïîëíûå ìåíþ | Çàâæäè ïîêàçóâàòè ïîâí³
ìåíþ) - â ìåíþ â³äîáðàæàþòüñÿ âñ³ êîìàíäè. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ñïî÷àòêó â ìåíþ ïîêàçóþòüñÿ
ëèøå ïóíêòè, ÿê³ íåäàâíî âèáèðàëèñü êîðèñòóâà÷åì;

• Show full menu after short delay  (Ïîêàçûâàòü ïîëíûå ìåíþ ïîñëå êîðîòêîé çàäåðæêè |
Ïîêàçóâàòè ïîâí³ ìåíþ ï³ñëÿ êîðîòêî¿ çàòðèìêè) - ï³ñëÿ íåòðèâàëî¿ çàòðèìêè êóðñîðó ìèø³ â
ïåðñîíàë³çîâàíîìó ìåíþ â³äîáðàæàòè ïîâíå ìåíþ.

Äðóãèé ðîçä³ë Other (Äðóãèå | ²íø³) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè:
• Large icons (Êðóïíûå çíà÷êè | Âåëèê³ çíà÷êè) - âñòàíîâèòè çá³ëüøåí³ ìàëþíêè ï³êòîãðàì äëÿ

ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â òà ïóíêò³â ãîëîâíîãî ìåíþ;
• List font names in their font  (Îòîáðàæàòü íàçâàíèÿ øðèôòîâ òåì æå øðèôòîì | Ïîêàçóâàòè

íàçâè øðèôò³â òèì ñàìèì øðèôòîì) - â³äîáðàæàòè íàçâó øðèôòà ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Font (Øðèôò)
ïàíåë³ ôîðìàòóâàííÿ ãàðí³òóðîþ ñàìîãî øðèôòà. Òîáòî íàçâà êîæíîãî øðèôòà â³äîâ³äàº éîãî âèãëÿäó. Â
³íøîìó âèïàäêó - íàçâè âñ³õ øðèôò³â â³äîáðàæàþòüñÿ îäíàêîâî;

• Show Screen Tips on toolbars (Îòîáðàæàòü ïîäñêàçêè äëÿ êíîïîê | Ïîêàçóâàòè ï³äêàçêè äëÿ
êíîïîê) - ïîêàçóâàòè êîíòåêñòíó ï³äêàçêó ïðè âñòàíîâëåíí³ êóðñîðó ìèø³ íà ï³êòîãðàìó;

• Show shortcut keys in Screen Tips (Âêëþ÷èòü â ïîäñêàçêè ñî÷åòàíèÿ êëàâèø | Ïîêàçóâàòè
ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø ó ï³äêàçêàõ) - ïîêàçóâàòè â êîíòåêñòí³é ï³äêàçö³ äî ï³êòîãðàì êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, ÿê³
çàì³ñòü íèõ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè.

Êð³ì öüîãî â äàí³é çàêëàäö³ çíàõîäèòüñÿ âèïàäàþ÷å ìåíþ Menu animation: (Ýôôåêò ïðè âûïîëíåíèè
ìåíþ: | Åôåêèì ïðè â³äîáðàæåíí³ ìåíþ:), äå ìîæíà âêàçàòè òèï åôåêò³â äëÿ ãîëîâíîãî ìåíþ Word:
None (Íåò) - íå âèêîðèñòîâóâàòè åôåêòè, Random (Ñëó÷àéíûé âûáîð | Âèïàäêîâèé âèá³ð) - åôåêòè
âñòàíîâëþþòüñÿ âèïàäêîâèì ÷èíîì, Unfold (Ðàçâåðòûâàíèå | Ðîçãîðòàííÿ) - åôåêò ðîçãîðòàííÿ ï³äìåíþ,
Slide (Ñîñêàëüçûâàíèå | Ç³ñêîâçóâàííÿ) - âèïëèâàííÿ ï³äìåíþ, Fade (Çàòóõàíèå | Çãàñàííÿ) - çãàñàííÿ
ï³äìåíþ.

Âñòàíîâëåííÿ êîìá³íàö³é “ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø”
ßê â³äîìî, ðîáîòà ç áóäü-ÿêîþ ïðîãðàìîþ íàáàãàòî çðó÷í³øà òà ïðèºìí³øà, ÿêùî âîíà ï³äòðèìóº

ãðàô³÷íèé ³íòåðôåéñ êîðèñòóâà÷à. Öå, ïåðø çà âñå, äîçâîëÿº åôåêòèâíî âèêîðèñòîâóâàòè ìàí³ïóëÿòîð
ìèøà. Àëå ïðàêòèêà ïîêàçóº, ùî ïðîöåñ ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â ïðîõîäèòü íàáàãàòî
øâèäøå ïðè âèêîðèñòàíí³ êîìá³íàö³é “ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø”. Word ìàº äîñèòü øèðîêèé âèá³ð êîìàíä, ÿê³ ìîæíà
âèêëèêàòè “ãàðÿ÷èìè êëàâ³øàìè. Â³í òàêîæ äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó ñòâîðþâàòè  íîâ³ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, àáî
çì³íþâàòè ³ñíóþ÷³.

Äëÿ öüîãî ñë³ä âèêëèêàòè â³êíî Customize (Íàñòðîéêà) (ðèñ. 7.66) ³ â áóäü-ÿê³é éîãî çàêëàäö³
âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Keyboard… (Êëàâèàòóðà… | Êëàâ³àòóðà...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
Customize Keyboard... (Íàñòðîéêà êëàâèàòóðû | Íàñòðîéêà êëàâ³àòóðè) (ðèñ. 7.65), îïèñàíå â ðîç³äë³
10.1. Âñòàíîâëåííÿ êîìá³íàö³é êëàâ³ø äëÿ ñòàíäàðòíèõ êîìàíä Word í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä àíàëîã³÷íèõ
îïåðàö³é äëÿ ìàêðîñ³â ò³ëüêè â ñïèñêàõ Categories: (Êàòåãîðèè: | Êàòåãîð³¿:) òà Commands: (Êîìàíäû: |
Êîìàíäè:) â³äîáðàæàþòüñÿ â³äïîâ³äí³ êîìàíäè ïîä³áíî äî ñïèñêó çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 7.67.

Êîëè êîðèñòóâà÷ áàæàº â³äì³íèòè ïåâíó êîìá³íàö³þ êëàâ³ø äëÿ â³äïîâ³äíî¿ êîìàíäè, òî ñë³ä ¿¿
âèáðàòè â ñïèñêó Current keys (Òåêóùèå ñî÷åòàíèÿ: | Ïîòî÷í³ ñïîëó÷åííÿ:) ³ íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó
Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Êíîïêà Reset All… (Ñáðîñ… | Ñêèä...) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè âñ³ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, ïðèéíÿò³ ó Word äëÿ
äàíî¿ êîìàíäè çà çàìîâ÷óâàííÿì.
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10.3. Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà Word

Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ðîáîòè òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà Word çä³éñíþºòüñÿ øëÿõîì âèáîðó êîìàíäè
Options… (Ïàðàìåòðû… | Ïàðàìåòðè...) ç ïóíêòó  ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç äåñÿòè çàêëàäîê.

Çàêëàäêà View (Âèä)
Çàêëàäêà View (Âèä | Âèãëÿä) (ðèñ. 7.70) ì³ñòèòü îïö³¿, ÿê³ äîçâîëÿþòü íàëàøòóâàòè âèãëÿä äîêóìåíòó

òà åëåìåíò³â â³êíà ïðîãðàìè Microsoft Word 2003. Âîíà
ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ ðîçä³ë³â:

• Show (Ïîêàçûâàòü | Ïîêàçóâàòè) -
âñòàíîâëþº åëåìåíòè äîêóìåíòó, ÿê³ ïîâèíí³
â³äîáðàæàòèñü íà åêðàí³ äèñïëåþ:

- Startup TaskPane (îáëàñòü çàäà÷ | îáëàñòü
çàâäàíü) - àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóâàòè
ïàíåëü çàäà÷ Getting Started (Ïðèñòóïàÿ ê
ðàáîòå | Ïðèñòóïàþ÷è äî ðîáîòè) ïðè
çàâàíòàæåíí³ â³êíà Microsoft Word,

- Highlight (âûäåëåíèå öâåòîì | âèä³ëåííÿ
êîëüîðîì) - âñòàíîâëþº êîëüîðîâå
â³äîáðàæåííÿ âèä³ëåíèõ îá’ºêò³â íà åêðàí³,

- Bookmarks (çàêëàäêè | çàêëàäêè) -
ïîêàçóâàòè çàêëàäêè, çðîáëåí³ â äîêóìåíò³. Ïðè
öüîìó âîíè áóäóòü çíàõîäèòèñü â êâàäðàòíèõ
äóæêàõ. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî íà ïðèíòåð
çàêëàäêè íå âèâîäÿòüñÿ â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó,

- Status bar (ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ | ðÿäîê ñòàíó)
- â³äîáðàæàòè â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà Word
ðÿäîê ñòàòóñó;

- Screen Tips (âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè |
âèðèíàþ÷³ ï³äêàçêè) - âèâîäèòè âèïëèâàþ÷³
ï³äêàçêè äî ïðèì³òîê, ñòâîðåíèõ â äîêóìåíò³,

- Animated text (àíèìàöèÿ òåêñòà | àí³ìàö³þ
òåêñòó) - ïîêàçóâàòè àí³ìàö³éí³ åôåêòè, âñòàíîâëåí³ ïðè ôîðìàòóâàíí³ ñèìâîë³â òåêñòó,

- Horizontal scroll bar (ãîðèçîíòàëüíàÿ ïîëîñà ïðîêðóòêè | ãîðèç. ñìóãó ïðîêðóòêè) -
ãîðèçîíòàëüíó ñìóãó ïðîêðó÷óâàííÿ,

- Vertical scroll bar (âåðòèêàëüíàÿ ïîëîñà ïðîêðóòêè | âåðò. ñìóãó ïðîêðóòêè) - âåðòèêàëüíó
ñìóãó ïðîêðó÷óâàííÿ,

- Picture placeholders (ïóñòûå ðàìêè ðèñóíêîâ | ïóñò³ ðàìêè ìàëþíê³â) - ïîêàçóº ïîðîæí³ ðàìêè,
çàì³ñòü ìàëþíê³â â òåêñò³ äîêóìåíòó. Âñòàíîâëåííÿ äàíî¿ îïö³¿ çíà÷íî ïðèøâèäøóº ïåðåãëÿä
äîêóìåíòó, ÿêèé ì³ñòèòü áàãàòî ìàëþíê³â íà ñòàðèõ ÏÊ;

- Field codes (êîäû ïîëåé | êîäè ïîë³â) - ïîêàçóâàòè êîäè ïîë³â çàì³ñòü ¿õ çíà÷åíü;
- Field shading (çàòåíåíèå ïîëåé | çàò³íåííÿ ïîë³â) - âñòàíîâëþº òèï çàò³íåííÿ ïîë³â â äîêóìåíò³.

Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Never (íèêîãäà | í³êîëè) - áåç çàò³íåííÿ, Always (âñåãäà | çàâæäè)
- çàâæäè ïîêàçóâàòè çàò³íåííÿ, When selected (ïðè âûäåëåíèè | ïðè âèä³ëåíí³) - â³äîáðàæàòè
çàò³íåííÿ ëèøå ïðè âèä³ëåíí³ ïîëÿ;

• Formatting marks  (Çíàêè ôîðìàòèðîâàíèÿ | Çíàêè ôîðìàòóâàííÿ) - âñòàíîâëþº ñèìâîëè
ôîðìàòóâàííÿ, ÿê³ ïîâèíí³ â³äîáðàæàòèñü íà åêðàí³ äèñïëåþ:

Ðîçä³ë 10. Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â. Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè Microsoft Word

Ðèñ. 7.70. Çàêëàäêà View â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â Word
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- Tab characters (çíàêè òàáóëÿöèè | çíàêè òàáóëÿö³¿) - ñèìâîëè òàáóëÿö³¿,
- Spaces (ïðîáåëû | ïðîá³ëè) - ïðîá³ëè,
- Paragraph marks (çíàêè àáçàöåâ | çíàêè àáçàö³â) - ñèìâîëè çàê³í÷åííÿ àáçàö³â,
- Hidden text (ñêðûòûé òåêñò | ïðèõîâàíèé òåêñò) - íåâèäèìèé òåêñò,
- Optional hyphens (ìÿãêèå ïåðåíîñû | ì’ÿê³ ïåðåíîñè) - ì’ÿê³ ïåðåíîñè,
- All (âñå | óñ³) - âñ³ ñèìâîëè, ùî íå âèâîäÿòüñÿ íà ïðèíòåð;
• Print and Web Layout options  (Ïàðàìåòðû ðåæèìà ðàçìåòêè è web-äîêóìåíòà | Ïàðàìåòðè

ðåæèìó ðîçì³òêè é âåá-äîêóìåíòà) - âñòàíîâëþº, ÿê³ åëåìåíòè, ïîêàçóâàòè íà åêðàí³ â ðåæèì³ ïåðåãëÿäó
Print òà Web Layout:

- Drawings (ðèñóíêè | ìàëþíêè) - ïîêàçóº ãðàô³÷í³ îá’ºêòè, ñòâîðåí³ çà äîïîìîãîþ âáóäîâàíîãî
âåêòîðíîãî ðåäàêòîðà Drawing (äèâ. ðîçä³ë 7.2),

- Object  anchors (ïðèâÿçêó îáúåêòà | ïðèâ’ÿçêà îá’ºêò³â) - ïîêàçóº ñèìâîëè ôîðìàòóâàííÿ
àáçàö³â òà ìàðêåðè ïðèâ’ÿçóâàííÿ îá’ºêò³â. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî äîäàòêîâî ââ³ìêíóòè ðåæèì

â³äîáðàæåííÿ âñ³õ ñèìâîë³â, ùî íå âèâîäÿòüñÿ íà äðóê, àáî âèáðàòè ï³êòîãðàìó ,
- Text boundaries (ãðàíèöû òåêñòà | ìåæ³ òåêñòó) - ïîêàçóâàòè ïóíêòèðí³ ë³í³¿, ÿê³ âêàçóþòü ïîëîæåííÿ

ïîë³â ñòîð³íêè, êîëîíîê òåêñòó ³ ìåæ îá’ºêò³â,
- White space between pages(Print view only) (ïîëÿ ìåæäó ñòðàíèöàìè(ðåæèì ðàçìåòêè) |

ïîëÿ ì³æ ñòîð³íêàìè(ðåæèì ðîçì³òêè)) - ïîêàçóâàòè â ðåæèì³ Print view (Ðåæèì ðàçìåòêè |
Ðåæèì ðîçì³òêè) ïîðîæíº ì³ñöå ì³æ âåðõí³ì êðàºì òåêñòó òà âåðõí³ì êðàºì ñòîð³íêè,

- Background colors and images(Print view only) (ôîíîâûå öâåòà è ðèñóíêè(ðåæèì ðàçìåòêè)
| ôîíîâ³ êîëüîðè òà ìàëþíêè(ðåæèì ðîçì³òêè)) - ïîêàçóâàòè ôîíîâ³ êîëüîðè òà ôîíîâ³ ìàëþíêè,

- Vertical ruler(Print view only) (âåðòèêàëüíàÿ ëèíåéêà(ðåæèì ðàçìåòêè) | âåðòèêàëüíà
ë³í³éêà(ðåæèì ðîçì³òêè)) - âåðòèêàëüíó ðîçì³ðíó ë³í³éêó;

• Outline and Normal options (Ïàðàìåòðû îáû÷íîãî ðåæèìà è ðåæèìà ñòðóêòóðû | Ïàðàìåòðè
çâè÷àéíîãî ðåæèìó é ðåæèìó ñòðóêòóðè) - âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè äëÿ ðåæèì³â ïåðåãëÿäó Outline òà
Normal:

- Wrap to window (ïî ãðàíèöå îêíà | ïåðåíîñ ïî ìåæ³ â³êíà) - ï³äáèðàòè òàêó øèðèíó øðèôòó,
ùîá éîãî áóëî îïòèìàëüíî ÷èòàòè ç åêðàíó;

- Draft font (÷åðíîâèê | ÷åðåòêà) - â³äîáðàæàòè øðèôòè â ÷îðíîâîìó âèãëÿä³. Ïðè öüîìó â ïîëÿõ,
ðîçì³ùåíèõ ïðàâîðó÷ ìîæíà âêàçàòè ãàðí³òóðó òà ðîçì³ð øðèôòó äëÿ ÷îðíîâîãî â³äîáðàæåííÿ,

- Style area width (øèðèíà ïîëîñû ñòèëåé | øèðèíà ñìóãè ñòèë³â) - âêàçàòè øèðèíó ñïåö³àëüíîãî
ïîëÿ çë³âà â³ä äîêóìåíòó, â ÿêîìó âèâîäÿòüñÿ íàçâè ñòèë³â ôîðìàòóâàííÿ.

Çàêëàäêà General (Îáùèå | Çàãàëüí³)
Çàêëàäêà General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 7.71) ì³ñòèòü îïö³¿, ÿê³ äîçâîëÿþòü íàëàøòóâàòè çàãàëüí³

ïàðàìåòðè ðîáîòè òåêñòîâîãî ïðîöåñîðó Word:
• Background Repagination (ôîíîâàÿ ðàçáèâêà íà ñòðàíèöû | ôîíîâà ðîçáèâêà íà ñòîð³íêè)

- äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïåðåðîçáèâêó ñòîð³íîê äîêóìåíòó â ôîíîâîìó ðåæèì³. Âîíà çä³éñíþºòüñÿ ó âèïàäêó,
êîëè êîðèñòóâà÷ çíèùóº, ïåðåì³ùóº ÷è äîáàâëÿº çíà÷í³ ôðàãìåíòè òåêñòó àáî ³íø³ âåëèê³ îá’ºêòè. Ïåðåðîçáèâêà,
ÿêà çä³éñíþºòüñÿ â ôîíîâîìó ðåæèì³,  íå çàâàæàº êîðèñòóâà÷ó â öåé ÷àñ âèêîíóâàòè ³íø³ îïåðàö³¿;

• Blue background, white text (áåëûé òåêñò íà ñèíåì ôîíå | á³ëèé òåêñò íà ñèíüîìó ôîí³) -
âñòàíîâëþº çàì³ñòü ñòàíäàðòíî¿ ãàìè êîëüîð³â, òîáòî á³ëèé ôîí ³ ÷îðíèé òåñò, äîäàòêîâó ãàìó, â ÿê³é òåêñò
- á³ëèé, à ôîí - ñèí³é;

• Provide feedback whit sound (çâóêîâîå ñîïðîâîæäåíèå ñîáûòèé | çâóêîâèé ñóïðîâ³ä ïîä³é) -
âñòàíîâëþº çâóêîâèé ñóïðîâ³ä ïåâíèõ ïîä³é, ÿê³ âèêîíóþòüñÿ ó Word. Íàïðèêëàä, ïðè ïîÿâ³ ïîïåðåäæóâàëüíîãî
â³êíà äîäàòêîâî âèäàºòüñÿ çâóêîâèé ñèãíàë;

• Provide feedback whit animation (ýôôåêòû àíèìàöèè | åôåêòè àí³ìàö³¿) - âñòàíîâëþº ïåâí³
àí³ìàö³éí³ åôåêòè ïðè âèêîíàíí³ ïåâíèõ îïåðàö³é, íàïðèêëàä ïðè ôîíîâîìó çáåðåæåíí³ äîêóìåíòó;
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• Confirm conversion at Open (ïîäòâåðæäàòü
ïðåîáðàçîâàíèå ïðè îòêðèòèè | ï³äòâåðäèòè
ïåðåòâîðåííÿ ïðè â³äêðèòò³) - äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó
âëàñíîðó÷íî âñòàíîâëþâàòè òèï ô³ëüòðó ïðè ³ìïîðò³
ôàéë³â, òîáòî â³äêðèòò³ ôàéëó íå Word-ôîðìàòó;

• Update automatic links at Open
(àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòü ñâÿçè ïðè îòêðèòèè |
àâòîìàòè÷íî îíîâëþâàòè çâ’ÿçêè ïðè â³äêðèòò³) -
äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî ïîíîâèòè çâ’ÿçêè îá’ºêò³â, ÿê³
âáóäîâàí³ â äîêóìåíò çà òåõíîëîã³ºþ OLE (äèâ. ÷àñòèíà
3, ðîçä³ë 11);

• Mail as attachment (îòïðàâêà äîêóìåíòà
ïî ïî÷òå êàê âëîæåíèÿ | íàäñèëàòè äîêóìåíò
ïîøòîþ ÿê âèäàëåííÿ) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè çâ’ÿçîê
ç ïåâíèì ïîâ³äîìëåííÿì åëåêòðîííî¿ ïîøòè, òîáòî òåêñò
äîêóìåíòó áåçïîñåðåäíüî â ïîâ³äîìëåííÿ íå
âñòàíîâëþºòüñÿ, à ò³ëüêè ñòâîðþºòüñÿ çâ’ÿçîê ç íèì;

• Recently used file list (ïîìíèòü ñïèñîê èç: …
ôàéëîâ | ïàì’ÿòàòè ñïèñîê ³ç: ... ôàéë³â) - âñòàíîâëþº
ìàêñèìàëüíó ê³ëüê³ñòü äîêóìåíò³â, ³ìåíà ÿêèõ áóäóòü
çáåð³ãàòèñü â ñïåö³àëüíîìó ðîçä³ë³ ïóíêòó ìåíþ File
(Ôàéë).  Âèáðàâøè íàçâó îäíîãî ç öèõ äîêóìåíò³â,
éîãî ìîæíà øâèäêî â³äêðèòè äëÿ ðåäàãóâàííÿ. Çâåðí³òü
óâàãó, ùî ñïèñîê öèõ ôàéë³â ì³ñòèòü ò³ëüêè
îñòàííüîñòâîðåí³;

• Allow starting in Reading Layout (ðàçðåøèòü çàïóñê â ðåæèìå ÷òåíèÿ | äîçâîëèòè çàïóñê ó
ðåæèì³ ÷èòàííÿ) - â³äêðèòòÿ äîêóìåíòó â ðåæèì³ ÷èòàííÿ;

• Allow Background open of web pages (ôîíîâîå îòêðûòèå âåá-ñòðàíèö | ôîíîâå â³äêðèòòÿ
âåá-ñòîð³íîê) - äîçâîëÿº â³äêðèâàòè ôàéëè HTML-äîêóìåíò³â ³ îäíî÷àñíî âèêîíóâàòè ó Word ³íø³ ä³¿;

• Automatically create drawing canvas when inserting AutoShapes (àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàâàòü
ïîëîòíî ïðè âñòàâêå àâòîôèãóð | àâòîìàòè÷íî ñòâîðþâàòè ïîëîòíî ïðè âñòàâö³ àâòîô³ãóð) - âñòàâêà
óìîâíî¿ ðàìêè íàâêîëî ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â Drawing (äèâ. ðîçä³ë 7.2) àáî ìàëþíê³â â³ä ðóêè òà ðóêîïèñíîãî
òåêñòó, êîëè ¿õ âñòàâëÿþòü ó äîêóìåíò. Äàíà ðàìêà äîïîìàãàº çì³íþâàòè ðîçòàøóâàííÿ òà ðîçì³ðè ãðàô³÷íèõ
îá’ºêò³â òà ñï³ëüíî ïåðåì³ùóâàòè ¿õ. Ïðè çàâåðøåíí³ ðåäàãóâàííÿ îá’ºêò³â ðàìêà àâòîìàòè÷íî çíèêàº;

• Measurement units: (Åäèíèöû èçìåðåíèÿ: | Îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ:) - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê,
ÿêèé ïðèçíà÷åíèé äëÿ âñòàíîâëåííÿ îäèíèöü âèì³ðþâàííÿ â³äñòàíåé, íàïðèêëàä äëÿ ðîçì³ðíèõ ë³í³éîê.
Íèæ÷å ïðèñóòíÿ îïö³ÿ Show pixel for HTML features (îòîáðàæàòü ïèêñåë³ äëÿ ñðåäñòâ HTML | ïîêàçóâàòè
ï³êñåëè äëÿ çàñîá³â HTML) - ÿêà äîçâîëÿº ïðè ðîáîò³ ç web-ñòîð³íêìè  ÿê îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ â³äñòàíåé
âñòàíîâèòè ï³êñåë³ (òî÷êè) çîáðàæåííÿ.

Êð³ì öüîãî äàíà çàêëàäêà ìîæå ì³ñòèòè äîäàòêîâ³ îïö³¿:
• Help for Word Perfect users (ïîìîùü äëÿ ïîëüçîâàòåëåé Word Perfect | äîâ³äêà äëÿ

êîðèñòóâà÷³â WordPerfect) - êð³ì ñòàíäàðòíî¿ äîïîìîãè ïî òåêñòîâîìó ïðîöåñîðó Word, äîäàòêîâî
âñòàíîâëþºòüñÿ äîïîìîãà äëÿ êîðèñòóâà÷³â, ÿê³ ìàþòü íàâè÷êè ðîáîòè ç Word Perfect;

• Navigation keys for Word Perfect users (íàâèãàöèÿ êëàâèø äëÿ ïîëüçîâàòåëåé Word Perfect
| êëàâ³ø³ ä³é ÿê ó WordPerfect) - çì³íà ôóíêö³é êëàâ³ø Page Up, Page Down, Home, End, ESC íà ¿õ
åêâ³âàëåíòè ó Corel WordPerfect.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè òàêîæ ïðèñóòí³ òðè êîìàíäí³ êíîïêè:
• Service Options... (Ïàðàìåòðû ñëóæá... | Ïàðàìåòðè ñëóæá...) - â³äêðèâàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå

Ðîçä³ë 10. Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â. Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè Microsoft Word

Ðèñ. 7.71. Çàêëàäêà General â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â Word
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â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè â³äãóê³â êîðèñòóâà÷³â, ³íòåðàêòèâíî¿ äîâ³äêè òà ñï³ëüíèõ ðîáî÷èõ
ä³ëÿíîê;

• Web Options... (Ïàðàìåòðû âåá-äîêóìåíòà... | Ïàðàìåòðè âåá-äîêóìåíòà...) - â³äêðèâàº
îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ Microsoft Word äëÿ
ñòâîðåííÿ web-ñòîð³íîê;

• E-mail Options... (Ïàðàìåòðû ýëåêòðîííîé ïî÷òû... | Ïàðàìåòðè åëåêòðîííî¿ ïîøòè...) -
â³äêðèâàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ Microsoft
Word, ÿê ðåäàêòîðà ïîâ³äîìëåíü åëåêòðîííî¿ ïîøòè.

Çàêëàäêà Edit (Ïðàâêà)
Çàêëàäêà Edit (Ïðàâêà) (ðèñ. 7.72) ì³ñòèòü îïö³¿,

ÿê³ äîçâîëÿþòü íàëàøòóâàòè  ïàðàìåòðè ðîáîòè
òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà Word ïðè íàáîð³ ³ ðåäàãóâàíí³
òåêñòó äîêóìåíòó:

• Typing replace selection (çàìåíÿòü
âûäåëåííûé ôðàãìåíò | çàì³íþâàòè âèä³ëåíèé
ôðàãìåíò) - äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè çíèùåííÿ
â³äì³÷åíîãî òåêñòó ïðè ââåäåíí³ íîâîãî, â ³íøîìó
âèïàäêó òåêñò çì³ùóºòüñÿ âïðàâî;

• Drag-and-drop text editing (èñïîëüçîâàòü
ïåðåòàñêèâàíèå òåêñòà | âèêîðèñòîâóâàòè
ïåðåòÿãíåííÿ òåêñòó) - äîçâîëÿº, ïðè ðåäàãóâàíí³
äîêóìåíòó çä³éñíþâàòè ïåðåì³ùåííÿ â³äì³÷åíèõ
ôðàãìåíò³â òåêñòó çà òåõíîëîã³ºþ Drag-and-drop (äèâ.
ðîçä³ë 4.1. äàíî¿ ÷àñòèíè);

• Use the INS key for paste (èñïîëüçîâàòü
êëàâèøó INS äëÿ âñòàâêè | âèêîðèñòîâóâàòè INS
äëÿ âñòàâêè) - äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè êëàâ³øó Insert
äëÿ âñòàâêè îá’ºêò³â ç áóôåðó îáì³íó äàíèìè. Â ³íøîìó
âèïàäêó öÿ êëàâ³øà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïåðåõîäó ì³æ
ðåæèìàìè âñòàâêè ³ çàì³íè;

• Overtype mode (ðåæèì çàìåíû | ðåæèì
çàì³íè) - âñòàíîâëþº àêòèâíèì ðåæèì çàì³íè ñèìâîë³â
ïðè íàáîð³ òåêñòó;

• Use smart cursoring (ïåðåìåùåíèå êóðñîðà
| ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó. Ïðè íàòèñêóâàíí³ íà êëàâ³àòóð³ êëàâ³ø
ñòð³ëîê êóðñîð ïåðåì³ùàºòüñÿ â³äíîñíî ïîòî÷íîãî ïîäàííÿ ñòîð³íêè, à íå â³äíîñíî ñâîãî ïî÷àòêîâîãî ïîëîæåííÿ;

• Picture Editor: (ðåäàêòîð ðèñóíêîâ: | ðåäàêòîð ìàëþíê³â:) - ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âñòàíîâëþº
ïðîãðàìó äëÿ ðåäàãóâàííÿ ðàñòðîâèõ ìàëþíê³â;

• Insert/paste pictures as: (âñòàâëÿòü ðèñóíêè êàê: | âñòàâëÿòè ìàëþíêè ÿê:) - âèçíà÷º ñïîñ³á
âñòàâêè ìàëþíê³â â³äíîñíî òåêñòó äîêóìåíòó: â ñåðåäèíó òåêñòó áåç îáò³êàííÿ, ç îáò³êàííÿì, ï³ä òåêñòîì,
çâåðõó íàä òåêñòîì òà ³í. (äèâ ðîçä³ë 7.2, ðèñ. 7.49);

• Use smart paragraph selection (âûäåëåíèå àáçàöåâ | âèä³ëåííÿ àáçàö³â) - âñòàíîâëþº âèä³ëåííÿ
àáçàö³â ðàçîì ³ç íåâèäèìèì ñèìâîëîì ê³íöÿ àáçàöó. Â öüîìó âèïàäêó ï³ñëÿ âèð³çàííÿ àáî çíèùåííÿ àáçàöó
íå çàëèøàºòüñÿ ïîðîæíüîãî àáçàöó, à âñòàâëåíèé àáçàö çáåð³ãàº ñâîº ïî÷àòêîâå ôîðìàòóâàííÿ;

• Use Ctrl+Click to follow hyperlink (Ctrl+ùåë÷îê äëÿ âûáîðà ãèïåðññûëêè | Ctrl+ êëàöí³òü
ã³ïåðïîñèëàííÿ) - ã³ïåðïîñèëàííÿ â³äêðèâàòèìåòüñÿ, ÿêùî íà íüîìó íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ðàçîì ³ç
íàòèñíóòèì Ctrl;

Ðèñ.7.72. Çàêëàäêà Edit â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â Word



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

791

• When selecting, automatically select entire word (àâòîìàòè÷åñêè âûäåëÿòü ñëîâà | àâòîìàòè÷íî
âèä³ëÿòè ñëîâà) - äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî âèä³ëÿòè ñëîâî ³ ïðîïóñê, ÿêèé éäå ï³ñëÿ íüîãî, ïðè ñïðîá³
âèä³ëåííÿ ÷àñòèíè ñëîâà;

• Propmt to update style (ïðåäóïðåæäåíèå îá îáíîâëåíèè ñòèëåé | ïîïåðåäæåííÿ ïðî îíîâëåííÿ
ñòèë³â) - ÿêùî áåçïîñåðåäíüî çì³íèòè ôîðìàòóâàíÿ òåêñòó, ÿêîìó ïðèçíà÷åíî ñòèëü, ³ ïîò³ì çíîâó âèáðàòè
öåé ñòèëü, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ïîïåðåäæåííÿ. Ó öüîìó â³êí³ ìîæíà âèáðàòè àáî îíîâëåííÿ ñòèëþ íà îñíîâ³
íîâîãî ôîðìàòóâàííÿ, àáî ïîâòîðíå çàñòîñóâàííÿ ôîðìàòó ñòèëþ;

• Keep track of formatting (âåñòè ó÷åò ôîðìàòèðîâàíèÿ | âåñòè îáë³ê ôîðìàòóâàííÿ) -
â³äñòåæóâàòè ôîðìàòóâàííÿ ïî ì³ð³ ðîáîòè ³ç äîêóìåíòîì, ùî äàº ïîâòîðíî çàñòîñóâàòè òå æ ñàìå
ôîðìàòóâàííÿ;

• Mark formatting inconsistencies (ïîìå÷àòü íåñîîòâåòñòâèÿ ôîðìàòà | ïîçíà÷àòè
íåâ³äïîâ³äíîñò³ ôîðìàòó) - ÿêùî ôîðìàòóâàííÿ ôðàãìåíòó ïîä³áíå äî ñòèëþ ôîðìàòóâàííÿ ö³ëîãî äîêóìåíòó,
àëå äåùî â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä íüîãî, òî öåé ôðàãìåíò áóäå ï³äêðåñëþâàòèñü ñèíüîþ õâèëÿñòîþ ë³í³ºþ. Äëÿ
âñòàíîâëåííÿ öüîãî ðåæèìó ïîòð³áíî òàêîæ, ùîá áóëà âñòàíîâëåíà ïîïåðåäíÿ îïö³ÿ;

• Auto Keyboard switching  (àâòîìàòè÷åñêàÿ ñìåíà êëàâèàòóðû | àâòîìàòè÷íà çì³íà êëàâ³àòóðè)
- ïðè ïîì³ùåíí³ êóðñîðó â òåêñò, ÿêèé íàïèñàíèé ³íøîþ ìîâîþ, äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî çì³íþâàòè ïîòð³áíó
ðîçêëàäêó êëàâ³àòóðè;

• Show Paste Options buttons (Ïîêàçûâàòü êíîïêè âîçìîæíîñòåé âñòàâêè | Ïîêàçàòè êíîïêè
ìîæëèâîñòåé âñòàâêè) - â³äîáðàæàòè â íèæíüîìó êóò³ âñòàâëåíîãî òåêñòó êíîïêè Options buttons
(Ïàðàìåòðû âñòàâêè | Ïàðàìåòðè âñòàâêè), çà äîïîìîãîþ ÿêî¿ ìîæíà âñòàíîâëþâàòè ïàðàìåòðè
ôîðìàòóâàííÿ âñòàâëåíîãî òåêñòó;

• Smart cut and paste (ó÷èòûâàòü ïðîáåëû | âðàõîâóâàòè ïðîá³ëè) - çíèùóº çàéâ³ ïðîïóñêè ïðè
çíèùåíí³ òåêñòó ³ âñòàâëÿº ïîòð³áí³ ïðîá³ëè ïðè âñòàâëÿíí³ òåêñòó ç áóôåðó îáì³íó äàíèìè. ßêùî öåé
ïàðàìåòð âñòàíîâëåíî, òî áóäå äîñòóïíîþ êíîïêà Settings... (Íàñòðîéêè...), ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå ä³àëîãîâå
â³êíî äëÿ êåðóâàííÿ ïðîïóñêàìè òà ôîðìàòóâàííÿì ïðè çëèòò³, âèð³çàíí³ òà âñòàâö³ òåêñòó;

• Enable click and type (ðàçðåøèòü ñâîáîäíûé ââîä | äîçâîëèòè â³ëüíèé ââ³ä) - äîçâîëÿº ïðè
ïîäâ³éí³é ô³êñàö³é êóðñîðó â ðîáî÷³é ÷àñòèí³ ñòîð³íêè çðàçó æ ïî÷àòè ç öüîãî ì³ñöÿ ââîäèòè òåêñò;

• Default paragraph style: (ñòèëü àáçàöà çà óìîë÷àíèåì: | ñòèëü àáçàöà  çà çàìîâ÷óâàííÿì:) -
âèçíà÷àº ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó, ùî áóäå âñòàíîâëþâàòèñü, ÿêùî ïîïåðåäíüîþ îïö³ºþ âèáðàíî
â³ëüíå ââåäåííÿ.

Êð³ öüîãî â äàíîìó ðîçä³ë³ ìîæå áóòè ïðèñóòíÿ îïö³ÿ Allow accented uppercase in French (ïðîïèñíûå
ñ íàäñòðî÷íûìè çíàêàìè | âåëèê³ ç íàäðÿäêîâèìè çíàêàìè) - ïðè ðîáîò³ ç òåêñòîì ôðàíöóçüêîþ
ìîâîþ äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè íàäñèìâîëüí³ åëåìåíòè äëÿ âåëèêèõ ë³òåð. Ïðè âñòàíîâëåíí³ ó Microsoft
Office ñõ³äíî-àç³àòñüêèõ ìîâ â äàí³é çàêëàäö³ äîäàºòüñÿ ðîçä³ë äëÿ íàëàøòóâàííÿ ðåæèìó IME TrueInline.

Çàêëàäêà Print (Ïå÷àòü | Äðóê)
Çàêëàäêà Print (Ïå÷àòü | Äðóê) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â âèâåäåííÿ äîêóìåíó íà äðóê.

Á³ëüø äåòàëüíî ïàðàìåòðè ö³º¿ çàêëàäêè îïèñàí³ â ðîç³ä³ë³ 8.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà, à âèãëÿä â³êíà
ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 7.55.

Çàêëàäêà Save (Ñîõðàíåíèå | Çáåðåæåííÿ)
Çàêëàäêà Save (Ñîõðàíåíèå | Çáåðåæåííÿ) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â çàïèñó äîêóìåíòó

íà íîñ³é ³íôîðìàö³¿. Á³ëüø äåòàëüíî ïàðàìåòðè ö³º¿ çàêëàäêè îïèñàí³ â ðîç³ä³ë³ 4.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà,
à âèãëÿä â³êíà ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 7.8.

Çàêëàäêà Security (Áåçîïàñíîòü | Áåçïåêà)
Çàêëàäêà Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â áåçïåêè ïðè

çáåðåæåíí³ òà â³äêðèòò³ äîêóìåíòó. Á³ëüø äåòàëüíî ïàðàìåòðè ö³º¿ çàêëàäêè îïèñàí³ â ðîç³ä³ë³ 4.1 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà, à âèãëÿä â³êíà ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 7.9.

Ðîçä³ë 10. Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â. Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè Microsoft Word



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 7.  Òåêñòîâèé ïðîöåñîð Microsoft Word 2003792

Çàêëàäêà Spelling & Grammar (Ïðàâîïèñàíèå | Ïðàâîïèñ)
Çàêëàäêà Spelling & Grammar (Ïðàâîïèñàíèå | Ïðàâîïèñ) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ðåæèìó

ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³÷íèõ òà ãðàìàòè÷íèõ ïîìèëîê. Á³ëüø äåòàëüíî ïàðàìåòðè ö³º¿ çàêëàäêè îïèñàí³ â
ðîç³ä³ë³ 4.6 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà, à âèãëÿä â³êíà ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 7.14.

Çàêëàäêà Track Changes (Èñïðàâëåíèÿ | Âèïðàâëåííÿ)
Çàêëàäêà Track Changes (Èñïðàâëåíèÿ |

Âèïðàâëåííÿ) (ðèñ. 7.73) âñòàíîâëþº ñïîñ³á
â³äîáðàæåííÿ çì³íåíîãî (â³äðåäàãîâàíîãî) òåêñòó
äîêóìåíòó (íàïðèêëàä, çíèùåíîãî, äîïèñàíîãî,
âñòàâëåíîãî ç áóôåðà ³ ò.ä.). Ïàðàìåòðè äàíî¿ çàêëàäêè
çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè ïðè ðåäàãóâàíí³ àâòîðñüêîãî
äîêóìåíòó ³íøèì êîðåêòîðîì. Ïðè÷îìó, ìîæíà
âñòàíîâèòè äî âîñüìè êîðåêòóâàíü  ³ äëÿ êîæíîãî ç
íèõ áóäå âñòàíîâëåíî ³íøèé êîë³ð òåêñòó. Àâòîð ìîæå
ïîáà÷èòè çì³íè, çðîáëåí³ êîæíèì êîðåêòîðîì â
äîêóìåíò³, à òîä³ ïîãîäèòèñü ç íèìè àáî ¿õ â³äì³íèòè.

Äàíà çàêëàäêà ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â. Â
ðîçä³ë³ Markup (Ïîìåòêà èñïðàâëåíèé | Ïîçíà÷åííÿ
âèïðàâëåíü) âñòàíîâëþþòüñÿ ñïîñîáè ïîì³÷àííÿ ð³çíèõ
òèï³â âèïðàâëåíü:

• Insertions: (âñòàâêè:) -  âñòàíîâëþº ñïîñ³á
âèä³ëåííÿ âñòàâëåíîãî â îðèã³íàë òåêñòó. Ïðè öüîìó ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè: none (íåò |
íåìàº) - íå âèä³ëÿòè, Color only (Òîëüêî öâåòîì |
Ëèøå êîëüîðîì) - âèä³ëÿòè ³íøèì êîëüîðîì
(âèáèðàºòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Color: (Öâåò: |
Êîë³ð:) ñïðàâà â³ä äàíîãî ïàðàìåòðà), Bold
(Ïîëóæèðíûé | Íàï³âæèðíèì) - çðîáèòè æèðíèì,
Italic (Êóðñèâ | Êóðñèâîì) - ïîõèëèì, Underline
(Ïîä÷åðêèâàíèåì | Ï³äêðåñëåííÿì) - ï³äêðåñëåíèì,
Double Underline (Äâîéíîé ëèíèåé | Ïîäâ³éíîþ ë³í³ºþ) - ï³äêðåñëþâàòè ïîäâ³éíîþ ë³í³ºþ, Strikethrough
(Çà÷åðêèâàíèåì | Çàêðåñëåííÿì) - ïåðåêðåñëþâàòè çíèùåíèé òåêñò;

• Deletions: (óäàëåíèÿ: | âèäàëåííÿ:) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á âèä³ëåííÿ çíèùåíîãî òåêñòó. Ïðè öüîìó ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè êð³ì ïåðåðàõîâàíèõ âèùå ïàðàìåòð³â íàñòóïí³: Hidden (Ñêðûòûì |
Ïðèõîâàíèì) - íå ïîêàçóâàòè çíèùåíèé òåêñò, “^”, “&” àáî  “#” - çàì³íÿòè çíèùåíèé òåêñò âêàçàíèìè
ñèìâîëàìè;

• Formatting: (ôîðìàòèðîâàíèå: | ôîðìàòóâàííÿ:) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á âèä³ëåííÿ ôðàãìåíò³â
òåêñòó, äëÿ ÿêîãî çì³íåíî ôîðìàòóâàííÿ. Ïðè öüîìó  ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè òàê³ æ ïàðàìåòðè
ÿê ³ â ñïèñêó  Insertions: (âñòàâêè:);

• Changed lines: (Èçìåíåííûå ñòðîêè: | Çì³íåí³ ðÿäêè:) - äîçâîëÿº âèä³ëÿòè ë³í³ÿìè ðàìîê ðÿäêè
òåêñòó äîêóìåíòó, ÿê³ çàçíàëè çì³í ïðè ðåäàãóâàíí³. Ïðè öüîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà âêàçàòè ç ÿêî¿
ñòîðîíè áóäóòü ïîêàçóâàòèñü ë³í³¿: none (íåò | íåìàº) - íå âèä³ëÿòè ë³í³ÿìè, Left Border (Ñëåâà | Çë³âà) -
âèä³ëèòè ë³í³ºþ çë³âà â³ä ðÿäê³â, Right Border (Ñïðàâà) - ñïðàâà â³ä ðÿäê³â, Outside Border (Ñíàðóæè |
Çîâí³) - çë³âà ³ ñïðàâà îäíî÷àñíî. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Color: (öâåò: | êîë³ð:) ñïðàâà â³ä äàíîãî
ïàðàìåòðà ìîæíà âêàçàòè êîë³ð öèõ ë³í³é;

• Comments color: (Öâåò ïðèìå÷àíèé: | Êîë³ð ïðèì³òîê:) - âñòàíîâëþº êîë³ð, ÿêèé çàñòîñîâóºòüñÿ
äî âñ³õ ïðèì³òîê, äîäàíèõ äî äîêóìåíòà.

Ðèñ. 7.73. Çàêëàäêà Track Changes â³êíà
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â Word
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Â ðîçä³ë³ Balloons (Âûíîñêè | Âèíîñêè) âñòàíîâëþþòüñÿ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ âèíîñîê òà ïðèì³òîê,
çðîáëåíèõ â äîêóìåíò³ â ðåæèì³ âèïðàâëåíü. Ïðè öüîìó ìîæíà âñòàíîâèòè:

• Use Balloons(Print and Web Layout): (Èñïîëüçîâàòü â ðåæèìå ðàçìåòêè è âåá-äîêóìåíòà: |
Âèêîðèñòîâóâàòè â ðåæèì³ ðîçì³òêè òà âåá-äîêóìåíòà:) - âèá³ð ñïîñîáó â³äîáðàæåííÿ ïðèì³òîê ³
âèïðàâëåíü ó âèíîñêàõ íà ïîëÿõ äîêóìåíòà â ðåæèì³ ïåðåãëÿäó Print Layout òà Web Layout. Ïðè öüîìó
ìîæíà âèáðàòè Always (Âñåãäà | Çàâæäè) - çàâæäè â³äîáðàæàòè íà ïîëÿõ, Never (Íèêîãäà | Í³êîëè) -
â³äîáðàæàòè âñåðåäèí³ òåêñòó àáî Only for comments/formatting (Äëÿ ïðèìå÷àíèé/ôîðìàòèðîâàíèÿ
| Äëÿ ïðèì³òîê/ôîðìàòóâàííÿ) - íà ïîëÿõ â³äîáðàæàòè ëèøå äëÿ ïðèì³òîê òà çì³í ó ôîðìàòóâàíí³ (³íø³
âèïðàâëåííÿ â³äîáðàæàþòüñÿ â òåêñò³);

• Preferred with: (øèðèíà:) - âñòàíîâëþº áàæàíó øèðèíó âèíîñêè;
• Margin: (ïîëå:) - âèá³ð ïîëÿ, íà ÿêîìó áóäå â³äîáðàæàòèñü âèíîñêà àáî ïðèì³òêà: Left (Ñëåâà |

Çë³âà) - ë³âîðó÷ àáî Right (Ñïðàâà) - ïðàâîðó÷;
• Measure in: (åäèíèöû: | îäèíèö³:) - âñòàíîâëþº îäèíèö³ âèì³ðó øèðèíè âèíîñêè;
• Show lines connecting to text (Ïîêàçûâàòü ëèíèè âûíîñîê | ïîêàçóâàòè ë³í³¿ âèíîñîê) -

â³äîáðàæàòè ë³í³¿, ÿê³ ñïîëó÷àþòü âèíîñêè ç ì³ñöÿìè â³äïîâ³äíèõ çì³í òà ïðèì³òîê â äîêóìåíò³;
Îñòàíí³é ðîçä³ë Printing(with Balloons) (Ïå÷àòü(ñ âûíîñêàìè) | Äðóê(ç âèíîñêàìè)) ì³ñòèòü ëèøå

îäèí ïàðàìåòð - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Paper orientation: (îðèåíòàöèÿ áóìàãè: | îð³ºíòàö³ÿ ïàïåðó),
ÿêèé âñòàíîâëþº îð³ºíòàö³þ ïàïåðó ïðè äðóö³ äîêóìåíò³â ³ç âèïðàâëåííÿìè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:
Preserve (Íå èçìåíÿòü | Íå çì³íþâàòè) - íå çì³íþâàòè îð³ºíòàö³þ âñòàíîâëåíó â ä³àëîãîâîìó â³êí³
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè (äèâ. ðîçä³ë 5.4), Auto (Àâòî) - îð³ºíòàö³ÿ âèáèðàºòüñÿ àâòîìàòè÷íî äëÿ
çàáåçïå÷åííÿ íàéêðàùîãî â³äîáðàæåííÿ, Force Landscape (Òîëüêî àëüáîìíàÿ | Ëèøå àëüáîìíà) -
ëèøå ãîðèçîíòàëüíà îð³ºíòàö³ÿ ñòîð³íêè.

Çàêëàäêà User Information (Ïîëüçîâàòåëü)
Çàêëàäêà User Information (Ïîëüçîâàòåëü |

Êîðèñòóâà÷) âñòàíîâëþº ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à òà éîãî
ïîøòîâó àäðåñó. Ö³ ïàðàìåòðè âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó â³êí³
âëàñòèâîñòåé äîêóìåíòó Properties (Ñâîéñòâà |
Âëàñòèâîñò³) (â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)), ïðè ñòâîðåíí³
ïîøòîâèõ êîíâåðò³â, ïðè çàïèñ³ âèïðàâëåíü òà âñòàâö³
ïðèì³òîê.

Äàíà çàêëàäêà ì³ñòèòü ëèøå òðè ïîëÿ:
• Name: (Èìÿ è ôàìèëèÿ: | ²ì’ÿ é ïð³çâèùå:)

- âñòàíîâëþº ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à (àâòîðà äîêóìåíòó);
• Initials: (Èíèöèàëû: | ²í³ö³àëè:) - ³í³ö³àëè

àâòîðà äîêóìåíòó, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðè âñòàâëåíí³
ïðèì³òîê òà äåÿêèõ âáóäîâàíèõ åëåìåíòàõ ëèñò³â òà
çàïèñîê;

• Mailing address: (Ïî÷òîâûé àäðåñ: | Ïîøòîâà
àäðåñà:) - ïîøòîâà àäðåñà àâòîðà, ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ
çà çàìîâ÷óâàííÿì  ÿê çâîðîòíÿ àäðåñà íà ëèñòàõ òà
êîíâåðòàõ.

Çàêëàäêà Compatibility (Ñîâìåñòèìîñòü |

Ñóì³ñí³ñòü)
Çàêëàäêà Compatibility (Ñîâìåñòèìîñòü)

(ðèñ. 7.74) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ñóì³ñíîñò³ ïåðåãëÿäó
àêòèâíîãî äîêóìåíòó ç ïåâíèìè ïðîãðàìàìè òà

Ðîçä³ë 10. Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â. Íàëàøòóâàííÿ ïðîãðàìè Microsoft Word

Ðèñ. 7.74. Çàêëàäêà Compatibility â³êíà
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â Word
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âèêîðèñòîâóâàíèìè øðèôòàìè.
Êíîïêà Font Substitution… (Ïîäñòàíîâêà øðèôòà… | Ï³äñòàíîâêà øðèôòà...) äîçâîëÿº çàì³íèòè

íå³ñíóþ÷³ ó Windows øðèôòè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â äîêóìåíò³, íà ³ñíóþ÷³, ñõîæ³. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Recommended options for: (Ðåêîìåíäóåìûå ïàðàìåòðû äëÿ: | Ðåêîìåíäîâàí³ ïàðàìåòðè äëÿ:) ìîæíà
âñòàíîâèòè òåêñòîâèé ïðîöåñîð, äëÿ ÿêîãî ñë³ä çàäàòè ïàðàìåòðè ïåðåãëÿäó. Äëÿ ñòâîðåííÿ êîðèñòóâàöüêîãî
íàáîðó ïàðàìåòð³â ïîòð³áíî âèáðàòè Custom (Íåñòàíäàðòíûå | Íåñòàíäàðòí³), à òîä³ â ñïèñêó Options
(Ïàðàìåòðû: | Ïàðàìåòðè:) âêàçàòè â³äïîâ³äí³ ïàðàìåòðè. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äàí³ ïàðàìåòðè
âñòàíîâëþþòüñÿ ëèøå äëÿ ïåðåãëÿäó àêòèâíîãî äîêóìåíòó ï³ä ÷àñ ðîáîòè ç íèì. Ñàì äîêóìåíò ïðè öüîìó
íå çì³íþºòüñÿ.

Êíîïêà Default… (Ïî óìîë÷àíèþ…| Çà çàìîâ÷óâàííÿì...) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè âèáðàí³ ïàðàìåòðè
ïåðåãëÿäó, âñòàíîâëåí³ â äàí³é çàêëàäö³, ÿê ïàðàìåòðè çà çàìîâ÷óâàííÿì ³ çàïèñàòè ¿õ â øàáëîí Normal.dot.

Çàêëàäêà File Location (Ðàñïîëîæåíèå | Ðîçòàøóâàííÿ)
Â çàêëàäö³ File Location (Ðàñïîëîæåíèå |

Ðîçòàøóâàíÿ) (ðèñ. 7.75) ìîæíà âñòàíîâèòè øëÿõè,
ùî áóäóòü ïðèéìàòèñü çà çàìîâ÷óâàííÿì, äî äåÿêèõ
ïàïîê ³ç ôàéëàìè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ òåêñòîâèì
ïðîöåñîðîì Word.

Ó ñïèñêó, ðîçì³ùåíîìó ó â³êí³, º äâ³ êîëîíêè: File
types: (Òèïû ôàéëîâ: | Òèïè ôàéë³â:) - âêàçóº òèï
ôàéëó, äî ÿêîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè øëÿõ çà
çàìîâ÷óâàííÿì òà Locations: (Ðàñïîëîæåíèå: |
Ðîçòàøóâàííÿ:) -  ïîâíèé øëÿõ äî ôàéëó.

Ïðè öüîìó ñïèñîê ì³ñòèòü íàñòóïí³ øëÿõè äî
ôàéë³â:

• Documents (äîêóìåíòû | äîêóìåíòè) - øëÿõ
äî äîêóìåíò³â Word, ÿêèé âñòàíîâëþºòüñÿ çà
çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ â³äêðèòòÿ ôàéëó (â³êíî Open
(Îòêðûòü | Â³äêðèòè)) òà éîãî çàïèñó íà äèñê (â³êíî
Save As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåãòè ÿê));

• Clipart pictures (êàðòèíêè Clipart) -
âñòàíîâëþº øëÿõ äî á³áë³îòåêè ìàëþíê³â Clipart Gallery;

• User Templates (øàáëîíû ïîëüçîâàòåëÿ |
øàáëîíè êîðèñòóâà÷à) - øëÿõ äî ïàïêè ³ç øàáëîíàìè
äîêóìåíò³â Word, ÿê³ ñòâîðèâ êîðèñòóâà÷;

• Workgroup Templates (îáùèå øàáëîíû |
ñï³ëüí³ øàáëîíè) - øëÿõ äî ïàïêè ³ç øàáëîíàìè
äîêóìåíò³â Word, ùî íàëåæàòü âñ³ì êîðèñòóâà÷àì
äàíîãî ÏÊ;

• AutoRecover files (àâòîñîõðàíåííûå | àâòîçáåðåæåí³) - âñòàíîâëþº ïàïêó, äå áóäóòü çàïèñóâàòèñü
àâàð³éí³ êîï³¿ ôàéë³â êîìàíäîþ àâòîìàòè÷íîãî çáåðåæåííÿ äîêóìåíòó AutoRecover (Àâòîñîõðàíåíèå |
Àâòîçáåðåæåííÿ);

• Tools (ñëîâàðè | ñëîâíèê) - øëÿõ äî ïàïêè, äå çíàõîäÿòüñÿ äîäàòêîâ³ ñåðâ³ñí³ ôàéëè Word, ïåðø
çà âñå ñëîâíèêè äëÿ ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³¿ òà ãðàìàòèêè;

• StartUp (àâòîçàãðóæåííûå | àâòîçàâàíòàæóâàí³) - øëÿõ äî ôàéë³â äîêóìåíò³â òà êîðèñòóâàöüêèõ
øàáëîí³â, ÿê³ ïîâèíí³ çàâàíòàæóâàòèñü àâòîìàòè÷íî ³ç çàâàíòàæåííÿì Word.

Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè øëÿõ äî â³äïîâ³äíî¿ ïàïêè, ïîòð³áíî éîãî â³äì³òèòè ó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Modify… (Èçìåíèòü… | Çì³íèòè...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè ïîòð³áíèé äèñê
òà ïàïêó.

Ðèñ. 7.75. Çàêëàäêà File Locations â³êíà
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â Word
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Åëåêòðîíí³
òàáëèö³
Microsoft Excel 2003

Ïîíÿòòÿ ïðî åëåêòðîíí³ òàáëèö³.

â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ

â Excel

â Excel

â Microsoft Excel.
²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà

. Äðóê
ðîáî÷èõ êíèã

â Excel

â Excel. Çâåäåí³ òàáëèö³

²íòåðôåéñ
ïðîãðàìè Excel

Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ
òàáëèöü
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1.1. Ïîíÿòòÿ ïðî åëåêòðîíí³ òàáëèö³. Àäðåñàö³ÿ êîì³ðîê

Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ - öå áóäü-ÿêèé íàá³ð äàíèõ, îðãàí³çîâàíèõ ó ôîðì³ äâîì³ðíî¿ òàáëèö³, íàä
ÿêèìè ìîæíà ïðîâîäèòè äîâ³ëüí³ îá÷èñëåííÿ, à ¿õ ðåçóëüòàòè ïðåäñòàâëÿòè ÿê ó çâè÷àéíîìó, òàê ³ â
ãðàô³÷íîìó âèãëÿä³. Â åëåêòðîííó òàáëèöþ ìîæóòü âõîäèòè òåêñòîâ³ ôðàãìåíòè, ÷èñëîâ³ äàí³, ãðàô³÷í³
çîáðàæåííÿ. Â³äì³íí³ñòü åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ â³ä çâè÷àéíî¿ ïîëÿãàº â òîìó, ùî íàä äàíèìè, ÿê³ çíàõîäÿòüñÿ
â í³é, ìîæíà ïðîâîäèòè îá÷èñëåííÿ âåëèêî¿ ñêëàäíîñò³ çà ñïåö³àëüíî ââåäåíèìè ôîðìóëàìè. Ðåçóëüòàòè
îá÷èñëåííÿ ôîðìóë ìîæíà ïðåäñòàâëÿòè ó âèãëÿä³ ãðàô³ê³â òà ä³àãðàì, ùî çíà÷íî ïîëåãøóº ñïðèéíÿòòÿ
÷èñëîâèõ äàíèõ.

Äëÿ îáðîáêè åëåêòðîííèõ òàáëèöü âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè. ¯õ íàçèâàþòü
òàáëè÷íèìè ïðîöåñîðàìè àáî ïðîñòî åëåêòðîííèìè òàáëèöÿìè. Äî íàéá³ëüø ïîïóëÿðíèõ òàáëè÷íèõ ïðîöåñîð³â
íà äàíèé ÷àñ ìîæíà â³äíåñòè Microsoft Excel, Quattro Pro, Lotus 1-2-3, StarCalc, 602TAB, KSpread, GNUMERIC òà ³íø³.

Ïîøèðåííÿ ïðîãðàì îáðîáêè åëåêòðîííèõ òàáëèöü ïîÿñíþºòüñÿ óí³âåðñàëüíèìè ìîæëèâîñòÿìè ¿õ
âèêîðèñòàííÿ. Àäæå åëåêòðîíí³ òàáëèö³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ÿê äëÿ âèð³øåííÿ ð³çíîìàí³òíèõ çàäà÷
îá÷èñëåííÿ, áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó, òàê ³ äëÿ ñòâîðåííÿ ð³çíèõ áëàíê³â, ïðàéñ-ëèñò³â (ö³ííèê³â), ä³ëîâî¿
ãðàô³êè ³ íàâ³òü ïîâíîãî áàëàíñó ô³ðìè. Íàïðèêëàä, íà ï³äïðèºìñòâ³ çà äîïîìîãîþ åëåêòðîííèõ òàáëèöü
ìîæíà ñïðîñòèòè âèð³øåííÿ òàêèõ çàäà÷, ÿê îáðîáêà çàìîâëåíü ³ ïëàíóâàííÿ âèðîáíèöòâà, ðîçðàõóíîê
ïîäàòê³â ³ çàðîá³òíî¿ ïëàòè, îáë³ê êàäð³â, êåðóâàííÿ çáóòîì ³ ìàéíîì òà áàãàòî ³íøèõ îïåðàö³é.

Âèêîðèñòàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü íå îáìåæóºòüñÿ ëèøå ñôåðîþ ä³ëîâîãî æèòòÿ. Çàâäÿêè âåëèêîìó
íàáîðó ìàòåìàòè÷íèõ òà ³íæåíåðíèõ ôóíêö³é çà äîïîìîãîþ åëåêòðîííèõ òàáëèöü ìîæíà âèð³øèòè áàãàòî
çàäà÷ â ãàëóç³ ïðèðîäíè÷èõ òà òåõí³÷íèõ íàóê.

Â ö³é ÷àñòèí³ ìè ðîçãëÿíåìî îäíó ³ç íàéá³ëüø ïîòóæíèõ ïðîãðàì äëÿ îáðîáêè åëåêòðîííèõ òàáëèöü -
Microsoft Excel. Öåé ïðîãðàìíèé ïðîäóêò ìàº äîñèòü âåëèêó ³ñòîð³þ ðîçâèòêó, ïî÷èíàþ÷è ç 1984 ðîêó, â³ä
ïðèì³òèâíèõ ïåðøèõ âåðñ³é äëÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè MS-DOS äî ñâ³òîâîãî ë³äåðñòâà â ãàëóç³ âèêîðèñòàííÿ
êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè. Øèðîêî¿ ïîïóëÿðíîñò³ Excel íàáóâ ïî÷èíàþ÷è ç âåðñ³¿ 4.0. Ñòâîðåííÿ ô³ðìîþ Lotus
Development â³äðàçó äâîõ íîâèõ âåðñ³é ïðîãðàìíèõ ïðîäóêò³â äëÿ îáðîáêè åëåêòðîííèõ òàáëèöü - Improv
òà îñîáëèâî Lotus 1-2-3 âåðñ³¿ 4.0 - ï³äøòîâõíóëî Microsoft äî óäîñêîíàëåííÿ ö³º¿ ïðîãðàìè.

Â 1993 ðîö³ ñòâîðåíî Microsoft Excel 5.0, ÿêà ñòàëà çíà÷íèì åòàïîì â ðîçâèòêó ïðîãðàì äëÿ îáðîáêè
åëåêòðîííèõ òàáëèöü. Â ö³é âåðñ³¿ âïåðøå ââåäåíî ñòðóêòóðó ðîáî÷î¿ êíèãè. Ðàí³øå ôàéë åëåêòðîííèõ
òàáëèöü ÿâëÿâ ñîáîþ îäíó âåëèêó òàáëèöþ, â ÿê³é ðîçì³ùåíà âñÿ ³íôîðìàö³ÿ. Ïðè âåëèê³é ê³ëüêîñò³ äàíèõ
òàêà ñòðóêòóðà çíà÷íî óñêëàäíþº ïîøóê òà îáðîáêó ïîòð³áíî¿ ³íôîðìàö³¿.

Ðîáî÷à êíèãà (Workbook) ïðåäñòàâëÿº ñîáîþ íàá³ð äåê³ëüêîõ åëåêòðîííèõ òàáëèöü, îá’ºäíàíèõ â
îäíîìó ôàéë³. Êîæíó òàêó òàáëèöþ íàçèâàþòü ðîáî÷èì àðêóøåì (Worksheet). Î÷åâèäíî, ùî ðîçðîáíèêè
Excel âèð³øèëè, ùî â á³ëüøîñò³ êîðèñòóâà÷³â åëåêòðîííèõ òàáëèöü º ð³çí³, àëå ïîâ’ÿçàí³ ì³æ ñîáîþ ãðóïè
öèôðîâèõ äàíèõ, ÿê³ íàéçðó÷í³øå ðîçì³ùàòè íå íà îäíîìó àðêóø³, à íà ê³ëüêîõ. Êîæíà ðîáî÷à êíèãà ìîæå
ì³ñòèòè äî 256 àðêóø³â.

Òàêà ñòðóêòóðà íàãàäóº êîìï’þòåðíó ìîäåëü çâè÷àéíî¿ êíèãè, ùî çíà÷íî ïîëåãøóº ðîáîòó ç
åëåêòðîííèìè òàáëèöÿìè íåäîñâ³ä÷åíèì â ö³é ãàëóç³ êîðèñòóâà÷àì. Êîëè ëþäèíà ïðàöþº íàä ïåâíèì
ïðîåêòîì, òî íà ¿¿ ðîáî÷îìó ñòîë³ çàâæäè º ê³ëüêà ð³çíèõ àðêóø³â ïàïåðó ç ð³çíèìè öèôðîâèìè äàíèìè,
çâ’ÿçàíèìè îäí³ºþ òåìîþ. Â ê³íö³ ðîáîòè âîíà ñêëàäàº ö³ àðêóø³ â îêðåìó ïàïêó. Â³äïîâ³äíî äî öèõ ì³ðêóâàíü
îðãàí³çîâàíî ³ ðîáî÷ó êíèãó â Excel, äå êîæåí ³ç òàêèõ àðêóø³â - öå îêðåìà ðîáî÷à òàáëèöÿ.

Ùå îäíèì âàæëèâèì ïîøòîâõîì äëÿ ðîñòó ïîïóëÿðíîñò³ åëåêòðîííèõ òàáëèöü Microsoft Excel 5.0
ñòàëî ¿õ  îá’ºäíàííÿ â ïàêåò Microsoft Office ç òàêèìè ïîïóëÿðíèìè ïðîãðàìàìè ÿê òåêñòîâèé ïðîöåñîð
Microsoft Word 6.0. Êð³ì öüîãî äàíà âåðñ³ÿ ïðîãðàìè ìàëà áàãàòî ³íøèõ ïðîãðåñèâíèõ íîâîââåäåíü. Ïåðø çà âñå

Ïîíÿòòÿ ïðî åëåêòðîíí³ òàáëèö³.
²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Excel
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çíà÷íî ðîçøèðèëàñü ê³ëüê³ñòü òèï³â äîñòóïíèõ ä³àãðàì, ðîçðîáëåíî ñïåö³àëüíó ï³äïðîãðàìó-ìàéñòåð ïîáóäîâè
ä³àãðàì, çíà÷íî ðîçøèðèëèñü ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ç áàçàìè äàíèõ, âñòàíîâëåíî ï³äòðèìêó òåõíîëîã³¿ OLE2 òà ³í.

Â çâ’ÿçêó ³ç ñòâîðåííÿì íîâî¿ 32-ðîçðÿäíî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows 95, ô³ðìà Microsoft ðîçðîáèëà
32-ðîçðÿäíèé ïàêåò ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì Microsoft Office 95, êóäè óâ³éøëà ³ íîâà âåðñ³ÿ Excel, ÿêà îòðèìàëà
íàçâó Microsoft Excel 95. ¯¿ ùå íàçèâàþòü Microsoft Excel 7.0, õî÷à çà ïîðÿäêîì ñòâîðåííÿ âåðñ³é âîíà
ïîâèííà áóëà áóòè øîñòîþ. Öå çðîáëåíî äëÿ òîãî, ùîá óíèêíóòè ðîçá³æíîñòåé â íóìåðàö³¿ ç íîâîþ âåðñ³ºþ
Microsoft Word 7.0, ÿêà óâ³éøëà ç Excel â ºäèíèé ³íòåãðîâàíèé ïðîãðàìíèé ïàêåò Microsoft Office. Â 1997
ðîö³ ñòâîðåíî âåðñ³þ ïàêåòó Microsoft Office 97, êóäè óâ³éøîâ âäîñêîíàëåíèé Microsoft Excel 97 (8.0), à â
1999 ðîö³ ç âèõîäîì ïàêåòó Microsoft Office 2000 êîðèñòóâà÷³ îòðèìàëè íîâó âåðñ³þ ïîïóëÿðíèõ åëåêòðîííèõ
òàáëèöü - Microsoft Excel 2000 (9.0). Â Excel 2000 çðîáëåíî ö³ëèé ðÿä íîâîââåäåíü òà âèïðàâëåíü
ïîìèëîê ïîïåðåäí³õ âåðñ³é, ÿê³ ñïðèÿëè øâèäêîìó ðîñòó ïîïóëÿðíîñò³ äàíîãî ïðîäóêòó. ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè,
â òðàâ³í³ 2002 ðîêó ñòâîðåíî íîâó âåðñ³þ îô³ñíîãî ïàêåòó Microsoft Office XP (³íøà íàçâà Microsoft
Office 2002), ùî îð³ºíòóºòüñÿ íà ÎÑ Windows XP. Â öåé ïàêåò óâ³éøëà ³ íîâà âåðñ³ÿ Microsft Excel XP (10.0),
ÿêà çà ôóêíêö³îíàëüíèìè ìîæëèâîñòÿìè çàçíàëà íåâåëèêèõ çì³í â ïîð³âíÿíí³ ç äåâ’ÿòîþ âåðñ³ºþ ïðîãðàìè.

22 æîâòíÿ 2003 ðîêó â ñêëàä³ ïàêåòó Microsoft Office System Professional 2003 âèéøëà â ñâ³ò îñòàííÿ
íà ÷àñ íàïèñàííÿ ïîñ³áíèêà âåðñ³ÿ äàíîãî òàáëè÷íîãî ïðîöåñîðà - Microsoft Excel 2003 (11.0). Â ö³é âåðñ³¿
âêëþ÷åíî íîâ³ ôóíêö³¿, ùî ñïðîùóþòü àíàë³ç òà ñï³ëüíå âèêîðèñòàííÿ äàíèõ. Ìîæíà âñòàíîâèòè ÷àñòèíó
åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ ÿê ñïèñîê ³ âèêîðèñòîâóâàòè ¿¿ íà web-âóçë³ Microsoft Windows SharePoint Server. Äëÿ
óêðà¿íñüêîãî êîðèñòóâà÷à íå ìåíø ö³êàâèì íîâîââåäåííÿì º âèõ³ä ëîêàë³çîâàíî¿ óêðà¿íîìîâíî¿ âåðñ³¿
äàíîãî ïðîäóêòó. Ñàìå îñòàííÿ âåðñ³ÿ Microsoft Excel, ³ç âðàõóâàííÿì óêðà¿íñüêî¿ ëîêàë³çàö³¿ îïèñàíà â
äàí³é ÷àñòèí³ ïîñ³áíèêà.

Áóäü-ÿêà åëåêòðîííà òàáëèöÿ (ðîáî÷èé àðêóø â Excel), ÿê ³ çâè÷àéíà òàáëèöÿ, ñêëàäàºòüñÿ ç ðÿäê³â
(Rows) òà êîëîíîê (Columns). ßê ïðàâèëî, ðÿäêè åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, â òîìó ÷èñë³ ³ Excel, íóìåðóþòüñÿ
àðàáñüêèìè öèôðàìè, à êîëîíêè ëàòèíñüêèìè ë³òåðàìè. Íà ðîáî÷îìó àðêóø³ Excel ³ñíóº 65536 ðÿäê³â (³ìåíóþòüñÿ
â³ä 1 äî 65536). Êîæåí ðîáî÷èé àðêóø Excel ì³ñòèòü 256 êîëîíîê, ÿê³ ³ìåíóþòüñÿ ëàòèíñüêèìè, ë³òåðàìè A, B, C, D,
..., Z, òîä³ AA, AB, AC, ..., AZ, BA, BB, BC, ...,BZ, CA, CB, CC, ..., CZ ³ òàê äàë³, äî êîëîíêè ç ³ìåíåì IV.

Ïåðåòèí ðÿäê³â ³ êîëîíîê óòâîðþº êîì³ðêè (Cells). Â êîì³ðêàõ âëàñíå ³ çàïèñóºòüñÿ ÷èñëîâà, òåêñòîâà
³íôîðìàö³ÿ, ùî çáåð³ãàºòüñÿ â òàáëèö³ òà ôîðìóëè, çà ÿêèìè ïðîâîäÿòüñÿ îá÷èñëåííÿ. Êîì³ðêè ³ìåíóþòüñÿ
çà íàçâîþ êîëîíêè òà ðÿäêà, íà ïåðåòèí³ ÿêèõ âîíè çíàõîäÿòüñÿ (íàïðèêëàä A1, A2, B5, C3, AZ347, IV65536 ³ ò.ä.).
Òàêà àäðåñàö³ÿ êîì³ðîê íàçèâàºòüñÿ äâîì³ðíîþ.

ßêùî êîì³ðêà çíàõîäèòüñÿ íà ³íøîìó ðîáî÷îìó àðêóø³, òî â ¿¿ àäðåñ³ ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó öüîãî
ðîáî÷îãî àðêóøà, à òîä³ äâîì³ðíó àäðåñó êîì³ðêè íà íüîìó, ðîçä³ëèâøè ¿õ ñèìâîëîì “!”. Íàïðèêëàä, çàïèñ
“àðêóø2!D6” îçíà÷àº, ùî êîì³ðêà çíàõîäèòüñÿ çà àäðåñîþ D6 íà àðêóø³ ³ç ³ìåíåì “àðêóø2”. Òàêà àäðåñàö³ÿ
àðêóø³â íàçèâàºòüñÿ òðèì³ðíîþ.

Àëðåñó ìîæíà âêàçóâàòè íå ëèøå äëÿ êîì³ðêè, ùî çíàõîäèüñÿ íà ³íøîìó ðîáî÷îìó àðêóø³, àëå é â
³íø³é êíèç³. Â öüîìó âèïàäêó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÷îòèðèì³ðíà àäðåñà:

[øëÿõ\³ì’ÿ.xls]àðêóø!êîì³ðêà
øëÿõ - ïîâíèé äèñêîâèé øëÿõ (äèâ. ðîçä³ë 1.1 äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) äî â³äïîâ³äíî¿ ðîáî÷î¿

êíèãè. ßêùî öÿ êíèãà â äàíèé ÷àñ â³äêðèòà, òî äèñêîâèé øëÿõ äî ¿¿ ôàéëó ìîæíà íå âêàçóâàòè,
³ì’ÿ.xls - íàçâà ôàéëó ö³º¿ ðîáî÷î¿ êíèãè (xls - ðîçøèðåííÿ),
àðêóø - íàçâà ðîáî÷îãî àðêóøà, íà ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ êîì³ðêà,
êîì³ðêà - àäðåñà êîì³ðêè íà öüîìó àðêóø³.

Íàïðèêëàä, çàïèñ [d:\My Documents\excel\book2.xls]Áþäæåò!G4 îçíà÷àº, ùî êîì³ðêà G4 çíàõîäèòüñÿ íà àðêóø³ ³ç
³ìåíåì “Áþäæåò” ðîáî÷î¿ êíèãè book2.xls, ùî çíàõîäèòüñÿ â ïàïö³ ³ç äèñêîâèì øëÿõîì “d:\My Documents\excel”.
ßêùî êíèãà book2.xls â äàíèé ìîìåíò â³äêðèòà, òî ìîæíà âêàçàòè àäðåñó â òàêîìó âèãëÿä³ [book2.xls]Áþäæåò!G4

Ìîæíà òàêîæ ââåñòè ïîíÿòòÿ ä³àïàçîíó êîì³ðîê àáî ìàñèâó, òîáòî àäðåñè ãðóïè êîì³ðîê. Ä³àïàçîí
êîì³ðîê ïåðåâàæíî âêàçóºòüñÿ â òàêîìó ôîðìàò³:

Êîì³ðêà1:Êîì³ðêà2
Êîì³ðêà1 - àäðåñà ë³âîãî âåðõíüîãî êóòà ïðÿìîêóòíî¿ ä³ëÿíêè, ùî çàéìàþòü êîì³ðêè äàíîãî ä³àïàçîíó;

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî åëåêòðîíí³ òàáëèö³. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Excel
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Êîì³ðêà2 - àäðåñà ïðàâîãî íèæíüîãî êóòà ïðÿìîêóòíî¿ ä³ëÿíêè, ùî çàéìàþòü êîì³ðêè äàíîãî ä³àïàçîíó.
Äëÿ òðèâèì³ðíèõ òà ÷îòèðèâèì³ðíèõ àäðåñ ìàñèâ çàïèñóºòüñÿ â íàñòóïíîìó ôîðìàò³:

Àðêóø!Êîì³ðêà1:Êîì³ðêà2      òà    [øëÿõ\êíèãà.xls]Àðêóø!Êîì³ðêà1:Êîì³ðêà2

1.2. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Microsoft Excel 2003. Îñíîâí³ êîíòåêñòí³ ìåíþ
Ïðè çàâàíòàæåíí³ Excel, â³äêðèâàºòüñÿ ðîáî÷å â³êíî ïðîãðàìè ³ç áëàíêîì ðîáî÷îãî àðêóøà åëåêòðîííî¿

òàáëèö³, ÿêå çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 8.1.
Ðîçãëÿíåìî îêðåì³ åëåìåíòè â³êíà Excel. Îñê³ëüêè Microsoft Excel 2003 ñòâîðåíî äëÿ ÎÑ Windows XP

òî, çðîçóì³ëî, ùî ïî-ïåðøå - îñíîâí³ åëåìåíòè â³êîí º ñòàíäàðòíèìè äëÿ Windows-ïðîãðàì. Òîìó, òàê³
åëåìåíòè, ÿê çàãîëîâîê â³êíà, ë³í³éêè ïðîêðóòêè ³ ò.ä. ðîçãëÿäàòè íå áóäåìî, îñê³ëüêè âîíè îïèñàí³ â
÷åòâåðòîìó ðîçä³ë³ òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. Ïî-äðóãå ó Excel òðàäèö³éíî äîáðå ðîçâèíóòèé àïàðàò êîíòåêñòíèõ
ìåíþ, òîìó ðîçãëÿä åëåìåíò³â â³êíà áóäåìî ïðîâîäèòè ïàðàëåëüíî ³ç ðîçãëÿäîì êîíòåêñòíèõ ìåíþ êîæíîãî åëåìåíòà.

Ï³ä çàãîëîâêîì â³êíà çà çàìîâ÷óâàííÿì çíàõîäèòüñÿ ãîëîâíå ìåíþ ïðîãðàìè (ðèñ. 8.1.à). Õî÷à éîãî
ïîëîæåííÿ ìîæíà çì³íþâàòè çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíîãî ì³ò÷èêà, ùî çíàõîäèòüñÿ çë³âà â³ä ìåíþ, ïîä³áíî
äî àíàëîã³÷íî¿ îïåðàö³¿ íàä åëåìåíòàìè çâè÷àéíèõ â³êîí ïàïîê (äèâ.: ðîçä³ë 4 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
Ìåíþ Excel ñêëàäàºòüñÿ ç 9-è ïóíêò³â: File (Ôàéë), Edit (Ïðàâêà), View (Âèä | Âèãëÿä), Insert (Âñòàâêà),
Format (Ôîðìàò), Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), Data (Äàííûå | Äàí³), Window (Îêíî | Â³êíî), Help (Ñïðàâêà
| Äîâ³äêà). Ìåíþ òàêîæ ìîæå ì³ñòèòè äîäàòêîâ³ ïóíêòè, ùî äîäàþòüñÿ ³íøèìè ïîâ’ÿçàíèìè ïðèêëàäíèìè
ïðîãðàìàìè àáî ñàìèì êîðèñòóâà÷åì ïðè íàëàøòóâàíí³ ³íòåðôåéñó Excel (ïîä³áíî äî àíàëîã³÷íèõ îïåðàö³é
â Microsoft Word, ùî îïèñàí³ â ïîïåðåäí³é ÷àñòèí³ ïîñ³áíèêà). Íàïðèêëàä, ó â³êí³ çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 8.1
ãîëîâíå ìåíþ ì³ñòèòü äîäàòêîâèé ïóíêò Adobe PDF, ùî äîäàíèé ïðîãðàìîþ Adobe Acrobat Professional
äëÿ ïåðåòâîðåííÿ ðîáî÷î¿ êíèãè Excel ó PDF-ôîðìàò áåçïîñåðåäíüî ³ç â³êíà òàáëè÷íîãî ïðîöåñîðà. Êîìàíäè,
ùî ì³ñòÿòüñÿ ó â³äïîâ³äíèõ ñòàíäàðòíèõ ïóíêòàõ ìåíþ áóäóòü äåòàëüíî îïèñàí³ ïðè ðîçãëÿä³ â³äïîâ³äíèõ
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Ðèñ. 8.1. Â³êíî Microsoft Excel 2003
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ìîæëèâîñòåé Excel. Ãîëîâíå ìåíþ ìàº òàêîæ ñâîº êîíòåêñòíå ìåíþ (âèêëèêàºòüñÿ ïðàâîþ êëàâ³øåþ ìèø³

íà ñïåö³àëüí³é ï³êòîãðàì³ , ùî ðîçì³ùåíà ë³â³øå â³ä ïóíêò³â) ç òàêèìè êîìàíäàìè:

• Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè) - çàïèñàòè ðîáî÷ó êíèãó ó ôàéë;
• Save as (Ñîõðàíèòü êàê… | Çáåðåãòè ÿê...) - çàïèñàòè ðîáî÷ó êíèãó ó ôàéë ç íîâèì ³ìåíåì;
• Print (Ïå÷àòü | Äðóê) - ðîçäðóêóâàòè ðîáî÷ó êíèãó;
• Page setup... (Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû... | Ïàðàìåòðè ñòîð³íêè...) - âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ñòîð³íêè

äëÿ ðîáî÷î¿ êíèãè;
• Spelling (Îðôîãðàôèÿ | Îðôîãðàô³ÿ) - ïåðåâ³ðèòè îðôîãðàô³þ â òåêñò³ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³;
• New window (Íîâîå | Íîâå) - â³äêðèòè ðîáî÷ó êíèãó â íîâîìó â³êí³;
• Arrange... (Ðàñïîëîæèòü... | Ðîçòàøóâàòè...) - âïîðÿäêóâàòè â³êíà ðîáî÷èõ êíèã íà åêðàí³;
• Zoom... (Ìàñøòàá...) - âñòàíîâèòè ìàñøòàá ïåðåãëÿäó ðîáî÷î¿ êíèãè;
• New Code  (Èñõîäíûé òåêñò | Âèõ³äíèé òåêñò) - â³äêðèòè íîâå â³êíî Visual Basic for Application.
Íèæ÷å ãîëîâíîãî ìåíþ çà çàìîâ÷óâàííÿì çíàõîäèòüñÿ òðàäèö³éíå äëÿ Windows-ïðîãðàì ï³êòîãðàô³÷íå

ìåíþ (ðèñ. 8.1.á), ùî ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ ïàíåëåé (ðîçä³ë³â). Õî÷à, ïîä³áíî äî ãîëîâíîãî ìåíþ, áóäü-
ÿêó ³ç ïàíåëåé ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ìîæíà ïåðåì³ñòèòè â íàéá³ëüø çðó÷íå äëÿ êîðèñòóâà÷à ïîëîæåííÿ ó
â³êí³ Microsoft Excel. Ïàíåë³ ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ìîæíà âñòàíîâëþâàòè ÷åðåç îäíîéìåíí³ ïóíêòè êîíòåêñòíîãî
ìåíþ àáî êîìàíäè ï³äìåíþ Toolbars (Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â), ùî çíàõîäèòüñÿ â
ïóíêò³ View (Âèä | Âèãëÿä) ãîëîâíîãî ìåíþ ïðîãðàìè. Ñåðåä öèõ ïàíåëåé ìîæíà âñòàíîâèòè:

• Standard (Ñòàíäàðòíàÿ | Ñòàíäàðòíà) - îñíîâíà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â (á³ëüø äåòàëüíî îïèñàíî äàë³).
Äëÿ òîãî, ùîá ïðèõîâàòè àáî ïîêàçàòè öþ ïàíåëü ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+7;

• Formatting (Ôîðìàòèðîâàíèå | Ôîðìàòóâàííÿ) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê;
• Chart (Äèàãðàììû | Ä³àãðàìè) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ ïîáóäîâè ³ ðåäàãóâàííÿ ä³àãðàì;
• Control Toolbox (Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ | Åëåìåíòè êåðóâàííÿ) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ

âñòàíîâëåííÿ åëåìåíò³â êåðóâàííÿ;
• Drawing (Ðèñîâàíèå | Ìàëþâàííÿ) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ïîáóäîâè ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â;
• External Data (Âíåøíèå äàííûå | Çîâí³øí³ äàí³) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ï³äïðîãðàìè äëÿ äîñòóïó

äî çîâí³øí³õ áàç äàíèõ òà ³íôîðìàö³éíèõ Web-ñåðâåð³â;
• Forms (Ôîðìû | Ôîðìè) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ ïîáóäîâè  åêðàííèõ ôîðì;
• Formula Auditing (Çàâèñèìîñòè | Çàëåæíîñò³)- ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ âèÿâëÿåííÿ ïîìèëîê ó ôîðìóëàõ;
• List (Ñïèñîê) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ ðîáîòè ³ç ñïèñêàìè (äèâ.: ðîçä³ë 7 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);
• Picture (Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ | Íàñòðîéêà çîáðàæåííÿ) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ ðåäàãóâàííÿ

ðàñòðîâèõ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü, ÿê³ ïîì³ùåí³ â åëåêòðîííó òàáëèöþ;
• PivotTable (Ñâîäíûå òàáëèöû | Çâåäåí³ òàáëèö³) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ ñòâîðåííÿ çâåäåíèõ

òàáëèöü ç äåê³ëüêîõ ñïèñê³â äàíèõ àáî (³) áàç äàíèõ;
• Protection (Çàùèòà | Çàõèñò) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ çàõèñòó êîì³ðîê àáî ö³ëèõ ðîáî÷èõ àðêóø³â

â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî ðåäàãóâàííÿ äàíèõ;
• Reviewing (Ðåöåíçèðîâàíèå | Ðåöåíçóâàííÿ) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ ðîáîòè ç ïðèì³òêàìè;
• Task Pane (Îáëàñòü çàäà÷ | Îáëàñòü çàâäàíü) - ñïåö³àë³çîâàíà ïàíåëü çàäà÷, ùî â³äîáðàæàºòüñÿ

íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ ïàíåëåé ó ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà ïðîãðàìè (ðèñ. 8.1.ä) ³ ¿¿ ïîëîæåííÿ çì³íèòè
íåìîæëèâî.  Ïðèçíà÷åííÿ äàíî¿ ïàíåë³ òà ïîðÿäîê âèêîíàííÿ îïåðàö³é ³ç íåþ ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî
îäíîéìåííî¿ ïàíåë³ çàäà÷ ó Microsoft Word, îïèñàíî¿ â òðåòüîìó ðîçä³ë³ ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• Text To Speech  (Òåêñò è ðå÷ü | Òåêñò òà ìîâëåííÿ) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ îçâó÷óâàííÿ
âì³ñòèìîãî êîì³ðîê;

• Visual Basic - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ìîâè ïðîãðàìóâàííÿ Visual Basic;
• Watch Window (Îêíî êîíòðîëüíîãî çíà÷åíèÿ | Â³êíî êîíòðîëüíîãî çíà÷åííÿ) - ñïåöèô³÷íà

ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ó âèãëÿä³ ñïåö³àëüíîãî â³êíà äëÿ ñïîñòåðåæåííÿ çà âì³ñòîì â³çóàëüíî òà ñòðóêòóðíî
â³ääàëåíèõ êîì³ðîê. Íàïðèêëàä, äëÿ îäíî÷àñíîãî â³äîáðàæåííÿ âì³ñòó êîì³ðîê, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà ð³çíèõ
ðîáî÷èõ àðêóøàõ ³, íàâ³òü, â ð³çíèõ ðîáî÷èõ êíèãàõ, àëå âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó ñï³ëüíèõ ôîðìóëàõ. Çà

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî åëåêòðîíí³ òàáëèö³. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Excel
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel  2003800

çàìîâ÷óâàííÿì öÿ ïàíåëü â³äîáðàæàºòüñÿ ó âèãëÿä³
çàëåæíîãî â³êíà (ðèñ. 8.2) â ñåðåäèí³ ïðîãðàìíîãî â³êíà
Microsoft Excel. ̄ ¿ òàêîæ ìîæíà ðîçì³ñòèòè, ÿê çâè÷àéíó
ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â,  ï³ä çàãîëîâêîì ïðîãðàìíîãî â³êíà,
àëå â öüîìó âèïàäêó çíà÷íî çìåíøóºòüñÿ ä³ëÿíêà äëÿ
â³äîáðàæåííÿ ñàìîãî ðîáî÷îãî àðêóøà (ðèñ. 8.1.ã). Ó
â³êí³ (ïàíåë³) ñïîñòåðåæåííÿ çà âì³ñòîì êîì³ðîê
â³äîáðàæàºòüñÿ íàñòóïíà ³íôîðìàö³ÿ: íàçâà êíèãè (Book
(Êíèãà)) òà àðêóøà (Sheet (Ëèñò | Àðêóø)), íà ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ êîì³ðêà, ¿¿ âëàñíà íàçâà (Name (Èìÿ |
²ì’ÿ)) (ÿêùî âîíà âñòàíîâëåíà äëÿ äàíî¿ êîì³ðêè) òà àäðåñà íà àðêóø³ (Cell (ß÷åéêà | Êë³òèíêà)), çíà÷åííÿ,
ùî ì³ñòèòüñÿ â êîì³ðö³ (Value (Çíà÷åíèå | Çíà÷åííÿ)) òà ôîðìóëà (Formula (Ôîðìóëà)), ùî îá÷èñëþº öå
çíà÷åííÿ (ÿêùî â äàí³é êîì³ðö³ çíà÷åííÿ íå àáñîëþòíå, à îá÷èñëþºòüñÿ çà ôîðìóëîþ). Äëÿ òîãî, ùîá
äîäàòè íîâó êîì³ðêó äî ñïèñêó ñïîñòåðåæóâàíèõ, ¿¿ ïîòð³áíî çðîáèòè àêòèâíîþ (âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà
í³é ó ðîáî÷îìó àðêóø³) àáî â³äì³òèòè, ÿêùî äåê³ëüêà êîì³ðîê ðîçì³ùåí³ ï³äðÿä òà ó â³êí³ (ïàíåë³) Watch
Window (Îêíî êîíòðîëüíîãî çíà÷åíèÿ | Â³êíî êîíòðîëüíîãî çíà÷åííÿ) âèáðàòè ï³êòîãðàìó Add
Watch... (Äîáàâèòü êîíòðîëüíîå çíà÷åíèå... | Äîäàòè êîíòðîëüíå çíà÷åííÿ). Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå
â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè). Ùîá âèäàëèòè êîì³ðêó ³ç ñïèñêó
ñïîñòåðåæóâàíèõ, ¿¿ ïîòð³áíî âèä³ëèòè ó â³êí³ Watch Window (Îêíî êîíòðîëüíîãî çíà÷åíèÿ | Â³êíî
êîíòðîëüíîãî çíà÷åííÿ) ³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó Delete Watch (Óäàëèòü êîíòðîëüíîå çíà÷åíèå | Âèäàëèòè
êîíòðîëüíå çíà÷åííÿ);

• Web (Âåá-âóçîë) - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ áåçïîñåðåäíüîãî äîñòóïó äî ðåñóðñ³â Internet;
• Word Art - ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â äëÿ ðîáîòè ç õóäîæí³ì òåêñòîì WordArt (àíàëîã³÷íî äî ïàíåë³ Word);
• Customize… (Íàñòðîéêà…) - äîçâîëÿº ââîäèòè â ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ³íø³ äîäàòêîâ³ ï³êòîãðàìè ³íñòðóìåíò³â.

Âèêîíóºòüñÿ àíàëîã³÷íî äî â³äïîâ³äíî¿ êîìàíäè Word (äèâ. ðîçä³ë 10.2 ÷àñòèíà 7 äàíîãî ïîñ³áíèêà).
Á³ëüø³ñòü ³íñòðóìåíò³â ïàíåë³ Standard (Ñòàíäàðòíàÿ) òà Formatting (Ôîðìàòèðîâàíèå) ïîâí³ñòþ

àíàëîã³÷í³ äî â³äïîâ³äíèõ ï³êòîãðàì òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà Microsoft Word (äèâ. ðîçä³ë 3.1, 5.1, 5.2 ÷àñòèíà 7
äàíîãî ïîñ³áíèêà). Îñîáëèâ³ ï³êòîãðàìè öèõ ïàíåëåé îïèñàí³ â òàáëèö³ 8.1.

Òàáëèöÿ 8.1
Ñïåöèô³÷í³ ï³êòîãðàìè ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â Standard òà Formatting ïðîãðàìè Microsoft Excel 2003

Ï³êòîãðàìà Íàçâà ï³êòîãðàìè Ä³ÿ

AutoSum (Àâòîñóììà | Àâòîñóìà) àâòîìàòè÷íå îá÷èñëåííÿ âì³ñòó âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè

êîì³ðîê çã³äíî ôóíêö³¿ âèáðàíî¿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó

Paste Function (Âñòàâêà ôóíêöèè âñòàâèòè ôîðìóëó â êîì³ðêó

| Âñòàâêà ôóíêö³¿)

 àáî Sort Ascending ñîðòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ
(Ñîðòèðîâêà ïî âîçðàñòàíèþ |

Ñîðòóâàííÿ çà çðîñòàííÿì)

 àáî Sort Descending ñîðòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â ïîðÿäêó ñïàäàííÿ
(Ñîðòèðîâêà ïî óáûâàíèþ |
Ñîðòóâàííÿ çà ñïàäàííÿì)

Chart Wizard (Ìàñòåð äèàãðàìì | âèêëèê ìàéñòðà äëÿ ïîáóäîâè ä³àãðàìè
Ìàéñòåð ä³àãðàì)

Map (Êàðòà | Ìàïà) âñòàâêà ãåîãðàô³÷íî¿ êàðòè

Pivot Table and Pivot Chart Report âñòàâêà çâåäåíî¿ òàáëèö³ Pivot Table àáî çâåäåíî¿

(Ñâîäíàÿ òàáëèöà | Çâåäåíà òàáëèöÿ) ä³àãðàìè Pivot Chart (äèâ.: ðîçä³ë 8.1)

Ðèñ. 8.2. Â³êíî Watch Window
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AutoFilter (Àâòîôèëüòð | Àâòîô³ëüòð) âèêëèê ôóíêö³¿ àâòîô³ëüòðóâàííÿ ñïèñêó (äèâ.: ðîçä³ë 7.2)

Insert Worksheet (Äîáàâèòü ëèñò | Äîäàòè àðêóø) âñòàâèòè íîâèé ðîáî÷èé àðêóø

Euro Conversion ïåðåòâîðåííÿ ôîðìàò³â ºâðîïåéñüêèõ âàëþò

Merge and Center öåíòðóâàííÿ âì³ñòó êîì³ðîê â³äíîñíî âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè
(Îáúåäèíèòü è ïîìåñòèòü â öåíòðå | ç îäíî÷àñíèì ¿õ îá’ºäíàííÿì
Îá’ºäíàòè òà ðîçì³ñòèòè â öåíòð³)

Currency (Äåíåæíûé ôîðìàò) âñòàíîâèòè â êîì³ðö³ ôîðìàò ãðîøîâèõ îäèíèöü
| Ãðîøîâèé ôîðìàò)

Euro ïåðåòâîðþº ôîðìàò ÷èñëà â ôîðìàò âàëþòè ªâðî

Percent Style (Ïðîöåíòíûé ôîðìàò | âñòàíîâèòè ïðîöåíòíèé ôîðìàò ÷èñåë
Â³äñîòêîâèé ôîðìàò)

Comma Style (Ôîðìàò ñ ðàçäåëèòåëÿìè | âñòàíîâèòè ôîðìàò ä³éñíèõ ÷èñåë

Ôîðìàò ä³éñíèõ ÷èñåë)

Increase Decimal (Óâåëè÷èòü ðàçðÿäíîñòü | çá³ëüøèòè íà îäèí ð³âåíü ðîçðÿä äðîáîâî¿ ÷àñòèíè
Çá³ëüøèòè ðîçðÿäí³ñòü) ÷èñëà

 Decrease Decimal (Óìåíüøèòü ðàçðÿäíîñòü | çìåíøèòè íà îäèí ð³âåíü ðîçðÿä äðîáîâî¿ ÷àñòèíè
Çìåíøèòè ðîçðÿäí³ñòü) ÷èñëà

Ôîðìàò ñ ðàçäåëèòåëÿìè | Ôîðìàò ³ç âñòàíîâèòè ôîðìàò âåëèêèõ ÷èñåë ³ç ãðóïóâàííÿì ïî

ðîçä³ëþâà÷àìè òðè öèôðè (äëÿ àíãë³éñüêî¿ âåðñ³¿ äàíà ï³êòîãðàìà â³äñóòíÿ)

Format Cells (Ôîðìàò ÿ÷ååê|Ôîðìàò êë³òèíîê) âèêëèêàòè â³êíî ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê (äèâ.: ðîçä³ë 3.3)

Sheet Right-to-Left (Ëèñò ñïðàâà íàëåâî | äçåðêàëüíî ïîâåðíóòè ðîáî÷èé àðêóø, âñòàíîâèâøè
Àðêóø ñïðàâà íàë³âî) ³ìåíóâàííÿ êîëîíîê ñïðàâà íà ë³âî

Merge Across (Îáúåäèíèòü ïî ñòðîêàì | îá’ºäíàòè âèä³ëåí³ êîì³ðêè ëèøå ïî ðÿäêàõ
Îá’ºäíàòè çà ðÿäêàìè)

Align Top (Ïî âåðõíåìó êðàþ | âèð³âíÿòè ³íôîðìàö³þ â êîì³ðö³ ïî âåðõíüîìó êðàþ
Çà âåðõí³ì êðàºì)

Center Vertically (Öåíòðèðîâàòü ïî öåíòðóâàòè ³íôîðìàö³þ â êîì³ðö³ ó âåðòèêàëüíîìó

âåðòèêàëè | Öåíòðóâàòè ïî âåðòèêàë³) íàïðÿìêó

Align Bottom (Ïî íèæíåìó êðàþ | âèð³âíÿòè ³íôîðìàö³þ â êîì³ðö³ ïî íèæíüîìó êðàþ
Çà íèæí³é êðàºì)

 Distributed Align (Ïîäáîð | Ï³äá³ð) âèð³âíÿòè ³íôîðìàö³þ â êîì³ðö³ ïî îáèäâîõ êðàÿõ â
ãîðèçîíòàëüíîìó íàïðÿìêó ³ç ð³âíîì³ðíèì ðîçïîä³ëîì
â³ääàë³ ì³æ ñèìâîëàìè â ðÿäêàõ

 Vertically Distributed (Ðàñïðåäåëåíî ïî âèð³âíÿòè ³íôîðìàö³þ â êîì³ðö³ ïî âåðõíüîìó òà íèæíüîìó
âåðòèêàëè | Ðîçïîä³ëåíî ïî âåðòèêàë³) êðàÿõ ³ç ð³âíîì³ðíèì ðîçïîä³ëîì â³ääàë³ ì³æ ðÿäêàìè

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî åëåêòðîíí³ òàáëèö³. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Excel
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Íèæ÷å ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ ïåðåâàæíî ðîçì³ùóºòüñÿ ñïåö³àëüíèé ðÿäîê íàáîðó ôîðìóë (Formula
Bar) (ðèñ. 8.1.â), ÿêèé ïðèçíà÷åíèé äëÿ ââåäåííÿ ôîðìóë â àêòèâíó êîì³ðêó. Â ë³â³é ÷àñòèí³ öüîãî ðÿäêà
çíàõîäèòüñÿ àäðåñíå ïîëå (Name Box) (ðèñ. 8.1.ç), äå ïîêàçóºòüñÿ àäðåñà àêòèâíî¿ êîì³ðêè àáî âèä³ëåíî¿
ä³ëÿíêè êîì³ðîê (÷åðåç ñèìâîë “:” (äâîêðàïêà)).

Êîíòåêñòíå ìåíþ ðÿäêà íàáîðó ôîðìóë àíàëîã³÷íå êîíòåêñòíîìó ìåíþ ðîáî÷îãî àðêóøà åëåêòðîííî¿ òàáëèö³.
Íèæ÷å ðÿäêà íàáîðó ôîðìóë çíàõîäèòüñÿ â³êíî àêòèâíîãî ðîáî÷îãî àðêóøà åëåêòðîííî¿ òàáëèö³.

Çâåðõó ³ çë³âà ó öüîìó â³êí³ çíàõîäÿòüñÿ çàãîëîâêè ðÿäê³â ³ êîëîíîê. Êîíòåêñòíå ìåíþ çàãîëîâê³â ðÿäê³â,
êîëîíîê òà êîì³ðîê ðîáî÷îãî àðêóøà ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ êîìàíä:

• Cut (Âûðåçàòü | Âèð³çàòè) - âèð³çàòè âèä³ëåíó ä³ëÿíêó â áóôåð îáì³íó äàíèìè (äëÿ ïåðåíåñåííÿ
ôðàãìåíòó);

• Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè) - ñêîï³þâàòè âèä³ëåíó ä³ëÿíêó â áóôåð îáì³íó äàíèìè;
• Paste (Âñòàâèòü | Âñòàâèòè) - âñòàâèòè íà äàíó ðîáî÷ó ñòîð³íêó âì³ñòèìå áóôåðà îáì³íó äàíèìè;
• Paste Special… (Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà… | Ñïåö³àëüíà âñòàâêà…) - âñòàâèòè îá’ºêò â ïåâíîìó

ôîðìàò³ àáî çâ’ÿçàòè éîãî ç ïðîãðàìîþ-äæåðåëîì (äèâ. ðîçä³ë 11 ÷àñòèíà 3.3);
• Insert (Äîáàâèòü ÿ÷åéêè | Äîäàòè êë³òèíêè) - âñòàâèòè íîâèé ðÿäîê àáî êîëîíêó;
• Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - çíèùèòè ðÿäîê, êîëîíêó;
• Clear Contents (Î÷èñòèòü ñîäåðæèìîå | Î÷èñòèòè âì³ñò) - î÷èñòèòè âì³ñò âèä³ëåíèõ ðÿäê³â (êîëîíîê);
• Format Cells… (Ôîðìàò ÿ÷ååê… | Ôîðìàò êë³òèíîê...) - âèêëèêàòè â³êíî ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê

(äèâ.: ðîçä³ë ??????);
• Row Height… (Âûñîòà ñòðîêè… |Âèñîòà ðÿäêà...) - âñòàíîâèòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ âèñîòè ðÿäêà;
• Column With… (Øèðèíà ñòîëáöà… | Øèðèíà ñòîâïöÿ...) - âñòàíîâèòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ øèðèíè

âèä³ëåíèõ êîëîíîê;
• Hide (Ñêðûòü | Ïðèõîâàòè) - âñòàíîâèòè âèä³ëåí³ êîëîíêè (ðÿäêè) íåâèäèìèìè;
• Unhide (Îòîáðàçèòü | Â³äîáðàçèòè) - ïîêàçàòè íåâèäèì³ êîëîíêè (ðÿäêè).
Cïðàâà ³ çíèçó â³ä åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ çíàõîäÿòüñÿ ñòàíäàðòí³ äëÿ Windows-ïðîãðàì ë³í³éêè ïðîêðóòêè

â³êíà. Êîíòåêñòí³ ìåíþ ë³í³éîê ïðîêðóòêè àíàëîã³÷í³ êîíòåêñòíîìó ìåíþ ðîáî÷îãî àðêóøà.
Ç ë³âîãî áîêó â³ä íèæíüî¿ ë³í³éêè ïðîêðóòêè çíàõîäÿòüñÿ ÿðëèêè ðîáî÷èõ àðêóø³â (ðèñ. 8.1.æ). Âîíè

âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ çì³íè àêòèâíîñò³ ðîáî÷èõ àðêóø³â òàáëèö³. Äëÿ öüîãî äîñèòü  âèáðàòè ë³âîþ êëàâ³øåþ
ìèø³ â³äïîâ³äíèé àðêóø. Êð³ì öüîãî, ïåðåõ³ä ì³æ ðîáî÷èìè àðêóøàìè ìîæíà çä³éñíþâàòè êîìá³íàö³ÿìè
êëàâ³ø Ctrl+PageDown - ïåðåõ³ä íà íàñòóïíèé àðêóø òà Ctrl+PageUp - íà ïîïåðåäí³é àðêóø.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì â Excel 2003 ðîáî÷à êíèãà ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ àðêóø³â,  õî÷ ìîæíà âñòàíîâèòè äî
255 ðîáî÷èõ àðêóø³â. Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè íîâ³ àðêóø³, ïîòð³áíî âèä³ëèòè ïðè íàòèñíóò³é êëàâ³ø³ Shift
òàêó ê³ëüê³ñòü ÿðëèê³â ³ñíóþ÷èõ àðêóø³â, ñê³ëüêè ¿õ ïîòð³áíî äîäàòè (îäèí âèä³ëÿòè íå ïîòð³áíî) òà íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F11 àáî Alt+Shift+F1 (äëÿ ñòâîðåííÿ àðêóøà ä³àãðàìè - F11, à àðêóøà ìàêðîñà -

Ctrl+F11), âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Insert (Âñòàâêà) êîìàíäó Worksheet (Ëèñò
| Àðêóø). Ìîæíà òàêîæ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ÿðëèêà àðêóøà âèáðàòè êîìàíäó Insert… (Äîáàâèòü… |
Äîäàòè...). Â öüîìó  âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä âñòàíîâèòè òèï àðêóøà ³ íàòèñíóòè
êíîïêó Ok. Â äàíîìó ä³àëîãîâîìó â³êí³ ìîæíà âèáðàòè: Worksheet (Ëèñò | Àðêóø) - ðîáî÷èé àðêóø
åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, Chart (Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà) - àðêóø ³ç ä³àãðàìîþ òà ³íø³ øàáëîíè àðêóø³â. Â
öüîìó â³êí³ ìîæóòü áóòè ïðèñóòí³ ï³êòîãðàìè äëÿ ñòâîðåííÿ àðêóø³â íà îñíîâ³ ïåâíèõ øàáëîí³â (ÿêùî âîíè
âñòàíîâëåí³ ïðè ³íñòàëÿö³¿).

Íîâèé ðîáî÷èé àðêóø çàâæäè ñòâîðþºòüñÿ ïåðåä àêòèâíèì. Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ïîëîæåííÿ ðîáî÷îãî àðêóøà,
äîñèòü çà òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop ïåðåòÿãíóòè éîãî ÿðëèê â ïîòð³áíå ïîëîæåííÿ â ñïèñêó.

Äëÿ çíèùåííÿ ðîáî÷îãî àðêóøà ñë³ä âèêëèêàòè íà éîãî ÿðëèêó êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó
Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ Delete Sheet (Óäàëèòü ëèñò | Âèäàëèòè
àðêóø) ç ïóíêòó ãîëîâíîãî ìåíþ Edit (Ïðàâêà). Ïðè öüîìó â³äáóâàºòüñÿ çíèùåííÿ àêòèâíîãî ðîáî÷îãî
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àðêóøà. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó, ÿêùî íà àðêóø³ ì³ñòèëàñü ³íôîðìàö³ÿ, òî â³äêðèâàºòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå
ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè). ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî
çíèùèòè â³äðàçó ê³ëüêà àðêóø³â, òî  íåîáõ³äíî âèä³ëèòè ¿õ ÿðëèêè, óòðèìóþ÷è êëàâ³øó Ctrl - äëÿ íåñóì³æíèõ
àðêóø³â, àáî Shift - äëÿ ÿðëèê³â àðêóø³â, ðîçì³ùåíèõ ï³äðÿä.

Îïåðàö³ÿ çíèùåííÿ ðîáî÷îãî àðêóøà íå ìîæå áóòè â³äì³íåíà êîìàíäîþ Undo (Îòìåíèòü | Ñêàñóâàòè) àáî
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Z, òîìó ïåðåä ¿¿ âèêîíàííÿì êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí ïåðåêîíàòèñü, ùî íà çíèùóâàíèõ
àðêóøàõ íå ìàº âàæëèâî¿ ³íôîðìàö³¿.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì íàçâè ðîáî÷èõ àðêóø³â âñòàíîâëþþòüñÿ Sheet1 (Ëèñò1 | Àðêóø 1), Sheet2 (Ëèñò2
| Àðêóø 2), Sheet3 (Ëèñò3 | Àðêóø 3) ³ ò.ä.  Òàêà íàçâà ðîáî÷îãî àðêóøà ìàëî ³íôîðìàòèâíà, îñê³ëüêè ïî
í³é âàæêî ñóäèòè ïðî õàðàêòåð ðîçì³ùåíî¿ â íüîìó ³íôîðìàö³¿. Òîìó íà ïðàêòèö³ ¿õ ÷àñòî ïåðåéìåíîâóþòü,
äàþ÷è ¿ì òàêó íàçâó, ùîá âîíà â³äðàçó âêàçóâàëà íà âì³ñò ðîáî÷îãî àðêóøà. Äëÿ çì³íè íàçâè ðîáî÷îãî
àðêóøà ïîòð³áíî âèêëèêàòè íà éîãî ÿðëèêó êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Rename (Ïåðåèìåíîâàòü
| Ïåðåéìåíóâàòè), àáî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà öüîìó ÿðëèêó. Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ
Format (Ôîðìàò) âèáðàòè ï³äïóíêò Sheet (Ëèñò | Àðêóø), à â íüîìó êîìàíäó Rename (Ïåðåèìåíîâàòü
| Ïåðåéìåíóâàòè). Ó áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â íàçâ³ ÿðëèêà ç’ÿâëÿºòüñÿ êóðñîð, ÿêèé äîçâîëÿº â³äðåäàãóâàòè
éîãî ³ì’ÿ. ²ìåíåì ðîáî÷îãî àðêóøà ìîæå áóòè áóäü-ÿêèé íàá³ð ñèìâîë³â äî 127, êð³ì “:” (äâîêðàïêà), ”?”,
”*”,”/”, “\”, “[”, “]”. Íå áàæàíî (õî÷à é íå çàáîðîíåíî) â ³ìåí³ àðêóøà âèêîðèñòîâóâàòè òàêîæ ñèìâîë “!”.
Êð³ì öüîãî, ïîòð³áíî çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùîá ³ì’ÿ ðîáî÷îãî àðêóøà áóëî ÿêîìîãà êîðîòøèì, ùîá çðó÷í³øå
áóëî ïåðåõîäèòè ì³æ àðêóøàìè ÷åðåç ¿õ ÿðëèêè. Àëå ðàçîì ç òèì íàçâà àðêóøà ïîâèííà áóòè òàêîþ, ùîá
áóëî çðîçóì³ëî ïðî éîãî âì³ñò.

Êð³ì âèùåîïèñàíèõ êîìàíä â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ÿðëèê³â ðîáî÷èõ àðêóø³â ìîæóòü áóòè  ïðèñóòí³ìè
êîìàíäè: Move or copy… (Ïåðåìåñòèòü/ñêîïèðîâàòü… | Ïåðåì³ñòèòè àáî êîï³þâàòè...) - ñêîï³þâàòè
âì³ñò ðîáî÷îãî àðêóøà íà ³íøèé àðêóø (â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè íàçâó ö³ëüîâîãî àðêóøà), Select
All Sheets (Âûäåëèòü âñå ëèñòû | Âèä³ëèòè âñ³ àðêóø³) - âèä³ëèòè âñ³ àðêóø³ ðîáî÷î¿ êíèãè, View Code
(Èñõîäíûé òåêñò | Âèõ³äíèé òåêñò) - âèêëèêàòè â³êíî Microsoft Visual Basic äëÿ ñòâîðåííÿ òåêñòó ïðîãðàìè
ìàêðîñó.

Íàéíèæ÷ó ë³í³éêó â³êíà çàéìàº ðÿäîê ñòàòóñó (ðèñ. 8.1.º). Â öüîìó ðÿäêó  âêàçàíî ñòàí ãîòîâíîñò³ Excel,
òèï äàíèõ â àêòèâí³é êîì³ðö³, ðåçóëüòàò îá÷èñëåííÿ îäí³º¿ ç³ ñòàòèñòè÷íèõ ôóíêö³é äëÿ âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè,
ñòàí êëàâ³ø Caps Lock òà Num Lock òà ³í. Âèä ñòàòèñòè÷íî¿ ôóíêö³¿ â ðÿäêó ñòàòóñó äëÿ îá÷èñëåííÿ çíà÷åíü
ó âèä³ëåí³é ä³ëÿíö³ âñòàíîâëþºòüñÿ ÷åðåç êîíòåêñòíå ìåíþ ðÿäêà ñòàòóñó. Â äàíîìó ìåíþ ìîæíà âèáðàòè:

• None (Íåò | Íåìàº) - íå âèêîðèñòîâóâàòè í³ÿêèõ ôóíêö³é äëÿ îá÷èñëåííÿ;
• Average (Ñðåäíåå | Ñåðåäíº) - ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå ÷èñëîâèõ çíà÷åíü ó âèä³ëåí³é ä³ëÿíö³;
• Count (Êîëè÷åñòâî çíà÷åíèé | Ê³ëüê³ñòü çíà÷åíü) - ê³ëüê³ñòü âèä³ëåíèõ êîì³ðîê, â ÿêèõ ì³ñòèòüñÿ

áóäü-ÿêà ³íôîðìàö³ÿ;
• Count Nums (Êîëè÷åñòâî ÷èñåë | Ê³ëüê³ñòü ÷èñåë) - ê³ëüê³ñòü âèä³ëåíèõ êîì³ðîê, â ÿêèõ ì³ñòÿòüñÿ

÷èñëîâ³ äàí³;
• Max (Ìàêñèìóì) - ìàêñèìàëüíèé åëåìåíò ó âèä³ëåíèõ êîì³ðêàõ;
• Min (Ìèíèìóì | Ì³í³ìóì) - ì³í³ìàëüíèé åëåìåíò ó âèä³ëåíèõ êîì³ðêàõ;
• Sum (Ñóììà | Ñêìà) - ñóìà âñ³õ ÷èñëîâèõ çíà÷åíü âèä³ëåíèõ êîì³ðîê.
Çâåðõó íàä âåðòèêàëüíîþ òà ñïðàâà â³ä ãîðèçîíòàëüíî¿ ë³í³éîê ïðîêðóòêè çíàõîäÿòüñÿ ñïåö³àëüí³

ì³ò÷èêè (ðèñ. 8.1.å), ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ ðîçáèòòÿ â³êíà åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ íà äâ³ àáî ÷îòèðè ÷àñòèíè. Äëÿ
öüîãî âñòàíîâëþºìî êóðñîð ìèø³ íà îäèí ³ç ì³ò÷èê³â, ïðè öüîìó â³í ïîâèíåí íàáóòè ôîðìè  àáî  .
Íàòèñêàºìî ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãóºìî ì³ò÷èê. Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðà ì³æ
ðîçä³ëåíèìè ÷àñòèíàìè â³êíà âèêîðèñòîâóþòüñÿ êëàâ³ø³ F6 - íà íàñòóïíó ÷àñòèíó àáî Shift+F6 - ïîïåðåäíþ.

Ùå îäíèì âàæëèâèì åëåìåíòîì ³íòåðôåéñó Microsoft Excel 2003, ÿê ³ Microsft Word 2003, º ñìàðò-òåãè
(äèâ. ðîçä³ë 2 òà 3 ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ÿê³ çíà÷íî ñïðîùóþòü âèêîíàííÿ áàãàòüîõ çàäà÷ òà êåðóâàííÿ äàíèìè.

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî åëåêòðîíí³ òàáëèö³. ²íòåðôåéñ ïðîãðàìè Excel
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2.1. Ñòâîðåííÿ, â³äêðèòòÿ òà çáåðåæåííÿ ðîáî÷î¿ êíèãè òà ðîáî÷îãî ïðîñòîðó
Ïðè â³äêðèòò³ ïðîãðàìè Excel, àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàºòüñÿ íîâà ðîáî÷à êíèãà ç ³ìåíåì çà çàìîâ÷óâàííÿì

Book1 (Êíèãà1). ßêùî êîðèñòóâà÷ó  ïîòð³áíî ñòâîðèòè íîâó ðîáî÷ó êíèãó â ïðîöåñ³ ðîáîòè ç ïðîãðàìîþ, òî
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ Ctrl+N àáî â ñòàíäàðòí³é ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Ïðè
öüîìó ñòâîðþºòüñÿ ðîáî÷à êíèãà ³ç øàáëîíîì çà çàìîâ÷óâàííÿì Workbook (Ðàáî÷àÿ êíèãà | Êíèãà). Äëÿ
ñòâîðåííÿ íîâî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó New... (Ñîçäàòü...
| Ñòâîðèòè...). Â öüîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ïàíåëü çàäà÷ (ðèñ. 8.1.ä), äå â ðîçä³ë³ New (Ñîçäàíèå |
Ñòâîðåííÿ) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Blank Workbook (×èñòàÿ êíèãà | Íîâà êíèãà).

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî ñòâîðèòè íîâó ðîáî÷ó êíèãó íà îñíîâ³ äàíèõ îäí³º¿ ³ç ³ñíóþ÷èõ êíèã, òî â
öüîìó æ ðîçä³ë³ ïàíåë³ çàäà÷ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó From existing workbook (Èç èìåþùèéñÿ êíèãè
| Ç ³ñíóþ÷î¿ êíèãè). Êð³ì öüîãî, íîâó ðîáî÷ó êíèãó ìîæíà ñòâîðèòè íà îñíîâ³ ãîòîâèõ øàáëîí³â äîêóìåíò³â,
âèáðàâøè â ðîçä³ë³ Templates (Øàáëîíû | Øàáëîíè) ò³º¿ æ ïàíåë³ çàäà÷ êîìàíäó On my computer... (Íà
ìîåì êîìïüþòåðå... | Íà ìîºìó êîìï’þòåð³...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç³ ñïèñêîì øàáëîí³â ðîçä³ëåíèõ íà äâ³
çàêëàäêè. ßêùî æîäåí ³ç øàáëîí³â êîðèñòóâà÷ó íå ï³äõîäèòü, òî éîãî ìîæíà çàâàíòàæèòè ³ç ñïåö³àëüíîãî
Web-âóçëà Microsoft àáî áóäü-ÿêîãî ³íøîãî Internet-âóçëà. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ðîçäë³ Templates (Øàáëîíû
| Øàáëîíè) ïàíåë³ çàäà÷ âèáðàòè êîìàíäó On me Web sites... (Íà ìîèõ âåá-óçëàõ | Íà ìî¿õ âåá-
âóçëàõ...). Â³äêðèâàºòüñÿ ñïåö³àëüíå â³êíî ìåðåæåâîãî îòî÷åííÿ, ÿêå äîçâîëÿº øóêàòè ôàéëè òà ïàïêè íà
web-ñåðâåðàõ, íà÷å íà ëîêàëüíèõ òà ìåðåæíèõ äèñêàõ. Êð³ì öüîãî, ìîæíà âêàçàòè âðó÷íó URL-àäðåñó (äèâ.
ðîçä³ë 8.6 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) øàáëîíó â ïîë³ File Name (Èìÿ ôàéëà | ²ì’ÿ ôàéëó). Íåùîäàâíî
âèêîðèñòîâóâàí³ øàáëîíè ìîæíà òàêîæ øâèäêî âèáðàòè ó ðîçä³ë³ Recently used templates (Ïîñëåäíèå
èñïîëüçîâàâøèåñÿ øàáëîíû | Íåùîäàâíî âèêîðèñòàí³ øàáëîíè) ïàíåë³ çàäà÷ â³êíà Microsoft Excel.

Microsoft Excel ìàº áàãàòîâ³êîííèé ³íòåðôåéñ. Ïðè öüîìó êîæíà ðîáî÷à êíèãà â³äêðèâàºòüñÿ â îêðåìîìó
â³êí³. Ê³ëüê³ñòü â³äêðèòèõ â³êîí íå îáìåæåíà ³ çàëåæèòü ëèøå â³ä ðåñóðñ³â ÏÊ. Ïåðåõ³ä ì³æ â³êíàìè çä³éñíþºòüñÿ
÷åðåç ë³í³éêó çàäà÷, àáî øëÿõîì âèáîðó â³äïîâ³äíî¿ íàçâè ðîáî÷î¿ êíèãè â ïóíêò³ ìåíþ Window (Îêíî |
Â³êíî) ÷è êîìá³íàö³ÿìè êëàâ³ø: Ctrl+F6 - íà íàñòóïíå â³êíî, àáî Ctrl+Shift+F6 - íà ïîïåðåäíº â³êíî.
Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+F5 ïåðåâîäèòü â³êíî ðîáî÷î¿ êíèãè ç ïîâíîåêðàííîãî ðåæèìó â íîðìàëüíèé (Ctrl+F9
- çãîðòàº â³êíî, à Ctrl+F10 - ìàêñèì³çóº). Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ áåç ìèø³ â³êíà ðîáî÷î¿ êíèãè â íîðìàëüíîìó
ðåæèì³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+F7 (Ctrl+F8 - äîçâîëÿº çì³íþâàòè ðîçì³ðè â³êíà).

Äëÿ òîãî, ùîá â³äêðèòè ñòâîðåíó ðàí³øå ðîáî÷ó êíèãó, ïîòð³áíî âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)
êîìàíäó  Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè), àáî â ñòàíäàðòí³é ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ
ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+O. Â áóäü-ÿêîìó  âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-
ïðîãðàì  â³êíî Open (Îòêðûòü | Â³äêðèòè), äå ñë³ä âèáðàòè â³äïîâ³äíó ïàïêó, à â í³é - ïîòð³áíèé ôàéë
ðîáî÷î¿ êíèãè. Â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà ìîæå áóòè ïðåäñòàâëåíà ñïåö³àëüíà ïàíåëü ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó
äîêóìåíòó, ÿêà âñòàíîâëþºòüñÿ êîìàíäîþ Preview (Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä), ³ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó, ùî
â³äêðèâàºòüñÿ ï³êòîãðàìîþ . Êð³ì öüîãî, ìîæíà âñòàíîâèòè ðåæèì âèäà÷³ ñòàòèñòè÷íî¿ ³íôîðìàö³¿ ïðî
äàíèé äîêóìåíò, ùî â³äêðèâàºòüñÿ êîìàíäîþ Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³) ç öüîãî æ âèïàäàþ÷îãî
ñïèñêó. Ùîá çàêðèòè ïàíåëü øâèäêîãî ïåðåãëÿäó àáî âëàñòèâîñòåé äîêóìåíòó ïîòð³áíî âèáðàòè ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ï³êòîãðàìè  áóäü-ÿêó ³íøó êîìàíäó.

ßêùî êîðèñòóâà÷ âåñü ÷àñ ïðàöþº ³ç îäíèìè ³ òèìè æ ðîáî÷èìè êíèãàìè, òî ìîæíà âñòàíîâèòè ðåæèì àâòîìàòè÷íîãî
¿õ â³äêðèòòÿ ï³ä ÷àñ çàâàíòàæåííÿ Microsoft Excel. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè ôàéëè öèõ ðîáî÷èõ êíèã â
ñïåö³àëüíó ïàïêó XLStart, ÿêà çíàõîäèòüñÿ â ïàïö³ Microsoft Office , ùî º ï³äïàïêîþ Program Files. Â öüîìó âèïàäêó
ïðè çàâàíòàæåíí³ Excel â³äêðèâàþòüñÿ ôàéëè ³ç ö³º¿ ïàïêè, à íîâà ðîáî÷à êíèãà â³äêðèâàòèñü íå áóäå.

Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ
òàáëèöü â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ
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ßêùî ïîòð³áíî â³äêðèòè ðîáî÷ó êíèãó, ç ÿêîþ êîðèñòóâà÷ íåäàâíî ïðàöþâàâ, òî  ³ì’ÿ ¿¿ ôàéëó ìîæíà âèáðàòè
â ñïèñêó îñòàíí³õ âèêîðèñòîâóâàíèõ ôàéë³â, ÿêèé çíàõîäèòüñÿ â íèæí³é ÷àñòèí³ ìåíþ ïóíêòó File (Ôàéë).

Äëÿ òîãî, ùîá çàïèñàòè ñòâîðåíó ðîáî÷ó êíèãó íà äèñê, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáèðàòè
êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè) àáî ï³êòîãðàìó  â ñòàíäàðòí³é ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â. Ìîæíà òàêîæ
ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ÿìè êëàâ³ø Ctrl+S àáî Shift+F12.

Ïðè öüîìó, ÿêùî äëÿ ôàéëó ðîáî÷î¿ êíèãè ùå íå âñòàíîâëåíî ³ì’ÿ, òî ç’ÿâèòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ
Windows-ïðîãðàì â³êíî Save As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåæåííÿ äîêóìåíòà), äå ñë³ä âêàçàòè ïàïêó òà ³ì’ÿ
ôàéëó ðîáî÷î¿ êíèãè ³ íàòèñíóòè êíîïêó Save (Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè). ßêùî æ ó ôàéëà ðîáî÷î¿ êíèãè ³ì’ÿ
âæå âñòàíîâëåíå, òî äàíà êîìàíäà  ëèøå ïåðåçàïèøå çðîáëåí³ ó íüîìó çì³íè íà äèñê, áåç âèâåäåííÿ
äîäàòêîâèõ â³êîí.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîäàòêîâèõ ïàðàìåòð³â çàïèñó, ïîòð³áíî ó â³êí³ Save As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåæåííÿ
äîêóìåíòà) âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ³ ó âèïàäàþ÷îìó ìåíþ, ùî ç’ÿâèòüñÿ,
âèáðàòè êîìàíäó General Options… (Îáùèå ïàðàìåòðû... | Çàãàëüí³ ïàðàìåòðè), Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ
äîäàòêîâå â³êíî, äå ìîæíà âêàçàòè:

• îïö³ÿ Always create backup (Âñåãäà ñîçäàâàòü ðåçåðâíóþ êîïèþ | Çàâæäè ñòâîðþâàòè ðåçåðâíó
êîï³þ) - âñòàíîâëþº ðåæèì, ïðè ÿêîìó â ðàç³ çàïèñó íà äèñê íîâî¿ âåðñ³¿ ôàéëó ðîáî÷î¿ êíèãè ïîïåðåäíÿ
êîï³ÿ çàïèñóºòüñÿ â bak-ôàéë;

• ïîëå Password to open: (ïàðîëü äëÿ îòêðûòèÿ ôàéëà: | Ïàðîëü äëÿ â³äêðèòòÿ:) - äîçâîëÿº çà
äîïîìîãîþ ïàðîëþ çàõèñòèòè ôàéë ðîáî÷î¿ êíèãè â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó. Ïðè öüîìó, íå ââ³øè
ïðàâèëüíèé ïàðîëü, êîðèñòóâà÷ íå çìîæå â³äêðèòè àáî ïåðåãëÿíóòè âì³ñò ôàéëó ðîáî÷î¿ êíèãè;

• ïîëå Password to modify: (ïàðîëü ðåçðåøåíèÿ çàïèñè: | Ïàðîëü äîçâîëó çàïèñó:) - äîçâîëÿº
çà äîïîìîãîþ ïàðîëþ çàõèñòèòè ôàéë ðîáî÷î¿ êíèãè â³ä âíåñåííÿ â íüîãî  çì³í. Ïðè öüîìó ìîæíà áåç
ïåðåøêîä â³äêðèòè òà ïåðåãëÿíóòè âì³ñò ðîáî÷î¿ êíèãè;

• îïö³ÿ Read-only recommended (ðåêîìåíäîâàòü äîñòóï òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ | ðåêîìåíäóâàòè
äîñòóï ëèøå äëÿ ÷èòàííÿ) - çàáîðîíÿº â ìàéáóòíüîìó ðåäàãóâàòè äàíèé ôàéë, òîáòî, â äàíó  ðîáî÷ó
êíèãó íå ìîæëèâî áóäå âíåñòè çì³íè.

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà çì³íèòè ³ì’ÿ âæå ³ñíóþ÷îãî ôàéëó ðîáî÷î¿ êíèãè. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ
File (Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Save As… (Ñîõðàíèòü êàê… | Çáåðåãòè ÿê...), àáî íàòèñíóòè
ôóíêö³îíàëüíó êëàâ³øó F12. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ âèùåîïèñàíå â³êíî Save As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåæåííÿ
äîêóìåíòà), äå ïîòð³áíî âêàçàòè íîâå ³ì’ÿ ôàéëó.

Äëÿ òîãî, ùîá çàêðèòè ôàéë ðîáî÷î¿ êíèãè, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó
Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F4 àáî Ctrl+W. ßêùî ïðè öüîìó â
ðîáî÷³é êíèç³ çðîáëåíî çì³íè, ÿê³ íå çáåðåæåí³ íà äèñêó, òî ïðè çàêðèòò³ â³êíà ïðîãðàìà ïåðåïèòóº ÷è
çàïèñàòè ö³ çì³íè íà äèñê (Yes (Äà | Òàê) àáî No (Íåò | Í³)).

Àâòîìàòè÷íå çáåðåæåííÿ çðîáëåíèõ ó ôàéë³ çì³í
Ïðîöåñîð åëåêòðîííèõ òàáëèöü Microsoft Excel, ÿê ³ ³íø³ ïðîäóêòè Microsoft, ìàº çàñ³á àâòîìàòè÷íîãî

çàïèñó çðîáëåíèõ â ðîáî÷³é êíèç³ çì³í íà äèñê. Öåé çàñ³á  äîçâîëÿº çàïîá³ãòè âòðàò³ íå çáåðåæåíèõ çì³í
ôàéëó ðîáî÷î¿ êíèãè ó âèïàäêó âèíèêíåííÿ àâàð³éíèõ ñèòóàö³é.

Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè ðåæèì àâòîìàòè÷íîãî çáåðåæåííÿ çì³í ó ôàéë³, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), âèáðàòè êîìàíäó Options... (Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè çàêëàäêó Save (Ñîõðàíåíèå | Çáåðåæåííÿ) (ðèñ. 8.3). Â ö³é çàêëàäö³ íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ Save
AutoRecover info every: (Ñîõðàíÿòü äàííûå äëÿ àâòîâîññòàíîâëåíèÿ êàæäûå: | Àâòîçáåðåæåííÿ êîæí³:)
òà âêàçàòè ÷àñ â õâèëèíàõ, ÷åðåç ÿêèé áóäå â³äáóâàòèñü àâòîìàòè÷íå çáåðåæåííÿ çì³í â äîêóìåíò³.

Ïðè àâòîçáåðåæåíí³ äàí³ çàïèñóþòüñÿ íå â ôàéë ðîáî÷î¿ êíèãè, à â ñïåö³àëüíèé ôàéë àâòîâ³äíîâëåííÿ,
øëÿõ äî ÿêîãî âêàçóºòüñÿ â ïîë³ AutoRecover save location: (Êàòàëîã äàííûõ äëÿ àâòîâîññòàíîâëåíèÿ:
| Êàòàëîã äàíèõ äëÿ àâòîçáåðåæåííÿ:) (ðèñ. 8.3). Â öüîìó ôàéë³ çíàõîäÿòüñÿ íåçáåðåæåí³ äàí³, ùî
âòðà÷åí³ â âèõ³äí³é êíèç³. ßêùî âèõ³äíó êíèãó ïîøêîäæåíî, òî äàí³ ìîæíà â³äíîâèòè ç ôàéëó àâòîâ³äíîâëåííÿ.

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ
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Â öüîìó âèïàäêó, ïðè íàñòóïíîìó çàâàíòàæåíí³
ïðîãðàìè Microsoft Excel â³äêðèâàþòüñÿ ôàéëè ðîáî÷èõ
êíèã ³ç íåçáåðåæåíèìè äàíèìè òà ñïåö³àëüíîþ
ïàíåëëþ â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ïðîãðàìè. Â ö³é ïàíåë³
áóäå â³äîáðàæàòèñü ñïèñîê â³äíîâëåíèõ ôàéë³â
ðîáî÷èõ êíèã ³ êîðèñòóâà÷ó ïðîïîíóºòüñÿ çáåðåãòè
âòðà÷åí³ äàí³. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå áàæàº çàïèñóâàòè
íåçáåðåæåí³ çì³íè ó âèõ³äíîìó ôàéë³ êíèãè, òî â³í ìîæå
â³äìîâèòèñü â³ä îïåðàö³¿ çáåðåæåííÿ, âèáðàâøè
êîìàíäíó êíîïêó Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè), ùî
çíàõèòüñÿ â ïàíåë³ àâòîâ³äíîâëåííÿ.

Çàñ³á àâòîçáåðåæåííÿ íå º çàì³íîþ êîìàíäè Save
(Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè), òîìó ïðè çàêðèòò³ ðîáî÷î¿
êíèãè ¿¿ âñå îäíî ïîòð³áíî çáåð³ãàòè.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âèìêíóòè ôóíêö³þ àâòîçáåðåæåííÿ ëèøå äëÿ îäí³º¿ ðîáî÷î¿ êíèãè, çàëèøèâøè ¿¿
âêëþ÷åíîþ äëÿ ³íøèõ, òî ¿¿ ñë³ä çðîáèòè àêòèâíîþ òà â çàêëàäö³ Save (Ñîõðàíåíèå | Çáåðåæåííÿ)   (ðèñ. 8.3)
â³äì³òèòè îïö³þ Disable AutoRecover (Îòêëþ÷èòü àâòîâîññòàíîâëåíèå | Âèìêíóòè àâòîçáåðåæåííÿ).

Ñòâîðåííÿ ðîáî÷èõ ä³ëÿíîê
ßêùî êîðèñòóâà÷ ïîñò³éíî ïðàöþº ç ê³ëüêîìà ðîáî÷èìè êíèãàìè îäíî÷àñíî, òî éîìó ïîñò³éíî äîâîäèòüñÿ

âèêîíóâàòè îäí³ ³ ò³ æ ìîíîòîíí³ ïðîöåäóðè â³äêðèòòÿ ðîáî÷èõ êíèã. Ùîá ïîëåãøèòè ðîáîòó êîðèñòóâà÷à â
òàêèõ ñèòóàö³ÿõ, â Excel âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíà ñòðóêòóðà - ðîáî÷èé ïðîñò³ð (Workspace). Â îäíîìó
ôàéë³ ðîáî÷îãî ïðîñòîðó ìîæíà ïîì³ñòèòè çâåðòàííÿ äî ê³ëüêîõ ðîáî÷èõ êíèã, ùî äîçâîëèòü ïðè â³äêðèòò³
ðîáî÷îãî ïðîñòîðó àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàòè âñ³ ðîáî÷³ êíèãè, ÿê³ âîíà îá’ºäíóº. Òàêèé ôàéë ìîæíà âèêîðèñòàòè
äëÿ òîãî, ùîá îá’ºäíàòè ê³ëüêà ðîáî÷èõ êíèã, ç ÿêèìè êîðèñòóâà÷ ïîñò³éíî ïðàöþº, ïðè÷îìó â ïîòð³áíîìó
éîìó ïîðÿäêó ³ ç òèìè ðîáî÷èìè àðêóøàìè, ÿê³ â³í íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóº.

Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè ðîáî÷ó ä³ëÿíêó íåîáõ³äíî:
1) â³äêðèòè âñ³ ðîáî÷³ êíèãè, ÿê³ ïîòð³áíî îá’ºäíàòè â ðîáî÷èé ïðîñò³ð, ³ ðîçì³ñòèòè ¿õ â òàêîìó

ïîðÿäêó, â ÿêîìó âîíè ïîâèíí³ â³äêðèâàòèñü ïðè çàâàíòàæåíí³ ôàéëà ðîáî÷îãî ïðîñòîðó;
2) âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)  êîìàíäó Save Workspace... (Ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ îáëàñòü...

| Çáåðåãòè ðîáî÷ó îáëàñòü...);
3) â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè ³ì’ÿ ôàéëà ðîáî÷îãî ïðîñòîðó.

Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî â ôàéë³ ðîáî÷îãî ïðîñòîðó çáåð³ãàþòüñÿ íå ñàì³ ðîáî÷³ êíèãè, à ëèøå çâ’ÿçêè ç íèìè. Êð³ì
öüîãî çàïàì’ÿòîâóºòüñÿ ïîðÿäîê ÷åðãóâàííÿ ðîáî÷èõ êíèã òà àðêóø³â â êîæíîìó ç íèõ. ßêùî âíåñåíî çì³íè â îäíó
³ç åëåêòðîííèõ òàáëèöü, òî ñë³ä âèêîíàòè çâè÷àéíó ïðîöåäóðó çáåðåæåííÿ ðîáî÷î¿ êíèãè.

ßêùî ïîòð³áíî, ùîá ðîáî÷èé ïðîñò³ð â³äêðèâàâñÿ àâòîìàòè÷íî ïðè çàâàíòàæåíí³ Excel, òî, ÿê ³ ó âèïàäêó ³ç
ðîáî÷èìè êíèãàìè,  éîãî ôàéë ñë³ä ïîì³ñòèòè â ñïåö³àëüíó ïàïêó XlStart.

Ïóáë³êàö³ÿ ðîáî÷èõ êíèã ó web-äîêóìåíòè
ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè ïàêåò ïðîãðàì Microsoft Office 2003 ò³ñíî ³íòåãðîâàíèé ³ç âñåñâ³òíüîþ

ìåðåæåþ Internet. Íå º âèêëþ÷åííÿì òàáëè÷íèé ïðîöåñîð Microsoft Excel. Íàïðèêëàä, áóäü-ÿêó ðîáî÷ó
êíèãó ìîæíà çáåð³ãàòè ó âèãëÿä³ web-ñòîð³íîê Internet.

Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Save as Web Page... (Ñîõðàíèòü
êàê âåá-ñòðàíèöó... | Çáåðåãòè ÿê âåá-ñòîð³íêó). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïîä³áíå äî çâè÷àéíîãî Windows-
â³êíà çáåðåæåííÿ äîêóìåíò³â, äå â ïîë³ Save as type: (Òèï ôàéëà: | Òèï ôàéëó:) âêàçàíî Web page (Âåá-

Ðèñ. 8.3. Çàêëàäêà Save â³êíà Options
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ñòðàíèöà | Âåá-ñòîð³íêà). Çà çàìîâ÷óâàííÿì â HTML-äîêóìåíò ïîì³ùàºòüñÿ âñÿ ðîáî÷à êíèãà (â³äì³÷åíî
îïö³þ Entire Workbook (âñþ êíèãó | óñþ êíèãó)), àëå êîðèñòóâà÷ ìîæå çàïèñàòè  ëèøå àêòèâíèé àðêóø,
â³äì³òèâøè îïö³þ Selection: sheet (âûäåëåííîå: ëèñò | âèä³ëåííÿ: Àðêóø). Êð³ì öüîãî, ó web-ñòîð³íêó
ìîæíà çàïèñàòè ëèøå âèä³ëåí³ êîì³ðêè (ñïîñîáè âèä³ëåííÿ îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 2.2), â³äì³òèâøè îïö³þ (àáî
Selection: <ä³àïàçîí> (âûäåëåííîå:<ä³àïàçîí> | âèä³ëåííÿ: <ä³àïàçîí>, <ä³àïàçîí> - öå ä³àïàçîí
àäðåñ âèä³ëåíèõ êîì³ðîê.

Çàçâè÷àé web-äîêóìåíò, ñòâîðåíèé ³ç åëåêòðîííèõ òàáëèöü Excel, ó áðàóçåð³ äîñòóïíèé ëèøå äëÿ
ïåðåãëÿäó áåç ìîæëèâîñò³ âíåñåííÿ â íüîãî çì³í. ßêùî ïîòð³áíî äîçâîëèòè âíåñåííÿ äàíèõ â öåé äîêóìåíò
(³íòåðàêòèâí³ äàí³), òî ó â³êí³ çáåðåæåííÿ äîêóìåíòó ó âèãëÿä³ web-ñòîð³íêè íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ
Add interactivity (Äîáàâèòü èíòåðàêòèâíîñòü | Äîäàòè ³íòåðàêòèâí³ñòü) òà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Publish... (Îïóáëèêîâàòü... | Îïóáë³êóâàòè...). Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå â ðîçä³ë³ Viewing optiond
(Ïàðàìåòðû ïðîñìîòðà | Ïàðàìåòðè ïåðåãëÿäó) ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Add interactivity with:
(Äîáàâèòü: | Äîäàòè:) ³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ñïðàâà âèáðàòè â³äïîâ³äíèé ³íòåðàêòèâíèé ðåæèì: Spreadsheet
functionality (Ðàáîòà ñ ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè | Ðîáîòà ç åëåêòðîííèìè òàáëèöÿìè) - äîçâîëèòè
ââîäèòè â êîì³ðêè íîâ³ çíà÷åííÿ äëÿ îòðèìàííÿ íîâèõ ðåçóëüòàò³â îá÷èñëåíü çà ³ñíóþ÷èìè â äîêóìåíò³
ôîðìóëàìè (ñàì³ ôîðìóëè çì³íþâàòè íå ìîæíà) àáî çä³ñíþâàòè ô³ëüòðóâàííÿ ñïèñê³â (äèâ. ðîçä³ë 7.2
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), PivotTable functionality (Ðàáîòà ñî ñâîäíûìè òàáëèöàìè | Ðîáîòà ç³ çâåäåíèìè
òàáëèöÿìè) - äîçâîëèòè çì³íþâàòè ðîçòàøóâàííÿ ðÿäê³â òà ñòîâáö³â çâåäåíî¿ òàáëèö³ (äèâ. ðîçä³ë 8.1
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) àáî îíîâëåííÿ äàíèõ ³ç äæåðåëà òà Chart functionality (Ðàáîòà ñ äèàãðàìàìè
| Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè) - äîçâîëèòè îïåðàö³¿ ç ³íòåðàêòèâíèìè ä³àãðàìàìè (äèâ. ðîçä³ë 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà). Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðåíà web-ñòîð³íêà àâòîìàòè÷íî â³äêðèëàñü ó áðàóçåð³, ó öüîìó æ äîäàòêîâîìó
â³êí³ ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Open published web page in browser (Îòêðûòü ñòðàíèöó â îáîçðåâàòåëå |
Â³äêðèòè ñòîð³íêó ó áðàóçåð³).

Äëÿ ðîáîòè ó áðàóçåð³ ç åëåêòðîííèìè òàáëèöÿìè, ä³àãðàìàìè òà çâåäåíèìè òàáëèöÿìè, ùî ³íòåðàêòèâíî
îïóáë³êîâàí³ íà web-ñòîð³íö³, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè áðàóçåð Microsoft Internet Explorer âåðñ³¿ íå íèæ÷å 4.1 òà
â³äïîâ³äíó ë³öåíç³þ Microsoft Office.

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âêàçàòè çàãîëîâîê ñòâîðþâàíî¿ web-ñòîð³íêè, ùî áóäå â³äîáðàæàòèñü â ðÿäêó çàãîëîâêà
áðàóçåðà, òî ó â³êí³ çáåðåæåííÿ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Change Title...(Èçìåíèòü...
| Çì³íèòè...) ³ â íàñòóïíîìó â³êí³ ââåñòè öåé çàãîëîâîê

2.2. Ïåðåì³ùåííÿ ïî ðîáî÷îìó àðêóø³. Ââåäåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äàíèõ

Ïåðåì³ùåííÿ ïî åëåêòðîíí³é òàáëèö³ çä³éñíþºòüñÿ ïåðø çà âñå çà äîïîìîãîþ ìèø³, âèêîðèñòîâóþ÷è
ë³í³éêè ïðîêðóòêè. ßê ïðàâèëî, êóðñîð ìèø³ ìàº ôîðìó øèðîêîãî ïëþñà. Êð³ì öüîãî ó â³êí³ ðîáî÷îãî àðêóøà
ìîæå áóòè ùå äâà êóðñîðè, êåðîâàí³ êëàâ³àòóðîþ. Ïåðøèé (îñíîâíèé) êóðñîð ó âèãëÿä³ ïðÿìîêóòíî¿ ðàìêè
îáâîäèòü ä³ëÿíêó îäí³º¿ ç êîì³ðîê. Ïðè öüîìó â³í âêàçóº íà àêòèâíó êîì³ðêó. Äðóãèé êóðñîð - ó âèãëÿä³
âåðòèêàëüíî¿ ë³í³¿, ìîæå çíàõîäèòèñü àáî â ðÿäêó íàáîðó ôîðìóë (ðèñ. 8.1.â), àáî âñåðåäèí³ àêòèâíî¿ êîì³ðêè.

ßêùî â äàíèé ìîìåíò â ðîáî÷îìó àðêóø³ º ëèøå îäèí îñíîâíèé êóðñîð, òî éîãî ìîæíà ïåðåì³ùàòè
ïî òàáëèö³ çà äîïîìîãîþ êëàâ³ø êåðóâàííÿ êóðñîðîì “←”, “↑”, “→”, “↓”. Àëå êîëè ç’ÿâëÿºòüñÿ ùå é äðóãèé
êóðñîð, òî äàí³ êëàâ³ø³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ñàìå äðóãîãî êóðñîðó. Â öüîìó âèïàäêó ïåðåì³ùåííÿ
ãîëîâíîãî êóðñîðó  çä³éñíþºòüñÿ êëàâ³øàìè: Enter - íà îäíó êîì³ðêó âíèç,  Tab - íà îäíó êîì³ðêó âïðàâî,
Shift+Enter - íà îäíó  êîì³ðêó ââåðõ,Shift+Tab - íà îäíó êîì³ðêó âë³âî.

Ïåðåì³ùåííÿ â êîì³ðêó ç ïåâíîþ àäðåñîþ ìîæíà çä³éñíèòè òàêîæ âêàçàâøè ¿¿ àäðåñó â ñïåö³àëüíîìó
ïîë³, ùî çíàõîäèòüñÿ ë³â³øå ðÿäêà íàáîðó ôîðìóë (ðèñ. 8.1.ç) ³ íàòèñíóâøè êëàâ³øó Enter. Ìîæíà òàêîæ
ñêîðèñòàòèñü ôóíêö³îíàëüíîþ êëàâ³øåþ F5 àáî êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+G (â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà)
êîìàíäà GoTo... (Ïåðåéòè...)). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî GoTo (Ïåðåéòè), äå â
ïîë³ Reference: (Ññûëêà: | Ïîñèëàííÿ:) ñë³ä âêàçàòè àäðåñó ïîòð³áíî¿ êîì³ðêè ³ íàòèñíóòè  OK. ßêùî

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ
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ïîòð³áíà êîì³ðêà çíàõîäèòüñÿ íà ³íøîìó ðîáî÷îìó àðêóø³, òî ïåðåä ¿¿ àäðåñîþ ñë³ä âêàçàòè íàçâó â³äïîâ³äíîãî
ðîáî÷îãî àðêóøà ³ ñèìâîë “!” (“çíàê îêëèêó”).  Íàïðèêëàä, Sheet2!D45 - êîì³ðêà, ùî çíàõîäèòüñÿ íà
ðîáî÷îìó àðêóø³ Sheet2 ³ ìàº àäðåñó D45.

Â òàáëèö³ 8.2 ïðåäñòàâëåí³ âñ³ êîìá³íàö³¿ “ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø” äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî ðîáî÷îìó àðêóø³
åëåêòðîííî¿ òàáëèö³.

Òàáëèöÿ 8.2
Êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî ðîáî÷îìó àðêóø³ òà ì³æ àðêóøàìè

Êëàâ³ø³ Ä³ÿ

↑, ↓, ←, → ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó íà îäíó êîì³ðêó (äðóãîãî - íà îäèí ñèìâîë) ó
â³äïîâ³äíîìó íàïðÿìêó

Enter (Shift+Enter) ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó íà îäíó êîì³ðêó âíèç (ââåðõ)
Tab (Shift+Tab) ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó íà îäíó êîì³ðêó âïðàâî (âë³âî)
Ctrl+↑ (Ctrl+↓) ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó íà ïåðøèé (îñòàíí³é) ðÿäîê ä³ëÿíêè, çàïîâíåíî¿

äàíèìè (ÿêùî äàíèõ íåìàº, òî íà ïåðøèé (îñòàíí³é) ðÿäîê ðîáî÷îãî àðêóøà
Ctrl+←  (Ctrl+→) ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó íà ïåðøó (îñòàííþ) êîëîíêó ä³ëÿíêè, çàïîâíåíî¿

äàíèìè (ÿêùî äàíèõ íåìàº, òî íà ïåðøó (îñòàííþ) êîëîíêó ðîáî÷îãî àðêóøà
PgUp (PgDn) ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó ââåðõ (âíèç)
Alt+PgUp (Alt+PgDn) ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó âïðàâî (âë³âî)
Ctrl+PgUp (Ctrl+PgDn) ïåðåéòè íà ïîïåðåäí³é (íàñòóïíèé) ðîáî÷èé àðêóø
F6 (Shift +F6) ïåðåéòè â íàñòóïíó (ïîïåðåäíþ) ä³ëÿíêó â³êíà, ÿêå ïîä³ëåíå êîìàíäîþ ì³ò÷èêàìè

(ðèñ. 8.1.å) àáî êîìàíäîþ Split (Ðàçäåëèòü | Ðîçä³ëèòè)
Ctrl+BackSpace ïåðåì³ñòèòè ðîáî÷ó ÷àñòèíó â³êíà òàêèì ÷èíîì, ùîá àêòèâíà êîì³ðêà, ùî íå

ïîòðàïàëÿº â ïîëå çîðó â³êíà âñòàíîâèëàñü ïî éîãî öåíòðó
Home ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó íà ïåðøó - A êîëîíêó ðîáî÷îãî àðêóøà
Ctrl+Home ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó â âåðõí³é ë³âèé êóò ðîáî÷îãî àðêóøà (êîì³ðêà ç

àäðåñîþ À1)
Ñtrl+End àáî End+Home ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó íà êîì³ðêó, ùî çíàõîäèòüñÿ â ïðàâîìó íèæíüîìó

êóò³ óìîâíîãî ïðÿìîêóòíîãî êîíòóðó ä³ëÿíêè êîì³ðîê, çàïîâíåíèõ äàíèìè
ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó íà ïðàâó-íèæíþ êîì³ðêó óìîâíîãî ïðÿìîêóòíîãî
êîíòóðó, ùî îáâîäèòü âñ³ êîì³ðêè ³ç äàíèìè

End+Enter ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó â îñòàííþ çàïîâíåíó êîì³ðêó äàíîãî ðÿäêà ³ç
ä³àïàçîíó êîì³ðîê çàïîâíåíèõ äàíèìè

End+← (→, ↑, ↓) ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó â íàéáëèæ÷ó íå ïîðîæíþ êîì³ðêó ó â³äïîâ³äíîìó
íàïðÿìêó. ßêùî ó öüîìó íàïðÿìêó çàïîâíåíèõ êîì³ðîê íåìàº, òî êóðñîð ïåðåì³ùàºòüñÿ
íà ïåðøó (îñòàííþ) êîì³ðêó äàíîãî ðÿäêà (êîëîíêè)

Ctrl+Alt+→(Ctrl+Alt+←) ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó çà ãîäèííèêîâîþ ñòð³ëêîþ (ïðîòè ãîäèííèêîâî¿
ñòð³ëêè) íà ë³âèé-âåðõí³é êóò íàñòóïíî¿ âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè êîì³ðîê (ñïîñîáè âèä³ëåííÿ
êîì³ðîê îïèñàíî â íàñòóïíîìó ìàòåð³àë³ öüîãî ðîçä³ëó)

Enter (Shift+Enter) ïåðåì³ùåííÿ îñíîâíîãî êóðñîðó íà íàñòóïíó (ïîïåðåäíþ) êîì³ðêó âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè
(äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë öüîãî ðîçä³ëó)

Ïðàâèëà ââåäåííÿ äàíèõ â êîì³ðêè åëåêòðîííî¿ òàáëèö³
²íôîðìàö³þ â êîì³ðêè åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ ìîæíà ââîäèòè ÿê  áåçïîñåðåäíüî â àêòèâíó êîì³ðêó, òàê

³ â ðÿäîê íàáîðó ôîðìóë (ðèñ. 3.1.â). Äëÿ öüîãî ñë³ä âñòàíîâèòè îñíîâíèé êóðñîð íà ïîòð³áíó êîì³ðêó ³
íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ â ðÿäîê íàáîðó ôîðìóë. Ï³ñëÿ öüîãî ââåñòè ïîòð³áíå çíà÷åííÿ. Äëÿ òîãî, ùîá
ïðîäîâæèòè ââåäåííÿ òåêñòó â òó æ ñàìó êîì³ðêó ç íîâîãî ðÿäêà, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìáö³íàö³þ êëàâ³ø Alt+Enter.

ßêùî â êîì³ðö³, êóäè êîðèñòóâà÷ áåçïîñåðåäíüî ââîäèòü íîâå çíà÷åííÿ, ðàí³øå âæå çíàõîäèëàñü
³íôîðìàö³ÿ, òî âîíà àâòîìàòè÷íî çíèùóºòüñÿ. Äëÿ ðåäàãóâàííÿ âì³ñòó êîì³ðêè ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íà íå¿
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êóðñîð ³ â ðÿäêó íàáîðó ôîðìóë â³äðåäàãóâàòè ¿¿ âì³ñò. Ìîæíà òàêîæ ðåäàãóâàòè çíà÷åííÿ áåçïîñåðåäíüî
â êîì³ðö³. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè â³äïîâ³äíó êîì³ðêó ³ âèáðàòè êëàâ³øó F2, àáî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó
êëàâ³øó ìèø³ íà â³äïîâ³äí³é êîì³ðö³. Ïðè öüîìó âñåðåäèí³ êîì³ðêè ç’ÿâëÿºòüñÿ êóðñîð, ÿêèé äîçâîëÿº çì³íèòè
âì³ñò êîì³ðêè.

Ïðè ââåäåíí³ ³íôîðìàö³¿ â êîì³ðêè òàáëèö³, Excel àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþº ôîðìàòóâàííÿ ââîäèìèõ
çíà÷åíü. Ïðè öüîìó âñ³ äàí³, íàä ÿêèìè ìîæíà ïðîâîäèòè îá÷èñëåííÿ (÷èñëà, ãðîøîâ³ òà ïðîöåíòí³ îäèíèö³,
äàòà, ÷àñ ³ ò.ä.) çà çàìîâ÷óâàííÿì âèð³âíþþòüñÿ ïî ïðàâîìó êðàþ êîì³ðîê, à òåêñòîâà ³íôîðìàö³ÿ - ïî ë³âîìó êðàþ.

Äëÿ òîãî, ùîá Excel ïðàâèëüíî àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþâàâ ôîðìàò ââîäèìî¿ ³íôîðìàö³¿, ïîòð³áíî
âèêîðèñòîâóâàòè íàñòóïí³ ïðàâèëà:

• â îäíó êîì³ðêó ìîæíà ââåñòè äî 255 ñèìâîë³â òåêñòó;
• ÿêùî ïîòð³áíî, ùîá ââîäèìå ÷èñëî ñïðèéìàëîñü ÿê òåêñò, òî ïåðåä ââåäåííÿì ÷èñëà íåîáõ³äíî

ââåñòè ñèìâîë àïîñòðîôà (îäèíàðí³ ëàïêè);
• ñèìâîë ì³æ ö³ëîþ òà äðîáîâîþ ÷àñòèíîþ äåñÿòêîâîãî äðîáó âèçíà÷àºòüñÿ â íàëàøòóâàííÿõ

íàö³îíàëüíèõ ñòàíäàðò³â ïàíåë³ êåðóâàííÿ ÎÑ Windows (äèâ.: ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Çà
çàìîâ÷óâàííÿì äëÿ ñòàíäàðò³â Óêðà¿íè ïðèéìàºòüñÿ “,” (“êîìà”);

• çâè÷àéí³ äðîáè ââîäÿòüñÿ â ôîðìàò³:
<ö³ëà ÷àñòèíà>   <÷èñåëüíèê>/<çíàìåííèê>,       íàïðèêëàä, “1 2/5”;

• ÿêùî çâè÷àéíèé äð³á ìåíøèé çà îäèíèöþ, òî çàì³ñòü ö³ëî¿ ÷àñòèíè îáîâ’ÿçêîâî ñë³ä âêàçóâàòè
öèôðó “0” (íóëü), â ³íøîìó âèïàäêó äàíå ÷èñëî ñïðèéìåòüñÿ ÿê äàòà. Íàïðèêëàä, “0 1/3” - ÿêùî â öüîìó
âèïàäêó ö³ëó ÷àñòèíó íå âêàçàòè, òî â êîì³ðö³ ç’ÿâèòüñÿ äàòà 1 áåðåçíÿ ïîòî÷íîãî ðîêó;

• ÿêùî ïîòð³áíî ââåñòè ïðîöåíòí³ äàí³, òî ï³ñëÿ â³äïîâ³äíîãî ÷èñëà ñë³ä âêàçàòè ñèìâîë”%”. Ïðè
ïåâíèõ íàëàøòóâàííÿõ êîíô³ãóðàö³¿ Microsoft Escel ÷èñëî ïðè ââåäåí³ ³ç çíàêîì “%” ìîæå äîìíîæóâàòèñü
íà 100. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ òàêîãî ðåæèìó íåîáõ³äíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó
Options (Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó Edit
(Ïðàâêà), à òîä³ çíÿòè â³äì³òêó ³ç îïö³¿ Enable automatic percent entry (Àâòîìàòè÷åñêèé ââîä ïðîöåíòîâ
| Àâòîìàòè÷íèé ââ³ä â³äñîòê³â);

• ââåäåíÿ ãðîøîâèõ îäèíèöü çä³éñíþºòüñÿ â ôîðìàò³, âñòàíîâëåíîìó â íàëàøòóâàííÿõ íàö³îíàëüíèõ
ñòàíäàðò³â ÎÑ Windows  (äèâ.: ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ Óêðà¿íè çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ:

<÷èñëî> ãðí.;
• ââåäåííÿ â³ä’ºìíèõ ÷èñåë çä³éñíþºòüñÿ â ôîðìàò³, âñòàíîâëåíîìó â íàëàøòóâàííÿõ íàö³îíàëüíèõ

ñòàíäàðò³â ÎÑ Windows  (äèâ.: ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ Óêðà¿íè çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ:
- <÷èñëî>,

àáî (<÷èñëî>),
òîáòî ÷èñëî âçÿòå â çâè÷àéí³ äóæêè òàêîæ ñïðèéìàºòüñÿ ÿê â³ä’ºìíå;

• äëÿ ââåäåííÿ ÷èñëà â åêñïîíåíö³àëüíîìó (íàóêîâîìó) ñòèë³ ïîòð³áíî âêàçàòè íàñòóïíèé ôîðìàò:
<÷èñëî>e<ñòóï³íü>

àáî äëÿ â³ä’ºìíîãî ñòóïåíÿ
<÷èñëî>e<-ñòóï³íü>.

Ïðè öüîìó ë³òåðó ”e” ïîòð³áíî ââîäèòè â ëàòèíñüêîìó ðåæèì³ ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè. Ïðèêëàäè:
“3,523å3”, “12,345å-4”, “1,345å-12”;

• äàí³ òèïó “äàòà” ââîäÿòüñÿ â ôîðìàò³, âñòàíîâëåíîìó â íàëàøòóâàííÿõ íàö³îíàëüíèõ ñòàíäàðò³â ÎÑ
Windows (äèâ.: ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ Óêðà¿íè çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ:

ää/ìì/ðððð,
àáî  ää.ìì.ðððð,
äå ää - îäíà (äâ³) öèôðà âêàçóº äåíü, ìì - íîìåð ì³ñÿöÿ (îäíà àáî äâ³ öèôðè), ðððð - íîìåð ðîêó
(äîïóñêàºòüñÿ ÿê äâîçíà÷íå, òàê ³ ÷îòèðèçíà÷íå ÷èñëî);

• ÿêùî íå âêàçàòè çíà÷åííÿ ðîêó (ää/ìì àáî ää.ìì), òî ïðèéìàºòüñÿ ïîòî÷íèé ð³ê;
• Excel ñïðèéìàº äàí³ ÿê äàòó ïî÷èíàþ÷è ç 1 ñ³÷íÿ 1900 ðîêó (1.1.1900). Ïðè ââåäåíí³ á³ëüø ðàííüî¿

äàòè ³íôîðìàö³ÿ ñïðèéìàºòüñÿ ÿê òåêñò;

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ
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• äîïóñêàºòüñÿ ââåäåííÿ äîâãî¿ äàòè. Ïðè öüîìó íàçâà ì³ñÿöÿ âêàçóºòüñÿ ïåðøèìè òðüîìà ë³òåðàìè
éîãî ïîâíî¿ íàçâè, íàïðèêëàä

14 ñåð 2005,
àáî   13 êâ³ 04;

• äëÿ ââåäåííÿ â êîì³ðêó çíà÷åííÿ ïîòî÷íî¿ äàòè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+”;”
(“êðàïêà ç êîìîþ” íà àëôàâ³òíîìó áëîö³ êëàâ³àòóðè);

• äàí³ òèïó “÷àñ” ââîäÿòüñÿ â ôîðìàò³, âñòàíîâëåíîìó â íàëàøòóâàííÿõ íàö³îíàëüíèõ ñòàíäàðò³â ÎÑ
Windows (äèâ.: ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ Óêðà¿íè çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ:

ãã:õõ:ññ,
äå ãã - äâ³ (îäíà) öèôðè âêàçóº ãîäèíó, õõ - õâèëèíè (îäíà àáî äâ³ öèôðè) òà  ññ - ñåêóíäè;

• ÿêùî â ÷àñîâèõ äàíèõ íå âêàçàòè ñåêóíäè (ãã:õõ), òî ïðèéìàºòüñÿ çíà÷åííÿ “00”;
• ÿêùî ÷èñëî âêàçàòè â ôîðìàò³ “ãã:”, òî ïðèéìàºòüñÿ íóëüîâå çíà÷åííÿ õâèëèí òà ñåêóíä;
• äëÿ ââåäåííÿ â êîì³ðêó çíà÷åííÿ ïîòî÷íîãî (ñèñòåìíîãî) ÷àñó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ

êëàâ³ø Ctrl+Shift+”;” (“êðàïêà ç êîìîþ” íà àëôàâ³òíîìó áëîö³ êëàâ³àòóðè);
• äîïóñêàºòüñÿ ââåäåííÿ â îäí³é êîì³ðö³ îäíî÷àñíî äàòè òà ÷àñó. Ïðè öüîìó ïåðøîþ ââîäèòüñÿ äàòà,

à òîä³ ÷åðåç ïðîïóñê - ÷àñ (íàïðèêëàä “16/08/2005  14:40”).

Â Microsoft Excel ä³éñí³ ÷èñëà çàïàì’ÿòîâóþòüñÿ ³ç òî÷í³ñòþ äî 15 öèôð. Íàïðèêëàä, ÿêùî ââåñòè ÷èñëî 123 234
545 333 345 564 (18 öèôð), òî âîíî çàïàì’ÿòîâóºòüñÿ ÿê 123 234 545 333 345 000

Â Microsoft Excel íàêëàäàþòüñÿ íàñòóïí³ îáìåæåííÿ íà ÷èñëîâ³ çíà÷åííÿ:
• íàéá³ëüøå äîäàòíº ÷èñëî:   9,9•10307;
• íàéìåíøå â³ä’ºìíå ÷èñëî: -9,9•10307;
• íàéìåíøå äîäàòíº ÷èñëî:   1•10-307;
• íàéá³ëüøå â³ä’ºìíå ÷èñëî: -1•10-307.

²íêîëè ï³ñëÿ ââåäåííÿ ÷èñëà â êîì³ðêó çàì³ñòü öüîãî çíà÷åííÿ âèâîäèòüñÿ ïîñë³äîâí³ñòü ñèìâîë³â  “#####”.
Öå îçíà÷àº, ùî øèðèíà êîì³ðêè çàìàëà  äëÿ â³äîáðàæåííÿ äàíîãî çíà÷åííÿ. Ùîá óñóíóòè öåé íåäîë³ê, äîñèòü
ðîçøèðèòè øèðèíó êîëîíêè, ïåðåòÿãíóâøè ¿¿ ïðàâó ìåæó çà çàãîëîâîê êîëîíêè.

2.3. Îïåðàö³¿ ç äàíèìè â Microsoft Excel

Â Microsoft Excel, ÿê ³ â áóäü-ÿê³é ³íø³é Windows-ïðîãðàì³ âñ³ îïåðàö³¿ (êîï³þâàííÿ, ïåðåíåñåííÿ
çíèùåííÿ ³ ò.ä.) âèêîíóþòüñÿ íàä àêòèâíèì êîìïîíåíòîì (â äàíîìó âèïàäêó êîì³ðêîþ). Äëÿ òîãî, ùîá âîíè
âèêîíóâàëèñü îäíî÷àñíî íàä äåê³ëüêîìà êîìïîíåíòàìè (êîì³ðêàìè) ¿õ ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè. Â äàíîìó
ðîçä³ë³ ðîçãëÿíåìî ñïîñîáè âèä³ëåííÿ äàíèõ, à ï³ñëÿ öüîãî îñíîâí³ îïåðàö³¿ íàä íèìè â Excel.

Âèä³ëåííÿ ä³àïàçîí³â êîì³ðîê
Â Excel º ìîæëèâ³ñòü âèä³ëåííÿ â³äðàçó ê³ëüêîõ ä³àïàçîí³â êîì³ðîê îäíî÷àñíî. Äëÿ öüîãî ñë³ä â³äì³òèòè

ïåðøèé ä³àïàçîí, à âñ³ íàñòóïí³ âèä³ëÿòè ïðè  íàòèñíóò³é êëàâ³ø³ Ctrl.
Íàéçðó÷í³øèì ñïîñîáîì âèä³ëåííÿ íåâåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ êîì³ðîê º ¿õ âèä³ëåííÿ çà äîïîìîãîþ íàòèñíóòî¿

ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³, àáî êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø³ Shift òà êëàâ³ø êåðóâàííÿ êóðñîðîì. Ïðè öüîìó ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè âñ³ êëàâ³ø³, ïðåäñòàâëåí³ â òàáëèö³ 8.2 (äîäàòêîâî ñë³ä íàòèñêóâàòè Shift). Êð³ì öüîãî, â
Excel äëÿ âèä³ëåííÿ ä³àïàçîíó êîì³ðîê ³ñíóº äîñèòü áàãàòî ð³çíèõ ñïîñîá³â, à ñàìå:

• âñòàíîâèòè îñíîâíèé êóðñîð íà ïåðøó êîì³ðêó ä³àïàçîíó, íàòèñíóòè êëàâ³øó Shift ³, íå â³äïóñêàþ÷è
¿¿, âèáðàòè ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ îñòàííþ êîì³ðêó ïîòð³áíîãî ä³àïàçîíó;

• âñòàíîâèòè îñíîâíèé êóðñîð íà ïåðøó êîì³ðêó ä³àïàçîíó, íàòèñíóòè êëàâ³øó F5 àáî Ctrl+G ³ ó â³êí³,
ùî â³äêðèºòüñÿ, âêàçàòè àäðåñó îñòàííüî¿ êîì³ðêè. Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè êëàâ³øó Shift ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿,
âèáðàòè ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ êíîïêó ÎÊ;

• âêàçàòè ä³àïàçîí êîì³ðîê, ÿê³ ñë³ä âèä³ëèòè, â ñïåö³àëüíîìó â³êí³, çë³âà â³ä ðÿäêà íàáîðó ôîðìóë
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(ðèñ. 8.1.æ) ó ôîðìàò³ <ë³âèé âåðõí³é êóò>:<ïðàâèé íèæí³é êóò> (íàïðèêëàä, A3:F7);
• âñòàíîâèòè îñíîâíèé êóðñîð â ïî÷àòêîâó êîì³ðêó ïîòð³áíîãî ä³àïàçîíó, íàòèñíóòè êëàâ³øó F8 ³

êëàâ³øàìè êåðóâàííÿ êóðñîðîì âèä³ëèòè âåñü ä³àïàçîí. Ïîò³ì ïîâòîðíî íàòèñíóòè êëàâ³øó F8. ßêùî ïîðÿä ³ç
öèì ä³àïàçîíîì ïîòð³áíî âèä³ëèòè ùå îäèí, òî ñë³ä íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F8, ïåðåì³ñòèòè
êóðñîð íà éîãî ïî÷àòêîâó êîì³ðêó, à òîä³ íàòèñíóòè F8 òà ïîâòîðèòè ïîïåðåäí³ ä³¿. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà
âèä³ëÿòè íåîáìåæåíó ê³ëüê³ñòü â³ääàëåíèõ ì³æ ñîáîþ ä³àïàçîí³â;

• äëÿ âèä³ëåííÿ ä³àïàçîíó êîì³ðîê ³ç äàíèìè, ùî ðîçì³ùåí³ ïîðÿä (â³ää³ëåí³ â³ä ³íøèõ äàíèõ ïîðîæí³ìè
ðÿäêàìè òà êîëîíêàìè) ïîòð³áíî âñòàíîâèòè îñíîâíèé êóðñîð íà áóäü-ÿêó êîì³ðêó öüîãî ä³àïàçîíó òà
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+8 (íà àëôàâ³òíî-öèôðîâ³é êëàâ³àòóð³);

• äëÿ âèä³ëåííÿ âñ³õ êîì³ðîê, ÿê³ ìàþòü êîìåíòàð³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+O
(ë³òåðà “Î”);

• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëîãî ðÿäêà (êîëîíêè) ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà éîãî (¿¿) çàãîëîâêó;
• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëîãî ðÿäêà ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+<ïðîïóñê>;
• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëî¿ êîëîíêè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+<ïðîïóñê>;
• äëÿ òîãî, ùîá ðàçîì ³ç âèä³ëåíèì îá’ºêòîì (ä³àãðàìîþ, ãðàô³÷íèì îá’ºêòîì, êîì³ðêîþ ìàñèâó ³ ò.ä.)

âèä³ëèòè âñ³ ³íø³ îá’ºêòè ðîçì³øåí³ íà ðîáî÷îìó àðêóø³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè  êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Ctrl+Shift+<ïðîïóñê>;

• äëÿ âèä³ëåííÿ ö³ëîãî ðîáî÷îãî àðêóøà, ñë³ä íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ñïåö³àëüíîìó ì³ò÷èêó,
ùî çíàõîäèòüñÿ âèùå çàãîëîâê³â ðÿäê³â òà ë³â³øå â³ä çàãîëîâê³â êîëîíîê. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+A;

• äëÿ òîãî, ùîá ó âèä³ëåíîìó ðàí³øå ðÿäêó çàëèøèòè âèä³ëåííÿ ëèøå äëÿ êîì³ðîê, âì³ñò ÿêèõ
â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä çíà÷åííÿ, ùî ââåäåíå â àêòèâí³é êîì³ðö³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìáö³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+”\”.
Ïðè÷îìó, ÿêùî àêòèâíà êîì³ðêà ïîðîæíÿ, òî âèä³ëåíèìè çàëèøàòüñÿ âñ³ íåïîðîæí³ êîì³ðêè;

• òàê ñàìî, ùîá ó âèä³ëåí³é ðàí³øå êîëîíö³ êîì³ðîê çàëèøèòè âèä³ëåíèìè ëèøå êîì³ðêè, ùî â³äð³çíÿþòüñÿ
â³ä àêòèâíî¿, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìáö³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+”\” (Ctrl+”|”);

• äëÿ âèä³ëåííÿ ìàñèâó äàíèõ (ìàòðèöÿ, ðÿä), ùî îäåðæàíèé â ðåçóëüòàò³ îá÷èñëåííÿ çà ôîðìóëàìè
îáðîáêè ìàñèâ³â (äèâ. ðîçä³ë 4.2) ïîòð³áíî ïîñòàâèòè êóðñîð íà îäíó ³ç éîãî êîì³ðîê òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+”/”;

• äëÿ òîãî, ùîá âèä³ëèòè êîì³ðêè àäðåñè ÿêèõ áåçïîñåðåäíüî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó ôîðìóë³
(äèâ.: ðîçä³ë 4.2) ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð íà êîì³ðêó, ùî ì³ñòèòü äàíó ôîðìóëó òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+”[“ (â³äêðèòà ïðÿìîêóòíà äóæêà);

• òàê ñàìî, ùîá âèä³ëèòè êîì³ðêè, àäðåñè ÿêèõ íå ëèøå áåçïîñåðåäíüî àëå é ïîá³÷íî (÷åðåç ³íø³
ôîðìóëè) âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó ôîðìóë³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+’[’ (Ctrl+’{’);

• äëÿ òîãî, ùîá âèä³ëèòè êîì³ðêè, ùî ì³ñòÿòü ôîðìóëè, ÿê³ áåçïîñåðåäíüî âèêîðèñòîâóþòü àäðåñó
àêòèâíî¿ êîì³ðêè, ñë³ä íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+”]“ (çàêðèòà ïðÿìîêóòíà äóæêà);

• òàê ñàìî, ùîá âèä³ëèòè êîì³ðêè, ùî ì³ñòÿòü ôîðìóëè, ÿê³ íå ëèøå áåçïîñåðåäíüî àëå é ïîá³÷íî
(÷åðåç ³íø³ ôîðìóëè) âèêîðèñòîâóþòü àäðåñó àêòèâíî¿ êîì³ðêè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè Ctrl+Shift+’]’ (Ctrl+’}’);

• äëÿ òîãî, ùîá ó âèä³ëåíîìó ä³àïàçîí³ çíÿòè âèä³ëåííÿ ³ç ïðèõîâàíèõ êîì³ðîê (çàëèøèòè âèä³ëåíèìè
ëèøå âèäèì³) ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+’;’ (êðàïêà ç êîìîþ).

ßêùî ïîòð³áíî âèä³ëèòè ê³ëüêà ðîáî÷èõ àðêóø³â, òî ñë³ä âèáðàòè ÿðëèê ïåðøîãî ðîáî÷îãî àðêóøà, à
òîä³ âñ³ íàñòóïí³ ðîáî÷³ àðêóø³ ïðè íàòèñíóò³é êëàâ³ø³ Ctrl. ßêùî ê³ëüêà ïîòð³áíèõ àðêóø³â ³äóòü â ñïèñêó
ï³äðÿä, òî ìîæíà âèä³ëèòè ïåðøèé, à òîä³ íàòèñíóòè Shift ³, íå â³äïóñêàþ÷è éîãî, âèáðàòè ë³âîþ êëàâ³øåþ
ìèø³ îñòàíí³é ðîáî÷èé àðêóø ³ç íåîáõ³äíîãî ä³àïàçîíó. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ÿìè êëàâ³ø:
Ctrl+Shift+PageUp - âèä³ëèòè ïîòî÷íèé ³ ïîïåðåäí³é àðêóø òà Ctrl+Shift+PageDown - ïîòî÷íèé òà íàñòóïíèé.

Â Excel º òàêîæ ìîæëèâ³ñòü âèä³ëåííÿ “îñîáëèâèõ” êîì³ðîê ó âñ³é ðîáî÷³é êíèç³ àáî â ïîïåðåäíüî
âèä³ëåíîìó ä³àïàçîí³ êîì³ðîê. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó F5 àáî Ctrl+G (ìîæíà â ìåíþ Edit
(Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó GoTo (Ïåðåéòè | Ïåðåéòè)). Ïðè öüîìó â³äðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó Special (Âûäåëèòü... | Âèä³ëèòè...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.4), äå ïîòð³áíî âèáðàòè
êðèòåð³é, çà ÿêèì áóäóòü âèä³ëÿòèñü êîì³ðêè:

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ
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• Comments (ïðèìå÷àíèÿ | ïðèì³òêè) -  âèä³ëÿòè ëèøå
êîì³ðêè, ùî ì³ñòÿòü ïðèì³òêè (äèâ.: ðîçä³ë 2.6);

• Constants (êîíñòàíòû | êîíñòàíòè) - âèä³ëÿòè ëèøå
íåïîðîæí³ êîì³ðêè, ùî ì³ñòÿòü áóäü-ÿê³ çíà÷åííÿ êð³ì ôîðìóë.
Ìîæíà ùå á³ëüøå çâóçèòè êðèòåð³é âèä³ëåííÿ, âêàçàâøè òèï äàíèõ
â öèõ êîì³ðêàõ: Numbers (÷èñëà) - ÷èñëà, Text (òåêñò) - òåêñò,
Logical (ëîãè÷åñêèå | ëîã³÷í³) - ëîã³÷í³ äàí³ (äèâ. ðîçä³ë 4.1);

• Formulas (ôîðìóëû | ôîðìóëè) - âèä³ëÿòè ëèøå êîì³ðêè,
ùî ì³ñòÿòü ôîðìóëè (äèâ.: ðîçä³ë 4.2). ßê ³ äëÿ ïîïåðåäíüîãî
ïàðàìåòðó ìîæíà çâóçèòè êðèòåð³é âèä³ëåííÿ, âêàçàâøè òèï
ðåçóëüòàòó, ùî âèçíà÷àº ôîðìóëà. Àëå â öüîìó âèïàäêó ìîæíà
çàñòîñóâàòè äîäàòêîâèé ïàðàìåòð Errors (îøèáêè | ïîìèëêè) -
ôîðìóëè ç ïîìèëêàìè;

• Blanks (ïóñòûå ÿ÷åéêè | ïóñò³ êë³òèíêè) - âèä³ëÿòè ëèøå
ïîðîæí³ êîì³ðêè;

• Current region (òåêóùàÿ îáëàñòü | ïîòî÷íó îáëàñòü) -
âèä³ëÿòè ïðÿìîêóòíèé ä³àïàçîí íàâêîëî àêòèâíî¿ êîì³ðêè. Ìåæà
íàâêîëî ä³àïàçîíó âèçíà÷àºòüñÿ ïîðîæí³ìè ðÿäêàìè òà êîëîíêàìè
íàâêîëî çàïîâíåíèõ êîì³ðîê;

• Current array (òåêóùèé ìàññèâ | ïîòî÷íèé ìàñèâ) -
âèä³ëÿòè ìàñèâ, äî ÿêîãî íàëåæèòü àêòèâíà êîì³ðêà;

• Row differences (îòëè÷èÿ ïî ñòðîêàì | â³äì³ííîñò³ çà ðÿäêàìè) - àíàë³çóº âèáðàíó ìíîæèíó
êîì³ðîê ³ âèä³ëÿº ò³, ÿê³ â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä ³íøèõ â êîæíîìó ðÿäêó;

• Column differences (îòëè÷èÿ ïî ñòîëáöàì | â³äì³ííîñò³ çà ñòîâïöÿìè) - àíàë³çóº âèáðàíó
ìíîæèíó êîì³ðîê ³ âèä³ëÿº ò³, ÿê³ â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä ³íøèõ â êîæí³é êîëîíö³;

• Dependents (çàâèñèìûå ÿ÷åéêè | çàëåæí³ êë³òèíêè) - âèä³ëÿòè êîì³ðêè ç ôîðìóëàìè, â ÿêèõ º
ïîñèëàííÿ íà àêòèâíó êîì³ðêó àáî âèáðàí³ êîì³ðêè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè àáî áåçïîñåðåäíüî ïîâ’ÿçàí³
êîì³ðêè (Direct only (òîëüêî íåïîñðåäñòâåííî | ëèøå áåçïîñåðåäíüî)), àáî çàëåæí³ êîì³ðêè áóäü-ÿêîãî
ð³âíÿ (All kevels (íà âñåõ óðîâíÿõ | íà âñ³õ ð³âíÿõ));

• Last cell (ïîñëåäíÿÿ ÿ÷åéêà | îñòàííþ êë³òèíêó) - âèä³ëÿòè ïðàâó íèæíþ êîì³ðêó ä³àïàçîíó
êîì³ðîê ³ç äàíèìè àáî âñòàíîâëåíèì êîðèñòóâà÷åì ôîðìàòóâàííÿì;

• Visible cells only (òîëüêî âèäèìûå ÿ÷åéêè | ëèøå âèäèì³ êë³òèíêè) - âèä³ëÿòè ëèøå âèäèì³
êîì³ðêè (íå âèä³ëÿòè ïðèõîâàí³ êîì³ðêè);

• Conditional formats (óñëîâíûå ôîðìàòû | óìîâí³ ôîðìàòè) - âèä³ëÿòè ëèøå êîì³ðêè, äî ÿêèõ
çàñòîñîâàíî óìîâíå ôîðìàòóâàííÿ (äèâ.: ðîçä³ë 3.4);

• Data validation (ïðîâåðêà äàííûõ | ïåðåâ³ðêà äàíèõ) - âèä³ëÿòè ëèøå êîì³ðêè, äëÿ ÿêèõ
ïðîâîäèòüñÿ ïåðåâ³ðêà äîïóñòèìèõ äàíèõ. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: All (âñå | óñ³õ) - âèä³ëèòè âñ³ òàê³
êîì³ðêè, àáî Same (òàêèå æå | öèõ ñàìèõ) - ò³ëüêè ò³ êîì³ðêè, äëÿ ÿêèõ âñòàíîâëåí³ ò³ æ ïðàâèëà ïåðåâ³ðêè,
ùî é äëÿ àêòèâíî¿ êîì³ðêè.

Ïðèõîâóâàííÿ ðÿäê³â, êîëîíîê òà àðêóø³â
Îäí³ºþ ³ç ñïåöèô³÷íèõ îïðåàö³é íàä äàíèìè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ïðîãðàìàõ îáðîáêè åëåêòðîííèõ

òàáëèöü º ïðèõîâóâàííÿ îêðåìèõ ðÿäê³â òà êîëîíîê. Äàíó îïåðàö³þ, íàïðèêëàä, âèêîðèñòîâóþòü ùîá
ïðèõîâàòè íåñóòòºâ³ äàí³ ïðè ñòâîðåíí³ çâ³ò³â. ²íøèì ïðèêëàäîì ìîæå áóòè ïðèõîâóâàííÿ êîíô³äåíö³éíèõ
äàíèõ â³ä ³íøèõ îñ³á, ÿêùî íà àðêóø³ òàêîæ ïðèñóòí³ ³ çàãàëüíîäîñòóïí³ äàí³. Â öüîìó âèïàäêó ï³ñëÿ ïðèõîâóâàííÿ
ïîòð³áíî äîäàòêîâî çàõèñòèòè ðîáî÷èé àðêóø (äèâ.: ðîçä³ë 3.3), ùîá ³íø³ êîðèñòóâà÷³ íå çìîãëè ¿õ â³äîáðàçèòè.

Äëÿ ïðèõîâàííÿ îêðåìîãî ðÿäêà àáî êîëîíêè äîñòàòíüî íà íüîãî âñòàíîâèòè êóðñîð òà íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+9 äëÿ ïðèõîâóâàííÿ êîëîíêè àáî Ctrl+0 (öèôðà “0”) - ðÿäêà. Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³
ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè ï³äïóíêò Column (Ñòîëáåö | Ñòîâïåöü) äëÿ ïðèõîâóâàííÿ êîëîíêè àáî

Ðèñ. 8.4. Â³êíî ñïåö³àëüíîãî âèä³ëåííÿ
êîì³ðîê
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Row (Ñòðîêà | Ðÿäîê) - ðÿäêà, à òîä³ êîìàíäó Hide (Ñêðûòü | Ïðèõîâàòè). Êð³ì öüîãî, êîìàíäó Hide
(Ñêðûòü | Ïðèõîâàòè) ìîæíà âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ çàãîëîâêà êîëîíêè (ðÿäêà). Äëÿ ïðèõîâàííÿ
äåê³ëüêîõ ðÿäê³â àáî êîëîíîê ¿õ ïîïåðåäíüî ïîòð³áíî âèä³ëèòè, à òîä³ âèêîíàòè îäíó ³ç âèùåîïèñàíèõ îïåðàö³é.

Ùîá â³äîáðàçèòè ïðèõîâàí³ ðÿäêè (êîëîíêè) ïîòð³áíî âèä³ëèòè ñóñ³äí³ ç íèìè (ïîïåðåäí³ òà íàñòóïí³)
òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+9 äëÿ â³äîáðàæåííÿ êîëîíêè àáî Ctrl+Shift+0 (öèôðà “0”) -
ðÿäêà. Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè ï³äïóíêò Column (Ñòîëáåö | Ñòîâïåöü) äëÿ
â³äîáðàæåííÿ êîëîíêè àáî Row (Ñòðîêà | Ðÿäîê) - ðÿäêà, à òîä³ êîìàíäó Unhide (Îòîáðàçèòü |
Â³äîáðàçèòè). Öþ æ êîìàíäó ìîæíà âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ çàãîëîâê³â âèä³ëåíèõ ðÿäê³â ÷è êîëîíîê.

Â äåÿêèõ âèïàäêàõ â êîðèñòóâà÷à âèíèêàº ïîòðåáà ïðèõîâàòè ö³ë³ ðîáî÷³ àðêóø³. Äëÿ öüîãî ¿õ ïîòð³áíî
âèä³ëèòè (çðîáèòè àêòèâíèì, ÿêùî â³í îäèí) ³ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè ï³äïóíêò Sheet
(Ëèñò | Àðêóø), à â íüîìó êîìàíäó Hide (Ñêðûòü | Ïðèõîâàòè).

Äëÿ â³äîáðàæåííÿ ïðèõîâàíèõ àðêóø³â ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè ï³äïóíêò
Sheet (Ëèñò | Àðêóø), à â íüîìó êîìàíäó Unhide (Îòîáðàçèòü | Â³äîáðàçèòè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ³ç ñïèñêîì ïðèõîâàíèõ àðêóø³â ðîáî÷î¿ êíèãè, äå ñë³ä âèáðàòè àðêóø, ÿêèé ïîòð³áíî â³äîáðàçèòè.

Êîï³þâàííÿ òà ïåðåì³ùåííÿ ³íôîðìàö³¿ â Microsoft Excel
²ñíóº áàãàòî ñïîñîá³â êîï³þâàííÿ òà ïåðåì³ùåííÿ ³íôîðìàö³¿ â òàáëèöÿõ, ùî ñêëàäàþòü ðîáî÷ó êíèãó.
1-é ñïîñ³á
×åðåç áóôåð îáì³íó. Äëÿ öüîãî ñë³ä âèä³ëèòè ïîòð³áíèé ä³àïàçîí äàíèõ ³ òîä³ âèð³çàòè àáî ñêîï³þâàòè

éîãî â áóôåð îáì³íó äàíèìè. Öå ìîæíà çðîáèòè êîìàíäîþ Copy (Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè) äëÿ êîï³þâàííÿ
÷è Cut (Âûðåçàòü | Âèð³çàòè) äëÿ ïåðåíåñåííÿ ³ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà), êîíòåêñòíîãî àáî ï³êòîãðàô³÷íîãî
ìåíþ. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ÿìè êëàâ³ø Ctrl+C (ñêîï³þâàòè) àáî Ctrl+X (âèð³çàòè). Òîä³,
âñòàíîâèòè êóðñîð â ïî÷àòêîâó êîì³ðêó ä³àïàçîíó, êóäè ñë³ä ïîì³ñòèòè ³íôîðìàö³þ, ³ âèáðàòè êîìàíäó Paste
(Âñòàâèòü | Âñòàâèòè) ³ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà), êîíòåêñòíîãî àáî ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ. Ìîæíà òàêîæ
ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+V.

Íàãàäàºìî, ùî â Excel 2000 ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè îô³ñíèé áóôåð îáì³íó äàíèìè ³ îäíî÷àñíî ïîì³ùàòè â íüîãî
äî 12 ð³çíèõ îá’ºêò³â. Äëÿ  â³äêðèòòÿ éîãî â³êíà ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Toolbars
(Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ),  à  â í³é Clipboard (Áóôåð îáìåíà). Äåòàëüíî ðîáîòó ç îô³ñíèì áóôåðîì îáì³íó îïèñàíî â
ðîçä³ë³ 4.1. ïîïåðåäíüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

2-èé ñïîñ³á
Çà òåõíîëîã³ºþ Drug and Drop. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äíèé ä³àïàçîí êîì³ðîê, òîä³ âñòàíîâèòè

êóðñîð ìèø³ íà ìåæó öüîãî ä³àïàçîíó. Ïðè öüîìó â³í ïîâèíåí íàáóòè ôîðìè íàõèëåíî¿ ñòð³ëêè. Ïîò³ì
íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè â ïîòð³áíå ì³ñöå. Â ðåçóëüòàò³ â³äáóäåòüñÿ
ïåðåíåñåííÿ âì³ñòó êîì³ðîê â ³íøó ä³ëÿíêó åëåêòðîííî¿ òàáëèö³. Äëÿ êîï³þâàííÿ âì³ñòó êîì³ðîê ïîñë³äîâí³ñòü
ä³é òàêà æ, àëå ïðè öüîìó ñë³ä óòðèìóâàòè íàòèñíóòîþ êëàâ³øó Ctrl.

3-èé ñïîñ³á
Îäíîðàçîâå êîï³þâàííÿ âèä³ëåíèõ (àáî àêòèâíî¿) êîì³ðîê çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Ctrl+T.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ ö³º¿ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø ïîòð³áíî ïåðåéòè â ö³ëüîâó êîì³ðêó òà íàòèñíóòè êëàâ³øó Enter.
Äëÿ êîï³þâàííÿ âì³ñòó ñóñ³äíüî¿ êîì³ðêè, ùî çíàõîäèòüñÿ çâåðõó íàä àêòèâíîþ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü

êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+’ (àïîñòðîô) àáî Ctrl+Shift+’ (àïîñòðîô).
4-èé ñïîñ³á
Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ êîï³þâàííÿ, àáî ïåðåíåñåííÿ â ³íøó ðîáî÷ó êíèãó, àáî íà ³íøèé ðîáî÷èé

àðêóø âì³ñòèìîãî äàíîãî àðêóøà. Äëÿ öüîãî ñë³ä âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ÿðëèêà äàíîãî ðîáî÷îãî
àðêóøà ³ âèáðàòè êîìàíäó Move or Copy… (Ïåðåìåñòèòü/ñêîïèðîâàòü | Ïåðåì³ñòèòè àáî ñêîï³þâàòè).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ To Book: (â êíèãó: | äî êíèãè:) ñë³ä âêàçàòè íàçâó ðîáî÷î¿ êíèãè, êóäè ñë³ä
çä³éñíèòè êîï³þâàííÿ (ïåðåíåñåííÿ) ³íôîðìàö³¿. Ï³ñëÿ öüîãî â ïîë³ Before Sheet: (ïåðåä ëèñòîì: | ïåðåä
àðêóøåì:) ñë³ä âêàçàòè íàçâó ðîáî÷îãî àðêóøà, êóäè â³äáóâàºòüñÿ êîï³þâàííÿ (ïåðåíåñåííÿ). Äëÿ âèêîíàííÿ

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ
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îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ  Create a Copy (Ñîçäàâàòü êîïèþ | Ñòâîðèòè êîï³þ), à
äëÿ ïåðåíåñåííÿ - çàëèøèòè ¿¿ íå â³äì³÷åíîþ. Ïîòð³áíî çàóâàæèòè, ùî äàíà êîìàíäà çä³éñíþº êîï³þâàííÿ
(ïåðåíåñåííÿ) ö³ëîãî ðîáî÷îãî àðêóøà, à òîìó, äëÿ êîï³þâàííÿ ä³àïàçîíó êîì³ðîê êðàùå ñêîðèñòàòèñü
áóôåðîì îáì³íó äàíèìè.

Ñïåö³àëüíà âñòàâêà ³ç áóôåðà îáì³íó äàíèìè
Íå çàâæäè ïîòð³áíî ïîâíå êîï³þâàííÿ âèáðàíîãî ä³àïàçîíó êîì³ðîê â ä³àïàçîí ïðèçíà÷åííÿ. Íàïðèêëàä,

ïðè êîï³þâàíí³ êîì³ðîê, ùî ì³ñòÿòü ôîðìóëè, ³íêîëè ïîòð³áíî ñêîï³þâàòè ëèøå ¿õ ðåçóëüòàòè, à íå ñàì³
ôîðìóëè. Äëÿ âèêîíàííÿ ïîä³áíèõ îïåðàö³é ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè êîï³þâàííÿ ÷åðåç áóôåð îáì³íó
äàíèìè, àëå çàì³ñòü îïåðàö³¿ âñòàâêè âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüíó âñòàâêó, ÿêà ðåàë³çóºòüñÿ êîìàíäîþ
Paste Special... (Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà... | Ñïåöèàëüíà âñòàâêà...) ³ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà). ßêùî â
áóôåð³ îáì³íó äàíèìè çíàõîäèòüñÿ ä³àïàçîí êîì³ðîê Microsoft Excel, òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.5), äå
ìîæíà âèáðàòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè âñòàâêè:

• All (âñå | óñå) - âèá³ð äàíî¿ îïö³¿ àíàëîã³÷íèé çâè÷àéí³é
êîìàíä³ âñòàâêè;

• Formulas (ôîðìóëû | ôîðìóëè) - êîï³þþòüñÿ
ôîðìóëè òà ¿õ ðåçóëüòàòè àëå áåç çáåðåæåííÿ ôîðìàòó êîì³ðîê;

• Values (çíà÷åíèÿ | çíà÷åííÿ) - êîï³þþòüñÿ ðåçóëüòàòè
îá÷èñëåííÿ ôîðìóë áåç çáåðåæåííÿ ôîðìàòó êîì³ðîê;

• Formats (ôîðìàòû | ôîðìàòè) - êîï³þþòüñÿ ëèøå
àòðèáóòè ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê;

• Comments (ïðèìå÷àíèÿ | ïðèì³òêè) - êîï³þþòüñÿ
ëèøå ïðèì³òêè äî êîì³ðîê;

• Validation (óñëîâèÿ íà çíà÷åíèÿ | óìîâè íà
çíà÷åííÿ) - êîï³þþòüñÿ ïðàâèëà ïåðåâ³ðêè äàíèõ (äèâ.: ðîçä³ë
3.4);

• All except borders (áåç ðàìêè) - êîï³þºòüñÿ âñå çà
âèêëþ÷åííÿì ðàìîê íàâêîëî êîì³ðîê;

• Column with (øèðèíû ñòîëáöîâ | øèðèíè
ñòîâïö³â) - êîï³þºòüñÿ ëèøå ³íôîðìàö³ÿ ïðî øèðèíó êîëîíîê;

• Formulas and number formats (ôîðìóëè è
ôîðìàòû ÷èñåë | ôîðìóëè é ôîðìàòè ÷èñåë) - êîï³þþòüñÿ
ôîðìóëè òà ôîðìàòè ÷èñåë àëå íå çíà÷åííÿ;

• Values and number formats (çíà÷åíèÿ è ôîðìàòû ÷èñåë | çíà÷åííÿ é ôîðìàòè ÷èñåë) -
êîï³þþòüñÿ ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü òà ôîðìàòè ÷èñåë, àëå íå ñàì³ ôîðìóëè.

Â³êíî ñïåö³àëüíî¿ âñòàâêè, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 8.5 ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå ó âèïàäêó, êîëè â áóôåð³ îáì³íó äàíèìè
çíàõîäÿòüñÿ êîì³ðêè åëåêòðîííî¿ òàáëèö³. Â ³íøèõ âèïàäêàõ â³äêðèâàºòüñÿ çâè÷àéíå â³êíî ñïåö³àëüíî¿ âñòàâêè,
àíàëîã³÷íå äî â³äïîâ³äíîãî â³êíà Microsoft Word (äèâ.: ðîçä³ë 4.2 ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Çà äîïîìîãîþ â³êíà ñïåö³àëüíî¿ âñòàâêè (ðèñ. 8.5) ìîæíà íå ëèøå çä³éñíþâàòè îñîáëèâó âñòàâêó ³ç
áóôåðà îáì³íó äàíèìè, àëå é àâòîìàòè÷íî âèêîíóâàòè ïåâí³ ìàòåìàòè÷í³ îïåðàö³¿ ì³æ äàíèìè ³ç áóôåðà
òà âì³ñòîì ö³ëüîâèõ êîì³ðîê. Íàïðèêëàä, ìîæíà äî çíà÷åíü, ùî çíàõîäÿòüñÿ â êîì³ðêàõ, â ÿê³ çä³éñíþºòüñÿ
âñòàâêà, äîäàòè çíà÷åííÿ êîì³ðîê ³ç áóôåðà îáì³íó äàíèìè. Ïðè öüîìó ìîæëèâ³ íàñòóïí³ îïåðàö³¿: None
(íåò | íåìàº) - âñòàâèòè äàí³ ³ç áóôåðà ïîâåðõ çíà÷åíü ö³ëüîâèõ êîì³ðîê, Add (ñëîæèòü | ñêëàñòè) -
äàäàòè äî çíà÷åíü â êîì³ðêàõ, Subtract (âû÷åñòü | â³äíÿòè) - â³äíÿòè â³ä çíà÷åíü â êîì³ðêàõ, Multiply
(óìíîæèòü | ïîìíîæèòè) - ïîìíîæèòè íà çíà÷åíü â êîì³ðêàõ àáî Divide (ðàçäåëèòü | ðîçä³ëèòè) -
ïîä³ëèòè çíà÷åííÿ â êîì³ðêàõ íà çíà÷åííÿ â áóôåð³ îáì³íó äàíèìè.

Ðèñ. 8.5. Â³êíî ñïåö³àëüíî¿ âñòàâêè
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ßêùî ó â³êí³ ñïåö³àëüíî¿ âñòàâêè (ðèñ. 8.5) â³äì³òèòè îïö³þ Skip blanks (ïðîïóñêàòü ïóñòûå ÿ÷åéêè
| ïðîïóñêàòè ïóñò³ êë³òèíêè), òî ïîðîæí³ êîì³ðêè ³ç áóôåðà îáì³íó äàíèìè âñòàâëÿòèñü íå áóäóòü. Êð³ì
öüîãî â äàíîìó â³êí³ ïðèñóòíÿ îïö³ÿ Transpose (òðàíñïîíèðîâàòü | òðàíñïîíóâàòè), ÿêà äîçâîëÿº ïðè
âñòàâö³ ïîì³íÿòè ì³ñöÿìè çíà÷åííÿ ðÿäê³â òà êîëîíîê ³ç áóôåðà îáì³íó äàíèìè.

Çíèùåííÿ âì³ñòó êîì³ðîê
Äëÿ çíèùåííÿ âì³ñòó êîì³ðîê, ïîòð³áíî âèä³ëèòè ¿õ, à òîä³ ñêîðèñòàòèñü  îäíèì ³ç ñïîñîá³â:
• íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete;
• â êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè Clear Contents (Î÷èñòèòü ñîäåðæèìîå | Î÷èñòèòè âì³ñò);
• â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè), à â íüîìó êîìàíäó

Contents (Ñîäåðæèìîå | Âì³ñò).
ßêùî ñêîðèñòàòèñü îñòàíí³ì ñïîñîáîì, òî ìîæíà çíèùóâàòè íå  ñàìó ³íôîðìàö³þ, à, íàïðèêëàä,

ëèøå ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðêè (³íôîðìàö³ÿ çàëèøèòüñÿ) ³ ò.ä. Ïðè öüîìó, â ï³äïóíêò³ Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè)
ïóíêòó Edit (Ïðàâêà) ìîæíà âèáðàòè:

• Formats (Ôîðìàòû | Ôîðìàòè) - çíèùèòè ëèøå ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðêè, à ñàìó ³íôîðìàö³þ çàëèøèòè;
• Contents (Ñîäåðæèìîå | Âì³ñò) - çíèùèòè äàí³ â êîì³ðö³;
• Notes (Ïðèìå÷àíèÿ | Ïðèì³òêè) -çíèùèòè ïðèì³òêó äî êîì³ðêè;
• All (Âñå | Óñå) - ïîâíå î÷èùåííÿ êîì³ðêè (â³ä äàíèõ, ¿õ ôîðìàòó òà ïðèì³òîê).

Çíèùåííÿ òà âñòàâêà êîì³ðîê â åëåêòðîíí³é òàáëèö³
Â Excel ñë³ä â³äð³çíÿòè ïîíÿòòÿ çíèùåííÿ âì³ñòó êîì³ðîê òà çíèùåííÿ ñàìèõ êîì³ðîê. Íà ïåðøèé

ïîãëÿä ö³ îïåðàö³¿ âèãëÿäàþòü îäíàêîâèìè, àëå ï³ä ÷àñ çíèùåííÿ âì³ñòó êîì³ðîê çíèùóºòüñÿ ëèøå ³íôîðìàö³ÿ
(ôîðìàò, êîìåíòàð) â íèõ, à ñàì³ êîì³ðêè çàëèøàþòüñÿ (ïîëîæåííÿ ñóñ³äí³õ êîì³ðîê íå çì³íþºòüñÿ), òîä³ ÿê
ïðè çíèùåíí³ êîì³ðîê - çíèùóþòüñÿ êîì³ðêè ðàçîì ç ³íôîðìàö³ºþ. Ñóñ³äí³ æ
êîì³ðêè çíèçó, àáî ñïðàâà ïåðåì³ùàþòüñÿ íà ì³ñöå çíèùåíèõ. Ïðè öüîìó
àäðåñè öèõ êîì³ðîê òàêîæ çì³íþþòüñÿ.

Äëÿ çíèùåííÿ ä³àïàçîíó êîì³ðîê íåîáõ³äíî ¿õ âèä³ëèòè ³ â ïóíêò³ ìåíþ
Edit (Ïðàâêà), àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Delete…
(Óäàëèòü… | Âèäàëèòè...). Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+
”-”. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó
8.6, äå ñë³ä âèáðàòè îäíó ³ç îïö³é:

• Shift Cells Left (ÿ÷åéêè ñî ñäâèãîì âëåâî | êë³òèíêè ç³ çñóâîì
âë³âî) - çíèùèòè êîì³ðêè, ïåðåì³ñòèâøè íà ¿õ ì³ñöå ñóñ³äí³ êîì³ðêè ñïðàâà;

• Shift Cells Up (ÿ÷åéêè ñî ñäâèãîì ââåðõ | êë³òèíêè ç³ çñóâîì
âãîðó) - çíèùèòè êîì³ðêè, ïåðåì³ñòèâøè íà ¿õ ì³ñöå ñóñ³äí³ êîì³ðêè çíèçó;

• Entire Row (ñòðîêó | ðÿäîê) - çíèùèòè ðÿäêè, íà ÿêèõ çíàõîäÿòüñÿ
âèä³ëåí³ êîì³ðêè;

• Entire Column (ñòîëáåö | ñòîâïåöü) - çíèùèòè êîëîíêè, íà ÿêèõ
çíàõîäÿòüñÿ âèä³ëåí³ êîì³ðêè.

Äëÿ çíèùåííÿ ö³ëîãî ðÿäêà àáî êîëîíêè ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ
Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) ³ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ çàãîëîâê³â ðÿäê³â òà êîëîíîê.

Äëÿ âèêîíàííÿ çâîðîòíüî¿ îïåðàö³¿ -  âñòàâêà êîì³ðîê â ðîáî÷èé àðêóø
òàáëèö³ ïîòð³áíî âèä³ëèòè êîì³ðêè, ïåðåä, àáî íàä ÿêèìè ñë³ä âñòàâèòè íîâ³, ³ â
ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Cells… (ß÷åéêè… | Êë³òèíêè...).
Ìîæíà òàêîæ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèä³ëåíèõ êîì³ðîê âèáðàòè êîìàíäó Insert…
(Äîáàâèòü ÿ÷åéêè… | Äîäàòè êë³òèíêè...), àáî ïðîñòî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+”+” (íà àëôàâ³òíî öèôðîâ³é êëàâ³àòóð³ Ctrl+Shift+”=”). Â áóäü-ÿêîìó
âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.7), äå ìîæíà âèáðàòè:

Ðèñ. 8.7. Â³êíî âñòàâêè íîâèõ
êîì³ðîê

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ

Ðèñ. 8.6. Â³êíî çíèùåííÿ
êîì³ðîê
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• Shift Cells Right (ÿ÷åéêè, ñî ñäâèãîì âïðàâî | êë³òèíêè ç³ çñóâîì âïðàâî) - âñòàâèòè êîì³ðêè,
ïåðåì³ñòèâøè ³ñíóþ÷³ âïðàâî;

• Shift Cells Down (ÿ÷åéêè, ñî ñäâèãîì âíèç | êë³òèíêè ç³ çñóâîì âíèç) - âñòàâèòè êîì³ðêè,
ïåðåì³ñòèâøè ³ñíóþ÷³ âíèç;

• Entire Row (ñòðîêó | ðÿäîê) - âñòàâèòè ðÿäîê ïåðåä âèä³ëåíèìè êîì³ðêàìè;
• Entire Column (ñòîëáåö | ñòîâïåöü) - âñòàâèòè êîëîíêó ïåðåä âèä³ëåíèìè êîì³ðêàìè.
Ðÿäîê (êîëîíêó) â ðîáî÷èé àðêóø ìîæíà òàêîæ âñòàâèòè, âèä³ëèâøè ðÿäîê (êîëîíêó), ïåðåä ÿêèìè

íåîáõ³äíî âñòàâèòè íîâèé (íîâó) ³ âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ éîãî (¿¿) çàãîëîâêà êîìàíäó Insert
(Äîáàâèòü | Äîäàòè êë³òèíêè).

Ïîøóê òà çàì³íà ³íôîðìàö³¿ â êîì³ðêàõ
Äëÿ òîãî, ùîá çíàéòè ïîòð³áíó ³íôîðìàö³þ â êîì³ðêàõ òàáëèö³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø

Ctrl+F, àáî Shift+F5. Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Find (Íàéòè | Çíàéòè).
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.8), äå â ïîë³ Find what: (Íàéòè: | Çíàéòè:) âêàçàòè ïîòð³áíó íàì
³íôîðìàö³þ. Ïðè öüîìó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü øàáëîíàìè “*” òà “?”, ÿê³ çàì³íþþòü íåâ³äîì³ ñèìâîëè â òåêñò³ (“?”
çàì³íÿº ëèøå îäèí ñèìâîë).

Êð³ì öüîãî â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ìîæíà âêàçàòè
äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè ïîøóêó. ßêùî äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè
ó â³êí³ (ðèñ. 8.8) íå â³äîáðàæàþòüñÿ, òî ñë³ä âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó Options>> (Ïàðàìåòðû>> |
Ïàðàìåòðè>>).

Ï³ñëÿ öüîãî, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Within:
(Øóêàòè:) ïîòð³áíî âêàçàòè ä³àïàçîí ïîøóêó: Sheet (íà
àðêóø³ | íà ëèñòå) - íà àêòèâíîìó ðîáî÷îìó àðêóø³,
àáî Workbook (ó êíèç³ | â êíèãå) - ó âñ³é ðîáî÷³é
êíèç³. Â íàñòóïíîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Search:
(Ïðîñìàòðèâàòü: | Ïåðåãëÿäàòè:) ïîòð³áíî âêàçàòè
íàïðÿìîê ïîøóêó: by Rows (ïî ñòðîêàì | çà ðÿäêàìè)
- ïî ðÿäêàõ àáî by Columns (ïî ñòîëáöàì | çà ñòîâïöÿìè) - ïî êîëîíêàõ òàáëèö³. Òîä³, ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó Look in: (Îáëàñòü ïîèñêà: | Îáëàñòü ïîøóêó:) ïîòð³áíî âêàçàòè ì³ñöåçíàõîäæåííÿ øóêàíî¿ ³íôîðìàö³¿
â êîì³ðêàõ: Formulas (ôîðìóëû) - øóêàòè ó ôîðìóëàõ òà ó çíà÷åííÿõ êîì³ðîê ùî íå ì³ñòÿòü ôîðìóë,
Values (çíà÷åíèÿ) - ó ðåçóëüòàòàõ îá÷èñëåííÿ ôîðìóë, ùî çáåð³ãàþòüñÿ â êîì³ðêàõ àáî Comments
(ïðèìå÷àíèÿ) - ñåðåä ïðèì³òîê äî êîì³ðîê.

Êð³ì öüîãî ó â³êí³ º äâ³ äîäàòêîâ³ îïö³¿:
• Match case (Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð | Âðàõîâóâàòè ðåã³ñòð) - ðîçð³çíÿòè âåëèê³ ³ ìàë³ ë³òåðè â

ïîòð³áíîìó òåêñò³;
• Find entire cells only (ß÷åéêà öåëèêîì | Êë³òèíêà ö³ëêîì) - êîëè ïîòð³áíî, ùîá ó êîì³ðö³ áóëî

ëèøå çíà÷åííÿ, âêàçàíå â ïîë³ Find what: (Íàéòè: | Çíàéòè:) ³ í³ÿêî¿ ³íøî¿ ³íôîðìàö³¿.
Êîðèñòóâà÷ ìîæå òàêîæ îáìåæèòè ïîøóê çà ôîðìàòóâàííÿì øóêàíèõ êîì³ðîê. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî

âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Format... (Ôîðìàò...) (ðèñ. 8.8). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ çâè÷àéíå â³êíî
ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê (äèâ.: ðîçä³ë 3.3), äå ïîòð³áíî âñòàíîâèòè âñ³ îáìåæåííÿ ïîøóêó çà ôîðìàòóâàííÿì.
Ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ ìîæíà âñòàíîâèòè çà çðàçêîâîþ êîì³ðêîþ. Äëÿ öüîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó â
ïðàâ³é ÷àñòèí³ êíîïêè Format... (Ôîðìàò...) (ðèñ. 8.8) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Choose Format From
Cell... (Âûáðàòü ôîðìàò èç ÿ÷åéêè... | Âèáðàòè ôîðìàò ³ç êë³òèíêè...). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî çíèêàº ä³àëîãîâå
â³êíî ïîøóêó ³ êóðñîð íàáóâàº ôîðìè . Öèì êóðñîðîì ïîòð³áíî âèáðàòè êîì³ðêó, çâ³äêè áåðåìî çðàçîê
ôîðìàòóâàííÿ. Ï³ñëÿ öüîãî çíîâó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ (ðèñ. 8.8) ³ç âñòàíîâëåíèìè ïàðàìåòðàìè
ôîðìàòóâàííÿ.

Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³íèòè îáìåæåííÿ ïîøóêó çà ôîðìàòîì êîì³ðîê, ïîòð³áíî â öüîìó  æ âèïàäàþ÷îìó

Ðèñ. 8.8. Â³êíî ïîøóêó ³íôîðìàö³¿
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ñïèñêó êíîïêè Format... (Ôîðìàò...) (ðèñ. 8.8) âèáðàòè êîìàíäó Clear Find Format (Î÷èñòèòü ôîðìàò
ïîèñêà | Î÷èñòèòè ôîðìàò ïîøóêó).

Âêàçàâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè ïîøóêó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Find Next (Íàéòè
äàëåå | Çíàéòè äàë³), äëÿ òîãî, ùîá ðîçïî÷àòè ïîøóê. Äëÿ òîãî, ùîá çíàéòè îäíî÷àñíî âñ³ âõîäæåííÿ
âêàçàíîãî ôðàãìåíòó, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Find All (Íàéòè âñå | Çíàéòè âñå). ßêùî ïîòð³áíî ïîâòîðèòè
îïåðàö³þ îñòàííüîãî ïîøóêó, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ôóíêö³îíàëüíîþ êëàâ³øåþ Shift+F4.

Ó â³êí³ Find (Íàéòè) º òàêîæ çàêëàäêà Replace (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè), ÿêà ïåðåòâîðþº äàíå â³êíî ó
â³êíî çàì³íè çíàéäåíî¿ ³íôîðìàö³¿ íà ³íøó. Äàíå â³êíî ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+H,
àáî  êîìàíäîþ Replace… (Çàìåíèòü… | Çàì³íèòè...) ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà).

Çàêëàäêà Replace (Çàìåíèòü) â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïîïåðåäíüî¿ (ðèñ. 8.8) íàÿâí³ñòþ ïîëÿ Replace with:
(Çàìåíèòü íà: | Çàì³íèòè íà:), äå ñë³ä âêàçàòè òåêñò, íà ÿêèé çàì³íþºòüñÿ çíàéäåíà ³íôîðìàö³ÿ. Âêàçàâøè
ïàðàìåòðè äëÿ ïîøóêó òà çàì³íè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Find Next (Íàéòè äàëåå | Çíàéòè äàë³).
Êóðñîð ïîòðàïëÿº íà ïåðøå âõîäæåííÿ ïîòð³áíîãî òåêñòó â åëåêòðîííó òàáëèöþ. ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî
çàì³íèòè öåé òåêñò, òî ñë³ä íàòèñíóòè êíîïêó Replace (Çàìåíèòü | Çàì³íèòè). Â ³íøîìó âèïàäêó - íàòèñíóòè
êíîïêó Find Next (Íàéòè äàëåå | Çíàéòè äàë³) äëÿ ïîøóêó íàñòóïíîãî âõîäæåííÿ òåêñòó. Êíîïêà Replace
All (Çàìåíèòü âñå | Çàì³íèòè âñå) äîçâîëÿº çàì³íèòè äàíèé òåêñò ïî âñ³é åëåêòðîíí³é òàáëèö³.

Â³äì³íà òà ïîâòîðåííÿ îñòàííüî¿ âèêîíàíî¿ îïåðàö³¿
Â Excel, ÿê ³ â ³íøèõ ïðîãðàìàõ Microsoft Office ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè êîìàíäó â³äì³íè äåê³ëüêîõ

îñòàíí³õ âèêîíàíèõ îïåðàö³é. Ïðîòå, íå êîæíó îïåðàö³þ â Microsoft Excel ìîæíà â³äì³íèòè. Íàïðèêëàä, ìè
âæå ïîâ³äîìëÿëè, ùî çíèùåííÿ ðîáî÷èõ àðêóø³â â³äì³íèòè íå ìîæíà.

Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³íèòè îñòàííþ âèêîíàíó îïåðàö³þ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ñòàíäàðòíîþ äëÿ Windows-
ïðîãðàì êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Z, êîìàíäîþ Undo (Îòìåíèòü | Ñêàñóâàòè) ³ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà)

àáî ï³êòîãðàìîþ . Ïðè öüîìó ìîæíà â³äì³íèòè ê³ëüêà îñòàíí³õ âèêîíàíèõ îïåðàö³é äî íàéáëèæ÷î¿
îïåðàö³¿, ùî íå ï³äëÿãàº â³äì³í³.

Â³äì³íåí³ îïåðàö³¿ ìîæíà âèêîíàòè ïîâòîðíî êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Y àáî F4, êîìàíäîþ Redo

(Ïîâòîðèòü | Ïîâòîðèòè) ³ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà) ÷è ï³êòîãðàìîþ . ßêùî â³äì³íåíèõ îïåðàö³é íå
áóëî, òî äàíà êîìàíäà ïðèâåäå äî ïîâòîðåííÿ îñòàííüî¿ îïåðàö³¿, ùî âèêîíóâàâ êîðèñòóâà÷ (àëå íå äëÿ
âñ³õ îïåðàö³é). Äåÿê³ âèêîíàí³ êîðèñòóâà÷åì îïåðàö³¿ (íàïðèêëàä, çíèùåííÿ äàíèõ ³ç êîì³ðêè) ìîæíà òàêîæ
ïîâòîðèòè êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+Enter.

2.4. Îïåðàö³¿ àâòîçàïîâíåííÿ âì³ñòó êîì³ðîê

Àâòîêîï³þâàííÿ (Àâòîïîâòîðåííÿ)

Excel äàº ìîæëèâ³ñòü øâèäêîãî äóáëþâàííÿ çíà÷åííÿ, ââåäåíîãî â îäíó ³ç ñóñ³äí³õ êîì³ðîê. Öþ
îïåðàö³þ ùå íàçèâàþòü àâòîêîï³þâàííÿì (AutoCopy) àáî àâòîïîâòîðåííÿì. Íàéïðîñò³øå ¿¿ âèêîíàòóþòü
çà äîïîìîãîþ ìèø³ òà ñïåö³àëüíîãî ì³ò÷èêà àâòîçàïîâíåííÿ, ÿêèé çíàõîäèòüñÿ â ïðàâîìó íèæíüîìó êóò³
ðàìêè îñíîâíîãî êóðñîðó (àêòèâíî¿ êîì³ðêè). Â³í ìàº ôîðìó ÷îðíîãî êâàäðàòó.

Â óêðà¿íîìîâí³é òà ðîñ³éñüêîìîâí³é ë³òåðàòóð³ íåìàº ÷³òêîãî ðîçìåæóâàííÿ ì³æ òåðì³íàìè àâòîìàòè÷íîãî
êîï³þâàííÿ òà çàïîâíåííÿ ä³àïàçîíó êîì³ðîê ðÿäîì çíà÷åíü (ñïèñêîì). Òîìó äîñèòü ÷àñòî â ë³òåðàòóð³ ï³ä òåðì³íîì
àâòîçàïîâíåííÿ (â äàíîìó ïîñ³áíèêó àâòîêîï³þâàííÿ) ðîçóì³þòü àâòîìàòè÷íå êîï³þâàííÿ âì³ñòó êîì³ðîê, à
çàïîâíåííÿ ðÿäîì çíà÷åíü àáî ñïèñêîì íàçèâàþòü  àâòîçàâåðøåííÿì (â äàíîìó ïîñ³áíèêó âèêîðèñòîâóºòüñÿ
òàêîæ òåðì³í àâòîçàïîâíåííÿ). Â öüîìó íåìàº í³÷îãî äèâíîãî, îñê³ëüêè îáèäâ³ ö³ îïåðàö³¿ º ï³äâèäàìè îäí³º¿
ôóíêö³¿ - àâòîçàïîâíåííÿ (AutoFill).

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ àâòîêîï³þâàííÿ çà äîïîìîãîþ ìèø³ íåîáõ³äíî ââåñòè ïîòð³áíå çíà÷åííÿ â
ïåðøó êîì³ðêó ä³àïàçîíó, òîä³ âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà ì³ò÷èê àâòîçàïîâíåííÿ (òàêèì ÷èíîì, ùîá â³í

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel  2003818

íàáóâ ôîðìè ñèìâîëó  “+” (“ïëþñ”)). Ï³ñëÿ öüîãî - íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè
íà âåñü ä³àïàçîí êîì³ðîê. Â ðåçóëüòàò³, âåñü ä³àïàçîí çàïîâíþºòüñÿ çíà÷åííÿì, ùî çíàõîäèëîñü â ïåðø³é êîì³ðö³.

Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî êîï³þâàííÿ çíà÷åííÿ â ä³àïàçîí êîì³ðîê çà äîïîìîãîþ ìåíþ, ïîòð³áíî ââåñòè
çíà÷åííÿ â îäíó ç êðàéí³õ éîãî êîì³ðîê (ïåðøó àáî îñòàííþ), à òîä³ âèä³ëèòè âåñü ä³àïàçîí. Ï³ñëÿ öüîãî â
ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Fill (Çàïîëíèòü | Çàïîâíèòè), à â íüîìó êîìàíäó, ÿêà áóäå
âêàçóâàòè íàïðÿìîê çàïîâíåííÿ:

• Down (Âíèç) - ñêîï³þâàòè çíà÷åííÿ, ÿêå çíàõîäèòüñÿ â ïåðø³é êîì³ðö³ âèä³ëåíîãî ä³àïàçîíó â
ñóñ³äí³ - âíèç â³ä íå¿. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+D;

• Right (Âïðàâî | Ïðàâîðó÷) - ñêîï³þâàòè çíà÷åííÿ, ÿêå çíàõîäèòüñÿ â ïåðø³é êîì³ðö³ âèä³ëåíîãî
ä³àïàçîíó â ñóñ³äí³  - âïðàâî â³ä íå¿. Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+R;

• Up (Ââåðõ | Âãîðó) - ñêîï³þâàòè çíà÷åííÿ, ÿêå çíàõîäèòüñÿ â îñòàíí³é êîì³ðö³ âèä³ëåíîãî ä³àïàçîíó
â ñóñ³äí³  - ââåðõ;

• Left (Âëåâî | Ë³âîðó÷) - ñêîï³þâàòè çíà÷åííÿ, ÿêå çíàõîäèòüñÿ â îñòàíí³é êîì³ðö³ âèä³ëåíîãî
ä³àïàçîíó â ñóñ³äí³ - âë³âî â³ä íå¿.

Â Excel ìîæíà òàêîæ çä³éñíþâàòè àâòîìàòè÷íå êîï³þâàííÿ çíà÷åííÿ â äåê³ëüêà ä³àïàçîí³â êîì³ðîê, ùî â³ääàëåí³
îäèí â³ä îäíîãî. Äëÿ öüîãî ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äí³ ä³àïàçîíè (äèâ. ðîçä³ë 2.3), òîä³ ââåñòè â ðÿäêó
íàáîðó ôîðìóë (ðèñ. 8.1.â) çíà÷åííÿ, ÿêèì ñë³ä çàïîâíèòè ö³ ä³àïàçîíè, òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Enter.

Îïåðàö³þ àâòîêîï³þâàííÿ ìîæíà âèêîðèñòàòè òàêîæ äëÿ êîï³þâàííÿ âì³ñòó ä³àïàçîí³â êîì³ðîê íà ³íø³ ðîáî÷³
àðêóø³. Äëÿ öüîãî ñë³ä âèä³ëèòè ä³àïàçîí êîì³ðîê ³ç äàíèìè íà àðêóø³ (âèä³ëåí³ êîì³ðêè îáîâ’ÿçêîâî ïîâèíí³
ñòàíîâèòè ñóö³ëüíèé ä³àïàçîí), ç ÿêîãî ïîòð³áíî ñêîï³þâàòè ³íôîðìàö³þ, à òîä³ âñ³ àðêóø³ (äèâ. ðîçä³ë 2.3), êóäè
ñë³ä ñêîï³þâàòè âì³ñò êîì³ðîê. Òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Fill (Çàïîëíèòü | Çàïîâíèòè), à
â íüîìó - êîìàíäó Across  Worksheet... (Ïî ëèñòàì... | Ïî àðêóøàõ...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè, ùî
ñàìå êîï³þâàòè íà ³íø³ àðêóø³: Contents (òîëüêî ñîäåðæèìîå | ëèøå âì³ñò) - ëèøå äàí³ ç êîì³ðîê, Formats (òîëüêî
ôîðìàò | ëèøå ôîðìàòè) - ôîðìàò êîì³ðîê àáî All (ïîëíîñòüþ | ïîâí³ñòþ) - äàí³ òà ôîðìàò êîì³ðîê.

Â ï³äïóíêò Fill (Çàïîëíèòü | Çàïîâíèòè) ïðèñóòíÿ òàêîæ êîìàíäà Justify  (Âûðîâíÿòü | Âèð³âíÿòè), ÿêà äîçâîëÿº
òåêñòîâó ³íôîðìàö³þ, ÿêà ñòâîðåíà çà äîïîìîãîþ àâòîêîï³þâàííÿ, ðîçì³ñòèòè òàê, ùîá âîíà ïîâí³ñòþ çàéìàëà
êîì³ðêè ïî ¿õ øèðèí³.

 Àâòîçàâåðøåííÿ (Àâòîçàïîâíåííÿ)
Â Excel º äóæå ñõîæà íà àâòîêîï³þâàííÿ îïåðàö³ÿ àâòîçàïîâíåíÿ (AutoFill), ÿêó ùå íàçèâàþòü

àâòîçàâåðøåííÿì. Àëå, íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüî¿, àâòîçàâåðøåííÿ (àâòîçàïîâíåííÿ) çä³éñíþº çàïîâíåííÿ
ä³àïàçîíó êîì³ðîê íå êîï³ºþ âì³ñòèìîãî ïåðøî¿ êîì³ðêè, à ð³çíèìè çíà÷åííÿìè, ÿê³ â³äïîâ³äàþòü ïåâíîìó
ðÿäó àáî íàëåæàòü äî â³äïîâ³äíîãî ñïèñêó. Öå äîçâîëÿº çíà÷íî àâòîìàòèçóâàòè òà ïðèøâèäøèòè ïðîöåñ
ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ â êîì³ðêè, ÿêùî ïðàâèëà ¿¿ çì³íþâàííÿ ï³äïîðÿäêîâóþòüñÿ ïåâí³é çàêîíîì³ðíîñò³.

Äëÿ çàïîâíåííÿ ä³àïàçîíó êîì³ðîê ïåâíèì ðÿäîì ÷èñåë àáî ñïèñêîì, çà äîïîìîãîþ ìèø³ ïîòð³áíî â
ïåðø³ 2-6 êîì³ðîê ââåñòè ïî÷àòêîâ³ çíà÷åííÿ ðÿäó. Ïðè÷îìó, ê³ëüê³ñòü êîì³ðîê, â ÿê³ ïîòð³áíî ââîäèòè
çíà÷åííÿ, çàëåæèòü â³ä ñêëàäíîñò³ çàêîíó (ìàòåìàòè÷íî¿ ôîðìóëè) çà ÿêèì ö³ çíà÷åííÿ çì³íþþòüñÿ (äëÿ
ñòàíäàðòíèõ ñïèñê³â öþ ê³ëüê³ñòü ìîæíà îáìåæèòè ëèøå äâîìà-òðüîìà êîì³ðêàìè). Ï³ñëÿ öüîãî ñë³ä âèä³ëèòè
êîì³ðêè, â ÿê³ ââåäåíî ïåðø³ çíà÷åííÿ ðÿäó àáî ñïèñêó, ÿêèì ïîòð³áíî çàïîâíèòè ä³àïàçîí. Òîä³ âñòàíîâèòè
êóðñîð ìèø³ íà ì³ò÷èê àâòîçàïîâíåííÿ, íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³ ïåðåòÿãíóòè êóðñîð íà âåñü ä³àïàçîí
ïîòð³áíèõ êîì³ðîê.

Îïåðàö³þ àâòîçàâåðøåííÿ ìîæíà òàêîæ âèêîíàòè çà äîïîìîãîþ ãîëîâíîãî ìåíþ. Äëÿ öüîãî ñë³ä
ââåñòè ïî÷àòêîâå çíà÷åííÿ ðÿäó ÷èñåë àáî ñïèñêó, ïîì³ñòèòè â öþ êîì³ðêó îñíîâíèé êóðñîð òà âèä³ëèòè
ä³àïàçîí ñóñ³äí³õ êîì³ðîê, íà ÿê³ ïîâèííî ïîøèðþâàòèñü àâòîçàïîâíåííÿ. Ï³ñëÿ ÷îãî â ïóíêò³ ìåíþ Edit
(Ïðàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Fill (Çàïîëíèòü | Çàïîâíèòè), à â íüîìó êîìàíäó Series… (Ïðîãðåññèÿ… |
Ïðîãðåñ³ÿ...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî (ðèñ. 8.9), äå â ðîçä³ë³ Type (Òèï) ñë³ä âêàçàòè
òèï ïðîãðåñ³¿ äëÿ çàïîâíþâàíèõ êîì³ðîê:

• Linear (àðèôìåòè÷åñêàÿ | àðèôìåòè÷íà) - àðèôìåòè÷íà ïðîãðåñ³ÿ, òîáòî íàñòóïíå çíà÷åííÿ
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819Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ

åëåìåíòó óòâîðþºòüñÿ øëÿõîì äîäàâàííÿ äî çíà÷åííÿ
â ïîïåðåäí³é êîì³ðö³ âåëè÷èíè êðîêó (ïîëå Step value
(Øàã: | Êðîê:));

• Growth (ãåîìåòðè÷åñêàÿ | ãåîìåòðè÷íà) -
ãåîìåòðè÷íà ïðîãðåñ³ÿ, òîáòî íàñòóïíå çíà÷åííÿ
åëåìåíòó óòâîðþºòüñÿ øëÿõîì ìíîæåííÿ çíà÷åííÿ â
ïîïåðåäí³é êîì³ðö³ íà âåëè÷èíó êðîêó (ïîëå Step value
(Øàã: | Êðîê:));

• Date (äàòû | äàòè) - çàïîâíåííÿ êîì³ðîê
çíà÷åííÿìè äàòè. Ïðè öüîìó â ðîçä³ë³ Date unit
(Åäèíèöû | Îäèíèö³) ïîòð³áíî âêàçàòè òèï äàò, ÿêèìè
ñë³ä çàïîâíþâàòè êîì³ðêè: Day (äåíü) - äíÿìè,
Weekday (ðàáî÷èé äåíü | ðîáî÷èé äåíü) -
ðîáî÷èìè äíÿìè òèæíÿ, Month (ìåñÿö | ì³ñÿöü) -
ì³ñÿöÿìè, Year (ãîä | ð³ê) - ðîêàìè. Ï³ëñÿ öüîãî â ïîë³ Step value (Øàã: | Êðîê:) âêàçàòè êðîê çì³íè äàò.
Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî äàòè îá÷èñëþþòüñÿ ó ðîçðàõóíêó: îäèíèöÿ ð³âíà 1 äíþ íåçàëåæíî â³ä âèáðàíîãî
òèïó äàòè, õî÷à êðîê âèçíà÷àºòüñÿ ïî òèïó äàòè. Ïðè÷îìó â³äë³ê âåäåòüñÿ â³ä 1 ñ³÷íÿ 1900 ðîêó. Òîáòî,
íàïðèêëàä, êîëè â êîì³ðêó ââåäåíå ÷èñëî 1, à â ðîçä³ë³ Date unit (Åäèíèöû | Îäèíèö³) â³êíà Series (Ïðîãðåññèÿ
| Ïðîãðåñ³ÿ) (ðèñ. 8.9) âêàçàíî Month (ìåñÿö | ì³ñÿöü) ³ êðîê ð³âíèé 1 (îäèí ì³ñÿöü), òî â íàñòóïíèé êîì³ðêàõ
îòðèìàºìî 32, 61, 92 ³ ò.ä. (äîäàºòüñÿ ê³ëüê³ñòü äí³â, ùî áóëà â êîæíîìó ì³ñÿö³ â³äïîâ³äíîãî ðîêó);

• AutoFill (àâòîçàïîëíåíèå) - çàïîâíåííÿ êîì³ðîê íà îñíîâ³ åëåìåíò³â ñïèñêó, ñòâîðåíîãî êîðèñòóâà÷åì.
ßêùî ïåðåä âèêëèêîì êîìàíäè Series… (Ïðîãðåññèÿ… | Ïðîãðåñ³ÿ...) êîðèñòóâà÷ íå âèä³ëèâ ä³àïàçîí

êîì³ðîê äëÿ àâòîçàïîâíåííÿ, òî â ðîçä³ë³ Series in (Ðàñïîëîæåíèå | Ðîçòàøóâàííÿ) ñë³ä âêàçàòè íàïðÿìîê
çä³éñíåííÿ ïðîöåñó àâòîçàâåðøåííÿ: Rows (ïî ñòðîêàì | çà ðÿäêàìè) - â ðÿäêó âïðàâî àáî Columns (ïî
ñòîëáöàì | çà ñòîâïöÿìè) - â êîëîíö³ âíèç â³ä àêòèâíî¿ êîì³ðêè. Êð³ì öüîãî, â ïîë³ Stop Value (Ïðåäåëüíîå
çíà÷åíèå: | Ãðàíè÷íå çíà÷åííÿ:) ïîòð³áíî âêàçàòè çíà÷åííÿ îñòàííüî¿ êîì³ðêè ä³àïàçîíó. ßêùî âèä³ëåíî
ä³àïàçîí êîì³ðîê, à ê³íöåâå çíà÷åííÿ, âêàçàíå â ïîë³ ìåíøå Stop Value (Ïðåäåëüíîå çíà÷åíèå), ìåíøå í³æ
çíà÷åííÿ, ùî áóäå äîñÿãíóòî â îñòàíí³é êîì³ðö³ âèä³ëåíîãî ä³àïàçîíó, òî àâòîçàïîâíåííÿ çàâåðøóºòüñÿ
äîñòðîêîâî íà êîì³ðö³ ³ç çíà÷åííÿì Stop Value (Ïðåäåëüíîå çíà÷åíèå).

Äëÿ àðèôìåòè÷íî¿ àáî ãåîìåòðè÷íî¿ ïðîãðåñ³¿ ìîæíà çä³éñíþâàòè çàïîâíåííÿ ä³àïàçîíó êîì³ðîê ³ç àâòîìàòè÷íèì
âèçíà÷åííÿì êðîêó ïî ïåðøîìó òà îñòàííüîìó çíà÷åííþ ðÿäó ÷èñåë. Äëÿ öüîãî, ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ââåñòè â ïåðøó
êîì³ðêó ä³àïàçîíó ïî÷àòêîâå çíà÷åííÿ, à â îñòàííþ
- ê³íöåâå. Ï³ñëÿ ÷îãî âèä³ëèòè ä³àïàçîí êîì³ðîê,
âèêëèêàòè â³êíî Series (Ïðîãðåññèÿ | Ïðîãðåñ³ÿ)
(ðèñ. 8.9) ³ â³äì³òèòè â íüîìó òèï ïðîãðåñ³¿ òà îïö³þ
Trend (Àâòîìàòè÷åñêîå îïðåäåëåíèå øàãà |
Àâòîìàòè÷íå âèçíà÷åííÿ êðîêó).

Ùîá ñòâîðèòè êîðèñòóâàöüê³ ñïèñêè äëÿ îïåðàö³¿
àâòîçàïîâíåííÿ, ïîòð³áíî  â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó Options…
(Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...) .  Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè
çàêëàäêó Custom Lists (Ñïèñêè). Â äàí³é çàêëàäö³
(ðèñ. 8.10) º äâà ðîçä³ëè: Custom Lists: (Ñïèñêè:) -
ïåðåðàõîâóþòüñÿ âñ³ ñïèñêè, ñòâîðåí³ êîðèñòóâà÷åì àáî
çàïðîïîíîâàí³ Microsoft òà List entries: (Ýëåìåíòû
ñïèñêà: | Åëåìåíòè ñïèñêó:) - âì³ñò åëåìåíò³â
âèä³ëåíîãî ñïèñêó.

 Ðèñ. 8.9. Â³êíî àâòîçàïîâíåííÿ ä³àïàçîíó êîì³ðîê

Ðèñ. 8.10. Çàêëàäêà Custom Lists â³êíà
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â Excel
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Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè New List (íîâûé ñïèñîê | íîâèé ñïèñîê) â ðîçä³ë³
Custom lists (Ñïèñêè). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â ðîçä³ë³ List Entries: (Ýëåìåíòû ñïèñêà: | Åëåìåíòè ñïèñêó:)
ç’ÿâèòüñÿ êóðñîð, ùî äîçâîëÿº ââîäèòè òóäè åëåìåíòè ñïèñêó, ÿê³ ðîçä³ëÿþòüñÿ ì³æ ñîáîþ êîìîþ. Çàâåðøèâøè
ââåäåííÿ åëåìåíò³â ñïèñêó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè), à òîä³ Îk.

ßêùî ïîòð³áíèé ñïèñîê âæå ââåäåíèé â êîì³ðêè íà ðîáî÷îìó àðêóø³ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, òî éîãî
ìîæíà ³ìïîðòóâàòè â äàíå â³êíî. Äëÿ öüîãî â ïîë³ Import list from cells: (Èìïîðò ñïèñêà èç ÿ÷ååê: |
²ìïîðò ñïèñêó ³ç êë³òèíîê:) ïîòð³áíî âêàçàòè àäðåñè ä³àïàçîíó êîì³ðîê, â ÿêèõ ì³ñòÿòüñÿ åëåìåíòè ïîòð³áíîãî
ñïèñêó òà íàòèñíóòè êíîïêó Import (Èìïîðò | ²ìïîðò). Äàíèé ä³àïàçîí ñë³ä âêàçóâàòè â ôîðìàò³:

 $<àäðåñà êîëîíêè>$<àäðåñà ðÿäêà>:$<àäðåñà êîëîíêè>$<àäðåñà ðÿäêà>.
Ùîá ñïðîñòèòè ïðîöåñ ââåäåííÿ àäðåñ ïîòð³áíèõ êîì³ðîê, ¿õ äîñèòü âèä³ëèòè ïåðåä âèêëèêîì â³êíà

Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè). Â öüîìó âèïàäêó àäðåñà ä³àïàçîíó âèä³ëåíèõ êîì³ðîê àâòîìàòè÷íî
ç’ÿâèòüñÿ â ïîë³ Import list from cells (Èìïîðò ñïèñêà èç ÿ÷ååê | ²ìïîðò ñïèñêó ³ç êë³òèíîê).

Äëÿ çíèùåííÿ íå ïîòð³áíîãî êîðèñòóâà÷ó ñïèñêó ñë³ä âèáðàòè éîãî â ðîçä³ë³ Custom lists (Ñïèñêè)  ³
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè). Ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå ä³àëîãîâå â³êíî, äå
ñë³ä âèáðàòè êíîïêó Ok.

Àâòîçàïîâíåííÿ çà äîïîìîãîþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ
Â Microsoft Excel º ùå îäèí çðó÷íèé ñïîñ³á âèêîíàííÿ îïåðàö³é àâòîçàïîâíåííÿ (àâòîêîï³þâàííÿ òà

àâòîçàâåðøåííÿ) ³ç çàñòîñóâàííÿì ìàí³ïóëÿòîðà ìèøà. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ââåñòè äàí³ â ïî÷àòêîâó êîì³ðêó
ä³àïàçîíó, íàòèñíóòè ïðàâó êëàâ³øó ìèø³ íà ì³ò÷èêó àâòîçàïîâíåííÿ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè íà
âåñü ä³àïàçîí. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ êîíòåêñòíå ìåíþ, äå ñë³ä âèáðàòè ñïîñ³á çàïîâíåííÿ:

• Copy Cells (Êîïèðîâàòü ÿ÷åéêè | Êîï³þâàòè êë³òèíêè) - çä³éñíèòè àâòîêîï³þâàííÿ çíà÷åííÿ â
³íø³ êîì³ðêè ä³àïàçîíó;

• Fill Series (Çàïîëíèòü | Çàïîâíèòè) - çä³éñíèòè àâòîçàâåðøåííÿ. Âñòàíîâëþºòüñÿ êðîê çì³íè
åëåìåíò³â ðÿäó ÷èñåë (äàò) ð³âíèé 1. ßêùî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ³íøèé êðîê, òî íåîáõ³äíî ââåñòè çíà÷åííÿ
ïåðøèõ 2-5 êîì³ðîê (â çàëåæíîñò³ â³ä ñêëàäíîñò³ ôîðìóëè, ïî ÿê³é îá÷èñëþþòüñÿ åëåìåíòè ðÿäó), âèä³ëèòè
¿õ ³ ëèøå òîä³ âèêîíàòè îïåðàö³þ àâòîçàïîâíåííÿ;

• Fill Formatting Only (Çàïîëíèòü òîëüêî ôîðìàòû | Çàïîâíèòè ëèøå ôîðìàòè) - çä³éñíèòè
ëèøå êîï³þâàííÿ àòðèáóò³â ôîðìàòóâàííÿ àêòèâíî¿ êîì³ðêè áåç ââåäåííÿ âì³ñòó êîì³ðîê;

• Fill Without Formatting (Çàïîëíèòü òîëüêî çíà÷åíèÿ | Çàïîâíèòè ëèøå çíà÷åííÿ) - çä³éñíèòè
ëèøå êîï³þâàííÿ çíà÷åííÿ àêòèâíî¿ êîì³ðêè áåç äóáëþâàííÿ ¿¿ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ;

• Fill Days (Çàïîëíèòü ïî äíÿì | Çàïîâíèòè ïî äíÿõ) - çä³éñíèòè àâòîçàïîâíåííÿ äàíèõ òèïó äàòà
(ÿêùî ââåäåíî ³íø³ òèïè äàíèõ, òî êîìàíäà íåäîñòóïíà) ç êðîêîì çì³íè 1 äåíü. ßêùî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
äëÿ êðîêó ³íøó ê³ëüê³ñòü äí³â, òî ñë³ä ââåñòè çíà÷åííÿ ïåðøèõ 2-5 êîì³ðîê, à òîä³ ¿õ âèä³ëèòè;

• Fill Weekdays (Çàïîëíèòü ïî ðàáî÷èì äíÿì | Çàïîâíèòè ïî ðîáî÷èõ äíÿõ) - çä³éñíèòè
àâòîçàïîâíåííÿ äàíèõ òèïó äàòà ç êðîêîì çì³íè 1 ðîáî÷èìè äåíü òèæíÿ (âèêîíóºòüñÿ àíàëîã³÷íî ïîïåðåäí³é êîìàíä³);

• Fill Months (Çàïîëíèòü ïî ìåñÿöàì | Çàïîâíèòè ïî ì³ñÿöÿõ) - çä³éñíèòè àâòîçàïîâíåííÿ äàíèõ
òèïó äàòà ç êðîêîì çì³íè 1 ì³ñÿöü (âèêîíóºòüñÿ àíàëîã³÷íî çàïîâíåííþ ïî äíÿõ);

• Fill Years (Çàïîëíèòü ïî ãîäàì | Çàïîâíèòè ïî ðîêàõ) - çä³éñíèòè àâòîçàïîâíåííÿ äàíèõ òèïó
äàòà ç êðîêîì çì³íè 1 ð³ê (âèêîíóºòüñÿ àíàëîã³÷íî çàïîâíåííþ ïî äíÿõ);

• Linear Trend (Ëèíåéíîå ïðèáëèæåíèå | Ë³í³éíå íàáëèæåííÿ) - çä³éñíèòè àâòîçàïîâíåííÿ
äàíèõ çà àðèôìåòè÷íîþ ïðîãðåñ³ºþ (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Ïðè ÷îìó ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ââåñòè ïåðø³
2-5 çíà÷åíü, äëÿ âèçíà÷åííÿ êðîêó çì³íè åëåìåíò³â ðÿäó òà âèä³ëèòè ¿õ;

• Growth Trend (ýêñïîíåíöèàëüíîå ïðèáëèæåíèå | Åêñïîíåíö³àëüíå íàáëèæåííÿ) - çä³éñíèòè
àâòîçàïîâíåííÿ äàíèõ çà ãåîìåòðè÷íîþ ïðîãðåñ³ºþ (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Â öüîìó âèïàäêó òàêîæ,
ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êðîê çì³íè åëåìåíò³â  ðÿäó, ââ³âøè çíà÷åííÿ ïåðøèõ 2-5 êîì³ðîê òà âèä³ëèòè ¿õ;

• Series... (Ïðîãðåññèÿ... | Ïðîãðåñ³ÿ...) - â³äêðèòè îäíîéìåííå â³êíî (ðèñ. 8.9) äëÿ íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â àâòîçàïîâíåííÿ.
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2.5. Ïðèñâîºííÿ âëàñíèõ ³ìåí êîì³ðîê òà ìàñèâ³â
ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè â åëåêòðîííèõ òàáëèöÿõ êîæí³é êîì³ðö³ ïðèñâîþºòüñÿ àäðåñà, ÿêà ìîæå áóòè

äâî-, òðè- òà ÷îòèðèâèì³ðíîþ (äèâ.: ðîçä³ë 1.1). Àëå âèêîðèñòàííÿ àäðåñ êîì³ðîê ³íêîëè áóâàº íåçðó÷íèì òà
âòîìëþþ÷èì (îñîáëèâî öå ñòîñóºòüñÿ ôîðìóë, ùî áóäóòü ðîçãëÿíóò³ â ÷åòâåðòîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà), òîìó Microsot Excel ïðîïîíóº àëüòåðíàòèâó çàñòîñóâàííþ àäðåñ - âëàñí³ ³ìåíà êîì³ðîê. Áóäü-ÿê³é
êîì³ðö³ ÷è ä³àïàçîíó êîì³ðîê (ìàñèâó) ìîæíà ïðèñâî¿òè âëàñíå ³ì’ÿ, ÿêå áóäå ñâ³ä÷èòè ïðî âì³ñò ö³º¿ êîì³ðêè
(ìàñèâó). Íàïðèêëàä, êîì³ðêó ìîæíà íàçâàòè Ì³í³ìàëüíà_çàðïëàòà, à ìàñèâ Â³äïðàöüîâàí³_äí³ ³ ò.ä.

Ó ÿêîñò³ ³ìåí³ êîì³ðêè ìîæíà çàñòîñîâóâàòè áóäü-ÿêó êîìá³íàö³þ ë³òåð, öèôð òà ñèìâîë³â ï³äêðåñëåííÿ
³ êðàïêó (³íø³ ñïåö³àëüí³ ñèìâîëè çàñòîñîâóâàòè íå ìîæíà), àëå ïî÷èíàòèñü âîíî ïîâèííî ³ç ë³òåðè (íàïðèêëàä,
íå ìîæíà äàâàòè ³ì’ÿ “3_êâàðòàë”). Çàãàëüíà äîâæèíà ³ìåí³ íå ïîâèííà ïåðåâèùóâàòè 255 ñèìâîë³â, õî÷à
³ì’ÿ áàæàíî ðîáîòè ÿê ìîæíà êîðîòøèì ³ òàêèì, ùîá íå ñï³âïàäàëî ç àäðåñàö³ºþ êîì³ðîê (íàïðèêëàä, íå
ìîæíà äàâàòè ³ìåíà a1, b8, q123, ac12 ³ ò.ä.). Â ³ìåí³ òàêîæ íå ìîæíà çàñòîñîâóâàòè ïðîïóñê³â. Çàì³ñòü
ïðîïóñêà ìîæíà âèêîðèñòàòè çíàê “_” (ï³ä÷åðê).

Íàéá³ëüø øâèäêèì ñïîñîáîì ñòâîðåííÿ ³ìåí³ êîì³ðêè àáî ìàñèâó º âèêîðèñòàííÿ àäðåñíîãî ïîëÿ (ðèñ. 8.1.ç).
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äíó êîì³ðêó (ä³àïàçîí êîì³ðîê) ³ â äðåñíîìó ïîë³ âêàçàòè ñòâîðþâàíå
³ì’ÿ òà íàòèñíóòè êëàâ³øó Enter. ßêùî òàêå ³ì’ÿ âæå ³ñíóº, òî, çàì³ñòü ïðèñâîºííÿ éîãî âèä³ëåíèì êîì³ðêàì,
êóðñîð àâòîìàòè÷íî ïåðåéäå íà êîì³ðêè ³ç öèì ³ìåíåì.

Á³ëüø óí³âåðñàëüíèì ñïîñîáîì ïðèñâîºííÿ ³ìåí³ êîì³ðêè (ìàñèâó, ùî äîçâîëÿº ïåðåãëÿíóòè ³ñíóþ÷³
³ìåíà ³ íå âèêîðèñòîâóâàòè ¿õ ïîâòîðíî, º çàñòîñóâàííÿ â³êíà êåðóâàííÿ ³ìåíàìè êîì³ðîê (ðèñ. 8.11). Äëÿ
ïðèñâîºííÿ êîì³ðêàì àáî ìàñèâàì ³ìåí öèì ñïîñîáîì
¿õ ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè, à òîä³ íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F3, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Insert
(Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Name (Èìÿ | ²ì’ÿ), à òîä³
Define... (Ïðèñâîèòü... | Íàäàòè...). Â áóäü-ÿêîìó
âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.11), äå â ïîë³ Names
in Workbook (Èìÿ | ²ì’ÿ) ïîòð³áíî âêàçàòè ñòâîðþâàíå
³ì’ÿ òà íàòèñíóòè êíîïêó OK, àáî Add (Äîáàâèòü |
Äîäàòè), ÿêùî ïîòð³áíî çàëèøèòè äàíå â³êíî â³äêðèòèì
äëÿ âèêîíàííÿ â íüîìó ³íøèõ îïåðàö³é. Íàïðèêëàä, íå
çàêðèâàþ÷è äàíå â³êíî ìîæíà ïðèñâî¿òè ³ì’ÿ äëÿ ³íøî¿
êîì³ðêè àáî ìàñèâó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âêàçàòè ¿¿ (éîãî)
àäðåñó â ïîë³ Refers to: (Ôîðìóëà:), àáî ñêîðèñòàòèñü

êíîïêîþ , ùîá àâòîìàòè÷íî ââåñòè àäðåñó, âèáðàâøè êîì³ðêó (ä³àïàçîí) ìèøêîþ íà ðîáî÷îìó àðêóø³.
Ï³ñëÿ öüîãî â ïîë³ Names in Workbook (Èìÿ | ²ì’ÿ) âêàçàòè ¿é (éîìó) ³ì’ÿ ³ çíîâó íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Add (Äîáàèòü | Äîäàòè).

²ìåíà êîì³ðîê ìîæíà ñòâîðþâàòè àâòîìàòè÷íî, âèêîðèñòîâóþ÷è òåêñò, ùî çíàõîäèòüñÿ â ñóñ³äí³õ ç
íèìè êîì³ðêàõ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè ö³ëüîâ³ êîì³ðêè ðàçîì ³ç êîì³ðêàìè ç òåêñòîì òà íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Sghift+F3, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Name (Èìÿ | ²ì’ÿ),
à òîä³ Create... (Ñîçäàòü... | Ñòâîðèòè...). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ÷îòèðüîõ îïö³é: Top
row (â ñòðîêå âûøå | ó ðÿäêó âèùå) - ïðèñâî¿òè ³ìåíà íà îñíîâ³ òåêñòó â êîì³ðêàõ, ùî çíàõîäÿòüñÿ âèùå
ö³ëüîâèõ, Bottom row (â ñòðîêå íèæå | ó ðÿäêó íèæ÷å) - íèæ÷å, Left column (â ñòîëáöå ñëåâà | ó
ñòîâïö³ çë³âà) - çë³âà â³ä ö³ëüîâèõ àáî Right column (â ñòîëáöå ñïðàâà | ó ñòîâïö³ ñïðàâà) - ñïðàâà.

ßêùî, â ðåçóëüòàò³ âèêîðèñòàííÿ òåêñòó ³ç ñóñ³äí³õ êîì³ðîê îòðèìóºòüñÿ íåäîïóñòèìå ³ì’ÿ, òî Excel ìîäèô³êóº
éîãî òàêèì ÷èíîì, ùîá îòðèìàòè äîïóñòèìå. Íàïðèêëàä, ÿêùî â òåêñò³ º ïðîïóñêè, òî âîíè çàì³íÿþòüñÿ íà ñèìâîë
“_” ³ ò.ä. Àëå, ÿêùî â îäí³é ³ç êîì³ðîê àáî ôîðìóë ðîáî÷îãî àðêóøà âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîñèëàííÿ íà äàíó êîì³ðêó
ç òåêñòîì, òî ïðîãðàìà íå çìîæå ïåðåòâîðèòè éîãî â äîïóñòèìå ³ì’ÿ ³ âîíî ïðîñòî íå ñòâîðþºòüñÿ

Ðèñ. 8.11. Â³êíî êåðóâàííÿ ³ìåíàìè êîì³ðîê

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü â Excel. Àâòîçàïîâíåííÿ
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel  2003822

²íêîëè ïîòð³áíî ïåðåâèçíà÷èòè ³ñíóþ÷å ³ì’ÿ êîì³ðêè (ìàñèâó), ïðèñâî¿âøè éîãî ³íø³é êîì³ðö³ ÷è
ä³àïàçîíó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè â³êíî Define Name (Ïðèñâîåíèå èìåíè | Íàäàííÿ ³ìåí³) (ðèñ.
8.11), âèáðàòè â íüîìó â³äïîâ³äíå ³ì’ÿ òà â ïîë³ Refers to: (Ôîðìóëà:) âêàçàòè íîâó àäðåñó, àáî ñêîðèñòàòèñü

êíîïêîþ , ùîá âèáðàòè êîì³ðêó (ä³àïàçîí) íà ðîáî÷îìó àðêóø³. Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ.
Äëÿ çíèùåííÿ ³ìåí³ ïåâíî¿ êîì³ðêè àáî ìàñèâó òàêîæ ïîòð³áíî âèêëèêàòè â³êíî Define Name

(Ïðèñâîåíèå èìåíè | Íàäàííÿ ³ìåí³) (ðèñ. 8.11), âèáðàòè â íüîìó çíèùóâàíå ³ì’ÿ òà íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Ïðè çíèùåíí³ òà ïåðåâèçíà÷åí³ ³ìåí ïîòð³áíî áóòè äóæå îáåðåæíèì, îñê³ëüêè âîíè ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü â
ôîðìóëàõ (äèâ. ðîçä³ë 4.1). Â öüîìó âèïàäêó äàíà îïåðàö³ÿ ïðèâåäå äî âèíèêíåííÿ ïîìèëîê ó ôîðìóëàõ, àáî
íåïðàâèëüíîãî ¿õ îá÷èñëåííÿ (ïðè ïåðåâèçíà÷åíí³).

²íêîëè âèíèêàº íåîáõ³äí³ñòü ó ñòâîðåíí³ ñïèñêó âñ³õ ³ìåí, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ðîáî÷³é êíèç³,
íàïðèêëàä, ïðè â³äñë³äêîâóâàíí³ ïîìèëîê àáî äîêóìåíòóâàíí³ ðîáîòè êîðèñòóâà÷à. Äëÿ ñòâîðåííÿ ñïèñêó
³ìåí (òàáëèö³ ³ìåí) ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ïåðåì³ñòèòè êóðñîð â ïîðîæíþ êîì³ðêó ðîáî÷îãî àðêóøà, çâ³äêè áóäå
ïî÷èíàòèñü òàáëèöÿ ³ìåí. Òîä³ ñë³ä íàòèñíóòè êëàâ³øó F3, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè
ï³äïóíêò Name (Èìÿ | ²ì’ÿ), à òîä³ Paste... (Âñòàâèòü... | Âñòàâèòè...). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Paste List (Âñå èìåíà | Óñ³ ³ìåíà). Ïðè öüîìó â îäí³é êîëîíö³ ïîì³ùàþòüñÿ
âñ³ ³ñíóþ÷³ â êíèç³ ³ìåíà êîì³ðîê, à â äðóã³é - â³äïîâ³äí³ àäðåñè ïî³ìåíîâàíèõ êîì³ðîê òà ìàñèâ³â. ²íêîëè
ïîòð³áíî âñòàâèòè ëèøå îäíå ³ì’ÿ ³ç ñïèñêó, òîä³, òàêîæ íåîáõ³äíî âèêëèêàòè â³êíî Paste Name (Âñòàâêà
èìåíè | Âñòàâêà ³ìåí³), âèáðàòè ³ì’ÿ â ñïèñêó òà íàòèñíóòè ÎÊ.

2.6. Âñòàíîâëåííÿ êîìåíòàð³â äî êîì³ðîê

Excel äîçâîëÿº äîäàâàòè äî áóäü-ÿêî¿ êîì³ðêè â òàáëèö³ ïðèì³òêó. Ïðèì³òêà (Comment) - öå íåâåëèêèé
ôðàãìåíò òåêñòó, ùî îïèñóº  ïåâí³ îñîáëèâîñò³, ÿê³ ñòîñóþòüñÿ  äàíî¿ êîì³ðêè. Ïîòð³áíî çâåðíóòè óâàãó íà òå,
ùî â Excel, íà â³äì³íó â³ä Word, íå ìîæíà ñòâîðþâàòè çâóêîâèõ ïðèì³òîê, à âèêîðèñòîâóþòüñÿ ëèøå
çâè÷àéí³ òåêñòîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ.

Êîì³ðêè, äî ÿêèõ âñòàíîâëåíî ïðèì³òêó â ïðàâîìó âåðõíüîìó êóò³, ì³ñòÿòü ìàëåíüêèé ì³ò÷èê ó âèãëÿä³
÷åðâîíîãî òðèêóòíèêà. ßêùî íà òàêó êîì³ðêó âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³, òî ç’ÿâèòüñÿ òåêñò ïðèì³òêè, õî÷à
ìîæíà âñòàíîâèòè íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â Excel òàêèì ÷èíîì, ùîá òåêñò ïðèì³òêè âèâîäèâñÿ ïîñò³éíî.

Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè äî êîì³ðêè ïðèì³òêó, ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè â íå¿ îñíîâíèé êóðñîð, à òîä³
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F2, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Comment
(Ïðèìå÷àíèå | Ïðèì³òêà), àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ êîì³ðêè âèáðàòè êîìàíäó Insert Comment (Âñòàâèòü
ïðèìå÷àíèå | Äîäàòè ïðèì³òêó). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ ïðÿìîêóòíèé òåêñòîâèé áëîê, äå ñë³ä ââåñòè òåêñò
ïðèì³òêè.

Äëÿ ðåäàãóâàííÿ òåêñòó ïðèì³òêè ïîòð³áíî â³äì³òèòè êîì³ðêó ³ç ïðèì³òêîþ, à òîä³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Shift+F2,  àáî â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Edit Comment (Èçìåíèòü ïðèìå÷àíèå
| Çì³íèòè ïðèì³òêó) àáî âèáðàòè îäíîéìåííó êîìàíäó â êîíòåêñòíîìó ìåíþ êîì³ðêè.

Ó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áíî çíèùèòè ïðèì³òêó, ñë³ä âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ êîì³ðêè ³ â íüîìó
âèáðàòè êîìàíäó  Delete Comment (Óäàëèòü ïðèìå÷àíèå | Âèäàëèòè ïðèì³òêó).

Äëÿ ðîáîòè ³ç ïðèì³òêàìè äóæå êîðèñíîþ º ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â Reviewing (Ðåöåíçèðîâàíèå |
Ðåöåíçóâàííÿ). Ç ¿¿ äîïîìîãîþ ìîæíà ëåãêî:  - ñòâîðþâàòè ïðèì³òêè,  òà  - ïåðåì³ùàòèñü ì³æ

íèìè,  - â³äîáðàæàòè (ïðèõîâóâàòè) òåêñò àêòèâíî¿ ïðèì³òêè òà  - âñ³õ ïðèì³òîê, àáî  çíèùóâàòè
àêòèâíó ïðèì³òêó.
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Ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê â Excel

Â³äêîëè ç’ÿâèëèñü ïåðø³ ïðîãðàìè äëÿ îáðîáêè åëåêòðîííèõ òàáëèöü, êîðèñòóâà÷³ íàìàãàëèñü
ñêîðèñòàòèñü íàéð³çíîìàí³òí³øèìè õèòðîùàìè äëÿ òîãî, ùîá íàäàòè åëåêòðîíí³é òàáëèö³ á³ëüø ïðèâàáëèâîãî
âèãëÿäó. Ñó÷àñí³ ïðîöåñîðè åëåêòðîííèõ òàáëèöü, â òîìó ÷èñë³ ³ Microsoft Excel, îçáðîºí³ äîñèòü ïîòóæíèìè
çàñîáàìè ôîðìàòóâàííÿ, ùî äîçâîëÿþòü çíà÷íî ñïðîñòèòè öå çàâäàííÿ äëÿ êîðèñòóâà÷à.

Êîðèñòóâà÷ ìîæå çì³íþâàòè øðèôòè, êåãë³, ñòèë³, êîëüîðè ñèìâîë³â òà çàëèâêè êîì³ðîê, ðîçì³ùóâàòè
òåêñò ïî ãîðèçîíòàë³, âåðòèêàë³, çì³íþâàòè âèñîòó ðÿäê³â òà øèðèíó êîëîíîê, äîáàâëÿòè äî êîì³ðîê ðàìêè
îáâîäêè. Êð³ì öüîãî, â ðîçïîðÿäæåíí³ êîðèñòóâà÷à º ôóíêö³ÿ àâòîôîðìàòóâàííÿ, çà äîïîìîãîþ ÿêî¿ äîñèòü
ëåãêî ïðåäñòàâëÿòè òàáëèöþ â ïîòð³áíîìó âèãëÿä³.

Â îñòàíí³õ âåðñ³ÿõ Excel ç’ÿâèâñÿ äóæå ïîòóæíèé ³ çðó÷íèé çàñ³á ôîðìàòóâàííÿ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³
âö³ëîìó - öå àâòîôîðìàòóâàííÿ (AutoFormat).

3.1. Àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê. Êîï³þâàííÿ ôîðìàòó êîì³ðîê

Äëÿ òîãî, ùîá âèêîðèñòàòè ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ, ïîòð³áíî âèä³ëèòè êîì³ðêè, äëÿ
ÿêèõ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ïåâíå ôîðìàòóâàííÿ, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó
AutoFormat… (Àâòîôîðìàò…). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 8.12), äå ìîæíà
âèáðàòè îäèí ç ãîòîâèõ ñòèë³â ôîðìàòóâàííÿ
åëåêòðîííî¿ òàáîèö³.

Ïðè íàòèñêàíí³ êíîïêè Options... (Ïàðàìåòðû...
| Ïàðàìåòðè...), â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ç’ÿâëÿòüñÿ
äîäàòêîâ³ îïö³¿ íàëàøòóâàííÿ êîìàíäè, ùî
âñòàíîâëþþòü ÿê³ ñàìå ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ äàíîãî
ñòèëþ ïðèéíÿòè äëÿ òàáëèö³: Number (ôîðìàò ÷èñåë)
- òèï ôîðìàòó ÷èñåë â òàáëèö³, Border (ðàìêè) - ñòèëü
ðàìîê îáâîäêè êîì³ðîê, Font (øðèôò) - ôîðìàòóâàííÿ
øðèôòó ñèìâîë³â (øðèôò, ðîçì³ð, ñòèëü íàïèñàííÿ ³
ò.ä.), Patterns  (óçîðû | â³çåðóíêè) - êîë³ð òà ñòèëü
ôîíó çàëèâêè êîì³ðîê, Alignment (âûðàâíèâàíèå |
âèð³âíþâàííÿ) - òèï âèð³âíþâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â
êîì³ðêàõ, Width/Heigth (øèðèíó è âûñîòó | øèðèíó
é âèñîòó) - ïàðàìåòðè øèðèíè ³ âèñîòè êîì³ðîê.

ßêùî îäíà ³ç âèùåïåðåðàõîâàíèõ îïö³é íå áóäå
â³äì³÷åíà, òî äàí³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðêè
çàëèøàòüñÿ ïîïåðåäí³ìè (ÿê áóëè äî âèêîðèñòàííÿ
êîìàíäè àâòîôîðìàòóâàííÿ).

Ùå îäí³ºþ çðó÷íîþ ìîæëèâ³ñòþ øâèäêîãî ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê â Excel º  êîï³þâàííÿ ôîðìàòó
êîì³ðîê. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè êîì³ðêó, ôîðìàò ÿêî¿ ñë³ä âñòàíîâèòè äëÿ ³íøèõ êîì³ðîê. Ï³ñëÿ öüîãî

âèáðàòè ï³êòîãðàìó  (Format Painter) ³ â³äì³òèòè ìèøåþ êîì³ðêè, íà ÿê³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè äàíèé
ôîðìàò.

Ñêîï³þâàòè ôîðìàò êîì³ðîê ìîæíà òàêîæ çà äîïîìîãîþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ îïåðàö³¿ àâòîçàïîâíåííÿ
(äèâ.: ðîçä³ë 2.4) òà ñïåö³àëüíî¿ âñòàâêè (äèâ.: ðîçä³ë 2.3). Îïåðàö³þ àâòîçàïîâíåíÿ ìîæíà âèêîðèñòàòè
ëèøå äëÿ ñóñ³äí³õ ³ç àêòèâíîþ êîì³ðîê, òîä³ ÿê ñïåö³àëüíó âñòàâêó ìîæíà çàñòîñóâàòè äëÿ êîï³þâàííÿ
ôîðìàòó áóäü-ÿêèõ êîì³ðîê.

Ðîçä³ë 3. Ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê â Excel

Ðèñ. 8.12. Â³êíî AutoFormat
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3.2. Ìîæëèâîñò³ ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê â Excel çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàì

òà êîìá³íàö³é êëàâ³ø. Çì³íþâàííÿ âèñîòè ðÿäê³â òà øèðèíè êîëîíîê

Â Excel º âåëèêèé íàá³ð ï³êòîãðàì äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê. Ïðè÷îìó,
âèãëÿä òà ïðèçíà÷åííÿ öèõ ï³êòîãðàì ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä â³äïîâ³äíèõ ï³êòîãðàì Microsoft
Word (ðîçä³ëè 4.1 òà 4.2 ÷àñòèíè 7 äàíîãî ïîñ³áíèêà). Àëå, íà â³äì³íó â³ä Word, â Excel íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ
êîìá³íàö³¿ ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø äëÿ âèð³âíþâàííÿ ³íôîðìàö³¿ â êîì³ðêàõ.

Êð³ì öüîãî â Excel º ê³ëüêà â³äì³ííèõ â³ä Word ï³êòîãðàì ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê, ÿê³ ïðåäñòàâëåí³ â
òàáëèö³ 8.1 (äèâ. ðîçä³ë 1.2  äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Êîðèñòóâà÷àì, ÿê³ ÷àñòî çä³éñíþþòü îïåðàö³¿ ç ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê, çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ
öüîãî êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø. Äàíà ìîæëèâ³ñòü åëåêòðîííèõ òàáëèöü Excel äîçâîëÿº øâèäêî ³ åôåêòèâíî âèêîíàòè
ïåâí³ îïåðàö³¿ ç ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê. Íàãàäàºìî, ùî ïåðåä òèì, ÿê ñêîðèñòàòèñü ïåâíîþ êîìá³íàö³ºþ
êëàâ³ø âàðòî âèä³ëèòè ïîòð³áíèé ä³àïàçîí êîì³ðîê, â ³íøîìó âèïàäêó ôîðìàòóâàííÿ áóäå âñòàíîâëþâàòèñü ò³ëüêè
äëÿ àêòèâíî¿ êîì³ðêè. Ïåðåë³ê êîìá³íàö³é êëàâ³ø òà ï³êòîãðàì äëÿ ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê íàâåäåíèé  â òàáëèö³ 8.3.

     Òàáëèöÿ 8.3
Êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äëÿ ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê

Êëàâ³ø³ Ï³êòîãðàìà Ä³ÿ
Ctrl+Shift+~  — âñòàíîâëþº çâè÷àéíèé ÷èñëîâèé ôîðìàò (íàòóðàëüí³ ÷èñëà)
Ctrl+Shift+1  âñòàíîâëþº ôîðìàò ä³éñíèõ ÷èñåë ³ç äâîìà öèôðàìè ï³ñëÿ êîìè

Ctrl+Shift+2  — âñòàíîâëþº ôîðìàò îäèíèöü ÷àñó
Ctrl+Shift+3  — âñòàíîâëþº ôîðìàò äàíèõ òèïó äàòà ó âèãëÿä³: äàòà.ì³ñÿöü.ð³ê

Ctrl+Shift+4  âñòàíîâëþº ãðîøîâèé ôîðìàò ç äâîìà öèôðàìè ï³ñëÿ êîìè, ïðè÷îìó â³ä’ºìí³
çíà÷åííÿ âèä³ëÿþòüñÿ ³íøèì êîëüîðîì

—  âñòàíîâëþº ãðîøîâèé ôîðìàò ³ç âêàçàííÿì ñèìâîëà ªâðî

Ctrl+Shift+5  âñòàíîâëþº â³äîñòêîâèé ôîðìàò ÷èñëà, ïðè÷îìó áåç çíà÷åíü ï³ñëÿ êîìè
Ctrl+Shift+6  — âñòàíîâëþº åêñïîíåíö³éíèé ÷èñëîâèé ôîðìàò ç äâîìà çíàêàìè ï³ñëÿ êîìè

Ctrl+Shift+7  âñòàíîâëþº ë³í³þ îáâîäêè íàâêîëî âèä³ëåíèõ êîì³ðîê

Ctrl+Shift+_  çàáèðàº âñòàíîâëåíó ë³í³þ îáâîäêè

Ctrl+B àáî Ctrl+2 âñòàíîâëþº, àáî çàáèðàº òèï øðèôòó - æèðíèé (Bold)
Ctrl+B àáî Ctrl+3 âñòàíîâëþº, àáî çàáèðàº òèï øðèôòó - êóðñèâ (Italic)
Ctrl+U àáî Ctrl+4 âñòàíîâëþº, àáî çàáèðàº òèï øðèôòó - ï³äêðåñëåíèé (Underline)

Ctrl+5  âñòàíîâëþº, àáî çàáèðàº òèï øðèôòó - ïåðåêðåñëåíèé (Strikethrough)

Ctrl+1  âèêëèêàº â³êíî ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðêè
Alt+’ (àïîñòðîô) âèáðàòè ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðêè
Ctrl+Shift+F âèáðàòè øðèôò
Ctrl+Shift+P âèáðàòè ðîçì³ð øðèôòó

— âèð³âíÿòè âì³ñò êîì³ðêè ïî ë³âîìó êðàþ

— âèð³âíÿòè âì³ñò êîì³ðêè ïî ïðàâîìó êðàþ

— âèð³âíÿòè âì³ñò êîì³ðêè ïî öåíòðó â ãîðèçîíòàëüíîìó íàïðÿìêó

— âèð³âíÿòè âì³ñò êîì³ðêè ïî ë³âîìó òà ïðàâîìó êðàþ îäíî÷àñíî (ïî øèðèí³)

— ð³âíîì³ðíå çàïîâíåííÿ ³íôîðìàö³ºþ ïî âñ³é øèðèí³ êîì³ðêè
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— âèð³âíÿòè âì³ñò êîì³ðêè ïî âåðõíüîìó êðàþ

— âèð³âíÿòè âì³ñò êîì³ðêè ïî íèæíüîìó êðàþ

— âèð³âíÿòè âì³ñò êîì³ðêè ïî öåíòðó ó âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìêó

— ð³âíîì³ðíå çàïîâíåííÿ ³íôîðìàö³ºþ ïî âñ³é âèñîò³ êîì³ðêè

— îá’ºäíàííÿ âèä³ëåíèõ êîì³ðîê òà öåíòðóâàííÿ â³äíîñíî âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè

— âñòàíîâèòè äîçâ³ë íà çàõèñò êîì³ðêè (äèâ.: ðîçä³ë 3.3)

— âñòàíîâèòè ôîðìàò âåëèêèõ ÷èñåë ³ç ãðóïóâàííÿì ïî òðè öèôðè

— çá³ëüøèòè ê³ëüê³ñòü çíàê³â ï³ñëÿ êîìè â äåñÿòêîâ³é ÷àñòèí³ ÷èñëà

— çìåíøèòè ê³ëüê³ñòü çíàê³â ï³ñëÿ êîìè â äåñÿòêîâ³é ÷àñòèí³ ÷èñëà

— ïîâåðíóòè âì³ñò êîì³ðîê íà 90 ãðàäóñ³â, íå ïîâåðòàþ÷è ñàìèõ ë³òåð òà öèôð

— ïîâåðíóòè âì³ñò êîì³ðîê íà 90 ãðàäóñ³â ïðîòè ãîäèííèêîâî¿ ñòð³ëêè

— ïîâåðíóòè âì³ñò êîì³ðîê íà 90 ãðàäóñ³â çà ãîäèííèêîâîþ ñòð³ëêîþ

— ïîâåðíóòè âì³ñò êîì³ðîê íà 45 ãðàäóñ³â ïðîòè ãîäèííèêîâî¿ ñòð³ëêè

— ïîâåðíóòè âì³ñò êîì³ðîê íà 45 ãðàäóñ³â çà ãîäèííèêîâîþ ñòð³ëêîþ

Çì³íþâàííÿ âèñîòè ðÿäê³â òà øèðèíè êîì³ðîê
Íàéçðó÷í³øèé ñïîñ³á çì³íþâàííÿ øèðèíè êîëîíîê òà âèñîòè ðÿäê³â íà ðîáî÷îìó àðêóø³ åëåêòðîííèõ

òàáëèöü Excel ïîëÿãàº â ïåðåòÿãóâàíí³ ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ ìåæ³ ì³æ ¿õ çàãîëîâêàìè. Àëå, ÿêùî ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè òî÷íèé ðîçì³ð âèñîòè ðÿäêà àáî øèðèíè êîëîíêè ÷è îäíàêîâèé ðîçì³ð äëÿ äåê³ëüêîõ ðÿäê³â
àáî êîëîíîê, òî ñë³ä ñêîðèñòàòèñü êîìàíäàìè ìåíþ.

Äëÿ öüîãî ñë³ä âèä³ëèòè ïîòð³áí³ ðÿäêè (êîëîíêè), âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà îäíîìó ç ¿õ çàãîëîâê³â
³ âèáðàòè êîìàíäó Row height... (Âûñîòà ñòðîêè… | Âèñîòà ðÿäêà...) (Column width… (Øèðèíà ñòîëáöà…
| Øèðèíà ñòîâïöÿ...)), àáî ï³êòîãðàìó  ( )  Ìîæíà òàêîæ â ãîëîâíîìó ìåíþ âèáðàòè ïóíêò Format
(Ôîðìàò), â íüîìó ï³äïóíêò Row (Ñòðîêà | Ðÿäîê) äëÿ ðÿäêà àáî Column (Ñòîëáåö | Ñòîâïåöü) äëÿ
êîëîíêè ³ â ï³äìåíþ, ùî â³äêðèºòüñÿ, â³äïîâ³äíî Height (Âûñîòà | Âèñîòà), àáî Width (Øèðèíà). Â áóäü-
ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ ïîòð³áíîãî ðîçì³ðó â ïóíêòàõ.

3.3. Ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê çà äîïîìîãîþ ïàðàìåòð³â â³êíà

Format Cells (Ôîðìàò ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê). Ñòèë³ ôîðìàòóâàííÿ

Íàéá³ëüø êîìïëåêñíîþ êîìàíäîþ ôîðìàòóâàííÿ âèä³ëåíèõ êîì³ðîê â åëåêòðîííèõ òàáëèöÿõ Excel º
âèêîðèñòàííÿ â³êíà Format Cells (Ôîðìàò ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê). Äëÿ âèêëèêó äàíîãî â³êíà ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü îäíèì ³ç íàñòóïíèõ ñïîñîá³â:

• íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+1 àáî âèáðàòè ï³êòîãðàìó ;
• â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Cells... (ß÷åéêè... | Êë³òèíêè...);
• â êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèä³ëåíèõ êîì³ðîê âèáðàòè êîìàíäó Format Cells... (Ôîðìàò ÿ÷åéêè... |

Ôîðìàò êë³òèíîê...).

Â³êíî Format Cells (Ôîðìàò ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê) ñêëàäàºòüñÿ ç øåñòè çàêëàäîê.
Â çàêëàäö³ Number (×èñëî) (ðèñ. 8.13) ìîæíà âñòàíîâèòè ôîðìàò ÷èñëîâèõ äàíèõ, ùî ì³ñòÿòüñÿ â

êîì³ðêàõ. Ïðè öüîìó â ðîçä³ë³ Category (×èñëîâûå ôîðìàòû | ×èñëîâ³ ôîðìàòè) ìîæíà âèáðàòè îäèí ç
äâàíàäöÿòè äîïóñòèìèõ ôîðìàò³â:
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• General (Îáùèé | Çàãàëüíèé) - çâè÷àéíèé
ôîðìàò íàòóðàëüíèõ ÷èñåë (ïðèéìàºòüñÿ çà
çàìîâ÷óâàííÿì);

• Number (×èñëîâîé | ×èñëîâèé) - ôîðìàò
ä³éñíèõ ÷èñåë (äåñÿòêîâèõ äðîá³â). Ïðè öüîìó â ïîë³
Decimal Places: (×èñëî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ: | Ê³ëüê³ñòü
äåñÿòêîâèõ ðîçðÿä³â:) ïîòð³áíî çàäàòè ê³ëüê³ñòü
ñèìâîë³â ï³ñëÿ êîìè, äî ÿêèõ áóäå çàîêðóãëþâàòèñü
äðîáîâà ÷àñòèíà ÷èñåë â êîì³ðêàõ. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ
Use 1000 separator (Ðàçäåëèòåëü ãðóïï ðàçðÿäîâ |
Ðîçä³ëÿòè ãðóïè ðîçðÿä³â), òî ïðè ââåäåíí³ âåëèêèõ
÷èñåë (á³ëüøèõ â³ä òèñÿ÷³) â³äáóâàºòüñÿ ãðóïóâàííÿ öèôð
ó ãðóïè. Â ðîçä³ë³ Negative Numbers (Îòðèöàòåëüíûå
÷èñëà | Â³ä’ºìí³ ÷èñëà) ñë³ä âèáðàòè ôîðìàò â³ä’ºìíèõ
÷èñåë;

• Currency (Äåíåæíûé | Ãðîøîâèé)  - ôîðìàò
ãðîøîâèõ îäèíèöü. Ïðè öüîìó â ïîë³ Decimal Places:
(×èñëî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ: | Ê³ëüê³ñòü äåñÿòêîâèõ
ðîçðÿä³â:) ïîòð³áíî çàäàòè ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â ï³ñëÿ êîìè
äëÿ äðîáîâî¿ ÷àñòèíè ÷èñåë. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Symbol: (Îáîçíà÷åíèå: | Ïîçíà÷åííÿ:) ñë³ä âêàçàòè ñèìâîë, ùî áóäå ïîçíà÷àòè ãðîøîâ³ îäèíèö³ (äëÿ
Óêðà¿íè “ãðí.”). Òîä³ â ðîçä³ë³ Negative Numbers: (Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà: | Â³ä’ºìí³ ÷èñëà:) ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè ôîðìàò â³ä’ºìíèõ ãðîøîâèõ îäèíèöü;

• Accounting (Ôèíàíñîâûé | Ô³íàíñîâèé) - ôîðìàò ô³íàíñîâèõ îäèíèöü. Äëÿ äàíîãî ôîðìàòó
ïîòð³áíî âêàçàòè òàê³ æ ïàðàìåòðè, ÿê ³ äëÿ ïîïåðåäíüîãî, àëå â íüîìó â³äñóòí³é ðîçä³ë Negative Numbers:
(Îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà: | Â³ä’ºìí³ ÷èñëà:);

• Date (Äàòà) - ôîðìàò äàíèõ òèïó äàòà. Ïðè öüîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Locale(location):
(ßçûê(ìåñòîïîëîæåíèå): | Ìîâà(ðîçòàøóâàííÿ):) ñë³ä âèáðàòè ìîâó òà êðà¿íó ïî ñòàíäàðòàõ ÿêî¿ áóäå
âèâîäèòèñü äàòà, à â ðîçä³ë³ Type (Òèï) â³äïîâ³äíèé òèï ôîðìàòó äàòè;

• Time (Âðåìÿ | ×àñ) - ôîðìàò îäèíèöü ÷àñó. Ïðè öüîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Locale(location):
(ßçûê(ìåñòîïîëîæåíèå): | Ìîâà(ðîçòàøóâàííÿ):) ñë³ä âèáðàòè ìîâó òà êðà¿íó ïî ñòàíäàðòàõ ÿêî¿ áóäóòü
âèâîäèòèñü îäèíèö³ ÷àñó, à â ðîçä³ë³ Type (Òèï) â³äïîâ³äíèé òèï ôîðìàòó ÷àñó;

• Percentage (Ïðîöåíòíûé | Â³äñîòêîâèé) - â³äñîòêîâèé ôîðìàò ÷èñåë. Ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ
äàíîãî ôîðìàòó ñêëàäàþòüñÿ ëèøå ç îäíîãî ïîëÿ Decimal Places: (×èñëî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ: | Ê³ëüê³ñòü
äåñÿòêîâèõ ðîçðÿä³â:), ïðèçíà÷åííÿ ÿêîãî àíàëîã³÷íå äî ïðèçíà÷åííÿ  ïîïåðåäí³õ ôîðìàò³â;

• Fraction (Äðîáíûé | Äðîáîâèé) - ôîðìàò çâè÷àéíèõ äðîá³â. Ïðè öüîìó â ðîçä³ë³ Type (Òèï)
ïîòð³áíî âèáðàòè òèï ôîðìàòó äðîáó;

• Scientific (Ýêñïîíåíöèàëüíûé | Åêñïîíåíö³éíèé) - íàóêîâèé (åêñïîíåíö³éíèé) ôîðìàò ÷èñåë.
Ïðèçíà÷åííÿ ïîëÿ Decimal Places: (×èñëî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ: | Ê³ëüê³ñòü äåñÿòêîâèõ ðîçðÿä³â:) àíàëîã³÷íå
äî ïîïåðåäí³õ òèï³â ôîðìàòó;

• Text (Òåêñòîâîé | Òåêñòîâèé) - òåêñòîâèé ôîðìàò. Ïåðåòâîðþº ÷èñëî â êîì³ðö³ â òåêñòîâèé ôîðìàò;
• Special (Äîïîëíèòåëüíûé | Äîäàòêîâèé) - ñïåö³àëüí³ ôîðìàòè ÷èñåë, íàïðèêëàä, òåëåôîíí³

íîìåðè, ïîøòîâ³ ³íäåêñè ³ ò.ä. Â³í âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ðîáîò³ ç³ ñïèñêàìè òà áàçàìè äàíèìè. Ïðè öüîìó â
ðîçä³ë³ Type (Òèï) ïîòð³áíî âèáðàòè â³äïîâ³äíèé òèï ñïåö³àëüíîãî ôîðìàòó;

• Custom (Âñå ôîðìàòû | Óñ³ ôîðìàòè) - ôîðìàò ñòâîðåíèé êîðèñòóâà÷åì. Äëÿ öüîãî â ñïèñêó
Type (Òèï) ïîòð³áíî âèáðàòè ôîðìàò, ÿêèé íàéá³ëüøå â³äïîâ³äàº ïîòð³áíîìó ôîðìàòó êîðèñòóâà÷à, à òîä³ -
â ïîë³ çâåðõó â³äðåäàãóâàòè éîãî øàáëîí. Äëÿ çàäàííÿ êîðèñòóâàöüêîãî ôîðìàòó âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³
øàáëîíè, ùî ïðåäñòàâëåí³ â òàáëèö³ 8.4.

Ðèñ. 8.13. Çàêëàäêà Number â³êíà Format Cells
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Òàáëèöÿ 8.4.
Øàáëîíè äëÿ çàäàííÿ ôîðìàò³â ÷èñëîâèõ äàíèõ â êîì³ðêàõ

Ñèìâîëè Ïðèçíà÷åííÿ
? - çàì³íÿº áóäü-ÿêó öèôðó, â òîìó ÷èñë³ 0. Íåçíà÷óù³ íóë³ çàì³íÿþòüñÿ ïðîá³ëàìè
/ - ðîçä³ëÿº ÷èñåëüíèê ³ çíàìåííèê. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ äðîá³â
0 - çàì³íÿº áóäü-ÿêó öèôðó, â òîìó ÷èñë³ 0. Íåçíà÷óù³ íóë³ íå çíèùóþòüñÿ. Äåñÿòêîâ³ äðîáè

çàîêðóãëþþòüñÿ äî ñò³ëüêîõ çíàê³â ï³ñëÿ êîìè, ñê³ëüêè â ôîðìàò³ íóë³â
# - àíàëîã³÷íî äî ïîïåðåäíüîãî, àëå êîëè ÷èñëî íå ââåäåíå, òî â êîì³ðö³ í³÷îãî íå â³äîáðàæàºòüñÿ
ïðîïóñê - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ðîçä³ëåííÿ ãðóï öèôð ó âåëèêèõ ÷èñëàõ (á³ëüøèõ 1000)
, (êîìà) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ðîçä³ëåííÿ ö³ëî¿ òà äðîáîâî¿ ÷àñòèíè
_(ï³äðåñëåííÿ)- ðåçåðâóº ì³ñöå äëÿ ñèìâîëà, ùî ñë³äêóº çà íèì, äî òîãî, ÿê öåé ñèìâîë çÿâèòüñÿ. Íàïðèêëàä,

ÿêùî çàäàòè “_)” äëÿ â³ä’ºìíèõ ÷èñåë, òî ïðè ââåäåíí³ ÷èñëà çàëèøàºòüñÿ ïîðîæíº ì³ñöå
äëÿ ìîæëèâîãî ââåäåííÿ êðóãëî¿ äóæêè

:ð_+() - ç’ÿâëÿþòüñÿ â ò³é ïîçèö³¿ ÷èñëà, â ÿê³é âîíè ââåäåí³
Å_Å+å_å+ - ïðåäñòàâëåííÿ ÷èñëà â íàóêîâîìó ôîðìàò³. Íóë³ àáî çíà÷åííÿ ñïðàâà â³ä “å” îçíà÷àþòü

ïîðÿäîê
% - ìíîæèòü ÷èñëî íà 100 ³ ïðåäñòàâëÿº ÿê ïðîöåíòè
@ - âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê êîä ôîðìàòó, ùî âêàçóº äå ïîâèíåí ç’ÿâèòèñü òåêñò
*cèìâîë - çàïîâíþº ì³ñöå, ùî çàëèøèëîñü â êîì³ðö³, ñèìâîëàìè ùî ââåäåí³ ï³ñëÿ “*”
“òåêñò” - âèâîäèòü òåêñò, âçÿòèé â ëàïêè
[êîë³ð] - çàïîâíþº êîì³ðêó âêàçàíèì êîëüîðîì
\cèìâîë - âèâîäèòü ñèìâîë, ùî ñòî¿òü çà ñèìâîëîì ñëåäæ

Çà çàìîâ÷óâàííÿì, Excel âñþ ³íôîðìàö³þ â êîì³ðêàõ ïðåäñòàâëÿº â çàãàëüíîìó ôîðìàò³ - ÷èñëîâ³ äàí³
âèð³âíþþòüñÿ ïî ïðàâîìó êðàþ êîì³ðîê, òåêñò - ïî ë³âîìó. ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè âèð³âíþâàííÿ, òî ñë³ä ó
â³êí³ Format Cells (Ôîðìàò ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê) âèáðàòè çàêëàäêó Alignment (Âûðàâíèâàíèå |
Âèð³âíþâàííÿ) (ðèñ. 8.14). Äàíà çàêëàäêà ì³ñòèòü îäíîéìåííèé ðîçä³ë, â ÿêîìó ïðèñóòí³ äâà âèïàäàþ÷èõ
ñïèñêè, ÿê³ âñòàíîâëþþòü âèð³âíþâàííÿ äàíèõ â êîì³ðö³ ó ãîðèçîíòàëüíîìó òà âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìêó.  Ó
ñïèñêó Horizontal: (ïî ãîðèçîíòàëè: | ïî ãîðèçîíòàë³) ìîæíà âèáðàòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:

• General (ïî çíà÷åíèþ | çà çíà÷åííÿì) -
âñòàíîâëþº âèð³âíþâàííÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì, òîáòî òåêñò
ïî ë³âîìó êðàþ êîì³ðêè, à ÷èñëîâ³ äàí³ - ïî ïðàâîìó êðàþ;

• Left (ïî ëåâîìó êðàþ | çà ë³âèì êðàºì) -
âèð³âíþâàííÿ ïî ë³âîìó êðàþ êîì³ðêè. Ïðè öüîìó â
ïîë³ Indent: (îòñòóï: | â³äñòóï:) ìîæíà âêàçàòè
âåëè÷èíó â³äñòóïó ³íôîðìàö³¿ â³ä ë³âîãî êðàþ êîì³ðêè;

• Right (ïî ïðàâîìó êðàþ | çà ïðàâèì êðàºì)
- âèð³âíþâàííÿ ïî ïðàâîìó êðàþ êîì³ðêè. Ïðè öüîìó â
ïîë³ Indent: (îòñòóï: | â³äñòóï:) ìîæíà âêàçàòè â³äñòóï
â³ä ïðàâîãî êðàþ êîì³ðêè;

• Center (ïî öåíòðó) - öåíòðóâàííÿ ³íôîðìàö³¿
â êîì³ðö³;

• Justify (ïî øèðèíå | çà øèðèíîþ) -
âèð³âíþâàííÿ ïî äâîõ êðàÿõ êîì³ðêè îäíî÷àñíî;

• Fill (ñ çàïîëíåíèåì | ç çàïîâíåííÿì) -
äóáëþâàííÿ âì³ñòó êîì³ðêè, ïîêè âîíà ïîâí³ñòþ íå
çàïîâíèòüñÿ ïî øèðèí³;

• Center across selection (ïî öåíòðó âûäåëåíèÿ
| ïî öåíòðó âèä³ëåííÿ) - âèð³âíþâàííÿ ïî âñüîìó Ðèñ. 8.14. Çàêëàäêà Alignment â³êíà Format Cells
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ä³àïàçîíó âèä³ëåíèõ êîì³ðîê, ³ãíîðóþ÷è ¿õ ìåæ³ (âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ñòâîðåííÿ çàãîëîâê³â òàáëèöü). Ïðè
öüîìó â³äáóâàºòüñÿ îá’ºäíàííÿ â³äì³÷åíèõ êîì³ðîê â îäíó;

• Distributed (ðàñïðåäåëåííûé | ðîçïîä³ëåíèé) - ð³âíîì³ðíå çàïîâíåííÿ ³íôîðìàö³ºþ ïî âñ³é
øèðèí³ êîì³ðêè. Ïðè öüîìó â ïîë³ Indent: (îòñòóï: | â³äñòóï:) ìîæíà âêàçàòè âåëè÷èíó â³äñòóïó â³ä ë³âîãî òà
ïðàâîãî êðà¿â êîì³ðêè äî ¿¿ âì³ñòèìîãî. Îïö³ÿ Justify distributed (Ðàñïðåäåëÿòü ïî øèðèíå | Ðîçïîä³ëÿòè
çà øèðèíîþ) çàáîðîíÿº âèêîðèñòàííÿ â³äñòóïó â³ä êðà¿â êîì³ðêè.

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Vertical: (ïî âåðòèêàëè: | ïî âåðòèêàë³:) ìîæíà âèáðàòè ïàðàìåòðè
âèð³âíþâàííÿ äàíèõ â êîì³ðêàõ ó âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìêó. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Top (ïî âåðõíåìó êðàþ | çà âåðõí³ì êðàºì) - ðîçì³ùóâàòè ³íôîðìàö³þ  á³ëÿ âåðõíüîãî êðàþ
êîì³ðêè;

• Bottom (ïî íèæíåìó êðàþ | çà íèæí³ì êðàºì) - ðîçì³ùóâàòè ³íôîðìàö³þ  á³ëÿ íèæíüîãî êðàþ
êîì³ðêè;

• Ñenter (ïî öåíòðó) - öåíòðóâàòè ³íôîðìàö³þ â êîì³ðö³ ó âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìêó;
• Justify (ïî âûñîòå | çà âèñîòîþ) - âñòàíîâëþº âèð³âíþâàííÿ ïî âåðõíüîìó òà íèæíüîìó êðàÿõ

êîì³ðêè îäíî÷àñíî;
• Distributed (ðàñïðåäåëåííûé | ðîçïîä³ëåíèé) - ð³âíîì³ðíå çàïîâíåííÿ ³íôîðìàö³ºþ ïî âñ³é

âèñîò³ êîì³ðêè.
Â ðîçä³ë³ Text control (Îòîáðàæåíèå | Â³äîáðàæåííÿ) âñòàíîâëþþòüñÿ äîäàòêîâ³ îïö³¿ âèð³âíþâàííÿ:
• Wrap text (ïåðåíîñèòü ïî ñëîâàì | ïåðåíîñèòè ïî ñëîâàõ) - âñòàíîâëþº ïåðåíåñåííÿ òåêñòó,

ùî íå ïîì³ùàºòüñÿ à îäèí ðÿäîê â êîì³ðö³ â íàñòóïíèé ðÿäîê. Ïðè öüîìó âèñîòà êîì³ðêè ðåãóëþºòüñÿ
àâòîìàòè÷íî òàêèì ÷èíîì, ùîá â í³é ïîì³ñòèëàñü âñÿ ³íôîðìàö³ÿ;

• Shrink to fit (àâòîïîäáîð øèðèíû | àâòîäîá³ð øèðèíè) - âñòàíîâèòè àâòîìàòè÷íèé ï³äá³ð
êåãëþ øðèôòó â êîì³ðö³ òàêèì ÷èíîì, ùîá ïî ¿¿ øèðèí³ ïîì³ñòèëàñü âñÿ ³íôîðìàö³ÿ. ßêùî äî êîì³ðêè
çàñòîñîâàíî ïåðåíåñåííÿ òåêñòó (ïîïåðåäíÿ îïö³ÿ), òî äàíó îïö³þ çàñòîñóâàòè íåìîæëèâî;

• Merge cells (îáúåäèíåíèå ÿ÷ååê | îá’ºäíàííÿ êë³òèíîê) - îá’ºäíàòè âèä³ëåí³ êîì³ðêè.
Íàñòóïíèé ðîçä³ë Right-to-left (Íàïðàâëåíèå òåêñòà | Íàïðÿìîê òåêñòó) ì³ñòèòü âèïàäàþ÷èé

ñïèñîê, äå ìîæíà âñòàíîâèòè íàïðÿìîê íàïèñàííÿ òà ç÷èòóâàííÿ òåêñòîâî¿ ³íôîðìàö³¿ â êîì³ðö³: Context
(ïî êîíòåêñòó | çà êîíòåêñòîì) - â çàëåæíîñò³ â³ä âèáðàíî¿ ìîâè (íàïðèêëàä, ïðè âèáîð³ óêðà¿íñüêî¿
ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè, ââåäåííÿ â³äáóâàºòüñÿ çë³âà íà ïðàâî, à ïðè âèáîð³ àðàáñüêî¿ - ñïðàâà íà ë³âî),
Left-to-Right (ñëåâà íàïðàâî | çë³âà íàïðàâî) - ââåäåííÿ òåêñòó â³äáóâàºòüñÿ çë³à íà ïðàâî, àáî Right-
to-Left (ñïðàâà íàëåâî | ñïðàâà íàë³âî) - ñïðàâà íà ë³âî.

Â äàí³é çàêëàäö³ òàêîæ º ðîçä³ë Orientation (Îðèåíòàöèÿ | Îð³ºíòàö³ÿ), ÿêèé äîçâîëÿº âñòàíîâèòè
íàïðÿìîê íàïèñàííÿ äàíèõ â êîì³ðö³. Ìîæíà âêàçàòè àáî ÷èñëîâå çíà÷åííÿ êóòà íàõèëó äî ãîðèçîíòó, àáî
âñòàíîâèòè öåé êóò çà ñïåö³àëüíîþ øêàëîþ çà äîïîìîãîþ ìèø³.

Òðåòÿ çàêëàäêà Font (Øðèôò) (ðèñ. 8.15) â³êíà Format Cells (Ôîðìàò ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê)
âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè øðèôòó äëÿ ³íôîðìàö³¿, ùî çíàõîäèòüñÿ â êîì³ðêàõ. Ïðè öüîìó â ñïèñêó Font:
(Øðèôò:) ìîæíà âèáðàòè ãàðí³òóðó øðèôòó, â ñïèñêó Size: (Ðàçìåð: | Ðîçì³ð:) - éîãî ðîçì³ð, à Font style:
(Íà÷åðòàíèå: | Íàêðåñëåííÿ:) - ñòèëü íàïèñàííÿ ñèìâîë³â (çâè÷àéíèé, êóðñèâ, æèðíèé, æèðíèé êóðñèâ).

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Underline: (Ïîä÷åðêèâàíèå: | Ï³äêðåñëåííÿ:) ìîæíà âñòàíîâèòè òèï
ï³äêðåñëþâàííÿ òåêñòó: None (Íåò | Íåìàº) - áåç ï³äêðåñëþâàííÿ, Single (Îäèíàðíîå, ïî çíà÷åíèþ |
Îäèíàðíå, çà çíà÷åííÿì) - ï³äêðåñëþâàííÿ îäí³ºþ ë³í³ºþ, Double (Äâîéíîå, ïî çíà÷åíèþ | Ïîäâ³éíå,
çà çíà÷åííÿì) - ïîäâ³éíîþ, Single Accounting (Îäèíàðíîå, ïî ÿ÷åéêå | Îäèíàðíå, çà êë³òèíêîþ) -
îäí³ºþ ë³í³ºþ äî êðàþ êîì³ðêè, Double Accounting (Äâîéíîå, ïî ÿ÷åéêå | Ïîäâ³éíå, çà çíà÷åííÿì) -
ïîäâ³éíîþ ë³í³ºþ äî êðàþ êîì³ðêè. Êîë³ð ñèìâîë³â â êîì³ðö³ ìîæíà âèáðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Color
(Öâåò | Êîë³ð) (çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ Automatic (Àâòî), òîáòî âèá³ð â çàëåæíîñò³ â³ä êîëüîðó ôîíó).

Â ðîçä³ë³ Effects (Âèäîèçìåíåíèå | Âèäîçì³íà) äàíîãî â³êíà ìîæíà âèáðàòè äîäàòêîâ³ åôåêòè:
• Strikethrough (çà÷åðêíóòûé | çàêðåñëåíèé) - âñòàíîâëþº øðèôò ïåðåêðåñëåíèé (ïåðåêðåñëåíèé);
• Superscript (âåðõíèé èíäåêñ | íàäðÿäêîâèé) - âñòàíîâëþº øðèôò ó âåðõíüîìó ðåã³ñòð³ (ó âåðõíüîìó

ðåã³ñòð³);
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• Subscript (Íèæíèé èíäåêñ | ï³äðÿäêîâèé) -
âñòàíîâëþº øðèôò ó íèæíüîìó ðåã³ñòð³ (

ó íèæíüîìó ðåã³ñòð³
).

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Normal Font (Îáû÷íûé |
Çâè÷àéíèé), òî ìîæíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè øðèôòó,
ïðèéíÿò³ çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Â Excel íàâêîëî êîì³ðîê ìîæíà âñòàíîâèòè ðàìêè
(ë³í³¿ îáâîäêè). Öå äîçâîëÿº îôîðìëÿòè ³íôîðìàö³þ ó
âèãëÿä³ çâè÷àéíèõ òàáëèöü. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè
â³äïîâ³äí³ êîì³ðêè ³ âèáðàòè çàêëàäêó Border (Ãðàíèöà
| Ìåæà) (ðèñ. 8.16).

Ó ðîçä³ë³ Style (òèï ëèíèè | òèï ë³í³¿) ìîæíà
âèáðàòè îäèí ç 14 òèï³â ë³í³é îáâîäêè, à â ðîçä³ë³
Color (öâåò | êîë³ð) - êîë³ð ë³í³¿ (çà çàìîâ÷óâàííÿì -
Automatic (àâòî) - òîáòî âñòàíîâëþºòüñÿ àâòîìàòè÷íî,
â çàëåæíîñò³ â³ä êîëüîðó ôîíó êîì³ðêè). Â ðîçä³ë³
Presents (Âñå | Óñ³) º ìîæëèâ³ñòü âèáðàòè:

• None (íåò | íåìàº) - â³äì³íà ë³í³é îáâîäêè;
• Outline (âíåøíèå | çîâí³øí³) - âñòàíîâëåííÿ

ë³í³é îáâîäêè íàâêîëî âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè êîì³ðîê;
• Inside (âíóòðåííèå | âíóòð³øí³) - âñòàíîâëåííÿ

ë³í³é îáâîäêè âñåðåäèí³ âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè êîì³ðîê.
ßêùî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ë³í³¿ îáâîäêè ëèøå

äëÿ ïåâíèõ ñòîð³í êîì³ðêè (âèä³ëåíî¿ ä³ëÿíêè), òî â
ðîçä³ë³ Border (Îòäåëüíûå | Îêðåì³) ìîæíà âèáðàòè
â³äïîâ³äí³ ï³êòîãðàìè.

Ó íàñòóïí³é çàêëàäö³ Patterns (Âèä | Â³çåðóíêè)
â³êíà ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê ìîæíà âèáðàòè êîë³ð ôîíó
êîì³ðêè ³ òèï ¿¿ çàïîâíåííÿ (íàïðèêëàä, øòðèõóâàííÿ
ï³ä ïåâíèì êóòîì).

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà çàõèñòèòè â³ä
íåñàíêö³îíîâàíîãî ðåäàãóâàííÿ äàí³ ³ ôîðìàòè êîì³ðîê
øëÿõîì âñòàíîâëåííÿ ïàðîëþ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî
âêàçàòè êîì³ðêè, ÿê³ ïîâèíí³ ï³äëÿãàòè çàõèñòó. Ùîá
âèêîíàòè äàíó îïåðàö³þ, íåîáõ³äíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äí³
êîì³ðêè ³ ó â³êí³ Format Cells (Ôîðìàò ÿ÷ååê | Ôîðìàò
êë³òèíîê) âèáðàòè  çàêëàäêó Protection (Çàùèòà |
Çàõèñò) ³ â³äì³òèòè îïö³þ Locked (Çàùèùàåìàÿ ÿ÷åéêà
| Çàõèñòèòè êë³òèíêó) àáî àêòèâóâàòè ï³êòîãðàìó .
Êð³ì öüîãî îïö³ÿ Hidden (Ñêðûòü ôîðìóëû | Ïðèõîâàòè ôîðìóëè) äîçâîëÿº íå â³äîáðàæàòè ôîðìóëè,
ÿê³ ì³ñòÿòüñÿ â çàõèùåíèõ êîì³ðêàõ. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî îïö³¿ Locked (Çàùèùàåìàÿ ÿ÷åéêà | Çàõèñòèòè
êë³òèíêó) òà Hidden (Ñêðûòü ôîðìóëû | Ïðèõîâàòè ôîðìóëè) ëèøå âñòàíîâëþº äîçâ³ë íà çàõèñò òà
ïðèõîâàííÿ ôîðìóë, à ñàì çàõèñò (ïðèõîâàííÿ ôîðìóë) - â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ï³äïóíêò
Protection (Çàùèòà | Çàõèñò). Â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ, äå ìîæíà âèáðàòè   Protect Sheet (Çàùèòèòü ëèñò
| Çàõèñòèòè àðêóø) - âñòàíîâëþº çàõèñò ëèøå äàíîãî ðîáî÷îãî àðêóøà, Protect Workbook (Çàùèòèòü
êíèãó | Çàõèñòèòè êíèãó) - ðîáî÷î¿ êíèãè, àáî Protect and Shared Workbook (Çàùèòèòü êíèãó è äàòü
îáùèé äîñòóï | Çàõèñòèòè êíèãó òà íàäàòè ñï³ëüíèé äîñòóï) - çàõèñòèòè ðîáî÷ó êíèãó ç âñòàíîâëåííÿì
ïðàâ äîñòóïó äëÿ ³íøèõ êîðèñòóâà÷³â àëå ³ç ñêàñóâàííÿì ðåæèìó âèïðàâëåíü. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî

Ðèñ. 8.15. Çàêëàäêà Font â³êíà Format Cells

Ðèñ. 8.16. Çàêëàäêà Border â³êíà ôîðìàòóâàííÿ
êîì³ðîê
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ââåñòè ³ ï³äòâåðäèòè ïàðîëü.
Äëÿ òîãî, ùîá çíÿòè âñòàíîâëåíèé çàõèñò, íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäó Unprotect Sheet... (Ñíÿòü

çàùèòó ëèñòà... | Çíÿòè çàõèñò àðêóøà...), àáî Unprotect Workbook... (Ñíÿòü çàùèòó êíèãè... | Çíÿòè
çàõèñò êíèãè) ç öüîãî æ ïóíêòó ìåíþ.

Ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê ç âèêîðèñòàííÿì ñòèë³â
Àíàëîã³÷íî äî ìîæëèâîñòåé òåêñòîâîãî ïðîöåñîðó Word â Excel ïåðåäáà÷åíî ìîæëèâ³ñòü øâèäêîãî

ôîðìàòóâàííÿ ïåâíîãî ä³àïàçîíó êîì³ðîê  ç âèêîðèñòàííÿì ñòèë³â. Íàãàäàºìî, ùî ñòèëü - öå ñóêóïí³ñòü
àòðèáóò³â ôîðìàòóâàííÿ, îá’ºäíàíèõ ï³ä îäíèì ³ìåíåì.

Äëÿ ïðèñâîºííÿ ñòèëþ ôîðìàòóâàííÿ â³äì³÷åíîìó ä³àïàçîíó êîì³ðîê äîñèòü âèáðàòè íàçâó ñòèëþ ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Style (Ñòèëü), ùî çíàõîäèòüñÿ â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Formatting (Ôîðìàòèðîâàíèå |
Ôîðìàòóâàííÿ) (ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+’). ßêùî äàíà ï³êòîãðàìà â³äñóòíÿ, òî ïîòð³áíî
â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Style... (Ñòèëü...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå
â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 8.17, äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Style Name: (Èìÿ ñòèëÿ: | ²ì’ÿ ñòèëþ:)
ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ñòèëþ ³ íàòèñíóòè êíîïêó Ok.

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ñòèëþ íåîáõ³äíî âêàçàòè
ó âèùåîïèñàíîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Style Name:
(Èìÿ ñòèëÿ: | ²ì’ÿ ñòèëþ:) éîãî íàçâó, â ðîçä³ë³ Style
includes (Ñòèëü âêëþ÷àåò | Ñòèëü âêëþ÷àº) â³äì³òèòè
ò³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ, íà ÿê³ äàíèé ñòèëü ïîâèíåí
âïëèâàòè ³ íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè).

Ï³ñëÿ öüîãî, äëÿ âñòàíîâëåííÿ êîíêðåòíèõ çíà÷åíü
ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ, íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó
Modify... (Èçìåíèòü... | Çì³íèòè...). Â³äêðèâàºòüñÿ
îïèñàíå âèùå â³êíî Format Cells (Ôîðìàò ÿ÷ååê |
Ôîðìàò êë³òèíîê).

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº äîäàòè äî ñòèë³â
ôîðìàòóâàííÿ, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â äàí³é ðîáî÷³é
êíèç³ ñòèë³ ³ç ³íøî¿ êíèãè, òî ñïî÷àòêó ïîòð³áíî â³äêðèòè
öþ êíèãó (ïîðÿä ç ö³ëüîâîþ). Òîä³ çðîáèòè àêòèâíîþ ö³ëüîâó êíèãó, â³äêðèòè â³êíî Style (Ñòèëü) (ðèñ. 8.17)
òà âèáðàòè êíîïêó Merge (Îáúåäèíèòü... | Îá’ºäíàòè...). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, ³ç
ñïèñêîì â³äêðèòèõ êíèã, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè íàçâó êíèãè, ç ÿêî¿ ³ìïîðòóºìî ñòèë³ òà íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ.
Äëÿ çíèùåííÿ ñòèëþ íåîáõ³äíî âèáðàòè éîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Style Name: (Èìÿ ñòèëÿ: | ²ì’ÿ
ñòèëþ:) â³êíà Style (Ñòèëü) (ðèñ. 8.17) òà íàòèñíóòè êíîïêó Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

3.4. Óìîâíå ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê

Â Excel º äóæå çðó÷íà ôóíêö³ÿ, ÿêà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðêè â çàëåæíîñò³
â³ä ¿¿ âì³ñòó. Íàïðèêëàä, ÿêùî â êîì³ðö³ çíàõîäèòüñÿ â³ä’ºìíå çíà÷åííÿ, òî éîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè æèðíèì
ñòèëåì íà ÷åðâîíîìó ôîí³ êîì³ðêè.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â óìîâíîãî ôîðìàòóâàííÿ ïîòð³áíî âèä³ëèòè â³äïîâ³äí³ êîì³ðêè ³ â ïóíêò³
Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Conditional Formatting... (Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå... | Óìîâíå
ôîðìàòóâàííÿ...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.18) ³ç ðîçä³ëîì Condition 1 (Óñëîâèå 1 | Óìîâà 1), äå ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó, ðîçì³ùåíîìó çë³âà, âñòàíîâëþþòü òèï óìîâè:

• Cell Value Is (çíà÷åíèå | çíà÷åííÿ) - óìîâà, ùî ïåðåâ³ðÿº â³äïîâ³äí³ñòü ïåâíîãî çíà÷åííÿ â êîì³ðö³.
Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

- between (ìåæäó | ì³æ) - çíàõîäèòüñÿ â ä³àïàçîí³ ì³æ âêàçàíèìè çíà÷åííÿìè,

Ðèñ. 8.17. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â
ñòèëþ ôîðìàòóâàííÿ
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Ðèñ. 8.18. Â³êíî óìîâíîãî ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê

- not batween (âíå | ïîçà) - çíàõîäèòüñÿ ïîçà
ä³àïàçîíîì âêàçàíèõ çíà÷åíü,

- equal to (ðàâíî | äîð³âíþº) - äîð³âíþº
âêàçàíîìó çíà÷åííþ,

- not equal to (íå ðàâíî | íå äîð³âíþº) - íå
äîð³âíþº öüîìó çíà÷åííþ,

- greater than (áîëüøå | á³ëüøå) - á³ëüøå çà
çíà÷åííÿ,

- less than (ìåíüøå | ìåíøå) - ìåíøå çà çíà÷åííÿ,
- greater than or equal to (áîëüøå èëè ðàâíî | á³ëüøå àáî äîð³âíþº) - á³ëüøå àáî äîð³âíþº

çíà÷åííþ,
- less than or equal to (ìåíüøå èëè ðàâíî | ìåíøå àáî äîð³âíþº) - ìåíøå àáî äîð³âíþº

çíà÷åííþ;
• Formula Is (ôîðìóëà) - óìîâà âêàçàíà ó âèãëÿä³ ôîðìóëè (äèâ.: ðîçä³ë 4.1).
Âêàçàâøè óìîâó, ïîòð³áíî íàñòèíóòè êíîïêó Format... (Ôîðìàò...), ùîá âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè

ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðêè ó âèïàäêó â³äïîâ³äíîñò³ çíà÷åííÿ â ö³é êîì³ðö³ óìîâ³. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
îáíîéìåííå â³êíî ³ç òðüîõ çàêëàäîê: Font (Øðèôò) (ðèñ. 8.15) - âèáèðàþòü ïàðàìåòðè øðèôòó äëÿ êîì³ðêè,
Border (Ãðàíèöà | Ìåæà) (ðèñ. 8.16) - ðàìêó íàâêîëî êîì³ðêè òà Pattern (Âèä | Â³çåðóíêè) - çàëèâêó ¿¿
ôîíó. Íàëàøòóâàííÿ öèõ çàêëàäîê â³äïîâ³äí³ äî ïàðàìåòð³â îäíîéìåííèõ çàêëàäîê â³êíà Format Cells
(Ôîðìàò ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê) (äèâ.: ðîçä³ë 3.3)

ßêùî äëÿ äàíî¿ êîì³ðêè ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ùå îäíó óìîâó ³ç ñâî¿ìè ïàðàìåòðàìè ôîðìàòóâàííÿ,
òî ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add>> (Äîáàâèòü>> | Äîäàòè>>). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ç’ÿâëÿºòüñÿ
íàñòóïíèé ðîçä³ë Condition 2 (Óñëîâèå 2 | Óìîâà 2), ùî ìàº ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ
äî ðîçãëÿíóòèõ â ðîçä³ë³ Condition 1 (Óñëîâèå 1 | Óìîâà 1). Òàêèì ÷èíîì, âèêîðèñòîâóþ÷è êíîïêó Add>>
(Äîáàâèòü>> | Äîäàòè>>), ìîæíà äîäàâàòè áóäü-ÿêó ê³ëüê³ñòü óìîâ äëÿ óìîâíîãî ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðêè.

3.5. Ôîðìàòóâàííÿ ðîáî÷èõ àðêóø³â. Ñòâîðåííÿ øàáëîí³â ðîáî÷èõ êíèã
Òàáëè÷íèé ïðîöåñîð Microsoft Excel äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ôîðìàòóâàííÿ íå ëèøå îêðåìèõ êîì³ðîê,

àëå é ðîáî÷îãî àðêóøà âö³ëîìó. Îäíèì ³ç íàéïîøèðåí³øèõ åëåìåíò³â ôîðìàòóâàííÿ ö³ëîãî ðîáî÷îãî àðêóøà
º âñòàíîâëåííÿ â ÿêîñò³ éîãî ôîíó (çàäíüîãî ïëàíó) ïåâíîãî ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ, ïîä³áíîãî äî òîãî ÿê
íà ðîáî÷îìó ñòîë³ Windows ðîçì³ùóþòü øïàëåðè.

Ùîá äîäàòè äî çàäíüîãî ïëàíó ðîáî÷îãî àðêóøà ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ
Format (Ôîðìàò) âèáðàòè ï³äïóíêò Shet (Ëèñò | Àðêóø), à â íüîìó êîìàíäó Background... (Ïîäëîæêà...
| Ôîí...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ çâè÷àéíå â³êíî â³äêðèòòÿ ôàéëó, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ïàïêó òà íàçâó
ôàéëó ³ç â³äïîâ³äíèì ãðàô³÷íèì çîáðàæåííÿì òà íàòèñíóòè ÎÊ.

Ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ ó ôîí³ ðîáî÷îãî àðêóøà â³äîáðàæàºòüñÿ ëèøå íà åêðàí³ ìîí³òîðà ³ íå âèâîäèòüñÿ ïðè äðóêó
ðîáî÷îãî àðêóøà íà ïðèíòåð³.

²íøèì åëåìåíòîì ôîðìàòóâàííÿ ðîáî÷îãî àðêóøà º âñòàíîâëåííÿ êîëüîðó éîãî ÿðëèêà (ðèñ. 8.1.æ),
àäæå çà çàìîâ÷óâàííÿì âñ³ ÿðëèêè á³ëîãî êîëüîðó. Öå äîçâîëÿº íàäàòè ðîáî÷³é êíèç³ á³ëüø ïðèâàáëèâîãî
³ îðèã³íàëüíîãî âèãëÿäó òà ïðèâåðíóòè óâàãó êîðèñòóâà÷³â äî âàæëèâèõ àðêóø³â ³ç îñîáëèâîþ ³íôîðìàö³ºþ.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ êîëüîðó ÿðëèêà ðîáî÷îãî àðêóøà ïîòð³áíî çðîáèòè éîãî àêòèâíèì òà â ïóíêò³ ìåíþ
Format (Ôîðìàò) âèáðàòè ï³äïóíêò Shet (Ëèñò | Àðêóø), à â íüîìó êîìàíäó Tab Color... (Öâåò ÿðëû÷êà...
| Êîë³ð ÿðëèêà...).

Ðîçä³ë 3. Ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê â Excel
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Ñòâîðåííÿ òà âèêîðèñòàííÿ øàáëîí³â ðîáî÷èõ êíèã
ßê ìè âæå îïèñóâàëè â Microsoft Word, äëÿ ïðèøâèäøåííÿ ïðîöåñó ñòâîðåííÿ ñêëàäíèõ òà ïîä³áíèõ

ì³æ ñîáîþ äîêóìåíò³â âèêîðèñòîâóþòü øàáëîíè (Template) äîêóìåíò³â (äèâ.: ðîçä³ë 5.7 ñüîìî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà), ÿê³ äîçâîëÿþòü çåêîíîìèòè áàãàòî ÷àñó ³ ñèë òà ïîçáàâèòè êîðèñòóâà÷à íåîáõ³äíîñò³ äóáëþâàííÿ
â êîæíîìó äîêóìåíò³ îäíèõ ³ òèõ ñàìèõ ä³é. Ïðîöåñîð åëåêòðîííèõ òàáëèöü Microsoft Excel òàêîæ äîçâîëÿº
ñòâîðþâàòè íîâ³ äîêóìåíòè (ðîáî÷³ êíèãè) íà îñíîâ³ ãîòîâèõ øàáëîí³â. Äî ðå÷³, â Excel ³íñóº äâà òèïè
øàáëîí³â:

• øàáëîíè ðîáî÷èõ êíèã - âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ñòâîðåííÿ íîâèõ ðîáî÷èõ êíèã. Â íèõ çáåð³ãàþòüñÿ
âñ³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ðîáî÷î¿ êíèãè (ê³ëüê³ñòü ðîáî÷èõ àðêóø³â, ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê,
äîñòóïí³ ñòèë³ ôîðìàòóâàííÿ, êîëîíòèòóëè, ïàðàìåòðè äðóêó íà ïðèíòåð³ ³ ò.ä.), ùî âñòàíîâëþþòüñÿ çà
çàìîâ÷óâàííÿì ïðè ¿¿ ñòâîðåíí³ íà îñíîâ³ äàíîãî øàáëîíó;

• øàáëîíè ðîáî÷èõ àðêóø³â - âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ñòâîðåííÿ íîâèõ ðîáî÷èõ àðêóø³â âñåðåäèí³
âæå ³ñíóþ÷î¿ êíèãè. Â íèõ çáåð³ãàþòüñÿ âñ³ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ðîáî÷èõ àðêóø³â (âèñîòà ðÿäê³â,
øèðèíà êîëîíîê, ïàðàìåòðè ôîðìàòóàííÿ êîì³ðîê, ôîí ðîáî÷îãî àðêóøà, ïàðàìåòðè ñòîð³íêè äëÿ äðóêó ³
ò.ä.), ùî âñòàíîâëþþòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðè äîäàâàíí³ äî ðîáî÷î¿ êíèãè íîâîãî àðêóøà íà îñíîâ³
äàíîãî øàáëîíó. Êð³ì öüîãî, â øàáëîí ðîáî÷îãî àðêóøà ïîì³ùàþòü âñ³ îá’ºêòè òà òåêñòîâ³ çàãîëîâêè, ùî
âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ âñ³õ àðêóø³â äàíîãî òèïó.

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâèõ øàáëîí³â ðîáî÷èõ êíèã (ðîáî÷èõ àðêóø³â) ïîòð³áíî ñïî÷àòêó ñòâîðèòè ôàéë
ðîáî÷î¿ êíèãè íà îñíîâ³ íàéá³ëüø ïîä³áíîãî øàáëîíó (äèâ.: ðîçä³ë 2.1) òà âñòàíîâèòè äëÿ íüîãî âñ³ íåîáõ³äí³
ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ ðîáî÷î¿ êíèãè òà ðîáî÷èõ àðêóø³â, ùî ïîâèíí³ óâ³éòè â øàáëîí. Ïðè ñòâîðåíí³
øàáëîíó ðîáî÷îãî àðêóøà ïîòð³áíî äîäàòêîâî ïîçíèùóâàòè â êíèç³ âñ³ ³íø³ ðîáî÷³ àðêóø³, çàëèøèâøè
ëèøå òîé, íà îñíîâ³ ÿêîãî ñòâîðþºìî øàáëîí. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó, ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ âñ³õ íåîáõ³äíèõ
ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ øàáëîíó, â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Save As… (Ñîõðàíèòü
êàê… | Çáåðåãòè ÿê...), àáî íàòèñíóòè ôóíêö³îíàëüíó êëàâ³øó F12. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî Save
As (Ñîõðàíèòü êàê | Çáåðåæåííÿ äîêóìåíòà), äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Save as type: (Òèï ôàéëà: |
Òèï ôàéëó:) íåîáõ³äíî âèáðàòè Template (Øàáëîí). Ïðè öüîìó, àâòîìàòè÷íî ïîâèííà àêòèâ³çóâàòèñü
ïàïêà Templates, ùî çíàõîäèòüñÿ íà äèñêó çà øëÿõîì “\Documents and Settings\<íàçâà ïðîô³ëþ
êîðèñòóâà÷à>\Application Data\Microsft\Templates”. ßêùî öüîãî íå â³äáóëîñü, òî îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî ïåðåéòè
äî ö³º¿ ïàïêè. Ï³ñëÿ öüîãî â ïîë³ File name: (Èìÿ ôàéëà: | ²ì’ÿ ôàéëó) âêàçàòè íàçâó øàáëîíó òà çàêðèòè
â³êíî ðîáî÷î¿ êíèãè. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ôàéëè øàáëîí³â îòðèìóþòü ðîçøèðåííÿ “*.xlt”. Ñòâîðåííÿ
øàáëîí³â ðîáî÷èõ àðêóø³â â³äð³çíÿºòüñÿ ëèøå òèì, ùî ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ôàéëó íîâî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè ïîòð³áíî
çíèùèòè âñ³ çàéâ³ ðîáî÷³ àðêóø³.

ßêùî ïîòð³áíî, ùîá ñòâîðåíèé êîðèñòóâà÷åì øàáëîí â³äêðèâàâñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðè ñòâîðåíí³
ñòàíäàðòíî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè òà â³äêðèòò³ ñåðåäîâèùà Excel, òî éîãî ïîòð³áíî çáåðåãòè ó ïàïö³ XLStart, ùî
çíàõîäèòüñÿ â ðîáî÷³é ïàïö³ Microsoft Excel, àáî çà øëÿõîì “\Documents and Settings\<íàçâà ïðîô³ëþ
êîðèñòóâà÷à>\Application Data\Microsft\Excel\XLStart” òà ïðèñâî¿òè éîìó íàçâó Book.xlt (êíèãà.xlt). Çà
çàìîâ÷óâàííÿì áóäå ïðîïîíóâàòèñü âñòàíîâèòè íàçâó Book1.xlt (êíèãà1.xlt). ̄ ¿ îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî çì³íèòè.
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Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel

4.1. Ñòâîðåííÿ ôîðìóë

Â êîì³ðêè ðîáî÷èõ òàáëèöü ìîæíà ââîäèòè íå ëèøå äàí³, àëå é ð³çíîìàí³òí³ ôîðìóëè, ÿê³
âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ îá÷èñëåííÿ äàíèõ, ùî çáåð³ãàþòüñÿ â ³íøèõ êîì³ðêàõ. Ïðè÷îìó, ÿê àðãóìåíòè â
ôîðìóëàõ, ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ïîñèëàííÿ íà êîì³ðêè, â ÿêèõ çíàõîäÿòüñÿ çíà÷åííÿ, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ
ïðè îá÷èñëåíí³ â ôîðìóëàõ òà ÷èñëà, òîáòî êîíñòàíòè, ââåäåí³ áåçïîñåðåäíüî â ôîðìóëó. Â ÿêîñò³ ïîñèëàíü
íà êîì³ðêè ó ôîðìóë³ ìîæóòü âèñòóïàòè àäðåñè (äèâ. ðîçä³ë 1.1) êîì³ðîê àáî ¿õ ³ìåíà (äèâ.: ðîçä³ë 2.5)).
Ïîñèëàííÿ íà êîì³ðêè â ôîðìóë³ âèñòóïàþòü ÿê çì³íí³. Îòæå ôîðìóëà ñêëàäàºòüñÿ ³ç çì³ííèõ, çíà÷åíü,
ôóíêö³é òà çíàê³â ìàòåìàòè÷íèõ òà ëîã³÷íèõ îïåðàö³é.

Ôîðìóëó ìîæíà ââîäèòè, ÿê áåçïîñåðåäíüî â àêòèâíó êîì³ðêó, òàê ³ â ðÿäîê íàáîðó ôîðìóë (ïðè
öüîìó ôîðìóëà áóäå çàïèñóâàòèñü òàêîæ â àêòèâíó êîì³ðêó). Ïåðåâàãà ââåäåííÿ ôîðìóëè â ðÿäîê íàáîðó
ôîðìóë ïîëÿãàº â òîìó, ùî ¿¿ ìîæíà áåç ïåðåøêîä ðåäàãóâàòè áåçïîñåðåäíüî ïðè ââåäåíí³.

Ôîðìóëîþ (Formula) ââàæàºòüñÿ áóäü-ÿêà ³íôîðìàö³ÿ â êîì³ðö³, ÿêà ïî÷èíàºòüñÿ ³ç çíàêó ð³âíîñò³
(“=”) ³ çàïèñàíà çà ïåâíèìè ïðàâèëàìè. Îòæå, ÿêùî ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ â êîì³ðêó ðîçïî÷àòè ³ç çíàêó “=”,
òî Excel öå áóäå ñïðèéìàòèñü ÿê ôîðìóëà ³ àâòîìàòè÷íî â³äáóâàºòüñÿ ïåðåâ³ðêà ïðàâèëüíîñò³ ¿¿ ââåäåííÿ.
Ïðè÷îìó çàãàëüíà äîâæèíà ôîðìóëè íå ìîæå ïåðåâèùóâàòè 1024 ñèìâîëè.

Ðåçóëüòàòîì îá÷èñëåííÿ ôîðìóëè ìîæå áóòè ÷èñëîâå àáî ëîã³÷íå çíà÷åííÿ (True - ³ñòèíà, False -
õèáíå çíà÷åííÿ). Ëîã³÷íèé ðåçóëüòàò îòðèìóºòüñÿ ïðè âèêîðèñòàíí³ â ôîðìóë³ îïåðàòîð³â ëîã³÷íîãî ïîð³âíÿííÿ.
Â ôîðìóëàõ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè òàê³ îïåðàòîðè ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàö³é:

( â³äêðèòè äóæêó,
) çàêðèòè äóæêó,
+ äîäàâàííÿ àðãóìåíò³â,
- â³äí³ìàííÿ àðãóìåíò³â,
* ìíîæåííÿ,
/ ä³ëåííÿ,
^ ï³äíåñåííÿ äî ñòóïåíÿ (íàïðèêëàä, A3^4 - çíà÷åííÿ êîì³ðêè A3 ï³äíåñòè äî 4-ãî ñòóïåíÿ),
% âèçíà÷åííÿ ïðîöåíòà (íàïðèêëàä, ðåçóëüòàòîì ôîðìóëè “ =30%“ áóäå çíà÷åííÿ “0,3”);
& îá’ºäíàííÿ òåêñòîâèõ ðÿäê³â (íàïðèêëàä “=A4&A8”).
Ïðàâèëà ³ ïîðÿäîê âèêîíàííÿ ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàö³é òàê³ æ ÿê ³ â òðàäèö³éí³é ìàòåìàòèö³. Òîáòî,

ÿêùî â îäí³é ôîðìóë³ º ê³ëüêà òèï³â îïåðàö³é, òî â ïåðøó ÷åðãó âèêîíóºòüñÿ ï³äíåñåííÿ äî ñòóïåíÿ, òîä³
ìíîæåííÿ òà ä³ëåííÿ, ï³ñëÿ öüîãî äîäàâàííÿ òà â³äí³ìàííÿ ³ â îñòàííþ ÷åðãó îá’ºäíàííÿ òåêñòîâèõ ðÿäê³â.
Îïåðàö³¿ îäíàêîâîãî òèïó âèêîíóþòüñÿ ïî ïîðÿäêó ñë³äóâàííÿ ¿õ â ôîðìóë³. ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè ïîðÿäîê
âèêîíàííÿ îïåðàö³é, òî îïåðàö³þ, ÿêà ïîâèííà âèêîíóâàòèñü ïåðøîþ ñë³ä âèä³ëèòè â äóæêè.

 =A5+À1*A3^A2+(B7*B4)^2.
Â äàí³é ôîðìóë³ ñïî÷àòêó â³äáóâàºòüñÿ ìíîæåííÿ âèðàçó âçÿòîãî â äóæêè, òîáòî çíà÷åííÿ êîì³ðêè B7 íà çíà÷åííÿ
êîì³ðêè B4. Ï³ñëÿ öüîãî çíàéäåíå çíà÷åííÿ áóäå ï³äíåñåíå äî êâàäðàòó. Äàë³ çíà÷åííÿ êîì³ðêè A3 áóäå ï³äíåñåíî
äî ñòóïåíÿ çíà÷åííÿ êîì³ðêè A2, òîä³ ðåçóëüòàò áóäå ïåðåìíîæåíî íà çíà÷åííÿ A1. Â ê³íö³ âñ³ çíàéäåí³ çíà÷åííÿ
äîäàäóòüñÿ äî çíà÷åííÿ êîì³ðêè A5.

=(Ìàòåìàòèêà+Õ³ì³ÿ+²ñòîð³ÿ+Ô³çêóëüòóðà)/4
Â äàí³é ôîðìóë³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ âëàñí³ ³ìåíà êîì³ðîê (äèâ.: ðîçä³ë 2.5). ßêùî êîðèñòóâà÷ ïðàâèëüíî âèçíà÷èâ
³ìåíà êîì³ðîê, òî çàí÷åííÿ, ùî çíàõîäÿòüñÿ â êîì³ðêàõ “Ìàòåìàòèêà”, “Õ³ì³ÿ”, “²ñòîð³ÿ”, “Ô³çêóëüòóðà” äîäàþòüñÿ
ì³æ ñîáîþ, à òîä³ îòðèìàíèé ðåçóëüòàò ä³ëèòüñÿ íà 4.

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel  2003834

ßêùî â ðîë³ çì³ííî¿ ïîòð³áíî âèêîðèñòàòè êîì³ðêó, ùî çíàõîäèòüñÿ íà ³íøîìó ðîáî÷îìó àðêóø³, òî ïåðåä ¿¿
àäðåñîþ íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó öüîãî àðêóøà ³ çíàê “!” (“îêëèêó”). Íàïðèêëàä, “=Sheet2!B3+B7” - äî çíà÷åííÿ
â êîì³ðö³ B3, ³ç àðêóøà Sheet2, äîäàòè çíà÷åííÿ êîì³êè B7, ÿêà çíàõîäèòüñÿ íà äàíîìó àðêóø³.
ßêùî ³ì’ÿ ðîáî÷îãî àðêóøà ì³ñòèòü õî÷à á îäèí ïðîá³ë, òî éîãî ïîòð³áíî âçÿòè â îäèíàðí³ ëàïêè (íàïðèêëàä,
=D5*’Íàäî¿ ìîëîêà’!Â8).

ßêùî â ðîë³ çì³ííî¿ ïîòð³áíî âêàçàòè êîì³ðêó ç ³íøî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè, òî ¿¿ íåîáõ³äíî âêàçàòè â ôîðìàò³
[øëÿõ\êíèãà.xls]àðêóø!êîì³ðêà (äèâ. ðîçä³ë 1.1).
ßêùî â ³ìåí³ ðîáî÷î¿ êíèãè ì³ñòèòüñÿ õî÷à á îäèí ïðîïóñê, òî öå ³ì’ÿ ðàçîì ³ç íàçâîþ ðîáî÷îãî àðêóøà ïîòð³áíî
âçÿòè â îäèíàðí³ ëàïêè (íàïðèêëàä, =D5*’[âåëèêà ðîãàòà õóäîáà.xls]ïðèð³ñò’!Â8).

Òåêñòîâ³ êîíñòàíòè â ôîðìóëàõ áåðóòüñÿ â ïîäâ³éí³ ëàïêè. Íàïðèêëàä, ôîðìóëà =“Ðåçóëüòàò: ”&D8ïîì³ùàº â
êîì³ðêó ñëîâî “Ðåçóëüòàò: ” ³ ïðèºäíóº äî íüîãî çíà÷åííÿ êîì³ðêè ç àäðåñîþ D8

Â ðîë³ îïåðàòîð³â ëîã³÷íîãî ïîð³âíÿííÿ ìîæíà âèêîðèñòàòè:
< ìåíøå,
> á³ëüøå,
= ð³âí³ñòü âèðàç³â,
<> íå äîð³âíþº,
<= ìåíøå äîð³âíþº,
>= á³ëüøå äîð³âíþº.
Îïåðàòîðè ëîã³÷íîãî ïîð³âíÿííÿ ìàþòü íàéíèæ÷èé ïð³îðèòåò, òîìó âîíè áóäóòü âèêîíóâàòèñü ï³ñëÿ

âñ³õ ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàö³é òà îá’ºäíàííÿ òåêñòîâèõ ðÿäê³â.

ßêùî ó ôîðìóë³  çàïèñàòè “=6<7”, òî â äàí³é êîì³ðö³ áóäå îòðèìàíî ëîã³÷íå çíà÷åííÿ TRUE (ÈÑÒÈÍÀ), òîáòî
ïðàâäèâå çíà÷åííÿ. Òîä³, ÿê ïðè ââåäåíí³ ôîðìóëè “=9=5” áóäå îòðèìàíî - FALSE (ËÎÆÜ) - õèáíå çíà÷åííÿ.

Àäðåñè êîì³ðîê ó ôîðìóëàõ ìîæíà ââîäèòè ÿê âðó÷íó ³ç êëàâ³àòóðè, òàê ³ â àòîìàòè÷íîìó ðåæèì³. Äëÿ
àâòîìàòè÷íîãî ââåäåííÿ àäðåñè êîì³ðêè ó ôîðìóë³ äîñòàòíüî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà â³äïîâ³äí³é
êîì³ðö³, àáî âèáðàòè îäíó ³ç êëàâ³ø ñòð³ëîê òà ïåðåì³ñòèòèñü íà ïîòð³áíó êîì³ðêó. Ï³ñëÿ öüîãî àäðåñà
â³äïîâ³äíî¿ êîì³ðêè ç’ÿâèòüñÿ â ïîçèö³¿ êóðñîðà ðåäàãîâàíî¿ (ñòâîðþâàíî¿) ôîðìóëè, à ñàìà êîì³ðêà áóäå
îáâåäåíà ðóõîìîþ øòðèõîâîþ ë³í³ºþ. Äëÿ ââåäåííÿ ä³àïàçîíó àäðåñ êîì³ðîê ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð
ìèø³ íà ïåðøó ³ç íèõ, à òîä³ ïåðåì³ñòèòèñü íà îñòàííþ ³ç íàòèñíóòîþ êëàâ³øåþ Shift, àáî, íå â³äïóñêàþ÷è
ë³âó êëàâ³øó ìèø³. Ï³ñëÿ ïîÿâè àäðåñè ïîòð³áíî¿ êîì³ðêè (ä³àïàçîíó êîì³ðîê) ó ôîðìóë³ ñë³ä ïðîäîâæèòè
ââåäåííÿ íàñòóïíîãî åëåìåíòà ôîðìóëè (íàïðèêëàä, ñèìâîëà ìàòåìàòè÷íî¿ àáî ëîã³÷íî¿ îïåðàö³¿).

Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ââåäåííÿ ó ôîðìóë³ âëàñíîãî ³ìåí³ êîì³ðêè àáî ìàñèâó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó
F3, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè ï³äïóíêò Name (Èìÿ | ²ì’ÿ), à òîä³ Paste... (Âñòàâèòü... |
Âñòàâèòè...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè â³äïîâ³äíå ³ì’ÿ êîì³ðêè (ìàñèâó).

Â³äíîñí³ ³ àáñîëþòí³ êîîðäèíàòè. Àâòîçàïîâíåííÿ äëÿ ôîðìóë
Íàãàäàºìî, ùî â Excel ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè îïåðàö³¿ àâòîêîï³þâàííÿ òà àâòîçàïîâíåííÿ. Ïðè÷îìó,

îïåðàö³ÿ àâòîçàïîâíåííÿ âèêîíóºòüñÿ ³ íàä ôîðìóëàìè.
ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çà îäíàêîâîþ ôîðìóëîþ îá÷èñëèòè çíà÷åííÿ â³äðàçó äëÿ ê³ëüêîõ ð³çíèõ

êîì³ðîê, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü îïåðàö³ºþ àâòîçàïîâíåííÿ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ââåñòè ôîðìóëó, çà ÿêîþ
áóäå îá÷èñëþâàòèñü çíà÷åííÿ ïåðøî¿ ³ç â³äïîâ³äíèõ êîì³ðîê. Òîä³ îäíèì ³ç ñïîñîá³â àâòîçàïîâíåííÿ,
íàïðèêëàä, çà äîïîìîãîþ ì³ò÷èêà àâòîçàïîâíåííÿ (äèâ. ðîçä³ë 2.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ïîòð³áíî
ðîçìíîæèòè ôîðìóëó íà ðåøòó êîì³ðîê. Ïðè öüîìó ó ôîðìóëàõ, ùî ç’ÿâëÿòüñÿ â íàñòóïíèõ êîì³ðêàõ, â ðîë³
çì³ííèõ âèêîðèñòîâóþòüñÿ àäðåñè ñóñ³äí³õ êîì³ðîê äî ââåäåíèõ â ïî÷àòêîâ³é ôîðìóë³. Ïðè÷îìó, àäðåñè
çì³íþþòüñÿ â òîìó íàïðÿìêó, â ÿêîìó âèêîíóºòüñÿ àâòîçàïîâíåííÿ, òîáòî ïðè àâòîçàïîâíåíí³ âçäîâæ ðÿäêà
â àäðåñàõ êîì³ðîê çì³íþºòüñÿ íàçâà êîëîíêè, à âçäîâæ êîëîíêè - íàçâà ðÿäêà.
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Êð³ì öüîãî, àäðåñè êîì³ðîê â ôîðìóë³ çì³íþþòüñÿ ïðè çâè÷àéíîìó êîï³þâàíí³ êîì³ðêè ³ç ôîðìóëîþ,
ùî äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè êîï³þâàííÿ êîì³ðîê â ÿêîñò³ îïåðàö³¿ àâòîçàïîâíåííÿ.

Ó ôîðìóë³ â ðîë³ çì³ííèõ ìîæå áóòè â³äðàçó ê³ëüêà ð³çíèõ àäðåñ³â êîì³ðîê. Ó âèïàäêó âèêîíàííÿ àâòîçàïîâíåííÿ
äàíîþ ôîðìóëîþ íàñòóïíèõ êîì³ðîê ³íêîëè ïîòð³áíî, ùîá àäðåñè îäíèõ êîì³ðîê ó ôîðìóë³ çì³íþâàëèñü, à ³íøèõ
- í³. Òîìó â Excel ³ñíóþòü ïîíÿòòÿ àáñîëþòíî¿, â³äíîñíî¿ òà çì³øàíî¿ àäðåñè êîì³ðêè.

Àáñîëþòíà àäðåñà - öå àäðåñà êîì³ðêè â ôîðìóë³, ùî íå çì³íþºòüñÿ ïðè êîï³þâàíí³ ôîðìóëè â
³íøå ì³ñöå, àáî ïðè âèêîíàíí³ îïåðàö³¿ àâòîçàïîâíåííÿ.

Â³äíîñíà àäðåñà  - öå àäðåñà êîì³ðêè, ùî çì³íþºòüñÿ ïðè êîï³þâàíí³,  ïåðåíåñåíí³ ôîðìóëè â ³íøå
ì³ñöå àáî âèêîíàíí³ îïåðàö³¿ àâòîçàïîâíåííÿ.

Çì³øàíà àäðåñà  - öå àäðåñà êîì³ðêè, ùî çì³íþºòüñÿ ïðè êîï³þâàíí³ àáî àâòîçàïîâíåíí³ ëèøå â
îäíîìó íàïðÿìêó. Íàïðèêëàä, ïðè àâòîçàïîâíåíí³ (êîï³þâàíí³) âçäîâæ ðÿäêà âîíà çì³íþºòüñÿ, à âçäîâæ
êîëîíêè - í³, àáî íàâïàêè.

Äëÿ òîãî, ùîá âêàçàòè àáñîëþòí³ êîîðäèíàòè êîì³ðêè, íåîáõ³äíî ïåðåä íàçâîþ ðÿäêà àáî êîëîíêè
ïîñòàâèòè çíàê $ (“çíàê äîëàðà”). Ïðè÷îìó, ÿêùî âñòàíîâèòè öåé çíàê ïåðåä íàçâîþ ðÿäêà, òî íå çì³íþºòüñÿ
ëèøå êîîðäèíàòà ðÿäêà äàíî¿ êîì³ðêè, à íàçâà êîëîíêè ì³íÿºòüñÿ, ³ íàâïàêè.

$D$4 - íå çì³íþºòüñÿ â àäðåñ³ êîì³ðêè í³ íàçâà êîëîíêè, í³ íàçâà ðÿäêà;
$D4 - íå çì³íþºòüñÿ â àäðåñ³ êîì³ðêè íàçâà êîëîíêè, à íàçâà ðÿäêà ìîæå çì³íþâàòèñü;
D$4 - íå çì³íþºòüñÿ â àäðåñ³ êîì³ðêè íàçâà ðÿäêà, à íàçâà êîëîíêè ìîæå çì³íþâàòèñü.
D4 - çì³íþºòüñÿ ÿê íàçâà ðÿäêà, òàê ³ íàçâà êîëîíêè.

Ïðè àâòîìàòè÷íîìó ââåäåí³ àäðåñ êîì³ðîê çà çàìîâ÷óâàííÿì âèáèðàºòüñÿ â³äíîñíà àäðåñà, ÿêùî
êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî âñòàíîâèòè àáñîëþòíó àáî çì³øàíó àäðåñó, òî ñë³ä äåê³ëüêà ðàç³â íàòèñíóòè êëàâ³øó
F4. Ïðè öüîìó òèï àäðåñè çì³íþºòüñÿ öèêë³÷íî: ñïî÷àòêó àáñîëþòíà, òîä³ â³äíîñíà ïî êîëîíö³, à ï³ñëÿ öüîãî
- ïî ðÿäêó (íàïðèêëàä, $D$4, òîä³ D$4, $D4, à ï³ñëÿ öüîãî çíîâó D4).

Ïðåäñòàâëåííÿ â êîì³ðêàõ ôîðìóë òà ðåçóëüòàò³â
Çà çàìîâ÷óâàííÿì Excel ïîêàçóº â êîì³ðêàõ åëåêòðîííèõ òàáëèöü íå ôîðìóëè, à ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü

ôîðìóë. Çâè÷àéíî, ìîæíà îçíàéîìèòèñü ç ôîðìóëîþ, ÿêùî ïîì³ñòèòè êóðñîð íà êîì³ðêó, äå âîíà ì³ñòèòüñÿ
³ ïîäèâèòèñü íà ðÿäîê íàáîðó ôîðìóë. Ïðîòå º ñïîñ³á ïîáà÷èòè âñ³ ôîðìóëè, ùî ðîçì³ùåí³ â êîì³ðêàõ
ðîáî÷îãî àðêóøà áåçïîñåðåäíüî â öèõ êîì³ðêàõ.

Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+` (êëàâ³øà ë³âîðó÷ â³ä öèôðè “1”) àáî â ïóíêò³
ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó Options... (Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...) ³ ó â³êí³, ùî
â³äêðèºòüñÿ - çàêëàäêó View (Âèä | Âèãëÿä). Ï³ñëÿ öüîãî â ðîçä³ë³ Window options (Ïàðàìåòðû îêíà |
Ïàðàìåòðè â³êíà) ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Formulas (Ôîðìóëû | Ôîðìóëè ) ³ íàòèñíóòè êíîïêó Ok. Êîëè
ïîòð³áíî çàõîâàòè ôîðìóëè â êîì³ðêàõ ³ ïîêàçóâàòè ëèøå ðåçóëüòàòè, òî íåîáõ³äíî çíÿòè äàíó îïö³þ.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì Excel êîæåí ðàç ïðè çì³í³ äàíèõ â êîì³ðêàõ àâòîìàòè÷íî ïåðåðàõîâóº ðåçóëüòàò îáðàõóíêó
ôîðìóëè (ÿêùî àäðåñè öèõ êîì³ðîê âêàçàí³ â îäí³é ç ôîðìóë). Ïðîòå ìîæíà â³äìîâèòèñü â³ä ö³º¿ ìîæëèâîñò³. Äëÿ
öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Options... (Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...) ³ ó
â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ - çàêëàäêó Calculation (Âû÷èñëåíèÿ | Îá÷èñëåííÿ), äå â³äì³òèòè îïö³þ Manual (Âðó÷íóþ |
Âðó÷í³). Òåïåð, äëÿ òîãî, ùîá îá÷èñëèòè çíà÷åííÿ âñ³õ ôîðìóë ðîáî÷î¿ êíèãè, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êëàâ³øó F9 àáî
Ctrl+Alt+F9. ßêùî ïîòð³áíî çä³éñíèòè îá÷èñëåííÿ ôîðìóë ëèøå íà àêòèâíîìó ðîáî÷îìó àðêóø³, òî ìîæíà íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F9. Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+Alt+Shift+F9 äîçâîëÿº îá÷èñëèòè ñïî÷àòêó âñ³ çàëåæí³ ôîðìóëè,
à ï³ñëÿ öüîãî - âñ³ ³íø³ ôîðìóëè ðîáî÷î¿ êíèãè. Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ïåðåðàõóíêó ôîðìóë ó âèùåîïèñàí³é çàêëàäö³
ïîòð³áíî âèáðàòè îïö³þ Automatic (Àâòîìàòè÷åñêè).

Âèêîðèñòàííÿ ôîðìóë ìàñèâó
Â Excel ìîæíà îá÷èñëþâàòè çíà÷åííÿ íå ëèøå äëÿ àðãóìåíò³â, ÿê³ çíàõîäÿòüñÿ â îêðåìèõ êîì³ðêàõ,

àëå é îäíî÷àñíî äëÿ ö³ëèõ ³íòåðâàë³â êîì³ðîê, òîáòî ìàñèâ³â. Íàãàäàºìî ç ìàòåìàòèêè, ùî ìàñèâ, öå

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel  2003836

âïîðÿäêîâàíèé  íàá³ð åëåìåíò³â, òîáòî êîæåí åëåìåíò ìàñèâó ìàº ñâ³é ïîðÿäêîâèé íîìåð (àäðåñó).
Ìàñèâè áóâàþòü îäíîì³ðí³ (âåêòîðè), äâîì³ðí³ (ìàòðèö³), òðèì³ðí³ ³ ò.ä. Â åëåêòðîííèõ òàáëèöÿõ

Excel ìîæíà âèêîíóâàòè îïåðàö³¿ ëèøå íàä îäíîì³ðíèìè òà äâîì³ðíèìè ìàñèâàìè (âåêòîðàìè òà ìàòðèöÿìè).
Äëÿ îá÷èñëåííÿ åëåìåíò³â ìàñèâó â Excel ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ºäèíó ôîðìóëó íà âñ³ åëåìåíòè ìàñèâó.

Íàïðèêëàä, ïîòð³áíî â³ä êîæíîãî åëåìåíòà ìàñèâó, ùî çàéìàº êîì³ðêè â³ä Â2 äî Â10 â³äíÿòè â³äïîâ³äíèé åëåìåíò ç
ìàñèâó, ùî çàéìàº êîì³ðêè â³ä Å2 äî Å10. Ðåçóëüòàòè íåîáõ³äíî ïîì³ñòèòè â êîì³ðêè â³ä Í2 äî Í10.

Öþ îïåðàö³þ ìîæíà âèêîíàòè øëÿõîì ââåäåííÿ ôîðìóëè äëÿ åëåìåíò³â Â2 òà Å2, òîáòî “=Â2-Å2”, à
òîä³ ñêîï³þâàòè ôîðìóëó â íàñòóïíó êîì³ðêó, àáî ñêîðèñòàòèñü îïåðàö³ºþ àâòîçàïîâíåííÿ. Àëå â äàíîìó
âèïàäêó êðàùå ñêîðèñòàòèñü ôîðìóëîþ ìàñèâó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèä³ëèòè êîì³ðêè, êóäè íåîáõ³äíî
ïîì³ñòèòè ðåçóëüòàòè (òîáòî â äàíîìó âèïàäêó â³ä Í2 äî Í10), à òîä³ ââåñòè ôîðìóëó: =B2:B10-E2:E10

Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+Shift+Enter (à íå Enter, ÿê â çâè÷àéíèõ
ôîðìóëàõ). Â ðåçóëüòàò³ öüîãî â êîæí³é êîì³ðö³ âèä³ëåíîãî ä³àïàçîíó áóäå ïîì³ùåíî ôîðìóëó:

{=B2:B10-E2:E10}
Ô³ãóðí³ äóæêè îçíà÷àþòü, ùî öå ôîðìóëà ìàñèâó. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî êîëè ô³ãóðí³ äóæêè ââåñòè

âðó÷íó (ç êëàâ³àòóðè), òî áàæàíîãî ðåçóëüòàòó êîðèñòóâà÷ íå îòðèìàº (ââåäåíà ôîðìóëà áóäå ñïðèéìàòèñü
ÿê çâè÷àéíèé òåêñò).

Ïîâ³äîìëåííÿ ïðè âèíèêíåíí³ ïîìèëîê â ôîðìóëàõ. Öèêë³÷í³ ïîñèëàííÿ
Ïðè âèíèêíåíí³ ïîìèëêè ï³ä ÷àñ ñòâîðåííÿ ôîðìóë, â êîì³ðêàõ çàì³ñòü ðåçóëüòàòó âèâîäèòüñÿ

ïîâ³äîìëåííÿ, ÿêå âêàçóº íà õàðàêòåð ïîìèëêè. Ïåðøèì ñèìâîëîì ïîâ³äîìëåííÿ âèâîäèòüñÿ ñèìâîë #, çà
ÿêèì ³äå òåêñò. Òåêñò çíà÷åííÿ ïîìèëêè ìîæå çàâåðøóâàòèñü çíàêîì îêëèêó àáî çíàêîì ïèòàííÿ.

Ðîçãëÿíåìî äåÿê³ ïîøèðåí³ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî ïîìèëêè â êîì³ðêàõ åëåêòðîííèõ òàáëèöü Excel:
• #REF (#ÑÑÛËÊÀ) - âêàçóº, ùî â ôîðìóë³ áóëî ââåäåíî àäðåñó íå³ñíóþ÷î¿ êîì³ðêè. Òàê³ ïîìèëêè

÷àñòî âèíèêàþòü ïðè çàäàíí³ àäðåñè êîì³ðîê ç ïîñèëàííÿì íà ³íøèé ðîáî÷èé àðêóø àáî çîâí³øí³é ôàéë
(íàïðèêëàä, ÿêùî äàíèé àðêóø áóâ çíèùåíèé àáî ïåðåéìåíîâàíèé). Äëÿ âèïðàâëåííÿ ö³º¿ ïîìèëêè
ïîòð³áíî ïåðåâ³ðèòè, ÷è ïðàâèëüíî âêàçàí³ âñ³ àäðåñè êîì³ðîê òà íàçâè àðêóø³â;

• #DIV/0! (ÄÅË/0!) - öÿ ïîìèëêà âèíèêàº ïðè ä³ëåíí³ âèðàçó íà íóëü. Òàêà ñèòóàö³ÿ íàé÷àñò³øå
âèíèêàº, ÿêùî ôîðìóëà ì³ñòèòü çíàìåííèê, à çíà÷åííÿ âèðàçó â íüîìó  äîð³âíþº íóëþ (íàðèêëàä, çíà÷åííÿ
êîì³ðêè, ùî âêàçàíå â çíàìåííèêó çíèùåíå);

• #NUM! (#×ÈÑËÎ!) - âèíèêàº ó âèïàäêó ïîðóøåííÿ ïðàâèë çàäàííÿ îïåðàòîð³â, ÿê³ ïðèéíÿò³ â
ìàòåìàòèö³ àáî çíàõîäèòüñÿ íåäîïóñòèìå çíà÷åííÿ ôóíêö³¿. Íàïðèêëàä, ÿêùî ó ôîðìóë³ çàäàíî çíàõîäæåííÿ
êâàäðàòíîãî êîðåííÿ, à ï³äêîðåíåâèé âèðàç ìàº â³ä’ºìíå çíà÷åííÿ;

• #NAME? (#ÈÌß?) - ïðè âêàçàíí³ íåïðàâèëüíî¿ íàçâè (ôîðìàòó) ôóíêö³¿ àáî íå³ñíóþ÷îãî ³ìåí³
êîì³ðêè. ßêùî âèíèêëà òàêà ïîìèëêà, òî ñë³ä ïîøóêàòè â ôîðìóë³ ñèìâîëè, ùî íàïèñàí³ ìàëèìè ë³òåðàìè.
Öå, î÷åâèäíî, ïîìèëêîâ³ íàçâè, îñê³ëüêè ï³ñëÿ ââåäåííÿ ôîðìóëè âñ³ ïðàâèëüí³ íàçâè ôóíêö³é ïåðåòâîðþþòüñÿ
ó âåëèê³ ë³òåðè. ßêùî â êîðèñòóâà÷à ÷àñòî âèíèêàþòü òàê³ ïîìèëêè, òî êðàùå ïåðåéòè íà ââåäåííÿ ôóíêö³é
÷åðåç ìàéñòåð ôóíêö³é (äèâ.ðîçä³ë 4.2);

• #NULL! (#ÏÓÑÒÎ) - âêàçóº íà íåïðàâèëüíèé ïåðåòèí ä³ëÿíîê (ìàñèâ³â), òîáòî ïåðåòèí ì³ñòèòü
êîì³ðêè, ÿê³ íàëåæàòü â³äðàçó äî îáèäâîõ âêàçíèõ ä³ëÿíîê. Äàíå çíà÷åííÿ ïîìèëêè áóäå âèâîäèòèñü â òîìó
âèïàäêó, ÿêùî âêàçàí³ ä³ëÿíêè íå ìàþòü ñï³ëüíèõ êîì³ðîê;

• #N/A (#Í/Ä) - âèâîäèòüñÿ äëÿ äåÿêèõ ôóíêö³é (íàïðèêëàä LOOKUP (ÏÐÎÑÌÎÒÐ)), ÿêùî ÿê
àðãóìåíò çàäàíî àäðåñó êîì³ðêè, ÿêà íå ì³ñòèòü äàíèõ àáî ì³ñòèòü íåäîïóñòèìèé òèï äàíèõ. Êîðèñòóâà÷
ìîæå çàäàòè ó âïëèâàþ÷³é íà ôîðìóëó êîì³ðö³ çíà÷åííÿ #N/A (#Í/Ä), äëÿ òîãî, ùîá âêàçàòè, ùî â
òàáëèöþ ùå áóäóòü ââåäåí³ äàí³;

• #VALUE! (#ÇÍÀ×!) - âèâîäèòüñÿ, ÿêùî â ôóíêö³¿ áóâ çàäàíèé àðãóìåíò íåäîïóñòèìîãî òèïó.
Íàïðèêëàä, öå çíà÷åííÿ ïîìèëêè áóäå âèâîäèòèñü ïðè çàäàíí³ â ðîë³ àðãóìåíòó ìàòåìàòè÷íî¿ ôóíêö³¿
àäðåñè êîì³ðêè, ÿêà ì³ñòèòü òåêñòîâó ³íôîðìàö³þ.

Ïðè âêàçàíí³ àäðåñ (³ìåí) êîì³ðîê àáî ìàñèâ³â ³íêîëè ìîæå âèíèêíóòè ñèòóàö³ÿ, êîëè ïåâíà àäðåñà
(³ì’ÿ) ó ôîðìóë³ áåçïîñåðåäíüî àáî ÷åðåç ³íø³ ôîðìóëè ïîñèëàºòüñÿ íà êîì³ðêó ³ç ö³ºþ ôîðìóëîþ. Òàêèì
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÷èíîì âèíèêàº öèêë³÷íå ïîñèëàííÿ, ÿêå ïðèâîäèòü äî òîãî, ùî ôîðìóëà ìîæå îá÷èñëþâàòèñü íåñê³í÷åííî
äîâãî, îñê³ëüêè çíà÷åííÿ êîì³ðêè áóäå ïîñò³éíî çì³íþâàòèñü â ðåçóëüòàò³ ÷åðãîâîãî îá÷èñëåííÿ. ²íøèìè
ñëîâàìè, êîðèñòóâà÷ í³êîëè íå îòðèìàº ðåçóëüòàòó.

Â öüîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå ä³àëîãîâå â³êíî, äå ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç äâîõ
âàð³àíò³â ïðîäîâæåííÿ ðîáîòè: ÎÊ - ñïðîáóâàòè âèÿâèòè öèêë³÷íå ïîñèëàííÿ, àáî Cancel (Îòìåíà |
Ñêàñóâàòè) - çàëèøèòè ôîðìóëó, â òîìó âèãëÿä³, â ÿêîìó âîíà º.

Ïðè âèáîð³ êíîïêè OK â³äîáðàæàºòüñÿ ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â Circular Reference (Öûêëè÷åñêèå ññûëêè
| Öèêë³÷í³ ïîñèëàííÿ). ßêùî äàíà ïàíåëü íå â³äîáðàæàºòüñÿ, òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä)
ïîòð³áíî âèáðàòè ï³äïóíêò Toolbars (Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â), à â íüîìó êîìàíäó
Circular Reference (Öûêëè÷åñêèå ññûëêè | Öèêë³÷í³ ïîñèëàííÿ). Íà ïàíåë³ öèêë³÷íèõ ïîñèëàíü ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó íåîáõ³äíî âèáðàòè íàçâó ïåðøî¿ êîì³ðêè òà äîñë³äèòè ôîðìóëó, ùî â í³é çíàõîäèòüñÿ.

Ïðè äîñë³äæåíí³ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìàìè:  - â³äîáðàçèòè çâ’ÿçêè ç êîì³ðêàìè ³ç ôîðìóëàìè,

ÿê³ ïîñèëàþòüñÿ íà äàíó êîì³ðêó;  - â³äîáðàçèòè çâ’ÿçêè ³ç êîì³ðêàìè, ÿê³ âïëèâàþòü íà ôîðìóëó â äàí³é

êîì³ðö³. Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³íèòè â³äîáðàæåííÿ çâ’ÿçê³â, âñòàíîâëåí³ äàíèìè ï³êòîãðàìàìè, ïîòð³áíî âèáðàòè .
Äîñèòü ÷àñòî ïîìèëêà, â ðåçóëüòàò³ ÿêî¿ âèíèêàº öèêë³÷íå ïîñèëàííÿ, î÷åâèäíà ³ òîìó ëåãêî

âèïðàâëÿºòüñÿ. Àëå ³íêîëè öèêë³÷í³ ïîìèëêè áóâàþòü ïîá³÷íèìè, òîáòî ïåðøà ôîðìóëà ïîñèëàºòüñÿ íà
äðóãó, äðóãà íà òðåòþ, à òðåòÿ - çíîâó íà ïåðøó. ßêùî êîðèñòóâà÷ íå ìîæå âèçíà÷èòè, ùî äàíà êîì³ðêà º
ïðè÷èíîþ ïîÿâè öèêë³÷íîãî ïîñèëàííÿ, òî ñë³ä âèáðàòè íàñòóïíó êîì³ðêó ó ñïèñêó. Äàí³ îïåðàö³¿ ïîòð³áíî
ïðîäîâæóâàòè äî òèõ ï³ð, ïîêè â ðÿäêó ñòàòóñó (ðèñ. 8.1.º) íå çíèêíå ïîâ³äîìëåííÿ Circular: (Öèêë:).

Ïðè âèáîð³ â ïîïåðåäæóâàëüíîìó â³êí³ êíîïêè Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) ôîðìóëà çàëèøèòüñÿ
áåç çì³í ³ â ðÿäêó ñòàòóñó ç’ÿâèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ, ùî íàãàäóº ïðî íàÿâí³ñòü öèêë³÷íîãî ïîñèëàííÿ (íàïðèêëàä,
Circular:B5 (Öèêë:B5)). Ïðè àêòèâóâàíí³ ³íøî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè ïîâ³äîìëåííÿ áóäå ñêëàäàòèñü ëèøå ç îäíîãî
ñëîâà Circular (Öèêë) áåç âêàçàííÿ àäðåñè êîì³ðêè.

Microsoft Excel íå ìîæå àâòîìàòè÷íî îá÷èñëþâàòè âñ³ â³äêðèò³ êíèãè, ÿêùî îäíà ç íèõ ì³ñòèòü öèêë³÷íå ïîñèëàííÿ

Áóâàþòü âèïàäêè, êîëè öèêë³÷í³ ïîñèëàííÿ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüíî, òîä³ â Microsoft Excel ìîæå
âèêîðèñòîâóâàòèñü ñïåö³àëüíèé ðåæèì ³òåðàö³é, êîëè ê³ëüê³ñòü öèêë³÷íèõ îá÷èñëåíü îáìåæåíà ïàðàìåòðàìè
ìàêñèìàëüíî¿ ê³ëüêîñò³ ïîâòîðåíü òà ì³í³ìàëüíîãî êðîêó çì³íè çíà÷åííÿ ðåçóëüòàòó. ßêùî àêòèâîâàíèé
ðåæèì ³òåðàö³é, òî ïðîãðàìà í³÷îãî íå ïîâ³äîìëÿº ïðî öèêë³÷í³ ïîìèëêè. Ïðè àêòèâóâàíí³ äàíîãî ðåæèìó Excel
çä³éñíþº öèêë³÷íå îá÷èñëåííÿ ñò³ëüêè ðàç³â, ÿêà ê³ëüê³ñòü ¿õ âñòàíîâëåíà â íàëàøòóâííÿõ ðåæèìó ³òåðàö³é, àáî ïîêè
êðîê çì³íè çíà÷åííÿ íå ñòàíå ìåíøèì 0,001 (àáî âåëè÷èíè çàäàíî¿ â íàëàøòóâàííÿõ ðåæèìó).

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ðåæèìó ³òåðàö³é ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó Options...
(Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî ïåðåéòè äî çàêëàäêè Calculation
(Âû÷èñëåíèÿ | Îá÷èñëåííÿ) òà â³äì³òèòè îïö³þ Iteration (Èòåðàöèè | ²òåðàö³¿). Ï³ñëÿ öüîãî ìîæíà çì³íèòè ïàðàìåòðè
³òåðàö³é:  Maximum iterations: (ïðåäåëüíîå ÷èñëî: | ãðàíè÷íà ê³ëüê³ñòü:) - ìàêñèìàëüíî äîïóñòèìà ê³ëüê³ñòü
öèêë³÷íèõ ïîâòîðåíü îá÷èñëåííÿ òà Maximum change (Îòíîñèòåëüíàÿ ïîãðåøíîñòü | â³äíîñíà ïîõèáêà) - ð³çíèöÿ
îá÷èñëþâàíèõ çíà÷åíü ôîðìóëè â äàíîìó òà ïîïåðåäíüîìó öèêëàõ îá÷èñëåíü, ïðè ÿê³é çóïèíÿºòüñÿ ïðîöåñ ³òåðàö³é.

Ðîçãëÿíåìî ïðèêëàä ä³ÿëüíîñò³ ô³ðìè, â ïîë³òèêó ÿêî¿ âõîäèòü ïåðåðàõóâàííÿ 5% ÷èñòîãî ïðèáóòêó íà  äîáðî÷èíí³ñòü.
Àëå öå º ñòàòòåþ ðîçõîä³â ³ òîìó â³äí³ìàºòüñÿ â³ä ÷èñòîãî äîõîäó. Òàêèì ÷èíîì, ÷èñòèé äîõ³ä çìåíøóºòüñÿ òà
äîáðî÷èíí³ ïåðåðàõóâàííÿ çì³íþþòüñÿ, ùî çíîâó ïðèâîäèòü äî çì³íè ÷èñòîãî äîõîäó. Îòæå öå ïðèêëàä öèêë³÷íîãî
ïîñèëàííÿ. Äëÿ âèð³øåííÿ äàíîãî çàâäàííÿ íåîáõ³äíî àêòèâóâàòè îïö³þ Iteration (Èòåðàöèè | ²òåðàö³¿). Ï³ñëÿ
öüîãî ââåñòè ôîðìóëó “=5%*×èñòèé_äîõ³ä”. Â êîì³ðö³ ç ³ìåíåì ×èñòèé_äîõ³ä çíàõîäèòüñÿ ôîðìóëà “=Ïðèáóòîê-
Ðîçõîäè-Áëàãî÷èíí³ñòü”. Îòæå ö³ ôîðìóëè ñòâîðþþòü íàâìèñíå öèêë³÷íå ïîñèëàííÿ.

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel
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Ïîøóê ïîìèëîê â ôîðìóëàõ çà äîïîìîãîþ ïàíåë³ Auditing (Çàâèñèìîñòè | Çàëåæíîñò³)
Äëÿ ïîøóêó ïðè÷èí âèíèêíåííÿ ïîìèëêè Excel íàäàº êîðèñòóâà÷ó äóæå êîðèñíó ï³äïðîãðàìó, çà

äîïîìîãîþ ÿêî¿ ìîæíà ãðàô³÷íî ïîêàçàòè çàëåæíîñò³ ì³æ êîì³ðêàìè, ÿê³ ïðåäñòàâëåí³ â ôîðìóë³ - öå
ï³äïðîãðàìà Auditing (Çàâèñèìîñòè | Çàëåæíîñò³). Ïðè öüîìó ïîòð³áíî ââåñòè òàê³ ïîíÿòòÿ, ÿê âïëèâàþ÷³
òà çàëåæí³ êîì³ðêè.

Çàëåæíîþ íàçèâàºòüñÿ êîì³ðêà, ÿêà ì³ñòèòü ôîðìóëó ³ç àäðåñîþ àêòèâíî¿ êîì³ðêè.
Âïëèâàþ÷îþ íàçèâàºòüñÿ êîì³ðêà, íà ÿêó º ïîñèëàííÿ â ôîðìóë³ àêòèâíî¿ êîì³ðêè.
Ï³äïðîãðàìà Auditing (Çàâèñèìîñòè | Çàëåæíîñò³) ìàº ñâîþ âëàñíó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â. Äëÿ ¿¿

âèêëèêó ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè ï³äïóíêò Formula Auditing (Çàâèñèìîñòè
ôîðìóë | Çàëåæíîñò³ ôîðìóë), à â íüîìó - êîìàíäó Show Formula Auditing Toolbar (Ïàíåëü
çàâèñèìîñòåé | Ïàíåëü çàëåæíîñòåé).

Äëÿ òîãî, ùîá ïîáà÷èòè êîì³ðêè, ÿê³ âïëèâàþòü íà  êîì³ðêó ³ç ôîðìóëîþ, ïîòð³áíî ¿¿ â³äì³òèòè, à òîä³
- â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè ï³äïóíêò Formula Auditing (Çàâèñèìîñòè ôîðìóë |
Çàëåæíîñò³ ôîðìóë), à â íüîìó - êîìàíäó Trace Precedents (Âëèÿþùèå ÿ÷åéêè | Âïëèâàþ÷³ êë³òèíêè).
Êð³ì öüîãî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ  ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Auditing (Çàâèñèìîñòè | Çàëåæíîñò³).
Â òàáëèö³ ç’ÿâëÿþòüñÿ ë³í³¿ ç³ ñòð³ëêàìè, ÿê³ íàïðàâëåí³ â³ä âïëèâàþ÷èõ êîì³ðîê äî êîì³ðêè ³ç ôîðìóëîþ.
ßêùî â ôîðìóë³ º àäðåñà êîì³ðêè ç ³íøîãî ðîáî÷îãî àðêóøà àáî ³íøî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè (çîâí³øí³ ïîñèëàííÿ),
òî ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàìà ³ç çîáðàæåííÿì åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, â³ä ÿêî¿ â³äõîäèòü ñòð³ëêà äî àêòèâíî¿ êîì³ðêè.
ßêùî æ º ïîñèëàííÿ íà ³íøó ðîáî÷ó êíèãó, òî äëÿ  â³äîáðàæåííÿ çâ’ÿçê³â âîíà ïîâèííà áóòè â³äêðèòîþ.

Êîëè äëÿ àêòèâíî¿ êîì³ðêè º ïîñèëàííÿ íà ³íøèé ðîáî÷èé àðêóø àáî íà ³íøó ðîáî÷ó êíèãó, òî äëÿ
ïðåäñòàâëåííÿ çâ’ÿçê³â ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà ï³êòîãðàìó åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, ùî çíàõîäèòüñÿ
â ãðàô³÷íîìó çîáðàæåíí³ çâ’ÿçê³â, à òîä³ äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
Go To (Ïåðåéòè), äå º âêàç³âêà íà àäðåñó âïëèâàþ÷î¿ êîì³ðêè. Äëÿ òîãî, ùîá â³äðåäàãóâàòè âì³ñò âïëèâàþ÷î¿
êîì³ðêè ïîòð³áíî â äàíîìó â³êí³ íàòèñíóòè êíîïêó OK, â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî â³äïîâ³äíî¿ êîì³ðêè.

Àíàëîã³÷íî ìîæíà ïîêàçàòè ë³í³¿ çâ’ÿçêó äëÿ êîì³ðîê, ùî âïëèâàþòü íà ôîðìóëè â ³íøèõ êîì³ðêàõ.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð â êîì³ðêó, äëÿ ÿêî¿ íåîáõ³äíî âèçíà÷èòè, ÷è ì³ñòÿòüñÿ íà íå¿ ïîñèëàííÿ
ó ôîðìóëàõ, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè ï³äïóíêò Formula Auditing (Çàâèñèìîñòè
ôîðìóë | Çàëåæíîñò³ ôîðìóë), à â íüîìó êîìàíäó Trace Dependens (Çàâèñèìûå ÿ÷åéêè | Çàëåæí³
êë³òèíêè) àáî ï³êòîãðàìó . Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïåðåä öèì êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí âèêëþ÷èòè ë³í³¿ çâ’ÿçêó
äëÿ çàëåæíèõ êîì³ðîê (ÿêùî âîíè ðàí³øå áóëè  âñòàíîâëåí³). Äëÿ öüîãî â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Auditing
(Çàâèñèìîñòè | Çàëåæíîñò³) ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó .  Äëÿ â³äêëþ÷åííÿ çâ’ÿçê³â âïëèâàþ÷èõ

êîì³ðîê ïîòð³áíî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó .

Äëÿ â³äñë³äêîâóâàííÿ ïîìèëîê ó ôîðìóëàõ íàéçðó÷í³øå êîðèñòóâàòèñü ôóíêö³ºþ òðàñóâàííÿ ïîìèëîê.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð â êîì³ðêó ç ôîðìóëîþ, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ)
âèáðàòè ï³äïóíêò Formula Auditing (Çàâèñèìîñòè ôîðìóë | Çàëåæíîñò³ ôîðìóë), à â íüîìó -êîìàíäó
Trace Errors (Èñòî÷íèê îøèáêè | Äæåðåëî ïîìèëêè) àáî ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó â ãðàô³÷íîìó
âèãëÿä³, çà äîïîìîãîþ ë³í³é ³ç ñòð³ëêàìè, áóäóòü ïîêàçàí³ çâ’ÿçêè ç êîì³ðêàìè, ùî âèêëèêàëè ïîìèëêó.

ßêùî ïîòð³áíî çàáðàòè âñ³ òèïè ë³í³é çàëåæíîñò³, òî íåîáõ³äíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ)
âèáðàòè ï³äïóíêò Formula Auditing (Çàâèñèìîñòè ôîðìóë | Çàëåæíîñò³ ôîðìóë), à â íüîìó êîìàíäó

Remove All Arrows (Óáðàòü âñå ñòðåëêè | Ïðèáðàòè âñ³ ñòð³ëêè) àáî ï³êòîãðàìó . Ïðè ïîøóö³ ïîìèëîê
â ñêëàäíèõ ôîðìóëàõ, ùî ì³ñòÿòü ïîñèëàííÿ íà êîì³ðêè ³ç ³íøèìè ôîðìóëàìè, çðó÷íî êîðèñòóâàòèñü
ñïåö³àëüíèì â³êíîì ïîêðîêîâîãî îá÷èñëåííÿ ôîðìóëè, ÿêå âèêëèêàºòüñÿ êîìàíäîþ Evaluate Formula
(Âû÷èñëèòü ôîðìóëó | Îá÷èñëèòè ôîðìóëó) ³ç ïóíêòó ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ), ï³äïóíêòó Formula

Auditing (Çàâèñèìîñòè ôîðìóë | Çàëåæíîñò³ ôîðìóë). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ .
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Ïðèñâîºííÿ ³ìåí ôîðìóëàì òà êîíñòàíòàì
Â Microsoft Excel ìàº ÷óäîâó ìîæëèâ³ñòü ïðèñâîþâàòè âëàñí³ ³ìåíà êîíñòàíòàì òà ïîì³ùàòè ¿õ â

ñïåö³àëüí³ íåâèäèì³ êîì³ðêè, äî ÿêèõ ìîæíà çâåðòàòèñü ëèøå çà ïðèñâîºíèì ³ì’ÿì. Öå çðó÷íî ðîáèòè,
íàïðèêëàä, êîëè â áàãàòüîõ ôîðìóëàõ ðîáî÷î¿ êíèãè âèêîðèñòîâóºòüñÿ îäíà ³ òà æ êîíñòàíòà, ÿêà º
ñêëàäàíîþ äëÿ óñíîãî çàïàì’ÿòîâóâàííÿ.

Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèêëèêàòè â³êíî ïðèñâîºííÿ ³ìåí³ êîì³ðêè (äèâ.: ðîçä³ë 2.5, ðèñ. 8.11), â ïîë³ ), äå â ïîë³
Names in Workbook (Èìÿ | ²ì’ÿ) ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ êîíñòàíòè, à â Refers to: (Ôîðìóëà:) çíèùèòè         ³ñíóþ÷ó
³íôîðìàö³þ ³ ââåñòè çíà÷åííÿ êîíñòàíòè. Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè).

Ïîä³áíî äî ïðèñâîºííÿ ³ìåí êîíñòàíòàì, ìîæíà ïðèñâî¿òè ³ì’ÿ ôîðìóë³, íå ââîäÿ÷è ¿¿ í³ íà ÿêîìó
ðîáî÷îìó àðêóø³. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèêîíàòè âñ³ âèùåîïèñàí³ ä³¿, ³ â ïîë³ Refers to: (Ôîðìóëà:) â³êíà
ïðèñâîºííÿ ³ìåí (ðèñ. 8.11) òàêîæ çíèùèòè ³ñíóþ÷ó ³íôîðìàö³þ ³ ââåñòè ïîòð³áíó ôîðìóëó.

4.2. Âèêîðèñòàííÿ ôóíêö³é. Ðîáîòà ç ìàéñòðîì ôóíêö³é

Êð³ì âèùåçãàäàíèõ ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàòîð³â, â Excel âèêîðèñòîâóºòüñÿ âåëèêà ê³ëüê³ñòü ð³çíîìàí³òíèõ
ìàòåìàòè÷íèõ, ô³íàíñîâèõ, ñòàòèñòè÷íèõ òà ³íøèõ ôóíêö³é. Ôóíêö³ÿ (Function) - âáóäîâàíà ï³äïðîãðàìà,
ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ôîðìóëàõ äëÿ îá÷èñëåíü. Äî ñêëàäó Microsoft Excel âõîäèòü á³ëüøå 300 ôóíêö³é.
Êð³ì öüîãî, êîðèñòóâà÷³ ìîæóòü ñàìîñò³éíî äîáàâëÿòè äîäàòêîâ³ ôóíêö³¿, ðîçðîáëåí³ íåçàëåæíèìè
âèðîáíèêàìè, ³ íàâ³òü ñòâîðþâàòè âëàñí³ (âèêîðèñòîâóþ÷è ìîâó ïðîãðàìóâàííÿ Visual Basic Application).

Ïðè òàêîìó ðîçìà¿òò³ ôóíêö³é ÷àñòî âèíèêàº ïðîáëåìà äîòðèìàííÿ ïðàâèëüíîãî çàäàííÿ íàçâè
ôóíêö³¿ òà ¿¿ ñèíòàêñèñó. Â öüîìó âèïàäêó ó êîðèñòóâà÷³â äîñèòü ÷àñòî âèíèêàþòü ïîìèëêè â íàïèñàíí³ ÿê
íàçâè ôóíêö³¿, òàê ³ ¿¿ ñèíòàêñèñó. Äëÿ ïîëåãøåííÿ öüîãî ïðîöåñó â Excel çàïðîâàäæåíî ï³äïðîãðàìó “Ìàéñòåð
ôóíêö³é” (Master function) (ðèñ. 8.19). Äàíà ï³äïðîãðàìà âèêëèêàºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Shift+F3,

ï³êòîãðàìîþ  àáî êîìàíäîþ Function... (Ôóíêöèÿ...
| Ôóíêö³ÿ...) ç ïóíêòó ìåíþ Insert (Âñòàâêà).

ßêùî êîðèñòóâà÷ ñóìí³âàºòüñÿ â ïðàâèëüíîñò³
ââåäåííÿ íàçâè ôóíêö³¿ àáî ¿¿ àðãóìåíò³â, òî ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü â³êíîì ìàéñòðà ôóíêö³é. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó
8.19, äå â ïîë³ Search for a function: (Ïîèñê ôóíêöèè:
| Ïîøóê ôóíêö³¿:) ìîæíà âêàçàòè ÷àñòèíó íàçâè
ôóíêö³¿ àáî ¿¿ ïðèçíà÷åííÿ òà íàòèñíóòè êíîïêó Go
(Íàéòè | Çíàéòè). Êð³ì öüîãî, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Or select a category: (Êàòåãîðèÿ: | Êàòåãîð³ÿ:) ìîæíà
âèáðàòè êàòåãîð³þ ïîòð³áíî¿ ôóíêö³¿, à òîä³ â ñïèñêó
Select a function: (Âûáåðèòå ôóíêöèþ: | Âèáåð³òü
ôóíêö³þ:) ¿¿ íàçâó, òà íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ. Ï³ñëÿ öüîãî
â³äêðèâàºòüñÿ ùå îäíå â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè âñ³
àðãóìåíòè ö³º¿ ôóíêö³¿ ³ çíîâó íàòèñíóòè OK.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì â³êíî ìàéñòðà ôóíêö³é
ñêëàäàºòüñÿ ç äâàíàäöÿòè ñòàíäàðòíèõ ðîçä³ë³â, íà ÿê³ ïîä³ëåíî âñ³ ôóíêö³¿ Excel. Ñåðåä íèõ:

• Most  Recently  Used (10 íåäàâíî èñïîëüçîâàâøèõñÿ | Íåùîäàâíî âèêîðèñòàí³) - ôóíêö³¿, ùî
íåäàâíî âèêîðèñòîâóâàëèñü êîðèñòóâà÷åì;

• All (Ïîëíûé àëôàâèòíûé ïåðå÷åíü | Óñ³) - âñ³ äîñòóïí³ â Excel ôóíêö³¿;
• Financial (Ôèíàíñîâûå | Ô³íàíñîâ³) - ô³íàíñîâ³ ôóíêö³¿;
• Date & Time (Äàòà è âðåìÿ | Äàòà é ÷àñ) - ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ³ç äàíèìè òèïó äàòà ³ ÷àñ;
• Math & Trig (Ìàòåìàòè÷åñêèå | Ìàòåìàòè÷í³) - ìàòåìàòè÷í³ ³ òðèãîíîìåòðè÷í³ ôóíêö³¿;

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel

Ðèñ. 8.19. Â³êíî ìàéñòðà ôóíêö³é
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• Statistical (Ñòàòèñòè÷åñêèå | Ñòàòèñòè÷í³) - ñòàòèñòè÷í³ ôóíêö³¿;
• Lookup & Reference (Ññûëêè è ìàññèâû | Ïîñèëàííÿ é ìàñèâè) - ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç àäðåñàìè

êîì³ðîê òà ìàñèâàìè;
• Database (Ðàáîòà ñ áàçîé äàííûõ | Ðîáîòà ç áàçîþ äàíèõ) - ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç áàçàìè äàíèõ;
• Text (Òåêñòîâûå | Òåêñòîâ³) - ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç òåêñòîì ³ òåêñòîâîþ ³íôîðìàö³ºþ;
• Logical (Ëîãè÷åñêèå | Ëîã³÷í³) - ëîã³÷í³ ôóíêö³¿;
• Information (Ïðîâåðêà ñâîéñòâ è çíà÷åíèé | ²íôîðìàö³éí³) - ôóíêö³¿ ³íôîðìàö³éíîãî õàðàêòåðó;
• User Defined (Îïðåäåëåííûå ïîëüçîâàòåëåì | Âèçíà÷åí³ êîðèñòóâà÷åì) - ôóíêö³¿, ÿê³ ñòâîðåí³

ñàìèì êîðèñòóâà÷åì ìîâîþ ïðîãðàìóâàííÿ Visual Basic Application. Öåé ðîçä³ë º íåîáîâ’ÿçêîâèì ³ ç’ÿâëÿºòüñÿ
ëèøå ïðè âñòàíîâëåíí³ â³äïîâ³äíèõ ñåðâ³ñíèõ êîìïîíåíò³â Excel.

Ïðè âñòàíîâëåíí³ äîäàòêîâèõ ìîäóë³â Microsoft Excel ñïèñîê ðîçä³ë³â (êàòåãîð³é) ìàéñòðà ôóíêö³é ìîæå
äîïîâíþâàòèñü ³íøèìè ðîçøèðåíèìè êàòåãîð³ÿìè. Íàïðèêëàä, ïðè âñòàíîâëåíí³ ìîäóëÿ Analysis ToolPak
ç’ÿâëÿºòüñÿ êàòåãîð³ÿ Engineering (Èíæåíåðíûé | ²íæåíåðíèé). Äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ äîäàòêîâèõ ìîäóë³â ïîòð³áíî â
ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè ï³äïóíêò Add-Ins... (Íàäñòðîéêè... | Íàäáóäîâè...). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî (ðèñ. 8.52, äèâ. ðîçä³ë 8.2), äå ïîòð³áíî âèáðàòè â³äïîâ³ä³í³ ìîäóë³ òà íàòèñíóòè êíîïêó OK. Ñïèñîê ðîçä³ë³â
ìîæíà ðîçøèðþâàòè, âèáðàâøè êíîïêó Automation... (Àâòîìàòèçàöèÿ... | Àâòîìàòèçàö³ÿ...) àáî Browse... (Îáçîð...
| Îãëÿä...) äëÿ âñòàíîâëåííÿ ôàéë³â ìîäóë³â ³ç äèñêó.
Ñïèñîê äîäàòêîâèõ ìîäóë³â òà ³íøèõ îáíîâëåíü ïàêåòó Microsoft Office ìîæíà ïîñò³éíî äîïîâíþâàòè ³ç îô³ö³éíîãî
web-âóçëà Microsoft. Êð³ì öüîãî ìîæíà âñòàíîâëþâàòè äîäàòêîâ³ ìîäóë³, ñòâîðåí³ ³íøèìè ðîçðîáíèêàìè
ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ.

Äàë³ äåòàëüíî ðîçãëÿíåìî ãðóïè ôóíêö³é òà ñàì³ ôóíêö³¿, ÿê³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè â Excel. Äåÿê³
ôóíêö³¿ îð³ºíòîâàí³ íà ðîáîòó âóçüêèõ ñïåö³àë³ñò³â ó â³äïîâ³äí³é ãàëóç³ ëþäñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³, öå, ïåðø çà âñå,
ô³íàíñîâ³, ñòàòèñòè÷í³ ôóíêö³¿ òà ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç áàçàìè äàíèõ. Òîìó, äëÿ á³ëüøîñò³ êîðèñòóâà÷³â
ìîæóòü áóòè íåçðîçóì³ëèìè òåðì³íè, ùî ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ. Àâòîðè ïîñ³áíèêà ðàäÿòü òàêèì
êîðèñòóâà÷àì ïðîïóñòèòè âèâ÷åííÿ â³äïîâ³äíèõ êàòåãîð³é ôóíêö³é.

Ô³íàíñîâ³ ôóíêö³¿
Ô³íàíñîâ³ ôóíêö³¿ äîçâîëÿþòü êîðèñòóâà÷ó çíà÷íî ïîëåãøèòè ïðîöåñ ïëàíóâàííÿ ³ àíàë³çó ô³íàíñîâî-

ãîñïîäàðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ ï³äïðèºìñòâà òà âèð³øèòè áàãàòî ïðîáëåì, íàïðèêëàä, ïðè ³íâåñòóâàíí³ çàñîá³â.
Á³ëüø³ñòü ô³íàíñîâèõ ôóíêö³é ñòàþòü äîñòóïíèìè ëèøå ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ ïàêåòó àíàë³çó. Ñåðåä ô³íàíñîâèõ
ôóíêö³é ìîæíà âèçíà÷èòè òðè áëîêè ôóíêö³é, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â³äïîâ³äíî äëÿ îá÷èñëåííÿ àìîðòèçàö³¿,
ðåíòíèõ ïëàòåæ³â òà äîõîä³â â³ä ö³ííèõ ïàïåð³â.

Àìîðòèçàö³ÿ âèçíà÷àºòüñÿ ÿê â³äðàõóâàííÿ, ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ â³äøêîäóâàííÿ çíîøåííÿ ìàéíà. Áóäü-
ÿêå ìàéíî ìàº ñâîþ âàðò³ñòü íà ïî÷àòîê ïåð³îäó àìîðòèçàö³¿, òà â ê³íö³ öüîãî ïåð³îäó - çàëèøêîâó âàðò³ñòü.
Ìàéíî àìîðòèçóºòüñÿ ïðîòÿãîì ïåâíîãî ïåð³îäó ÷àñó, ÿêèé íàçèâàºòüñÿ ÷àñîì àìîðòèçàö³¿. Ìîæëèâîñò³
âèêîðèñòàííÿ àìîðòèçàö³éíèõ â³äðàõóâàíü äëÿ ðåãóëþâàííÿ ïîäàòêîâèõ ïëàòåæ³â ïðîòÿãîì ÷àñó àìîðòèçàö³¿
ïðèâåëè äî ïîÿâè ð³çíèõ ìåòîä³â íàðàõóâàííÿ àìîðòèçàö³¿. Äëÿ âèêîðèñòàííÿ îêðåìèõ ìåòîä³â Excel íàäàº
â ðîçïîðÿäæåííÿ êîðèñòóâà÷à ð³çíîìàí³òí³ ôóíêö³¿.

Ï³ä ðåíòíèì ïëàòåæåì ðîçóì³þòü ðåãóëÿðí³ ïëàòåæ³ îäíàêîâîãî ðîçì³ðó. Îäíèì ç íàéá³ëüø â³äîìèõ
ð³çíîâèä³â ðåíòíèõ ïëàòåæ³â º àííó³òåò.

Äåÿê³ ôóíêö³¿ ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü äëÿ îáðàõóíê³â ïðè îïåðàö³ÿõ ç ö³ííèìè ïàïåðàìè. Ïðè
öüîìó ìîæå áóòè äâà âèäè ö³ííèõ ïàïåð³â: ç òâåðäèì ïðîöåíòîì ³ áåçïðîöåíòíèõ ö³ííèõ ïàïåð³â.

Â òàáëèö³ 8.5 ïðåäñòàâëåíèé ïîâíèé ïåðåë³ê ô³íàíñîâèõ ôóíêö³é, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â Excel.

Â ïîñ³áíèêó ïðåäñòàâëåíî ëèøå àíãë³éñüêèé òà ðîñ³éñüêèé âàð³àíòè íàçâ âñ³õ ôóíêö³é, îñê³ëüêè â óêðà¿íñüê³é
âåðñ³¿ Microsoft Excel âèêîðèñòîâóºòüñÿ àíãë³éñüêà âåðñ³ÿ íàçâ ôóíêö³é
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841

Òàáëèöÿ 8.5
Ïåðåë³ê ô³íàíñîâèõ ôóíêö³é (Financial), ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â Excel

Ôîðìàò ôóíêö³¿ Íàçâà ðîñ³éñüêî¿ Ïðèçíà÷åííÿ
âåðñ³¿ ôóíêö³¿

DB(ö³íà;çàë_âàðò; ÄÎÁ âñòàíîâëþº âåëè÷èíó àìîðòèçàö³¿ âëàñíîñò³ çà âñòàíîâëåíèé
òåðì³í_åêñïë;ïåð³îä; ïåð³îä ïðè âèêîðèñòàíí³ ìåòîäó ïîñò³éíîãî îáë³êó àìîðòèçàö³¿
ì³ñÿöü) (ö³íà - ïî÷àòêîâà âàðò³ñòü ìàéíà, çàë_âàðò - çàëèøêîâà âàðò³ñòü

â ê³íö³ ïåð³îäó åêñïëóàòàö³¿, òåðì³í_åêñïë - ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â
åêñïëóàòàö³¿ ìàéíà, ïåð³îä - ïåð³îä, äëÿ ÿêîãî ïîòð³áíî âèçíà÷èòè
àìîðòèçàö³þ, ì³ñÿöü - ê³ëüê³ñòü ì³ñÿö³â ïåðøîãî ðîêó). ßêùî
àðãóìåíò “ì³ñÿöü” íå âêàçàíî, òî ñïðèéìàºòüñÿ 12

DDB(ö³íà;çàë_âàðò; ÄÄÎÁ âñòàíîâëþº áåçïîñåðåäíüî âåëè÷èíó àìîðòèçàö³¿ âëàñíîñò³ çà
òåðì³í_åêñïë;ïåð³îä; âñòàíîâëåíèé ïåð³îä, ùî âèêîðèñòîâóº ïîäâ³éíî çíèæóâàíèé
êîåô³ö³ºíò) ìåòîä áàëàíñó àáî äåÿêèé ³íøèé ìåòîä, ÿêèé âèçíà÷àº êîðèñòó-

âà÷ (ö³íà - ïî÷àòêîâà âàðò³ñòü ìàéíà, çàë_âàðò - çàëèøêîâà
âàðò³ñòü ìàéíà, òåðì³í_åêñïë - ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â, çà ÿê³ ìàéíî
àìîðòèçóâàëîñü, ïåð³îä - ïåð³îä, äëÿ ÿêîãî ïîòð³áíî âèçíà÷èòè
àìîðòèçàö³þ, ôàêòîð - íîðìà çíèæåííÿ áàëàíñîâî¿ âàðòîñò³).
ßêùî çíà÷åííÿ ôàêòîðó íå âêàçàòè, òî ïðèéìàºòüñÿ 2, òîáòî
ïîäâ³éíîãî îáë³êó àìîðòèçàö³¿

FV(ñòàâêà;êïåð;âèïë; ÏÇ âñòàíîâëþº ìàéáóòíþ âàðò³ñòü ³íâåñòèö³é (âêëàä³â), ùî çàñíîâàíà
ìâ;òèï) íà ïåð³îäè÷í³é ïîñò³éí³é îïëàò³ ³ ïîñò³éí³é ïðîöåíòí³é ñòàâö³

(ñòàâêà - ïðîöåíòíà ñòàâêà çà ïåð³îä, êïåð - çàãàëüíà ê³ëüê³ñòü
ïåð³îä³â âèïëàò ð³÷íî¿ ðåíòè, âèïë - âèïëàòà, ùî çä³éñíþºòüñÿ
â êîæíèé ïåð³îä ³ ùî íå ìàº ïðîòÿãîì âñüîãî öüîãî ÷àñó ðåíòè,
ìâ - ìàéáóòíÿ âàðò³ñòü àáî áàëàíñ ãðîøîâèõ ïîòîê³â, ÿêèé ïî-
âèíåí áóòè äîñÿãíóòèé ï³ñëÿ îñòàííüî¿ âèïëàòè, òèï - ÷èñëî 1
(íà ïî÷àòêó ïåð³îäó) àáî 0 (â ê³íö³ ïåð³îäó))

IPMT(ñòàâêà;ïåð³îä; ÎÑÍÏËÀÒ âñòàíîâëþº ñóìó îïëàòè ó â³äñîòêàõ ïðîòÿãîì äàíîãî ïåð³îäó
êëåð;çâ;ìâ;òèï) ³íâåñòèö³é (âêëàä³â), ùî çàñíîâàíà íà ïåð³îäè÷í³é ïîñò³éí³é îïëàò³

³ ïîñò³éí³é â³äñîòêîâ³é ñòàâö³ (ñòàâêà - â³äñîòêîâà ñòàâêà çà
ïåð³îä, ïåð³îä - ïåð³îä, çíà÷åííÿ ÿêîãî ïîâèííî áóòè â ìåæàõ
â³ä 1 äî êïåð, êïåð - çàãàëüíå ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â âèïëàò ð³÷íî¿
ðåíòè, íç - ïîòî÷íå çíà÷åííÿ çàãàëüíî¿ ñóìè, ÿêó ñêëàäàþòü
ìàéáóòí³ ïëàòåæ³, ìâ - ìàéáóòíÿ âàðò³ñòü àáî áàëàíñ ãðîøîâèõ
ïîòîê³â, ÿêèé ïîâèíåí áóòè äîñÿãíóòèé ï³ñëÿ îñòàííüî¿ âèïëàòè,
òèï - ÷èñëî 1 (íà ïî÷àòêó ïåð³îäó) àáî 0 (â ê³íö³ ïåð³îäó))

IRR(âàðò;ïðîãí) ÂÍÄÎÕ âñòàíîâëþº âíóòð³øíþ ñòàâêó ïðèáóòêîâîñò³ äëÿ ðÿäêó ïîòîê³â
ãðîøîâèõ êîøò³â, ïðåäñòàâëåíèõ ¿õ ÷èñëîâèìè çíà÷åííÿìè. Ö³
ãðîøîâ³ ïîòîêè íå îáîâ’ÿçêîâî ìàþòü áóòè ð³âíèìè çà ðîçì³ðîì,
ÿê ó âèïàäêó ùîð³÷íî¿ ðåíòè. Ïðîòå âîíè ïîâèíí³ ìàòè ì³ñöå
÷åðåç ð³âí³ ïðîì³æêè ÷àñó, íàïðèêëàä ùîì³ñÿ÷íî àáî ùîð³÷íî.
Âíóòð³øíÿ ñòàâêà ïðèáóòêîâîñò³ - öå â³äñîòêîâà ñòàâêà, ÿêà ïðèé-
ìàºòüñÿ äëÿ ³íâåñòèö³é, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç âèïëàò (â³ä’ºìí³) ³
ïðèáóòê³â (äîäàòí³), ÿê³ çä³éñíþþòüñÿ â ïîñë³äîâí³ òà îäíàêîâ³
çà òðèâàë³ñòþ ïåð³îäè (âàðò - ìàñèâ àáî ä³àïàçîí êîì³ðîê, ùî
ì³ñòÿòü ÷èñëîâ³ âåëè÷èíè â³äñîòêîâèõ ñòàâîê, ïðîãí - âåëè÷èíà,
ùî ïåðåäáà÷àºòüñÿ áëèçüêîþ äî ðåçóëüòàòó)

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel
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ISPMT(íîðìà;â; ÏÐÎÖÏËÀÒ âñòàíîâëþº â³äñîòêè, ñïëà÷óâàí³ çà ïåâíèé ïåð³îä ³íâåñòèö³é
ê³ëüê³ñòü_çà;çâ) (íîðìà - â³äñîòêîâà ñòàâêà çà ïåð³îä; â - ïåð³îä, íà ÿêèé

íàðàõîâóþòü â³äñîòêè; ê³ëüê³ñòü_çà - ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â ïëàòåæó;
çâ - çàãàëüíà ñóìà ïëàòåæ³â)

MIRR(çíà÷;ô_ñòàâêà; ÌÂÑÄ âñòàíîâëþº â³äñîòêîâó ñòàâêó äîõîäó â³ä ³íâåñòèö³¿ íà îñíîâ³ ïîòîê³â
ð_ñòàâêà) ãîò³âêè. Ðîçðàõîâóºòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä âàðòîñò³ ³íâåñòèö³é (âêëàä³â)

³ â³äñîòêà, îäåðæàíîãî íà ðå³íâåñòèö³þ ç ãîò³âêîâîãî ðîçðàõóíêó
(çíà÷- ìàñèâ àáî ä³àïàçîí àäðåñ êîì³ðîê, ùî ì³ñòÿòü ÷èñëîâ³
çíà÷åííÿ ãðîøîâèõ âèïëàò, ô_ñòàâêà - â³äñîòîê, ùî îòðèìóºòüñÿ
â³ä âõ³äíèõ âèïëàò, ð_ñòàâêà - â³äñîòîê íà ðå³íâåñòîâàíó ñóìó)

NPER(ñòàâ;âèïë;çâ; ÊÏÅÐ âñòàíîâëþº çàãàëüíó ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â âèïëàòè äëÿ äàíî¿ ³íâåñòèö³¿
ìâ;òèï) (âêëàäó), ùî çàñíîâàí³ íà ðåãóëÿðí³é îïëàò³ ³ ïîñò³éí³é â³äñîòêîâ³é

ñòàâö³ (ñòàâ - â³äñîòêîâà ñòàâêà çà ïåð³îä, âèïë - âèïëàòà, ùî
ïðîâîäèòüñÿ â êîæíèé ïåð³îä, çâ - ïîòî÷íà âàðò³ñòü àáî çàãàëüíà
ñóìà âñ³õ ìàéáóòí³õ ïëàòåæ³â ç äàíîãî ìîìåíòó, ìâ - ìàéáóòíÿ
âàðò³ñòü àáî áàëàíñ ãðîøîâèõ ïîòîê³â, ÿêèé ïîâèíåí áóòè äîñÿãíóòèé
ï³ñëÿ îñòàííüî¿ âèïëàòè, òèï - ÷àñ ïëàòåæó: 0 - â ê³íö³ ïåð³îäó
àáî 1 - íà ïî÷àòêó ïåð³îäó)

NPV(ñòàâêà;çíà÷1;çíà÷2; ÍÏÇ âñòàíîâëþº ÷èñòèé ïîòî÷íèé îá’ºì âêëàäó (³íâåñòèö³é), ùî âèçíà-
çíà÷3;çíà÷4;...) ÷àºòüñÿ íà îñíîâ³ ðÿäó ïîñë³äîâíèõ ïîñòóïëåíü ãîò³âêîþ ³ íîðìè

àìîðòèçàö³¿ (ñòàâêà - îáë³êîâà ñòàâêà çà îäèí ïåð³îä, çíà÷1,
çíà÷2, ³ ò.ä. - çíà÷åííÿ àðãóìåíò³â, ùî ïðåäñòàâëÿþòü ïëàòåæ³ ³
ïîñòóïëåííÿ). Â îäí³é ôóíêö³¿ ìîæíà âèêîðèñòàòè äî 29 àðãóìåíò³â

PMT(ñòàâ;êïåð;çâ; ÁÇ âñòàíîâëþº ïåð³îäè÷íó îïëàòó çà ùîð³÷íó ðåíòó, ùî çàñíîâàíà íà
ìâ;òèï) ðåãóëÿðí³é îïëàò³ ³ ïîñò³éí³é â³äñîòêîâ³é ñòàâö³ (ñòàâ - â³äñîòêîâà

ñòàâêà çà ïåð³îä, êïåð - çàãàëüíà ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â âèïëàò ð³÷íî¿
ðåíòè, çâ - ïîòî÷íà âàðò³ñòü àáî çàãàëüíà ñóìà, ÿêà íà ïîòî÷íèé
ìîìåíò ð³âíîö³ííà ðÿäó ìàéáóòí³õ âèïëàò, ìâ - ïîòð³áíå çíà÷åííÿ
ìàéáóòíüî¿ âàðòîñò³ àáî çàëèøêó êîøò³â ï³ñëÿ îñòàííüî¿ âèïëàòè.
(ÿêùî äàíèé àðãóìåíò ïðîïóùåíî, òî â³í ââàæàºòüñÿ ð³âíèì 0),
òèï - ÷èñëî 0 àáî1 ÿêå âêàçóº, êîëè ïîâèííà ïðîâîäèòèñü
âèïëàòà: 0 - â ê³íö³ ïåð³îäó àáî 1 - íà ïî÷àòêó)

PPMT(ñòàâêà;ïåð³îä; ÏËÏÐÎÖ âñòàíîâëþº ïåð³îäè÷íó âèïëàòó ïî ïðîöåíòàõ ïðîòÿãîì äàíîãî
êëåð;çâ;ìâ;òèï) ïåð³îäó íà îñíîâ³ ðåãóëÿðíèõ âèïëàò ³ ïîñò³éíî¿ ïðîöåíòíî¿ ñòàâêè

(ñòàâêà - â³äñîòêîâà ñòàâêà çà ïåð³îä, ïåð³îä - ïåð³îä, äëÿ ÿêîãî
ïîòð³áíî çíàéòè ïðèáóòîê (â³í ïîâèíåí çíàõîäèòèñü â ìåæàõ
â³ä 1 äî êïåð), êïåð - çàãàëüíå ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â âèïëàò ð³÷íî¿
ðåíòè, çâ - ïîòî÷íà âàðò³ñòü àáî çàãàëüíà ñóìà âñ³õ ìàéáóòí³õ
ïëàòåæ³â ç äàíîãî ìîìåíòó (¿¿ òàêîæ íàçèâàþòü îñíîâíà ñóìà), ìâ -
ìàéáóòíÿ âàðò³ñòü àáî çàëèøêè êîøò³â ï³ñëÿ îñòàííüî¿ âèïëàòè
òèï - ÷èñëî 1 (íà ïî÷àòêó ïåð³îäó) àáî 0 (â ê³íö³ ïåð³îäó))

PV(ñòàâêà;êïåð;âèïë; ÏÏËÀÒ âñòàíîâëþº ïîòî÷íó  âàðò³ñòü ³íâåñòèö³é (âêëàä³â), òîáòî ñóìó, â
ìâ;òèï) ÿêó ðÿä ìàéáóòí³õ ïëàòåæ³â îá³éäóòüñÿ òåïåð (äèâ. ôóíêö³þ FV)

RATE(êïåð;âèïë; ÍÎÐÌÀ âñòàíîâëþº â³äñîòêîâó ñòàâêó çà ïîçè÷êîþ àáî ³íâåñòèö³ºþ çà
çâ;ìâ;òèï;ïðèïóùåííÿ) îäèí ïåð³îä (êïåð - çàãàëüíà ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â âèïëàò ð³÷íî¿

ðåíòè, âèïë - âèïëàòà, ùî ïðîâîäèòüñÿ â êîæíèé ïåð³îä ³ íå
çì³íþºòüñÿ ïðîòÿãîì âñüîãî ÷àñó âèïëàòè ðåíòè, çâ - ïîòî÷íà
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âàðò³ñòü àáî çàãàëüíà ñóìà, ÿêà íà ïîòî÷íèé ìîìåíò äîð³âíþº ðÿäó
ìàéáóòí³õ âèïëàò, ìâ - ìàéáóòíÿ âàðò³ñòü àáî çàëèøîê êîøò³â
ï³ñëÿ îñòàííüî¿ âèïëàòè, òèï - ÷èñëî 1 (íà ïî÷àòêó) àáî 0 (â ê³íö³
ïåð³îäó), ïðèïóùåííÿ - ïåðåäáà÷óâàíà âåëè÷èíà ñòàâêè)

SLN(âàðò;çàëèø;òåðì³í) ÀÌÐ âñòàíîâëþº âåëè÷èíó áåçïîñåðåäíüî¿ àìîðòèçàö³¿ ìàéíà
ïðîòÿãîì âêàçàíîãî ïåð³îäó ³ç âèêîðèñòàííÿì ë³í³éíîãî ìåòîäó
(âàðò - ïî÷àòêîâà âàðò³ñòü ìàéíà, çàëèø - çàëèøêîâà âàðò³ñòü
â ê³íö³ àìîðòèçàö³¿, òåð³ìí - ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â ÷àñó, çà ÿê³ ìàéíî
àìîðòèçóºòüñÿ)

SYD(âàðò.;çàë_âàðò; ÀÌÃÄ âñòàíîâëþº çàãàëüíîð³÷íó âåëè÷èíó áåçïîñåðåäíüî¿ àìîðòèçàö³¿
òåðì³í_åêñïë;ïåð³îä) ìàéíà ïðîòÿãîì âêàçàíîãî ïåð³îäó (âàðò - ïî÷àòêîâà âàðò³ñòü

ìàéíà, çàë_âàðò - çàëèøêîâà âàðò³ñòü â ê³íö³ ïåð³îäó åêñïëóàòàö³¿,
òåðì³í_åêñïë - ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â åêñïëóàòàö³¿ ìàéíà, ïåð³îä -
ïðîì³æîê ÷àñó, âåëè÷èíà ÿêîãîâèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê îäèíèöÿ
âèì³ðþâàííÿ òåðì³íó åêñïëóàòàö³¿ (ÿê ïðàâèëî ð³ê))

VDB(âàðò;çàë; ÏÄÎÁ âñòàíîâëþº çàãàëüíîð³÷íó âåëè÷èíó áåçïîñåðåäíüî¿ àìîðòèçàö³¿
òåðì³í_åêñïë;ï_ïåð;ê_ïåð; ìàéíà ïðîòÿãîì ïåð³îäó, ÿêèé êîðèñòóâà÷ âèçíà÷àº ñàìîñò³éíî
êîåô;ëîã_âàð) (âêëþ÷àþ÷è ÷àñòêîâ³ ïåð³îäè), âèêîðèñòîâóþ÷è ìåòîä ïîäâ³éíîãî

çíèæåííÿ áàëàíñó (âàðò - ïî÷àòêîâà âàðò³ñòü ìàéíà, çàë -
çàëèøêîâà âàðò³ñòü â ê³íö³ àìîðòèçàö³¿, òåðì³í_åêñïë - ê³ëüê³ñòü
ïåð³îä³â, çà ÿê³ àìîðòèçóºòüñÿ âëàñí³ñòü, ï_ïåð - ïî÷àòêîâèé
ïåð³îä, äëÿ ÿêîãî âèçíà÷àºòüñÿ àìîðòèçàö³ÿ, ê_ïåð - ê³íöåâèé
ïåð³îä, êîåô - â³äñîòêîâà ñòàâêà çìåíøóâàíîãî çàëèøêó (ÿêùî
íå âêàçàíî, òî ïðèéìàºòüñÿ 2- çìåíøåííÿ çàëèøêó âäâ³÷³),
ëîã_âàð - ëîã³÷íå çíà÷åííÿ, ÿêå âèçíà÷àº ÷è âèêîðèñòîâóâàòè
ïðÿìó (ë³í³éíó) àìîðòèçàö³þ â òîìó âèïàäêó, êîëè àìîðòèçàö³ÿ
ïåðåâèùóº âåëè÷èíó, îá÷èñëåíó ìåòîäîì çìåíøóâàíîãî çàëèøêó)

Ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç äàòîþ òà ÷àñîì
²íøà ãðóïà ôóíêö³é, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â Excel, öå ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç äàíèìè òèïó äàòà òà

÷àñ. Ïðè öüîìó Excel ïåðåòâîðþº çíà÷åííÿ äàòè òà ÷àñó â òàê çâàí³ ñåð³éí³ ÷èñëà ³ âèêîðèñòîâóº ¿õ ïðè
îá÷èñëåíí³. ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, Microsoft Excel çäàòíèé ñïðèéìàòè äàòè ïî÷èíàþ÷è ³ç 1 ñ³÷íÿ 1900
ðîêó. Öÿ äàòà ñïðèéìàºòüñÿ ïðè îá÷èñëåííÿõ ÿê ÷èñëî 1. Áóäü-ÿê³ ³íø³ äàòè ïðè îá÷èñëåííÿõ ïåðåòâîðþþòüñÿ
â ÷èñëî, ÿêå äîð³âíþº ê³ëüêîñò³ äí³â, ùî ìèíóëè çà ïåð³îä â³ä 1.01.1900 äî âêàçàíî¿ äàòè (íàïðèêëàä, äàòà
1.09.2005 ðîêó ïðè îá÷èñëåííÿõ ñïðèéìàºòüñÿ ÿê 38596 - ñàìå ñò³ëüêè äí³â ìèíóëî â³ä 1.01.1900 äî
1.09.2005). Îäèíèö³ ÷àñó ïðè îá÷èñëåííÿõ ïåðåòâîðþþòüñÿ â äðîáîâó ÷àñòèíó ÷èñëà, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ
äëÿ îá÷èñëåíÿ äàò. Îòæå îäíà äîáà (24 ãîäèíè) ð³âíà 1 (ï³âäîáè - 0,5), à 1 ãîäèíà â öüîìó âèïàäêó
ñòàíîâèòü 1/24, ùî ïðèáëèçíî äîð³âíþº 0,04167. Íàïðèêëàä, ïîëóäåíü 1.09.2005 ðîêó ñïðèéìàºòüñÿ ÿê
÷èñëî 38596,5.
     Ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç äàòîþ òà ÷àñîì ïðåäñòàâëåí³ â òàáëèö³ 8.6.

   Òàáëèöÿ 8.6
Ïåðåë³ê ôóíêö³é äëÿ ðîáîòè ç äàòîþ òà ÷àñîì (Date & Time), ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â Excel

Ôîðìàò ôóíêö³¿ Íàçâà ðîñ³éñüêî¿ Ïðèçíà÷åííÿ
âåðñ³¿ ôóíêö³¿

DATE(ðð;ìì;ää) ÄÀÒÀ ïåðåòâîðþº äàòó â ÷èñëîâèé ôîðìàò (ð - ð³ê, ì - ì³ñÿöü, ä - äåíü)

DATEVALUE(äàòà) ÄÀÒÀÇÍÀ× ïåðåòâîðþº äàòó ç òåêñòîâîãî ôîðìàòó â ÷èñëîâèé

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel  2003844

DAY(äàòà) ÄÅÍÜ çà ââåäåíîþ äàòîþ â ÷èñëîâîìó ôîðìàò³ âèçíà÷àº íîìåð äíÿ
ì³ñÿöÿ â ³íòåðâàë³ â³ä 1 äî 31

DAYS360(ïî÷_äàò; ÄÍÅÉ360 âèçíà÷àº ê³ëüê³ñòü äí³â ì³æ äâîìà äàòàìè â 360-äåííîìó
ê³í_äàò;ìåòîä) êàëåíäàð³ (12 òðèäöÿòèäåííèõ ì³ñÿö³â). Ïðè öüîìó ÿê ìåòîä

âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëîã³÷íå çíà÷åííÿ ìåòîäó îá÷èñëåííÿ: TRUE
(ÈÑÒÈÍÀ) - ºâðîïåéñêèé ìåòîä àáî FALSE (ËÎÆÜ) -
àìåðèêàíñüêèé

HOUR(÷àñ) ×ÀÑ çà ââåäåíèì ÷àñîì â ÷èñëîâîìó ôîðìàò³ âèçíà÷àº íîìåð ãîäèíè
â ³íòåðâàë³ â³ä 0 äî 23

MINUTE(÷àñ) ÌÈÍÓÒÛ çà ââåäåíèì ÷àñîì â ÷èñëîâîìó ôîðìàò³ âèçíà÷àº íîìåð
õâèëèíè â ³íòåðâàë³ â³ä 0 äî 59

MONTH(äàòà) ÌÅÑßÖ çà ââåäåíîþ äàòîþ â ÷èñëîâîìó ôîðìàò³ âèçíà÷àº íîìåð ì³ñÿöÿ.
Ïðè öüîìó ñ³÷åíü â³äïîâ³äàº íîìåðó 1, à ãðóäåíü - 12

NOW() ÒÄÀÒÀ âñòàíîâëþº ïîòî÷íó  äàòó òà ÷àñ â ÷èñëîâîìó ôîðìàò³
(íàïðèêëàä, 16.08.2005  17:50)

SECOND (÷àñ) ÑÅÊÓÍÄÛ çà ââåäåíèì ÷àñîì â ÷èñëîâîìó ôîðìàò³ âèçíà÷àº íîìåð
ñåêóíäè â ³íòåðâàë³ â³ä 0 äî 59

TIME(ãã;õõ;ññ) ÂÐÅÌß ïåðåòâîðþº ãîäèíè (ãã), õâèëèíè (õõ) òà ñåêóíäè (ññ), çàäàí³
ÿê ÷èñëà, íà äàí³ â ôîðìàò³ ÷àñó (ãã:õõ:ññ)

TIMEVALUE(÷àñ) ÂÐÅÌßÇÍÀ× ïåðåòâîðþº ÷àñ ç òåêñòîâîãî ôîðìàòó â ÷èñëîâèé

TODAY() ÑÅÃÎÄÍß âñòàíîâëþº ïîòî÷íó  äàòó â ôîðìàò³ äàòè (íàïðèêëàä, 14.07.2005)

WEEKDAY(äàòà;òèï) ÄÅÍÜÍÅÄ çà ââåäåíîþ äàòîþ â ÷èñëîâîìó ôîðìàò³ âèçíà÷àº íîìåð äíÿ
òèæíÿ. Ïðè öüîìó òèï âêàçóº íà ïîðÿäîê íóìåðàö³¿. ßêùî ÿê òèï
âêàçàòè 1, òî íåä³ëÿ â³äïîâ³äàº íîìåðó 1, à ñóáîòà -7. Êîëè âêàçàòè 2,
òî ïîíåä³ëîê â³äïîâ³äàº íîìåðó 1, à íåä³ëÿ - 7. ² íàðåøò³, ÿêùî
âêàçàòè 3, òî ïîíåä³ëîê â³äïîâ³äàº íîìåðó 0, à íåä³ëÿ 6

YEAR(Äàòà) ÃÎÄ çà ââåäåíîþ äàòîþ â ÷èñëîâîìó ôîðìàò³ âèçíà÷àº íîìåð ðîêó
â ä³àïàçîí³ â³ä 1900 äî 2078

Òðèãîíîìåòðè÷í³ òà ìàòåìàòè÷í³ ôóíêö³¿
Íàñòóïíà, ïðàêòè÷íî íàéïîïóëÿðí³øà ãðóïà ôóíêö³é, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â Excel, öå ìàòåìàòè÷í³

òà òðèãîíîìåòðè÷í³ ôóíêö³¿. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî â ÿêîñò³ àðãóìåíò³â äàíèõ ôóíêö³é íàé÷àñò³øå âèñòóïàþòü
÷èñëîâ³ çíà÷åííÿ. Ö³ ôóíêö³¿ íàâåäåí³ â òàáëèö³ 8.7.

Òàáëèöÿ 8.7
Ïåðåë³ê ìàòåìàòè÷íèõ ³ òðèãîíîìåòðè÷íèõ ôóíêö³é (Math & Tring)

Ôîðìàò ôóíêö³¿ Íàçâà ðîñ³éñüêî¿ Ïðèçíà÷åííÿ
âåðñ³¿ ôóíêö³¿

ABS(÷èñëî) ABS âñòàíîâëþº ìîäóëü (àáñîëþòíó âåëè÷èíó) ÷èñëà

ACOS(÷èñëî) ACOS âñòàíîâëþº àðêêîñèíóñ ÷èñëà

ACOSH(÷èñëî) ACOSH âñòàíîâëþº ã³ïåðáîë³÷íèé àðêêîñèíóñ ÷èñëà

ASIN(÷èñëî) ASIN âñòàíîâëþº àðêñèíóñ ÷èñëà

ASINH(÷èñëî) ASINH âñòàíîâëþº àðêñèíóñ ã³ïåðáîë³÷íèé ÷èñëà

ATAN(÷èñëî) ATAN âñòàíîâëþº àðêòàíãåíñ ÷èñëà
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ATAN2(x;y) ATAN2 âñòàíîâëþº àðêòàíãåíñ äëÿ çàäàíèõ êîîðäèíàò X,Y

ATANH(÷èñëî) ATANH âñòàíîâëþº àðêòàíãåíñ ã³ïåðáîë³÷íèé ÷èñëà

ÑEILING(÷èñëî;òî÷í) ÎÊÐÂÂÅÐÕ çàîêðóãëþº ÷èñëî äî íàéáëèæ÷îãî á³ëüøîãî. Ïðè öüîìó òî÷í
âêàçóº òî÷í³ñòü îá÷èñëåííÿ (çà çàìîâ÷óâàíÿì 0)

ÑOMBIN(÷èñëî;ê_âèáð) ×ÌÑËÎÊÎÌÁ âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü êîìá³íàö³é äëÿ çàäàíîãî ÷èñëà îá’ºêò³â.
Äàíà ôóíêö³ÿ âèçíà÷àº ê³ëüê³ñòü âñ³õ ìîæëèâèõ îá’ºäíàíü îá’ºêò³â
â ãðóïè, äå ÷èñëî - ê³ëüê³ñòü îá’ºêò³â, ê_âèáð - ê³ëüê³ñòü îá’ºêò³â
â êîæí³é êîìá³íàö³¿

COS(÷èñëî) COS âñòàíîâëþº êîñèíóñ âêàçàíîãî êóòà

COSH(÷èñëî) COSH âñòàíîâëþº ã³ïåðáîë³÷íèé êîñèíóñ ÷èñëà

DEGREES(÷èñëî) ÃÐÀÄÓÑÛ ïåðåòâîðþº ðàä³àíè â ãðàäóñè

EVEN(÷èñëî) ×ÅÒÍ çàîêðóãëþº ÷èñëî äî íàéáëèæ÷îãî ïàðíîãî ö³ëîãî

EXP(÷èñëî) EXP âèçíà÷àº åêñïîíåíòó ÷èñëà

FACT(÷èñëî) ÔÀÊÒÐ âèçíà÷àº ôàêòîð³àë ÷èñëà

FlOOR(÷èñë;òî÷í) ÎÒÊÐÂÍÈÇ çàîêðóãëþº äî íàéáëèæ÷îãî ìåíøîãî ö³ëîãî. Ïðè öüîìó òî÷í
âêàçóº òî÷í³ñòü çàîêðóãëåííÿ (çà çàìîâ÷óâàííÿì 0)

INT(÷èñëî) ÖÅËÎÅ çàîêðóãëþº äî íàéáëèæ÷îãî ö³ëîãî

LN(÷èñëî) LN âèçíà÷àº ëîãàðèôì íàòóðàëüíèé ÷èñëà

LOG(÷èñëî;îñíîâà) LOG âèçíà÷àº ëîãàðèôì ÷èñëà ïðè îñíîâ³

LOG10(÷èñëî) LOG10 âèçíà÷àº ëîãàðèôì äåñÿòêîâèé ÷èñëà

MDTERM(ìàòð) ÌÎÏÐÅÄ îá÷èñëþº âèçíà÷íèê êâàäðàòíî¿ ìàòðèö³

MINVERSE(ìàòð) ÌÎÁÐ øóêàº ìàòðèöþ îáåðíåíó äî äàíî¿

MMULT(ìàòð1;ìàòð2) ÌÓÌÍÎÆ øóêàº äîáóòîê äâîõ ìàòðèöü

MOD(÷èñë1;÷èñë2) ÎÑÒÀÒ øóêàº çàëèøîê â³ä ä³ëåííÿ ÷èñë1 íà ÷èñë2

ODD(÷èñëî) ÍÅ×ÅÒ çàîêðóãëþº ÷èñëî äî íàéáëèæ÷îãî íåïàðíîãî ö³ëîãî

PI() ÏÈ âñòàíîâëþº çíà÷åííÿ êîíñòàíòè π (ï³). Çíà÷åííÿ 3,14159265358979

POWER(÷èñëî;ñòóï³íü) ÑÒÅÏÅÍÜ ï³äíîñèòü ÷èñëî äî ñòóïåíÿ

PRODUCT(÷èñëî1; ÏÐÎÈÇÂÅÄ çíàõîäèòü äîáóòîê àðãóìåíò³â (àðãóìåíòàìè ìîæóòü áóòè
÷èñëî2;÷èñëî3;...) êîíñòàíòè, àäðåñè êîì³ðîê òà ä³àïàçîíè)

RADIANS(÷èñëî) ÐÀÄÈÀÍÛ ïåðåòâîðþº ãðàäóñè â ðàä³àíè

RAND() ÑË×ÈÑ çàäàº âèïàäêîâå ÷èñëî â³ä 0 äî 1

ROMAN(÷èñëî;ôîðìà) ÐÈÌÑÊÎÅ ïåðåòâîðþº ÷èñëî ³ç àðàáñüêîãî ó ðèìñüêèé ôîðìàò. Ïðè öüîìó
âîíî ñïðèéìåòüñÿ ÿê òåêñò. Àðãóìåíò ôîðìà âñòàíîâëþº ôîðìó
çàïèñó ÷èñåë, ÿêà âñòàíîâëþº â³ä êëàñè÷íî¿ (0) äî ñïðîùåíî¿ (4);

ROUND(÷èñëî;êð) ÎÊÐÓÃË çàîêðóãëþº ÷èñëî äî íàéáëèæ÷îãî ³ç âêàçàíîþ ê³ëüê³ñòþ
äåñÿòêîâèõ çíàê³â. Ïðè öüîìó êð âêàçóº ê³ëüê³ñòü çíàê³â (ðîçðÿä³â)

ROUNDDOWN(÷èñëî;êð)ÎÊÐÓÃËÂÍÈÇ çàîêðóãëþº ÷èñëî äî íàéáëèæ÷îãî ìåíøîãî ïî ìîäóëþ

ROUNDUP(÷èñëî;êð) ÎÊÐÓÃËÂÂÅÐÕ çàîêðóãëþº ÷èñëî äî íàéáëèæ÷îãî á³ëüøîãî ïî ìîäóëþ

SIGN(÷èñëî) ÇÍÀÊ çíàõîäèòü ôóíêö³þ Sign äëÿ äàíîãî ÷èñëà, òîáòî äàº ðåçóëüòàò

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel
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1, ÿêùî àðãóìåíò â³ä’ºìíèé, -1 - äîäàòí³é, 0 - ÿêùî ÷èñëî äîð³âíþº 0

SIN(÷èñëî) SIN âèçíà÷àº ñèíóñ êóòà

SINH(÷èñëî) SINH âèçíà÷àº ñèíóñ ã³ïåðáîë³÷íèé êóòà

SQRT(÷èñëî) ÊÎÐÅÍÜ âñòàíîâëþº êîð³íü êâàäðàòíèé ÷èñëà

SUBTOTAL(íîìåð; ÏÐÎÌÅÆÓÒÎ×ÍÛÅ. âñòàíîâëþº ïðîì³æí³ ðåçóëüòàòè îá÷èñëåííÿ ïåâíî¿ ôóíêö³¿
àäð1;àäð2;…) ÈÒÎÃÈ â ñïèñêó àáî áàç³ äàíèõ. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî âêàçàòè íîìåð -

íîìåð ôóíêö³¿ â³ä 1 äî 11, à àäð1, àäð2 ³ òä. - àäðåñè â³äïîâ³äíèõ
êîì³ðîê â ñïèñêó àáî áàç³ äàíèõ (äèâ.: ðîçä³ë 7.1)

SUM(÷èñëî1;÷èñëî2;…) ÑÓÌÌ çíàõîäèòü ñóìó àðãóìåíò³â (àðãóìåíòàìè ìîæóòü áóòè
êîíñòàíòè, àäðåñè êîì³ðîê òà ä³àïàçîíè). Äëÿ âèêëèêó ö³º¿ ôóíêö³¿
ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Alt+”=”

SUMIF ÑÓÌÌÅÑËÈ çíàõîäèòü ñóìó ÷èñåë, ùî â³äïîâ³äàþòü óìîâ³. Äëÿ öüîãî ñë³ä
(³íòåð;óìîâà;³íòåð_ñóì) âêàçàòè ³íòåð - ³íòåðâàë îá÷èñëþâàíèõ êîì³ðîê, óìîâà - óìîâà

ïðè ÿê³é îá÷èñëþºòüñÿ ñóìà (âêàçóºòüñÿ â ëàïêàõ, íàïðèêëàä  -
“<0”), ³íòåð_ñóì - ³íòåðâàë ôàêòè÷íèõ êîì³ðîê äëÿ äîäàâàííÿ

SUMPRODUCT ÑÓÌÌÏÐÎÈÇÂ çíàõîäèòü ñóìó äîáóòê³â â³äïîâ³äíèõ åëåìåíò³â ìàñèâ³â
(ìàñ1;ìàñ2;ìàñ3;…)

SUMSQ(÷èñ1;÷èñ2;…) ÑÓÌÌÊÂ çíàõîäèòü ñóìó êâàäðàò³â àðãóìåíò³â (÷èñ1, ÷èñ2, …)

SUMX2MY2(ìàñ1;ìàñ2)ÑÓÌÌÐÀÇÍÊÂ çíàõîäèòü ñóìó ð³çíèö³ êâàäðàò³â â³äïîâ³äíèõ åëåìåíò³â äâîõ ìàñèâ³â

SUMX2PY2(ìàñ1;ìàñ2)ÑÓÌÌÑÓÌÌÊÂ çíàõîäèòü ñóìó ñóì êâàäðàò³â â³äïîâ³äíèõ åëåìåíò³â äâîõ ìàñèâ³â

SUMXMY2(ìàñ1;ìàñ2)ÑÓÌÌÊÂÐÀÇÍ çíàõîäèòü ñóìó êâàäðàòà ð³çíèö³ â³äïîâ³äíèõ åëåìåíò³â äâîõ ìàñèâ³â

TAN(÷èñëî) TAN âñòàíîâëþº òàíãåíñ êóòà

TANH(÷èñëî) TANH âñòàíîâëþº òàíãåíñ ã³ïåðáîë³÷íèé êóòà

TRUNC(÷èñëî;êð) ÎÒÁÐ â³äêèäàº äðîáîâó ÷àñòèíó ÷èñëà, çàëèøàþ÷è ö³ëó.
Àðãóìåíò êð âêàçóº íà òî÷í³ñòü îá÷èñëåíü (ê³ëüê³ñòü ðîçðÿä³â)

Ñòàòèñòè÷í³ ôóíêö³¿
Âèêîðèñòàííÿ ñòàòèñòè÷íèõ ôóíêö³é ïîëåãøóº êîðèñòóâà÷ó ñòàòèñòè÷íèé àíàë³ç äàíèõ. Îñíîâó

ñòàòèñòè÷íîãî àíàë³çó ñêëàäàº äîñë³äæåííÿ ñóêóïíîñòåé òà âèá³ðîê. Âèá³ðêà ÿâëÿº ñîáîþ ï³äìíîæèíó
ñóêóïíîñòåé.

Êð³ì öüîãî áàãàòî ñòàòèñòè÷íèõ ôóíêö³é Excel ïðèçíà÷åí³ äëÿ àíàë³çó éìîâ³ðíîñò³. Äàë³ â òàáëèö³ 8.8
íàâåäåíî ñïèñîê äîñòóïíèõ ñòàòèñòè÷íèõ ôóíêö³é.

Òàáëèöÿ 8.8
Ïåðåë³ê ñòàòèñòè÷íèõ ôóíêö³é (Statistical)

Ôîðìàò ôóíêö³¿ Íàçâà ðîñ³éñüêî¿ Ïðèçíà÷åííÿ
âåðñ³¿ ôóíêö³¿

AVEDEV(õ1;õ2;…õ
³
;…)      ÑÐÎÒÊË çíàõîäèòü ñåðåäíº ÷èñëî àáñîëþòíèõ â³äõèëåíü òî÷îê â³ä ¿õ

ñåðåäíüîãî çíà÷åííÿ (
1

n
X X

i

n

∑ −

−

)

AVERAGE(÷èñ1;÷èñ2;…) ÑÐÇÍÀ× çíàõîäèòü ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå àðãóìåíò³â

AVERAGEA(÷èñ1;÷èñ2;…) ÑÐÇÍÀ×À çíàõîäèòü ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå àðãóìåíò³â, ïðè÷îìó ÿêùî
ñåðåä íèõ º òåêñò ÷è õèáí³ ëîã³÷í³ âèðàçè (False), òî âîíè ðàõóþòüñÿ
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ÿê íóë³, à ³ñòèíí³ âèðàçè (True) - ÿê îäèíèö³

BETADIST(x;àëüôà; ÁÅÒÀÐÀÑÏ çíàõîäèòü ³íòåãðàëüíó ôóíêö³þ ãóñòèíè áåòà-éìîâ³ðíîñò³
áåòà;À;Â)

BETAINV(³ìîâ³ðí³ñòü; ÁÅÒÀÎÁÐ çíàõîäèòü îáåðíåíó ôóíêö³þ äî ³íòåãðàëüíî¿ ôóíêö³¿ ãóñòèíè
àëüôà;áåòà;À;Â) áåòà-éìîâ³ðíîñò³

BINOMDIST(ê³ëü_óñï; ÁÈÍÎÌÐÀÑÏ çíàõîäèòü îêðåìå çíà÷åííÿ á³íîì³íàëüíîãî ðîçïîä³ëó (ê³ëü_óñï -
ê³ëüê_âèïðîá; ê³ëüê³ñòü âäàëèõ âèïðîáóâàíü, ê³ëüê_âèïðîá - ê³ëüê³ñòü íåçàëåæíèõ
éìîâ³ðí_s;³íòåãð) âèïðîáóâàíü, ³ìîâ³ðí_s - éìîâ³ðí³ñòü óñï³õó êîæíîãî âèïðîáóâàííÿ,

³íòåãð- ëîã³÷íå çíà÷åííÿ, ÿêå âêàçóº ôîðìó á³íîì³íàëüíîãî ðîçïîä³ëó)
CHIDIST(x;êñâ) ÕÈ2ÐÀÑÏ çíàõîäèòü îäíîñòîðîííþ éìîâ³ðí³ñòü ðîçïîä³ëó õ³-êâàäðàò (êñâ

- ê³ëüê³ñòü ñòóïåí³â â³ëüíîñò³)

CHIINV(éìîâ³ð;êñâ) ÕÈ2ÎÁÐ çíàõîäèòü çíà÷åííÿ îáåðíåíå äî îäíîñòîðîííüî¿ éìîâ³ðíîñò³
ðîçïîä³ëó õ³-êâàäðàò (êñâ - ê³ëüê³ñòü ñòóïåí³â â³ëüíîñò³)

CHITEST(ôàêòè÷í_³íò; ÕÈ2ÒÅÑÒ çíàõîäèòü òåñò íà íåçàëåæí³ñòü: çíà÷åííÿ ðîçïîä³ëó õ³-êâàäðàò
î÷³êóâ_³íò) äëÿ ñòàòèñòè÷íîãî ðîçïîä³ëó ³ â³äïîâ³äíî¿ ê³ëüêîñò³ ñòóïåí³â â³ëüíîñò³

CONFIDENCE(àëüôà; ÄÎÂÅÐÈÒ çíàõîäèòü äîâ³ð÷èé ³íòåðâàë (³íòåðâàë, ùî ì³ñòèòü çíà÷åííÿ
ñòàíä_â³äõ;ðîçì³ð) ñåðåäíüîãî âèá³ðêè, ùî ð³âíîâ³ääàëåíå â³ä ê³íö³â ³íòåðâàëó) äëÿ

ñåðåäíüîãî ãåíåðàëüíî¿ ñóêóïíîñò³

CORREL(ìàñ1;ìàñ2) ÊÎÐÐÅË çíàõîäèòü êîåô³ö³ºíò êîðåëÿö³¿ ì³æ äâîìà ìàñèâàìè äàíèõ

COUNT(÷èñ1;÷èñë2;…) Ñ×ÅÒ çíàõîäèòü ê³ëüê³ñòü ÷èñåë â ñïèñêó àðãóìåíò³â (ä³àïàçîí³ êîì³ðîê)

COUNTA(÷èñ1;÷èñë2;…) Ñ×ÅÒÇ çíàõîäèòü ê³ëüê³ñòü íåïîðîæí³õ êîì³ðîê àáî çíà÷åíü â ñïèñêó
àðãóìåíò³â (ä³àïàçîí³ êîì³ðîê)

ÑOUNTBLANK Ñ×ÈÒÀÒÜÏÓÑÒÎÒÛ âèçíà÷àº ê³ëüê³ñòü ïîðîæí³õ êîì³ðîê â äàíîìó ä³àïàçîí³
(ä³àïàçîí)

ÑOUNÒIF(ä³àïàçîí; Ñ×ÅÒÅÑËÈ ï³äðàõîâóº ê³ëüê³ñòü êîì³ðîê âêàçàíîãî ä³àïàçîíó, ùî â³äïîâ³äàþòü
óìîâà) äàí³é óìîâ³. Ïðè öüîìó óìîâà âêàçóºòüñÿ â ëàïêàõ

(íàïðèêëàä  - “<0”)

COVAR(ìàñ1;ìàñ2) ÊÎÂÀÐ çíàõîäèòü êîâàð³àö³þ ñåðåäíüî-ïîïàðíèõ äîáóòê³â åëåìåíò³â ìàñèâ³â

CRITBINOM(âèïðîá;   ÊÐÈÒÁÈÍÎÌ çíàõîäèòü íàéìåíøå çíà÷åííÿ äëÿ ÿêîãî á³íîì³íàëüíà ôóíêö³ÿ
éìîâ³ð_s;àëüôà) ðîçïîä³ëó á³ëüøà àáî äîð³âíþº çàäàíîìó çíà÷åííÿ (âèïðîá -

ê³ëüê³ñòü âèïðîáóâàíü Áåðíóë³, éìîâ³ð_s - éìîâ³ðí³ñòü óñï³õó
êîæíîãî âèïðîáóâàííÿ, àëüôà - çíà÷åííÿ êðèòåð³þ)

DEVSQ(÷èñ1;÷èñ2;…) ÊÂÀÄÐÎÒÊË çíàõîäèòü ñóìó êâàäðàò³â â³äõèëåíü òî÷îê äàíèõ â³ä ñåðåäíüîãî
ç âèá³ðêè

EXPONDIST(x;ëÿìäà; ÝÊÑÏÐÀÑÏ çíàõîäèòü åêñïîíåíö³àëüíèé ðîçïîä³ë. Ïàðàìåòð ³íòåãð - ëîã³÷íå
³íòåãð) çíà÷åííÿ, ÿêå âêàçóº ôîðìó åêñïîíåíö³àëüíîãî ðîçïîä³ëó

FDIST(x;êñâ1; êñâ2) FÐÀÑÏ çíàõîäèòü éìîâ³ðí³ñòü F-ðîçïîä³ëó (êñâ1 òà êñâ2 - ê³ëüêîñò³
ñòóïåí³â â³ëüíîñò³)

FINV(éìîâ³ðí³ñòü; FÐÀÑÏÎÁÐ çíàõîäèòü îáåðíåíå çíà÷åííÿ äëÿ éìîâ³ðíîñò³ F-ðîçïîä³ëó
êñâ1;êñâ2)

FISHER(x) ÔÈØÅÐ çíàõîäèòü ïåðåòâîðåííÿ Ô³øåðà

FISHERINV(y) ÔÈØÅÐÎÁÐ çíàõîäèòü îáåðíåíå ïåðåòâîðåííÿ Ô³øåðà

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel
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FORECAST(õ; ÏÐÅÄÑÊÀÇ çíàõîäèòü çíà÷åííÿ ë³í³éíîãî òðåíäó, òîáòî çíà÷åííÿ ôóíêö³¿ â
â³äîì³_çíà÷_Y; òî÷ö³ x, ïåðåäáà÷åíå íà îñíîâ³ ë³í³éíî¿ ðåãðåñ³¿ äëÿ ìàñèâ³â
â³äîì³_çíà÷_x) â³äîìèõ çíà÷åíü X (íåçàëåæíèé ìàñèâ) òà Y (çàëåæíèé ìàñèâ)

àáî ³íòåðâàë³â äàíèõ. Öþ ôóíêö³þ ìîæíà âèêîðèñòàòè äëÿ
ïåðåäáà÷åííÿ ìàéáóòí³õ ïðîäàæ³â, ïîòðåá â îáëàäíàíí³ àáî
òåíäåíö³¿ ñïîæèâàííÿ

FREQUENCY(ìàñ_äàíèõ; ×ÀÑÒÎÒÀ çíàõîäèòü ðîçïîä³ë ÷àñòîò ó âèãëÿä³ âåðòèêàëüíîãî ìàñèâó.
ìàñ_³íòåðâàë³â) ×àñòîòíèé ðîçïîä³ë ïîêàçóº ñê³ëüêè âõ³äíèõ çíà÷åíü ïîòðàïëÿº

â êîæíèé ³íòåðâàë
FTEST(ìàñ1;ìàñ2;…) ÔÒÅÑÒ çíàõîäèòü ðåçóëüòàò f-òåñòó (îäíîñòîðîííþ éìîâ³ðí³ñòü çá³æíîñò³

äâîõ ðÿä³â ÷èñåë - ìàñ1 ³ ìàñ2)

GAMMADIST(x;àëüôà;  ÃÀÌÌÀÐÀÑÏ çíàõîäèòü ãàìà-ðîçïîä³ë (x - çíà÷åííÿ äëÿ ÿêîãî îá÷èñëþºòüñÿ
áåòà;³íòåãðàëüíèé) ðîçïîä³ë; àëüôà, áåòà - ïàðàìåòðè ðîçïîä³ëó;  ³íòåãðàëüíèé-

ëîã³÷íå çíà÷åííÿ, ÿêå âèçíà÷àº ôîðìó ôóíêö³¿: True - âñòàíîâëþº
³íòåãðàëüíó ôóíêö³þ ðîçïîä³ëó, False - çíàõîäèòü ôóíêö³þ ãóñòèíè
ðîçïîä³ëó)

GAMMAINV(éìîâ³ðí;   ÃÀÌÌÀÎÁÐ çíàõîäèòü îáåðíåíèé ãàìà-ðîçïîä³ë
àëüôà;áåòà)

GAMMALN(x) ÃÀÌÌÀÍËÎÃ çíàõîäèòü íàòóðàëüíèé ëîãàðèôì ãàìà-ôóíêö³¿

GEOMEAN(÷èñ1;÷èñ2;...) ÑÐÃÅÎÌ çíàõîäèòü ñåðåäíº ãåîìåòðè÷íå çíà÷åííÿ ìàñèâó àáî ³íòåðâàëó
äîäàòí³õ ÷èñåë

GROWTH(â_çí_y;â_çí_õ; ÐÎÑÒ çíàõîäèòü çíà÷åííÿ ó â³äïîâ³äíîñò³ ç åêñïîíåíö³àëüíèì òðåíäîì,
í_çí;êîíñò) òîáòî àïðîêñèìóº â³äîìå çíà÷åííÿ Y (â_çíà÷_y) ³ â³äîìå

çíà÷åííÿ Õ (â_çíà÷_õ) ³ âñòàíîâëþº â³äïîâ³äíå ö³é êðèâ³é
çíà÷åííÿ äëÿ çíà÷åíü Õ, ùî âèçíà÷àþòüñÿ àðãóìåíòîì í_çí.
Ïàðàìåòð êîíñò - öå ëîã³÷íèé âèðàç

HARMEAN(÷èñ1;÷èñ2;...) ÑÐÃÀÐÌ çíàõîäèòü ãàðìîí³éíå ñåðåäíº íàáîðó äàíèõ ç äîäàòí³õ ÷èñåë

HYPGEOMDIST(ê_óñï_â; ÃÈÏÅÐÃÅÎÌÅÒ çíàõîäèòü ã³ïåðãåîìåòðè÷íèé ðîçïîä³ë (ê_óñï_â - ê³ëüê³ñòü âäàëèõ
ðîçì³ð_âèá³ðêè;ê_óñï_ñ; âèïðîáóâàíü ó âèá³ðö³, ðîçì³ð_âèá³ðêè - ðîçì³ð ö³º¿ âèá³ðêè, ê_óñï_ñ
ðîçì³ð_ñóêóïí) - ê³ëüê³ñòü âäàëèõ âèïðîáóâàíü ó ãåíåðàëüí³é ñóêóïíîñò³,

ðîçì³ð_ñóêóïí - ðîçì³ð ãåíåðàëüíî¿ ñóêóïíîñò³)

INTERCEPT(çíà÷_Y; ÍÀÊËÎÍ çíàõîäèòü òî÷êó ïåðåòèíó îñ³ Y ³ç ë³í³ºþ ë³í³éíî¿ ðåãðåñ³¿,
çíà÷_Õ) îá÷èñëåíî¿ íà îñíîâ³ â³äîìèõ çíà÷åíü x òà y

KURT(÷èñ1;÷èñ2;…) ÝÊÑÖÅÑÑ çíàõîäèòü åêñöåñ ìíîæèíè äàíèõ

LARGE(ìàñèâ;k) ÍÀÈÁÎËÜØÈÉ çíàõîäèòü íàéá³ëüøèé çà ðàõóíêîì k-èé åëåìåíò ìàñèâó

LINEST(â³ä_Y;â³ä_X; ËÈÍÅÉÍ çíàõîäèòü ïàðàìåòðè ë³í³éíîãî íàáëèæåííÿ çà ìåòîäîì
êîíñò;ñòàò) íàéìåíøèõ êâàäðàò³â (âñòàíîâëþº ïðÿìó, ÿêà íàéêðàùèì ÷èíîì

àïðîêñèìóº äàí³). Â ÿêîñò³ â³ä_Y òà â³ä_X âèêîðèñòîâóþòüñÿ
ìíîæèíè çíà÷åíü Y òà X; êîíñò - ëîã³÷íå çíà÷åííÿ ìîæëèâîñò³
ðåçóëüòàò³â; ñòàò - ëîã³÷íå çíà÷åííÿ, ÿêå âêàçóº ÷è ïîòð³áíî
âñòàíîâëþâàòè äîäàòêîâó ñòàòèñòèêó ïî ðåãðåñ³¿

LOGEST(â³ä_Y; ËÃÐÔÏÐÈÁË âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè åêñïîíåíö³àëüíîãî íàáëèæåííÿ ïî ìåòîäó
â³ä_X;êîíñ;ñòàò) íàéìåíøèõ êâàäðàò³â (äèâ. ïîïåðåäíþ ôóíêö³þ)
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LOGINV(éìîâ³ðí; ËÎÃÍÎÐÌÎÁÐ âñòàíîâëþº îáåðíåíèé ëîãàðèôì³÷íèé íîðìàëüíèé ðîçïîä³ë
ñåðåäíº;ñò_â³äõèë) (éìîâ³ðí - éìîâ³ðí³ñòü çâ’ÿçàíà ç íîðìàëüíèì ëîãàðèôì³÷íèì

ðîçïîä³ëîì, ñåðåäíº - ñåðåäíº ln(x), ñò_â³äõèë - ñòàíäàðòíå
â³äõèëåííÿ ln(x))

LOGNORMDIST(Õ; ËÎÃÍÎÐÌÐÀÑÏ âñòàíîâëþº ëîãàðèôì³÷íèé íîðìàëüíèé ðîçïîä³ë (äèâ. ïîïåðåäíþ
ñåðåäíº;ñò_â³äõèë) ôóíêö³þ)

MAX(÷èñ1;÷èñ2;…) ÌÀÊÑ âñòàíîâëþº ìàêñèìàëüíå çíà÷åííÿ ³ç ä³àïàçîíó ÷èñëîâèõ çíà÷åíü

MAXA(÷èñ1;÷èñ2;…) ÌÀÊÑÀ âñòàíîâëþº ìàêñèìàëüíå çíà÷åííÿ ³ç ä³àïàçîíó çíà÷åíü, ïðè
öüîìó âðàõîâóþòüñÿ òåêñòîâ³ ³ ëîã³÷í³ çíà÷åííÿ

MEDIAN(÷èñ1;÷èñ2;…) ÌÅÄÈÀÍÀ âñòàíîâëþº ìåä³àíó äàíèõ ÷èñåë

MIN(÷èñë1;÷èñë2;…) ÌÈÍ âñòàíîâëþº ì³í³ìàëüíå çíà÷åííÿ ³ç ä³àïàçîíó ÷èñåë

MINA(÷èñë1;÷èñë2;…)       ÌÈÍÀ          âñòàíîâëþº ì³í³ìàëüíå çíà÷åííÿ ³ç ä³àïàçîíó çíà÷åíü, âðàõî-
âóþòüñÿ òåêñòîâ³ ³ ëîã³÷í³ çíà÷åííÿ

MODE(÷èñë1;÷èñë2;…) ÌÎÄÀ âñòàíîâëþº ìîäó (íàé÷àñò³øå ïîâòîðþâàíå çíà÷åííÿ) ìíîæèíè

NEGBINOMDIST(÷èñ_F;  ÎÒÐÁÈÍÎÌÐÀÑÏ âñòàíîâëþº â³ä’ºìíèé á³íîì³íàëüíèé ðîçïîä³ë - éìîâ³ðí³ñòü âèíèê-
÷èñ_S;éìîâ³ðí³ñòü_S) íåííÿ ïåâíî¿ ê³ëüêîñò³ íåâäà÷ äî äîñÿãíåííÿ ïåâíî¿ ê³ëüêîñò³

óñï³õ³â, ç ïåâíîþ éìîâ³ðí³ñòþ óñï³õó

NORMDIST(Õ;ñåðåäíº; ÍÎÐÌÐÀÑÏ âñòàíîâëþº íîðìàëüíó ôóíêö³þ ðîçïîä³ëó (õ - øóêàíå çíà÷åííÿ,
ñò_â³äõ;³íòåã) ñåðåäíº - ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå ðîçïîä³ëó, ñò_â³äõ - ñòàíäàðòíå

â³äõèëåííÿ ðîçïîä³ëó, ³íòåã - ëîã³÷íå çíà÷åííÿ, ÿêå âèçíà÷àº
ôîðìó ôóíêö³¿). Êîëè â ðîë³ ³íòåã âñòàíîâèòè ïðàâäèâå
çíà÷åííÿ, òî âñòàíîâëþºòüñÿ ³íòåãðàëüíà ôóíêö³ÿ ðîçïîä³ëó, à
ÿêùî õèáíå - ôóíêö³ÿ ãóñòèíè ðîçïîä³ëó

NORMINV(éìîâ³ðí; ÍÎÐÌÎÁÐ âñòàíîâëþº îáåðíåíèé íîðìàëüíèé ðîçïîä³ë
ñåðåäíº;ñò_â³äõ)

NORMSDIST(Z) ÍÎÐÌÑÒÐÀÑÏ âñòàíîâëþº ñòàíäàðòíèé íîðìàëüíèé ³íòåãðàëüíèé ðîçïîä³ë

NORMSINV(éìîâ³ðí) ÍÎÐÌÑÒÎÁÐ âñòàíîâëþº îáåðíåíå çíà÷åííÿ íîðìàëüíîãî ñòàíäàðòíîãî
³íòåãðàëüíîãî ðîçïîä³ëó

PEARSON(ìàñ1;ìàñ2) ÏÈÐÑÎÍ âñòàíîâëþº êîåô³ö³ºíò êîðåàëÿö¿¿ Ï³ðñîíà

PERCENTILE(ìàñèâ;k) ÏÅÐÑÅÍÒÈËÜ âñòàíîâëþº k-èé ïðîöåíòèëü ³ç ³íòåðâàëó (çíà÷åííÿ k â³ä 0 äî 1)

PERCENTRANK ÏÐÎÖÅÍÒÐÀÍÃ âñòàíîâëþº ðàíã (â³äñîòêîâó íîðìó) çíà÷åííÿ â ìíîæèí³ äàíèõ
(ìàñèâ;Õ;ðîçðÿäí³ñòü)

PERMUT(÷èñî; ÏÅÐÅÑÒ âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü ïåðåñòàíîâîê äëÿ çàäàíî¿ ê³ëüêîñò³ îá’ºêò³â,
âèáðàíå_÷èñëî) ÿê³ ìîæíà âèáðàòè ³ç âñ³õ îá’ºêò³â

POISSON(Õ; ÏÓÀÑÑÎÍ âñòàíîâëþº ðîçïîä³ë Ïóàñîíà (X - ê³ëüê³ñòü ïîä³é, ñåðåäíº - î÷³êóâà-
ñåðåäíº;³íòåã) íå ÷èñëîâå çíà÷åííÿ, ³íòåã - ëîã³÷íå çíà÷åííÿ, ÿêå âèçíà÷àº ôîðìó

ïîâåðíóòîãî ðîçïîä³ëó éìîâ³ðíîñòåé (True - ³íòåãðàëüíèé ðîçïîä³ë,
False - ãóñòèíà ðîçïîä³ëó)

PROB(ä³àïàç_Õ; ÂÅÐÎßÒÍÎÑÒÜ âñòàíîâëþº éìîâ³ðí³ñòü òîãî, ùî çíà÷åííÿ ç ä³àïàçîíó ëåæèòü â
ä³àïàç_éìîâ³ðí; ñåðåäèí³ çàäàíèõ ìåæ
íèæ_ìåæà;âåðõíÿ_ìåæà)

QUARTILE(ìàñèâ;çíà÷) ÊÂÀÐÒÈËÜ âñòàíîâëþº êâàðòèëü ìíîæèíè çíà÷åíü. Êâàðòèëü ÷àñòî âèêîðèñ-

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel
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òîâóºòüñÿ ï³ä ÷àñ àíàë³çó ïðîäàæó, ùîá ðîçïîä³ëèòè ãåíåðàëüíó
ñóêóïí³ñòü íà ãðóïè

RANK(÷èñë;ä³àïàç;ïîð) ÐÀÍÃ âñòàíîâëþº ðàíã ÷èñëà â ìàñèâ³ çíà÷åíü, òîáòî éîãî âåëè÷èíó
â³äíîñíî ³íøèõ ÷èñåë â ñïèñêó (ïîð - âñòàíîâëþº ñïîñ³á
âïîðÿäêóâàííÿ ÷èñåë, ÿêùî ïîð äîð³âíþº 0, òî ïðèéìàºòüñÿ
ñîðòóâàííÿ ä³àïàçîíó ÷èñåë â ïîðÿäêó ñïàäàííÿ)

RSQ(â³äîìå_Y; ÊÂÏÈÐÑÎÍ âñòàíîâëþº êâàäðàò êîåô³ö³ºíòà êîðåëÿö³¿ Ï³ðñîíà, îá÷èñëåíîãî
â³äîìå_Õ) çà äàíèìè òî÷êàìè

SKEW(÷èñëî1;÷èñëî2) ÑÊÎÑ âñòàíîâëþº àñèìåòð³þ ðîçïîä³ëó. Àñèìåòð³ÿ õàðàêòåðèçóº ñòóï³íü
íåñèìåòðè÷íîñò³ ðîçïîä³ëó â³äíîñíî éîãî ñåðåäíüîãî

SLOPE(â³äîìå_Y; ÍÀÊËÎÍ âñòàíîâëþº íàõèë ë³í³¿ ë³í³éíî¿ ðåãðåñ³¿ çà âêàçàíèìè òî÷êàìè äàíèõ
â³äîìå_Õ)

SMALL(ìàñèâ;k) ÍÀÈÌÅÍØÈÉ âñòàíîâëþº k-òèé íàéìåíøèé åëåìåíò â ìàñèâ³ çíà÷åíü

STANDARDIZE(Õ; ÍÎÐÌÀËÈÇÀÖÈß âñòàíîâëþº íîðìàë³çîâàíå çíà÷åííÿ ðîçïîä³ëó, ÿêèé õàðàêòåðèçóºòüñÿ
ñåðåäíº;ñò_â³äõèë) ñåðåäí³ì (ñåðåäíº) òà ñòàíäàðòíèì (ñò_â³äõèë) â³äõèëåííÿì

STDEV(÷èñë1;÷èñë2,...) ÑÒÀÍÄÎÒÊËÎÍ îö³íþº ñòàíäàðòíå â³äõèëåííÿ ïî âèáîðö³ ÷èñåë

STDEVA(÷èñë1;...) ÑÒÀÍÄÎÒÊËÎÍÀ îö³íþº ñòàíäàðòíå â³äõèëåííÿ ïî âèáîðö³ çíà÷åíü, ïðè öüîìó
òåêñòîâ³ âåëè÷èíè òà õèáí³  ëîã³÷í³ çíà÷åííÿ ðàõóþòüñÿ ÿê íóë³,
à ³ñòèíí³, ÿê îäèíèö³

STDEVP(÷èñë1;…) ÑÒÀÍÄÎÒÊËÎÍÏ âèçíà÷àº ñòàíäàðòíå â³äõèëåííÿ ïî ãåíåðàëüí³é ñóêóïíîñò³

STDEVPA(÷èñë1;...)   ÑÒÀÍÄÎÒÊËÎÍÏÀ âèçíà÷àº ñòàíäàðòíå â³äõèëåííÿ ïî ãåíåðàëüí³é ñóêóïíîñò³  ïðè
öüîìóòåêñòîâ³ âåëè÷èíè òà õèáí³  ëîã³÷í³ çíà÷åííÿ ðàõóþòüñÿ
ÿê íóë³, à ³ñòèíí³, ÿê îäèíèö³

STEYX(â³äîìå_Y; ÑÒÀÍÄÎØYX âñòàíîâëþº ñòàíäàðòíó ïîìèëêó ïåðåäáà÷åíèõ çíà÷åíü Y äëÿ
â³äîìå_Õ) êîæíîãî Õ â ðåãðåñ³¿

TDIST(Õ;ñò_â³ëüí;áîêè) ÑÒÜÞÄÐÀÑÏ âñòàíîâëþº t-ðîçïîä³ë Ñòüþäåíòà (x - îá÷èñëþâàíå çíà÷åííÿ,
ò_â³ëüí - ê³ëüê³ñòü ñòóïåí³â â³ëüíîñò³, áîêè - ê³ëüê³ñòü ïîâåðíóòèõ
áîê³â ðîçïîä³ëó. ßêùî áîêè ð³âí³ 1, òî TDIST âñòàíîâëþº
îäíîá³÷íèé ðîçïîä³ë, à ïðè 2 - äâîá³÷íèé

TINV(éìîâ³ð;ñò_â³ëüí) ÑÒÜÞÄÐÀÑÏÎÁÐ âñòàíîâëþº îáåðíåíèé ðîçïîä³ë Ñòüþäåíòà

TREND(â³äîìå_Y; ÒÅÍÄÅÍÖÈß âñòàíîâëþº çíà÷åííÿ ó â³äïîâ³äíîñò³ ç ë³í³éíîþ àïðîêñèìàö³ºþ
â³äîìå_Õ;íîâå_Õ;êîíñò) íàéìåíøèõ êâàäðàò³â

TRIMMEAN(ìàñèâ; ÓÐÅÇÑÐÅÄÍÅÅ âñòàíîâëþº óñåðåäíåíå âíóòð³øíüî¿ ÷àñòêè íàáîðó äàíèõ (÷àñòêà
÷àñòêà) - â³äíîñíà ê³ëüê³ñòü òî÷îê äàíèõ, ÿê³ â³äêèäàþòüñÿ ç îá÷èñëåíü

TTEST(ìàñ1;ìàñ2; ÒÒÅÑÒ âñòàíîâëþº éìîâ³ðí³ñòü, ùî â³äïîâ³äàº t-ðîçïîä³ëó Ñòüþäåíòà
áîêè;òèï) (äèâ. ôóíêö³þ TDIST)

VAR(÷èñ1;÷èñ2;…) ÄÈÑÏ îö³íþº äèñïåðñ³þ ïî âèá³ðö³ (³ãíîðóþ÷è ëîã³÷í³ çíà÷åííÿ òà òåêñò)

VARA(÷èñ1;÷èñ2;…) ÄÈÑÏÀ îö³íþº íåçì³ùåíó äèñïåðñ³þ ïî âèáîðö³, ïðè öüîìó òåêñòîâ³ âåëè-
÷èíè òà õèáí³  ëîã³÷í³ çíà÷åííÿ ðàõóþòüñÿ ÿê íóë³, à ³ñòèíí³ - îäèíèö³

VARP(÷èñ1;÷èñ2;…) ÄÈÑÏÐ âèçíà÷àº äèñïåðñ³þ äëÿ ãåíåðàëüíî¿ ñóêóïíîñò³

VARPA(÷èñ1;÷èñ2;…) ÄÈÑÏÐÀ âèçíà÷àº äèñïåðñ³þ äëÿ ãåíåðàëüíî¿ ñóêóïíîñò³, ïðè öüîìó
òåêñòîâ³ âåëè÷èíè òà õèáí³  ëîã³÷í³ çíà÷åííÿ ðàõóþòüñÿ ÿê íóë³,
à ³ñòèíí³, ÿê îäèíèö³
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WEIBULL(Õ;àëôà; ÂÅÉÁÓËË âñòàíîâëþº ðîçïîä³ë Âåéáóëëà (X - îá÷èñëþâàíå çíà÷åííÿ, àëüôà)
áåòà; ³íòåã) áåòà - ïàðàìåòðè ðîçïîä³ëó, ³íòåã - âèçíà÷àº ôîðìó ôóíêö³¿

ZTEST(ìàñ;Õ;ñ³ãìà) ZÒÅÑÒ âñòàíîâëþº äâîñòîðîííº Ð-çíà÷åííÿ Z-òåñòó

Ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç àäðåñàìè êîì³ðîê òà ìàñèâàìè
Ôóíêö³¿ Lookup&Reference (Ññûëêè è ìàññèâû | Ïîñèëàííÿ é ìàñèâè) âèêîðèñòîâóþòüñÿ, â ïåðøó

÷åðãó, ïðè ðîáîò³ ç àäðåñàìè êîì³ðîê. Ñþäè â³äíîñÿòüñÿ âèçíà÷åííÿ àäðåñ êîì³ðîê, ðîçì³ðó ä³ëÿíîê òà ³í. Â
òàáëèö³ 8.9 ïðåäñòàâëåíî ïîâíèé íàá³ð ôóíêö³é äàíîãî òèïó.

Òàáëèöÿ 8.9
Ïåðåë³ê ôóíêö³é ðîçä³ëó Lookup&Reference (Ññûëêè è ìàññèâû | Ïîñèëàííÿ é ìàñèâè)

Ôîðìàò ôóíêö³¿ Íàçâà ðîñ³éñüêî¿ Ïðèçíà÷åííÿ
âåðñ³¿ ôóíêö³¿

ADDRESS(íð; íê; ÀÄÐÅÑ ñòâîðþº àäðåñó êîì³ðêè ó âèãëÿä³ òåêñòó çà íîìåðîì ðÿäêà (íð)
òà;à1;íë) òà êîëîíêè (íê). Êð³ì öüîãî ïîòð³áíî âêàçàòè òñ - òèï àäðåñè (1

- àáñîëþòíà, 2 - àáñîëþòíà ðÿäêà ³ â³äíîñíà êîëîíêè, 3 -
àáñîëþòíà êîëîíêè ³ â³äíîñíà ðÿäêà, 4 - â³äíîñíà), à1 - ëîã³÷íå
çíà÷åííÿ, ÿêå âèçíà÷àº ñòèëü àäðåñè, íà ðîáî÷îìó àðêóø³ â
âèãëÿä³ òåêñòó (ïðè çíà÷åí³ True - òðàäèö³éíèé ñòèëü (íàïðèêëàä,
“A1”), False - â ñòèë³ RnCn (íàïðèêëàä, R1C1)), íë - òåêñò (â ëàï-
êàõ), ùî âñòàíîâëþº íàçâó ðîáî÷îãî àðêóøà (àðêóøà ìàêðîñ³â), ÿêèé
âèçíà÷àº ôîðìóâàííÿ çîâí³øíüî¿ àäðåñè (ìîæíà íå âêàçóâàòè)

AREAS(ä³àïàçîí) ÎÁËÀÑÒÈ âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü ä³àïàçîí³â ñóì³æíèõ êîì³ðîê àáî îêðåìó
êîì³ðêó â ä³àïàçîí³ àäðåñ

CHOOSE(N;çí1;çí2;...) ÂÛÁÎÐ âèáèðàº çíà÷åííÿ ³ç íîìåðîì N ó ñïèñêó çíà÷åíü

COLUMN(àäð) ÑÒÎËÁÅÖ âñòàíîâëþº íîìåð êîëîíêè, íà ÿêó âêàçóº àäðåñà êîì³ðêè

COLUMNS(ä³àïàç) ×ÈÑËÑÒÎËÁ âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü êîëîíîê â ä³àïàçîí³ êîì³ðîê

GETPIVOTDATE(çâ_òàáë;³ìÿ) îòðèìàòè äàí³ ç³ çâåäåíî¿ òàáëèö³ (çâ_òàáë - àäðåñè êîì³ðîê
ÏÎËÓ×ÈÒÜÄÀÍÍÛÅÑÂÎÄÍÎÉÒÀÁËÈÖÛ çâåäåíî¿ òàáëèö³, ÿê³ ì³ñòÿòü ïîòð³áí³ äàí³, ³ìÿ- òåêñòîâèé ðÿäîê,

ÿêèé íàáèðàþòü â “ ” ³ ì³ñòèòü íàçâó ïîòð³áíî¿ ³íôîðìàö³¿)

HLOOKUP(øç;òàáëèöÿ; ÃÏÐ ïåðåãëÿäàº âåðõí³é ðÿäîê òàáëèö³ (ìàòðèö³) ³ âèâîäèòü øóêàíå
í_ðÿäê;òî÷í_ïîøóêó) çíà÷åííÿ (øç) ç âêàçàíîãî ðÿäêà (í_ðÿäê). Ïàðàìåòð

òî÷í_ïîøóêó ëîã³÷íîãî òèïó âñòàíîâëþº ÷è ïîòð³áíî çíàõîäèòè
òî÷íå çíà÷åííÿ (False) àáî íàéá³ëüø íàáëèæåíå

HYPERLINK(àä_äîê;³ìÿ)ÃÈÏÅÐÑÑÛËÊÀ ñòâîðåííÿ ã³ïåðïîñèëàííÿ, äëÿ â³äêðèòòÿ äîêóìåíòó ç ëîêàëüíîãî
äèñêó, ç ³íøîãî êîìï’þòåðà â ìåðåæ³ ÷è ç Internet (àä_äîê -
ïîâíèé øëÿõ ³ íàçâà äîêóìåíòó àáî URL; ³ìÿ - òåêñò, ÿêèé
â³äîáðàæàºòüñÿ â êîì³ðö³). Äðóãèé ïàðàìåòð äàíî¿ ôóíêö³¿ º
íåîáîâ’ÿçêîâèì

INDEX(ä³àïàçîí; ÈÍÄÅÊÑ âèäàº çíà÷åííÿ ç ä³àïàçîíó êîì³ðîê çà íîìåðîì ðÿäêà òà êîëîíêè
í_ðÿäê;í_êîë) (â³äë³ê ïî÷èíàºòüñÿ ç ïî÷àòêó ä³àïàçîíó)

INDIREÑT(àäð; à1) ÄÂÑÑÛË âñòàíîâëþº àäðåñó êîì³ðêè, çàäàíó òåêñòîâèì çíà÷åííÿì.
Ïàðàìåòð à1 ëîã³÷íîãî òèïó âñòàíîâëþº ñòèëü àäðåñè (çíà÷åííÿ True
âèçíà÷àº àäðåñó â ñòèë³ “A1”, à False - “R1C1”)

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel
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LOOKUP(øç; ÏÐÎÑÌÎÒÐ øóêàº çíà÷åííÿ (øç) ó ìàñèâ³ (âåêòîð³ àáî ìàòðèö³) òà âèâîäèòü
ìàñèâ;ðåç_ìàñ) â³äîâ³äíå éîìó çíà÷åííÿ ³ç ìàñèâó ðåç_ìàñ (ìàñèâ òà ðåç_ìàñ

ïîâèíí³ áóòè îäíàêîâî¿ ðîçì³ðíîñò³)

MATCH(øç;ìàñ; ÏÎÈÑÊÏÎÇ øóêàº çíà÷åííÿ (øç) â ìàñèâ³, çàäàíîìó, ÿê áåçïåðåâíèé ä³àïàçîí,
òèï_ñï³âï) ùî âêàçàíèé â³äïîâ³äíèì ÷èíîì. Ïàðàìåòð òèï_ñï³âñ ìîæå äîð³â-

íþâàòè -1 - íàéìåíøå çíà÷åííÿ, ùî ìåíøå àáî äîð³âíþº çà øç, 1 -
íàéá³ëüøå çíà÷åííÿ, 0 - ïåðøå çíà÷åííÿ ÿêå ð³âíå øç)

OFFSET(àäð;ðÿä; ÑÌÅÙ âèäàº àäðåñó (ä³àïàçîí êîì³ðîê), çì³ùåíó (-èé) â³äíîñíî äàíî¿
êîë;âèñ;øèð) àäðåñè íà â³äïîâ³äíó ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â òà êîëîíîê. Ïàðàìåòðè

âèñ òà øèð âèçíà÷àþòü ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â òà êîëîíîê, ùî âñòàíîâ-
ëþþòü øóêàíèé ä³àïàçîí

ROW(àäð) ÑÒÐÎÊÀ âñòàíîâëþº íîìåð ðÿäêà, ùî âèçíà÷àºòüñÿ àäðåñîþ êîì³ðêè

ROWS(ä³àïàçîí) ×ÑÒÐÎÊ âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â â ä³àïàçîí³ êîì³ðîê

RTD(êîä_ïðîãðàìè; ÄÐÂ â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó îòðèìóº äàí³ ³ç ïðîãðàìè, ÿêà ï³äòðèìóº
ñåðâåð;åëåì1;åëåìå2;...) àâòîìàòèçàö³þ COM (êîä_ïðîãðàìè - âñòàíîâëþº ³ì’ÿ ïðîãðàìè

çàðåºñòðîâàíî¿ íàäáóäîâè àâòîìàòèçàö³¿ COM, âñòàíîâëåíî¿ íà
ëîêàëüíîìó ÏÊ (öå ³ì’ÿ ïîòð³áíî âçÿòè â ëàïêè); ñåðâåð - âèç-
íà÷àº ³ì’ÿ ñåðâåðà, íà ÿêîìó ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè íàäáóäîâó
(ÿêùî íå âêàçàòè, òî ïðîãðàìà çàâàíòàæóºòüñÿ ëîêàëüíî); åëåì1,
åëåìå2, ... - â³ä 1 äî 128 ïàðàìåòð³â, ÿê³ ðàçîì ïðåäñòàâëÿþòü
óí³êàëüíèé ôðàãìåíò äàíèõ ðåàëüíîãî ÷àñó)

TRANSPOSE(ìàñèâ) ÒÐÀÍÑÏ âèäàº òðàíñïîíîâàíèé ìàñèâ. Òðàíñïîíóâàííÿ ìàñèâó ïîëÿãàº
â òîìó, ùî ïåðøèé ðÿäîê ìàñèâó ñòàº ïåðøîþ êîëîíêîþ íîâîãî
ìàñèâó, äðóãèé ðÿäîê - äðóãîþ êîëîíêîþ ³ ò.ä.

VLOOKUP(øç;ìàñèâ; ÂÏÐ øóêàº çíà÷åííÿ (øç) â ïåðø³é êîëîíö³ ìàñèâó (ìàòðèö³) ³ âèäàº
í_êîë;òî÷í_ïîøóêó) éîãî ç êîì³ðêè â çíàéäåíîìó ðÿäêó òà âêàçàí³é êîëîíö³ (í_êîë).

Ïðè öüîìó ïåðøà êîëîíêà ìàñèâó ïîâèííà áóòè â³äñîðòîâàíà.
Ïàðàìåòð òî÷í_ïîøóêó ëîã³÷íîãî òèïó âèçíà÷àº ÷è ïîòð³áíî øóêàòè
òî÷íå çíà÷åííÿ øç (True - òî÷íå àáî False - íàéáëèæ÷å íàáëèæåíå)

Ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç áàçàìè äàíèõ (ÁÄ)
Ïîðÿä ç âèêîðèñòàííÿì àâòîô³ëüòð³â äëÿ êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ (äèâ. ðîçä³ë 7.1 äàíî¿ ÷àñòèíè

ïîñ³áíèêà) Excel ìàº âåëèêèé íàá³ð ôóíêö³é çà äîïîìîãîþ ÿêèõ ìîæíà âèêîíàòè äåÿê³ îïåðàö³¿ îáðîáêè
áàç äàíèõ, íàïðèêëàä ïðîâåñòè ñòàòèñòè÷íèé àíàë³ç äàíèõ â áàç³ (ïîíÿòòÿ áàçè äàíèõ äåòàëüíî ðîçãëÿíóòå
â ðîçä³ë³ 1 ÷àñòèíè 9 äàíîãî ïîñ³áíèêà). Îïèñè ôóíêö³é äëÿ ðîáîòè ç áàçàìè äàíèõ ïðåäñòàâëåí³ â òàáëèö³ 8.10

Òàáëèöÿ 8.10
Ïåðåë³ê ôóíêö³é ðîçä³ëó Database (Ðàáîòà ñ áàçîé äàííûõ | Ðîáîòà ç áàçîþ äàíèõ)

Ôîðìàò ôóíêö³¿ Íàçâà ðîñ³éñüêî¿ Ïðèçíà÷åííÿ
âåðñ³¿ ôóíêö³¿

DAVERAGE(áä;ïîëå;êð) ÄÑÐÇÍÀ× âèçíà÷àº ñåðåäíüîàðèôìåòè÷íå â³äõèëåííÿ ó âêàçàíîìó ïîë³
(êîëîíö³) áàçè äàíèõ (ñïèñêó) ó â³äïîâ³äíîñò³ äî âêàçàíîãî
êðèòåð³þ. Êðèòåð³é - öå ä³àïàçîí êîì³ðîê, ÿêèé ì³ñòèòü âêàçàí³
óìîâè (äèâ.: ðîçä³ë 7.2)

DCOUNT(áä;ïîëå;êð) ÁÑ×ÅÒ ï³äðàõîâóº ê³ëüê³ñòü ÷èñëîâèõ êîì³ðîê ó âêàçàíîìó ïîë³ ÁÄ çà â³äïî-
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â³äíèì êðèòåð³ºì (ïàðàìåòðè äèâ. ç ïîïåðåäíî¿ ôóíêö³¿)

DCOUNTA(áä;ïîëå;êð) ÁÑ×ÅÒÀ ï³äðàõîâóº ê³ëüê³ñòü íåïîðîæí³õ êîì³ðîê ó âêàçàíîìó ïîë³ ÁÄ çà
â³äïîâ³äíèì êðèòåð³ºì (ïàðàìåòðè äèâ. DAVERAGE)

DGET(áä;ïîëå;êð) ÁÈÇÂËÅ×Ü âèäàº ç ÁÄ âì³ñò âêàçàíîãî ïîëÿ, ùî â³äïîâ³äàº çàäàíîìó
êðèòåð³þ (ïàðàìåòðè äèâ. DAVERAGE)

DMAX(áä;ïîëå;êð) ÄÌÀÊÑ âèçíà÷àº ìàêñèìàëüíå çíà÷åííÿ ó âêàçàíîìó ïîë³ ÁÄ, ùî â³ä-
ïîâ³äàº çàäàíîìó êðèòåð³þ (ïàðàìåòðè äèâ. DAVERAGE)

DMIN(áä;ïîëå;êð) ÄÌÈÍ âèçíà÷àº ì³í³ìàëüíå çíà÷åííÿ ó âêàçàíîìó ïîë³ ÁÄ, ùî â³äïîâ³äàº
çàäàíîìó êðèòåð³þ (ïàðàìåòðè äèâ. DAVERAGE)

DPRODUCT(áä;ïîëå;êð) ÁÄÏÐÎÈÇÂÅÄ çíàõîäèòü äîáóòîê çíà÷åíü ó âêàçàíîìó ïîë³ ÁÄ, ùî â³äïîâ³äàþòü
êðèòåð³þ (ïàðàìåòðè äèâ. DAVERAGE)

DSTDEV(áä;ïîëå;êð) ÄÑÒÀÍÄÎÒÊË âñòàíîâëþº ñòàíäàðòíå â³äõèëåííÿ çíà÷åíü, ùî â³äïîâ³äàþòü êðè-
òåð³þ, ïî âèáîðö³ ç âêàçàíî¿ ÷àñòèíè ÁÄ (ïàðàìåòðè äèâ. DAVERAGE)

DSTEDEVP(áä;ïîëå;êð) ÄÑÒÀÍÄÎÒÊË âñòàíîâëþº ñòàíäàðòíå â³äõèëåííÿ çíà÷åíü ïîëÿ, ùî â³äïîâ³äàº
êðèòåð³þ, ïîëÿ ïî ãåíåðàëüí³é ñóêóïíîñò³ ç âèä³ëåíî¿ ÷àñòèíè
ÁÄ (ïàðàìåòðè äèâ. DAVERAGE)

DSUM(áä;ïîëå;êð) ÁÄÑÓÌÌ çíàõîäèòü ñóìó çíà÷åíü ó âêàçàíîìó ïîë³ ÁÄ, ùî â³äïîâ³äàþòü
êðèòåð³þ (ïàðàìåòðè äèâ. DAVERAGE)

DVAR(áä;ïîëå;êð) ÁÄÄÈÑÏ âèçíà÷àº äèñïåðñ³þ çíà÷åíü, ùî â³äïîâ³äàþòü êðèòåð³þ, ïî âè-
áîðö³ ç âèä³ëåíî¿ ÷àñòèíè ÁÄ (ïàðàìåòðè äèâ. DAVERAGE)

DVARP(áä;ïîëå;êð) ÁÄÄÈÑÏÏ âèçíà÷àº äèñïåðñ³þ çíà÷åíü, ùî â³äïîâ³äàþòü êðèòåð³þ, ïî ãåíåðàëüí³é
ñóêóïíîñò³ ç âèä³ëåíî¿ ÷àñòèíè ÁÄ (ïàðàìåòðè äèâ. DAVERAGE)

Ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç òåêñòîâîþ ³íôîðìàö³ºþ
Âåëèêà ê³ëüê³ñòü ôóíêö³é â Excel ïðèçíà÷åíà äëÿ ðîáîòè ç òåêñòîâèìè êîì³ðêàìè. Çà äîïîìîãîþ öèõ

ôóíêö³é êîðèñòóâà÷ ìîæå ïåðåòâîðþâàòè ìàë³ ë³òåðè ó âåëèê³, òåêñòîâ³ çíà÷åííÿ â ÷èñëîâ³ ³ íàâïàêè, ³ ò.ä. Â
ðîë³ àðãóìåíò³â òåêñòîâèõ ôóíêö³é, ÿê ïðàâèëî, âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïîñë³äîâíîñò³ ñèìâîë³â. Â òàáëèö³ 8.11
ïðåäñòàâëåíî ïåðåë³ê ôóíêö³é äëÿ ðîáîòè ç òåêñòîì.

Òàáëèöÿ 8.11
Ïåðåë³ê ôóíêö³é äëÿ ðîáîòè ç òåêñòîâîþ ³íôîðìàö³ºþ

Ôîðìàò ôóíêö³¿ Íàçâà ðîñ³éñüêî¿ Ïðèçíà÷åííÿ
âåðñ³¿ ôóíêö³¿

BAHTTEXT(òåêñò) ÁÀÒÒÅÊÑÒ ïåðåòâîðþº ÷èñëî â òåêñò

CHAR(÷èñëî) ÑÈÌÂÎË âèâîäèòü ñèìâîë ³ç âêàçàíèì êîäîì (÷èñëî)

CLEAN(òåêñò) ÏÅ×ÑÈÌÂ çíèùóº âñ³ íåäðóêîâàí³ ñèìâîëè â òåêñò³

CODE(òåêñò) ÊÎÄÑÈÌÂ âñòàíîâëþº ÷èñëîâèé êîä ïåðøîãî ñèìâîëó â äàíîìó ðÿäêó òåêñòó

CONCATENATE(ò1; ò2; ...) ÑÖÅÏÈÒÜ îá’ºäíàòè äåê³ëüêà òåêñòîâèõ åëåìåíò³â (ò1; ò2; ...) â îäèí

DOLLAR(÷èñëî;êçï) ÐÓÁËÜ ïåðåòâîðþº ÷èñëî â òåêñò, âñòàíîâëþþ÷è ãðîøîâèé ôîðìàò
(êçï - âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü çíàê³â ï³ñëÿ êîìè)

EXACT(òåêñò1;òåêñò2) ÑÎÂÏÀÄ ïåðåâ³ðÿº ³äåíòè÷í³ñòü äâîõ òåêñò³â

FIND(ø_ò;ò_ï;ïî÷_âõîäæ) ÍÀÉÒÈ çíàõîäèòü ïîçèö³þ âõîäæåííÿ îäíîãî òåêñòó (ø_ò) âñåðåäèíó
³íøîãî (ò_ï) áåç âðàõóâàííÿ ðåã³ñòðó. Ïàðàìåòð ïî÷_âõîäæ -
öå ÷èñëî, ùî âêàçóº íîìåð ñèìâîëà â ðÿäêó, ç ÿêîãî ïîòð³áíî
ïî÷èíàòè ïîøóê
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FIXED(÷èñëî;          ÔÈÊÑÈÐÎÂÀÍÍÛÉ ôîðìàòóº ÷èñëî â òåêñò ³ç çàäàíîþ ê³ëüê³ñòþ çíàê³â ï³ñëÿ êîìè
êçï;áåç_êîì) Ïàðàìåòð áåç_êîì - ëîã³÷íå çíà÷åííÿ, ÿêå âñòàíîâëþº ÷è

ðîçä³ëÿòè (True) âåëèê³ ÷èñëà ïî ãðóïàõ (ïî òðè öèôðè)

LEFT(òåêñò;êñ) ËÅÂÑÈÌÂ âèäàº âêàçàíó ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â (êñ) â ðÿäêó â³ä éîãî ïî÷àòêó

LEN(òåêñò) ÄËÑÒÐ âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â â ðÿäêó (äîâæèíó ðÿäêà)

LOWER(òåêñò) ÑÒÐÎ×Í ðîáèòü âñ³ ë³òåðè â òåêñò³ ìàëèìè

MID(òåêñò;ïï;êñ) ÏÑÒÐ âèäàº âêàçàíó ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â ³ç òåêñòó (êñ), ïî÷èíàþ÷è ³ç
âêàçàíî¿ ïî÷àòêîâî¿ ïîçèö³¿ (ïí)

PROPER(òåêñò) ÏÐÎÏÍÀ× ðîáèòü âåëèêîþ ïåðøó ë³òåðó â êîæíîìó ñëîâ³ òåêñòó

REPLACE(òåêñò;ïï;êë;³í_òåêñò)ÇÀÌÅÍÈÒÜ çàì³íþº ñèìâîëè âñåðåäèí³ òåêñòó, ïî÷èíàþ÷è ç ïîçèö³¿ ïï,
ê³ëüê³ñòþ êñ, íà ³íøèé òåêñò (³í_òåêñò)

REPT(òåêñò;êï) ÏÎÂÒÎÐ ïîâòîðÿº òåêñò çàäàíó ê³ëüê³ñòü ðàç³â (êï)

RIGHT(òåêñò;êñ) ÏÐÀÂÑÈÌÂ âèäàº ñïðàâà (ç ê³íöÿ òåêñòó) çàäàíå ÷èñëî ñèìâîë³â (êñ);

SEARCH(øóêàí_òåêñò; ÏÎÈÑÊ çíàéòè îäèí òåêñò (øóêàí_òåêñò) âñåðåäèí³ ³íøîãî (òåêñò³_ïåðåã)
òåêñò³_ïåðåã;ïî÷_âõîäæ) áåç âðàõóâàííÿ ðåã³ñòðó. Ïàðàìåòð ïî÷_âõîäæ - öå ÷èñëî, ùî

âêàçóº íîìåð ñèìâîëà â ðÿäêó, ç ÿêîãî ïîòð³áíî ïî÷èíàòè ïîøóê

SUBSTITUTE(òåêñò; ÏÎÄÑÒÀÂÈÒÜ çàì³íÿº íîâèì òåêñòîì (íîâ_ò) ñòàðèé òåêñò (ñò_ò) âñåðåäèí³
ñò_ò;íîâ_ò;ïï) òåêñòîâîãî ðÿäêà (òåêñò), ïî÷èíàþ÷è ç ïîçèö³¿ (ïï)

T(çíà÷åííÿ) Ò ïåðåâ³ðÿº ÷è âêàçàíå çíà÷åíÿ º òåêñòîì. ßêùî òàê, òî âèâîäèòü
öåé òåêñò. Â ³íøîìó âèïàäêó (÷èñëî, ëîã³÷íå çíà÷åííÿ, äàòà, ÷àñ  ³ ò.ä.)
âèâîäèòüñÿ ïîðîæí³é òåêñòîâèé ðÿäîê

TEXT(÷èñëî; ôîðì) ÒÅÊÑÒ ôîðìàòóº ÷èñëî ³ ïåðåòâîðþº â òåêñò. Âèðàç ôîðì âñòàíîâëþº ôîð-
ìàò ÷èñëà (äèâ. ðîçä³ë 3.3, òàáëèöÿ 8.4). Ôîðìàò íå ìîæå ì³ñòèòè “*”

TRIM(òåêñò) ÑÆÏÐÎÁÅËÛ çíèùóº â òåêñò³ ïðîá³ëè êð³ì îäèíî÷íèõ ïðîá³ë³â ì³æ ñëîâàìè

UPPER(òåêñò) ÏÐÎÏÈÑÍ ðîáèòü âñ³ ë³òåðè â òåêñò³ âåëèêèìè

VALUE(òåêñò) ÇÍÀ×ÅÍ ïåðåòâîðþº òåêñò â ÷èñëî

Ëîã³÷í³ ôóíêö³¿
Ëîã³÷í³ ôóíêö³¿ â Excel â îñíîâíîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ïåðåâ³ðêè óìîâ, âèáîðó âàð³àíò³â òà ñòâîðåííÿ

ëîã³÷íèõ âèðàç³â. Íàïðèêëàä, êîëè ïîäàëüøå ðîçâ’ÿçàííÿ ôîðìóëè çàëåæèòü â³ä âì³ñòó êîì³ðîê ³ç âõ³äíîþ
³ôîðìàö³ºþ (â òàêèõ âèïàäêàõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ôóíêö³ÿ ïåðåâ³ðêè óìîâè IF (ÅÑËÈ)). Ïîâíèé ïåðåë³ê
ëîã³÷íèõ ôóíêö³é íàâåäåíèé â òàáëèö³ 8.12.

Òàáëèöÿ 8.12
Ïåðåë³ê ëîã³÷íèõ ôóíêö³é Excel

Ôîðìàò ôóíêö³¿ Íàçâà ðîñ³éñüêî¿ Ïðèçíà÷åííÿ
âåðñ³¿ ôóíêö³¿

AND(âèð1;âèð2;âèð3;...) È ëîã³÷íå “²”. Ìàº çíà÷åííÿ ³ñòèíè, ÿêùî ïðàâäèâ³ îäíî÷àñíî
âñ³ âèðàçè àðãóìåíò³â

FALSE() ËÎÆÜ ëîã³÷íå çíà÷åííÿ õèáíîãî òâåðäæåííÿ

IF(óìîâà;âèð_òàê;âèð_í³) ÅÑËÈ ïåðåâ³ðêà óìîâè çàïèñàíî¿ ÿê ëîã³÷íèé âèðàç, àáî ëîã³÷íà ôóíêö³ÿ.
ßêùî ëîã³÷íèé âèðàç ïðàâäèâèé, òî âèêîíóºòüñÿ âèð_òàê, â
³íøîìó âèïàäêó âèêîíóºòüñÿ âèð_í³



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

855

NOT(ëîã_âèðàç) ÍÅ ëîã³÷íå çàïåðå÷åííÿ. Äàº çíà÷åííÿ TRUE (ÈÑÒÈÍÀ), ÿêùî
ëîã³÷íèé âèðàç õèáíèé ³ íàâïàêè

OR(âèðàç1;âèðàç2;…) ÈËÈ ëîã³÷íå “ÀÁÎ”. Ìàº çíà÷åííÿ ³ñòèíè, ÿêùî ïðàâäèâèé õî÷à
á îäèí ç âèðàç³â àðãóìåí³â ôóíêö³¿

TRUE() ÈÑÒÈÍÀ ëîã³÷íå çíà÷åííÿ ïðàâäèâîãî òâåðäæåííÿ

Ïîäàòîê â³ä çàðïëàòè âñòàíîâëþºòüñÿ â òàêîìó ðîçì³ð³: ÿêùî ñóìà çàðïëàòè ìåíøà â³ä ì³í³ìàëüíî¿, òî ïîäàòîê
â³äñóòí³é; ÿêùî ñóìà çàðïëàòè â³ä îäíîãî äî äâîõ ì³í³ìóì³â - ïîäàòîê 10% â³ä ñóìè, ÿêùî ñóìà â³ä äâîõ äî
÷îòèðüîõ ì³í³ìóì³â  - ïîäàòîê 20% â³ä ñóìè; ó ³íøîìó âèïàäêó  - ïîäàòîê 50% â³ä ì³í³ìóìó ïëþñ 10% â³ä ñóìè, ùî
ïåðåâèùóº ì³í³ìóì.
=if(çàðïëàòà<ì³í³ìóì;0;if(and(ì³í³ìóì<=çàðïëàòà;2*ì³í³ìóì<çàðïëàòà);0,1*çàðïëàòà;if(and(2*ì³í³ìóì<=çàðïëàòà;
4*ì³í³ìóì<çàðïëàòà);0,2*çàðïëàòà;0,5*ì³í³ìóì+0,1*(çàðïëàòà-ì³í³ìóì))))

²íôîðìàö³éí³ ôóíêö³¿
²íôîðìàö³éí³ ôóíêö¿ âèêîðèñòîâóþòüñÿ, ÿê ïðàâèëî, â ìàêðîñàõ ³ äîñèòü òàêè ð³äêî. Â çâè÷àéíèõ

ôîðìóëàõ âîíè âèêîðèñòîâóþòüñÿ ³ç ëîã³÷íîþ ôóíêö³ºþ IF (ÅÑËÈ), ó âèïàäêó, ÿêùî ðåçóëüòàòè îá÷èñëåííÿ
çàëåæàòü â³ä òèïó âì³ñòèìîãî êîì³ðêè. Ïîâíèé ïåðåë³ê ³íôîðìàö³éíèõ ôóíêö³é íàâåäåíèé â òàáëèö³ 8.13.

Òàáëèöÿ 8.13
Ïåðåë³ê ³íôîðìàö³éíèõ ôóíêö³é

Ôîðìàò ôóíêö³¿ Íàçâà ðîñ³éñüêî¿ Ïðèçíà÷åííÿ
âåðñ³¿ ôóíêö³¿

CELL(òèï_³íô;àäð) ß×ÅÉÊÀ âèäàº ³íôîðìàö³þ ïðî ôîðìàòóâàííÿ, ì³ñöåçíàõîäæåííÿ àáî
âì³ñòèìå êîì³ðêè (àäð). Ïàðàìåòð òèï_³íô - öå òåêñòîâå
çíà÷åííÿ, ÿêå âêàçóº òèï ³íôîðìàö³¿ ïðî êîì³ðêó, ÿêó ïîòð³áíî
âèâåñòè: address - àäðåñó ïåðøî¿ êîì³ðêè ³ç òåêñòîâèì âì³ñòîì;
col - íîìåð êîëîíêè, â ÿê³é çíàõîäèòüñÿ êîì³ðêà; color - âèâîäèòü
1, ÿêùî êîì³ðêà çì³íþº êîë³ð ïðè â³äîáðàæåíí³ â³ä’ºìíîãî çíà÷åí-
íÿ, ³ 0 - â ³íøèõ âèïàäêàõ; contents - çíà÷åííÿ ë³âî¿ âåðõíüî¿
êîì³ðêè ä³àïàçîíó, ùî íå º ôîðìóëîþ; filename - ³ì’ÿ ôàéëó,
ùî ì³ñòèòü ïîñèëàííÿ ó âèãëÿä³ òåêñòó; format - òåêñòîâå çíà÷åííÿ,
ÿêå âèâîäèòü øàáëîí ôîðìàòó ÷èñëà (äèâ. ðîçä³ë 3.3, òàáëèöÿ 8.4);
parentheses - âèâîäèòü 1, ÿêùî ÷èñëà â³äîáðàæàþòüñÿ â êðóãëèõ
äóæêàõ, â ³íøèõ âèïàäêàõ - 0; prefix - òåêñòîâå çíà÷åííÿ, ùî â³äïîâ³äàº
“ïðåô³êñó êîì³ðêè” (‘ - òåêñò âèð³âíÿíèé ïî ë³âîìó êðàþ, “ - ïî
ïðàâîìó êðàþ, ̂  - ïî öåíòðó, \ - òåêñò ³ç çàïîâíåííÿì); protect -  0
- ÿêùî êîì³ðêó ðîçáëîêîâàíî ³ 1 - çàáëîêîâàíî; row - íîìåð ðÿäêà
êîì³ðêè àäð; type - òåêñòîâå çíà÷åííÿ, ÿêå â³äïîâ³äàº òèïó äàíèõ â
êîì³ðö³ (b - ïîðîæíÿ, i - òåêñò àáî v - áóäü-ÿêèé ³íøèé òèï); width
- øèðèíà êîëîíêè êîì³ðêè îêðóãëåíà äî ö³ëîãî

ERROR.TYPE(çíà÷_ïîì) ÒÈÏ.ÎØÈÁÊÈ âèäàº ÷èñëî, ùî â³äïîâ³äàº òèïó ïîìèëêè (êîä ïîìèëêè)

INFO(òèï_³íôîðìàö³¿) ÈÍÔÎÐÌ âèäàº ³íôîðìàö³þ ïðî ïîòî÷íå îïåðàö³éíå ñåðåäîâèùå.
Ïàðàìåòð òèï_³íôîðìàö³¿: directory (êàòàëîã) - øëÿõ òà ³ì’ÿ
ïîòî÷íî¿ ïàïêè; memavail (äîñòóïíàÿïàìÿòü|äîñòóïíàïàì’ÿòü)
- îáñÿã â³ëüíî¿ ïàì’ÿò³ â áàéòàõ; memused(èñïîëüçóåìàÿïàìÿòü
| âèêîðèñòîâóâàíàïàì’ÿòü) - îáñÿã ïàì’ÿò³, ùî âèêîðèñòàíà
äëÿ äàíèõ; numfile (÷èñëîôàéëîâ | ÷èñëîôàéë³â) - ê³ëüê³ñòü
àêòèâíèõ àðêóø³â ó â³äêðèòèõ êíèãàõ; origin (èñòî÷íèê | äæåðåëî)

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìóëàìè â Excel
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- àáñîëþòíà àäðåñà âåðõíüî¿ ë³âî¿ âèäèìî¿ êîì³ðêè; osversion
(âåðñèÿîñ | âåðñ³ÿîñ) - ïîòî÷íà âåðñ³ÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè;
recalc (ïåðåâû÷èñëèòü | ïåðåîá÷èñëèòè) - ïîòî÷íèé ðåæèì
îá÷èñëåííÿ ôîðìóë (àâòîìàòè÷íî àáî âðó÷íó); release (âåðñèÿ
| âåðñ³ÿ ) - âåðñ³ÿ Excel; system (ñèñòåìà) - íàçâà îïåðàö³éíîãî
îòî÷åííÿ (“mac” - Macintosh àáî “pcdos” - Windows); totmem
(ïàìÿòüâñåãî | ïàì’ÿòüóñüîãî) - çàãàëüíèé îáñÿã îïåðàòèâíî¿
ïàì’ÿò³ â áàéòàõ

ISBLANK(àäð) ÅÏÓÑÒÎ âèäàº ÒRUE (ÈÑÒÈÍÀ), ÿêùî äàíà êîì³ðêà ïîðîæíÿ

ISERR(çíà÷) ÅÎØ âèäàº ÒRUE (ÈÑÒÈÍÀ), ÿêùî äàíå çíà÷åííÿ (àáî â êîì³ðö³ ç
äàíîþ àäðåñîþ) º áóäü-ÿêèì ïîìèëêîâèì çíà÷åííÿì, êð³ì #Í/Ä

ISERROR(çíà÷) ÅÎØÈÁÊÀ âèäàº ÒRUE (ÈÑÒÈÍÀ), ÿêùî äàíå çíà÷åííÿ (àáî â êîì³ðö³ ç
äàíîþ àäðåñîþ) º áóäü-ÿêèì ïîìèëêîâèì çíà÷åííÿì

ISLOGICAL(çíà÷) ÅËÎÃÈ× âèäàº ÒRUE, ÿêùî äàíå çíà÷åííÿ (àáî â êîì³ðö³ ç äàíîþ
àäðåñîþ) º ëîã³÷íèì âèðàçîì (çíà÷åííÿì)

ISNA(çíà÷) ÅÍÄ âèäàº ÒRUE, ÿêùî äàíå çíà÷åííÿ (àáî â êîì³ðö³ ç äàíîþ
àäðåñîþ) º ïîìèëêîâèì çíà÷åííÿì òèïó #Í/Ä

ISNONTEXT(çíà÷) ÅÍÅÒÅÊÑÒ âèäàº ÒRUE, ÿêùî äàíå çíà÷åííÿ (àáî â êîì³ðö³ ç äàíîþ
àäðåñîþ) º íå òåêñòîì

ISNUMBER(çíà÷) Å×ÈÑËÎ âèäàº ÒRUE, ÿêùî äàíå çíà÷åííÿ (àáî â êîì³ðö³ ç äàíîþ
àäðåñîþ) º ÷èñëîì

ISREF(çíà÷) ÅÑÑÛËÊÀ âèäàº ÒRUE, ÿêùî  äàíå çíà÷åííÿ º àäðåñîþ êîì³ðêè

ISTEXT(çíà÷) ÅÒÅÊÑÒ âèäàº ÒRUE, ÿêùî äàíå çíà÷åííÿ (àáî â êîì³ðö³ ç äàíîþ
àäðåñîþ) º òåêñòîì

N(çíà÷) × ïåðåòâîðþº çàäàíå çíà÷åííÿ â ÷èñëî

NÀ(çíà÷) ÍÄ âñòàíîâëþº íåâèçíà÷åíå çíà÷åííÿ #Í/Ä

TYPE(çíà÷åííÿ) ÒÈÏ âèäàº ÷èñëî, ùî âèçíà÷àº òèï äàíîãî çíà÷åííÿ

Ôóíêö³¿, âèçíà÷åí³ êîðèñòóâà÷åì
Êîðèñòóâà÷³, ÿê³ äîáðå çíàéîì³ ³ç ìîâîþ ïðîãðàìóâàííÿ Visual Basic Application ìîæóòü ñàìîñò³éíî

ðîçðîáëÿòè âëàñí³ ôóíêö³¿, ÿê³ áóäóòü ïîòðàïëÿòè â ðîçä³ë User Defined (Îïðåäåëåííûå ïîëüçîâàòåëåì |
Âèçíà÷åí³ êîðèñòóâà÷åì) ìàéñòðà ôóíêö³¿. Êð³ì öüîãî, â öåé ðîçä³ë ìîæóòü ïîòðàïëÿòè äåÿê³ äîäàòêîâ³
ôóíêö³¿, ðîçðîáëåí³ Microsoft àáî ³íøèìè ðîçðîáíèêàìè ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ, ùî ç’ÿâëÿþòüñÿ âíàñë³äîê
âñòàíîâëåííÿ ð³çíèõ äîäàòêîâèõ ìîäóë³â òà îáíîâëåíü.

Íà æàëü ôóíêö³¿ ³ç äàíîãî ðîçä³ëó íå ìàþòü ñèñòåìè ï³äêàçîê ïðî ïðèçíà÷åííÿ ôóíêö³é òà îïèñó ¿õ
àðãóìåíò³â.
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5.1. Çàãàëüíà áóäîâà ä³àãðàìè Microsoft Excel
Â òàáëè÷íîìó ïðîöåñîð³ Microsoft Excel, ÿê ³ â áóäü-ÿêèõ ³íøèõ ïðîãðàìàõ, äëÿ ðîáîòè ç åëåêòðîííèìè

òàáëèöÿìè, ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü ìîæíà ïðåäñòàâëÿòè ÿê â çâè÷àéíîìó ÷èñëîâîìó âèãëÿä³, òàê ³ â ãðàô³÷íîìó.
Òàêå íàî÷íå ïðåäñòàâëåííÿ ÷èñëîâèõ äàíèõ çíà÷íî êðàùå ñïðèéìàºòüñÿ ëþäèíîþ. Çà äîïîìîãîþ ä³àãðàìè
ëåãøå òàêîæ îö³íþâàòè òà îáãðóíòîâóâàòè ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü.

Ä³àãðàìà (Chart) - öå çàñ³á íàãëÿäíîãî ïîäàííÿ äàíèõ, ÿê³ ïîëåãøóþòü ïîð³âíÿííÿ, âèÿâëåííÿ
çàêîíîì³ðíîñòåé òà òåíäåíö³é äàíèõ. Äåìîíñòðàö³ÿ äàíèõ çà äîïîìîãîþ äîáðå ïðîäóìàíî¿ ä³àãðàìè äîïîìàãàº
êðàùå çðîçóì³òè ¿õ ³ ìîæå ñóòòºâî ïðèøâèäøèòè ðîáîòó. Íàïðèêëàä, çàì³ñòü òðóäîì³ñòêîãî òà íàäî¿äëèâîãî
àíàë³çó äåê³ëüêîõ êîëîíîê ÷èñåë ìîæíà, ëèøå ïîãëÿíóâøè íà ä³àãðàìó, ä³çíàòèñÿ çìåíøóºòüñÿ ÷è çðîñòàº
óñï³øí³ñòü ñòóäåíò³â â íàâ÷àëüíîìó çàêëàä³, àáî ÿê ðåàëüí³ îá’ºìè ïðîäàæ³â â³äïîâ³äàþòü ïëàíàì ³ ò.ä.

Excel ìàº âåëèêó á³áë³îòåêó òèï³â ä³àãðàì ÿê äâîì³ðíèõ, òàê ³ òðèì³ðíèõ. Ñåðåä íèõ ìîæíà âèä³ëèòè
÷îòèðíàäöÿòü îñíîâíèõ òèï³â òà äâàäöÿòü äîäàòêîâèõ. Êîðèñòóâà÷ òàêîæ ìîæå ñòâîðþâàòè âëàñí³
(êîðèñòóâàöüê³) òèïè íà îñíîâ³ ³ñíóþ÷èõ. Äî îñíîâíèõ òèï³â â³äíîñÿòü:

Column (Ãèñòîãðàììà Ñòîâï÷èêîâà ä³àãðàìà (Ã³ñòîãðàìà). Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
| Ã³ñòîãðàìà) ïðåäñòàâëåííÿ ñï³ââ³äíîøåííÿ çì³í âåëè÷èí ïðîòÿãîì ïåâíîãî ÷àñó,

àáî ïðåäñòàâëåííÿ ñï³ââ³äíîøåííÿ ñïîð³äíåíèõ êîìïîíåíò³â. Â ö³é
ä³àãðàì³ êàòåãîð³¿ ðîçì³ùåí³ ïî ãîðèçîíòàë³, à çíà÷åííÿ, ïî âåðòèêàë³.
Âîíà ìàº ÿê äâîì³ðí³, òàê ³ ïðîñòîðîâ³ ï³äòèïè;

Bar (Ëèíåé÷àòàÿ | Ë³í³é÷àòà ä³àãðàìà. Â³äîáðàæàº çíà÷åííÿ â îêðåì³ ìîìåíòè ÷àñó, àáî
Ë³í³é÷àòà) ïåâí³ ñï³ââ³äíîøåííÿ êîìïîíåíò³â. Ñõîæà íà ïîïåðåäíþ, àëå â í³é

êàòåãîð³¿ ðîçì³ùóþòüñÿ ïî âåðòèêàë³, à çíà÷åííÿ ïî ãîðèçîíòàë³.

Line (Ãðàôèê Ãðàô³ê. Â³äîáðàæàº òåíäåíö³þ àáî ðåàëüí³ çì³íè äàíèõ çà îäíàêîâ³
| Ãðàô³ê) ïðîì³æêè ÷àñó;

Pie (Êðóãîâàÿ Êðóãîâà ä³àãðàìà. Â³äîáðàæàº ñï³ââ³äíîøåííÿ ÷àñòèí ³ ö³ëîãî. Öåé òèï
| Êðóãîâà) º íàéçðó÷í³øèì, ÿêùî ïîòð³áíî âèä³ëèòè ïåâíèé âàæëèâèé êîìïîíåíò

äàíèõ. Äàíèé òèï ä³àãðàìè ìîæå â³äîáðàæàòè ëèøå îäèí ðÿä äàíèõ, îñê³ëüêè
êîæåí ¿¿ ñåêòîð â³äîáðàæàº ëèøå îäíó êîì³ðêó äàíèõ;

XY (Scatter) Òî÷êîâà ä³àãðàìà. Ïîêàçóº âçàºìîçâ’ÿçîê ì³æ ÷èñëîâèìè çíà÷åííÿìè
(Òî÷å÷íàÿ | Òî÷êîâà) â ê³ëüêîõ ðÿäàõ äàíèõ, àáî â³äîáðàæàº äâ³ ãðóïè ÷èñåë ó âèãëÿä³

îäíîãî ðÿäó â êîîðäèíàòàõ XY. Öåé âèä ä³àãðàì ÷àñòî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåííÿ íàóêîâèõ äàíèõ;

Area (Ñ îáëàñòÿìè Ä³àãðàìà ç ä³ëÿíêàìè. Â³äîáðàæàº ñï³ââ³äíîøåííÿ âåëè÷èí ïðîòÿãîì
| Ç îáëàñòÿìè) ïåâíîãî ÷àñó. Õî÷à öåé òèï ä³àãðàìè äóæå ñõîæèé íà ãðàô³ê, â³í

á³ëüøå äåìîíñòðóº îá’ºì çì³í, à íå  ¿õ øâèäê³ñòü;

Doughnut (Êîëüöåâàÿ Ê³ëüöåâà ä³àãðàìà. Äóæå ñõîæà íà êðóãîâó. ªäèíîþ â³äì³íí³ñòþ º
| Ê³ëüöåâà) íàÿâí³ñòü ïðîçîðî¿ ÷àñòèíè (îòâîðó) âñåðåäèí³ êðóãà;

Radar (Ëåïåñòêîâàÿ Ïåëþñòêîâà ä³àãðàìà. Â³äîáðàæàº çì³íè ðÿä³â äàíèõ ó â³äíîøåíí³
| Ïåëþñòêîâà) äî öåíòðàëüíî¿ òî÷êè òà îäèí â³äíîñíî ³íøîãî. Êîæíà êàòåãîð³ÿ ìàº

âëàñíó â³ñü çíà÷åíü, ùî âèõîäÿòü ç öåíòðàëüíî¿ òî÷êè. Âñ³ òî÷êè îäíîãî
ðÿäó äàíèõ ç’ºäíóþòüñÿ ïðÿìèìè ë³í³ÿìè;

Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè â Microsoft Excel.
²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè â Microsoft Excel. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003858

Surface (Ïîâåðõíîñòü Ïîâåðõíåâà ä³àãðàìà. Â³äîáðàæàº áåçïåðåðâíó çì³íó çíà÷åíü,
| Ïîâåðõíÿ) îðãàí³çîâàíèõ ó âèãëÿä³ äâîì³ðíîãî ìàñèâó;

Bubble (Ïóçûðüêîâàÿ Áóëüáàøêîâà ä³àãðàìà. Äîçâîëÿº ïîð³âíþâàòè íàáîðè ç òðüîõ
| Áóëüáàøêîâà) çíà÷åíü. Âîíà àíàëîã³÷íà òî÷êîâ³é ä³àãðàì³, àëå òðåòº çíà÷åííÿ

â³äïîâ³äàº ðîçì³ðíîñò³ áóëüáàøîê;

Stock (Áèðæåâàÿ Á³ðæîâà ä³àãðàìà. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ â³äîáðàæåííÿ ùîäåííî¿
| Á³ðæîâà) çì³íè á³ðæîâèõ äàíèõ òà ³íøèõ äàíèõ ô³íàíñîâîãî ðèíêó. Ïðîòå öþ

ä³àãðàìó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ³ äëÿ íàóêîâèõ äàíèõ. Íàïðèêëàä,
çà äîïîìîãîþ á³ðæîâî¿ ä³àãðàìè ìîæíà ïîêàçàòè êîëèâàííÿ äåííèõ
àáî ð³÷íèõ òåìïåðàòóð. Äëÿ ïîáóäîâè á³ðæîâî¿ ä³àãðàìè ïîòð³áíî ìàòè
íàáîðè â³ä òðüîõ äî ï’ÿòè íàáîð³â äàíèõ

Cylinder Öèë³íäðè÷íà ä³àãðàìà. Öå îá’ºìíà ã³ñòîãðàìà, â ÿê³é êîëîíêè ìàþòü
(Öèëèíäðè÷åñêàÿ ôîðìó öèë³íäð³â;
| Öèë³íäðè÷íà)

Cone (Êîíè÷åñêàÿ Êîí³÷íà ä³àãðàìà. Öå îá’ºìíà ã³ñòîãðàìà, â ÿê³é êîëîíêè ìàþòü ôîðìó
| Êîí³÷íà) êîíóñ³â;

Pyramid (Ïèðàìèäàëü- Ï³ðàì³äàëüíà ä³àãðàìà. Öå îá’ºìíà ã³ñòîãðàìà, â ÿê³é êîëîíêè ìàþòü
íàÿ | Ï³ðàì³äàëüíà) ôîðìó ï³ðàì³ä.

Á³ëüø³ñòü äîäàòêîâèõ òèï³â ä³àãðàì ïðåäñòàâëÿþòü ñîáîþ ìîäèô³êàö³þ ñòàíäàðòíèõ òèï³â àáî ¿õ
ïîºäíàííÿ íà îäí³é ä³àãðàì³ (êîìá³íîâàí³ ä³àãðàìè). Êîìá³íîâàí³ ä³àãðàìè âèêîðèñòîâóþòü äâà àáî á³ëüøå
ñòàíäàðòíèõ òèï³â ä³àãðàì, ùîá ï³äêðåñëèòè íàÿâí³ñòü ð³çíèõ ́ àòóíê³â ³íôîðìàö³¿. Êð³ì öüîãî, ñåðåä äîäàòêîâèõ
òèï³â ä³àãðàì ìîæíà âèä³ëèòè ³ äîñèòü îðèã³íàëüí³ êàòåãîð³¿, òàê³ ÿê: Smooth Lines (Ãëàäêèå ãðàôèêè |
Ãëàäê³ ãðàô³êè) - ãðàô³ê ó âèãëÿä³ ïëàâíî¿ êðèâî¿, ùî âèêîðèñòîâóâàâñÿ â Microsoft Excel 95; Logarithmic
(Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ | Ëîãàðèôì³÷íà) - ãðàô³ê ïîáóäîâàíèé íà ëîãàðèôì³÷í³é êðèâ³é; Floating Bars
(Ïàðÿùèå áðóñêè | Øèðÿþ÷³ áðóñêè) - ä³àãðàìè ó âèãëÿä³ ãîðèçîíòàëüíèõ ïðÿìîêóòíèõ áðóñê³â, ïîáóäîâàí³
íà îñíîâ³ äâîõ ðÿä³â äàíèõ (ïåðøèé ç íèõ âèçíà÷àº ïî÷àòêè áðóñê³â, à äðóãèé - ¿õ äîâæèíè).

Ðîçãëÿíåìî òåïåð ç ÿêèõ åëåìåíò³â ñêëàäàºòüñÿ ä³àãðàìà Excel. Áóäü-ÿêà ä³àãðàìà ç îäí³º¿ ñòîðîíè º
îêðåìèì ìîíîë³òíèì îá’ºêòîì, à ç ³íøî¿ - âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç áàãàòüîõ á³ëüø ïðîñòèõ îá’ºêò³â, ïðè÷îìó
äåÿê³ ç íèõ ìàþòü òàêîæ ñêëàäíó áóäîâó. Ðîçãëÿíåìî áóäîâó òèïîâî¿ ä³àãðàìè Excel. Íàéêðàùå ¿¿ ïðåäñòàâèòè
çà äîïîìîãîþ òðèì³ðíî¿ ñòîâï÷èêîâî¿ àáî ïîä³áíî¿ äî íå¿ ä³àãðàìè. Íà ðèñóíêó 8.20 çîáðàæåíî òðèì³ðíó
öèë³íäðè÷íó ä³àãðàìó. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ó ³íøèõ òèï³â ä³àãðàì äåÿê³ åëåìåíòè ìîæóòü áóòè â³äñóòí³.

Îñíîâíèì åëåìåíòîì áóäü-ÿêî¿ ä³àãðàìè º, çâè÷àéíî, îá’ºêòè, ÿê³ ãðàô³÷íî â³äîáðàæàþòü äàí³
åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, òîáòî âëàñíå ä³àãðàìà (Chart) (ðèñ. 8.20.á). Âèãëÿä ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â ä³àãðàìè
çàëåæèòü â³ä ¿¿ òèïó. Îêðåì³ ãðàô³÷íî â³äîáðàæåí³ çíà÷åííÿ (îêðåì³ îá’ºêòè) íàçèâàþòü âóçëàìè ä³àãðàìè.
ßêùî êóðñîð ìèø³ ïîì³ñòèòè íà îäèí ç âóçë³â ä³àãðàìè, òî âèâîäèòüñÿ êîíòåêñòíà ï³äêàçêà (Contents
Pop-Up) (ðèñ. 8.15.ì) äî öüîãî âóçëà.

Ä³àãðàìà òà ³íø³ ¿¿ åëåìåíòè ðîçì³ùóþòüñÿ â ðîáî÷îìó ïîë³ (Chart Area) -  ïðÿìîêóòíå ïîëå, â ÿêîìó
çíàõîäèòüñÿ ä³àãðàìà. Âîíî çàáåçïå÷óº ö³ë³ñí³ñòü ä³àãðàìè ³ â³äîêðåìëþº ¿¿ â³ä ðåøòè ÷àñòèíè àðêóøà
åëåêòðîííî¿ òàáëèö³.

Âñ³ ä³àãðàìè, çà âèêëþ÷åííÿì êðóãîâî¿ òà ê³ëüöåâî¿, ìàþòü õî÷à á äâ³ îñ³ (Axis) (ðèñ. 8 .20.ç):
ãîðèçîíòàëüíó -  â³ñü êàòåãîð³é (Categories) òà âåðòèêàëüíó - â³ñü çíà÷åíü (Value). Äëÿ äâîì³ðíèõ
ä³àãðàì â³ñü êàòåãîð³é - öå â³ñü Õ, à â³ñü çíà÷åíü - Y. Â òðèì³ðíèõ ä³àãðàìàõ ç’ÿâëÿºòüñÿ ùå îäíà â³ñü - â³ñü
ðÿä³â (Series). Ïðè öüîìó â³ñü ðÿä³â ñòàº â³ññþ Y, à â³ñü çíà÷åíü - Z.

Íà îñÿõ â³äêëàäàþòüñÿ ÷èñëîâ³ çíà÷åííÿ â³äïîâ³äíèõ äàíèõ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, çà ÿêèìè ïîòð³áíî
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ïîáóäóâàòè ä³àãðàìó. Äëÿ òîãî, ùîá îð³ºíòóâàòèñü â ì³ñöåçíàõîäæåíí³ â³äêëàäåíèõ çíà÷åíü, íà îñÿõ çðîáëåíî
çàñ³÷êè (Plot Area) (ðèñ. 8.20.æ). Êð³ì öüîãî, á³ëÿ çàñ³÷îê ìîæóòü âêàçóâàòèñü íàçâè êàòåãîð³é, ðÿä³â
çíà÷åíü. ¯õ ùå íàçèâàþòü ì³òêàìè íà îñÿõ (Categories Axis, Series Axis, Value Axis) (ðèñ. 8.20.â). Íà
îäí³é ³ç îñåé â³äêëàäàþòüñÿ ÷èñëîâ³ çíà÷åííÿ, çà ÿêèìè áóäóºòüñÿ ä³àãðàìà (Value Axis) (ðèñ. 8.20.ä).
Êîæíà ç îñåé ìîæå ìàòè âëàñí³ íàçâè, òîáòî çàãîëîâêè îñåé (Categories Axis Title, Series Axis Title, Value
Axis Title) (ðèñ. 8.20.ã). Êð³ì öüîãî íàçâó ìàº ³ ñàìà ä³àãðàìà - çàãîëîâîê ä³àãðàìè (Title Char) (ðèñ. 8.20.º).

Îñ³ ä³àãðàìè ïåðåòèíàþ÷èñü óòâîðþþòü ïëîùèíè, ÿê³ íàçèâàþòüñÿ ïëîùèíàìè îñåé (ðèñ. 8.20.é).
Ïëîùèíè îñåé ïîä³ëÿþòüñÿ íà âåðòèêàëüí³, àáî ñò³íè ä³àãðàìè (Walls) òà ãîðèçîíòàëüíó, àáî îñíîâó (Floor).

Ïëîùèíè îñåé ìîæóòü áóòè ïîêðèò³ ñïåö³àëüíîþ êîîðäèíàòíîþ ñ³òêîþ (Gridlines). Ë³í³¿ ñ³òêè º
ïðîäîâæåííÿì çàñ³÷îê íà îñÿõ âçäîâæ âñ³º¿ ïëîùèíè îñåé.

Äîäàòêîâî â ä³àãðàìó ÷àñòî ïîì³ùàþòü òàê çâàíó ëåãåíäó (Legend) (ðèñ. 8.20.ê), òîáòî îïèñ ïî
êîëüîðàõ àáî ñïåö³àëüíèõ ïîçíà÷êàõ ñåð³é äàíèõ. Â ëåãåíä³, ÿê ïðàâèëî, âêàçóþòüñÿ òèïè çàëèâêè, êîëüîðè
³ â³çåðóíêè àáî ñïåö³àëüí³ ïîçíà÷êè, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ïîçíà÷åííÿ äàíèõ íà ä³àãðàì³. Ö³ åëåìåíòè
ùå íàçèâàþòü êëþ÷àìè ëåãåíäè (Legend keys). Îòæå, ëåãåíäà - öå òàêîæ ñêëàäíèé îá’ºêò, ÿêèé ñêëàäàºòüñÿ
ç ïðîñò³øèõ. Â³í ì³ñòèòü, êð³ì êëþ÷³â ëåãåíäè, íàçâè äàíèõ, îáâîäêó ëåãåíäè òà ôîí ëåãåíäè.

Êð³ì öüîãî, íà êîæíîìó ç âóçë³â ä³àãðàìè ìîæóòü áóòè äîäàòêîâ³ ì³òêè - ì³òêè íà âóçëàõ ä³àãðàìè
(Data Labels) (ðèñ. 8.20.å). Â öèõ ì³òêàõ ìîæóòü âèâîäèòèñü ÷èñëîâ³ çíà÷åííÿ ó âóçëàõ ä³àãðàìè, íàçâè
êàòåãîð³é, àáî ïðîöåíòíå ñï³ââ³äíîøåííÿ ÷èñëîâîãî çíà÷åííÿ ó âóçë³ äî ñóìè çíà÷åíü ó âñ³õ âóçëàõ ä³àãðàìè
ðàçîì âçÿòèõ. Ó ì³òêàõ íà âóçëàõ ä³àãðàìè ìîæóòü òàêîæ äîäàòêîâî ïîêàçóâàòèñü êëþ÷³ ëåãåíäè.

Ó ä³àãðàìó òàêîæ ìîæíà ïîì³ùàòè òàáëèöþ äàíèõ (Data Table) (ðèñ. 8.20.ë), â ÿê³é â³äîáðàæàþòüñÿ
äàí³, çà ÿêèìè ïîáóäîâàíî ä³àãðàìó. Òàáëèöþ äàíèõ çðó÷íî ïîì³ùàòè â ä³àãðàìó, ÿêùî ä³àãðàìà çíàõîäèòüñÿ
îêðåìî â³ä ñàìèõ äàíèõ (íà îêðåìîìó àðêóø³), àáî ïîáóäîâàíà íà îñíîâ³ ÷àñòèíè åëåêòðîííî¿ òàáëèö³.

Ñåðåä ³íøèõ ïàðàìåòð³â åëåìåíò³â ä³àãðàì ñë³ä â³äçíà÷èòè ðîçì³ð áóëüáàøîê (Bubble size)
áóëüáàøêîâî¿ ä³àãðàìè.

Ðèñ. 8.20. Áóäîâà ä³àãðàìè Microsoft Excel

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè â Microsoft Excel. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà
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5.2. Ïîðÿäîê ñòâîðåííÿ ä³àãðàì

Íàéá³ëüø øâèäêèì ñïîñîáîì ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè º ¿¿ àâòîìàòè÷íà ïîáóäîâà ³ç ïàðàìåòðàìè çà
çàìîâ÷óâàííÿì íà ñïåö³àëüíîìó àðêóø³ ³ç øàáëîíîì Chart (Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà). Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî
âèä³ëèòè ä³àïàçîí êîì³ðîê ³ç äàíèìè (äèâ. ðîçä³ë 2.3), ïîä³áíî äî òîãî ÿê öå ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 8.21, à òîä³
íàòèñíóòè êëàâ³øó F11 àáî Alt+F1. Ïðè÷îìó, ÿêùî
íåîáõ³äíî ùîá íà îñÿõ ä³àãðàìè îòðèìàòè ì³òêè
(çàãîëîâêè), îêðåìèõ òî÷îê (åëåìåíò³â äàíèõ) ä³àãðàìè,
òî ó  âèä³ëåíó ä³ëÿíêó ñë³ä âêëþ÷èòè òåêñòîâ³ êîì³ðêè,
â ÿêèõ âêàçàí³ íàçâè öèõ åëåìåíò³â. Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ
êëàâ³ø³ F11 ç’ÿâëÿºòüñÿ íîâèé àðêóø ³ç øàáëîíîì Chart
(Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà) íà ÿêîìó ñòâîðþºòüñÿ ä³àãðàìà,
òèï ÿêî¿ ïðèéíÿòèé çà çàìîâ÷óâàííÿì (äèâ. íàñòóïíèé
ìàòåð³àë), ïåðåâàæíî öå äâîì³ðíà ã³ñòîãðàìà (Column).

ßêùî êîðèñòóâà÷ ïðè ñòâîðåíí³ ä³àãðàìè áàæàº
ìàòè ìîæëèâ³ñòü âèáîðó òèïó ä³àãðàìè òà
íàëàøòîâóâàííÿ ¿¿ ïàðàìåòð³â, òî íåîáõ³äíî ñêîðèñòàòèñü ñïåö³àëüíîþ ï³äïðîãðàìîþ ìàéñòåð ä³àãðàì
(Chart Wizard). Â öüîìó âèïàäêó ïîòð³áíî âèêîíàòè íàñòóïíó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é.     

Ñïî÷àòêó, ÿê  ³ â ïîïåðåäíüîìó âèïàäêó, ïîòð³áíî âèä³ëèòè ä³àïàçîí êîì³ðîê, â ÿêîìó çíàõîäÿòüñÿ
äàí³ äëÿ ñòâîðþâàíî¿ ä³àãðàìè (ðèñ. 8.21). Ï³ñëÿ öüîãî íåîáõ³äíî â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè

êîìàíäó Ñhart… (Äèàãðàììà... | Ä³àãðàìà...) àáî ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó çàâàíòàæóºòüñÿ
â³êíî ìàéñòðà ä³àãðàì, ðîáîòà ÿêîãî ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ åòàï³â.

1-èé åòàï
Â³êíî ïåðøîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà ä³àãðàì ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ çàêëàäîê. Â çàêëàäö³ Standard

Types (Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³) (ðèñ. 8.22) ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Chart type: (Òèï:) âèáðàòè òèï ñòâîðþâàíî¿
ä³àãðàìè, à â ðîçä³ë³ Chart sub-type: (Âèä:) - ¿¿ ï³äòèï.
Ïðè öüîìó º ÷îòèðíàäöÿòü ñòàíäàðòíèõ òèï³â ä³àãðàì,
êîæåí ç ÿêèõ ä³ëèòüñÿ íà ê³ëüêà ï³äòèï³â.

Äëÿ òîãî ùîá ïîáà÷èòè, ÿê áóäå âèãëÿäàòè
âèáðàíà ä³àãðàìà äëÿ âêàçàíîãî íàáîðó äàíèõ ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Press and hold to view
sample (Ïðîñìîòð ðåçóëüòàòà | Ïåðåãëÿä
ðåçóëüòàòó).

ßêùî êîðèñòóâà÷à íå çàäîâîëüíÿº æîäåí ³ç
ñòàíäàðòíèõ òèï³â ä³àãðàì, òî ìîæíà âèáðàòè çàêëàäêó
Custom Types (Íåñòàíäàðòíûå | Íåñòàíäàðòí³) ³
â³äì³òèòè îïö³þ Built-in (âñòðîåííûå | âáóäîâàí³).
Â³äêðèâàºòüñÿ ñïèñîê Chart type (Òèï), äå êîðèñòóâà÷
ìàº ìîæëèâ³ñòü âèáðàòè îäèí ç äâàäöÿòè äîäàòêîâèõ
òèï³â ä³àãðàì. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ User-defined
(äîïîëíèòåëüíûå | äîäàòêîâ³), òî ç’ÿâèòüñÿ ñïèñîê
êîðèñòóâàöüêèõ òèï³â ä³àãðàì, òîáòî íåñòàíäàðòíèõ òèï³â,
ñòâîðåíèõ êîðèñòóâà÷åì (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë).

Ï³ñëÿ âèáîðó ïîòð³áíîãî òèïó (ï³äòèïó) ä³àãðàìè
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå |
Äàë³) äëÿ ïåðåõîäó äî äðóãîãî åòàïó ñòâîðåííÿ
ä³àãðàìè.

Ðèñ. 8.21. Ïðèêëàä âèä³ëåííÿ ä³àïàçîíó êîì³ðîê
äëÿ ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè

Ðèñ. 8.22. Â³êíî âèáîðó òèïó ä³àãðàìè
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2-èé åòàï.
Íàñòóïíå â³êíî ìàéñòðà ä³àãðàì ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ çàêëàäîê. Â çàêëàäö³ Data Range (Äèàïàçîí

äàííûõ | Ä³àïàçîí äàíèõ) çíàõîäèòüñÿ ïîëå Data Range: (Äèàïàçîí: | Ä³àïàçîí:), â ÿêîìó âêàçàíî
ä³àïàçîí àáñîëþòíèõ àäðåñ êîì³ðîê, çà ÿêèìè áóäóºòüñÿ ä³àãðàìà. ßêùî êîðèñòóâà÷ ïðàâèëüíî âèä³ëèâ öåé
ä³àïàçîí íà ïåðøîìó åòàï³ ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè, òî âì³ñò äàíîãî ïîëÿ ïîòð³áíî çàëèøèòè áåç çì³í. Â ðîçä³ë³
Series in: (Ðÿäû â: | Ðÿäè â:) ïîòð³áíî âêàçàòè ÿê ïîâèíí³ ðîçì³ùóâàòèñü äàí³ â ä³àãðàì³: Rows (ñòðîêàõ |
ðÿäêàõ) - ïî ðÿäêàõ äàíèõ, Columns (ñòîëáöàõ | ñòîâïöÿõ) - ïî êîëîíêàõ.

Äðóãà çàêëàäêà Series (Ðÿä) (ðèñ. 8.23) äîçâîëÿº çàäàòè àáî çì³íèòè äàí³, ùî â³äíîñÿòüñÿ äî êîæíîãî
ðÿäó äàíèõ ä³àãðàìè. Ïðè öüîìó â îäíîéìåííîìó ñïèñêó äàíî¿ çàêëàäêè âêàçàíî íàçâè ðÿä³â äàíèõ â
ä³àãðàì³ (ôàêòè÷íî íàçâè ä³ëÿíîê, çà ÿêèìè áóäóºòüñÿ
ä³àãðàìà). ßêùî íåîáõ³äíî äîäàòè íîâ³ ðÿäè äàíèõ, òî
ñïî÷àòêó íåîáõ³äíî â ïîë³ Name (Èìÿ | ²ì’ÿ) âêàçàòè
àáñîëþòíó àäðåñó êîì³ðêè, äå çíàõîäèòüñÿ íàçâà öüîãî
ðÿäó. Íàïðèêëàä, ÿêùî êîðèñòóâà÷ íà ïî÷àòêîâîìó åòàï³
ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè çàáóâ âèä³ëèòè äàí³, ùî ñòîñóþòüñÿ
àâòîìîá³ëÿ WV, òî â ïîë³ Name (Èìÿ | ²ì’ÿ) ñë³ä âêàçàòè
àäðåñó $B$9 (ðèñ. 8.21). Ï³ñëÿ öüîãî â ïîë³ Values:
(Çíà÷åíèÿ: | Çíà÷åííÿ:) ñë³ä âêàçàòè ä³àïàçîí
àáñîëþòíèõ àäðåñ êîì³ðîê, ùî âõîäÿòü â äàíèé ðÿä
äàíèõ (â íàøîìó ïðèêëàä³ $C$9:$F$9 (ðèñ. 9.21)) òà íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè).

Äëÿ çíèùåííÿ ðÿäó äàíèõ â ä³àãðàì³, ïîòð³áíî â
ïîë³ Series (Ðÿä) (ðèñ. 8.23) âèáðàòè íàçâó ðÿäó ³
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Remove (Óäàëèòü |
Âèäàëèòè).

Â ïîë³ Category (X) axis labels: (Ïîäïèñè îñè
Õ: | Ï³äïèñè ïî îñ³ Õ:) (ðèñ. 8.23) (äëÿ äåÿêèõ òèï³â
íàçâà öüîãî ïîëÿ ìîæå â³äð³çíÿòèñü) âêàçàíî ä³àïàçîí
àáñîëþòíèõ àäðåñ êîì³ðîê, â ÿêèõ çíàõîäÿòüñÿ íàçâè
ì³òîê íà îñ³ (îñ³ Õ) ä³àãðàìè (äëÿ êðóãîâî¿ ä³àãðàìè
íàçâè ì³òîê íà êðóç³, à äëÿ áóëüáàøêîâî¿ - ðîçì³ðè
áóëüáàøîê).

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè, ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³).

3-³é åòàï.
Íà äàíîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè

â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, ÿêå ìîæå ì³ñòèòè äî øåñòè
çàêëàäîê (â çàëåæíîñò³ â³ä âèáðàíîãî òèïó ä³àãðàìè).

Çàêëàäêà Titles (Çàãîëîâêè | Íàçâè) (ðèñ. 8.24)
ìîæå ì³ñòèòè äî ÷îòèðüîõ ïîë³â, â ÿêèõ ìîæíà  âêàçàòè:

• Chart Title: (Íàçâàíèå äèàãðàììû: | Íàçâà
ä³àãðàìè:) - íàçâó ä³àãðàìè;

• Category (X) axis: (Îñü Õ (êàòåãîðèé): | Â³ñü
Õ (êàòåãîð³é):) - íàçâà îñ³ Õ;

• Series (Y) axis: (Îñü Y (ðÿäîâ äàííûõ): | Â³ñü
Y (ðÿä³â äàíèõ):) - íàçâà îñ³ Y;

• Value (Z) axis: (Îñü Z (çíà÷åíèé): | Â³ñü Z
(çíà÷åíü):) - íàçâà îñ³ Z.

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè â Microsoft Excel. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà

Ðèñ. 8.23. Çàêëàäêà Series äðóãîãî ä³àëîãîâîãî
â³êíà ìàéñòðà ïîáóäîâè ä³àãðàì

Ðèñ. 8.24. Òðåòº ä³àëîãîâå â³êíî ìàéñòðà
ïîáóäîâè ä³àãðàì
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003862

Çàêëàäêà Axes (Îñè | Îñ³) âñòàíîâëþº íà ÿêèõ îñÿõ ä³àãðàìè âêàçóâàòè íàçâè ì³òîê. Ïðè öüîìó äëÿ
äåÿêèõ îñåé ÿê íàçâè ì³òîê äàíèõ íà îñÿõ ä³àãðàìè ìîæíà âñòàíîâëþâàòè:

• Automatic (àâòîìàòè÷åñêàÿ | àâòîìàòè÷íà) - àâòîìàòè÷íî (â çàëåæíîñò³ â³ä íàçâ ä³ëÿíîê äàíèõ
âèä³ëåíèõ êîì³ðîê);

• Category (êàòåãîðèè | êàòåãîð³¿) - â çàëåæíîñò³ â³ä òîãî, ÿêèé ä³àïàçîí àäðåñ êîì³ðîê âêàçàíèé â
ïîë³ Category (X) axis labels: (Ïîäïèñè îñè Õ: | Ï³äïèñè ïî îñ³ Õ:) ïîïåðåäíüîãî åòàïó ìàéñòðà ïîáóäîâè
ä³àãðàì (ðèñ. 8.23);

• Time-scale (âðåìåíè | â³ñü ÷àñó) - â³äîáðàæàòè ì³òêè ó âèãëÿä³ äàò (íàâ³òü, ÿêùî äàí³ ö³º¿ îñ³ íå
íàëåæàòü äî öüîãî òèïó). Ìîæóòü â³äîáðàæàòèñü ïðîì³æêè ÷àñó, ùî âèì³ðþþòüñÿ â äíÿõ, ì³ñÿöÿõ àáî
ðîêàõ, àëå í³ â ÿêîìó ðàç³ íå â ãîäèíàõ, õâèëèíàõ àáî ñåêóíäàõ. Microsoft Excel çà çàìîâ÷óâàííÿì âñòàíîâëþº
îäèíèöþ âèì³ðþâàííÿ (äí³, ì³ñÿö³ àáî ðîêè) â³äïîâ³äíî äî ì³í³ìàëüíî¿ ð³çíèö³ ì³æ äâîìà äàòàìè â äàíèõ.
Äàíèé òèï ì³òîê íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ á³ðæîâèõ ä³àãðàì, ã³ñòîãðàì òà ãðàô³ê³â.

Çàêëàäêà Gridlines (Ëèíèè ñåòêè | Ñ³òêà) âñòàíîâëþº ë³í³¿ ðîçáèâêè äëÿ êîîðäèíàòíèõ ñ³òîê ä³àãðàìè.
Ïðè öüîìó äëÿ êîæíî¿ îñ³ ìîæíà âèáðàòè:

• Major gridlines (îñíîâíûå ëèíèè | îñíîâí³ ë³í³¿) - îñíîâí³ ë³í³¿ ðîçáèâêè ñ³òêè;
• Minor gridlines (ïðîìåæóòî÷íûå ëèíèè | ïðîì³æí³ ë³í³¿) - äîäàòêîâ³ ë³í³¿ ðîçáèâêè ñ³òêè

(ðîçáèâàþòü ïðîì³æîê ì³æ îñíîâíèìè ë³í³ÿìè íà ïîëîâèíó).
Íàñòóïíà çàêëàäêà Legend (Ëåãåíäà) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè íà ä³àãðàì³ ëåãåíäó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî

â³äì³òèòè îïö³þ Show legend (Äîáàâèòü ëåãåíäó | Äîäàòè ëåãåíäó) ³ â ðîçä³ë³ Placement (Ðàçìåùåíèå
| Ðîçòàøóâàííÿ) âêàçàòè ¿¿ ì³ñöåçíàõîäæåííÿ: Bottom (âíèçó) - ï³ä ä³àãðàìîþ, Corner (â ïðàâîì âåðõíåì
óãëó | ó ïðàâîìó âåðõíüîìó êóòó) - â ïðàâîìó âåðõíüîìó êóò³ ä³àãðàìè, Top (ââåðõó | âãîð³) - íàä
ä³àãðàìîþ, Right (ñïðàâà) - ñïðàâà â³ä ä³àãðàìè, Left (ñëåâà | çë³âà) - çë³âà â³ä ä³àãðàìè.

Â çàêëàäö³ Data Labels (Ïîäïèñè äàííûõ | Ï³äïèñè äàíèõ) âñòàíîâëþºòüñÿ òèï ³íôîðìàö³¿, ùî
âêàçóºòüñÿ ÿê ì³òêè íà âóçëàõ ä³àãðàìè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:

• Series name (èìåíà ðÿäîâ | ³ìåíà ðÿä³â) - â³äîáðàæàòè íàçâè ðÿä³â äàíèõ;
• Category name (èìåíà êàòåãîðèé | ³ìåíà êàòåãîð³é) - â³äîáðàæàòè íàçâè ì³òîê îñ³ Õ ä³àãðàìè

(íàçâè, ùî âèâîäÿòüñÿ â ëåãåíä³);
• Value (çíà÷åíèÿ | çíà÷åííÿ) - â³äîáðàæàòè ÷èñëîâ³ çíà÷åííÿ, çà ÿêèìè ïîáóäîâàíà ä³àãðàìà;
• Percentage (äîëè | ÷àñòêè) - â³äîáðàæàòè â³äñîòêîâå ñï³ââ³äíîøåííÿ äàíîãî ÷èñëîâîãî çíà÷åííÿ

â³äíîñíî çàãàëüíî¿ ñóìè çíà÷åíü;
• Bubble sizes (ðàçìåðû ïóçûðüêîâ | ðîçì³ðè áóëüáàøîê) - ïîêàçóâàòè ðîçì³ðè áóëüáàøîê

áóëüáàøêîâî¿ ä³àãðàìè.
Ïðè âèáîð³ îäíî÷àñíî äåê³ëüêîõ ïàðàìåòð³â äëÿ â³äîáðàæåííÿ ì³òîê íà âóçëàõ ä³àãðàìè ïîòð³áíî ó âèïàäàþ÷îìó

ñïèñêó Separator: (Ðàçäåëèòåëü: | Ðîçä³ëþâà÷:) âêàçàòè ðîçä³ëîâèé çíàê ì³æ öèìè ïàðàìåòðàìè.
Êð³ì öüîãî â äàí³é çàêëàäö³ º îïö³ÿ Legend key next to label (Êëþ÷ ëåãåíäû | Êëþ÷ ëåãåíäè), ùî

äîçâîëÿº âèâîäèòè ïîðÿä ³ç âèùåîïèñàíèìè ì³òêàìè êëþ÷³ ëåãåíäè.
Çàêëàäêà Data Table (Òàáëèöà äàííûõ | Òàáëèöÿ äàíèõ) äîçâîëÿº âèâîäèòè â ä³àãðàì³ òàáëèöþ

äàíèõ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Show data table (Òàáëèöà äàííûõ | Òàáëèöÿ äàíèõ). Êð³ì
öüîãî â äàí³é çàêëàäö³ º îïö³ÿ Show legend keys (Êëþ÷ ëåãåíäû | Êëþ÷ ëåãåíäè), ùî äîçâîëÿº â òàáëèö³
äàíèõ ïîðÿä ç íàçâàìè äàíèõ âèâîäèòè êëþ÷³ ëåãåíäè.

Âñòàíîâèâøè â äàíîìó â³êí³ âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå|Äàë³).

4-èé åòàï.
Íà îñòàííüîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà ïîáóäîâè ä³àãðàì â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 8.25), äå

ïîòð³áíî âèáðàòè ÷è âñòàíîâèòè ä³àãðàìó, ÿê îêðåìèé îá’ºêò íà ðîáî÷îìó àðêóø³ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, ÷è
íà ñïåö³àëüíîìó àðêóø³ ä³àãðàìè. ßêùî âèáðàòè As new sheet: (îòäåëüíîì: | îêðåìîìó:), òî ä³àãðàìà
áóäå ðîçì³ùóâàòèñü íà îêðåìîìó àðêóø³, ³ì’ÿ ÿêîãî ïîòð³áíî âêàçàòè â ñïåö³àëüíîìó ïîë³ ñïðàâà â³ä îïö³¿
(çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ Chart1 (Äèàãðàììà1 | Ä³àãðàìà1)).

 ßêùî âèáðàòè îïö³þ As object in: (èìåþùåìñÿ: | íàÿâíîìó:), òî ä³àãðàìà áóäå âñòàíîâëåíà ÿê
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îêðåìèé îá’ºêò íà îäíîìó ³ç ³ñíóþ÷èõ ðîáî÷èõ àðêóø³â
åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, íàçâà ÿêîãî âêàçóºòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó ñïðàâà â³ä îïö³¿ (çà çàìîâ÷óâàííÿì ïðèéìàºòüñÿ
íàçâà àêòèâíîãî ðîáî÷îãî àðêóøà).

Âñòàíîâèâøè â³äïîâ³äíó îïö³þ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó  Finish (Ãîòîâî) äëÿ òîãî, ùîá çàâåðøèòè
ïðîöåñ ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè. Ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àãðàìà ³ç
ìàðêåðàìè ìàñøòàáóâàííÿ íà êóòàõ. Âñòàíîâëþºìî ïîòð³áí³
ðîçì³ðè ä³àãðàìè òà ¿¿ ïîëîæåííÿ íà àðêóø³.

Â ä³àëîãîâèõ â³êíàõ ìàéñòðà ïîáóäîâè ä³àãðàì êð³ì
êîìàíäíî¿ êíîïêè Next (Äàëåå | Äàë³) ïðèñóòí³ òàêîæ êíîïêè:
• Back (Íàçàä) - ïåðåéòè äî ïîïåðåäíüîãî ä³àëîãîâîãî â³êíà ìàéñòðà ïîáóäîâè ä³àãðàì;
• Finish (Ãîòîâî) - çàâåðøèòè ïîáóäîâó ä³àãðàìè, çóïèíèâøèñü íà äàíîìó åòàï³;
• Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) - â³äìîâèòèñü â³ä ïîáóäîâè ä³àãðàìè.

Ñòâîðåííÿ êîðèñòóâàöüêèõ òèï³â ä³àãðàì
ßê ìè âæå â³äçíà÷àëè â Microsoft Excel ìîæíà ñòâîðþâàòè íîâ³ òèïè ä³àãðàì (êîðèñòóâàöüê³) íà

îñíîâ³ ³ñíóþ÷èõ ñòàíäàðòíèõ òà äîäàòêîâèõ òèï³â. Öå çðó÷íî ðîáèòè, íàïðèêëàä, êîëè êîðèñòóâà÷ ÷àñòî
ñòâîðþº ä³àãðàìè îäíîãî òèïó ³ç ïîä³áíèìè ïàðàìåòðàìè ôîðìàòóâàííÿ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ êîðèñòóâàöüêîãî òèïó ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ïîáóäóâàòè ä³àãðàìó, íà îñíîâ³ ÿêî¿ áóäå
ñòâîðåíî íîâèé òèï, òðàäèö³éíèì ñïîñîáîì (çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà ä³àãðàì) òà íàëàøòóâàòè âñ³ ¿¿ ïàðàìåòðè
ôîðìàòóâàííÿ. Ï³ñëÿ öüîãî âèä³ëèòè ¿¿ ³ â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Chart (Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà) àáî â
êîíòåêñòíîìó ìåíþ ä³àãðàìè âèáðàòè êîìàíäó Chart Type... (Òèï äèàãðàììû... | Òèï ä³àãðàìè...). Â áóäü-
ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç äâîõ çàêëàäîê, ïîä³áíå äî â³êíà ïåðøîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà
ä³àãðàì (ðèñ. 8.22), äå ïîòð³áíî âèáðàòè çàêëàäêó Custom Types (Íåñòàíäàðòíûå | Íåñòàíäàðòí³). Ï³ñëÿ
öüîãî â ðîçä³ë³ Select from (Âûâåñòè | Ïîêàçàòè) íåîáõ³äíî âèáðàòè îïö³þ User-defined (äîïîëíèòåëüíûå
| äîäàòêîâ³) òà íàòèñíóòè êíîïêó Add... (Äîáàâèòü... | Äîäàòè...). Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå â ïîë³
Name: (Íàçâàíèå: | ²ì’ÿ:) ñë³ä âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíîãî òèïó, à â Description: (Îïèñàíèå: | Îïèñ:) -
êîðîòêèé éîãî îïèñ, ùî áóäå â³äîáðàæàòèñü â ïðàâ³é ÷àñòèí³ äðóãîãî â³êíà ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ä³àãðàì (ðèñ. 8.22).

Âèá³ð òèïó ä³àãðàìè, ïðèéíÿòîãî çà çàìîâ÷óâàííÿì
ßê â³äîìî, ïðè ïîáóäîâ³ ä³àãðàìè çà äîïîìîãîþ êëàâ³ø³ F11 (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) àâòîìàòè÷íî

ñòâîðþºòüñÿ ä³àãðàìà ïðèéíÿòà â Microsoft Excel çà çàìîâ÷óâàííÿì. Ðîçðîáíèêè Excel âñòàíîâèëè â ÿêîñò³
ä³àãðàìè çà çàìîâ÷óâàííÿì äâîõì³ðíó ã³ñòîãðàìó (äèâ. ðîçä³ë 5.1), õî÷à êîðèñòóâà÷ ìîæå çì³íèòè òèï
ïðèéíÿòèé çà çàìîâ÷óâàííÿì. Öå çðó÷íî ðîáèòè äëÿ øâèäêîãî ñòâîðåííÿ ä³àãðàì, ÿêùî êîðèñòóâà÷ ÷àñòî
âèêîðèñòîâóº ä³àãðàìè îäíàêîâîãî òèïó. Â öüîìó âèïàäêó êðàùå ñïî÷àòêó ñòâîðèòè êîðèñòóâàöüêèé òèï (äèâ.:
ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë), ÿêèé á íàéá³ëüø òî÷íî â³äïîâ³äàâ ïàðàìåòðàì ôîðìàòóâàííÿ ìàéáóòíüî¿ ä³àãðàìè.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ òèïó ä³àãðàìè ïðèéíÿòîãî çà çàìîâ÷óâàííÿì, ïîòð³áíî ïîáóäóâàòè çðàçêîâó ä³àãðàìó
(çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà ä³àãðàì), à òîä³ â ìåíþ ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Chart (Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà)
àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ä³àãðàìè âèáðàòè êîìàíäó Chart Type... (Òèï äèàãðàììû... | Òèï ä³àãðàìè...).
ßê ³ ó âèïàäêó ñòâîðåííÿ êîðèñòóâàöüêîãî òèïó ä³àãðàìè, â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïîä³áíå äî ïåðøîãî åòàïó
ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ä³àãðàì (ðèñ. 8.22), äå ïîòð³áíî âèáðàòè ñòàíäàðòíèé (Standard Types
(Ñòàíäàðòíûå | Ñòàíäàðòí³)) àáî äîäàòêîâèé (Custom Types (Íåñòàíäàðòíûå | Íåñòàíäàðòí³)) òèï, ùî
ïîòð³áíî ïðèéíÿòè â ÿêîñò³ òèïó çà çàìîâ÷óâàííÿì òà íàòèñíóòè êíîïêó Set as default chart (Ñäåëàòü
ñòàíäàðòíîé | Çðîáèòè ñòàíäàðòíîþ). ßêùî ñë³ä âñòàíîâèòè çà çàìîâ÷óâàííÿì îäèí ³ç êîðèñòóâàöüêèõ
òèï³â, òî â çàêëàäö³ Custom Types (Íåñòàíäàðòíûå | Íåñòàíäàðòí³) íåîáõ³äíî âèáðàòè User-defined
(äîïîëíèòåëüíûå | äîäàòêîâ³) òà âèáðàòè â³äïîâ³äíèé òèï, à òîä³ íàòèñíóòè Set as default chart (Ñäåëàòü
ñòàíäàðòíîé | Çðîáèòè ñòàíäàðòíîþ).

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè â Microsoft Excel. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà

Ðèñ. 8.25. Îñòàííº â³êíî ìàéñòðà ïîáóäîâè
ä³àãðàì
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003864

5.3. Ôîðìàòóâàííÿ òà ðåäàãóâàííÿ ä³àãðàì

Ðàí³øå ñòâîðåíó ä³àãðàìó â Excel ìîæíà äîñèòü ëåãêî ðåäàãóâàòè. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ
çàãàëüíîïðèéíÿòèé ó Windows ìåõàí³çì êîíòåêñòíèõ ìåíþ. Öå îçíà÷àº, ùî çì³íèòè çîâí³øí³é âèãëÿä îá’ºêòó
íàéëåãøå, íàòèñíóâøè íà íüîìó ïðàâó êëàâ³øó ìèø³ ³ âèáðàâøè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ â³äïîâ³äíó êîìàíäó.

Îñê³ëüêè, ÿê ìè âæå ãîâîðèëè, ä³àãðàìà Excel ñêëàäàºòüñÿ ç áàãàòüîõ åëåìåíò³â, ÿê³ º îêðåìèìè
îá’ºêòàìè, òî äëÿ ¿¿ ðåäàãóâàííÿ ïîòð³áíî âèä³ëÿòè îêðåì³ îá’ºêòè ³ âèêëèêàòè äëÿ íèõ êîíòåêñòí³ ìåíþ. Ïðè
âèä³ëåíí³ ä³àãðàìè ãîëîâíå ìåíþ Microsoft Excel òàêîæ äîïîâíþºòüñÿ ïóíêòîì Chart (Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà),
ÿêèé ì³ñòèòü ï³äïóíêòè, ùî äóáëþþòü äåÿê³ êîìàíäè êîíòåêñòíîãî ìåíþ îá’ºêò³â. Ç’ÿâëÿºòüñÿ òàêîæ äîäàòêîâå
ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ, ÿêå ì³ñòèòü ï³êòîãðàìè (òàáëèöÿ 8.14), ùî äîçâîëÿþòü çì³íèòè äåÿê³ ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàí³
ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ ä³àãðàìè.

     Òàáëèöÿ 8.14
Êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äëÿ ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê

Ï³êòîãðàìà Ä³ÿ

âèáðàòè åëåìåíò ä³àãðàìè äëÿ âèä³ëåííÿ

â³äêðèòè â³êíî âëàñòèâîñòåé âèä³ëåíîãî åëåìåíòà ä³àãðàìè

çì³íèòè òèï ä³àãðàìè

â³äîáðàçèòè ëåãåíäó ä³àãðàìè

â³äîáðàçèòè íà ä³àãðàì³ òàáëèöþ äàíèõ

ïîáóäóâàòè ä³àãðàìó çà äàíèìè ðÿäê³â

ïîáóäóâàòè ä³àãðàìó çà äàíèìè êîëîíîê

ïîâåðíóòè âèä³ëåíèé òåêñò íà êóò 45 ãðàäóñ³â çà ãîäèííèêîâîþ ñòð³ëêîþ

ïîâåðíóòè âèä³ëåíèé òåêñò íà êóò 45 ãðàäóñ³â ïðîòè ãîäèííèêîâî¿ ñòð³ëêè

Ïåðø í³æ âèêîíóâàòè áóäü-ÿê³ ä³¿ íàä åëåìåíòîì ä³àãðàìè, éîãî ñë³ä àêòèâ³çóâàòè (âèä³ëèòè). Â
Microsoft Excel äëÿ àêòèâ³çàö³¿ åëåìåíòà ä³àãðàìè äîñèòü ëèøå íàòèñíóòè íà íüîìó ë³âó êëàâ³øó ìèø³ àáî
âèáðàòè ó ñïñèêó ï³êòîãðàìè . Ïðè öüîìó îá’ºêò âèä³ëèòüñÿ ³ íà éîãî êðàÿõ ç’ÿâëÿòüñÿ
ñïåö³àëüí³ ÷îðí³ ïðÿìîêóòí³ ìàðêåðè, ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ ìàñøòàáóâàííÿ îá’ºêòó. Äëÿ òðèì³ðíî¿ ä³àãðàìè ö³
ìàðêåðè äîçâîëÿþòü çì³íþâàòè ç äîïîìîãîþ ìèø³ êóò íàõèëó ä³àãðàìè äî ãîðèçîíòó â ïðîñòîð³.

ßêùî âèä³ëåíî åëåìåíò, ÿêèé ñàì ïî ñîá³ ìàº ùå ï³äåëåìåíòè, òî ïîòð³áíî ïîâòîðíî íàòèñíóòè ë³âó
êëàâ³øó ìèø³ íà ï³äåëåìåíò³. Íàïðèêëàä, ÿêùî àêòèâ³çîâàí³ òàê³ ãðàô³÷í³ îá’ºêòè íà ä³àãðàì³ (íàïðèêëàä
ñòîâï÷èêè ã³ñòîãðàìè), òî äëÿ àêòèâ³çàö³¿ îêðåìîãî âóçëà ä³àãðàìè (îêðåìîãî ñòîâï÷èêà), ïîòð³áíî ïîâòîðíî
íà íüîìó íàòèñíóòè êëàâ³øó ìèø³. Êîëè åëåìåíò àêòèâ³çîâàíèé, òî ìîæíà íàòèñíóòè ïðàâó êëàâ³øó ìèø³ ³
âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ.

Ðîçãëÿíåìî îñíîâí³ ìîæëèâîñò³ ðåäàãóâàííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ ä³àãðàìè ç âèêîðèñòàííÿì ãîëîâíîãî,
ï³êòîãðàô³÷íîãî òà êîíòåêñòíèõ ìåíþ åëåìåíò³â ä³àãðàìè.

Êîíòåêñòíå ìåíþ âñ³º¿ ä³àãðàìè
Êîíòåêñòíå ìåíþ ðîáî÷î¿ ä³ëÿíêè ä³àãðàìè (ïðÿìîêóòíî¿ çîíè, âñåðåäèí³ ÿêî¿ çíàõîäÿòüñÿ âñ³ åëåìåíòè

ä³àãðàìè) òà êîíòåêñòíå ìåíþ ïëîùèíè ñàìî¿ ä³àãðàìè (ïðÿìîêóòíî¿ çîíè, â ÿê³é çíàõîäèòüñÿ âëàñíå
ä³àãðàìà ç îñÿìè òà ïëîùèíàìè îñåé) ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ êîìàíä.

Êîìàíäà Format Chart Area… (Ôîðìàò îáëàñòè äèàãðàììû… | Ôîðìàò îáëàñò³ ä³àãðàìè...) -
âèêëèêàº â³êíî ôîðìàòóâàííÿ ðîáî÷î¿ ä³ëÿíêè ä³àãðàìè. Äàíå â³êíî ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ çàêëàäîê:
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• çàêëàäêà Patterns (Âèä | Â³çåðóíêè) ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â:
- ðîçä³ë Border (Ðàìêà) âñòàíîâëþº ðàìêó îáâîäêè íàâêîëî ñàìî¿ ä³àãðàìè. Ïðè öüîìó ìîæíà

âèáðàòè: Automatic (îáû÷íàÿ | çâè÷àéíà) - ïðîãðàìà âñòàíîâëþº îáâîäêó ïðèéíÿòó çà
çàìîâ÷óâàííÿì, None (íåâèäèìàÿ | íåâèäèìà) - áåç ðàìêè îáâîäêè, Custom (äðóãàÿ | ³íøà) -
êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü âñòàíîâèòè äîâ³ëüí³ ïàðàìåòðè ë³í³¿ îáâîäêè. Ïðè âèáîð³ îñòàííüî¿
îïö³¿ ïîòð³áíî âêàçàòè ñòèëü ë³í³é ðàìêè (Style: (òèï ëèíèè: | òèï ë³í³¿:)), êîë³ð (Color: (öâåò: |
êîë³ð:)) òà òîâùèíó (Weight: (òîëùèíà: | òîâùèíà:)) ë³í³¿. Êð³ì öüîãî ìîæíà âñòàíîâèòè: Shadow
(ñ òåíüþ | ç ò³ííþ) - ò³íü ë³í³¿ îáâîäêè òà Round Corners (îêðóãëåííûå óãëû) - çàîêðóãëåííÿ
êóò³â ðàìêè,

- â ïàë³òð³ êîëüîð³â ðîçä³ëó Area (Çàëèâêà) âñòàíîâëþþòü êîë³ð ôîíó ðîáî÷îãî ïîëÿ ä³àãðàìè. ßêùî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Fill Effects… (Ñïîñîá çàëèâêè… | Ñïîñîáè çàëèâêè...), òî â³äêðèâàºòüñÿ
äîäàòêîâå â³êíî, â çàêëàäêàõ ÿêîãî ìîæíà âèáðàòè: Gradient (Ãðàäèåíòíàÿ | Ãðàä³ºíòíà) -
ãðàä³ºíòíå çàïîâíåííÿ ôîíó (ïëàâíèé ïåðåõ³ä êîëüîð³â â³ä îäíîãî äî ³íøîãî), Texture (Òåêñòóðà)
- çàïîâíåííÿ ïåâíîþ òåêñòóðîþ ìàòåð³àëó, Pattern (Óçîð | Â³çåðóíîê) - çàïîâíåííÿ ôîíó ïåâíèì
øòðèõóâàííÿì àáî â³çåðóíêîì, Picture (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê) - çàïîâíåííÿ ôîíó áóäü-ÿêèì âèáðàíèì
ðàñòðîâèì ìàëþíêîì. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè îäíîéìåííó êîìàíäíó êíîïêó òà âèáðàòè
íàçâó ôàéëó ìàëþíêà;

• çàêëàäêà Font (Øðèôò) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè øðèôò³â îäíî÷àñíî äëÿ âñ³õ îá’ºêò³â ä³àãðàìè, ùî
ì³ñòÿòü òåêñòîâó ³íôîðìàö³þ. Âì³ñò ö³º¿ çàêëàäêè ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàº ³ç îäíîéìåííîþ çàêëàäêîþ â³êíà Format
Cells (Ôîðìàò ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê) (ðèñ. 8.15), ÿêå îïèñàíå â ðîçä³ë³ 3.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• çàêëàäêà Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³) ïðèñóòíÿ ëèøå ó âèïàäêó, êîëè ä³àãðàìà çíàõîäèòüñÿ
íà çâè÷àéíîìó ðîáî÷îìó àðêóø³ åëåêòðîííèõ òàáëèöü (Íà ñïåö³àëüíîìó àðêóø³ ä³àãðàìè âîíà â³äñóòíÿ).
Äàíà çàêëàäêà ì³ñòèòü äâà ðîçä³ëè:

- ðîçä³ë Object positioning (Ïðèâÿçêà îáúåêòà ê ôîíó | Ïðèâ’ÿçêà îá’ºêòà äî ôîíó) âñòàíîâëþº
ïàðàìåòðè ñîðòóâàííÿ îá’ºêò³â òà ¿õ ðîçì³ùåííÿ â³äíîñíî ôîíó ä³àãðàìè. Âîíà ì³ñòèòü òðè îïö³¿:
Move and size with cells (ïåðåìåùàòü è èçìåíÿòü îáúåêò âìåñòå ñ ÿ÷åéêàìè | ïåðåì³ùóâàòè
òà çì³íþâàòè ðîçì³ðè ðàçîì ³ç êë³òèíêàìè) - äîçâîëÿº ïåðåì³ùàòè òà çì³íþâàòè ðîçì³ðè
îá’ºêò³â (öåé ïàðàìåòð íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè äëÿ ìîæëèâîñò³ ñîðòóâàííÿ îá’ºêò³â), Move but don’t
size with cells (ïåðåìåùàòü, íî íå èçìåíÿòü ðàçìåðû | ïåðåì³ùóâàòè, àëå íå çì³íþâàòè
ðîçì³ðè) - äîçâîëÿº ïåðåì³ùàòè îá’ºêòè, àëå íå çì³íþâàòè ¿õ ðîçì³ðè,   Don’t move or size with
cells (íå ïåðåìåùàòü è íå èçìåíÿòü ðàçìåðû | íå ïåðåì³ùóâàòè òà íå çì³íþâàòè ðîçì³ðè) -
íå äîçâîëÿº ïåðåì³ùàòè òà çì³íþâàòè ðîçì³ðè îá’ºêò³â íà åêðàí³,

- äðóãèé ðîçä³ë çàêëàäêè íå ìàº âëàñíî¿ íàçâè ³ ì³ñòèòü äâ³ îïö³¿: Print Object (Âûâîäèòü îáúåêò íà
ïå÷àòü | Äðóêóâàòè îá’ºêò) - âèâîäèòè íàçâè ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â íà äðóê, Locked (çàùèùàåìàÿ
ÿ÷åéêà | Çàõèñòèòè êë³òèíêó) - ïðè âñòàíîâëåíí³ ïàðîëþ çàõèùàòè âèä³ëåí³ îá’ºêòè â³ä ðåäàãóâàííÿ.

Â³êíî Format Chart Area (Ôîðìàò îáëàñòè äèàãðàììû | Ôîðìàò îáëàñò³ ä³àãðàìè) ³ç àêòèâíîþ
çàêëàäêîþ Properties (Ñâîéñòâà | Âëàñòèâîñò³) ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè, âèä³ëèâøè ä³àãðàìó òà âèáðàâøè
ï³êòîãðàìó .

Çâåðí³òü  óâàãó íà òå, ùî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ä³ëÿíêè ñàìî¿ ä³àãðàìè çàì³ñòü êîìàíäè Format Chart
Area… (Ôîðìàò îáëàñòè äèàãðàììû… | Ôîðìàò îáëàñò³ ä³àãðàìè...) ì³ñòèòüñÿ êîìàíäà Format Plot Area
(Ôîðìàò îáëàñòè ïîñòðîåíèÿ… | Ôîðìàò îáëàñò³ ïîáóäîâè...), ÿêà âèêëèêàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå
â³êíî, ùî íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüîãî ìàº ëèøå îäíó çàêëàäêó Patterns (Âèä), âì³ñò ÿêî¿ í³÷èì íå
â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä îäíîéìåííî¿ çàêëàäêè îïèñàíî¿ ïîïåðåäíüî. Äàíå â³êíî ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè âèä³ëèâøè
ä³ëÿíêó ñàìî¿ ä³àãðàìè òà íàòèñíóâøè ï³êòîãðàìó .

Âñ³ íàñòóïí³ êîìàíäè êîíòåêñòíîãî ìåíþ ðîáî÷î¿ ä³ëÿíêè ïëîùèíè ä³àãðàìè òà ðîáî÷î¿ ä³ëÿíêè ñàìî¿
ä³àãðàìè í³÷èì íå â³äð³çíÿþòüñÿ (õ³áà ëèøå òèì, ùî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ðîáî÷î¿ ïëîùèíè ä³àãðàìè
â³äñóòí³ äåÿê³ êîìàíäè, ùî îïèñàí³ äàë³).

Êîìàíäà Chart Type… (Òèï äèãðàììû… | Òèï ä³àãðàìè...) âèêëèêàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî ç

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè â Microsoft Excel. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà
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äâîõ çàêëàäîê, äå ìîæíà çì³íèòè òèï òà ï³äòèï ä³àãðàìè. Âèãëÿä öüîãî â³êíà ïîä³áíèé äî ïåðøîãî ä³àëîãîâîãî
â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà ïîáóäîâè ä³àãðàì (äèâ. ðèñ. 8.22, ðîçä³ë 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äàíå â³êíî
ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè âèáðàâøè â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Chart (Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà) êîìàíäó
Chart Type... (Òèï äèàãðàììû... | Òèï ä³àãðàìè...). Òèï ä³àãðàìè òàêîæ ìîæíà çì³íèòè âèáðàâøè

âèïàäàþ÷èé ñïèñîê ï³êòîãðàìè .

Çà íàÿâíîñò³ äåê³ëüêîõ ðÿä³â äàíèõ â Excel ìîæíà çì³íèòè òèï ä³àãðàìè íàâ³òü äëÿ îäíîãî îêðåìîãî ðÿäó. Äëÿ öüîãî
ðÿäó ïîòð³áíî âèä³ëèòè ³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ï³êòîãðàìè  âèáðàòè â³äïîâ³äíèé òèï. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà
ñòâîðþâàòè êîìá³íîâàí³ ä³àãðàìè, ÿê³ ïîºäíóþòü â ñîá³ äåê³ëüêà òèï³â ñòàíäàðòíèõ àáî äîäàòêîâèõ ä³àãðàì. Àëå
ïðè öüîìó ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî íå âñ³ òèïè ä³àãðàì ìîæíà ïîºäíàòè ì³æ ñîáîþ íà êîìá³íîâàí³é. Íàïðèêëàä,
ïîºäíàííÿ êðóãîâî¿ àáî áóëüáàøêîâî¿ ä³àãðàìè ³ç ã³ñòîãðàìîþ àáî ãðàô³êîì íåìîæëèâå.

Íàñòóïíà êîìàíäà Source Data… (Èñõîäÿùèå äàííûå… | Âèõ³äí³ äàí³...) âèêëèêàº îäíîéìåííå
ä³àëîãîâå â³êíî ç äâîõ çàêëàäîê, äå ìîæíà âñòàíîâèòè ä³àïàçîí êîì³ðîê, íà îñíîâ³ ÿêîãî ïîáóäîâàíî
ä³àãðàìó òà íàçâè ðÿä³â äàíèõ. Âèãëÿä öüîãî äóæå ïîä³áíèé äî äðóãîãî ä³àëîãîâîãî â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà
ïîáóäîâè ä³àãðàì (äèâ. ðèñ. 8.23, ðîçä³ë 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Êîìàíäà Chart Options… (Ïàðàìåòðû äèàãðàììû... | Ïàðàìåòðè ä³àãðàìè...) âèêëèêàº îäíîéìåííå
ä³àëîãîâå â³êíî ç øåñòè çàêëàäîê, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè îñíîâí³ ïàðàìåòðè ä³àãðàìè. Âèãëÿä öüîãî
â³êíà í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä òðåòüîãî ä³àëîãîâîãî â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà ïîáóäîâè ä³àãðàì (ðèñ. 8.24), ÿêå
îïèñàíå â ðîçä³ë³ 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Íàñòóïíà êîìàíäà Location… (Ðàçìåùåíèå... | Ðîçòàøóâàííÿ...) âèêëèêàº ä³àëîãîâå â³êíî Chart
Location (Ðàçìåùåíèå äèàãðàììû | Ðîçòàøóâàííÿ ä³àãðàìè), â ÿêîìó ìîæíà çì³íèòè ðîçì³ùåííÿ
ä³àãðàìè (íà ðîáî÷îìó àðêóø³ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ àáî íà ñïåö³àëüíîìó àðêóø³ äëÿ ä³àãðàì). Âèãëÿä öüîãî
â³êíà ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî ÷åòâåðòîãî â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà ïîáóäîâè ä³àãðàì (äèâ.: ðèñ. 8.25, ðîçä³ë 5.2
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Äëÿ çì³íè ïðîñòîðîâîãî ðîçì³ùåííÿ òà êóòà íàõèëó äî ãîðèçîíòó òðèì³ðíî¿ ä³àãðàìè ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
êîìàíäîþ 3-D View… (Îáúåìíûé âèä… | Îá’ºìíèé âèãëÿä) ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ ðîáî÷îãî ïîëÿ ä³àãðàìè.
Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 8.26), äå â ïîë³ Elevation: (Âîçâûøåíèå: |
Ï³äâèùåííÿ:) ìîæíà âêàçàòè âåëè÷èíó ïîâîðîòó â
ãðàäóñàõ ä³àãðàìè â³äíîñíî ãîðèçîíòàëüíî¿ îñ³. Öþ æ
âåëè÷èíó ìîæíà âñòàíîâèòè ïîêðîêîâî, íàòèñêàþ÷è
ï³êòîãðàìè ³ç âåðòèêàëüíèìè ñòð³ëêàìè â ë³â³é ÷àñòèí³
â³êíà. Â ïîë³ Rotation: (Ïîâîðîò:) ìîæíà  âêàçàòè
âåëè÷èíó ïîâîðîòó â ãðàäóñàõ ä³àãðàìè â³äíîñíî
âåðòèêàëüíî¿ îñ³, àáî ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìàìè â
íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà äëÿ ïîêðîêîâî¿ çì³íè ïîâîðîòó.
Ïîëå Perspective: (Ïåðñïåêòèâà:) ïðèçíà÷åíå äëÿ
âñòàíîâëåííÿ âåëè÷èíè äåôîðìàö³¿ ä³àãðàìè ó âèãëÿä³
ïåðñïåêòèâè. Äëÿ ö³º¿ æ ä³¿ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
â³äïîâ³äíèìè ï³êòîãðàìàìè ³ç ñòð³ëêàìè â ïðàâ³é ÷àñòèí³
â³êíà. Â ïîë³ Height: (Âûñîòà: | Âèñîòà:) ìîæíà âêàçàòè
ó â³äñîòêàõ ñòèñêóâàííÿ àáî ðîçòÿãóâàííÿ ä³àãðàìè ïî
âèñîò³ â³äíîñíî ïî÷àòêîâîãî çíà÷åííÿ.

Êð³ì öüîãî â äàíîìó  â³êí³ º äâ³ îïö³¿:
• Auto scaling (Àâòîìàñøòàá | Àâòîìàñøòàáóâàííÿ) - çì³íèòè ðîçì³ð òðèì³ðíî¿ ä³àãðàìè òàêèì

÷èíîì, ùîá âîíà íàéá³ëüø òî÷íî â³äïîâ³äàëà ¿¿ ðîçì³ðó â ïëîñêîìó âèãëÿä³ (ïðè çì³íþâàíí³ ïëîñêî¿
ä³àãðàìè íà îá’ºìíó Excel çìåíøóº ¿¿ ðîçì³ðè). Öÿ îïö³ÿ ñòàº äîñòóïíîþ ëèøå ïðè ï³äêëþ÷åíí³ íàñòóïíî¿ îïö³¿;

• Right angle axes (Èçîìåòðèÿ | ²çîìåòð³ÿ) - âñòàíîâèòè îñ³ ä³àãðàìè ïåðïåíäèêóëÿðíî, íåçàëåæíî
â³ä êóòà ïîâîðîòó â ãîðèçîíòàëüíîìó àáî âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìêó (òîáòî ³çîìåòð³ÿ òðèì³ðíîãî çîáðàæåííÿ).

Ðèñ. 8.26. Â³êíî 3-D View
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Êîìàíäà Chart Window (Îêíî äèàãðàììû | Â³êíî ä³àãðàìè) ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ ðîáî÷îãî ïîëÿ
ä³àãðàìè ïîì³ùàº êîï³þ äàíî¿ ä³àãðàìè â îêðåìå â³êíî (â³êíî ä³àãðàìè), çàëèøàþ÷è ñàìó ä³àãðàìó â
ïîïåðåäíüîìó ïîëîæåíí³ (ó â³êí³ àðêóøà).

Íàñòóïíà ãðóïà êîìàíä âèêîíóº ñòàíäàðòíó îïåðàö³þ êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ ä³àãðàìè ÷åðåç
áóôåð îáì³íó äàíèìè, à êîìàíäà Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè) çíèùóº ñàìó ä³àãðàìó.

ßêùî ç ïëîùèíîþ äàíî¿ ä³àãðàìè ïåðåêðèâàþòüñÿ ³íø³ îá’ºêòè (ìàëþíêè, ³íø³ ä³àãðàìè ³ ò.ä.), òî äëÿ
¿õ âçàºìíîãî ðîçì³ùåííÿ ìîæíà âèêîðèñòàòè êîìàíäè:

• Bring to Front (Íà ïåðåäíèé ïëàí | Íà ïåðåäí³é ïëàí) - ïîì³ñòèòè ä³àãðàìó ïîâåðõ ³íøèõ îá’ºêò³â;
• Send to Back (Íà çàäíèé ïëàí | Íà çàäí³é ïëàí) -  ïîì³ñòèòè ä³àãðàìó ï³ä ³íø³ îá’ºêòè.
Îñòàííÿ êîìàíäà êîíòåêñòíîãî ìåíþ ðîáî÷îãî ïîëÿ ä³àãðàìè Assign Macro… (Íàçíà÷èòü ìàêðîñ…

| Ïðèçíà÷èòè ìàêðîñ...) äîçâîëÿº çâ’ÿçàòè äàíó ä³àãðàìó ç ïåâíèì ìàêðîñîì. Äëÿ àêòèâóâàííÿ öüîãî
ìàêðîñà äîñòàòíüî áóäå íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ä³àãðàì³

Êîíòåêñòíå ìåíþ âëàñíå ä³àãðàìè
Êîíòåêñòíå ìåíþ ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â íà ä³àãðàì³, òîáòî ñàìî¿ ä³àãðàìè, âèêëèêàºòüñÿ îêðåìî äëÿ

êîæíîãî ðÿäó äàíèõ, îñê³ëüêè ä³àãðàìà ïîä³ëÿºòüñÿ çà îêðåìèìè ðÿäàìè. Õî÷à, ÿêùî ïîâòîðíî íàòèñíóòè
ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ïåâíîìó âóçë³ ä³àãðàìè, òî âèä³ëèòüñÿ îêðåìî öåé âóçîë ³ êîíòåêñòíå ìåíþ âèêëèêàºòüñÿ
ëèøå äëÿ íüîãî. Äàíå êîíòåêñòíå ìåíþ ñêëàäàºòüñÿ ç íàñòóïíèõ êîìàíä.

Êîìàíäà Format Data Series… (Ôîðìàò ðÿäîâ äàííûõ… | Ôîðìàò ðÿä³â äàíèõ...) âèêëèêàº
îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî ôîðìàòóâàííÿ ðÿä³â äàíèõ íà ä³àãðàì³. Âîíî ñêëàäàºòüñÿ ç ï’ÿòè çàêëàäîê:

• çàêëàäêà Pattern (Âèä | Â³çåðóíêè) âñòàíîâëþº òèï ë³í³¿ îáâîäêè âóçë³â ä³àãðàìè òà êîë³ð ¿õ ôîíó
(àáî òèï ìàðêåð³â äëÿ ãðàô³êà). ¯¿ âèãëÿä ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî îäíîéìåííî¿ çàêëàäêè â³êíà Format
Chart Area (Ôîðìàò îáëàñòè äèàãðàììû | Ôîðìàò îáëàñò³ ä³àãðàìè) (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Äëÿ
òî÷êîâî¿ ä³àãðàìè òà ãðàô³êà çàì³ñòü ðîçä³ëó Area (Çàëèâêà) âèêîðèñòîâóºòüñÿ ðîçä³ë Marker (Ìàðêåð)
ÿêèé âñòàíîâëþº ôîðìó òà ³íø³ ïàðàìåòðè ì³òîê íà ãðàô³êó (òî÷îê âóçë³â ä³àãðàìè);

• çàêëàäêà Shape (Ôèãóðà | Ô³ãóðà) äîçâîëÿº çì³íèòè ôîðìó ô³ãóðè ó âóçëàõ ä³àãðàìè (ñòîâï÷èêîâà,
öèë³íäðè÷íà, êîí³÷íà, ï³ðàì³äàëüíà, çð³çàí³ êîíóñè ³ ò.ä.);

• çàêëàäêà Data Labels (Ïîäïèñè äàííûõ | Ï³äïèñè äàíèõ) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè òèï ì³òîê íà
âóçëàõ ä³àãðàìè. Âèãëÿä ö³º¿ çàêëàäêè ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé îäíîéìåíí³é çàêëàäö³ òðåòüîãî ä³àëîãîâîãî
â³êíà ìàéñòðà ïîáóäîâè ä³àãðàì (ðèñ. 8.24), ÿêå îïèñàíå â ðîçä³ë³ 5.2 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

• çàêëàäêà Series Order (Ïîðÿäîê ðÿäîâ | Ïîðÿäîê ðÿä³â) çä³éñíþº âçàºìíå ïåðåì³ùåííÿ ðÿä³â
äàíèõ íà ä³àãðàì³. Â îäíîéìåííîìó ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó â³äïîâ³äíîãî ðÿäó ³, âèêîðèñòîâóþ÷è
êíîïêè Move Up (Ââåðõ | Dujhe) òà Move Down (Âíèç), ïåðåì³ñòèòè éîãî ïî ä³àãðàì³;

• â çàêëàäö³ Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) (âèêëèêàºòüñÿ òàêîæ ï³êòîãðàìîþ ) ìîæíà
âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:

- Gap depth: (Ãëóáèíà çàçîðà: | Ãëèáèíà ïðîì³æêó:) - âñòàíîâëþº â³äñòàíü ì³æ ðÿäàìè âóçë³â â
òðèì³ðí³é ä³àãðàì³ (íàïðèêëàä, ì³æ ðÿäàìè ñòîâï÷èê³â íà ã³ñòîãðàì³). Äàíà âåëè÷èíà ìîæå çì³íþâàòèñü
â³ä 0 äî 500,

- Gap with: (Øèðèíà çàçîðà: | Øèðèíà ïðîì³æêó:) - âñòàíîâëþº â³äñòàíü ì³æ âóçëàìè ä³àãðàìè
âñåðåäèí³ îäíîãî ðÿäó (ìîæå ïðèéìàòè çíà÷åííÿ â³ä 0 äî 500),

- Chart depth: (Ãëóáèíà äèàãðàììû: | Ãëèáèíà ä³àãðàìè:) - âñòàíîâëþº âåëè÷èíó ãëèáèíè
òðèì³ðíî¿ ä³àãðàìè ïî â³äíîøåííþ äî ¿¿ øèðèíè.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî äëÿ äåÿêèõ òèï³â ä³àãðàì ÷àñòèíà çàêëàäîê ìîæå áóòè â³äñóòíüîþ.
ßêùî âèä³ëåíî îêðåìèé âóçîë ä³àãðàìè, òî â éîãî êîíòåêñòíîìó ìåíþ çàì³ñòü êîìàíäè Format Data

Series… (Ôîðìàò ðÿäîâ äàííûõ… | Ôîðìàò ðÿä³â äàíèõ...) áóäå ïðèñóòíÿ êîìàíäà Format Data Point…
(Ôîðìàò òî÷êè äàííûõ… | Ôîðìàò åëåìåíòà äàíèõ...), ÿêà â³äêðèâàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî, ùî
â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïîïåðåäíüîãî ëèøå ìåíøîþ ê³ëüê³ñòþ çàêëàäîê (ïðèñóòí³ ëèøå çàêëàäêè Pattern (Âèä |
Â³çåðóíêè), Data Labels (Ïîäïèñè äàííûõ | Ï³äïèñè äàíèõ), Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè)).

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè â Microsoft Excel. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà
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Çâåðí³òü óâàãó, ùî äàíà êîìàíäà çì³íþº ôîðìàò ëèøå âèä³ëåíîãî âóçëà ä³àãðàìè.
Êð³ì êîìàíäè ôîðìàòóâàííÿ ðÿä³â (âóçë³â) ä³àãðàìè äàíå êîíòåêñòíå ìåíþ ì³ñòèòü êîìàíäè Chart

Type... (Òèï äèàãðàììû... | Òèï ä³àãðàìè...) òà Source Data... (Èñõîäíûå äàííûå... | Âèõ³äí³ äàí³...),
ïðèçíà÷åííÿ ÿêèõ ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå ïðèçíà÷åííþ îäíîéìåííèõ êîìàíä ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ ðîáî÷î¿
ä³ëÿíêè ä³àãðàìè.

Îñòàííÿ êîìàíäà êîíòåêñòíîãî ìåíþ ðÿä³â òà âóçë³â ä³àãðàìè, Clear (Î÷èñòèòü), çä³éñíþº çíèùåííÿ
âèä³ëåíîãî ðÿäó ä³àãðàìè. ßêùî íàâ³òü âèä³ëåíî îêðåìèé âóçîë, çíèùóºòüñÿ ö³ëèé ðÿä.

Äîäàâàííÿ ë³í³é òðåíäó
ßêùî ïîáóäîâàíî ä³àãðàìó äëÿ äàíèõ, ùî çàëåæàòü â³ä øêàëè ÷àñó, òî ìîæíà ïîáóäóâàòè ë³í³þ

òðåíäó, ÿêà â³äîáðàçèòü òåíäåíö³þ çì³íþâàííÿ äàíèõ. Â äåÿêèõ âèïàäêàõ çà äîïîìîãîþ ë³í³é òðåíäó ìîæíà
ïðîãíîçóâàòè çì³íþâàííÿ äàíèõ. Äåÿê³ ðÿäè äàíèõ ìîæóòü ìàòè äåê³ëüêà ë³í³é òðåíäó.

Ùîá äîäàòè äî ä³àãðàìè ë³í³¿ òðåíäó, ïîòð³áíî âèä³ëèòè  â ïóíêò³ ìåíþ Chart (Äèàãðàììà |
Ä³àãðàìà), âèáðàòè êîìàíäó Add Trendline... (Äîáàâèòü ëèíèþ òðåíäà... | Äîäàòè ë³í³þ òðåíäó...), àáî
âèáðàòè îäíîéìåííó êîìàíäó â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ðÿä³â äàíèõ. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ç äâîõ çàêëàäîê.

Â çàêëàäö³ Type (Òèï) (ðèñ. 8.27) ïîòð³áíî âèáðàòè
òèï ë³í³é òðåíäó, ÿêèé çàëåæèòü â³ä äàíèõ.
Íàéïîøèðåí³øèé òèï - ë³í³éíèé Linear (Ëèíåéíàÿ |
Ë³í³éíà), àëå äåÿê³ äàí³ êðàùå îïèñóâàòè ³íøèìè
òèïàìè ë³í³é òðåíäó. Çà äîïîìîãîþ îïö³é Moving
Average (Ëèíåéíàÿ ôèëüòðàöèÿ | Çì³ííå ñåðåäíº)
ìîæíà çãëàäèòè íàäòî ðîçêèäàí³ äàí³. Â ïîë³ äàíî¿
îïö³¿ ïîòð³áíî âêàçàòè ê³ëüê³ñòü òî÷îê äàíèõ, ÿê³ áóäóòü
âêëþ÷åí³ â ðîçðàõóíîê êîæíîãî ñåðåäíüîãî çíà÷åííÿ.
Íàïðèêëàä, ÿêùî âèáðàòè ÷èñëî 5, òî Excel áóäå
îá÷èñëþâàòè ñåðåäíº çíà÷åííÿ, âèêîðèñòîâóþ÷è ï’ÿòü
òî÷îê äàíèõ.

Â çàêëàäö³ Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè)
ïðîïîíóºòüñÿ âèçíà÷èòè íàçâè (Trendline name
(Íàçâàíèå àïïðîêñèìèðóþùåé(ñãëàæåííîé)
êðèâîé | Íàçâà ë³í³¿ òðåíäó)), ùî áóäóòü âêëþ÷åí³ â
ëåãåíäó, òà ê³ëüê³ñòü ïåð³îä³â (Forecast (Ïðîãíîç)), äëÿ
ÿêèõ áóäóòü ïðîãíîçóâàòèñü äàí³. Äîäàòêîâ³ îïö³¿
äîçâîëÿþòü:

• Set intercept= (ïåðåñå÷åíèå êðèâîé ñ îñüþ
Y â òî÷êå: | ïåðåòèí êðèâî¿ ç â³ññþ Y ó òî÷ö³:) - âñòàíîâèòè êîîðäèíàòè òî÷êè ïåðåòèíó êðèâî¿ ç â³ññþ Y;

• Display equation on chart (ïîêàçûâàòü óðàâíåíèå íà äèàãðàììå | ïîêàçóâàòè ð³âíÿííÿ íà
ä³àãðàì³) - â³äîáðàæàòè íà ä³àãðàì³ ð³âíÿííÿ ë³í³é òðåíäó;

• Display R-squared value on chart (ïîìåñòèòü íà äèàãðàììó âåëè÷èíó äîñòîâåðíîñòè
àïïðîêñèìàöèè (R^2) | ïîêàçóâàòè âåëè÷èíó â³ðîã³äíîñò³ àïðîêñèìàö³¿ (R^2) íà ä³àãðàì³) -
â³äîáðàæàòè íà ä³àãðàì³ âåëè÷èíó äîñòîâ³ðíîñò³ àïðîêñèìàö³¿.

Êîíòåêñòí³ ìåíþ ïëîùèí îñåé
Êîíòåêñòí³ ìåíþ âåðòèêàëüíèõ òà ãîðèçîíòàëüíî¿ ïëîùèí îñåé ä³àãðàìè (ÿê ñò³í, òàê ³ îñíîâè)

ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ ³ òîìó áóäåìî ¿õ ðîçãëÿäàòè îäíî÷àñíî. Ïðè íàòèñêóâàíí³ ïðàâî¿ êëàâ³ø³ ìèø³, íà
â³ëüíîìó ì³ñö³ ïëîùèíè îñåé â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ïóíêò³â.

Êîìàíäà Format Walls… (Ôîðìàò ñòåíîê… | Ôîðìàò ñò³íîê...) äëÿ âåðòèêàëüíèõ ïëîùèí (àáî

Ðèñ. 8.27. Çàêëàäêà Type â³êíà äîäàâàííÿ ë³í³é
òðåíäó
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Format Floor… (Ôîðìàò îñíîâàíèÿ… | Ôîðìàò îñíîâè...) äëÿ îñíîâè) âèêëèêàº ä³àëîãîâå â³êíî
(âèêëèêàºòüñÿ òàêîæ ï³êòîãðàìîþ ) ôîðìàòóâàííÿ ïëîùèí îñåé ä³àãðàìè, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ç îäí³º¿
çàêëàäêè Patterns (Âèä | Â³çåðóíêè). Äàíà çàêëàäêà âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ðàìêè îáâîäêè íàâêîëî
ïëîùèíè òà êîë³ð ôîíó ïëîùèíè. Âì³ñò ö³º¿ çàêëàäêè ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî îäíîéìåííî¿ çàêëàäêè ä³àëîãîâîãî
â³êíà ôîðìàòóâàííÿ ðîáî÷î¿ ä³ëÿíêè ä³àãðàìè.

Íàñòóïíà êîìàíäà 3-D View… (Îáúåìíûé âèä… | Îá’ºìíèé âèãëÿä...) êîíòåêñòíîãî ìåíþ ïëîùèí
îñåé ä³àãðàìè â³äêðèâàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà çì³íèòè ïðîñòîðîâå ðîçì³ùåííÿ
ä³àãðàìè. ¯¿ âì³ñò ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî îäíîéìåííîãî â³êíà  (ðèñ. 8.26) êîíòåêñòíîãî ìåíþ ðîáî÷îãî
ïîëÿ ä³àãðàìè.

Îñòàííÿ êîìàíäà Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè) êîíòåêñòíîãî ìåíþ ïëîùèí îñåé ä³àãðàìè äîçâîëÿº
çíèùèòè â³äïîâ³äíó (âèä³ëåíó) ïëîùèíó. Ïðè÷îìó, ÿêùî âèä³ëèòè îäíó ç³ ñò³í ä³àãðàìè, òî çíèùóþòüñÿ
â³äðàçó îáèäâ³.

Êîíòåêñòíå ìåíþ îñåé ä³àãðàìè
Êîíòåêñòíå ìåíþ îñåé ä³àãðàìè ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ç äâîõ êîìàíä. Öå êîìàíäà ôîðìàòóâàííÿ â³äïîâ³äíî¿

îñ³ òà ¿¿ çíèùåííÿ. Äàíå êîíòåêñòíå ìåíþ âèêëèêàºòüñÿ ÿê íà îñ³, òàê ³ íà çàëåæíèõ â³ä íå¿ åëåìåíòàõ:
çàñ³÷êàõ îñ³ òà íàçâàõ ì³òîê íà í³é.

Äëÿ çíèùåííÿ â³äì³÷åíî¿ îñ³ ïîòð³áíî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Clear (Î÷èñòèòü). Ïðè
öüîìó â³äáóâàºòüñÿ çíèùåííÿ íå ëèøå ñàìî¿ îñ³, àëå é ¿¿ çàñ³÷îê òà íàçâ ì³òîê íà í³é.

Êîìàíäà Format Axis... (Ôîðìàò îñè... | Ôîðìàò îñ³...) âèêëèêàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî
(ðèñ. 8.28) (âèêëèêàºòüñÿ òàêîæ ï³êòîãðàìîþ ) ôîðìàòóâàííÿ ¿¿ ïàðàìåòð³â. Äàíå â³êíî ñêëàäàºòüñÿ ç
ï’ÿòè çàêëàäîê.

Çàêëàäêà Patterns (Âèä | Â³çåðóíêè), ùî
çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 8.28 âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ñàìî¿ îñ³ ³ ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ ðîçä³ë³â:

• Axis (Îñü | Â³ñü) - âñòàíîâëþº âèãëÿä ë³í³¿, ÿêà
âèêîíóº ðîëü îñ³. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Automatic
(îáû÷íàÿ | çâè÷àéíà) - âèãëÿä îñ³ ïðèéíÿòèé â Excel
çà çàìîâ÷óâàííÿ, None (íåâèäèìàÿ | íåâèäèìà) - íå
âèâîäèòè ë³í³þ îñ³, Custom (äðóãàÿ | ³íøà) - êîðèñòóâà÷
ñàì âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ë³í³¿ äëÿ îñ³. Ïðè öüîìó
ìîæíà âñòàíîâèòè: Style: (òèï ëèíèè: | òèï ë³í³¿:) -
òèï ë³í³é, Color: (öâåò: | êîë³ð:) - êîë³ð òà Weight:
(òîëùèíà: | òîâùèíà:) - ¿¿ òîâùèíó;

• Major tick mark type (Îñíîâíûå | Îñíîâí³) -
âñòàíîâëþº âèãëÿä îñíîâíèõ çàñ³÷îê íà îñÿõ. Ïðè öüîìó
ìîæíà âèáðàòè: None (íåò | íåìàº) - áåç çàñ³÷îê,
Inside (âíóòðü | óñåðåäèíó)- çàñ³÷êè âñåðåäèíó îñ³,
Outside (íàðóæó | íàçîâí³) - íàçîâí³, Cross
(ïåðåñåêàþò îñü | ïåðåòèíàþòü â³ñü) - çàñ³÷êè
ïåðåòèíàþòü â³ñü;

• Minor tick mark type (Ïðîìåæóòî÷íûå | Ghjvs;ys) - âñòàíîâëþº âèãëÿä äîïîì³æíèõ (äðóãîðÿäíèõ)
çàñ³÷îê íà îñÿõ. Îïö³¿, ÿê³ ìîæíà âèáðàòè â äàíîìó ðîçä³ë³, àíàëîã³÷í³ äî ïîïåðåäíüîãî ðîçä³ëó;

• Tick mark labels (Ìåòêè äåëåíèé | Ï³äïèñè ïîä³ëê) - âñòàíîâëþº ðîçì³ùåííÿ íàçâ ì³òîê íà îñÿõ:
None (íåò | íåìàº) - áåç ì³òîê íà îñÿõ, Low (âíèçó) - ï³ä â³ññþ äëÿ ãîðèçîíòàëüíèõ îñåé (ñïðàâà â³ä îñ³
äëÿ âåðòèêàëüíèõ îñåé), High (ââåðõó | âãîð³) - íàä â³ññþ (çë³âà â³ä îñ³), Next to Axis (ðÿäîì ñ îñüþ |
ïîðó÷ ³ç â³ññþ) - ïîðÿä ç âèáðàíîþ â³ññþ.

Çàêëàäêà Scale (Øêàëà) âñòàíîâëþº ôîðìàò øêàëè çíà÷åíü, ùî â³äêëàäàþòüñÿ íà îñ³, äàíà çàêëàäêà

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè â Microsoft Excel. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà

Ðèñ. 8.28. Â³êíî ôîðìàòóâàííÿ îñåé
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003870

ì³ñòèòü òàê³ îïö³¿ òà ïîëÿ:
• Minimum: (ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå: | ì³í³ìàëüíå çíà÷åííÿ:) - ì³í³ìàëüíå ÷èñëîâå çíà÷åííÿ,

ùî â³äêëàäàºòüñÿ íà îñ³;
• Maximum: (ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå: | ìàêñèìàëüíå çíà÷åííÿ:) - ìàêñèìàëüíå ÷èñëîâå çíà÷åííÿ,

ùî â³äêëàäàºòüñÿ íà îñ³;
• Major Unit: (öåíà îñíîâíûõ äåëåíèé: | ö³íà îñíîâíèõ ïîä³ëîê) - ö³íà ïîä³ëêè îñíîâíî¿ øêàëè;
• Minor Unit: (öåíà ïðîìåæóòî÷íûõ äåëåíèé: | ö³íà ïðîì³æíèõ ïîä³ëîê:) - ö³íà ïîä³ëêè äîïîì³æíî¿

øêàëè;
• Floor (XY Plane) Crosses At (ïëîñêîñòü XY (îñíîâàíèå) ïåðåñåêàåò â çíà÷åíèè | ïëîùèíà XY

(îñíîâà) ïåðåòèíàº ó çíà÷åíí³) - âñòàíîâëþº íà ÿêîìó çíà÷åíí³ îñ³ Z â³äáóâàºòüñÿ ¿¿ ïåðåòèí ïëîùèíîþ XY;
• Logarithmic scale (ëîãàðèôìè÷åñêàÿ øêàëà | ëîãàðèôì³÷íà øêàëà) - âñòàíîâèòè ëîãàðèôì³÷íó

øêàëó âèì³ðþâàííÿ êîîðäèíàò;
• Value in Reverse Order (îáðàòíûé ïîðÿäîê çíà÷åíèé | çâîðîòíèé ïîðÿäîê çíà÷åíü) - âñòàíîâëþº

îáåðíåíèé ïîðÿäîê çíà÷åíü íà øêàë³;
• Floor (XY Plane) Crosses At Minimum Value (ïåðåñå÷åíèå ñ ïëîñêîñòüþ XY (îñíîâàíèåì) â

ìèíèìàëüíîì çíà÷åíèè | ïåðåòèí ³ç ïëîùèíîþ XY (îñíîâîþ) â ìàêñèìàëüíîìó çíà÷åíí³) - âñòàíîâëþº
ïåðåòèí îñ³ ç ïëîùèíîþ XY çà  íàéìåíøèì çíà÷åííÿì íà í³é.

Íàñòóïíà çàêëàäêà Font (Øðèôò) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè øðèôòó äëÿ íàçâ ì³òîê íà äàí³é îñ³ ä³àãðàìè.
Âì³ñò ö³º¿ çàêëàäêè ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàº ³ç îäíîéìåííîþ çàêëàäêîþ ä³àëîãîâîãî â³êíà Format Cells (Ôîðìàò
ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê) (äèâ. ðèñ. 8.15), ÿêå îïèñàíå â ðîçä³ë³ 3.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

×åòâåðòà çàêëàäêà Number (×èñëî) âñòàíîâëþº òèï ôîðìàòó äàíèõ äëÿ íàçâ ì³òîê îñ³ ä³àãðàìè.
Âì³ñò ö³º¿ çàêëàäêè ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàº ç îäíîéìåííîþ çàêëàäêîþ ä³àëîãîâîãî â³êíà Format Cells (Ôîðìàò
ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê) (äèâ. ðèñ. 8.13, ðîçä³ë 3.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Çàêëàäêà Alignment (Âûðàâíèâàíèå | Âèð³âíþâàííÿ) âñòàíîâëþº êóò íàõèëó íàçâ ì³òîê íà ä³àãðàì³
äî ãîðèçîíòó.

Êîíòåêñòíå ìåíþ êîîðäèíàòíî¿ ñ³òêè
Êîíòåêñòíå ìåíþ êîîðäèíàòíî¿ ñ³òêè ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ êîìàíä: ôîðìàòóâàííÿ êîîðäèíàòíî¿ ñ³òêè òà

¿¿ çíèùåííÿ - êîìàíäà Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè).
Êîìàíäà Format Gridline... (Ôîðìàò ëèíèé ñåòêè... | Ôîðìàò ñ³òêè...) â³äêðèâàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå

â³êíî ôîðìàòóâàííÿ êîîðäèíàòíî¿ ñ³òêè, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ çàêëàäîê (âèêëèêàºòüñÿ òàêîæ ï³êòîãðàìîþ ).
Çàêëàäêà Patterns (Âèä | Â³çåðíóêè), âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ë³í³é êîîðäèíàòíî¿ ñ³òêè ³ ì³ñòèòü ëèøå

îäèí ðîçä³ë Axis (Îñü | Ë³í³ÿ), ÿêèé âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ë³í³é êîîðäèíàòíî¿ ñ³òêè. Âì³ñò öüîãî ðîçä³ëó
ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàº ç âì³ñòîì îäíîéìåííîãî ðîçä³ëó çàêëàäêè Pattern (Âèä | Â³çåðóíêè) â³êíà ôîðìàòóâàííÿ
îñåé ä³àãðàìè (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

Çàêëàäêà Scale (Øêàëà) âñòàíîâëþº ôîðìàò øêàëè êîîðäèíàòíî¿ ñ³òêè ³ òèì ñàìèì øêàëè â³äïîâ³äíèõ
îñåé, äî ÿêèõ ïðèìèêàº ñ³òêà). Âì³ñò äàíî¿ çàêëàäêè ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàº ³ç âì³ñòîì îäíîéìåííî¿ çàêëàäêè
â³êíà ôîðìàòóâàííÿ îñåé ä³àãðàìè.

Êîíòåêñòí³ ìåíþ íàçâè ä³àãðàìè òà íàçâ îñåé ä³àãðàìè
Êîíòåêñòí³ ìåíþ íàçâè ä³àãðàìè òà íàçâ îñåé ä³àãðàìè ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ ³ òîìó ðîçãëÿíåìî ¿õ

ðàçîì. Äàí³ êîíòåêñòí³ ìåíþ, òàêîæ ñêëàäàþòüñÿ ç äâîõ ïóíêò³â: ôîðìàòóâàííÿ çàãîëîâêà ä³àãðàìè (çàãîëîâêà
îñ³) òà éîãî çíèùåííÿ - êîìàíäà Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè).

Êîìàíäè Format Chart Title (Ôîðìàò çàãîëîâêà äèàãðàììû... | Ôîðìàò íàçâè ä³àãðàìè...) òà
Format Chart Title (Ôîðìàò íàçâàíèÿ îñè... | Ôîðìàò íàçâè îñ³...) â³äêðèâàþòü îäíîéìåíí³ ä³àëîãîâ³
â³êíà, ÿê³ ñêëàäàþòüñÿ ç òðüîõ çàêëàäîê.

Çàêëàäêà Patterns (Âèä | Â³çåðóíêè) âñòàíîâëþº êîë³ð ôîíó òà òèï ë³í³é îáâîäêè çàãîëîâêà. ¯¿
âèãëÿä ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî îäíîéìåííî¿ çàêëàäêè â³êíà Format Chart Area (Ôîðìàò îáëàñòè
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äèàãðàììû… | Ôîðìàò îáëàñò³ ä³àãðàìè...), ÿêå çä³éñíþº ôîðìàòóâàííÿ ðîáî÷î¿ ä³ëÿíêè ä³àãðàìè.
Íàñòóïíà çàêëàäêà Font (Øðèôò) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè øðèôòó çàãîëîâêà ä³àãðàìè (íàçâè îñ³).

Âì³ñò ö³º¿ çàêëàäêè ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàº ³ç îäíîéìåííîþ çàêëàäêîþ ä³àëîãîâîãî â³êíà Format Cells (Ôîðìàò
ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê) (äèâ. ðèñ. 8.15, ðîçä³ë 3.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Îñòàííÿ çàêëàäêà Alignment (Âûðàâíèâàíèå | Âèð³âíþâàííÿ) âñòàíîâëþº êóò íàõèëó òåêñòó çàãîëîâêà
äî ãîðèçîíòó òà éîãî âèð³âíþâàííÿ ïî âåðòèêàë³ (Vertical) òà ãîðèçîíòàë³ (Horizontal).

Êîíòåêñòíå ìåíþ ì³òîê íà âóçëàõ ä³àãðàìè
Êîíòåêñòíå ìåíþ ì³òîê íà âóçëàõ ä³àãðàìè, ÿê ³ ö³ëèé ðÿä ïîïåðåäí³õ  êîíòåêñòíèõ ìåíþ, òàêîæ

ñêëàäàþòüñÿ ç äâîõ ïóíêò³â: ôîðìàòóâàííÿ íàçâ ì³òîê íà âóçëàõ òà çíèùåííÿ öèõ ì³òîê - êîìàíäà Clear
(Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè).

Êîìàíäà Format Data Labels... (Ôîðìàò ïîäïèñåé äàííûõ... | Ôîðìàò ï³äïèñ³â äàíèõ...) â³äêðèâàº
îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî ôîðìàòóâàííÿ ì³òîê íà âóçëàõ ä³àãðàìè (âèêëèêàºòüñÿ òàêîæ ï³êòîãðàìîþ ).
Äàíå â³êíî ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî â³êíà ôîðìàòóâàííÿ íàçâè ä³àãðàìè ³ â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä íüîãî ëèøå òèì,
ùî ìàº äîäàòêîâó çàêëàäêó - Number (×èñëî).  Äàíà çàêëàäêà âñòàíîâëþº òèï ôîðìàòó äàíèõ ì³òîê âóçë³â
ä³àãðàìè. ¯¿ âì³ñò ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàº ³ç îäíîéìåííîþ çàêëàäêîþ ä³àëîãîâîãî â³êíà Format Cells (Ôîðìàò
ÿ÷ååê | Ôîðìàò êë³òèíîê) (äèâ. ðèñ. 8.13, ðîçä³ë 3.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Êîíòåêñòíå ìåíþ ëåãåíäè
Êîíòåêñòíå ìåíþ ëåãåíäè òàêîæ ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ êîìàíä: ôîðìàòóâàííÿ ëåãåíäè òà ¿¿ çíèùåííÿ

êîìàíäîþ Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè).
Êîìàíäà Format Legend... (Ôîðìàò ëåãåíäû... | Ôîðìàò ëåãåíäè...) â³äêðèâàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå

â³êíî ôîðìàòóâàííÿ ëåãåíäè (âèêëèêàºòüñÿ òàêîæ ï³êòîãðàìîþ ), ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ çàêëàäîê. Âì³ñò
ïåðøèõ äâîõ çàêëàäîê ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî îäíîéìåííèõ çàêëàäîê â³êíà ôîðìàòóâàííÿ íàçâè ä³àãðàìè,
òîáòî âîíè âñòàíîâëþþòü êîë³ð ôîíó ëåãåíäè òà ë³í³é ¿¿ îáâîäêè, à òàêîæ ïàðàìåòðè øðèôò³â íàçâ êëþ÷³â ëåãåíäè.

Çàêëàäêà Placement (Ðàçìåùåíèå | Ðîçòàøóâàííÿ) âñòàíîâëþº ðîçì³ùåííÿ (ïîëîæåííÿ) ëåãåíäè
íà ðîáî÷îìó ïîë³ ä³àãðàìè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Bottom (âíèçó, ïîñðåäèíå | âíèçó) - çíèçó â³ä
ä³àãðàìè, Corner (â âåðõíåì ïðàâîì óãëó | ó ïðàâîìó âåðõíüîìó êóòó) - â ïðàâîìó âåðõíüîìó êóò³
ðîáî÷îãî ïîëÿ ä³àãðàìè, Top (ââåðõó, ïîñðåäèíå | âãîð³) - çâåðõó íàä ä³àãðàìîþ, Left (ñëåâà, ïîñðåäèíå
| çë³âà) - çë³âà òà Right (ñïðàâà, ïîñðåäèíå | ñïðàâà) - ñïðàâà â³ä ä³àãðàìè.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî ëåãåíäó ìîæíà ðîçä³ëèòè íà á³ëüø ïðîñò³ îá’ºêòè, êîæåí ç ÿêèõ áóäå ìàòè ñâîº
êîíòåêñòíå ìåíþ. Ïåðø çà âñå ëåãåíäà ïîä³ëÿºòüñÿ íà îêðåì³ êëþ÷³ ðàçîì ³ç íàçâàìè - åëåìåíòè ëåãåíäè
(Legend Entry). Â êîíòåêñòíîìó ìåíþ êîæíîãî åëåìåíòà ëåãåíäè º êîìàíäà çíèùåííÿ öüîãî åëåìåíòà
(Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè)) òà éîãî ôîðìàòóâàííÿ (Format Legend Entry… (Ôîðìàò  ýëåìåíòà ëåãåíäû…
| Ôîðìàò åëåìåíòà ëåãåíäè...). Êîìàíäà ôîðìàòóâàííÿ åëåìåíòà ëåãåíäè â³äêðèâàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå
â³êíî (âèêëèêàºòüñÿ òàêîæ ï³êòîãðàìîþ ), äå ìîæíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè øðèôòó íàçâè êëþ÷à öüîãî åëåìåíòó.

ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè êîë³ð êëþ÷à ëåãåíäè (àáî éîãî ìàðêåð äëÿ òî÷êîâî¿ ä³àãðàìè ÷è ãðàô³êó), òî
ñë³ä âèä³ëèòè îêðåìî öåé êëþ÷ ³ â éîãî êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè Format Legend Key… (Ôîðìàò
êëþ÷à ëåãåíäè… | Ôîðìàò êëþ÷à ëåãåíäè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî
(âèêëèêàºòüñÿ òàêîæ ï³êòîãðàìîþ ) ç îäí³º¿ çàêëàäêè Patterns (Âèä | Â³çåðóíêè), âèãëÿä ÿêî¿ ïîâí³ñòþ
àíàëîã³÷íèé îäíîéìåíí³é çàêëàäö³ â³êíà ôîðìàòóâàííÿ ðÿä³â äàíèõ ä³àãðàìè.

Êîìàíäà Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè) ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ êëþ÷à ëåãåíäè çíèùóº ö³ëèé åëåìåíò
ëåãåíäè (êëþ÷ ðàçîì ³ç éîãî íàçâîþ).

Êîíòåêñòíå ìåíþ òàáëèö³ äàíèõ íà ä³àãðàì³
Êîíòåêñòíå ìåíþ òàáëèö³ äàíèõ íà ä³àãðàì³ òàêîæ ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ç äâîõ êîìàíä: ôîðìàòóâàííÿ

òàáëèö³ äàíèõ òà ¿¿ çíèùåííÿ (Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè)).

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè â Microsoft Excel. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà
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Êîìàíäà Format Data Table… (Ôîðìàò òàáëèöû äàííûõ… | Ôîðìàò òàáëèö³ äàíèõ...) â³äêðèâàº
ä³àëîãîâå â³êíî ôîðìàòóâàííÿ òàáëèö³ äàíèõ (âèêëèêàºòüñÿ òàêîæ ï³êòîãðàìîþ ), ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ çàêëàäîê.

Çàêëàäêà Patterns (Óçîðû | Â³çåðóíêè) âñòàíîâëþº ë³í³¿ îáâîäêè êîì³ðîê òàáëèö³. Â ðîçä³ë³ Line
(Ëèíèÿ | Ë³í³ÿ) çàäàþòüñÿ ïàðàìåòðè öèõ ë³í³é. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè àáî ïàðàìåòðè ë³í³é îáâîäêè,
ïðèéíÿò³ â Excel çà çàìîâ÷óâàííÿì (Automatic (îáû÷íàÿ | çâè÷àéíà)), àáî âñòàíîâèòè âëàñí³ (Custom
(äðóãàÿ | ³íøà)). Äëÿ âñòàíîâëåííÿ âëàñíèõ ïàðàìåòð³â ë³í³é îáâîäêè ïîòð³áíî âêàçàòè: Style: (òèï ëèíèè:
| òèï ë³í³¿:) - ñòèëü ë³í³¿, Color: (öâåò: | êîë³ð:) - êîë³ð òà Weight: (òîëùèíà: | òîâùèíà:) - òîâùèíó. Â
ïðàâ³é ÷àñòèí³ çàêëàäêè â³êíà ïîòð³áíî âêàçàòè ÿê³ ñàìå ë³í³¿ òàáëèö³ ïîêàçóâàòè: Horizontal (Ãîðèçîíòàëüíàÿ
| Ãîðèçîíòàëüíà) - âñ³ ãîðèçîíòàëüí³ ë³í³¿ ì³æ êîì³ðêàìè òàáëèö³, Vertical (Âåðòèêàëüíàÿ | Âåðòèêàëüíà)
- âñ³ âåðòèêàëüí³ ë³í³¿ ì³æ êîì³ðêàìè òàáëèö³ òà Outline (Êîíòóð) - îáâîäêó íàâêîëî òàáëèö³. Êð³ì öüîãî,
ÿêùî â³äì³òèòè îïö³þ Show legend keys (Êëþ÷ ëåãåíäû | Êëþ÷ ëåãåíäè), òî ïîðÿä ³ç íàçâàìè êàòåãîð³é
òà ðÿä³â äàíèõ â òàáëèö³ áóäóòü ïîêàçóâàòèñü êëþ÷³ ëåãåíäè.

5.4. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà â Excel. Âñòàâêà ãåîãðàô³÷íèõ êàðò

Ïðàöþþ÷è â Excel ç ðîáî÷èìè àðêóøàìè ìîæíà íå ëèøå ââîäèòè ÷èñëà, îá÷èñëþâàòè ¿õ çíà÷åííÿ,
áóäóâàòè ç íèõ ä³àãðàìè, àëå é ïîì³ùàòè â íèõ ð³çí³ ìàëþíêè. Öå äîçâîëÿº âèä³ëèòè íàéâàæëèâ³øó
³íôîðìàö³þ â òàáëèö³, äîáàâëÿòè â³çóàëüíå ï³äêð³ïëåííÿ äàíèõ òàáëèö³. Ñàìå çàâäÿêè öüîìó åëåêòðîííà
òàáëèöÿ íàáóâàº  ïðèâàáëèâ³øîãî âèãëÿäó ³ ëåãøå ñïðèéìàºòüñÿ øèðîêèì çàãàëîì ëþäåé.

Ïðè öüîìó ìîæíà ÿê ñòâîðþâàòè áåçïîñåðåäíüî â Excel íåñêëàäí³ âåêòîðí³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, òàê
³ ³ìïîðòóâàòè ¿õ ç ³íøèõ ïðîãðàì. Êð³ì öüîãî, îñê³ëüêè Excel º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ Microsoft Office, òî
ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè âáóäîâàíó â ïàêåò îô³ñó á³áë³îòåêó ìàëþíê³â ÑlipArt.

Çâåðí³òü óâàãó, ùî âñ³ ìîæëèâîñò³ Excel äëÿ ñòâîðåííÿ òà âáóäîâóâàííÿ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü ïîâí³ñòþ
àíàëîã³÷í³ äî â³äïîâ³äíèõ îïåðàö³é â òåêñòîâîìó ïðîöåñîð³ Microsoft Word. ßê ³ â Word, â Excel º âáóäîâàíèé
âåêòîðíèé ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð Drawing, ÿêèé äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè ð³çí³ ãåîìåòðè÷í³ ô³ãóðè ³ íåñêëàäí³
ìàëþíêè (çà äîïîìîãîþ ë³í³é òà êðèâèõ) òà òåêñòîâ³ áëîêè, ÿê³ ìîæóòü ì³ñòèòè äîñèòü âåëèê³ ôðàãìåíòè
òåêñòó. Ìîæëèâîñò³ âáóäîâóâàííÿ (³ìïîðòóâàííÿ) ìàëþíê³â ç ³íøèõ ïðîãðàì òàêîæ ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³.  Êð³ì
öüîãî â Excel òàêîæ º âáóäîâàíà ï³äïðîãðàìà WordArt äëÿ ñòâîðåííÿ õóäîæíüîãî òåêñòó. Êîìàíäè òà
³íñòðóìåíòè ö³º¿ ï³äïðîãðàìè ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ äî îïèñàíèõ â Word.

Òîìó àâòîðè ïîñ³áíèêà ðàäÿòü äëÿ îçíàéîìëåííÿ ç ãðàô³÷íèìè ìîæëèâîñòÿìè Excel çâåðíóòèñü äî
ðîçä³ëó 7.2 ÷àñòèíè 7 äàíîãî ïîñ³áíèêà ³ ðîçãëÿíóòè ¿õ íà îñíîâ³ ìîæëèâîñòåé òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà Microsoft
Word.

Êð³ì öüîãî â Excel º ìîæëèâ³ñòü âáóäîâóâàòè ìàëþíêè ³ç ãåîãðàô³÷íèìè êàðòàìè. Öå äîçâîëÿº á³ëüø
³íôîðìàòèâíî îôîðìèòè åëåêòðîíí³ òàáëèö³, â ÿêèõ ì³ñòÿòüñÿ ð³çí³ ñòàòèñòè÷í³ äàí³ ïî ïåâíèõ ðåã³îíàõ. Äëÿ
öüîãî â Excel âèêîðèñòîâóºòüñÿ ï³äïðîãðàìà Microsoft Map.

ßêùî â àðêóø åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ íåîáõ³äíî âñòàâèòè ãåîãðàô³÷íó êàðòó, òî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ
Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Object(Îáüåêò | Îá’ºêò) ³ ó â³êí³, ùî ç’ÿâèòüñÿ - Microsoft Map…
(Êàðòà…), àáî ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ . Ïðè öüîìó êóðñîð íàáóâàº ôîðìè ñèìâîëó “+”. Ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè êóðñîð â òî÷êó, ÿêà ïîâèííà áóòè ë³âèì âåðõí³ì êóòîì êàðòè, à òîä³, íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó
ìèø³, ïåðåì³ñòèòè éîãî â ïðàâèé íèæí³é êóò ìàéáóòíüî¿ êàðòè. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè êðà¿íó, êàðòó ÿêî¿ ïîòð³áíî âñòàâèòè.
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Âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â àðêóø³â.
Äðóê ðîáî÷èõ êíèã

6.1. Âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â àðêóø³â

EXCEL ìàº øèðîê³ ìîæëèâîñò³ äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðè äðóö³ ðîáî÷èõ
êíèã. Êîðèñòóâà÷ ìîæå âñòàíîâëþâàòè ³ çì³íþâàòè òàê³ ïàðàìåòðè ÿê øèðèíà ïîë³â, îð³ºíòàö³ÿ ñòîð³íîê, òèï
âèð³âíþâàííÿ, âåðõí³é ³ íèæí³é êîëîíòèòóëè ³ ò.ä. Êð³ì öüîãî, ìîæíà âêàçàòè, ùî ñàìå âèâîäèòè íà äðóê:
âñþ ðîáî÷ó êíèãó, îêðåì³ ðîáî÷³ àðêóø³, àáî ÷àñòèíó îäíîãî ðîáî÷îãî àðêóøà. ª òàêîæ ìîæëèâ³ñòü
àâòîìàòè÷íîãî ïîä³ëó ³íôîðìàö³¿, ÿêà çíàõîäèòüñÿ íà ðîáî÷îìó àðêóø³ íà ê³ëüêà ÷àñòèí, ùî êîðèñíî ïðè äðóö³
îá’ºìíèõ àðêóø³â íà ïðèíòåð³ ìàëîãî ôîðìàòó, àáî íàâïàêè - ìàñøòàáóâàííÿ ìàëî¿ òàáëèö³ íà âåëèê³ ôîðìàòè.

Ïåðåä òèì, ÿê ðîçïî÷àòè ïðîöåñ äðóêó äîêóìåíòó, íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ñòîð³íêè, ùî
äîçâîëèòü âèçíà÷èòè âèãëÿä, ÿêèé áóäå ìàòè äîêóìåíò ï³ñëÿ äðóêó.  Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â àðêóø³â
íåîáõ³äíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Page Setup... (Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû... | Ïàðàìåòðè
ñòîð³íêè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî éîãî ìîæíà â³äêðèòè é
³íøèìè ñïîñîáàìè, çíàõîäÿ÷èñü â ä³àëîãîâèõ â³êíàõ Print (Ïå÷àòü | Äðóê) àáî Print Preview
(Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð | Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä), ïðî ùî áóäå ñêàçàíî äàë³.

Â³êíî âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â äîêóìåíòó ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ çàêëàäîê. Ïåðøà çàêëàäêà Page
(Ñòðàíèöà | Ñòîð³íêà) çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 8.29. Âîíà ì³ñòèòü òàê³ ðîçä³ëè:

• Orientation (Îðèåíòàöèÿ “ Îð³ºíòàö³ÿ) -
âñòàíîâëþº ïðîñòîðîâå ðîçì³ùåííÿ ³íôîðìàö³¿ íà àðêóø³
ïàïåðó, à ñàìå:

- Ðortrait (êíèæíàÿ | êíèæêîâà) - âåðòèêàëüíå
ðîçì³ùåííÿ (ïîðòðåòíå ðîçì³ùåííÿ);

- Landscape (àëüáîìíàÿ | àëüáîìíà) -
ãîðèçîíòàëüíå ðîçì³ùåííÿ;

• Scaling (Ìàñøòàá) - âñòàíîâëþº ìàñøòàá
â³äòâîðåííÿ ³íôîðìàö³¿ íà ïàïåð³  ³ ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ
âçàºìîâèêëþ÷àþ÷èõ îïö³é, à ñàìå:

- Adjust to: ... % normal size (óñòàíîâèòü: ... %
îò íîðìàëüíîé âåëè÷èíû | óñòàíîâèòè:...
% â³ä íàòóðàëüíî¿ âåëè÷èíè) - âñòàíîâëþº
â³äíîøåííÿ ó â³äñîòêàõ çîáðàæåííÿ íà àðêóø³
â³äíîñíî íàòóðàëüíî¿ âåëè÷èíè åëåêòðîííî¿
òàáëèö³,

- Fit to: ... page(s) wide by: ... tall (ðàçìåñòèòü
íå áîëåå ÷åì íà: ... ñòð. â øèðèíó è: ... ñòð.
â âûñîòó | ãðàíè÷íà ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê: ... ó øèðèíó é: ... ó âèñîòó) - âêàçóº íà ñê³ëüêè ñòîð³íîê
ïî ãîðèçîíòàë³ òà âåðòèêàë³ çìàñøòàáóâàòè äàíó åëåêòðîííó òàáëèöþ. Â öüîìó âèïàäêó ïðîãðàìà
ñàìà ï³äáèðàº ìàñøòàá òàêèì ÷èíîì, ùîá ïîâí³ñòþ ðîçì³ñòèòè çîáðàæåííÿ íà äàíó ê³ëüê³ñòü
ñòîð³íîê. Öÿ îïö³ÿ êîðèñíà â òîìó âèïàäêó, êîëè äëÿ  äðóêó âåëèêèõ çà ðîçì³ðîì åëåêòðîííèõ
òàáëèöü äîâîäèòüñÿ âèêîðèñòîâóâàòè íå øèðîêîôîðìàòí³ ïëîòòåðè, à çâè÷àéí³ ïðèíòåðè;

• Paper size: (Ðàçìåð áóìàãè: | Ðîçì³ð ïàïåðó:) ïðèçíà÷åíèé äëÿ âèáîðó ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó
ðîçì³ðó àðêóø³â ïàïåðó, íà ÿêèõ áóäåìî çä³éñíþâàòè äðóê. Ðîçì³ðè âèáèðàþòüñÿ ³ç ñòàíäàðòíîãî ðÿäó, ÿêèé
ï³äòðèìóºòüñÿ ïîòî÷íèì ïðèíòåðîì. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ íåñòàíäàðòíîãî ðîçì³ðó ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó
êíîïêó Options... (Ñâîéñòâà... | Ïàðàìåòðè...). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, âèãëÿä ÿêîãî çàëåæèòü
â³ä òèïó ïîòî÷íîãî ïðèíòåðà. Ó äàíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âèáðàòè çîáðàæåííÿ àðêóøà ³ç íàïèñîì Custom ³

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ç ä³àãðàìàìè â Microsoft Excel. ²ëþñòðàòèâíà ãðàô³êà

Ðèñ. 8.29. Çàêëàäêà Page â³êíà âñòàíîâëåííÿ
ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003874

âêàçàòè øèðèíó (Width), òà âèñîòó (Length), à ñïðàâà - îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ äþéìè (Inches), àáî
ì³ë³ìåòðè (milimeters);

• Print Quality: (Êà÷åñòâî ïå÷àòè: | ßê³ñòü äðóêó:) - âñòàíîâëþº ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü ïðè äðóö³ íà
ïðèíòåð³ â dpi. Äàíà âåëè÷èíà âèáèðàºòüñÿ ç³ ñïèñêó ³ ¿¿ çíà÷åííÿ çàëåæèòü â³ä õàðàêòåðèñòèê ïîòî÷íîãî ïðèíòåðó;

• First Page Number: (Íîìåð ïåðâîé ñòðàíèöû: | Íîìåð ïåðøî¿ ñòîð³íêè:) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè
÷è çì³íèòè íîìåð ïåðøî¿ ñòîð³íêè. Çà çàìîâ÷óâàííÿì â öüîìó ïîë³ âñòàíîâëåíî Auto (Àâòî).

Äðóãà çàêëàäêà Margins (Ïîëÿ) â³êíà
âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè çîáðàæåíà íà ðèñóíêó
8.30.

Â äàí³é çàêëàäö³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ïîëÿ â³ä
êðà¿â àðêóøà äî ñàìî¿ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³: Top:
(âåðõíåå: | âåðõíº:) - âåðõíº, Bottom: (íèæíåå: |
íèæíº:) - íèæíº, Left: (ëåâîå: | ë³âå:) - ë³âå, Right:
(ïðàâîå: | ïðàâå:) - ïðàâå.

Êð³ì öüîãî, ìîæíà çàäàòè â³äñòóïè äî âåðõíüîãî
(Header) òà íèæíüîãî (Footer) êîëîíòèòóë³â.

Çà äîïîìîãîþ îïö³é ðîçä³ëó Center on Page
(Öåíòðèðîâàòü íà ñòðàíèöå | Öåíòðóâàòè íà
ñòîð³íö³) ìîæíà â³äöåíòðóâàòè åëåêòðîííó òàáëèöþ
â³äíîñíî êðà¿â àðêóøà: Horizontally (ãîðèçîíòàëüíî)
- â ãîðèçîíòàëüíîìó íàïðÿìêó, Vertically (âåðòèêàëüíî)
- â âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìêó.

Òðåòÿ çàêëàäêà Header\Footer (Êîëîíòèòóëû |
Êîëîíòèòóëè) ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ âèïàäàþ÷èõ ñïèñê³â, â ÿêèõ ìîæíà âèáðàòè  âåðõí³é Header: (Âåðõíèé
êîëîíòèòóë: | Âåðõí³é êîëîíòèòóë:) òà íèæí³é Footer: (Íèæíèé êîëîíòèòóë: | Íèæí³é êîëîíòèòóë:)
êîëîíòèòóëè. ßêùî ñåðåä êîëîíòèòóë³â, ùî ïðîïîíóþòüñÿ â ñïèñêó, íåìàº íåîáõ³äíîãî êîðèñòóâà÷ó, òî éîãî
ìîæíà ñòâîðèòè, íàòèñíóâøè êíîïêó Custom Header (Ñîçäàòü âåðõíèé êîëîíòèòóë | Ñòâîðèòè âåðõí³é
êîëîíòèòóë) - äëÿ âåðõíüîãî êîëîíòèòóëà, àáî Custom Footer (Ñîçäàòü íèæíèé êîëîíòèòóë | Ñòâîðèòè
íèæí³é êîëîíòèòóë) - äëÿ íèæíüîãî êîëîíòèòóëà. Ïðè
öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 8.31.

Â ïîëå Left Section: (Ñëåâà: | Çë³âà:) âíîñèìî
òåêñò êîëîíòèòóëà, ÿêèé áóäå â³äîáðàæàòèñü íà ë³âîìó
êðàþ àðêóøà, Center Section: (Â öåíòðå: | Ó öåíòð³:) -
ïî öåíòð³ àðêóøà, òà Right Section: (Ñïðàâà:) - íà
ïðàâîìó êðàþ àðêóøà.

ßê âèäíî ç ðèñóíêà, ïðè ñòâîðåíí³ êîëîíòèòóë³â
ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ñïåö³àëüíèìè ï³êòîãðàìàìè, ÿê³
âèêîíóþòü òàê³ ôóíêö³¿:

âèêëèêàº ä³àëîãîâå â³êíî Font äëÿ ôîðìàòóâàííÿ øðèôòó êîëîíòèòóëó (äèâ.: ðèñ. 8.15, ðîçä³ë 3.3),

âñòàâëÿº â êîëîíòèòóë íîìåð ïîòî÷íî¿ ñòîð³íêè,

âñòàâëÿº â êîëîíòèòóë ê³ëüê³ñòü ñòîð³íîê,

âñòàâëÿº â êîëîíòèòóë ïîòî÷íó  äàòó,

âñòàâëÿº â êîëîíòòóë ïîòî÷íèé  ÷àñ,

âñòàâëÿº â êîëîíòèòóë ïîâíèé äèñêîâèé øëÿõ òà íàçâó ôàéëà ðîáî÷î¿ êíèãè,

Ðèñ. 8.30. Çàêëàäêà Margins â³êíà
âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íîê

Ðèñ. 8.31. Â³êíî äëÿ ñòâîðåííÿ êîëîíòèòóëà
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âñòàâëÿº â êîëîíòèòóë ëèøå íàçâó ôàéëà ðîáî÷î¿ êíèãè,

âñòàâëÿº â êîëîíòèòóë  íàçâó ïîòî÷íîãî ðîáî÷îãî ëèñòà,

âñòàâëÿº â êîëîíòèòóë ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ ³ç ôàéëó,

â³äêðèâàº â³êíî ôîðìàòóâàííÿ âñòàâëåíîãî ïîïåðåäíüîþ ï³êòîãðàìîþ ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ.
Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè ðîçì³ðè çîáðàæåííÿ, êóò ïîâîðîòó éîãî êîíòóðó, ÿñêðàâ³ñòü, êîíòðàñò,
ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â òà îáòèíàííÿ éîãî êîíòóðó.

Îñòàííÿ çàêëàäêà Sheet (Ëèñò | Àðêóø)
çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 8.32. Âîíà ì³ñòèòü òàê³ ðîçä³ëè:

• Print area: (Âûâîäèòü íà ïå÷àòü äèàïàçîí: |
Îáëàñòü äðóêó:) - äå ìîæíà áåçïîñåðåäíüî âêàçàòè
ä³àïàçîí êîì³ðîê, ÿê³ áóäóòü äðóêóâàòèñü íà ïðèíòåð³.
Öå îñîáëèâî çðó÷íî, êîëè ä³àïàçîí äîñèòü çíà÷íèé ³
â³äì³÷àííÿ éîãî êóðñîðîì ìèø³ óñêëàäíåíå.  ßêùî öå
ïîëå çàëèøèòè ïîðîæí³ì, òî ðîçäðóêóþòüñÿ âñ³ êîì³ðêè
³ç ä³àïàçîíó, äå º ³íôîðìàö³ÿ;

• Print Titles  (Ïå÷àòü íà êàæäîé ñòðàíèöå |
Äðóêóâàòè íà êîæí³é ñòîð³íö³) -  âêàçóº ä³àïàçîí
ðÿäê³â ³ êîëîíîê, çàãîëîâêè ÿêèõ áóäóòü äðóêóâàòèñü
íà êîæí³é ñòîð³íö³ (íà ïàïåð³);

• Print (Ïå÷àòü | Äðóê) - âêàçóº åëåìåíòè, ÿê³
áóäóòü íàäðóêîâàí³  äîäàòêîâî äî âì³ñòó åëåêòðîííî¿
òàáëèö³:

- Gridlines (ñåòêà | ñ³òêà) - ñ³òêó, ùî ðîçìåæîâóº êîì³ðêè,
- Row and Column Heading (çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ | çàãîëîâêè ðÿäê³â ³ ñòîâïö³â) -

çàãîëîâêè ðÿäê³â òà êîëîíîê,
- Black and White (÷åðíî-áåëàÿ | ÷îðíî-á³ëèé) - ÷îðíî-á³ëèé äðóê äëÿ êîëüîðîâèõ ïðèíòåð³â,
- Draft Quality (÷åðíîâàÿ | ÷åðíåòêîâèé) - ÷îðíîâèé äðóê, ïðè öüîìó íå â³äîáðàæàþòüñÿ äîäàòêîâ³

ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ, ä³àãðàìè òà ³íø³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ,
- Comments: (ïðèìå÷àíèÿ: | ïðèì³òêè:) - ïðèì³òêè äî êîì³ðîê (none (íåò | íåìàº) - íå â³äîáðàæàòè,

At end of sheet (Â êîíöå ëèñòà | Íàïðèê³íö³ äîêóìåíòà) - â³äîáðàæàòè íàïðèê³íö³ äîêóìåíòó,
As displayed on sheet (Êàê íà ëèñòå | ßê íà àðêóø³) - áåçïîñåðåäíüî â êîì³ðêàõ),

 - Cell errors as: (îøèáêè ÿ÷ååê êàê: | ïîìèëêè êë³òèíîê:) - ïîìèëêè â êîì³ðêàõ (none (íåò |
íåìàº) - íå â³äîáðàæàòè, displayed (íà ýêðàíå | ÿê íà åêðàí³) - äðóêóâàòè â òàêîìó âèãëÿä³, ÿê
â³äîáðàæàþòüñÿ íà åêðàí³, blank (íåò | íåìàº) - â³äîáðàæàòè ÿê ïîðîæí³ êîì³ðêè àáî â³äîáðàæàòè
ñèìâîëè “--” ÷è “#êîä ïîìèëêè”);

• Page Order (Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü âûâîäà ñòðàíèö | Ïîðÿäîê äðóêó ñòîð³íîê) - ïðèçíà÷åíèé
äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîñë³äîâíîñò³ âèâåäåííÿ ñòîð³íîê íà äðóê:

- Down, then over (âíèç, çàòåì âïðàâî | âíèç, ïîò³ì âïðàâî) - âíèç, à òîä³ íàïðàâî;
- Over, then Down (âïðàâî, çàòåì âíèç | âïðàâî, ïîò³ì âíèç) - íàïðàâî, à òîä³ âíèç.
ßê âèäíî ³ç ðèñóíê³â 8.29 - 8.32, ó â³êíàõ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â àðêóø³â º ðÿä êîìàíäíèõ êíîïîê, à ñàìå:
• Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...) - ïåðåéòè ç öüîãî â³êíà äî â³êíà äðóêó, ÿêå áóäå îïèñàíå òðîõè äàë³;
• Print Preview (Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä) - ïåðåéòè ç öüîãî â³êíà äî â³êíà ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó

ðîáî÷îãî àðêóøà, ÿêå áóäå îïèñàíå äàë³;
• Options... (Ñâîéñòâà... | Ïàðàìåòðè...) - ïåðåéòè ç öüîãî â³êíà äî â³êíà ïàðàìåòð³â ïðèíòåðà;
• Îê - çàïàì’ÿòàòè çðîáëåí³ çì³íè ³ çàêðèòè â³êíî;
• Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) - çàêðèòè â³êíî, íå çàïàì’ÿòàâøè çì³í.

Ðîçä³ë 6. Âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â àðêóø³â. Äðóê ðîáî÷èõ êíèã

Ðèñ. 8.32. Çàêëàäêà Sheet â³êíà Page Setup
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003876

6.2. Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä ïåðåä äðóêîì

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè, áàæàíî çä³éñíèòè ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä ³íôîðìàö³¿ íà ðîáî÷îìó
àðêóø³ ïåðåä äðóêîì. Öå äîçâîëèòü îö³íèòè ðîçì³ùåííÿ îá’ºêò³â íà àðêóø³ ïàïåðó ³ çåêîíîìèòè ïàï³ð íà
ïðîáíèé äðóê. Âàðòî çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùî â Excel äîñèòü âäàëî ðåàë³çîâàí³ ôóíêö³¿ ïîïåðåäíüîãî
ïåðåãëÿäó, òîáòî âèãëÿä åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ ó â³êí³ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïîâí³ñòþ â³äïîâ³äàº òîìó, ùî
áóäå îòðèìàíî â ðåçóëüòàò³ äðóêó íà ïîòî÷íîìó ïðèíòåð³. Âèãëÿä ³íôîðìàö³¿ ó â³êí³ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó
çì³íþºòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä õàðàêòåðèñòèê ïîòî÷íîãî ïðèíòåðà. Íàïðèêëàä, ÿêùî íà àðêóø³ º êîëüîðîâà
ä³àãðàìà, à ï³ä’ºäíàíèé äî êîìï’þòåðà â äàíèé ÷àñ  ïðèíòåð ÷îðíî-á³ëèé, òî âîíà â³äîáðàæàòèìåòüñÿ ó
â³äò³íêàõ ñ³ðîãî êîëüîðó.

Âèêëèêàòè â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì ìîæíà âèáðàâøè êîìàíäó Print Preview
(Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð | Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä) ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë). Ìîæíà òàêîæ âèáðàòè
ï³êòîãðàìó , àáî, çíàõîäÿ÷èñü ó â³êí³ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè, íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Print
Preview (Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.33), á³ëüøó ÷àñòèíó ÿêîãî
çàéìàº ä³ëÿíêà ïåðåãëÿäó, â ÿê³é çîáðàæåíî àðêóø ³ç ³íôîìàö³ºþ, ùî áóäå ðîçäðóêîâàíà. Âåðõí³é ðÿäîê
â³êíà ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó çàéìàº ìåíþ, ÿêå ì³ñòèòü òàê³ êîìàíäí³ êíîïêè:

• Next (Äàëåå | Äàë³) - ïåðåãëÿíóòè íàñòóïíèé äðóêîâàíèé àðêóø;
• Previous (Íàçàä) - ïåðåãëÿíóòè ïîïåðåäí³é äðóêîâàíèé àðêóø;
• Zoom (Ìàñøòàá) - íàáëèçèòè çîáðàæåííÿ àðêóøà äëÿ äåòàëüíîãî ïåðåãëÿäó. Àíàëîã³÷íó ä³þ

ìîæíà âèêîíàòè, çàô³êñóâàâøè êóðñîð ìèø³ ó âèãëÿä³ ëóïè íà àðêóø³;
• Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...) - ïåðåõ³ä ó â³êíî äðóêó äîêóìåíòó;
• Setup... (Ñòðàíèöà... | Ñòîð³íêà...)  - ïåðåõ³ä ó â³êíî âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íêè;
• Margins (Ïîëÿ) - âñòàíîâèòè ïîëÿ òà â³äñòàí³ äî êîëîíòèòóë³â â ðó÷íîìó ðåæèì³. Ïðè öüîìó

ïîòð³áíî êóðñîðîì ìèø³ ïåðåéòè äî â³äïîâ³äíî¿ ìåæ³ ³, êîëè â³í íàáóäå âèãëÿäó äâîíàïðàâëåíèõ ñòð³ëîê,

Ðèñ. 8.33. Â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì
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ïåðåì³ñòèòè ìåæó  â ³íøå ïîëîæåííÿ;
• Page Break Preview (Ðàçìåòêà ñòðàíèöû | Ðîçì³òêà ñòîð³íêè) - äîçâîëÿº ïåðåéòè â ðåæèì

ïåðåãëÿäó åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ - ðîçì³òêè ñòîð³íîê. Ïðè öüîìó ³íôîðìàö³ÿ â³äîáðàæàºòüñÿ ïîä³ëåíîþ íà
ñòîð³íêè â³äïîâ³äíîãî ôîðìàòó;

• Close (Çàêðûòü | Çàêðèòè) - çàêðèòè â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó;
• Help (Ñïðàâêà | Äîâ³äêà) - âèêëèêàòè äîïîìîãó ïî â³êí³ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó .

6.3. Äðóê ðîáî÷èõ êíèã

Âïåâíèâøèñü ó â³äïîâ³äíîñò³ âèãëÿäó  äîêóìåíòó ó â³êí³ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó äî ïîòð³áíîãî
êîðèñòóâà÷åâ³, ìîæíà ðîçïî÷èíàòè éîãî äðóê íà ïðèíòåð³. Äëÿ öüîãî áàæàíî, âèêëèêàòè â³êíî äðóêó,
âèáðàâøè êîìàíäíó êíîïêó Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...) ó â³êí³ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó. Öå â³êíî ìîæíà
òàêîæ âèêëèêàòè êîìàíäîþ Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...) ó ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë), àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ
ãîëîâíîãî ìåíþ Excel, à òàêîæ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+P ÷è Ctrl+Shift+F12.

Äëÿ äðóêó äîêóìåíò³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêîæ ï³êòîãðàìà , àëå ïðè öüîìó â³êíî Print (Ïå÷àòü | Äðóê) íå

âèêëèêàºòüñÿ, à äðóê ðîçïî÷èíàºòüñÿ â³äðàçó ³ç ïàðàìåòðàìè çà çàìîâ÷óâàííÿì (ö³ ïàðàìåòðè áóäóòü îïèñàí³
íàìè ï³çí³øå).

Â³êíî äðóêó åëåêòðîííèõ òàáëèöü çîáðàæåíå íà
ðèñóíêó 8.34. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî äàíå â³êíî äîñèòü ñõîæå
íà â³êíî äðóêó äîêóìåíò³â òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà Word (äèâ.
ðîçä³ë. 8.2 ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Òîìó ìè áóäåìî
îïèñóâàòè ò³ëüêè õàðàêòåðí³ îñîáëèâîñò³ â³êíà äðóêó
åëåêòðîííèõ òàáëèöü. Â³êíî Print ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ
ðîçä³ë³â:

• Printer (Ïðèíòåð) ïðèçíà÷åíèé äëÿ âèáîðó
ïðèíòåðà ³ âêàçàííÿ éîãî ïàðàìåòð³â. Äàíèé ðîçä³ë
ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî îäíîéìåííîãî ðîçä³ëó â³êíà
äðóêó äîêóìåíò³â ó Word (äèâ. ðîçä³ë 8.2 ÷àñòèíà 7);

• Page Range (Ïå÷àòàòü | Äðóêóâàòè)
ïðèçíà÷åíèé äëÿ âñòàíîâëåííÿ ê³ëüêîñò³ äðóêîâàíèõ
àðêóø³â, ÿê³ áóäóòü âèâîäèòèñü íà äðóê. Ïðè öüîìó
ìîæíà âèáðàòè îäíó ç îïö³é:

- All (âñå | óñ³) - âñ³ ñòîð³íêè (âñòàíîâëåíî çà çàìîâ÷óâàííÿì),
- Pages from: ... to: ... (ñòðàíèöû ñ: … ïî: … | ñòîð³íêè ç: ... ïî: ...) - âêàçàòè ä³àïàçîí ñòîð³íîê - ç

ÿêî¿ ³ äî ÿêî¿ äðóêóâàòè;
• Print What (Âûâåñòè íà ïå÷àòü | Íàäðóêóâàòè) - äîçâîëÿº âêàçàòè, ùî ñàìå äðóêóâàòè:
- Selection (âûäåëåííûé äèàïàçîí | âèä³ëåíèé ä³àïàçîí) -  ò³ëüêè âèä³ëåí³ êîì³ðêè òà îá’ºêòè íà

ðîáî÷èõ àðêóøàõ,
- Selected Sheet(s) (âûäåëåííûå ëèñòû | âèä³ëåí³ àðêóø³) - ò³ëüêè ïîòî÷íèé àðêóø, àáî ê³ëüêà

â³äì³÷åíèõ ðîáî÷èõ àðêóø³â,
- Entire Workbook (âñþ êíèãó | óñþ êíèãó) - ïîâí³ñòþ âñþ ðîáî÷ó êíèãó,
- List (ñïèñîê) - ëèøå âèä³ëåíèé íà àðêóø³ ñïèñîê;
• Copies (Êîïèè | Êîï³¿) - âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü åêçåìïëÿð³â êîæíîãî àðêóøà, ùî  ïîòð³áíî ðîçäðóêóâàòè

òà ïîðÿäîê äðóêóâàííÿ êîï³é.
Ï³ñëÿ òîãî, ÿê âñ³ ïîòð³áí³ ïàðàìåòðè âñòàíîâëåí³, ìîæíà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Ok äëÿ òîãî, ùîá

ðîçïî÷àòè ïðîöåñ äðóêó íà ïðèíòåð³.

Ðîçä³ë 6. Âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â àðêóø³â. Äðóê ðîáî÷èõ êíèã

Ðèñ. 8.34. Â³êíî äðóêó åëåêòðîííèõ òàáëèöü
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Îñíîâí³ îïåðàö³¿ ç³ ñïèñêàìè â Excel

7.1. Ñòâîðåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ ñïèñê³â â Excel

Ñïèñîê (List) - öå áóäü-ÿêèé âïîðÿäêîâàíèé íàá³ð äàíèõ, â³äîêðåìëåíèé â³ä ðåøòó ³íôîðìàö³¿
ïîðîæí³ìè ðÿäêàìè òà êîëîíêàìè. Â³í º îêðåìèì ï³äâèäîì áàç äàíèõ (íàäàë³ ÁÄ). ²íôîðìàö³ÿ â ðåëÿö³éíèõ
ÁÄ, ÿê ïðàâèëî, çáåð³ãàºòüñÿ â ðÿäêàõ ³ êîëîíêàõ, òàê ñàìî, ÿê ³ â åëåêòðîíí³é òàáëèö³. Òîìó ëîã³÷íî, ùî
åëåêòðîíí³ òàáëèö³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ðîáîòè ç ÁÄ. Ïðè öüîìó ðÿäêè â ÁÄ íàçèâàþòüñÿ çàïèñàìè
(Record), à êîëîíêè - ïîëÿìè (Field).

Á³ëüø äåòàëüíî ïðî ïðèçíà÷åííÿ òà òèïè ÁÄ ðîçãëÿíóòî â ïåðøîìó ðîçä³ë³ äåâ’ÿòî¿ ÷àñòèíè. Òîìó àâòîðè äàíîãî
ïîñ³áíèêà ðàäÿòü, ïåðåä òèì, ÿê ðîçãëÿäàòè öåé ðîçä³ë, îçíàéîìèòèñü ç ìàòåð³àëîì âêàçàíîãî ðîçä³ëó.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ñïèñêó íà ðîáî÷îìó àðêóø³ Excel ïîòð³áíî âèêîíàòè íàñòóïíó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é:
• ââåñòè íàçâè ïîë³â â ïîðîæí³é ðÿäîê ðîáî÷îãî àðêóøà åëåêòðîííî¿ òàáëèö³;
• âèáðàòè øèðèíó ïîë³â òàêèì ÷èíîì, ùîá â íèõ ïîì³ùàëàñü âñÿ ³íôîðìàö³ÿ, ùî ââîäèòüñÿ â êîì³ðêè;
• â íàñòóïíèõ ðÿäêàõ ââåñòè âñ³ ïîòð³áí³ çàïèñè, â³äïîâ³äíî äî âêàçàíèõ íàçâ ïîë³â;
• â³ää³ëèòè ñïèñîê ðàçîì ³ç íàçâàìè ïîë³â â³ä ³íøî¿ ³íôîðìàö³¿ íà ðîáî÷îìó àðêóø³ ïîðîæí³ìè

ðÿäêàìè òà êîëîíêàìè;
• â ðàç³ ïîòðåáè á³ëüø òî÷íî íàëàøòóâàòè øèðèíó ïîë³â, ùîá â êîì³ðêàõ áóëî âèäíî ïîâí³ñòþ ¿õ âì³ñò.

Â æîäíîìó ðàç³ íå ìîæíà çàëèøàòè ïîðîæí³õ ðÿäê³â ì³æ çàïèñàìè â ñïèñêó òà êîëîíîê ì³æ ïîëÿìè, îñê³ëüêè
ïðîãðàìà áóäå ââàæàòè öå çàê³í÷åííÿì ñïèñêó, òîáòî êîðèñòóâà÷ íå çìîæå ïðàöþâàòè ç öèìè äàíèìè, ÿê ç
ºäèíîþ áàçîþ.

Äëÿ òîãî, ùîá ÷èñëà ùî ââîäÿòüñÿ â êîì³ðêè ñïèñêó, ôîðìàòóâàëèñü ÿê òåêñò (íàïðèêëàä, ïîøòîâèé ³íäåêñ,
íîìåð òåëåôîíó), ïîòð³áíî ïåðåä ¿õ ââåäåííÿì  ïîñòàâèòè ñèìâîë àïîñòðîôó.

Ï³ñëÿ ââåäåííÿ çàïèñ³â â ñïèñîê êîðèñòóâà÷ îòðèìàºòå íàá³ð äàíèõ, âïîðÿäêîâàíèé ïî ðÿäêàõ ³
êîëîíêàõ, ïðè÷îìó, éîãî ôîðìàò áóäå òàêèì ñàìèì, ÿê ôîðìàò äàíèõ, ïðåäñòàâëåíèõ íà ðèñóíêó 8.35.

Ïðàöþâàòè ç³ ñïèñêîì áóäå íàáàãàòî ëåãøå, ÿêùî éîãî ðîçì³ñòèòè íà îêðåìîìó ðîáî÷îìó àðêóø³.
Äëÿ òîãî, ùîá çáåðåãòè äåê³ëüêà ñïèñê³â íà îäíîìó ðîáî÷îìó àðêóø³, êîðèñòóâà÷ó äîâåäåòüñÿ âêàçóâàòè
ä³àïàçîíè êîì³ðîê äëÿ êîæíîãî ç íèõ, ùî, çâè÷àéíî, çíà÷íî óñêëàäíèòü ðîáîòó ç ÁÄ. Êð³ì öüîãî, ÿêùî íå
ðîçì³ùóâàòè ³íø³ çàïèñè íà àðêóø³, íà ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ ñïèñîê, òî ìîæíà óíèêíóòè îðãàí³çàö³éíèõ ïðîáëåì,
îñê³ëüêè íîâ³ çàïèñè äîäàþòüñÿ â ê³íåöü òàáëèö³. ßêùî æ â òàáëèöþ áóäóòü ââåäåí³ ³íø³ äàí³, ùî çíàõîäÿòüñÿ
íèæ÷å, òî öå ìîæå ïðèçâåñòè äî ¿õ çíèùåííÿ.

Ïðè ðîáîò³ ç³ ñïèñêàìè â Excel äóæå âàæëèâîþ º ³íôîðìàö³ÿ ïðî íàçâè ïîë³â, òîìó ðÿäîê ³ç íàçâàìè
ïîë³â ïîâèíåí ïåðåäóâàòè ñïèñêó çàïèñ³â. Íàçâà êîæíîãî ïîëÿ íå ïîâèííà ïîâòîðþâàòèñü.

Â æîäíîìó ðàç³ íå ìîæíà äîïóñêàòè ðîçì³ùåííÿ âàæëèâî¿ ³íôîðìàö³¿ (íàïðèêëàä, ôîðìóë) ñïðàâà ³ çë³âà â³ä
ñïèñêó, îñê³ëüêè, ÿêùî ï³çí³øå áóäå âèêîðèñòàíî àâòîìàòè÷íó ô³ëüòðàö³þ ñïèñêó, òî äàí³, ùî íå íàëåæàòü äî
áàçè ìîæóòü çíèêíóòè.
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Çàïèñè â ñïèñîê äîäàþòüñÿ ³ ðåäàãóþòüñÿ øëÿõîì ââåäåííÿ äàíèõ áåçïîñåðåäíüî â êîì³ðêè, à
çíèùóþòüñÿ ç³ ñïèñêó øëÿõîì ¿õ âèä³ëåííÿ ³ âèêîðèñòàííÿ êîìàíä Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè) - äëÿ
çíèùåííÿ çàïèñ³â àáî Clear (Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòè) - äëÿ î÷èùåííÿ îêðåìèõ ïîë³â çàïèñó â³ä äàíèõ. ßêùî
æ çíèùóºòüñÿ âåñü çàïèñ - ïîòð³áíî âèáèðàòè çíèùåííÿ òàêèì ÷èíîì, ùîá ì³æ çàïèñàìè íå âèíèêàëè
ïîðîæí³ ðÿäêè (àäæå öå ïðèçâåäå äî ðîçáèòòÿ ñïèñêó íà äâ³ ð³çí³ áàçè).

Êîðèñòóâà÷³ äîñèòü ÷àñòî íàäàþòü ïåðåâàãó ðîáîò³ íå ç³ ñïèñêîì äàíèõ íà ðîáî÷îìó ïîë³, à ç³
ñïåö³àëüíèì ä³àëîãîâèì â³êíîì, òàê çâàíîþ ôîðìîþ ÁÄ. Â³êíî ôîðìè ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè â Excel äëÿ
ââåäåííÿ, ïîøóêó, ðåäàãóâàííÿ òà çíèùåííÿ çàïèñ³â. Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåãëÿíóòè çàïèñ â ñïèñêó çà äîïîìîãîþ
ôîðìè, ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð â äîâ³ëüíó ¿¿ êîì³ðêó ³ â ïóíêò³ ìåíþ Data (Äàííûå | Äàí³) âèáèðàòè
êîìàíäó Form... (Ôîðìà...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 8.36), â ÿêîìó ïîêàçóºòüñÿ âì³ñò
ïåðøîãî çàïèñó ñïèñêó.

Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè íîâèé çàïèñ äî ñïèñêó,
äîñèòü íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó New (Äîáàâèòü |
Ñòâîðèòè). Ïðè öüîìó ç’ÿâèòüñÿ ïîðîæíÿ ôîðìà, â
ïîëÿ ÿêî¿ ìîæíà ââîäèòè  äàí³ íîâîãî çàïèñó òà
íàòèñíóòè ïîâòîðíî êíîïêó New (Äîáàâèòü |
Ñòâîðèòè). Öþ æ ä³þ ïîòð³áíî ïîâòîðèòè äëÿ âñ³õ
íàñòóïíèõ íîâèõ çàïèñ³â.

ßêùî ïîòð³áíî ïåðåéòè íà ³íøèé çàïèñ, òî ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü ë³í³éêîþ ïðîêðóòêè ñïðàâà â³ä ôîðìè ÁÄ
àáî êíîïêàìè: Find Next (Äàëåå | Çíàéòè äàë³) -
ïåðåéòè íà íàñòóïíèé çàïèñ òà Find Prev (Íàçàä |
Çíàéòè íàçàä) - íà ïîïåðåäí³é çàïèñ. Êð³ì öüîãî
ïîòð³áíèé çàïèñ ìîæíà çíàéòè, âêàçàâøè â³äïîâ³äíèé
êðèòåð³é ïîøóêó.

Ðîçä³ë 7. Îñíîâí³ îïåðàö³¿ ç³ ñïèñêàìè â Excel

Ðèñ. 8.35. Ïðèêëàä ñïèñêó (áàçè äàíèõ) â Excel

Ðèñ. 8.36. Â³êíî äëÿ ðîáîòè ç ôîðìîþ ÁÄ
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Äëÿ ïîøóêó çàïèñó çà ïåâíèì êðèòåð³ºì íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Criteria (Êðèòåðèè |
Óìîâè), â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ç’ÿâèòüñÿ ïîðîæíÿ ôîðìà ÁÄ (ïðè öüîìó, çàì³ñòü êíîïêè Criteria (Êðèòåðèè |
Óìîâè) ç’ÿâèòüñÿ êíîïêà Form (Ïðàâêà)). Òåïåð ïîòð³áíî ââåñòè ó â³äïîâ³äíå ïîëå ïåâíèé êðèòåð³é
ïîøóêó. Íàïðèêëàä, ÿêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº çíàéòè âñ³ çàïèñè, äëÿ ÿêèõ â ïîë³ “²ì’ÿ” âêàçàíî “Îêñàíà”, òî
ïîòð³áíî çàïèñàòè öå ñëîâî ó â³äïîâ³äíå ïîëå, ï³ñëÿ ÷îãî íàòèñíóòè êëàâ³øó Enter àáî êíîïêó Find Next
(Äàëåå | Çíàéòè äàë³). Ï³ñëÿ öüîãî â ôîðì³ ç’ÿâèòüñÿ ïåðøèé çàïèñ, ÿêèé â³äïîâ³äàº äàíîìó êðèòåð³þ. Äëÿ
ïîøóêó íàñòóïíîãî òàêîãî çàïèñó ïîòð³áíî ïîâòîðíî íàòèñíóòè êíîïêó Criteria (Êðèòåðèè | Óìîâè), à òîä³
Find Next (Äàëåå | Çíàéòè äàë³).

Â êðèòåð³¿ ìîæíà âèêîðèñòàòè ñèìâîëè øàáëîí³â “*”- çàì³íÿº áóäü-ÿêó ê³ëüê³ñòü áóäü-ÿêèõ ñèìâîë³â,
“?”- çàì³íÿº îäèí ñèìâîë, àáî íå çàì³íÿº æîäíîãî.

Íàâåäåìî ïðèêëàäè êðèòåð³¿â ïîøóêó ç øàáëîíàìè
 *íà -  øóêàòè çàïèñè, â ÿêèõ âì³ñò ïîëÿ çàê³í÷óºòüñÿ íà "íà";
 ²??íà - øóêàòè ñëîâà, ùî ïî÷èíàþòüñÿ íà "²" ³ íå á³ëüøå ÿê ÷åðåç äâ³ ë³òåðè éäå ïîñë³äîâí³ñòü ñèìâîë³â "íà",
ÿêèìè âì³ñò ïîëÿ çàê³í÷óºòüñÿ. Íàïðèêëàä ñëîâà “²ðèíà”, “²ííà” ³ ò.ä.

Äëÿ ïîøóêó ÷èñëîâèõ äàíèõ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ëîã³÷í³ îïåðàòîðè ïîð³âíÿííÿ: "=" - äîð³âíþº
÷èñëó, ">" - á³ëüøå, ">=" - á³ëüøå àáî äîð³âíþº, "<" - ìåíøå, "<=" - ìåíøå àáî ð³âíå, "<>" - íå äîð³âíþº.
Íàïðèêëàä, äëÿ òîãî, ùîá çíàéòè çàïèñè äëÿ ÿêèõ ïîëå “Ñåðåä. áàë” á³ëüøå 4,5, ïîòð³áíî çàïèñàòè òàêèé
êðèòåð³é ïîøóêó: “>4,5”. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïîøóê ìîæíà çä³éñíþâàòè îäíî÷àñíî ïî äåê³ëüêîõ ïîëÿõ,
âêàçàâøè â íèõ â³äïîâ³äí³ êðèòåð³¿.

Äëÿ ðåäàãóâàííÿ çàïèñó çà äîïîìîãîþ ôîðìè, ïîòð³áíî ïåðåéòè äî íüîãî îäíèì ³ç âèùåîïèñàíèõ
ñïîñîá³â, à òîä³ âíåñòè â³äïîâ³äí³ çì³íè ó âì³ñòèìå ïîë³â. ßêùî ïîòð³áíî çíèùèòè äàíèé çàïèñ, òî ñë³ä ó â³êí³
ôîðì ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

7.2. Ñîðòóâàííÿ òà ô³ëüòðóâàííÿ ñïèñê³â
Îäí³ºþ ³ç íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàíèõ êîìàíä ïðè ðîáîò³ ç ÁÄ òà ñïèñêàìè º îïåðàö³ÿ ¿õ ñîðòóâàííÿ

ïî ïåâíèõ ïîëÿõ. Íàïðèêëàä, ÿêùî â³äñîðòóâàòè ñïèñîê ïî ïð³çâèùàõ, òî â³í áóäå ì³ñòèòè ò³ æ çàïèñè, ùî ³
äî ñîðòóâàííÿ, àëå ðîçì³ùåí³ â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó çà ïð³çâèùàìè.

Ñîðòóâàííÿ ïî ïîëÿõ, ÿê³ ì³ñòÿòü äàòó òà ÷àñ, áóäå ïðîâîäèòèñü ïðàâèëüíî ëèøå â òîìó âèïàäêó, êîëè âîíè
ïðåäñòàâëåí³ ó â³äïîâ³äíîìó ôîðìàò³ ïðèéíÿòîìó â Excel

Ïðè ñîðòóâàíí³ ïîðîæí³ êîì³ðêè ðîçì³ùóþòüñÿ çàâæäè â ê³íö³ ñïèñêó (íå çàëåæíî â³ä òîãî ÷è ñîðòóâàííÿ
³äå ïî çðîñòàííþ ÷è ïî ñïàäàííþ). Äëÿ òîãî, ùîá ñîðòóâàííÿ ïðîâîäèëîñü ïðàâèëüíî, íåîáõ³äíî âêàçàòè
ïîëÿ, ÿê³ áóäóòü âèçíà÷àòè íîâèé ïîðÿäîê çàïèñ³â. Òàê³ ïîëÿ íàçèâàþòüñÿ êëþ÷îâèìè. ²íêîëè íåîáõ³äíî
â³äñîðòóâàòè ñïèñîê â³äðàçó ïî äåê³ëüêîõ ïîëÿõ. Íàïðèêëàä, ïîòð³áíî â³äñîðòóâàòè ñïèñîê ïî ïð³çâèùàõ. Àëå
ó âèïàäêó êîëè ïð³çâèùà îäíàêîâ³, ÿê êðèòåð³é äëÿ ñîðòóâàííÿ ìîæíà âèáðàòè ïîëå ³ìåí. Â òàêîìó âèïàäêó
ÿê ïåðøå êëþ÷îâå ñëîâî âèáèðàþòü ïîëå ïð³çâèùà, à ÿê äðóãå - ïîëå ³ìåí.

Ùîá â³äñîðòóâàòè ñïèñîê, íåîáõ³äíî ïîì³ñòèòè êóðñîð â áóäü-ÿêó êîì³ðêó, ùî ì³ñòèòü äàí³ áàçè. ßêùî
ïîòð³áíî â³äñîðòóâàòè ëèøå ÷àñòèíó çàïèñ³â, òî ¿õ íåîáõ³äíî âèä³ëèòè.

Ï³ñëÿ öüîãî âèáèðàºìî êîìàíäó Sort... (Ñîðòèðîâêà... | Ñîðòóâàííÿ...) ç ïóíêòó ìåíþ Data (Äàííûå
| Äàí³). Ç’ÿâëÿºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 8.37). Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Sort by (Ñîðòèðîâàòü
ïî | Ñîðòóâàòè çà) íåîáõ³äíî âèáðàòè ïîëå, ïî ÿêîìó áóäå âèêîíàíî ñîðòóâàííÿ (êëþ÷îâå ïîëå). ßêùî
ïîòð³áíî, ùîá ñîðòóâàííÿ â³äáóâàëîñü ïî äåê³ëüêîõ ïîëÿõ, òî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Then By (Çàòåì ïî |
Ïîò³ì çà) íåîáõ³äíî âèáðàòè äðóãîðÿäíå ïîëå, à ÿêùî ³ öüîãî íå äîñèòü, òî â íàñòóïíîìó ñïèñêó Then By
(Â ïîñëåäåþþ î÷åðåäü ïî | Ïîò³ì çà) âèáèðàþòü ïîëå ïî ÿêîìó áóäå â³äáóâàòèñü ñîðòóâàííÿ â îñòàííþ
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÷åðãó. Îïö³ÿìè Ascending (ïî âîçðàñòàíèþ | çà çðîñòàííÿì) òà
Descending (ïî óáûâàíèþ | çà ñïàäàííÿì) íåîáõ³äíî âêàçàòè
ïîðÿäîê ñîðòóâàííÿ (â³äïîâ³äíî ïî çðîñòàííþ òà ñïàäàííþ åëåìåíò³â
ïîëÿ).

Ï³ñëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïåðåâ³ðèòè, ÷è àêòèâ³çîâàíà îïö³ÿ Header
Row (ïîäïèñÿì | ç ðÿäêîì çàãîëîâêà), îñê³ëüêè â ïðîòèëåæíîìó
âèïàäêó (àêòèâ³çîâàíà îïö³ÿ No header row (îáîçíà÷åíèÿì
ñòîëáöîâ ëèñòà | áåç ðÿäêà çàãîëîâêà)) íàçâè ïîë³â òàêîæ áóäóòü
áðàòè ó÷àñòü â ñîðòóâàíí³.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì Excel íå âðàõîâóº ð³çíèöþ ðåã³ñòð³â â ïîëÿõ
ñïèñê³â (ð³çíèöþ ì³æ âåëèêèìè òà ìàëèìè ë³òåðàìè). ßêùî ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè öþ ð³çíèöþ àáî âñòàíîâèòè ³íø³ äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè
ñîðòóâàííÿ, òî íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Options...
(Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...).  Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå
â³êíî, äå ìîæíà âêàçàòè:

• First key sort order (Ñîðòèðîâêà ïî ïåðâîìó êëþ÷ó |
Ñîðòóâàííÿ çà ïåðøèì êëþ÷åì) - â äàíîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
ìîæíà âêàçàòè ïîðÿäîê ñîðòóâàííÿ ñïèñêó çà îñíîâíèì êëþ÷åì: Normal (Îáû÷íàÿ | Íåìàº) - çâè÷àéíå
ñîðòóâàííÿ àáî ñîðòóâàííÿ ïî ñïèñêó, ñòâîðåíîìó êîðèñòóâà÷åì;

• Case sensitive (Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð | Âðàõîâóâàòè ðåã³ñòð) - âñòàíîâèòè ïðè ñîðòóâàíí³ ð³çíèöþ
ì³æ âåëèêèìè òà ìàëèìè ë³òåðàìè;

• ðîçä³ë Orientation (Ñîðòèðîâàòü | Ñîðòóâàòè) - âñòàíîâëþº íàïðÿìîê ñîðòóâàííÿ: Sort top to
bottom (ñòðîêè äèàïàçîíîâ | ðÿäêè ä³àïàçîíó) - çä³éñíþâàòè ñîðòóâàííÿ ïî êîëîíêàõ, Sort left to right
(ñòîëáöû äèàïàçîíîâ | ñòîâïö³ ä³àïàçîíó) - ïî ðÿäêàõ.

Âêàçàâøè âñ³ íåîáõ³äí³ îïö³¿ ñîðòóâàííÿ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Ok.

Ìîæíà øâèäêî ñîðòóâàòè ÁÄ çà îäíèì êëþ÷åì ñîðòóâàííÿ, âèêîðèñòîâóþ÷è ï³êòîãðàìó  ( ) - ñîðòóâàííÿ â

ïîðÿäêó çðîñòàííÿ àáî  ( )  - â ïîðÿäêó ñïàäàííÿ.

Àâòîìàòè÷íå ô³ëüòðóâàííÿ ñïèñê³â
Äëÿ â³äáîðó äàíèõ íà îñíîâ³ á³ëüø ñêëàäíèõ êðèòåð³¿â, ÿê³ íåìîæëèâî çàñòîñóâàòè ïðè ðîáîò³ ç

ôîðìàìè äàíèõ, à òàêîæ äëÿ òîãî, ùîá ðîçäðóêóâàòè çâ³òè ç ïåâíèìè âèáðàíèìè äàíèìè, â Excel ìîæíà
çàñòîñóâàòè êîìàíäó ô³ëüòðóâàííÿ, ÿêà äîçâîëÿº âèâîäèòè íà ðîáî÷îìó àðêóø³ íå âåñü ñïèñîê, à ëèøå òó
÷àñòèíó ÿêà â³äïîâ³äàº äàíîìó êðèòåð³þ. Îäíèì ³ç íàéçðó÷í³øèõ òà äîñòóïíèõ ñïîñîá³â ô³ëüòðóâàííÿ º
âèêîðèñòàííÿ ôóíêö³¿ àâòîô³ëüòðóâàííÿ (AutoFiltår).

Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè àâòîìàòè÷íå ô³ëüòðóâàííÿ ñïèñêó, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð â áóäü-ÿê³é
êîì³ðö³ ÁÄ. Ï³ñëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Data (Äàííûå | Äàí³) âèáðàòè ï³äïóíêò Filter (Ôèëüòð | Ô³ëüòð), à
â íüîìó - êîìàíäó AutoFiltår (Àâòîôèëüòð | Àâòîô³ëüòð). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ïîðÿä ³ç íàçâàìè ïîë³â
ç’ÿâëÿòüñÿ êíîïêè ðîçêðèòòÿ ñïèñêó  (äèâ. ðèñ. 8.38).

Äëÿ âèáîðó êðèòåð³þ ô³ëüòðóâàííÿ ïîòð³áíî ó
â³äïîâ³äíîìó ïîë³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà êíîïö³
àâòîô³ëüòðóâàííÿ àáî àêòèâóâàòè êîì³ðêó ³ç íàçâîþ

ïîëÿ òà íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Alt+↓, òîä³
âèáðàòè çíà÷åííÿ, ÿêå ïîâèííî ì³ñòèòè äàíå ïîëå. Â
ðåçóëüòàò³, â ñïèñêó ÁÄ çàëèøàòüñÿ ëèøå çàïèñè ³ç
âêàçàíèì âì³ñòîì ïîëÿ.

Ðèñ. 8.37. Â³êíî ñîðòóâàííÿ ÁÄ

Ðèñ. 8.38. Êíîïêè ðîçêðèòòÿ ñïèñêó
àâòîô³ëüòðóâàííÿ

Êíîïêè  àâòîô³ëüòðóâàííÿ

Ðîçä³ë 7. Îñíîâí³ îïåðàö³¿ ç³ ñïèñêàìè â Excel
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003882

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ê³ëüê³ñòü åëåìåíò³â âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó àâòîô³ëüòðóâàííÿ íå ìîæå ïåðâèùóâàòè 999
çíà÷åíü. ßêùî ê³ëüê³ñòü åëåìåíò³â ó ñïèñêó ïåðåâèùóº öå çíà÷åííÿ, òî ñë³ä ñêîðèñòàòèñü ðîçøèðåíèì ô³ëüòðîì
(äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë)

ßêùî äëÿ ïîëÿ ³ç ÷èñëîâîþ ³íôîðìàö³ºþ â êíîïö³ àâòîô³ëüòðóâàííÿ âèáðàòè êîìàíäó Top 10 (Ïåðâûå
10... | Ïåðø³ 10...), òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç òðüîõ åëåìåíò³â. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó çë³âà ìîæíà âèáðàòè:
Top (íàèáîëüøèõ | íàéá³ëüøèõ) - âèâåñòè íàéá³ëüø³ çà çíà÷åííÿì ïîëÿ N çàïèñ³â, Bottom (Íàèìåíüøèõ
| Íàéìåíøèõ) - íàéìåíøèõ N çàïèñ³â, äå N - öå ê³ëüê³ñòü, ÿêà âèáèðàºòüñÿ â ñóñ³äíüîìó ïîë³ ë³âîðó÷. Ïðè
öüîìó, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïðàâîðó÷ ïîòð³áíî âèáðàòè Items (ýëåìåíòîâ ñïèñêà | åëåìåíò³â ñïèñêó).
ßêùî â öüîìó ñïèñêó âèáðàòè Percent (% îò êîëè÷åñòâà ýëåìåíòîâ | % â³ä ê³ëüêîñò³ åëåìåíò³â), òî N
áóäå âñòàíîâëþâàòè â³äñîòîê çàïèñ³â (ñïî÷àòêó ÷è ç ê³íöÿ ñïèñêó), ùî ïîòð³áíî â³äîáðàçèòè â³äíîñíî ¿õ çàãàëüíî¿
ê³ëüêîñò³. Ïîòð³áíî òàêîæ çàçíà÷èòè, ùî äàíà êîìàíäà íà ïîëÿ ³ç òåêñòîâîþ ³íôîðìàö³ºþ íå ïîøèðþºòüñÿ.

Äëÿ âèáîðó á³ëüø ñêëàäíîãî êðèòåð³þ ô³ëüòðóâàííÿ ïîòð³áíî âèáðàòè â ñïèñêó êíîïêè àâòîô³ëüòðóâàííÿ
êîìàíäó Custom… (Óñëîâàèå... | Óìîâà...). Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 8.39.

Ó âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ, ùî ðîçì³ùåí³ çë³âà,
âêàçóºòüñÿ êîìàíäà ëîã³÷íî¿ óìîâè, à â òèõ ùî ðîçì³ùåí³
ñïðàâà - çíà÷åííÿ êðèòåð³þ.

Ïðè öüîìó º äâà ðÿäè ñïèñê³â, äëÿ âêàçàííÿ
ñêëàäíî¿ óìîâè. ßêùî óìîâà ïðîñòà, òî ¿¿ ñë³ä âêàçàòè
ó âåðõí³õ ñïèñêàõ, à â ³íøîìó âèïàäêó âêàçóþòüñÿ óìîâè
ó âåðõíüîìó òà íèæíüîìó ñïèñêàõ ³ îá’ºäíóþòüñÿ
îïö³ÿìè ëîã³÷íèõ îïåðàö³é:

• And (È | ²) - ëîã³÷íå “²”: çàïèñè â³äïîâ³äàþòü
êðèòåð³þ, ÿêùî îäíî÷àñíî ñïðàâäæóþòüñÿ îáèäâ³ óìîâè,
âêàçàí³ ó âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ â³êíà;

• Or (ÈËÈ | ÀÁÎ) - ëîã³÷íå “Àáî”: çàïèñè
â³äïîâ³äàþòü êðèòåð³þ, ÿêùî âèêîíóºòüñÿ õî÷à á îäíà
³ç óìîâ, âêàçàíèõ ó âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ â³êíà (³íøèìè
ñëîâàìè: äàíîìó êðèòåð³þ íå â³äïîâ³äàþòü ëèøå çàïèñè, äëÿ ÿêèõ íå âèêîíóºòüñÿ æîäíà ³ç óìîâ).

ßê çíà÷åííÿ âèðàçó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ñïðàâà ìîæíà âêàçóâàòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ, äàòó àáî ÷àñ,
áóäü-ÿêó òåêñòîâó ³íôîðìàö³þ àáî ôðàãìåíò òåêñòó.  Ïðè âêàçàíí³ òåêñòîâî¿ ³íôîðìàö³¿ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè
øàáëîíè ñèìâîë³â:

• ñèìâîë ? - çàì³íÿº íå á³ëüøå îäíîãî íåâ³äîìîãî ñèìâîëó â òåêñò³ (îäèí àáî æîäíîãî);
• ñèìâîë * -  çàì³íÿº áóäü-ÿêó ê³ëüê³ñòü áóäü-ÿêèõ ñèìâîë³â.
Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó çë³âà ìîæíà âèáðàòè íàñòóïí³ îïåðàòîðè ëîã³÷íèõ óìîâ:
• equals (ðàâíî | äîð³âíþº) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî âì³ñò ïîëÿ äîð³âíþº âèðàçó ñïðàâà;
• does not equal (íå ðàâíî | íå äîð³âíþº) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî âì³ñò ïîëÿ íå äîð³âíþº

âèðàçó ñïðàâà (òîáòî áóäü-ÿêèé âèðàç, êð³ì âêàçàíîãî);
• is greater than (áîëüøå | á³ëüøå) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî âì³ñò ïîëÿ á³ëüøèé çà âèðàç ñïðàâà.

ßêùî â ðîë³ âèðàçó âèñòóïàº îäíà ë³òåðà, òî êðèòåð³þ áóäå â³äïîâ³äàòè áóäü-ÿêèé òåêñò, ùî ïî÷èíàºòüñÿ ç
äàíî¿ ë³òåðè (àëå, ÿêùî òåêñò ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ç ö³º¿ ë³òåðè, òî â³í íå â³äïîâ³äàº êðèòåð³þ), àáî ç ë³òåð, ÿê³
â àëôàâ³ò³ éäóòü ï³ñëÿ íå¿. ßêùî ï³ñëÿ ë³òåðè ó âèðàç³ âêàçàòè “ÿ” àáî “z”, òî òåêñò ùî ïî÷èíàºòüñÿ ç ö³º¿
ë³òåðè, íå âðàõîâóºòüñÿ, à âèâîäèòüñÿ ëèøå òåêñò, ùî ïî÷èíàºòüñÿ ç ë³òåð ÿê³ â àëôàâ³ò³ ³äóòü çà íåþ;

• is greater than or equal to (áîëüøå èëè ðàâíî | á³ëüøå àáî äîð³âíþº) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ,
ÿêùî âì³ñò ïîëÿ á³ëüøèé àáî äîð³âíþº âèðàçó ñïðàâà. ßêùî â ðîë³ âèðàçó âêàçàòè îäíó ë³òåðó, òî êðèòåð³þ
áóäå â³äïîâ³äàòè áóäü-ÿêèé òåêñò, ùî ïî÷èíàºòüñÿ ç äàíî¿ ë³òåðè (íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüîãî îïåðàòîðà

Ðèñ. 8.39. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ êðèòåð³þ
ô³ëüòðóâàííÿ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

883

òåêñò, ùî ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ç îäí³º¿ ö³º¿ ë³òåðè òàêîæ â³äïîâ³äàº êðèòåð³þ), àáî ç ë³òåð, ÿê³ â àëôàâ³ò³ éäóòü ï³ñëÿ íå¿;
• is less than (ìåíüøå | ìåíøå) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî âì³ñò ïîëÿ ìåíøèé çà âèðàç ñïðàâà.

ßêùî â ðîë³ âèðàçó âêàçàòè îäíó ë³òåðó, òî êðèòåð³þ áóäå â³äïîâ³äàòè áóäü-ÿêèé òåêñò, ùî ïî÷èíàºòüñÿ ç
ë³òåðè, ÿêà â àëôàâ³ò³ çíàõîäèòüñÿ ïåðåä âêàçàíîþ. ßêùî ï³ñëÿ ë³òåðè ó âèðàç³ âêàçàòè “ÿ” àáî “z”, òî
âèâîäèòèñü áóäå òàêîæ òåêñò, ùî ïî÷èíàºòüñÿ ç ö³º¿ ë³òåðè;

• is less than or equal to (ìåíüøå èëè ðàâíî | ìåíøå àáî äîð³âíþº) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî
âì³ñò ïîëÿ ìåíøèé àáî äîð³âíþº âèðàçó ñïðàâà. ßêùî çàì³ñòü âèðàçó âêàçàòè îäíó ë³òåðó, òî êðèòåð³þ áóäå
â³äïîâ³äàòè áóäü-ÿêèé òåêñò, ùî ïî÷èíàºòüñÿ ç äàíî¿ ë³òåðè, àáî ç ë³òåð, ÿê³ â àëôàâ³ò³ éäóòü ïåðåä íåþ;

• begins with (íà÷èíàåòñÿ ñ | ïî÷èíàºòüñÿ ç) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî òåêñò ïîëÿ ïî÷èíàºòüñÿ ³ç
íàáîðó ë³òåð âêàçàíèõ ó âèðàç³;

• does not begins with (íå íà÷èíàåòñÿ ñ | íå ïî÷èíàºòüñÿ ç) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî òåêñò ïîëÿ
ïî÷èíàºòüñÿ ³ç íàáîðó ë³òåð â³äì³ííèõ â³ä âèðàçó âêàçàíîãî ñïðàâà;

• ends with (çàêàí÷èâàåòñÿ íà | çàê³í÷óºòüñÿ íà) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî òåêñò ïîëÿ çàê³í÷óºòüñÿ
íàáîðîì ë³òåð âêàçàíèõ ó âèðàç³;

• does not end with (íå çàêàí÷èâàåòñÿ | íå çàê³í÷óºòüñÿ íà) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî òåêñò ïîëÿ
çàê³í÷óºòüñÿ íàáîðîì ë³òåð â³äì³ííèõ â³ä âèðàçó âêàçàíîãî ñïðàâà;

• contains (ñîäåðæèò | ì³ñòèòü) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî òåêñò ïîëÿ ì³ñòèòü íàá³ð ë³òåð âêàçàíèõ
áóäü-äå ó âèðàç³ ñïðàâà;

• does not contain (íå ñîäåðæèò | íå ì³ñòèòü) - óìîâà âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî â òåêñò ïîëÿ íå âõîäèòü
íàá³ð ë³òåð âêàçàíèõ ó âèðàç³ ñïðàâà.

ßêùî íåîáõ³äíî â³äô³ëüòðóâàòè âñ³ çàïèñè, äëÿ ÿêèõ âì³ñò ïîëÿ ïî÷èíàºòüñÿ íà áóäü-ÿêó ë³òåðó, ùî çíàõîäèòüñÿ
â àëôàâ³ò³ â³ä “Á” äî “Ê”, òî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ AND (È | ²), à òîä³:
• ó âåðõí³õ âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ âêàçàòè is greater than or equal to Á (àáî is greater than Àÿ);
• â íèæí³õ  âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ âêàçàòè is less than or equal to Ê (àáî is less than Êÿ).

ßêùî íåîáõ³äíî â³äô³ëüòðóâàòè âñ³ çàïèñè, äëÿ ÿêèõ âì³ñò ïîëÿ ïî÷èíàºòüñÿ “Îê”, à çàê³í÷óºòüñÿ íà “à”, òî ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü îäíèì ç âàð³àíò³â.
1. Ó âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ çâåðõó âêàçàòè: equals  Îê*à.
2. Â³äì³òèòè îïö³þ AND (È | ²) ³ ó âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ çâåðõó âêàçàòè “begins with   Îê”, à â ñïèñêàõ çíèçó
“ends with   à”.

ßêùî íåîáõ³äíî â³äô³ëüòðóâàòè âñ³ çàïèñè, äëÿ ÿêèõ âì³ñò ÷èñëîâîãî ïîëÿ ëåæèòü â ìåæàõ â³ä 100 äî 300, òî
ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ AND (È | ²), à òîä³:
• ó âåðõí³õ âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ âêàçàòè is greater than or equal to  100;
• â íèæí³õ  âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ âêàçàòè is less than or equal to  300.

ßêùî íåîáõ³äíî â³äô³ëüòðóâàòè âñ³ çàïèñè, äëÿ ÿêèõ âì³ñò ïîëÿ ïî÷èíàºòüñÿ íà ë³òåðè “À” àáî “Á”, òî ïîòð³áíî
â³äì³òèòè îïö³þ OR (ÈËÈ), à òîä³:
• ó âåðõí³õ âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ âêàçàòè equals   À*;
• â íèæí³õ  âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ âêàçàòè equals   Á*.

Êîëè ÁÄ âæå â³äô³ëüòðîâàíà ïî îäíîìó ïîëþ, òî ïðè âñòàíîâëåíí³ ô³ëüòðóâàííÿ ïî ³íøîìó ïîëþ
âèá³ð çä³éñíþºòüñÿ ñåðåä â³äô³ëüòðîâàíèõ âæå ðàí³øå çàïèñ³â.

ßêùî ïî ïåâíèõ ïîëÿõ çä³éñíåíî ô³ëüòðóâàííÿ, òî êíîïêà àâòîô³ëüòðóâàííÿ àâòîìàòè÷íî âèä³ëÿºòüñÿ
ñèí³ì êîëüîðîì. Áàçó äàíèõ, â ÿê³é çàñòîñîâàíî àâòîô³ëüòðóâàííÿ, ìîæíà â òàêîìó âèãëÿä³ ðîçäðóêóâàòè íà
ïðèíòåð³. Öÿ ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ñòâîðåíí³ ð³çíèõ çâ³ò³â.

Äëÿ òîãî, ùîá çíÿòè ô³ëüòðóâàííÿ ç ïåâíîãî ïîëÿ, ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî êíîïêó àâòîô³ëüòðóâàííÿ ³
âèêîíàòè êîìàíäó All (Âñå | Óñå). ßêùî ïîòð³áíî â³äì³íèòè áóäü-ÿê³ ô³ëüòðóâàííÿ, òî ïîòð³áíî ïîâòîðíî
âèêëèêàòè êîìàíäó AutoFilter (Àâòîôèëüòð | Àâòîô³ëüòð) ç ïóíêòó ìåíþ Data (Äàííûå | Äàí³), ï³äïóíêòó
Filter (Ôèëüòð | Ô³ëüòð).

Ðîçä³ë 7. Îñíîâí³ îïåðàö³¿ ç³ ñïèñêàìè â Excel
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003884

ßêùî â åëåêòðîíí³é òàáëèö³ º ôîðìóëè, â ÿêèõ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïîñèëàííÿ íà êîì³ðêè â³äô³ëüòðîâàíîãî ñïèñêó,
òî ï³ñëÿ âèêîíàííÿ ô³ëüòðóâàííÿ çíà÷åííÿ, ùî îá÷èñëþþòüñÿ ïî öèõ ôîðìóëàõ íå çì³íþþòüñÿ. Òîáòî â ôîðìóëàõ
(íà â³äì³íó â³ä ä³àãðàì) íå ìîæóòü áóòè âèêîðèñòàí³ ëèøå äàí³ ³ç â³äô³ëüòðîâàíèõ êîì³ðîê.

Ðîçøèðåíå ô³ëüòðóâàííÿ ñïèñê³â
Â Excel º íàáàãàòî ïîòóæí³øèé òà ãíó÷ê³øèé, àëå ðàçîì ç òèì ñêëàäí³øèé â ðåàë³çàö³¿, çàñ³á ô³ëüòðóâàííÿ

çàïèñ³â ñïèñêó í³æ àâòîô³ëüòðóâàííÿ. Öå ôóíêö³ÿ ðîçøèðåíîãî ô³ëüòðóâàííÿ (Advanced Filter), ÿêà ïðàêòè÷íî
íå ìàº îáìåæåíü íà ê³ëüê³ñòü óìîâ ô³ëüòðóâàííÿ (àâòîô³ëüòðóâàííÿ íå á³ëüøå äâîõ), ùî ìîæóòü âêàçóâàòèñü
äëÿ îêðåìîãî ïîëÿ. Êð³ì öüîãî, ðîçøèðåíå ô³ëüòðóâàííÿ äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè îá÷èñëþâàí³ óìîâè òà
íà ¿õ îñíîâ³ ïðè ô³ëüòðóâàíí³ ñòâîðþâàòè íîâ³ ïîëÿ. Âîíî òàêîæ, äîçâîëÿº ðîçì³ñòèòè â³äô³ëüòðîâàí³ äàí³
îêðåìî â³ä ñàìîãî ñïèñêó (ñêîï³þâàòè â³äô³ëüòðîâàí³ äàí³).

Ïîðÿä ç öèì, ðîçøèðåíå ô³ëüòðóâàííÿ º ñêëàäí³øèì â ðåàë³çàö³¿ òà âèìàãàº äîäàòêîâèõ ï³äãîòîâ÷èõ
ä³é. Òîìó éîãî âèêîðèñòîâóþòü ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî ôóíêö³ÿ àâòîô³ëüòðóâàííÿ íå äîçâîëÿº ðåàë³çóâàòè
ïîòð³áíèé êðèòåð³é â³äáîðó àáî â³äô³ëüòðîâàí³ äàí³ íåîáõ³äíî ñêîï³þâàòè â ³íøå ì³ñöå ðîáî÷î¿ êíèãè.

Ïðè ï³äãîòîâö³ äî îïåðàö³¿ ðîçøèðåíîãî ô³ëüòðóâàííÿ ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ââåñòè àáî ñêîï³þâàòè â
îêðåìèé ðÿäîê ðîáî÷îãî àðêóøà (â³ää³ëåíî â³ä ñïèñêó ïîðîæí³ìè ðÿäêàìè òà êîëîíêàìè), íàçâè ïîë³â
ñïèñêó, ÿêèé ï³äëÿãàº ô³ëüòðóâàííþ. Íàïðèêëàä, òàê ÿê öå ïîêàçàíî íà ðèñóíêó 8.40. Ï³ñëÿ öüîãî, íèæ÷å
íàçâè ïîëÿ, ïî ÿêîìó ïîòð³áíî âêàçàòè êðèòåð³é â³äáîðó,
íåîáõ³äíî ââåñòè â³äïîâ³äíó óìîâó àáî äåê³ëüêà óìîâ
(ðèñ. 8.40). Óìîâè, ùî âêàçàí³ â îäíîìó ðÿäêó
âèìàãàþòü îäíî÷àñíîãî âèêîíàííÿ, òîáòî îá’ºäíàí³
ëîã³÷íèì îïåðàòîðîì “AND” (“²”), òîä³ ÿê óìîâè çàïèñàí³
â îäí³é êîëîíö³ - ëîã³÷íèì “OR” (“ÀÁÎ”) - äëÿ âèêîíàííÿ
çàãàëüíî¿ óìîâè äîñòàòíüî ùîá âèêîíóâàëèñü óìîâè
îäíîãî ³ç ðÿäê³â. Íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 8.40 âêàçàíî
êðèòåð³é çà ÿêèì áóäóòü â³äô³ëüòðîâóâàòèñü çàïèñè äëÿ àáîíåíò³â, ÿê³ ïðîæèâàþòü ïî âóëèö³ Ïóøê³íà 3 àáî
12 ³ ìàþòü áîðã çà ïîïåðåäí³é ì³ñÿöü á³ëüøå 4 ãðí. ßêùî äëÿ äàíîãî ïðèêëàäó â òðåòüîìó ðÿäêó àðêóøà íå
ïðîäóáëþâàòè â êîëîíö³ “Âóëèöÿ” çàïèñ “Ïóøê³íà”, à â êîëîíö³ “Áîðã çà ïîïåðåäí³é ì³ñÿöü” - “>4”, òî
êðèòåð³é áóäå â³äô³ëüòðîâóâàòè âñ³õ àáîíåíò³â, ùî ïðîæèâàþòü ïî âóëèö³ Ïóøê³íà 3 ³ ìàþòü áîðã á³ëüøå 4
ãðí òà âñ³õ àáîíåíò³â ÿê³ ïðîæèâàþòü â 12-ó áóäèíêó ïî áóäü-ÿê³é âóëèö³ ³ íåçàëåæíî â³ä áîðãó.

Â ÿêîñò³ óìîâ ô³ëüòðóâàííÿ ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü òåêñòîâ³ òà ÷èñëîâ³ óìîâè. Â ÷èñëîâèõ óìîâàõ
ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü áóäü-ÿêèé îïåðàòîð ïîð³âíÿííÿ: “=” - ð³âíèé (ÿêùî öå íå îá÷èñëþâàíèé êðèòåð³é,
òî ìîæíà íå âêàçóâàòè), “>” - á³ëüøèé, “<” - ìåíøèé, “>=” - á³ëüøèé àáî ð³âíèé, “<=” - ìåíøèé àáî
ð³âíèé,”<>” - íå ð³âíèé (íàïðèêëàä, “>4” - âñ³ çíà÷åííÿ á³ëüø³ çà 4). Òåêñòîâ³ óìîâè ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòè
òðàäèö³éí³ øàáëîíè “*” - çàì³íÿº â òåêñòîâîìó ôðàãìåíò³ áóäü-ÿêó ê³ëüê³ñòü ñèìâîë³â òà “?” - çàì³íÿº ëèøå
îäèí ñèìâîë, àáî âèùåçãàäàí³ îïåðàòîðè ïîð³âíÿííÿ. Ïîòð³áíî òàêîæ â³äì³òèòè, ùî ðåã³ñòð ñèìâîë³â (âåëèê³
òà ìàë³ ë³òåðè) â òåêñòîâèõ óìîâàõ íå âðàõîâóºòüñÿ

Ïðèêëàäè òåêñòîâèõ óìîâ:
>Ì ñëîâà, ùî ïî÷èíàþòüñÿ ç ë³òåð ùî ³äóòü â àëôàâ³ò³ â³ä “Í” äî “ß”
<=Ê ñëîâà, ùî ïî÷èíàþòüñÿ ç ë³òåð ùî ³äóòü â àëôàâ³ò³ â³ä “À” äî “Ê”
<>Â âñ³ ñëîâà êð³ì òèõ, ùî ïî÷èíàþòüñÿ ç áóäü-ÿêèõ ë³òåð êð³ì”Â”
ñ*ê âñ³ ñëîâà, ùî ïî÷èíàþòüñÿ ç ë³òåðè ”ñ” ³ çàê³í÷óþòüñÿ íà “ê”
ì??ñ âñ³ ñëîâà, ùî ïî÷èíàþòüñÿ ç ë³òåðè “ì”, çàê³í÷óþòüñÿ íà “ñ” ³ ì³ñòÿòü íå á³ëüøå ÷îòèðüîõ ë³òåð

Ï³ñëÿ âêàçàííÿ âñ³õ íåîáõ³äíèõ óìîâ ô³ëüòðóâàííÿ íåîáõ³äíî âèä³ëèòè ä³àïàçîí êîì³ðîê, ùî ì³ñòèòü
ïîòð³áíèé ñïèñîê, òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Data (Äàííûå | Äàí³) âèáðàòè ï³äïóíêò  Filter (Ôèëüòð | Ô³ëüòð), à

Ðèñ. 8.40. Ïðèêëàä çàäàííÿ êðèòåð³þ
ðîçøèðåíîãî ô³ëüòðóâàííÿ
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â íüîìó - êîìàíäó Advanced Filter... (Ðàñøèðåííûé ôèëüòð... | Ðîçøèðåíèé ô³ëüòð...). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.41), äå â ïîë³ List range: (Èñõîäíûé äèàïàçîí: | Âèõ³äíèé ä³àïàçîí:) ïîâèíåí
áóòè âêàçàíèé â³äì³÷åíèé ä³àïàçîí êîì³ðîê. ßêùî ïåðåä âèêëèêîì äàíî¿ êîìàíäè êîðèñòóâà÷ çàáóâ âèä³ëèòè

ñïèñîê äàíèõ, òî â³äïîâ³äíèé ä³àïàçîí ïîòð³áíî âêàçàòè âðó÷íó àáî ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ .
Äàë³ â ïîë³ Criteria range: (Äèàïàçîí óñëîâèé: | Ä³àïàçîí

óìîâ:) ïîòð³áíî âêàçàòè ä³àïàçîí êîì³ðîê, äå çíàõîäÿòüñÿ óìîâè
ô³ëüòðóâàííÿ ðàçîì ³ç íàçâàìè ïîë³â (íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 8.40
ñë³ä âèáðàòè ä³àïàçîí $A$1:$J$3). Ïðè öüîìó, ìîæíà òàêîæ

ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ .
ßêùî ïîòð³áíî îäíàêîâ³ çàïèñè, ùî â³äïîâ³äàþòü âêàçàíîìó

êðèòåð³þ ô³ëüòðóâàííÿ, â³äîáðàçèòè ëèøå ïî îäíîìó ðàçó (ùîá
çàïèñè íå ïîâòîðþâàëèñü), òî ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Unique records
only (Òîëüêî óíèêàëüíûå çàïèñè | Ëèøå óí³êàëüí³ çàïèñè).

Çà çàìîâ÷óâàííÿì â³äô³ëüòðîâàí³ åëåìåíòè ñïèñêó
â³äîáðàæàþòüñÿ íà òîìó ñàìîìó ì³ñö³ äå áóâ ñàì ñïèñîê (îïö³ÿ
Filter the list, in-place (ôèëüòîâàòü ñïèñîê íà ìåñòå | ô³ëüòðóâàòè
ñïèñîê íà ì³ñö³)). ßêùî â³äô³ëüòðîâàí³ äàí³ íåîáõ³äíî ñêîï³þâàòè
â ³íøó ÷àñòèíó ðîáî÷î¿ êíèãè, òî ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Copy to
another location (ñêîïèðîâàòü ðåçóëüòàò â äðóãîå ìåñòî |
ñêîï³þâàòè ðåçóëüòàò äî ³íøîãî ðîçòàøóâàííÿ), à òîä³ â ïîë³ Copy to: (Ïîìåñòèòü ðåçóëüòàò â
äèàïàçîí: | Ä³àïàçîí äëÿ ðåçóëüòàòó:) âêàçàòè ä³àïàçîí êîì³ðîê, êóäè áóäå ïîì³ùåíî ðåçóëüòàò. Äëÿ

âêàçàííÿ ä³àïàçîíó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ .
Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³íèòè ô³ëüòðóâàííÿ òà â³äîáðàçèòè âåñü ñïèñîê åëåìåíò³â, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ

Data (Äàííûå | Äàí³) âèáðàòè ï³äïóíêò  Filter (Ôèëüòð | Ô³ëüòð), à â íüîìó - êîìàíäó Show All
(Îòîáðàçèòü âñå | Â³äîáðàçèòè âñå).

ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè ôóíêö³ÿ ðîçøèðåíîãî ô³ëüòðóâàííÿ äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè îá÷èñëþâàëüí³
óìîâè, ùî ðîáèòü ¿¿ çíà÷íî ãíó÷ê³øîþ. Îá÷èñëþâàëüí³ óìîâè áóäóþòüñÿ íà îäíîìó àáî äåê³ëüêîõ îá÷èñëåííÿõ
³, ïî ñóò³, îá÷èñëþþòü äëÿ ñïèñêó íîâå ïîëå. Òîìó ïîòð³áíî ïîì³ùàòè íîâó íàçâó ïîëÿ â ïåðøèé ðÿäîê
ä³àïàçîíó êðèòåð³¿â.

Íàïðèêëàä, äëÿ ñïèñêó, çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 8.40 ïîòð³áíî âèáðàòè âñ³õ àáîíåíò³â, äëÿ ÿêèõ ñóìà
áîðãó çà ìèíóëèé òà íàðàõîâàíîãî çà ïîòî÷íèé ì³ñÿöü ïåðåâèùóº 50 ãðí. Ïðè öüîìó, â êîì³ðö³ K1 ïîòð³áíî
ââåñòè íàçâó íîâîãî ïîëÿ “Áîðã”, à â Ê2 - ôîðìóëó =J7+I7>=50. Öÿ ôîðìóëà âñòàíîâëþº ëîã³÷íå çíà÷åííÿ
True (Èñòèíà) àáî False (Ëîæü). Âîíà ïîñèëàºòüñÿ íà J7 òà I7 - àäðåñè êîì³ðîê, ÿê³ º ïåðøèìè â ñïèñêó
ï³ñëÿ ðÿäêà ùî ì³ñòèòü íàçâè ïîë³â. Ïðè÷îìó â îá÷èñëþâàíèõ óìîâàõ îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî âêàçóâàòè
â³äíîñí³ àäðåñè êîì³ðîê (áåç ñèìâîë³â “$”), ùî éäóòü ï³ñëÿ ðÿäêà çàãîëîâê³â ïîë³â. ßêùî ôîðìóëà ïîñèëàºòüñÿ
íà êîì³ðêè, ùî ðîçì³ùåí³ ïîçà ìåæàìè ñïèñêó, òî îáîâ’ÿçêîâî íåîáõ³äíî âêàçóâàòè àáñîëþòí³ àäðåñè
êîì³ðîê. Êð³ì öüîãî, íå ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè îá÷èñëþâàí³ êðèòåð³¿ â êîì³ðêàõ äëÿ âêàçàííÿ óìîâ ³ñíó÷èõ
ïîë³â ñïèñêó. Äëÿ öüîãî îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî â ä³àïàçîí³ êðèòåð³¿â äîäàòè ùå îäíó êîì³ðêó, ïîä³áíî äî òîãî
ÿê ìè îïèñàëè â ïîïåðåäíüîìó ïðèêëàä³.

Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî â îïèñàíîìó âèùå ïðèêëàä³ ìîæíà äîáèòèñü òîãî ñàìîãî ðåçóëüòàòó ³ áåç
âèêîðèñòàííÿ îá÷èñëþâàíîãî êðèòåð³þ. Àëå, â öüîìó âèïàäêó, â ñàìîìó ñïèñêó ïîòð³áíî áóäå ââåñòè
äîäàòêîâå ïîëå, ÿêå á îá÷èñëþâàëî çàãàëüíèé áîðã àáîíåíò³â, à òîä³ â ä³àïàçîí³ êðèòåð³¿â äëÿ äàíîãî ïîëÿ
ââåñòè óìîâó “>=50”. Òîä³ ÿê, çàâäÿêè îá÷èñëþâàíèì êðèòåð³ÿì ìîæíà ïîçáàâèòèñü íåîáõ³äíîñò³ äîäàâàòè
äî ñàìîãî ñïèñêó çàéâî¿ êîëîíêè.

Ðèñ. 8.41. Â³êíî Advanced Filter

Ðîçä³ë 7. Îñíîâí³ îïåðàö³¿ ç³ ñïèñêàìè â Excel
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003886

Ðèñ. 8.42. Â³êíî Subtotal

7.3. Ñòâîðåííÿ ïðîì³æíèõ ï³äñóìê³â
Ùå îäíà îïåðàö³ÿ íàä åëåìåíòàìè ñïèñêó äîñòóïíà â Microsoft Excel - àâòîìàòè÷íå îá÷èñëåííÿ

ïðîì³æíèõ ï³äñóìê³â. Íàïðèêëàä, äëÿ ñïèñêó, ðîçãëÿíóòîãî â ðîçä³ë³ 7.2 (ðèñ. 8.40) ïîòð³áíî ï³äðàõóâàòè
ñóìó áîðãó àáîíåíò³â çà ìèíóëèé ì³ñÿöü ïî âóëèöÿõ.

Ùîá âèêîðèñòàòè öþ ìîæëèâ³ñòü, ñïèñîê ïîâèíåí áóòè ïîïåðåäíüî â³äñîðòîâàíèé ïî â³äïîâ³äíîìó
êëþ÷îâîìó ïîëþ, äëÿ ÿêîãî áóäóòü ï³äáèâàòèñü ïðîì³æí³ ï³äñóìêè (â íàøîìó ïðèêëàä³ ïîëå “Âóëèöÿ”). Â
³íøîìó âèïàäêó ï³äñóìêè áóäóòü ñòâîðþâàòèñü êîæåí ðàç ïðè çì³íþâàíí³ çíà÷åííÿ â³äïîâ³äíîãî ïîëÿ.

Ï³ñëÿ ñîðòóâàííÿ ñïèñêó ïî êëþ÷îâîìó ïîëþ ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð íà áóäü-ÿêó éîãî êîì³ðêó òà â
ïóíêò³ ìåíþ Data (Äàííûå | Äàí³) âèáðàòè ï³äïóíêò Subtotals...(Èòîãè... | Ï³äñóìêè...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
(ðèñ. 8.42), äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó At each change in: (Ïðè
êàæäîì èçìåíåíèè â: | Ïðè êîæí³é çì³í³ â:) ïîòð³áíî âèáðàòè
íàçâó êëþ÷îâîãî ïîëÿ äëÿ ñòâîðåííÿ ï³äñóìê³â (â íàøîìó ïðèêëàä³
“Âóëèöÿ”). Â íàñòóïíîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Use function:
(Îïåðàöèÿ: | Âèêîðèñòîâóâàòè ôóíêö³þ:) ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó
ôóíêö³þ çà ÿêîþ áóäóòü âèçíà÷àòèñü ï³äñóìêè:

• Sum (Ñóììà | Ñóìà) - ñóìà ÷èñëîâèõ çíà÷åíü;
• Count (Êîëè÷åñòâî | Ê³ëüê³ñòü) - ê³ëüê³ñòü çàïèñ³â,

çãðóïîâàíèõ ïî êëþ÷îâîìó ïîëþ;
• Average (Ñðåäíåå | Ñåðåäíº) - ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå;
• Max (Ìàêñèìóì) - íàéá³ëüøå ³ç çíà÷åíü çãðóïîâàíèõ ïî

êëþ÷îâîìó ïîëþ;
• Min (Ìèíèìóì | Ì³í³ìóì) - íàéìåíøå ³ç çíà÷åíü

çãðóïîâàíèõ ïî êëþ÷îâîìó ïîëþ;
• Product (Ïðîèçâåäåíèå | Äîáóòîê) - äîáóòîê ÷èñåë;
• Count Nums (Êîëè÷åñòâî ÷èñåë | Ê³ëüê³ñòü ÷èñåë) -

ê³ëüê³ñòü ÷èñëîâèõ êîì³ðîê çãðóïîâàíèõ ïî êëþ÷îâîìó ïîëþ;
• StdDev (Ñìåùåííîå îòêëîíåíèå | Çñóíåíå â³äõèëåííÿ) - ñòàíäàðòíå â³äõèëåííÿ íà îñíîâ³

âèá³ðêè (íàñê³ëüêè øèðîêî ðîçêèäàí³ òî÷êè äàíèõ â³äíîñíî ñåðåäíüîãî);
• StdDevp (Íåñìåùåííîå îòêëîíåíèå | Íåçñóíåíå â³äõèëåííÿ) - ñòàíäàðòíå â³äõèëåííÿ íà îñíîâ³

ãåíåðàëüíî¿ ñóêóïíîñò³ (äèâ. ïîïåðåäíþ ôóíêö³þ);
• Var (Ñìåùåííàÿ äèñïåðñèÿ | Çñóíåíà äèñïåðñ³ÿ) - îá÷èñëþº äèñïåðñ³þ íà îñíîâ³ âèá³ðêè;
• Varp (Íåñìåùåííàÿ äèñïåðñèÿ | Íåçñóíåíà äèñïåðñ³ÿ) - îá÷èñëþº äèñïåðñ³þ íà îñíîâ³ ãåíåðàëüíî¿

ñóêóïíîñò³.
Ó íàñòóïíîìó ñïèñêó Add subtotal to: (Äîáàâèòü èòîãè ïî: | Äîäàòè ï³äñóìêè äî:) ïîòð³áíî

â³äì³òèòè íàçâè ïîë³â ó ÿêèõ áóäóòü âèçíà÷àòèñü ï³äñóìêè. Ï³ñëÿ öüîãî ñë³ä â³äì³òèòè ïîòð³áí³ îïö³¿ òà
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó OK. Çà äîïîìîãîþ öèõ îïö³é ìîæíà âñòàíîâèòè:

• Replace current subtotals (Çàìåíèòü òåêóùèå èòîãè | Çàì³íèòè ïîòî÷í³ ï³äñóìêè) - ÿêùî ó
ñïèñêó âæå áóëè âèçíà÷åí³ ïåâí³ ï³äñóìêè, òî ¿õ â³äì³íèòè òà âñòàíîâèòè íîâ³. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî
êîæíà íîâà êîìàíäà ñòâîðåííÿ ï³äñóìê³â äîäàº íîâ³ ï³äñóìêè äî ³ñíóþ÷èõ;

• Page breack between groups (Êîíåö ñòðàíèöû ìåæäó ãðóïïàìè | Ê³íåöü ñòîð³íêè ì³æ
ãðóïàìè) - âñòàíîâèòè ì³æ ãðóïàìè ï³äñóìê³â ìàðêåð çàê³í÷åííÿ ñòîð³íêè, òîáòî ðîçïî÷èíàòè êîæíó ãðóïó
ï³äñóìê³â ç íîâî¿ ñòîð³íêè;

• Summary below data (Èòîãè ïîä äàííûìè | Ï³äñóìêè ï³ä äàíèìè) - ðîçì³ñòèòè ÷èñëîâ³
çíà÷åííÿ ï³äñóìê³â ï³ä ãðóïàìè â³äïîâ³äíèõ çàïèñ³â. ßêùî äàíà îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî ï³äñóìêè áóäóòü
â³äîáðàæàòèñü íàä ãðóïàìè çàïèñ³â.

Äëÿ òîãî ùîá â³äì³íèòè âñ³ ï³äñóìêè íàä åëåìåíòàìè ñïèñêó ïîòð³áíî âèêëèêàòè â³êíî ñòâîðåííÿ
ï³äñóìê³â (ðèñ. 8.42) ³ âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Remove All (Óáðàòü âñå | Ïðèáðàòè âñå).
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ßêùî ïðîì³æí³ ï³äñóìêè ñòâîðåíî ³ç â³äô³ëüòðîâàíèõ äàíèõ, òî ï³ñëÿ â³äì³íè ô³ëüòðóâàííÿ ¿õ äàí³ ìîæóòü
â³äîáðàæàòèñü íåïðàâèëüíî

7.4. Êîíñîë³äàö³ÿ äàíèõ

Êîíñîë³äàö³ÿ (Consolidate) - öå ñï³ëüí³ îïåðàö³¿ îá’ºäíàííÿ (äîäàâàííÿ, ìíîæåííÿ, ñåðåäíº
àðèôìåòè÷íå ³ ò.ä.) òà ïîð³âíÿííÿ (á³ëüøå ç íèõ, ìåíøå) íàä äàíèìè, ðîçì³ùåíèìè íà ð³çíèõ ðîáî÷èõ
àðêóøàõ àáî â ð³çíèõ êíèãàõ. Â äåÿêèõ âèïàäêàõ êîíñîë³äàö³ÿ ìîæå âêëþ÷àòè â ñåáå ñòâîðåííÿ çâ’ÿçàíèõ
ôîðìóë, à â ³íøèõ âèïàäêàõ çâè÷àéíå îá’ºäíàííÿ äàíèõ, ðîçì³ùåíèõ íà ð³çíèõ àðêóøàõ àáî íàâ³òü â ð³çíèõ
êíèãàõ. Âçàãàëüíîìó êîíñîë³äàö³þ ìîæíà ïîä³ëèòè íà:

• äèíàì³÷íó - â ö³ëüîâ³ êîì³ðêè âñòàâëÿþòüñÿ îá÷èñëþâàí³ ôîðìóëè, ÿê³ ì³ñòÿòü ïîñèëàííÿ íà ³íø³
ðîáî÷³ àðêóø³ àáî êíèãè. Â öüîìó âèïàäêó, ÿêùî êîíñîë³äîâàí³ äàí³ ³ç öèõ àðêóø³â (êíèã) çì³íèëèñü, òî
ôîðìóëè àâòîìàòè÷íî ïåðåîá÷èñëþþòü çíà÷åííÿ â ö³ëüîâèõ êîì³ðêàõ (äå âñòàâëåíî êîíñîë³äîâàí³ äàí³);

• ñòàòè÷íó -  â ö³ëüîâ³ êîì³ðêè ïîì³ùàþòüñÿ ëèøå êîíñîë³äîâàí³ äàí³ (çíà÷åííÿ ³ç êîì³ðîê ðîçì³ùåíèõ
íà ³íøèõ àðêóøàõ àáî êíèãàõ), à íå ôîðìóëè, çà ÿêèìè âîíè êîíñîë³äóâàëèñü. Â öüîìó âèïàäêó âòðà÷àºòüñÿ
çâ’ÿçîê ³ç äæåðåëîì äàíèõ ³ ¿õ çíà÷åííÿ àâòîìàòè÷íî íå îáíîâëþþòüñÿ.

Â äàíîìó ïîñ³áíèêó ìè âæå ðîçãëÿäàëè ê³ëüêà âèïàäê³â êîíñîë³äàö³¿ äàíèõ. Îäèí ³ç íèõ - öå ñòâîðåííÿ
ñï³ëüíèõ ôîðìóë, äå âèêîðèñòîâóþòüñÿ äàí³ ³ç ³íøèõ ðîáî÷èõ àðêóø³â òà êíèã. Äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóºòüñÿ
äâî- òà òðèâèì³ðíå àäðåñóâàííÿ êîì³ðîê (äèâ.: ðîçä³ëè 1.1 òà 4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). ²íøèì ïðèêëàäîì
êîíñîë³äàö³¿ äàíèõ º îïåðàö³ÿ ñïåö³àëüíî¿ âñòàâêè, ðîçãëÿíóòà íàìè â ðîçä³ë³ 2.3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.
Êîíñîë³äàö³þ ìîæíà òàêîæ ïðîâîäèòè çà äîïîìîãîþ çâåäåíèõ òàáëèöü, ïðî ùî á³ëüø äåòàëüíî áóäå
ðîçãëÿíóòî â ðîç³ä³ë 8.1.

Êð³ì öüîãî, â Excel ³ñíóº ñïåö³àë³çîâàíà êîìàíäà êîíñîë³äàö³¿ (Consolidate), ÿêó íàé÷àñò³øå
âèêîðèñòîâóþòü äëÿ âèêîíàííÿ ñï³ëüíèõ îïåðàö³é íàä ñïèñêàìè òà áàçàìè äàíèõ. Ðîçãëÿíåìî äàíó êîìàíäó
á³ëüø äåòàëüíî.

Â äàí³é êîìàíä³ ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü äâà ìåòîäè êîíñîë³äàö³¿:
• çà ðîçòàøóâàííÿì - äàí³ ïîì³ùàþòüñÿ â ö³ëüîâ³ êîì³ðêè çà òàêèìè æ àäðåñàìè íà ðîáî÷îìó

àðêóø³, ùî é áóëè â íèõ íà àðêóø³-äæåðåë³;
• çà êàòåãîð³ÿìè - â³äáóâàºòüñÿ ï³äá³ð äàíèõ ³ç âõ³äíèõ ðîáî÷èõ àðêóø³â ïî íàçâàõ ïîë³â àáî ðÿäê³â

ñïèñê³â. Öèì ìåòîäîì ìîæíà ñêîðèñòàòèñü, ÿêùî äàí³
ó âõ³äíèõ ðîáî÷èõ àðêóøàõ ðîçì³ùåí³ â ð³çíîìó ïîðÿäêó
ñë³äóâàííÿ ïîë³â (ðÿäê³â) àáî ñïèñêè ìàþòü ð³çíó ¿õ
ê³ëüê³ñòü.

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ êîíñîë³äàö³¿ ïîòð³áíî
ïåðåéòè äî ðîáî÷îãî àðêóøà, íà ÿêîìó íåîáõ³äíî
êîíñîë³äóâàòè äàí³ (ö³ëüîâèé àðêóø) ³ â ïóíêò³ ìåíþ
Data (Äàííûå | Äàí³) âèáðàòè ï³äïóíêò Consolidate
(Êîíñîëèäàöèÿ | Êîíñîë³äàö³ÿ). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
(ðèñ. 8.43), äå â ïîë³ Function: (Ôóíêöèÿ: | Ôóíêö³ÿ:)
ñë³ä âèáðàòè ôóíêö³þ, çà ÿêîþ áóäå âèêîíóâàòèñü
êîíñîë³äàö³ÿ. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè ó ñïèñêó ò³ æ
ñàì³ ôóíêö³¿, ùî é äëÿ îïåðàö³¿ ñòâîðåííÿ ïðîì³æíèõ
ï³äñóìê³â (äèâ.: ðîçä³ë 7.3).

Ï³ñëÿ öüîãî, â ïîë³ Reference: (Ññûëêà: | Ðèñ. 8.43. Â³êíî êîíñîë³äàö³¿ äàíèõ

Ðîçä³ë 7. Îñíîâí³ îïåðàö³¿ ç³ ñïèñêàìè â Excel
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Ïîñèëàííÿ:) ïîòð³áíî âêàçàòè ä³àïàçîí êîì³ðîê, äå çíàõîäÿòüñÿ  âõ³äí³ äàí³ äëÿ êîíñîë³äàö³¿. Äëÿ öüîãî

ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ  - âèáðàòè ä³àïàçîí êîì³ðîê íà îäíîìó ³ç àðêóø³â â³äêðèòî¿ êíèãè, àáî
Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...) - âèáðàòè íàçâó ³íøî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè. Âêàçàâøè ä³àïàçîí êîì³ðîê, ñë³ä
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè), à òîä³, ÿêùî öå ïîòð³áíî, ââåñòè íàñòóïíèé ä³àïàçîí.
Âñ³ âèáðàí³ âõ³äí³ ä³àïàçîíè äëÿ êîíñîë³äàö³¿ ïîòðàïëÿþòü â ñïèñîê All references (Ñïèñîê äèàïàçîíîâ: |
Ñïèñîê ä³àïàçîí³â:). Ùîá âèäàëèòè çàéâèé ä³àïàçîí ³ç ñïèñêó ìîæíà âèêîðèñòàòè êîìàíäíó êíîïêó
Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Îïö³¿ ðîçä³ëó Use labels in (Èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå èìåí | Âèêîðèñòîâóâàòè ÿê ³ìåíà) äîçâîëÿþòü
çä³éñíþâàòè êîíñîë³äàö³þ çà êàòåãîð³ÿìè. Ïðè öüîìó, ÿêùî â³äì³òèòè îïö³þ Top row (ïîäïèñè âåðõíåé
ñòðîêè | ï³äïèñè âåðõíüîãî ðÿäêà), òî ïðîãðàìà áóäå äîñë³äæóâàòè âì³ñò êîì³ðîê (íàçâè ïîë³â), ùî
ðîçì³ùåí³ ó ïåðøîìó ðÿäêó âèáðàíîãî ä³àïàçîíó äëÿ êîíñîë³äàö³¿ ïî îäíàêîâèõ ïîëÿõ. Òîä³ ÿê, ïðè âñòàíîâëåíí³
îïö³¿ Left column (çíà÷åíèå ëåâîãî ñòîëáöà | çíà÷åííÿ ë³âîãî ñòîâïöÿ) â³äáóâàºòüñÿ êîíñîë³äàö³ÿ çà
îäíàêîâèìè íàçâàìè ðÿäê³â, ùî çíàõîäÿòüñÿ â êîì³ðêàõ ïåðøî¿ êîëîíêè âèáðàíèõ ä³àïàçîí³â. ßêùî í³ îäíà
³ç îïö³é íå â³äì³÷åíà, òî âñòàíîâëþºòüñÿ ìåòîä êîíñîë³äàö³¿ çà ðîçòàøóâàííÿì.

Ïðè âñòàíîâëåíí³ îïö³¿ Create links to source data (Ñîçäàâàòü ñâÿçè ñ èõîäíûìè äàííûìè |
Ñòâîðèòè çâ’ÿçêè ç âèõ³äíèìè äàíèìè) âñòàíîâëþºòüñÿ ðåæèì äèíàì³÷íî¿ êîíñîë³äàö³¿ ³ íà ö³ëüîâîìó
ðîáî÷îìó àðêóø³ ñòâîðþºòüñÿ ñòðóêòóðà (Outline), ÿêà ì³ñòèòü ïîñèëàííÿ íà êîì³ðêè äæåðåëà êîíñîë³äîâàíèõ
äàíèõ.   Ñòðóêòóðà òàêîæ áóäå ì³ñòèòè ôîðìóëè îá÷èñëåííÿ ï³äñóìê³â. ßêùî äàíó îïö³þ íå âñòàíîâëþâàòè,
òî ïðè âèêîíàíí³ êîíñîë³äàö³¿ ôîðìóëè ³ç çâ’ÿçêàìè ñòâîðþâàòèñü íå áóäóòü.

Excel çàïàì’ÿòîâóº ïîñèëàííÿ, ÿê³ ââåäåí³ â ä³àëîãîâå â³êíî êîíñîë³äàö³¿ (ðèñ. 8.43) ³ çáåð³ãàº ¿õ ðàçîì ³ç
ðîáî÷îþ êíèãîþ. Òîìó, ÿêùî êîðèñòóâà÷ çàõî÷å îáíîâèòè êîíñîë³äîâàí³ äàí³, éîìó íå ïîòð³áíî áóäå ââîäèòè
ïîñèëàííÿ çíîâó.

Ïðè çä³éñíåíí³ êîíñîë³äàö³¿ çà êàòåãîð³ÿìè, íåîáõ³äíî ùîá íàçâè ïîë³â òà çàïèñ³â òî÷íî ñï³âïàäàëè, òîáòî,
çàãîëîâêè “Áåð” òà “Áåðåçåíü” íå ñï³âïàäàþòü. Àëå ðåã³ñòð ñèìâîë³â ïðè êîíñîë³äàö³¿ íå âðàõîâóºòüñÿ, òîáòî
“áåðåçåíü” òà “Áåðåçåíü” - öå îäíàêîâ³ çàãîëîâêè.

Ñòðóêòóðà (Outline) - öå çàñ³á îðãàí³çàö³¿ äîêóìåíòà ç âèêîðèñòàííÿì ð³çíèõ ð³âí³â äåòàë³çóâàííÿ éîãî âì³ñòó.
Ñòðóêòóðà íàéá³ëüø êîðèñíà ïðè ñòâîðåíí³ çâ³ò³â, â ÿêèõ íå ïîòð³áíî â³äîáðàæàòè âñ³ ïîäðîáèö³ âèõ³äíèõ äàíèõ.
Â ë³â³é àáî âåðõí³é ÷àñòèí³ ðîáî÷îãî àðêóøà ³ç ñòðóêòóðîþ çíàõîäÿòüñÿ ñïåö³àëüí³ êíîïêè  òà  äëÿ ðîçãîðòàííÿ
òà çãîðòàííÿ äåòàë³çîâàíèõ åëåìåíò³â ñòðóêòóðè. Äëÿ ñòâîðåííÿ ñòðóêòóðè íåîáõ³äíî, ùîá äàí³ ìàëè ³ºðàðõ³÷íó
îðãàí³çàö³þ.
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Àíàë³ç äàíèõ â Excel. Çâåäåí³ òàáëèö³

8.1. Ðîáîòà ³ç çâåäåíèìè òàáëèöÿìè
Â Excel ³ñíóº áàãàòî ³íñòðóìåíò³â äëÿ àíàë³çó äàíèõ, àëå íàéá³ëüø êîðèñíèì òà ö³êàâèì ³íñòðóìåíòîì

º çâåäåí³ òàáëèö³ òà çâåäåí³ ä³àãðàìè.
Çâåäåí³ òàáëèö³ (PivotTable) - öå äèíàì³÷í³ òàáëèö³ ï³äñóìê³â, îòðèìàíèõ àáî îá÷èñëåíèõ íà îñíîâ³

³íôîðìàö³¿, ùî ì³ñòèòüñÿ â áàç³ äàíèõ àáî ñïèñêó, ÿê³ ìàþòü ëåãêî çì³íþâàíó ñòðóêòóðó ïåðåõðåñíèõ òàáëèöü,
äàí³ â ÿêèõ îá’ºäíóþòüñÿ ïî äåê³ëüêîõ âèì³ðàõ. Êð³ì öüîãî, çà ¿õ äîïîìîãîþ ìîæíà ï³äðàõóâàòè ïðîì³æí³
ï³äñóìêè ç áóäü-ÿêèì íåîáõ³äíèì ð³âíåì äåòàë³çóâàííÿ.

Çâåäåí³ ä³àãðàìè (PivotChart) - öå ä³àãðàìè, çâ’ÿçàí³ ³ç çâåäåíèìè òàáëèöÿìè.
Äëÿ òîãî, ùîá êðàùå çðîçóì³òè ïðèçíà÷åííÿ òà ïåðåâàãè çâåäåíèõ òàáëèöü, ïîòð³áíî ðîçãëÿíóòè ¿õ

çàñòîñóâàííÿ íà êîíêðåòíîìó ïðèêëàä³. ßê ïðèêëàä, â³çüìåìî áàçó äàíèõ ðåàë³çàö³¿ ïðîäóêò³â õàð÷óâàííÿ
äåÿêèì ìàãàçèíîì, ôðàãìåíò ÿêî¿ çîáðàæåíî íà ðèñóíêó 8.44. ßê âèäíî ³ç ðèñóíêà, ÁÄ ì³ñòèòü ïîëÿ: äàòà
ðåàë³çàö³¿, ¹ çàìîâëåííÿ, çàìîâíèê, àäðåñà, ïðîäóêö³ÿ, ê³ëüê³ñòü, ö³íà, ñóìà ³ ³íø³.

Äàíà ÁÄ ì³ñòèòü äîñèòü áàãàòî ³íôîðìàö³¿, àëå âñÿ âîíà íå ñèñòåìàòèçîâàíà. Ùîá ³íôîðìàö³ÿ áóëà
ä³éñíî êîðèñíîþ ¿¿ ïîòð³áíî ÿêîñü óçàãàëüíèòè òà ï³äâåñòè äåÿê³ ï³äñóìêè çà ïåâíèé ïåð³îä ðîáîòè. Ï³äâåäåííÿ
ï³äñóìê³â - öå ïðîöåñ, ùî ïîëÿãàº â îñíîâíîìó ó ïîøóêó â³äïîâ³äåé íà ïèòàííÿ, ùî âèíèêàþòü ïåðåä
êîðèñòóâà÷åì ³ çàõîâàí³ â íàáîð³ äàíèõ ÁÄ. Íàïðèêëàä, ïåðåä êîðèñòóâà÷åì ìîæóòü âèíèêàòè ïèòàííÿ:
“Ñê³ëüêè ðåàë³çîâàíî ïðîäóêö³¿ äëÿ êîæíîãî ³ç çàìîâíèê³â?”, “Íà ÿêó ñóìó?”, “ßêà ïðîäóêö³ÿ êîðèñòóºòüñÿ
íàéá³ëüøèì ïîïèòîì?”, “ßêèé çàìîâíèê çàêóïèâ ïðîäóêö³¿ ïðîòÿãîì ì³ñÿöÿ íàéá³ëüøå?” òà ³íø³. Ùîá øâèäêî
òà ëåãêî îòðèìàòè â³äïîâ³ä³ íà âñ³ ö³ çàïèòàííÿ, íå ïðîâîäÿ÷è ïðè öüîìó äîäàòêîâèõ îá÷èñëåíü, ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü çâåäåíîþ òàáëèöåþ (ðèñ. 8.45).

ßê âèäíî ³ç ðèñóíêó, ó çâåäåí³é òàáëèö³ äàí³ çãðóïîâàí³ çà íàçâàìè çàìîâíèê³â (ðÿäêè òàáëèö³) òà
ïðîäóêò³â õàð÷óâàííÿ (êîëîíêè òàáëèö³). Íà ¿õ ïåðåòèí³ çíàõîäÿòüñÿ îá÷èñëåí³ çíà÷åííÿ ï³äñóìê³â, äå âèâîäèòüñÿ
çàãàëüíà âàðò³ñòü òà çàãàëüíà ê³ëüê³ñòü êîæíîãî òîâàðó, çàêóïëåíîãî êîæíèì çàìîâíèêîì çîêðåìà. Âì³ñòîì

Ðîçä³ë 8. Àíàë³ç äàíèõ â Excel. Çâåäåí³ òàáëèö³

Ðèñ. 8.44. Ïðèêëàä ôðàãìåíòó ÁÄ

Ðèñ. 8.45. Ïðèêëàä ôðàãìåíòó çâåäåíî¿ òàáëèö³
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ö³º¿ òàáëèö³ ìîæíà äóæå ëåãêî ìàí³ïóëþ³âàòè çì³íþþ÷è òèï ï³äñóìê³â, ùî â³äîáðàæàþòüñÿ òà ôóíêö³þ äëÿ
¿õ îá÷èñëåííÿ. Êîðèñòóâà÷ ìîæå ëåãêî â³äô³ëüòðîâóâàòè îòðèìàí³ ðåçóëüòàòè, â³äîáðàæàþ÷è ëèøå ò³ íàçâè
òîâàð³â àáî íàçâè çàìîâíèê³â, ÿê³ éîãî ö³êàâëÿòü. Äëÿ öüîãî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü â³äïîâ³äíîþ êíîïêîþ
ô³ëüòðóâàííÿ , ùî çíàõîäèòüñÿ á³ëÿ íàçâ êîëîíîê ÷è ðÿäê³â òàáëèö³. Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä çíÿòè
â³äì³òêó ³ç åëåìåíò³â, ÿê³ ïîòð³áíî ïðèõîâàòè òà âèáðàòè ÎÊ. Äëÿ â³äì³íè ô³ëüòðóâàííÿ íåîáõ³äíî âèáðàòè
êíîïêó  òà ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ â³äì³òèòè îïö³þ Show All (ïîêàçàòü âñå | ïîêàçàòè âñå).

Òåïåð ðîçãëÿíåìî îñíîâí³ òåðì³íè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðè ðîáîò³ ³ç çâåäåíèìè òàáëèöÿìè:
• ãðóïà (Group) - íàá³ð åëåìåíò³â, ÿê³ îáðîáëÿþòüñÿ ÿê îäíå ö³ëå. Åëåìåíòè ìîæíà îá’ºäíàòè â ãðóïó

âðó÷íó àáî àâòîìàòè÷íî (íàïðèêëàä, îá’ºäíàòè äàòè ùî íàëåæàòü äî îäíîãî ì³ñÿöÿ);
• âõ³äí³ äàí³ (Data Source) - äàí³, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ñòâîðåííÿ çâåäåíî¿ òàáëèö³ (ä³àãðàìè).

Âîíè ìîæóòü çíàõîäèòèñü àáî â ñàì³é ðîáî÷³é êíèç³ àáî â çîâí³øíüîìó ôàéë³ ÁÄ;
• ä³ëÿíêà “Äàí³” (Data Area) - êîì³ðêè çâåäåíî¿ òàáëèö³, â ÿêèõ çíàõîäÿòüñÿ äàí³ ï³äñóìê³â (íà

ðèñóíêó 8.44 öå çàãàëüíà ê³ëüê³ñòü òîâàðó òà éîãî çàãàëüíà âàðò³ñòü);
• ä³ëÿíêà “Êîëîíêè” (Columns Area) - åëåìåíòè çâåäåíî¿ òàáëèö³ ðîçì³ùåí³ âçäîâæ âåðõíüîãî ¿¿

êðàþ â ÿêîñò³ íàçâ êîëîíîê (íà ðèñóíêó 8.45 öå íàçâè ïðîäóêò³â õàð÷óâàííÿ);
• ä³ëÿíêà “Ðÿäêè” (Rows Area) - åëåìåíòè çâåäåíî¿ òàáëèö³ ðîçì³ùåí³ âçäîâæ ë³âîãî ¿¿ êðàþ â

ÿêîñò³ íàçâ ðÿäê³â (íà ðèñóíêó 8.45 öå íàçâè çàìîâíèê³â);
• ä³ëÿíêà “Ñòîð³íêè” (Pages Area) - ä³ëÿíêà çâåäåíî¿ òàáëèö³ ðîçì³ùåíà çâåðõó íàä íåþ ³ ñòâîðþº

ìåíþ âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó, ÿêå í³áè äîäàº â òàáëèöþ òðåò³é âèì³ð ³ äîçâîëÿº ïåðåëèñòóâàòè åëåìåíòè
çâåäåíî¿ òàáëèö³ ÿê îêðåì³ ñòîð³íêè;

• îáíîâëåííÿ çâåäåíî¿ òàáëèö³ (Refresh PivotTable) - îá÷èñëåííÿ çâåäåíî¿ òàáëèö³, ï³ñëÿ òîãî, ÿê
áóëè âíåñåí³ çì³íè ó âõ³äí³ äàí³;

• çàãàëüí³ ï³äñóìêè (Grand Totals) - ðÿäîê àáî êîëîíêà, â ÿêèõ ïîêàçàí³ çàãàëüí³ ï³äñóìêè äëÿ âñ³õ
êîì³ðîê äàíîãî ðÿäêà ÷è êîëîíêè çâåäåíî¿ òàáëèö³;

• ïðîì³æí³ ï³äñóìêè (SubTotals) - ðÿäîê àáî êîëîíêà, â ÿêèõ ïîêàçàí³ ïðîì³æí³ ï³äñóìêè äëÿ
îêðåìèõ ðÿäê³â àáî êîëîíîê çâåäåíî¿ òàáëèö³;

• åëåìåíò (Item) - åëåìåíò ïîëÿ, ïðèçíà÷åíîãî ïåâí³é ä³ëÿíö³ òàáëèö³. Åëåìåíòè âèêîíóþòü ðîëü
çàãîëîâê³â ðÿäê³â àáî êîëîíîê çâåäåíî¿ òàáëèö³.

Äëÿ ïîáóäîâè çâåäåíî¿ òàáëèö³ ñïî÷àòêó ðåêîìåíäîâàíî âèä³ëèòè ñïèñîê äàíèõ (ÿêùî â³í íàëåæèòü
äàí³é ðîáî÷³é êíèç³) íà îñíîâ³ ÿêîãî âîíà áóäå ñòâîðþâàòèñü. Ï³ñëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Data (Äàííûå |
Äàí³) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó PivotTable and PivotChart Report... (Ñâîäíàÿ òàáëèöÿ... | Çâåäåíà
òàáëèöÿ...). Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ ìàéñòåð ïîáóäîâè çâåäåíèõ òàáëèöü, ðîáîòà ÿêîãî ñêëàäàºòüñÿ ³ç
òðüîõ åòàï³â.

1-èé åòàï
Â³êíî ïåðøîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà (ðèñ. 8.46) ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â. Â ðîçä³ë³ Where is the

data that you want to analyze? (Ñîçäàòü òàáëèöó íà îñíîâå äàííûõ, íàõîäÿùèõñÿ: | Ðîçòàøóâàííÿ
äàíèõ äëÿ àíàë³çó:) ïîòð³áíî âèáðàòè ì³ñöå çíàõîäæåííÿ âõ³äíèõ äàíèõ äëÿ çâåäåíî¿ òàáëèö³:

• Microsoft Office Excel list or database (â ñïèñêå èëè áàçå äàííûõ Microsoft Excel | áàçà äàíèõ
àáî àðêóø Microsoft Office Excel) - âèáðàòè íà îäíîìó ³ç àðêóø³â ðîáî÷î¿ êíèãè Microsoft Excel;

• External data source (âî âíåøíåì èñòî÷íèêå äàííûõ | äæåðåëî çîâí³øí³õ äàíèõ) - ³ìïîðòóâàòè
³ç çîâí³øíüî¿ ÁÄ çà äîïîìîãîþ çàñîá³â Microsoft Query, ùî âõîäÿòü â ïîñòàâó Excel. Ïðè öüîìó ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè ôàéëè dBASE, äàí³ SQL-ñåðâåðà àáî ³íø³ äæåðåëà;

• Multiple consolidation ranges (â íåñêîëüêèõ äèàïàçîíàõ êîíñîëèäàöèè | äåê³ëüêà ä³àïàçîí³â
êîíñîë³äàö³¿) - ñòâîðåííÿ òàáëèöü íà îñíîâ³ äàíèõ, ùî çíàõîäÿòüñÿ íà äåê³ëüêîõ àðêóøàõ. Òàêå ñòâîðåííÿ
çâåäåíî¿ òàáëèö³ åêâ³âàëåíòíå îá’ºäíàííþ ³íôîðìàö³¿ íà öèõ àðêóøàõ - êîíñîë³äàö³¿ äàíèõ (äèâ. ðîçä³ë 7.4);

• Another PivotTable Report or PivotChart Report (â äðóãîé ñâîäíîé òàáëèöå èëè ñâîäíîé
äèàãðàììå | ³íøà çâåäåíà òàáëèöÿ àáî çâåäåíà ä³àãðàìà) - ïîáóäóâàòè íà îñíîâ³ âõ³äíèõ äàíèõ âæå
³ñíóþ÷î¿ çâåäåíî¿ òàáëèö³ (ä³àãðàì³). Äàíèé ñïîñ³á âèêîðèñòîâóºòüñÿ, ÿêùî íåîáõ³äíî ñòâîðèòè äåê³ëüêà



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

891

çâåäåíèõ òàáëèöü íà îñíîâ³ îäíîãî ³ òîãî æ íàáîðó
äàíèõ. Â öüîìó âèïàäêó ³ç ïîãëÿäó âèêîðèñòàííÿ ïàì’ÿò³
êîìï’þòåðà êðàùå ñòâîðèòè îäíó çâåäåíó òàáëèöþ, à
òîä³ âèêîðèñòîâóâàòè ¿¿ ÿê äæåðåëî äëÿ âñ³õ ðåøòó
òàáëèöü.

Â äðóãîìó ðîçä³ë³ What kind of report do you
want to create? (Âèä ñîçäàâàåìîãî îò÷åòà: | Òèï
çâ³òó, ÿêèé íåîáõ³äíî ñòâîðèòè:) ïîòð³áíî âèáðàòè
òèï ñòâîðþâàíîãî çâ³òó: PivotTable (ñâîäíàÿ òàáëèöà
| çâåäåíà òàáëèöÿ) - çâåäåíà òàáëèöÿ àáî PivotChart
report (ñâîäíàÿ äèàãðàììà | çâåäåíà ä³àãðàìà) -
çâåäåíà ä³àãðàìà. Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî ïîäàëüøèé
ïîðÿäîê ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ çâåäåíèõ òàáëèöü
íå çàëåæèòü â³ä âèáðàíîãî òèïó çâ³òó. Àäæå ïðîöåñ
ñòâîðåííÿ çâåäåíî¿ ä³àãðàìè ïîëÿãàº ó ñòâîðåíí³
çâè÷àéíî¿ çâåäåíî¿ òàáëèö³, à òîä³ íà ¿¿ îñíîâ³
ñòâîðþºòüñÿ ä³àãðàìà.

Çâåäåíà ä³àãðàìà çàâæäè áóäóºòüñÿ íà îêðåìîìó àðêóø³. Ùîá ïåðåòâîðèòè çâåäåíó ä³àãðàìó ó âáóäîâàíó ä³àãðàìó
ðîáî÷îãî àðêóøà, ïîòð³áíî ïåðåéòè íà àðêóø çâåäåíî¿ ä³àãðàìè ³ âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ Chart (Äèàãðàììà |
Ä³àãðàìà) êîìàíäó Location... (Ðàçìåùåíèå... | Ðîçòàøóâàííÿ...). Â³äêðèâàºòüñÿ  ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî
âèáðàòè ðîçì³ùåííÿ ä³àãðàìè íà ðîáî÷îìó àðêóø³ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³.

2-èé åòàï
Íà äðóãîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ çâåäåíèõ òàáëèöü ïîòð³áíî âèáðàòè ò³ëüêè âõ³äí³ äàí³.

ßêùî íà ïîïåðåäíüîìó åòàï³ ÿê äæåðåëî âèáðàëè ðîáî÷èé àðêóø Excel, òî â äðóãîìó â³êí³ ïîòð³áíî âêàçàòè

àäðåñè ä³àïàçîíó êîì³ðîê ³ç âõ³äíèìè äàíèìè (ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ ). ßêùî êîðèñòóâà÷ ïåðåä
ñòâîðåííÿì çâåäåíî¿ òàáëèö³ (ä³àãðàìè) âèä³ëèâ â³äïîâ³äíèé ä³àïàçîí, òî íà äàíîìó åòàï³ íå ïîòð³áíî
ðîáèòè í³ÿêèõ çì³í.

Ó âèïàäêó, ÿêùî íà ïîïåðåäíüîìó åòàï³ âèáðàíî ³ìïîðòóâàííÿ äàíèõ ³ç çîâí³øíüîãî ôàéëó ÁÄ, òî â
íàñòóïíîìó â³êí³ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Get Data... (Ïîëó÷èòü äàííûå... | Îòðèìàòè äàí³...). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè òèï ôàéëó äæåðåëà äàíèõ. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî
çàâàíòàæóºòüñÿ ï³äïðîãðàìà Microsoft Query äëÿ ³ìïîðòóâàííÿ çîâí³øíüî¿ ÁÄ.

ßêùî íà ïåðøîìó åòàï³ âèáðàíî êîíñîë³äàö³þ äàíèõ, òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè
îäíó ³ç îïö³é: Create a single page field for me (ñîçäàòü îäíî ïîëå ñòðàíèöû | ñòâîðèòè îäíå ïîëå
ñòîð³íêè) - çä³éñíèòè êîíñîë³äàö³þ äàíèõ íà îäí³é ñòîð³íö³ (Pages Area) àáî I will create the page fields
(ñîçäàòü ïîëÿ ñòðàíèöû | ñòâîðèòè ïîëÿ ñòîð³íêè) - íà äåê³ëüêîõ.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå | Äàë³) â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ä³àïàçîí
êîì³ðîê äëÿ êîíñîë³äàö³¿ òà íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè), à òîä³ ïîâòîðèòè îïåðàö³þ äëÿ
ðåøòó ä³àïàçîí³â. ßêùî â ïîïåðåäíüîìó â³êí³ âèáðàòè âàð³àíò ñòâîðåííÿ äåê³ëüêîõ ñòîð³íîê êîíñîë³äîâàíèõ
äàíèõ, òî äàíå â³êíî â³äð³çíÿºòüñÿ íàÿâí³ñòþ îïö³é äëÿ âèçíà÷åííÿ ê³ëüêîñò³ öèõ ñòîð³íîê. Êð³ì öüîãî, ó â³êí³
ïðèñóòí³ âèïàäàþ÷³ ñïèñêè äëÿ âêàçàííÿ ì³òîê åëåìåíò³â, ÿê³ áóäóòü âèçíà÷àòè ä³àïàçîí ó êîæíîìó ïîë³ ñòîð³íêè.

Ïðè âèáîð³ ñïîñîáó ñòâîðåííÿ çâåäåíî¿ òàáëèö³ íà îñíîâ³ ³ñíóþ÷î¿, íà äàíîìó åòàï³ â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ó ñïèñêó îäíó ³ç ³ñíóþ÷èõ çâåäåíèõ òàáëèöü ÿê äæåðåëî äàíèõ.

3-èé åòàï
Íà îñòàííüîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ çâåäåíî¿ òàáëèö³ (ðèñ. 8.47) ïîòð³áíî âêàçàòè ¿¿

ìàéáóòíº ðîçòàøóâàííÿ. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè:
• New worksheet (íîâûé ëèñò | íîâèé àðêóø) - ñòâîðèòè íà íîâîìó ðîáî÷îìó àðêóø³;

Ðîçä³ë 8. Àíàë³ç äàíèõ â Excel. Çâåäåí³ òàáëèö³

Ðèñ. 8.46. Ïåðøå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
çâåäåíèõ òàáëèöü
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• Existing worksheet (ñóùåñòâóþùèé ëèñò |
íàÿâíèé àðêóø) - âñòàâèòè çâåäåíó òàáëèöþ â îäèí ³ç
³ñíóþ÷èõ ðîáî÷èõ àðêóø³â (íàçâà âêàçóºòüñÿ â ïîë³ çíèçó).

Äëÿ âêàçàííÿ ïîë³â, ÿê³ áóäóòü ðîçì³ùóâàòèñü â
ä³ëÿíêàõ ðÿäê³â, êîëîíîê, äàíèõ òà ñòîð³íîê ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Layout... (Ìàêåò...) (ðèñ. 8.47).

Â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî (ðèñ. 8.48), â
ïðàâ³é ÷àñòèí³ ÿêîãî çíàõîäÿòüñÿ ïðÿìîêóòí³ ä³ëÿíêè ³ç
íàçâàìè ïîë³â áàçè äàíèõ, à â ñåðåäí³é - ìàêåò
çâåäåíî¿ òàáëèö³ ³ç íàçâàìè ¿¿ åëåìåíò³â. Íàòèñíóâøè
ë³âó êëàâ³øó ìèø³, íåîáõ³äíî ïîïåðåòÿãóâàòè â³äïîâ³äí³
íàçâè ïîë³â ó  ïîòð³áí³ ä³ëÿíêè ìàêåòó. ßêùî êîðèñòóâà÷
âèïàäêîâî âèáðàâ íå òå ïîëå, àáî ïåðåòÿãíóâ ïîëå íå
â òó ä³ëÿíêó ìàêåòó, òî äëÿ â³äì³íè ä³¿ ìîæíà âèêîíàòè
ïåðåòÿãóâàííÿ ó çâîðîòíüîìó ïîðÿäêó.

ßêùî êîðèñòóâà÷, íà òðåòüîìó åòàï³ ðîáîòè
ìàéñòðà, âèáåðå êíîïêó Finish (Ãîòîâî), íå
âèêëèêàâøè ä³àëîãîâîãî â³êíà çîáðàæåíîãî íà
ðèñíêó 8.48, òî íà ðîáî÷îìó àðêóø³ ç’ÿâèòüñÿ ìàêåò
çâåäåíî¿ òàáëèö³ òà â³êíî ³ç ñïèñêîì ïîë³â áàçè
äàíèõ. Â öüîìó âèïàäêó, òàêîæ ïîòð³áíî
ïîïåðåòÿãóâàòè â³äïîâ³äí³ íàçâè ïîë³â ó ä³ëÿíêè
ìàêåòó çâåäåíî¿ òàáëèö³.

Íà òðåòüîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
çâåäåíèõ òàáëèöü (ðèñ. 8.47) òàêîæ ïðèñóòíÿ êíîïêà
Options... (Ïàðàìåòðû... | Ïàðàìåòðè...), ÿêà äîçâîëÿº
íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè çâåäåíî¿ òàáëèö³. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç òðüîõ ðîçä³ë³â (ðèñ. 8.49). Â
ïåðøîìó ³ç íèõ ïðèñóòíº ëèøå îäíå ïîëå Name: (Èìÿ:
| ²ì’ÿ:), äå ìîæíà âêàçàòè íàçâó çâåäåíî¿ òàáëèö³.

Äðóãèé ðîçä³ë ì³ñòèòü íàñòóïí³ îïö³¿ íàëàøòóâàííÿ:
• Grand totals for columns (îáùàÿ ñóììà ïî

ñòîëáöàì | çàãàëüíà ñóìà çà ñòîâïöÿìè) - âèçíà÷àòè
çàãàëüí³ ï³äñóìêè ïî êîëîíêàõ òàáëèö³;

• Grand totals for rows (îáùàÿ ñóììà ïî
ñòðîêàì | çàãàëüíà ñóìà çà ðÿäêàìè) - âèçíà÷àòè
çàãàëüí³ ï³äñóìêè ïî ðÿäêàõ òàáëèö³;

• AutoFormat table (àâòîôîðìàò) -
âèêîðèñòîâóâàòè ôóíêö³þ àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ
òàáëèö³;

•Subtotal hidden page items (âêëþ÷àòü
ñêðûòûå çíà÷åíèÿ | âêëþ÷àòè ïðèõîâàí³ çíà÷åííÿ)-
äîäàâàòè ïðèõîâàí³ åëåìåíòè ïîëÿ ñòîð³íêè â ïðîì³æí³
ï³äñóìêè;

• Merge labels (îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè çàãîëîâêîâ | îá’ºäíóâàòè êë³òèíêè çàãîëîâê³â) - îá’ºäíóâàòè
êîì³ðêè äëÿ çîâí³øí³õ çàãîëîâê³â ðÿäê³â òà êîëîíîê;

• Preserve formatting (ñîõðàíÿòü ôîðìàòèðîâàíèå | çáåð³ãàòè ôîðìàòóâàííÿ) - çáåð³ãàòè ïðèéíÿòå
ôîðìàòóâàííÿ ïðè çì³íþâàíí³ çâåäåíî¿ òàáëèö³;

Ðèñ. 8.48. Â³êíî ñòâîðåííÿ ìàêåòó çâåäåíî¿
òàáëèö³

Ðèñ. 8.49. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â
çâåäåíî¿ òàáëèö³

Ðèñ. 8.47. Òðåòº â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
çâåäåíèõ òàáëèöü
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• Repeat item labels on each printed page  (ïîâòîðÿòü ïîäïèñè íà êàæäîé ñòðàíèöå ïå÷àòè |
ïîâòîðþâàòè ï³äïèñè íà êîæí³é äðóêîâàí³é ñòîð³íö³) - ïðè âèâåäåíí³ íà ïðèíòåð çàãîëîâêè ðÿäê³â
äðóêóâàòè íà êîæíîìó àðêóø³ ïàïåðó;

• Mark Totals with* (Ïîìå÷àòü èòîãè* | ïîçíà÷àòè ï³äñóìêè*) - âèä³ëÿòè çíà÷åííÿ ï³äñóìê³â
ñèìâîëîì “*”;

• Page layout: (Ìàêåò ñòðàíèöû: | ìàêåò ñòîð³íêè:) - âñòàíîâëþº ïîðÿäîê âèâåäåííÿ íà ïðèíòåð
ñòîð³íîê çâåäåíî¿ òàáëèö³ (âíèç, ïîò³ì âïðàâî, àáî âïðàâî, òîä³ âíèç);

• Fields per column: (÷èñëî ïîëåé â ñòîëáöå: | ê³ëüê³ñòü ïîë³â ó ñòîâïö³:) - âèçíà÷àº ê³ëüê³ñòü
ïîë³â ñòîð³íêè, ùî áóäóòü âèâîäèòèñü â ðÿäêó àáî êîëîíö³ ïåðåä âèâåäåííÿì íàñòóïíîãî ðÿäêà àáî êîëîíêè;

• For error values, show: (Äëÿ îøèáîê îòîáðàæàòü: | äëÿ ïîìèëîê ïîêàçóâàòè:) - â ïîë³ ñïðàâà
ìîæíà âêàçàòè ñèìâîëè, ùî áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ïðè âèíèêíåíí³ ïîìèëêè â êîì³ðêàõ çâåäåíî¿ òàáëèö³;

• For empty cells, show: (Äëÿ ïóñòûõ ÿ÷ååê îòîáðàæàòü: | äëÿ ïóñòèõ êë³òèíîê ïîêàçóâàòè:) - â
ïîë³ ñïðàâà ìîæíà âêàçàòè ñèìâîëè, ùî áóäóòü â³äîáðàæàòèñü â ïîðîæí³õ êîì³ðêàõ çâåäåíî¿ òàáëèö³;

• Set print titles (ïå÷àòü çàãîëîâêîâ | âèçíà÷èòè çàãîëîâêè äëÿ äðóêó) - ïðè âèâåäåíí³ íà
ïðèíòåð äðóêóâàòè çàãîëîâêè êîëîíîê.

Â òðåòüîìó ðîçä³ë³ â³êíà íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â çâåäåíèõ òàáëèöü (ðèñ. 8.49) ìîæíà âñòàíîâèòè:
• Save data with table layout (ñîõðàíèòü äàííûå âìåñòå ñ òàáëèöåé | çáåð³ãàòè äàí³ ðàçîì ³ç

òàáëèöåþ) - çáåð³ãàòè äîäàòêîâó êîï³þ äàíèõ, ÿêà ìàº íàçâó “êåø çâåäåíî¿ òàáëèö³”, ðàçîì ³ç ðîáî÷îþ
êíèãîþ. Öå äîçâîëÿº çíà÷íî øâèäøå ïåðåîá÷èñëþâàòè çâåäåíó òàáëèöþ ïðè ¿¿ çì³íþâàíí³. Íà ÏÊ ³ç ìàëèì
îá’ºìîì îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ äàíó îïö³þ ðåêîìåíäóþòü â³äêëþ÷àòè;

• Enable drill to details (ðàçâåðòûâàíèå ðàçðåøåíî | äîçâîëèòè äåòàë³çàö³þ) - ïðè ïîäâ³éíîìó
íàòèñêóâàíí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ íà êîì³ðö³ çâåäåíî¿ òàáëèö³ âèâîäèòè äîäàòêîâ³ â³äîìîñò³ ïðî öþ êîì³ðêó;

• Refresh on open (îáíîâèòü ïðè îòêðûòèè | îíîâèòè ï³ä ÷àñ â³äêðèòòÿ) - àâòîìàòè÷íî îíîâëÿòè
äàí³ çâåäåíî¿ òàáëèö³ ïðè êîæíîìó â³äêðèòò³ ðîáî÷î¿ êíèãè;

• Refresh every ... minutes (îáíîâëÿòü êàæäûå ... ìèí. | îíîâëþâàòè êîæí³ ... õâ) - äëÿ çâåäåíî¿
òàáëèö³ ñòâîðåíî¿ íà îñíîâ³ çîâí³øíüî¿ ÁÄ, âêàçóº ÷åðåç ñê³ëüêè õâèëèí ïåð³îäè÷íî áóäóòü îíîâëÿòèñü äàí³
ó çâåäåí³é òàáëèö³;

• Save password (ñîõðàíèòü ïàðîëü | çáåðåãòè ïàðîëü) - ïðè âèêîðèñòàíí³ çîâí³øíüî¿ ÁÄ, ùî
âèìàãàº ââåäåííÿ ïàðîëþ, çáåðåãòè öåé ïàðîëü ÿê ÷àñòèíó çàïèòó, ùîá íå ââîäèòè éîãî êîæåí ðàç ïðè
çâåðòàíí³ äî çîâí³øíüî¿ ÁÄ;

• Background query (ôîíîâûé çàïðîñ | ôîíîâèé çàïèò) - âèêîíóâàòè çàïèòè äî çîâí³øíüî¿ ÁÄ ó
ôîíîâîìó ðåæèì³, íå ïåðåðèâàþ÷è ðîáîòó ³ç Excel;

• Optimize memory (îïòèìèçèðîâàòü ïàìÿòü | îïòèì³çóâàòè ïàì’ÿòü) - äîçâîëÿº çìåíøèòè
ê³ëüê³ñòü ïàì’ÿò³, ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè îíîâëåíí³ çàïèòó äî çîâí³øíüî¿ ÁÄ.

Ñòâîðåíà çâåäåíà òàáëèöÿ íå º ñòàòè÷íèì îá’ºêòîì, òîáòî ¿¿ ìîæíà çì³íþâàòè òà íàëàøòîâóâàòè,
ïîêè âîíà íå íàáóäå ïîòð³áíîãî âèãëÿäó. Ïðè öüîìó äóæå êîðèñíîþ º ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, ÿêà àâòîìàòè÷íî
ç’ÿâëÿºòüñÿ ïðè àêòèâóâàíí³ ðîáî÷îãî àðêóøà, ùî ì³ñòèòü õî÷à á îäíó çâåäåíó òàáëèöþ.

Êð³ì öüîãî, çâåäåíà òàáëèöÿ ì³ñòèòü ñïåö³àëüí³ êíîïêè ïîë³â (íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 3.45 ö³ êíîïêè
ìàþòü íàçâó “Çàìîâíèê”, “Data” òà “Ïðîäóêö³ÿ”). Áóäü-ÿêó ç íèõ ìîæíà ïåðåòÿãóâàòè ç îäí³º¿ ä³ëÿíêè
çâåäåíî¿ òàáëèö³ â ³íøó, çì³íþþ÷è òèì ñàìèì ñòðóêòóðó òàáëèö³. Òàêèì ÷èíîì, ìîæíà çì³íþâàòè ïîðÿäîê
ñë³äóâàííÿ ïîë³â â ä³ëÿíêàõ ðÿäê³â òà êîëîíîê. Ö³ ä³¿ âïëèâàþòü íà ïîðÿäîê âêëàäåíîñò³ ïîë³â ³ ìîæóòü
ñóòòºâî çì³íèòè çîâí³øí³é âèãëÿä çâåäåíî¿ òàáëèö³. Ùîá çíèùèòè ñàìå ïîëå ³ç â³äïîâ³äíî¿ ä³ëÿíêè, äîñòàòíüî
ïåðåòÿãíóòè éîãî êíîïêó ïîçà ìåæ³ çâåäåíî¿ òàáëèö³. Äëÿ òîãî, ùîá äîäàòè íîâå ïîëå, äîñòàòíüî ïåðåòÿãíóòè
éîãî ³ç ñïåö³àëüíîãî â³êíà ³ç ñïèñêîì ïîë³â ó ïîòð³áíó ä³ëÿíêó ìàêåòó òàáëèö³.

Çâåäåíà òàáëèöÿ º ñïåö³àëüíèì òèïîì ä³àïàçîíó, ³, êð³ì îïèñàíèõ âèùå ìàí³ïóëÿö³é ³ç ñòðóêòóðîþ, â íå¿ íå ìîæíà
âíîñèòè çì³í. Íàïðèêëàä, íå ìîæíà âñòàâëÿòè àáî çíèùóâàòè ðÿäêè òà êîëîíêè ³ç äàíèìè, ðåäàãóâàòè âì³ñò
êîì³ðîê àáî ïåðåì³ùóâàòè ñàì³ êîì³ðêè. Ïðè ñïðîáàõ âèêîíàòè òàê³ îïåðàö³¿ âèâîäèòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå â³êíî
³ í³ÿê³ çì³íè íå â³äáóâàþòüñÿ.
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003894

ßêùî â³êíî ³ç ñïèñêîì ïîë³â çâåäåíî¿ òàáëèö³ íå â³äîáðàæàºòüñÿ, òî ïîòð³áíî â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â çâåäåíî¿

òàáëèö³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó . ßêùî æ íå â³äîáðàæàºòüñÿ ñàìà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, òî â ïóíêò³ View (Âèä |

Âèãëÿä) ãîëîâíîãî ìåíþ Excel ñë³ä âèáðàòè ï³äïóíêò  Toolbars (Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ | Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â), à â
íüîìó PivotTable (Ñâîäíûå òàáëèöû | Çâåäåí³ òàáëèö³).

Äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ñàìèõ ïîë³â çâåäåíî¿ òàáëèö³ ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó

ìèø³ íà êíîïö³ â³äïîâ³äíîãî ïîëÿ, àáî âèä³ëèòè öþ êíîïêó ³ â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â âèáðàòè ï³êòîãðàìó .

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.50), äå ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè:
• Name: (Èìÿ: | ²ì’ÿ:) - çì³íèòè íàçâó êíîïêè

ïîëÿ. Öþ íàçâó ìîæíà òàêîæ çì³íèòè, ÿêùî
áåçïîñåðåäüî â³äðåäàãóâàòè âì³ñò êîì³ðêè, ùî ì³ñòèòü
íàçâó ïîëÿ;

• Subtotals (Èòîãè | Ï³äñóìêè) - çì³íèòè òèï
ôóíêö³¿ äëÿ îá÷èñëåííÿ ïðîì³æíèõ ï³äñóìê³â. Ïðîì³æí³
ï³äñóìêè äîðå÷íî âèâîäèòè, ÿêùî â ä³ëÿíêàõ ðÿäê³â
àáî êîëîíîê çâåäåíî¿ òàáëèö³ çíàõîäèòüñÿ äåê³ëüêà
ïîë³â. Äëÿ òîãî, ùîá â³äêëþ÷èòè ïðîì³æí³ ï³äñóìêè,
ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ None (íåò | íåìàº);

• Show items with no data (Îòîáðàæàòü
ïóñòûå ýëåìåíòû | Ïîêàçóâàòè ïóñò³ åëåìåíòè) -
â³äîáðàæàòè â çâåäåí³é òàáëèö³ åëåìåíòè ïîë³â, ùî
íå ì³ñòÿòü äàíèõ.

• Layout... (Ìàêåò...) - êîìàíäíà êíîïêà, ùî â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî, ùî äîçâîëÿº íàëàøòóâàòè
âèãëÿä çâåäåíî¿ òàáëèö³: Show items in tabular form (â âèäå òàáëèöû | ó âèãëÿä³ òàáëèö³) - ó âèãëÿä³
òàáëèö³ àáî Show items in outline form (â âèäå ñòðóêòóðû | ó âèãëÿä³ ñòðóêòóðè) - ó âèãëÿä³ ñòðóêòóðè.

• Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...) - ùå îäíà êîìàíäíà êíîïêà, ùî â³äêðèâàº äîäàòêîâå
â³êíî äëÿ âñòàíîâëåííÿ äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü ïîëÿ (ïàðàìåòðè ñîðòóâàííÿ, àâòîâ³äîáðàæåííÿ íàéêðàùî¿
äåñÿòêè òà ³íø³);

• Hide (Ñêðûòü | Ïðèõîâàòè) - ïðèõîâàòè äàíå ïîëå â çâåäåí³é òàáëèö³.

ßê â³äîìî, ïðè ñòâîðåíí³ çâåäåíèõ òàáëèöü âèêîðèñòîâóºòüñÿ àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ. Êîëè çâåäåíà
òàáëèöÿ âæå ñòâîðåíà, òî çàâæäè ìîæíà âñòàíîâèòè ³íøèé òèï àâòîôîðìàòóâàííÿ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî

âñòàíîâèòè êóðñîð â áóäü-ÿêó êîì³ðêó çâåäåíî¿ òàáëèö³ òà âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ

ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó â³äîáðàæàþòüñÿ ð³çí³ âàð³àíòè àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ çâåäåíèõ òàáëèöü, äå
ìîæíà âèáðàòè ñàìå òîé âèãëÿä, ÿêèé íàéá³ëüøå çàäîâ³ëüíÿº êîðèñòóâà÷à.

Â Excel òàêîæ ïåðåäáà÷åíèé çðó÷íèé çàñ³á ãðóïóâàííÿ ïåâíèõ åëåìåíò³â ïîë³â. Íàïðèêëàä, ÿêùî
îäíå ç ïîë³â ÁÄ ñêëàäàºòüñÿ ³ç äàò, òî äëÿ êîæíî¿ äàòè â çâåäåí³é òàáëèö³ áóäå â³äâåäåíèé îêðåìèé ðÿäîê
àáî êîëîíêà. ²íêîëè êîðèñíî îá’ºäíàòè äàòè â òèæí³ àáî ì³ñÿö³, à òîä³ ïðèõîâàòè ç åêðàíó äåòàë³çîâàí³ åëåìåíòè.

Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ôóíêö³¿ ãðóïóâàííÿ ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèä³ëèòè êîì³ðêè, ÿê³ ñë³ä çãðóïóâàòè, íàïðèêëàä,

äàòè îäíîãî òèæíÿ. Ï³ñëÿ öüîãî íåîáõ³äíî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Data

(Äàííûå | Äàí³) âèáðàòè ï³äïóíêò Group and Outline (Ãðóïïà è ñòðóêòóðà | Ãðóïà ³ ñòðóêòóðà), à
âíüîìó êîìàíäó Group... (Ãðóïïèðîâàòü... | Ãðóïóâàòè...). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ñòâîðþºòüñÿ íîâå ïîëå ³ç
íàçâîþ Group1 (Ãðóïïà1 | Ãðóïà1). Ï³ñëÿ öüîãî ñë³ä ïîâòîðèòè äàí³ ä³¿ äëÿ ³íøèõ ïîë³â, ùî íåîáõ³äíî
çãðóïóâàòè. Çàâåðøèâøè öåé ïðîöåñ ìîæíà âèäàëèòè ³ç çâåäåíî¿ òàáëèö³ ïîëå “Äàòà” òà ïåðåéìåíóâàòè
íàçâè ïîë³â òà åëåìåíò³â.

Ùîá çðîáèòè çâîðîòíþ îïåðàö³þ ðîçãðóïóâàííÿ çãðóïîâàíèõ ïîë³â ¿õ ïîòð³áíî âèä³ëèòè ³ ñêîðèñòàòèñü
ï³êòîãðàìîþ , àáî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Data (Äàííûå | Äàí³) âèáðàòè ï³äïóíêò Group and Outline

Ðèñ. 8.50. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïîë³â
çâåäåíî¿ òàáëèö³
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(Ãðóïïà è ñòðóêòóðà | Ãðóïà ³ ñòðóêòóðà), à âíüîìó êîìàíäó Ungroup... (Ðàçãðóïïèðîâàòü... |
Ðîçãðóïóâàòè...).

ßê ìè âæå çàçíà÷àëè, çâåäåíà òàáëèöÿ íå ì³ñòèòü ôîðìóë, òîìó Excel ïåð³îäè÷íî çä³éñíþº
ïðåðåîá÷èñëåííÿ ¿¿ âì³ñòó êîæåí ðàç, êîëè ¿¿ çì³íþþòü. ßêùî âõ³äíà áàçà äàíèõ äóæå âåëèêà, òî öåé
ïðîöåñ ìîæå çàéíÿòè äóæå áàãàòî ÷àñó.

²íêîëè, òàêîæ âèíèêàº íåîáõ³äí³ñòü âíåñòè çì³íè ó âõ³äí³ äàí³. Â öüîìó âèïàäêó çâåäåíà òàáëèöÿ
àâòîìàòè÷íî íå îáíîâëþºòüñÿ, òîìó êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çðîáèòè îíîâëåííÿ âðó÷íó. Äëÿ öüîãî ìîæíà

ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ , àáî â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Data (Äàííûå | Äàí³) âèáðàòè êîìàíäó
Refresh Data (Îáíîâèòü äàííûå | Îíîâèòè äàí³).

ßê â³äîìî, â çâåäåí³ òàáëèö³ íå ìîæíà âñòàâëÿòè íîâ³ ðÿäêè àáî êîëîíêè òà ôîðìóëè, ùî âèêîíóþòü
îïåðàö³¿ íàä äàíèìè. Àëå º ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ íîâèõ îá÷èñëþâàíèõ ïîë³â äëÿ çâåäåíî¿ òàáëèö³. Â
öüîìó ïîë³ âèêîíóþòüñÿ îá÷èñëåííÿ, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòü çíà÷åííÿ ³íøèõ ïîë³â. Îá÷èñëþâàëüí³ ïîëÿ ïîâèíí³
ðîçì³ùóâàòèñü â ä³ëÿíö³ äàíèõ çâåäåíî¿ òàáëèö³ ³ í³ â ÿêîìó ðàç³ íå ìîæíà ïîì³ùàòè â ä³ëÿíêè êîëîíîê,
ðÿäê³â òà ñòîð³íîê.

Äëÿ ñòâîðåííÿ îá÷èñëþâàëüíîãî ïîëÿ ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð â ä³ëÿíêó äàíèõ òà íà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â
çâåäåíî¿ òàáëèö³ âèáðàòè êíîïêó PivotTable (Ñâîäíàÿ òàáëèöà | Çâåäåíà òàáëèöÿ). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî
â³äêðèâàºòüñÿ âèïàäàþ÷å ìåíþ, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ïóíêò Formulas (Ôîðìóëû | Ôîðìóëè), à â íüîìó
Calculated Field (Âû÷èñëÿåìîå ïîëå | Îá÷èñëþâàíå ïîëå). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîë³ Name: (Èìÿ: |
²ì’ÿ:) ñë³ä âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíîãî ïîëÿ, à â Formula: (Ôîðìóëà:) - ââåñòè ñàìó ôîðìóëó (ïî÷èíàþ÷è
ç äîð³âíþº). Ó ôîðìóë³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè íàçâè ³íøèõ ïîë³â. ̄ õ ìîæíà ââîäèòè àâòîìàòè÷íî, âèáðàâøè
â ñïèñêó Fields: (Ïîëÿ:) òà íàòèñíóâøè êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè).

8.2. Ï³äá³ð ïàðàìåòð³â òà ïîøóê ð³øåííÿ
Â åëåêòðîííèõ òàáëèöÿõ Excel º äîäàòêîâ³ ìîæëèâîñò³ äëÿ äîñÿãíåííÿ ê³íöåâîãî ðåçóëüòàòó, øëÿõîì

àâòîìàòè÷íîãî ï³äáîðó âõ³äíèõ ïàðàìåòð³â (çíà÷åíü), ùî âïëèâàþòü íà ðåçóëüòàò. Îäí³ºþ ç íàéïðîñò³øèõ
ìîæëèâîñòåé º ï³äá³ð îäíîãî ç ïî÷àòêîâèõ ïàðàìåòð³â äëÿ äîñÿãíåííÿ ðåçóëüòàòó. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³
ïîòð³áíî âñòàíîâèòè îñíîâíèé êóðñîð â êîì³ðêó, äå çíàõîäèòüñÿ çíà÷åííÿ-ðåçóëüòàò ³ â ïóíêò³ ìåíþ Tools
(Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) âèáðàòè êîìàíäó Goal Seek... (Ïîäáîð ïàðàìåòðà... | Ï³äá³ð ïàðàìåòðà...).  Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.51), ÿêå ì³ñòèòü òàê³  ïîëÿ:

• Set cell: (Óñòàíîâèòü â ÿ÷åéêå: | Óñòàíîâèòè ó êë³òèíö³:)
- àäðåñà êîì³ðêè, â ÿê³é çíàõîäèòüñÿ ðåçóëüòàò. Â äàíå ïîëå
àâòîìàòè÷íî ïîì³ùàºòüñÿ àäðåñà àêòèâíî¿ êîì³ðêè;

• To value:  (Çíà÷åíèå: | Çíà÷åííÿ:) - çíà÷åííÿ, ÿêå ïîòð³áíî
äîñÿãíóòè;

• By changing cell: (Èçìåíÿÿ çíà÷åíèå ÿ÷åéêè: | Çì³íþþ÷è
çíà÷åííÿ êë³òèíêè:) - àäðåñà êîì³ðêè, ïî ÿê³é çä³éñíþºòüñÿ ï³äá³ð
ïàðàìåòðà.

Ï³ñëÿ çä³éñíåííÿ ï³äáîðó ïàðàìåòð³â â êîì³ðêàõ, äå çíàõîäèòüñÿ
ðåçóëüòàò ³ â³äïîâ³äíèé ïàðàìåòð çì³íþþòüñÿ çíà÷åííÿ ³ âèâîäèòüñÿ
â³êíî Goal Seek Status (Ðåçóëüòàò ïîäáîðà ïàðàìåòðà | Ðåçóëüòàò
ï³äáîðó ïàðàìåòðà). Â äàíîìó â³êí³ âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî òå, ÷è çíàéäåíî ð³øåííÿ ñòîñîâíî ïîòð³áíîãî
ïàðàìåòðó ³ áàæàíèé òà çíàéäåíèé ðåçóëüòàò. ßêùî ö³ çíà÷åííÿ íå â³äð³çíÿþòüñÿ, òî öå ñâ³ä÷èòü ïðî òå, ùî
áàæàíîãî ðåçóëüòàòó äîñÿãíóòî. Â ïðîòèëåæíîìó âèïàäêó âàðòî ñêîðèñòàòèñü êíîïêàìè Step (Øàã | Êðîê)
³ Pause (Ïàóçà) äëÿ ï³äáîðó íàáëèæåíîãî çíà÷åííÿ.

ßêùî ôóíêö³ÿ ï³äáîðó ïàðàìåòðà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ôîðìóë, äå ìîæëèâ³ äâà ð³øåííÿ (íàïðèêëàä,
äëÿ ôîðìóëè =õ2, çíà÷åííÿ 16 ìîæíà äîñÿãóíòè ïðè õ=4 òà õ=-4), òî Excel âèäàº ðåçóëüòàò ç òèì æå
çíàêîì, ùî é ïîòî÷íå çíà÷åííÿ êîì³ðêè.

Ðîçä³ë 8. Àíàë³ç äàíèõ â Excel.  Çâåäåí³ òàáëèö³

Ðèñ. 8.51. Â³êíî ï³äáîðó ïàðàìåòðà
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ßêùî ï³äá³ð ïàðàìåòð³â  ÷àñòî  çä³éñíþºòüñÿ  çà îäíàêîâèìè êðèòåð³ÿìè, òî áàæàíî  çáåðåãòè êðèòåð³¿ ïîøóêó ó
âèãëÿä³ ñöåíàð³þ. Äëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Scenarios...
(Ñöåíàðèè... | Ñöåíàð³¿...), â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Scenario Manager (Äèñïåò÷åð ñöåíàðèåâ |
Äèñïåò÷åð ñöåíàð³¿â). Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êíîïêè Add... (Äîáàâèòü... | Äîäàòè...) â³äêðèºòüñÿ ùå îäíå â³êíî, äå â
ïîë³ Scenario name: (Íàçâàíèå ñöåíàðèÿ: | Íàçâà ñöåíàð³þ:) íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó ñöåíàð³þ, à â Changing
cells: (Èçìåíÿåìûå ÿ÷åéêè: | Çì³íþâàí³ êë³òèíêè:) àäðåñó êîì³ðîê, äëÿ ÿêèõ çä³éñíþºòüñÿ ï³äá³ð ïàðàìåòð³â.

Ìè ðîçãëÿíóëè âèïàäîê âèð³øåííÿ çàäà÷³, êîëè äëÿ ïîøóêó
ïîòð³áíîãî ðåçóëüòàòó äîñòàòíüî çì³íèòè çíà÷åííÿ îäíîãî ³ç âõ³äíèõ
ïàðàìåòð³â. Àëå íà ïðàêòèö³ ÷àñòî äîâîäèòüñÿ äëÿ äîñÿãíåííÿ
ðåçóëüòàòó çì³íþâàòè äåê³ëüêà âçàºìîçàëåæíèõ ïàðàìåòð³â. Êð³ì
öüîãî òðàïëÿþòüñÿ âèïàäêè êîëè íåîáõ³äíî äîñÿãíóòè íå ïåâíîãî
çíà÷åííÿ, à íàéá³ëüøîãî àáî íàéìåíøîãî ðåçóëüòàòó. Äëÿ âñ³õ öèõ
âèïàäê³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðîöåäóðà ïîøóêó ð³øåííÿ.

Äàíà ïðîöåäóðà â³äíîñèòüñÿ äî äîäàòêîâèõ ï³äïðîãðàì-
íàäáóäîâ Microsoft Excel ³ òîìó â ñòàíäàðòí³é êîíô³ãóðàö³¿ ïðîãðàìè
â³äñóòíÿ. Äëÿ òîãî, ùîá äîäàòè äàíó ïðîöåäóðó ïîøóêó ð³øåííÿ äî
êîíô³ãóðàö³¿ ïðîãðàìè, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ)
âèáðàòè êîìàíäè Add-Ins... (Íàäñòðîéêè... | Íàäáóäîâè...). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.52),äå ïîòð³áíî â³äèì³òèòè îïö³þ Solver Add-
in (Ïîèñê ðåøåíèÿ | Ïîøóê ðîçâ’ÿçàííÿ) òà íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ.

Ï³ñëÿ âèêîíàííÿ öèõ ä³é â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ)
ç’ÿâëÿºòüñÿ êîìàíäà Solver... (Ïîèñê ðåøåíèÿ... | Ïîøóê
ðîçâ’ÿçàííÿ...). Ïðè ¿¿ âèáîð³ â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî
(ðèñ. 8.53), äå â ïîë³ Set Target gells: (Óñòàíîâèòü öåëåâóþ ÿ÷åéêó:
| Óñòàíîâèòè ö³ëüîâó êë³òèíêó:)  ïîòð³áíî âêàçàòè àäðåñó êîì³ðêè,
â ÿê³é íåîáõ³äíî äîñÿãòè â³äïîâ³äíîãî ðåçóëüòàòó. Ó ñïèñêó îïö³é
Equal to (Ðàâíîé | Ð³âíîþ) ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â
äîñÿãíåííÿ ð³øåííÿ: Max (ìàêñèìàëüíîìó çíà÷åíèþ
| ìàêñèìàëüíîìó çíà÷åííþ) - çíàéòè íàéá³ëüøå
çíà÷åííÿ ôóíêö³¿, Min (ìèíèìàëüíîìó çíà÷åíèþ |
ì³í³ìàëüíîìó çíà÷åííþ) - íàéìåíøå çíà÷åííÿ  àáî
Value of: (çíà÷åíèþ: | çíà÷åííþ:) - çíà÷åííÿ âêàçàíå
ó ïîë³, ùî çíàõîäèòüñÿ ñïðàâà. Â ïîë³ By Changing
Cells: (Èçìåíÿÿ ÿ÷åéêè: | Çì³íþþ÷è êë³òèíêè:)
ïîòð³áíî âêàçàòè ä³àïàçîí êîì³ðîê, çíà÷åííÿ ÿêèõ ìîæíà
çì³íþâàòè äëÿ äîñÿãíåííÿ ðåçóëüòàòó. Êíîïêà Guess
(Ïðåäïîëîæèòü | Çàïðîïîíóâàòè) äîçâîëÿº
àâòîìàòè÷íî âèáðàòè âñ³ êîì³ðêè, ùî âïëèâàþòü íà
ôîðìóëó.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî íàêëàñòè ïåâí³ îáìåæåííÿ íà çíà÷åííÿ âõ³äíèõ ïàðàìåòð³â äëÿ äîñÿãíåííÿ
ðåçóëüòàòó (íàïðèêëàä, ÿêùî âì³ñò êîì³ðêè íå ìîæå ïåðåâèùóâàòè ïåâíîãî çíà÷åííÿ àáî äàíèõ ³íøî¿
êîì³ðêè), òî íåîáõ³äíî âèáðàòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïîëÿõ çë³âà òà
ñïðàâà ïîòð³áíî âêàçàòè àäðåñè êîì³ðîê àáî çíà÷åííÿ, ÿê³ îáìåæóþòü ðåçóëüòàò à â ñåðåäíüîìó ïîë³
îïåðàíä óìîâè.

ßêùî ïîòð³áíî, ùîá çíà÷åííÿ êîì³ðêè íå ïåðåâèùóâàëî 20, òî â ïîë³ çë³âà íåîáõ³äíî âêàçàòè àäðåñó êîì³ðêè, à
ñïðàâà ââåñòè ÷èñëî 20. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó, ùî çíàõîäèòüñÿ âñåðåäèí³, âèáðàòè çíàê “<=”.

Ðèñ. 8.53. Â³êíî ïîøóêó ð³øåííÿ

Ðèñ. 8.52. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ
íàäáóäîâ
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Ï³ñëÿ âèêîíàííÿ öèõ ä³é ñë³ä âèáðàòè êíîïêó OK àáî  Add (Äîáàâèòü | Äîäàòè), ùîá âêàçàòè ùå
îäíó óìîâó äëÿ îáìåæåííÿ, êîæíà ç ÿêèõ â³äîáðàæàºòüñÿ ó ñïèñêó Subject to the Constrains: (Îãðàíè÷åíèÿ:
| Îáìåæåííÿ:). Äëÿ ðåäàãóâàííÿ îäí³º¿ ç óìîâ, ïîòð³áíî âèáðàòè ¿¿ ó ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êíîïêó  Change (Èçìåíèòü
| Çì³íèòè). ßêùî óìîâà âèÿâëÿºòüñÿ çàéâîþ, òîä³ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Delete (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

Âñòàíîâèâøè ïàðàìåòðè ïîøóêó, âèáèðàþòü êíîïêó Solve (Âûïîëíèòü | Âèêîíàòè). ßêùî ïîøóê íå
äîñÿã ïîòð³áíîãî ðåçóëüòàòó, òîä³ íåîáõ³äíî ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Options (Ïàðàìåòðû |
Ïàðàìåòðè), â ðåçóëüòàò ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ùî ì³ñòèòü íàñòóïí³ ïîëÿ:

• Max Time: (Ìàêñèìàëüíîå âðåìÿ: | Ìàêñèìàëüíèé ÷àñ:) - íàéá³ëüøèé ÷àñ (â ñåêóíäàõ) äëÿ
âèêîíàííÿ ïîøóêó ð³øåííÿ;

• Iterations: (Ïðåäåëüíîå ÷èñëî èòåðàöèé: | Äîïóñòèìà ê³ëüê³ñòü ³òåðàö³é) - ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü
íàáëèæåíü äëÿ äîñÿãíåííÿ ðåçóëüòàòó;

•Precision (Îòíîñèòåëüíàÿ ïîãðåøíîñòü| Â³äíîñíà ïîõèáêà)- ìàêñèìàëüíà ïîõèáêà ïðè éîãî äîñÿãíåíí³;
•Tolerance: (Äîïóñòèìîå îòêëîíåíèå:|Äîïóñòèìå â³äõèëåííÿ:) - â³äíîñíà ïîõèáêà îá÷èñëåíü ó â³äñîòêàõ.
Íèæ÷å çíàõîäÿòüñÿ îïö³¿:
• Assume linear model (Ëèíåéíàÿ ìîäåëü | Ë³í³éíà ìîäåëü) - âèáðàòè ë³í³éíó ìîäåëü ïîøóêó,

ïðèøâèäøóþ÷è òèì ñàìèì îïåðàö³þ ïðîâåäåííÿ ïîøóêó;
• Assume Non-Negative  (Íå îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå | Íå â³ä’ºìí³ çíà÷åííÿ) - íå âðàõîâóâàòè

â³ä’ºìí³ çíà÷åííÿ;
• Use Automatic Scaling  (Àâòîìàòè÷åñêîå ìàñøòàáèðîâàíèå | Àâòîìàòè÷íå ìàñøòàáóâàííÿ) -

àâòîìàòè÷íà íîðìàë³çàö³ÿ âõ³äíèõ òà âèõ³äíèõ çíà÷åíü, ùî çíà÷íî â³äð³çíÿþòüñÿ çà âåëè÷èíîþ;
• Show Iterations models (Ïîêàçûâàòü ðåçóëüòàòû èòåðàöèé | Ïîêàçóâàòè ðåçóëüòàòè ³òåðàö³é)

- ïîêàçóâàòè çíàéäåí³ ðåçóëüòàòè ïðè êîæí³é ³òåðàö³¿ (îïåðàö³¿ îá÷èñëåííÿ);
Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà âèáèðàþòü ìåòîä ³òåðàö³¿. Â á³ëüøîñò³ âèïàäê³â íåìàº ïîòðåáè çì³íþâàòè

çíà÷åííÿ öèõ ïàðàìåòð³â.
Ï³ñëÿ âèáîðó êíîïêè OK â³äáóâàºòüñÿ ïîâåðíåííÿ íà â³êíî Solver Parameters (Ïîèñê ðåøåíèÿ) äëÿ

ïðîäîâæåííÿ ïîøóêó ïîòð³áíîãî ð³øåííÿ. Äëÿ ïî÷àòêó ðîáîòè ïðîöåäóðè ïîòð³áíî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà
ðèñóíêó 8.53 íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Solve (Âûïîëíèòü | Âèêîíàòè).

Ï³ä ÷àñ ïðîâåäåííÿ îïåðàö³é ïîøóêó ð³øåííÿ â ðÿäêó ñòàòóñó â³äîáðàæàºòüñÿ ïðîöåñ âèð³øåííÿ
çàâäàííÿ. ×åðåç äåÿêèé ÷àñ íà åêðàí³ ç’ÿâèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî òå, ùî ð³øåííÿ çíàéäåíî. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Solver Results (Ðåçóëüòàòû ïîèñêà ðåøåíèÿ | Ðåçóëüòàòè ïîøóêó ðîçâ’ÿçàííÿ). Â
öüîìó â³êí³ ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â ïðîäîâæåííÿ ðîáîòè:

• Keep Solver Solution (Ñîõðàíèòü íàéäåííîå ðåøåíèå | Çáåðåãòè çíàéäåíå ðîçâ’ÿçàííÿ) -
çàì³íèòè ïîïåðåäí³ çíà÷åííÿ â êîì³ðêàõ òèìè, ùî çíàéäåí³ â ðåçóëüòàò³ ðîáîòè äàíî¿ ïðîöåäóðè;

• Restore Original Values (Âîññòàíîâèòü èñõîäíûå çíà÷åíèÿ | Â³äíîâèòè ïî÷àòêîâ³ çíà÷åííÿ) -
â³äì³íèòè ðåçóëüòàòè ðîáîòè ïðîöåäóðè òà çàëèøèòè ïîïåðåäí³ çíà÷åííÿ â êîì³ðêàõ;

• â ñïèñêó Reports (Òèï îò÷åòà | Òèï çâ³òó) âèáðàòè îäèí àáî äåê³ëüêà çâ³ò³â ïðî ðåçóëüòàòè ðîáîòè
ïðîöåäóðè ïîøóêó ð³øåííÿ. Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ çâ³òó â³í áóäå ïîì³ùåíèé íà íîâèé ðîáî÷èé àðêóø, ÿêîìó áóäå
ïðèñâîºíî ³ì’ÿ, â ÿêîìó áóäå â³äîáðàæåíî òèï çâ³òó;

• âèáðàòè êíîïêó Save Scenario... (Ñîõðàíèòü ñöåíàðèé... | Çáåðåãòè ñöåíàð³é...) äëÿ çáåðåæåííÿ
çíàéäåíîãî ð³øåííÿ ó âèãëÿä³ ñöåíàð³þ, ÿêèé ìîæå áóòè âèêîðèñòàíèé ï³çí³øå ó ï³äïðîãðàì³, äèñïåò÷åð
ñöåíàð³¿â, Scenario Manager (Äèñïåò÷åð ñöåíàðèåâ | Äèñïåò÷åð ñöåíàð³¿â) (äèâ.: ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

8.3. Àíàë³ç äàíèõ çà äîïîìîãîþ òàáëèöü ï³äñòàíîâêè
Ùå îäíèì ïîòóæíèì çàñîáîì àíàë³çó äàíèõ â Excel º òàáëèö³ ï³äñòàíîâêè, ÿê³ äîçâîëÿþòü ïðåäñòàâèòè

ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü ôîðìóë â çàëåæíîñò³ â³ä ñèñòåìàòè÷íîãî çì³íþâàííÿ çíà÷åíü êîì³ðîê, ùî âïëèâàþòü
íà ¿õ ðåçóëüòàò. Ö³ òàáëèö³ ì³ñòÿòü ä³àïàçîíè êîì³ðîê, â ÿêèõ ç ïåâíèì êðîêîì çì³íè â³äîáðàæàþòüñÿ
çíà÷åííÿ åëåìåíò³â, ùî âïëèâàþòü íà ôîðìóëó, à â ³íøèõ ä³àïàçîíàõ - ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü ïðè öèõ
çíà÷åííÿõ.
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Ïî òàáëèöÿõ ï³äñòàíîâêè ìîæíà â³çóàëüíî îö³íèòè òåíäåíö³¿ çì³íþâàííÿ ðåçóëüòàò³â îá÷èñëåíü â
çàëåæíîñò³ â³ä çíà÷åíü âïëèâàþ÷èõ êîì³ðîê, âèçíà÷èòè ÿêèé ôàêòîð º íàéá³ëüø ñóòòºâèì äëÿ äîñÿãíåííÿ
ïîòð³áíîãî ðåçóëüòàòó ³ ò.ä.

Òàáëèö³ ï³äñòàíîâêè áóâàþòü äâîõ òèï³â:
• òàáëèö³ ï³äñòàíîâêè ç îäíèì âõîäîì - ³ñíóº îäèí íàá³ð äàíèõ äëÿ îäí³º¿ êîì³ðêè, íà ÿêó

ïîñèëàºòüñÿ îäíà àáî äåê³ëüêà ôîðìóë. Â ë³â³é êîëîíö³ òàêî¿ òàáëèö³ ì³ñòèòüñÿ íàá³ð ð³çíèõ çíà÷åíü âõ³äíîãî
ïàðàìåòðà, à âåðõí³é ðÿäîê ì³ñòèòü ôîðìóëó, àáî íàé÷àñò³øå ïîñèëàííÿ íà êîì³ðêè ç ôîðìóëàìè, ïî ÿêèõ
îá÷èñëþºòüñÿ ðåçóëüòàò. Âåðõíÿ ë³âà êîì³ðêà òàáëèö³ ï³äñòàíîâîê íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ. Íàñòóïí³ (ï³ñëÿ ë³âî¿)
êîëîíêè òàáëèö³ ì³ñòÿòü êîì³ðêè ³ç ðåçóëüòàìè îá÷èñëåíü ôîðìóë, ïðåäñòàâëåíèõ ó â³äïîâ³äí³é êîì³ðö³
âåðõíüîãî ðÿäêó ³ç ôîðìóëàìè;

• òàáëèö³ ï³äñòàíîâêè ç äâîìà âõîäàìè - ³ñíóº äâà íàáîðè äàíèõ äëÿ äâîõ êîì³ðîê, íà ÿê³
ïîñèëàºòüñÿ îäíà ôîðìóëà. Âîíà âèãëÿäàº ïðàêòè÷íî òàê ñàìî ÿê ïîïåðåäíÿ, àëå ìàº ñóòòºâó â³äì³íí³ñòü â
òîìó, ùî â äàíó òàáëèöþ ìîæíà ðîçì³ñòèòè ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü ëèøå ïî îäí³é ôîðìóë³.

Îòæå, íà ñòâîðåííÿ òàáëèöü ï³äñòàíîâîê íàêëàäàºòüñÿ ê³ëüêà îáìåæåíü. Íàéá³ëüø âàæëèâå ç íèõ -
ìîæëèâ³ñòü îäíî÷àñíî îïåðóâàòè ëèøå îäí³ºþ àáî äâîìà êîì³ðêàìè âõ³äíèõ äàíèõ, òîáòî íå ìîæíà
ñòâîðþâàòè òàáëèöü ï³äñòàíîâîê, ÿê³ á âèêîðèñòîâóâàëè êîìá³íàö³¿ ³ç òðüîõ àáî á³ëüøå âõ³äíèõ äàíèõ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ òàáëèö³ ï³äñòàíîâîê ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ââåñòè â ïåðøó êîëîíêó íàá³ð çíà÷åíü âõ³äíîãî
ïàðàìåòðà, à â âåðõí³é ðÿäîê - ôîðìóëè (àáî ïîñèëàííÿ íà íèõ), ðåçóëüòàòè ÿêèõ ïîòð³áíî ïðîàíàë³çóâàòè.
Ï³ñëÿ öüîãî âèä³ëèòè ä³àïàçîí êîì³ðîê, â ÿêîìó ñë³ä ïîáóäóâàòè òàáëèöþ ³ â ïóíêò³ ìåíþ Data (Äàííûå |
Äàí³) âèáðàòè êîìàíäó Table... (Òàáëèöà ïîäñòàíîâêè... | Òàáëèöÿ ï³äñòàíîâêè...).

Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³ç äâîõ ïîë³â, äå ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êîì³ðêó àðêóøà êóäè ïîâèíí³
ï³äñòàâëÿòèñü âèõ³äí³ äàí³. ßêùî ñòâîðþºìî òàáëèöþ ³ç îäíèì âõîäîì, òî àäðåñó ïîòð³áíî âêàçàòè ëèøå â
îäíîìó ç ïîë³â: Row input cell: (Ïîäñòàâëÿòü çíà÷åíèå ïî ñòîëáöàì â: | Ï³äñòàâëÿòè çíà÷åííÿ çà
ñòîâïöÿìè äî:) - àäðåñó êîì³ðêè ³ç âõ³äíèìè çíà÷åííÿìè, ÿêùî âîíè ðîçì³ùåí³ â ðÿäîê àáî Column input
cell: (Ïîäñòàâëÿòü çíà÷åíèå ïî ñòðîêàì â: | Ï³äñòàâëÿòè çíà÷åííÿ çà ðÿäêàìè äî:) - àäðåñó êîì³ðêè,
êîëè âõ³äí³ äàí³ ðîçì³ùåí³ â êîëîíêó. Ïðè ñòâîðåíí³ òàáëèöü ï³äñòàíîâîê ³ç äâîìà âõîäàìè ïîòð³áíî çàïîâíèòè
îáèäâà ïîëÿ îïèñàíîãî íàìè ä³àëîãîâîãî â³êíà.

8.4. Îãëÿä ïàêåòó àíàë³çó
Â Microsoft Excel ³ñíóº íàäçâè÷àéíî ïîòóæíèé ïàêåò ï³äïðîãðàì äëÿ âèð³øåííÿ ñêëàäíèõ ô³íàíñîâèõ,

ñòàòèñòè÷íèõ, ³íæåíåðíèõ çàâäàíü, çàäà÷ ³ç ãàëóç³ íàóêîâèõ äîñë³äæåíü, îñâ³òè òà áàãàòî ³íøèõ çàâäàíü.
Öåé ïàêåò ï³äïðîãðàì íàçèâàºòüñÿ ïàêåòîì àíàë³çó (Analysis ToolPak).

Ïàêåò àíàë³çó - öå íàäáóäîâà, ùî íå âõîäèòü â ñòàíäàðòíèé íàá³ð êîìïîíåò³â Microsoft Excel ³
ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ÷àñòèí: àíàë³òè÷í³ ïðîöåäóðè òà âáóäîâàí³ ôóíêö³¿. ßê ³ ó âèïàäêó ³ç ïðîöåäóðîþ ïîøóêó
ð³øåííÿ (äèâ. ðîçä³ë 8.2) äëÿ âñòàíîâëåííÿ äàíîãî ïàêåòó ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ)
âèáðàòè êîìàíäè Add-Ins... (Íàäñòðîéêè... | Íàäáóäîâè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 8.52, äèâ.
ðîçä³ë 8.2), äå ïîòð³áíî â³äèì³òèòè îïö³þ Analysis ToolPak (Ïàêåò àíàëèçà | Ïàêåò àíàë³çó) òà íàòèñíóòè
êíîïêó ÎÊ.

Â ðåçóëüòàò³ äàíèõ ä³é â ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ) ç’ÿâëÿºòüñÿ êîìàíäà Analysis ToolPak
(Àíàëèç äàííûõ). Ïðè âèáîð³ äàíî¿ êîìàíäè â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì äîñòóïíèõ çàñîá³â àíàë³çó, äå
ïîòð³áíî â³äì³òèòè ñàìå òîé ç íèõ, ÿêèé ïîòð³áåí êîðèñòóâà÷ó äëÿ âèð³øåííÿ êîíêðåòíî¿ çàäà÷³. Ï³ñëÿ
íàòèñêóâàííÿ êîìàíäíî¿ êíîïêè ÎÊ â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â â³äïîâ³äíîãî
çàñîáó àíàë³çó. Âèãëÿä öèõ â³êîí òà ñêëàä ïàðàìåòð³â º ñïåöèô³÷íèì äëÿ êîæíîãî ³íñòðóìåíòó àíàë³çó. Ïðè
öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ âóçüêîñïåö³àë³çîâàíà òåðì³íîëîã³ÿ òà îñîáëèâ³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàíü, ÿê³ âèìàãàþòü
â³ä êîðèñòóâà÷à äîñòàòí³õ çíàíü ó â³äïîâ³äí³é ãàëóç³ çàñòîñóâàííÿ, òîìó âîíè íå âõîäÿòü â îáñÿã äàíîãî
ïîñ³áíèêà. Ðîçãëÿíåìî ëèøå êîðîòêèé ïåðåë³ê îñíîâíèõ ³íñòðóìåíò³â äàíîãî ïàêåòó:

• Anova: Single Factor (Îäíîôàêòîðíûé äèñïåðñèîííûé àíàëèç) - ïðîñòèé äèñïåðñ³éíèé àíàë³ç



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

899

(ñòàòè÷íèé òåêñò, ùî âèçíà÷àº ÷è âçÿò³ äâ³ àáî äåê³ëüêà âèá³ðîê ³ç îäí³º¿ ³ ò³º¿ æ ãåíåðàëüíî¿ ñóêóïíîñò³) ç
âèêîðèñòàííÿì ëèøå îäí³º¿ âèá³ðêè äëÿ êîæíî¿ ãðóïè äàíèõ;

• Anova: Two-Factor With Replication (Äâóõôàêòîðíûé àíàëèç c ïîâòîðåíèÿìè) - ðîçøèðåíèé
äèñïåðñ³éíèé àíàë³ç ç äåê³ëüêîìà âèá³ðêàìè äëÿ êîæíî¿ ãðóïè äàíèõ;

• Anova: Two-Factor Without Replication (Äâóõôàêòîðíûé àíàëèç áåç ïîâòîðåíèé) - ðîçøèðåíèé
äèñïåðñ³éíèé àíàë³ç ç îäí³ºþ âèá³ðêîþ äëÿ êîæíî¿ ãðóïè äàíèõ;

• Correlation (Êîððåëÿöèÿ) - çä³éñíþº êîðåëÿö³éíèé àíàë³ç, ùî ÷àñòî âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ñòàòèñòèö³
äëÿ îö³íêè ñòóïåíÿ çàëåæíîñò³ äâîõ íàáîð³â äàíèõ;

• Covariance (Êîâàðèàöèÿ) - çä³éñíþº êîâàð³àö³éíèé àíàë³ç. Êîâàð³àö³ÿ - âèçíà÷àºòüñÿ ÿê ñåðåäí³é
äîáóòîê â³äõèëåíü êîæíî¿ ïàðè òî÷îê â³ä ¿õ ñåðåäèíè, ùî âèçíà÷àº ñòóï³íü çàëåæíîñò³ äâîõ âèïàäêîâèõ çì³ííèõ;

• Descriptive Statistics (Îïèñàòåëüíàÿ ñòàòèñòèêà) - ñòâîðþºòüñÿ òàáëèöÿ ç äåÿêèìè ñòàíäàðòíèìè
ñòàòèñòè÷íèìè ïàðàìåòðàìè äàíèõ;

• Exponential Smoothing (Ýêñïîíåíöèàëüíîå ñãëàæèâàíèå) - ìåòîä ïðîãíîçóâàííÿ, çàñíîâàíîãî
íà äàíèõ ïîïåðåäíüîãî ïåð³îäó ³ ñêîðåãîâàíèõ ç âðàõóâàííÿì ïîõèáîê â ïðîãíîç³ ïîïåðåäíüîãî ïåð³îäó;

• F-Test Two-Sample for Variances (Äâóõâûáîðî÷íûé F-òåñò äëÿ äèñïåðñèè) - ÷àñòî
âèêîðèñòîâóâàíèé ñòàòèñòè÷íèé òåñò, ÿêèé äîçâîëÿº ïîð³âíÿòè äèñïåðñ³¿ äâîõ âèá³ðîê;

• Fourier Analysis (Àíàëèç Ôóðüå) - çä³éñíþº ïåðåòâîðåííÿ Ôóð’º äëÿ ä³àïàçîíó äàíèõ;
• Histogram (Ãèñòîãðàììà) - çä³éñíþº àíàë³ç ðîçïîä³ëåíèõ äàíèõ òà ïîáóäîâó ã³ñòîãðàì (ãðàô³ê

åìï³ðè÷íî¿ ãóñòèíè éìîâ³ðíîñò³);
• Moving Average (Ñêîëüçÿùåå ñðåäíåå) - çä³éñíþº çãëàäæóâàííÿ äóæå ðîçñ³ÿíîãî íàáîðó äàíèõ;
• Random Number Generation (Ãåíåðàöèÿ ñëó÷àéíûõ ÷èñåë) - çðó÷íèé òà ãíó÷êèé çàñ³á ãåíåðóâàííÿ

âèïàäêîâèõ ÷èñåë, ùî äîçâîëÿº âèçíà÷èòè òèï ðîçïîä³ëó äëÿ íèõ;
• Rank and Percentile (Ðàíã è ïåðñåíòèëü) - ñòâîðþºòüñÿ òàáëèöÿ, ùî ïîêàçóº ïîðÿäêîâèé òà

â³äñîòêîâèé ðàíã äëÿ êîæíîãî çíà÷åííÿ ³ç çàäàíîãî ä³àïàçîíó êîì³ðîê;
• Regression (Ðåãðåññèÿ) - çä³éñíþºòüñÿ ðåãðåñ³éíèé àíàë³ç äàíèõ ðîáî÷îãî àðêóøà. Ðåãðåñ³ÿ

âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ àíàë³çó òåíäåíö³é ³ ïîáóäîâè ïåðåäáà÷àþ÷èõ ìîäåëåé;
• Sampling (Âûáîðêà) - çä³éñíþº âèïàäêîâó âèá³ðêó äàíèõ ³ç ä³àïàçîíó âõ³äíèõ çíà÷åíü. Öå êîðèñíî

ïðè ðîáîò³ ³ç ï³äìíîæèíîþ âåëèêî¿ áàçè äàíèõ;
• t-Test: Paired Two Sample for Means (Ïàðíûé äâóõâûáîðî÷íûé t-òåñò äëÿ ñðåäíèõ) -

âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïàðíèõ âèá³ðîê, â ÿêèõ ì³ñòÿòüñÿ äàí³ ïðî äâà ñïîñòåðåæåííÿ çà îäíèì ³ òèì æ
îá’ºêòîì (íàïðèêëàä, ðåçóëüòàòè âñòóïíèõ òà âèïóñêíèõ åêçàìåí³â). Ïðîöåäóðà t-òåñò âèêîðèñòîâóºòüñÿ
äëÿ âèçíà÷åííÿ ôàêòó ñòàòèñòè÷íî çíà÷èìî¿ â³äì³ííîñò³ ì³æ äâîìà íåâåëèêèìè âèá³ðêàìè. Äëÿ äàíî¿
ïðîöåäóðè âèá³ðêè ïîâèíí³ áóòè îäíàêîâîãî ðîçì³ðó;

• t-Test: Two-Sample Assuming Equal Variances (Äâóõâûáîðî÷íûé t-òåñò ñ îäèíàêîâûìè
äèñïåðñèÿìè) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ íåçàëåæíèõ, à íå ïàðíèõ âèá³ðîê. Ïåðåäáà÷àº ð³âí³ñòü äèñïåðñ³é
öèõ âèá³ðîê;

• t-Test: Two-Sample Assuming Unequal Variances (Äâóõâûáîðî÷íûé t-òåñò ñ ðàçëè÷íûìè
äèñïåðñèÿìè) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ íåçàëåæíèõ âèá³ðîê. Ïåðåäáà÷àº íåð³âí³ äèñïåðñ³¿ öèõ âèá³ðîê;

• z-Test: Two Sample for Means (Äâóõâûáîðî÷íûé z-òåñò äëÿ ñðåäíèõ) - çä³éñíþº äâîâèá³ðêîâèé
z-test äëÿ âåëèêèõ âèá³ðîê òà ñóêóïíîñòåé. Ïðè öüîìó ïîâèíí³ áóòè â³äîì³ äèñïåðñ³¿ äëÿ îáèäâîõ âõ³äíèõ ³íòåðâàë³â.

Ùå îäíèì êîìïîíåíòîì ïàêåòó àíàë³çó º äîäàòêîâèé íàá³ð ôóíêö³é, ùî ç’ÿâëÿþòüñÿ â ñïèñêó ìàéñòðà
ôóíêö³é (äèâ.: ðîçä³ë 4.2). Ïðè öüîìó äîäàºòüñÿ ùå îäèí äîäàòêîâèé ðîçä³ë êàòåãîð³é ôóíêö³é - Engineering
(Èíæåíåðíûé) - ³íæåíåðí³ ôóíêö³¿. Êð³ì öüîãî, ðîçä³ëè Financial (Ôèíàíñîâûå | Ô³íàíñîâ³), Date & Time
(Äàòà è âðåìÿ | Äàòà é ÷àñ), Math & Trig (Ìàòåìàòè÷åñêèå | Ìàòåìàòè÷í³) òà Information (Ïðîâåðêà
ñâîéñòâ è çíà÷åíèé | ²íôîðìàö³éí³) äîïîâíþþòüñÿ äîäàòêîâèìè ôóíêö³ÿìè (íàïðèêëàä, îá÷èñëåííÿ
çíà÷åííÿ ôóíêö³¿ Áåññåëÿ, âèçíà÷åííÿ ïîäâ³éíîãî ôàêòîð³àëó, ïåðåòâîðåííÿ ÷èñëà ç îäí³º¿ ñèñòåìè ÷èñëåííÿ
â ³íøó, âèçíà÷àº ê³ëüê³ñòü ïîâíèõ ðîáî÷èõ äí³â ì³æ äâîìà äàòàìè ³ ò.ä.).

Ðîçä³ë 8. Àíàë³ç äàíèõ â Excel.  Çâåäåí³ òàáëèö³
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 ×àñòèíà 8.  Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ Microsoft Excel 2003900

Ìàêðîñè â Excel. Íàëàøòóâàííÿ ñåðåäîâèùà

9.1. Ñòâîðåííÿ òà âèêîðèñòàííÿ ìàêðîñ³â â Excel

Íàãàäàºìî, ùî ìàêðîñ - öå çàïèñàíà ó âèãëÿä³ ïðîãðàìè ïîñë³äîâí³ñòü îïåðàö³é ÷è êîìàíä  (íàòèñêóâàíü
êëàâ³ø, ïåðåì³ùåíü êóðñîðó ìèø³),  ÿêà àâòîìàòè÷íî âèêîíóºòüñÿ ïðè çàâàíòàæåíí³ ìàêðîñó. Ìè âæå
ãîâîðèëè  ïðî ìàêðîñè (÷àñò. 7, ðîçä³ë 10.1 äàíîãî ïîñ³áíèêà) ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â òåêñòîâîìó  ïðîöåñîð³
Word. Àëå, íà â³äì³íó â³ä ìàêðîñ³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó Word, ìàêðîñè â Excel ïîä³ëÿþòü íà äâà òèïè:
ïðîöåäóðè ³ ôóíêö³¿. Îñíîâíà â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó, ùî ìàêðîñ-ïðîöåäóðà - öå ïîñë³äîâí³ñòü êîìàíä,
à ìàêðîñ-ôóíêö³ÿ - öå ñâîºð³äíà ôîðìóëà. Ìàêðîñ-ïðîöåäóðà âèêîíóº ïåâí³ ä³¿, à ôóíêö³ÿ âèäàº ðåçóëüòàò
îá÷èñëåííÿ. Ïðè÷îìó ïðîöåäóðó ìîæíà ñòâîðèòè øëÿõîì çàïèñó ìàêðîñó, ÿê ïîñë³äîâíîñò³ îïåðàö³é, à äëÿ
ñòâîðåííÿ ôóíêö³¿ ïîòð³áíî âèêîðèñòîâóâàòè ìîâó ïðîãðàìóâàííÿ Visual Basic for Application.

Íàäàë³ ðîçãëÿäàòèìåìî ò³ëüêè ìàêðîñè-ïðîöåäóðè. Ïåðåä ñòâîðåííÿì ìàêðîñó ïîòð³áíî âèêîíàòè ò³ ä³¿, ÿê³
íå ïîâèíí³ âõîäèòè â ìàêðîñ, íàïðèêëàä â³äêðèòòÿ ðîáî÷îãî àðêóøà, àáî ïåðåì³ùåííÿ äî ïåâíî¿ êîì³ðêè.

Äëÿ òîãî, ùîá ðîçïî÷àòè ïðîöåñ çàïèñó ìàêðîñó, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ)
âèáðàòè ï³äïóíêò Macro (Ìàêðîñ) ³ â íüîìó êîìàíäó Record New Macro... (Íà÷àòü çàïèñü... | Ïî÷àòè
çàïèñ...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 8.54.

Âîíî ñêëàäàºòüñÿ ç òàêèõ ðîçä³ë³â:
• Macro name: (Èìÿ ìàêðîñà: | ²ì’ÿ ìàêðîñó:) -

ïðèçíà÷åíèé äëÿ âêàçàííÿ ³ìåí³ äëÿ íîâîãî ìàêðîñó;
• Shortcut key: (Ñî÷åòàíèå êëàâèø: | Ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø:)

- âñòàíîâëþº êîìá³íàö³þ êëàâ³ø äëÿ øâèäêîãî âèêîíàííÿ äàíîãî
ìàêðîñó. Çâåðí³òü óâàãó, ùî â êîìá³íàö³þ âõîäèòü êëàâ³øà Ctrl;

• Store macro in: (Ñîõðàíèòü â: | Çáåðåãòè â:) - âèïàäàþ÷èé
ñïèñîê, ÿêèé äîçâîëÿº âèáðàòè ì³ñöå, äå áóäå çáåðåæåíî ñòâîðåíèé
ìàêðîñ:

- Personal Macro Workbook (Ëè÷íàÿ êíèãà ìàêðîñîâ |
Îñîáèñòà êíèãà ìàêðîñ³â) - çàõîâàíà ïåðñîíàëüíà êíèãà.
Öåé ïóíêò äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè ìàêðîñ äëÿ áóäü-
ÿêèõ â³äêðèòèõ ðîáî÷èõ êíèã, îñê³ëüêè ïåðñîíàëüíà êíèãà çàâæäè â³äêðèâàºòüñÿ ðàçîì ³ç
çàâàíòàæåííÿì Excel,

- This Workbook (Ýòà êíèãà | Öÿ êíèãà) - îñòàííÿ ñòîð³íêà äàíî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè. Ïðè öüîìó
ñòâîðåíèé ìàêðîñ ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü ò³ëüêè â ïîòî÷í³é ðîáî÷³é êíèç³,

- New Workbook (Íîâàÿ êíèãà | Íîâà êíèãà)  - íîâà ðîáî÷à êíèãà.
• Description: (Îïèñàíèå: | Îïèñ:) - ðÿäîê äëÿ ñòâîðåííÿ îïèñó, òîáòî êîìåíòàðà äî ìàêðîñó. Îïèñ

êîðèñíî âèêîðèñòîâóâàòè â òîìó âèïàäêó, êîëè  êîðèñòóâà÷ ñòâîðþº äîñèòü âåëèêó ê³ëüê³ñòü ìàêðîñ³â.
Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîòð³áíèõ ïàðàìåòð³â, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó OK. Ïðè öüîìó

ðîçïî÷èíàºòüñÿ ïðîöåñ çàïèñó âñ³õ ä³é, ÿê³ âèêîíóº êîðèñòóâà÷, ó ìàêðîñ. Äëÿ çóïèíêè ïðîöåñó çàïèñó
ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó  - Stop Recording (Îñòàíîâèòü çàïèñü).

Äëÿ âèêîíàííÿ ñòâîðåíîãî ìàêðîñó ìîæíà íàòèñíóòè çâ’ÿçàíó ç íèì êîìá³íàö³þ êëàâ³ø, àáî â ïóíêò³
ìåíþ Tools (Ñåðâèñ) âèáðàòè ï³äïóíêò Macro (Ìàêðîñ) ³ â íüîìó êîìàíäó Macros (Ìàêðîñû). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ ñïèñîê äîñòóïíèõ ìàêðîñ³â. Âèáðàâøè ïîòð³áíèé ìàêðîñ, ñë³ä
íàòèñíóòè êíîïêó Run (Âûïîëíèòü).

Êð³ì öüîãî ó Excel º äîäàòêîâ³ ìîæëèâîñò³ âèêîíàííÿ ìàêðîñ³â, íàïðèêëàä ìàêðîñ ìîæíà çâ’ÿçàòè ç
êíîïêîþ íà ðîáî÷îìó àðêóø³ (îñîáëèâî öå çðó÷íî äëÿ ìàêðîñó, ÿêèé çä³éñíþº ïåðåõ³ä ì³æ ðîáî÷èìè
àðêóøàìè), àáî ç áóäü-ÿêèì ãðàô³÷íèì îá’ºêòîì.

Ðèñ. 8.54. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ
ïàðàìåòð³â çàïèñóâàíîãî ìàêðîñó
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Äëÿ òîãî, ùîá ïîì³ñòèòè êíîïêó íà ðîáî÷èé àðêóø, ïîòð³áíî âèêëèêàòè ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â Forms
(Ôîðìû | Ôîðìè) ³ âèáðàòè â í³é ï³êòîãðàìó Button (Êíîïêà). Ï³ñëÿ ÷îãî êóðñîð íàáóâàº ôîðìè "+".  Ïðè
öüîìó íèì ïîòð³áíî îáâåñòè ïðÿìîêóòíó çîíó, ÿêà ïîâèííà áóòè êíîïêîþ. Â ðåçóëüòàò³ öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî Assign Macro... (Íàçíà÷èòü ìàêðîñ îáúåêòó... | Ïðèçíà÷èòè ìàêðîñ...), â ñïèñêó ÿêîãî ïîòð³áíî
âèáðàòè íàçâó ìàêðîñó ³ íàòèñíóòè OK. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Macros in: (Íàõîäèòñÿ â: | Ìàêðîñè ç:)
ìîæíà òàêîæ âêàçàòè íà ÿê³ äîêóìåíòè â³í ïîøèðþºòüñÿ: All Open Workbook (Âñå îòêðûòûå êíèãè | Óñ³
â³äêðèò³ êíèãè) - íà âñ³ â³äêðèò³ ðîáî÷³ êíèãè, This Workbook (Ýòó êíèãó | Öÿ êíèãà) - íà äàíó ðîáî÷ó
êíèãó.

Ìàêðîñ ìîæíà òàêîæ çâ’ÿçàòè ³ç âæå ³ñíó÷îþ êíîïêîþ àáî çì³íèòè éîãî. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êëàâ³øó Ctrl ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïðàâó êëàâ³øó ìèø³ íà êíîïö³, ïîò³ì ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó
Assign Macro... (Íàçíà÷èòü ìàêðîñ îáúåêòó... | Ïðèçíà÷èòè ìàêðîñ...). Â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî,
äå â ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè ïîòð³áíèé ìàêðîñ ³ íàòèñíóòè OK.

Äîñèòü çðó÷íî ìàêðîñ ïðèçíà÷àòè ìàëþíêàì, îñê³ëüêè ïðè ïîñò³éí³é ðîáîò³ ç ìàêðîñàìè ¿õ ëåãøå
áóäå çàïàì’ÿòàòè. Ïðîöåäóðà çâ’ÿçóâàííÿ ìàêðîñó ç ìàëþíêîì ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïðîöåäóðè
çâ’ÿçóâàííÿ ìàêðîñó ç êíîïêîþ.

9.2. Íàëàøòóâàííÿ ñåðåäîâèùà Excel

Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel çä³éñíþºòüñÿ øëÿõîì âèáîðó êîìàíäè Options…
(Ïàðàìåòðû… | Ïàðàìåòðè…) ç ïóíêòó  ìåíþ Tools (Ñåðâèñ | Ñåðâ³ñ). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå
â³êíî, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç òðèíàäöÿòè çàêëàäîê.

Çàêëàäêà View (Âèä | Âèãëÿä)
Â çàêëàäö³ View (Âèä | Âèãëÿä) (ðèñ. 8.55) ìîæíà

âñòàíîâèòè åëåìåíòè ðîáî÷èõ êíèã òà ñåðåäîâèùà
Microsft Excel âö³ëîìó, ùî áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ó â³êí³
ïðîãðàìè. Ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ äàíî¿ çàêëàäêè
ðîçä³ëåí³ íà ÷îòèðè ðîçä³ëè.

Ðîçä³ë Show (Îòîáðàæàòü | Ïîêàçóâàòè)
âñòàíîâëþº â³äîáðàæåííÿ â³äïîâ³äíèõ åëåìåíò³â
³íòåðôåñó Microsoft Excel. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè
(äèâ. ðîçä³ë 1.2):

• Startup Task Pane (îáëàñòü çàäà÷ ïðè
çàïóñêå | îáëàñòü çàâäàíü) - ïðè çàâàíòàæåíí³ Excel
â³äîáðàæàòè ïàíåëü çàäà÷ (ðèñ. 8.1.ä);

• Formula Bar (ñòðîêó ôîðìóë | ðÿäîê
ôîðìóë) - â³äîáðàæàòè  ðÿäîê ôîðìóë (ðèñ. 8.1.â);

• Status Bar (ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ | ðÿäîê ñòàíó)
- â³äîáðàæàòè  ðÿäîê ñòàòóñó (ðèñ. 8.1.º);

• Windows in Taskbar (îêíà íà ïàíåëè çàäà÷
| â³êíà íà ïàíåë³ çàâäàíü) - â³äîáðàæàòè íà ïàíåë³
çàäà÷ Windows â³êíà â³äêðèòèõ ðîáî÷èõ êíèã, ÿê îêðåì³ çàäà÷³. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî íåçàëåæíî â³ä
ê³ëüêîñò³ â³äêðèòèõ ðîáî÷èõ êíèã â ïàíåë³ çàäà÷ Windows áóäå â³äîáðàæàòèñü ëèøå îäíà çàäà÷à - ïðîãðàìà
Micrposoft Excel.

Äðóãèé ðîçä³ë Comments (Ïðèìå÷àíèÿ | Ïðèì³òêè) âñòàíîâëþº ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ íà ðîáî÷îìó
àðêóø³ ïðèì³òîê: None (íå îòîáðàæàòü | íå ïîêàçóâàòè) - íå â³äîáðàæàòè, Comment indicator only
(òîëüêî èíäèêàòîð | ëèøå ³íäèêàòîð) - â³äîáðàæàòè ëèøå ³íäèêàòîðè ïðèì³òîê (ïðèì³òêè â³äîáðàæàþòüñÿ
ëèøå ïðè íàâåäåíí³ êóðñîðà ìèø³ íà ³íäèêàòîð), Comments & indicator (ïðèìå÷àíèå è èíäèêàòîð |

Ðîçä³ë 9. Ìàêðîñè â Excel. Íàëàøòóâàííÿ ñåðåäîâèùà

Ðèñ. 8.55. Çàêëàäêà View â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel
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ïðèì³òêà òà ³íäèêàòîð) - ïîñò³éíî â³äîáðàæàòè ïðèì³òêè ðàçîì ³ç ¿õ ³íäèêàòîðàìè.
Íàñòóïíèé ðîçä³ë Objects (Îáúåêòû | Îá’ºêòè) âñòàíîâëþº ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ îá’ºêò³â (ä³àãðàì,

ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü ³ ò.ä.) íà ðîáî÷îìó àðêóø³: Show all (îòîáðàæàòü | ïîêàçóâàòè) - â³äîáðàæàòè
îá’ºêòè, Show placeholders (òîëüêî î÷åðòàíèÿ | ëèøå êîíòóðè) - ëèøå ¿õ êîíòóðè (îá’ºêò â³äîáðàæàºòüñÿ
ëèøå ïðè íàòèñêóâàíí³ íà íüîìó ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³), Hide all (íå îòîáðàæàòü | íå ïîêàçóâàòè) - íå
â³äîáðàæàòè îá’ºêòè.

Îñòàíí³é ðîçä³ë Windows options (Ïàðàìåòðû îêíà | Ïàðàìåòðè â³êíà) âñòàíîâëþº â³äîáðàæåííÿ
â³äïîâ³äíèõ åëåìåíò³â â³êíà ðîáî÷î¿ êíèãè:

• Page breaks (àâòîðàçáèåíèå íà ñòðàíèöû | àâòîðîçáèâêà íà ñòîð³íêè) - â³äîáðàæàòè ë³í³¿
ðîçáèâêè ðîáî÷îãî àðêóøà íà ñòîð³íêè;

• Formulas (ôîðìóëû | ôîðìóëè) - â³äîáðàæàòè â êîì³ðêàõ ôîðìóëè. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî
â³äîáðàæàþòüñÿ ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü ôîðìóë. Öåé ðåæèì ìîæíà âñòàíîâëþâàòè òàêîæ êîìá³íàö³ºþ
êëàâ³ø Ctrl+` (êëàâ³øà ë³âîðó÷ â³ä öèôðè “1”);

• Gridlines (ñåòêà | ñ³òêà) - â³äîáðàæàòè íà ðîáî÷èõ àðêóøàõ ë³í³¿ ñ³òêè ðîçáèâêè êîì³ðîê (ìåæ³ êîì³ðîê);
• Row&column headers (çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ | çàãîëîâêè ðÿäê³â ³ ñòîâïö³â) - â³äîáðàæàòè

íàçâè ðÿäê³â òà êîëîíîê ðîáî÷îãî àðêóøà;
• Outline symbols (ñèìâîëû ñòðóêòóðû | ñèìâîëè ñòðóêòóðè) - â³äîáðàæàòè ñèìâîëè ñòðóêòóðè 

òà  çë³âà òà çâåðõó â³ä ðîáî÷èõ àðêóø³â (äèâ. ðîçä³ë 7.4);
• Zero values (íóëåâûå çíà÷åíèÿ | íóëüîâ³ çíà÷åííÿ) - â³äîáðàæàòè çíà÷åííÿ êîì³ðîê ùî äîð³âíþþòü

“0”. ßêùî îïö³ÿ íå â³äì³÷åíà, òî êîì³ðêè, â ÿêèõ ââåäåíî íóëüîâå çíà÷åííÿ â³äîáðàæàþòüñÿ ïîðîæí³ìè;
• Horizontal scroll bar (ãîðèçîíòàëüíàÿ ïîëîñà ïðîêðóòêè | ãîðèçîíòàëüíà ñìóãà ïðîêðóòêè) -

â³äîáðàæàòè íà ðîáî÷îìó àðêóø³ ãîðèçîíòàëüíó ñìóãó ïðîêðó÷óâàííÿ;
• Vertical scroll bar (âåðòèêàëüíàÿ ïîëîñà ïðîêðóòêè | âåðòèêàëüíà ñìóãà ïðîêðóòêè) -

â³äîáðàæàòè íà ðîáî÷îìó àðêóø³ âåðòèêàëüíó ñìóãó ïðîêðó÷óâàííÿ;
• Sheet tabs (ÿðëû÷êè ëèñòîâ | ÿðëèêè àðêóø³â) - â³äîáðàæàòè ÿðëèêè àðêóø³â ðîáî÷î¿ êíèãè

(ðèñ. 8.1.æ, äèâ. ðîçä³ë 1.2);
• Gridlines colors: (Öâåò ëèíèé ñåòêè: | Êîë³ð ë³í³é ñ³òêè:) - äîçâîëÿº âèáðàòè êîë³ð ë³í³é ñ³òêè

ðîçáèâêè êîì³ðîê (ìåæ³ êîì³ðîê).

Çàêëàäêà Calculation (Âû÷èñëåíèÿ | Îá÷èñëåííÿ)
Çàêëàäêà Calculation (Âû÷èñëåíèÿ |

Îá÷èñëåííÿ) (ðèñ. 8.56) ñêëàäàºòüñÿ ³ç òðüîõ ðîçä³ë³â.
Â í³é çä³éñíþºòüñÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïðîâåäåííÿ
îá÷èñëåíü.

Ïåðøèé ðîçä³ë, ùî ìàº îäíîéìåííó ³ç çàêëàäêîþ
íàçâó âñòàíîâëþº ñïîñ³á îá÷èñëåííÿ ôîðìóë. Ïðè
âñòàíîâëåíí³ îïö³¿ Automatic (àâòîìàòè÷åñêè |
àâòîìàòè÷íî) îá÷èñëåííÿ â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàòè÷íî,
êîæåí ðàç ïðè çì³í³ âì³ñòó êîì³ðîê, ùî âïëèâàþòü íà
ôîðìóëè. Îïö³ÿ Automatic except tables
(àâòîìàòè÷åñêè êðîìå òàáëèö | àâòîìàòè÷íî êð³ì
òàáëèöü) òàêîæ äîçâîëÿº ïðîâåäåííÿ àâòîìàòè÷íèõ
îá÷èñëåíü, îêð³ì òàáëèöü äàíèõ (ñïèñê³â), ÿê³
îá÷èñëþþòüñÿ â ðó÷íîìó ðåæèì³. Äëÿ ïðîâåäåííÿ
îá÷èñëåíü â ðó÷íîìó ðåæèì³ áóäü-ÿêèõ ôîðìóë
ïîòð³áíî â³äì³òèòè Manual (âðó÷íóþ | âðó÷íó).
Íàãàäàºìî, ùî äëÿ ïðîâåäåííÿ îá÷èñëåíü â ðó÷íîìó
ðåæèì³ íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êëàâ³øó F9 àáî Ctrl+Alt+F9.

Ðèñ. 8.56. Çàêëàäêà Calculation â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel
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Ìîæíà òàêîæ â äàí³é çàêëàäö³ (ðèñ. 8.56) íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Calc Now (Âû÷èñëèòü | Ïåðåðàõóíîê).
ßêùî ïîòð³áíî çä³éñíèòè îá÷èñëåííÿ ôîðìóë ëèøå íà àêòèâíîìó ðîáî÷îìó àðêóø³, òî ìîæíà íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+F9, àáî â îïèñóâàí³é íàìè çàêëàäö³ (ðèñ. 8.56) íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Calc
Shet (Ïåðåñ÷åò ëèñòà | Ïåðåðàõóíîê àðêóøà). Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+Alt+Shift+F9 äîçâîëÿº îá÷èñëèòè
ñïî÷àòêó âñ³ çàëåæí³ ôîðìóëè, à ï³ñëÿ öüîãî - âñ³ ³íø³ ôîðìóëè ðîáî÷î¿ êíèãè. Â ðó÷íîìó ðåæèì³ îá÷èñëåííÿ
äîñòóïíà òàêîæ îïö³ÿ Recalculate before save (ïåðåñ÷åò ïåðåä ñîõðàíåíèåì | ïåðåðàõóíîê ïåðåä
çáåðåæåííÿì) (ðèñ. 8.56), ÿêà äîçâîëÿº ïðîâåäåííÿ àâòîìàòè÷íèõ ïåðåîá÷èñëåíü ôîðìóë ïðè âèáîð³
êîìàíäè çáåðåæåííÿ ðîáî÷î¿ êíèãè.

Äðóãèé ðîçä³ë çàêëàäêè Calculation (Âû÷èñëåíèÿ | Îá÷èñëåííÿ) (ðèñ. 8.56) çä³éñíþº íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ³òåðàö³é ïðè öèêë³÷íèõ îá÷èñëåííÿõ, íàïðèêëàä, äëÿ îïåðàö³é ï³äáîðó ïàðàìåòðà àáî ïðè
íàÿâíîñò³ ó ôîðìóëàõ öèêë³÷íèõ ïîñèëàíü (äèâ.: ðîçä³ë 4.1). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Iteration
(èòåðàöèè | ²òåðàö³¿) ³âêàçàòè ïàðàìåòðè: Maximum iterations: (Ïðåäåëüíîå ÷èñëî èòåðàöèé: | Ãðàíè÷íà
ê³ëüê³ñòü:) - íàéá³ëüøà ê³ëüê³ñòü ³òåðàö³é (çà çàìîâ÷óâàííÿì 100) òà Maximum change: (Îòíîñèòåëüíàÿ
ïîãðåøíîñòü: | Îòíîñèòåëüíàÿ ïîãðåøíîñòü:) - ì³í³ìàëüíà çì³íà çíà÷åííÿ (çà çàìîâ÷óâàííÿì 0,001),
ïðè ÿêèõ ³òåðàö³¿ ïðèïèíÿþòüñÿ.

Îñòàíí³é ðîçä³ë Workbook options (Ïàðàìåòðû êíèãè | Ïàðàìåòðè êíèãè) âñòàíîâëþº äîäàòêîâ³
îïö³¿ âèêîíàííÿ îá÷èñëåíü ó âñ³é ðîáî÷³é êíèç³:

• Update remote references (îáíîâëÿòü óäàëåííûå ññûëêè | îíîâëþâàòè â³ääàëåí³ ïîñèëàííÿ)
- îá÷èñëåííÿ òà îíîâëåííÿ ôîðìóë, ÿê³ ì³ñòÿòü ïîñèëàííÿ íà ³íø³ ïðîãðàìè;

• Precision as displayed (òî÷íîñòü êàê íà ýêðàíå | òî÷í³ñòü ÿê íà åêðàí³) - âñòàíîâëþº òî÷í³ñòü
îá÷èñëåíü òàêîþ, ÿê ïðèéíÿòî ó ôîðìàò³ ÷èñëà. ßêùî îïö³ÿ íå âñòàíîâëåíà, òî òî÷í³ñòü áóäå äî 15 öèôð;

• 1904 date system (ñèñòåìà äàò 1904) - ïî÷àòîê â³äë³êó äàò çì³íþºòüñÿ ³ç 1 ñ³÷íÿ 1900 ðîêó íà 2
ñ³÷íÿ 1904 ðîêó (äèâ.: ðîçä³ë 2.2);

• Save external link values (ñîõðàíÿòü çíà÷åíèÿ âíåøíèõ ñâÿçåé | çáåð³ãàòè çíà÷åííÿ çîâí³øí³õ
çâ’ÿçê³â) - çáåð³ãàòè ëîêàëüíî (â äàí³é êíèç³) êîï³¿ çíà÷åíü, ÿê³ ì³ñòÿòüñÿ â çîâí³øíüîìó äîêóìåíò³ ³ íà íèõ º
ïîñèëàííÿ ³ç äàíî¿ êíèãè. ßêùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïîñèëàííÿ íà äóæå âåëèê³ îáñÿãè äàíèõ, ÿê³ ïîòðåáóþòü
áàãàòî äèñêîâîãî ïðîñòîðó àáî ¿õ â³äêðèòòÿ âèìàãàº áàãàòî ÷àñó, òî äàíó îïö³þ ñë³ä â³äêëþ÷èòè;

• Accept labels in formulas (äîïóñêàòü íàçâàíèÿ äèàïàçîíîâ | äîïóñêàòè íàçâè ä³àïàçîí³â) -
äîçâîëèòè âèêîðèñòàííÿ ó ôîðìóëàõ íàçâ ä³àïàçîí³â êîì³ðîê, ÿêùî âîíè ì³ñòÿòü çàãîëîâêè ðÿäê³â àáî êîëîíîê.

Çàêëàäêà Edit (Ïðàâêà)
Çàêëàäêà Edit (Ïðàâêà) (ðèñ. 8.57) âñòàíîâëþº

îïö³¿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ââåäåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ
äàíèõ â ðîáî÷èõ àðêóøàõ. Âîíà ì³ñòèòü íàñòóïí³ îïö³¿:

• Edit directly in cell (Ïðàâêà ïðÿìî â ÿ÷åéêå |
Ïðàâêà áåçïîñåðåäíüî â êë³òèíö³) - äîçâîëÿº
ðåäàãóâàííÿ äàíèõ áåçïîñåðåäíüî â êîì³ðö³, äâ³÷³
íàòèñíóâøè íà í³é ë³âó êëàâ³øó ìèø³. ßêùî îïö³ÿ íå
â³äì³÷åíà, òî ðåäàãóâàííÿ ìîæëèâå ëèøå â ðÿäêó
íàáîðó ôîðìóë (ðèñ. 8.1.â);

• Allow cell drag and drop (Ïåðåòàñêèâàíèå
ÿ÷ååê | Ïåðåòÿãóâàííÿ êë³òèíîê) - äîçâîëèòè
êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ äàíèõ øëÿõîì ïåðåòåãóâàííÿ
âèä³ëåíèõ ä³àïàçîí³â êîì³ðîê ìèøåþ (òåõíîëîã³ÿ Drag
and Drop) òà çà äîïîìîãîþ ìàðêåðà àâòîçàïîâíåííÿ
(äèâ.: ðîçä³ë 2.4). ßêùî æ â êîì³ðêàõ êóäè êîï³þþòüñÿ
àáî ïåðåíîñÿòüñÿ äàí³ âæå º ³íôîðìàö³ÿ, òî âîíà áóäå
çíèùåíà. Äëÿ òîãî, ùîá çàñòåðåãòè êîðèñòóâà÷à â³ä
âèïàäêîâîãî çíèùåííÿ äàíèõ â ö³ëüîâèõ êîì³ðêàõ,

Ðèñ. 8.57. Çàêëàäêà Calculation â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel
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ïîòð³áíî äîäàòêîâî â³äì³òèòè îïö³þ Alert before overwiting cells (Ïðåäóïðåæäàòü ïåðåä ïåðåçàïèñüþ
ÿ÷ååê | Ïîïåðåäæàòè ïåðåä ïåðåçàïèñîì êë³òèíîê). Âîíà äîçâîëÿº âèâîäèòè ïîïåðåäæåííÿ ïðî çíèùåííÿ
âì³ñòó ö³ëüîâèõ êîì³ðîê òà â ðàç³ ïîòðåáè â³äìîâèòèñü â³ä òàêî¿ îïåðàö³¿;

• Move selection after Enter (Ïåðåõîä ê äðóãîé ÿ÷åéêå ïîñëå ââîäà, | Ïåðåõ³ä äî ³íøî¿
êë³òèíêè ï³ñëÿ ââîäó) - âñòàíîâëþº ïåðåíåñåííÿ îñíîâíîãî êðóñîðà â ñóñ³äíó êîì³ðêó ðîáî÷îãî àðêóøà
ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êëàâ³ø³ Enter. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Direction: (â íàïðàâëåíèè: | ó íàïðÿìêó:)
ìîæíà âñòàíîâèòè íàïðÿìîê ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðà (íà êîì³ðêó âíèç, âïðàâî, ââåðõ àáî âë³âî);

• Fixed decimal (Ôèêñèðîâàííûé äåñÿòè÷íûé ôîðìàò ïðè ââîäå, | Ô³êñîâàíèé äåñÿòêîâèé
ôîðìàò ï³ñëÿ ââîäó) - ïðè ââåäåíí³ ö³ëèõ ÷èñåë â êîì³ðêè àâòîìàòè÷íî ïåðåòâîðþâàòè ¿õ â ä³éñí³ ³ç
âêàçàíîþ â ïîë³ Places: (äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäîâ: | ê³ëüê³ñòü äåñÿòêîâèõ ðîçðÿä³â:) ê³ëüê³ñòþ çíàê³â ï³ñëÿ
êîìè. ßêùî â äàíîìó ïîë³ âêàçàòè â³ä’ºìíå ÷èñëî, òî êîìà ó ââåäåíîìó ÷èñë³ áóäå çñóâàòèñü âë³âî;

• Cut, copy, and sort objects with cells (Ïåðåìåùàòü îáúåêòû âìåñòå ñ ÿ÷åéêàìè | Ïåðåì³ùóâàòè
îá’ºêòè ðàçîì ³ç êë³òèíêàìè) - ïðè âèð³çàíí³, êîï³þâàíí³, ô³ëüòðóâàíí³ òà ñîðòóâàíí³ âì³ñòó àðêóøà ãðàô³÷í³
îá’ºêòè, ä³àãðàìè, êíîïêè òà òåêñòîâ³ ïîëÿ çàëèøàþòüñÿ çâ’ÿçàíèìè ç³ ñâî¿ìè ïî÷àòêîâèìè êîì³ðêàìè;

• Ask to update automatic links (Çàïðàøèâàòü îá îáíîâëåíèè àâòîìàòè÷åñêèõ ñâÿçåé |
Çàïèòóâàòè ïðî îíîâëåííÿ àâòîìàòè÷íèõ çâ’ÿçê³â) - âèâîäèòè çàïèò íà îíîâëåííÿ àâòîìàòè÷íèõ çâ’ÿçê³â;

• Provide feedbackwith Animation (Ïëàâíàÿ âñòàâêà è óäàëåíèå ÿ÷ååê | Åôåêòè àí³ìàö³¿) -
â³äîáðàæàòè àí³ìîâàí³ åôåêòè ïåðåì³ùåíü òà çì³íè àðêóøà ï³ä ÷àñ âñòàâêè òà âèäàëåííÿ êîì³ðîê, ðÿäê³â ³
êîëîíîê. Íà ìàëîïîòóæíèõ ñèñòåìàõ àí³ìàö³ÿ ìîæå çíà÷íî ñïîâ³ëüíèòè ðîáîòó ÏÊ;

• Enable AutoComplete for cell values (Àâòîçàâåðøåíèå çíà÷åíèé ÿ÷ååê | Àâòîçàâåðøåííÿ
çíà÷åíü êë³òèíîê) - àâòîìàòè÷íå çàâåðøåííÿ òåêñòîâèõ ôðàãìåíò³â, ÿê³ ââîäÿòüñÿ â êîì³ðêè. ßêùî äåê³ëüêà
ââåäåíèõ ë³òåð â³äïîâ³äàþòü ðàí³øå ââåäåíîìó â äàí³é êîëîíö³ òåêñòîâ³, òî Excel àâòîìàòè÷íî çàâåðøóº öåé
ôðàãìåíò. Ïðè öüîìó êîðèñòóâà÷ ìîæå ïðèïèíèòè ââåäåííÿ ³ ïðèéíÿòè àâòîçàâåðøåíèé òåêñò, àáî
ïðîäîâæóâàòè ââåäåííÿ, ÿêùî öåé òåêñò íå â³äïîâ³äàº ïîòð³áíîìó;

• Extend data range formats and formulas (Ðàñøèðÿòü ôîðìàòû è ôîðìóëû â äèàïàçîíàõ
äàííûõ | Ðîçøèðþâàòè ôîðìàòè òà ôîðìóëè â ä³àïàçîíàõ äàíèõ) - àâòîìàòè÷íå ôîðìàòóâàííÿ
åëåìåíò³â, ÿê³ äîäàþòüñÿ â ê³íåöü ñïèñêó, â³äïîâ³äíî äî ôîðìàòó ðåøòè ñïèñêó. Òàêîæ êîï³þþòüñÿ ôîðìóëè,
ÿê³ ïîâòîðþþòüñÿ â êîæíîìó ðÿäêó. Ùîá öÿ ôóíêö³ÿ ä³ÿëà, ôîðìàòè òà ôîðìóëè ïîâèíí³ òðàïëÿòèñü õî÷à á
ó òðüîõ ³ç ï’ÿòè ïîïåðåäí³õ ðÿäê³â ñïèñêó;

• Enable automatic percent entry (Àâòîìàòè÷åñêèé ââîä ïðîöåíòîâ | Àâòîìàòè÷íèé ââ³ä â³äñîòê³â)
- àâòîìàòè÷íå ìíîæåííÿ âñ³õ ÷èñåë ìåíøèõ çà 1, ÿê³ ââîäÿòü ó êîì³ðêè ç â³äñîòêîâèì ôîðìàòîì. ßêùî îïö³ÿ
â³äêëþ÷åíà, íà 100 áóäóòü ìíîæèòèñü âñ³ ÷èñëà, ùî ââîäÿòüñÿ â êîì³ðêè ³ç â³äñîòêîâèì ôîðìàòîì;

• Show Paste Options buttons (Îòîáðàæàòü ìåíþ ïàðàìåòðîâ âñòàâêè | Â³äîáðàæàòè ìåíþ
ïàðàìåòð³â âñòàâêè) - àâòîìàòè÷íå â³äîáðàæåííÿ ï³ä ÷àñ âñòàâêè ìåíþ ñìàðò-òåã³â (äèâ. ðîçä³ë 2 òà 3
ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ³ç ïàðàìåòðàìè íàëàøòóâàííÿ ðåæèìó âñàòêâè;

• Show Insert Options buttons (Îòîáðàæàòü ìåíþ ïàðàìåòðîâ äîáàâëåíèÿ | Â³äîáðàæåííÿ
ìåíþ ïàðàìåòð³â äîäàâàííÿ) - àâòîìàòè÷íå â³äîáðàæåííÿ ï³ä ÷àñ âñòàâêè êîì³ðîê, ðÿäê³â àáî êîëîíîê
ìåíþ ñìàðò-òåã³â (äèâ. ðîçä³ë 2 òà 3 ÷àñòèíà 7) ³ç ïàðàìåòðàìè íàëàøòóâàííÿ ðåæèìó âñòàâêè.

Çàêëàäêà General (Îáùèå | Çàãàëüí³)
Çàêëàäêà General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 8.58) âñòàíîâëþº çàãàëüí³ íàëàøòóâàííÿ êîíô³ãóðö³¿

Microsoft Excel. Âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â.
Ðîçä³ë Settings (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè â³äîáðàæåííÿ, ïåðåãëÿäó òà

â³äêðèâàííÿ ðîáî÷èõ êíèã ³ ñêëàäàºòüñÿ ³ç îïö³é:
• R1C1 reference style (Ñòèëü ññûëîê R1C1 | Ñòèëü ïîñèëàííÿ R1C1) - çì³íèòè ñòèëü àäðåñóâàííÿ

êîëîíîê, ðÿäê³â òà êîì³ðîê íà R1C1. Ïðè öüîìó, ÿê êîëîíêè, òàê ³ ðÿäêè ³ìåíóþòüñÿ àðàáñüêèìè öèôðàìè
(ÿêùî îïö³ÿ â³äêëþ÷åíà, òî êîëîíêè ³ìåíóþòüñÿ ëàòèíñüêèìè ë³òåðàìè), à êîì³ðêè àäðåñóþòüñÿ
R<íîìåð>C<íîìåð>, äå R<íîìåð> - íîìåð ðÿäêà, ÿêîìó íàëåæèòü êîì³ðêà, òà C<íîìåð> - íîìåð
êîëîíêè (íàïðèêëàä, R3C5 - êîì³ðêà, ùî çíàõîäèòüñÿ íà 3-ó ðÿäêó ³ íà 5-é êîëîíö³);
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• Ignore other applications (Èãíîðèðîâàòü
DDE-çàïðîñû îò äðóãèõ ïðèëîæåíèé | ²ãíîðóâàòè
DDE-çàïèòè â³ä ³íøèõ äîäàòê³â) - çàáîðîíÿº îáì³í
äàíèìè ç ³íøèìè ïðîãðàìàìè çà äîïîìîãîþ òåõíîëîã³¿ DDE;

• Function tooltips (Âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè
äëÿ ôóíêöèé | Âèðèíàþ÷³ ï³äêàçêè äëÿ ôóíêö³é) -
â³äîáðàæàòè êîðîòê³ ï³äêàçêè äî íàçâ êíîïîê òà ïîë³â íà
ïàíåëÿõ ³íñòðóìåíò³â ïðè íàâåäåíí³ íà íèõ êóðñîðà ìèø³;

• Recently used file list ... entries (Ïîìíèòü
ñïèñîê ôàéëîâ äî: | Ïàì’ÿòàòè ñïèñîê ôàéë³â, äî:)
- âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü ôàéë³â ðîáî÷èõ êíèã, ùî áóäóòü
â³äîáðàæàòèñü â ñïèñêó îñòàíí³õ âèêîðèñòîâóâàíèõ
äîêóìåíò³â ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë);

• Prompt for workbook properties (Ïðåäëàãàòü
çàïîëíåíèå ñâîéñòâ ôàéëà | Ïðîïîíóâàòè
çàïîâíåííÿ âëàñòèâîñòåé äîêóìåíòà) - ïðè ïåðøîìó
çáåðåæåíí³ íîâî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè âèâîäèòè ä³àëîãîâå
â³êíî âëàñòèâîñòåé, äå ïðîïîíóâàòè ââåñòè àâòîðà
äîêóìåíòó, òåìó, êëþ÷îâ³ ñëîâà ³ ò.ä.;

• Provide feedback with sound (Çâóêîâîå ñîïðîâîæäåíèå ñîáûòèé | Çâóêîâèé ñóïðîâ³ä ïîä³é)
- ñóïðîâîäæóâàòè ð³çí³ ïîä³¿ â Excel çâóêîâèìè åôåêòàìè, ÿê³ âñòàíîâëþþòüñÿ â íàëàøòóâàííÿõ êîíô³ãóðàö³¿
Windows (äèâ.: ðîçä³ë 9.8, òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Zoom on roll with Intellimouse (Ïàíîðàìèðîâàíèå ñ ïîìîùüþ IntelliMouse | Ïàíîðàìóâàííÿ
çà äîïîìîãîþ IntelliMouse) - ïðè íàÿâíîñò³ ìèø³ Microsoft IntelliMouse ¿¿ êîëåñèêî ñêðîë³íãó íàëàøòóâàòè
íà çä³éñíåííÿ ìàñøòàáóâàííÿ çîáðàæåííÿ ðîáî÷îãî àðêóøà çàì³ñòü éîãî ïðîêðó÷óâàííÿ;

• êîìàíäíà êíîïêà Web Options... (Ïàðàìåòðû âåá-äîêóìåíòà... | Ïàðàìåòðè âåá-äîêóìåíòà...)
â³äêðèâàº äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî, äå ìîæíà íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè â³äîáðàæåííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü
â áðàóçåð³, ÿêùî ¿õ çáåðåãòè ÿê web-äîêóìåíò;

• êîìàíäíà êíîïêà Service Options... (Ïàðàìåòðû ñëóæá... | Ïàðàìåòðè ñëóæá...) â³äêðèâàº äîäàòêîâå
ä³àëîãîâå â³êíî, äå âñòàíîâëþþòüñÿ ïàðàìåòðè â³äãóê³â êîðèñòóâà÷³â ó ïðîãðàì³ Microsoft ïî âäîñêîíàëåííþ
ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ, ïîñèëàíü íà web-âóçëè Microsoft Office Online òà ðîáîòè â ñï³ëüíîìó ðîáî÷îìó
ïðîñòîð³ òà âóçëà SharePoint.

Äðóãèé ðîçä³ë çàêëàäêè General (Îáùèå | Çàãàëüí³) (ðèñ. 8.58) ì³ñòèòü ïîëÿ òà âèïàäàþ÷³ ñïèñêè, äå
ìîæíà âñòàíîâèòè:

• Sheets in new workbook: (Ëèñòîâ â íîâîé êíèãå: | Ê³ëüê³ñòü àðêóø³â â íîâ³é êíèç³:) - âñòàíîâëþº
ê³ëüê³ñòü ðîáî÷èõ àðêóø³â, ùî ì³ñòèòü íîâîñòâîðåíà ðîáî÷à êíèãà (çà çàìîâ÷óâàííÿì 3);

• Standard font: (Ñòàíäàðòíûé øðèôò: | Ñòàíäàòðíèé øðèôò:) - âñòàíîâëþº ãàðí³òóðó øðèôòó,
ùî çà çàìîâ÷óâàííÿì áóäå âèáèðàòèñü äëÿ ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê íîâîñòâîðåíî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè;

• Size: (Ðàçìåð: | Ðîçì³ð:) - âñòàíîâëþº ðîçì³ð øðèôòó, ùî çà çàìîâ÷óâàííÿì áóäå âèáèðàòèñü äëÿ
ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê íîâîñòâîðåíî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè;

• Default file location: (Ðàáî÷èé êàòàëîã: | Ðîáî÷èé êàòàëîã:) - âñòàíîâëþº ïîâíèé äèñêîâèé
øëÿõ (äèâ.: ðîçä³ë 1.1 äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) òà íàçâó ðîáî÷î¿ ïàïêè, äå çà çàìîâ÷óâàííÿì áóäóòü
çáåð³ãàòèñü ôàéëè ðîáî÷èõ êíèã;

• At startup, open all files in: (Êàòàëîã àâòîçàãðóçêè: | Ïàïêà àâòîçàâàíòàæåííÿ:) - âñòàíîâëþº
ïàïêó äëÿ àâòîìàòè÷íîãî çàâàíòàæåííÿ ðîáî÷èõ êíèã (øàáëîí³â ³ ò.ä.). Âñ³ ôàéëè, ïîì³ùåí³ â äàíó ïàïêó áóäóòü
àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóâàòèñü êîæåí ðàç ïðè çàâàíòàæåíí³ ïðîãðàìè Microsoft Excel. Â öüîìó ïîë³ ïîòð³áíî âðó÷íó
âêàçàòè ïîâíèé äèñêîâèé øëÿõ (äèâ.: ðîçä³ë 1.1 äðóãî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) òà íàçâó â³äïîâ³äíî¿ ïàïêè;

• User name: (Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ: | ²ì’ÿ êîðèñòóâà÷à:) - âñòàíîâëþº ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à, ÿêèé áóäå
ïðèéìàòèñü ÿê àâòîð ðîáî÷î¿ êíèãè.

Ðèñ. 8.58. Çàêëàäêà General â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel
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Çàêëàäêà Transition (Ïåðåõîä | Ïåðåõ³ä)
Çàêëàäêà Transition (Ïåðåõîä | Ïåðåõ³ä)

(ðèñ. 8.59) âñòàíîâëþº çàãàëüí³ ïàðàìåòðè ñóì³ñíîñò³
ïðîãðàìè Microsoft Excel ³ç ³íøèìè òàáëè÷íèìè
ïðîöåñîðàìè ³ ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ ðîçä³ë³â.

Ïåðøèé ðîçä³ë ì³ñòèòü ëèøå îäèí âèïàäàþ÷èé
ñïèñîê Save Excel files as: (Ñîõðàíÿòü ôàéëû Excel
êàê: | Çáåð³ãàòè ôàéëè Excel ÿê:), äå ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè òèï ôàéëó, ÿêèé áóäå ïðèéìàòèñü çà
çàìîâ÷óâàííÿì ïðè çáåðåæåíí³ ðîáî÷î¿ êíèãè.

Íàñòóïíèé ðîçä³ë Settings (Ïàðàìåòðû |
Ïàðàìåòðè) ì³ñòèòü ïîëå Microsoft Office Excel menu
key: (Êëàâèøà ïåðåõîäà â ìåíþ Microsoft Office
Excel | Êëàâ³øà ïåðåõîäó äî ìåíþ Microsoft Office
Excel), äå ìîæíà âêàçàòè êëàâ³øó, ïðè íàòèñêóâàíí³
ÿêî¿ ïîâèíåí àêòèâ³çóâàòèñü ðÿäîê ãîëîâíîãî ìåíþ
Microsoft Excel (çà çàìîâ÷óâàííÿì “/”). Â äàíîìó ðîçä³ë³
òàêîæ çíàõîäèòüñÿ îïö³ÿ Transition navigation keys
(Êëàâèøè ïåðåìåùåíèÿ, èñïîëüçîâàâøèåñÿ â Lotus
1-2-3 | Êëàâ³ø³ ïåðåì³ùåííÿ ÿê ó Lotus 1-2-3), ÿêà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè àëüòåðíàòèâíèé íàá³ð êîìá³íàö³é
êëàâ³ø (ïðèéíÿòèé â Lotus 1-2-3) äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî ðîáî÷îìó àðêóøó, ââåäåííÿ ôîðìóë ³ íàïèñ³â òà
³íøèõ ä³é. Äàíà îïö³ÿ ïðèçíà÷åíà äëÿ êîðèñòóâà÷³â, ÿê³ çâèêëè ïðàöþâàòè ³ç òàáëè÷íèì ïðîöåñîðîì Lotus 1-2-3.

Îñòàíí³é ðîçä³ë Sheet Options (Ïàðàìåòðû ëèñòà | Ïàðàìåòðè àðêóøà) ì³ñòèòü ùå äâ³ äîäàòêîâ³
îïö³¿ äëÿ çàáåçïå÷åííÿ ñóì³ñíîñò³ ³ç òàáëè÷íèì ïðîöåñîðîì Lotus 1-2-3:

• Transition formula evaluation (Ïðîèçâîäèòü âû÷èñëåíèÿ ïî ïðàâèëàì Lotus 1-2-3 | Îá÷èñëåííÿ
çà ïðàâèëàìè Lotus 1-2-3) - â³äêðèòòÿ òà îá÷èñëåííÿ ôàéë³â Lotus 1-2-3 áåç âòðàòè òà çì³íè äàíèõ. ßêùî
äàíà îïö³ÿ â³äì³÷åíà, òî òåêñòîâ³ ðÿäêè ³íòåðïðèòóþòüñÿ ÿê íóëü, ëîã³÷í³ âèðàçè, ÿê 0 àáî 1, à óìîâè ÁÄ - çà
ïðàâèëàìè Lotus 1-2-3;

• Transition formula entry (Ïðåîáðàçîâàíèå ôîðìóë â ôîðìàò Excel ïðè ââîäå | Ââ³ä çà
ïðàâèëàìè Lotus 1-2-3) - ôîðìóëè ââåäåí³ çà ñèíòàêñèñîì Lotus 1-2-3 âåðñ³¿ 2.2 ïåðåòâîðþþòüñÿ â
ñèíòàêñèñ Excel, à ³ìåíà, âèçíà÷åí³ â Excel, ñòàþòü ïîä³áí³ çà ñâîºþ ïîâåä³íêîþ äî ³ìåí, âèçíà÷åíèõ Lotus 1-2-3.

Çàêëàäêà Custom Lists (Ñïèñêè)
Çàêëàäêà Custom Lists (Ñïèñêè) (ðèñ. 8.10) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ñïèñê³â äàíèõ, âèçíà÷åíèõ

êîðèñòóâà÷åì. Ïàðàìåòðè äàíî¿ çàêëàäêè äåòàëüíî îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 2.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Çàêëàäêà Chart (Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà)
Ó çàêëàäö³ Chat (Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà) (ðèñ. 8.60) ìîæíà âñòàíîâèòè çàãàëüí³ ïàðàìåòðè

íàëàøòóâàííÿ ä³àãðàì ðîáî÷î¿ êíèãè. ßêùî ðîáî÷à êíèãà íå ì³ñòèòü ä³àãðàì, òî ïàðàìåòðè äàíî¿ çàêëàäêè
íå äîñòóïí³. Çàêëàäêà Chat (Äèàãðàììà | Ä³àãðàìà) ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â.

Ðîçä³ë Active Chart (Àêòèâíàÿ äèàãðàììà | Àêòèâíà ä³àãðàìà) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ àêòèâíèõ
ä³àãðàì:

• Plot empty cells as: (Äëÿ ïóñòûõ ÿ÷ååê: | Äëÿ ïóñòèõ êë³òèíîê:) - âñòàíîâëþº ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ
íà ä³àãðàì³ ïîðîæí³õ êë³òèíîê:

- Not plotted (òî÷êè íå îòîáðàæàþòñÿ | òî÷êè íå â³äîáðàæàþòüñÿ) - ïîðîæí³ êîì³ðêè â ðÿä³
äàíèõ ïîçíà÷àþòüñÿ ïðîïóñêàìè íà ë³í³¿, âíàñë³äîê ÷îãî ë³í³ÿ âèãëÿäàº ðîçä³ëåíîþ íà ÷àñòèíè,

- Zero (ïîäðàçóìåâàþòñÿ íóëåâûå çíà÷åíèÿ | ìàþòüñÿ íà óâàç³ íóëüîâ³ çíà÷åííÿ) - ïîðîæí³
êîì³ðêè ñïðèéìàþòüñÿ íà ä³àãðàì³ ÿê íóëüîâ³ çíà÷åííÿ,

Ðèñ. 8.59. Çàêëàäêà Transition â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel
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Ðèñ. 8.60. Çàêëàäêà Chart â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel

- Interpolated (çíà÷åíèÿ èíòåðïîëèðóþòñÿ |
çíà÷åííÿ ³íòåðïîëþþòüñÿ) - çíà÷åííÿ äëÿ
ïîðîæí³õ êîì³ðîê îá÷èñëþþòüñÿ ³íòåðïîëÿö³ºþ
³ñíóþ÷èõ ñóñ³äí³õ çíà÷åíü (ïðîá³ëè
çàïîâíþþòüñÿ ñïîëó÷íèìè ë³í³ÿìè);

• Plot visible cells only (Îòîáðàæàòü òîëüêî
âèäèìûå ÿ÷åêè | Â³äîáðàæàòè ëèøå âèäèì³
êë³òèíêè) - àâòîìàòè÷íå îíîâëåííÿ ä³àãðàìè ç
âðàõóâàííÿì ëèøå âèäèìèõ íà àðêóø³ çíà÷åíü êîì³ðîê.
ßêùî íà ä³àãðàì³ ïîòð³áíî â³äîáðàæàòè ³ ïðèõîâàí³
êîì³ðêè, òî îïö³þ ïîòð³áíî â³äêëþ÷èòè;

• Chart sizes with window frame
(Ìàñøòàáèðîâàòü äèàãðàììó ïî ðàçìåðó îêíà |
Ìàñøòàáóâàòè ä³àãðàìó çà ðîçì³ðîì â³êíà) - ðîçì³ð
àðêóøà ä³àãðàìè àâòîìàòè÷íî çì³íþâàòè
(ìàñøòàáóâàòè) òàêèì ÷èíîì, ùîá ä³àãðàìà
â³äîáðàæàëàñü íà ö³ëå â³êíî. Äàíà îïö³ÿ ä³º ëèøå íà
àðêóø³ ä³àãðàì, àëå íå íà âáóäîâàí³ â ðîáî÷èé àðêóø
ä³àãðàìè.

Äðóãèé ðîçä³ë Chart tips (Âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè îòîáðàæàþò | Âèðèíàþ÷³ ï³äêàçêè
â³äîáðàæàþòü) âñòàíîâëþº, ÿêà ³íôîðìàö³ÿ â³äîáðàæàºòüñÿ ïðè íàâåäåíí³ êóðñîðà ìèø³ íà âóçîë ä³àãðàìè.
Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Show names (íàçâàíèÿ | íàçâè) - â³äîáðàæàòè íàçâó åëåìåíòà ä³àãðàìè àáî
Show values (çíà÷åíèÿ | çíà÷åííÿ) - ÷èñëîâå çíà÷åííÿ â öüîìó âóçë³.

Çàêëàäêà Color (Öâåò | Êîë³ð)
Ó çàêëàäö³ Color (Öâåò | Êîë³ð) ìîæíà çì³íèòè ñêëàä ïàë³òðè êîëüîð³â äëÿ â³äîáðàæåííÿ åëåìåíò³â

ðîáî÷èõ êíèã. Ïðè öüîìó çàêëàäêà ðîçä³ëåíà íà òðè ïàë³òðè:
• Standard colors: (Ñòàíäàðòíûå öâåòà: | Ñòàíäàðòí³ êîëüîðè:) - îñíîâíà ïàë³òðà ³ç 40 êîëüîð³â,

ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ á³ëüøîñò³ åëåìåíò³â ðîáî÷î¿ êíèãè;
• Chart fills: (Çàëèâêà äèãðàìì: | Çàëèâêà ä³àãðàì:) - ïåðø³ â³ñ³ì êîëüîð³â, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â

Excel äëÿ çàëèâêè ôîíó ä³àãðàì. Ö³ êîëüîðè ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ âñ³õ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ,
â ÿêèõ çàä³ÿíî êîë³ð;

• Chart lines: (Ëèíèè äèàãðàìì: | Ë³í³¿ ä³àãðàì:) - ïåðø³ â³ñ³ì êîëüîð³â, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â
Excel äëÿ ìàëþâàííÿ ë³í³é ä³àãðàìè.

Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè áóäü-ÿêèé êîë³ð â îäí³é ³ç ïàë³òð, ïîòð³áíî âèä³ëèòè éîãî òà íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Modify... (Èçìåíèòü... | Çì³íèòè...). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ìîæíà âèáðàòè
³íøèé â³äò³íîê. Äëÿ òîãî, ùîá â³äíîâèòè âñ³ ïàë³òðè êîëüîð³â, ïðèéíÿò³ â Excel çà çàìîâ÷óâàííÿì, ïîòð³áíî
âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Reset (Ñáðîñ | Ñêèä).

Â Excel ³ñíóº òàêîæ ìîæëèâ³ñòü êîï³þâàííÿ êîðèñòóâàöüêèõ ïàë³òð ³ç ³íøèõ ðîáî÷èõ êíèã. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî ñïî÷àòêó â³äêðèòè ðîáî÷ó êíèãó, ç ÿêî¿ áóäåìî êîï³þâàòè ïàë³òðó. Òîä³ ïåðåéòè äî ö³ëüîâî¿ ðîáî÷î¿
êíèãè, âèêëèêàòè êîìàíäó íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â Microsoft Excel ³ â çàêëàäö³ Color (Öâåò | Êîë³ð)
âèáðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèêó Copy colors from (Êîïèðîâàòü öâåòà èç: | Êîï³þâàòè êîëüîðè ç) íàçâó
êíèãè, ç ÿêî¿ áóäåìî êîï³þâàòè ïàë³òðè êîëüîð³â.

Çàêëàäêà International (Ìåæäóíàðîäíûå | Ì³æíàðîäí³)
Çàêëàäêà International (Ìåæäóíàðîäíûå | Ì³æíàðîäí³) (ðèñ. 8.61) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ

Microsoft Excel, â çàëåæíîñò³ â³ä îñîáëèâîñòåé ðåã³îíàëüíèõ ñòàíäàðò³â êîðèñòóâà÷à. Âîíà ðîçä³ëåíà íà òðè ðîçä³ëè.
Â ðîçä³ë³ Number handling (×èñëà) âñòàíîâëþþòüñÿ ðåã³îíàëüí³ îñîáëèâîñò³ â³äîáðàæåííÿ ÷èñåë.

ßêùî â³äì³÷åíî îïö³þ Use system separators (Èñïîëüçîâàòü ñèñòåìíûå ðàçäåëèòåëè | Âèêîðèñòîâóâàòè

Ðîçä³ë 9. Ìàêðîñè â Excel. Íàëàøòóâàííÿ ñåðåäîâèùà
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ñèñòåìí³ ðîçä³ëþâà÷³), òî ïàðàìåòðè â³äîáðàæåííÿ
ä³éñíèõ ÷èñåë âèçíà÷àþòüñÿ  ³ç íàö³îíàëüíèõ
íàëàøòóâàíü Windows (äèâ.: ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè
ïîñ³áíèêà). Â ³íøîìó âèïàäêó, â ïîë³ Decimal separator:
(Ðàçäåëèòåëü öåëîé è äðîáíîé ÷àñòè: | Äåñÿòêîâèé
ðîçä³ëþâà÷) ïîòð³áíî âêàçàòè ñèìâîë, ùî áóäå
ðîçä³ëþâà÷åì ì³æ ö³ëîþ òà äðîáîâîþ ÷àñòèíîþ ÷èñëà,
à â ïîë³ Thousands separator: (Ðàçäåëèòåëü
ðàçðÿäîâ: | Ðîçä³ëþâà÷ ðîçðÿä³â:) - ñèìâîë-
ðîçä³ëþâà÷ ì³æ ãðóïàìè öèôð ó âåëèêèõ ÷èñëàõ.

Íàñòóïíèé ðîçä³ë Printing (Ïå÷àòü | Äðóê)
ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ Allow A4/Letter paper
resizing (Ïðåîáðàçîâàíèå A4/Letter | Ïåðåòâîðåííÿ
A4/Letter), ÿêà ïðè äðóö³ íà ïðèíòåð³ çä³éñíþº
ïåðåòâîðåííÿ ôîðìàòó ïàïåðó A4 íà Letter (àáî
íàâïàêè), ÿêùî äîêóìåíò â³äôîðìàòîâàíî çà
ñòàíàäàðòîì ðîçì³ð³â, ïðèéíÿòèì äëÿ ³íøî¿ êðà¿íè (í³æ
òà, ùî âñòàíîâëåíà â íàö³îíàëüíèõ íàëàøòóâàííÿõ
Windows). Öåé ïàðàìåòð ä³º ëèøå íà äðóê äîêóìåíòà ³ íå âïëèâàº íà éîãî ôîðìàòóâàííÿ.

Îñòàíí³é ðîçä³ë Right-to-left (Íàïàðàâëåíèå òåêñòà | Íàïðÿìîê òåêñòó) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè
íàëàøòóâàííÿ íàïðÿìêó íàïèñàííÿ òåêñòó:

• Default direction: (Íàïðàâëåíèå ïî óìîë÷àíèþ: | Íàïðÿìîê çà çàìîâ÷óâàííÿì:) - âñòàíîâëþº
íàïðÿìîê íàïèñàííÿ òåêñòó, ïðèéíÿòèé çà çàìîâ÷óâàííÿì: Right-to-left (ñïðàâà íàëåâî | ñïðàâà íàë³âî)
- íàïèñàííÿ ñïðàâà íàë³âî àáî Left-to-Right (ñëåâà íàïðâàî | çë³âà íàïðàâî) - çë³âà íàïðàâî;

• Cursor movement (Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà | Ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó) - âèçíà÷àº ñïîñ³á ïåðåì³ùåííÿ
êóðñîðó ïî òåêñòó: Logical (ëîãè÷åñêîå | ëîã³÷íå) - â çàëåæíîñò³ â³ä òèïó òåêñòó àáî Visual (ôèçè÷åñêîå |
ïðèðîäíå) - ïåðåì³ùåííÿ ïî äâîíàïðàâëåíîìó òåêñòó äî íàñòóïíîãî â³çóàëüíî-ñóì³æíîãî ñèìâîëà;

• View current sheet right-to-left (Ïðîñìàòðèâàòü òåêóùèé ëèñò ñïðàâà íàëåâî | Ïåðåãëÿäàòè
ïîòî÷íèé àðêóø ñïðàâà íàë³âî) - â³äîáðàæàòè ðîáî÷èé àðêóø äçåðêàëüíî îáåðíóòèì ñïðàâà íàë³âî.
Íàïðèêëàä, êîì³ðêà À1 áóäå çíàõîäèòèñü ó ïðàâîìó âåðõíüîìó êóò³ àðêóøà;

• Show control characters (Îòîáðàæàòü óïðàâëÿþùèå çíàêè | Ïîêàçóâàòè íåäðóêîâàí³ çíàêè)
- â³äîáðàæàòè êåðóþ÷³ ñèìâîëè äëÿ äâîíàïðàâëåíîãî òåêñòó.

Çàêëàäêà Save (Ñîõðàíåíèå | Çáåðåæåííÿ)
Çàêëàäêà Save (Ñîõðàíåíèå | Çáåðåæåííÿ) (ðèñ. 8.3) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ðåæèìó àâòîçáåðåæåííÿ

äîêóìåíò³â â Microsoft Excel. Ïàðàìåòðè äàíî¿ çàêëàäêè äåòàëüíî îïèñàí³ â ðîçä³ë³ 2.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Çàêëàäêà Error Checking (Ïðîâåðêà îøèáîê | Êîíòðîëü ïîìèëîê)
Çàêëàäêà Error Checking (Ïðîâåðêà îøèáîê | Êîíòðîëü ïîìèëîê) (ðèñ. 8.62) âñòàíîâëþº

íàëàøòóâàííÿ êîíòðîëþ ïîìèëîê â ðîáî÷èõ êíèãàõ Microsoft Excel. Âîíà ðîçä³ëåíà íà äâà ðîçä³ëè.
Ðîçä³ë Settings (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) âñòàíîâëþº ôîíîâó ïåðåâ³ðêó ïîìèëîê ïðè ââåäåíí³

äàíèõ òà ôîðìóë. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ öüîãî ðåæèìó ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Enable background error
checking (Âêëþ÷èòü ôîíîâóþ ïðîâåðêó îøèáîê | Óâ³ìêíóòè ôîíîâó ïåðåâ³ðêó ïîìèëîê). Ïðè âèÿâëåíí³
êîì³ðîê ç ïîìèëêàìè, âîíè ïîçíà÷àþòüñÿ çåëåíèì ³íäèêàòîðîì, ðîçòàøîâàíèì â ë³âîìó âåðõíüîìó êóò³
êîì³ðêè. Õî÷à êîë³ð ³íäèêàòîðà, ïðèéíÿòèé çà çàìîâ÷óâàííÿì (Auto (Àâòî)), ìîæíà çì³íèòè, âèáðàâøè
éîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Error Indicator Color: (Öâåò îòîáðàæåíèÿ îøèáîê: | Êîë³ð ïîìèëîê:). Â
äàíîìó ðîçä³ë³ ïðèñóòíÿ òàêîæ êîìàíäíà êíîïêà Reset Ignored Errors (Ñáðîñ ïðîïóùåííûõ îøèáîê |
Ñêèäàííÿ ïðîïóùåíèõ ïîìèëîê) âìèêàº ïîçíà÷åííÿ âñ³õ ïîìèëîê íà àðêóø³, íàâ³òü ÿêùî ö³ ïîìèëêè âæå
çíàéäåíî ³ ïðîïóùåíî.

Ðèñ. 8.61. Çàêëàäêà International â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel
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Äðóãèé ðîçä³ë Rules (Ïðîâåðÿòü íàëè÷èå
ñëåäóþùèõ îøèáîê | Ïðàâèëà) ì³ñòèòü îïö³¿ äëÿ
íàëàøòóâàííÿ ïðàâèë âèÿâëåííÿ ïîìèëîê:

• Evaluates to error value (âû÷èñëåíèå
ôîðìóëû âûçûâàåò îøèáêó | îá÷èñëåííÿ ôîðìóëè
ñïðè÷èíÿº ïîìèëêó) - âèâîäèòè ïîïåðåäæåííÿ ïðè
âèÿâëåíí³ ïîìèëîê ó ôîðìóëàõ;

• Text date with 2 digits years (òåêñòîâàÿ äàòà
ñ 2-çíà÷íûì ãîäîì | òåêñòîâà äàòà ç äâîöèôðîâèì
ðîêîì) - ôîðìóëè ³ç òåêñòîâèìè êîì³ðêàìè, ùî ì³ñòÿòü
ð³ê, çîáðàæåíèé äâîìà öèôðàìè, ââàæàþòüñÿ
ïîìèëêîâèìè;

• Number stored as text (÷èñëî ñîõðàíåíî
êàê òåêñò | ÷èñëî çáåðåæåíî ÿê òåêñò) - ÷èñëà
â³äôîðìàòîâàí³ ÿê òåêñò, àáî ç àïîñòðîôîì ïåðåä
÷èñëîì - ââàæàþòüñÿ ïîìèëêàìè;

• Inconsistent formula in region
(íåñîãëàñóþùàÿñÿ ôîðìóëà â îáëàñòè |
íåóçãîäæåíà ôîðìóëà â îáëàñò³) - ôîðìóëà, â³äì³ííà â³ä ³íøèõ ôîðìóë â ä³ëÿíö³ àðêóøà ââàæàºòüñÿ ïîìèëêîþ;

• Formula omits cells in region (ôîðìóëà íå îõâàòûâàåò ñìåæíûå ÿ÷åéêè | ôîðìóëà íå îõîïëþº
ñóì³æí³ êë³òèíêè) - ôîðìóëè, ÿê³ íåîõîïëþþòü îêðåì³ êîì³ðêè â ñï³ëüí³é ä³ëÿíö³ ââàæàþòüñÿ ïîìèëêîâèìè;

• Unlocked cells containing formulas (íå çàáëîêèðîâàíà ÿ÷åéêà, ñîäåðæàùàÿ ôîðìóëó | íå
çàáëîêîâàíî êë³òèíêó, ÿêà ì³ñòèòü ôîðìóëó) - íåçàáëîêîâàí³ êîì³ðêè ³ç ôîðìóëàìè ââàæàþòüñÿ ïîìèëêàìè;

• Formulas referring to empty cells (ôîðìóëà ññûëàåòñÿ íà ïóñòûå ÿ÷åéêè | ôîðìóëà ïîñèëàºòüñÿ
íà ïóñò³ êë³òèíêè) - ôîðìóëè, ÿê³ ïîñèëàþòüñÿ íà ïîðîæí³ êîì³ðêè ââàæàþòüñÿ ïîìèëêàìè;

• List data validation error (îøèáêè ïðè ïðîâåðêå äàííûõ â ñïèñêàõ | ïîìèëêè ïðè ïåðåâ³ðö³
äàíèõ ó ñïèñêàõ) - â³äîáðàæàòè ïîìèëêè ó ñïèñêàõ.

Çàêëàäêà Spelling (Îðôîãðàôèÿ | Îðôîãðàô³ÿ)
Çàêëàäêà Spelling (Îðôîãðàôèÿ | Îðôîãðàô³ÿ) (ðèñ. 8.63) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ ðåæèìó

ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³÷íèõ ïîìèëîê äîêóìåíò³â â Microsoft Excel. Âîíà ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ðîçä³ë³â.
Ïåðøèé ðîçä³ë (ë³âîðó÷ ó â³êí³) ì³ñòèòü ïàðàìåòðè:
• Dictionary language: (ßçûê ñëîâàðÿ: | Ìîâà

ñëîâíèêà:) - âñòàíîâëþº ñëîâíèê, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ
äëÿ ïåðåâ³ðêè îðôîãðàô³¿ â äîêóìåíòàõ;

• Add words to: (Äîáàâëÿòü ñëîâà â: |
Äîäàâàòè ñëîâà äî:) - âñòàíîâëþº íàçâó äîïîì³æíîãî
ñëîâíèêà, êóäè ìîæíà äîäàâàòè íåâ³äîì³ ñëîâà;

•Suggest from main dictionary only (ïðåäëàãàòü
òîëüêî èç îñíîâíîãî ñëîâàðÿ | ïðîïîíóâàòè ³ç
îñíîâíîãî ñëîâíèêà) - ïðàâèëüí³ âàð³àíòè íàïèñàííÿ
ñë³â ïðîïîíóâàòè ëèøå ç îñíîâíîãî ñëîâíèêà;

• Ignore words in UPPERCASE (ïðîïóñêàòü
ñëîâà èç ÏÐÎÏÈÑÍÛÕ áóêâ | ïðîïóñêàòè ñëîâà ³ç
âåëèêèõ ë³òåð) - íå ïåðåâ³ðÿòè îðôîãðàô³þ äëÿ ñë³â
íàïèñàíèõ âåëèêèìè ë³òåðàìè;

• Ignore words with numbers (ïðîïóñêàòü
ñëîâà ñ öèôðàìè | ïðîïóñêàòè ñëîâà ç öèôðàìè)
- íå ïåðåâ³ðÿòè îðôîãðàô³þ äëÿ ñë³â, ùî ì³ñòÿòü öèôðè;

Ðèñ. 8.62. Çàêëàäêà Error Checking â³êíà íàëàøòó-
âàííÿ ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel

Ðèñ. 8.63. Çàêëàäêà Spelling â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel
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• Ignore Internet and file address (ïðîïóñêàòü àäðåñà Èíòåðíåòà è èìåíà ôàéëîâ | ïðîïóñêàòè
àäðåñè ²íòåðíåòó òà ³ìåíà ôàéë³â) - íå ïåðåâ³ðÿòè îðôîãðàô³þ äëÿ àäðåñ Internet òà ³ìåí ôàéë³â.

Êð³ì öüîãî, â äàíîìó ðîçä³ë³ ïðèñóòíÿ êîìàíäíà êíîïêà AutoCorrect Options... (Ïàðàìåòðû
àòîçàìåíû... | Ïàðàìåòðè àâòîçàì³íè...), ÿêà âèêëèêàº îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî äëÿ íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â àâòîìàòè÷íî¿ çàì³íè ôðàãìåíò³â òåêñòó òà àâòîìàòè÷íîãî âèïðàâëåííÿ äåÿêèõ ïîìèëîê. Äàíå
â³êíî ì³ñòèòü àíàëîã³÷í³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ äî â³äïîâ³äíî¿ ôóíêö³¿ â Microsoft Word (äèâ. ðîçä³ë 4.7 ÷àñòèíà 7).

Ðîçä³ë Language-specific (ßçûêîâûå íàñòðîéêè | Ìîâí³ íàñòðîéêè) âñòàíîâëþº ñïåö³àëüí³
íàëàøòóâàííÿ ïðàâèë îðôîãðàô³¿ äëÿ í³ìåöüêî¿, êîðåéñüêî¿, àðàáñüêî¿ ìîâ òà ³âðèòó.

Çàêëàäêà Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà)
Çàêëàäêà Security (Áåçîïàñíîñòü | Áåçïåêà)

(ðèñ. 8.64) âñòàíîâëþº íàëàøòóâàííÿ áåçïåêè äîêóìåíò³â
Microsoft Excel ³ ñêëàäàºòüñÿ ç ÷îòèðüîõ ðîçä³ë³â.

Ðîçä³ë File encryption settings for this workbook
(Ïàðàìåòðû øèôðîâàíèÿ ôàéëà ýòîé êíèãè |
Ïàðàìåòðè øèôðóâàííÿ äëÿ ö³º¿ êíèãè) âñòàíîâëþº
ïàðàìåòðè øèôðóâàííÿ ôàéëà àêòèâíî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè.
Ïðè öüîìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Advanced... (Äîïîëíèòåëüíî... | Äîäàòêîâî...) ³ â
äîäàòêîâîìó â³êí³ âèáðàòè ñïîñ³á øèôðóâàííÿ, à òîä³
â ïîë³ Password to open: (Ïàðîëü äëÿ îòêðûòèÿ: |
Ïàðîëü äëÿ â³äêðèòòÿ:) âêàçàòè ïàðîëü íà â³äêðèòòÿ ôàéëó.

Äðóãèé ðîçä³ë File sharing settings for this
workbook (Ïàðàìåòðû îáùåãî äîñòóïà ê ýòîé êíèãå
| Ïàðàìåòðè ñï³ëüíîãî âèêîðèñòàííÿ äëÿ ö³º¿
êíèãè) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ñï³ëüíîãî âèêîðèñòàííÿ
àêòèâíî¿ ðîáî÷î¿ êíèãè. Ïðè öüîìó â ïîë³ Password
to modify: (Ïàðîëü äëÿ èçìåíåíèÿ: | Ïàðîëü äîçâîëó
çàïèñó:) ìîæíà âêàçàòè ïàðîëü, ÿêèé äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó âíîñèòè çì³íè â ðîáî÷ó êíèãó. ßêùî äàíèé
ïàðîëü êîðèñòóâà÷ó íå â³äîìèé, òî â³í ìîæå ëèøå ïåðåãëÿíóòè ðîáî÷ó êíèãó ³ íå ìàº ïðàâà âíîñèòè çì³íè.
Îïö³ÿ Read-only recommended (ðåêîìåíäîâàòü äîñòóï òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ | ðåêîìåíäóâàòè äîñòóï
ëèøå äëÿ ÷èòàííÿ) âñòàíîâëþº â³äêðèòòÿ ðîáî÷î¿ êíèãè â ðåæèì³ “ëèøå äëÿ ÷èòàííÿ”. Ùîá âíîñèòè çì³íè
ïîòð³áíî áóäå ïåðåïèñàòè ðîáî÷ó êíèãó ï³ä ³íøèì ³ìåíåì. Â äàíîìó ðîçä³ë³ ïðèñóòíÿ êîìàíäíà êíîïêà
Digital Signatures... (Öèôðîâûå ïîäïèñè... | Öèôðîâ³ ï³äïèñè), ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî
äëÿ ïåðåãëÿäó òà âñòàíîâëåííÿ öèôðîâèõ ï³äïèñ³â íà äîêóìåíò.

Íàñòóïíèé ðîçä³ë Privacy options (Ëè÷íûå ñâåäåíèÿ | Ïàðàìåòðè çàõèñòó êîíô³äåíö³éíî¿
³íôîðìàö³¿) ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ Remove personal information from file properties on save (óäàëÿòü
ëè÷íûå ñâåäåíèÿ èç ñâîéñòâ ôàéëà ïðè ñîõðàíåíèè | âèäàëÿòè îñîáèñò³ â³äîìîñò³ ç âëàñòèâîñòåé
ôàéëó ïðè çáåðåæåíí³) - îáìåæèòè ïåðåë³ê â³äîìîñòåé, ùî áóäóòü çáåð³ãàòèñü ó â³êí³ âëàñòèâîñòåé ôàéëó.

Îñòàíí³é ðîçä³ë Macro security (Áåçîïàñíîñòü ìàêðîñîâ | Çàõèñò â³ä ìàêðîñ³â) ì³ñòèòü îäíîéìåííó
êîìàíäíó êíîïêó, ÿêà â³äêðèâàº ä³àëîãîâå â³êíî äëÿ çì³íþâàííÿ ð³âíÿ çàõèñòó â³ä ìàêðîñ³â òà âêàçàííÿ
íàä³éíèõ äæåðåë. Öå â³êíî ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî â³äïîâ³äíîãî â³êíà íàëàøòóâàííÿ ð³âíÿ çàõèñòó â³ä
ìàêðîñ³â ³ç òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà Microsoft Word (äèâ.: ðîçä³ë 10.1 ÷àñòèíè 7 ïîñ³áíèêà).

Íàëàøòóâàííÿ ãîëîâíîãî òà ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ
Ïðîöåñ íàëàøòóâàííÿ ãîëîâíîãî òà ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ â Excel ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä

àíàëîã³÷íèõ îïåðàö³é â Microsoft Word. Òîìó, ùîá îçíàéîìèòèñü ç öèìè îïåðàö³ÿìè, àâòîðè ïîñ³áíèêà
ðàäÿòü çâåðíóòèñü äî ðîçä³ëó 10.2 ÷àñòèíè 7 äàíîãî ïîñ³áíèêà.

Ðèñ. 8.64. Çàêëàäêà Security â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â ñåðåäîâèùà Microsoft Excel
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ПОСIБНИК КОРИСТУВАЧА ПКПОСIБНИК КОРИСТУВАЧА ПК

Ñèñòåìà êåðóâàííÿ
áàçàìè äàíèõ
Microsoft Access 2003

Ïîíÿòòÿ ïðî áàçè äàíèõ

Ñòâîðåííÿ ÁÄ

Ðîáîòà ³ç çàïèòàìè

Ðîáîòà ç ôîðìàìè

Ðîáîòà ç³ çâ³òàìè

Ñòîð³íêè äîñòóïó

. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access

äî ÁÄ

â Access

â Access

äî äàíèõ â Access.
Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â òà ìîäóë³â
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Ïîíÿòòÿ ïðî áàçè äàíèõ

Áàçà äàíèõ (íàäàë³ ÁÄ) àáî DataBase (DB) - öå íàá³ð âïîðÿäêîâàíî¿ ³íôîðìàö³¿, îá’ºäíàíî¿ â ºäèíå
ö³ëå. Áàçà äàíèõ îá’ºäíóº â ñîá³ ÿê íàá³ð ñàìèõ äàíèõ, òàê ³ ñïîñ³á ¿õ îðãàí³çàö³¿. Ïðè÷îìó íàä ÁÄ ìîæíà
ïðîâîäèòè îïåðàö³¿ îáðîáêè äàíèõ (ñîðòóâàííÿ, ô³ëüòðóâàííÿ ³ ò.ä.).

Òåðì³í áàçà äàíèõ ÷àñòî àñîö³þþòü ç ðîáîòîþ íà êîìï’þòåð³, õî÷à íàñïðàâä³ öå çíà÷íî øèðøå
ïîíÿòòÿ. Àäæå çâè÷àéíèé çàïèñíèê, ñêðèíüêà ç êàðòîòåêîþ, òåëåôîííèé äîâ³äíèê òàêîæ º ñâîºð³äíèìè
áàçàìè äàíèõ. Ôàêòè÷íî áàçè äàíèõ ç’ÿâèëèñü ùå çàäîâãî äî ïîÿâè åëåêòðîííî-îá÷èñëþâàëüíî¿ òåõí³êè.

Â êîìï’þòåðí³é òåõí³ö³ ³ç ïîíÿòòÿì áàçè äàíèõ çâ’ÿçàíî äâ³ ñêëàäîâ³, öå âëàñíå áàçè äàíèõ (íàäàë³
ÁÄ) òà ñèñòåìè êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ.

Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ (íàäàë³ ÑÊÁÄ) àáî DataBase Managment System (DBMS) - öå
ïðîãðàìà, ÿêà çä³éñíþº êåðóâàííÿ äàíèìè òà ¿õ îáðîáêó â ÁÄ.

Îäí³ºþ ³ç õàðàêòåðèñòèê ÁÄ º íàÿâí³ñòü çâ’ÿçê³â ì³æ ïåâíèìè äàíèìè â áàç³. Çà ñïîñîáîì âñòàíîâëåííÿ
çâ’ÿçê³â ì³æ äàíèìè â ÁÄ (çà ñòðóêòóðîþ) ¿õ ïîä³ëÿþòü íà: ³ºðàðõ³÷í³, ñ³òêîâ³, ðåëÿö³éí³, îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàí³ òà
îá’ºêòíî-ðåëÿö³éí³.

²ºðàðõ³÷íà ñòðóêòóðà ÁÄ - öå ñòðóêòóðà, â ÿê³é äàí³ çâ’ÿçàí³ ì³æ ñîáîþ îäíîñòîðîíí³ìè çàëåæíèìè
âåðòèêàëüíèìè çâ’ÿçêàìè â³ä ñòàðøèõ âåðøèí äî ìîëîäøèõ. Êîæåí åëåìåíò çâ’ÿçàíèé õî÷à á ç îäíèì
âèùåñòîÿ÷èì òà äåê³ëüêîìà íèæ÷åñòîÿ÷èìè åëåìåíòàìè äàíèõ. Öå ïîëåãøóº äîñòóï äî ³íôîðìàö³¿, àëå
ò³ëüêè òîä³, êîëè âñ³ ìîæëèâ³ çàïèòè â³äîáðàæåí³ â ñòðóêòóð³ äåðåâà. Áóäü-ÿê³ ³íø³ çàïèòè â æîäíîìó ðàç³  íå
ìîæóòü áóòè ðåàë³çîâàí³.

Ïðèêëàäîì ³ºðàðõ³÷íî¿ ñòðóêòóðè ÁÄ ìîæå áóòè îðãàí³çàö³ÿ êàòàëîã³â íà äèñêó (ïàïîê ó Windows),
ð³çíîãî òèïó êëàñèô³êàö³¿, ñòðóêòóðà äåðæàâíî¿ âëàäè ³ ò.ä.

Íà ðèñóíêó 9.1. çîáðàæåíî ïðèêëàä ñòðóêòóðè ³ºðàðõ³÷íî¿ áàçè äàíèõ, â ÿêó ìîæå áóòè âíåñåíà
³íôîðìàö³ÿ ïðî ñêëàäîâ³ êîìï’þòåðíî¿ ñèñòåìè.

Ðèñ. 9.1 Ïðèêëàä ³ºðàðõ³÷íî¿ ñòðóêòóðè ÁÄ
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Ñ³òêîâà ñòðóêòóðà ÁÄ - öå ñòðóêòóðà, â ÿê³é êîæåí åëåìåíò äàíèõ çâ’ÿçàíèé ç³ âñ³ìà ñóñ³äí³ìè
íåçàëåæíèìè òà ð³âíîïðàâíèìè ãîðèçîíòàëüíèìè çâ’ÿçêàìè (ðèñ. 9.2.). Òåîðåòè÷íî êîæåí åëåìåíò äàíèõ
ïîâèíåí áóòè çâ’ÿçàíèì îäíî÷àñíî ç³ âñ³ìà ³íøèìè åëåìåíòàìè (çâ’ÿçîê "âñ³õ ³ç âñ³ìà"), àëå îñê³ëüêè
ïðàêòè÷íî ðåàë³çóâàòè öå íåìîæëèâî, òî äîâîäèòüñÿ âñòàíîâëþâàòè äåÿê³ îáìåæåííÿ. Òàêà ñòðóêòóðà
çíà÷íî ðîçøèðþº ìîæëèâîñò³ ñòâîðåííÿ çàïèò³â äî ÁÄ, àëå îñê³ëüêè êîæåí åëåìåíò äàíèõ ïîâèíåí ì³ñòèòè
ïîñèëàííÿ íà äóæå âåëèêó ãðóïó ³íøèõ åëåìåíò³â, öå ïðèçâîäèòü äî íàäì³ðíîãî ïåðåíàñè÷åííÿ çâ’ÿçêàìè.
Îòæå îñíîâíèì íåäîë³êîì ñ³òêîâî¿ ñòðóêòóðè ÁÄ º äóæå âåëèê³ çàòðàòè ÿê äèñêîâî¿, òàê ³ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³
ÏÊ, à, öå â ñâîþ ÷åðãó, çíèæóº øâèäê³ñòü îáðîáêè äàíèõ. Êð³ì öüîãî, äëÿ òàêèõ ìîäåëåé õàðàêòåðíà
ñêëàäí³ñòü ðåàë³çàö³¿ ÑÊÁÄ.

Ðåëÿö³éíà ñòðóêòóðà ÁÄ (ÐÁÄ) - öå ñòðóêòóðà, â ÿê³é äàí³ îðãàí³çîâàí³ â ôîðì³ äâîì³ðíî¿ òàáëèö³ ïî
êîëîíêàõ ³ ðÿäêàõ (ðèñ. 9.3). Â òåîð³¿ ìíîæèí òàáëèö³ â³äïîâ³äàº òåðì³í â³äíîøåííÿ (relation), ÿêèé ³ äàâ
íàçâó äàíîìó òèïó ñòðóêòóðè. Ïåðåâàãîþ ðåëÿö³éíî¿ ìîäåë³ º â³äíîñíà ïðîñòîòà ³íñòðóìåíòàëüíèõ çàñîá³â ¿¿
ï³äòðèìêè, à íåäîë³êîì - æîðñòê³ñòü ñòðóêòóðè (íåìîæëèâî, íàïðèêëàä, çàäàòè ðÿäêè òàáëèö³ íåîáìåæåíî¿
äîâæèíè) ³ çàëåæí³ñòü øâèäêîñò³ ¿¿ ðîáîòè â³ä ðîçì³ðó ÁÄ.

Ðÿäêè â ðåëÿö³éí³é áàç³ äàíèõ íàçèâàþòü çàïèñàìè (Record), à êîëîíêè - ïîëÿìè (Field). Ïðèêëàäîì
òàêî¿ ÁÄ ìîæå áóòè áàçà äàíèõ ïðàö³âíèê³â ïåâíîãî ï³äïðèºìñòâà. ßêùî öþ ³íôîðìàö³þ çàíåñòè â äâîì³ðíó
òàáëèöþ â òàêîìó ïîðÿäêó: ïåðøà êîëîíêà - ïîðÿäêîâèé íîìåð, äðóãà - ïð³çâèùå òà ³í³ö³àëè, òðåòÿ - ïîñàäà,
÷åòâåðòà - äàòà íàðîäæåííÿ, ï’ÿòà - äîìàøíÿ àäðåñà, øîñòà - íîìåð òåëåôîíó ³ ò.ä., òî áóäå îòðèìàíî
çâè÷àéíó ðåëÿö³éíó ÁÄ. Ïîëÿìè ö³º¿ ÁÄ áóäóòü: ïîðÿäêîâèé íîìåð, ïð³çâèùà, ïîñàäà ³ ò.ä., à çàïèñàìè
ïîâíà ³íôîðìàö³ÿ ïðî êîæíó îñîáó çîêðåìà.

Êð³ì öüîãî, îäíà òàáëèöÿ, ùî º ñêëàäîâîþ ðåëÿö³éíî¿ ÁÄ ìîæå ì³ñòèòè çâ’ÿçêè ç ³íøèìè òàáëèöÿìè.
Öå äîçâîëÿº ðîçìåæóâàòè ³íôîðìàö³þ çà ïåâíèìè êàòåãîð³ÿìè ³ ñïðîñòèòè ïîøóê ïîòð³áíèõ çàïèñ³â.

Ðèñ. 9.2. Ïðèêëàä ñ³òêîâî¿ ñòðóêòóðè ÁÄ (Ñòðóêòóðà àâòîáóñíèõ ìàðøðóò³â)

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî áàçè äàíèõ



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 9.  Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Microsoft Access 2003914

Îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàíà ñòðóêòóðà ÁÄ (ÎÎÁÄ) àáî Object-Oriented DataBase (OODB) - öå ÁÄ,
îñíîâîþ ÿêî¿ º îñîáëèâèé òèï äàíèõ  - îá’ºêòè (Object). Áóäü-ÿêèé åëåìåíò ðåàëüíîãî ñâ³òó â îá’ºêòíî-
îð³ºíòîâàíèõ ÁÄ ìîäåëþºòüñÿ ó âèãëÿä³ îá’ºêò³â. Â ðåàëüíîìó ñâ³ò³ âñå, ùî íàñ îòî÷óº, òàê àáî ³íàêøå
âçàºìîä³º ì³æ ñîáîþ. Ôàêòè÷íî, ïðèðîäà â ðåàëüíîìó ñâ³ò³ º îäíèì âåëèêèì îá’ºêòîì, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç
áàãàòüîõ ìåíøèõ, ÿê³ â ñâîþ ÷åðãó ñêëàäàþòüñÿ ³ç ùå ìåíøèõ. Êîæåí îá’ºêò ïðè éîãî ñòâîðåíí³ îòðèìóº
óí³êàëüíèé ³äåíòèô³êàòîð, ÿêèé çâ’ÿçàíèé ç îá’ºêòîì ïðîòÿãîì âñüîãî ïåð³îäó éîãî ³ñíóâàííÿ ³ íå çì³íþºòüñÿ
ïðè çì³í³ ñòàíó îá’ºêòà.

Êîæåí îá’ºêò ìàº ñòàí òà ïîâåä³íêó. Ñòàí îá’ºêòó - öå íàá³ð çíà÷åíü éîãî àòðèáóò³â. Ïîâåä³íêà
îá’ºêòó - íàá³ð ìåòîä³â (ïðîãðàìíèé êîä), ùî êåðóþòü ñòàíîì îá’ºêòó. Ìåòîäè - öå ï³äïðîãðàìè (ïðîöåäóðè),
ùî âèêëèêàþòüñÿ äëÿ òîãî, ùîá âèêîíàòè ïåâí³ ä³¿ íàä îá’ºêòîì. Ñòàí òà ïîâåä³íêà îá’ºêò³â âáóäîâàí³ â ñàì³
îá’ºêòè. Çíà÷åííÿ àòðèáóò³â îá’ºêòà - öå òàêîæ ïåâíèé î6’ºêò àáî ìíîæèíà îá’ºêò³â. Ìíîæèíà îá’ºêò³â ³ç
îäíàêîâèì íàáîðîì àòðèáóò³â òà ìåòîä³â óòâîðþº êëàñ îá’ºêò³â.  Áàçà äàíèõ - öå íàá³ð åëåìåíò³â äàíèõ,
ùî çâ’ÿçàí³ â³äíîøåííÿìè “âõîäèòü â êëàñ” òà “º àòðèáóòîì”. Âçàºìîä³ÿ ì³æ îá’ºêòàìè çä³éñíþºòüñÿ çà
ðàõóíîê ïåðåäà÷³ ïîâ³äîìëåíü ³ âèêîíàííÿ â³äïîâ³äíèõ ìåòîä³â (ïðîãðàìíèõ êîä³â).

Îäí³ºþ ³ç ôóíäàìåíòàëüíèõ âëàñòèâîñòåé îá’ºêò³â º íàñë³äóâàííÿ, òîáòî ïîðîäæåííÿ íîâîãî êëàñó
íà îñíîâ³ âæå ³ñíóþ÷îãî. Ïðè öüîìó íîâèé êëàñ íàçèâàþòü ï³äêëàñîì (íàùàäêîì), à êëàñ, ùî éîãî
ïîðîäèâ - ñóïåðêëàñîì (áàòüê³âñüêèì êëàñîì). Íàùàäîê íàñë³äóº âñ³ àòðèáóòè òà ìåòîäè ñóïåðêëàñó,
àëå íå çàâæäè ìàº áåçïîñåðåäí³é äîñòóï äî íüîãî. Êð³ì öüîãî, â ï³äêëàñ³ ìîæóòü áóòè âèçíà÷åí³ äîäàòêîâ³
àòðèáóòè òà ìåòîäè.

Äåê³ëüêà êëàñ³â ìîæóòü ìàòè îäíàêîâ³ ³ìåíà ìåòîä³â òà âëàñòèâîñòåé, íàâ³òü ÿêùî âîíè ââàæàþòüñÿ
ð³çíèìè. Öå äîçâîëÿº ïèñàòè ìåòîäè äîñòóïó, ÿê³ áóäóòü ïðàâèëüíî ïðàöþâàòè ç îá’ºêòàìè çîâñ³ì ð³çíèõ
êëàñ³â, ëèøå á â³äïîâ³äí³ ìåòîäè òà âëàñòèâîñò³ áóëè âèçíà÷åí³ â öèõ êëàñàõ. Â öüîìó ïîëÿãàº ïîë³ìîðô³çì
îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàíèõ áàä äàíèõ.

²ñíóº äâà ð³âí³ îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàíî¿ ìîäåë³ äàíèõ: íèæí³é - ñòðóêòóðíèé òà âåðõí³é - ïîâåä³íêîâèé.
Íà ñòðóêòóðíîìó ð³âí³ ï³äòðèìóþòüñÿ ñêëàäí³ îá’ºêòè òà ¿õ ³äåíòèô³êàö³ÿ. Íà âåðõíüîìó ð³âí³ âèçíà÷àþòüñÿ
ñêëàäí³ ìåòîäè òà ñïîñîáè âçàºìîä³¿ ì³æ öèìè îá’ºêòàìè.

Îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàí³ áàçè äàíèõ äîçâîëÿþòü ïðåäñòàâëÿòè ñêëàäí³ îá’ºêòè á³ëüø áåçïîñåðåäíüî
àí³æ ðåëÿö³éí³ ÁÄ. Êð³ì öüîãî, ÎÎÁÄ äîçâîëÿþòü âèçíà÷àòè îá’ºêòè ÿê ñóêóïí³ñòü ³íøèõ îá’ºêò³â. Äëÿ ñóêóïíîñòåé
äîïóñêàºòüñÿ äåê³ëüêà ð³âí³â âêëàäåíîñò³. Âëàñòèâîñò³ òàêîæ ìîæóòü ìàòè ñêëàäíó ñòðóêòóðó ³ âèçíà÷àþòüñÿ

Ðèñ. 9.3. Ïðèêëàä ðåëÿö³éíî¿ ñòðóêòóðè ÁÄ
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çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà êîëåêö³é. Á³ëüøå òîãî, âîíè ìîæóòü ìàòè â ÿêîñò³ çíà÷åíü íå ïðèì³òèâí³ îá’ºêòè,
ùî äàº ìîæëèâ³ñòü ôîðìóâàòè ãëèáîêî âêëàäåí³ îá’ºêòè ñòðóêòóðè.

Â îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàíèõ ÁÄ ï³äòðèìóºòüñÿ çàñ³á ³íâåðñíèõ çâ’ÿçê³â ì³æ äâîìà îá’ºêòàìè (á³íàðíèé
çâ’ÿçîê). Òàêà ñèñòåìà çàáåçïå÷óº ö³ë³ñí³ñòü ïîñèëàíü øëÿõîì âñòàíîâëåííÿ â³äïîâ³äíîãî îáåðíåíîãî ïîñèëàííÿ
â³äðàçó ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ïðÿìîãî ïîñèëàííÿ. Ùå îäí³ºþ ïåðåâàãîþ ÎÎÁÄ íàä ðåëÿö³éíèìè º ìåíøà íåîáõ³äí³ñòü
â çâ’ÿçêàõ.

Êîæåí îá’ºêò, ³íôîðìàö³ÿ ïðî ÿêèé çáåð³ãàºòüñÿ â ÎÎÁÄ, ââàæàºòüñÿ íàëåæíèì äî ïåâíîãî êëàñó, à
çâ’ÿçêè ì³æ êëàñàìè âñòàíîâëþþòüñÿ çà äîïîìîãîþ âëàñòèâîñòåé òà ìåòîä³â êëàñ³â. Íàïðèêëàä, ðîçãëÿíåìî
äâà êëàñè âåðõíüîãî ð³âíÿ (ðèñ. 9.4): “Â³ää³ë” òà “Ñëóæáîâåöü”. Âèçíà÷èìî òàêîæ êëàñ “Êåð³âíèê”, ÿêèé º
ï³äêëàñîì êëàñó “Ñëóæáîâåöü”.

Îá’ºêòè (åêçåìïëÿðè êëàñó) ìîæóòü áóòè ñòâîðåí³ øëÿõîì âèêîðèñòàííÿ ìåòîäó “Ñòâîðèòè åêçåìïëÿð”,
ÿêèé º ñï³ëüíèì äëÿ âñ³õ êëàñ³â. Îá’ºêò êëàñó “Ñëóæáîâåöü”, ùî áóâ ðàç ñòâîðåíèé çâ’ÿçóºòüñÿ ç “Â³ää³ëîì”
çà äîïîìîãîþ ìåòîäó “Íàéíÿòè” êëàñó “Â³ää³ë” (³ç ïîñèëàííÿì íà îá’ºêò “Ñëóæáîâåöü” â ÿêîñò³ àðãóìåíòà).

Äëÿ òîãî, ùîá çðîáèòè ñëóæáîâöÿ êåð³âíèêîì, ïîòð³áíî çàñòîñóâàòè ìåòîä “Ï³äâèùèòè” äî ñëóæáîâöÿ
(àðãóìåíò - ïîñèëàííÿ íà “Â³ää³ë”). Öåé ìåòîä ñòâîðþº íîâèé îá’ºêò êëàñó “Êåð³âíèê” ç äóáë³êàòàìè
íàñë³äóâàíèõ âëàñòèâîñòåé, à òîä³ çíèùóº ³ñíóþ÷èé åêçåìïëÿð “Ñëóæáîâöÿ” (âèêîðèñòîâóþ÷è ìåòîä
“Çíèùèòè”, ùî òàêîæ ñï³ëüíèé äëÿ âñ³õ êëàñ³â). Âñòàíîâëþºòüñÿ ïîñèëàííÿ íà íîâèé îá’ºêò (äåñêðèïòîð
îá’ºêòà). Â³äì³òèìî òàêîæ, ùî ìåòîä ïîâèíåí ñêîðåãóâàòè âëàñòèâ³ñòü “Ñïèñîê ñëóæáîâö³â” êîæíîãî â³ää³ëó,
ùî âõîäèòü â “Ñïèñîê â³ää³ë³â”, â ÿêèõ ïðàöþº ñëóæáîâåöü. Öå íåîáõ³äíî äëÿ çàáåçïå÷åííÿ ö³ë³ñíîñò³ ÁÄ.
Îñê³ëüêè “Êåð³âíèê” º ï³äêëàñîì “Ñëóæáîâöÿ”, öåé “Ñïèñîê ñëóæáîâö³â” íå áóäå ìàòè í³ÿêèõ êîíôë³êò³â
(ïîñèëàííÿ íà “Ñëóæáîâöÿ” íàñïðàâä³ ìîæå áóòè ïîñèëàííÿì íà “Êåð³âíèêà”, òàê ÿê â³í º ï³äêëàñîì
“Ñëóæáîâöÿ”, òîä³ ÿê îáåðíåíå òâåðäæåííÿ íåâ³ðíå).

Îñíîâíèìè ñôåðàìè çàñòîñóâàííÿ îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàíèõ áàç äàíèõ º ìóëüòèìåä³éí³ ñèñòåìè, ñèñòåìè
àâòîìàòèçîâàíîãî ïðîåêòóâàííÿ CAD (Computer Aided Design), àâòîìàòèçîâàí³ ñèñòåìè âèðîáíèöòâà ÑÀÌ
(Computer Aided Manufacturing), ñèñòåìè àâòîìàòèçîâàíî¿ ðîçðîáêè ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ (CASE),
ñèñòåìè êåðóâàííÿ ñêëàäíèìè äîêóìåíòàìè, ñèñòåìè çàñíîâàí³ íà çíàííÿõ, ³íôîðìàö³éíî-ïîøóêîâ³ ñèñòåìè
(Information Retrieval) òà ³íø³ áàçè äàíèõ â Internet, ïðîñòîðîâ³ áàçè äàíèõ (íàïðèêëàä, êàðòîãðàô³÷í³
ïðîãðàìè) òà ³íø³.

Îñòàíí³ìè ðîêàìè øâèäêèìè òåìïàìè ïî÷àëà ðîçâèâàòèñü ã³áðèäíà ïîñòðåëÿö³éíà àáî îá’ºêòíî-
ðåëÿö³éíà ñòðóêòóðà  áàç äàíèõ (ÎÐÁÄ) (Object-Relation DataBase, ORDB), ÿêà ïîºäíóº â ñîá³ ïåðåâàãè
ðåëÿö³éíî¿ òà îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàíî¿ ìîäåë³ äàíèõ. Ïðè öüîìó äàí³ ó âèãëÿä³ ñêëàäíèõ çà ñòðóêòóðîþ îá’ºêò³â
ïîºäíóþòüñÿ ³ç âèêîðèñòàííÿì ðåëÿö³éíèõ çâ’ÿçê³â ì³æ íèìè. Òàê³ ÁÄ ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü òåìïîðàëüíó
ìîäåëü çáåðåæåííÿ äàíèõ, òîáòî äëÿ áóäü-ÿêîãî îá’ºêòà äàíèõ, ùî ñòâîðåíèé â ìîìåíò ÷àñó t
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Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî áàçè äàíèõ

Ðèñ. 9.4. Ïðèêëàä îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàíî¿ ñòðóêòóðè ÁÄ
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Ïîíÿòòÿ ïðî ÑÊÁÄ
ßê ìè âæå îïèñóâàëè, äëÿ êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ íà ÏÊ ñòâîðþþòü ñïåö³àë³çîâàí³ ïðîãðàìè, ÿê³

íàçèâàþòüñÿ ñèñòåìàìè êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ (ÑÊÁÄ). Áóäü-ÿêèé ïàêåò ïðîãðàì ÑÊÁÄ ïîâèíåí
ì³ñòèòè:

• ñåðåäîâèùå êîðèñòóâà÷à, ùî íàäàº ìîæëèâ³ñòü áåçïîñåðåäíüîãî êåðóâàííÿ äàíèìè ÁÄ çà äîïîìîãîþ
êëàâ³àòóðè òà ìèø³;

• àëãîðèòì³÷íà ìîâà - äëÿ ñòâîðåííÿ âóçüêîñïåö³àë³çîâàíèõ ïðîãðàì îáðîáêè ÁÄ;
• êîìï³ëÿòîð - äëÿ íàäàííÿ ñòâîðåí³é ïðîãðàì³ çàê³í÷åíîãî êîìåðö³éíîãî ïðîäóêòó â ôîðì³ íåçàëåæíîãî

åõå-ôàéëó ÷è ïðîãðàìíîãî ïàêåòó;
• ìîäóë³ øâèäêîãî ïðîãðàìóâàííÿ îïåðàö³é, ÿê³ âèìàãàþòü âåëèêèõ çàòðàò ðîáî÷îãî ÷àñó êîðèñòóâà÷à

(ñòâîðåííÿ çâ³ò³â, ìåíþ êîðèñòóâà÷à òà ³í.).
Íàÿâí³ñòü â ÑÊÁÄ ìîâè ïðîãðàìóâàííÿ äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè ñêëàäí³ ñèñòåìè îáðîáêè äàíèõ, ÿê³

îð³ºíòîâàí³ íà êîíêðåòí³ çàäà÷³ ³ íàâ³òü äëÿ êîíêðåòíîãî êîðèñòóâà÷à. ²ñíóþòü òàêîæ ÑÊÁÄ, ÿê³ ìàþòü â
ñâîºìó ðîçïîðÿäæåíí³ ëèøå ìîâó ïðîãðàìóâàííÿ ³ íå ìàþòü îáîëîíêè. Âîíè ïðèçíà÷åí³ âèêëþ÷íî äëÿ
ïðîãðàì³ñò³â - öå ñèñòåìè òàê çâàíîãî êîìï³ëÿö³éíîãî òèïó, ÿê³ âàæêî íàçâàòè ÑÊÁÄ ³ òîìó ¿õ ÷àñòî íàçèâàþòü
ïðîñòî êîìï³ëÿòîðè áàç äàíèõ.

Íà ñüîãîäí³øí³é äåíü ÑÊÁÄ, ùî ï³äòðèìóþòü ñ³òêîâó ìîäåëü ÁÄ ìàéæå íå âèêîðèñòîâóþòüñÿ, îñê³ëüêè
ðåëÿö³éí³ ñèñòåìè ìåíø âèìîãëèâ³ äî àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ ³ ïîâí³ñòþ çàäîâîëüíÿþòü á³ëüø³ñòü
êîðèñòóâà÷³â. Ãðóïà ðåëÿö³éíèõ ÑÊÁÄ ïðåäñòàâëåíà íà ðèíêó ïðîãðàìíèõ ïðîäóêò³â äóæå øèðîêî. Öå,
íàïðèêëàä, òàê³ ñèñòåìè ÿê Paradox, R:Base, Clarion òà ³í.

Îñîáëèâó óâàãó ñë³ä çâåðíóòè íà ñ³ì’þ òàê çâàíèõ dBASE-ïîä³áíèõ ÑÊÁÄ, îñê³ëüêè âîíè º ôàêòè÷íî
ðîäîíà÷àëüíèêàìè öüîãî íàïðÿìêó ðîçâèòêó êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè. Ô³ðìà Ashton-Tate ùå íà ïî÷àòêó 80-õ
ðîê³â âèïóñòèëà ñâ³é ïðîãðàìíèé ïðîäóêò dBASE òà dBASEII. Öÿ òà íàñòóïí³ âåðñ³¿ ïðîãðàìè ñòàëè íàñò³ëüêè
ïîïóëÿðíèìè, ùî äîñèòü øâèäêî ç’ÿâèëîñü â³äðàçó ê³ëüêà ô³ðì-ïîñë³äîâíèê³â, ÿê³ çàïîçè÷èëè íå ëèøå
³äåîëîã³þ Ashton-Tate, àëå ³ ¿¿ ìîâó.  Â öþ ñ³ì’þ êð³ì ñàìî¿ dBASE óâ³éøëè òàêîæ FoxBASE, Clipper, Quick
Silver, DBXL, Dbfast. Êð³ì öüîãî ó 80-ò³ ðîêè íà îñíîâ³ öèõ ïðîãðàì ñòâîðåíî ö³ëó ãðóïó ðóñèô³êîâàíèõ
ïðîãðàìíèõ ïðîäóêò³â, òàêèõ ÿê ÐÅÁÓÑ (ðóñèô³êîâàíà âåðñ³ÿ dBASEIII-plus), ÊÀÐÀÒ/Ì-2.0 ³ 2.1 (ðóñèô³êîâàíà
âåðñ³ÿ FosBASE-plus 2.0), ÑóïåðÊîì-87 (ðóñèô³êîâàíà âåðñ³ÿ Clipper-87).

Îäí³ºþ ç íàéâàæëèâ³øèõ õàðàêòåðèñòèê áóäü-ÿêî¿ ÑÊÁÄ º òèï âèêîðèñòîâóâàíîãî òðàíñëÿòîðà
(³íòåðïðåòàòîð ÷è êîìï³ëÿòîð). Ïðîãðàìà, íàïèñàíà äëÿ ñèñòåìè-³íòåðïðåòàòîðà, ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü
ëèøå çà íàÿâíîñò³ ñàìî¿ ñèñòåìè. Íà â³äì³íó â³ä íå¿, ñêîìï³ëüîâàíà ïðîãðàìà º ñàìîñò³éíîþ ³ ìîæå
âèêîðèñòîâóâàòèñü áåç ÑÊÁÄ. Îòæå, ïåðåâàãîþ êîìï³ëÿòîð³â º ñàìîñò³éí³ñòü ñòâîðåíèõ ó íèõ ïðîãðàì, à
³íòåðïðåòàòîð³â - á³ëüøà çðó÷í³ñòü ïðè ðîçðîáö³ ³ íàëàãîäæåíí³ ïðîãðàì òà ïðîñòîòà îñâîºííÿ.

Â íàñòóïí³é âåðñ³¿ dBASEIV áóëè çíà÷íî ðîçâèíóò³ çàñîáè äîñòóïó äî äàíèõ, â òîìó ÷èñë³ ðåàë³çîâàíî
ìîâó êåðóâàííÿ çàïèòàìè SQL. Êð³ì öüîãî áóëî äîáàâëåíî áàãàòî íîâèõ ôóíêö³é ³ êîìàíä.  Öå ïðèâåëî äî
òîãî, ùî äîñèòü çíà÷íèé ïðîì³æîê ÷àñó dBASEIV çàéìàëà ïðîâ³äíó ïîçèö³þ íà ðèíêó ³íòåðïðåòàòîð³â ÑÊÁÄ.
Ïîðÿä ç íåþ ðîçâèâàëàñü ³ ÑÊÁÄ Clipper,  ïåðø³ âåðñ³¿ ÿêî¿ áóëè ïðîñòî êîìï³ëÿòîðàìè äî dBASE. Íàñòóïí³
âåðñ³¿ Clipper - öå âæå ïîâíîö³ííå ³ íåçàëåæíå ñåðåäîâèùå äëÿ ïîáóäîâè ñèñòåì êåðóâàííÿ äàíèìè.

Âàðòî çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùî íàïðèê³íö³ 80-èõ ïðîâ³äíó ïîçèö³þ ñåðåä ÑÊÁÄ ïî÷èíàº çàéìàòè
FoxPro (ô³ðìà Fox Software). Öå â³äáóëîñü çàâäÿêè âèíÿòêîâî âèñîêèì øâèäê³ñíèì õàðàêòåðèñòèêàì ñèñòåìè,
çðó÷íîìó ãðàô³÷íîìó ³íòåðôåéñó êîðèñòóâà÷à ç ìîæëèâ³ñòþ äåòàëüíîãî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â åêðàíó ³
ï³äòðèìêîþ ìàí³ïóëÿòîðà ìèøà. Êð³ì öüîãî FoxPro ìàº çàñîáè äëÿ øâèäêî¿ ãåíåðàö³¿ åêðàí³â, çâ³ò³â òà ìåíþ,
ï³äòðèìóºòüñÿ SQL ³ ðîáîòà â ìåðåæ³.

Ïåðåëîìíèì ìîìåíòîì â êîìåðö³éíîìó ðîçâèòêó dBASE-ñóì³ñíèõ ÑÊÁÄ ñòàëè 1991-1992 ðîêè. Ô³ðìà-
ðîçðîáíèê dBASE Ashton-Tate çëèëàñü ç Borland, Clipper (Nantucket) ç Computer Association, à FoxPro (Fox
Software) ç Microsoft.  Ïðè÷îìó, äëÿ ïåðøèõ äâîõ ô³ðì öåé êðîê áóâ âèìóøåíèì, îñê³ëüêè âîíè ìàëè ïåâí³
ô³íàíñîâ³ òðóäíîù³. Äëÿ Fox Software òîä³ áóäà ïðîòèëåæíà ñèòóàö³ÿ - Microsoft çàö³êàâèëàñü FoxPro,
âðàõîâóþ÷è ¿¿ ïîïóëÿðí³ñòü ³ ïåðñïåêòèâí³ñòü.
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Çíà÷íîþ ïîïóëÿðí³ñòþ ñåðåä êîðèñòóâà÷³â çàâæäè êîðèñòóâàëàñü ÑÊÁÄ Paradox ô³ðìè Borland. ¯¿
ïåðøà âåðñ³ÿ áóëà ñòâîðåíà â 1985 ðîö³ ³, íà â³äì³íó â³ä ïîä³áíèõ ïðîãðàì, âæå ìàëà ìîæëèâ³ñòü âèêîíóâàòè
ïîøóê ³íôîðìàö³¿ â ðåëÿö³éí³é áàç³, âèêîðèñòîâóþ÷è çàïèòè.

Â ïîäàëüøîìó Borland ùå ïîñèëèëà ïîçèö³¿ ñâîº¿ ÑÊÁÄ Paradox, à Microsoft âèïóñòèëà Microsoft
FoxPro äëÿ Windows. Ïðè öüîìó Microsoft ðîçâèâàº ³ ï³äòðèìóº âëàñíó ÑÊÁÄ Access. Çðîçóì³ëî, ùî ç ðîñòîì
ïîïóëÿðíîñò³ Windows ö³ ÑÊÁÄ ïåðåéøëè íà äàíó ïëàòôîðìó ³ âèêîðèñòîâóþòü ¿¿ ìîæëèâîñò³, íàïðèêëàä,
òåõíîëîã³¿ îáì³íó äàíèìè. Çâåðí³òü óâàãó, ùî Microsoft Access íå ìàëà DOS-âåðñ³é ³ îäðàçó áóëà îð³ºíòîâàíà
íà Windows.

Äàíà ÑÊÁÄ º ïåðøîþ ïðîãðàìîþ, ÿêà ï³äòðèìóº ìåòîä äîñòóïó äî äàíèõ ODBC (Open DataBase
Connectivity), ÿêèé äîçâîëÿº, âèêîðèñòîâóþ÷è â³äïîâ³äí³ äðàéâåðè ³ ô³ëüòðè, ïðàöþâàòè ç ÁÄ ïðàêòè÷íî
äîâ³ëüíèõ ôîðìàò³â. Âèêîðèñòîâóþ÷è ODBC ìîæíà îòðèìàòè äîñòóï äî áàç äàíèõ ç ³íøèõ ïðèêëàäíèõ
ïðîãðàì, íàïðèêëàä ç Excel.

Â äðóã³é ïîëîâèí³ 90-õ ðîê³â àêöåíò â ðîçâèòêó ÑÊÁÄ ïî÷èíàº çì³ùóâàòèñü â á³ê îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàíèõ
ñèñòåì êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ (ÎÎÑÊÁÄ). Õî÷à òàê³ ÑÊÁÄ âïåðøå ç’ÿâèëèñü ùå íà ïî÷àòêó 80-õ, ñàìå
â îñòàíí³ ðîêè ÕÕ ñòîë³òòÿ âîíè íàáóëè øèðîêî¿ ïîïóëÿðíîñò³ íà äàíèé ÷àñ íàðàõîâóºòüñÿ áëèçüêî 30 òèï³â
ÎÎÑÊÁÄ. Ñåðåä íèõ â ïåðøó ÷åðãó ïîòð³áíî â³äçíà÷èòè Jasmine êîìïàí³¿ Computer Associates, GemStone
êîìïàí³¿ Servio, ONTOS DB, ObjectStore êîìïàí³¿ Object Design, O2 êîìïàí³¿ O2 Technology, ODB-Jupiter
ðîñ³éñüêî¿ êîìïàí³¿ ÍÏÖ “Èíòåëòåê Ïëþñ” òà ³íø³.

Â îñòàíí³ ðîêè áóðõëèâî ïî÷àëè ðîçâèâàòèñü îá’ºêòíî-ðåëÿö³éí³ ñèñòåìè êåðóâàííÿ áàçàìè
äàíèõ (ÎÐÑÊÁÄ), ðîçâèòîê ÿêèõ çàïî÷àòêóâàëà ñèñòåìà PosgreSQL (êîëèøíÿ Postgre 95). Ï³çí³øå íà îá’ºêòíî-
ðåëÿö³éíó ìîäåëü ïåðåðîáèëè ñâî¿ ÿäðà ÑÊÁÄ òàê³ ã³ãàíòè ³íäóñòð³¿ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ ÿê IBM òà
Oracle (â³äïîâ³äíî ñèñòåìè DB2 òà Oracle). ²íøà â³äîìà êîìïàí³ÿ, ðîçðîáíèê ÑÊÁÄ, Informix ïðèäáàëà
äîñèòü ïîòóæíó ÎÐÑÊÁÄ Illustra òà âáóäóâàëà ¿¿ â ñâî¿ ïðîäóêòè.

Ùîäî êëàñèô³êàö³¿ ñó÷àñíèõ ÑÊÁÄ, òî ¿õ ìîæíà ïîä³ëèòè çà ïåâíèìè õàðàêòåðèñòèêàìè.
Çà ïðèçíà÷åííÿì ³ ãàëóçÿìè çàñòîñóâàííÿ ÑÊÁÄ ïîä³ëÿþòü íà:
• ñïåö³àë³çîâàí³ ÑÊÁÄ, íàïðèêëàä, äëÿ çáåð³ãàííÿ ãðàô³÷íî¿, ãåîô³çè÷íî¿ ³íôîðìàö³¿;
• ÑÊÁÄ çàãàëüíîãî âèêîðèñòàííÿ, ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ âèð³øåííÿ øèðîêîãî êîëà êîðèñòóâàöüêèõ çàäà÷,

íàïðèêëàä: ñêëàäñüêèé îáë³ê, â³ää³ë êàäð³â òà ³í.
Çà  ñêëàäí³ñòþ ³  ôóíêö³îíàëüíèìè ìîæëèâîñòÿìè:
• ÑÊÁÄ äëÿ ïåðñîíàëüíîãî âèêîðèñòàííÿ (íàïðèêëàä, Paradox, Access, FoxPro òà ³í.);
• ÑÊÁÄ, ÿê³ ôóíêö³îíóþòü â ðåæèì³ êë³ºíò-ñåðâåð (íàïðèêëàä, Oracle, Informix, Ingres òà ³íø³).
ÑÊÁÄ äëÿ ïåðñîíàëüíîãî âèêîðèñòàííÿ ïðàöþþòü íà îäíîìó îêðåìî âçÿòîìó ÏÊ, àáî â ëîêàëüí³é

îäíîðàíãîâ³é ìåðåæ³. Ïðè öüîìó âèêîðèñòàííÿ ñï³ëüíî¿ äëÿ áàãàòüîõ êîðèñòóâà÷³â ÁÄ ïðàêòè÷íî íåìîæëèâå.
Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ ÑÊÁÄ, ÿê³ ôóíêö³îíóþòü â ðåæèì³ êë³ºíò-ñåðâåð, äîçâîëÿþòü ïðàöþâàòè ç

ºäèíîþ, ñï³ëüíîþ äëÿ âñ³õ êîðèñòóâà÷³â ÁÄ, ÿêà ïîì³ùàºòüñÿ íà ôàéë-ñåðâåð³. Ñåðâåð òàêîæ çä³éñíþº
îáðîáêó çàïèò³â äî ÁÄ, ùî ïîñòóïàþòü â³ä êë³ºíò³â ³ ïåðåäàº ¿ì ãîòîâ³ ðåçóëüòàòè. Öå äîçâîëÿº çíà÷íî
çìåíøèòè ïîò³ê äàíèõ, ùî ïðîõîäÿòü ïî ìåðåæ³. Âàðòî çàóâàæèòè, ùî ñåðâåð çä³éñíþº îáðîáêó çàïèò³â äî
áàçè äàíèõ çíà÷íî øâèäøå, â ïîð³âíÿí³ ç ÏÊ, îñê³ëüêè â ðîë³ ñåðâåðó âèêîðèñòîâóþòü á³ëüø ïîòóæí³
êîìï’þòåðè.

Äëÿ çíàéîìñòâà ç ÑÊÁÄ ïåðñîíàëüíîãî âèêîðèñòàííÿ àâòîðè ïîñ³áíèêà âèáðàëè Microsoft Access,
çàâäÿêè íàÿâíîñò³ âñ³õ ôóíêö³îíàëüíèõ ïàðàìåòð³â, íåîáõ³äíèõ äëÿ ðîáîòè ç ðåëÿö³éíèìè áàçàìè. Ïîðÿä ç
òèì Microsoft Access º äîñèòü ïðîñòîþ â îñâîºíí³. Âîíà òàêîæ âõîäèòü â  ïàêåò Microsoft Office, ùî
çàáåçïå÷óº äîäàòêîâó ³íòåãðîâàí³ñòü ç îô³ñíèìè ïðîãðàìàìè.

Ðîçä³ë 1. Ïîíÿòòÿ ïðî áàçè äàíèõ
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Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access

2.1. Ðîáîòà ç ãîëîâíèì â³êíîì ÁÄ. Ñòâîðåííÿ òà â³äêðèòòÿ ÁÄ
Ï³ä áàçîþ äàíèõ â Access ìè ðîçóì³ºìî ñóêóïí³ñòü ñåìè îñíîâíèõ ðîçä³ë³â òà ³íøèõ äîäàòêîâèõ

(ñòâîðåíèõ êîðèñòóâà÷åì):
• òàáëèöü (Tables) - öå âëàñíå òàáëèö³ ³ç äàíèìè ÁÄ;
• çàïèò³â (Queries) - ïîñë³äîâíîñò³ êîìàíä, çáåðåæåí³ ï³ä îäíèì ³ìåíåì, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ

ïåðåãëÿäó, àíàë³çó òà çì³íþâàííÿ äàíèõ â îäí³é àáî äåê³ëüêîõ òàáëèöÿõ;
• ôîðì (Forms) - ïðåäñòàâëåííÿ äàíèõ òàáëèöü, àáî ðåçóëüòàò³â ðîáîòè çàïèò³â ó ôîðìàòîâàíîìó,

ñïåö³àëüíî îôîðìëåíîìó, âèãëÿä³ (êàðòîòåêà, ä³àãðàìè, çâåäåí³ òàáëèö³ ³ ò.ä.);
• çâ³ò³â (Reports) - ïðåäñòàâëåííÿ äàíèõ òàáëèöü, àáî ðåçóëüòàò³â ðîáîòè çàïèò³â ó ï³äãîòîâëåíîìó

äëÿ äðóêó âèãëÿä³, ïåðåâàæíî äëÿ ï³äâåäåííÿ ïåâíèõ ï³äñóìê³â. Íà â³äì³íó â³ä ôîðì, äàí³ ó çâ³òàõ íå
ìîæëèâî ðåäàãóâàòè (ëèøå ïåðåãëÿäàòè òà äðóêóâàòè íà ïðèíòåð³).

• web-ñòîð³íîê (Pages) - ïðåäñòàâëåííÿ äàíèõ òàáëèöü, àáî ðåçóëüòàò³â ðîáîòè çàïèò³â ó ôîðìàò³
HTML-äîêóìåíò³â äëÿ ¿õ ïóáë³êàö³¿ â Internet. Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ ðîçä³ë³â web-ñòîð³íêè çíàõîäÿòüñÿ â
îêðåìèõ ôàéëàõ HTML-ôîðìàòó, à â ñàì³é ÁÄ ðîçì³ùåí³ ëèøå ñâîºð³äí³ ÿðëèêè öèõ web-ñòîð³íîê;

• ìàêðîñ³â (Macros) - íåâåëèê³ ïðîãðàìè, íàïèñàí³ ìîâîþ Visual Basic for Application, ÿê³ àâòîìàòèçóþòü
âèêîíàííÿ ïåâíèõ îïåðàö³é íàä äàíèìè Access. Âîíè ïðåäñòàâëÿþòü ñîáîþ îäíó àáî äåê³ëüêà ìàêðîêîìàíä,
ÿê³ âèêîíóþòüñÿ ïîñë³äîâíî, àáî â ïîðÿäêó çàäàíîìó ïåâíèìè óìîâíèìè îïåðàòîðàìè, ³ äîçâîëÿþòü
àâòîìàòè÷íî âèêîíàòè ïðàêòè÷íî áóäü-ÿê³ ä³¿ äîñòóïí³ â Access íàä êîìïîíåíòàìè ÁÄ;

• ìîäóë³â (Modules) - íàá³ð ïðîöåäóð òà ôóíêö³é, íàïèñàíèõ êîðèñòóâà÷åì ìîâîþ Visual Basic for
Application (VBA), ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ñòâîðåííÿ îêðåìî¿ ïðèêëàäíî¿ ïðîãðàìè ç îáðîáêè äàíî¿
êîíêðåòíî¿ ÁÄ. Ö³ ìîäóë³ îá’ºäíóþòüñÿ â ïðîåêòè (Project), ç ÿêèõ ³ ñòâîðþþòüñÿ â³äïîâ³äí³ ïðèêëàäí³
ïðîãðàìè.  Ïîòð³áíî òàêîæ çàçàíà÷èòè, ùî äëÿ ñòâîðåííÿ ìîäóë³â êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí ìàòè äîñòàòí³ çíàííÿ
òà íàâè÷êè ïðîãðàìóâàííÿ ìîâîþ VBA, âèâ÷åííÿ ÿêî¿ íå âõîäèòü â êóðñ äàíîãî ïîñ³áíèêà;

• ³íøèõ ãðóï îá’ºêò³â (Groups) - äîäàòêîâ³ ãðóïè îá’ºêò³â, ñòâîðåí³ êîðèñòóâà÷åì, êóäè ìîæíà
ïîì³ùàòè ÿðëèêè äî áóäü-ÿêèõ îá’ºêò³â ÁÄ. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà îá’ºäíóâàòè ð³çí³ òèïè îá’ºêò³â ó ñï³ëüí³ ãðóïè.

Â á³ëüøîñò³ âèïàäê³â â ôàéë³ ÁÄ âèêîðèñòîâóºòüñÿ íå îäíà òàáëèöÿ, à äåê³ëüêà. Òàê ñàìî, ìîæå áóòè
äåê³ëüêà çàïèò³â, ôîðì, çâ³ò³â, web-ñòîð³íîê, ìàêðîñ³â òà ìîäóë³â. Ì³æ òàáëèöÿìè, ÿê ïðàâèëî, âñòàíîâëþþòü
ïåâí³ ðåëÿö³éí³ çâ’ÿçêè.

Access çáåð³ãàº áàçó äàíèõ â ôàéëàõ ç
ðîçøèðåííÿì *.mdb, êóäè îäíî÷àñíî âõîäÿòü âñ³ ñ³ì
ðîçä³ë³â (çà âèêëþ÷åííÿì õ³áà ùî ñàìèõ web-ñòîð³íîê).
Äëÿ ðîáîòè ³ç ñòðóêòóðîþ áàçè äàíèõ â Access
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ãîëîâíå â³êíî áàçè äàíèõ (ðèñ. 9.5),
ÿêå ç’ÿâëÿºòüñÿ ïðè â³äêðèòò³ (ñòâîðåí³) ÁÄ.

ßê âèäíî ç ðèñóíêó 9.5 ðîçä³ëè, ç ÿêèõ ñêëàäàºòüñÿ
ÁÄ â Access ìîæíà âèáðàòè â ñïåö³àëüí³é ïàíåë³, ùî
çíàõîäèòüñÿ â ë³â³é ÷àñòèí³ ãîëîâíîãî â³êíà ÁÄ. Ï³ñëÿ
âèáîðó â³äïîâ³äíîãî ðîçä³ëó â ïðàâ³é ÷àñòèí³
â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê âñ³õ éîãî îá’ºêò³â. Êð³ì öüîãî, â
ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà ìîæóòü áóòè ïðèñóòí³ ñïåö³àëüí³
êîìàíäè-ïîñèëàííÿ äëÿ ñòâîðåííÿ íîâèõ îá’ºêò³â öüîãî
ðîçä³ëó (ðèñ. 9.5). Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ ãîëîâíîãî â³êíà ÁÄ

çíàõîäÿòüñÿ ñïåö³àëüí³ ï³êòîãðàìè äëÿ:  - â³äêðèòòÿ Ðèñ. 9.5. Ãîëîâíå â³êíî ÁÄ â Access
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âèáðàíîãî â àêòèâíîìó ðîçä³ë³ îá’ºêòà (àáî äâ³÷³ ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ñàì îá’ºêò),  - â³äêðèòòÿ ñïåö³àëüíî¿

ï³äïðîãðàìè êîíñòðóêòîðà äëÿ ðåäàãóâàííÿ ñòðóêòóðè âèáðàíîãî â ðîçä³ë³ îá’ºêòà,  - ñòâîðåííÿ íîâîãî

îá’ºêòà â öüîìó ðîçä³ë³,  - çíèùåííÿ âèáðàíîãî îá’ºêòà,  - âñòàíîâëåííÿ ðåæèìó â³äîáðàæåííÿ

âåëèêèõ ï³êòîãðàì îá’ºêò³â â ðîçä³ë³,  - ìàëèõ ï³êòîãðàì,  - âñòàíîâëåííÿ ðåæèìó â³³äîáðàæåííÿ

îá’ºêò³â ðîçä³ëó ó âèãëÿä³ ñïèñêó ³  - äåòàëüíîãî ñïèñêó ³ç âêàçàííÿì äàòè ñòâîðåíííÿ îá’ºêòó, éîãî
îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿ òà éîãî òèïó.

Â³êíî áàçè äàíèõ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè íå ëèøå äëÿ òîãî, ùîá ïîáà÷èòè ÿê³ îá’ºêòè âõîäÿòü â ÁÄ
àáî ùîá ïåðåéòè äî îäíîãî ç íèõ, àëå öå â³êíî äàº çíà÷í³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ðîáîòè ç îá’ºêòàìè. Íàïðèêëàä,
äëÿ äðóêó äàíèõ, ÿê³ çíàõîäÿòüñÿ â áóäü-ÿê³é òàáëèö³, ïîòð³áíî âèáðàòè ðîçä³ë Tables (Òàáëèöû), à òîä³
âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà íàçâ³ â³äïîâ³äíî¿ òàáëèö³ ³ âèáðàòè êîìàíäó Print (Ïå÷àòü).

Ïðè ðîáîò³ ç Access ãîëîâíå â³êíî áàçè äàíèõ ìîæå ïåðåêðèâàòèñü ³íøèìè â³êíàìè ïðîãðàìè. Äëÿ øâèäêîãî
ïåðåõîäó äî ãîëîâíîãî â³êíà áàçè äàíèõ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó F11.

ßêùî êîðèñòóâà÷ ÷àñòî âèêîðèñòîâóº îäèí ³ç îá’ºêò³â ÁÄ (íàïðèêëàä òàáëèöþ ÁÄ), òî, äëÿ ñïðîùåííÿ äîñòóïó äî
íüîãî ïîòð³áíî âèêëèêàòè éîãî êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Create  Shortcut (Ñîçäàòü  ÿðëûê). Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè øëÿõ äî ñòâîðþâàíîãî ÿðëèêà ÁÄ òà íàòèñíóòè êíîïêó OK. Çà çàìîâ÷óâàííÿì âêàçàíî
øëÿõ íà ðîáî÷èé ñò³ë Windows.

Â Access ìîæíà âèä³ëèòè òðè îñíîâíèõ ñïîñîáè ñòâîðåííÿ áàç äàíèõ:
• íà îñíîâ³ ïîðîæíüîãî áëàíêó ÁÄ - öå íàéá³ëüø óí³âåðñàëüíèé, àëå ðàçîì ç òèì íàéá³ëüø òðóäîì³ñòêèé

ñïîñ³á, îñê³ëüêè êîðèñòóâà÷ó äîâîäèòüñÿ âðó÷íó ñòâîðþâàòè âñ³ ¿¿ êîìïîíåíòè;
• íà îñíîâ³ ³ñíóþ÷îãî ôàéëó ÁÄ - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ñòâîðåííÿ òî÷íî¿ êîï³¿ ³ñíóþ÷î¿ áàçè äàíèõ.

Âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó âèïàäêó, ÿêùî íîâà ÁÄ ïîâèííà ì³ñòèòè îäíàêîâ³ àáî ïîä³áí³ äàí³ äî ³ñíóþ÷î¿ ÁÄ àáî
äëÿ ðåçåðâíîãî êîï³þâàííÿ ÁÄ;

• íà îñíîâ³ øàáëîí³â ÁÄ - ñòâîðåííÿ ÁÄ íà îñíîâ³ ãîòîâèõ øàáëîí³â ñòðóêòóðè ÁÄ òà ¿¿ êîìïîíåíò³â.
Öåé ñïîñ³á ïîä³áíèé äî ïîïåðåäíüîãî, àëå â íîâîñòâîðåí³é ÁÄ áóäå âèêîðèñòàíî ëèøå ñòðóêòóðó òà
ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ êîìïîíåíò³â øàáëîíó, à ñàì³ äàí³ àâòîìàòè÷íî ââîäèòèñü íå áóäóòü. Ïðè âèáîð³
á³ëüøîñò³ ³ç øàáëîí³â çàâàíòàæóºòüñÿ ñïåö³àëüíà ï³äïðîãðàìà-ìàéñòåð ñòîâðåííÿ ÁÄ, ÿêà äîçâîëÿº ïîêðîêîâî
ñòâîðþâàòè áàçó äàíèõ øëÿõîì âèáîðó â³äïîâ³äíèõ ïàðàìåòð³â â ä³àëîãîâèõ â³êíàõ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ôàéëó ÁÄ, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó New...

(Ñîçäàòü...) àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+N. Â áóäü-

ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèºòüñÿ ïàíåëü çàäà÷ (â ïðàâ³é ÷àñòèí³ â³êíà Microrsoft Access) ç äâîõ ðîçä³ë³â.
Â ðîçä³ë³ New (Ñîçäàíèå) ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç íàñòóïíèõ ñïîñîá³â ñòâîðåííÿ ÁÄ:
• Blank Database... (Íîâàÿ áàçà äàííûõ...) - ñòâîðåííÿ ïîðîæíüîãî áëàíêó ÁÄ. Ïðè öüîìó ñïî÷àòêó

â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ôàéëó ÁÄ òà íàòèñíóòè êíîïêó Create (Ñîçäàòü). Ï³ñëÿ öüîãî
â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî ãîëîâíîãî â³êíà ÁÄ (ðèñ. 9.5);

• Blank data access page... (Ïóñòàÿ ñòðàíèöà äîñòóïà ê äàííûì...) - ñòâîðåííÿ web-ñòîð³íêè
äîñòóïó äî äàíèõ ÁÄ. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ôàéë äæåðåëî äàíèõ òà
íàòèñíóòè êíîïêó Open (Îòêðûòü). ßêùî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó New Source... (Ñîçäàòü...), òî â³äêðèºòüñÿ
ìàéñòåð ï³äêëþ÷åííÿ äàíèõ, äå ìîæíà âèáðàòè ³íøå äæåðåëî äàíèõ, íàïðèêëàä SQL-ñåðâåð, Microsoft Jet-
ñåðâåð òà ³íø³;

• Project using existing data... (Ïðîåêò ñ èìåþùèìèñÿ äàííûì...) - ñòâîðåííÿ ïðîåêòó Microsoft
Access ³ç âèêîðèñòàííÿì ³ñíóþ÷èõ çîâí³øí³õ äàíèõ. Ïðîåêò Microsoft Access - öå ôàéë Access, ÿêèé
ï³äêëþ÷àºòüñÿ äî ÁÄ Microsoft SQL Server ³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ñòâîðåííÿ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì îáðîáêè
ÁÄ â ñòðóêòóð³ êë³ºíò-ñåðâåð. Ïðîåêòè íå ì³ñòÿòü äàíèõ àáî îá’ºêò³â âèçíà÷åííÿ äàíèõ, òàêèõ íàïðèêëàä, ÿê
òàáëèö³. Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî ñòâîðåííÿ ïðîåêò³â íå âõîäèòü â îáñÿã ìàòåð³àëó äàíîãî ïîñ³áíèêà ³
äåòàëüíî ðîçãëÿäàòèñü íàìè íå áóäå;

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access
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• Project using new data... (Ïðîåêò ñ íîâûìè äàííûìè...) - ñòâîðåííÿ ïðîåêòó Microsoft Access ³ç
ñòâîðåííÿì íîâèõ äàíèõ (äèâ.: ïîïåðåäíþ êîìàíäó);

• From existing file... (Èç èìåþùåãîñÿ ôàéëà...) - ñòâîðåííÿ áàçè äàíèõ íà îñíîâ³ ³ñíóþ÷îãî ôàéëó
ÁÄ. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ïàïêè, äå ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó ôàéëó ÁÄ, ç ÿêîãî ïîòð³áíî çðîáèòè
êîï³þ òà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Create New (Ñîçäàòü íîâûé). Ïðè öüîìó ñòâîðþºòüñÿ íîâèé ôàéë ÁÄ
ç ³ìåíåì, ùî äóáëþº ïîïåðåäíº, àëå â éîãî ê³íö³ äîäàºòüñÿ öèôðà “1”.

Äðóãèé ðîçä³ë Temlates (Øàáëîíû), ïàíåë³ çàäà÷ ñòâîðåííÿ ÁÄ, ïðèçíà÷åíèé äëÿ ñòâîðåííÿ ÁÄ íà
îñíîâ³ øàáëîí³â áàç äàíèõ. Â³í ì³ñòèòü êîìàíäè: On my computer... (Íà ìîåì êîìïüþòåðå...) - âèáðàòè
øàáëîí â ëîêàëüí³é ïàïö³ øàáëîí³â äàíîãî ÏÊ àáî On Microsoft.com (Øàáëîíû íà Microsoft.com) -
çàâàíòàæèòè øàáëîí ³ç web-âóçëà Microsoft.

ßêùî êîðèñòóâà÷ âæå ñòâîðþâàâ ÁÄ çà äîïîìîãîþ øàáëîí³â, òî â ïàíåë³ çàäà÷ ñòâîðåííÿ ÁÄ ç’ÿâëÿºòüñÿ òðåò³é
ðîçä³ë Recently used templates (Ïîñëåäíèå èñïîëüçîâàâøèåñÿ øàáëîíû), äå âèâîäèòüñÿ ñïèñîê øàáëîí³â, ùî
îñòàíí³ì ÷àñîì âèêîðèñòîâóâàëèñü äëÿ ñòâîðåííÿ ÁÄ.

Ïðè âèáîð³ êîìàíäè ñòâîðåííÿ ÁÄ íà îñíîâ³ øàáëîíó ³ç ëîêàëüíî¿ ïàïêè ÏÊ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç
äâîõ çàêëàäîê. Â çàêëàäö³ General (Îáùèå) ìîæíà âèáðàòè: Blank Database... (Íîâàÿ áàçà äàííûõ...) -
äëÿ ñòâîðåííÿ ÁÄ íà îñíîâ³ ïîðîæíüîãî áëàíêó, Blank data access page... (Ïóñòàÿ ñòðàíèöà äîñòóïà ê
äàííûì...) - ñòâîðåííÿ web-ñòîð³íêè äîñòóïó äî äàíèõ ÁÄ, àáî îäèí ³ç âàð³àíò³â ïðîåêòó Microsoft Access
(äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

Â äðóã³é çàêëàäö³ âëàñíå ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç øàáëîí³â ñòâîðþâàíî¿ ÁÄ. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
äîäàòêîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ôàéëó ÁÄ òà íàòèñíóòè êíîïêó Create (Ñîçäàòü). Ï³ñëÿ ÷îãî
çàâàíòàæóºòüñÿ ìàéñòåð ñòâîðåííÿ ÁÄ, ðîáîòà ÿêîãî ñêëàäàºòüñÿ ³ç øåñòè åòàï³â.

Íà ïåðøîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³íôîðìàö³éíîãî õàðàêòåðó, â ÿêîìó
îïèñóþòüñÿ òèïè ³íôîðìàö³¿, ùî áóäóòü ïîì³ùåí³ â ÁÄ. Â äàíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Next (Äàëåå).

Â íàñòóïíîìó â³êí³ (ðèñ. 9.6) âèâîäèòüñÿ ñïèñîê âñ³õ òàáëèöü (Tables in the database: (Òàáëèöû
áàçû äàííûõ:)), ÿê³ áóäóòü âõîäèòè â ÁÄ. Ïî ÷åðç³
âèáèðàþ÷è òàáëèö³ â ñïèñêó ñïðàâà (Fields in the table:
(Ïîëÿ òàáëèöû:)), ìîæíà ïåðåãëÿíóòè ïîëÿ, ÿê³
ïðîïîíóþòüñÿ äëÿ êîæíî¿ ³ç òàáëèöü. Ñïèñîê ì³ñòèòü
äîäàòêîâ³ (íå â³äì³÷åí³) ïîëÿ, ùî ïîçíà÷åí³ ïîõèëèì
øðèôòîì. ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî äîäàòè äî òàáëèö³
îäíå ç òàêèõ ïîë³â, òî éîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè. Íåîáõ³äíî
òàêîæ çàçíà÷èòè, ùî ïîëÿ, â³äì³÷åí³ çà çàìîâ÷óâàííÿì,
â³äêëþ÷èòè íåìîæëèâî.

Òðåòº â³êíî ìàéñòðà âñòàíîâëþº âèãëÿä îôîðìëåííÿ
ôîðì ö³º¿ ÁÄ, à íà ÷åðâåðòîìó - âèãëÿä ¿¿ çâ³ò³â.

Ó ï’ÿòîìó â³êí³ íåîáõ³äíî âêàçàòè çàãîëîâîê äëÿ
ÁÄ. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Yes, I’d like to include a
picture (Äîáàâèòü ðèñóíîê âî âñå îò÷åòû?), òî ó
çâ³òè áóäå ïîì³ùåíî ìàëþíêè, ùî âèáèðàþòüñÿ çà
äîïîìîãîþ êíîïêè Picture (Ðèñóíîê). Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êíîïêè Next (Äàëåå), â³äêðèâàºòüñÿ îñòàííº
â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ÁÄ, ÿêå ì³ñòèòü ºäèíó îïö³þ Yes, start the database (Çàïóñòèòü áàçó äàííûõ?)-
â³äêðèòè íîâîñòâîðåíó áàçó.

ßêùî ïîòð³áíî â³äêðèòè ôàéë ÁÄ, òî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäó Open
(Îòêðûòü). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+O àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Â áóäü-
ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèºòüñÿ ñòàíäàðòíå äëÿ Windows-ïðîãðàì â³êíî â³äêðèòòÿ ôàéëó.

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê áàçà äàíèõ áóäå â³äêðèòà, àáî ñòâîðåíà íîâà ÁÄ, ç’ÿâèòüñÿ â³êíî áàçè äàíèõ (ðèñ. 9.5).

Ðèñ. 9.6. Äðóãå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ÁÄ
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Â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà çíàõîäèòüñÿ ïàíåëü ç ðîçä³ë³â, â ÿêèõ ïðåäñòàâëåí³ îñíîâí³ îá’ºêòè ÁÄ (â íîâ³é ÁÄ
ñïèñêè áóäóòü ïîðîæí³).

Â Access îäíî÷àñíî íå ìîæå áóòè â³äêðèòî äâ³ áàçè äàíèõ. Ïðè ñòâîðåíí³ àáî â³äêðèòò³ ³íøî¿ ÁÄ, áàçà, ùî áóëà
â³äêðèòà äî öüîãî, àâòîìàòè÷íî çàêðèºòüñÿ.

2.2. Ñòâîðåííÿ  òàáëèöü. Ðîáîòà ³ç ñòðóêòóðîþ òàáëèö³
Ïåðø í³æ ñòâîðþâàòè íîâó òàáëèöþ, ïîòð³áíî òî÷íî âñòàíîâèòè, ÿê³ âîíà áóäå ì³ñòèòè ïîëÿ, òîáòî

íàì³òèòè ñîá³ ¿¿ ñòðóêòóðó. Ñòðóêòóðà òàáëèö³ âêëþ÷àº â ñåáå íàçâè âñ³õ ¿¿ ïîë³â ðàçîì ³ç ¿õ òèïàìè òà
äîâæèíîþ. Êîðèñòóâà÷ ïîâèíåí âèð³øèòè íàïåðåä (ùå äî ñòâîðåííÿ
ÁÄ) ñê³ëüêè ïîòð³áíî òàáëèöü, ÿê³ àòðèáóòè, àáî ïîëÿ, âîíè áóäóòü
ì³ñòèòè, ÿê³ òèïè äàíèõ áóäóòü çàïèñóâàòèñü â ïîëÿõ (ñèìâîëè,
÷èñëà, ãðîøîâ³ îäèíèö³, ãðàô³êà ³ ò.ä.).

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ òàáëèö³ ïîòð³áíî ó â³êí³ áàçè äàíèõ (ðèñ.
9.5) âèáðàòè ðîçä³ë Tables (Òàáëèöû) ³ â í³é íàòèñíóòè êíîïêó
New (Ñîçäàòü). Ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî New Table (Íîâàÿ
òàáëèöà) (ðèñ. 9.7), â ïðàâ³é ÷àñòèí³ ÿêîãî ïîòð³áíî âèáðàòè îäèí
ç ï’ÿòè ðåæèì³â ñòâîðåííÿ òàáëèö³ ³ íàòèñíóòè êíîïêó Ok.

Ðåæèì Datasheet View (Ðåæèì òàáëèöû)
Â ðåæèì³ Datasheet View (Ðåæèì òàáëèöû) â³äêðèâàºòüñÿ òàáëèöÿ, ñõîæà íà çâè÷àéíó åëåêòðîííó

òàáëèöþ ³ç äåñÿòè êîëîíîê, êóäè ìîæíà áåçïîñåðåäíüî ââîäèòè äàí³. Íà â³äì³íó â³ä àðêóøà åëåêòðîííî¿
òàáëèö³, çàãîëîâêè êîëîíîê ïîçíà÷àþòüñÿ íå ëàòèíñüêèìè ë³òåðàìè, à íàçâàìè ïîë³â. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
íàçâè ïîë³â ïîçíà÷àþòüñÿ Field1 (Ïîëå1), Field2 (Ïîëå2) ³ ò.ä.  Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè íàçâó ïîëÿ, ïîòð³áíî
äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà éîãî çàãîëîâêó àáî âèêëèêàòè íà íüîìó êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè
êîìàíäó Rename Column (Ïåðåèìåíîâàòü ñòîáåö). Â ðåçóëüòàò³ öüîãî â çàãîëîâêó ç’ÿâèòüñÿ êóðñîð, ÿêèé
äîçâîëÿº â³äðåäàãóâàòè íàçâó ïîëÿ.

ßê íàçâó ïîëÿ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè áóäü-ÿêèé íàá³ð ñèìâîë³â çàãàëüíîþ äîâæèíîþ íå á³ëüøå 64, êð³ì “.”
(êðàïêà), “!” (çíàê îêëèêó), “’” (àïîñòðîô) òà “[ ]” (êâàäðàòí³ äóæêè), à òàêîæ âîíà íå ïîâèííà ïî÷èíàòèñü ³ç
ïðîïóñêà òà êåðóþ÷èõ ñèìâîë³â. Ïðè öüîìó íàçâè ïîë³â íå ïîâèíí³ ïîâòîðþâàòèñü â îäí³é òàáëèö³. Áàæàíî, òàêîæ,
ùîá ³ìåíà ïîë³â íå ñï³âïàäàëè ³ç íàçâàìè âáóäîâàíèõ â Access ôóíêö³é òà âëàñòèâîñòåé.

Àâòîðè ïîñ³áíèêà ðàäÿòü âêàçóâàòè ÿê ìîæíà êîðîòø³ ³ìåíà ïîë³â, îñê³ëüêè äîâã³ ³ìåíà ïîã³ðøóþòü çîâí³øí³é
âèãëÿä çâ³ò³â, ÿê³ ñòâîðþþòüñÿ ïî ö³é òàáëèö³.

ßê ìè âæå çàçíà÷èëè, òàáëèöÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì ì³ñòèòü 10 ïîë³â. ßêùî êîðèñòóâà÷ó íåäîñòàòíüî
òàêî¿ ê³ëüêîñò³ ïîë³â, òî ìîæíà äîäàòè íîâå, âèêëèêàâøè íà íàçâ³ ³ñíóþ÷îãî ïîëÿ (ïåðåä ÿêèì ïîòð³áíî
äîäàòè íîâå) êîíòåêñòíå ìåíþ ³, âèáðàâøè êîìàíäó Insert Columns (Äîáàâèòü ñòîëáåö).

Ìîæíà òàêîæ äîäàòè ñïåö³àëüíå ïîëå, â ÿêîìó äàí³ íå ââîäÿòüñÿ, à âèáèðàþòüñÿ ³ç âèïàäàþ÷îãî
ñïèñêó (ñïèñîê ï³äñòàíîâêè). Íàïðèêëàä, ÿêùî íåîáõ³äíî â ïîòî÷í³é òàáëèö³ âèêîðèñòàòè ïîëå ³ç íàçâàìè
ì³ñò îáëàñò³, à â ³íø³é òàáëèö³ ö³ íàçâè âæå  ââåäåí³, òî, âêàçàâøè äàíèé òèï, ì³ñòî ìîæíà áóäå âèáèðàòè
ç³ ñïèñêó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ çàãîëîâêà ïîëÿ, ïåðåä ÿêèì ñë³ä âñòàâèòè íîâå, âèáðàòè
êîìàíäó Lookup Column (Ñòîëáåö ïîäñòàíîâîê). Çàâàíòàæóºòüñÿ ìàéñòåð ñòâîðåííÿ ñïèñê³â ï³äñòàíîâîê,
äå íà ïåðøîìó åòàï³ (ðèñ. 9.8) íåîáõ³äíî âèáðàòè äæåðåëî îòðèìàííÿ åëåìåíò³â ñïèñêó.

Ïðè âñòàíîâëåíí³ îïö³¿ I want the lookup column to look up the values in a table or query (Îáúåêò
“ñòîëáåö ïîäñòàíîâîê” áóäåò èñïîëüçîâàòü çíà÷åíèÿ èç òàáëèöû èëè çàïðîñà) çíà÷åííÿ ñïèñêó
ï³äñòàíîâêè áóäóòü âèáèðàòèñü ³ç ïîëÿ ³íøî¿ òàáëèö³ ÁÄ àáî çàïèòó. ßêùî íàòèñíóòè Next (Äàëåå),

Ðèñ. 9.7. Ä³àëîãîâå â³êíî New Table

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access
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â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó òàáëèö³
àáî çàïèòó òà çíîâó íàòèñíóòè Next (Äàëåå). Ï³ñëÿ
öüîãî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 9.9), äå â ñïèñêó ë³âîðó÷
ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó ïîëÿ, çâ³äêè áóäóòü
âèêîðèñòîâóâàòèñü äàí³ äëÿ ñïèñêó ï³äñòàíîâêè, òà
íàòèñíóòè êíîïêó . Â ðåçóëüòàò³ öüîãî â³äïîâ³äíà
íàçâà ïîòðàïëÿº â ñïèñîê ïðàâîðó÷. Òàêèì ÷èíîì ìîæíà
ïîñë³äîâíî âèáðàòè äåê³ëüêà ïîë³â. Ùîá âèáðàòè âñ³
ïîëÿ îäíî÷àñíî ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó .
Çàéâ³ ïîëÿ ìîæíà âèêëþ÷èòè ³ç âèáðàíîãî ñïèñêó
êíîïêàìè  àáî  - âèêëþ÷èòè âñ³ ïîëÿ.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå) â³äáóâàºòüñÿ
ïåðåõ³ä äî íàñòóïíîãî êðîêó ðîáîòè ìàéñòðà, äå ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè ïîëå, ïî ÿêîìó
áóäóòü ñîðòóâàòèñü äàí³ òà âêàçàòè íàïðÿìîê ñîðòóâàííÿ:
Ascending (ïî âîçðàñòàíèþ) - ó ïîðÿäêó çðîñòàííÿ
àáî Descending (ïî óáûâàíèþ) - ñïàäàííÿ.

Ó íàñòóïíîìó â³êí³ ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ñïèñêó
ï³äñòàíîâêè ìîæíà âèáðàòè øèðèíó êîëîíêè, ÿêà ì³ñòèòü
ñïèñîê, à â îñòàííüîìó - íàçâó ñïèñêó ï³äñòàíîâêè.

ßêùî íà ïåðøîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
ñïèñêó ï³äñòàíîâêè (ðèñ. 9.8) âèáðàòè îïö³þ  I will
type in the values that I want (Áóäåò ââåäåí
ôèêñèðîâàííûé íàáîð çíà÷åíèé), òî åëåìåíòè öüîãî
ñïèñêó áóäóòü ââîäèòèñü âðó÷íó. ßêùî íàòèñíóòè Next
(Äàëåå), â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî ââåñòè
ñòâîðþâàíèé ñïèñîê, à â ïîë³ Number of columns: (×èñëî
ñòîëáöîâ) âêàçàòè ê³ëüê³ñòü êîëîíîê çíà÷åíü öüîãî ñïèñêó.
Ï³ñëÿ öüîãî â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî îñòàííüîãî â³êíà ðîáîòè
ìàéñòðà, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ñïèñêó ï³äñòàíîâêè òà
íàòèñíóòè êëàâ³øó Finish (Ãîòîâî).

Äëÿ çíèùåííÿ ó ñòâîðþâàí³é òàáëèö³ çàéâèõ ïîë³â  ïîòð³áíî ïî ÷åðç³ âèêëèêàòè íà ¿õ çàãîëîâêàõ
êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Delete Column (Óäàëèòü ñòîëáåö).

Ï³ñëÿ âêàçàííÿ ñòðóêòóðè òàáëèö³ ìîæíà ðîçïî÷èíàòè ââåäåííÿ äàíèõ. Ïî çàâåðøåíí³ çàïîâíåííÿ
äàíèõ â òàáëèöþ ¿¿ ïîòð³áíî çáåðåãòè, âèáðàâøè â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü).
Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+S àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó
â³äêðèºòüñÿ â³êíî ³ç ºäèíèì ïîëåì, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó òàáëèö³. Ïðè çàêðèòò³ òàáëèö³ âèâîäèòüñÿ
äîäàòêîâå â³êíî, äå ïðîïîíóºòüñÿ ñòâîðèòè êëþ÷îâå ïîëå. Êëþ÷îâå ïîëå (Primary Key) - öå ïîëå, ÿêå
îäíîçíà÷íî ³äåíòèô³êóº êîæåí çàïèñ, òîáòî â öüîìó ïîë³ äàí³ íå ïîâòîðþþòüñÿ (³äåíòèô³êàö³éíèé êîä,
íîìåð ïàñïîðòà, ïîðÿäêîâèé íîìåð çàïèñó ³ ò.ä.). Ïðè âèáîð³ êíîêïè Yes (Äà), â òàáëèö³ ñòâîðþºòüñÿ
êëþ÷îâå ïîëå, â ÿêîìó áóäå âíåñåíî ïîðÿäêîâèé íîìåð çàïèñó â òàáëèö³.

Äîâæèíà ³ìåí³ òàáëèö³ íå ïîâèííà ïåðåâèùóâàòè 64 ñèìâîë³â. Â ³ìåí³ òàáëèö³ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ïðîïóñêè
(ò³ëüêè íå ïî÷èíàòè ç íèõ), àëå íå ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè êðàïêè, çíàêè îêëèêó ³ êâàäðàòí³ äóæêè.
ßêùî â òàáëèö³ íå âèçíà÷åíå êëþ÷îâå ïîëå, òî ï³ñëÿ ââåäåííÿ ³ìåí³ òàáëèö³ ³ íàòèñêóâàííÿ êíîïêè Ok, âèâîäèòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî, ÿêå ðåêîìåíäóº âêàçàòè êëþ÷îâå ïîëå ³ ïåðåïèòóº, ÷è äîáàâèòè éîãî â ñòðóêòóðó.
Â³êíî ñòâîðåííÿ òàáëèö³ çà äîïîìîãîþ ðåæèìó  Datasheet View (Ðåæèì òàáëèöû)  ìîæíà çàâàíòàæèòè áåçïîñåðåäíüî
³ç ãîëîâíîãî â³êíà ÁÄ (ðèñ. 9.5). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ó ðîçä³ë³ Tables (Òàáëèöû) âèáðàòè êîìàíäó-ïîñèëàííÿ Create
table by entering data (Ñîçäàíèå òàáëèöû ïóòåì ââîäà äàííûõ).

Ðèñ. 9.8. Ïåðøå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ñïèñêó
ï³äñòàíîâêè

Ðèñ. 9.9. Òðåòº â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ñïèñêó
ï³äñòàíîâêè
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Ðåæèì ìàéñòðà òàáëèöü
Ðåæèì Table Wizard (Ìàñòåð òàáëèö) çàâàíòàæóº ï³äïðîãðàìó ìàéñòðà ñòâîðåííÿ òàáëèö³. Ïðè

öüîìó â ïåðøîìó â³êí³ ìàéñòðà (ðèñ. 9.10) ïîòð³áíî âèáðàòè â ðîçä³ë Sample Tables: (Îáðàçöû òàáëèö:)
øàáëîí ñòâîðþâàíî¿ òàáëèö³. Ñïèñîê øàáëîí³â ïîä³ëåíî
íà äâ³ êàòåãîð³¿: Business (Äåëîâûå) - ä³ëîâ³ òà Personal
(Ëè÷íûå) - îñîáèñò³. Âèáðàâøè ïîòð³áíèé øàáëîí
òàáëèö³ â ðîçä³ë³ Sample Field: (Îáðàçöû ïîëåé:)
ç’ÿâëÿòüñÿ ïåðåë³ê ðåêîìåíäîâàíèõ ïîë³â, ÿê³ ìîæíà
äîáàâèòè äî ñòâîðþâàíî¿ òàáëèö³. Äëÿ öüîãî
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ êíîïêè: - äîäàòè

âèä³ëåíå ïîëå,  - äîäàòè âñ³ äîñòóïí³ ïîëÿ. Êíîïêè
³ç ñòð³ëêàìè â ïðîòèëåæíîìó íàïðÿìêó äîçâîëÿþòü
çàáðàòè ïîëå (ïîëÿ) ç³ ñòâîðþâàíî¿ òàáëèö³. ßêùî
êîðèñòóâà÷ áàæàº çì³íèòè ³ì’ÿ äëÿ âèáðàíîãî ïîëÿ, òî
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Rename Field
(Ïåðåèìåíîâàòü ïîëå). Âêàçàâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïîëÿ,
ñë³ä íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå) äëÿ ïåðåõîäó äî
íàñòóïíîãî êðîêó ðîáîòè ìàéñòðà.

Ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ, âêàçóþòü íàçâó ñòâîðþâàíî¿ òàáëèö³ òà íåîáõ³äí³ñòü çàäàííÿ êëþ÷îâîãî
ïîëÿ (Primary Key). Ïðè âèáîð³ îïö³¿ Yes, set a primary key for me (Microsoft Access àâòîìàòè÷åñêè
îïðåäåëÿåò êëþ÷) Acces áóäå àâòîìàòè÷íî äîäàâàòè êëþ÷îâå ïîëå ó âèãëÿä³ ïîðÿäêîâèõ íîìåð³â çàïèñ³â.
Â ³íøîìó âèïàäêó êëþ÷îâå ïîëå ñòâîðåíå íå áóäå ³ êîðèñòóâà÷ çìîæå çàäàòè éîãî âðó÷íó ó êîíñòðóêòîð³
òàáëèöü (äèâ. äàë³).  Â íàñòóïíîìó â³êí³ ìàéòðà ñòâîðåííÿ òàáëèöü ìîæíà âèáðàòè òàáëèö³, ç ÿêèìè
ïîòð³áíî çâ’ÿçàòè äàíó (äèâ. ðîçä³ë 2.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ïðè öüîìó ïîòð³áíî âèáðàòè òàáëèöþ äëÿ
çâ’ÿçóâàííÿ òà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Relationships... (Ñâÿçè...). ßêùî â ÁÄ ùå íåìàº æîäíî¿ òàáëèö³, òî
â³êíî çâ’ÿçóâàííÿ òàáëèöü ç’ÿâëÿòèñü íå áóäå.

Îñòàííº â³êíî ìàéñòðà ì³ñòèòü òàê³ îïö³¿:
• Modify the table design (Èçìåíèòü ñòðóêòóðó òàáëèöû) - â³äêðèòè â³êíî êîíñòðóêòîðà òàáëèöü

äëÿ â³äëàãîäæåííÿ ñòðóêòóðè òàáëèö³;
• Enter data directly into the table (Ââåñòè äàííûå íåïîñðåäñòâåííî â òàáëèöó) - â³äêðèòè â³êíî

òàáëèö³ äëÿ áåçïîñåðåäíüîãî ââåäåííÿ äàíèõ;
• Enter data into the table using a from the wizard creates for me (Ââåñòè äàííûå â òàáëèöó ñ

ïîìîùüþ ôîðìû, ñîçäàâàåìîé ìàñòåðîì) - â³äêðèòè â³êíî òàáëèö³ äëÿ ââåäåííÿ äàíèõ çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà.

Â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ òàáëèöü ìîæíà çàâàíòàæèòè áåçïîñåðåäíüî ³ç ãîëîâíîãî â³êíà ÁÄ (ðèñ. 9.5). Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî ó ðîçä³ë³ Tables (Òàáëèöû) âèáðàòè êîìàíäó-ïîñèëàííÿ Create table by using wizard (Ñîçäàíèå òàáëèöû
ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà).

Ðåæèì êîíñòðóêòîðà òàáëèöü
Äîñèòü çðó÷íèì òà óí³âåðñàëüíèì ðåæèìîì ñòâîðåííÿ ÁÄ º ðåæèì Design View (Êîíñòðóêòîð),

ÿêèé äîçâîëÿº êåðóâàòè ïðîöåñîì ñòâîðåííÿ ñòðóêòóðè òàáëèö³. Ïðè âèáîð³ äàíîãî ðåæèìó ³ íàòèñêóâàíí³
Ok, â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî êîíñòðóêòîðà òàáëèö³ (ðèñ. 9.11).

Ó â³êí³ êîíñòðóêòîðà òàáëèö³ º òðè  êîëîíêè: Field Name (Èìÿ ïîëÿ), Data Type (Òèï äàííûõ) òà
Description (Îïèñàíèå). Â êîëîíö³ Field Name (Èìÿ ïîëÿ) ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ ñòâîðþâàíîãî ïîëÿ (äèâ.
ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë ðîçä³ëó). ßêùî êîðèñòóâà÷ ââ³â â ³ìåí³ ïîëÿ íåäîïóñòèì³ ñèìâîëè, òî âèâîäèòüñÿ
³íôîðìàö³éíå â³êíî. Ï³ñëÿ ââåäåííÿ ³ìåí³ ïîëÿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó Tab, ùîá ïåðåì³ñòèòè êóðñîð â
íàñòóïíó êîëîíêó êîíñòðóêòîðà - Data Type (Òèï äàííûõ). Òóò íåîáõ³äíî âèáðàòè òèï äàíèõ, ÿê³ áóäóòü

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access

Ðèñ. 9.10. Ïåðøå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ òàáëèöü
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 ×àñòèíà 9.  Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Microsoft Access 2003924

çáåð³ãàòèñÿ â äàíîìó ïîë³. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
âñòàíîâëþºòüñÿ òåêñòîâèé òèï äàíèõ. Ùîá çì³íèòè öåé
òèï, ïîòð³áíî íàòèñíóòè íà ï³êòîãðàìó âèïàäàþ÷îãî
ñïèñêó, ÿêà ðîçì³ùåíà â ïðàâ³é ÷àñòèí³ êîì³ðêè, ³
âèáðàòè íåîáõ³äíèé òèï.

Â Access º 10 òèï³â äàíèõ:
• Text (Òåêñòîâûé) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ

çáåð³ãàííÿ áóäü-ÿêî¿ ïîñë³äîâíîñò³ ñèìâîë³â, âêëþ÷àþ÷è
ë³òåðè, öèôðè, ïðîá³ëè ³ ñïåö³àëüí³ ñèìâîëè. Òåêñòîâ³
ïîëÿ ìîæóòü ì³ñòèòè äî 255 ñèìâîë³â. Çà çàìîâ÷óâàííÿì
äîâæèíà òåêñòîâîãî ïîëÿ äîð³âíþº 50-òè ñèìâîëàì.
Äëÿ çì³íè ö³º¿ âåëè÷èíè ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð â
ïîë³ Field Size (Ðàçìåð ïîëÿ), çàêëàäêè General
(Îáùèå), ÿêà çíàõîäèòüñÿ â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà, ³
ââåñòè â³äïîâ³äíå çíà÷åííÿ;

• Memo (Ïîëå ÌÅÌÎ) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çáåð³ãàííÿ  òåêñòó âåëèêîãî îá’ºìó (íàïðèêëàä, ö³ëèõ
ïàðàãðàô³â). Â ïîëÿõ ÌÅÌÎ ìîæå çáåð³ãàòèñÿ äî 32000 ñèìâîë³â. Ïåðåâàæíî â öèõ ïîëÿõ çáåð³ãàºòüñÿ
³íôîðìàö³ÿ ïðî ñëóæáîâö³â, ôðàãìåíòè þðèäè÷íèõ çâ³ò³â, ³ñòîð³¿ õâîðîá ³ ò.ä. ßêùî â ïîë³ ïîòð³áíî çáåðåãòè
òåêñò ö³ëîãî äîêóìåíòó, òî êðàùå âñòàíîâèòè òèï OLE Object (Ïîëå îáúåêòà OLE);

• Number (×èñëîâîé) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çáåð³ãàííÿ ÷èñëîâèõ çíà÷åíü, íàä ÿêèìè âèêîíóþòü
îá÷èñëåííÿ. ßêùî îá÷èñëåííÿ íàä ÷èñëàìè âèêîíóâàòè íå ïîòð³áíî (íîìåðè òåëåôîí³â, ïîøòîâ³ ³íäåêñè ³
ò.ä.), òî êðàùå âèêîðèñòîâóâàòè òåêñòîâ³ ïîëÿ;

• Data/Time (Äàòà/âðåìÿ) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çáåð³ãàííÿ äàòè àáî ÷àñó. Õî÷à çíà÷åííÿ äàòè ³
÷àñó ìîæíà çáåð³ãàòè ³ â òåêñòîâèõ ïîëÿõ, àëå âèêîðèñòàííÿ öüîãî ïîëÿ ìàº ðÿä ïåðåâàã, àäæå öå äîçâîëÿº
âñòàíîâèòè ðåæèì àâòîìàòè÷íî¿ ïåðåâ³ðêè ïðàâèëüíîñò³ ââåäåííÿ äàòè ³ ÷àñó. Êð³ì öüîãî íàä ïîëÿìè
Data/Time (Äàòà/×àñ) ìîæíà âèêîíóâàòè ïåâí³ îá÷èñëåííÿ;

• Currency (Äåíåæíûé) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çáåð³ãàííÿ ÷èñëîâèõ çíà÷åíü ãðîøîâèõ ñóì.
Àâòîìàòè÷íî äîáàâëÿºòüñÿ ô³êñîâàíà ê³ëüê³ñòü öèôð äëÿ äðîáîâî¿ ÷àñòèíè ÷èñëà, ùîá ïîïåðåäèòè ïîìèëêè
çàîêðóãëåííÿ;

• AutoNumber(Ñ÷åò÷èê) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿ çàïèñ³â òàáëèö³. Ïîëÿ ë³÷èëüíèêà
ìîæíà ðîçãëÿäàòè ÿê ³äåíòèô³êàö³éí³ íîìåðè çàïèñ³â òàáëèö³. Çíà÷åííÿ öèõ ïîë³â ðåäàãóâàòè íåìîæëèâî;

• Yes/No (Ëîãè÷åñêèé) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çáåð³ãàííÿ ëîã³÷íèõ âåëè÷èí, òîáòî òàêèõ, ÿê³ ìîæóòü
íàáèðàòè ëèøå äâîõ çíà÷åííü Yes (Äà) àáî No (Íåò);

• OLE Object (Ïîëå îáúåêòà OLE) - âì³ùóº îá’ºêò OLE. Îá’ºêò OLE - öå äîêóìåíò ³íøî¿ ïðèêëàäíî¿
ïðîãðàìè Windows, ÿêà ï³äòðèìóº òåõíîëîã³þ îáì³íó äàíèìè OLE. Îá’ºêò OLE ìîæå ì³ñòèòè çâóêîâó òà
â³äåî³íôîðìàö³þ, åëåêòðîíí³ òàáëèö³ àáî äîêóìåíòè òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà òà ³í.;

• Hyperlink (Ãèïåðññûëêà) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ââåäåííÿ àäðåñ (â ôîðìàò³ URL) ã³ïåðòåêñòîâèõ äîêóìåíò³â;
• Lookup Wizard… (Ìàñòåð ïîäñòàíîâîê…) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ââåäåííÿ çíà÷åíü, ÿê³ íàëåæàòü

äî ïåâíîãî ä³àïàçîíó àáî ñïèñêó (ñïèñîê ï³äñòàíîâîê). Ïðè âèáîð³ äàíîãî òèïó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà
ñòâîðåííÿ ñïèñêó ï³äñòàíîâîê (ðèñ. 9.8), ðîáîòó ç ÿêèì îïèñàíî â ïîïåðåäíüîìó ìàòåð³àë³ ðîçä³ëó.

Äëÿ çáåð³ãàííÿ òåêñòîâèõ ïîâ³äîìëåíü âåëèêîãî îá’ºìó, çàì³ñòü ïîëÿ ÌÅÌÎ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ïîëå îá’ºêòó
OLE. Ïîëÿ ÌÅÌÎ çðó÷í³ äëÿ íåâåëèêîãî çà îá’ºìîì òåêñòó, ÿêèé ñêëàäàºòüñÿ ç ê³ëüêîõ àáçàö³â. Äëÿ òåêñò³â
á³ëüøèõ îá’ºì³â êðàùå âèêîðèñòîâóâàòè ïîëå OLE. Äëÿ òîãî, ùîá âñòàâèòè OLE-îá’ºêò, ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
áóôåðîì îáì³íó äàíèìè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ó â³êí³ òåêñòîâîãî ïðîöåñîðà ñêîï³þâàòè ôðàãìåíò â áóôåð îáì³íó
äàíèìè, à òîä³ ïåðåéòè ó â³êíî ÁÄ Access ³ âñòàâèòè éîãî êîìàíäîþ Paste (Âñòàâèòü) ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà).

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê áóäå âêàçàíî òèï äàíèõ â³äïîâ³äíîãî ïîëÿ, ïîòð³áíî ïåðåéòè äî òðåòüî¿ êîëîíêè
êîíñòðóêòîðà òàáëèö³ - Description (Îïèñàíèå). Â äàí³é êîëîíö³ ìîæíà âêàçàòè îïèñ ïîëÿ (êîìåíòàð äî

Ðèñ. 9.11. Â³êíî êîíñòðóêòîðà òàáëèöü
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ïîëÿ), ÿêèé çàáåçïå÷óº êîðèñòóâà÷³â ÁÄ äîâ³äêîâîþ ³íôîðìàö³ºþ ïðî äàíå ïîëå. Òåêñò ïîâ³äîìëåííÿ ç’ÿâëÿºòüñÿ
òîä³, êîëè êóðñîð çíàõîäèòüñÿ ó â³äïîâ³äíîìó ïîë³. Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî öåé ïàðàìåòð º íåîáîâ’ÿçêîâèì.

Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ââåäåííÿ îïèñó ïîòð³áíî çíîâó íàòèñíóòè êëàâ³øó Tab. Êóðñîð ïåðåì³ñòèòüñÿ íà
íàñòóïíèé ðÿäîê êîíñòðóêòîðà, äå ïîòð³áíî ââåñòè ïàðàìåòðè íàñòóïíîãî ïîëÿ.

Â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà êîíñòðóêòîðà òàáëèö³ çíàõîäèòüñÿ ðîçä³ë Field Properties (Ñâîéñòâà ïîëÿ), äå
ìîæíà âñòàíîâèòè âëàñòèâîñò³ êîæíîãî ïîëÿ òàáëèö³. Â ïðîöåñ³ ðîçðîáêè òàáëèö³ íà öåé ðîçä³ë ìîæíà íå
çâåðòàòè óâàãè, îñê³ëüêè Access íå âèìàãàº, ùîá â íüîìó çä³éñíþâàëèñü áóäü-ÿê³ çì³íè. Àëå âèçíà÷åííÿ
âëàñòèâîñòåé ïîë³â çíà÷íî  ñïðîñòèòü êîíòðîëü çà ââåäåííÿì äàíèõ. Íàïðèêëàä, â òåêñòîâèõ ïîëÿõ ìîæíà
çì³íèòè ðîçì³ð ïîëÿ, ÿêèé çà çàìîâ÷óâàííÿì äîð³âíþº 50 ñèìâîëàì àáî âñòàíîâèòè ³íø³ õàðàêòåðèñòèêè
(ôîðìàò äàíèõ ïîëÿ, ïðàâèëà, ÿêèì ïîâèíí³ â³äïîâ³äàòè äàí³ ³ ò.ä.). Ñïèñîê âëàñòèâîñòåé çàëåæèòü â³ä òèïó
âèáðàíîãî ïîëÿ. Ïðè öüîìó öåé ñïèñîê ðîçä³ëåíèé íà äâ³ çàêëàäêè. Çàêëàäêà General (ÎÁùèå) ì³ñòèòü
íàñòóïí³ âëàñòèâîñò³ ïîëÿ:

• Field Size (Ðàçìåð ïîëÿ) - âñòàíîâëþº ìàêñèìàëüíó äîâæèíó òåêñòîâîãî ïîëÿ. Äëÿ ÷èñëîâèõ ïîë³â
îáìåæóº äîïóñòèì³ çíà÷åííÿ, ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè ö³ë³ ÷èñëà àáî ä³éñí³;

• New Values (Íîâûå çíà÷åíèÿ) - âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå äëÿ ïîë³â òèïó AutoNumber (Ñ÷åò÷èê) ³
âèçíà÷àº, ÿê ïîòð³áíî ãåíåðóâàòè íîâ³ çíà÷åííÿ: ïîñë³äîâíî ÷è ó âèïàäêîâîìó ïîðÿäêó;

• Format (Ôîðìàò ïîëÿ) - âñòàíîâëþº ôîðìàò â³äîáðàæåííÿ äàíèõ (ìîæíà âèáðàòè ³ç âæå ñòâîðåíèõ
ôîðìàò³â àáî ñòâîðèòè çàíîâî). Â Access ³ñíóº ö³ëèé íàá³ð ñïåö³àëüíèõ øàáëîí³â äëÿ ñòâîðåííÿ êîðèñòóâàöüêèõ
ôîðìàò³â. Øàáëîíè äëÿ ñòâîðåííÿ ôîðìàò³â ïîë³â ïðåäñòàâëåí³ â òàáëèöÿõ 9.1 - 9.4;

• Input Mask (Ìàñêà ââîäà) - âñòàíîâëþº øàáëîí, ÿêîìó ïîâèíí³ â³äïîâ³äàòè ââåäåí³ â ïîëå äàí³;
• Decimal Places (Äðîáíàÿ ÷àñòü) - âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü öèôð â äðîáîâ³é ÷àñòèí³ ÷èñëà;
• Caption (Ïîäïèñü) - âñòàíîâëþº ì³òêó, ÿêà áóäå ç’ÿâëÿòèñÿ ó ôîðìàõ ³ çâ³òàõ;
• Default value (Çíà÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ) - âñòàíîâëþº çíà÷åííÿ, ÿêå áóäå àâòîìàòè÷íî ââîäèòèñü

â ïîë³ (çà çàìîâ÷óâàííÿì) ïðè äîáàâëÿíí³ íîâèõ çàïèñ³â;
• Validation Rule (Óñëîâèå íà çíà÷åíèå) - âñòàíîâëþº óìîâó, ÿê³é ïîâèíí³ â³äïîâ³äàòè ââåäåí³ ó

ïîëå äàí³;
• Validation Text (Ñîîáùåíèå îá îøèáêå) - âñòàíîâëþº ïîâ³äîìëåííÿ, ÿêå ç’ÿâèòüñÿ ó ðÿäêó

ñòàòóñó, ÿêùî ââåäåí³ äàí³ íå â³äïîâ³äàþòü óìîâ³;
• Required (Îáÿçàòåëüíîå ïîëå) - âñòàíîâëþº, ÷è îáîâ’ÿçêîâî ââîäèòè äàí³ ó ïîëå (Yes/No (Äà/Íåò));
• Allow Zero Length (Ïóñòûå ñòðîêè) - âñòàíîâëþº, ÷è äîïóñêàþòüñÿ â ïîë³ ïîðîæí³ òåêñòîâ³ ðÿäêè;
• Indexed (Èíäåêñèðîâàííîå ïîëå) - âñòàíîâëþº ³íäåêñ äëÿ ïîëÿ. ²íäåêñè âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ

øâèäêîãî ïîøóêó (äèâ.: ðîçä³ë 2.4);
• Unicode Compression (Ñæàòèå Þíèêîä) - âñòàíîâëþº ðåæèì ñòèñêóâàííÿ äëÿ ñèìâîë³â â

äâîáàéòîâîìó êîäóâàíí³ Unicode. Ïðè öüîìó êîäè âñ³õ ñèìâîë³â, â ÿêèõ ïåðøèé áàéò êîäó äîð³âíþº 0
áóäóòü àðõ³âóâàòèñü (äèâ. ÷àñòèíó 5 äàíîãî ïîñ³áíèêà) ïðè çàïèñ³ ó ôàéë ³ àâòîìàòè÷íî ðîçàðõ³âîâóâàòèñü
ïðè  ïåðåãëÿä³ äàíèõ. Äàíà õàðàêòåðèñòèêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ òåêñòîâèõ ïîë³â, ïîë³â MEMO òà
ã³ïåðïîñèëàíü;

• IME Mode (Ðåæèì IME) - çàäàº ïàðàìåòðè, ùî êåðóþòü ðîáîòîþ IME äëÿ ïîëÿ òàáëèö³. IME
(Input Method Editor) - ïðîãðàìà, ÿêà çàáåçïå÷óº ââåäåííÿ òåêñòó ñõ³äíî-àç³àòñüêèìè ìîâàìè (êèòàéñüêîþ,
êîðåéñüêîþ, ÿïîíñüêîþ) ó ïðèêëàäíèõ ïðîãðàìàõ øëÿõîì ïåðåòâîðåííÿ íàòèñêàíü êëàâ³ø íà ñêëàäí³ çíàêè
öèõ ìîâ. ̄ ¿ ìîæíà ââàæàòè äîäàòêîâèì ð³çíîâèäîì ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè. Äàíèé ïàðàìåòð âèêîðèñòîâóºòüñÿ
äëÿ òåêñòîâèõ ïîë³â, MEMO òà ã³ïåðïîñèëàíü;

• IME Sentence Mode (Ðåæèì ïðåäëîæåíèé IME) - âñòàíîâëþº ìåòîä âèçíà÷åííÿ IME ä³ëÿíîê,
êîëè ôîêóñ êóðñîðà ïåðåì³ùàºòüñÿ ó äàíå ïîëå (äèâ. ïîïåðåäí³é ïàðàìåòåð);

• Smart Tags (Ñàìàðò-òåãè) - äîçâîëÿº äî âì³ñòó ïîëÿ äîäàòè ñìàðò-òåãè (äèâ. ðîçä³ë 2 òà 3 ñüîìî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). ßê ïðàâèëî, êîìàíäè, ùî ïîì³ùàþòüñÿ â ñìàðò-òåãè ïîë³â äîçâîëÿþòü äîäàòè
áåçïîñåðåäíüî ç òàáëèö³ ÁÄ äàí³ ïðî ³ì’ÿ êîðèñòóâà÷à àáî äàòó ïðîâåäåííÿ çáîð³â äëÿ ïàïêè Contacts
(Êîíòàêòû) àáî Calendar (Êàëåíäàðü) ïðîãðàìè Microsoft Outlook

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access
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Òàáëèöÿ 9.1
Ñèìâîëè øàáëîí³â äëÿ ôîðìàò³â ÷èñëîâèõ ³ ãðîøîâèõ ïîë³â

Ñèìâîë Çíà÷åííÿ
. (êðàïêà) ðîçä³ëþâà÷ ö³ëî¿ ³ äðîáîâî¿ ÷àñòèí
, (êîìà) ðîçä³ëþâà÷ òèñÿ÷
0 ïîçèö³ÿ äëÿ öèôðè (â³äîáðàæàº öèôðó àáî íóëü)
# ïîçèö³ÿ äëÿ öèôðè (â³äîáðàæàº öèôðó àáî ïðîá³ë)
$ â³äîáðàæàº çíàê äîëàðà ($)
% ìíîæèòü çíà÷åííÿ íà 100 ³ äîáàâëÿº çíàê â³äñîòê³â
Å+ àáî å+ íàóêîâèé (åêñïîíåíö³àëüíèé) ôîðìàò ÷èñëà (ïåðåä â³ä’ºìíèì ïîêàçíèêîì ñòóïåíÿ
Å- àáî å- â³äîáðàæàºòüñÿ ì³íóñ, ïåðåä äîäàòí³ì - ïëþñ).

Òàáëèöÿ 9.2
Ñèìâîëè øàáëîí³â äëÿ ôîðìàò³â äàíèõ òèïó Data/Time (Äàòà/âðåìÿ)

Ñèìâîë Çíà÷åííÿ
: (äâîêðàïêà) ðîçä³ëþâà÷ êîìïîíåíò³â ÷àñó. Ñàì ñèìâîë âñòàíîâëþºòüñÿ â íàö³îíàëüíèõ

íàëàøòóâàííÿõ Windows (äèâ. ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)
/ ðîçä³ëþâà÷ êîìïîíåíò³â ÷àñó. Ñàì ñèìâîë âñòàíîâëþºòüñÿ â íàö³îíàëüíèõ

íàëàøòóâàííÿõ Windows (äèâ. ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)
ñ çàäàº âáóäîâàíèé ïîâíèé ôîðìàò äàòè
d íîìåð äíÿ ì³ñÿöÿ, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç îäí³º¿ àáî äâîõ öèôð (1 - 31)
dd íîìåð äíÿ ì³ñÿöÿ, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç äâîõ öèôð (01 - 31)
ddd ñêîðî÷åíà íàçâà äíÿ òèæíÿ (Ïí - Íä)
dddd ïîâíà íàçâà äíÿ òèæíÿ (Ïîíåä³ëîê - Íåä³ëÿ)
ddddd çàäàº âáóäîâàíèé êîðòêèé ôîðìàò äàòè (äèâ.: ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)
dddddd çàäàº âáóäîâàíèé äîâãèé ôîðìàò äàòè (äèâ.: ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)
w íîìåð äíÿ òèæíÿ (1 - 7)
ww íîìåð òèæíÿ â ðîö³ (1 - 53)
m íîìåð ì³ñÿöÿ â ðîö³, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç îäí³º¿ àáî äâîõ öèôð (1 - 12)
mm íîìåð ì³ñÿöÿ â ðîö³, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç äâîõ öèôð (01 - 31)
mmm ñêîðî÷åíà íàçâà ì³ñÿöÿ (Ñ³÷ - Ãðó)
mmmm ïîâíà íàçâà ì³ñÿöÿ (Ñ³÷åíü - Ãðóäåíü)
q íîìåð êâàðòàëó â ðîö³ (1 - 4)
y íîìåð äíÿ â ðîö³ (1 - 366)
yy îñòàíí³ äâ³ öèôðè â íîìåð³ ðîêó (01 - 99)
yyyy ïîâíèé íîìåð ðîêó (0100 - 9999)
h íîìåð ãîäèíè â äîá³, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç îäí³º¿ àáî äâîõ öèôð (0 - 23)
hh íîìåð ãîäèíè â äîá³, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç äâîõ öèôð (00 - 23)
n íîìåð õâèëèíè â ãîäèí³, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç îäí³º¿ àáî äâîõ öèôð (0 - 59)
nn íîìåð õâèëèíè â ãîäèí³, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç äâîõ öèôð (00 - 59)
s íîìåð ñåêóíäè â õâèëèí³, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç îäí³º¿ àáî äâîõ öèôð (0 - 59)
ss íîìåð ñåêóíäè â õâèëèí³, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç äâîõ öèôð (00 - 59)
tttt çàäàº âáóäîâàíèé äîâãèé ôîðìàò ÷àñó (äèâ.: ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)
AM/PM 12-ãîäèííèé ôîðìàò ÷àñó ç äîäàâàííÿì âåëèêèõ ë³òåð AM òà PM
am/pm 12-ãîäèííèé ôîðìàò ÷àñó ç äîäàâàííÿì ìàëèõ ë³òåð am òà pm
A/P 12-ãîäèííèé ôîðìàò ÷àñó ç äîäàâàííÿì âåëèêèõ ë³òåðè “A” òà “P”
a/p 12-ãîäèííèé ôîðìàò ÷àñó ç äîäàâàííÿì ìàëèõ ë³òåðè “a” òà “p”
AMPM 12-ãîäèííèé ôîðìàò ÷àñó ç âèêîðèñòàííÿì ³íäèêàòîðà “ðàíîê/äåíü”, âñòàíîâëåíèé

ó â³êí³ íàö³îíàëüíèé íàëàøòóâàíü Windows (äèâ. ðîçä³ë 9.11 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)
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Òàáëèöÿ 9.3
Ñèìâîëè øàáëîí³â äëÿ ôîðìàò³â òåêñòîâèõ ïîë³â ³ ïîë³â ÌÅÌÎ

Ñèìâîë Çíà÷åííÿ
@ òåêñòîâèé ñèìâîë àáî ïðîá³ë
& íåîáîâ’ÿçêîâèé ñèìâîë
< ïåðåòâîðþº âñ³ ñèìâîëè ïîëÿ â ìàë³ ë³òåðè,
> ïåðåòâîðþº âñ³ ñèìâîëè ïîëÿ â âåëèê³ ë³òåðè.

Òàáëèöÿ 9.4
Ñèìâîëè øàáëîí³â äëÿ ôîðìàò³â áóäü-ÿêîãî òèïó

Ñèìâîë Çíà÷åííÿ

 (ïðîïóñê) âèâîäèòü ïðîïóñê, ÿê òåêñòîâó êîíñòàíòó
“ ” ñèìâîëè âçÿò³ â ïîäâ³éí³ ëàïêè º ñèìâîëüíèìè êîíñòàíòàìè
! âèð³âíþâàííÿ ñèìâîë³â ïî ë³âîìó êðàþ
\ âèâîäèòü íàñòóïíèé ñèìâîë, ÿê òåêñòîâó êîíñòàíòó
[êîë³ð] çàäàº êîë³ð, íàçâà ÿêîãî ââåäåíà â äóæêàõ: Black (×åðíûé) - ÷îðíèé, Blue (Ñèíèé)

- ñèí³é, Green (Çåëåíûé) - çåëåíèé, Cyan (Áèðþçîâûé) - áóçêîâèé, Red (Êðàñíûé)
- ÷åðâîíèé, Magenta (Ëèëîâûé) - ïóðïóðîâèé, Yellow (Æîëòûé) - æîâòèé,
White (Áåëûé) - á³ëèé

Ïðèêëàäè ôîðìàò³â ïîëÿ
ddd”,  “d\ mmmm\ yyyy”ð.” âèâîäèòü  “Ñá, 8 æîâòíÿ 2005ð.”
!000,000.00” ãðí.” âèâîäèòü  “156 789,56 ãðí.”, âèð³âíÿâøè ïî ë³âîìó êðàþ ïîëÿ
[Red]q”-é êâàðòàë ”yyyy”ð.” âèâîäèòü “4-é êâàðòàë 2005ð.” ñèìâîëàìè ÷åðâîíîãî êîëüîðó

Â Access ðîçð³çíÿþòü ïîíÿòòÿ ïîðîæíüîãî çíà÷åííÿ òà ðÿäêà íóëüîâî¿ äîâæèíè. ßêùî ïîëå ìàº çíà÷åííÿ Null -
ïîðîæíº, òî öå îçíà÷àº, ùî ïîëå íå ìàº í³ÿêîãî çíà÷åííÿ. ßêùî çíà÷åííÿì òåêñòîâîãî àáî ÌÅÌÎ-ïîëÿ º ðÿäîê
íóëüîâî¿ äîâæèíè, òî çíà÷åííÿ öüîãî ïîëÿ â³äîìå - ïîðîæí³é ðÿäîê. Ïîðîæíº çíà÷åííÿ íå ìîæå äîð³âíþâàòè
í³ÿêîìó çíà÷åííþ, â òîìó ÷èñë³ é ³íøîìó ïîðîæíüîìó çíà÷åííþ, òîä³ ÿê ïîðîæí³ ðÿäêè ââàæàþòüñÿ ð³âí³ îäèí
îäíîìó.

Çà äîïîìîãîþ óìîâ íà ââîäèì³ â ïîëÿ çíà÷åííÿ ìîæíà âñòàíîâèòè êîíòðîëü çà ¿õ ââåäåííÿì. Äëÿ
ââåäåííÿ óìîâè ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð â ïîëå Validation Rule (Óñëîâèå íà çíà÷åíèå), ðîçä³ëó Field
Properties (Ñâîéñòâà ïîëÿ) ³ âêàçàòè çíà÷åííÿ óìîâè. Ï³ñëÿ öüîãî â ïîëå Validation Text (Ñîîáùåíèå îá
îøèáêå) ìîæíà ââåñòè òåêñò ïîâ³äîìëåííÿ, ÿêå áóäå ç’ÿâëÿòèñÿ ïðè ââåäåíí³ äàíèõ, ÿê³ íå â³äïîâ³äàþòü óìîâ³.

Óìîâè íà ââîäèì³ çíà÷åííÿ çàäàþòüñÿ ÿê âèðàçè, ÿê³ âêëþ÷àþòü â ñåáå ñòàíäàðòí³ ìàòåìàòè÷í³
ñèìâîëè, ùî ìîæóòü áóòè âèä³ëåí³ ç äâîõ áîê³â ñèìâîëîì #.

Ïðèêëàäè âêàçàííÿ óìîâ:
“NY” or “NJ” or “PA” - ââåäåí³ äàí³ ïîâèíí³ áóòè àáî “NY”, àáî “NJ”, àáî “PA”.
Between #19/7/01# and 10/10/01#  -  ââåäåíà äàòà ïîâèííà çíàõîäèòèñü â ä³àïàçîí³ ì³æ 19/7/01 ³ 10/10/01.
<= #10/11/01#   - ââåäåíà äàòà ïîâèííà áóòè äî 10/11/01.
Like 112M####  -  ââåäåíå çíà÷åííÿ ïîâèííî ìàòè â³ñ³ì ñèìâîë³â, ùî ïî÷èíàþòüñÿ ç “112Ì”.
>= 4.50 and <= 12.00  -  ââåäåíå çíà÷åííÿ ïîâèííî áóòè ì³æ 4.50 ³ 12.00

Óìîâè ìîæóòü âêëþ÷àòè âèðàçè, ÿê³ çáåð³ãàþòü ³íø³ ïîëÿ äàíî¿ òàáëèö³. Íàïðèêëàä, ÿêùî º òàáëèöÿ ³ç
ãðîøîâèìè ïîëÿìè “Îñíîâíà çàðïëàòà” òà “Çàðïëàòà çà íàäñòðîêîâ³” ³ ïîòð³áíî, ùîá çíà÷åííÿ â ïîë³
“Çàðïëàòà çà íàäñòðîêîâ³” íå ïåðåâèùóâàëî â äâà ðàçè çíà÷åííÿ â ïîë³ “Îñíîâíà çàðïëàòà”, òî ìîæíà
âèêîðèñòàòè íàñòóïíó óìîâó: <=[Îñíîâíà çàðïëàòà] * 2.

Äëÿ êåðóâàííÿ ââåäåííÿì äàíèõ ³ íàäàííÿ äàíèì ºäèíîãî âèãëÿäó ìîæíà òàêîæ âèêîðèñòàòè øàáëîíè,
ùî âñòàíîâëþþòüñÿ ïàðàìåòðîì Input Mask (Ìàñêà ââîäà) âëàñòèâîñòåé ïîë³â. Ïðè öüîìó øàáëîí

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access
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ââåäåííÿ ìîæå ñêëàäàòèñü ç òðüîõ ðîçä³ë³â, ðîçä³ëåíèõ êðàïêîþ ç êîìîþ (;). Ïåðøèé ðîçä³ë - âëàñíå
øàáëîí (çíà÷åííÿ øàáëîí³â ïîêàçàí³ â òàáëèö³ 9.5), äðóãèé âêàçóº ÷è çáåð³ãàòè òåêñòîâ³ ñèìâîëè ç ââåäåíèì
çíà÷åííÿì (0 - çáåð³ãàòè ðàçîì ç ââåäåíèì çíà÷åííÿì, 1 àáî íå âêàçàíî - çáåð³ãàòè ëèøå ââåäåí³
ñèìâîëè), à òðåò³é - âñòàíîâëþº ñèìâîë, ùî áóäå âèâîäèòèñü â ïîë³ ââåäåííÿ çàì³ñòü ïîðîæí³õ (íå
ââåäåíèõ) ñèìâîë³â. Ïðè öüîìó äëÿ òðåòüîãî ðîçä³ëó äîïóñêàºòüñÿ âèêîðèñòàííÿ äîâ³ëüíîãî ñèìâîëà, àëå
äëÿ ââåäåííÿ ïðîïóñêó ïîòð³áíî ââåñòè éîãî â ïîäâ³éíèõ ëàïêàõ (“ “). ßêùî òðåò³é ðîçä³ë øàáëîíó íå
âêàçàòè, òî çàì³ñòü ïîðîæí³õ ñèìâîë³â âèâîäèòüñÿ “_” (ï³äêðåñëåííÿ).

Òàáëèöÿ 9.5
Ñèìâîëè øàáëîí³â äëÿ ôîðìàò³â ÷èñëîâèõ ³ ãðîøîâèõ ïîë³â

Ñèìâîë Çíà÷åííÿ
0 (íóëü) öèôðà â³ä 0 äî 9, ââåäåííÿ îáîâ’ÿçêîâå, “+”/“-” (ïëþñ/ì³íóñ) íå äîïóñêàþòüñÿ
9 öèôðà àáî ïðîïóñê, ââåäåííÿ íå îáîâ’ÿçêîâå,“+”/“-” (ïëþñ/ì³íóñ) íå äîïóñêàþòüñÿ
# öèôðà àáî ïðîïóñê, ââåäåííÿ íå îáîâ’ÿçêîâå, äîïóñêàþòüñÿ“+”/“-” (ïëþñ/ì³íóñ)
L ë³òåðà â³ä “A” äî ”Z” àáî â³ä “À” äî ”ß”, ââåäåííÿ îáîâ’ÿçêîâå
? ë³òåðà â³ä “A” äî ”Z” àáî â³ä “À” äî ”ß”, ââåäåííÿ íå îáîâ’ÿçêîâå
À ë³òåðà àáî öèôðà, ââåäåííÿ îáîâ’ÿçêîâå
à ë³òåðà, öèôðà àáî ïðîïóñê, ââåäåííÿ íå îáîâ’ÿçêîâå
& áóäü-ÿêèé ñèìâîë, ââåäåííÿ îáîâ’ÿçêîâå
Ñ áóäü-ÿêèé ñèìâîë, ââåäåííÿ íå îáîâ’ÿçêîâå
. , ðîçä³ëþâà÷ äðîáîâî¿ ÷àñòèíè ÷èñëà (çàëåæèòü â³ä íàö³îíàëüíèõ íàëàøòóâàíü Windows)
: ; - / ðîçä³ëþâà÷ äàòè òà ÷àñó (çàëåæèòü â³ä íàö³îíàëüíèõ íàëàøòóâàíü Windows)
< ïåðåâåñòè âñ³ íàñòóïí³ ñèìâîëè â ìàëåíüê³ ë³òåðè (íèæí³é ðåºñòð)
> ïåðåâåñòè âñ³ íàñòóïí³ ñèìâîëè ó âåëèê³ ë³òåðè (âåðõí³é ðåºñòð)
! âñòàíîâëþº çàïîâíåííÿ âì³ñòó ïîëÿ ñïðàâà íàë³âî. Ñèìâîë “!” â øàáëîí³ ìîæíà

ïîì³ùàòè â äîâ³ëüíå ì³ñöå
\ áóäü-ÿêèé íàñòóïíèé ñèìâîë áóäå â³äîáðàæàòèñü ÿê òåêñòîâà êîíñòàíòà

(íàïðèêëàä, \Ê - âèâîäèòü ñèìâîë“Ê” )
“    “ ñèìâîëè âçÿò³ â ïîäâ³éí³ ëàïêè º ñèìâîëüíèìè êîíñòàíòàìè
PASSWORD áóäü-ÿêèé ââåäåíèé ñèìâîë áóäå ñïðèéìàòèñü ÿê çâè÷àéíî, àëå â³äîáðàæàòèñü
(ÏÀÐÎËÜ) ó âèãëÿä³ ñèìâîëà “*”. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ââåäåíÿ ïîë³â ³ç ïàðîëÿìè

Ïðè âêàçàíí³ øàáëîíó “ISBN 0-&&&&&&&&&-0” ìîæíà ââîäèòè òàê³ çíà÷åííÿ ïîë³â ÿê: “ISBN 2-34123-405-3”
àáî “ISBN 1-14-431678-3”. Øàáëîí “AAAA\A00\A” äîçâîëÿº ââîäèòè çíà÷åííÿ 4372À23À àáî “ÃÐÓÏÀ10À”

Çàêëàäêà Lookup (Ïîäñòàíîâêà), â³êíà êîíñòðóêòîðà òàáëèöü (ðèñ. 9.11), ïåðåâàæíî ì³ñòèòü ëèøå
îäèí ïàðàìåòåð Display Control (Òèï ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ), ÿêèé âñòàíîâëþº òèï åëåìåíòà êåðóâàííÿ
äëÿ äàíîãî ïîëÿ òàáëèö³: Tex Box (Ïîëå) - çâè÷àéíå ïîëå äëÿ ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿, List Box (Ñïèñîê) -
ñïèñîê âèáîðó (âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïîë³â ï³äñòàíîâîê) àáî Combo box (Ïîëå ñî ñïèñêîì) - ñïèñîê ³ç
ìîæëèâ³ñòþ ââåäåííÿ äàíèõ ÿê â ïîëå (òåæ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïîë³â ï³äñòàíîâîê). Äëÿ ïîëÿ Yes/No
(Ëîãè÷åñêèé) âèêîðèñòîâóºòüñÿ ùå îäèí åëåìåíò êåðóâàííÿ Check Box (Ôëàæîê) - îïö³ÿ âèáîðó. ßêùî
âèáðàíî åëåìåíò êåðóâàííÿ List Box (Ñïèñîê) àáî Combo box (Ïîëå ñî ñïèñêîì), òî äàíà çàêëàäêà
ì³ñòèòü çíà÷íî øèðøèé íàá³ð ïàðàìåòð³â, äå ìîæíà âñòàíîâèòè:

• Row Source Type (Òèï èñòî÷íèêà ñòðîê) - âèçíà÷àº òèï äæåðåëà åëåìåíò³â ñïèñêó: Table/Query
(Òàáëèöà èëè çàïðîñ) - òàáëèöÿ àáî çàïèò, Value List (Ñïèñîê çíà÷åíèé) - ñïèñîê çíà÷åíü, ââåäåíèõ
êîðèñòóâà÷åì àáî Field List (Ñïèñîê ïîë³â) - ñïèñîê ïîë³â;

• Row Source (Èñòî÷íèê ñòðîê) - âèçíà÷àº äæåðåëî äàíèõ åëåìåíò³â êåðóâàííÿ. ßêùî âèáðàòè
Value List (Ñïèñîê çíà÷åíèé) - ñïèñîê åëåìåíò³â, ðîçä³ëåíèõ “;” (êðàïêîþ ç êîìîþ). Â ³íøîìê âèïàäêó -
³ì’ÿ òàáëèö³ àáî çàïèòó;
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• Bound Column (Ïðèñîåäèíåííûé ñòîëáåö) - âèçíà÷àº íîìåð êîëîíêè ñïèñêó àáî ïîëÿ ñïèñêó,
ùî ì³ñòèòü çíà÷åííÿ åëåìåíòà êåðóâàííÿ. ßêùî òóò ââåäåíî ÷èñëî íóëü, òî â ïîëå ïåðåäàºòüñÿ íîìåð ðÿäêà ñïèñêó;

• Column Count (×èñëî ñòîëáöîâ) - âèçíà÷àº ê³ëüê³ñòü êîëîíîê, ùî ì³ñòèòü ñïèñîê;
• Column Heads (Çàãëàâèÿ ñòîëáöîâ) - âèçíà÷àº, ÷è âèêîðèñòîâóâàòè ïåðøèé åëåìåíò ñïèñêó â

ÿêîñò³ éîãî íàçâè;
• Column Widths (Øèðèíà ñòîëáöîâ) - âèçíà÷àº øèðèíó êîëîíîê ñïèñêó àáî ïîëÿ ³ç ñïèñêîì. Ïðè

âèêîðèñòàíí³ äåê³ëüêîõ êîëîíîê çíà÷åííÿ ¿õ øèðèíè ðîçä³ëÿþòüñÿ “;” (êðàïêîþ ç êîìîþ);
• List Rows (×èñëî ñòðîê ñïèñêà) - âèçíà÷àº íàéá³ëüøó ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â, ùî ìîæå â³äîáðàæàòèñü ó

ñïèñêó. Ïðè ïåðåâèùåíí³ ê³ëüêîñò³ åëåìåíò³â ñïèñêó öüîãî çíà÷åííÿ ç’ÿâëÿºòüñÿ ë³í³éêà ïðîêðóòêè;
• List Widths (Øèðèíà ñïèñêà) - âèçíà÷àº øèðèíó ñïèñêó, ùî ðîçêðèâàºòüñÿ;
• Limit to List (Îãðàíè÷èòüñÿ ñïèñêîì) - âèçíà÷àº ÷è ìîæóòü ââîäèòèñü â ïîëå ³ç ñïèñîêì íîâ³

çíà÷åííÿ, ùî íå º åëåìåíòàìè ñïèñêó.

Ïðè ðîáîò³ ç òàáëèöÿìè ÁÄ âàæëèâó ðîëü â³ä³ãðàþòü êëþ÷îâ³ ïîëÿ. Êëþ÷îâå ïîëå (Primary Key) -
öå îäíå àáî ê³ëüêà ïîë³â, çà ÿêèìè îäíîçíà÷íî ³äåíòèô³êóþòüñÿ çàïèñè â òàáëèö³. Êëþ÷îâ³ ïîëÿ äóæå
êîðèñí³, àäæå âîíè çá³ëüøóþòü øâèäêîä³þ ðîáîòè ç òàáëèöåþ ³ äîçâîëÿþòü äîáàâëÿòè çâ’ÿçêè ì³æ òàáëèöÿìè.

Çà çàìîâ÷óâàííÿì êëþ÷îâ³ ïîëÿ ó ñïèñêó äàíèõ òàáëèö³ â³äîáðàæàþòüñÿ ïåðøèìè. Â ðîë³ êëþ÷îâèõ
ïîë³â ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ëèøå äàí³, ÿê³ í³êîëè íå áóäóòü ïîâòîðþâàòèñü. Íàé÷àñò³øå â ö³é ÿêîñò³
âñòàíîâëþþòü íîìåðè ïîêóïö³â, ñîö³àëüíèõ ñòðàõîâîê, ðàõóíê³â, ôîíä³â, íàêëàäíèõ òà ³í. ßê êëþ÷îâå ïîëå
íå ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ïð³çâèùå, îñê³ëüêè òðàïëÿþòüñÿ âèïàäêè êîëè â îäíó òàáëèöþ âõîäÿòü äåê³ëüêà
çàïèñ³â ç îäíàêîâèì ïð³çâèùåì.

²íêîëè â ÿêîñò³ êëþ÷îâîãî ïîëÿ º ñåíñ âèêîðèñòîâóâàòè êîìá³íàö³þ ïîë³â. Íàïðèêëàä, â òàáëèö³, äå
âåäåòüñÿ çâ³ò ùîòèæíåâîãî ðîáî÷îãî ÷àñó, ÿê êëþ÷îâå ïîëå ìîæíà âèêîðèñòàòè êîìá³íàö³þ ïîë³â
³äåíòèô³êàö³éíîãî íîìåðà ñëóæáîâöÿ ³ ê³íöÿ òèæíÿ, îñê³ëüêè æîäåí ñëóæáîâåöü íå ìîæå ïîäàòè äâ³ çàÿâè
ïðî ê³ëüê³ñòü â³äïðàöüîâàíèõ ãîäèí çà îäèí òèæäåíü.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ êëþ÷îâîãî ïîëÿ íåîáõ³äíî â ðåæèì³ êîíñòðóêòîðà òàáëèö³ âèáðàòè ïîëå (àáî
ïîëÿ), ÿêå ïîòð³áíî âèêîðèñòàòè ÿê êëþ÷îâå (äëÿ äåê³ëüêîõ ïîòð³áíî âèä³ëÿòè ïðè íàòèñíóò³é êëàâ³ø³ Ctrl).
Ï³ñëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Primary Key (Êëþ÷åâîå ïîëå) àáî
íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó .

ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè íàçâó ïîëÿ, éîãî òèï àáî êîìåíòàð äî ïîëÿ, äîñèòü ïîì³ñòèòè êóðñîð âñåðåäèí³
â³äïîâ³äíî¿ êîì³ðêè â³êíà êîíñòðóêòîðà òàáëèöü ³ çðîáèòè ïîòð³áí³ çì³íè.

Äëÿ âèäàëåííÿ ïîëÿ, ñïî÷àòêó íåîáõ³äíî éîãî âèä³ëèòè (íàòèñíóòè êíîïêó çë³âà â³ä íàçâè ïîëÿ), à
òîä³ âèáðàòè êîìàíäó Delete Row (Óäàëèòü ñòðîêè) ç ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà) àáî íàòèñíóòè êëàâ³øó
Delete. ßêùî ïîòð³áíî äîáàâèòè íîâå ïîëå ì³æ ³ñíóþ÷³, òî íåîáõ³äíî â³äì³òèòè ïîëå, ïåðåä ÿêèì ïîòð³áíî
âñòàâèòè íîâå, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Rows (Ñòðîêè) àáî íàòèñíóòè
êëàâ³øó Insert. Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïîëÿ íà íîâå ì³ñöå ïîòð³áíî âèä³ëèòè éîãî ³, íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³
íà êíîïö³ çë³âà â³ä íüîãî, ïåðåòÿãíóòè â ³íøå ì³ñöå.

Ï³ñëÿ òîãî, ÿê âñÿ ñòðóêòóðà òàáëèö³ âæå ñôîðìîâàíà, ¿¿ ïîòð³áíî çáåðåãòè íà äèñêó. Äëÿ öüîãî
ïîòð³áíî âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü). Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+S àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèºòüñÿ â³êíî ³ç ºäèíèì
ïîëåì, äå ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó òàáëèö³. ßêùî çàêðèòè êîíñòðóêòîð áóäü-ÿêèì ç â³äîìèõ äëÿ â³êîí
Windows-ïðîãðàì ñïîñîá³â, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, ÿêå ïåðåïèòóº ÷è ïîòð³áíî çáåð³ãàòè çì³íè,  âíåñåí³
â ñòðóêòóðó òàáëèö³.

Ðåæèì ³ìïîðòóâàííÿ òàáëèöü
Ïðè âèáîð³ ðåæèìó Import Table (Èìïîðò òàáëèöû) â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî Import (Èìïîðò),

äå ïîòð³áíî âèáðàòè ôàéë äëÿ ³ìïîðòóâàííÿ â òàáëèöþ Access. Äëÿ öüîãî ñïî÷àòêó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Files of Type (Òèï ôàéëà) íåîáõ³äíî âèáðàòè òèï ³ìïîðòîâàíîãî ôàéëó, à òîä³ ïàïêó òà ³ì’ÿ ñàìîãî ôàéëó
³ íàòèñíóòè êíîïêó Import (Èìïîðò). Â ðåçóëüòàò³ öüîãî çàâàíòàæóºòüñÿ ìàéñòåð ³ìïîðòóâàííÿ äîêóìåíò³â, â

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access
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òàáëèöþ Access. Âèãëÿä ä³àëîãîâèõ â³êîí äàíîãî ìàéñòðà çàëåæèòü â³ä òèïó ³ìïîðòîâàíîãî ôàéëó. Ïåðåâàæíî,
íà ïåðøîìó êðîö³ ç’ÿâëÿºòüñÿ âèãëÿä ³ìïîðòîâàíî¿ òàáëèö³ òà îïö³¿, ùî âñòàíîâëþþòü åëåìåíòè äîêóìåíòó,
ÿê³ ïîòð³áíî ïîêàçóâàòè â òàáëèö³. Íà äðóãîìó êðîö³ âñòàíîâëþþòüñÿ íàçâè ïîë³â òàáëèö³ ÁÄ. Òàê, ïðè
³ìïîðòóâàíí³ ðîáî÷èõ àðêóø³â Excel ïðîïîíóºòüñÿ âèáðàòè äæåðåëî äàíèõ äëÿ ³ìïîðòóâàííÿ: Show Worksheets
(ëèñòû) - ö³ë³ ðîáî÷³ àðêóø³ òà Show Named Ranges (èìåíîâàííûå äèàïàçîíû) -  ïðèéíÿòè çà íàçâè
ïîë³â ïåðøèé ðÿäîê åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ (First Row Contains Column Headings (Ïåðâàÿ ñòðîêà ñîäåðæèò
çàãîëîâêè ñòîáëöîâ)). Ï³ñëÿ öüîãî ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ÷è ñòâîðþâàòè íîâó òàáëèöþ,
àáî ïîì³ùàòè ³íôîðìàö³þ äàíîãî ôàéëó â îäíó ç ³ñíóþ÷èõ òàáëèöü.  Â íàñòóïíèõ â³êíàõ íåîáõ³äíî âêàçàòè
íàçâè íåâèçíà÷åíèõ ïðè ³ìïîðòóâàíí³ ïîë³â, ÷è ñòâîðþâàòè ïîëå ³ç ïîðÿäêîâèìè íîìåðàìè çàïèñ³â òà
íàçâó ñàìî¿ òàáëèö³.

Ðåæèì çâ’ÿçóâàííÿ òàáëèöü
Ðåæèì Link Table (Ñâÿçü ñ òàáëèöàìè) äîçâîëÿº çâ’ÿçàòè ïåâíó áàçó äàíèõ ³ç îäí³ºþ àáî äåê³ëüêîìà

òàáëèöÿìè ³íøî¿ ÁÄ. Ïðè öüîìó çâ’ÿçàí³ òàáëèö³ áóäóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü òàê, í³áè âîíè íàëåæàòü äàí³é
ÁÄ. Ïðè âèáîð³ öüîãî ðåæèìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó ôàéëó ÁÄ (ç ÿêèì ïîòð³áíî
âñòàíîâèòè çâ’ÿçîê) ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Link (Ñâÿçü). Â³äêðèâàºòüñÿ ùå îäíå â³êíî, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè òàáëèö³ ³íøî¿ ÁÄ, ç ÿêèìè íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè çâ’ÿçîê. Ïðè âèáîð³ òàáëèöü ³íøèõ ôîðìàò³â
(íàïðèêëàä, òàáëèöÿ Excel) ïîðÿäîê ä³é ñõîæèé íà ïîðÿäîê ä³é ïðè ³ìïîðòóâàíí³ òàáëèöü.

2.3. Çàïîâíåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ òàáëèö³ ÁÄ. Ïîøóê äàíèõ
Äëÿ òîãî, ùîá ÁÄ çàïîâíèòè äàíèìè, ïîòð³áíî â³äêðèòè â³êíî â³äïîâ³äíî¿ òàáëèö³. Òîìó ó ãîëîâíîìó

â³êí³ áàçè äàíèõ (ðèñ. 9.5) ïîòð³áíî â³äì³òèòè íàçâó òàáëèö³ ³ äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³, àáî âèáðàòè
êîìàíäíó êíîïêó Open (Îòêðûòü). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî âèáðàíà òàáëèöÿ â³äêðèºòüñÿ â îêðåìîìó â³êí³ (ðåæèì òàáëèö³).

Ðåæèì òàáëèö³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ äîäàâàííÿ íîâèõ àáî ðåäàãóâàííÿ âæå ³ñíóþ÷èõ çàïèñ³â. Äëÿ
äîäàâàííÿ íîâèõ äàíèõ ïîòð³áíî ïðîñòî ââåñòè ¿õ ó ïîëÿ ðîáî÷î¿ òàáëèö³, â îñòàíí³é ïîðîæí³é çàïèñ (öåé
çàïèñ ïîì³÷åíèé ç³ðî÷êîþ). Êîëè êîðèñòóâà÷ ðîçïî÷íå ââåäåííÿ äàíèõ â îñòàíí³é çàïèñ, òî ï³ä íèì
ç’ÿâèòüñÿ íîâèé ïîðîæí³é çàïèñ.

Ââåäåííÿ òåêñòîâî¿ òà ÷èñëîâî¿ ³íôîðìàö³¿ í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä àíàëîã³÷íèõ îïåðàö³é â òåêñòîâèõ
ðåäàêòîðàõ òà åëåêòðîííèõ òàáëèöÿõ.

ßê ïðàâèëî, â MEMO-ïîë³ íå âèäíî âñüîãî éîãî âì³ñòó, îñê³ëüêè â íüîìó º äîñèòü âåëèê³ îá’ºìè
³íôîðìàö³¿. Äëÿ òîãî, ùîá ïîáà÷èòè âåñü éîãî âì³ñò, ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè â íüîãî êóðñîð ³ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Shift+F2. Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ ñïåö³àëüíå â³êíî Zoom (Îáëàñòü ââîäà), ÿêå òàêîæ çðó÷íî
âèêîðèñòîâóâàòè ïðè ââåäåíí³ ³íôîðìàö³¿ â öå ïîëå. Ï³ñëÿ ââåäåííÿ àáî ðåäàãóâàííÿ äàíèõ â öüîìó â³êí³,
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Ok.

ßê ìè âæå ãîâîðèëè, ³íôîðìàö³þ â ïîëå OLE Object (Ïîëå îáúåêòà OLE) ìîæíà ââîäèòè øëÿõîì
êîï³þâàííÿ OLE-îá’ºêòó ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè. Êð³ì öüîãî, ìîæíà âèêëèêàòè íà éîãî êîì³ðö³ êîíòåêñòíå
ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Insert Object (Âñòàâèòü Îáúåêò). Â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî, â
ÿêîìó ìîæíà â³äì³òèòè îïö³þ Create New (Ñîçäàòü íîâûé) ³ âèáðàòè òèï ñòâîðþâàíîãî îá’ºêòó. Ç’ÿâëÿºòüñÿ
â³êíî ïðîãðàìè â ÿê³é ñòâîðþºòüñÿ äàíèé òèï îá’ºêòó. ²íøà îïö³ÿ Create from file (Ñîçäàòü ñ ôàéëà)
äîçâîëÿº âñòàâèòè îá’ºêò ³ç ôàéëó íà äèñêó.

Ââåäåííÿ äàíèõ â ëîã³÷í³ ïîëÿ ïåðåâàæíî ïîëÿãàº ó òîìó, ùîá â³äì³òèòè îïö³þ, ÿêà çíàõîäèòüñÿ â
öüîìó ïîë³. ßêùî îïö³ÿ â³äì³÷åíà, òî öå â³äïîâ³äàº ïðàâäèâîìó çíà÷åííþ, à â³äêëþ÷åíà - õèáíîìó.

ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè ïàðàìåòðè øðèôòó òàáëèö³, òî ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð â îäíó ç ¿¿ êîì³ðîê ³ â ïóíêò³ ìåíþ
Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Font (Øðèôò). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî âñòàíîâëåííÿ
ïàðàìåòð³â øðèôòó. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ïàðàìåòðè øðèôòó âñòàíîâëþþòüñÿ â³äðàçó äëÿ ö³ëî¿ òàáëèö³ (â òîìó
÷èñë³ äëÿ íàçâ ïîë³â), òîáòî íåìîæëèâî çì³íèòè ö³ ïàðàìåòðè äëÿ îäí³º¿ îêðåìî âçÿòî¿ êîì³ðêè àáî ïîëÿ.
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Ââåäåííÿ äàíèõ â òàáëèöþ ìîæíà òàêîæ çä³éñíþâàòè øëÿõîì êîï³þâàíÿ ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè.
Äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóþòüñÿ òðàäèö³éí³ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Ctrl+X - âèð³çàòè, Ctrl+C - ñêîï³þâàòè òà Ctrl+V -
âñòàâèòè ç áóôåðà, àáî â³äïîâ³äíèìè ï³êòîãðàìàìè òà ïóíêòàìè ìåíþ Edit (Ïðàâêà). ßêùî ïîòð³áíî
âñòàâèòè äàí³ â ê³íåöü òàáëèö³, òî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Paste Append
(Äîáàâèòü èç áóôåðà).

Â Access ïîä³áíî äî Excel ìîæíà âèä³ëÿòè ä³àïàçîí êîì³ðîê, ùî íàëåæàòü äî ð³çíèõ ïîë³â òà çàïèñ³â.
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî çì³ñòèòè êóðñîð äî ë³âîãî êðàþ êîì³ðêè ³ óòðèìóâàòè éîãî äî òèõ ï³ð, ïîêè â³í íå
ïåðåòâîðèòüñÿ â ñèìâîë ”+”, à òîä³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³ ïåðåì³ñòèòè íà âñ³ êîì³ðêè ä³àïàçîíó.

Äëÿ ðåäàãóâàííÿ äàíèõ äîñèòü ïîì³ñòèòè êóðñîð â ïîòð³áíó êîì³ðêó òàáëèö³ ³ â³äðåäàãóâàòè äàí³ àáî
ââåñòè íîâ³. Ï³ä ÷àñ ðåäàãóâàííÿ çàïèñó çë³âà â³ä íüîãî ç’ÿâëÿºòüñÿ çîáðàæåííÿ îë³âöÿ, ÿêèé âêàçóº íà òå,
ùî çàïèñ ðåäàãóºòüñÿ. ßê ò³ëüêè ïåðåì³ñòèòè êóðñîð íà ³íøèé çàïèñ, òî çì³íè àâòîìàòè÷íî çàïèñóþòüñÿ â òàáëèöþ.

Â ïðîöåñ³ ðåäàãóâàííÿ äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî òàáëèö³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, ïðåäñòàâëåí³
â òàáëèö³ 9.6.

Òàáëèöÿ 9.6
Êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî òàáëèö³ ÁÄ

Êëàâ³øà Ïðèçíà÷åííÿ
←  (→) ïåðåéòè íà îäèí ñèìâîë âë³âî (âïðàâî)
↑ (↓) ïåðåéòè äî ïîïåðåäíüîãî (íàñòóïíîãî) çàïèñó
Òab àáî Enter ïåðåéòè äî íàñòóïíîãî ïîëÿ
Shift+Tab ïåðåéòè äî ïîïåðåäíüîãî ïîëÿ
Home ïåðåéòè äî ïåðøîãî ïîëÿ àêòèâíîãî çàïèñó
End ïåðåéòè äî îñòàííüîãî ïîëÿ àêòèâíîãî çàïèñó
Ctrl+Home ïåðåéòè äî ïåðøîãî ïîëÿ ïåðøîãî çàïèñó
Ctrl+End ïåðåéòè äî îñòàííüîãî ïîëÿ îñòàííüîãî çàïèñó
PgUp ïåðåéòè íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó ââåðõ
PgDn ïåðåéòè íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó âíèç
Ctrl+PgUp ïåðåéòè íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó âë³âî
Ctrl+PgDn ïåðåéòè íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó âïðàâî

Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî çàïèñàõ òàáëèö³ òàêîæ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ï³êòîãðàìè ïàíåë³ íàâ³ãàö³¿, ùî çíàõîäÿòüñÿ
â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ðåæèìó òàáëèö³ (òàáëèöÿ 9.7). Äëÿ àêòèâóâàííÿ êíîïêè âêàçàííÿ íîìåðà àêòèâíîãî
çàïèñó ìîæíà íàòèñíóòè êëàâ³øó F5.

Òàáëèöÿ 9.7
Ï³êòîãðàìè ïàíåë³ íàâ³ãàö³¿ ïî òàáëèö³ ÁÄ

Ï³êòîãðàìà Ïðèçíà÷åííÿ

ïåðåéòè äî ïåðøîãî çàïèñó òàáëèö³

ïåðåéòè äî ïîïåðåäíüîãî çàïèñó

âêàçóº íîìåð àêòèâíîãî çàïèñó

ïåðåéòè äî íàñòóïíîãî çàïèñó

ïåðåéòè äî îñòàííüîãî çàïèñó
ñòâîðèòè íîâèé çàïèñ

Â Access íåìîæëèâî ðåäàãóâàòè íàñòóïí³ ïîëÿ:
• ïîëÿ òèïó AutoNumber (Ñ÷åò÷èê) - çíà÷åííÿ â ïîëÿõ ë³÷èëüíèêà çá³ëüøóþòüñÿ ³ çáåð³ãàþòüñÿ àâòîìàòè÷íî;
• íåäîñòóïí³ ïîëÿ -  êîëè ó âëàñòèâîñòÿõ ïîëÿ äëÿ ïàðàìåòðó Enabled (Äîñòóïíî) âñòàíîâèòè No

(Íåò) àáî äëÿ Locked (Çàáëîêîâàíî) âñòàíîâèòè Yes (Äà);
• ïîëÿ â äåÿêèõ òèïàõ çàïèò³â - íåìîæëèâî ðåäàãóâàòè ïîëÿ â çàïèòàõ, ÿê³ âñòàíîâëþþòü çâ’ÿçêè

á³ëüøå í³æ ç îäí³ºþ òàáëèöåþ. Òàêîæ ó äåÿêèõ çàïèòàõ íåìîæëèâî ðåäàãóâàòè ï³äñóìêîâ³ çíà÷åííÿ;

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access
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• îá÷èñëþâàí³ ïîëÿ - îñê³ëüêè îá÷èñëþâàí³ ïîëÿ íå ³ñíóþþòü ÿê îêðåì³ ïîëÿ (âîíè îá÷èñëþþòüñÿ
íà îñíîâ³ ³íøèõ ïîë³â), ¿õ ðåäàãóâàòè íåìîæëèâî.

Äëÿ çíèùåííÿ çàïèñó â òàáëèö³ ÁÄ ïîòð³áíî ñïî÷àòêó éîãî âèä³ëèòè (íàòèñíóòè  êíîïêó çë³âà â³ä
ðÿäêà çàïèñó), àáî ïîì³ñòèòè êóðñîð â äîâ³ëüíó êîì³ðêó çàïèñó ³ â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè
êîìàíäó Delete Record (Óäàëèòü çàïèñü). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî ï³äòâåðäèòè ñâî¿ ä³¿,
âèáðàâøè êíîïêó Yes (Äà).

Â Access ïðîöåñ çíèùåííÿ çàïèñ³â íåçâîðîòí³é. ªäèíèé ñïîñ³á â³äòâîðèòè çíèùåíèé çàïèñ - öå ââåñòè éîãî
çàíîâî. Òîìó ïðè çíèùåíí³ çàïèñ³â ïîòð³áíî áóòè äóæå îáåðåæíèì, ùîá âèïàäêîâî íå âèäàëèòè ïîòð³áí³ äàí³.

Ï³ä ÷àñ ðîáîòè ³ç òàáëèöÿìè ÁÄ ìîæíà ëåãêî çì³íþâàòè âèãëÿä äàíèõ: ðîçøèðþâàòè àáî çâóæóâàòè
êîëîíêè (ïîëÿ), ïåðåíîñèòè ¿õ ó ³íøå ì³ñöå, õîâàòè ³ ô³êñóâàòè. Òàê³ çì³íè âïëèâàþòü ëèøå íà çîâí³øí³é
âèãëÿä òàáëèö³, âíóòð³øí³é ïîðÿäîê äàíèõ íå çì³íþºòüñÿ.

Äëÿ çì³íè øèðèíè êîëîíêè ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð ìèø³ íà ¿¿ ïðàâ³é ìåæ³ òàê, ùîá â³í íàáóâ
ôîðìè ãîðèçîíòàëüíî¿ äâîíàïðàâëåíî¿ ñòð³ëêè. Ïîò³ì íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³ ïåðåòÿãíóòè öþ ìåæó.

Äëÿ çì³íè âèñîòè ðÿäêà çàïèñó ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð ìèø³ çë³âà â³ä íüîãî ì³æ äâîìà çàïèñàìè
òàê, ùîá â³í íàáóâ ôîðìè âåðòèêàëüíî¿ äâîíàïðàâëåíî¿ ñòð³ëêè. Ïîò³ì  íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ³ ïåðåòÿãíóòè
ìåæó. Öþ æ îïåðàö³þ ìîæíà âèêîíàòè âèáðàâøè êîìàíäó Row Height (Âûñîòà ñòðîêè) ç ïóíêòó ìåíþ
Format (Ôîðìàò). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âêàçàòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ âèñîòè.

ßêùî ïîòð³áíî ïåðåì³ñòèòè êîëîíêó â ³íøå ì³ñöå òàáëèö³, òî ¿¿ íåîáõ³äíî âèä³ëèòè (íàòèñíóâøè íà ¿¿
çàãîëîâêó), à òîä³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó íà íàçâ³ ïîëÿ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè â ³íøå ì³ñöå.

Äëÿ òîãî, ùîá ñõîâàòè êîëîíêó, ïîòð³áíî âèä³ëèòè ¿¿, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè
êîìàíäó Hide Columns (Ñêðûòü ñòîëáöû). Êîëè ïîòð³áíî ïîêàçàòè çàõîâàíó êîëîíêó, íåîáõ³äíî â ïóíêò³
ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Unhide Columns... (Îòîáðàçèòü ñòîëáöû...) ³ â ä³àëîãîâîìó
â³êí³, ùî ç’ÿâèòüñÿ, âèáðàòè â³äïîâ³äíó íàçâó êîëîíêè. Çà äîïîìîãîþ äàíîãî â³êíà ìîæíà òàêîæ ³ çàõîâàòè
êîëîíêè, çíÿâøè â³äì³òêó ³ç íàçâè â³äïîâ³äíîãî ïîëÿ.

Â òàáëèö³ ÁÄ ³ñíóº ïîíÿòòÿ ô³êñîâàíî¿ êîëîíêè. Ô³êñîâàí³ êîëîíêè - öå êîëîíêè, ÿê³ çàëèøàþòüñÿ íà
ì³ñö³ ï³ä ÷àñ îïåðàö³¿ ãîðèçîíòàëüíî¿ ïðîêðóòêè. Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ ô³êñóâàííÿ â³äïîâ³äí³ êîëîíêè
ïîòð³áíî ñïî÷àòêó âèä³ëèòè, à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Freeze Columns
(Çàêðåïèòü ñòîëáöû). ßêùî íåîáõ³äíî çíÿòè ô³êñàö³þ, òî ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Unfreeze All Columns
(Îñâîáîäèòü âñå ñòîëáöû) ç ïóíêòó ìåíþ Format (Ôîðìàò). Ïðè öüîìó ô³êñàö³ÿ çí³ìàºòüñÿ ç³ âñ³õ êîëîíîê.

Â Access ìîæíà ñòâîðþâàòè çâ’ÿçàí³ òàáëèö³ (äèâ. ðîçä³ë 2.4). Ïðè öüîìó îäíîìó çàïèñó òàáëèö³
ìîæå îäíî÷àñíî â³äïîâ³äàòè äåê³ëüêà çàïèñ³â ³íøî¿ (ï³äëåãëî¿ òàáëèö³). ßêùî òàáëèöÿ ìàº ï³äëåãëó, òî â  ¿¿
ë³â³é ÷àñòèí³ áóäå â³äîáðàæàòèñü äîäàòêîâà êîëîíêà (êîëîíêà ï³äëåãëèõ òàáëèöü) â ÿê³é â³äîáðàæàþòüñÿ
ï³êòîãðàìè . Ïðè íàòèñêóâàíí³ íà òàêó ï³êòîãðàìó â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò çâ’ÿçàíèõ äàíèõ ³ç ï³äëåãëî¿ òàáëèö³.

Ùîá â³äîáðàçèòè ï³äëåãë³ çàïèñè äëÿ âñ³õ çàïèñ³â îñíîâíî¿ òàáëèö³, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Format
(Ôîðìàò) âèáðàòè ï³äïóíêò Subdatasheet (Ïîäòàáëèöà), à â íüîìó Expand All (Ðàçâåðíóòü âñå). Äëÿ
âèêîíàííÿ çâîðîòíüî¿ îïåðàö³¿ ïîòð³áíî â öüîìó æ ïóíêò³ ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Collpase All (Ñâåðíóòü âñå).
Ùîá çàáðàòè êîëîíêó â³äîáðàæåííÿ ï³äëåãëèõ òàáëèöü, íåîáõ³äíî â ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè
ï³äïóíêò Subdatasheet (Ïîäòàáëèöà), à â íüîìó Remove (Óäàëèòü).

Äëÿ òîãî, ùîá âñòàâèòè êîëîíêó â³äîáðàæåííÿ ï³äëåãëèõ òàáëèöü, ïîòð³áíî â ìåíþ Insert (Âñòàâêà)
âèáðàòè êîìàíäó Subdatasheet (Ïîäòàáëèöà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç òðüîõ çàêëàäîê ³ç ñïèñêàìè òèï³â
äæåðåëà ï³äëåãëèõ äàíèõ: Tables (Òàáëèöû) - òàáëèö³, Queries (Çàïðîñû) - çàïèòè òà Both (Òàáëèöû è
çàïðîñû) - òàáëèö³ òà çàïèòè. Âèáðàâøè ó â³äïîâ³äí³é çàêëàäö³ ïîòð³áíó òàáëèöþ àáî çàïèò, ó âèïàäàþ÷èõ
ñïèñêàõ â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà íåîáõ³äíî âêàçàòè: Link Child Fields (Ïîä÷èíåííûå ïîëÿ) - ïîëå äëÿ
çâ’ÿçêó ó ï³äëåãë³é òàáëèö³ òà Link Master Fields (Îñíîâíûå ïîëÿ) - â îñíîâí³é òàáëèö³.

Ïðè ñïðîá³ çàêðèòè â³êíî òàáëèö³ ï³ñëÿ çì³í ¿¿ çîâí³øíüîãî âèãëÿäó, Access çàïðîïîíóº çáåðåãòè ö³
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çì³íè. Ïðè öüîìó ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Yes (Äà), ùîá çáåðåãòè çì³íè, àáî No (Íåò) -  çàëèøèòè
âèãëÿä òàáëèö³ áåç çì³í.

Ïîøóê òà çàì³íà äàíèõ â òàáëèö³ ÁÄ
²ç çá³ëüøåííÿì îá’ºìó òàáëèö³ ÁÄ âèíèêàº ïðîáëåìà ³ç ïîøóêîì ïîòð³áíî¿ ³íôîðìàö³¿, ùî âèìàãàº

âèêîðèñòàííÿ äîäàòêîâèõ ôóíêö³é ïîøóêó.
ßêùî ïîòð³áíî çíàéòè ïåâíèé îêðåìèé çàïèñ, òî íåîáõ³äíî âèêîðèñòàòè êîìàíäó Find (Íàéòè) ç

ïóíêòó ìåíþ Edit (Ïðàâêà), àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F. Ó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áíî çíàéòè
âåëèêó ê³ëüê³ñòü çàïèñ³â, êðàùå âèêîðèñòàòè ìîæëèâîñò³ ñòâîðåííÿ çàïèò³â (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Ïðè âèáîð³ êîìàíäè Find (Íàéòè) ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³ç àêòèâíîþ çàêëàäêîþ Find (Íàéòè)
(ðèñ. 9.12), äå â ïîë³ Find What: (Îáðàçåö:) ïîòð³áíî ââåñòè øóêàíèé òåêñò. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Search:
(Ïðîñìîòð:) íåîáõ³äíî âèáðàòè íàïðÿìîê ïîøóêó: All
(Âñå) - ïî âñ³é òàáëèö³ ÁÄ, Up (Ââåðõ) - â³ä êóðñîðó äî
ïî÷àòêó òàáëèö³, Down (Âíèç) - â³ä êóðñîðó äî ê³íöÿ
òàáëèö³.

Âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Match: (Ñîâïàäåíèå:)
âñòàíîâëþº ÿêó ÷àñòèíó ïîëÿ ÁÄ ïîâèíåí ñòàíîâèòè
òåêñò, ÿêèé ìè øóêàºìî: Any Part of Field (Ñ ëþáîé
÷àñòüþ ïîëÿ) - áóäü-ÿêó ÷àñòèíó âì³ñòó êîì³ðêè ïîëÿ,
Whole Field (Ïîëÿ öåëèêîì) - âåñü âì³ñò ïîëÿ, àáî
Start of Field (Ñ íà÷àëà ïîëÿ) - âì³ñò ïîëÿ ïî÷èíàºòüñÿ
ç äàíîãî òåêñòó.

Â ³íøîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Look In (Ïîèñê â) ìîæíà âèáðàòè íàçâó ïîëÿ, â ÿêîìó ïîòð³áíî
çä³éñíþâàòè ïîøóê àáî âêàçàòè ïîøóê ïî ö³ë³é òàáëèö³.

Êð³ì öüîãî ó â³êí³ ïîøóêó ìîæíà âñòàíîâèòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè ïîøóêó:
• Match Case (Ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà) - ðîçð³çíÿòè ï³ä ÷àñ ïîøóêó ìàë³ òà âåëèê³ ë³òåðè òåêñòó;
• Search Fields as Formatted (Ñ ó÷åòîì ôîðìàòà ïîëåé) - çä³éñíþâàòè ïîøóê íà îñíîâ³ ôîðìàòó

â³äîáðàæåíîãî ïîëÿ.
Ï³ñëÿ âèáîðó âñ³õ ïàðàìåòð³â ïîøóêó ïîòð³áíî âèáðàòè  êíîïêó Find Next (Íàéòè äàëåå).
²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà â òàáëèö³ çì³íèòè îäèí ôðàãìåíò òåêñòó íà ³íøèé. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî

íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+H, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Replace (Çàìåíèòü).
Ìîæíà òàêîæ ó âèùåîïèñàíîìó â³êí³ ïîøóêó âèáðàòè çàêëàäêó Replace (Çàìåíèòü). Âèãëÿä ö³º¿ çàêëàäêè
â³äð³çíÿºòüñÿ ëèøå íàÿâí³ñòþ äîäàòêîâîãî ïîëÿ Replace with: (Çàìåíèòü íà:), äå âêàçóºòüñÿ ôðàãìåíò
òåêñòó, íà ÿêèé ïîòð³áíî çàì³íèòè òîé, ùî øóêàºìî. Êð³ì öüîãî, ó çàêëàäö³ Replace (Çàìåíèòü) º äâ³
êîìàíäí³ êíîïêè: Replace (Çàìåíèòü) - çàì³íèòè çíàéäåíèé ôðàãìåíò òà Replace All (Çàìåíèòü âñå) -
çàì³íèòè âñ³ âõîäæåííÿ äàíîãî ôðàãìåíòó â ïîëå (òàáëèöþ).

2.4. ²íäåêñóâàííÿ, ñîðòóâàííÿ òà çâ’ÿçóâàííÿ òàáëèöü ÁÄ
Äëÿ òàáëèöü âåëèêèõ ðîçì³ð³â çíà÷íî óñêëàäíþºòüñÿ ïðîöåñ ïîøóêó äàíèõ, íàâ³òü ÿêùî âèêîðèñòîâóâàòè

êîìàíäó ïîøóêó äàíèõ (äèâ. ðîçä³ë 2.3). Äëÿ ïðèøâèäøåííÿ öüîãî ïðîöåñó ñó÷àñí³ ÑÊÁÄ ìàþòü ìîæëèâ³ñòü
ñîðòóâàííÿ òà ³íäåêñóâàííÿ äàíèõ.

Âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ ñîðòóâàííÿ òàáëèöü â Access ïîä³áíèé äî àíàëîã³÷íî¿ îïåðàö³¿ ó Word òà Excel,
àëå ïðè öüîìó íå â³äêðèâàºòüñÿ í³ÿêèõ äîäàòêîâèõ â³êîí. Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ ñîðòóâàííÿ äàíèõ ïî
â³äïîâ³äíîìó ïîëþ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð íà îäí³é ³ç êîì³ðîê ïîëÿ ³ â ïóíêò³ ìåíþ Records (Çàïèñè)
âèáðàòè ï³äïóíêò Sort (Ñîðòèðîâêà), à â íüîìó Sort Ascending (Ñîðòèðîâêà ïî âîçðàñòàíèþ) - äëÿ
ñîðòóâàííÿ äàíèõ â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ àáî Sort Descending (Ñîðòèðîâêà ïî óáûâàíèþ) - ñïàäàííÿ.

Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ  ( ) - äëÿ ñîðòóâàííÿ â ïîðÿäêó çðîñòàííÿ àáî  ( ) - ñïàäàííÿ.

Ðèñ. 9.12. Çàêëàäêà Find â³êíà ïîøóêó òà
çàì³íè äàíèõ

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access
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²íäåêñí³ ïîëÿ - öå ïîëÿ, â ÿêèõ ³íôîðìàö³ÿ ïîñîðòîâàíà â ïåâíîìó ïîðÿäêó. Ïðè öüîìó â ðåçóëüòàò³
³íäåêñóâàííÿ ñàì³ çàïèñè íå ïåðåñîðòîâóþòüñÿ. Ñîðòóºòüñÿ ëèøå ³íôîðìàö³ÿ â ïåâíîìó ïîë³, à îñê³ëüêè äî
ïðî³íäåêñîâàíîãî ïîëÿ ïðèâ’ÿçóºòüñÿ àäðåñà ñàìîãî çàïèñó, òî öå äîçâîëÿº ï³äòðèìóâàòè çàïèñè
âïîðÿäêîâàíèìè ïî öüîìó ïîë³. Òàêà ñòðóêòóðà äîçâîëÿº îäíî÷àñíî ïðî³íäåêñóâàòè áóäü-ÿêó ê³ëüê³ñòü ïîë³â.
Ïðè çâåðòàíí³ äî áóäü-ÿêîãî ³íäåêñíîãî ïîëÿ ïîðÿäîê ÷åðãóâàííÿ çàïèñ³â â òàáëèö³ çì³íþºòüñÿ â çàëåæíîñò³
â³ä ïîðÿäêó âñòàíîâëåíîãî â öüîìó ïîë³.

²íäåêñè êîðèñí³ äëÿ çá³ëüøåííÿ øâèäêîñò³ âèêîíàííÿ áàãàòüîõ îïåðàö³é íàä ÁÄ, îñîáëèâî ïðè
âèêîíàíí³ ïîøóêó ³ ïðè ñêëàäàíí³ çâ³ò³â. Íàïðèêëàä, ìàºìî òàáëèöþ ³ç çàïèñàìè ïðî ñëóæáîâö³â ³ç êëþ÷îâèì
ïîëåì çà ïîðÿäêîâèìè íîìåðàìè ïðàö³âíèê³â, à â çâ³òàõ çàïèñè ïîòð³áíî âïîðÿäêóâàòè çà ïð³çâèùàìè. Ó
öüîìó âèïàäêó, ÿêùî òàáëèöÿ ìàº âåëèêèé îá’ºì, ìîæíà ïðèøâèäøèòè ïðîöåñ ñòâîðåííÿ çâ³òó, ñòâîðèâøè
³íäåêñ ïî ïîëþ “Ïð³çâèùå”.

Äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè ³íäåêñ ïî ïåâíîìó ïîëþ, ïîòð³áíî âèêëèêàòè â³êíî êîíñòðóêòîðà òàáëèöü
(ðèñ. 9.11, äèâ.: ðîçä³ë 2.2) òà â³äì³òèòè ïîëå, ïî ÿêîìó ïîòð³áíî ñòâîðèòè ³íäåêñ. Ï³ñëÿ öüîãî àêòèâ³çóâàòè
çàêëàäêó General (Îáùèå), ðîçä³ëó Field Properties (Ñâîéñòâà ïîëÿ), ³ â ïîë³ Indexed (Èíäåêñèðîâàííîå
ïîëå) âèáðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Yes (Duplicates OK) (Äà (Äîïóñêàþòñÿ ñîâïàäåíèÿ)) àáî Yes (No
Duplicates) (Äà (Ñîâïàäåíèÿ íå äîïóñêàþòñÿ)). ßêùî âèáðàòè ïåðøèé ïàðàìåòð, òî äîïóñêàºòüñÿ ïðèñóòí³ñòü
á³ëüøå í³æ îäíîãî çàïèñó ç îäíàêîâèìè äàíèìè â ïîë³. Êîëè âèáðàòè Yes (No Duplicates)  (Äà (Ñîâïàäåíèÿ
íå äîïóñêàþòñÿ)), òî Access íå äîçâîëÿº çáåð³ãàòè äåê³ëüêà çàïèñ³â ³ç îäíàêîâèìè çíà÷åííÿìè â ïîë³.

Ùîá äîäàòè ³íäåêñ îäíî÷àñíî ïî äåê³ëüêîõ ïîëÿõ, ïîòð³áíî âèêîíàòè íàñòóïíó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é:
1. Â³äêðèòè ïîòð³áíó òàáëèöþ â ðåæèì³ êîíñòðóêòîðà òàáëèö³.
2. Â³äì³òèòè ïîëå, ïî ÿêîìó ïîòð³áíî ñòâîðèòè ³íäåêñ.

3. Âèáðàòè ï³êòîãðàìó  ç ï³êòîãðàô³÷íîãî ìåíþ Access àáî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèêîíàòè
êîìàíäó Indexes (Èíäåêñû). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 9.13).

4. Â êîëîíö³ Index Name (Èíäåêñ) ïîòð³áíî
ââåñòè ³ì’ÿ ³íäåêñó.

5. Íàòèñíóòè â êîëîíö³ Field Name (Èìÿ ïîëÿ)
ë³âó êëàâ³øó ìèø³. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ êíîïêà
âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó. ßêùî íàòèñíóòè öþ êíîïêó, òî
â³äêðèºòüñÿ ñïèñîê âñ³õ ïîë³â òàáëèö³, äå ïîòð³áíî
âèáðàòè íàçâó  â³äïîâ³äíîãî  ïîëÿ (ÿêå ïîòð³áíî
³íäåêñóâàòè).

6. Â êîëîíö³ Sort Order (Ïîðÿäîê ñîðòèðîâêè)
íåîáõ³äíî âêàçàòè íàïðÿìîê ñîðòóâàííÿ: Ascending (Ïî
âîçðàñòàíèþ) - çà çðîñòàííÿì àáî Descending (Ïî
óáûâàíèþ) - çà ñïàäàííÿì äàíèõ.

7. Â íàñòóïíèõ ðÿäêàõ â³êíà ïîòð³áíî ïîâòîðèòè ïóíêòè 4-6 äëÿ âñ³õ ³íøèõ ïîë³â, ÿê³ íåîáõ³äíî
ïðî³íäåêñóâàòè.

Âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçê³â ì³æ òàáëèöÿìè
Îäíèì ³ç íàéá³ëüø ïîòóæí³øèõ çàñîá³â Access º ìîæëèâ³ñòü âñòàíîâëþâàòè çâ’ÿçêè (relation) ì³æ

ê³ëüêîìà òàáëèöÿìè. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ Tools (Ñåðâèñ) êîìàíäó
Relationships (Ñõåìà äàííûõ). Ïðè öüîìó âñòàíîâëþþòüñÿ çâ’ÿçêè ïî ïîä³áíèõ ïîëÿõ òàáëèöü ÁÄ, êîëè
âîíè ì³ñòÿòü õî÷à á ÷àñòèíó îäíàêîâèõ äàíèõ. Â ðåçóëüòàò³ âèêîíàííÿ êîìàíäè àâòîìàòè÷íî â³äêðèâàºòüñÿ
îäíîéìåííå â³êíî (ðèñ. 9.14), äå ìîæíà ïåðåãëÿíóòè âñ³ çâ’ÿçêè, ùî âñòàíîâëåí³ ì³æ òàáëèöÿìè ÁÄ.

Âñòàíîâëåí³ çâ’ÿçêè àâòîìàòè÷íî âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ç’ºäíàííÿ ïîë³â â ñòâîðþâàíèõ çàïèòàõ, ôîðìàõ
³ çâ³òàõ. Õî÷ âñòàíîâëþâàòè çâ’ÿçêè ì³æ òàáëèöÿìè çîâñ³ì íå îáîâ’ÿçêîâî, öåé çàñ³á åêîíîìèòü ÷àñ ³
ãàðàíòóº îòðèìàííÿ ïðàâèëüíèõ ðåçóëüòàò³â ïðè ðîçðîáö³ ñêëàäíèõ ôîðì ³ çâ³ò³â.

Äðóãîþ îñîáëèâ³ñòþ âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçê³â ì³æ òàáëèöÿìè º ï³äòðèìêà ö³ë³ñíîñò³ áàçè äàíèõ. Ïðè

Ðèñ. 9.13. Â³êíî ³íäåêñóâàííÿ ïîë³â òàáëèö³
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ï³äòðèìö³ ö³ë³ñíîñò³ äàí³ àâòîìàòè÷íî çàõèùàþòüñÿ â³ä
çì³í ³ âèäàëåíü, ÿê³ ìîæóòü ïîðóøèòè çâ’ÿçêè ì³æ
çàïèñàìè â òàáëèöÿõ.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çâ’ÿçàòè ïîëÿ äâîõ
òàáëèöü, òî ó â³êí³ Relationships (Ñõåìà äàííûõ)
(ðèñ. 9.14), íåîáõ³äíî âèä³ëèòè ïîëå ïåðøî¿ òàáëèö³ (ç
òèõ ùî çâ’ÿçóþòüñÿ). Ïîò³ì ìèøåþ ïåðåòÿãíóòè éîãî íà
ïîëå â ³íø³é òàáëèö³ (ç ÿêèì ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
çâ’ÿçîê). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 9.15), äå
ïîòð³áíî ïåðåêîíàòèñü â òîìó, ùî ïðàâèëüíî
âñòàíîâëåíî íàçâè ïîë³â, ÿê³ çâ’ÿçóþòü. ßêùî ïîëÿ
âèáðàí³ íåïðàâèëüíî, òî ó âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ ¿õ
ìîæíà çì³íèòè.

Äàë³, âèáðàâøè êîìàíäíó êíîïêó Join Type...
(Îáúäèíåíèå...), ïîòð³áíî âêàçàòè òèï çâ’ÿçêó:

• Only include rows where the joined fields
from both tables are equal (Îáúåäèíåíèå òîëüêî
òåõ çàïèñåé, â êîòîðûõ ñâÿçàííûå ïîëÿ îáåèõ
òàáëèö ñîâïàäàþò) - çâ’ÿçóâàííÿ “îäèí ç îäíèì”, êîëè
êîæíîìó åëåìåíòó ïîëÿ ïåðøî¿ òàáëèö³ ïîâèíåí â³äïîâ³äàòè
ëèøå îäèí åëåìåíò â³äïîâ³äíîãî ïîëÿ ³íøî¿ òàáëèö³;

• Include ALL records from <òàáëèöÿ1> and
only those records from <òàáëèöÿ2>. where the
joined fields are equal (Îáúåäèíåíèå ÂÑÅÕ çàïèñåé
èç <òàáëèöÿ1> è òîëüêî òåõ çàïèñåé èç <òàáëèöÿ2>
â êîòîðûõ ñâÿçàííûå ïîëÿ ñîâïàäàþò) - çâ’ÿçóâàííÿ
“áàãàòî ç îäíèì”, êîëè ê³ëüêîì åëåìåíòàì ïîëÿ ïåðøî¿ òàáëèö³ â³äïîâ³äàº ëèøå îäèí åëåìåíò â³äïîâ³äíîãî
ïîëÿ ³íøî¿ òàáëèö³;

• Include ALL records from <òàáëèöÿ2> and only those records from <òàáëèöÿ1> where the
joined fields are equal (Îáúåäèíåíèå ÂÑÅÕ çàïèñåé èç <òàáëèöÿ2> è òîëüêî òåõ çàïèñåé èç <òàáëèöÿ1>
â êîòîðûõ ñâÿçàííûå ïîëÿ ñîâïàäàþò) - çâ’ÿçóâàííÿ “îäíèì ç áàãàòüìà”, êîëè îäèí åëåìåíò ïîëÿ
ïåðøî¿ òàáëèö³ â³äïîâ³äàº äåê³ëüêîì åëåìåíòàì â³äïîâ³äíîãî ïîëÿ ³íøî¿ òàáëèö³.

Êð³ì öüîãî, â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà çâ’ÿçóâàííÿ òàáëèöü (ðèñ. 9.15) ìîæíà âñòàíîâèòè îïö³¿:
• Enforce Referential Integrity (Îáåñïå÷åíèå öåëîñòíîñòè äàííûõ) - àâòîìàòè÷íà ï³äòðèìêà ö³ë³ñíîñò³

áàçè äàíèõ. ßêùî âñòàíîâèòè äàíó îïö³þ, òî ìîæíà âèêîðèñòàòè íàñòóïí³ îïö³¿;
• Cascade Update Related Fields (Êàñêàäíîå îáíîâëåíèå ñâÿçàííûõ ïîëåé) - çì³íè, çðîáëåí³ ó

çâ’ÿçàíîìó ïîë³ ïåðøî¿ òàáëèö³, àâòîìàòè÷íî áóäóòü ïåðåíåñåí³ â ïîëÿ çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü, ÿê³ ì³ñòÿòü ò³ æ
ñàì³ äàí³;

• Cascade Delete Related Fields (Êàñêàäíîå óäàëåíèå ñâÿçàííûõ ïîëåé) - âèäàëåííÿ çàïèñ³â ó
ïåðø³é òàáëèö³ àâòîìàòè÷íî ïðèçâîäèòü äî âèäàëåííÿ â³äïîâ³äíèõ çàïèñ³â â çâ’ÿçàíèõ òàáëèöÿõ.

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Create (Ñîçäàòü). ßêùî íåîáõ³äíî
äîäàòè äî çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü ùå îäíó, ïîòð³áíî âèáðàòè êíîïêó Create New (Íîâîå). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
³ç ÷îòèðüîõ âèïàäàþ÷èõ ñïèñê³â, äå íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâè òàáëèöü, ùî çâ’ÿçóþþòü, òà ïîë³â ïî ÿêèõ ³äå çâ’ÿçóâàííÿ.

Äëÿ çíèùåííÿ çâ’ÿçêó ì³æ òàáëèöÿìè, ïîòð³áíî ó â³êí³ Relationships (Ñõåìà äàííûõ) â³äì³òèòè ë³í³þ â³äïîâ³äíîãî
çâ’ÿçêó ³ â êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Delete (Óäàëèòü), àáî íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete.

Ùîá çì³íèòè òèï çâ’ÿçêó äëÿ ïîë³â äâîõ òàáëèöü, ïîòð³áíî â³äì³òèòè ë³í³þ â³äïîâ³äíîãî çâ’ÿçêó ³ â êîíòåêñòíîìó
ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Edit RelationShip (Èçìåíèòü ñâÿçü).

Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access

Ðèñ. 9.14. Â³êíî Relationships

Ðèñ. 9.15. Ä³àëîãîâå â³êíî âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçêó
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 ×àñòèíà 9.  Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Microsoft Access 2003936

2.5. Ô³ëüòðóâàííÿ äàíèõ â òàáëèö³ ÁÄ
Äëÿ âèáîðó ³ç òàáëèö³ îêðåìèõ çàïèñ³â, ùî â³äïîâ³äàþòü ïåâí³é óìîâ³ â Access, ïîä³áíî äî åëåêòðîííèõ

òàáëèöü Excel (äèâ. ðîçä³ë 7.2 âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), âèêîðèñòîâóºòüñÿ ôóíêö³ÿ ô³ëüòðóâàííÿ äàíèõ.
Äàíà ôóíêö³ÿ çà ïðèçíà÷åííÿì äóæå íàãàäóº çàïèòè íà âèá³ðêó (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),
àëå, íà â³äì³íó â³ä çàïèò³â, ô³ëüòðè íåìîæëèâî çáåðåãòè â ÁÄ ï³ä îêðåìèì ³ìåíåì, äëÿ ¿õ ïîâòîðíîãî
âèêîðèñòàííÿ â ìàéáóòíüîìó. Êð³ì öüîãî, ô³ëüòðè ìîæíà çàñòîñóâàòè ëèøå äëÿ îäí³º¿ àêòèâíî¿ òàáëèö³, òîä³
ÿê çàïèò íà âèá³ðêó ìîæíà ñòâîðèòè äëÿ äåê³ëüêîõ çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü, âèêîðèñòîâóþ÷è îäíî÷àñíî ¿õ ïîëÿ.
Ó ô³ëüòðàõ òàêîæ íåìîæëèâî âèáðàòè â³äîáðàæåííÿ îêðåìèõ ïîë³â òàáëèö³.

Â Microsoft Access ïåðåäáà÷åíî ÷îòèðè ñïîñîáè â³äáîðó äàíèõ çà äîïîìîãîþ ô³ëüòð³â:
• ô³ëüòð çà âèä³ëåíèì ôðàãìåíòîì - äîçâîëÿº âèáðàòè âñ³ çàïèñè, ùî ì³ñòÿòü ïåâíå çíà÷åííÿ ó

âèä³ëåíîìó ïîë³;
• ïîëå ô³ëüòð äëÿ (Filter For) - äîçâîëÿº âèáðàòè âñ³ çàïèñè, â ÿêèõ âì³ñò àêòèâíîãî ïîëÿ â³äïîâ³äàº

ââåäåíîìó â ïîë³ ô³ëüòðà çíà÷åííþ àáî âèðàçó;
• çâè÷àéíèé ô³ëüòð - äîçâîëÿº âèáðàòè çàïèñè çà çíà÷åííÿì äåê³ëüêîõ ïîë³â;
• ðîçøèðåíèé ô³ëüòð - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ñêëàäíèõ óìîâ â³äáîðó.
Ô³ëüòð çà âèä³ëåíèì ôðàãìåíòîì, çâè÷àéíèé ô³ëüòð òà ïîëå ô³ëüòð äëÿ (Filter For) º äóæå ïðîñòèì ñïîñîáîì

â³äáîðó çàïèñ³â. Íàá³ð çàïèñ³â, ÿê³ áóëè â³ä³áðàí³ â ïðîöåñ³ ô³ëüòðóâàííÿ, íàçèâàþòü ðåçóëüòóþ÷èì íàáîðîì.
Äëÿ ñòâîðåííÿ ô³ëüòðà çà âèä³ëåíèì ôðàãìåíòîì ïîòð³áíî â ïîë³ òàáëèö³ çíàéòè çíà÷åííÿ, ÿêå

ïîâèíí³ ì³ñòèòè çàïèñè ³ç ðåçóëüòóþ÷îãî íàáîðó äàíèõ òà âèä³ëèòè éîãî. Ï³ñëÿ öüîãî, âèáðàòè ï³êòîãðàìó ,
àáî â ïóíêò³ ìåíþ Records (Çàïèñè) ï³äïóíêò Filter (Ôèëüòð), à âíüîìó êîìàíäó Filter by Selection
(Ôèëüòð ïî âûäåëåííîìó). Ô³ëüòð çà âèä³ëåíèì ôðàãìåíòîì äîçâîëÿº â³äáèðàòè çàïèñè, ùî íå ì³ñòÿòü
âèáðàíîãî çíà÷åííÿ. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèä³ëèòè çíà÷åííÿ ïîëÿ, íàòèñíóòè íà íüîìó ïðàâó êëàâ³øó ìèø³
³ âèáðàòè êîìàíäó Filter Exluding Selection (Èñêëþ÷èòü âûäåëåííîå).

Ô³ëüòðè â Microsoft Access çáåð³ãàþòüñÿ àâòîìàòè÷íî ïðè çáåðåæåíí³ òàáëèö³ àáî ôîðìè, òîìó ïðè ïîâòîðíîìó
â³äêðèòò³ òàáëèö³ àáî ôîðìè ìîæíà çíîâó âèêîðèñòàòè çáåðåæåíèé ô³ëüòð

Îçíàêîþ òîãî, ùî â òàáëèö³ äàí³ â³äô³ëüòðîâàí³, º ïîÿâà â ðÿäêà ñòàíó â³êíà Microsoft Access ³íäèêàòîðà FLTR
(ÔËÒÐ)

Äëÿ òîãî, ùîá â³äì³òèòè çàñòîñîâàíèé ô³ëüòð ïîòð³áíî â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ âèáðàòè ï³êòîãðàìó
, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Records (Çàïèñè) êîìàíäó Remove Filter (Óäàëèòü ôèëüòð).

Access çàïàì’ÿòîâóº îñòàíí³é âèêîðèñòîâóâàíèé ô³ëüòð, òîìó, ÿêùî çíîâó íàòèñíóòè íà ï³êòîãðàìó ,
àáî â ïóíêò³ ìåíþ Records (Çàïèñè) âèáðàòè êîìàíäó Apply Filter (Ïðèìåíèòü ôèëüòð), òî çíîâó áóäòü
â³ä³áðàí³ çàïèñè îñòàííüîãî ô³ëüòðà.

Ïîä³áíèì äî ô³ëüòðóâàííÿ çà âèä³ëåíèì ôðàãìåíòîì º çàñòîñóâàííÿ ïîëÿ Filter For (Ôèëüòð äëÿ).
Éîãî ìîæíà çàñòîñîâóâàòè, ÿêùî íå âäàºòüñÿ øâèäêî çíàéòè çíà÷åííÿ äëÿ ô³ëüòðóâàííÿ, àáî â ÿêîñò³
çíà÷åííÿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ îá÷èñëþâàíèé âèðàç. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà ïîë³,
ïî ÿêîìó íåîáõ³äíî â³äô³ëüòðîâóâàòè çàïèñè, ³ â íüîìó âèáðàòè êîìàíäó Filter For (Ôèëüòð äëÿ), à òîä³ â
ïîë³ ñïðàâà âêàçàòè çíà÷åííÿ àáî îá÷èñëþâàíèé âèðàç (ïî÷èíàþ÷è ç ñèìâîëà “=”) äëÿ ô³ëüòðóâàííÿ òà
íàòèñíóòè êëàâ³øó Enter. Ùîá çàñòîñóâàòè ô³ëüòð íå çàêðèâàþ÷è êîíòåêñòíîãî ìåíþ, ñë³ä íàòñèíóòè êëàâ³øó
TAB. Äëÿ â³äêëþ÷åííÿ äàíîãî ô³ëüòðà òàêîæ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ , àáî êîìàíäîþ Remove

Filter (Óäàëèòü ôèëüòð) ³ç ïóíêòó ìåíþ Records (Çàïèñè). Îòæå, ï³êòîãðàìà  ìîæå ìàòè ð³çíå ïðèçíà÷åííÿ
â çàëåæíîñò³ â³ä ñòàíó (íàòèñíóòà àáî â³äïóùåíà), à ¿¿ íàçâà òàêîæ çì³íþºòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä òîãî, ÷è
âñòàíîâëåíèé íà äàíèé ìîìåíò ô³ëüòð äëÿ òàáëèö³.

Äëÿ òîãî, ùîá âèêîðèñòàòè çâè÷àéíèé ô³ëüòð ïîòð³áíî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ
Records (Çàïèñè) âèáðàòè ï³äïóíêò Filter (Ôèëüòð), à â íüîìó êîìàíäó Filter by Form (Èçìåíèòü ôèëüòð).
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937Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ ÁÄ. Ðîáîòà ç òàáëèöÿìè â Access

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ç’ÿâèòüñÿ ôîðìà Filter by Form (ôèëüòð) - ñïåö³àëüíå â³êíî äëÿ âêàçàííÿ ïàðàìåòð³â
ô³ëüòðà. Âîíî çîâí³ íàãàäóº â³êíî ñàìî¿ òàáëèö³, àëå ì³ñòèòü ëèøå îäèí ðÿäîê ³ç âèïàäàþ÷èõ ñïèñê³â, äå
ìîæíà âèáðàòè àáî ââåñòè ç êëàâ³àòóðè çíà÷åííÿ, ÿê³ áóäóòü óìîâàìè â³äáîðó. ßêùî óìîâè ââåñòè â
äåê³ëüêà ïîë³â, òî âîíè áóäóòü îá’ºäíàí³ çà äîïîìîãîþ ëîã³÷íîãî îïåðàòîðà “²” (“AND”) - äëÿ âèêîíàííÿ
çàãàëüíî¿ óìîâè, íåîáõ³äíî äîòðèìàííÿ îäíî÷àñíî âñ³õ óìîâ, ââåäåíèõ â êîæíîìó ïîë³ çîêðåìà. Äëÿ òîãî,
ùîá çàñòîñóâàòè ëîã³÷íèé îïåðàòîð “ÀÁÎ” (“OR”), ïîòð³áíî âèáðàòè îäíîéìåííó çàêëàäêó â íèæí³é
÷àñòèí³ â³êíà ôîðìè ³ ââåñòè ó â³äïîâ³äí³ ïîëÿ íàñòóïí³ óìîâè. Âêàçàâøè âñ³ óìîâè ô³ëüòðóâàííÿ, ñë³ä
íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó , àáî âèáðàòè êîìàíäó Apply Filter (Ïðèìåíèòü ôèëüòð) ³ç ïóíêòó ìåíþ Records
(Çàïèñè). Äëÿ â³äì³íè çâè÷àéíîãî ô³ëüòðà ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ò³ºþ æ ï³êòîãðàìîþ òà êîìàíäîþ, ùî é ó
âèïàäêó äâîõ ïîïåðåäí³õ òèï³â ô³ëüòðà.

Çâè÷àéíèé ô³ëüòð ìîæíà çáåðåãòè â áàç³ äàíèõ ÿê çàïèò íà âèá³ðêó äàíèõ (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), ùîá ï³çí³øå ìîæíà áóëî éîãî íåîäíîðàçîâî çàñòîñîâóâàòè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äêðèòè
â³êíî ôîðìè Filter by Form (ôèëüòð), âêàçàòè âñ³ óìîâè ô³ëüòðóâàííÿ òà â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)

âèáðàòè êîìàíäó Save As Query (Ñîõðàíèòü êàê çàïðîñ) àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó .

Êîðèñòóâà÷ òàêîæ ìîæå ³ìïîðòóâàòè êðèòåð³é âèá³ðêè ³ç çàïèòó äëÿ éîãî âèêîðèñòàííÿ ó çâè÷àéíîìó
ô³ëüòð³. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè â³êíî ôîðìè Filter by Form (ôèëüòð) ³ â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)
âèáðàòè êîìàíäó Load from Query... (Çàãðóçèòü èç çàïðîñà...). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì çàïèò³â íà
âèá³ðêó, äå ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó â³äïîâ³äíîãî çàïèòó òà íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ.

Ðîçøèðåíèé ô³ëüòð º íàéá³ëüø ñêëàäíèì òèïîì ô³ëüòðóâàííÿ, ùî äóæå íàãàäóº ñòâîðåííÿ çàïèò³â íà
âèá³ðêó äàíèõ çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà (äèâ. ðîçä³ë 3 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ éîãî âñòàíîâëåííÿ
ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Records (Çàïèñè) âèáðàòè ï³äïóíêò Filter (Ôèëüòð), à â íüîìó êîìàíäó Advanced
Filter/Sort... (Ðàñøèðåííûé ôèëüòð...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî êîíñòðóêòîðà ðîçøèðåíîãî
ô³ëüòðóâàííÿ, ùî ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä â³êíà êîíñòðóêòîðà çàïèò³â (ðèñ. 9.18), ðîáîòó ç ÿêèì
îïèñàíî â òðåòüîìó ðîçä³ë³ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà. ªäèíîþ â³äì³íí³ñòþ ³íòåðôåéñó â³êíà êîíñòðóêòîðà
ðîçøèðåíîãî ô³ëüòðóâàííÿ º â³äñóòí³ñòü ðÿäêà Table: (Òàáëèöà:), îñê³ëüêè, ÿê ìè âæå çàçíà÷àëè, ô³ëüòðè
çàñòîñîâóþòüñÿ ëèøå äëÿ îäí³º¿ àêòèâíî¿ òàáëèö³.

Ïîòð³áíî òàêîæ â³äì³òèòè, ùî ñòâîðåíèé êðèòåð³é ô³ëüòðóâàííÿ ìîæíà çáåðåãòè ÿê çàïèò, äëÿ òîãî
ùîá â ìàéáóòíüîìó ìîæíà áóëî éîãî âèêîðèñòîâóâàòè â áóäü-ÿêèé ìîìåíò ÷àñó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî
âêàçàòè âñ³ óìîâè ô³ëüòðóâàííÿ òà â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Save As Query (Ñîõðàíèòü

êàê çàïðîñ) àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó .

ßê ³ ó âèïàäêó çâè÷àéíîãî ô³ëüòðóâàííÿ, êîðèñòóâà÷ ìîæå ³ìïîðòóâàòè êðèòåð³é âèá³ðêè ³ç çàïèòó äëÿ
éîãî âèêîðèñòàííÿ ó ðîçøèðåíîìó ô³ëüòð³. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè â³êíî êîíñòðóêòîðà ô³ëüòð³â ³ â
ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Load from Query... (Çàãðóçèòü èç çàïðîñà...).

Â³äô³ëüòðîâàí³ äàí³ áóäü-ÿêèì ³ç âèùåïåðåðàõîâàíèõ ñïîñîá³â ìîæíà çáåðåãòè â ³íøîìó ôàéë³ àáî
â³äïðàâèòè åëåêòðíîííîþ ïîøòîþ. Â ïåðøîìó âèïàäêó ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó
Export (Ýêñïîðò). Â³äêðèâàºòüñÿ òðàäèö³éíå â³êíî çáåðåæåííÿ äîêóìåíòó, äå â ïîë³ File name: (Èìÿ
ôàéëà:) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíîãî ôàéëó, à ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Save as Type: (Òèï ôàéëà:)
- éîãî òèï. Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Export All (Ñîõðàíèòü âñå).

Äëÿ â³äïðàâêè â³äô³ëüòðîâàíèõ äàíèõ åëåêòðîííîþ ïîøòîþ â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) ñë³ä âèáðàòè
ï³äïóíêò Send To (Îòïðàâèòü), à â íüîìó êîìàíäó Mail Recipient (as Attchment) (Ïî÷òîâûé êëèåíò).
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Send (Ïîñëàòü), äå íåîáõ³äíî âèáðàòè òèï ôàéëó òà íàòèñíóòè ÎÊ. Ï³ñëÿ öüîãî
çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî ïîøòîâîãî êë³ºíòà, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèêîíàòè ñòàíäàðòí³ ä³¿ ïðè â³äïðàâö³ ïîâ³äîìëåííÿ
åëåêòðîííî¿ ïîøòè (äèâ. ðîçä³ë 8.4 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
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Ðîáîòà ç çàïèòàìè äî ÁÄ

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ÁÄ òà çàïîâíåííÿ òàáëèöü äàíèìè, ìîæíà ïðèñòóïèòè äî íàñòóïíîãî åòàïó ðîçðîáêè
áàçè äàíèõ - çàäàííÿ çàïèò³â äî äàíèõ òàáëèöü.

Çàïèòè (Query) - öå ïîñë³äîâíîñò³ êîìàíä, çáåðåæåí³ ï³ä îäíèì ³ìåíåì, ùî çàáåçïå÷óþòü ïðîñòèé
äîñòóï äî ïåâíî¿ ñóêóïíîñò³ ïîë³â ³ çàïèñ³â îäí³º¿ àáî äåê³ëüêîõ òàáëèöü ³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ïåðåãëÿäó,
àíàë³çó òà çì³íþâàííÿ äàíèõ ÁÄ. Âîíè íå ì³ñòÿòü â ñîá³ äàíèõ ÁÄ, àëå äîçâîëÿþòü âèáðàòè äàí³ ç òàáëèö³ òà
âèêîíàòè íàä íèìè ïåâí³ ä³¿. Íàïðèêëàä, ìîæíà âèêîðèñòàòè çàïèò äëÿ â³äîáðàæåííÿ äàíèõ, ùî â³äïîâ³äàþòü
ïåâí³é óìîâ³ ³ç îäí³º¿ àáî äåê³ëüêîõ òàáëèöü òà â³äñîðòóâàòè ¿õ ó âêàçàíîìó ïîðÿäêó àáî çä³éñíèòè îá÷èñëåííÿ
íàä ãðóïîþ çàïèñ³â ÁÄ. Çàïèòè áóäóþòüñÿ íà îñíîâ³ êîìàíä ñïåö³àëüíî¿ ìîâè ñòðóêòóðîâàíèõ çàïèò³â SQL
(Structure Query Language), ÿêà º ñòàíäàðòîì äëÿ á³ëüøîñò³ ðåëÿö³éíèõ ÑÊÁÄ. Ä³þ÷èì íà äàíèé ÷àñ
ñòàíäàðòîì SQL º ïðèéíÿòà Àìåðèêàíñüêèì íàö³îíàëüíèì ³íñòèòóòîì ñòàíäàðò³â ANSI (American National
Standarts Institute) âåðñ³ÿ SQL-92. Ô³ðìè-ðîçðîáíèêè ÑÊÁÄ ïðè ðåàë³çàö³¿ ìîâè SQL ìîæóòü âíîñèòè â
íüîãî ðîçøèðåííÿ, àëå çîáîâ’ÿçàí³ ðåàë³çîâóâàòè áàçîâèé íàá³ð êîìàíä ANSI SQL. Íàïðèêëàä, â Access
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ð³çíîâèä ö³º¿ ìîâè Jet SQL.

Â Microsoft Access âèêîðèñòîâóºòüñÿ äåê³ëüêà ñïîñîá³â ñòâîðåííÿ çàïèò³â:
• çà äîïîìîãîþ â³êíà êîíñòðóêòîð çàïèò³â (Design View) - îäèí ³ç íàéá³ëüø óí³âåðñàëüíèõ òà

çðó÷íèõ ñïîñîá³â ñòâîðåííÿ çàïèò³â á³ëüøîñò³ òèï³â. Êîíñòðóêòîð çàïèò³â ïðåäñòàâëÿº ñîáîþ ãðàô³÷íèé
³íñòðóìåíò ñòâîðåííÿ çàïèò³â çà çðàçêîì QBE (Query By Example - çàïèò çà çðàçêîì). Öåé ìåòîä ñòâîðåííÿ
çàïèò³â ðîçðîáëåíèé IBM ùå â 70-³ ðîêè;

• çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà ñòâîðåííÿ çàïèò³â (Query Wizard) - ïðîñòèé òà çðó÷íèé ñïîñ³á, ùî
äîçâîëÿº ñòâîðèòè äåÿê³ òèïè çàïèò³â çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíî¿ ï³äïðîãðàìè-ìàéñòðà. Ïðè öüîìó äëÿ
êîæíîãî òèïó çàïèòó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåöèô³÷íà ï³äïðîãðàìà-ìàéñòåð;

• øëÿõîì ³ìïîðòóâàííÿ çàïèòó ³ç ô³ëüòðà - ñòâîðèòè ô³ëüòð òà çáåðåãòè éîãî ÿê çàïèò (äèâ. ðîçä³ë 2.5);
• çà äîïîìîãîþ â³êíà SQL View - áåçåïîñåðåäíº ââåäåííÿ ç êëàâ³àòóðè êîìàíä çàïèòó ó â³êí³ SQL

View. Öåé ñïîñ³á º íàéá³ëüø òðóäîì³ñòêèì òà âèìàãàº â³ä êîðèñòóâà÷à äîñòàòíüî ãëèáîêèõ çíàíü ñèíòàêñèñó
ìîâè Jet SQL. Òîìó éîãî ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü ëèøå äëÿ ñòâîðåííÿ ñïåöèô³÷íèõ çàïèò³â, ÿê³ íåìîæëèâî
ââåñòè ³íøèìè ñïîñîáàìè, äîñòóïíèìè çàñîáàìè Microsoft Access.

Ñòàíäàðòí³ çàïèòè â Access ìîæíà ïîä³ëèòè íà íàñòóïí³ òèïè:
• ïðîñò³ çàïèòè (Simple Query) - äîçâîëÿþòü âèáðàòè ³ç òàáëèö³ äåê³ëüêà ïîë³â òà îá÷èñëèòè äëÿ

íèõ ôóíêö³¿ ï³äâåäåííÿ ï³äñóìê³â (ñóìà, ê³ëüê³ñòü, ñåðåäíº, íàéá³ëüøå, íàéìåíøå);
• çàïèòè íà âèá³ðêó (Select Query) - äîçâîëÿþòü â³äîáðàçèòè ëèøå ò³ çàïèñè òàáëèö³ (ê³ëüêîõ

çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü), ÿê³ â³äïîâ³äàþòü ïåâíîìó êðèòåð³þ âèáîðó (ô³ëüòðóâàííÿ çàïèñ³â);
• çàïèòè íà ñòâîðåííÿ òàáëèöü (Make-Table Query) - ñòâîðþþòü íîâó òàáëèöþ íà îñíîâ³ äàíèõ

îäí³º¿ àáî ê³ëüêîõ ³ñíóþ÷èõ òàáëèöü;
• çàïèòè íà äîäàâàííÿ çàïèñ³â (Append Query) - äîäàþòü â ê³íåöü òàáëèö³ äàí³ ³íøî¿ òàáëèö³;
• çàïèòè íà îáíîâëåííÿ (Update Query) - çì³íþþòü çíà÷åííÿ ïîë³â â çàïèñàõ òàáëèö³;
• çàïèòè íà çíèùåííÿ (Delete Query) - çíèùóþòü â òàáëèö³ çàïèñè, ùî â³äïîâ³äàþòü ïåâí³é óìîâ³;
• ïåðåõðåñí³ çàïèòè (Crosstab Query) - çä³éñíþþòü ñòàòèñòè÷íó îáðîáêó äàíèõ, ðåçóëüòàòè ÿêî¿

â³äîáðàæàþòüñÿ ó âèãëÿä³ òàáëèö³, ÿêà äóæå íàãàäóº çâåäåíó òàáëèöþ Microsoft Excel (äèâ. ðîçä³ë 8.1, ÷àñèíè 8);
• çàïèòè íà ïîøóê çàïèñ³â, ÿê³ ïîâòîðþþòüñÿ (Find Duplicates Query) - çä³éñíþþòü ïîøóê òà

â³äîáðàæåííÿ çàïèñ³â òàáëèö³, ÿê³ ì³ñòÿòü îäíàêîâèé âì³ñò ïåâíîãî ïîëÿ (íàïðèêëàä, îäíàêîâ³ ïð³çâèùà);
• çàïèòè íà ïîøóê çàïèñ³â, ÿê³ íå ìàþòü çâ’ÿçê³â â ³íø³é òàáëèö³ (Find Unmatched Query) -

çä³éñíþþòü ïîøóê òà â³äîáðàæåííÿ çàïèñ³â, ÿê³ íå ìàþòü çâ’ÿçàíèõ äàíèõ â ³íø³é çâ’ÿçàí³é òàáëèö³;
• çàïèòè íà îá’ºäíàííÿ çàïèñ³â (Union Query) - îá’ºäíóþòü â îäíîìó ðåçóëüòóþ÷îìó íàáîð³

ðåçóëüòàòè äåê³ëüêîõ çàïèò³â òà òàáëèöü;
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• çàïèòè äî ñåðâåðà (Pass-Through Query) - âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ âèáîðó äàíèõ ³ç ñåðâåðà. Íà
â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ òèï³â çàïèò³â âîíè íå îáðîáëÿþòüñÿ áåçïîñåðåäíüî ïðîöåñîðîì Jet SQL, à ïåðåäàþòüñÿ
íà ñåðâåð ÁÄ, äî ÿêîãî âèêîíóºòüñÿ çâåðòàííÿ, íàïðèêëàä Microsoft SQL Server;

• êåðóþ÷³ çàïèòè (Data Definition Query) - äîçâîëÿþòü ñòâîðþâàòè, çì³íþâàòè òà çíèùóâàòè
òàáëèö³ òà ñòâîðþâàòè ³íäåêñè âèêîðèñòîâóþ÷è ³íñòðóêö³¿ SQL. Äàíèé òèï çàïèòó ñòâîðþºòüñÿ ëèøå øëÿõîì
áåçïîñåðåäíüãî ââåäåííÿ SQL-êîìàíä ó â³êí³ SQL View;

• ³íø³ ñïåöèô³÷í³ çàïèòè, ùî ñòâîðþþòüñÿ ëèøå ó â³êí³ SQL View.
²íêîëè, ïðè ñòâîðåíí³ çàïèò³â, íåîáõ³äíî âèêîðèñòîâóâàòè ïîëÿ, ÿê³ íàëåæàòü â³äðàçó ê³ëüêîì òàáëèöÿì

ÁÄ. Äëÿ öüîãî ì³æ ÁÄ ñë³ä âñòàíîâèòè ðåëÿö³éí³ çâ’ÿçêè (äèâ. ðîçä³ë 2.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Çàïèòè ÿê³
âèêîðèñòîâóþòü äàí³ â³äðàçó ç ê³ëüêîõ òàáëèöü ÁÄ íàçèâàþòüñÿ ðåëÿö³éíèìè çàïèòàìè.

Ðåëÿö³éí³ çàïèòè íà âèá³ðêó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ñòâîðåííÿ â³ðòóàëüíèõ òàáëèöü, òîáòî
íàáîðó äàíèõ, ùî íàëåæàòü ð³çíèì òàáëèöÿì, àëå
âèãëÿäàþòü ÿê îäíà òàáëèöÿ. Â³ðòóàëüí³ òàáëèö³
äîçâîëÿþòü êåðóâàòè äàíèìè, îá’ºäíóþ÷è ¿õ â ºäèíó
ñòðóêòóðó.

Ðîçãëÿíåìî òåïåð ïðîöåñ ñòâîðåííÿ êîæíîãî ³ç
òèï³â çàïèò³â á³ëüø äåòàëüíî. Äëÿ ñòâîðåííÿ áóäü-ÿêîãî
³ç òèï³â çàïèò³â ïîòð³áíî ó ãîëîâíîìó â³êí³ ÁÄ (ðèñ. 9.5)
ïåðåéòè äî ðîçä³ëó Queries (Çàïðîñû) ³ âèáðàòè â

íüîìó êîìàíäíó êíîïêó  New (Ñîçäàòü). Ïðè öüîìó

â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ñòâîðåííÿ çàïèòó (ðèñ. 9.16), äå
ïîòð³áíî âèáðàòè ñïîñ³á ñòâîðåííÿ òà éîãî òèï (äèâ.
íàñòóïíèé ìàòåð³àë).

Ñòâîðåííÿ ïðîñòèõ çàïèò³â (Simple Query)
Ïðîñò³ çàïèòè âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ âèáîðó ç òàáëèö³ àáî äåê³ëüêîõ òàáëèöü îêðåìèõ ïîë³â äëÿ

ïåðåãëÿäó çàïèñ³â, ùî â íèõ çíàõîäÿòüñÿ. Äàíèé òèï çàïèòó òàêîæ äîçâîëÿº âèêîíóâàòè îïåðàö³¿ ï³äâåäåííÿ
ï³äñóìê³â íàä ïîëÿìè òàáëèö³. Óìîâè äëÿ ô³ëüòðóâàííÿ çàïèñ³â â äàíîìó âèïàäêó íå âñòàíîâëþþòüñÿ.

Ñòâîðåííÿ ïðîñòîãî çàïèòó â³äáóâàºòüñÿ øëÿõîì âèáîðó êîìàíäè Simple Query Wizard (Ïðîñòîé
çàïðîñ) ó â³êí³ ñòâîðåííÿ çàïèòó (ðèñ. 9.16).

Ó â³êí³ ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ïðîñòîãî çàïèòó (ðèñ. 9.17) ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Tables/Queries (Òàáëèöû
è Çàïðîñû) ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó òàáëèö³ àáî çàïèòó íà âèá³ðêó, íà îñíîâ³ ÿêîãî ñòâîðþºòüñÿ íîâèé
çàïèò. Ïðè öüîìó â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà â³äîáðàæàºòüñÿ
ñïèñîê äîñòóïíèõ ïîë³â - Available Fields (Äîñòóïíûå
ïîëÿ:). Âèá³ð ïîë³â, ÿê³ áóäóòü âèêîðèñòàí³ â çàïèò³
çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ êíîïêè  - äîäàòè

âèä³ëåíå ïîëå,  - âèáðàòè îäíî÷àñíî âñ³ ïîëÿ
òàáëèö³. ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî äîäàòè äî äàíîãî
ñïèñêó ùå é ïîëÿ ³ç ³íøî¿ òàáëèö³, òî, ï³ñëÿ âèáîðó
ïîë³â ïîïåðåäíüî¿, ó âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Tables/
Queries (Òàáëèöû è Çàïðîñû) ñë³ä âêàçàòè íàñòóïíó
òàáëèöþ ³ òàêèì ñàìèì ñïîñîáîì âèáðàòè ¿¿ ïîëÿ.

Â äðóãîìó â³êí³ ìàéñòðà ïîòð³áíî âñòàíîâèòè òèï
ïðîñòîãî çàïèòó: Detail (ïîäðîáíûé) - â çàïèò³ ëèøå
â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò âèáðàíèõ ïîë³â, àáî Summary
(èòîãîâûé) - â³äîáðàæàºòüñÿ êîëîíêà, â ÿê³é âèâîäÿòüñÿ
îá÷èñëåí³ ï³äñóìêè. Ïðè âèáîð³ äðóãîãî òèïó ïîòð³áíî
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Summary Options...

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç çàïèòàìè â Access

Ðèñ. 9.16. Â³êíî ñòâîðåííÿ çàïèò³â

Ðèñ. 9.17. Ïåðøå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
ïðîñòèõ çàïèò³â
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(Èòîãè...), äëÿ âêàçàííÿ ó äîäàòêîâîìó â³êí³ ôóíêö³¿ ÿêà áóäå âèçíà÷àòè ï³äñóìêè: Sum - ñóìà, Avg -
ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå, Min - ì³í³ìàëüíå çíà÷åííÿ, Max - ìàêñèìàëüíå çíà÷åííÿ òà Count records in ...
(Ïîäñ÷åò ÷èñëà çàïèñåé â ...) - ê³ëüê³ñòü çàïèñ³â.

Íà îñòàííüîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà íåîáõ³äíî ââåñòè íàçâó ñòâîðåíîãî çàïèòó òà âèáðàòè îäíó ³ç
îïö³é: Open the query to view information (Îòêðûòü çàïðîñ äëÿ ïðîñìîòðà äàííûõ) - â³äêðèòè çàïèò
äëÿ ïåðåãëÿäó òà Modify the query design (Èçìåíèòü ìàêåò çàïðîñà) - çàâàíòàæèòè êîíñòðóêòîð çàïèò³â
äëÿ ðåäàãóâàííÿ éîãî ïàðàìåòð³â. Ï³ñëÿ öüîãî, íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Finish (Ãîòîâî).

Ñòâîðåííÿ çàïèò³â íà âèá³ðêó (Select Query)
Çàïèòè íà âèá³ðêó âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ âèáîðó ³ç òàáëèö³ àáî äåê³ëüêîõ òàáëèöü çàïèñ³â, ùî

â³äïîâ³äàþòü âêàçàíîìó êðèòåð³þ ô³ëüòðóâàííÿ. Ïðè âèêîíàíí³ â Access äàíîãî òèïó çàïèòó ðåçóëüòàòè
â³äîáðàæàþòüñÿ â ôîðì³ äèíàì³÷íîãî íàáîðó, ÿêèé âèãëÿäàº ìàéæå òàê ñàìî ÿê çâè÷àéíà òàáëèöÿ, àëå
ôàêòè÷íî ì³ñòèòü äèíàì³÷íó ³íôîðìàö³þ, òîáòî òàêó, ùî çì³íþºòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä ñèòóàö³¿. Çàïèñ³â â
äèíàì³÷íîìó íàáîð³ ôàêòè÷íî íå ³ñíóº, òîìó ÿê ò³ëüêè â³êíî çàïèòó çàêðèâàºòüñÿ - âñ³ âîíè ïðîïàäàþòü.
Ïðè÷îìó ñàì çàïèò ìîæíà çáåðåãòè, àëå äàí³, ùî îòðèìàí³ ïðè éîãî âèêîíàíí³ íå çáåð³ãàþòüñÿ. Ïðè
çáåðåæåíí³ çàïèò³â ó âèãëÿä³ îïåðàòîð³â SQL çáåð³ãàºòüñÿ ëèøå ¿õ ñòðóêòóðà.

Äàíèé òèï çàïèò³â â Access ñòâîðþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà çàïèò³â. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ó
â³êí³ ñòâîðåííÿ çàïèò³â (ðèñ. 9.16) âèáðàòè êîìàíäó Design View (Êîíñòðóêòîð). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
íàñòóïíå ä³àëîãîâå â³êíî Show Table (Äîáàâëåíèå òàáëèöû), â ÿêîìó º ñïèñîê òàáëèöü, ùî âõîäÿòü â ÁÄ.
Â öüîìó â³êí³ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè íàä ÿêèìè òàáëèöÿìè áóäå âèêîíóâàòèñü çàïèò. Ïðè öüîìó íåîáõ³äíî
âèáðàòè òàáëèöþ â ñïèñêó ³ íàòèñíóòè êíîïêó Add (Äîáàâèòü). Öþ æ îïåðàö³þ íåîáõ³äíî ïîâòîðèòè äëÿ
âñ³õ íàñòóïíèõ òàáëèöü. Íàãàäàºìî, ùî çàïèòè íà âèá³ðêó ìîæíà âèêîðèñòàòè äëÿ ñòâîðåííÿ â³ðòóàëüíèõ òàáëèöü

Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî â Access ìîæíà ñòâîðþâàòè çàïèò íå ëèøå äî òàáëèö³ àëå é äî ³íøîãî âæå ³ñíóþ÷îãî
çàïèòó. Òîáòî ³ç â³äô³ëüòðîâàíèõ äàíèõ ³ñíóþ÷îãî çàïèòó, ìîæíà âèáðàòè ùå á³ëüø âóçüêèé ä³àïàçîí çàïèñ³â
(ô³ëüòðóâàííÿ ó â³äô³ëüòðîâàíîìó). Äëÿ öüîãî ó â³êí³ Show Table (Äîáàâëåíèå òàáëèöû) ïîòð³áíî âèáðàòè çàêëàäêó
Queries (Çàïðîñû) ³ âêàçàòè â í³é çàïèòè, ùî áóäóòü äæåðåëîì äëÿ íîâîãî çàïèòó. Çàêëàäêà Both (Âñå) âèâîäèòü
ñï³ëüíèé ñïèñîê âñ³õ ³ñíóþ÷èõ òàáëèöü òà çàïèò³â äëÿ âèáîðó.

Ï³ñëÿ âèáîðó âñ³õ íåîáõ³äíèõ òàáëèöü òà çàïèò³â ó â³êí³ Show Table (Äîáàâëåíèå òàáëèöû) éîãî
ïîòð³áíî çàêðèòè. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä áåçïîñåðåäíüî äî â³êíà êîíñòðóêòîðà çàïèò³â (ðèñ. 9.18).

Äëÿ ñòâîðåííÿ ðåëÿö³éíèõ çâ’ÿçê³â ì³æ ïîëÿìè òàáëèöü ó â³êí³ êîíñòðóêòîðà çàïèò³â (ðèñ. 9.18) ïîòð³áíî
ïåðåòÿãíóòè ïîëå îäí³º¿ òàáëèö³ (çâ’ÿçóâàíå) íà â³äïîâ³äíå ³ì’ÿ ïîëÿ ³íøî¿ òàáëèö³ (ç ÿêèì íåîáõ³äíî çâ’ÿçàòè). Â
ðåçóëüòàò³ öüîãî ì³æ äàíèìè ïîëÿìè ç’ÿâèòüñÿ ë³í³ÿ çâ’ÿçêó (join lines). ²íêîëè, ïðè äîáàâëÿíí³ òàáëèöü ó â³êíî
êîíñòðóêòîðà çàïèò³â, ðåëÿö³éí³ çâ’ÿçêè  ì³æ íèìè äîäàþòüñÿ àâòîìàòè÷íî. Öå â³äáóâàºòüñÿ ó âèïàäêó, êîëè
çâ’ÿçêè âñòàíîâëåíî íà ð³âí³ ÁÄ, àáî êîëè äâ³ òàáëèö³ ìàþòü îäíàêîâ³ ïîëÿ, ñóì³ñí³ çà òèïîì, ³ îäíå ç íèõ º
êëþ÷îâèì. Ïðè öüîìó äîñèòü ÷àñòî âèíèêàº áàãàòî çàéâèõ çâ’ÿçê³â, ÿê³ ïîòð³áíî âèäàëèòè, â³äì³òèâøè ë³í³þ
çâ’ÿçêó ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ òà íàòèñíóâøè êëàâ³øó Delete.

Ó â³êí³ êîíñòðóêòîðà çàïèò³â íåîáõ³äíî âêàçòè âñ³ ïîëÿ ùî áóäóòü áðàòè ó÷àñòü â çàïèò³ (ÿê ò³, ùî
çàäàþòü óìîâó äëÿ ô³ëüòðóâàííÿ òàê ³ ò³, ùî ëèøå áóäóòü â³äîáðàæàòèñü). Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè
êóðñîð ìèø³ íà íàçâó ïîëÿ, â ñïèñêó ïîë³â äîáàâëåíèõ òàáëèöü ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà êîíñòðóêòîðà. Òîä³
íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåòÿãíóòè â³äïîâ³äíå ïîëå â ïåðøó â³ëüíó êîì³ðêó ðÿäêà
Field (Ïîëå), ùî çíàõîäèòüñÿ â ñïåö³àëüí³é òàáëèö³ íèæíüî¿ ÷àñòèíè â³êíà, àáî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó
ìèø³ íà íàçâ³ ïîëÿ ó ñïèñêó ïîë³â. Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ áåçïîñåðåäíüî â êîì³ðö³ öüîãî
ðÿäêà ³ âèáðàòè ïîëå ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó. Â ðÿäêó Table (Èìÿ òàáëèöû) (ðèñ. 9.18) àâòîìàòè÷íî
ç’ÿâèòüñÿ íàçâà òàáëèö³ ÁÄ, ÿê³é íàëåæèòü äàíå ïîëå.

ßêùî â êîì³ðêó íèæíüî¿ ÷àñòèíè â³êíà ïåðåòÿãíóòè çàì³ñòü íàçâè ïîëÿ ñèìâîë “*”, ÿêèé çíàõîäèòüñÿ
íàä ñïèñêîì ïîë³â, òî â êîì³ðêó áóäå ïîì³ùåíî âñ³ ïîëÿ â³äïîâ³äíî¿ òàáëèö³. Äëÿ äàíîãî íàáîðó ïîë³â
íåìîæëèâî áóäå âñòàíîâèòè æîäíî¿ óìîâè.
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Ó â³äïîâ³äí³é äàíîìó ïîëþ êîì³ðö³ ðÿäêà Sort (Ñîðòèðîâêà) ïðè íåîáõ³äíîñò³ ìîæíà âêàçàòè ïîðÿäîê
ñîðòóâàííÿ çàïèñ³â ïî öüîìó ïîëþ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð ó â³äïîâ³äíó êîì³ðêó, â ðåçóëüòàò³
÷îãî ç’ÿâëÿºòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, äå ìîæíà âèáðàòè: Ascending (ïî âîçðàñòàíèþ) - ñîðòóâàòè â
ïîðÿäêó çðîñòàííÿ, Descending (ïî óáûâàíèþ) - â ïîðÿäêó ñïàäàííÿ, not sorted (îòñóòñòâóåò) - íå ñîðòóâàòè.

Â ðÿäêó Show (Âûâîä íà ýêðàí) ïîòð³áíî âñòàíîâèòè, ÷è áóäå äàíå ïîëå âèâîäèòèñü íà åêðàí ïðè
ïåðåãëÿä³ òàáëèö³ ÁÄ. ßêùî íåîáõ³äíî, ùîá äàíå ïîëå â³äîáðàæàëîñü, òî ñë³ä â³äì³òèòè ì³ò÷èê îïö³¿ ó
â³äïîâ³äí³é êîì³ðö³.

Íàñòóïí³ ðÿäêè òàáëèö³ êîíñòðóêòîðà çàïèòó
(Criteria (Óñëîâèå îòáîðà)) âèêîðèñòîâóþòü äëÿ
âêàçàííÿ êðèòåð³þ (óìîâè) â³äáîðó äàíèõ ó
â³äïîâ³äíîìó ïîë³. Ïðè öüîìó òèï  óìîâè çàëåæèòü â³ä
òèïó ïîëÿ, äëÿ ÿêîãî öÿ óìîâà âñòàíîâëþºòüñÿ. Ïðè
öüîìó ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòüñÿ òåêñòîâ³, ÷èñëîâ³ óìîâè
òà óìîâè äëÿ ðîáîòè ³ç äàòàìè. Â ðîë³ òåêñòîâî¿ óìîâè
âêàçóºòüñÿ òåêñò ³ç âì³ñòîì ïîëÿ ïîòð³áíèõ çàïèñ³â.
Íàïðèêëàä, íà  ðèñóíêó 9.19 ñòâîðåíî çàïèò íà
ïðåäñòàâëåííÿ ëèøå çàïèñ³â, â ÿêèõ ïîëå Name ì³ñòèòü
òåêñò - "Äåðêà÷". Öþ óìîâó ìîæíà ââîäèòè â íàñòóïíèõ
ôîðìàòàõ: "Äåðêà÷", Äåðêà÷, =Äåðêà÷, ="Äåðêà÷", Like
“Äåðêà÷”. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó ïðîãðàìà Access
àâòîìàòè÷íî ïåðåâîäèòü öåé òåêñò â ôîðìàò Like
"Äåðêà÷". Like - öå ñïåö³àëüíèé îïåðàòîð, ùî âèçíà÷àº
ùî âì³ñò ïîëÿ ïî÷èíàºòüñÿ ³ç âêàçíîãî ôðàãìåíòó. Â³í àâòîìàòè÷íî äîäàºòüñÿ äî òåêñòîâî¿ óìîâè.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó çîâñ³ì àáî ÷àñòêîâî íåâ³äîìèé òåêñò ïîòð³áíîãî ïîëÿ, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
øàáëîíàìè: * - çàì³íÿº áóäü-ÿêó ê³ëüê³ñòü áóäü-ÿêèõ ñèìâîë³â, ? - çàì³íÿº íå á³ëüøå îäíîãî ñèìâîëó
(íàïðèêëàä, "Òà*î" - áóäü-ÿêèé òåêñò, ùî ïî÷èíàºòüñÿ íà "Òà" ³ çàê³í÷óþòüñÿ íà "î"). ²íêîëè â òåêñòîâèõ
óìîâàõ âèêîðèñòîâóþòü ëîã³÷íèé îïåðàòîð not, ÿêèé çàïåðå÷óº íàÿâí³ñòü, â ïîë³ òàáëèö³ òåêñòó âêàçàíîãî
ñïðàâà â³ä îïåðàòîðà (íàïðèêëàä, not "Ê*" - áóäü-ÿêèé òåêñò, êð³ì òàêîãî, ùî ïî÷èíàºòüñÿ íà ë³òåðó "Ê").

×èñëîâà óìîâà òà óìîâà òèïó äàòà çàïèñóºòüñÿ â ôîðìàò³:
<ëîã³÷íèé îïåðàòîð><âèðàç>,

äå, ÿê ëîã³÷íèé îïåðàòîð ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè:

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç çàïèòàìè â Access

Ðèñ. 9.18. Â³êíî êîíñòðóêòîðà çàïèò³â

Ðèñ. 9.19. Ïðèêëàä â³êíà ç äèíàì³÷íèì íàáîðîì
äàíèõ
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= äîð³âíþº âèðàçó,
< ìåíøå â³ä âèðàçó,
> á³ëüøå â³ä âèðàçó,
<= ìåíøå àáî äîð³âíþº âèðàçó,
>= á³ëüøå àáî äîð³âíþº âèðàçó,
<> íå äîð³âíþº âèðàçó.
Â ÿêîñò³ âèðàç³â â óìîâàõ çàïèò³â ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè:
• êîíñòàíòè - ïîñò³éí³ âåëè÷èíè, ùî ââîäÿòüñÿ â óìîâè ÿê êîíêðåòí³ çíà÷åííÿ. ̄ õ ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü

äëÿ ñòâîðåííÿ âèðàç³â çà çàìîâ÷óâàííÿì òà äëÿ ïîð³âíÿííÿ çíà÷åíü â ïîëÿõ òàáëèö³;
• ³äåíòèô³êàòîðè - ³ìåíà îá’ºêò³â â Access (íàïðèêëàä, ïîë³â òàáëèöü àáî çàïèò³â), ÿê³ ïðè îá÷èñëåíí³

âèðàç³â çàì³íþþòüñÿ ¿õ ïîòî÷íèìè çíà÷åííÿìè. ²ìåíà ïîë³â, òàáëèöü òà çàïèò³â áåðóòüñÿ â êâàäðàòí³ äóæêè.
Íàçâà òàáëèö³ â³ää³ëÿºòüñÿ â³ä íàçâè ïîëÿ ñèìâîëîì “!”. Íàïðèêëàä, [Êíèãè]![Ö³íà] - âì³ñò ïîëÿ “Ö³íà” ³ç
òàáëèö³ “Êíèãè”. Äëÿ ðîçä³ëåííÿ îá’ºêò³â òà ¿õ âëàñòèâîñòåé âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñèìâîë “.” (êðàïêà). ²ìåíîâàí³
êîíñòàíòè òà çì³íí³, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ïðîãðàìàõ Visual Basic Application, òàêîæ â³äíîñÿòüñÿ äî
³äåíòèô³êàòîð³â. ²ñíóº äåê³ëüêà âáóäîâàíèõ êîíñòàíò, ùî º ³äåíòèô³êàòîðàìè: True, False, Yes, No òà Null;

• ôóíêö³¿ - ï³äïðîãðàìè, ùî âèêîíóþòü ïåâí³ îá÷èñëåííÿ ³ âèäàþòü â óìîâó ðåçóëüòàò çàì³ñòü ñâîãî
³ìåí³. Ï³ñëÿ íàçâè ôóíêö³¿ â êðóãëèõ äóæêàõ ââîäÿòüñÿ âõ³äí³ ïàðàìåòðè äëÿ îá÷èñëåííÿ. ßêùî âõ³äíèõ
ïàðàìåòð³â ôóíêö³ÿ íåìàº, òî çàïèñóþòüñÿ ïîðîæí³ äóæêè. Íàïðèêëàä, ôóíêö³ÿ Date(), ùî ìàº ïîðîæí³é
ñïèñîê àðãóìåíò³â, âèçíà÷àº ïîòî÷íó äàòó;

• îïåðàòîðè - ñèìâîëè òà àáðåâ³àòóðè, ÿê³ çä³éñíþþòü â óìîâ³ ìàòåìàòè÷í³ òà ëîã³÷í³ îá÷èñëåííÿ.
Äî ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàòîð³â â³äíîñÿòüñÿ:
+ äîäàâàííÿ,
- â³äí³ìàííÿ,
* ìíîæåííÿ,
/ ä³ëåííÿ,
\ ö³ëî÷èñåëüíå ä³ëåííÿ. Ïðè âèêîðèñòàíí³ îïåðàòîðà ä³ëåííÿ íàö³ëî îïåðàíäè ç äåñÿòêîâèìè

äðîáàìè çàîêðóãëþþòüñÿ äî ö³ëîãî, à äðîáîâ³ ÷àñòèíè â³äêèäàþòüñÿ;
mod âèçíà÷àº îñòà÷ó â³ä ä³ëåííÿ äâîõ ö³ëèõ ÷èñåë (íàïðèêëàä, “15 mod 2” äîð³âíÿº 3);
^ ï³äíåñåííÿ äî ñòóïåíÿ (íàïðèêëàä, “2^3” äîð³âíÿº 8),
& êîíêàòåíàö³ÿ - îá’ºäíàííÿ òåêñòîâèõ ðÿäê³â.
Êð³ì öüîãî, äëÿ âèêîíàííÿ ëîã³÷íèõ îïåðàö³é ïîð³âíÿííÿ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ëîã³÷í³ îïåðàòîðè (òàáëèöÿ 9.8):
and êîí’þíêö³ÿ (ëîã³÷íå “²”) - âèäàº ðåçóëüòàò True, ëèøå êîëè îáèäâà âèðàçè äîð³âíþþòü True,
or äèç’þíêö³ÿ (ëîã³÷íå “ÀÁÎ”) - âèäàº ðåçóëüòàò True, êîëè õî÷à á îäèí âèðàç äîð³âíþº True,
not ëîã³÷íå çàïåðå÷åííÿ - çì³íþº çíà÷åííÿ True íà False àáî íàâïàêè,
xor çàïåðå÷åííÿ “ÀÁÎ” - âèäàº ðåçóëüòàò True, ÿêùî ïîð³âíþâàí³ çíà÷åííÿ ð³çí³,
eqv ëîã³÷íà åêâ³âàëåíòí³ñòü - âèäàº ðåçóëüòàò True, ÿêùî ïîð³âíþâàí³ çíà÷åííÿ îäíàêîâ³,
imp ëîã³÷íà ³ìïë³êàö³ÿ - âèäàº ðåçóëüòàò False, ÿêùî ïåðøèé âèðàç True, à äðóãèé False. Â ³íøèõ

âèïàäêàõ ðåçóëüòàò True.
Òàáëèöÿ 9.8

Çàëåæíîñò³ çíà÷åíü ëîã³÷íèõ îïåðàòîð³â â³ä çíà÷åíü îïåðàíä³â
A=True A=True A=False A=False
B=False B=True B=False B=True

A and B False True False False
A or B True True False True
Not A False True True True
A xor B True False False True
A eqv B False True True False
A imp B False True True True
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Ñåðåä ³íøèõ îïåðàòîð³â â çàïèòàõ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè:
between ... and ... â ä³àïàçîí³ ì³æ (íàïðèêëàä - between 2.20 and 10.20);
is Null âèçíà÷àº ÷è çíà÷åííÿ ïîëÿ º ïîðîæí³ì çíà÷åííÿì (äèâ. ðîçä³ë 2.2);
is Not Null âèçíà÷àº ÷è çíà÷åííÿ ïîëÿ íå º ïîðîæí³ì çíà÷åííÿì (äèâ. ðîçä³ë 2.2);
in(..., ..., ..., ...) âèçíà÷àº ÷è çíà÷åííÿ ïîëÿ º åëåìåíòîì ñïèñêó. Íàïðèêëàä, óìîâà In(“Òåðíîï³ëü”,

“Çáàðàæ”, “Ëüâ³â”, “Êè¿â”) âèçíà÷àº âñ³ çàïèñè, ³ç çíà÷åííÿì ïîëÿ “Òåðíîï³ëü”,
“Çáàðàæ”, “Ëüâ³â” àáî “Êè¿â”;

Like “....” âèçíà÷àº, ÷è ïî÷èíàºòüñÿ âì³ñò ïîëÿ ³ç âêàçàíèõ ñèìâîë³â (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

Ïðèêëàäè çàäàííÿ óìîâ:
"Êè¿â" - çàïèñè, äëÿ ÿêèõ òåêñòîâå ïîëå ì³ñòèòü òåêñò "Êè¿â".
 Not "Ëüâ³â" - çàïèñè, äëÿ ÿêèõ òåêñòîâå ïîëå ì³ñòèòü áóäü-ÿêèé òåêñò êð³ì  "Êè¿â".
Like [A-Ê]*  - çàïèñè, äëÿ ÿêèõ òåêñòîâå ïîëå ïî÷èíàºòüñÿ ç áóäü-ÿêèõ ë³òåð, ÿê³ ³äóòü â àëôàâ³ò³ â³ä "À" äî "Ê".
not in(“Ëüâ³â”, “Êè¿â”, “Ð³âíå”, “Ëóöüê”, “Äîíåöüê”) - çàïèñè, äëÿ ÿêèõ òåêñòîâå ïîëå íå ì³ñòèòü çàïèñ³â “Ëüâ³â”,
“Êè¿â”, “Ð³âíå”, “Ëóöüê” àáî “Äîíåöüê”.
"Òê??" - çàïèñè, äëÿ ÿêèõ òåêñòîâå ïîëå ïî÷èíàºòüñÿ ç ë³òåð "Òê", à äàë³ â ñëîâ³ ìîæå áóòè ùå äî äâîõ ë³òåð.
>=300 - çàïèñè, äëÿ ÿêèõ âì³ñò ÷èñëîâîãî ïîëÿ á³ëüøèé í³æ 300.
Between 2/10/05 and 10/10/05 - çàïèñè, äëÿ ÿêèõ ïîëå äàòè ëåæèòü â ìåæàõ â³ä 2 æîâòíÿ 2005 ðîêó äî 10
æîâòíÿ 2005 ðîêó.
=([Ö³íà]>=30) and ([Ö³íà]<>150) - çàïèñè, äëÿ ÿêèõ ÷èñëîâå ïîëå [Ö³íà] ìàº çíà÷åííÿ á³ëüøå 30, àëå íå äîð³âíþº 150
<=Date()-60 - çàïèñè, äëÿ ÿêèõ âì³ñò ïîëÿ äàòè â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïîòî÷íî¿ íå á³ëüøå í³æ íà 60 äí³â.

Â Access äëÿ çàïèò³â ìîæíà âêàçóâàòè óìîâè ç ïàðàìåòðàìè, êîëè ïðè çàâàíòàæåíí³ çàïèòó ñïî÷àòêó âèâîäèòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó ïîð³áíî çàäàòè óìîâó äëÿ ô³ëüòðóâàííÿ. Öå äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó âèêîðèñòàòè îäèí
çàïèò ó ð³çíèõ ñèòóàö³ÿõ. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ äàíî¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî â ïîë³ äëÿ âêàçàííÿ óìîâè ó êâàäðàòíèõ
äóæêàõ çàïèñàòè ôðàçó, ùî áóäå çä³éñíþâàòè ä³àëîã ç êîðèñòóâà÷åì äëÿ âêàçàííÿ ïàðàìåòð³â. Íàïðèêëàä, ìîæíà
çàïèñàòè óìîâó: “<=[Çàäàéòå ìàêñèìàëüíå çíà÷åííÿ çàðïëàòè]”. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³ç
äàíîþ ôðàçîþ ³ ïîëåì äëÿ âêàçàííÿ óìîâè.

Ñòâîðåííÿ çàïèò³â ö³êàâå íå ëèøå òèì, ùî ìîæíà ó âèãëÿä³ îäí³º¿ òàáëèö³ ïðåäñòàâèòè òà â³ä³áðàòè äàí³ ê³ëüêîõ
òàáëèöü, àëå é äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè îá÷èñëþâàí³ ïîëÿ â çàïèò³. Òîáòî â çàïèò³ ìîæíà ñòâîðþâàòè ïîëÿ, ÿê³ º
ðåçóëüòàòîì îá÷èñëåííÿ íàä çíà÷åííÿìè ³íøèõ ïîë³â. Íàéïðîñò³øèì ïðèêëàäîì îá÷èñëþâàíîãî ïîëÿ â çàïèò³
ìîæå áóòè ïîëå, ùî îá’ºäíóº ³ì’ÿ òà ïð³çâèùå îñîáè. Ùîá ñòâîðèòè îá÷èñëþâàíå ïîëå, ïîòð³áíî â ðÿäîê Field
(Ïîëå) â³ëüíî¿ êîëîíêè êîíñòðóêòîðà çàïèò³â (ðèñ. 9.18) ââåñòè ïîòð³áíèé âèðàç. Â íàøîìó ïðèêëàä³ öå áóäå “Ï²Á:
[Ïð³çâèùå]&” “&[²ì’ÿ]&” “&[ÏîÁàòüêîâ³]”. Ïðè öüîìó ì³æ ïð³çâèùåì, ³ìåíåì òà ïî-áàòüêîâ³ áóäå ââåäåíî ïî
îäíîìó ïðîïóñêó.

Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî ñòâîðåííÿ óìîâ ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü ñïåö³àëüíèì â³êíîì ïîáóäîâè âèðàç³â, ÿêå
âèêëèêàºòüñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+F2 àáî
ï³êòîãðàìîþ . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî (ðèñ. 9.20), ðîçä³ëåíå íà äåê³ëüêà ðîçä³ë³â. Ó
âåðõíüîìó ðîçä³ë³ ì³ñòèòüñÿ ñïåö³àëüíå ïîëå ââîäó, êóäè
ââîäèòüñÿ ïîòð³áíèé âèðàç. Äëÿ ââåäåííÿ ìàòåìàòè÷íèõ
òà ëîã³÷íèõ îïåðàòîð³â ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
ñïåö³àëüíèìè êíîïêàìè ï³ä öèì ïîëåì (ðèñ. 9.20).

Íèæíÿ ÷àñòèíà â³êíà ðîçä³ëåíà íà òðè ðîçä³ëè.
Ñïî÷àòêó ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ çë³âà âèáðàòè êàòåãîð³þ
îá’ºêòà, ùî ïîâèíåí áóòè åëåìåíòîì âèðàçó (òàáëèö³,
çàïèòè, ôîðìè, çâ³òè, ôóíêö³¿ ³ ò.ä.), òà ñàì îá’ºêò
(íàïðèêëàä, íàçâó òàáëèö³). Ï³ñëÿ öüîãî â ñåðåäíüîìó

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç çàïèòàìè â Access

Ðèñ. 9.20. Â³êíî ïîáóäîâè âèðàç³â
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ðîçä³ë³ ñë³ä âèáðàòè ï³äëåãëèé îá’ºêò (íàïðèêëàä, ïîëå â òàáëèö³) àáî êàòåãîð³þ ôóíêö³¿ (ô³íàíñîâ³ ôóíêö³¿,
ôóíêö³¿ äëÿ ðîáîòè ç äàòîþ òà ÷àñîì ³ ò.ä.). Â ê³íö³ ïîòð³áíî âèáðàòè åëåìåíò â ïðàâîìó ðîçä³ë³ (íàïðèêëàä,
íàçâó ïîòð³áíî¿ ôóíêö³¿). Ââ³âøè âñ³ åëåìåíòè âèðàçó ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó ÎÊ.

Äîñèòü ÷àñòî çàïèò íå îáìåæóºòüñÿ óìîâîþ äëÿ îäíîãî ïîëÿ, à îá’ºäíóº â³äðàçó ê³ëüêà óìîâ, ÿê³
â³äíîñÿòüñÿ äî ð³çíèõ ïîë³â. Òàê³ çàïèòè âèêîðèñòîâóþòü äëÿ îá’ºäíàííÿ óìîâ â êîìïëåêñí³, çà äîïîìîãîþ
ëîã³÷íèõ îïåðàö³é AND (È) - ëîã³÷íå "³" òà OR (ÈËÈ) - ëîã³÷íå "àáî".

Îïåðàö³ÿ ëîã³÷íîãî îá’ºäíàííÿ "³" âèêîðèñòîâóºòüñÿ â òîìó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áíî, ùîá âèêîíóâàëèñü
îäíî÷àñíî îáèäâ³ óìîâè. Â çàïèòàõ öå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïåðåâàæíî òîä³, êîëè óìîâà ñòâîðþºòüñÿ ïî äâîõ
ïîëÿõ îäíî÷àñíî (òîáòî, êîëè ïîòð³áíî ùîá çàäîâîëüíÿëèñü óìîâè îäíî÷àñíî äëÿ äâîõ ïîë³â). Â Access
ëîã³÷íå "³" ì³æ óìîâàìè çàïèò³â ðåàë³çóºòüñÿ øëÿõîì ¿õ ââåäåííÿ â êîì³ðêè îäíîãî ðÿäêà Criteria (Óñëîâèå
îòáîðà). Íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 9.18 âñòàíîâëþºòüñÿ çàïèò íà â³äô³ëüòðîâóâàííÿ çàïèñ³â, äå ïîëå “Íàçâà”
ïî÷èíàºòüñÿ ç ë³òåðè "Ê", à ïîëå “Ð³êÂèäàííÿ” - "2000". Çàïèñè, äëÿ ÿêèõ âì³ñò õî÷à á îäíîãî ç ïåðåðàõîâàíèõ
ïîë³â íå ì³ñòèòü â³äïîâ³äíîãî òåêñòó, íå â³äïîâ³äàþòü óìîâ³, à òîìó íå â³äô³ëüòðîâóþòüñÿ.

Îïåðàö³ÿ ëîã³÷íîãî îá’ºäíàííÿ "àáî" âèêîðèñòîâóºòüñÿ â òîìó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áíî, ùîá âèêîíóâàëàñü
õî÷à á îäíà ç ïåðåðàõîâàíèõ óìîâ. Â çàïèòàõ öå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïåðåâàæíî òîä³, êîëè ïðîñò³ óìîâè
ñòâîðþþòüñÿ ïî îäíîìó ³ òîìó æ ïîëþ. Ïðè öüîìó ïðîñò³ óìîâè çàïèñóþòüñÿ ó ðÿäêè Criteria (Óñëîâèå
îòáîðà) â îäíó êîëîíêó (ÿêà â³äïîâ³äàº ïîòð³áíîìó ïîëþ). Íàïðèêëàä, íà ðèñóíêó 9.18 çàïèò â³äô³ëüòðîâóº
çàïèñè, äëÿ ÿêèõ ïîëå “Íàçâà” ïî÷èíàºòüñÿ ç ë³òåð "Ê" àáî "Ä". Íà ïðàêòèö³ çàïèò ïåðåâàæíî ñêëàäàºòüñÿ ³ç
êîìá³íàö³¿ îäíî÷àñíî äâîõ ëîã³÷íèõ îïåðàö³é, ÿê AND (È) òàê ³ OR (ÈËÈ) (òàê, ÿê öå ïîêàçàíî íà ðèñ. 9.18).

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ çàïèòó éîãî íåîáõ³äíî çáåðåãòè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóêíò³ ìåíþ File (Ôàéë)
âèáðàòè êîìàíäó Save (Ñîõðàíèòü). Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+S àáî âèáðàòè
ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèºòüñÿ â³êíî ³ç ºäèíèì ïîëåì, äå ñë³ä âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíîãî
çàïèòó. ßêùî çàïèò íå çáåðåæåíî, òî ïðè çàêðèò³ â³êíà êîíñòðóêòîðà çàïèò³â âèâîäèòüñÿ ïðî öå ïîïåðåäæåííÿ
³ ïðîïîíóºòüñÿ çáåðåãòè éîãî.

Çáåð³ãøè çàïèñ, ìîæíà áåçïîñåðåäíüî ç â³êíà êîíñòðóêòîðà çàâàíòàæèòè éîãî íà âèêîíàííÿ,

íàòèñíóâøè ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ çàêðèòè â³êíî êîíñòðóêòîðà ³ çàâàíòàæèòè çàïèñ äâ³÷³ íàòèñíóâøè
ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà éîãî íàçâ³ ó ðîçä³ë³ Queries (Çàïðñû), ãîëîâíîãî â³êíà ÁÄ (ðèñ. 9.5).

Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ç äèíàì³÷íèì íàáîðîì äàíèõ, ÿê³ îòðèìàí³ â ðåçóëüòàò³
âèêîíàííÿ çàïèòó. Äèíàì³÷íèé íàá³ð çîâí³ ñõîæèé íà çâè÷àéíó òàáëèöþ ÁÄ (íàïðèêëàä, ÿê öå ïîêàçàíî íà
ðèñ. 9.19). Ïðè ðîáîò³ ç äèíàì³÷íèì íàáîðîì ìîæíà çì³íþâàòè ïîðÿäîê ÷åðãóâàííÿ ïîë³â, âñòàíîâëþâàòè
íîâ³ ïîëÿ ³ çíèùóâàòè ³ñíóþ÷³. Äëÿ âèêîíàííÿ öèõ îïåðàö³é íåîáõ³äíî ñïî÷àòêó âèä³ëèòè â³äïîâ³äí³ ïîëÿ,
íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ¿õ çàãîëîâêó (ïðè íàòèñíóòîìó Ctrl). Ïåðåì³ùåííÿ â³äì³÷åíèõ ïîë³â âèêîíóºòüñÿ
çà òåõíîëîã³ºþ Drag-and-Drop. Äëÿ çíèùåííÿ çàïèñó â äèíàì³÷íîìó íàáîð³ äàíèõ ïîòð³áíî éîãî âèä³ëèòè ³
â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Delete Records (Óäàëèòü çàïèñü).

Íàãàäóºìî, ùî âñ³ çàïèòè, ÿê³ êîðèñòóâà÷ ñòâîðþº â Access â³çóàëüíî (çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà çàïèò³â òà
³íøèìè ñïîñîáàìè), àâòîìàòè÷íî òðàíñëþþòüñÿ â òåêñò ñïåö³àëüíèõ ïðîãðàì, íàïèñàíèõ ìîâîþ áàç äàíèõ SQL. Ö³
ïðîãðàìè çàâàíòàæóþòüñÿ ïðè âèêîíàíí³ çàïèò³â. Äëÿ òîãî, ùîá ïîáà÷èòè òåêñò ïðîãðàìè çàïèò³â ìîâîþ  SQL,
ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó SQL View (Ðåæèì SQL).

Ñòâîðåííÿ çàïèò³â íà ñòâîðåííÿ òàáëèö³ (Make-Table Query)
Êð³ì âèùåîïèñàíèõ çàïèò³â íà âèá³ðêó (Selection Query) â Access ìîæíà ñòâîðþâàòè ³íø³ òèïè

çàïèò³â, ÿê³ ùå íàçèâàþòü âèêîíóþ÷èìè çàïèòàìè (Action Query). ßêùî çàïèòè íà âèá³ðêó â³äô³ëüòðîâóþòü
äàí³ ³ â³äîáðàæàþòü ¿õ â äèíàì³÷íîìó íàáîð³, òî âèêîíóþ÷³ çàïèòè âèêîíóþòü ïåâí³ ä³¿ íàä äàíèìè òàáëèö³
àáî ³íøîãî çàïèòó (íàïðèêëàä, íà îñíîâ³ öèõ äàíèõ ìîæíà ñòâîðèòè íîâó òàáëèöþ ÁÄ).

Âèêîíóþ÷³ çàïèòè, ÿê ³ ³íø³ òèïè çàïèò³â,  â³äîáðàæàþòüñÿ â çàêëàäö³ Queries (Çàïðîñû) ãîëîâíîãî
â³êíà ÁÄ. Àëå ¿õ ìîæíà â³äð³çíèòè â³ä ³íøèõ çàïèò³â çà íàÿâí³ñòþ çíàêó îêëèêó ñïðàâà â³ä ï³êòîãðàìè.

Îäíèì ³ç ð³çíîâèä³â âèêîíóþ÷èõ çàïèò³â º çàïèòè íà ñòâîðåííÿ òàáëèö³. Âîíè âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ
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ñòâîðåííÿ íîâî¿ òàáëèö³ íà îñíîâ³ ³ñíóþ÷î¿ (àáî äåê³ëüêîõ ³ñíóþ÷èõ). ßê ïðàâèëî, òàêèé çàïèò âèêîíóþòü íå
äëÿ òîãî, ùîá ñòâîðèòè òî÷íó êîï³þ ³ñíóþ÷î¿ òàáëèö³, à ùîá íîâà òàáëèöÿ ìàëà ÷àñòèíó âèáðàíèõ
(â³äô³ëüòðîâàíèõ) äàíèõ  ³ç ïîïåðåäíüî¿, àáî ì³ñòèëà ïîëÿ, ùî íàëåæàòü äåê³ëüêîì ³ñíóþ÷èì òàáëèöÿì.

Äëÿ ñòâîðåííÿ çàïèòó íà ñòâîðåííÿ òàáëèö³ ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè êîíñòðóêòîð çàïèò³â, ïîì³ñòèâøè â
íüîãî òàáëèö³ òà çàïèòè íà âèá³ðêó (äèâ. ïîïåðåäí³é òèï çàïèòó), íà îñíîâ³ ÿêèõ ñòâîþºòüñÿ íîâà òàáëèöÿ.
Ïîò³ì â ïóíêò³ ìåíþ Query (Çàïðîñ) âèáðàòè êîìàíäó Make-Table Query… (Ñîçäàíèå òàáëèöû). Ïðè
öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ îäíîéìåííå ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 9.21), äå â ïîë³ Table Name (Èìÿ òàáëèöû) ïîòð³áíî
âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíî¿ òàáëèö³. Êð³ì öüîãî â äàíîìó
â³êí³ º äâ³ îïö³¿-ïåðåìèêà÷³:

• Current Database (â òåêóùåé áàçå äàííûõ)
- ïîì³ñòèòè ñòâîðåíó òàáëèöþ â àêòèâíó ÁÄ;

• Another Database (â äðóãîé áàçå äàííûõ) -
ïîì³ñòèòè ñòâîðåíó òàáëèöþ â ³íøó ÁÄ. Ïðè öüîìó â
ïîë³ File Name (Èìÿ) ïîòð³áíî âêàçàòè ³ì’ÿ ¿¿ ôàéëó.

Â ðåçóëüòàò³ âèáîðó êíîïêè OK â³äáóâàºòüñÿ
ïîâåðíåííÿ äî êîíñòðóêòîðà çàïèò³â, äå ïîòð³áíî âêàçàòè
âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè äëÿ ñòâîðþâàíî¿ òàáëèö³ ïîä³áíî äî ñòâîðåííÿ çàïèòó íà âèá³ðêó, ùî îïèñàíî
ïîïåðåäíüî. Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ çàïèò ïîòð³áíî çáåðåãòè òà çàâàíòàæèòè íà âèêîíàííÿ îäíèì ³ç
âèùåïåðåðàõîâàíèõ ñïîñîá³â (äèâ. ïîïåðåäí³é òèï çàïèòó).

Ñòâîðåííÿ çàïèò³â íà äîäàâàííÿ çàïèñ³â (Append Query)
Çàïèòè íà äîäàâàííÿ çàïèñ³â âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ äîäàâàííÿ äàíèõ îäí³º¿ òàáëèö³ â ê³íåöü ³íøî¿.

Ïðè öüîìó ìîæíà ÿê êîï³þâàòè ç òàáëèö³ â òàáëèöþ àêòèâíî¿ ÁÄ, òàê ³ ì³æ òàáëèöÿìè ð³çíèõ ÁÄ. Òàáëèö³ íå
îáîâ’ÿçêîâî ïîâèíí³ ìàòè ³äåíòè÷íó ñòðóêòóðó, àëå òèïè ïîë³â öèõ òàáëèöü ïîâèíí³ áóòè îäíàêîâèìè.

Äëÿ ñòâîðåííÿ çàïèòó íà äîäàâàííÿ çàïèñ³â ñïî÷àòêó ïîòð³áíî â³äêðèòè êîíñòðóêòîð çàïèò³â (äèâ.
çàïèòè íà âèá³ðêó), âêàçàâøè ó â³êí³ Show Table (Äîáàâëåíèå òàáëèöû) òàáëèöþ àáî çàïèò íà âèá³ðêó ç
ÿêèõ áóäóòü äîäàâàòèñü äàí³ â ³íøó òàáëèöþ (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Ï³ñëÿ öüîãî â ïóíêò³ ìåíþ Query
(Çàïðîñ) âèáðàòè êîìàíäó Append Query… (Äîáàâëåíèå...). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ç’ÿâèòüñÿ â³êíî ñòâîðåííÿ
çàïèòó íà äîäàâàííÿ çàïèñ³â, ÿêå ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî â³êíà ïðåäñòàâëåíîãî íà ðèñóíêó 9.21, àëå â ïîë³
Table Name (Èìÿ òàáëèöû) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó òàáëèö³, äî ÿêî¿ ïîòð³áíî äîïîâíèòè äàí³.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ OK â³äáóâàºòüñÿ ïîâåðíåííÿ äî êîíñòðóêòîðà çàïèò³â, â ÿêîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâèé
ðÿäîê Append To (Äîáàâèòü ê). Â êîì³ðêàõ öüîãî ðÿäêà ïîòð³áíî âèáèðàòè ïîëÿ, äî ÿêèõ áóäóòü äîïèñóâàòèñü
äàí³ ç ïîë³â âêàçàíèõ ó â³äïîâ³äíèõ êîì³ðêàõ ðÿäêà Field (Ïîëå). Ï³ñëÿ öüîãî çàïèò ïîòð³áíî çáåðåãòè òà
çàâàíòàæèòè íà âèêîíàííÿ îäíèì ³ç ïåðåðàõîâàíèõ â ïîïåðåäíüîìó ìàòåð³àë³ ñïîñîá³â.

Ñòâîðåííÿ çàïèò³â íà îáíîâëåííÿ (Update Query)
Çàïèòè íà îíîâëåííÿ º âèêîíóþ÷èìè çàïèòàìè, ÿê³ çì³íþþòü âì³ñò ïåâíèõ ïîë³â òàáëèö³, â çàëåæíîñò³

â³ä âêàçàíî¿ óìîâè. Çàïèòè íà îáíîâëåííÿ äóæå êîðèñí³ ó âèïàäêó, êîëè ïîòð³áíî âíåñòè ãëîáàëüí³ çì³íè â
ïåâíèé íàá³ð äàíèõ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ çàïèò³â íà îáíîâëåííÿ ïîòð³áíî â³äêðèòè êîíñòðóêòîð çàïèò³â (äèâ. çàïèòè íà âèá³ðêó),
âèáðàâøè ó â³êí³ Show Table (Äîáàâëåíèå òàáëèöû) òàáëèö³, ùî áóäóòü áðàòè ó÷àñòü â çàïèò³. Ïðè÷îìó,
íåîáõ³äíî âèáèðàòè íå ëèøå òàáëèö³, ÿê³ ì³ñòÿòü ïîëÿ, ÿê³ ïîòð³áíî çì³íèòè àëå é òàáëèö³ ³ç ïîëÿìè, ùî
âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó ôîðìóëàõ äëÿ îá÷èñëåííÿ íîâîãî çíà÷åííÿ çì³íþâàíîãî ïîëÿ (ÿêùî òàê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ).

Ï³ñëÿ çàêðèòòÿ â³êíà Show Table (Äîáàâëåíèå òàáëèöû) â ïóíêò³ ìåíþ Query (Çàïðîñ) ñë³ä âèáðàòè
êîìàíäó Update Query (Îáíîâëåíèå). Â çàãîëîâêó â³êíà êîíñòðóêòîðà çàïèò³â ç’ÿâèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ
Update Query (Çàïðîñ íà îáíîâëåíèå), à â ñàìîìó áëàíêó êîíñòðóêòîðà ç’ÿâèòüñÿ ðÿäîê îáíîâëåííÿ.
Ïîò³ì íåîáõ³äíî ïîì³ñòèòè êóðñîð ó â³äïîâ³äíó êîì³ðêó ðÿäêà Update To (Óñëîâèå îòáîðà) êîíñòðóêòîðà
çàïèò³â ³ âêàçàòè ôîðìóëó, çà ÿêîþ áóäóòü çì³íþâàòèñü äàí³ (íàïðèêëàä, [Ö³íà]*1,1 - çíà÷åííÿ â ïîë³ “Ö³íà”
ïîìíîæèòè íà 1,1 (çá³ëüøèòè íà 10%)).

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç çàïèòàìè â Access

Ðèñ. 9.21. Â³êíî çàïèòó íà ñòâîðåííÿ òàáëèö³
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Ïðîöåñ çàïîâíåííÿ âñ³õ ³íøèõ ïàðàìåòð³â çàïèòó ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íèé äî ïðîöåñó ñòâîðåííÿ çàïèò³â
íà âèá³ðêó, ùî îïèñàíèé ïîïåðåäíüî.

Ïðè âèêîðèñòàíí³ çàïèò³â íà îáíîâëåííÿ îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî ñòâîðþâàòè ðåçåðâíó êîï³þ òàáëèö³, ïîñê³ëüêè ö³
çàïèòè âíîñÿòü áåçïîâîðîòí³ çì³íè â òàáëèö³. Òîìó ïðè ïîìèëêîâîìó çàâàíòàæåíí³ çàïèòó àáî íåïðàâèëüíîìó
çàäàíí³ éîãî ïàðàìåòð³â ìîæíà îòðèìàòè íåïðàâèëüí³ äàí³ òàáëèö³

Ñòâîðåííÿ çàïèò³â íà çíèùåííÿ (Delete Query)
Çàïèòè íà çíèùåííÿ çíèùóþòü â òàáëèö³ âñ³ çàïèñè, ÿê³ â³äïîâ³äàþòü ïåâí³é óìîâ³. Äîñèòü ÷àñòî òàê³

çàïèòè âèêîðèñòîâóþòü äëÿ çíèùåííÿ ³ç çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü çàïèñ³â, ùî íå ìàþòü çâ’ÿçê³â â ³íø³é òàáëèö³.
Äëÿ  ñòâîðåííÿ çàïèòó íà çíèùåííÿ ñë³ä çàâàíòàæèòè êîíñòðóêòîð çàïèò³â (äèâ. çàïèòè íà âèá³ðêó),

âèáðàâøè ó â³êí³ Show Table (Äîáàâëåíèå òàáëèöû) òàáëèöþ, â ÿê³é ïîòð³áíî çíèùèòè çàïèñè. Ï³ñëÿ
öüîãî, íåîáõ³äíî â ïóíêò³ ìåíþ Query (Çàïðîñ) âèáðàòè êîìàíäó Delete Query (Óäàëåíèå) ³ ó â³êí³
êîíñòðóêòîðà âêàçàòè êðèòåð³é äëÿ çíèùåííÿ çàïèñ³â. Ïðè öüîìó â êîì³ðêàõ ðÿäêà Delete (Óäàëåíèå), ùî
ç’ÿâëÿºòüñÿ â êîíñòðóêòîð³ çàïèò³â äëÿ äàíîãî òèïó âèêîíóþ÷îãî çàïèòó, àâòîìàòè÷íî áóäå âêàçàíî çíà÷åííÿ
Where (Óñëîâèå).

ßêùî ïîòð³áíî ñòâîðèòè çàïèò íà çíèùåííÿ íåçâ’ÿçàíèõ çàïèñ³â ó çâ’ÿçàíèõ òàáëèöÿõ, ïîòð³áíî
çàâàíòàæèòè êîíñòðóêòîð çàïèò³â, âêàçàâøè â íüîìó â³äïîâ³äí³ òàáëèö³, ³ âèáðàòè êîìàíäó Delete Query
(Óäàëåíèå). Òîä³ äëÿ òàáëèö³, ç ÿêî¿ íåîáõ³äíî çíèùèòè çàïèñè â ðÿäêó Field (Ïîëå) êîíñòðóêòîðà, ïîòð³áíî
âèáðàòè ñèìâîë “*” (ìîæíà ïåðåòÿãòè ìèøåþ ³ç ñïèñêó ïîë³â). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â êîì³ðö³ Delete (Óäàëåíèå)
ç’ÿâèòüñÿ çíà÷åííÿ From (Èç). Ùîá âêàçàòè óìîâó â³äáîðó çíèùóâàíèõ çàïèñ³â, ïîòð³áíî ó íàñòóïíèõ
êîì³ðêàõ ðÿäêà Field (Ïîëå) âèáðàòè ïîëÿ, äëÿ ÿêèõ âîíà çàäàºòüñÿ, à ó â³äïîâ³äíèõ êîì³ðêàõ êðèòåð³þ
âêàçàòè óìîâó.

ßêùî òàáëèö³ çâ’ÿçàí³ â³äíîøåííÿì “îäèí-äî-áàãàòüîõ” (äèâ. ðîçä³ë 2.4), òî íå ìîæíà çíèùèòè çàïèñè ³ç òàáëèö³
“îäèí”, êîëè â òàáëèö³ “áàãàòî” ïðèñóòí³ â³äïîâ³äí³ ¿ì çàïèñè.Ñïî÷àòêó ïîòð³áíî çíèùèòè çàïèñè â òàáëèö³
“áàãàòî”, à ëèøå òîä³ - “îäèí”. Äëÿ òîãî, ùîá ñïðîñòèòè öåé ïðîöåñ, Access äîçâîëÿº ïðè âèçíà÷åíí³ çâ’ÿçê³â ì³æ
òàáëèöÿìè (äèâ. ðîçä³ë 2.4) âñòàíîâèòè îïö³þ Cascade Delete Related Records (êàñêàäíîå óäàëåíèå ñâÿçàííûõ
çàïèñåé) (ðèñ. 9.15).

Îñê³ëüêè ðåçóëüòàò ðîáîòè çàïèòó íà çíèùåííÿ çàïèñ³â íå ìîæëèâî â³äì³íèòè, òî ïåðåä éîãî âèêîíàííÿì ïîòð³áíî
ñòâîðèòè ðåçåðâíó êîï³þ òàáëèö³.

Ñòâîðåííÿ ïåðåõðåñíèõ çàïèò³â (Crosstab Query)
Ïåðåõðåñí³ çàïèòè âèêîðèñòîâóþòü äëÿ â³äîáðàæåííÿ ðåçóëüòàò³â ïåâíèõ ñòàòèñòè÷íèõ ðîçðàõóíê³â

(ñóìè, ê³ëüêîñò³ çàïèñ³â, ñåðåäí³õ çíà÷åíü, íàéá³ëüøîãî òà íàéìåíøîãî çíà÷åííÿ), ùî âèêîíóâàëèñü íàä
äàíèìè ç ïåâíîãî ïîëÿ òàáëèö³. Ö³ äàí³ ãðóïóþòüñÿ ïî äâîõ íàáîðàõ, îäèí ç ÿêèõ ðîçì³ùåíèé â ë³â³é
êîëîíö³, à ³íøèé ó âåðõíüîìó ðÿäêó äâîì³ðíî¿ òàáëèö³. Íà ïåðåòèí³ â³äïîâ³äíèõ ðÿäê³â òà êîëîíîê çíàõîäÿòüñÿ
ðåçóëüòàòè ñòàòèñòè÷íèõ ðîçðàõóíê³â. Îòæå ç äîïîìîãîþ ïåðåõðåñíèõ çàïèò³â ìîæíà ñòâîðþâàòè äèíàì³÷í³ ïåðåõðåñí³
òàáëèö³, ÿê³ äóæå íàãàäóþòü çâåäåí³ òàáëèö³ Microsoft Excel (äèâ. ðîçä³ë 8.1 âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Ïåðåõðåñí³ çàïèòè âàðòî âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ïîë³â òàáëèöü, ùî ìàþòü ï³äòàáëèö³, â ÿêèõ çíà÷åííþ
çàïèñó îäíîãî ïîëÿ â³äïîâ³äàº äåê³ëüêà çíà÷åíü ³íøîãî..

Â Access ïåðåõðåñí³ çàïèòè ìîæíà ñòâîðèòè äâîìà ñïîñîáàìè: çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà ïåðåõðåñíèõ
çàïèò³â òà êîíñòðóêòîðà çàïèò³â.

Äëÿ ñòâîðåííÿ çàïèòó çà äîïîìîãîþ ìàéòðà ïåðåõðåñíîãî çàïèòó ïîòð³áíî ó ãîëîâíîìó â³êí³ ÁÄ ïåðåéòè â
ðîçä³ë Queries (Çàïðîñû) ³ âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó New (Ñîçäàòü). Ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ (ðèñ. 9.16), íåîáõ³äíî
âñòàíîâèòè êóðñîð íà Crosstab Query Wizard (Ïåðåêðåñòíûé çàïðîñ) ³ íàòèñíóòè êíîïêó OK.
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Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ çàïèò³â, äå ïîòð³áíî âèáðàòè òàáëèöþ (îïö³ÿ Tables (Òàáëèöû))
àáî çàïèò íà âèá³ðêó (Queries (Çàïðîñû)), íà îñíîâ³ ÿêèõ áóäå ñòâîðþâàòèñü ïåðåõðåñíèé çàïèò.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå) â³äêðèâàºòüñÿ
íàñòóïíå â³êíî (ðèñ. 9.22), äå çà äîïîìîãîþ êíîïêè:

 ïîòð³áíî âèáðàòè ïîëÿ (Access â ïåðåõðåñí³é
òàáëèö³ äîçâîëÿº âèêîðèñòàòè äåê³ëüêà ïîë³â, ÿê³
âèáèðàþòüñÿ ³ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó), ùî áóäóòü
âèêîðèñòîâóâàòèñü ÿê íàçâè ðÿäê³â ïåðåõðåñíî¿ òàáëèö³
(êíîïêà  äîáàâëÿº âñ³ ïîëÿ).

Ó òðåòüîìó â³êí³ íåîáõ³äíî âèä³ëèòè ïîëå, ùî áóäå
âèêîðèñòîâóâàòèñü ÿê íàçâà êîëîíîê ïåðåõðåñíî¿ òàáëèö³.

Íà ÷åòâåðòîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
ïåðåõðåñíèõ òàáëèöü â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 9.23), â
ÿêîìó â ñïèñêó Fields (Ïîëÿ) ïîòð³áíî âèáðàòè ïîëå,
äëÿ ÿêîãî áóäå ïðîâîäèòèñü ñòàòèñòè÷íå îá÷èñëåííÿ,
à ó ñïèñêó Functions (Ôóíêöèè) - íàçâó â³äïîâ³äíî¿
ñòàòèñòè÷íî¿ ôóíêö³¿. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Yes, include
row sums (Âû÷èñëèòü èòîãîâîå çíà÷åíèå äëÿ
êàæäîé ñòðîêè?), òî â îñòàíí³é êîëîíö³ òàáëèö³ áóäå
âèâîäèòèñü ñóìàðíå çíà÷åííÿ äëÿ êîæíîãî ðÿäêà.

Îñòàííº â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ïåðåõðåñíîãî
çàïèòó, â ÿêîìó íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíîãî
çàïèòó òà â³äì³òèòè îäíó ç äâîõ îïö³é: View the query
(Ïîñìîòðåòü ðåçóëüòàòû çàïðîñà) - â³äêðèòè çàïèò
äëÿ ïåðåãëÿäó òà Modify the design (Èçìåíèòü
ñòðóêòóðó çàïðîñà) - çàâàíòàæèòè êîíñòðóêòîð çàïèò³â
äëÿ ðåäàãóâàííÿ éîãî ïàðàìåòð³â.

Ìàéñòåð ñòâîðåííÿ ïåðåõðåñíèõ çàïèò³â çðó÷íî
âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ñòâîðåííÿ íå äóæå ñêëàäíèõ
çàïèò³â. Äëÿ á³ëüø ñêëàäí³øèõ ïåðåõðåñíèõ çàïèò³â
íåîáõ³äíî ñêîðèñòàòèñü êîíñòðóêòîðîì çàïèò³â.

Ùîá ñòâîðèòè ïåðåõðåñíèé çàïèò çà äîïîìîãîþ
êîíñòðóêòîðà çàïèò³â, ïîòð³áíî îäíèì ³ç âèùåîïèñàíèõ
ñïîñîá³â çàâàíòàæèòè éîãî â³êíî ³ âèáðàòè òàáëèöþ
(òàáëèö³) àáî çàïèò íà âèá³ðêó, ïî ÿêèõ áóäå
ñòâîðþâàòèñü ïåðåõðåñíèé çàïèò. Òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Query (Çàïðîñ) âèáðàòè êîìàíäó Crosstab Query
(Ïåðåêðåñòíûé çàïðîñ). Ï³ñëÿ öüîãî îäíèì ³ç âèùåîïèñàíèõ ñïîñîá³â äîáàâèòè ó â³êíî êîíñòðóêòîðà âñ³
ïîëÿ, ùî ââ³éäóòü â çàïèò - íàçâè êîëîíîê òà ðÿäê³â ïåðåõðåñíî¿ òàáëèö³ òà ïîëå, ïî ÿêîìó áóäóòü
ïðîâîäèòèñü ñòàòèñòè÷í³ îá÷èñëåííÿ. Ó âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ â³äïîâ³äíèõ êîì³ðîê ðÿäêà Crosstab
(Ïåðåêðåñòíàÿ òàáëèöà) ïîòð³áíî âèáðàòè ïðèçíà÷åííÿ ïîë³â: Row Heading (Çàãîëîâêè ñòðîê) - íàçâè
ðÿäê³â ïåðåõðåñíî¿ òàáëèö³, Column Heading (Çàãîëîâêè ñòîëáöîâ) - íàçâè ¿¿ êîëîíîê òà Value (Çíà÷åíèå)
- ïîëÿ, íàä ÿêèìè ïðîâîäÿòüñÿ ñòàòèñòè÷í³ îá÷èñëåííÿ. Â ðÿäêó Total (Ãðóïïîâàÿ îïåðàöèÿ) äëÿ ïîë³â, ùî
áóäóòü çàãîëîâêàìè ðÿäê³â òà êîëîíîê ïîòð³áíî çàëèøèòè çíà÷åííÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì - Group By
(Ãðóïïèðîâêà), à äëÿ ïîëÿ, ïî ÿêîìó áóäóòü ïðîâîäèòèñü îá÷èñëåííÿ - íàçâó â³äïîâ³äíî¿ ôóíêö³¿. Ïðèçíà÷åííÿ
ïàðàìåòð³â ³íøèõ ïîë³â îïèñàí³ âèùå (äèâ. çàïèòè íà âèá³ðêó).

Ðîáîòà ³ç ïåðåõðåñíèìè òàáëèöÿìè ìàéæå í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä àíàëîã³÷íèõ îïåðàö³é íàä
çâåäåíèìè òàáëèöÿìè Microsoft Excel (äèâ. ðîçä³ë 8.1 âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Ðîçä³ë 3. Ðîáîòà ç çàïèòàìè â Access

Ðèñ. 9.23. ×åòâåðòå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
ïåðåõðåñíèõ çàïèò³â

Ðèñ. 9.22. Äðóãå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
ïåðåõðåñíèõ çàïèò³â
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Ñòâîðåííÿ çàïèò³â äëÿ ïîøóêó ïîë³â ç ³äåíòè÷íèì âì³ñòîì (Find Duplicates Query)
²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà âèâåñòè ñïèñîê çàïèñ³â, â ÿêèõ äåÿê³ ïîëÿ ì³ñòÿòü îäíàêîâ³ äàí³. Äëÿ öüîãî ó

â³êí³ ñòâîðåííÿ íîâîãî çàïèòó ïîòð³áíî âèáðàòè ïóíêò Find Dublicates Query Wizard (Ïîâòîðÿþùèåñÿ
çàïèñè). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ çàïèòó äàíîãî òèïó, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè òàáëèöþ
(îïö³ÿ Tables(Òàáëèöû)) àáî çàïèò íà âèá³ðêó (îïö³ÿ Queries (Çàïðîñû)), äëÿ ÿêèõ ñòâîðþºòüñÿ äàíèé çàïèò.

Íà äðóãîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà (ðèñ. 9.24)
íåîáõ³äíî çà äîïîìîãîþ êíîïêè  âèáðàòè ïîëÿ (
- äëÿ âèáîðó âñ³õ ïîë³â), â ÿêèõ áóäå çä³éñíþâàòèñü
ïîøóê îäíàêîâèõ äàíèõ.

Ó â³êí³ íàñòóïíîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà òàêèì æå
ñïîñîáîì, ÿê ³ â ïîïåðåäíüîìó â³êí³, ïîòð³áíî âèáðàòè ³íø³
ïîëÿ, ùî â³äîáðàæàòèìóòüñÿ ïðè ïåðåãëÿä³ çàïèòó.

Â îñòàííüîìó â³êí³ ìàéñòðà íåîáõ³äíî ââåñòè íàçâó
ñòâîðåíîãî çàïèòó òà âèáðàòè îäíó ³ç îïö³é: View the
results (Ïîñìîòðåòü ðåçóëüòàò çàïðîñà) - â³äêðèòè
çàïèò äëÿ ïåðåãëÿäó òà Modify the design (Èçìåíèòü
ñòðóêòóðó çàïðîñà) - çàâàíòàæèòè êîíñòðóêòîð çàïèò³â
äëÿ ðåäàãóâàííÿ éîãî ïàðàìåòð³â.

Çàïèòè íà ïîøóê çàïèñ³â, ùî ïîâòîðþþòüñÿ,
ìîæíà ñòâîðþâàòè ³ â êîíñòðóêòîð³ çàïèò³â. Ïðè öüîìó
â ðÿäêó âñòàíîâëåííÿ óìîâè Criteria (Óñëîâèå îòáîðà)  êîëîíêè, ïî ÿê³é øóêàºìî îäíàêîâèé âì³ñò ïîëÿ
ïîòð³áíî ââåñòè ñêëàäíèé SQL-âèðàç ³ç çàñòîñóâàííÿì îïåðàòîðà in(...) òà SQL-êîíñòðóêö³¿ SELECT.

Ñòâîðåííÿ çàïèò³â äëÿ ïîøóêó íå çâ’ÿçàíèõ çàïèñ³â â ³íø³é òàáëèö³ (Find Unmatched Query)
Ïðè çâ’ÿçóâàíí³ äâîõ ð³çíèõ òàáëèöü ìîæå âèíèêíóòè ñèòóàö³ÿ, êîëè ó ïîë³, ïî ÿêîìó â³äáóâàºòüñÿ

çâ’ÿçóâàííÿ, äàí³ îäí³º¿ òàáëèö³ íå ìàþòü â³äïîâ³äíîñò³ â ³íø³é. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî äåÿê³ çàïèñè çàëèøàþòüñÿ
íå çâ’ÿçàíèìè. Äëÿ ïîøóêó òàêèõ çàïèñ³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ äàíèé òèï çàïèòó. Â³í ñòâîðþºòüñÿ øëÿõîì
âèáîðó ó â³êí³ ñòâîðåííÿ íîâîãî çàïèòó (ðèñ.9.16) ïóíêòó Find Unmatched Query Wizard (Çàïèñè áåç
ïîä÷èíåííûõ). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ çàïèòó äàíîãî òèïó, â ÿêîìó, ïîä³áíî äî ïîïåðåäíüîãî
òèïó ïîòð³áíî âèáðàòè òàáëèöþ àáî çàïèò íà âèá³ðêó, äëÿ ÿêîãî ñòâîðþºòüñÿ íîâèé.

Ó äðóãîìó â³êí³ ìàéñòðà íåîáõ³äíî âèáðàòè çâ’ÿçàíó òàáëèöþ, ç ÿêîþ â³äáóâàºòüñÿ ïîð³âíÿííÿ òà
çíîâó íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå).

Â³äêðèâàºòüñÿ òðåòº â³êíî ðîáîòè ìàéñòðà
(ðèñ. 9.25), äå â ñïèñêó çë³âà ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó
ïîëÿ ïåðøî¿ òàáëèö³, à â ñïèñêó ñïðàâà - äðóãî¿ äëÿ
ïåðåâ³ðêè ¿õ â³äïîâ³äíîñò³. Ï³ñëÿ öüîãî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó .

Íà íàñòóïíîìó åòàï³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîä³áíå
äî çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 9.24, äå çà äîïîìîãîþ
êíîïêè  ïîòð³áíî âèáðàòè ³íø³ ïîëÿ, ùî áóäóòü
â³äîáðàæàòèñü ó çàïèò³.

Îñòàííº â³êíî ìàéñòðà ïîâí³ñòþ ³äåíòè÷íå äî
â³äïîâ³äíîãî â³êíà ñòâîðåííÿ çàïèòó äëÿ ïîøóêó ïîë³â ç
³äåíòè÷íèì âì³ñòîì.

Äàíèé òèï çàïèòó òàêîæ ìîæíà ñòâîðþâàòè çà
äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà çàïèò³â. Äëÿ öüîãî â ðÿäêó çàäàííÿ
óìîâè äëÿ â³äïîâ³äíîãî ïîëÿ ñë³ä ââåñòè âèðàç Is Null.

Ðèñ. 9.24. Äðóãå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
ïîøóêó ïîë³â ³ç ³äåíòè÷íèì âì³ñòîì

Ðèñ. 9.25. Äðóãå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ïîøóêó
ïîë³â ³ç ³äåíòè÷íèì âì³ñòîì
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Ñòâîðåííÿ çàïèò³â íà îá’ºäíàííÿ çàïèñ³â (Union Query)
Äàíèé òèï çàïèòó äîçâîëÿº îá’ºäíàòè â îäíîìó ðåçóëüòóþ÷îìó íàáîð³ ðåçóëüòàòè äåê³ëüêîõ çàïèò³â,

òàáëèöü òà ³íñòðóêö³é SELECT (âñòàíîâëþº ïåðåë³ê ïîë³â òàáëèö³ äëÿ âèáîðó ó çàïèò³). Çàïèòè íà îá’ºäíàííÿ
â Access ìîæíà ñòâîðèòè ëèøå îäíèì ñïîñîáîì: øëÿõîì áåçïîñåðåäíüîãî ââåäåííÿ ³íñòðóêö³é SQL ó â³êí³
SQL View.

Äëÿ éîãî çàâàíòàæåííÿ ïîòð³áíî ñïî÷àòêó â³äêðèòè â³êíî êîíñòðóêòîðà çàïèò³â (äèâ. çàïèòè íà âèá³ðêó),
à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Query (Çàïðîñ) âèáðàòè ï³äïóíêò SQL Specific (Çàïðñ SQL), à â íüîìó êîìàíäó Union
(Îáúåäèíåíèå). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ ïîðîæíº â³êíî SQL View (Ðåæèì SQL), â ÿêå ïîòð³áíî
ââåñòè â³äïîâ³äíó ³íñòðóêö³þ SQL. Ñèíòàêñèñ çàïèòó íà îá’ºäíàííÿ íàñòóïíèé:

[Table] çàïèò_1 UNION [ALL] [TABLE] çàïèò_2 UNION [ALL] [TABLE] çàïèò_3 ...
äå çàïèò_1, çàïèò_2, çàïèò_3 - ³íñòðóêö³ÿ SELECT, íàçâà çáåðåæåíîãî çàïèòó àáî òàáëèö³, ïåðåä ÿêîþ
ñòî¿òü çàðåçåðâîâàíå ñëîâî [TABLE].

Â êîæíîìó àðãóìåíò³ çàïèò_1, çàïèò_2, çàïèò_3 äîïóñêàºòüñÿ âèêîðèñòàííÿ ïàðàìåòðà GROUP BY
àáî HAVING äëÿ ãðóïóâàííÿ âèõ³äíèõ äàíèõ. Ïàðàìåòð ALL â çàïèò³ äîçâîëÿº âêëþ÷èòè â íüîãî âñ³ çàïèñè.
Êð³ì öüîãî òàê³ çàïèñè âèêîíóþòüñÿ øâèäøå.

Ñòâîðåííÿ êåðóþ÷èõ çàïèò³â (Data Definition Query)
Êåðóþ÷³ çàïèòè òàêîæ â³äíîñÿòüñÿ äî çàïèò³â, ùî ñòâîðþþòüñÿ ò³ëüêè â ðåæèì³ ââåäåííÿ SQL-³íñòðóêö³é

ó â³êí³ SQL View. Âîíè äîçâîëÿþòü ñòâîðþâàòè, çì³íþâàòè òà çíèùóâàòè òàáëèö³, ñòâîðþâàòè ³íäåêñè òà ³í.
Äëÿ ñòâîðåííÿ êåðóþ÷îãî çàïèòó ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè â³êíî êîíñòðóêòîðà çàïèò³â (äèâ.: çàïèòè íà

âèá³ðêó), à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Query (Çàïðîñ) âèáðàòè ï³äïóíêò SQL Specific (Çàïðñ SQL), à â íüîìó
êîìàíäó Data Definition (Óïðàâëåíèå). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ ïîðîæíº â³êíî SQL View (Ðåæèì
SQL), â ÿêå ïîòð³áíî ââåñòè â³äïîâ³äíó ³íñòðóêö³þ SQL.

²íñòðóêö³¿, ÿê³ ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ, â³äíîñÿòüñÿ äî ï³äìíîæèíè SQL, ùî íàçèâàþòü DDL -
ìîâà âèçíà÷åííÿ äàíèõ. Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîðèñòàòè íàñòóïí³ ³íñòðóêö³¿:

• CREATE TABLE - ñòâîðåííÿ òàáëèö³;
• CONSTRAINT - ñòâîðåííÿ óí³êàëüíîãî ³íäåêñà, â òîì³ ÷èñë³ çà ïåðâèííèì êëþ÷åì, à òàêîæ

âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âñòàíîâëåííÿ â³äíîøåíü ì³æ òàáëèöÿìè;
• ALTER TABLE - çì³íèòè ñòðóêòóðó òàáëèö³, ùî ñòâîðåíà çà äîïîìîãîþ ³íñòðóêö³¿ CREATE TABLE;
• DROP - çíèùèòè òàáëèöþ ³ç ÁÄ àáî ³íäåêñè â òàáëèö³;
• CREATE INDEX - ñòâîðåííÿ ³íäåêñà äëÿ ïîëÿ àáî ãðóïè ïîë³â.

Çàïèòè äàíîãî òèïó ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ïðîãðàìàõ ìîâîþ Visual Basic Application òîä³, êîëè ïîòð³áíî
âèêîíàòè â³äïîâ³äíó îïåðàö³þ ïðîãðàìíî. Â ³íøîìó âèïàäêó äëÿ öüîãî íàáàãòî êðàùå âèêîðèñòàòè çàñîáè
êîðèñòóâàöüêîãî ³íòåðôåéñó Microsoft Access. Â ìåæàõ äàíîãî ïîñ³áíèêà ìè íå îïèñóºìî äåòàëüíî ñèíòàêñèñ âñ³õ
³íñòðóêö³é SQL. Äëÿ òîãî, ùîá îçíàéîìèòèñü ³ç íèì äåòàëüí³øå àâòîðè ïîñ³áíèêà ðåêîìåíäóþòü çâåðíóòèñü äî
äîâ³äêîâãî ìàòåð³àëó ç ìîâè Microsoft Jet SQL.

Ñòâîðåííÿ çàïèò³â äî ñåðâåðà (Pass-Through Query)
Äàíèé òèï çàïèò³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âèáîðó äàíèõ ³ç ñåðâåðà. Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäí³õ òèï³â

çàïèò³â âîíè íå îáðîáëÿþòüñÿ áåçïîñåðåäíüî ïðîöåñîðîì Jet SQL, à ïåðåäàþòüñÿ íà ñåðâåð ÁÄ, äî ÿêîãî
âèêîíóºòüñÿ çâåðòàííÿ, íàïðèêëàä Microsoft SQL Server. Çàïèòè äî ñåðâåðà ñòâîðþþòüñÿ ïîä³áíî äî êåðóþ÷èõ
çàïèò³â, òîáòî ³ç âèêîðèñòàííÿì ³íñòðóêö³é SQL ó â³êí³ SQL View.

Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî çàâàíòàæèòè â³êíî êîíñòðóêòîðà çàïèò³â (äèâ.
 çàïèòè íà âèá³ðêó), à òîä³ â ïóíêò³ ìåíþ Query (Çàïðîñ) âèáðàòè ï³äïóíêò SQL Specific (Çàïðñ SQL), à â
íüîìó êîìàíäó Pass-Through (Ê ñåðâåðó). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ ïîðîæíº â³êíî SQL View
(Ðåæèì SQL), â ÿêå ïîòð³áíî ââåñòè â³äïîâ³äíó ³íñòðóêö³þ SQL.
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Ðîáîòà ç ôîðìàìè â Access

4.1. Àâòîìàòè÷íå ñòâîðåííÿ ôîðì. Ìàéñòðè ñòâîðåííÿ ôîðì

Â ïîïåðåäí³õ ðîçä³ëàõ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà îïèñàíî ïîðÿäîê ðîáîòè ç ÁÄ â ðåæèì³ òàáëèö³. Àëå
â Access êð³ì òàáëèöü äëÿ ðîáîòè ç äàíèì  â ÁÄ ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü ðåæèì ôîðì.

Ôîðìè - öå ïðåäñòàâëåííÿ äàíèõ òàáëèöü, àáî ðåçóëüòàò³â ðîáîòè çàïèò³â ó ôîðìàòîâàíîìó, ñïåö³àëüíî
îôîðìëåíîìó, âèãëÿä³ (êàðòîòåêà, ä³àãðàìè, çâåäåí³ òàáëèö³ ³ ò.ä.). Çâåðí³òü óâàãó, ùî ôîðìè Access ìàþòü
çíà÷íî øèðø³ ìîæëèâîñò³, í³æ ïðîñòå â³äîáðàæåííÿ íàáîðó ïîë³â îäíîãî çàïèñó. Â ôîðìè ìîæíà ïîì³ùàòè
ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, â òîìó ÷èñë³ ³ ó âèãëÿä³ îá’ºêò³â OLE. Â ôîðìàõ ìîæíà âèâîäèòè äàí³ ç ê³ëüêîõ
çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü. Ìîæíà òàêîæ ñòâîðþâàòè ôîðìè, ÿê³ çàáåçïå÷óþòü ð³çíå ïîäàííÿ îäíèõ ³ òèõ æå äàíèõ.

Âèêîðèñòàííÿ ôîðì äëÿ ââåäåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äàíèõ ìàº ðÿä ïåðåâàã â ïîð³âíÿíí³ ç âèêîðèñòàííÿì
òàáëèöü. Òàê, ïðè ïåðåãëÿä³ äàíèõ â ðåæèì³ òàáëèö³ ÷àñòî âèÿâëÿºòüñÿ, ùî âàæêî ïîáà÷èòè âñ³ ïîëÿ
îêðåìîãî çàïèñó (à ³íêîëè ³ íåìîæëèâî). Êð³ì öüîãî, ôîðìè äîçâîëÿþòü âèáðàòè çðó÷íå ðîçì³ùåííÿ ïîë³â
³ çàáåçïå÷èòè ïåðåãëÿä ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â, ÿê³ çáåð³ãàþòüñÿ â ïîëÿõ OLE-îá’ºêò³â.

Access äîçâîëÿº øâèäêî ñòâîðþâàòè ôîðìè, âèêîðèñòîâóþ÷è ìàéñòåð ôîðì. Ìîæíà òàêîæ ñòâîðèòè
ôîðìó íà îñíîâ³ ³ñíóþ÷î¿: â³äêðèâøè ïîðîæíþ òà áàçîâó ³ ïåðåòÿãíóâøè çà òåõíîëîã³ºþ Drag-and-Drop
ïîòð³áí³ îá’ºêòè. ²íøèé øâèäêèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ ôîðì - öå àâòîôîðìè, òîáòî àâòîìàòè÷íå ñòâîðåííÿ
ôîðìè íà îñíîâ³ îñòàííüî¿ ñòâîðåíî¿ ôîðìè òàêîãî òèïó.

Êð³ì öüîãî, â Access ³ñíóº ³ óí³âåðñàëüíèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ ôîðì çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà ôîðì.
Öåé ñïîñ³á äîçâîëÿº äåòàëüíî íàëàøòóâàòè âñ³ åëåìåíòè ôîðìè, àëå º íàéá³ëüø òðóäîì³ñòêèì ó ðåàë³çàö³¿.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ôîðìè ïîòð³áíî ó ãîëîâíîìó â³êí³ ÁÄ (ðèñ. 9.5) ïåðåéòè äî çàêëàäêè Forms (Ôîðìû)
³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó New (Ñîçäàòü). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî New Form (Íîâàÿ ôîðìà)
(ðèñ. 9.26). Â äàíîìó â³êí³ ñïî÷àòêó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó òàáëèö³ àáî çàïèòó, ïî
ÿêîìó áóäóºìî ôîðìó, à òîä³ îäèí ç ðåæèì³â ñòâîðåííÿ ôîðìè:

• Design View (Êîíñòðóêòîð) - ñòâîðåííÿ ôîðìè
çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà ôîðì;

• Form Wizard (Ìàñòåð ôîðì) - ñòâîðåííÿ
ôîðìè çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà ôîðì;

• AutoForm: Columnar (Àâòîôîðìà: â ñòîëáåö)
- ñòâîðåííÿ ôîðìè ç âèêîðèñòàííÿì ìîæëèâîñòåé
àâòîôîðìàòóâàííÿ. Ïðè öüîìó ïîëÿ ðîçì³ùóþòüñÿ â
êîëîíêó;

• AutoForm: Tabular (Àâòîôîðìà: ëåíòî÷íàÿ)
- ñòâîðåííÿ ôîðìè ç âèêîðèñòàííÿì ìîæëèâîñòåé
àâòîôîðìàòóâàííÿ. Ïðè öüîìó ïîëÿ ðîçì³ùóþòüñÿ â ðÿäîê;

• AutoForm: Datasheet (Àâòîôîðìà:
òàáëè÷íàÿ) - ñòâîðåííÿ ôîðìè ç âèêîðèñòàííÿì
ìîæëèâîñòåé àâòîôîðìàòóâàííÿ. Ïðè öüîìó ïîëÿ
ðîçì³ùóþòüñÿ ó âèãëÿä³ çâè÷àéíî¿ òàáëèö³ ÁÄ;

• AutoForm: PivotTable (Àâòîôîðìà: ñâîäíàÿ
òàáëèöà) - ñòâîðåííÿ ôîðìè ó âèãëÿä³ çâåäåíî¿ òàáëèö³ Microsoft Excel (äèâ. ðîçä³ë 8.1 âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• AutoForm: PivotChart (Àâòîôîðìà: ñâîäíàÿ äèàãðàììà) - ñòâîðåííÿ ôîðìè ó âèãëÿä³ çâåäåíî¿
ä³àãðàìè Microsoft Excel (äèâ. ðîçä³ë 8.1 âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);

• Chart Wizard (Äèàãðàììà) - ñòâîðåííÿ ôîðìè, ÿêà â³äîáðàæàº ÷èñëîâ³ äàí³ ó âèãëÿä³ ä³àãðàìè,
ùî áóäóºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà ä³àãðàì;

Ðèñ. 9.26. Â³êíî ñòâîðåííÿ ôîðì
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• Pivot Table Wizard (Ñâîäíàÿ òàáëèöà) - ñòâîðåííÿ ôîðìè, ùî ì³ñòèòü çâåäåíó òàáëèöþ Excel.
Ï³ñëÿ âèáîðó ðåæèìó ñòâîðåííÿ ôîðìè, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ïîòð³áíî

âèáðàòè íàçâó òàáëèö³ ÁÄ, äî ÿêî¿ ñòâîðþºòüñÿ ôîðìà ³ íàòèñíóòè êíîïêó OK.
Íàéøâèäøèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ ôîðì, öå âèêîðèñòàííÿ ðåæèì³â AutoForm (Àâòîôîðìà). Ïðè öüîìó

ôîðìà ñòâîðþºòüñÿ íà îñíîâ³ îñòàííüî¿ ñòâîðåíî¿ ôîðìè òàêîãî òèïó, à ÿêùî âîíà ùå íå ñòâîðþâàëàñü, òî
íà áàç³ ñòàíäàðòíèõ áëàíê³â. ßê ìè âæå ãîâîðèëè, ó â³êí³ New Form (Íîâàÿ ôîðìà), ìîæíà âèáðàòè îäèí
ç ï’ÿòè âàð³àíò³â øàáëîíó àâòîôîðìè (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë).

Ñòâîðåííÿ ôîðìè çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà ôîðìè
Ïðè âèáîð³ ó â³êí³ New Form (Íîâàÿ ôîðìà) (ðèñ. 9.26) ðåæèìó ñòâîðåííÿ ôîðìè Form Wizard

(Ìàñòåð ôîðì) çàâàíòàæóºòüñÿ ï³äïðîãðàìà ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ôîðìè. Ó ïåðøîìó â³êí³ ìàéñòðà
(ðèñ. 9.27), ïîòð³áíî âèáðàòè ïîëÿ, ÿê³ ïîâèíí³ óâ³éòè â
ôîðìó. Ïðè öüîìó ó ñïèñêó Available Fields:
(Äîñòóïíûå ïîëÿ:), ïîòð³áíî âèáèðàòè ïîëå, à òîä³
êíîïêîþ  ïåðåì³ñòèòè éîãî ó ñïèñîê Selected Fields:
(Âûáðàííûå ïîëÿ:). Öþ æ îïåðàö³þ ïîâòîðèòè äëÿ
³íøèõ ïîë³â (êíîïêà  - äëÿ âèáîðó îäíî÷àñíî âñ³õ
ïîë³â òàáëèö³ àáî çàïèòó). ßêùî ôîðìà ïîâèííà ì³ñòèòè
ïîëÿ îäíî÷àñíî ç äåê³ëüêîõ çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü (çàïèò³â),
òî ï³ñëÿ âèáîðó ïîë³â ³ç ïåðøî¿, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Tables/Queries (Òàáëèöû è çàïðîñû) íåîáõ³äíî
âêàçàòè íàñòóïíó òàáëèöþ (çàïèò) òà ïîâòîðèòè
îïåðàö³þ âèáîðó ¿¿ ïîë³â. Âñòàíîâèâøè ñïèñîê âñ³õ ïîë³â
ôîðìè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè Next (Äàëåå) äëÿ ïåðåõîäó
äî íàñòóïíîãî â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà. Ó âèïàäêó, ÿêùî
òàáëèö³ íå çâ’ÿçàí³, ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå)
ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå ïðîïîíóºòüñÿ çâ’ÿçàòè
ö³ òàáëèö³ (äèâ. ðîçä³ë 2.4 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) ³ ðîçïî÷àòè ñòâîðåííÿ ôîðìè ñïî÷àòêó.

ßêùî äëÿ ñòâîðåííÿ ôîðìè âèêîðèñòàíî ïîëÿ ç äåê³ëüêîõ çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü, òî íà äðóãîìó åòàï³
â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî âñòàíîâèòè òèï ïðåäñòàâëåííÿ äàíèõ: Single form (Îäèíî÷íàÿ
ôîðìà) - äàí³ îáèäâîõ òàáëèöü â³äîáðàæàþòüñÿ â îäíîìó â³êí³ ôîðìè, àáî Linked forms (Ñâÿçàííûå
ôîðìû) - ó â³êí³ ôîðìè â³äîáðàæàþòüñÿ äàí³ ïåðøî¿ ó ñïèñêó òàáëèö³ (çàïèòó), à äëÿ ïðåäñòàâëåííÿ äàíèõ
³íøî¿ - ïîòð³áíî íàòèñíóòè äîäàòêîâó êíîïêó ó ôîðì³. Ïðè öüîìó äàí³ ³íøî¿ òàáëèö³ (çàïèòó) áóäóòü â³äîáðàæåí³
â ³íøîìó â³êí³ çâ’ÿçàíî¿ ôîðìè. Çàì³ñòü ïåðøî¿ îïö³¿ íà
äàíîìó åòàï³ ìîæå â³äîáðàæàòèñü òàêîæ îïö³ÿ Form
with subforms (Ïîä÷èíåííûå ôîðìû) - â îäíîìó
â³êí³ ôîðìè â³äîáðàçèòè ôîðìó ðàçîì ³ç ³ç äàíèìè
çàëåæíî¿ ï³äòàáëèö³ (ï³äôîðìà). Ï³ñëÿ âèáîðó òèïó
ïðåäñòàâëåííÿ äàíèõ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Next (Äàëåå) äëÿ ïåðåõîäó äî òðåòüîãî â³êíà
ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ôîðì (ðèñ. 9.28).

Ó âèïàäêó, ÿêùî íà ïåðøîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà
ñòâîðåííÿ ôîðì (ðèñ. 9.27) âèáðàíî äàí³ ³ç îäí³º¿ òàáëèö³,
òî àâòîìàòè÷íî â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä, äî òðåòüîãî
ä³àëîãîâîãî â³êíà ìàéñòðà (ðèñ. 9.28), â ÿêîìó ïîòð³áíî
âèáðàòè òèï ôîðìè ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next
(Äàëåå). Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè íàñòóïí³ òèïè ôîðì:

• Columnar (â îäèí ñòîëáåö) - âñ³ ïîëÿ çàïèñó

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìàìè â Access

Ðèñ. 9.27. Ïåðøå ä³àëîãîâå â³êíî ìàéñòðà ôîðì

Ðèñ. 9.28. Òðåòº ä³àëîãîâå â³êíî ìàéñòðà ôîðì
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• Tabular (ëåíòî÷íûé) - âñ³ ïîëÿ çàïèñó ðîçì³ùåí³ â ðÿäîê ³ â³ää³ëåí³ ì³æ ñîáîþ ³íòåðâàëàìè;
• Datasheet (òàáëè÷íûé) - ôîðìà ó âèãëÿä³ òàáëèö³, ùî ñõîæà íà òàáëèöþ äàíèõ, àëå áåç âèä³ëåííÿ

â³äñòóïîì;
• Justified (âûðîâíåííûé) - ïîëÿ ôîðìè ðîçì³ùóþòüñÿ ïî ïîðÿäêó, à ¿õ øèðèíà ï³äãàíÿºòüñÿ äî

øèðèíè ïîë³â òàáëèö³ ç ô³êñîâàíèì â³äñòóïîì â³ä ïðàâîãî êðàþ;
• PivotTable (ñâîäíàÿ òàáëèöà) - ôîðìà ó âèãëÿä³ çâåäåíî¿ òàáëèö³ Micrososft Excel (äèâ. ðîçä³ë 8.1

âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà);
• PivotCahrt (ñâîäíàÿ äèàãðàììà) - ôîðìà ó âèãëÿä³ çâåäåíî¿ ä³àãðàìè Micrososft Excel (äèâ. ðîçä³ë 8.1

âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).
Íà ÷åòâåðòîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà ôîðì

â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 9.29), äå ïîòð³áíî
âèáðàòè ñòèëü ôîíó ôîðìè. Â Access º äåñÿòü ñòèë³â
ôîíó äëÿ ôîðì, ÿê³ ñòâîðþþòüñÿ çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà
ôîðì. Õî÷åìî çàóâàæèòè, ùî õî÷à äåÿê³ ç³ ñòèë³â ôîíó
ôîðì º äîñèòü ïðèâàáëèâèìè, íå ïîòð³áíî çëîâæèâàòè
¿õ âèêîðèñòàííÿì, îñê³ëüêè äîäàâàííÿ äî ôîðìè
êîëüîðîâèõ ìàëþíê³â ñïîâ³ëüíþº ðîáîòó íàä ÁÄ. Öå
ïåðø çà âñå ñòîñóºòüñÿ ìàëîïîòóæíèõ ÏÊ ç îáìåæåíèìè
ðåñóðñàìè. Ï³ñëÿ òîãî, ÿê áóäå âèáðàíî ñòèëü ôîðìè,
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå) äëÿ
.ïåðåõîäó äî íàñòóïíîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà ôîðì

Â îñòàííüîìó â³êí³ ðîáîòè ìàéñòðà ôîðì ïîòð³áíî
âêàçàòè íàçâó (çàãîëîâîê) ôîðìè. ßêùî ôîðìà
çàñíîâàíà íà ê³ëüêîõ òàáëèöÿõ ³ íà äðóãîìó åòàï³ âêàçàíî
ñòâîðåííÿ çâ’ÿçàíèõ ôîðì, òî ïîòð³áíî òàêîæ âêàçàòè
íàçâè äðóãîðÿäíèõ ôîðì. Êð³ì öüîãî, â äàíîìó â³êí³ ìîæíà âèáðàòè îäíó ç äâîõ îïö³é ïåðåìèêà÷³â:

• Open the form to view or enter information (Îòêðûòü ôîðìó äëÿ ïðîñìîòðà è ââîäà äàííûõ)
- ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ðîáîòè ìàéñòðà ôîðì â³äêðèòè â³êíî ôîðìè ³ç àêòèâíèì ïåðøèì çàïèñîì;

• Modify the form’s design (Èçìåíèòü ìàêåò ôîðìû) -  ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ðîáîòè ìàéñòðà ôîðì,
â³äêðèòè â³êíî êîíñòðóêòîðà ôîðì.

Ðîáîòó ìàéñòðà ïîòð³áíî çàâåðøèòè íàòèñêóâàííÿì êíîïêè Finish (Ãîòîâî).

ßêùî íà äðóãîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ôîðì âèáðàíî çâ’ÿçàí³ ôîðìè, òî çàì³ñòü îïö³¿ Open the form to
view or enter information (Îòêðûòü ôîðìó äëÿ ïðîñìîòðà è ââîäà äàííûõ) ç’ÿâëÿºòüñÿ îïö³ÿ   Open the main form to
view or enter information (Îòêðûòü ãëàâíóþ ôîðìó äëÿ ïðîñìîòðà è ââîäà äàííûõ) - â³äêðèòè ãîëîâíó ôîðìó ³ç
àêòèâíèì ïåðøèì çàïèñîì.

Ñòâîðåííÿ ôîðìè ó âèãëÿä³ ä³àãðàìè
Îäíèì ³ç ñïåöèô³÷íèõ âèä³â ôîðìè â Access º ôîðìà ó âèãëÿä³ ä³àãðàìè. Âîíà ñòâîðþºòüñÿ çà

äîïîìîãîþ ìàéñòðà ïîáóäîâè ä³àãðàìè, ùî çàâàíòàæóºòüñÿ êîìàíäîþ Chart Wizard (Äèàãðàììà), ùî
çíàõîäèòüñÿ ó â³êí³ New Form (Íîâàÿ ôîðìà) (ðèñ. 9.26). Êð³ì öüîãî, ó äàíîìó â³êí³ ïîòð³áíî âèáðàòè
íàçâó òàáëèö³ àáî çàïèòó íà âèá³ðêó, ïî ÿêîìó áóäóºòüñÿ ä³àãðàìà. Ï³ñëÿ âèáîðó êíîïêè ÎÊ ç’ÿâëÿºòüñÿ
ïåðøå â³êíî ìàéñòðà, â ÿêîìó ïîòð³áíî çà äîïîìîãîþ êíîïêè  âèáðàòè ïîëÿ (  - äëÿ âèáîðó âñ³õ
ïîë³â), ïî ÿêèõ áóäå áóäóâàòèñü ä³àãðàìà. Äàíå â³êíî ïîä³áíå, äî ïåðøîãî â³êíà ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ôîðì
(ðèñ. 9.27), àëå â íüîìó íåìàº âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Tables/Queries (Òàáëèöû è çàïðîñû), îòæå ä³àãðàìó
ìîæíà áóäóâàòè ëèøå ïî ïîëÿõ îäí³º¿ òàáëèö³, àáî â³ðòóàëüíî¿ òàáëèö³, ñòâîðåíî¿ çà äîïîìîãîþ îäíîãî çàïèòó.

Íà äðóãîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà ïîòð³áíî âèáðàòè òèï ä³àãðàìè ³ íàòèñíóòè Next (Äàëåå). Ó

ðîçì³ùåí³ â îäíó êîëîíêó ³ âèð³âíÿí³ ïî ë³âîìó êðàþ;

Ðèñ. 9.29. ×åòâåðòå ä³àëîãîâå â³êíî ìàéñòðà ôîðì
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íàñòóïíîìó â³êí³ (ðèñ. 9.30) íåîáõ³äíî âêàçàòè íàçâè
îñåé ä³àãðàìè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïåðåòÿãíóòè
ïðÿìîêóòíó ä³ëÿíêó ³ç íàçâîþ ïîëÿ ç ïðàâî¿ ÷àñòèíè
â³êíà íà ñïåö³àëüíó ä³ëÿíêó (á³ëèé ïðÿìîêóòíèê) îñåé.
ßêùî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà íàçâ³ îñ³, ùî
ì³ñòèòü ÷èñëîâ³ äàí³ (íà ðèñóíêó 9.30 â³ñü Z), òî
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè ñòàòèñòè÷íó
ôóíêö³þ îá÷èñëåííÿ ðåçóëüòóþ÷èõ äàíèõ, ïî ÿêèõ áóäå
áóäóâàòèñü ä³àãðàìà. Ó âèïàäêó âèáîðó ïàðàìåòðó None
(Íåò) ä³àãðàìà áóäóºòüñÿ âëàñíå ïî ÷èñëîâèõ çíà÷åííÿõ
ó äàíîìó ïîë³.

Â îñòàííüîìó â³êí³ ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ä³àãðàì
ïîòð³áíî ââåñòè íàçâó ôîðìè-ä³àãðàìè òà âêàçàòè
íåîáõ³äí³ñòü âñòàíîâëåííÿ äî íå¿ ëåãåíäè. Íàãàäàºìî,
ùî â ëåãåíä³ (äèâ ðîçä³ë 5.1 âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà)  âêàçóþòüñÿ òèïè çàëèâêè, êîëüîðè òà â³çåðóíêè,
ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ïîçíà÷åííÿ äàíèõ íà ä³àãðàì³. Êð³ì öüîãî â äàíîìó â³êí³ ìîæíà âèáðàòè îäíó ç
îïö³é: Open the form with the chart displayed on it (Îòêðûòèå ôîðìû ñ äèàãðàìîé) -  â³äêðèòè ôîðìó-
ä³àãðàìó äëÿ ïåðåãëÿäó àáî Modify the design of the form or the chart (Èçìåíåíèå ñòðóêòóðû ôîðìû
èëè äèàãðàììû) - â³äêðèòè â³êíî êîíñòðóêòîðà äëÿ çì³íè ïàðàìåòð³â â³äîáðàæåííÿ ä³àãðàìè.

Ñòâîðåííÿ ôîðìè ó âèãëÿä³ çâåäåíî¿ òàáëèö³
Ùå îäíèì òèïîì ôîðì â Access º çâåäåí³ òàáëèö³ (äèâ. ðîçä³ë 8.1 âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ

ñòâîðåííÿ òàêî¿ ôîðìè ïîòð³áíî ó â³êí³ New Form (Íîâàÿ ôîðìà) (ðèñ. 9.26) âèáðàòè ïóíêò PivotTable
Wizard (Ñâîäíàÿ òàáëèöà) òà ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó íàçâó òàáëèö³ àáî çàïèòó íà âèá³ðêó, ïî ÿêîìó
áóäóºòüñÿ çâåäåíà òàáëèöÿ. Â³äêðèâàºòüñÿ ïåðøå â³êíî ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ çâåäåíèõ òàáëèöü. Âîíî
ì³ñòèòü ëèøå ³íôîðìàö³þ ïðî ïðèçíà÷åííÿ äàíî¿ ïðîãðàìè.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå) â³äêðèâàºòüñÿ äðóãå â³êíî ìàéñòðà, ÿêå äóæå ïîä³áíå íà ïåðøå
â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ôîðì (ðèñ. 9.27). â ÿêîìó çà äîïîìîãîþ êíîïêè  ïîòð³áíî âêàçàòè ïîëÿ òàáëèö³
(çàïèòó), ùî ïîâèíí³ ì³ñòèòèñü ó ôîðì³ ³ íàòèñíóòè êíîïêó Finish (Ôèíèø). ßêùî ïîòð³áíî âèêîðèñòàòè ïîëÿ
³ç äåê³ëüêîõ òàáëèöü àáî çàïèò³â, òî ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ïîë³â ïåðøî¿ ç íèõ ïîòð³áíî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Tables/Queries (Òàáëèöû è çàïðîñû) âêàçàòè íàñòóïíó òàáëèöþ (çàïèò) òà ïîâòîðèòè îïåðàö³þ âèáîðó ïîë³â.

Ïî çàâåðøåíí³ ðîáîòè ìàéòðà â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç áëàíêîì çâåäåíî¿ òàáëèö³ òà ïàíåëü ³ç ñïèñêîì
âèáðàíèõ ïîë³â (PivotTable Field List). Ùîá äîáàâèòè ïîëå ³ç ñïèñêó ó çâåäåíó òàáëèöþ, äîñòàòíüî
ïåðåòÿãíóòè éîãî ó â³äïîâ³äíå ì³ñöå òàáëèö³ çà òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop. Îïåðàö³¿ íàëàøòóâàííÿ òà
ôîðìàòóâàííÿ çâåäåíèõ òàáëèöü â Access äóæå ïîä³áí³ äî àíàëîã³÷íèõ îïåðàö³é â Microsoft Excel (äèâ.
ðîçä³ë 8.1 âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

4.2. Ðîáîòà ç êîíñòðóêòîðîì ôîðì

ßê ìè âæå ãîâîðèëè, ôîðìè ìîæíà ñòâîðþâàòè çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà ôîðì. Â öüîìó ðåæèì³
ðîçðîáêà ôîðìè â³äáóâàºòüñÿ âðó÷íó, øëÿõîì â³äêðèòòÿ ïîðîæíüî¿ ôîðìè ³ äîäàâàííÿ äî íå¿ îá’ºêò³â
(òåêñò, òåêñòîâ³ â³êíà, ãðàô³êà, ë³í³¿, ðàìêè òà ³í.).

Ïðè ñòâîðåíí³ ôîðìè ìîæíà çåêîíîìèòè ÷àñ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî, âèêîðèñòîâóþ÷è ìàéñòåð ôîðì, ñòâîðèòè
÷îðíîâèé âàð³àíò ïîòð³áíî¿ ôîðìè, à ïîò³ì â³äêðèòè ôîðìó â ðåæèì³ êîíñòðóêòîðà ³ çðîáèòè âñ³ íåîáõ³äí³ çì³íè.

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìàìè â Access

Ðèñ. 9.30. Òðåòº â³êíî ìàéñòðà ä³àãðàì
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Äëÿ ñòâîðåííÿ ôîðìè çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà,
ïîòð³áíî ó â³êí³ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ôîðìè (ðèñ. 9.26)
âèáðàòè ðåæèì Design View (Êîíñòðóêòîð). Ïîò³ì, ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âèáðàòè íàçâó òàáëèö³, äëÿ ÿêî¿
ñòâîðþºòüñÿ ôîðìà, ³ íàòèñíóòè ÎÊ. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî êîíñòðóêòîðà ôîðì (ðèñ. 9.31), â
ÿêîìó ó âèãëÿä³ ïðÿìîêóòíî¿ ä³ëÿíêè ³ç ñ³òêîþ (ðèñ. 9.31.à)
âêàçóþòüñÿ ìåæ³ áëàíêó ñòâîðþâàíî¿ ôîðìè. Ñ³òêà
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âçàºìíîãî âèð³âíþâàííÿ îá’ºêò³â,
ïîì³ùåíèõ íà ôîðìó. Áëàíê ñòâîðþâàíî¿ ôîðìè ìîæå
ñêëàäàòèñü ³ç ï’ÿòè ðîçä³ë³â. Îñíîâíèé  ðîçä³ë
Details (Îáëàñòü äàííûõ) (ðèñ. 9.31.à) âèçíà÷àº ðîáî÷ó
ä³ëÿíêó ôîðìè, â ÿê³é áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ¿¿ åëåìåíòè
(ïîëÿ, êîìàíäí³ êíîïêè ³ ò.ä.).

Âèùå öüîãî ðîçä³ëó ìîæóòü â³äîáðàæàòèñü, ùå
äâà ðîçä³ëè áëàíêó ñòâîðþâàíî¿ ôîðìè öå: Form Header (Çàãîëîâîê ôîðìû) (ðèñ. 9.31.ä) - çàãîëîâîê
ôîðìè, òîáòî ³íôîðìàö³ÿ, ùî áóäå â³äîáðàæàòèñü íà ïåðø³é ñòîð³íö³ áàãàòîñòîð³íêîâî¿ ôîðìè, òà Page
Header (Âåðõíèé êîëîíòèòóë) (ðèñ. 9.31.å) - âåðõí³é êîëîíòèòóë ñòîð³íêè, òîáòî ³íôîðìàö³ÿ, ùî áóäå
ïîâòîðþâàòèñü çâåðõó êîæíî¿ ñòîð³íêè áàãàòîñòîð³íêîâî¿ ôîðìè.

Íèæ÷å ðîçä³ëó Details (Îáëàñòü äàííûõ) (ðèñ. 9.31.à) òàêîæ ìîæå â³äîáðàæàòèñü ùå äâà ðîçä³ëè:
Page Footer (Íèæíèé êîëîíòèòóë) - íèæí³é êîëîíòèòóë ñòîð³íêè, òîáòî ³íôîðìàö³ÿ, ùî áóäå ïîâòîðþâàòèñü
âíèçó êîæíî¿ ñòîð³íêè áàãàòîñòîð³íêîâî¿ ôîðìè, òà Form Footer (Ïðèìå÷àíèå ôîðìû) - ³íôîðìàö³ÿ, ùî
áóäå â³äîáðàæàòèñü â ê³íö³ îñòàííüî¿ ñòîð³íêè áàãàòîñòîð³íêîâî¿ ôîðìè.

ßêùî ä³ëÿíêè çàãîëîâê³â (ðèñ. 9.31.ä) àáî êîëîíòèòóë³â (ðèñ. 9.31.å) ó â³êí³ êîíñòðóêòîðà ôîðì íå
â³äîáðàæàþòüñÿ, òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Form Header/Footer (Çàãîëîâîê/
ïðèìå÷àíèå ôîðìû) - â³äîáðàæåííÿ ä³ëÿíêè çàãîëîâêà ôîðìè ³ ä³ëÿíêè â ê³íö³ îñòàííüî¿ ñòîð³íêè
áàãàòîñòîð³íêîâî¿ ôîðìè, àáî Page Header/Footer (Êîëîíòèòóëû) - ä³ëÿíêè âåðõíüîãî ³ íèæíüîãî êîëîíòèòóë³â
ñòîð³íêè áàãàòîñòîð³íêîâî¿ ôîðìè.

Çë³âà òà çâåðõó â³ä ðîáî÷î¿ ä³ëÿíêè â³êíà êîíñòðóêòîðà ôîðì çíàõîäÿòüñÿ ðîçì³ðí³ ë³í³éêè (ðèñ. 9.31.ã),
ÿê³ äîçâîëÿþòü âèçíà÷àòè ðîçì³ðè îá’ºêò³â íà ôîðì³ òà â³äñòàí³ ì³æ íèìè. Ïðè ðîáîò³ ³ç êîíñòðóêòîðîì ôîðì
ç’ÿâëÿºòüñÿ ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ³ç ï³êòîãðàìàìè îá’ºêò³â (ðèñ. 9.31.â), ùî  ìîæóòü ðîçì³ùàòèñü ó ôîðì³. ßêùî
äàíà ïàíåëü íå âèâîäèòüñÿ, òî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Toolbox (Ïàíåëü
ýëåìåíòîâ). Ñïèñîê ³íñòðóìåíò³â ö³º¿ ïàíåë³ òà ¿õ ïðèçíà÷åííÿ ïðåäñòàâëåíèé â òàáëèö³ 9.9.

Òàáëèöÿ 9.9
Ï³êòîãðàìè ³íñòðóìåíò³â äëÿ ðîçðîáêè ôîðì

Ï³êòîã-  Íàçâà     Ïðèçíà÷åííÿ
ðàìà

Select Object (Âûáîð îáúåêòîâ) âèáèðàº, ïåðåì³ùóº, çì³íþº ðîçì³ðè îá’ºêò³â, ³ ðåäàãóº ¿õ

Control Wizard (Ìàñòåðà) âìèêàº àáî âèìèêàº ìàéñòðè åëåìåíò³â êåðóâàííÿ

Label (Íàäïèñü) ñòâîðþº íàïèñè, çàãîëîâêè, ³íñòðóêö³¿ àáî îïèñîâèé òåêñò

Text Box (Ïîëå) ñòâîðþº ïîëÿ ââåäåííÿ, ÿê³ â³äîáðàæàþòü âì³ñò ïîë³â äàíèõ

Option Group (Ãðóïïà ñòâîðþº ãðóïó ïåðåìèêà÷³â, ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ
ïåðåêëþ÷àòåëåé) âèáîðó îäíîãî çíà÷åííÿ ³ç äåê³ëüêîõ ìîæëèâèõ

Toggle Button (Âûêëþ÷àòåëü) ñòâîðþº íà ôîðì³ âèìèêà÷, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âèáîðó

Ðèñ. 9.31. Â³êíî êîíñòðóêòîðà ôîðì
à á â

å ä ã
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îäíîãî çíà÷åííÿ ç äåê³ëüêîõ, àáî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÿê
ïåðåìèêà÷ òèïó “Òàê”/”Í³”

Option Button (Ïåðåêëþ÷àòåëü) ñòâîðþº îïö³¿-ïåðåìèêà÷³, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ âèáîðó
îäíîãî çíà÷åííÿ ç äåê³ëüêîõ

Check Box (Ôëàæîê) ñòâîðþº çâè÷àéíó îïö³þ

Combo Box (Ïîëå ñî ñïèñêîì) ñòâîðþº âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, â ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè îäíå
çíà÷åííÿ ç äåê³ëüêîõ

List Box (Ñïèñîê) ñòâîðþº çâè÷àéíèé ñïèñîê

Command Button (Êíîïêà) ñòâîðåííÿ êîìàíäíî¿ êíîïêè

Image (Ðèñóíîê) ñòâîðåííÿ ìàëþíêà. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî Insert Picture

(Âñòàâêà ðèñóíêà), äå ïîòð³áíî âèáðàòè ôàéë ç ìàëþíêîì

Unbound Object Frame ñòâîðþº ôðåéì (êàäð ç îá’ºêòîì, ÿêèé ìîæíà â³ëüíî ïåðåì³ùàòè

(Ñâîáîäíàÿ ðàìêà îáúåêòà) ïî äîêóìåíòó ³ âñòàíîâëþâàòè îáò³êàííÿ îñíîâíèì òåêñòîì),
ÿêèé ì³ñòèòü OLE-îá’ºêò

Bound Object Frame ñòâîðþº ôðåéì, ùî ì³ñòèòü ïîñèëàííÿ íà OLE-îá’ºêò

(Ïðèñîåäèíåííàÿ ðàìêà îáúåêòà)

Page Break (Ðàçðûâ ñòðàíèöû) âñòàâëÿº ðîçðèâ ñòîð³íêè

Tab Control (Íàáîð âêëàäîê) ñòâîðþº ôîðìó, ÿêà ì³ñòèòü ê³ëüêà çàêëàäîê

Subform/Subreport äîäàº çàëåæíó çâ’ÿçàíó ï³äôîðìó àáî çâ³ò

(Ïîä÷èíåííàÿ ôîðìà/îò÷åò)

Line (Ëèíèÿ) ñòâîðþº ë³í³þ

Rectangle (Ïðÿìîóãîëüíèê) ñòâîðþº ïðÿìîêóòíèê àáî êâàäðàò

More Controls â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî äëÿ ñòâîðåííÿ íåñòàíäàðòíèõ åëå-

(Äîïîëíèòåëüíûå ýëåìåíòû) ìåíò³â êåðóâàííÿ (íàïðèêëàä, åëåìåíò³â êåðóâàííÿ Visual Basic)

Äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè åëåìåíò êåðóâàííÿ äî áëàíêó ôîðìè ïîòð³áíî âèáðàòè éîãî ï³êòîãðàìó â
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, à òîä³ êóðñîðîì ìèø³ îáâåñòè ïðÿìîêóòíó ä³ëÿíêó, â ÿê³é ïîâèíåí ðîçì³ùóâàòèñü öåé åëåìåíò.

Âñ³ íåçì³íí³ íàïèñè (íàçâè ïîë³â, íàçâè êíîïîê òà ³íø³ ïîâ³äîìëåííÿ) ñòâîðþþòüñÿ çà äîïîìîãîþ
³íñòðóìåíòà Label (Íàäïèñü). Ïðè öüîìó ïîòð³áíî ââåñòè ïðÿìîêóòíó çîíó íàïèñó, à òîä³ ïîì³ñòèòè â íå¿
êóðñîð ³ ââåñòè òåêñò íàïèñó.

Äëÿ òîãî, ùîá ïîì³ñòèòè ó â³êíî ôîðìè ïîëå òàáëèö³, ïîòð³áíî âñòàíîâèòè êóðñîð íà éîãî ³ì’ÿ ó
ñïåö³àëüíîìó â³êí³ ³ç ñïèñêîì ïîë³â (ðèñ. 9.31.á) ³ ïåðåòÿãíóòè â ä³ëÿíêó áëàíêó ñòâîðþâàíî¿ ôîðìè. ßêùî
â³êíî ³ç ñïèñêîì ïîë³â íå âèâîäèòüñÿ, òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäó Field List
(Ñïèñîê ïîëåé). Ùîá ïîì³ñòèòè ïîëå ó â³êíî ñòâîðþâàíî¿ ôîðìè, ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ³íñòðóìåíòîì
Text Box (Ïîëå). Âèáðàâøè öåé ³íñòðóìåíò, ïîòð³áíî êóðñîðîì ìèø³ óòâîðèòè ïðÿìîêóòíó ä³ëÿíêó ³ â
êîíòåêñòíîìó ìåíþ îá’ºêòà âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî âëàñòèâîñòåé
îá’ºêòà, äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Control Source (Äàííûå) ñë³ä âèáðàòè íàçâó ïîëÿ.

²íêîëè â ïîëÿ, ñòâîðåí³ ³íñòðóìåíòîì Text Box (Ïîëå), ââîäÿòü ôîðìóëè, çà ÿêèìè îá÷èñëþþòüñÿ
çíà÷åííÿ, ùî áóäóòü âèâîäèòèñü â öèõ ä³ëÿíêàõ (îá÷èñëþâàí³ åëåìåíòè êåðóâàííÿ). Íàïðèêëàä, ïîòð³áíî
ï³äðàõóâàòè ³ âèâåñòè ïîäàòîê, ùî ñòàíîâèòü 6% â³ä âåëè÷èíè, ùî âêàçàíà â ïîë³ “Ö³íà”. Äëÿ òîãî, ùîá

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìàìè â Access
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 ×àñòèíà 9.  Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Microsoft Access 2003956

ââåñòè â ôîðìóëó îá÷èñëþâàíèé åëåìåíò êåðóâàííÿ, ïîòð³áíî ñïî÷àòêó ââåñòè çíàê “=” (“äîð³âíþº”), à
òîä³ ôîðìóëó, çà ÿêîþ áóäå âåñòèñü îá÷èñëåííÿ. Äëÿ âèùåîïèñàíîãî ïðèêëàäó îá÷èñëåííÿ ïîäàòêó ïîòð³áíî
ââåñòè âèðàç “=Ö³íà*0,06”.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ó ôîðìàõ òàêèõ åëåìåíò³â êåðóâàííÿ, ÿê êîìàíäí³ êíîïêè, îïö³¿, ïåðåìèêà÷³, âèìèêà÷³
òà ³í., â Access âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ ï³äïðîãðàìè ìàéñòð³â. Äëÿ òîãî, ùîá âîíè àâòîìàòè÷íî
çàâàíòàæóâàëèñü, êîëè îá’ºêò ïîì³ùàºòüñÿ íà ôîðìó ïîòð³áíî â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â (ðèñ. 8.31.â) âñòàíîâèòè
ï³êòîãðàìó  Control Wizard (Ìàñòåðà) ó íàòèñíóòîìó âèãëÿä³.

Ïðè ñòâîðåíí³ êîìàíäíî¿ êíîïêè, çàâàíòàæóºòüñÿ ìàéñòåð, ÿêèé íà ïåðøîìó êðîö³ â³äêðèâàº â³êíî
(ðèñ. 8.32), ùî ì³ñòèòü äâà ñïèñêè: Categories (Êàòåãîðèè) - òèïè (êàòåãîð³¿) ìîæëèâèõ êîìàíä (ôóíêö³é)
òà ä³é ³ Actions (Äåéñòâèÿ) - íàçâè öèõ êîìàíä. Â
ñïèñêó êàòåãîð³é ìîæíà âèáðàòè íàñòóïí³ òèïè:

• Record Navigator (Ïåðåõîäû ïî çàïèñÿì) -
êîìàíäè äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî çàïèñàõ òàáëèö³ ÁÄ: Find
Next (Íàéòè äàëåå) - çíàéòè ïåâíó ³íôîðìàö³þ, Find
Record (Íàéòè çàïèñü) - çíàéòè çàïèñ òàáëèö³ ÁÄ,
Go to First Record (Ïåðâàÿ çàïèñü) - ïåðåéòè íà
ïåðøèé, ÷è Go to Last Record (Ïîñëåäíÿÿ çàïèñü) -
ïåðåéòè íà îñòàíí³é çàïèñ â òàáëèö³ ÁÄ, Go to Next
Record (Ñëåäóþùàÿ çàïèñü) - ïåðåéòè íà íàñòóïíèé
çàïèñ, Go to Previous Record (Ïðåäûäóùàÿ çàïèñü)
- ïåðåéòè íà ïîïåðåäí³é çàïèñ;

• Record Operation (Îáðàáîòêà çàïèñåé) -
êîìàíäè äëÿ îáðîáêè çàïèñ³â ÁÄ: Add New Record
(Äîáàâèòü çàïèñü) - äîäàòè íîâèé çàïèñ, Delete
Record (Óäàëèòü çàïèñü) - çíèùèòè çàïèñ, Duplicate Record (Äóáëèðîâàòü çàïèñü) - ñòâîðèòè êîï³þ
çàïèñó, Print Record (Ïå÷àòü çàïèñè) - ðîçäðóêóâàòè çàïèñ íà ïðèíòåð³, Save Record (Ñîõðàíèòü çàïèñü)
- çàïèñàòè çàïèñ ó ôàéë, Undo Record (Âîññòàíîâèòü çàïèñü) - â³äíîâèòè çàïèñ;

• Form Operations (Ðàáîòà ñ ôîðìîé) - êîìàíäè äëÿ ðîáîòè ³ç ôîðìàìè: Apply Form Filter
(Ïðèìåíèòü ôèëüòð ôîðìû) - äîáàâèòè äî ôîðìè ô³ëüòð, Close Form (Çàêðûòü ôîðìó) - çàêðèòè â³êíî
ôîðìè, Edit Form Filter (Èçìåíèòü ôèëüòð ôîðìû) - çì³íèòè óìîâó (êðèòåð³é â³äáîðó) äëÿ ô³ëüòðó
ôîðìè, Open Form (Îòêðûòü ôîðìó) - çàâàíòàæèòè â³êíî çâ’ÿçàíî¿ ôîðìè, Open Page (Îòêðûòü ñòðàíèöó)
- çàâàíòàæèòè ³íøó ñòîð³íêó ôîðìè, Print a Form (Ïå÷àòü ôîðìû) - ðîçäðóêóâàòè âì³ñò ôîðìè, Print
Current Form (Ïå÷àòü ôîðìû) - ðîçäðóêóâàòè âì³ñò ïîòî÷íî¿ ï³äôîðìè, Refresh Form Data (Îáíîâèòü
äàííûå ôîðìû) - îáíîâèòè äàí³ â ôîðì³;

• Report Operation (Ðàáîòà ñ îò÷åòîì) - êîìàíäè äëÿ ðîáîòè ç³ çâ³òàìè: Mail Report (Îòïðàâèòü
îò÷åò ïî ïî÷òå) - â³äïðàâèòè çâ³ò åëåêòðîííîþ ïîøòîþ, Preview Report (Ïðîñìîòð îò÷åòà) - ïåðåãëÿíóòè
çâ³ò, Print Report (Ïå÷àòü îò÷åòà) - ðîçäðóêóâàòè çâ³ò íà ïðèíòåð³, Send Report to File (Îòïðàâèòü îò÷åò
â ôàéë) - çàïèñàòè çâ³ò ó ôàéë;

• Application (Ïðèëîæåíèå) - êîìàíäè, ùî äîçâîëÿþòü çàâàíòàæèòè ³íø³ ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè. Ïðè
öüîìó ìîæíà çàâàíòàæèòè Excel, Word, Notepad òà äåÿê³ äîïîì³æí³ ïðîãðàìè òà óòèë³òè äëÿ Access;

• Miscellaneous (Ðàçíîå)  - êîìàíäè, ùî çàâàíòàæóþòü ³íø³ ñåðâ³ñí³ ôóíêö³¿ òà ïðîãðàìè: AutoDialer
(Àâòîíàáîð íîìåðà) - àâòîìàòè÷íèé íàá³ð òåëåôîííîãî íîìåðó ïî ìîäåìó, Print Table (Ïå÷àòü òàáëèöû)
- äðóê òàáëèö³ ÁÄ íà ïðèíòåð³, Run Macro (Âûïîëíèòü ìàêðîñ) - çàâàíòàæåííÿ ìàêðîñó, Run Query
(Âûïîëíèòü çàïðîñ) - âèêîíàííÿ çàïèòó.

Ï³ñëÿ âèáîðó ïîòð³áíî¿ êîìàíäè (ôóíêö³¿) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî â³êíà, äå ïîòð³áíî âèáðàòè âèãëÿä
êíîïêè: Text (Òåêñò) - ó âèãëÿä³ òåêñòîâîãî ïîâ³äîìëåííÿ, Picture (Ðèñóíîê) - ó âèãëÿä³ ìàëþíêà ï³êòîãðàìè
(ïðè  öüîìó ó ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó ìàëþíêà). Íà îñòàííüîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà ïîòð³áíî
âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíî¿ êíîïêè ³ íàòèñíóòè Finish (Ãîòîâî).

Ðèñ. 9.32. Ïåðøå â³êíî ìàéñòðà âñòàíîâëåííÿ íà
ôîðì³ êîìàíäíî¿ êíîïêè
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Ïðè ñòâîðåíí³ ó ôîðì³ ñïèñê³â (âèïàäàþ÷èõ (Combo Box) àáî çâè÷àéíèõ (List Box)) â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ñïèñê³â, äå ïîòð³áíî âêàçàòè ñïîñ³á ñêëàäàííÿ ñïèñêó:

• I want the ... to look up the values in a table or query (Îá’ºêò “...” áóäåò èñïîëüçîâàòü
çíà÷åíèÿ èç òàáëèöû èëè çàïðîñà) (çàì³ñòü ... ìîæå áóòè combo box (ïîëå ñî ñïèñêîì) àáî list box
(ñïèñîê))- ñòâîðèòè êîìá³íîâàíèé ñïèñîê ³ç çàïèñ³â îäí³º¿ ç òàáëèöü ÁÄ àáî ðåçóëüòàò³â ðîáîòè çàïèòó. Íà
íàñòóïíèõ êðîêàõ ðîáîòè ìàéñòðà ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó òàáëèö³ ÁÄ (çàïèòó), íà îñíîâ³ ÿêî¿ ñòâîðþºòüñÿ
ñïèñîê, à òîä³ (íà òðåòüîìó åòàï³) âèáðàòè ïîëÿ, ÿê³ ïîâèíí³ âõîäèòè â ñïèñîê. Íà ÷åòâåðòîìó åòàï³
âñòàíîâëþºòüñÿ ÷è âèâîäèòè â ñïèñêó êëþ÷îâå ïîëå ïîðÿäêîâèõ íîìåð³â, à íà ï’ÿòîìó ÷è ñîðòóâàòè çàïèñè
â ñïèñêó (ÿêùî ñîðòóâàòè, òî ïî ÿêîìó ïîëþ). ² íà îñòàííüîìó êðîö³ ñë³ä âêàçàòè íàçâó ñïèñêó;

• I will type in the values that I want (Áóäåò ââåäåí ôèêñèðîâàíûé íàáîð çíà÷åíèé) -  êîðèñòóâà÷
ñàì çàïîâíþº ñïèñîê ïîòð³áíèìè äàíèìè. Ïðè öüîìó, íà íàñòóïíîìó åòàï³ â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ó âèãëÿä³
òàáëèö³, äå ïîòð³áíî ââåñòè åëåìåíòè ñïèñêó. Íà íàñòóïíèõ êðîêàõ ðîáîòè ìàéñòðà, ÿê ³ â ïîïåðåäíüîìó
âèïàäêó, íåîáõ³äíî âêàçàòè ÷è ïðîâîäèòè ñîðòóâàííÿ ñïèñêó òà íàçâó ñïèñêó (íà îñòàííüîìó åòàï³);

• Find a record on my form based on the value I selected in my combo box (Ïîèñê çàïèñè â
ôîðìå íà îñíîâå çíà÷åíèÿ, êîòîðîå ñîäåðæèò ïîëå ñî ñïèñêîì)  - ÿê ³ â ïåðøîìó âèïàäêó, âèâîäèòè
êîìá³íîâàíèé ñïèñîê çàïèñ³â ÁÄ, àëå, íà â³äì³íó â³ä íüîãî, ïðè ïåðåì³ùåíí³ ïî ñïèñêó, àâòîìàòè÷íî
çì³íþºòüñÿ â³äîáðàæåííÿ àêòèâíîãî çàïèñó â ôîðì³. Íà íàñòóïíîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà ïîòð³áíî âèáðàòè
ïîëÿ, ÿê³ áóäóòü â³äîáðàæàòèñü ó öüîìó ñïèñêó. Íà òðåòüîìó êðîö³ ñë³ä âñòàíîâèòè, ÷è âèâîäèòè â ñïèñêó
êëþ÷îâå ïîëå ïîðÿäêîâèõ íîìåð³â, à íà ÷åòâåðòîìó (îñòàííüîìó) - âêàçàòè íàçâó ñïèñêó.

Îäí³ºþ ³ç ïåðåâàã Access º ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ áàãàòîòàáëè÷íèõ (çâ’ÿçàíèõ) ôîðì, àáî ôîðì,
ÿê³ â îäíîìó â³êí³ ïîêàçóþòü äàí³ ç äåê³ëüêîõ çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ñïî÷àòêó ñòâîðèòè ó â³êí³
êîíñòðóêòîðà ôîðì ãîëîâíó ôîðìó, à òîä³ ïåðåòÿãíóòè â íüîãî ç ãîëîâíîãî â³êíà ÁÄ (ðèñ. 9.5) ï³êòîãðàìó
â³äïîâ³äíî¿ ôîðìè, ÿêà ïîâèííà áóòè ï³äôîðìîþ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ï³äôîðìè ³íøî¿ òàáëèö³ â ãîëîâí³é ôîðì³ ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ 
Subform/Subreport (Ïîä÷èíåííàÿ ôîðìà/îò÷åò). Ïðè öüîìó çàâàíòàæóºòüñÿ â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
ï³äôîðìè, äå ïîòð³áíî âñòàíîâèòè äæåðåëî ñòâîðåííÿ ï³äôîðìè: Use existing Tables and Queries
(Èìåþùèåñÿ òàáëèöû è çàïðîñû) - ³ñíóþ÷³ òàáëèö³ ÷è çàïèòè, àáî Use an existing Form (Èìåþùèåñÿ
ôîðìû) - ³ñíóþ÷³ ôîðìè. Âñòàíîâèâøè òèï äæåðåëà ï³äôîðìè, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó äàíîãî â³êíà ñë³ä
âèáðàòè íàçâó òàáëèö³, çàïèòó àáî ôîðìè, ÿêà ï³ä’ºäíóºòüñÿ äî äàíî¿ ãîëîâíî¿ ôîðìè. Íà íàñòóïíîìó êðîö³
ïîòð³áíî âèçíà÷èòè ïîëÿ, òàáëèö³, çàïèòó àáî ôîðìè, ÿê³ ïîâèíí³ óâ³éòè ó ï³äôîðìó. Ïðè öüîìó âèá³ð ìîæå
çä³éñíþâàòèñü çà äîïîìîãîþ êíîïêè , àáî øëÿõîì âèáîðó íàçâ ïîë³â ³ç âèïàäàþ÷èõ ñïèñê³â (â çàëåæíîñò³
â³ä âèáðàíîãî íà ïîïåðåäíüîìó åòàï³ òèïó äæåðåëà ñòâîðåííÿ ï³äôîðìè). Íà îñòàííüîìó êðîö³ ðîáîòè
ìàéñòðà íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè íàçâó ñòâîðþâàíî¿ ï³äôîðìè.

Îäí³ºþ ³ç ïåðåâàã Access 2003 º ìîæëèâ³ñòü ñòâîðåííÿ áàãàòîñòîð³íêîâèõ ôîðì. Ïðè öüîìó êîæíà
ñòîð³íêà, ïðåäñòàâëÿºòüñÿ îêðåìîþ çàêëàäêîþ ³ ìîæå ì³ñòèòè çâè÷àéí³ äëÿ ôîðì ïîëÿ òà îá’ºêòè.

Äëÿ ñòâîðåííÿ áàãàòîñòîð³íêîâî¿ ôîðìè ïîòð³áíî â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â îá’ºêò³â êåðóâàííÿ â³êíà

êîíñòðóêòîðà ôîðì âèáðàòè ï³êòîãðàìó  Tab Control (Íàáîð âêëàäîê) ³ êóðñîðîì ìèø³ îáâåñòè ïðÿìîêóòíó
ä³ëÿíêó, â ÿê³é áóäå çíàõîäèòèñü â³êíî áàãàòîñòîð³íêîâî¿ ôîðìè. Ïðè öüîìó ñòâîðþºòüñÿ â³êíî ôîðìè ç äâîõ
çàêëàäîê. ßêùî ïîòð³áíî äîáàâèòè ùå îäíó çàêëàäêó, òî ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà äàíîìó
îá’ºêò³ ³ âèáðàòè êîìàíäó Insert Page (Äîáàâèòü âêëàäêó).  Äëÿ çíèùåííÿ çàêëàäêè ïîòð³áíî âèáðàòè
êîìàíäó Delete Page (Óäàëèòü âêëëàäêó).

Çà çàìîâ÷óâàííÿì çàêëàäêè ôîðìè íàçèâàþòüñÿ Page1 (Âêëàäêà1), Page2 (Âêëàäêà2) ³ ò.ä., àëå
êîðèñòóâà÷ ìîæå ïåðåéìåíóâàòè íàçâó çàêëàäêè. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà
â³äïîâ³äí³é çàêëàäö³ ³ âèáðàòè â íüîìó êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ñë³ä âèáðàòè
çàêëàäêó All (Âñå) ³ â ïîë³ Name (Èìÿ) âêàçàòè ¿¿ íîâå ³ì’ÿ.

Ïîäàëüøèé ïðîöåñ ñòâîðåííÿ ïîë³â òà îá’ºêò³â â çàêëàäêàõ â³êíà ôîðìè í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä
îïèñàíîãî âèùå. ªäèíà â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº â òîìó, ùî òóò îá’ºêòè òà ïîëÿ ïîòð³áíî ñòâîðþâàòè äëÿ êîæíî¿
çàêëàäêè îêðåìî.

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìàìè â Access
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ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âñòàíîâèòè ñòàíäàðòíèé ñòèëü çîâí³øíüîãî âèãëÿäó â³êíà ôîðìè, òî â

ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ êîíñòðóêòîðà ôîðì ïîòð³áíî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó , àáî â ïóíêò³ Format (Ôîðìàò)
ãîëîâíîãî ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó AutoFormat... (Àâòîôîðìàò...). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, ïîä³áíå íà ÷åòâåðòå ä³àëîãîâå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ôîðì (ðèñ. 9.29), äå ñë³ä âèáðàòè ñòèëü
çîâí³øíüîãî âèãëÿäó ôîðìè. ßêùî â äàíîìó â³êí³ íàòèñíóòè êíîïêó Options>> (Ïàðàìåòðû>>), òî â
íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ç’ÿâëÿþòüñÿ äîäàòêîâ³ îï³ö³¿, ùî âñòàíîâëþþòü åëåìåíòè ñòèëþ, ÿê³ ïîòð³áíî çàñòîñóâàòè
äëÿ äàíî¿ ôîðìè: Font (Øðèôò) - ïàðàìåòðè øðèôò³â âñ³õ åëåìåíò³â ôîðìè, Color (Öâåò) - ñõåìó êîëüîð³â,
Border (Ãðàíèöû) - ñòèë³ ðàìîê òà îáâîäîê íàâêîëî îá’ºêò³â. Êð³ì öüîãî, ó â³êí³ íàëàøòóâàííÿ ñòèëþ
îôîðìëåííÿ ôîðìè ïðèñòóíÿ êîìàíäíà êíîïêà Customize... (Íàñòðîéêà...), ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå ä³àëîãîâå
â³êíî íàëàøòóâàííÿ ñòèëþ. Äàíå â³êíî ì³ñòèòü òðè îïö³¿: Create a new AutoFormat based on the <íàçâà>
(ñîçäàíèå íîâîãî ñòèëÿ íà îñíîâå ñòèëÿ îáúåêòà: <íàçâà>) - íà îñíîâ³ îôîðìëåííÿ äàíî¿ ôîðìè
ñòâîðèòè íîâèé ñòèëü îôîðìëåííÿ, Update <íàâçà ñòèëþ> with values from the Form <íàçâà>
(îáíîâëåíèå ñòèëÿ <íàçâà ñòèëþ> ñ àòðèáóòàìè îáúåêòà: <íàçâà>) - îáíîâèòè ïàðàìåòðè ñòèëþ
<íàçâà ñòèëþ> çã³äíî ³ç çì³íàìè çðîáëåíèìè äëÿ äàíî¿ ôîðìè, Delete <íàâçà ñòèëþ> (Óäàëåíèå ñòèëÿ
<íàâçà ñòèëþ>) - çíèùèòè âèáðàíèé ñòèëü.

Access íå ïåðåïèòóº íåîáõ³äíîñò³ çíèùåííÿ òà çì³íè ïàðàìåòð³â ñòèëþ îôîðìëåííÿ ôîðìè, òîìó ïðè âèáîð³
êíîïêè íàëàøòóâàííÿ ñòèëþ Customize... (Íàñòðîéêà...) ó â³êí³ AutoFormat... (Àâòîôîðìàò...) ïîòð³áíî áóòè äóæå
îáåðåæíèì, ùîá íå âòðàòè â³äïîâ³äíèé ñòèëü

²íêîëè, äëÿ íàäàííÿ ôîðì³ á³ëüø ïðèâàáëèâîãî âèãëÿäó ó ÿêîñò³ ¿¿ ôîíó çàñòîñîâóþòü ð³çí³ ãðàô³÷í³
çîáðàæåííÿ. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ íà ôîðì³ ôîíîâîãî çîáðàæåííÿ ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà
ñïåö³àëüíîìó ì³òè÷êó  â ë³âîìó âåðõíüîìó êóò³ êîíñòðóêòîðà ôîðìè ³ âèáðàòè êîìàíäó Properties...
(Ñâîéñòâà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 9.33), äå ñë³ä âèáðàòè çàêëàäêó All (Âñå), à â í³é ïîëå Picture
(Ðèñóíîê). Ïðè öüîìó â ïîë³ ñïðàâà íåîáõ³äíî âêàçàòè øëÿõ òà ³ì’ÿ
ãðàô³÷íîãî ôàéëó àáî ñêîðèñòàòèñü ñïåö³àëüíîþ êíîïêîþ ,
ïðàâîðó÷ â³ä íüîãî, äëÿ òîãî, ùîá âèáðàòè íàçâó ôàéëó â
äîäàòêîâîìó ä³àëîãîâîìó â³êí³. Ùîá çîáðàæåííÿ áóëî âñòàâëåíå â
ôîðìó, à íå çâ’ÿçàíå ç íåþ ó ïîë³ Picture Type (Òèï ðèñóíêà)
ïîòð³áíî âèáðàòè Embended (Âíåäðåííûé).

Ï³ñëÿ öüîãî, â ïóíêò³ Picture Alignment (Âûðàâíèâàíèå
ðèñóíêà) (ðèñ. 9.33) ïîòð³áíî âêàçàòè ðîçì³ùåííÿ ìàëþíêà â³äíîñíî
êîíòóðà ôîðìè: Top Left (Ñâåðõó ñëåâà) - ó ë³âîìó âåðõíüîìó êóò³,
Top Right (Ñâåðõó ñïðàâà) - ïðàâîìó âåðõíüîìó, Center (Ïî
öåíòðó) - ïî öåíòðó â³êíà ôîðìè, Bottom Left (Ñíèçó ñëåâà) -
ë³âîìó íèæíüîìó, Bottom Right (Ñíèçó ñïðàâà) - ïðàâîìó íèæíüîìó
òà Form Center (Ïî öåíòðó ôîðìû) - ïî öåíòðó ñàìî¿ ôîðìè.

Êð³ì öüîãî, â ïóíêò³ Picture Size Mode (Ìàñøòàáû ðèñóíêà) (ðèñ. 9.33) ìîæíà âñòàíîâèòè ìàñøòàá
öüîãî çîáðàæåííÿ: Clip (Ôðàãìåíò) - âñòàíîâèòè íàòóðàëüí³ ðîçì³ðè çîáðàæåííÿ, Stretch (Âïèñàòü â
ðàìêó) - çîáðàæåííÿ ðîçòÿãóºòüñÿ àáî ñòèñêàºòüñÿ äî ðîçì³ð³â â³êíà ôîðìè àáî Zoom (Ïî ðàçìåðó
ðàìêè) - ïðîïîðö³éíî ðîçòÿãóºòüñÿ àáî ñòèñêàºòüñÿ çîáðàæåííÿ äî ìàêñèìàëüíî ìîæëèâèõ ðîçì³ð³â, ùîá
íå â³äáóâàëàñü éîãî îáð³çêà.  Ùå îäèí ïóíêò Picture Tiling (Ìîçàè÷íîå çàïîëíåíèå) âñòàíîâëþº ðåæèì
äóáëþâàííÿ çîáðàæåííÿ ìîçà¿êîþ (ïàðàìåòåð Yes (Äà)).

Ïîä³áíî äî êîì³ðîê Microsoft Excel (äèâ.: ðîçä³ë 3.4 âîñüìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà) íà åëåìåíòè ôîðìè
ìîæíà âñòàíîâëþâàòè ïàðàìåòðè óìîâíîãî ôîðìàòóâàííÿ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òè â³äïîâ³äíèé åëåìåíò
(íàïðèêëàä, ïîëå) ³ â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Format (Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Conditional Formatting
(Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, ÿêå ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä
â³äïîâ³äíîãî â³êíà Excel (ðèñ. 8.18), íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ÿêîãî îïèñàíå â ðîçä³ë³ 3.4 âîñüìî¿  ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Ðèñ. 9.33. Â³êíî âëàñòèâîñòåé ôîðìè
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4.3. Ðîáîòà ³ç â³êíîì ôîðìè
Äëÿ òîãî, ùîá â³äêðèòè ðàí³øå ñòâîðåíó ôîðìó, ïîòð³áíî äâ³÷³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ¿¿

ï³êòîãðàì³ ó ãîëîâíîìó â³êí³ ÁÄ àáî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Open (Îòêðûòü). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó
ôîðìà â³äêðèºòüñÿ â ðåæèì³ ôîðìè, äå ìîæíà ïðàöþâàòè ç äàíèìè ÁÄ.

Òåõíîëîã³ÿ ñòâîðåííÿ íîâèõ çàïèñ³â â ÁÄ ç âèêîðèñòàííÿì ôîðì íàãàäóº òåõíîëîã³þ ââåäåííÿ äàíèõ
â òàáëèöþ.  Òîáòî, äëÿ òîãî, ùîá äîáàâèòè íîâèé çàïèñ, ïîòð³áíî ïåðåéòè äî ïîðîæíüîãî çàïèñó, ÿêèé
çàâæäè çíàõîäèòüñÿ â ê³íö³ òàáëèö³, ³ ââåñòè íîâèé çàïèñ. Ïðè öüîìó ï³ñëÿ ñòâîðåíîãî çàïèñó àâòîìàòè÷íî
ç’ÿâëÿºòüñÿ ùå îäèí ïîðîæí³é çàïèñ.

Êð³ì öüîãî, íîâèé çàïèñ ìîæíà ñòâîðèòè, âèáðàâøè â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) ï³äïóíêò Go To
(Ïåðåéòè), à â íüîìó êîìàíäó New Record (Íîâàÿ çàïèñü), àáî ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ .

Äëÿ òîãî, ùîá ó â³êí³ ôîðìè çàáîðîíèòè ìîæëèâ³ñòü äîäàâàííÿ íîâèõ çàïèñ³â ïîòð³áíî ïåðåéòè â ðåæèì

êîíñòðóêòîðà ôîðì. Òîä³ íà ì³òè÷êó  âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Properties (Ñâîéñòâà), àáî,

íå â³äì³÷àþ÷è í³ÿêèõ åëåìåíò³â, âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî âëàñòèâîñòåé

ôîðìè (ðèñ. 9.33), äå â ïîë³ Allow Additions (Ðàçðåøèòü äîáàâëåíèå) âèáðàòè ïàðàìåòð No (Íåò).

Äëÿ òîãî, ùîá çíèùèòè çàïèñ ó ôîðì³ ïîòð³áíî ïåðåéòè äî íüîãî ³ â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà)
âèáðàòè ï³äïóíêò Delete Record (Óäàëèòü çàïèñü), àáî ñêîðèñòàòèñü ï³êòîãðàìîþ . Ìîæíà òàêîæ
íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ä³ëÿíö³ âèä³ëåííÿ çàïèñó (â ë³â³é ÷àñòèí³ ôîðìè) òà íèòèñíóòè êëàâ³øó
Delete. Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ïîïåðåäæóâàëüíå ä³àëîãîâîå â³êíî, äå ïîòð³áíî ï³äòâåðäèòè
îïåðàö³þ êíîïêîþ Yes (Äà). Ïðè öüîìó, ÿêùî äàíèé çàïèñ íå ìàº ï³äëåãëèõ çàïèñ³â â çâ’ÿçàíèõ òàáëèöÿõ,
àáî äîçâîëåíî êàñêàäíå çíèùåííÿ çàïèñ³â (äèâ. ðîçä³ë 2.4), òî äàíà îïåðàö³¿ çàâåðøèòüñÿ óñï³øíî.

Ó ôîðì³ ìîæíà òàêîæ çä³éñíþâàòè ðåäàãóâàííÿ çàïèñ³â. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïåðåéòè íà â³äïîâ³äíèé
çàïèñ ³ âíåñòè çì³íè â äàí³ â³äïîâ³äíîãî ïîëÿ. Access íå âíåñå çì³í ó â³äïîâ³äíó òàáëèöþ ïîêè êîðèñòóâà÷
íå ïåðåéäå äî ³íøîãî çàïèñó, àáî ïîêè çàïèñ íå áóäå çáåðåæåíèé ïðèìóñîâî. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Shift+Enter àáî â ïóíêò³ ìåíþ Record (Çàïèñü) âèáðàòè êîìàíäó  Save Records
(Ñîõðàíèòü çàïèñü). Ï³ñëÿ çáåðåæåííÿ çàïèñó ìîæíà â³äì³íèòè îïåðàö³þ ðåäàãóâàííÿ, ÿêùî â³äðàçó ï³ñëÿ

öüîãî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Undo typing (Îòìåíèòü

ââîä).
Ï³ä ÷àñ ðåäàãóâàííÿ äàíèõ äëÿ ïåðåì³ùåííÿ çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè ïî ôîðì³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ

êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, ïðåäñòàâëåí³ â òàáëèö³ 9.10.
Òàáëèöÿ 9.10.

Êëàâ³ø³ êåðóâàííÿ êóðñîðîì â ðåæèì³ ôîðìè

Êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø Ïðèçíà÷åííÿ

Home  (End) ïåðåõ³ä íà ïåðøå (îñòàííº) ïîëå àêòèâíîãî çàïèñó
Ctrl+Home (Ctrl+End) ïåðåõ³ä íà ïåðøå ïîëå ïåðøîãî (îñòàííº ïîëå îñòàííüîãî) çàïèñó
Tab  (→ àáî Enter) ïåðåõ³ä íà íàñòóïíå ïîëå (êëàâ³øà Enter ìîæå ìàòè ³íøå çíà÷åííÿ)
Shift+Tab ïåðåõ³ä äî ïîïåðåäíüîãî ïîëÿ
↑  (↓) ïåðåõ³ä íà îäèí ðÿäîê ââåðõ (âíèç)
Page Up (Page Down) ïåðåõ³ä ââåðõ (âíèç) íà îäíó çàêëàäêó àáî äî ïî÷àòêó ïîïåðåäíüîãî (äî

ïî÷àòêó íàñòóïíîãî) çàïèñó
Ctrl+Tab â áàãàòîòàáëè÷íèõ ôîðìàõ - âèõ³ä ç ï³äëåãëî¿ ôîðìè ³ ïåðåõ³ä â íàñòóïíå

ïîëå ãîëîâíî¿ ôîðìè, à â îäíîòàáëè÷íèõ - ïåðåõ³ä íà íàñòóïíå ïîëå
Ctrl+Shift+Tab â áàãàòîòàáëè÷íèõ ôîðìàõ - âèõ³ä ç ï³äëåãëî¿ ôîðìè ³ ïåðåõ³ä â ïîïåðåäíº

ïîëå ãîëîâíî¿ ôîðìè, à â îäíîòàáëè÷íèõ - ïåðåõ³ä â ïîïåðåäíº ïîëå
Ctrl+Shift+Home ïåðåõ³ä äî ïåðøîãî ïîëÿ ãîëîâíî¿ ôîðìè
Ctrl+Shift+End ïåðåõ³ä äî îñòàííüîãî ïîëÿ ãîëîâíî¿ ôîðìè

Ðîçä³ë 4. Ðîáîòà ç ôîðìàìè â Access
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 ×àñòèíà 9.  Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Microsoft Access 2003960

Â Access º ìîæëèâ³ñòü çàáîðîíèòè ó â³êí³ ôîðìè ðåäàãóâàííÿ äåÿêèõ ïîë³â. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ïåðåéòè â ðåæèì

êîíñòðóêòîðà ôîðì, â³äì³òèòè öå ïîëå òà íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó   àáî â êîíòåêñòíîìó  ìåíþ ïîëÿ âèáðàòè

Properties (Ñâîéñòâà). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå â ïóíêò³ Locked (Áëîêèðîâêà) ïîòð³áíî âèáðàòè Yes (Äà).

Äëÿ òîãî, ùîá çàáîðîíèòè ðåäàãóâàííÿ áóäü-ÿêèõ ïîë³â ôîðìè ïîòð³áíî òàêîæ ïåðåéòè äî êîíñòðóêòîðà ôîðì ³, íå

â³äì³÷àþ÷è í³ÿêèõ åëåìåíò³â, íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó   àáî â êîíòåêñòíîìó  ìåíþ ì³ò÷èêà  âèáðàòè êîìàíäó

Properties (Ñâîéñòâà). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó  â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî âëàñòèâîñòåé ôîðìè (ðèñ. 9.33), äå â ïîë³ Allow
Edits (Ðàçðåøèòü èçìåíåíèå) âèáðàòè ïàðàìåòð No (Íåò).

Â Access ç’ÿâèâñÿ íîâèé çàñ³á äëÿ ðîáîòè ç äàíèìè â ðåæèì³ ôîðì - öå ô³ëüòð ïî ôîðì³. Ô³ëüòð ïî
ôîðì³ äîçâîëÿº â³äô³ëüòðóâàòè çàïèñè ç âèêîðèñòàííÿì ôîðìè äëÿ âñòàíîâëåííÿ óìîâ âèáîðó. Íàïðèêëàä,
ïîòð³áíî çíàéòè âñ³ çàïèñè ç ïð³çâèùàìè “Áàðàí”.

Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü ô³ëüòðîì ïî ôîðì³, âèêîíàâøè íàñòóïíó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é. Ñïî÷àòêó,
â ðåæèì³ ôîðìè, âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ Records (Çàïèñè) ï³äïóíêò Filter (Ôèëüòð), à â íüîìó êîìàíäó
Filter by Form (Èçìåíèòü ôèëüòð) àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Ïðè öüîìó çîâí³øí³é âèãëÿä ôîðìè
çì³íèòüñÿ, ¿¿ ïîëÿ ñòàíóòü ïîðîæí³ìè.

Ó â³äïîâ³äíå ïîëå ôîðìè ïîòð³áíî ââåñòè óìîâó â³äáîðó. Ïðè öüîìó ìîæíà ââîäèòè ñêëàäí³ óìîâè,
âèêîðèñòîâóþ÷è äëÿ ¿õ îá’ºäíàííÿ ëîã³÷í³ îïåðàòîðè (äèâ. òàáëèöþ 9.8, ðîçä³ë 3). Íàïðèêëàä, ÿêùî â ïîëå
“Ïð³çâèùå” ââåñòè çàïèñ “Áàðàí or Ñèðîòþê”, òî â ôîðì³ çàëèøàòüñÿ ëèøå çàïèñè â ÿêèõ º ïð³çâèùå
“Áàðàí” àáî “Ñèðîòþê”. Äëÿ çàâàíòàæåííÿ ñòâîðåíîãî ô³ëüòðó ïîòð³áíî âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ Records
(Çàïèñè) êîìàíäó Apply Filter/Sort (Ïðèìåíèòü ôèëüòð) àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó .

Ô³ëüòð áóäå ä³ÿòè äîòè, ïîêè â³í íå áóäå â³äì³íåíèé. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Records
(Çàïèñè) âèáðàòè êîìàíäó Remove Filter/Sort (Óäàëèòü ôèëüòð).

²íøèì òèïîì ô³ëüòðó, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ â Access º ô³ëüòð ïî âèä³ëåíîìó çíà÷åííþ (Filter by
Selection) (äèâ.: ðîçä³ë 2.5). Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ íåîáõ³äíî ó â³êí³ ôîðìè âñòàíîâèòè êóðñîð â

êîì³ðêó ïîëÿ, äå çíàõîäèòüñÿ ïîòð³áíå çíà÷åííÿ ³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó  àáî â ïóíêò³ ìåíþ Records

(Çàïèñè) ï³äïóíêò Filter (Ôèëüòð), à â íüîìó êîìàíäó Filter by Selection (Ôèëüòð ïî âûäåëåííîìó).

Çà äîïîìîãîþ ô³ëüòðà ìîæíà òàêîæ âèáèðàòè çàïèñè, ùî íå ì³ñòÿòü ïåâíîãî çíà÷åííÿ ó ïîë³. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî
âñòàíîâèòè êóðñîð â êîì³ðêó ïîëÿ, ùî ì³ñòèòü çíà÷åííÿ, çàïèñè ç ÿêèì íå ïîòð³áíî ïîêàçóâàòè ³ â ïóíêò³ ìåíþ
Records (Çàïèñè) âèáðàòè ï³äïóíêò Filter (Ôèëüòð), à â íüîìó êîìàíäó Filter Excluding Selection (Èñêëþ÷èòü
âûäåëåííîå).

Á³ëüø äåòàëüíî ïðî çàñòîñóâàííÿ ô³ëüòð³â îïèñàíî â ðîçä³ë³ 2.5 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.
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Ðîáîòà ç³ çâ³òàìè â Access

5.1. Òèïè çâ³ò³â. Àâòîçâ³òè. Ñòâîðåííÿ çâ³ò³â çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà çâ³ò³â

Çâ³ò (Report) - öå ê³íöåâèé ðåçóëüòàò âèêîíàííÿ áàãàòüîõ çàäà÷ êåðóâàííÿ ÁÄ. Çà äîïîìîãîþ çâ³ò³â
äàí³ ìîæíà ïîäàòè ôàêòè÷íî â áóäü-ÿêîìó ôîðìàò³, ç ð³çíèìè ð³âíÿìè äåòàë³çóâàííÿ. Õî÷à äëÿ îòðèìàííÿ
ïîòð³áíèõ äàíèõ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè çàïèòè, çâ³òè êðàùå ï³äõîäÿòü äëÿ â³çóàëüíîãî òà äðóêîâàíîãî
ïîäàííÿ äàíèõ. Ó çâ³òàõ òàêîæ ìîæóòü â³äîáðàæàòèñü îá÷èñëþâàí³ ïî âõ³äíèõ äàíèõ çíà÷åííÿ, íàïðèêëàä,
ôóíêö³¿ ï³äâåäåííÿ ï³äñóìê³â (ñóìà, ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå, ê³ëüê³ñòü òà ³í.).

Ïðàêòè÷íî âñ³ çâ³òè, ÿê³ ìîæíà ñòâîðèòè â Access, ïîä³ëÿþòüñÿ íà òðè êàòåãîð³¿:
• ðÿäêîâ³ çâ³òè (Tabular) - â öèõ çâ³òàõ äàí³ â³äîáðàæàþòüñÿ ïî ðÿäêàõ, ïðè÷îìó êîæíå ïîëå ÁÄ

çàéìàº îêðåìó êîëîíêó;
• çâ³òè â êîëîíêó (Columnar) - â öèõ çâ³òàõ âñ³ ïîëÿ â³äîáðàæàþòüñÿ â îäíó êîëîíêó ³ âèð³âíþþòüñÿ

ïî ë³âîìó êðàþ. Çâ³òè, çâåðñòàí³ â êîëîíêó, äóæå ñõîæ³ íà ôîðìè, àëå âîíè âèêîðèñòîâóþòüñÿ ëèøå äëÿ
â³äîáðàæåííÿ àáî äðóêó äàíèõ, à íå äëÿ ¿õ ââåäåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ;

• ä³àãðàìè - çâ³òè ó âèãëÿä³ ä³àãðàìè. Âîíè òàêîæ ïîä³áí³ íà îäíîéìåíí³ ôîðìè, àëå ¿õ íå ìîæíà
ðåäàãóâàòè;

• ïîøòîâ³ íàêëåéêè - öå çâ³òè, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòü äëÿ äðóêó ïîøòîâèõ íàêëåéîê. Â Access º ìàéñòåð
çâ³ò³â, ÿêèé ñïåö³àëüíî ïðèçíà÷åíèé äëÿ ñòâîðåííÿ íàêëåéîê â ð³çíèõ ôîðìàòàõ.

Êð³ì öüîãî, çâ³òè ìîæóòü áóòè: çâè÷àéí³ - ñòâîðåí³ íà îñíîâ³ îäí³º¿ òàáëèö³ ÁÄ, òà ðåëÿö³éí³ -
ñòâîðåí³ íà îñíîâ³ äåê³ëüêîõ çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü.

Ïåðø í³æ ñòâîðþâàòè çâ³ò, éîãî íåîáõ³äíî ñïëàíóâàòè. Ðåêîìåíäóºòüñÿ òàêà ïîñë³äîâí³ñòü ðîçðîáêè çâ³òó.
1. Âèçíà÷èòè ðîçì³òêó çâ³òó. Ñïî÷àòêó ðîçì³òêó ïîòð³áíî ïðîäóìàòè ³ áàæàíî ÷îðíîâèé âàð³àíò

ðîçðîáèòè íà ïàïåð³.
2. Ç³áðàòè ïîòð³áí³ äàí³. ßê äæåðåëî äàíèõ äëÿ çâ³òó Access ìîæíà âèêîðèñòàòè îäíó àáî ê³ëüêà

òàáëèöü àáî çàïèò³â. Äëÿ òîãî, ùîá â³ä³áðàòè ³ âïîðÿäêóâàòè äàí³, êðàùå çà âñå âèêîðèñòàòè çàïèòè.
3. Ñêîíñòðóþâàòè ñòðóêòóðó çâ³òó. Âèêîðèñòîâóþ÷è ìàéñòåð çâ³òó àáî â³êíî êîíñòðóêòîðà, ïîòð³áíî

ðîçì³ñòèòè íåîáõ³äí³ ïîëÿ, ì³òêè òà ³íø³ îá’ºêòè.
4. Ïåðåãëÿíóòè àáî ðîçäðóêóâàòè çâ³ò. Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ðîçðîáêè çâ³òó éîãî ìîæíà ïåðåãëÿíóòè,

âèáðàâøè êîìàíäó Print Preview (Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð) ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë). Ùîá
ðîçäðóêóâàòè çâ³ò, ïîòð³áíî âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) êîìàíäó Print (Ïå÷àòü) àáî íàòèñíóòè
êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+P.

Äàí³ â çâ³ò³ ìîæíà ãðóïóâàòè ïî ïåâíîìó ïîëþ àáî òàáëèö³. Íàïðèêëàä, äëÿ çâ³òó, ùî ì³ñòèòü ê³ëüêà
äåñÿòê³â çàïèñ³â ïðî ïîêóïö³â ³ç ð³çíèõ ì³ñò. Â öüîìó âèïàäêó ìîæíà âèáðàòè ãðóïóâàííÿ ïî ïîëþ “ì³ñòî”, â
ðåçóëüòàò³ ÷îãî äàí³ áóäóòü ïåðåãðóïîâàí³ òàêèì ÷èíîì, ùî íàçâà ì³ñòà áóäå çóñòð³÷àòèñü ëèøå ïî îäíîìó
ðàçó (âñ³ çàïèñè ç îäíàêîâèì âì³ñòîì ïîëÿ “Ì³ñòî” áóäóòü îá’ºäíàí³ â ñâîºð³äí³ ãðóïè).

Â Access ³ñíóº òðè îñíîâíèõ ìåòîäè ñòâîðåííÿ çâ³ò³â:
• àâòîçâ³ò (AutoReport) - àâòîìàòè÷íå ñòâîðåííÿ çâ³ò³â çà øàáëîíîì îñòàííüîãî ñòâîðþâàíîãî çâ³òó

äàíîãî òèïó, àáî øàáëîíó çà çàìîâ÷óâàííÿì;
• çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà çâ³ò³â (Report Wizard) - ïîêðîêîâå ñòâîðåííÿ çâ³òó çà äîïîìîãîþ

ñïåö³àëüíî¿ ï³äïðîãðàìè ìàéñòðà;
• çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà çâ³ò³â (Disign View) - óí³âåðñàëüíèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ çâ³ò³â, ÿêèé

äîçâîëÿº äåòàëüíî íàëàøòóâàòè âñ³ éîãî åëåìåíòè. Ïðîòå öåé ìåòîä º íàéá³ëüø òðóäîì³ñòêèì ó ðåàë³çàö³¿.
Ïåðåâàæíî çâ³òè ñòâîðþþòü ³íøèìè ñïîñîáàìè (ìàéñòåð, àâòîçâ³ò), à ï³ñëÿ öüîãî çàâàíòàæóþòü â êîíñòðóêòîð
äëÿ íàëàøòóâàííÿ äåÿêèõ éîãî ïàðàìåòð³â.

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ³ç çâ³òàìè â Access



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 9.  Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Microsoft Access 2003962

Äëÿ ñòâîðåííÿ çâ³òó ïîòð³áíî â ãîëîâíîìó â³êí³ ÁÄ (ðèñ. 9.5) âèáðàòè ðîçä³ë Reports (Îò÷åòû), à â

íüîìó êîìàíäíó êíîïêó  New (Ñîçäàòü). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî New Report (Íîâûé îò÷åò)
(ðèñ. 9.34), äå ïîòð³áíî âèáðàòè ñïîñ³á ñòâîðåííÿ çâ³òó. Ï³ñëÿ öüîãî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó, â íèæí³é ÷àñòèí³
â³êíà, ñë³ä âêàçàòè íàçâó òàáëèö³ ÁÄ, çàïèòó àáî ô³ëüòðà
ïî ôîðì³, íà îñíîâ³ ÿêîãî áóäå ñòâîðåíèé çâ³ò òà
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó OK. Â ñïèñêó ðåæèì³â
ñòâîðåííÿ çâ³òó ìîæíà âèáðàòè:

• Design View (Êîíñòðóêòîð) - ñòâîðåííÿ
ñòðóêòóðè çâ³òó âðó÷íó, çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà çâ³ò³â;

• Report Wizard (Ìàñòåð îò÷åòîâ) - ñòâîðåííÿ
çâ³ò³â çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà çâ³ò³â;

• AutoReport: Columnar (Àâòîîò÷åò: â ñòîëáåö)
- àâòîìàòè÷íå ñòâîðåííÿ çâ³òó â êîëîíêó  çà çðàçêîì
îñòàííüîãî ñòâîðåíîãî çâ³òó òàêîãî òèïó;

• AutoReport: Tabular (Àâòîîò÷åò: ëåíòî÷íûé)
- àâòîìàòè÷íå ñòâîðåííÿ ðÿäêîâîãî çâ³òó çà çðàçêîì
îñòàííüîãî ñòâîðåíîãî çâ³òó òàêîãî òèïó;

• Chart Wizard (Ìàñòåð äèàãðàììû) -
ñòâîðåííÿ çâ³òó ó âèãëÿä³ ä³àãðàìè;

• Label Wizard (Ïî÷òîâûå íàêëåéêè) - ñòâîðåííÿ çâ³ò³â ó âèãëÿä³ ïîøòîâèõ íàêëåéîê.
Íàéá³ëüø øâèäêèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ çâ³ò³â - öå âèêîðèñòàííÿ ôóíêö³¿ àâòîçâ³ò. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ New

Report (Íîâûé îò÷åò) ïîòð³áíî âèáðàòè îäèí ç òèï³â AutoReport (Àâòîîò÷åò) ³ íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ. Ïðè
öüîìó àâòîìàòè÷íî ñòâîðþºòüñÿ çâ³ò çà çðàçêîì îñòàííüîãî ñòâîðåíîãî çâ³òó òàêîãî òèïó. ßêùî çâ³ò³â òàêîãî
òèïó íà ÏÊ ùå íå áóëî, òî ñòâîðèòüñÿ çâ³ò ç ïàðàìåòðàìè, ïðèéíÿòèìè â Access çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Äëÿ ñòâîðåííÿ çâ³òó çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà çâ³ò³â ïîòð³áíî â ä³àëîãîâîìó â³êí³ New Report (Íîâûé
îò÷åò) âèáðàòè ðåæèì Report Wizard (Ìàñòåð îò÷åòîâ) (ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà
ïîòð³áíî âèáðàòè òàáëèöþ ÁÄ, çàïèò àáî ô³ëüòð ïî ôîðì³). Íà ïåðøîìó êðîö³ ðîáîòè ìàéñòðà çâ³ò³â
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ÿêå ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïåðøîãî â³êíà ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ôîðì
(ðèñ. 9.27, äèâ. ðîçä³ë 4.1). Â öüîìó â³êí³ çà äîïîìîãîþ êíîïêè  ïîòð³áíî âèáðàòè ïîëÿ (  - äëÿ âèáîðó
âñ³õ ïîë³â), ÿê³ ïîâèíí³ ââ³éòè â çâ³ò. ßêùî çâ³ò ïîâèíåí ì³ñòèòè ïîëÿ îäíî÷àñíî ç äåê³ëüêîõ çâ’ÿçàíèõ
òàáëèöü (çàïèò³â), òî, ï³ñëÿ âèçíà÷åííÿ ïîë³â ïåðøî¿ ç íèõ, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Tables/Queries (Òàáëèöû/
çàïðîñû) ïîòð³áíî âèáðàòè íàñòóïíó òàáëèöþ (çàïèò), ³ ïîâòîðèòè îïåðàö³þ âèáîðó ïîë³â.

Ï³ñëÿ íàòèñêàííÿ Next (Äàëåå) â³äáóâàºòüñÿ
ïåðåõ³ä äî äðóãîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà çâ³ò³â. Ïðè
öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 9.35.
Çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàì öüîãî â³êíà ìîæíà âñòàíîâèòè
ïîëÿ, ïî ÿêèõ áóäå â³äáóâàòèñü ãðóïóâàííÿ îá’ºêò³â, òà
ð³âí³ ãðóïóâàííÿ ïîë³â. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèáðàòè â
ñïèñêó ïîëå, ïî ÿêîìó ñë³ä çãðóïóâàòè çàïèñè ³ íàòèñíóòè
ï³êòîãðàìó . ßêùî âèáðàòè ùå îäíå ïîëå ³ íàòèñíóòè
ï³êòîãðàìó , òî ñòâîðèòüñÿ äðóãèé ð³âåíü ãðóïóâàííÿ.
Àíàëîã³÷íî ñòâîðþºòüñÿ òðåò³é, ÷åòâåðòèé ð³âåíü
ãðóïóâàííÿ ³ ò.ä. Ï³êòîãðàìàìè ³ç ñòð³ëêàìè ââåðõ òà
âíèç ìîæíà çì³íþâàòè ïîðÿäîê ÷åðãóâàííÿ ð³âí³â
ãðóïóâàííÿ. Êíîïêà Grouping Options…
(Ãðóïïèðîâêà…) â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî, äå ìîæíà
çì³íèòè  â³äñòàíü ì³æ çàïèñàìè ïîëÿ, ïî ÿêîìó
â³äáóâàºòüñÿ ãðóïóâàííÿ. Âñòàíîâèâøè ñïèñîê ïîë³â,

Ðèñ. 9.34. Â³êíî ñòâîðåííÿ çâ³ò³â

Ðèñ. 9.35. Äðóãå â³êíî ðîáîòè ìàéñòðà çâ³ò³â
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íàâêîëî ÿêèõ áóäóòü ãðóïóâàòèñü äàí³, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Next (Äàëåå) äëÿ ïåðåõîäó äî
íàñòóïíîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà.

ßêùî íà ïåðøîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ çâ³ò³â âèáðàíî ïîëÿ îäíî÷àñíî ç äåê³ëüêîõ òàáëèöü (çàïèò³â),
òî íà äðóãîìó êðîö³ â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî, äå íåîáõ³äíî âêàçàòè ÿêèì ÷èíîì áóäóòü ñòðóêòóðîâàí³ äàí³ â
çâ³ò³. Ìàéñòåð ïåðåâ³ðèòü çâ’ÿçêè ì³æ òàáëèöÿìè ³, â çàëåæíîñò³ â³ä âèáðàíèõ åëåìåíò³â, ïðîïîíóº äåê³ëüêà
âàð³àíò³â ãðóïóâàííÿ çàïèñ³â ó çâ³ò³.  Ëèøå ï³ñëÿ íàòèñêóâííÿ â íüîìó Next (Äàëåå) ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, çîáðàæåíå
íà ðèñóíêó 9.35. ßêùî íàòèñíóòè êíîïêó Show Me More Information (Âûâåñòè äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ), òî
â³äêðèâàºòüñÿ äîïîì³æíå ³íôîðìàö³éíå â³êíî, â ÿêîìó áóäóòü ïðåäñòàâëåí³ ïðèêëàäè ð³çíèõ ñïîñîá³â ãðóïóâàííÿ.

Íà òðåòüîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà çâ³ò³â
â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 9.36), äå ó
âèïàäàþ÷èõ ñïèñêàõ ïîòð³áíî âèáðàòè ïîëÿ, ïî ÿêèõ
ïîòð³áíî ñîðòóâàòè äàí³ â çâ³ò³. Â³êíî ì³ñòèòü ÷îòèðè
ñïèñêè (òîáòî ìîæíà ñîðòóâàòè äî ÷îòèðüîõ ïîë³â
îäíî÷àñíî), ÿê³ ïðîíóìåðîâàí³ â ïîðÿäêó ÷åðãîâîñò³
ñîðòóâàííÿ. Òîáòî, ñïî÷àòêó éäå ñîðòóâàííÿ ïî ïîëþ,
âêàçàíîìó â ïåðøîìó ñïèñêó, à âæå êîëè â öüîìó ïîë³
º îäíàêîâèé âì³ñò (íàïðèêëàä, îäíàêîâ³ ïð³çâèùà), òî
ñîðòóâàííÿ â³äáóâàºòüñÿ ïî ïîëþ, âêàçàíîìó â äðóãîìó
ñïèñêó. ßêùî ³ òàì îäíàêîâ³ çàïèñè, òî ñîðòóâàííÿ éäå
ïî ïîëþ âêàçàíîìó â òðåòüîìó ñïèñêó ³ ò.ä. Ñïðàâà â³ä
êîæíîãî ñïèñêó çíàõîäèòüñÿ êíîïêà, ÿêà âèçíà÷àº
ïîðÿäîê ñîðòóâàííÿ: Ascending (ïî âîçðàñòàíèþ) - â
ïîðÿäêó çðîñòàííÿ (ïî àëôàâ³òó â³ä “À” äî “ß”), àáî
Descending (ïî óáûâàíèþ) - ñïàäàííÿ (ïî àëôàâ³òó
â³ä “ß” äî “À”). Êð³ì öüîãî, â äàíîìó â³êí³ ìîæå áóòè ïðèñóòíÿ êîìàíäíà êíîïêà Summary Options
(Èòîãè), ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ñòàòèñòè÷íó ôóíêö³þ äëÿ
âèçíà÷åííÿ ï³äñóìê³â ïî àêòèâíîìó ïîëþ (ñóìà, ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå, íàéá³ëüøå çíà÷åííÿ àáî íàìéåíøå).

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ êíîïêè Next (Äàëåå) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî ÷åòâåðòîãî â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà
çâ³ò³â. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñóíêó 9.37. Â äàíîìó ä³àëîãîâîìó â³êí³ ïîòð³áíî ñòâîðèòè
ìàêåò ìàéáóòíüîãî çâ³òó.  Â ðîçä³ë³ Layout (Ìàêåò) ìîæíà âèáðàòè:

• Stopped (â ñòîëáåö) - ñòîâï÷èêîâå ðîçì³ùåííÿ ³ç âèä³ëåííÿì ïîë³â, ïî ÿêèõ â³äáóâàºòüñÿ ãðóïóâàííÿ
â îêðåì³ ð³âí³;

• Block (áëîê)  - ïîáëîêîâå ðîçì³ùåííÿ çàïèñ³â
³ç âèä³ëåííÿì ïîë³â, ïî ÿêèõ â³äáóâàºòüñÿ ãðóïóâàííÿ â
îäèí ð³âåíü;

• Outline 1 òà Outline 2 (òàáëè÷íûé) -  òàáëè÷íå
ðîçì³ùåííÿ çàïèñ³â ³ç âèä³ëåííÿì ïîë³â (òàáëèöü), ïî
ÿêèõ â³äáóâàºòüñÿ ãðóïóâàííÿ;

• Align Left 1 òà Align Left 2 (âûðîâíåííûé) -
òàêîæ òàáëè÷íå ðîçì³ùåííÿ, àëå ïîëÿ, ïî ÿêèõ
â³äáóâàºòüñÿ ãðóïóâàííÿ âèð³âíþþòüñÿ ïî ë³âîìó êðàþ,
ðàçîì ³ç ³íøèìè ïîëÿìè.

Ðîçä³ë Orientation (Îðèåíòàöèÿ) âñòàíîâëþº
ïðîñòîðîâå ðîçì³ùåííÿ òàáëèö³ çâ³òó â³äíîñíî àðêóøà
ïàïåðó: Portrait (êíèæíàÿ) - âåðòèêàëüíå àáî
Landscape (àëüáîìíàÿ) - ãîðèçîíòàëüíå ðîçì³ùåííÿ
àðêóøà.

ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Adjust the field width so

Ðèñ. 9.36. Òðåòº â³êíî ðîáîòè ìàéñòðà çâ³ò³â

Ðèñ. 9.37. ×åòâåðòå â³êíî ðîáîòè ìàéñòðà çâ³ò³â

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ³ç çâ³òàìè â Access
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all fields fit on a page (Íàñòðîèòü øèðèíó ïîëåé äëÿ ðåçìåùåíèÿ íà îäíîé ñòðàíèöå), òî øèðèíà
ïîë³â â çâ³ò³ âñòàíîâëþºòüñÿ àâòîìàòè÷íî òàêèì ÷èíîì, ùîá òàáëèöÿ ³ç çâ³òîì çàéíÿëà âñþ øèðèíó àðêóøà
ïàïåðó.

Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ Next (Äàëåå)  â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî ï’ÿòîãî åòàïó ðîáîòè ìàéñòðà. Â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè ñòèëü ôîíó çâ³òó. Äàíå â³êíî äóæå ñõîæå íà àíàëîã³÷íå â³êíî ðîáîòè ìàéñòðà
ñòâîðåííÿ ôîðì (ðèñ. 9.29, äèâ.: ðîçä³ë 4.1). Âèáðàâøè ñòèëü ôîíó çâ³òó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Next
(Äàëåå) äëÿ ïåðåõîäó äî îñòàííüîãî â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà çâ³ò³â.

Íà îñòàííüîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà çâ³ò³â â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷íå äî
çàâåðøàëüíîãî â³êíà ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ôîðì, ùî îïèñàíå â ðîçä³ë³ 4.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.
Âñòàíîâèâøè â äàíîìó â³êí³ íàçâó çâ³òó, òà â³äì³òèâøè â³äïîâ³äíèé ðåæèì çàâåðøåííÿ ðîáîòè ìàéñòðà,
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Finish (Ãîòîâî).

Ïðîöåñ ñòâîðåííÿ çâ³ò³â ó âèãëÿä³ ä³àãðàìè í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ñòâîðåííÿ àíàëîã³÷íî¿ ôîðìè. Á³ëüø
äåòàëüíî öåé ïðîöåñ îïèñàíî â ðîçä³ë³ 4.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Ñòâîðåííÿ ïîøòîâèõ íàêëåéîê
Â Access º ìîæëèâ³ñòü çà äàíèìè òàáëèöü ÁÄ ñòâîðþâàòè ïîøòîâ³ òà ³íø³ íàêëåéêè. Öå äîçâîëÿº,

íàïðèêëàä, àâòîìàòè÷íî çàïîâíèòè êîíâåðòè ïîøòîâèõ ëèñò³âîê, âèáðàâøè äàí³ (ïð³çâèùå, ³ì’ÿ, ïî áàòüêîâ³,
àäðåñà ³ ò.ä.) íà îòðèìóâà÷à áåçïîñåðåäíüî ³ç òàáëèö³ ÁÄ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïîøòîâèõ òà ³íøèõ íàêëåéîê â Access âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíà ï³äïðîãðàìà -
ìàéñòåð ñòâîðåííÿ íàêëåéîê, ÿêà âèáèðàºòüñÿ ó  â³êí³ New Report (Íîâûé îò÷åò) (ðèñ. 9.34) êîìàíäîþ
Label Wizard (Ïî÷òîâûå íàêëåéêè). Ïðè öüîìó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó òàáëèö³
àáî çàïèòó, ïî ÿêîìó áóäå ñòâîðåíà íàêëåéêà

Â³äêðèâàºòüñÿ ïåðøå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
íàêëåéîê (ðèñ. 9.38.), â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè îäèíèö³
âèì³ðþâàííÿ ðîçì³ð³â (Unit of Measure (Åäèíèöû
èçìåðåíèÿ)), òèï äðóêó íàêëåéîê (Label Type (Òèï
íàêëååê))  òà ñàì³ ðîçì³ðè íàêëåéêè. Ïðè÷îìó ìîæíà
âèáðàòè îäèí ³ç äâîõ òèï³â äðóêó íàêëåéîê: Sheet feed
(íà ëèñòàõ) - íà îêðåìèõ àðêóøàõ ïàïåðó àáî
Continuous (ðóëîííûå) - íà ðóëîí³ ïàïåðó.

Ðîçì³ðè âèáèðàþòü ³ç ñïèñêó ñòàíäàðòíèõ òèï³â,
ÿê³ ïîä³ëåí³ íà äåê³ëüêà ãðóï. Ãðóïè òèï³â íàêëåéîê
âèáèðàþòüñÿ ³ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó Filter by
manufacturer (Ôèëüòð ïî èçãîòîâèòåëþ). Êíîïêà
Customize... (Íàñòðîéêà...) äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó
çàäàòè íåñòàíäàðòí³ ðîçì³ðè íàêëåéêè. Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì íàêëåéîê ³ç ðîçì³ðàìè, çàäàíèìè êîðèñòóâà÷åì. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ íîâèõ
íåñòàíäàðòíèõ ðîçì³ð³â íàêëåéêè ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó New... (Ñîçäàòü), àáî Duplicate...
(Äóáëèðîâàòü...), ÿêùî â ñïèñêó âæå º íàêëåéêè. Ï³ñëÿ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî (ðèñ. 9.39), äå
òàêîæ íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè îäèíèö³ âèì³ðþâàííÿ ðîçì³ð³â, òèï äðóêó íàêëåéîê, òà îð³ºíòàö³þ àðêóøà
ïàïåðó. Ï³ñëÿ öüîãî â ñïåö³àëüíèõ ïîëÿõ, â ä³ëÿíö³ ïåðåãëÿäó íèæíüî¿ ÷àñòèíè â³êíà (ðèñ. 9.39), ñë³ä âêàçàòè
êîæåí ïàðàìåòð ðîçì³ð³â. Âñòàíîâøè âñ³ ïàðàìåòðè, â ïîë³ Label Name: (Íàçâàíèå:) ïîòð³áíî ââåñòè íàçâó
ñòâîðåíîãî ôîðìàòó íàêëåéêè íà íàòèñíóòè êíîïêó OK, à â íàñòóïíîìó â³êí³ Close (Çàêðûòü).

Ï³ñëÿ âèáîðó êîìàíäíî¿ êíîïêè Next (Äàëåå) â³äáóâàºòüñÿ ïåðåõ³ä äî äðóãîãî â³êíà ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
íàêëåéîê, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè ïàðàìåòðè øðèôòó äëÿ íàïèñ³â íà íàêëåéö³ (ãàðí³òóðà, êåãëü, ñòèëü,
øèðèíà ë³òåð òà ¿õ êîë³ð). Êð³ì öüîãî, â äàíîìó â³êí³ ìîæíà âèáðàòè ùå îäèí ñïåöèô³÷íèé ïàðàìåòð

Ðèñ. 9.38. Ïåðøå â³êíî ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
íàêëåéîê
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øðèôòó - Font weight: (íàñûùåííîñòü), ÿêèé äîçâîëÿº
âñòàíîâèòè íàñè÷åí³ñòü ñèìâîë³â øðèôòó (òîíê³, äóæå
ñâ³òë³, ñâ³òë³, çâè÷àéí³, ãóñò³, íàï³âæèðí³, æèðí³ àáî äóæå
æèðí³).

Â òðåòüîìó â³êí³ ìàéñòðà çà äîïîìîãîþ êíîïêè
 íåîáõ³äíî âèáðàòè ïîëÿ çíà÷åííÿ ÿêèõ ïîâèíí³

âèâîäèòèñü â çàãîëîâêó íàêëåéêè, à â ÷åòâåðòîìó âñ³
³íø³ ïîëÿ, ùî áóäóòü â³äîáðàæåí³ íà í³é.

Îñòàííº â³êíî ï³äïðîãðàìè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ
íàêëåéîê äîçâîëÿº âêàçàòè íàçâó çâ³òó-íàêëåéêè òà
âèáðàòè îäíó ç îïö³é:

• See the labels as they will look printed
(Ïîñìîòðåòü íàêëåéêè â òîì âèäå, â êîòîðîì îíè
áóäóò íàïå÷àòàíû) - ïåðåãëÿíóòè çîáðàæåííÿ
íàêëåéêè òà ðîçäðóêóâàòè éîãî íà ïðèíòåð³;

• Modify the label design (Èçìåíèòü ìàêåò
íàêëååê) - â³äêðèòè â³êíî êîíñòðóêòîðà äëÿ ðåäàãóâàííÿ
ïàðàìåòð³â íàêëåéêè.

5.2. Ðîáîòà ç êîíñòðóêòîðîì çâ³ò³â
ßêùî çâ³òè, ñòâîðåí³ çà çàìîâ÷óâàííÿì àáî çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà çâ³ò³â êîðèñòóâà÷à íå çàäîâîëüíÿþòü,

òî ñë³ä ñòâîðèòè çâ³ò âðó÷íó çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà çâ³ò³â.
Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî â ãîëîâíîìó â³êí³ ÁÄ (ðèñ. 9.5) âèáðàòè ðîçä³ë Reports

(Îò÷åòû), à â íüîìó êîìàíäíó êíîïêó New (Ñîçäàòü). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî New Report (Íîâûé
îò÷åò) (ðèñ. 9.34), äå íåîáõ³äíî âèáðàòè ðåæèì Design View (Êîíñòðóêòîð), à òîä³, ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó, â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà âèáðàòè íàçâó òàáëèö³ ÁÄ, çàïèòó àáî ô³ëüòðà ïî ôîðì³ ³ íàòèñíóòè OK.
Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî êîíñòðóêòîðà çâ³ò³â (ðèñ. 9.40).

ßêùî äàí³ ïîòð³áí³ äëÿ çâ³òó çíàõîäÿòüñÿ â ê³ëüêîõ òàáëèöÿõ, òî ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ñòâîðèòè ðåëÿö³éíèé çàïèò,
ÿêèé áóäå âêëþ÷àòè ö³ ïîëÿ, à òîä³ âèáðàòè éîãî ³ì’ÿ   ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó â³êíà New Report (Íîâûé îò÷åò).

Çâ³ò â Access ñêëàäàºòüñÿ ç ê³ëüêîõ ðîçä³ë³â, òîáòî òóò ïðèéíÿòî ñòðóêòóðíèé ñòèëü ðîçðîáêè çâ³ò³â
(êîæåí çâ³ò ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ ñòðóêòóðíèõ îäèíèöü - ðîçä³ë³â). Çâ³ò ìîæå ñêëàäàòèñü ç íàñòóïíèõ ðîçä³ë³â:

• ðîçä³ë çàãîëîâêà çâ³òó (Report Header) (ðèñ. 9.40.à) - º íåîáîâ’ÿçêîâèì ðîçä³ëîì, ÿêèé ì³ñòèòü
³íôîðìàö³þ, ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå îäèí ðàç - íà ïî÷àòêó çâ³òó;

• ðîçä³ë âåðõíüîãî êîëîíòèòóëà (Page Header) (ðèñ. 9.40.á) - ç’ÿâëÿºòüñÿ íà ïî÷àòêó êîæíî¿
ñòîð³íêè çâ³òó. Â³í ìîæå ì³ñòèòè çàãîëîâêè êîëîíîê òàáëè÷íîãî çâ³òó;

• ðîçä³ë ä³ëÿíêè äàíèõ (Detail) (ðèñ. 9.40.ä) - ì³ñòèòü îñíîâíó ÷àñòèíó äàíèõ, ÿê³ ïîòð³áíî ïðåäñòàâèòè
â çâ³ò³. Ñàìå â öüîìó ðîçä³ë³ çíàõîäÿòüñÿ ïîëÿ äàíèõ òà íàçâè  ïîë³â;

• ðîçä³ë íèæíüîãî êîëîíòèòóëà (Page Footer) (ðèñ. 9.40.å) - ç’ÿâëÿºòüñÿ â ê³íö³ êîæíî¿ ñòîð³íêè çâ³òó;
• ðîçä³ë ïðèì³òîê äî çâ³òó (Report Footer) (ðèñ. 9.40.º) - º íåîáîâ’ÿçêîâèì ðîçä³ëîì, ÿêèé ì³ñòèòü

³íôîðìàö³þ, ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ ëèøå îäèí ðàç - â ê³íö³ çâ³òó. ßê ïðàâèëî, â³í âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ðîçì³ùåííÿ
ï³äñóìîâóþ÷èõ äàíèõ;

• ðîçä³ë çàãîëîâêà ãðóïè ñîðòóâàííÿ òà ãðóïóâàííÿ (Sorting and Grouping) (ðèñ. 9.40.â) -
íåîáîâ’ÿçêîâèé ðîçä³ë, ÿêèé ç’ÿâëÿºòüñÿ íà ïî÷àòêó êîæíî¿ ãðóïè çàïèñ³â çãðóïîâàíèõ ïî ïåâíîìó ïîëþ (äèâ.
ðîçä³ë 5.1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Ðèñ. 9.39. Â³êíî âñòàíîâëåííÿ êîðèñòóâàöüêèõ
ðîçì³ð³â íàêëåéêè

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ³ç çâ³òàìè â Access
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 ×àñòèíà 9.  Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Microsoft Access 2003966

ßêùî ïåâí³ ðîçä³ëè ó â³êí³ êîíñòðóêòîðà íå
â³äîáðàæàþòüñÿ, òî äëÿ ¿õ âñòàíîâëåííÿ ïîòð³áíî
â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Page
Header/Footer (Êîëîíòèòóëû) - â³äîáðàæåííÿ
âåðõíüîãî òà íèæíüîãî êîëîíòèòóë³â ñòîð³íêè (ðèñ.
9.40.á, 9.40.å),  Report Header/Footer
(Çàãîëîâîê/ïðèìå÷àíèå îò÷åòà ) - çàãîëîâêà
çâ³òó (ðèñ. 9.40.à) òà ðîçä³ëó ïðèì³òîê (ðèñ. 9.40.º).

Çâ³òè ñòàþòü á³ëüø çðîçóì³ëèìè òà
ñòðóêòóðîâàíèìè, ÿêùî äàí³ â íèõ îðãàí³çîâàí³
â ãðóïè òà ï³äãðóïè. Äëÿ ñòâîðåííÿ öèõ åëåìåíò³â
ñòðóêòóðè â êîíñòðóêòîð³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî Sorting and Grouping
(Ñîðòèðîâêà è ãðóïïèðîâêà) (ðèñ. 9.41). Äëÿ
éîãî âèêëèêó ïîòð³áíî â ðåæèì³ êîíñòðóêòîðà

íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó  àáî âèáðàòè
îäíîéìåííó êîìàíäó â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä).
Â öüîìó â³êí³ ìîæíà âèçíà÷àòè ïîëÿ àáî
âèðàçè, ïî ÿêèõ Access áóäå ãðóïóâàòè äàí³. Êð³ì öüîãî, çãðóïîâàí³ äàí³ ìîæíà ñîðòóâàòè ïî çðîñòàííþ àáî
ñïàäàííþ. Ñèìâîë Sorting and Grouping (Ñîðòèðîâêà è ãðóïïèðîâêà), íà êíîïö³ âèä³ëåííÿ â ë³â³é ñ³ð³é
êîëîíö³ öüîãî ä³àëîãîâîãî â³êíà âêàçóº íà òå, ùî äàíå ïîëå àáî âèðàç (ùî çíàõîäèòüñÿ ïðàâîðó÷ â³ä
ñèìâîëà) âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ãðóïóâàííÿ çàïèñ³â.
Ð³âí³â ãðóïóâàííÿ ìîæå áóòè äåê³ëüêà, òîáòî ìîæíà
ñòâîðþâàòè ï³äãðóïè âñåðåäèí³ ãðóï ðÿäê³â.

Äëÿ êîæíîãî ïîëÿ ãðóïóâàííÿ çàïèñ³â ïîòð³áíî â
íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè
íàëàøòóâàííÿ: Group Header (Çàãîëîâîê ãðóïïû) -
âñòàâèòè â çâ³ò ðîçä³ë ³ç íàçâîþ ãðóïè ó âåðõí³é
êîëîíòèòóë, Group Footer (Ïðèìå÷àíèå ãðóïïû) - ó
íèæí³é êîëîíòèòóë, Group On (Ãðóïïèðîâêà) - âèáðàòè
ñïîñ³á ãðóïóâàííÿ, Group Interval (Èíòåðâàë) -
âñòàíîâèòè ê³ëüê³ñòü ñèâîë³â, ùî áóäóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü
äëÿ íîâî¿ ãðóïè, Keep Together (Íå ðàçðûâàòü) -
âñòàíîâèòè, ÿê ãðóïà áóäå ðîçì³ùóâàòèñü íà ñòîð³íö³. Ïàðàìåòðè Group On (Ãðóïïèðîâêà) òà Group Interval
(Èíòåðâàë) ïîâ’ÿçàí³ ì³æ ñîáîþ ³ â ñóêóïíîñò³ âèçíà÷àþòü ÿêèì ñàìå ÷èíîì áóäóòü ãðóïóâàòèñü äàí³.

Access äîçâîëÿº ãðóïóâàòè äàí³ äâîìà ñïîñîáàìè: çà êàòåãîð³ÿìè (êîæí³é êàòåãîð³¿ ïîâèííå â³äïîâ³äàòè
óí³êàëüíå çíà÷åííÿ), òà çà ä³àïàçîíîì çíà÷åíü, ÿêèé ìîæå áóòè ÿê ÷èñëîâèì, òàê ³ àëôàâ³òíèì. Äëÿ
ãðóïóâàííÿ äàíèõ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè íå ëèøå çíà÷åííÿ ïîë³â àëå é âèðàçè.

Çë³âà òà çâåðõó â³ä ðîáî÷î¿ ÷àñòèíè â³êíà êîíñòðóêòîðà çíàõîäÿòüñÿ ðîçì³ðí³ ë³í³éêè (Ruler) (ðèñ.
9.40.â), ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ âèçíà÷åííÿ â³äñòàíåé ì³æ îá’ºêòàìè ó çâ³ò³ òà ¿õ ðîçì³ð³â. ßêùî ë³í³éêè íå
â³äîáðàæàþòüñÿ, òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) âèáðàòè êîìàíäó Ruler (Ëèíåéêà).

Ñòâîðåííÿ îá’ºêò³â òà ïîë³â â ðîçä³ëàõ êîíñòðóêòîðà çâ³ò³â í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ñòâîðåííÿ àíàëîã³÷íèõ
îá’ºêò³â äëÿ ôîðì (äèâ. ðîçä³ë 4.2. äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ òà æ ïàíåëü
³íñòðóìåíò³â (ðèñ. 9.40.ç) ³ç ï³êòîãðàìàìè îá’ºêò³â (äèâ. òàáë. 9.9). ßêùî öÿ ïàíåëü íå â³äîáðàæàºòüñÿ, òî â
ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäó Toolbox (Ïàíåëü ýëåìåíòîâ). Äëÿ ðîçì³ùåííÿ ó çâ³ò³
ïîë³â òàáëèöü ìîæíà âèêîðèñòàòè â³êíî ³ç ñïèñêîì ïîë³â (ðèñ. 9.40.æ), òàê ñàìî ÿê âîíî âèêîíóºòüñÿ ïðè
ñòâîðåíí³ ôîðì. ßêùî öå â³êíî â³äñóòíº, òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä) íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäó Field List
(Ñïèñîê ïîëåé).
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Ïîòð³áíî â³äì³òèòè, ùî òàê³ åëåìåíòè êåðóâàííÿ ÿê êîìàíäí³ êíîïêè, îïö³¿, ïåðåìèêà÷³, âèìèêà÷³ òà ñïèñêè
âèêîðèñòîâóâàòè íåäîðå÷íî, îñê³ëüêè çâ³ò ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ íå ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ðåäàãóâàííÿ äàíèõ.
Îòæå ö³ åëåìåíòè æîäíèõ ä³é âèêîíóâàòè íå áóäóòü.

Ó çâ³òàõ, ÿê ³ â ôîðìàõ, ìîæíà äîäàâàòè îá÷èñëþâàëüí³ åëåìåíòè êåðóâàííÿ äëÿ â³äîáðàæåííÿ
äàíèõ, ÿê³ áàçóþòüñÿ íà îá÷èñëåííÿõ. Â îá÷èñëåííÿõ ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè áóäü-ÿêó äîñòóïíó Access
ôóíêö³þ. Ïðåäñòàâèìî ê³ëüêà íàéïîøèðåí³øèõ ôóíêö³é, ùî ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóþòüñÿ:

• Avg (çíà÷åííÿ) - çíàõîäèòü ñåðåäíº àðèôìåòè÷íå íàáîðó çíà÷åíü;
• Date () - âèâîäèòü ïîòî÷íó äàòó;
• Max (çíà÷åííÿ) - çíàõîäèòü ìàêñèìàëüíå çíà÷åííÿ ³ç íàáîðó äàíèõ;
• Min (çíà÷åííÿ) - çíàõîäèòü ì³í³ìàëüíå çíà÷åííÿ ³ç íàáîðó äàíèõ;
• Sum (çíà÷åííÿ) - çíàõîäèòü ñóìó çíà÷åííÿ ³ç íàáîðó äàíèõ;
• Time () - âèâîäèòü ïîòî÷íèé ÷àñ.
Äëÿ ñòâîðåííÿ ôîðìóëè,  çà ÿêîþ áóäå ïðîâîäèòèñü îá÷èñëåííÿ, ñïî÷àòêó ïîòð³áíî ïîñòàâèòè çíàê

“=” (“äîð³âíþº”), à òîä³ ââåñòè ôîðìóëó.

5.3. Ïåðåãëÿä òà äðóê çâ³ò³â. Ïåðåòâîðåííÿ çâ³ò³â â ³íøèé ôîðìàò
Íà áóäü-ÿê³é ñòàä³¿ ñòâîðåííÿ çâ³ò ìîæíà ïåðåãëÿíóòè, ÿê â³í áóäå âèãëÿäàòè ï³ñëÿ äðóêó íà ïàïåð³.

Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Print Preview (Ïðåäâàðèòåëüíûé

ïðîñìîòð) àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèºòüñÿ â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó

ñòâîðåíîãî çâ³òó, ùî ñõîæå íà â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó Word. Äëÿ ïåðåãëÿäó ÷àñòèíè çâ³òó,
ùî íå ïîì³ùàºòüñÿ íà åêðàí³, ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ë³í³éêè ïðîêðóòêè àáî êëàâ³ø³ PageUp òà PageDown.

Äëÿ òîãî, ùîá íàäðóêóâàòè çâ³ò, ïîòð³áíî â³äì³òèòè éîãî ó â³êí³ áàçè äàíèõ ³ â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)
âèáðàòè êîìàíäó Print (Ïå÷àòü).  Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ä³àïàçîí
ñòîð³íîê çâ³òó äëÿ äðóêó, ê³ëüê³ñòü êîï³é ³ âèáðàòè òèï ïîòî÷íîãî ïðèíòåðó. Öå â³êíî ñõîæå íà â³êíî âñòàíîâëåííÿ
ïàðàìåòð³â äðóêó åëåêòðîííèõ òàáëèöü (ðèñ. 8. 34, äèâ.: ðîçä³ë 6.3), àëå º éîãî äåùî ñêîðî÷åíèì âàð³àíòîì.

Ðîçäðóêóâàòè çâ³ò ìîæíà òàêîæ âèêëèêàâøè êîíòåêñòíå ìåíþ íà éîãî íàçâ³ ó â³êí³ áàçè äàíèõ ³
âèáðàâøè â íüîìó êîìàíäó Print (Ïå÷àòü). Ìîæíà òàêîæ â³äì³òèòè íàçâó çâ³òó ó â³êí³ áàçè äàíèõ ³ âèáðàòè

â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ ï³êòîãðàìó . Àëå çâåðí³òü óâàãó, ùî ïðè öüîìó äðóê áóäå âèêîíóâàòèñü ç
ïàðàìåòðàìè, ÿê³ âñòàíîâëåí³ çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Çâ³òè â Access ìîæíà íå ëèøå äðóêóâàòè íà ïðèíòåð³, àëå é åêñïîðòóâàòè â ³íø³ ôîðìàòè äëÿ
ïåðåäà÷³ êîðèñòóâà÷àì, ÿê³ íå ìàþòü ìîæëèâîñò³ ïðàöþâàòè ç ö³ºþ ÑÊÁÄ. Ïðè öüîìó çâ³ò ìîæíà ïåðåòâîðèòè
â ôîðìàò RTF, åëåêòðîííèõ òàáëèöü Microsoft Excel, Web-ñòîð³íîê â ôîðìàòàõ HTML, XML, ð³çí³ òåêñòîâ³
ôîðìàòè (txt, csv, tab, asc) ç ìîæëèâ³ñòþ éîãî çáåðåæåííÿ â êîäóâàíí³ Windows, MS-DOS àáî Unicode. Êð³ì
öüîãî, ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüíèé ôîðìàò êîï³é çâ³ò³â snapshot. Â öüîìó ôîðìàò³ çâ³òè ìîæíà
ïåðåãëÿäàòè, ãîðòàòè, äðóêóâàòè îêðåìî â³ä áàçè äàíèõ Access. Ïðè öüîìó âèêîðèñòîâóºòüñÿ íåâåëèêà
ïðîãðàìà - ïåðåãëÿäà÷ çâ³ò³â Snapshot Viewer. Öÿ ïðîãðàìà ïîâí³ñòþ íåçàëåæíà â³ä Microsoft Access ³
ìîæå áóòè âñòàíîâëåíà îêðåìî. Â öüîìó âèïàäêó ¿¿ ìîæíà çàâàíòàæèòè ³ç îô³ö³éíîãî web-âóçëà Microsoft.

Äëÿ åêñïîðòóâàííÿ çâ³òó ó îäèí ³ç âèùåïåðåðàõîâàíèõ ôîðìàò³â ïîòð³áíî â³äêðèòè çâ³ò ³ â ïóíêò³ ìåíþ
File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Export (Ýêñïîðò). Â³äêðèâàºòüñÿ çâè÷àéíå â³êíî çáåðåæåííÿ äîêóìåíòà, äå ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Save as type (Òèï ôàéëà) ïîòð³áíî âèáðàòè ôîðìàò ôàéëó â ÿêèé åêñïîðòóºòüñÿ çâ³ò,
à â ïîë³ File name (Èìÿ ôàéëà) - éîãî íàçâó. Ïðè âèáîð³ òåêñòîâîãî ôîðìàòó â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå
â³êíî, äå ñë³ä âêàçàòè òèï êîäóâàííÿ ñèìâîë³â. ßêùî âèáðàòè ôîðìàò Snapshot, à ïðîãðàìà Snapshot Viewer
íà ÏÊ íå âñòàíîâëåíà, òî â³äáóäåòüñÿ ñïðîáà ¿¿ ³íñòàëÿö³¿. Òîìó ìîæëèâî áóäå âèâåäåíî ïîâ³äîìëåííÿ ³ç
ïðîïîçèö³ºþ âñòàâèòè ³íñòàëÿö³éíèé äèñê ³ç ïàêåòîì Microsoft Office.

Ðîçä³ë 5. Ðîáîòà ³ç çâ³òàìè â Access
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 ×àñòèíà 9.  Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Microsoft Access 2003968

ßê ìè âæå çàçíà÷àëè â Microsoft Access º îñîáëèâèé ðîçä³ë ñòðóêòóðè ÁÄ - ñòîð³íêè äîñòóïó äî
äàíèõ. Öåé ðîçä³ë ïðåäñòàâÿº ñîáîþ ñïåö³àëüíèé òèï web-ñòîð³íîê, ÿêèé ïðèçíà÷åíèé äëÿ ïåðåãëÿäó ³
ðîáîòè ÷åðåç Internet àáî Intranet ç äàíèìè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â áàçàõ äàíèõ Microsoft Access ÷è Microsoft
SQL Server. Íåçâàæàþ÷è íà òå, ùî web-ñòîð³íêè º ÷àñòèíîþ ÁÄ, âîíè çáåð³ãàþòüñÿ â îêðåìèõ ôàéëàõ â
ôîðìàò³ HTML, à ó ôàéë³ áàçè äàíèõ çíàõîäÿòüñÿ ëèøå ïîñèëàííÿ íà íèõ. Çâåðí³òü óâàãó íà òå, ùî ö³
ñòîð³íêè ìîæóòü ì³ñòèòè òàêîæ äàí³ ç ³íøèõ äæåðåë, íàïðèêëàä, ç Microsoft Excel.

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ñòîð³íêè äîñòóïó äî ÁÄ íåîáõ³äíî ó ãîëîâíîìó â³êí³ ÁÄ (ðèñ. 9.5) çàéòè â ðîçä³ë
Pages (Ñòðàíèöû) ³ âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó New (Ñîçäàòü). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 9.42), â ÿêîìó
ïîòð³áíî âèáðàòè ñïîñ³á ñòâîðåííÿ ñòîð³íêè ³ ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó çíèçó íàçâó òàáëèö³ àáî çàïèòó,
íà îñíîâ³ ÿêîãî âîíà ñòâîðþºòüñÿ. Ïðè öüîìó ìîæíà
âèáðàòè îäèí ç íàñòóïíèõ ñïîñîá³â:

• Design View (Êîíñòðóêòîð) - ñòâîðåííÿ
ñòðóêòóðè çâ³òó âðó÷íó, çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà çâ³ò³â;

• Existing Web page (Ñóùåñòâóþùàÿ Web-
ñòðàíèöà) - ñòâîðåííÿ íîâî¿ ñòîð³íêè äîñòóïó äî äàíèõ
³ç âæå ³ñíóþ÷î¿ web-ñòîð³íêè;

• Page Wizard (Ìàñòåð ñòðàíèö) - ñòâîðåííÿ
ñòîð³íîê äîñòóïó äî äàíèõ çà äîïîìîãîþ ï³äïðîãðàìè
ìàéñòðà;

• AutoPage: Columnar (Àâòîñòðàíèöà: â
ñòîëáåö) - àâòîìàòè÷íå ñòâîðåííÿ ñòîð³íêè â êîëîíêó
çà òåìîþ çà çàìîâ÷óâàííÿì.

Íàéá³ëüø øâèäêèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ ñòîð³íêè
äîñòóïó â Access - öå âèêîðèñòàííÿ ôóíêö³¿ àâòîñòîð³íêà. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ New Data Access Page (Íîâàÿ
ñòðàíèöà äîñòóïà ê äàííûì) (ðèñ. 9.42) ïîòð³áíî âèáðàòè AutoPage: Columnar (Àâòîñòðàíèöà: â
ñòîëáåö), ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âñòàíîâèòè òàáëèöþ àáî çàïèò, íà îñíîâ³ ÿêîãî ñòâîðþºòüñÿ ñòîð³íêà, ³
íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ. Ïðè öüîìó àâòîìàòè÷íî ñòâîðþºòüñÿ ñòîð³íêà ³ç ðîçì³ùåííÿì ïîë³â â êîëîíêó ³ç òåìîþ
ôîíó ïðèéíÿòîþ çà çàìîâ÷óâàííÿì. ßêùî òåìà çà çàìîâ÷óâàííÿì íå ïðèéíÿòà, òî âñòàíîâëþºòüñÿ òåìà
Straight Edge (Ïðÿìàÿ ãðàíü). Ï³ñëÿ ïîÿâè çîáðàæåííÿ â³êíà ñòâîðåíî¿ web-ñòîð³íêè ïîòð³áíî äàòè êîìàíäó
äëÿ ¿¿ çáåðåæåííÿ íà äèñêó.

Ùå îäíèì, äîñèòü øâèäêèì ñïîñîáîì ñòâîðåííÿ ñòîð³íîê äîñòóïó äî äàíèõ â Access º ¿¿ ³ìïîðòóâàííÿ
³ç âæå ³ñíóþ÷îãî ôàéëó HTML-äîêóìåíòó. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ New Data Access Page (Íîâàÿ ñòðàíèöà
äîñòóïà ê äàííûì) (ðèñ. 9.42) ïîòð³áíî âèáðàòè Existing Web page (Ñóùåñòâóþùàÿ Web-ñòðàíèöà), ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âñòàíîâèòè òàáëèöþ àáî çàïèò, íà îñíîâ³ ÿêîãî ñòâîðþºòüñÿ ñòîð³íêà, òà íàòèñíóòè
êíîïêó ÎÊ. Â³äêðèâàºòüñÿ ñòàíäàðòíå â³êíî Windows äëÿ â³äêðèòòÿ ôàéëó, â ÿêîìó ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó
HTML-ôàéëó ç³ çðàçêîâîþ web-ñòîð³íêîþ. Microsoft Access â³äêðèº öþ ñòîð³íêó â ðåæèì³ êîíñòðóêòîðà, äå
ìîæíà ¿¿ â³äðåäàãóâàòè ³ íàëàøòóâàòè äëÿ äàíî¿ ÁÄ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ñòîð³íêè äîñòóïó äî äàíèõ çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà ïîòð³áíî ó â³êí³ New Data Access
Page (Íîâàÿ ñòðàíèöà äîñòóïà ê äàííûì) (ðèñ. 9.42) âèáðàòè Page Wizard (Ìàñòåð ñòðàíèö) òà â
íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà (ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó) íàçâó òàáëèö³ ÷è çàïèòó, äî ÿêî¿ áóäå ñòâîðþâàòèñü ñòîð³íêà
äîñòóïó. Íà ïåðøîìó åòàï³ ðîáîòè ìàéñòðà, ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ ïîòð³áíî âèáðàòè ïîëÿ, ÿê³ áóäóòü
â³äîáðàæàòèñÿ íà ñòîð³íö³. Öåé ïðîöåñ àíàëîã³÷íèé äî âèáîðó ïîë³â ïðè ñòâîðåíí³ çâ³ò³â òà ôîðì (ðèñ. 9.27,
äèâ. ðîçä³ë 4.1). Íà íàñòóïíîìó åòàï³ ìîæíà çì³íèòè ãðóïóâàííÿ ïîë³â, ïîä³áíî äî òîãî ÿê öå ðîáèòüñÿ â

Còîð³íêè äîñòóïó äî äàíèõ â Access.
Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â òà ìîäóë³â

Ðèñ. 9.42. Â³êíî ñòâîðåííÿ ñòîð³íîê
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ìàéñòð³ çâ³ò³â (ðèñ. 9.35, äèâ.: ðîçä³ë 5.1). Òðåò³é åòàï ðîáîòè ìàéñòðà ñòîð³íîê òàêîæ ïîä³áíèé äî àíàëîã³÷íîãî
åòàïó ðîáîòè ìàéòñòðà çâ³ò³â (ðîçä³ë 5.1), òîáòî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 9.36), äå ñë³ä çàäàòè ïîðÿäîê
ñîðòóâàííÿ ïîë³â. Íà îñòàííüîìó êðîö³ íåîáõ³äíî âêàçàòè ³ì’ÿ ñòâîðþâàíî¿ ñòîð³íêè äîñòóïó äî äàíèõ òà
âèáðàòè îäíó ³ç îïö³é:

• Open the page (Îòêðûòü ñòðàíèöó) - â³äêðèòè â³êíî äëÿ ïåðåãëÿäó ñòâîðåíî¿ ñòîð³íêè äîñòóïó äî
äàíèõ;

• Modify the page’s setup (Èçìåíèòü ìàêåò ñòðàíèöû) - â³äêðèòè â³êíî êîíñòðóêòîðà ñòîð³íîê
äîñòóïó äî äàíèõ. Ïðè öüîìó ìîæíà â³äì³òèòè îïö³þ Do you want to apply a theme to your page?
(Ïðèìåíèòü òåìó ê ñòðàíèöå?), ÿêà äîçâîëÿº äîäàòêîâî â³äêðèòè ä³àëîãîâå â³êíî äëÿ âèáîðó òåìè, ÿêà
áóäå âèçíà÷àòè ñòèëü çîâí³øíüîãî âèãëÿäó ñòâîðþâàíî¿ ñòîð³íêè (ôîí, ïàðàìåòðè øðèôò³â òà ñàìèõ îá’ºêò³â).

Ùîá ñòâîðèòè ñòîð³íêó â ðåæèì³ êîíñòðóêòîðà, ïîòð³áíî ó â³êí³ New Data Access Page (Íîâàÿ
ñòðàíèöà äîñòóïà ê äàííûì) (ðèñ. 9.42) âèáðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó íàçâó òàáëèö³ (çàïèòó) ùî
ïîâèííà â³äîáðàæàòèñü íà ñòîð³íö³ òà ðåæèì Design View (Êîíñòðóêòîð).

Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî êîíñòðóêòîðà ñòîð³íîê (ðèñ. 9.43), ÿêå ïîä³ëåíå íà ä³ëÿíêó äëÿ ââåäåííÿ çàãîëîâêà
ñòîð³íêè (ðèñ. 9.43.à) òà ä³ëÿíêó äëÿ ðîçì³ùåííÿ îá’ºêò³â (ìàë. 9.24.á), çâåðõó íàä ÿêîþ âèâîäèòüñÿ ñïåö³àëüíà
ñìóãà äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â êîëîíòèòóë³â
ñòîð³íêè. Íàä íåþ ìîæå ðîçì³ùóâàòèñü äîäàòêîâà
ñìóãà äëÿ ãðóïóâàííÿ òà ñîðòóâàííÿ ïîë³â. Íèæ÷å
ä³ëÿíêè äëÿ ðîçì³ùåííÿ îá’ºêò³â ìîæóòü
ðîçì³ùóâàòèñü äîäàòêîâ³ ïàíåë³ íàâ³ãàö³¿ ïî çàïèñàõ
áàçè äàíèõ (ðèñ. 9.43.ã). Ïðè÷îìó ï³ä ïàíåëëþ
íàâ³ãàö³¿ ïî çàïèñàõ ÁÄ ìîæå â³äîáðàæàòèñü ùå
îäíà ïàíåëü íàâ³ãàö³¿ ïî çãðóïîâàíèõ ïîëÿõ.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ îá’ºêò³â ó êîíñòðóêòîð³
ñòîð³íîê òàêîæ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíà ïàíåëü
³íñòðóìåíò³â (ðèñ. 9.43.â), äå ìîæíà âèáðàòè
òðàäèö³éí³ åëåìåíòè êåðóâàííÿ (êîìàíäí³ êíîïêè,
ïîëÿ ââåäåííÿ, ðîçä³ëè, îïö³¿, çàêëàäêè ³ ò.ä.). Ïîðÿäîê
âñòàíîâëåííÿ åëåìåíò³â êåðóâàííÿ ïîâí³ñòþ
àíàëîã³÷íèé â³äïîâ³äíèì îïåðàö³ÿì â êîíñòðóêòîð³
ôîðì (äèâ. ðîçä³ë 4.2). Íà â³äì³íó â³ä êîíñòðóêòîð³â
ôîðì òà çàïèò³â ó êîíñòðóêòîð³ çâ³ò³â çàì³ñòü â³êíà ³ç
ñïèñêîì ïîë³â Field List (Ñïèñîê ïîëåé)
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíà ïàíåëü çàäà÷, äå â³äîáðàæàºòüñÿ äåðåâîâèäíà ñòðóêòóðà âèáðàíèõ òàáëèöü,
çàïèò³â òà ¿õ ïîë³â. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ îá’ºêò³â ö³º¿ ïàíåë³ òàêîæ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü òåõíîëîã³ºþ drag and
drop äëÿ ¿õ ïåðåòÿãóâàííÿ ó â³êíî êîíñòðóòîðà ñòîð³íîê.

Ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â êîíñòðóêòîðà ôîðì ìàº ÿê çâè÷àéí³ ³íñòðóìåíòè, ïðèéíÿò³ äëÿ êîíñòðóêòîð³â ôîðì
òà çâ³ò³â (äèâ. òàáëèöþ 9.5), òàê ³ îñîáëèâ³, ùî îïèñàí³ â òàáëèö³ 9.11.

Òàáëèöÿ 9.11
Ñïåöèô³÷í³ ï³êòîãðàìè ³íñòðóìåíò³â äëÿ ðîçðîáêè ôîðì

Ï³êòî-      Íàçâà        Ïðèçíà÷åííÿ
ãðàìà

Scrolling Text (Áåãóùàÿ ñòðîêà) ñòâîðþº òåêñòîâå ïîâ³äîìëåííÿ, â ÿêîìó òåêñò ïåðåì³ùóºòüñÿ

â ïåâíîìó íàïðÿìêó (á³æó÷èé ðÿäîê), ùîá ïðèâåðíóòè
óâàãó êîðèñòóâà÷³â. Ïðè öüîìó ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè
ÿê çâè÷àéí³ òåêñòîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ, òàê ³ âì³ñò ïåâíîãî ïîëÿ

Bound Span (Ñâÿçàííûé òåêñò) âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïðèºäíàííÿ äî ïîëÿ òåêñòîâîãî òèïó,

MEMO àáî îá÷èñëþâàíîãî ïîëÿ êîäó HTML äëÿ â³äîáðàæåííÿ

Ðîçä³ë 6. Ñòîð³íêè äîñòóïó äî äàíèõ â Access. Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â òà ìîäóë³â

Ðèñ. 9.43. Â³êíî êîíñòðóêòîðà ñòîð³íîê

á

à
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äàíèõ öüîãî ïîëÿ. Öåé åëåìåíò âèêîðèñòîñóºòüñÿ äëÿ
ï³äâèùåííÿ øâèäîñò³ â³äîáðàæåííÿ ñòîð³íêè

Expand (Ðàçâåðíóòü) ñòâîðþº ñïèñîê ç ³ºðàðõ³÷íèìè åëåìåíòàìè ðîçãîðòàííÿ

Record Navigation ñòâîðþº êíîïêè äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ì³æ çàïèñàìè
(Êíîïêè ïåðåõîäà )

Office PivotTable ïîì³ùàº íà ñòîð³íêó çâåäåíó òàáëèöþ
(Ñâîäíàÿ òàáëèöà Office)

       Office Chart (Äèàãðàììà Office) ïîì³ùàº íà ñòîð³íêó ä³àãðàìó

Office SpreadSheet ïîì³ùàº åëåêòðîííó òàáëèöþ, ÿêà äîçâîëèòü ââîäèòè çíà÷åííÿ,

(Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà Office) äîäàâàòè ôîðìóëè, âèêîðèñòîâóâàòè ô³ëüòðè ³ ò.ä

Hyperlink (Ãèïåðññûëêà) ïîì³ùàº íà ñòîð³íö³ ã³ïåðïîñèëàííÿ íà ðåñóðñ Internet àáî

íà ³íøó ñòîð³íêó äîñòóïó äî äàíèõ

Image Hyperlink (Ãèïåððèñóíîê) ïîì³ùàº íà ñòîð³íö³ ìàëþíîê, çâ’ÿçàíèé ç ã³ïåðïîñèëàííÿì.
Ïðè íàòèñêóâàí³ íà íüîìó ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ â³äêðèâàºòüñÿ
â³äïîâ³äíà web-ñòîð³íêà, çâ’ÿçàíà ç ìàëþíêîì

       Movie (Ôèëüì) âñòàíîâëþº íà ñòîð³íö³ â³äåîô³ëüì

Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â â Access
ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè â äåÿêèõ ïðîãðàìàõ Office âèêîðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìí³

ìîäóë³,íàïèñàí³ ìîâîþ Visual Basic Application, ÿê³ äîçâîëÿþòü àâòîìàòèçóâàòè ðîáîòó ç äîêóìåíòîì. ¯õ
íàçèâàþòü ìàêðîñàìè (Mocro). Â Access ï³ä ìàêðîñîì ðîçóì³þòü íàá³ð ìàêðîêîìàíä, ùî âèêîíóþòü òàê³
îïåðàö³¿ ÿê â³äêðèòòÿ ôîðì, äðóê çâ³ò³â òà ³íø³ ä³¿, ùî àâòîìàòèçóþòü ðîçâ’ÿçàííÿ çàäà÷. Ç ¿õ äîïîìîãîþ
ìîæíà ñóòòºâî ðîçøèðèòè ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³ ñòâîðþâàíèõ ïðîãðàì îáðîáêè ÁÄ ³ íàëàøòóâàòè ¿õ íà
ïîòðåáè êîíêðåòíîãî êîðèñòóâà÷à. Çà äîïîìîãîþ ìàêðîñ³â ìîæíà âèêîíàòè ïðàêòè÷íî âñ³ ä³¿ îáîðáêè, ùî îïèñàí³
â ïîïåðåäí³õ ðîçä³ëàõ äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Ìàêðîñè â Access º ÷àñòèíîþ ôàéëà ÁÄ ³ ¿õ ñïèñîê çíàõîäèòüñÿ â ðîçä³ë³ Macros (Ìàêðîñû)
ãîëîâíîãî â³êíà áàçè äàíèõ. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ìàêðîñà ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó New (Ñîçäàòü).
Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 9.44), ùî ñêëàäàºòüñÿ
ç äâîõ êîëîíîê: Action (Ìàêðîêîìàíäà) - ââîäèòüñÿ
íàçâà ìàêðîêîìàíäè òà Description (Îïèñàíèå) -
êîìåíòàð äî íå¿. Íàçâè ìàêðîêîìàíä ìîæíà ââîäèòè
ç êëàâ³àòóðè àáî âèáèðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó.
²íøèì ñïîñîáîì ââåäåííÿ ìàêðîêîìàíäè º
âèêîðèñòàííÿ òåõíîëîã³¿ drag and drop. Â öüîìó âèïàäêó
äîñòàòíüî ïåðåòÿãíóòè íàçâó ïåâíî¿ ôîðìè (çâ³òó,
òàáëèö³ àáî çàïèòó) ³ç ãîëîâíîãî â³êíà ÁÄ (ðèñ. 9.5) ó
â³êíî êîíñòðóêòîðà ìàêðîñ³â (ðèñ. 9.44).  Ï³ñëÿ ââåäåííÿ
ìàêðîêîìàíäè â íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà àêòèâóºòüñÿ ðîçä³ë,
â ÿêîìó ïîòð³áíî âêàçàòè ¿¿ àðãóìåíòè. Àðãóìåíòè äàþòü
äîäàòêîâó ³íôîðìàö³þ ïðî ¿¿ âèêîíàííÿ, íàïðèêëàä,
ÿêèé îá’ºêò àáî äàí³ áóäóòü âèêîðèñòîâóâàòèñü. Ïðè
çàäàíí³ àðãóìåíò³â áàæàíî äîòðèìóâàòèñü òàêèõ
ïðèíöèï³â:

• çíà÷åííÿ àðãóìåíòà ìîæíà ââåñòè ç êëàâ³àòóðè Ðèñ. 9.44. Â³êíî êîíñòðóêòîðà ìàêðîñ³â
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àáî âèáðàòè ³ç âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó;
• àðãóìåíòè áàæàíî âêàçóâàòè â òîìó ïîðÿäêó, â ÿêîìó âîíè çàïèñàí³, îñê³ëüêè çíà÷åííÿ íàñòóïíîãî

àðãóìåíòó ìîæå çàëåæàòè â³ä ïîïåðåäíüîãî;
• ÿêùî ìàêðîêîìàíäà çàäàºòüñÿ øëÿõîì ïåðåòÿãóâàííÿ îá’ºêòà ³ç ³íøîãî â³êíà ÁÄ ó â³êíî êîíñòðóêòîðà

ìàêðîñ³â, òî íàéá³ëüø îïòèìàëüí³ àðãóìåíòè äëÿ íå¿ âñòàíîâëþþòüñÿ àâòîìàòè÷íî;
• ÿêùî ìàêðîêîìàíäà ìàº àðãóìåíò, ùî âèêëèêàº ³ì’ÿ îá’ºêòà ÁÄ, çíà÷åííÿ öüîãî àðãóìåíòà òà

â³äïîâ³äíèé òèï îá’ºêòà ìîæíà çàäàòè àâòîìàòè÷íî, ïåðåòÿãíóâøè íàçâó îá’ºêòà ³ç ³íøîãî â³êíà ÁÄ ó â³êíî
êîíñòðóêòîðà â ïîëå àðãóìåíòà;

• äëÿ çàäàííÿ äåê³ëüêîõ àðãóìåíò³â ìàêðîêîìàíä âèêîðèñòîâóþòüñÿ âèðàçè, ùî ïî÷èíàþòüñÿ ³ç
ñèìâîëó “=” (äîð³âíþº).

Êîìàíäè ó ìàêðîñàõ âèêîíóþòüñÿ ïîñë³äîâíî îäíà çà îäíîþ. Â òîìó ïîðÿäêó, ÿê âîíè çàïèñàí³ â êîëîíö³
Action (Ìàêðîêîìàíäà). Íàçâè òà ïðèçíà÷åííÿ äåÿêèõ íàéá³ëüø ïîøèðåíèõ ìàêðîêîìàíä îïèñàíî â òàáëèö³ 9.12

Òàáëèöÿ 9.12
Ïðèêëàäè äåÿêèõ ìàêðîêîìàíä â Microsoft Access

Ìàêðîêîìàíäà Ïðèçíà÷åííÿ

ApplyFilter (ÏðèìåíèòüÔèëüòð) çàñòîñóâàòè ô³ëüòð äëÿ â³äáîðó äàíèõ
FindNext (ÑëåäóþùàÿÇàïèñü) ïåðåéòè íà íàñòóïíèé çàïèñ
FindRecord (ÍàéòèÇàïèñü) çä³ñíèòè ïîøóê çàïèñó
GoToRecord (ÍàÇàïèñü) ïåðåéòè íà çàïèñ ³ç âêàçàíèì íîìåðîì
GoToPage (ÍàÑòðàíèöó) ïåðåéòè íà ñòîð³íêó ³ç âêàçàíèì íîìåðîì
ShowAllRecords (ÏîêàçàòüÂñåÇàïèñè) â³äîáðàçèòè âñ³ çàïèñè òàáëèö³
RunCommand (Âûïîëíèòüêîìàíäó) âèêîíàòè ïåâíó êîìàíäó
RunMacro (ÇàïóñêÌàêðîñà) çàâàíòàæèòè íà âèêîíàííÿ ìàêðîñ
RunCode (ÇàïóñêÏðîãðàììû) çàâàíòàæèòè íà âèêîíàííÿ ïîöåäóðó ïðîãðàìè
RunSQL (ÇàïóñêÇàïðñàSQL) çàâàíòàæèòè íà âèêîíàííÿ çàïèò ìîâîþ SQL
OpenQuery (ÎòêðûòüÇàïðîñ) çàâàíòàæèòè íà âèêîíàííÿ çâè÷àéíèé çàïèò ñòâîðåíèé â Access
OpenTable (ÎòêðûòüÒàáëèöó) â³äêðèòè òàáëèöþ
OpenForm (ÎòêðûòüÔîðìó) â³äêðèòè ôîðìó
OpenReport (ÎòêðûòüÎò÷åò) â³äêðèòè çâ³ò
StopAllMacros (ÎñòàíîâèòüÂñåÌàêðîñû) çóïèíèòè âèêîíàííÿ âñ³õ ìàêðîñ³â
StopMacro (ÎñòàíîâèòüÌàêðîñ) çóïèíèòè âèêîíàííÿ âêàçàíîãî ìàêðîñà
Quit (Âûõîä) âèõ³ä ³ç ñåðåäîâèùà Microsoft Access
Close (Çàêðûòü) çàêðèòè îá’ºêò (òàáëèöþ,çàïèò ³ ò.ä.)
Save (Ñîõðàíèòü) çáåðåãòè âèáðàíèé îá’ºêò (òàáëèöþ,çàïèò ³ ò.ä.) â ÁÄ

Â äåÿêèõ âèïàäàêàõ âèêîíàííÿ íàñòóïíî¿ êîìàíäè çàëåæèòü â³ä ïåâíî¿ óìîâè. Â òàêèõ âèïàäêàõ
âèêîðèñòîâóºòüñÿ óìîâíèé îïåðàòîð, ÿêèé âèêëèêàºòüñÿ Conditions (Óñëîâèÿ) ç ïóíêòó ìåíþ View (Âèä)
àáî ï³êòîãðàìîþ . Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ó â³êí³ êîíñòðóêòîðà ìàêðîñ³â ïåðåä êîëîíêîþ Action (Ìàêðîêîìàíäà)
ç’ÿâëÿºòüñÿ êîëîíêà Conditidion (Óñëîâèå), â ÿê³é çàïèñóºòüñÿ óìîâà. Ìàêðîñ, ùî çàïèñàíèé ñïðàâà, â
êîëîíö³ Action (Ìàêðîêîìàíäà), áóäå âèêîíóâàòèñü ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî âèêîíóºòüñÿ óìîâà.

Äëÿ ñïðîùåííÿ êåðóâàííÿ ÁÄ, êîëè ó ñïèñêó áàãàòî ìàêðîñ³â, ¿õ ìîæíà îá’ºäíàòè â ãðóïè çà ïåâíèìè
îçíàêàìè. Ïåðåãëÿä ñïèñêó ìàêðîñ³â âèáðàíî¿ ãðóïè çä³éñíþºòüñÿ øëÿõîì âèáîðó â ìåíþ View (Âèä)

êîìàíäè Macro Names (Èìåíà ìàêðîñîâ) àáî ï³êòîãðàìè . Òîä³ ç’ÿâëÿºòüñÿ îäíîéìåííà êîëîíêà,

³ìåíà â ÿê³é âèçíà÷àþòü êîæåí ³ç çàïèñàíèõ ìàêðîñ³â. Ïðè çàâàíòàæåíí³ ìàêðîñà ç ³ìåíåì, çàïèñàíèì â
êîëîíö³ Macro Names (Èìåíà ìàêðîñîâ), âèêîíóþòüñÿ ïîñë³äîâíî ìàêðîêîìàíäè ³ç êîëîíêè Action
(Ìàêðîêîìàíäà) äîòèõ ï³ð, ïîêè íå çóñòð³íåòüñÿ ³ì‘ÿ íàñòóïí³ ãðóïè.

Ðîçä³ë 6. Ñòîð³íêè äîñòóïó äî äàíèõ â Access. Ñòâîðåííÿ ìàêðîñ³â òà ìîäóë³â



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 9.  Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ Microsoft Access 2003972

Ñòâîðåíèé ìàêðîñ ï³çí³øå ìîæíà çàâàíòàæóâàòè:
• âèáðàâøè â ñïèñêó ðîçä³ëó Macros (Ìàêðîñû), ãîëîâíîãî â³êíà ÁÄ (ðèñ. 9.5);
• ñïåö³àëüíîþ êîìàíäîþ ó ïðîöåäóð³ ìîäóëÿ, àáî ç ³íøîãî ìàêðîñà;
• çà äîïîìîãîþ êîìàíäíèõ êíîïîê, âñòàíîâëåíèõ íà ôîðìàõ, ñòîð³íêàõ òà çâ³òàõ (äèâ. ðîçä³ë 4.2);
• çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³é ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø;
• ïðè â³äêðèòò³ áàçè äàíèõ.
Äëÿ òîãî, ùîá ìàêðîñè ìîæíà áóëî çàâàíòàæóâàòè çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³é êëàâ³ø ïîòð³áíî â

êîíñòðóêòîð³ ìàêðîñ³â ñòâîðèòè ìàêðîñ ³ç ³ìåíåì AutoKeys. Â ÿêîìó, çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàìè  (äèâ.

ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) ñòâîðèòè ãðóïó ìàêðîñ³â, ÿêà äëÿ êîæíî¿ ïðèçíà÷åíî¿ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø ïîâèííà
ì³ñòèòè êîìàíäó çàâàíòàæåííÿ â³äïîâ³äíîãî ìàêðîñà. Ïðè öüîìó â êîëîíö³  Macro Name (Èìÿ ìàêðîñà)
ïîòð³áíî âêàçàòè â³äïîâ³äíó êîìá³íàö³þ êëàâ³ø, à â  Action (Ìàêðîêîìàíäà) - êîìàíäó çàâàíòàæåííÿ
öüîãî ìàêðîñà (êîìàíäà RunMacro (ÇàïóñêÌàêðîñà)). Äëÿ âêàçàííÿ êîìá³íàö³é êëàâ³ø íåîáõ³äíî
âèêîðèñòîâóâàòè íàñòóïí³ óìîâí³ ïîçíà÷åííÿ: ̂  - êëàâ³øà Ctrl, {êëàâ³øà} - áóäü-ÿêà ôóíêö³îíàëüíà êëàâ³øà
àáî êëàâ³øà Delete ÷è Insert, + - êëàâ³øà Shift (íàïðèêëàä: ̂ A - Ctrl+A, +5 - Shift+5, +{Insert} - Shift+Insert,
^{Delete} - Ctrl+Delete, +{F5} - Shift+F5). Ìàêðîñ AutoKeys ïåðåãëÿäàºòüñÿ êîæíîãî ðàçó, êîëè êîðèñòóâà÷
íàòèñêóº êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø. ßêùî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø ïðèñòóíþ â öüîìó AutoKeys³, òî çàâàíòàæóºòüñÿ
â³äïîâ³äíèé ìàêðîñ. Öåé ñïîñ³á çàâàíòàæåííÿ ìàêðîñà º íàéøâèäøèì, àëå â³í ìàº ñóòòºâèé íåäîë³ê:
íåçàéíÿòèõ êîìá³íàö³é êëàâ³ø îáìàëü. ² õî÷à êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, âèçíà÷åí³ â AutoKeys, ìàþòü âèùèé ïð³îðèòåò,
í³æ ñòàíäàðòí³ (íàïðèêëàä, Ctrl+C), çàì³íþâàòè ñòàíäàðòíå ïðèçíà÷åííÿ êîìá³íàö³é êëàâ³ø íå ðåêîìåíäóºòüñÿ.

Äëÿ òîãî, ùîá ìàêðîñ çàâàíòàæóâàâñÿ àâòîìàòè÷íî, ïðè â³äêðèòò³ ÁÄ ïîòð³áíî âêàçàòè éîãî çàâàíòàæåííÿ
â ïîë³ Display Form/Page: (Âûâîä ôîðìû/ñòðàíèöû:), ä³àëîãîâîãî â³êíà Startup (Ïàðàìåòðû çàïóñêà),
ÿêå âèêëèêàºòüñÿ îäíîéìåííîþ êîìàíäîþ ³ç ïóíêòó ìåíþ Tools (Ñåðâèñ). Àëå ³íêîëè ïðè çàâàíòàæåíí³ ÁÄ
ïîòð³áíî âèêîíàòè á³ëüø ñêëàäíèé íàá³ð ä³é í³æ ò³, ùî äîçâîëÿº äàíå ä³àëîãîâå â³êíî. Íàïðèêëàä, ïîòð³áíî
çàâàíòàæèòè îäíî÷àñíî äåê³ëüêà ôîðì (íå ïîêàçóþ÷è ¿õ íà åêðàí³), ùîá ïîò³ì ¿õ â³äîáðàæåííÿ íå çàéìàëî
áàãàòî ÷àñó, ïåðåâ³ðèòè äåÿê³ óìîâè, àáî çàïðîïîíóâàòè ââåäåííÿ äåê³ëüêîõ äàíèõ. Âñå öå ìîæíà çðîáèòè
çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíîãî ìàêðîñà, ÿêèé ìàº íàçâó AutoExec. Ïðè â³äêðèò³ ÁÄ Access ïåðåâ³ðÿº íàÿâí³ñòü
öüîãî ìàêðîñà ³, ÿêùî â³í ³ñíóº, âèêîíóº éîãî. Ïðè ñòâîðåíí³ ìàêðîñà AutoExec ñë³ä ïàì’ÿòàòè, ùî Access
ñïî÷àòêó âèêîíàº ä³¿, âèçíà÷åí³ ó â³êí³ Startup (Ïàðàìåòðû çàïóñêà), à òîä³ - ìàêðîñ AutoExec, òîìó âîíè
íå ïîâèíí³ ìàòè ïðîòèð³÷.

Ñòâîðåííÿ ìîäóë³â â Microsoft Access
Ìîäóëü - öå íàá³ð îïèñ³â òà ïðîöåäóð ìîâîþ Visual Basic for Application äëÿ ñòâîðåííÿ ºäèíèõ

ïðîãðàì ç îáðîáêè áàçè äàíèõ. ²ñíóº äâà îñíîâíèõ òèïè ìîäóë³â: ìîäóë³ êëàñó (class modules) òà
ñòàíäàðòí³ ìîäóë³ (standard modules).

Äî ìîäóë³â êëàñó â³äíîñÿòüñÿ ìîäóë³ ôîðì òà ìîäóë³ çâ³ò³â. Âîíè ïåðåâàæíî ì³ñòÿòü ïðîöåäóðè
îáðîáêè ïîä³é, ùî ïåðåâàæíî çàâàíòàæóþòüñÿ â çàëåæíîñò³ â³ä ïîä³é â ôîðì³ àáî çâ³ò³.

Â ñòàíäàðòíèõ ìîäóëÿõ ì³ñòÿòüñÿ çàãàëüí³ ïðîöåäóðè, ùî íå çâ’ÿçàí³ ç æîäíèì îá’ºêòîì, à òàêîæ
÷àñòî âèêîðèñòîâóâàí³ ïðîöåäóðè, ÿê³ ìîæóòü áóòè çàâàíòàæåí³ ç áóäü-ÿêîãî â³êíà ÁÄ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ìîäóëÿ ïîòð³áíî âèáðàòè ðîçä³ë Modules (Ìîäóëè) ãîëîâíîãî â³êíà ÁÄ
(ðèñ. 9.5) ³ íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó New (Ñîçäàòü). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî Microsoft Visual Basic, îñíîâíó
÷àñòèíó ÿêîãî çàéìàº ðåäàêö³éíå â³êíî, äëÿ ââåäåííÿ òåêñòó àêòèâíîãî ìîäóëÿ. Â ïàíåë³ Project â³äîáðàæàºòüñÿ
³ºðàðõ³÷íà ñòðóêòóðà ìîäóë³â äàíîãî ïðîåêòó. Ïðè ñòâîðåíí³ ïåðøî¿ ïðîöåäóðè îáðîáêè ïîä³é äëÿ ôîðìè
àáî çâ³òó àâòîìàòè÷íî ñòâîðþºòüñÿ çâ’ÿçàíèé ç íåþ ìîäóëü.

Ïðîöåñ ñòâîðåííÿ ìîäóë³â çä³éñíþºòüñÿ ó Visual Basic for Application ³ âèìàãàº â³äïîâ³äíî¿ òåîðåòè÷íî¿ ³ ïðàêòè÷íî¿
ï³äãîòîâêè â ãàëóç³ ïðîãðàìóâàííÿ ö³ºþ ìîâîþ. Î÷åâèäíî, ùî îïèñàòè Visual Basic for Application â ðàìêàõ äàíî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà íåìîæëèâî, òîìó àâòîðè ðàäÿòü çâåðíóòèñü äî ñïåö³àëüíèõ âèäàíü.
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Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

 ×àñòèíà 10. Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é â Microsoft  PowerPoint 2003974

Êîìï’þòåðíà ïðåçåíòàö³ÿ (Presentation) - öå íàá³ð êàäð³â (ñëàéä³â), ÿê³ ì³ñòÿòü òåêñòîâó, ãðàô³÷íó,
çâóêîâó ÷è ³íøó ³íôîðìàö³þ ³ çì³íþþòü îäèí îäíîãî, âèñâ³òëþþ÷è ïåâíó òåìó àáî ïðåäñòàâëÿþ÷è ïåâíèé
îá’ºêò (ïðåäìåò). Âîíè çíà÷íî ïîëåãøóþòü îðãàí³çàö³þ òà ïðîâåäåííÿ ä³ëîâèõ òà íàóêîâèõ çóñòð³÷åé, ïðåçåíòàö³¿
ô³ðì, òîâàð³â ³ ïîñëóã òà ³íøèõ çàõîä³â. Âîíè òàêîæ º äóæå åôåêòèâíèì çàñîáîì íàî÷íîãî ïðåäñòàâëåííÿ
íàâ÷àëüíîãî ìàòåð³àëó (âèêëàäåííÿ ëåêö³é, ïîÿñíåííÿ íîâîãî ìàòåð³àëó íà óðîêàõ òà ³í.). Êîìï’þòåðíà
ïðåçåíòàö³ÿ äîïîìàãàº äîíåñòè äî àóäèòîð³¿ ïîòð³áíó ³íôîðìàö³þ, ñïðîùóº ïðîöåñ ¿¿ ñïðèéíÿòòÿ, íàî÷íî
äåìîíñòðóº ãðàô³÷í³ òà â³äåîìàòåð³àëè. Ùå îäí³ºþ ïåðåâàãîþ êîìï’þòåðíèõ ïðåçåíòàö³é º ¿õ àâòîíîìí³ñòü,
òîáòî ìîæëèâ³ñòü ñàìîñò³éíîãî ïîêàçó íà åêðàí³ ìîí³òîðó, òåëåâ³çîðà ÷è öèôðîâîãî ïðîåêòîðà áåç âòðó÷àííÿ
ëþäèíè.

Åëåêòðîíí³ ïðåçåíòàö³¿ äóæå çðó÷í³ äëÿ ô³ðì òà êîìïàí³é, ÿê³ áåðóòü ó÷àñòü ó âèñòàâêàõ, îñîáëèâî,
ÿêùî áàãàòî ïîòåíö³éíèõ êë³ºíò³â ïðè¿æäæàþòü íà âèñòàâêó, äå äîñòóï äî Internet óñêëàäíåíèé. Òàêó
ïðåçåíòàö³þ ìîæíà çàïèñóâàòè íà CD-äèñê ³ ðîçäàâàòè ÿê â³çèòíó êàðòêó ïîòåíö³éíèì êë³ºíòàì. ²íøèé
âàð³àíò âèêîðèñòàííÿ ïðåçåíòàö³é ïðè ïðîâåäåíí³ âèñòàâîê - öå íåâåëèêèé ðîëèê, ÿêèé öèêë³÷íî ïðîêðó÷óæòüñÿ
íà ìîí³òîð³ òà ïðèâåðòàº óâàãó äî ñòåíäó ³ç ïðîäóêö³ºþ â³äïîâ³äíî¿ ô³ðìè.

Îñòàíí³ìè ðîêàìè âåëèêî¿ ïîïóëÿðíîñò³ íàáóëè ìóëüòèìåä³éí³ ïðåçåíòàö³¿ - ð³çíîâèä ïðåçåíòàö³é,
â ÿêèõ îäíî÷àñíî ïîºäíàíî êîìï’þòåðíó àí³ìàö³þ, ãðàô³êó, â³äåî, ìóçèêó òà çâóêîâèé ñóïðîâ³ä. Ïåðåâàæíî
ìóëüòèìåä³éíà ïðåçåíòàö³ÿ ìàº ñþæåò, ñöåíàð³é òà ñòðóêòóðó îðãàí³çîâàíó äëÿ çðó÷íîãî ñïðèéíÿòòÿ ³íôîìàö³¿.
Â³äì³ííîþ îñîáëèâ³ñòþ öüîãî âèäó ïðåçåíòàö³é º ¿õ ³íòåðàêòèâí³ñòü, òîáòî ìîæëèâ³ñòü âçàºìîä³¿ êîðèñòóâà÷à
äëÿ ÿêîãî ñòâîðþâàëàñü ïðåçåíòàö³ÿ ³ç ìóëüòèìåä³à çîáðàæåííÿì ÷åðåç ìåíþ êåðóâàííÿ. Öå äîçâîëÿº
êîðèñòóâà÷ó â ïðîöåñ³ ïåðåãëÿäó âïëèâàòè íà õ³ä ñþæåòó ïðåçåíòàö³¿. ×åðåç ìåíþ êåðóâàííÿ êîðèñòóâà÷
îòðèìóº äîñòóï äî çðó÷íî ñòðóêòóðîâàíî¿ ³íôîðìàö³¿ ïðî âëàñòèâîñò³ ïðåäñòàâëåíîãî ïðîäóêòó, ñôåðó éîãî
âèêîðèñòàííÿ, äàí³ ïðî êîìïàí³þ ³ ò.ä.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ìóëüòèìåä³éíèõ ïðåçåíòàö³é âèêîðèñòîâóºòüñÿ äóæå áàãàòî òåõíîëîã³é: ôëåø-àí³ìàö³ÿ
òà ïðîãðàìóâàííÿ, 3D-àí³ìàö³ÿ òà 3D-ìîäåëþâàííÿ îá’ºêò³â, ïðîôåñ³éíà â³äåîîáðîáêà òà â³äåîìîíòàæ,
ïðîãðàìóâàííÿ ³íòåðôåéñ³â òà âíóòð³øíüî¿ ñòðóêòóðè, öèôðîâà îáðîáêà çîáðàæåíü òà ãðàô³êè, âèêîðèñòàííÿ
ñïåö³àë³çîâàíèõ ïðîãðàì äëÿ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é.

Ïðàêòè÷íî â êîæåí ñó÷àñíèé îô³ñíèé ïàêåò âõîäèòü ñïåö³àë³çîâàíà ïðîãðàìà äëÿ ðîáîòè ç
êîìï’þòåðíèìè ïðåçåíòàö³ÿìè. Îäí³ºþ ³ç íàéá³ëüø ïîòóæíèõ ïðîãðàì òàêîãî òèïó º Microsoft PowerPoint
2003, ùî âõîäèòü äî ñêëàäó ïàêåòó Microsoft Office 2003. Ìîæíà â³äçíà÷èòè òàêîæ ³ ïðîãðàìè Corel
Presentation ³ç ïàêåòó Corel WordPerfect, Impress ³ç StarOffice, Easy Presentation, Ability Presenter,
Lotus FreeLance Graphics, KPresenter, Powerbullet Presenter òà ³íø³.

Ââåäåìî äåÿê³ îñíîâí³ ïîíÿòòÿ, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ïðîãðàìàõ äëÿ ñòâîðåííÿ êîìï’þòåðíèõ
ïðåçåíòàö³é.

Ñëàéäè (Slide) - öå îêðåì³ ôðàãìåíòè (êàäðè) ïðåçåíòàö³¿, ÿê³ çì³íþþòü îäèí îäíîãî ï³ä ÷àñ ¿¿
ïåðåãëÿäó. Íà â³äì³íó â³ä òðàäèö³éíî¿ ïðåçåíòàö³¿, â êîìï’þòåðí³é - ïðè ïåðåõîä³ ì³æ ñëàéäàìè ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè ð³çíîìàí³òí³ â³çóàëüí³ òà çâóêîâ³ ñïåöåôåêòè.

Øàáëîíè ñëàéä³â (Slide Design) - öå ñâîºð³äíà ìîäåëü ôîðìàòóâàííÿ â Power Point, ùî âèáèðàºòüñÿ
äëÿ ðîáî÷èõ ñëàéä³â. Âîíà âñòàíîâëþº íàá³ð ïåâíî¿, ðàí³øå ñòâîðåíî¿ ãðóïè ñòèë³â, êîëüîð³â ³ øðèôò³â. Ïðè
³íñòàëÿö³¿ Power Point ìîæíà âñòàíîâèòè äî 150 ñòàíäàðòíèõ øàáëîí³â.

Âç³ðö³ ñëàéä³â (Slide Master) - öå îñíîâí³ (áàçîâ³) ñëàéäè, ÿê³ êåðóþòü âèäîì ðåøòè ñëàéä³â ³
ðîçòàøóâàííÿì ¿õ åëåìåíò³â. Çì³íè, ùî âíåñåí³ â îôîðìëåííÿ âç³ðöÿ ñëàéä³â, ïîøèðþþòüñÿ íà âñ³ ñëàéäè,
ùî áóäóòü ñòâîðåí³ íà áàç³ äàíîãî âç³ðöÿ.

Ðîçì³òêà ñëàéä³â (Slide Layout) - öå ñòðóêòóðà, ùî îïèñóº âèä îêðåìîãî ñëàéäó.  Çì³íà ðîçì³òêè
áóäü-ÿêîãî ñëàéäó íå âïëèâàº íà ³íø³ ñëàéäè.

Ïîíÿòòÿ ïðî êîìï’þòåðí³ ïðåçåíòàö³¿. ²íòåðôåéñ
Microsoft PowerPoint 2003
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Ðîáî÷å â³êíî ïðîãðàìè PowerPoint (ðèñ. 10.1) ïðàêòè÷íî í³÷èì íå â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ïðîãðàìíèõ â³êîí
³íøèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì äëÿ Windows. Á³ëüøó ÷àñòèíó â³êíà çàéìàº ðîáî÷å ïîëå (ðèñ. 10.1.á), ÿêå ùå
íàçèâàºòüñÿ ðîáî÷èì ñòîëîì (çà àíàëîã³ºþ ç îñíîâíèì åëåìåíòîì ñàìî¿ ÎÑ Windows). Íà íüîìó ðîçì³ùóþòüñÿ
ñëàéäè ïðåçåíòàö³¿. Ñàìà íàçâà “ðîáî÷èé ñò³ë”, ãîâîðèòü, ïðî òå, ùî íà íüîìó ìîæíà âèêîíóâàòè âñ³
îïåðàö³¿ íàä ñëàéäàìè, ùî âèêîíóþòüñÿ íàä îá’ºêòàìè ðîáî÷îãî ñòîëó ó Windows. Ïðè÷îìó, ïîðÿäîê ¿õ
âèêîíàííÿ ìèøåþ, êëàâ³àòóðîþ òà ÷åðåç êîíòåêñòí³ ìåíþ ïîâí³ñòþ ñï³âïàäàº ç òðàäèö³éíèìè ìîæëèâîñòÿìè Windows.

Â PowerPoint ³ñíóº ÷îòèðè ðåæèìè ïåðåãëÿäó ñëàéä³â ïðåçåíòàö³¿, ÿê³ ìîæíà ïåðåìèêàòè çà äîïîìîãîþ
ï³êòîãðàì (ðèñ. 10.1.ã), ðîçì³ùåíèõ çë³âà â³ä íèæíüî¿ ãîðèçîíòàëüíî¿ ë³í³éêè ïðîêðóòêè (êð³ì ÷åòâåðòîãî
ðåæèìó), àáî, âèáðàâøè ïóíêò ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä). Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè íàñòóïí³ ðåæèìè
(ï³êòîãðàìè ðîçì³ùåí³ çë³âà íàïðàâî â òîìó æ ïîðÿäêó):

•  Normal (Îáû÷íûé | Çâè÷àéíèé) - ñòàíäàðòíèé ðåæèì ïåðåãëÿäó, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè
ðåäàãóâàíí³ îá’ºêò³â òà òåêñòó àêòèâíîãî ñëàéäó (ðèñ. 10.1.á), â³í çàéìàº á³ëüøó ÷àñòèíó ðîáî÷îãî ñòîëó
ïðîãðàìè. Ïðè öüîìó â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà áóäå â³äîáðàæàòèñü ñïåö³àëüíà ïàíåëü ñõåìè ïðåçåíòàö³¿ (ðèñ.
10.1.â), ÿêà ìàº äâà ðåæèìè ïåðåãëÿäó:  Outline (Còðóêòóðà) - ñòðóêòóðè ñëàéä³â òà  Slide (Ñëàéäû |
Ñëàéäè) - åñê³ç³â ñëàéä³â. Â ðåæèì³ ñòðóêòóðè ñëàéä³â â³äîáðàæàºòüñÿ çìåíøåíå çîáðàæåííÿ âì³ñòó ñëàéä³â
ó âèãëÿä³ ñòðóêòóðè ¿õ òåêñòó, ïîä³áíî äî ñòðóêòóðè äîêóìåíò³â â Microsoft Word (äèâ.: ðîçä³ë 8.3 ñüîìî¿
÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Öåé ðåæèì çðó÷íèé äëÿ òîãî, ùîá îäíî÷àñíî ðåäàãóâàòè òåêñò çàãîëîâê³â ³ âì³ñò
áàãàòüîõ ñëàéä³â. Â ðåæèì³ åñê³ç³â ñëàéä³â â³äîáðàæàþòüñÿ çìåíøåí³ çîáðàæåííÿ ñëàéä³â ðàçîì ³ç âñ³ìà ¿õ
îá’ºêòàìè, åëåìåíòàìè ôîðìàòóâàííÿ òà ôîíîâèì çîáðàæåííÿì. Íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüîãî ðåæèìó â
ïàíåë³ åñê³ç³â íå ìîæíà ðåäàãóâàòè òåêñò ñëàéä³â. Éîãî çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ çì³íþâàííÿ ïîðÿäêó
âçàºìíîãî ðîçì³ùåííÿ ñëàéä³â. Ïåðåõ³ä ì³æ ðåæèìàìè ïåðåãëÿäó ïàíåë³ ñõåìè ïðåçåíòàö³¿ (ðèñ. 10.1.â)
çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ çàêëàäîê, ðîçì³ùåíèõ çâåðõó íàä ïàíåëþ (ðèñ. 10.1.à). Ìîæíà
òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+Shift+TAB. Ïðàâîðó÷ â³ä öèõ çàêëàäîê çíàõîäèòüñÿ êíîïêà 
äëÿ çàêðèòòÿ ïàíåë³ ñõåìè ïðåçåíòàö³¿. Äëÿ òîãî, ùîá ïîâåðíóòè äàíó ïàíåëü, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View

Ðèñ. 10.1. Âèãëÿä â³êíà ïðîãðàìè Microsoft Office PowerPoint 2003
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(Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Normal(Restore Panes) (Îáû÷íûé(âîññòàíîâèòü îáëàñòè) |
Çâè÷àéíèé(â³äíîâèòè îáëàñò³));

•  Slide Sorter (Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ | Ñîðòóâàëüíèê ñëàéä³â) -  â öüîìó ðåæèì³ ìîæíà
ïîáà÷èòè çìåíøåíå çîáðàæåííÿ âñ³õ ñëàéä³â òà ïðîñë³äêóâàòè ïîðÿäîê ¿õ ñë³äóâàííÿ. Ê³ëüê³ñòü ñëàéä³â, ÿêà
îäíî÷àñíî  â³äîáðàæàºòüñÿ â ðîáî÷îìó ïîë³ â³êíà çàëåæèòü â³ä ìàñøòàáó ïåðåãëÿäó. Â öüîìó ðåæèì³ íå
ìîæíà â³äðåäàãóâàòè âì³ñò ñëàéäó, àëå ìîæíà çì³íèòè ¿õ ïîðÿäîê ÷åðãóâàííÿ. Çâåðí³òü óâàãó, ùî ï³ä
êîæíèì ñëàéäîì â³äîáðàæàºòüñÿ éîãî íîìåð, ÷àñ ïîêàçó â ñåêóíäàõ ³ ï³êòîãðàìè äëÿ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó
âñòàíîâëåíèõ åôåêò³â;

•  Slide Show (Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) - â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³ ïî÷åðãîâî âèâîäÿòüñÿ
âñ³ ñëàéäè ïðåçåíòàö³¿. Â öüîìó ðåæèì³ ìîæíà ïåðåãëÿíóòè àí³ìàö³éí³ åôåêòè ³ çàäàòè ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ âñ³º¿
ïðåçåíòàö³¿. Äëÿ øâèäêîãî âèêëèêó öüîãî ðåæèìó, òîáòî ïî÷àòêó äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ ìîæíà íàòèñíóòè
êëàâ³øó F5;

• Notes Page (Ñòðàíèöû çàìåòîê | Ñòîð³íêè íîòàòîê) - â äàíîìó ðåæèì³ ñëàéä ðîçì³ùóºòüñÿ ó
âåðõí³é ÷àñòèí³ ñòîð³íêè, à íèæíÿ çàðåçåðâîâàíà äëÿ ñòâîðåííÿ ïðèì³òîê äî íüîãî. Öåé ðåæèì
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ñòâîðåííÿ êîíñïåêòó äîïîâ³ä³ äèêòîðà ³ äîñòóïíèé ò³ëüêè ïðè âèáîð³ ïóíêòó ìåíþ
View (Âèä | Âèãëÿä);

ßê âæå áóëî ñêàçàíî,  â ðåæèì³ ïåðåãëÿäó  ñîðòóâàëüíèêà ñëàéä³â (Slide Sorter) âíèçó ï³ä ñëàéäàìè â³äîáðàæàþòüñÿ
òàê³ ñïåö³àëüí³ çíà÷êè:  - äîçâîëÿº ïðè ô³êñàö³¿ íà íüîìó êóðñîðó ìèø³ ïåðåãëÿíóòè âñòàíîâëåí³ äëÿ äàíîãî
ñëàéäó åôåêòè; - â³äîáðàæàº ÷àñ ïîêàçó ñëàéäó â ñåêóíäàõ; - íîìåð ñëàéäó. ßêùî íîìåð ñëàéäó
ïåðåêðåñëåíî, òî öå îçíà÷àº, ùî â³í çàõîâàíèé ³ ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ íå â³äîáðàæàòèìåòüñÿ. Äåÿê³ ç öèõ ïîçíà÷åíü
òàêîæ â³äîáðàæàþòüñÿ â ïàíåë³ åñê³ç³â ñëàéä³â (ðèñ. 10.1.â)

Äëÿ òîãî, ùîá ïðèõîâàòè ñëàéä ïðåçåíòàö³¿, ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ íà íüîìó â ðåæèì³ ñîðòóâàëüíèêà
ñëàéä³â àáî íà éîãî çìåíøåíîìó çîáðàæåí³ â ïàíåë³ åñê³ç³â (ðèñ. 10.1.â) ³ âèáðàòè êîìàíäó Hide Slide (Ñêðûòü
ñëàéä | Ïðèõîâàòè ñëàéä).

Cëàéäè ïðåçåíòàö³¿ â Microsoft PowerPoint ìîæíà ïåðåãëÿäàòè òàêîæ â ÷îðíî-á³ëîìó ðåæèì³ òà â
ðåæèì³ â³äîáðàæåííÿ â³äò³íê³â ñ³ðîãî. Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè ÷îðíî-á³ëèé ðåæèì â³äîáðàæåííÿ ñëàéä³â
ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè ï³äïóíêò Color/Grayscale (Öâåò èëè îòòåíêè ñåðîãî
| Êîë³ð àáî â³äò³íêè ñ³ðîãî), à â íüîìó êîìàíäó Pure Black and White (×åðíî-áåëûé áåç ñåðîãî |
×îðíî-á³ëèé áåç ñ³ðîãî). Ùîá ïîâåðíóòèñü íàçàä äî êîëüîðîâîãî ïðåäñòàâëåííÿ ñëàéä³â íåîáõ³äíî
âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Close Black and White View (Çàêðûòü ÷åðíî-áåëîå ïðåäñòàâëåíèå | Çàêðèòè
÷îðíî-á³ëå ïîäàííÿ), ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ ïðè âèáîð³ ÷îðíî-á³ëîãî ðåæèìó.

Òàê ñàìî ìîæíà âèáðàòè ðåæèì â³äîáðàæåííÿ ñëàéä³â ó â³äò³íêàõ ñ³ðîãî, âèáðàâøè â öüîìó æ
ï³äïóíêò³ Color/Grayscale (Öâåò èëè îòòåíêè ñåðîãî | Êîë³ð àáî â³äò³íêè ñ³ðîãî) êîìàíäó Grayscale
(Îòòåíêè ñåðîãî | Â³äò³íêè ñ³ðîãî). Ùîá ïîâåðíóòèñü çíîâó äî â³äîáðàæåííÿ ñëàéä³â â êîëüîð³ íåîáõ³äíî
âèáðàòè êíîïêó Close Grayscale View (Çàêðûòü ïðåäñòàâëåíèå â îòòåíêàõ ñåðîãî | Çàêðèòè ðåæèì
â³äîáðàæåííÿ â³äò³íêàìè ñ³ðîãî). Äî êîëüîðîâîãî ðåæèìó ðîáîòè ìîæíà òàêîæ ïîâåðíóòèñü, âèáðàâøè
â ï³äïóíêò³ Color/Grayscale (Öâåò èëè îòòåíêè ñåðîãî | Êîë³ð àáî â³äò³íêè ñ³ðîãî) êîìàíäó Color (Öâåò
| Êîë³ð).

Â ñòàíäàðòíîìó ðåæèì³ â³äîáðàæåííÿ ñëàéä³â (ðèñ. 10.1) ë³âîðó÷ òà çâåðõó â³ä ðîáî÷î¿ ä³ëÿíêè â³êíà
â³äîáðàæàþòüñÿ ðîçì³ðí³ ë³í³éêè, ÿê³ âèêîíóþòü ò³ æ ñàì³ ôóíêö³¿, ùî é àíàëîã³÷í³ ë³í³éêè â Microsoft Word
(äèâ.: ðîçä³ë 3 ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Ó âèïàäêó, ÿêùî íà ñëàéä³ âèáðàòè òåêñòîâèé áëîê, òî äëÿ íüîãî
íà ðîçì³ðí³é ë³í³éö³ òàêîæ áóäóòü ïðèñóòí³ ì³ò÷èêè äëÿ âñòàíîâëåííÿ àáçàöíèõ â³äñòóï³â òà òî÷îê ïåðåì³ùåííÿ
òàáóëÿòîðà. ßêùî ðîçì³ðíà ë³í³éêà íå â³äîáðàæàºòüñÿ, òî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) ïîòð³áíî
âèáðàòè êîìàíäó Ruler (Ëèíåéêà | Ë³í³éêà).

Ïðè âèêîíàíí³ îïåðàö³é âçàºìíîãî âèð³âíþâàííÿ îá’ºêò³â íà ñëàéä³ â ðåæèì³ Normal (Îáû÷íûé |
Çâè÷àéíèé) ìîæíà âñòàíîâèòè ñïåö³àëüíó âèð³âíþâàëüíó ñ³òêó òà âèð³âíþâàëüí³ ë³í³¿. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî
âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) êîìàíäó Grid and Guides... (Ñåòêà è íàïðàâëÿþùèå... | Ñ³òêà
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é íàïðÿìí³...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ñ³òêè òà âèð³âíþâàëüíèõ ë³í³é
(ðèñ. 10.2), ðîçä³ëåíå íà òðè ðîçä³ëè.

Ðîçä³ë Snap to (Ïðèâÿçêà | Ïðèâ’ÿçêà) âñòàíîâëþº îïö³¿
ïðèâ’ÿçóâàííÿ îá’ºêò³â äî: Snap objects to grid (Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå
| Ïðèâ’ÿçàòè äî ñ³òêè) - âèð³âíþâàëüíî¿ ñ³òêè òà Snap objects to
other objects (Ïðèâÿçàòü ê äðóãèì îáúåêòàì | Ïðèâ’ÿçàòè äî
³íøèõ îá’ºêò³â) - ñóñ³äí³õ îá’ºêò³â. ßêùî âñòàíîâëåíî ïðèâ’ÿçêó, òî
ïðè íàáëèæåíí³ îá’ºêòó (íàïðèêëàä, ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ) äî
ë³í³é âèð³âíþâàëüíî¿ ñ³òêè (ñóñ³äí³õ îá’ºêò³â) âîíè àâòîìàòè÷íî
ïðèòÿãóþòüñÿ äî öèõ ë³í³é (îá’ºêò³â).

Íàñòóïíèé ðîçä³ë Grid settings (Ïàðàìåòðû ñåòêè |
Ïàðàìåòðè ñ³òêè) âñòàíîâëþº ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Spacing:
(Øàã: | Êðîê:) â³äñòàíü ì³æ ñóñ³äí³ìè ë³í³ÿìè ñ³òêè. Äëÿ â³äîáðàæåííÿ
ñàìî¿ ñ³òêè ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Display grid on screen
(Ïîêàçûâàòü ñåòêó | Â³äîáðàæàòè ñ³òêó).

Îñòàíí³é ðîçä³ë Guide settings (Ïàðàìåòðû íàïðàâëÿþùèõ
| Ïàðàìåòðè íàïðÿìíèõ) ì³ñòèòü ëèøå îäíó îïö³þ Display drawing
guides on screen (Ïîêàçûâàòü íàïðàâëÿþùèå | Â³äîáðàæàòè íàïðÿìí³). ßêùî ¿¿ â³äì³òèòè, òî íà
àêòèâíîìó ñëàéä³ áóäóòü â³äîáðàæàòèñü âåðòèêàëüíà òà ãîðèçîíòàëüíà âèð³âíþâàëüí³ ë³í³¿, ÿê³ äîçâîëÿþòü
âèð³âíÿòè âçàºìíå ïîëîæåííÿ îá’ºêò³â â³äíîñíî öèõ ë³í³é. Çà çàìîâ÷óâàííÿì âèð³âíþâàëüí³ ë³í³¿ ïðîõîäÿòü
÷åðåç ñåðåäèíó ñëàéäó, àëå êîðèñòóâà÷ ìîæå çì³íèòè ¿õ ïîëîæåííÿ, ïîì³ñòèâøè êóðñîð ìèø³ íà ë³í³þ òà
ïåðåòÿãíóâøè ïðè íàòèñíóò³é ë³â³é êëàâ³ø³. Ïðè öüîìó, â ïðîöåñ³ ïåðåì³ùåííÿ ë³í³¿ áóäå ïîêàçóâàòèñü ÷èñëî,
ùî äèíàì³÷íî â³äîáðàæàº âåëè÷èíó ¿¿ çì³ùåííÿ â³äíîñíî ñåðåäèíè ñëàéäó.

ßê ³ á³ëüø³ñòü Windows-ïðîãðàì ó íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà PowerPoint â³äîáðàæàºòüñÿ ðÿäîê ñòàòóñó, äå
âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî: ê³ëüê³ñòü ñëàéä³â òà íîìåð àêòèâíîãî ñëàéäó; íàçâó øàáëîíó, çàñòîñîâàíîãî äî
ñëàéäó; ìîâó, ÿêîþ ïåðåâ³ðÿþòüñÿ îðôîãðàô³÷í³ ïîìèëêè òà ³íäèêàòîð ñòàíó ïåðåâ³ðêè ïîìèëîê  (äèâ.
ðîçä³ë 3 ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà).

Äî ³íòåðôåéñó Microrosft PowerPoint òàêîæ âõîäÿòü òàê³ íîâîââåäåííÿ îñòàíí³õ âåðñ³é ïàêåòó Microsoft
Office, ÿê ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 10.1.ä) òà ñìàðò-òåãè (äèâ.: ðîçä³ëè 2 òà 3 ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ
â³äîáðàæåííÿ ïàíåë³ çàäà÷ ó â³êí³ ïðîãðàìè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+F1, àáî â ïóíêò³
ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Task Pane (Îáëàñòü çàäà÷ | Îáàñòü çàâäàíü). Ó PowerPoint,
êð³ì òðàäèö³éíèõ äëÿ âñ³õ ïðîãðàì Microsoft Office ïàíåëåé çàäà÷ (äèâ.: ðîçä³ë 3 ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),
âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàêîæ ñïåöèô³÷í³ ïàíåë³. Äî íèõ â³äíîñÿòüñÿ:

• Slide Layout (Ðàçìåòêà ñëàéäà | Ðîçì³òêà ñëàéäà) - ïàíåëü âèáîðó ðîçì³òêè ñëàéäà;
• Slide Design (Äèçàéí ñëàéäà | Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â) - ïàíåëü âèáîðó øàáëîíó îôîðìëåííÿ ñëàéäó;
• Slide Design - Color Schemes (Äèçàéí ñëàéäà - Öâåòîâûå ñõåìû | Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â -

Êîë³ðí³ ñõåìè) - ïàíåëü âèáîðó ñõåìè êîëüîð³â äëÿ îá’ºêò³â ñëàéäó;
• Slide Design - Animation Schemes (Äèçàéí ñëàéäà - Ýôôåêòû àíèìàöèè | Êîíñòðóêòîð

ñëàéä³â - Åôåêòè àí³ìàö³¿) - ïàíåëü âèáîðó ñõåìè àí³ìàö³éíèõ åôåêò³â äëÿ âñ³õ îá’ºêò³â ñëàéäó;
• Custom Animation (Íàñòðîéêà àíèìàöèè | Íàñòðîéêà àí³ìàö³¿) - ïàíåëü íàëàøòóâàííÿ åôåêò³â

àí³ìàö³¿ äëÿ âèä³ëåíèõ îá’ºêò³â ñëàéäó
• Slide Transition (Ñìåíà ñëàéäîâ | Çì³íà ñëàéä³â) - ïàíåëü âñòàíîâëåííÿ òà íàëàøòóâàííÿ

åôåêò³â ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè.
Íàãàäàºìî òàêîæ, ùî äëÿ çì³íè òèïó ïàíåë³ çàäà÷ ïîòð³áíî ó âåðõí³é ¿¿ ÷àñòèí³ (ðèñ. 10.1.å) âèêëèêàòè

âèïàäàþ÷èé ñïèñîê, äå âèáðàòè â³äïîâ³äíó íàçâó ïàíåë³.

Ðèñ. 10.2. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â âèð³âíþâàëüíî¿ ñ³òêè
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 ×àñòèíà 10. Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿é â Microsoft PowerPoint 2003978

2.1. Ñïîñîáè ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿

Â Microsoft PowerPoint ³ñíóº ÷îòèðè îñíîâíèõ ñïîñîáè ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿, ÿê³ âèáèðàþòüñÿ
êîðèñòóâà÷åì â çàëåæíîñò³ â³ä ð³âíÿ çíàíü äàíî¿ ïðîãðàìè ³ áàæàíîãî òåðì³íó îòðèìàííÿ ãîòîâî¿ ïðåçåíòàö³¿:

• íà îñíîâ³ âæå ³ñíóþ÷î¿ ïðåçåíòàö³¿ (From existing presentation) - íàéïðîñò³øèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ
íà îñíîâ³ âæå ³ñíóþ÷î¿ ïðåçåíòàö³¿. Öåé ñïîñ³á âèêîðèñòîâóþòü, ÿêùî ïîòð³áíî ñòâîðèòè ïðåçåíòàö³þ çà
çì³ñòîì äóæå ïîä³áíó äî îäíî¿ ³ç ³ñíóþ÷èõ íà ÏÊ. Êð³ì öüîãî, ðàçîì ³ç PowerPoint ïîñòà÷àÿºòüñÿ íàá³ð
ãîòîâèõ çðàçê³â ïðåçåíòàö³é ó âèãëÿä³ øàáëîí³â, â ÿêèõ êîðèñòóâà÷ó äîñòàòíüî ïîì³íÿòè âì³ñò â³äïîâ³äíèõ
òåêñòîâèõ áëîê³â íà ñëàéäàõ;

• çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà àâòîçàïîâíåííÿ ïðåçåíòàö³é (AutoContent wizard) - ïîêðîêîâå
ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíî¿ ï³äïðîãðàìè-ìàéñòðà, â ÿê³é êîðèñòóâà÷, â³äïîâ³äàþ÷è íà
ïèòàííÿ, âèçíà÷àº òåìó, øàáëîí òà âì³ñò òèòóëüíèõ ñëàéä³â ïðåçåíòàö³¿. Ïðè öüîìó ïðåçåíòàö³ÿ ñòâîðþºòüñÿ
òàêîæ íà îñíîâ³ ãîòîâèõ çðàçê³â øàáëîí³â ïðåçåíòàö³é, ùî ïîñòà÷àþòüñÿ ðàçîì ³ç Microsoft PowerPoint;

• ó âèãëÿä³ ôîòîàëüáîìó (Photo Album) - ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ ó âèãëÿä³ íàáîðó ãðàô³÷íèõ
çîáðàæåíü (ïåðåâàæíî ôîòîãðàô³é), ùî íàãàäóº çâè÷àéíèé ôîòîàëüáîì;

• íà îñíîâ³ øàáëîíó îôîðìëåííÿ ñëàéä³â (From Design Template) - ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é â
ðó÷íîìó ðåæèì³ øëÿõîì âèáîðó øàáëîí³â îôîðìëåííÿ ñëàéä³â. Ï³ñëÿ âèáîðó äàíîãî ñïîñîáó ñòâîðþºòüñÿ
ïðåçåíòàö³ÿ ³ç îäíîãî òèòóëüíîãî ñëàéäó ³ç â³äêðèòîþ ïàíåëþ âèáîðó øàáëîí³â îôîðìëåííÿ ñëàéä³â.  Öåé
ñïîñ³á íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ðÿäîâèìè êîðèñòóâà÷àìè;

• íà îñíîâ³ ïîðîæíüîãî áëàíêó ñëàéä³â (Blank Prezentation) - ïîä³áíèé äî ïîïåðåäíüîãî
ñïîñîáó, àëå ñòâîðþºòüñÿ ïðåçåíòàö³ÿ ³ç îäíîãî òèòóëüíîãî ñëàéäó ³ç â³äêðèòîþ ïàíåëþ âèáîðó ðîçì³òêè ñëàéä³â.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ áóäü-ÿêèì ³ç ïåðåðàõîâàíèõ ñïîñîá³â ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)
âèáðàòè êîìàíäó New... (Ñîçäàòü... | Ñòâîðèòè...). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ ïàíåëü çàäà÷ (ðèñ. 10.3), ðîçä³ëåíà íà òðè ðîçä³ëè. Ïåðøèé
ðîçä³ë New (Ñîçäàíèå | Ñòâîðåííÿ) ì³ñòèòü êîìàíäè, äå ìîæíà âèáðàòè
îäèí ³ç ñïîñîá³â ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é (äèâ.: ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Äðóãèé
ðîçä³ë Templates (Øàáëîíû | Øàáëîíè) ì³ñòèòü äâ³ êîìàíäè äëÿ
ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é íà îñíîâ³ øàáëîí³â ïðåçåíòàö³é: On my computer...
(Íà ìîåì êîìïüþòåðå | Íà ìîºìó êîìï’þòåð³) -  ðîçì³ùåíèõ íà
äàíîìó ÏÊ àáî On my Web sites... (Íà ìîèõ âåá-óçëàõ... | Íà ìî¿õ
âåá-âóçëàõ...) - íà web-âóçë³ Microsoft. Ó òðåòüîìó ðîçä³ë³ Recently used
templates (Ïîñëåäíèå èñïîëüçîâàâøèåñÿ øàáëîíû | Íåùîäàâíî
âèêîðèñòàí³ øàáëîíè) â³äîáðàæàþòüñÿ øàáëîíè ïðåçåíòàö³é òà
øàáëîíè îôîðìëåííÿ ñëàéä³â, ÿê³ êîðèñòóâà÷ âèêîðèñòîâóâàâ îñòàíí³ì
÷àñîì. Â³í äîçâîëÿº ïîâòîðíî çàñòîñóâàòè ö³ øàáëîíè äëÿ ñòâîðåííÿ
íîâî¿ ïðåçåíòàö³¿.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ

êëàâ³ø Ctrl+N àáî ï³êòîãðàìîþ . Àëå â öüîìó  âèïàäêó ïàíåëü çàäà÷

íå â³äêðèâàºòüñÿ, à ñòâîðþºòüñÿ íîâà ïðåçåíòàö³ÿ íà îñíîâ³ ïîðîæíüîãî
áëàíêó ñëàéä³â.

Ðîçãëÿíåìî òåïåð êîæåí ³ç ñïîñîá³â ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é á³ëüø
äåòàëüíî.

Ñòâîðåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ ïðåçåíòàö³é

Ðèñ. 10.3. Ïàíåëü ñòâîðåííÿ
ïðåçåíòàö³é
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979Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ ïðåçåíòàö³é

Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ íà îñíîâ³ âæå ³ñíóþ÷î¿ òà çà äîïîìîãîþ øàáëîíó ïðåçåíòàö³¿
Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ïðåçåíòàö³¿ íà îñíîâ³ ôàéëó âæå ³ñíóþ÷î¿ ïðåçåíòàö³¿ ïîòð³áíî âèêëèêàòè ïàíåëü

ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é (ðèñ. 10.3) ³ â ðîçä³ë³ New (Ñîçäàíèå | Ñòâîðåííÿ) âèáðàòè êîìàíäó From existing
presentation... (Èç èìåþùåéñÿ ïðåçåíòàöèè). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, ïîä³áíå íà çâè÷àéíå â³êíî
â³äêðèòòÿ ôàéëó, äå ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó ôàéëó ïðåçåíòàö³¿, íà îñíîâ³ ÿêî¿ ñòâîðþºìî íîâó, ³ íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó Create New (Ñîçäàòü íîâûé | Ñòâîðèòè íîâèé). Ï³ñëÿ âíåñåííÿ âñ³õ çì³í ïîòð³áíî
âèáðàòè êîìàíäó çáåðåæåííÿ ïðåçåíòàö³¿ (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Ctrl+S, ï³êòîãðàìà  àáî êîìàíäà Save
(Ñîõðàíèòü | Çáåðåãòè) ³ç ïóíêòó ìåíþ File (Ôàéë)) ³ ó â³êí³, ùî â³äêðèºòüñÿ âêàçàòè íàçâó ôàéëó íîâî¿
ïðåçåíòàö³¿.

ßê ìè âæå çàçíà÷àëè, ðàçîì ³ç Microsoft PowerPoint ïîñòà÷àºòüñÿ á³áë³îòåêà ãîòîâèõ ïðåçåíòàö³é (¿õ
ùå íàçèâàþòü øàáëîíàìè ïðåçåíòàö³é), íà îñíîâ³ ÿêèõ ìîæíà ñòâîðèòè âëàñíó ïðåçåíòàö³þ. Ïåðåâàæíî
òàê³ øàáëîíè ñêëàäàþòüñÿ ³ç 10-12 ñëàéä³â, íà ÿêèõ âæå ³ñíóþòü ãîòîâ³ òåêñòîâ³ áëîêè ³ç âñ³ìà ïàðàìåòðàìè
ôîðìàòóâàííÿ, âñòàíîâëåíî åôåêòè ïåðåõîä³â òà åôåêòè íàä îá’ºêòàìè. Êîðèñòóâà÷ó äîñòàòíüî ëèøå çì³íèòè
òåêñò áëîê³â íà ïîòð³áíó éîìó ³íôîðìàö³þ.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ íà îñíîâ³ øàáëîíó ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Templates (Øàáëîíû | Øàáëîíè)
ïàíåë³ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é (ðèñ. 10.3) âèáðàòè êîìàíäó On my computer... (Íà ìîåì êîìïüþòåðå | Íà
ìîºìó êîìï’þòåð³). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî New Presentation (Ñîçäàòü ïðåçåíòàöèþ | Ñòâîðèòè
ïðåçåíòàö³þ), äå íåîáõ³äíî ïåðåéòè äî çàêëàäêè Presentations (Ïðåçåíòàöèè | Ïðåçåíòàö³¿) òà âèáðàòè
íàçâó ïîòð³áíîãî øàáëîíó ïðåçåíòàö³¿. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ñòâîðþºòüñÿ ïðåçåíòàö³ÿ ³ç âæå ãîòîâèìè ñëàéäàìè,
äå êîðèñòóâà÷ âíîñèòü çì³íè â òåêñò ³íôîðìàö³éíèõ áëîê³â òà çàäàº êîìàíäó çáåðåæåííÿ ïðåçåíòàö³¿ (äèâ.
ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Ó ðàç³ ïîòðåáè êîðèñòóâà÷ ìîæå âíåñòè òàêîæ áóäü-ÿê³ ³íø³ çì³íè ó âì³ñòèìå ïðåçåíòàö³¿
(äèâ. íàñòóïí³ ðîçä³ëè): äîäàòè äîäàòêîâ³ ñëàéäè, çíèùèòè çàéâ³, ïîì³íÿòè åôåêòè, äîäàòè îá’ºêòè íà
ñëàéäàõ, ïîì³íÿòè ôîí ³ ò.ä.

Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà àâòîçàïîâíåííÿ
Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ïðåçåíòàö³¿ çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà, ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ New (Ñîçäàíèå | Ñòâîðåííÿ)

ïàíåë³ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é (ðèñ. 10.3) âèäáàòè êîìàíäó From AutoContent Wizard (Èç ìàñòåðà
àâòîñîäåðæàíèÿ... | Ç ìàéñòðà àâòîâì³ñòó...). Ìîæíà òàêîæ â ðîçä³ë³ Templates (Øàáëîíû | Øàáëîíè)
ö³º¿ æ ïàíåë³ (ðèñ. 10.3) ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ On my computer... (Íà ìîåì êîìïüþòåðå | Íà ìîºìó
êîìï’þòåð³) ³ â çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³) â³êíà, ùî â³äêðèºòüñÿ, âèáðàòè Auto Content
Wizard (Ìàñòåð àâòîñîäåðæàíèÿ | Ìàéñòåð àâòîçì³ñòó). Íåçàëåæíî â³ä ñïîñîáó, â³äêðèºòüñÿ ïåðøå
³íôîðìàö³éíå â³êíî ìàéñòðà àâòîçàïîâíåííÿ ïðåçåíòàö³¿, äå áóäå çàïðîïîíîâàíî îáäóìàòè ñòðóêòóðó ïðåçåíòàö³¿
òà íàòèñíóòè êíîïêó Next (Äàëåå | Äàë³).

Íà äðóãîìó åòàï³ ìàéñòðà àâòîíàïîâíåííÿ (ðèñ. 10.4), ïîòð³áíî âèáðàòè òèï ïðåçåíòàö³¿. Ïðè öüîìó
äîñòóïí³ òèïè ïîñîðòîâàí³ ³ ðîçì³ùåí³ â ðîçä³ëàõ:

• All (Âñå | Óñ³) - ì³ñòèòü âñ³ ³íñòàëüîâàí³ òèïè
øàáëîí³â ïðåçåíòàö³é;

• General (Îáùèå | Çàãàëüí³) - çàãàëüí³ òèïè
ïðåçåíòàö³é;

• Corporate (Ñëóæåáíûå | Ñëóæáîâ³) - ñëóæáîâ³
ïðåçåíòàö³¿ ô³ðì ³ îðãàí³çàö³é (á³çíåñ-ïëàí, ô³íàíñîâèé
çâ³ò, çáîðè, íàâ÷àííÿ ïåðñîíàëó òà ³íø³) òà ïðåçåíòàö³¿
ðîáî÷èõ ãðóï;

• Projects (Ïðîåêòû | Ïðîåêòè) - ïðåçåíòàö³¿
ïðî ïðîåêòè ïåâíèõ ðîá³ò ÷è ¿õ ðåçóëüòàò³â;

• Sales/Marketing (Äåëîâûå | Ä³ëîâ³) -
á³çíåñîâ³ ïðîåêòè.

Â äàíîìó â³êí³ º äâ³ êíîïêè: Add... (Äîáàâèòü... |

Ðèñ. 10.4. Äðóãå Â³êíî ìàéñòðà còâîðåííÿ
ïðåçåíòàö³é
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Äîäàòè...) - äîçâîëÿº ïîì³ñòèòè â àêòèâíó êàòåãîð³þ âëàñí³ ïðåçåíòàö³¿, òà êíîïêà Remove (Óäàëèòü |
Âèäàëèòè), ÿêà äîçâîëÿº çíèùèòè âèáðàíèé òèï ïðåçåíòàö³¿.

Ïåðåéøîâøè íà íàñòóïíèé åòàï, êîðèñòóâà÷ó áóäå çàïðîïîíîâàíî âèáðàòè ñïîñ³á âèâåäåííÿ, òîáòî
ïåðåãëÿäó ÷è äðóêó ïðåçåíòàö³¿. Ïðè öüîìó äîñòóïí³ òàê³ âàð³àíòè:

• On-screen presentation (ïðåçåíòàöèÿ íà ýêðàíå | ïðåçåíòàö³ÿ íà åêðàí³) -ïðåçåíòàö³ÿ
â³äîáðàæàòèìåòüñÿ íà åêðàí³ ìîí³òîðó, àáî çà äîïîìîãîþ öèôðîâîãî ïðîåêòîðà;

• Web presentation (ïðåçåíòàöèÿ â Èíòåðíåòå | ïðåçåíòàö³ÿ â ²íòåðíåò³) - ïðåçåíòàö³ÿ
ïóáë³êóâàòèìåòüñÿ â Internet;

• Black and white overheads (÷åðíî-áåëûå ïðîçðà÷êè | ÷îðíî-á³ë³ ïðîçîð³ ïë³âêè) - ïðåçåíòàö³ÿ
äðóêóâàòèìåòüñÿ íà ïðîçîðèõ ïë³âêàõ çà äîïîìãîþ ÷îðíî-á³ëîãî ïðèíòåðà;

• Color overheads (öâåòíûå ïðîçðà÷êè | êîëîðîâ³ ïðîçîð³ ïë³âêè) - ïðåçåíòàö³ÿ äðóêóâàòèìåòüñÿ
íà ïðîçîðèõ ïë³âêàõ êîëüîðîâèì ïðèíòåðîì;

• 35mm slides (35-ìì ñëàéäû | 35-ìì ñëàéäè) - ïðåçåíòàö³ÿ äðóêóâàòèìåòüñÿ íà âóçüê³é ïðîçîð³é
ïë³âö³, ÿêà çà ðîçì³ðàìè àíàëîã³÷íà äî çâè÷àéíî¿ 35 ì³ë³ìåòðîâî¿ ôîòîïë³âêè.

Ñïîñ³á âèâîäó ïðåçåíòàö³¿ íàïðÿìó âïëèâàº íà êîëüîðîâó ãàìó åëåìåíò³â, ÿêèìè áóäå îôîðìëåíà
ïðåçåíòàö³ÿ, äëÿ çàáåçïå÷åííÿ ¿¿ ìàêñèìàëüíî çðó÷íîãî ñïðèéíÿòòÿ ãëÿäà÷åì.

Íà ÷åòâåðòîìó åòàï³ ó ðîáîòè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ ïîòð³áíî âêàçàòè:
• Presentation title: (Çàãîëîâîê ïðåçåíòàöèè: | Çàãîëîâîê ïðåçåíòàö³¿:) - íàçâó, òîáòî çàãîëîâîê

÷è äåâ³ç ïðåçåíòàö³¿;
• Items to include on each slide: (Îáúåêòû, ïîìåùàåìûå íà êàæäûé ñëàéä: | Îá’ºêòè, ÿê³

äîäàþòüñÿ äî êîæíîãî ñëàéäà:) - åëåìåíòè ïðåçåíòàö³¿, ùî ïîâòîðþþòüñÿ íà êîæíîìó ñëàéä³, òîáòî
òåêñò íèæíüîãî êîëîíòèòóëà (ïîëå Footer: (Íèæíèé êîëîíòèòóë: | Íèæí³é êîëîíòèòóë:)), äàòó îñòàííüî¿
ìîäèô³êàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ (îïö³ÿ Date last updated (Äàòà ïîñëåäíåãî èçìåíåíèÿ | Äàòà îñòàííüî¿ çì³íè)),
à òàêîæ íîìåð ñëàéäó (îïö³ÿ Slide number (Íîìåð ñëàéäà)).

Íà îñòàííüîìó åòàï³ ìàéñòðà àâòîíàïîâíåííÿ ïðåçåíòàö³¿ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Finish (Ãîòîâî).

ßê ³ ó áóäü-ÿêîìó ìàéñòð³, ùî äîïîìàãàº âèêîíàòè ïåâíó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é, íà êîæíîìó åòàï³ ó â³êí³ ìàéñòðà
ïðèñóòí³ êíîïêè Next (Äàëåå) òà Back (Íàçàä), ÿê³ äîçâîëÿþòü ïåðåõîäèòè íà íàñòóïíèé åòàï, ÷è ïîâåðòàòèñü äî
ïîïåðåäíüîãî.

Ïðîéøîâøè âñ³ åòàïè ìàéñòðà ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿, áóäå ñòâîðåíî íîâó ïðåçåíòàö³þ ³ â³äêðèòî ¿¿
äëÿ ðåäàãóâàííÿ â íîðìàëüíîìó ðåæèì³ ïåðåãëÿäó. Òîáòî â ë³â³é ÷àñòèí³ â³êíà ïðåçåíòàö³¿ ìîæíà ïîáà÷èòè
çàïðîïîíîâàí³ ìàéñòðîì òåêñòè êîæíîãî ñëàéäó ³ â³äðåäàãóâàòè ¿õ â³äïîâ³äíî äî âëàñíèõ ïîòðåá.

Äåÿê³ ç çàïðîïîíîâàíèõ ïðåçåíòàö³é ìàþòü âæå âñòàíîâëåí³ åôåêòè äëÿ òåêñòó é ³íøèõ îá’ºêò³â
ñëàéä³â, à òàêîæ åôåêòè ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè, ÿê³ áóäóòü çáåðåæåí³ â ê³íöåâîìó âàð³àíò³. Ó ðàç³ ïîòðåáè
êîðèñòóâà÷ ìîæå âíåñòè áóäü-ÿê³ çì³íè ó âì³ñò ïðåçåíòàö³¿ (äèâ. íàñòóïí³ ðîçä³ëè).

Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ ó âèãëÿä³ ôîòîàëüáîìó
ßê ìè âæå çàçàíà÷àëè, PowerPoint äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè îñîáëèâèé òèï ïðåçåíòàö³é - åëåêòðîííèé

ôîòîàëüáîì. Äëÿ éîãî ñòâîðåííÿ ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ New (Ñîçäàíèå | Ñòâîðåííÿ) ïàíåë³ New Presentation
(Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè | Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿) (ðèñ. 10.3) âèáðàòè êîìàíäó Photo album...
(Ôîòîàëüáîì...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 10.5), äå â ðîçä³ë³ Insert picture from: (Äîáàâèòü
ðèñóíîê èç èñòî÷íèêà: | Âñòàâêà ìàëþíêà ç:) çà äîïîìîãîþ êîìàíäíèõ êíîïîê ïîòð³áíî âèáðàòè äæåðåëî
³ìïîðòóâàííÿ ôîòîãðàô³é â ïðåçåíòàö³þ. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: File/Disk... (Ôàéë èëè äèñê... | Ôàéë
àáî äèñê...) - âñòàâèòè çîáðàæåííÿ ³ç ãðàô³÷íîãî ôàéëó íà äèñêó àáî Scanner/Camera... (Ñêàíåð èëè
êàìåðà... | Ñêàíåð àáî êàìåðà...) - îäåðæàòè ³ç ñêàíåðà àáî öèôðîâî¿ êàìåðè. Ï³ñëÿ âèáîðó äæåðåëà
çîáðàæåííÿ âîíî ïîòðàïëÿº â ñïèñîê ïîëÿ Pictures in album: (Ðèñóíêîâ â àëüáîìå: | Ìàëþíê³â â
àëüáîì³). Êð³ì öüîãî â ïîë³ Preview: (Ïðîñìîòð: | Ïåðåãëÿä:) ìîæíà ïåðåãëÿíóòè âèáðàíå çîáðàæåííÿ.

Òàêèì æå ÷èíîì ïî ÷åðç³ ñë³ä âèáðàòè âñ³ íàñòóïí³ çîáðàæåííÿ, ùî ïîâèíí³ óâ³éòè â ôîòîàëüáîì.
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981Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ ïðåçåíòàö³é

Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ïîðÿäîê ÷åðãóâàííÿ çîáðàæåíü

ó ñïèñêó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êíîïêàìè  - ïîì³íÿòè

ç ïîïåðåäí³ì çîáðàæåííÿì àáî  - ç íàñòóïíèì. ßêùî
êîðèñòóâà÷ äîäàâ çàéâå çîáðàæåííÿ, òî éîãî ìîæíà
âèäàëèòè ç³ ñïèñêó êíîïêîþ Remove (Óäàëèòü |
Âèäàëèòè). Ó â³êí³ ñòâîðåííÿ ôîòîàëüáîìó º òàêîæ
ï³êòîãðàìè äëÿ íàëàøòóâàííÿ äåÿêèõ ïàðàìåòð³â

âèä³ëåíîãî çîáðàæåííÿ:  - ïîâåðíóòè çîáðàæåííÿ

íà 90 ãðàäóñ³â ïðîòè ãîäèííèêîâî¿ ñòð³ëêè,  - çà

ãîäèííèêîâîþ ñòð³ëêîþ,  - çá³ëüøèòè êîíòðàñòí³ñòü

çîáðàæåííÿ,  - çìåíøèòè êîíòðàñòí³ñòü,  -

çá³ëüøèòè ÿñêðàâ³ñòü çîáðàæåííÿ,  - çìåíøèòè
ÿñêðàâ³ñòü.

ßêùî äî çîáðàæåíü ïîòð³áíî äîäàòè äîäàòêîâ³ òåêñòîâ³ áëîêè àáî òåêñòîâ³ ñëàéäè, òî â ðîçä³ë³ Insert
text: (Äîáàâëåíèå òåêñòà: | Âñòàâêà òåêñòó:) íåîáõ³äíî âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó New Text Box (Ñîçäàòü
íàäïèñü | Ñòâîðèòè íàïèñ). Ïðè öüîìó ó ñïèñêó  Pictures in album: (Ðèñóíêîâ â àëüáîìå: | Ìàëþíê³â
â àëüáîì³) ç’ÿâèòüñÿ åëåìåíò òåêñòîâîãî áëîêó. Êð³ì öüîãî, ìîæíà âñòàíîâèòè ðåæèì äîäàâàííÿ ï³äïèñ³â
ï³ä êîæíèì ãðàô³÷íèì çîáðàæåííÿì. Äëÿ ÷îãî ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ Picture Options: (Ïàðàìåòðû ðèñóíêà: |
Ïàðàìåòðè ìàëþíêà:) â³äì³òèòè îïö³þ Captions below ALL pictures (Ïîäïèñè ïîä ÂÑÅÌÈ ðèñóíêàìè
| Ï³äïèñè ï³ä ÓÑ²ÌÀ ìàëþíêàìè). Êð³ì öüîãî, â äàíîìó ðîçä³ë³ òàêîæ ïðèñóòíÿ îïö³ÿ ALL pictures black
and white (ÂÑÅ ðèñóíêè ÷åðíî-áåëûå | ÓÑ² ìàëþíêè ÷îðíî-á³ë³), ÿêà ïåðåòâîðþº âñ³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ
â ÷îðíî-á³ëèé ðåæèì â³äîáðàæåííÿ.

Â ðîçä³ë³ Album Layout (Ðàçìåòêà àëüáîìà | Ðîçì³òêà àëüáîìó) ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³
ïàðàìåòðè:

• Picture layout: (Ðàçìåòêà ðèñóíêà: | Ðîçì³òêà ìàëþíêà:) - âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü ãðàô³÷íèõ
çîáðàæåíü òà òåêñòîâèõ áëîê³â, ùî áóäóòü ðîçì³ùåí³ íà îäíîìó ñëàéä³. ßêùî âèáðàòè Fit to slide (Âïèñàòü
â ñëàéä | Âïèñóâàòè ó ñëàéä), òî êîæíå çîáðàæåííÿ áóäå çìàñøòàáîâàíå òàêèì ÷èíîì, ùîá âîíî
çàéìàëî âñþ ïëîùèíó ñëàéäó;

• Frame shape: (Ôîðìà ðàìêè:) - âèçíà÷àº ôîðìó ðàìêè êîæíîãî ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ. Ïðè
öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Rectangle (Ïðÿìîóãîëüíèê | Ïðÿìîêóòíèê) - ïðÿìîêóòíà, Rounded Rectangle
(Ñêðóãëåííûé ïðÿìîóãîëüíèê | Îêðóãëåíèé ïðÿìîêóòíèê) - ïðÿìîêóòíà ðàìêà ³ç îêðóãëåíèìè êóòàìè,
Beveled (Áàãåòíàÿ ðàìêà | Áàãåòíà ðàìêà) - ïðÿìîêóòíà ðàìêà ç åôåêòàìè ò³íåé (áàãåòíà ðàìêà), Oval
(Îâàë) - îâàëüíà,  Corner Tabs (Òðåóãîëüíûå óãîëêè | Òðèêóòí³ êóòî÷êè) - ïðÿìîêóòíà ðàìêà ³ç òðèêóòíèìè
êóòî÷êàìè, Square Tabs (Êâàäðàòíûå óãîëêè | Êâàäðàòí³ êóòî÷êè) - ³ç êâàäðàòíèìè êóòî÷êàìè àáî
Plaque Tabs (Êðóãëûå óãîëêè | Êðóãë³ êóòî÷êè) - êðóãëèìè. Ïîòð³áíî òàêîæ çàçíà÷èòè, ùî ïðè âèáîð³ â
ïîïåðåäíüîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Fit to slide (Âïèñàòü â ñëàéä | Âïèñóâàòè ó ñëàéä) äàíèé ïàðàìåòð
áóäå íåäîñòóïíèì;

• Design template: (Øàáëîí îôîðìëåíèÿ: | Øàáëîí îôîðìëåííÿ:) - âñòàíîâëþº øëÿõ òà ³ì’ÿ
ôàéëó øàáëîíó îôîðìëåííÿ ñëàéäó (äèâ. ðîçä³ë 1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà). Äëÿ éîãî ââåäåííÿ ìîæíà
ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...). Äàíèé ïàðàìåòð òàêîæ áóäå íåäîñòóïíèì
ïðè âèáîð³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Picture layout: (Ðàçìåòêà ðèñóíêà: | Ðîçì³òêà ìàëþíêà:) çíà÷åííÿ Fit
to slide (Âïèñàòü â ñëàéä | Âïèñóâàòè ó ñëàéä).

Ï³ñëÿ íàëàøòóâàííÿ âñ³õ ïàðàìåòð³â ôîòîàëüáîìó íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Create (Ñîçäàòü
| Ñòâîðèòè), â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ñòâîðþºòüñÿ ïðåçåíòàö³ÿ-ôîòîàëüáîì, äî ÿêî¿ áóäå äîäàíî òèòóëüíèé ñëàéä
³ç íàçâîþ ïðåçåíòàö³¿, òà ³ìåíåì ¿¿ àâòîðà, ùî áåðåòüñÿ ³ç â³êíà âëàñòèâîñòåé ôàéëó. ßê ³ â ïîïåðåäí³õ
âèïàäêàõ, ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ êîðèñòóâà÷ ìîæå âíîñèòè â íå¿ áóäü-ÿê³ çì³íè òà äîïîâíåííÿ.

Ðèñ. 10.5. Â³êíî ñòâîðåííÿ ôîòîàëüáîìó
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Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ íà îñíîâ³ øàáëîíó îôîðìëåííÿ ñëàéä³â
ßêùî â êîðèñòóâà÷à íåìàº ïîä³áíî¿ íà ñòâîðþâàíó ïðåçåíòàö³¿ òà íåìàº ¿¿ â ñòàíäàðòíèõ øàáëîíàõ

ïðåçåíòàö³é, òî éîìó äîâåäåòüñÿ ñòâîðþâàòè ïðåçåíòàö³þ âðó÷íó. Íàéçð³÷í³øèì ñïîñîáîì ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿
âðó÷íó º ñòâîðåííÿ íà îñíîâ³ øàáëîíó îôîðìëåííÿ ñëàéä³â. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ðîçä³ë³ New (Ñîçäàíèå |
Ñòâîðåííÿ) ïàíåë³ New Presentation (Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè | Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿) (ðèñ. 10.3)
âèáðàòè êîìàíäó From design template (Èç øàáëîíà îôîðìëåíèÿ | ²ç øàáëîíà îôîðìëåííÿ). Ïðè
öüîìó ñòâîðþºòüñÿ íîâà ïðåçåíòàö³ÿ ³ç îäíîãî ñëàéäó òà â³äêðèòîþ ïàíåëëþ Slide Design (Äèçàéí ñëàéäà
| Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â) (äèâ. ðîçä³ë 1 äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà), äå ïîòð³áíî âèáðàòè øàáëîí îôîðìëåííÿ
ñëàéäó. Ï³ñëÿ öüîãî âñòàíîâèòè âñ³ ³íø³ ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ, ïî ÷åðç³ äîäàòè íàñòóïí³ ñëàéäè òà âñòàíîâèòè
ïàðàìåòðè äëÿ íèõ (äèâ. ðîçä³ë 2.2).

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ íà îñíîâ³ øàáëîíó îôîðìëåííÿ ìîæíà òàêîæ â ðîçä³ë³ Templates (Øàáëîíû
| Øàáëîíè) ïàíåë³ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é (ðèñ. 10.3) âèáðàòè êîìàíäó On my computer... (Íà ìîåì
êîìïüþòåðå | Íà ìîºìó êîìï’þòåð³). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî New Presentation (Ñîçäàòü
ïðåçåíòàöèþ | Ñòâîðèòè ïðåçåíòàö³þ), äå íåîáõ³äíî ïåðåéòè äî çàêëàäêè Design Templates (Øàáëîíû
îôîðìëåíèÿ | Øàáëîíè îôîðìëåííÿ) òà âèáðàòè íàçâó ïîòð³áíîãî øàáëîíó îôîðìëåííÿ ïåðøîãî
ñëàéäó ïðåçåíòàö³¿. Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî òàêîæ ñòâîðþºòüñÿ ïðåçåíòàö³ÿ ³ç îäíîãî ñëàéäó, àëå ç â³äêðèòîþ
ïàíåëëþ çàäà÷ Slide Layout (Ðàçìåòêà ñëàéäà | Ðîçì³òêà ñëàéäà), äå ìîæíà âèáðàòè ðîçì³òêó ñëàéäà.
Ïîäàëüø³ ä³¿ êîðèñòóâà÷à ïîâí³ñòþ àíàëîã³÷í³ äî âèùåîïèñàíèõ.

Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ íà îñíîâ³ ïîðîæíüîãî áëàíêó ïðåçåíòàö³¿
Äàíèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ äóæå ïîä³áíèé äî ïîïåðåäíüîãî. Äëÿ éîãî ðåàë³çàö³¿ ïîòð³áíî â

ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 10.3) âèáðàòè êîìàíäó Blank Presentation (Íîâàÿ ïðåçåíòàöèÿ | Íîâà ïðåçåíòàö³ÿ),
àáî â ðîçä³ë³ Templates (Øàáëîíû | Øàáëîíè) ïàíåë³ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é (ðèñ. 10.3) âèáðàòè êîìàíäó
On my computer... (Íà ìîåì êîìïüþòåðå | Íà ìîºìó êîìï’þòåð³). Â öüîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ
ä³àëîãîâå â³êíî, äå â çàêëàäö³ General (Îáùèå | Çàãàëüí³) ïîòð³áíî âèáðàòè Blank Presentation (Íîâàÿ
ïðåçåíòàöèÿ | Íîâà ïðåçåíòàö³ÿ). Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+N àáî ñêîðèñòàòèñü

ï³êòîãðàìîþ .
Íàñòóïíèì åòàïîì ðîáîòè º çàäàííÿ ñëàéäó-âç³ðöÿ. ßê ìè âæå íàãîëîøóâàëè, âç³ðåöü öå áàçîâèé

ñëàéä, ÿêèé âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ òåêñòó òà ³íøèõ åëåìåíò³â, ÿê³ ïîâèíí³ ïîøèðþâàòèñü íà
âñ³ ñëàéäè.  Ôóíêö³îíàëüíî ñëàéä-âç³ðåöü ñõîæèé íà ìàéñòåð-ñòîð³íêó, ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó âèäàâíè÷èõ
ñèñòåìàõ, íàïðèêëàä Adobe PageMaker, ÷è âåêòîðíèõ ãðàô³÷íèõ ðåäàêòîðàõ, íàïðèêëàä Corel Draw. Çâåðí³òü
óâàãó, ùî äîáðå ñôîðìàòîâàíèé ñëàéä-âç³ðåöü äîçâîëèòü äóæå øâèäêî ñôîðìàòóâàòè òåêñòè âñ³õ ³íøèõ
ñëàéä³â ïðåçåíòàö³¿.

Ñëàéä-âç³ðåöü íå â³äîáðàæàºòüñÿ â æîäíîìó ç ðåæèì³â ïåðåãëÿäó ïðåçåíòàö³¿, ¿¿ äåìîíñòðàö³¿, ÷è äðóêó íà ïðèíòåð³.
ßêùî ó âç³ðåöü ïîì³ñòèòè äîäàòêîâèé òåêñòîâèé áëîê, ìàëþíîê ÷è áóäü-ÿêèé ³íøèé îá’ºêò, òî â³í àâòîìàòè÷íî
ïîâòîðþâàòèìåòüñÿ íà âñ³õ ñëàéäàõ ïðåçåíòàö³¿, ïðè ÷îìó áåç ìîæëèâîñò³ ðåäàãóâàííÿ â ñàìèõ ñëàéäàõ, à ò³ëüêè
ó âç³ðö³.  Íàãàäàºìî, ùî äëÿ ïîì³ùåííÿ ïåâíèõ îá’ºêò³â, âàðòî ñêîðèñòàòèñü â³äïîâ³äíèìè êîìàíäàìè ç ïóíêòó
ìåíþ Insert (Âñòàâêà).

2.2. Ðåäàãóâàííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ ïðåçåíòàö³é
Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ôàéëó ïðåçåíòàö³¿ íåîáõ³äíî ïåðåéòè äî íàñòóïíîãî åòàïó ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é -

âèçíà÷åííÿ ñòðóêòóðè ïðåçåíòàö³¿, çàïîâíåííÿ ¿¿ âì³ñòó òà ôîðìàòóâàííÿ ñëàéä³â.
ßêùî ôàéë ïðåçåíòàö³¿ ñòâîðåíèé íà îñíîâ³ øàáëîíó îôîðìëåííÿ ñëàéäó àáî ïîðîæíüîãî áëàíêó

ïðåçåíòàö³¿, òî ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèçíà÷èòè ðîçì³òêó ³ñíóþ÷îãî ñëàéäó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèêëèêàòè
ïàíåëü Slide Layout (Ðàçìåòêà ñëàéäà | Ðîçì³òêà ñëàéäà) (ðèñ. 10.6) ³ âèáðàòè â³äïîâ³äíó ðîçì³òêó. Äëÿ
âèêëèêó ïàíåë³ ðîçì³òêè ñëàéäó ìîæíà ñêîðèñòàòèñü îäíèì ³ç ñïîñîá³â:
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• ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó (ðèñ. 10.1.å) áóäü-ÿêî¿ ³ç ïàíåëåé çàäà÷
âèáðàòè êîìàíäó Slide Layout (Ðàçìåòêà ñëàéäà | Ðîçì³òêà ñëàéäà);

• â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Format (Ôîðìàò) àáî â êîíòåêñòíîìó
ìåíþ ñëàéäó âèáðàòè êîìàíäó Slide Layout... (Ðàçìåòêà ñëàéäà... |
Ðîçì³òêà ñëàéäà...);

• â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ âèáðàòè ï³êòîãðàìó .
Ïàíåëü âèáîðó ðîçì³òêè ñëàéä³â ðîçä³ëåíà íà ÷îòèðè ðîçä³ëè:
• Text Layouts (Ìàêåòû òåêñòà | Ìàêåòè òåêñòó) â íüîìó ìîæíà

âèáðàòè îäèí ³ç ìàêåò³â ðîçì³òêè ñëàéäó, ÿêà ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ç òåêñòó:
Title Slide (Òèòóëüíûé ñëàéä | Òèòóëüíèé ñëàéä)  - ïåðøèé - òèòóëüíèé
ñëàéä ïðåçåíòàö³¿ ³ç òåêñòîì ïîñåðåäèí³ ñëàéäó; Title only (Òîëüêî
çàãîëîâîê | Ëèøå çàãîëîâîê) - ùå îäèí òèï òèòóëüíîãî cëàéäó ³ç òåêñòîì,
ðîçì³ùåíèì ó âåðõí³é éîãî ÷àñòèí³; Title and Text (Çàãîëîâîê è òåêñò |
Çàãîëîâîê è òåêñò) - ñïèñîê, ÷è ïåðåë³ê, ÿêèé ïðîìàðêîâàíî àáî
ïðîíóìåðîâàíî; Title and 2 Column Text (Çàãîëîâîê è òåêñò â äâå
êîëîíêè | Çàãîëîâîê è òåêñò(äâ³ êîëîíêè)) - äâ³ òåêñòîâ³ êîëîíêè;

• Content Layouts (Ìàêåòû ñîäåðæèìîãî | Ìàêåò âì³ñòó) òóò
ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç ìàêåò³â ðîçì³òêè ñëàéäó, ùî ñêëàäàºòüñÿ ëèøå ³ç
âáóäîâàíèõ îá’ºêò³â (ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, òàáëèö³, äàãðàìè, îðãàí³çàö³éí³
ä³àãðàìè, â³äåîêë³ïè): Blank (Ïóñòîé ñëàéä | Ïóñòèé ñëàéä) - ïîðîæí³é
ñëàéä, ÿêèé, ÿê ïðàâèëî, âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ê³íö³ ïðåçåíòàö³¿, àáî
ïðîì³æíèì â òîìó ì³ñö³, äå ïîòð³áíî çðîáèòè ïåðåðâó â ïðåçåíòàö³¿; Content
(Îáúåêò | Îá’ºêò) - ñëàéä ëèøå ³ç îäíîãî âáóäîâàíîãî îá’ºêòà; Title and
Content (Çàãîëîâîê è îáúåêò | Çàãîëîâîê ³ îá’ºêò) - âáóäîâàíèé
îá’ºêò ³ç çàãîëîâêîì; à òàêîæ çàãîëîâîê òà äâà, òðè àáî ÷îòèðè îá’ºêòè ó
ð³çíèõ ñõåìàõ ¿õ ðîçòàøóâàííÿ;

• Text and Contents Layouts (Ìàêåòû òåêñòà è ñîäåðæèìîãî |
Ìàêåòè òåêñòó é âì³ñòó) - â íüîìó ìîæíà âèáðàòè îäèí ³ç ìàêåò³â
ðîçì³òêè ñëàéäó, ùî ñêëàäàºòüñÿ îäíî÷àñíî ³ç âáóäîâàíèõ îá’ºêò³â òà
òåêñòîâèõ áëîê³â: Title, Text and Content (Çàãîëîâîê, òåêñò è îáúåêò | Çàãîëîâê, òåêñò ³ îá’ºêò) àáî
Title, Content and Text (Çàãîëîâîê, îáúåêò è òåêñò | Çàãîëîâîê, îá’ºêò ³ òåêñò) -  çàãîëîâîê, òåêñòîâèé
áëîê òà âáóäîâàíèé îá’ºêò ðîçì³ùåíèé ë³âîðó÷ àáî ïðàâîðó÷; Title, Text and 2 Content (Çàãîëîâîê, òåêñò
è äâà îáúåêòà | Çàãîëîâîê, òåêñò ³ äâà îá’ºêòà) àáî Title, 2 Content and Text (Çàãîëîâîê, äâà
îáúåêòà è òåêñò | Çàãîëîâîê, äâà îá’ºêòà ³ òåêñò) - çàãîëîâîê, òåêñòîâèé áëîê òà 2 îá’ºêòè, ðîçì³ùåíèõ
ë³âîðó÷ àáî ïðàâîðó÷; Title and Text over Content (Çàãîëîâîê è òåêñò íàä îáúåêòîì | Çàãîëîâîê ³ òåêñò
ïîâåðõ îá’ºêòà) - çàãîëîâîê, òåêñò òà îá’ºêò ï³ä íèì; Title and Content over Text (Çàãîëîâîê ³ îá’ºêò
ïîâåðõ òåêñòó | Çàãîëîâîê è îáúåêò íàä òåêñòîì) àáî Title and 2 Content over Text (Çàãîëîâîê è äâà
îáúåêò íàä òåêñòîì | Çàãîëîâîê ³ äâà îá’ºêòè ïîâåðõ òåêñòó) - çàãîëîâîê, îá’ºêò àáî äâà îá’ºêòè ³ òåêñò
ï³ä íèìè;

• Other Layouts (Äðóãèå ìàêåòû | ²íø³ ìàêåòè) - ³íø³ òèïè ìàêåò³â ðîçì³òêè ñëàéäó, ÿê³ ïîºäíóþòü
â ñîá³ òåêñòîâ³ áëîêè, ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ á³áë³îòåêè ClipArt (äèâ.: ðîçäë³ 7.3 ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà),
ä³àãðàìè (Chart), îðãàí³çàö³éí³ ä³àãðàìè (Organization Chart), òà ìóëüòèìåä³éí³ êë³ïè (çâóêîâ³- òà â³äåîôàéëè).
Êð³ì öüîãî, â äàíèé ðîçä³ë âõîäèòü ìàêåò Title and Table (Çàãîëîâîê è Òàáëèöà | Çàãîëîâîê òà
òàáëèöÿ) - çàãîëîâîê ³ òåêñòîâ³ òà ÷èñëîâ³ äàí³ îôîðìëåí³ ó âèãëÿä³ òàáëèö³.

Äëÿ âèáîðó ìàêåòó ðîçì³òêè äëÿ àêòèâíîãî ñëàéäó, äîñòàòíüî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà éîãî
åñê³ç³, â ïàíåë³ çîáðàæåí³é íà ðèñóíêó 10.6. Êð³ì öüîãî, ìàêåò ìîæíà çàñòîñóâàòè îäíî÷àñíî äëÿ äåê³ëüêîõ
ñëàéä³â, âèä³ëèâøè ¿õ ó ïàíåë³ ñõåìè ïðåçåíòàö³¿ (ðèñ. 10.1.â) òà íàòèñíóâøè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ñïåö³àëüíîìó
ïîë³ ³ç ïîçíà÷åííÿì  (ç’ÿâëÿºòüñÿ ïðàâîðó÷ â³ä çîáðàæåííÿ â³äïîâ³äíîãî ìàêåòó ïðè íàâåäåíí³ íà íüîãî

Ðèñ. 10.6. Ïàíåëü âèáîðó
ðîçì³òêè ñëàéä³â
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 ×àñòèíà 10. Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿é â Microsoft PowerPoint 2003984

êóðñîðà ìèø³). Â³äêðèâàºòüñÿ ìåíþ, äå ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Apply to Selected Slides (Ïðèìåíèòü ê
âûäåëåííûì ñëàéäàì | Çàñòîñóâàòè äî âèä³ëåíèõ ñëàéä³â). Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî â öüîìó ìåíþ
ïðèñóòíÿ òàêîæ êîìàíäà Insert New Slide (Äîáàâèòü íîâûé ñëàéä | Äîäàòè íîâèé ñëàéä),  ÿêà äîçâîëÿº
äîäàòè äî ïðåçåíòàö³¿ íîâèé ñëàéä ³ç äàíèì ìàêåòîì ðîçì³òêè ñëàéäó.

Â ïàíåë³ Slide Layout (Ðàçìåòêà ñëàéäà | Ðîçì³òêà ñëàéäà) (ðèñ. 10.6) çíàõîäèòüñÿ òàêîæ îïö³ÿ
Show when inserting new slides (Ïîêàçûâàòü ïðè âñòàâêå ñëàéäîâ | Ïîêàçóâàòè ïðè âñòàâö³ ñëàéä³â),
ÿêà äîçâîëÿº àâòîìàòè÷íî â³äîáðàæàòè äàíó ïàíåëü êîæåí ðàç ïðè äîäàâàíí³ äî ïðåçåíòàö³¿ íîâîãî ñëàéäó.

Êð³ì îïèñàíîãî âèùå ñïîñîáó, íîâèé ñëàéä äî ïðåçåíòàö³¿ ìîæíà äîäàâàòè íàñòóïíèìè ñïîñîáàìè:
• íàòèñíóòè êîìáö³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M;
• âèáðàòè ï³êòîãðàìó ;
• â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ åñê³çó ñëàéäó, ùî çíàõîäèòüñÿ â ïàíåë³

ñõåìè ïðåçåíòàö³¿ (ðèñ. 10.1.â), âèáðàòè êîìàíäó New Slide (Íîâûé ñëàéä | Ñòâîðèòè ñëàéä);
• ÿêùî ñòâîðþâàíèé ñëàéä çà ñòðóêòóðîþ òà âì³ñòîì äóæå ïîä³áíèé íà ³ñíóþ÷èé, òî ìîæíà çðîáèòè

éîãî àêòèâíèì ³ â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Duplicate Slide (Äóáëèðîâàòü ñëàéä |
Äóáëþâàòè ñëàéä). Ìîæíà âèä³ëèòè åñê³ç çðàçêîâîãî ñëàéäó â ïàíåë³ ñõåìè ïðåçåíòàö³¿ (ðèñ. 10.1.â) òà
íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+D, àáî â ïóíêò³ ìåíþ
Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Duplicate
(Äóáëèðîâàòü | Äóáëþâàòè). Ùå îäíèì ñïîñîáîì
äóáëþâàííÿ ñëàéä³â ÷åðåç ïàíåëü ñõåìè ïðåçåíòàö³¿ º
¿õ êîï³þâàííÿ ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè àáî çà
òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop;

• ÿêùî ñòâîðþâàíèé ñëàéä ïîä³áíèé íà îäèí ³ç
ñëàéä³â ³íøî¿ ïðåçåíòàö³¿, òî éîãî ìîæíà ³ìïîðòóâàòè
³ç ö³º¿ ïðåçåíòàö³¿. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ
Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Slides from files...
(Ñëàéäû èç ôàéëîâ... | Ñëàéäè ³ç ôàéë³â...). Â
ðåçóëüòàò³ â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³ç äâîõ çàêëàäîê,
äå ïîòð³áíî âèáðàòè çàêëàäêó Find Presentation (Ïîèñê
ïðåçåíòàöèè | Ïîøóê ïðåçåíòàö³¿) (ðèñ. 10.7).  Ïðè
öüîìó â ïîë³ File: (Ôàéë:) íåîáõ³äíî âêàçàòè øëÿõ òà
³ì’ÿ ôàéëó ïîòð³áíî¿ ïðåçåíòàö³¿. Äëÿ éîãî âêàçàííÿ
ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Browse...
(Îáçîð... | Îãëÿä...). Ï³ñëÿ âêàçàííÿ ôàéëó ïðåçåíòàö³¿

â ïîë³ Select slides: (Âûáåðèòå ñëàéäû... | Âèáåð³òü ñëàéäè:) â³äîáðàæàºòüñÿ âì³ñò ¿¿ ñëàéä³â. Êíîïêè 

òà  äîçâîëÿþòü çì³íèòè ñïîñ³á ïåðåãëÿäó öèõ ñëàéä³â.  ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº ïðè ³ìïîðòóâàíí³ çáåðåãòè
ôîðìàòóâàííÿ ñëàéä³â òà ¿õ ôîí, òî ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Keep source formatting (Ñîõðàíèòü èñõîäíîå
ôîðìàòèðîâàíèå | Çáåðåãòè âèõ³äíå ôîðìàòóâàííÿ). Â ³íøîìó âèïàäêó ³ìïîðòóâàòèñü áóäå ëèøå âì³ñò
ñëàéäà òà éîãî ðîçì³òêà. Âèáðàâøè ïîð³áí³ ñëàéäè, íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Insert (Âñòàâèòü
| Âñòàâèòè), àáî Insert All (Âñòàâèòü âñå | Âñòàâèòè âñå) - ùîá âñòàâèòè âñ³ ñëàéäè âèõ³äíî¿ ïðåçåíòàö³¿.
ßêùî êîðèñòóâà÷ ÷àñòî âèêîðèñòîâóº äàíó ïðåçåíòàö³þ äëÿ ³ìïîðòóâàííÿ ñëàéä³â â ³íø³ ïðåçåíòàö³¿, òî ¿¿
âàðòî äîäàòè äî ñïèñêó âèáðàíèõ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add to favorites
(Ïîìåñòèòü â ïàïêó “Èçáðàííîå” | Äîäàòè äî ïàïêè “Îáðàíå”). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî äàíèé ôàéë ïîòðàïëÿº
ó ñïèñîê âèáðàíèõ ïðåçåíòàö³é, äî ÿêèõ ìîæíà øâèäêî çâåðíóòèñü â äðóã³é çàêëàäö³ List of Favorites
(Èçáðàííîå | Âèáðàíå) îïèñóâàíîãî â³êíà.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çíèùèòè çàéâ³ ñëàéäè, òî ¿õ íåîáõ³äíî âèä³ëèòè â ïàíåë³ ñõåìè ïðåçåíòàö³¿
(ðèñ. 10.1.â) òà íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete. Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó
Delete Slide (Óäàëèòü ñëàéä | Âèäàëèòè ñëàéä).

Ðèñ.10.7. Çàêëàäêà Find Presentation â³êíà
³ìïîðòóâàííÿ ñëàéä³â ç ³íøî¿ ïðåçåíòàö³¿
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985Ðîçä³ë 2. Ñòâîðåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ ïðåçåíòàö³é

Äëÿ ñòâîðåííÿ òåêñòó ñëàéäó ïîòð³áíî ïîì³ñòèòè êóðñîð ìèø³ â â³äïîâ³äíó ä³ëÿíêó ñëàéäó (çàãîëîâîê,
ñïèñîê, êîëîíêó ³ ò.ä.) ³ íàáðàòè òåêñò ç êëàâ³àòóðè, ÷è ñêîï³þâàòè éîãî ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè ç ³íøîãî
äîêóìåíòó. Ïðè öüîìó áóäóòü âèêîðèñòàí³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ òåêñòó, ÿê³ âñòàíîâëåí³ â âèáðàíîìó
êîðèñòóâà÷åì øàáëîí³. ßêùî ö³ ïàðàìåòðè êîðèñòóâà÷à íå çàäîâ³ëüíÿþòü, òî ¿õ ìîæíà çì³íèòè, âèêîðèñòîâóþ÷è
³íñòðóìåíòè ïàíåë³ ôîðìàòóâàííÿ.

Á³ëüø³ñòü ï³êòîãðàì ïàíåë³ ôîðìàòóâàííÿ òà êîìá³íàö³é êëàâ³ø àíàëîã³÷í³ äî â³äïîâ³äíèõ ï³êòîãðàì òà
êîìá³íàö³é êëàâ³ø, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ â òåêñòîâîìó ïðîöåñîð³ Word (äèâ. ðîçä³ëè 5.1 òà 5.2 ÷àñòèíà 7). Â
Power Point â ïàíåë³ ôîðìàòóâàííÿ ïðèñòóòíÿ òàêîæ äîäàòêîâà ï³êòîãðàìà , ÿêà  äîçâîëÿº âñòàíîâèòè
äëÿ â³äì³÷åíîãî òåêñòó åôåêò ò³í³.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â â òåêòîâîìó áëîö³ ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü
ä³àëîãîâèì â³êíîì Font (Øðèôò), ÿêå âèêëèêàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ îäíîéìåííî¿ êîìàíäè ³ç ïóíêòó ìåíþ
Format (Ôîðìàò). Â öüîìó â³êí³ ìîæíà âèáðàòè: Font: (Øðèôò:) - òèï øðèôòó, Font Style: (Íà÷åðòàíèå: |
Íàêðåñëåííÿ:) - ñòèëü, Size: (Ðàçìåð: | Ðîçì³ð:) - ðîçì³ð, Color: (Öâåò: | Êîë³ð:) - êîë³ð òà Effects
(Ýôôåêòû | Âèäîçì³íà) - äîäàòêîâ³ åôåêòè. Ñåðåä äîäàòêîâèõ åôåêò³â ìîæíà âñòàíîâèòè: Underline
(ïîä÷åðêèâàíèå | ï³äêðåñëåííÿ) - ï³äêðåñëåííÿ ñèìâîë³â, Shadow (òåíü | ç ò³ííþ) - ò³íü ñèìâîë³â,
Emboss (ðåëüåô | ï³äíÿòèé) - òðèâèì³ðíèé åôåêò ïðèï³äíÿòèõ ñèìâîë³â, Superscript (íàäñòðî÷íûé |
íàäðÿäêîâèé) - ñèìâîëè ï³äíÿò³ âãîðó â³äíîñíî ðÿäêà òåêñòó (â ñòóïåí³), òà Subscript (ïîäñòðî÷íûé |
ï³äðÿäêîâèé) - îïóùåí³ âíèç â³äíîñíî ðÿäêà. Äëÿ äâîõ îñòàíí³õ ïàðàìåòð³â äîñòóïíå ïîëå Offset (ñìåùåíèå:
| çñóâ:), äå ìîæíà âêàçàòè ÷èñëîâå çíà÷åííÿ çì³ùåííÿ ñèìâîë³â ó â³äñîòêàõ.

Êð³ì öüîãî, äëÿ âñòàíîâëåííÿ ðåã³ñòðó ñèìâîë³â â PowerPoint âèêîðèñòâóºòüñÿ àíàëîã³÷íà äî Word
êîìàíäà Change case... (Ðåãèñòð... | Ðåã³ñòð...) (äèâ. ðîçä³ë 5.1 ÷àñòèíè 7). Òàê ñàìî âñòàíîâëþþòüñÿ
ïàðàìåòðè àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿ òà ìàðêóâàííÿ àáçàö³â çà äîïîìãîþ êîìàíäè Bullets and Numbering...
(Ñïèñîê...) (äèâ. ðîçäë³ 5.2 ÷àñòèíè 7).

Îñîáëèâîþ ìîæëèâ³ñòþ ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â ó PowerPoint º êîìàíäà çàì³íè øðèôòó, ÿêà äîçâîëÿº ïîì³íÿòè ó
âñ³õ òåêñòîâèõ áëîêàõ âñ³õ ñëàéä³â îäíó ãàðí³òóðó øðèôòó íà ³íøó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Format
(Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Replace Fonts... (Çàìåíà øðèôòîâ... | Çàì³íà øðèôò³â...). Â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå
â³êíî, äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Replace: (Çàìåíèòü øðèôò: | Çàì³íèòè øðèôò:) ïîòð³áíî âèáðàòè øðèôò äëÿ
çàì³íè, à â With: (Íà:) - øðèôò, íà ÿêèé çä³éñíþºòüñÿ çàì³íà.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ì³æðÿäêîâîãî ³íòåðâàëó â PowerPoint ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Format
(Ôîðìàò) âèáðàòè êîìàíäó Line spacing... (Èíòåðâàëû... | ²íòåðâàëè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå
âêíî ³ç òðüîõ ïàðàìåòð³â: Line spacing (Ìåæñòðî÷íûé) - âñòàíîâëåííÿ ì³æðÿäêîâîãî ³íòåðâàëó, Before paragraph
(Ïåðåä àáçàöåì | Ïåðåä àáçàöîì) - â³äñòóï ïåðåä àáçàöîì òà After paragraph (Ïîñëå àáçàöà | Ï³ñëÿ
àáçàöó) - ï³ñëÿ àáçàöó. Âåëè÷èíó â³äñòóï³â òà ì³æðÿäêîâîãî ³íòåðâàëó ìîæå âñòàíîâëþâàòè â ³íòåðâàëàõ
(âèñîòà ðÿäêà) òà ïóíêòàõ (äèâ. ðîçä³ë 10.4 ÷àñòèíè 3).

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî äîäàòè äî ñëàéäó äîäàòêîâ³ òåêñòîâ³ áëîêè, òî â ïóíêò³ ìåíþ Insert
(Âñòàâêà) ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Text Box (Íàäïèñü | Íàïèñ) òà îáâåñòè ïðÿìîêóòíó ä³ëÿíêó ìàéáóòíüîãî
òåêñòîâîãî áëîêó ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ òåêñòîâèõ áëîê³â ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü
ï³êòîãðàìîþ  ³ç ïàíåë³ Drawing (Ðèñîâàíèå | Ìàëþâàííÿ). ßê ³ ó Word ï³êòîãðàìè ö³º¿ ïàíåë³ ìîæíà
âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ñòâîðåííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ âåêòîðíèõ ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â íà ñëàéä³ ïðåçåíòàö³¿. Á³ëüø
äåòàëüíî ïðî ðîáîòó ³ç ï³êòîãðàìàìè ïàíåë³ Drawing (Ðèñîâàíèå | Ìàëþâàííÿ) îïèñàíî â ðîçä³ë³ 7.2
ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Ïðè âèáîð³ ìàêåòó ðîçì³òêè ñëàéäó ³ç âáóäîâàíèìè îá’ºêòàìè, â öåíòð³ ä³ëÿíêè â³äâåäåíî¿ äëÿ
îá’ºêòà ç’ÿâëÿºòüñÿ ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ ³ç øåñòè ï³êòîãðàì:

•  - âñòàâèòè òàáëèöþ äàíèõ. Äëÿ öüîãî ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà) âèáðàòè
êîìàíäó Table (Òàáëèöà... | Òàáëèöÿ...). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, äå ïîòð³áíî
âêàçàòè: Number of columns: (×èñëî ñòîëáöîâ: | Ê³ëüê³ñòü ñòîâïö³â:) - ê³ëüê³ñòü êîëîíîê òàáëèö³ (íå
á³ëüøå 25) òà Number of rows: (×èñëî ñòðîê: | Ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â:) - ê³ëüê³ñòü ¿¿ ðÿäê³â (íå á³ëüøå 25);
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•  - âñòàâèòè ä³àãðàìó. Ïðîöåñ ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè àíàëîã³÷íèé äî â³äïîâ³äíî¿ îïåðàö³¿ Microsoft
Word, ùî îïèñàíà â ðîç³ä³ë³ 7.1 ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

•  - âñòàâèòè ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ ç á³áë³îòåêè ClipArt (äèâ.: ðîçä³ë 7.2 ÷àñòèíè 7);

•  - âñòàâèòè ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ ³ç ôàéëó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ òðàäèö³éíå â³êíî ³ìïîðòóâàííÿ
ôàéëó, äå ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó ãðàô³÷íîãî ôàéëó;

•  - âñòàâèòè îðãàí³çàö³éíó ä³àãðàìó. Ïðîöåñ ñòâîðåííÿ îðãàí³çàö³éíî¿ ä³àãðàìè àíàëîã³÷íèé äî
â³äïîâ³äíî¿ îïåðàö³¿ Microsoft Word, ùî îïèñàíà â ðîç³ä³ë³ 7.1 ñüîìî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà;

•  - âñòàâèòè ìóëüòèìåä³éíèé êë³ï ³ç ôàéëó àáî á³áë³îòåêè êë³ï³â. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç
ñïèñêîì êë³ï³â, ùî âõîäÿòü â á³áë³îòåêó. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âèáðàòè êë³ï ³ç ³íøîãî ôàéëó íà äèñêó, òî
â öüîìó â³êí³ ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Import... (Èìîðò... | ²ìïîðò...), ³ â íàñòóïíîìó â³êí³ âèáðàòè
ôàéë. Äëÿ âñòàâêè â ñëàéä ìóëüòèìåä³éíîãî îá’ºêòó ìîæíà òàêîæ âèáðàòè â ïóíêò³ ìåíþ Insert (Âñòàâêà)
ï³äïóíêò Movies and Sounds... (Ôèëüìû è çâóê... | Ô³ëüìè òà çâóê...) ³ â ï³äìåíþ âêàçàòè äæåðåëî çâóê
(Sound) àáî â³äåî (Movie): ³ç êîëåêö³¿ êë³ï³â, ôàéëó, çâóêîâà äîð³æêà ³ç ìóçè÷íîãî êîìïêàò-äèñêó (Play CD
Audio Track) àáî çàïèñàòè çâóêîâó ³íôîðìàö³¿ ÷åðåç ì³êðîôîí (Record Sound). Â îñòàííüîìó âèïàäêó

â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³ç êíîïêàìè:  - ðîçïî÷àòè çàïèñ çâóêó,  - çóïèíèòè òà  - ïðîñëóõàòè
çàïèñàíó ³íôîðìàö³þ.

ßêùî â ìàêåò³ ðîçì³òêè ñëàéäó ïðèñóòí³ çàéâ³ åëåìåíòè (òåêñòîâ³ áëîêè, ä³ëÿíêè âáóäîâàíèõ îá’ºêò³â),
òî ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ðàìö³ öüîãî åëåìåíòó òà íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete. Êð³ì öüîãî ,
êîðèñòóâà÷ ìîæå çðîáèòè êîï³þ áóäü-ÿêîãî åëåìåíòó ðîçì³òêè, â³äì³òèâøè éîãî òà, íàòèñíóâøè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+D, àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Duplicate (Äóáëèðîâàòü | Äóáëþâàòè).
Òàê ñàìî ìîæíà ñêîï³þâàòè îá’ºêò ÷åðåç áóôåð îáì³íó äàíèìè òà çà òåõíîëîã³ºþ Drag and Drop.

Âñòàâíîâëåííÿ øàáëîíó îôîðìëåííÿ ñëàéä³â. Âèá³ð ôîíó
Ùå îäíèì åòàïîì ôîðìàòóâàííÿ ñëàéä³â º âñòàíîâëåííÿ ¿õ øàáëîíó îôîðìëåííÿ (äèâ. ðîçä³ë 1). Äëÿ

âèáîðó øàáëîíó îôîðìëåííÿ ñëàéä³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñïåö³àëüíà ïàíåëü çàäà÷ -  Slide Design (Äèçàéí
ñëàéäà | Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â) (ðèñ. 10.8).

Äëÿ âèêëèêó ïàíåë³ øàáëîí³â îôîðìëåííÿ ñëàéä³â ìîæíà ñêîðèñòàòèñü îäíèì ³ç íàñòóïíèõ ñïîñîá³â:
• âèáðàòè ¿¿ íàçâó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó (ðèñ. 10.1.å) áóäü-ÿêî¿ ³ç ïàíåëåé çàäà÷;
• â ïóíêò³ ãîëîâíîãî ìåíþ Format (Ôîðìàò) àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ñëàéäó âèáðàòè êîìàíäó

Slide Design... (Îôîðìëåíèå ñëàéäà... | Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â...);
• â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ âèáðàòè ï³êòîãðàìó .
Ïàíåëü øàáëîí³â îôîðìëåíÿ ñëàéä³â ôàêòè÷íî º ñóêóïí³ñòþ òðüîõ ïàíåëåé, ÿê³ ìîæíà âèáèðàòè ó

âåðõí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³. Ïåðøà ç íèõ Design Templates (Øàáëîíû îôîðìëåíèÿ | Øàáëîíè îôîðìëåííÿ)
(çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 10.8) âñòàíîâëþº âëàñíå øàáëîíè îôîðìëåííÿ ñëàéä³â. ¯¿ ðîáî÷à ä³ëÿíêà Apply a
design template: (Ïðèìåíèòü øàáëîí îôîðìëåíèÿ: | Çàñòîñóâàòè øàáëîíè îôîðìëåííÿ:) ðîçä³ëåíà
íà òðè ðîçä³ëè:

• Used in This Presentation (Èñïîëüçóåòñÿ â äàííîé ïðåçåíòàöèè | Âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ö³é
ïðåçåíòàö³¿) - ì³ñòèòü øàáëîíè îôîðìëåííÿ ñëàéä³â âèêîðèñòàí³ â äàí³é ïðåçåíòàö³¿;

• Recently Used (Ïîñëåäíèå èñïîëüçîâàííûå | Îñòàíí³ âèêîðèñòàí³) - ì³ñòèòü øàáëîíè îôîðìëåííÿ
ñëàéä³â, ùî îñòàíí³ì ÷àñîì âñòàíîâëþâàâ êîðèñòóâà÷ â áóäü-ÿê³é ïðåçåíòàö³¿;

• Available for Used (Äîñòóïíû äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ | Äîñòóïíî äëÿ âèêîðèñòàííÿ) - ì³ñòèòü âñ³
øàáëîíè îôîðìëåííÿ ñëàéä³â, âñòàíîâëåí³ â äàíîìó ïàêåò³ Microsoft Office.

Êð³ì öüîãî, â ïàíåë³ ïðèñóòíÿ êíîïêà Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...), ÿêà äîçâîëÿº çàâàíòàæèòè
øàáëîí îôîðìëåííÿ ñëàéä³â ³ç ôàéëó íà äèñêó.

Äëÿ âèáîðó îäíàêîâîãî øàáëîíó äëÿ âñ³õ ñëàéä³â ïðåçåíòàö³¿ äîñòàòíüî íàòèñíóòè íà éîãî çîáðàæåíí³
â ïàíåë³ çàäà÷. Ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ñïåö³àëüíîìó ïîë³ ³ç ïîçíà÷åííÿì , ùî
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ç’ÿâëÿºòüñÿ ïðàâîðó÷ â³ä çîáðàæåííÿ øàáëîíó ïðè íàâåäåíí³ íà íüîãî
êóðñîðà ìèø³. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ìåíþ, äå ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó
Apply to All Slides (Ïðèìåíèòü êî âñåì ñëàéäàì | Çàñòîñóâàòè äî âñ³õ
ñëàéä³â).

ßêùî øàáëîí îôîðìëåííÿ ïîòð³áíî çàñòîñóâàòè äëÿ îêðåìèõ ñëàéä³â,
òî íåîáõ³äíî ñïî÷àòêó âèä³ëèòè ö³ ñëàéäè (íàïðèêëàä, â ïàíåë³ ñõåìè
ïðåçåíòàö³¿ (ðèñ. 10.1.â)), à òîä³ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà ïîë³ ³ç
ïîçíà÷åííÿì  (äèâ.: âèùå) ïðàâîðó÷ â³ä çîáðàæåííÿ øàáëîíó ³ â ìåíþ
âèáðàòè Apply to Selected Slides (Ïðèìåíèòü ê âûäåëåííûì ñëàéäàì
| Çàñòîñóâàòè äî âèä³ëåíèõ ñëàéä³â). Êð³ì öüîãî, â äàíîìó ìåíþ ìîæíà
âèáðàòè êîìàíäó Show Large Previews (Ïîêàçàòü êðóïíûå ýñêèçû |
Ïîêàçàòè âåëèê³ åñê³çè), ÿêà ñòâîðþº çá³ëüøåí³ çîáðàæåííÿ øàáëîí³â
îôîðìëåííÿ â ïàíåë³ çàäà÷.

Äðóãà ïàíåëü øàáëîí³â Color Schemes (Öâåòîâûå ñõåìû | Êîë³ðí³
ñõåìè) äîçâîëÿº âèáðàòè ñõåìó êîëüîð³â äëÿ åëåìåíò³â ñëàéäó. Ïðè öüîìó
åëåìåíòè îôîðìëåííÿ ñëàéä³â òà ôîíîâå çîáðàæåííÿ íå çì³íþþòüñÿ, à
ëèøå âñòàíîâëþºòüñÿ äëÿ íèõ ³íøèé íàá³ð êîëüîð³â. Äàíó ïàíåëü ìîæíà
âèáðàòè çà äîïîìîãîþ îäíîéìåííî¿ êîìàíäè ó âåðõí³é ÷àñòèí³ Slide
Design (Äèçàéí ñëàéäà | Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â) (ðèñ. 10.8), àáî êîìàíäîþ
Slide Design - Color Schemes (Äèçàéí ñëàéäà - Öâåòîâûå ñõåìû |
Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â -Êîë³ðí³ ñõåìè) ó âèïàäàþ÷îìó ìåíþ ïàíåëåé
çàäà÷ (äèâ. ðèñ. 10.1.å).

Âñòàíîâëåííÿ êîëüîðîâèõ ñõåì äëÿ ñëàéä³â çä³éñíþºòüñÿ ïîä³áíî
äî îïåðàö³¿ âèáîðó øàáëîí³â îôîðìëåííÿ äëÿ íèõ (äèâ. ïîïåðåäí³é
ìàòåð³àë), òîáòî çà äîïîìîãîþ âèïàäàþ÷îãî ìåíþ åñê³ç³â, ùî
â³äîáðàæàþòüñÿ ó ñïèñêó Apply a color scheme: (Ïðèìåíèòü öâåòîâóþ
ñõåìó | Çàñòîñóâàòè êîë³ðíó ñõåìó)). Ïðè öüîìó ñõåìó ìîæíà
çàñòîñóâàòè äëÿ âñ³õ ñëàéä³â ïðåçåíòàö³¿ (çà çàìîâ÷óâàííÿì) àáî äî
âèä³ëåíèõ.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çì³íèòè îêðåì³ êîëüîðè ó ñõåì³, òî ñë³ä âèáðàòè êîìàíäó Edit Color
Schemes (Èçìåíèòü öâåòîâûå ñõåìû... | Çì³íèòè êîë³ðí³ ñõåìè...) ó íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ Color Schemes
(Öâåòîâûå ñõåìû | Êîë³ðí³ ñõåìè). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³ç äâîõ çàêëàäîê, äå
ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèáðàòè â çàêëàäö³ Standard (Ñòàíäàðòíàÿ | Ñòàíäàðòíà) â³äïîâ³äíó ñõåìó êîëüîð³â, à
òîä³ ïåðåéòè äî çàêëàäêè Custom (Ñïåöèàëüíàÿ | Ñïåö³àëüíà). Ó ñïèñêó Color Schemes (Öâåòîâûå
ñõåìû | Êîë³ðí³ ñõåìè) çíàõîäÿòüñÿ íàçâè òà çðàçêè êîëüîð³â åëåìåíò³â ñõåìè: Background (Ôîí) - êîë³ð
ôîíó, Text and lines (Òåêñò è ëèíèè | Òåêñò ³ ë³í³¿) - êîë³ð òåêñòó òà ë³í³é, Shadows (Òåíè | Ò³í³) - êîë³ð
ò³íåé, Title text (Çàãîëîâîê) - êîë³ð òåêñòó çàãîëîâêà, Fills (Çàëèâêà) - êîë³ð çàëèâîê îá’ºêò³â, Accent
(Àêöåíò) - êîë³ð îá’ºêò³â ³ç àêöåíòîì, Accent and hyperlink (Àêöåíò ñ ãèïåðññûëêîé | Àêöåíò ³
ã³ïåðïîñèëàííÿ) - êîë³ð òåêñòó ã³ïåðïîñèëàíü, Accent and followed hyperlink (Àêöåíò ñ ïîñëåäóþùåé
ãèïåðññûëêîé| Àêöåíò ³ ïåðåãëÿíóòå ã³ïåðïîñèëàííÿ) - êîë³ð òåêñòó âæå âèáðàíîãî ã³ïåðïîñèëàííÿ.
Âèáðàâøè îäèí ³ç åëåìåíò³â ñõåìè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Change Color... (Èçìåíèòü öâåò...
| Çì³íèòè êîë³ð...)  äëÿ çì³íè ¿¿ êîëüîðó ³ç ïàë³òð àáî ãàìè êîëüîð³â.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ êîëüîð³â âñ³õ åëåìåíò³â ñõåìè ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Apply
(Ïðèìåíèòü | Çàñòîñóâàòè). ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº äîäàòè çì³íåíó ñõåìó äî ñòàíäàðòíèõ ñõåì êîëüîð³â,
òî ñë³ä íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Add As Standard Schemes (Äîáàâèòü êàê ñòàíäàðòíóþ ñõåìó |
Äîäàòè ÿê ñòàíäàðòíó ñõåìó).

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ êîëüîðó ôîíó ñëàéä³â ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìàíäîþ Background (Ôîí) ³ç
ïóíêòó ìåíþ Format (Ôîðìàò). Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 10.9), äå ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà

Ðèñ. 10.8. Ïàíåëü âèáîðó
øàáëîíó îôîðìëåííÿ
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âèáðàòè îäèí ³ç çàïðîïîíîâàíèõ êîëüîð³â. Êð³ì öüîãî, â ê³íö³ ñïèñêó
ïðèñóòí³ äâ³ êîìàíäè: More colors... (Äðóãèå öâåòà... | ²íø³
êîëüîðè...) - äîçâîëÿº âèáðàòè áóäü-ÿêèé ç 16 ì³ëüéîí³â â³äò³íê³â
êîëüîðîâî¿ ìîäåë³ RGB, òà êîìàíäà Fill effects  (ñïîñîáû çàëèâêè)
- ÿêà â³äêðèâàº äîäàòêîâå â³êíî âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ôîíîâîãî
êîëüîðó àáî ôîíîâîãî çîáðàæåííÿ. Â äàíîìó â³êí³ ìîæíà âñòàíîâèòè
ïàðàìåòðè ôîíó â òàêèõ  çàêëàäêàõ:

• Gradient (Ãðàäèåíòíàÿ | Ãðàä³ºíòíà) (ðèñ. 10.10) -
äîçâîëÿº âèáðàòè çàëèâêó ç ïåðåõîäîì êîëüîð³â. Äàíà çàêëàäêà
ìàº äâ³ äîñòóïíèõ ãðóïè ïàðàìåòð³â, îñê³ëüêè ðîçä³ë Transparency
(Ïðîçðà÷íîñòü | Ïðîçîð³ñòü) âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ïðîçîðîñò³ ³
äëÿ âèáîðó ôîíó ñëàéäó íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ. Ïåðøà äîñòóïíà
ãðóïà ïàðàìåòð³â - Colors (Öâåòà | Êîëüîðè) - äîçâîëÿº âèáðàòè
ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ÿê áàçîâ³, àáî âèáðàòè
îäíó ç³ ñòàíäàðòíèõ çàãîòîâîê. Ïðè âèáîð³ îïö³¿ One color (îäèí
öâåò | îäèí êîë³ð) - âñòàíîâëþþòüñÿ ïàðàìåòðè
ïåðåõîäó ì³æ âèáðàíèì êîëüîðîì òà ÷îðíèì, à ïðè
Two color (äâà öâåòà | äâà êîëüîðè) - íåîáõ³äíî
âèáðàòè äâà êîëüîðè äëÿ ïåðåõîäó. Îïö³ÿ Preset
(çàãîòîâêà) äîçâîëÿº âèáðàòè ãîòîâó ñõåìó ïåðåõîäó
äåê³ëüêîõ êîëüîð³â. Äðóãà ãðóïà ïàðàìåòð³â - Shading
styles (Òèï øòðèõîâêè) ì³ñòèòü îïö³¿ äëÿ çàäàííÿ òèïó
ðîçì³ùåííÿ ïåðåõîäó êîëüîð³â (ãîðèçîíòàëüíèé ïåðåõ³ä,
âåðòèêàëüíèé, ïî ä³àãîíàë³, â³ä êóòà àáî â³ä öåíòðó ñëàéäó);

• Texture (Òåêñòóðà) - äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ôîí
ñëàéäó ó âèãëÿä³ òåêñòóðè. Çàêëàäêà ì³ñòèòü çðàçêè
ãîòîâèõ òåêñòóð ïðèðîäí³õ ³ âèäóìàíèõ ìàòåð³àë³â;

• Pattern (Óçîð | Â³çåðóíîê) - äîçâîëÿº
âñòàíîâèòè ôîí ñëàéäó ó âèãëÿä³ â³çåðóíêó, òîáòî
åëåìåíò³â, ÿê³ ïîâòîðþþòüñÿ;

• Picture (Ðèñóíîê | Ìàëþíîê) - ì³ñòèòü êíîïêó
Select Picture... (Ðèñóíîê... | Ìàëþíîê...), ÿêà äîçâîëÿº
âèáðàòè â ÿêîñò³ ôîíó ñëàéäó áóäü-ÿêèé ãðàô³÷íèé
ìàëþíîê, ÿêèé çíàõîäèòüñÿ ó ôàéë³ îäíîãî ç
ïîïóëÿðíèõ ôîðìàò³â. Öÿ ìîæëèâ³ñòü îñîáëèâî êîðèñíà
äëÿ äîñâ³ä÷åíèõ êîðèñòóâà÷³â, ÿê³ ìîæóòü â ÿêîñò³ ôîíó
âèêîðèñòàòè ñòâîðåí³ íèìè ïðîôåñ³éí³ ãðàô³÷í³
çîáðàæåííÿ.

Îòæå, ÿê ôîí ìîæíà âèáðàòè ïåâíèé êîë³ð,
ãðàä³ºíòíó çàëèâêó, òåêñòóðó, â³çåðóíîê ÷è áóäü-ÿêå
çîáðàæåííÿ. Ó â³êí³ çì³íè âëàñòèâîñòåé ôîíó (ðèñ. 10.9) äîñòóïí³ òàê³ êîìàíäí³ êíîïêè:

• Apply to All (Ïðèìåíèòü êî âñåì | Çàñòîñóâàòè äî âñ³õ) - âñòàíîâèòè âèáðàíèé ôîí äëÿ âñ³õ
ñëàéä³â ïðåçåíòàö³¿;

• Apply (Ïðèìåíèòü | Çàñòîñóâàòè) - âñòàíîâèòè âèáðàíèé ôîí ò³ëüêè äëÿ àêòèâíîãî ñëàéäó
ïðåçåíòàö³¿;

• Cancel (Îòìåíà | Ñêàñóâàòè) - â³äìîâèòèñü â³ä çì³íè ôîíó;
• Preview (Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä) - ïåðåãëÿíóòè, ÿê âèãëÿäàòèìå äàíèé ôîí íà àêòèâíîìó ñëàéä³.

Ðèñ. 10.9. Â³êíî çì³íè ôîíó
ïðåçåíòàö³¿

Ðèñ. 10.10. Â³êíî ñïîñîá³â çàëèâêè ôîíó ñëàéäó
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Ó â³êí³ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ôîíó (ðèñ.10.9) ïðèñóòí³é òàêîæ ïàðàìåòð Omit background graphics from
master (Èñêëþ÷èòü ôîí îáðàçöà | Âèêëþ÷èòè ôîí çðàçêà), ÿêèé äîçâîëÿº çàáðàòè ç íîâîãî ôîíó ãðàô³÷í³
åëåìåíòè, ÿê³ âñòàíîâëåí³ â ñëàéä³-âç³ðö³.

Òðåòÿ ïàíåëü âèáîðó øàáëîí³â ñëàéä³â (ðèñ. 10.8) Animation Schemes (Ýôôåêòû àíèìàöèè |
Åôåêòè àí³ìàö³¿) äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ãîòîâó ñõåìó àí³ìàö³éíèõ åôåêò³â äëÿ åëåìåíò³â ñëàéäó. Á³ëüø
äåòàëüíî ïðî âñòàíîâëåííÿ àí³ìàö³éíèõ åôåêò³â òà ïðî åëåìåíòè äàíî¿ ïàíåë³ áóäå ðîçãëÿíóòî â ðîçä³ë³ 3.1
äàíî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà.

Ñòâîðåííÿ êîëîíòèòóë³â
Â PowerPoint, ÿê ³ â ³íøèõ îô³ñíèõ ïðîãðàìàõ ìîæíà ñòâîðþâàòè êîëîíòèòóëè ñëàéä³â, òîáòî çàãîëîâêè,

ùî ïîâòîðÿþòüñÿ íà êîæí³é ñòîð³íö³ çâåðõó àáî çíèçó. Àëå íà ñëàéäàõ PowerPoint âèêîðèñòîâóþòüñÿ ëèøå
íèæí³ êîëîíòèòóëè.

Äëÿ ñòâîðåííÿ êîëîíòèòóëà ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Header
and Footer... (Êîëîíòèòóëû... | Êîëîíòèòóëè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ³ç äâîõ çàêëàäîê.
Äëÿ âñòàíîâëåííÿ êîëîíòèòóë³â ñëàéä³â ïîòð³áíî âèáðàòè
ïåðøó çàêëàäêó Slide (Ñëàéä) (ðèñ. 10.11). Äàíà
çàêëàäêà ì³ñòèòü òðè îñíîâíèõ ïàðàìåòðè êîëîíòèòóëà:

• Date and time (Äàòà è âðåìÿ | Äàòà é ÷àñ) -
äîäàòè äî êîëîíòèòóëà òà ÷àñ. Ïðè öüîìó ìîæíà
âèáðàòè Update automatically (Àâòîîáíîâëåíèå |
Îíîâëÿòè àâòîìàòè÷íî) - àâòîìàòè÷íî îáíîâëÿòè òà
â³äîáðàæàòè ïîòî÷íó äàòó òà ÷àñ àáî Fixed
(Ôèêñèðîâàíî | Ô³êñîâàíî) - ââåñòè ô³êñîâàíó äàòó
òà ÷àñ ³ç êëàâ³àòóðè. Â ïåðøîìó âèïàäêó ïîòð³áíî òàêîæ
âêàçàòè Language: (ßçûê | Ìîâà:) - ìîâó ÿêîþ áóäå
âèâîäèòèñü äàòà òà Calendar type: (Êàëåíäàðü: | Òèï
êàëåíäàðÿ:) - òèï êàëåíäàðÿ;

• Slide number (Íîìåð ñëàéäà) - äîäàòè äî
êîëîíòèòóëà íîìåð àêòèâíîãî ñëàéäó;

• Footer (Íèæíèé êîëîíòèòóë: | Íèæí³é
êîëîíòèòóë:) - ââåñòè òåêñò ñàìîãî êîëîíòèòóëà.

Êð³ì öüîãî, â äàí³é çàêëàäö³ ïðèñóòíÿ îïö³ÿ Don’t
show on title slide (Íå ïîêàçûâàòü íà òèòóëüíîì ñëàéäå | Íå ïîêàçóâàòè íà òèòóëüíîìó ñëàéä³), ÿêà
çàáîðîíÿº â³äîáðàæåííÿ êîëîíòèòóëà íà òèòóëüíîìó ñëàéä³ ïðåçåíòàö³¿.

Äðóãà çàêëàäêà Notes and Headers (Çàìåòêè è âûäà÷è | Íîòàòêè òà âèäà÷³) âñòàíîâëþº âåðõí³é
òà íèæí³é êîëîíòèòóëè äëÿ òåêñòó ïðèì³òîê äî ñëàéä³â (íà ñàìèõ ñëàéäàõ öÿ ³íôîðìàö³ÿ íå â³äîáðàæàºòüñÿ).
Âîíà ì³ñòèòü òàê³ æ ïàðìåòðè, ùî é â çàêëàäö³ Slide (Ñëàéä), àëå ìàº äîäàòêîâå ïîëå Header (Âåðõíèé
êîëîíòèòóë | Âåðõí³é êîëîíòèòóë) äëÿ ââåäåííÿ òåêñòó âåðõíüîãî êîëîíòèòóëà.

Ðîáîòà ³ç âç³ðöÿìè ñëàéä³â
Ïîíÿòòÿ øàáëîí³â îôîðìëåííÿ ñëàéä³â ò³ñíî ïîâ’ÿçàíå ³ç âç³ðöÿìè ñëàéä³â. ßê ìè âæå íåîäíîðàçîâî

íàãîëîøóâàëè, âç³ðåöü öå áàçîâèé ñëàéä, ÿêèé âñòàíîâëþº ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ òåêñòó òà ³íøèõ
åëåìåíò³â, ÿê³ ïîâèíí³ ïîøèðþâàòèñü íà âñ³ ñëàéäè, ñòâîðåí³ çà äàíèì âç³ðöåì. Íà ñëàéä³ âç³ðöÿ òàêîæ
ðîçì³ùóþòü îá’ºêòè, ÿê³ ïîâèíí³ ïîâòîðþâàòèñü íà âñ³õ ñëàéäàõ. Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî âç³ðö³ ñëàéä³â
àâòîìàòè÷íî ñòâîðþþòüñÿ äëÿ êîæíîãî øàáëîíó îôîðìëåííÿ ñëàéä³â.

Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåéòè â ðåæèì ðîáîòè ç âç³ðöåì, ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä)

Ðèñ. 10.11. Çàêëàäêà Slide â³êíà âñòàíîâëåííÿ
êîëîíòèòóë³â
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âèáðàòè êîìàíäó Master (Îáðàçåö | Çðàçîê), à â í³é Slide Master (Îáðàçåö ñëàéäîâ | Çðàçîê ñëàéä³â).
Ïðè öüîìó ç’ÿâèòüñÿ ñëàéä-âç³ðåöü (ðèñ. 10.12), ïàíåëü ³ç çìåíøåíèì çîáðàæåííÿì ñëàéä³â-âç³ðö³â Slide
Miniature (Ìèíèàòþðà | Ì³í³àòþðà) (ïîä³áíà äî çâè÷àéíî¿ ïàíåë³ ñõåìè ïðåçåíòàö³¿ (ðèñ. 10.1.â)) ³
äîäàòêîâà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â Master (Îáðàçåö | Çðàçîê).

Âç³ðåöü ñëàéä³â ìîæå áóòè äâîõ òèï³â: âç³ðåöü çâè÷àéíèõ ñëàä³â (Slide Master) òà âç³ðåöü òèòóëüíîãî
ñëàéäà (Title Master). Îñòàíí³é ç íèõ âèáèðàºòüñÿ ëèøå ó âèïàäêó, ÿêùî äëÿ ñëàéäó âñòàíîâëåíî ìàêåò
ðîçì³òêè Title Slide (Òèòóëüíûé ñëàéä | Òèòóëüíèé ñëàéä) àáî Title only (Òîëüêî çàãîëîâîê | Ëèøå
çàãîëîâîê). Âç³ðåöü ñëàéä³â òà âç³ðåöü òèòóëüíîãî ñëàéäó äëÿ îäíîãî øàáëîíó îôîðìëåííÿ óòâîðþþòü
ïàðó âç³ðö³â ñëàéäà-çàãîëîâêà.

Âç³ðåöü Slide Master ìàº ï’ÿòü
åëåìåíò³â. Ïåðøèé åëåìåíò - çàãîëîâîê
ñëàéäó (ðèñ. 10.12.à), ðîáî÷à ä³ëÿíêà ñëàéäó
äëÿ òåêñòó òà ³íøèõ îá’ºêò³â (ðèñ. 10.12.á),
íèæí³é êîëîíòèòóë (ðèñ. 10.12.ä), ä³ëÿíêà äëÿ
äàòè îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿ ïðåçåíòàö³¿
(ðèñ.10.12.â) òà ä³ëÿíêà äëÿ íîìåðà ñëàéäó
(ðèñ. 10.12.ã). Âç³ðåöü òèòóëüíîãî ñëàéäó
â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä Slide Master â³äñóòí³ñòþ
ä³ëÿíêè äëÿ òåêñòîâèõ áëîê³â (ðèñ. 10.12.á),
à çàãîëîâîê ñëàéäó (ðèñ. 10.12.à)
ðîçì³ùåíèé ïîñåðåäèí³ ñëàéäó. Êîðèñòóâà÷
ìîæå çì³íèòè ðîçì³òêó âç³ðöÿ òàê ñàìî, ÿê ³
äëÿ çâè÷àéíîãî ñëàéäó (äèâ. ïîïåðåäí³é
ìàòåð³àë).

Êîæåí ç åëåìåíò³â âç³ðöÿ ìîæíà
ïåðåíîñèòè ïî ïëîùèí³ ñëàéäó â ³íøå
ïîëîæåííÿ, à òàêîæ çá³ëüøèòè ÷è çìåíøèòè, âèêîðèñòîâóþ÷è ñïåö³àëüí³ ì³ò÷èêè, ÿê³ ç’ÿâëÿþòüñÿ ïðè
âèáîð³ äàíîãî åëåìåíòó.  Çâåðí³òü óâàãó, ùî ðîáîòà ç åëåìåíòàìè âç³ðöÿ ñõîæà íà ðîáîòó ç ôðåéìàìè ³
ïîëÿìè òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â Word.

Äàë³ äëÿ êîæíîãî åëåìåíòó âç³ðöÿ ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ òåêñòó, òîáòî íàçâó
³ ðîçì³ð øðèôòà, éîãî ãàðí³òóðó, êîë³ð, ñïîñ³á âèð³âíþâàííÿ, íàÿâí³ñòü íóìåðàö³¿ ÷è ìàðêåð³â ³ ò.ä. Âñ³ ö³
ïàðàìåòðè çàäàþòüñÿ îäíîéìåííèìè ï³êòîãðàìàìè ç ïàíåë³ ôîðìàòóâàííÿ ÷è ìàëþâàííÿ.

Ïàðà âç³ðö³â ñëàéäó-çàãîëîâêà ïðèçíà÷àºòüñÿ äëÿ êîæíîãî øàáëîíó îôîðìëåííÿ ñëàéä³â. Òîìó, çà
çàìîâ÷óâàííÿì, ïðåçåíòàö³ÿ áóäå ìàòè ñò³ëüêè ïàð âç³ðö³â ñëàéäó-çàãîëîâêà, ñê³ëüêè â í³é âèáðàíî øàáëîí³â
îôîðìëåííÿ ñëàéä³â. Ïðè ñòâîðåíí³ ïîðîæíüîãî áëàíêó ïðåçåíòàö³¿ (äèâ. ðîçä³ë 2.1) âîíà áóäå ìàòè ëèøå
îäèí âç³ðåöü çâè÷àéíèõ ñëàéä³â (Slide Master). ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº äîäàòè äî öüîãî âç³ðöÿ âç³ðåöü

òèòóëüíîãî ñëàéäó, òî ïîòð³áíî ó ðåæèì³ Slide Master âèáðàòè ï³êòîãðàìó , àáî â ãîëîâíîìó ìåíþ ïóíêò
Insert (Âñòàâêà), à â íüîìó êîìàíäó New Title Master (Ñîçäàòü îáðàçåö çàãîëîâêîâ | Ñòâîðèòè çðàçîê
çàãîëîâê³â).

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ â ðåæèì³ Slide Master íîâèõ âç³ðö³â ñëàéä³â ïîòð³áíî âñòàíîâèòè äëÿ íèõ øàáëîíè
îôîðìëåííÿ, çàäàòè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ òà âñòàâèòè îá’ºêòè, ùî ïîâèíí³ ïîâòîðþâàòèñü
íà áàãàòüîõ ñëàéäàõ. Øàáëîí îôîðìëåííÿ âñòàíîâëþºòüñÿ íà âç³ðåöü ñëàéä³â (òèòóëüíîãî ñëàéäó) òàê
ñàìî, ÿê ³ äëÿ çâè÷àéíèõ ñëàéä³â (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Ïðè âèáîð³ äàíîãî øàáëîíó äëÿ ñëàéäó
ïðåçåíòàö³¿ âñ³ ïàðàìåòðè òà îá’ºêòè öüîãî âç³ðöÿ áóäóòü àâòîìàòè÷íî ïðèéíÿò³ äëÿ ñëàéäó.

Äëÿ òîãî, ùîá â ðåæèì³ Slide Master äîäàòè çâè÷àéíèé âç³ðåöü ñëàéä³â, íåîáõ³äíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó

, àáî â ãîëîâíîìó ìåíþ ïóíêò  Insert (Âñòàâêà), à â íüîìó êîìàíäó New Slide Master (Ñîçäàòü

îáðàçåö ñëàéäîâ | Ñòâîðèòè çðàçîê ñëàéä³â).  Ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñü êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl+M.

Ðèñ. 10.12. Âç³ðåöü ñëàéä³â (Slide Master)
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Äîäàòè íîâèé âç³ðåöü ñëàéä³â (òèòóëüíîãî ñëàéäó) ìîæíà çà äîïîìîãîþ îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ àáî äóáëþâàííÿ
ñëàéä³â (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë) â ïàíåë³ ì³í³àòþðè âç³ðö³â. Ïðè÷îìó, ÿêùî âèä³ëåíà ì³í³àòþðà âç³ðöÿ
âõîäèòü â ïàðó ñëàéäó-çàãîëîâêà, òî êîï³þâàòèñü (äóáëþâàòèñü) áóäóòü îáèäâà âç³ðö³.

ßêùî ïîòð³áíî çíèùèòè çàéâèé âç³ðåöü ñëàéäó (òèòóëüíîãî ñëàéäó), òî íåîáõ³äíî âèä³ëèòè éîãî

ì³í³àòþðó òà íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete, àáî ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà)
âèáðàòè êîìàíäó Delete Master (Óäàëèòü îáðàçåö | Âèäàëèòè çðàçîê).

Ó äåÿêèõ âèïàäêàõ PowerPoint àâòîìàòè÷íî çíèùóº âç³ðåöü ñëàéä³â, ÿêùî âèäàëÿþòüñÿ âñ³ ñëàéäè,
ÿê³ âèêîðèñòîâóþòü öåé âç³ðåöü, àáî äëÿ âñ³õ ñëàéä³â çàñòîñîâóºòüñÿ ³íøèé øàáëîí îôîðìëåííÿ. Äëÿ òîãî,
ùîá â òàêèõ ñèòóàö³ÿõ çàïîá³ãòè âèïàäêîâîìó çíèùåííþ âç³ðö³â ñëàéä³â, ïîòð³áíî â ðåæèì³ Slide Master
âèä³ëèòè ì³í³àòþðè â³äïîâ³äíèõ âç³ðö³â, à òîä³ âèáðàòè ï³êòîãðàìó . Ìîæíà òàêîæ â ïóíêò³ ìåíþ Edit
(Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Preserve Master (Ñîõðàíèòü îáðàçåö | Çáåðåãòè çðàçîê). Â áóäü-ÿêîìó
âèïàäêó ì³í³àòþðè çàõèùåíèõ ñëàéä³â áóäóòü ïîì³÷åí³ .

Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî çàõèñò âç³ðöÿ íå ïîøèðþºòüñÿ íà îïåðàö³þ çíèùåííÿ âç³ðöÿ âðó÷íó.
Ïðè âñòàíîâëåíí³ çàõèñòó íà îäèí âç³ðåöü ïàðè, â³í àâòîìàòè÷íî ïîøèðþºòüñÿ ³ íà ³íøèé ¿¿ âç³ðåöü.
Ó äåÿêèõ âèïàäêàõ çàõèñò âç³ðö³â ñëàéä³â âìèêàºòüñÿ àâòîìàòè÷íî. Íàïðèêëàä, ÿêùî çðàçîê êîï³þºòüñÿ, àáî
äîäàºòüñÿ íîâèé øàáëîí îôîðìëåííÿ â ðåæèì³ â³äîáðàæåííÿ âç³ðö³â ñëàéä³â (Slide Master)

Êîæåí âç³ðåöü ñëàéä³â ìàº ñâîº ³ì’ÿ, àëå ÿêùî â³í âõîäèòü â ïàðó, òî îáèäâà âç³ðö³ îòðèìóþòü
îäíàêîâó íàçâó. Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ³ì’ÿ âç³ðöÿ éîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè â ïàíåë³ ì³í³àòþð òà âèáðàòè
ï³êòîãðàìó , àáî â ïóíêò³ ìåíþ Edit (Ïðàâêà) âèáðàòè êîìàíäó Delete Master (Ïåðåèìåíîâàòü îáðàçåö
| Ïåðåéìåíóâàòè çðàçîê). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî ââåñòè íîâó éîãî íàçâó.
ßêùî äàíèé âç³ðåöü âõîäèòü â ïàðó, òî íàçâà àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþºòüñÿ íà îáèäâà ¿¿ âç³ðö³.

Äëÿ âèõîäó ç ðåæèìó ðîáîòè ç âç³ðöåì, ïîòð³áíî ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ Close Master View (Çàêðûòü
ïðåäñòàâëåíèå ìàñòåðà | Çàêðèòè ðåæèì çðàçêà) ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â äëÿ ðîáîòè ç âç³ðöåì.

Ó PowerPoint ³ñíóº ùå äâà ðåæèìè â³äîáðàæåííÿ âç³ðö³â: Handout Master (Îáðàçåö âûäà÷ | Çðàçîê âèäà÷³) -
âç³ðåöü âèäà÷³ (äèâ.: ðîçä³ë 4.4) òà Notes Master (Îáðàçåö çàìåòîê | Çðàçîê íîòàòîê) - âç³ðåöü ïðèì³òîê. Äëÿ
âèáîðó â³äïîâ³äíîãî ðåæèìó âç³ðöÿ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ View (Âèä | Âèãëÿä) âèáðàòè êîìàíäó Master (Îáðàçåö
| Çðàçîê), à â í³é íàçâó ðåæèìó. Ðîáîòà â öèõ ðåæèìàõ ìàëî ÷èì â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ðîáîòè â ðåæèì³ âç³ðöÿ ñëàéä³â.
Â öèõ ðåæèìàõ â³äñóòíÿ ïàíåëü ì³í³àòþð âç³ðö³â òà äåÿê³ ï³êòîãðàìè ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â. Çàòå â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â
ðåæèìó âç³ðöÿ âèäà÷³ çíàõîäÿòüñÿ äîäàòêîâ³ ï³êòîãðàìè, ÿê³ âñòàíîâëþþòü ê³ëüê³ñòü ñëàéä³â, ùî áóäóòü
â³äîáðàæàòèñü íà îäíîìó äðóêîâàíîìó àðêóø³ (îäèí, äâà, òðè, ÷îòèðè, ø³ñòü, äåâ’ÿòü àáî ñòðóêòóðà ñëàéä³â).
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Âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â òà åëåìåíò³â
³íòåðàêòèâíîñò³

3.1. Âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â àí³ìàö³¿
Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ âñ³õ ñëàéä³â ïðåçåíòàö³¿, âñòàíîâëåííÿ íà íèõ ïîòð³áíèõ îá’ºêò³â òà òåêñòîâèõ áëîê³â ³

íàëàøòóâàííÿ ¿õ ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ, ìîæíà ïðèñòóïàòè äî íàñòóïíîãî åòàïó ï³äãîòâêè ïðåçåíòàö³¿ -
âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â àí³ìàö³¿ íà ñëàéäàõ. Â PowerPoint º çðó÷íèé òà øâèäêèé ñïîñ³á êîìïëåêñíîãî
âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â íà âñ³ åëåìåíòè ñëàéäó - âèêîðèñòàííÿ ñõåì åôåêò³â àí³ìàö³¿ (Animation Schemes).
Ïðè÷îìó âîíè âêëþ÷àþòü â ñåáå íå ëèøå åôåêòè àí³ìàö³¿ íàä îá’ºêòàìè ñëàéäó, àëå é åôåêòè ïåðåõîäó
ì³æ ñëàéäàìè. Âèêîðèñòàííÿ ãîòîâèõ ñõåì àí³ìàö³¿ íå ëèøå ïîëåãøóº êîðèñòóâà÷ó ïðîöåñ ï³äáîðó òà
âñòàíîâëåíÿ åôåêò³â, àëå é äîçâîëÿº øâèäêî âèáðàòè ïðîôåñ³éíî ï³ä³áðàí³ çà ñòèëëåì àí³ìàö³éí³ åôåêòè.
Äëÿ ðîáîòè ³ç ñõåìàìè àí³ìàö³¿ âèêîðèñòîâóºòüñÿ îäíîéìåííà ïàíåëü çàäà÷, ÿêà çàâàíòàæóºòüñÿ øëÿõîì
âèáîðó êîìàíäè Animation Schemes... (Ýôôåêòû àíèìàöèè... | Åôåêòè àí³ìàö³¿...) â ïóíêò³ ìåíþ Slide
Show (Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) àáî â ïàíåë³ âèçíà÷åííÿ øàáëîí³â îôîðìëåííÿ ñëàéä³â (ðèñ. 10.8,
äèâ.: ðîçä³ë 2.2). Ìîæíà òàêîæ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïàíåëåé çàäà÷ (ðèñ. 10.1.å, äèâ.: ðîçä³ë 1) âèáðàòè
Slide Design - Animation Schemes (Äèçàéí ñëàéäà - Ýôôåêòû àíèìàöèè | Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â -
Åôåêòè àí³ìàö³¿). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäó â³äêðèâºòüñÿ ïàíåëü çàäà÷, çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 10.13.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â àí³ìàö³¿ íåîáõ³äíî âèä³ëèòè ïîòð³áí³
ñëàéäè â ïàíåë³ ñõåìè ïðåçåíòàö³¿ (ðèñ. 10.1.â, äèâ. ðîçä³ë 1) àáî â ðåæèì³
ïåðåãëÿäó ñîðòóâàëüíèêà ñëàéä³â (äèâ. ðîçä³ë 1) ³ âèáðàòè â ñïèñêó Apply
to selected slides: (Ïðèìåíèòü ê âûäåëåííûì ñëàéäàì | Çàñòîñóâàòè
äî âèä³ëåíèõ ñëàéä³â:) ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 10.13) íàçâó ñõåìè àí³ìàö³¿.
Ïðè öüîìó íà ñëàéäàõ âèáðàí³ åôåêòè ïîâèíí³ àâòîìàòè÷íî â³äîáðàçèòèñü.
ßêùî òàêà îïåðàö³ÿ íå â³äáóâàºòüñÿ, òî ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ AutoPreview
(Àâòîïðîñìîòð | Àâòîïåðåãëÿä), ùî çíàõîäèòüñÿ â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³
çàäà÷ (ðèñ. 10.13). Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåãëÿíóòè åôåêòè ïðè â³äêëþ÷åí³é
îïö³¿ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Play (Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä)
(äèâ. ðèñ. 10.13). Êð³ì öüîãî, ìîæíà âñòàíîâèòè ïåðåãëÿä ñëàéäó â
ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³, íàòèñíóâøè êîìàíäó êíîïêó Slide Show (Ïîêàç
ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) (ðèñ. 10.13).

Ñïèñîê Apply to selected slides: (Ïðèìåíèòü ê âûäåëåííûì
ñëàéäàì | Çàñòîñóâàòè äî âèä³ëåíèõ ñëàéä³â:) (ðèñ. 10.13) ðîçä³ëåíèé
íà ï’ÿòü ðîçä³ë³â:

• Recently Used (Ïîñëåäíèå èñïîëüçîâàííûå | Îñòàíí³
âèêîðèñòàí³) - ñïèñîê îñòàíí³õ âèêîðèñòîâóâàíèõ ñõåì åôåêò³â;

• No Animation (Áåç àíèìàöèè | Áåç àí³ìàö³¿) - ì³ñòèòü ëèøå
îäèí êîìïîíåíò, ÿêèé çí³ìàº áóäü-ÿê³ åôåêòè ç âèáðàíèõ ñëàéä³â;

• Subtle (Ïðîñòîé | Ïðîñò³é) - ñïèñîê ïðîñòèõ ñõåì åôåêåò³â àí³ìàö³¿,
ïîâ’ÿçàíèõ ³ç ïîÿâîþ åëåìåíò³â ñëàéäó íà ì³ñö³ (áåç ïåðåì³ùåííÿ) áåç
åôåêò³â ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè:

• Moderate (Ñðåäíèé | Ñåðåäí³é) - ñïèñîê á³ëüø ñêëàäíèõ ñõåì
àí³ìàö³¿, ÿê³ ïîâ’ÿçàí³ ³ç åôåêòàìè ïåðåì³ùåííÿ åëåìåíò³â ñëàéäó òà
ïåðåâàæíî âêëþ÷àþòü â ñåáå åôåêòè ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè;

• Exciting (Ñëîæíûé | Ñêëàäíèé) - ì³ñòèòü íàéá³ëüø ñêëàäí³ çà
ðåàë³çàö³ºþ åôåêòè àí³ìàö³¿, ùî âêëþ÷àþòü â ñåáå åôåêòè ïåðåõîäó ì³æ
ñëàéäàìè.

Ðèñ. 10.13. Ïàíåëü âèáîðó
ñõåì åôåêò³â àí³ìàö³¿
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993Ðîçä³ë 3. Âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â òà åëåìåíò³â ³íòåðàêòèâíîñò³

Äëÿ òîãî, ùîá âñòàíîâèòè âèáðàíó ñõåìó åôåêò³â àí³ìàö³¿ îäíî÷àñíî äëÿ âñ³õ ñëàéä³â ïðåçåíòàö³¿
ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Apply to All Slides (Ïðèìåíèòü êî âñåì ñëàéäàì | Çàñòîñóâàòè äî
âñ³õ ñëàéä³â). ßêùî ñõåìó íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè ëèøå äëÿ âèä³ëåíèõ ñëàéä³â, òî äîñòàòíüî ¿¿ âèáðàòè ³ç
ñïèñêó Apply to selected slides: (Ïðèìåíèòü ê âûäåëåííûì ñëàéäàì | Çàñòîñóâàòè äî âèä³ëåíèõ
ñëàéä³â:), íå íàòèñêóþ÷è ï³ñëÿ öüîãî í³ÿêèõ êíîïîê.

ßêùî êîðèñòóâà÷ó íå ï³äõîäèòü æîäíà ³ç ñòàíäàðòíèõ ñõåì àí³ìàö³¿, àáî â³í áàæàº çì³íèòè îäèí ³ç
åôåêò³â ñõåìè (÷è éîãî ïàðàìåòðè), òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñü ïàíåëëþ çàäà÷ Custom Animation (Íàñòðîéêà
àíèìàöèè | Íàñòðîéêà àí³ìàö³¿) (ðèñ. 10.14). Äëÿ ¿¿ çàâàíòàæåííÿ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Slide Show
(Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) âèáðàòè êîìàíäó Custom Animation...
(Íàñòðîéêà àíèìàöèè... | Íàñòðîéêà àí³ìàö³¿...). Ìîæíà òàêîæ ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïàíåëåé çàäà÷ (ðèñ. 10.1.å, äèâ.: ðîçä³ë 1) âèáðàòè
Slide Design - Animation Schemes (Äèçàéí ñëàéäà - Ýôôåêòû
àíèìàöèè | Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â - Åôåêòè àí³ìàö³¿). Â áóäü-ÿêîìó
âèïàäêó â³äêðèâºòüñÿ ïàíåëü çàäà÷, çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 10.14.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ åôåêòó íà îêðåìèé îá’ºêò ïðåçåíòàö³¿, éîãî ñïî÷àòêó
ïîòð³áíî âèä³ëèòè. Ïðè÷îìó, ÿêùî â áàãàòîàáçàöíîìó òåêñòîâîìó áëîö³
âèä³ëÿòè îêðåì³ àáçàöè, òî åôåêò áóäå âñòàíîâëþâàòèñü ëèøå íà íèõ.
Ï³ñëÿ öüîãî â ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 10.14) ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Change (Äîáàâèòü ýôôåêò | Äîäàòè åôåêò). Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó,
ùî ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ, ñë³ä âèáðàòè òèï åôåêòó, à â íüîìó - ñàì
åôåêò. Â Microsoft PowerPoint 2003 âèêîðèñòîâóþòüñÿ íàñòóïí³ òèïè åôåêò³â:

Entrance (Âõîä | Âõ³ä) - ïîÿâè îá’ºêò³â, Emphasis (Âûäåëåíèå |
Âèä³ëåííÿ) - âèä³ëåííÿ (íàä îá’ºêòîì âèêîíóþòüñÿ ïåâí³ ä³¿ ³ â³í ï³ñëÿ
öüîãî çàëèøàºòüñÿ íà ñëàéä³), Exit (Âûõîä | Âèõ³ä) - çíèêíåííÿ îá’ºêòó
³ç ñëàéäó òà Motion Paths (Ïóòè ïåðåìåùåíèÿ | Øëÿõè ïåðåì³ùåííÿ)
- ïåðåì³ùåííÿ ïî âêàçàí³é òðàåêòîð³¿.

Â êîæíîìó ðîçä³ë³ â³äîáðàæàºòüñÿ ñïèñîê îñòàíí³õ âèêîðèñòîâóâàíèõ
åôåêò³â (äî 9-è). Äëÿ òîãî, ùîá îòðèìàòè âåñü íàá³ð åôåêò³â äàíîãî
ðîçä³ëó ïîòð³áíî âèáðàòè More Effects... (Äðóãèå ýôôåêòû... | ²íø³
åôåêòè...), à äëÿ åôåêò³â ïåðåì³ùåííÿ - More Motion Path... (Äðóãèå
ïóòè ïåðåìåùåíèÿ... | ²íø³ øëÿõè ïåðåì³ùåííÿ...). Ïðè öüîìó
â³äîáðàæàºòüñÿ îêðåìå ä³àëîãîâå â³êíî, äå íåîáõ³äíî âèáðàòè íàçâó åôåêòó
òà íàòèñíóòè êíîïêó OK. Äëÿ òîãî, ùîá ïðè âèä³ëåíí³ åôåêòó ó â³êí³ â³í
àâòîìàòè÷íî â³äîáðàæàâñÿ íà ñëàéä³, ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Preview
Effect (Ïðîñìîòð ýôôåêòà | Ïåðåãëÿä åôåêòó).

Ó ñïèñêó åôåêò³â ïåðåì³ùåííÿ ïî âêàçàí³é òðàåêòîð³¿ ïðèñóòí³é òàêîæ
ï³äïóíêò Draw Custom Path (Íàðèñîâàòü ïîëüçîâàòåëüñêèé ïóòü |
Íàìàëþâàòè êîðèñòóâàöüêèé øëÿõ), ÿêèé ì³ñòèòü ñïèñîê ³íñòðóìåíò³â äëÿ ïîáóäîâè òðàåêòîð³¿ ðóõó â³ä
ðóêè. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: Line (Ëèíèÿ | Ë³í³ÿ) - ïðÿìà ë³í³ÿ; Curve (Êðèâàÿ | Êðèâà) - ïëàâíà
êðèâà ïîáóäîâàíà ïî âóçëîâèõ òî÷êàõ; Freeform (Ïîëèëèíèÿ | Ïîë³ë³í³ÿ) - ëàìàíà àáî ìíîãîêóòíèê;
Scribble (Ðèñîâàííàÿ êðèâàÿ | Ìàëüîâàíà êðèâà) - êðèâà, íàìàëüîâàíà â³ä ðóêè (í³áè çâè÷àéíèì
îë³âöåì). Ïîáóäóâàâøè òðàåêòîð³þ, êîðèñòóâà÷ ìîæå çà äîïîìîãîþ ìèø³ çì³íþâàòè ¿¿ ïîëîæåííÿ òà ôîðìó
çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíèõ ì³ò÷èê³â íà ë³í³¿.

Äëÿ òîãî, ùîá âèáðàíèé åôåêò àâòîìàòè÷íî â³äòâîðþâàâñÿ íà ñëàéä³, ïîòð³áíî â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 10.14)
â³äì³òèòè îïö³þ AutoPreview (Àâòîïðîñìîòð | Àâòîïåðåãëÿä). Â ³íøîìó âèïàäêó äëÿ ïåðåãëÿäó åôåêò³â ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
êíîïêîþ Play (Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä) (ðèñ. 10.14). Â ïðîöåñ³ â³äîáðàæåííÿ, â íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ ç’ÿâëÿºòüñÿ øêàëà ÷àñó,
äå â ñåêóíäàõ ïîêàçóºòüñÿ ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ åôåêòó.  Äëÿ òîãî, ùîá åôåêò ïåðåãëÿíóòè â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³ â³äîáðàæåííÿ
ñëàéäó, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Slide Show (Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) (ðèñ. 10.14).

Ðèñ. 10.14. Ïàíåëü âèáîðó
åôåêò³â àí³ìàö³¿ äëÿ îá’ºêò³â
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 ×àñòèíà 10. Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿é â Microsoft PowerPoint 2003994

Ï³ñëÿ âèáîðó åôåêòó, éîãî íàçâà ç’ÿâëÿºòüñÿ â ñïèñêó ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 10.14). Ïðè÷îìó, åôåêòè
áóäóòü âèêîíóâàòèñü â òîìó ñàìîìó ïîðÿäêó, â ÿêîìó âîíè çíàõîäÿòüñÿ ó öüîìó ñïèñêó. Äëÿ òîãî, ùîá
çì³íèòè ïîðÿäîê ÷åðãóâàííÿ åôåêò³â ¿õ íàçâè ìîæíà ïåðåòÿãóâàòè ìèøåþ, àáî ñêîðèñòàòèñü êíîïêàìè â

íèæí³é ÷àñòèí³ ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 10.14):  - ïåðåì³ñòèòè íà îäèí ðÿäîê âèùå àáî  - íèæ÷å. Ùîá
çàéâèé åôåêò âèäàëèòè ç³ ñïèñêó, éîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè òà âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Remove (Óäàëèòü
| Âèäàëèòè). Öþ æ êîìàíäó ìîæíà âèáðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó, ùî â³äêðèâàºòüñÿ êíîïêîþ , ñïðàâà
â³ä íàçâè åôåêòó.

Äëÿ êîæíîãî âèáðàíîãî åôåêòó àí³ìàö³¿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Start: (Íà÷àëî: | Ïî÷àòîê)

(ðèñ. 10.14) ïîòð³áíî âñòàíîâèòè ñïîñ³á éîãî çàâàíòàæåííÿ íà âèêîíàííÿ. Ïðè öüîìó, ÿêùî âèáðàòè On

Click (Ïî ùåë÷êó | Ï³ñëÿ êëàöàííÿ), òî åôåêò çàâàíòàæóºòüñÿ ëèøå ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³
àáî êëàâ³ø ïðîïóñê, Enter ÷è ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðà íà êëàâ³àòóð³ (äî öüîãî ìîìåíòó äåìîíñòðàö³ÿ ïðåçåíòàö³¿
çóïèíÿºòüñÿ). ßêùî âèáðàòè With Previous (Ñ ïðåäûäóùèì | Ç ïîïåðåäí³ì), òî äåìîíñòðàö³ÿ åôåêòó
â³äáóâàºòüñÿ îäíî÷àñíî ³ç ïîïåðåäí³ì åôåêòîì ó ñïèñêó. Òîä³, ÿê ïðè âñòàíîâëåíí³ After Previous (Ïîñëå
ïðåäûäóùåãî | Ï³ñëÿ ïîïåðåäíüîãî) åôåêò çàâàíòàæóºòüñÿ ëèøå ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ äåìîíñòàö³¿

ïîïåðåäíüîãî åôåêòó ó ñïèñêó.  Ö³ æ ïàðàìåòðè ìîæíà âèáðàòè êîìàíäàìè Start On Click (Çàïóñêàòü

ùåë÷êîì | Çàïóñòèòè êëàöàííÿì), Start With Previous (Çàïóñêàòü âìåñòå ñ ïðåäûäóùèì | Çàïóñòèòè
ðàçîì ç ïîïåðåäí³ì), àáî Start After Previous (Çàïóñêàòü ïîñëå ïðåäûäóùåãî | Çàïóñòèòè ï³ñëÿ
ïîïåðåäíüîãî) ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó, ùî â³äêðèâàºòüñÿ êíîïêîþ , ñïðàâà â³ä íàçâè åôåêòó.

Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ñïîñîáó çàâàíòàæåííÿ åôåêòó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Speed: (Ñêîðîñòü: |
Øâèäê³ñòü:) ïîòð³áíî âèçíà÷èòè øâèäê³ñòü éîãî äåìîíñòðàö³¿. Ïðè öüîìó ìîæëèâ³ òàê³ âàð³àíòè: Very Fast
(Î÷åíü áûñòðî | Äóæå øâèäêî) - íàéøâèäøå (ï³â ñåêóíäè), Fast (Áûñòðî | Øâèäêî) - øâèäêî (1
ñåêóíäà), Medium (Ñðåäíå | Ñåðåäíüî) - ñåðåäíÿ øâèäê³ñòü (2 ñåêóíäè), Slow (Ìåäëåíî | Ïîâ³ëüíî) -
ïîâ³ëüíî (3 ñåêóíäè) àáî Very Slow (Î÷åíü ìåäëåíî | Äóæå ïîâ³ëüíî) - íàéïîâ³ëüí³øå (5 ñåêóíä).

Á³ëüø äåòàëüíî ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ øâèäêîñò³ äåìîíñòðàö³¿ åôåêòó ìîæíà âñòàíîâèòè, âèáðàâøè
êîìàíäó Timing (Âðåìÿ... | ×àñ...) ó âèïàäàþ÷îìó ìåíþ, ùî â³äêðèâàºòüñÿ êíîïêîþ , ñïðàâà â³ä íàçâè
åôåêòó. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî ³ç àêòèâíîþ îäíîéìåííîþ çàêëàäêîþ (ðèñ. 10.15), äå ó âèïàäàþ÷îìó
ñïèñêó Speed: (Ñêîðîñòü: | Øâèäê³ñòü:) ìîæíà âèáðàòè
îäèí ³ç âèùåïåðåðàõîâàíèõ âàð³àíò³â øâèäêîñò³. Àëå,
íà â³äì³íó â³ä ïîïåðåäíüîãî ñïîñîáó, òóò ìîæíà ââåñòè
áóäü-ÿêèé ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ åôåêòó âðó÷íó ç êëàâ³àòóðè
(â ñåêóíäàõ). Êð³ì öüîãî, ó ïîë³ Delay: (Çàäåðæêà: |
Çàòðèìêà:) ìîæíà âñòàíîâèòè ïàóçó â ñåêóíäàõ ïåðåä
ïî÷àòêîì äåìîíñòðàö³¿ åôåêòó.

Â ö³é æå çàêëàäö³ ïðèñóòí³é âèïàäàþ÷èé ñïèñîê
Start: (Íà÷àëî: | Ïî÷àòîê) äëÿ âèçíà÷åííÿ ñïîñîáó
çàâàíòàæåííÿ åôåêòó íà âèêîíàííÿ. Êð³ì öüîãî, â äàí³é
çàêëàäö³ º êîìàíäíà êíîïêà Triggers (Ïåðåêëþ÷àòåëü
| Òðèãåðè), ÿêà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè çàâàíòàæåííÿ
åôåêòó ëèøå ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ íà
ïåâíîìó åëåìåíò³ ïðåçåíòàö³¿. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
ñïèñîê äîäàòêîâèõ îïö³é, äå ïîòð³áíî â³äì³òèòè Start
effect on click of: (Íà÷àòü âûïîëíåíèå ýôôåêòà ïðè
ùåë÷êå | Ïî÷àòè âèêîíàííÿ åôåêòó ï³ñëÿ êëàöàííÿ:)
òà ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïðàâîðó÷ âèáðàòè íàçâó
îá’ºêòà ñëàéäó, ïðè íàòèñêóâàí³ íà ÿêèé áóäå çàâàíòàæóâàòèñü åôåêò. Ùîá â³äêëþ÷èòè äàíèé ïàðàìåòð
ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Animate as part of click sequence (Àíèìèðîâàòü â õîäå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè
ùåë÷êîâ | Àí³ìàö³ÿ, ÿê ÷àñòèíà ïîñë³äîâíîñò³ êëàöàíü:).

Ðèñ.10.15. Çàêëàäêà Timing â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â åôåêòó
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995Ðîçä³ë 3. Âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â òà åëåìåíò³â ³íòåðàêòèâíîñò³

Íàñòóïíèé ïàðàìåòåð çàêëàäêè Timing (Âðåìÿ... | ×àñ...) (ðèñ. 10.15) - öå âèïàäàþ÷èé ñïèñîê
Repeat (Ïîâòîðåíèå: | Ïîâòîðåííÿ:), ÿêèé âñòàíîâëþº ê³ëüê³ñòü ïîâòîðåíü âèêîíàííÿ äàíîãî åôåêòó (çà
çàìîâ÷óâàííÿì ïîâòîðåíü íåìàº). Êð³ì öüîãî, â äàíîìó ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè: Until Next Click (Äî
íàæàòèÿ êíîïêè “Äàëåå” | Äî íàòèñêàííÿ êíîïêè “Äàë³”) - ïîâòîðÿòè åôåêò, ïîêè íå áóäå íàòèñíóòî
åëåìåíò êåðóâàííÿ - êíîïêà Next (Äàëåå | Äàë³); Until End of Slide (Äî îêîí÷àíèÿ ñëàéäà | Äî
çàâåðøåííÿ ñëàéäà) - ïîâòîðÿòè åôåêò, ïîêè íå çàâåðøèòüñÿ äåìîíñòðàö³ÿ ñëàéäó òà âñ³õ éîãî åôåêò³â.
ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ Rewind when done playing (Ïåðåìîòàòü ïî çàâåðøåíèè âîñïðîèçâåäåíèÿ |
Ïåðåìîòàòè ïî çàê³í÷åíí³ â³äòâîðåííÿ), òî ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ â³äòâîðåííÿ åôåêòó îá’ºêò áóäå ïîâåðíóòî
â ïî÷àòêîâèé ñòàí, ùî áóâ äî éîãî äåìîíñòðàö³¿.

Êð³ì ïåðåðàõîâàíèõ âèùå ïàðàìåòð³â, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Direction: (Íàïðàâëåíèå: | Íàïðÿìîê:)
ïàíåë³ âèáîðó åôåêò³â àí³ìàö³¿ (ðèñ. 10.14) ìîæíà âñòàíîâèòè íàïðÿìîê àí³ìàö³¿ (äîñòóïíî ëèøå äëÿ äåÿêèõ
åôåêò³â). Äëÿ åôåêò³â ïåðåì³ùåííÿ Motion Paths (Ïóòè ïåðåìåùåíèÿ | Øëÿõè ïåðåì³ùåííÿ) çàì³ñòü
äàíîãî ïàðàìåòðà ç’ÿâëÿºòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Path: (Ïóòü: | Øëÿõ:), äå ìîæíà âñòàíîâèòè áëîêóâàííÿ
òðàåêòîð³¿ ïåðåì³ùåííÿ îá’ºêòà (Locked (Çàáëîêèðîâàíî | Çàáëîêîâàíî)), àáî çíÿòè éîãî (Unlocked (Íå
çàáëîêèðîâàíî | Íå çàáëîêîâàíî)). Êð³ì öüîãî, â äàíîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ìîæíà âèáðàòè êîìàíäó
Reverse Path Direction (Îáðàòèòü íàïðàâëåíèå ïóòè | Ïîâåðíóòè íàïðÿìîê øëÿõó), ÿêà âñòàíîâëþº
ðóõ îá’ºêòà ó çâîðîòíüîìó íàïðÿìêó (ì³íÿº òî÷êó ïî÷àòêó òðàåêòîð³¿ ðóõó îá’ºêòà ³ç òî÷êîþ éîãî çàâåðøåííÿ).
Äëÿ òîãî, ùîá â³äðåäàãóâàòè êðèâîë³í³éíó òðàåêòîð³þ ðóõó ïîòð³áíî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Path: (Ïóòü: |
Øëÿõ:) âèáðàòè Edit Points (Íà÷àòü èçìåíåíèå óçëîâ | Ïî÷àòè çì³íó âóçë³â). Ï³ñëÿ öüîãî íà ë³í³¿
òðàåêòîð³¿ ç’ÿâëÿþòüñÿ ñïåö³àëüí³ âóçëè ðåäàãóâàííÿ êðèâî¿.

Ïàðàìåòðè íàïðÿìêó àí³ìàö³¿ òà áëîêóâàííÿ òðàåêòîð³¿ ðóõó ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè êîìàíäîþ
Effect Options... (Ïàðàìåòðû ýôôåêòîâ... | Ïàðàìåòðè åôåêò³â...), ÿêà âèáèðàºòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó
ìåíþ, ùî âèêëèêàºòüñÿ êíîïêîþ , ñïðàâà â³ä íàçâè åôåêòó. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 10.16) ³ç
àêòèâíîþ çàêëàäêîþ Effect (Ýôôåêò | Åôåêò), äå â
ðîçä³ë³ Settings (Íàñòðîéêà) ì³ñòèòüñÿ âèïàäàþ÷èé
ñïèñîê äëÿ âñòàíîâëåííÿ íàïðÿìêó àí³ìàö³¿, àáî
áëîêóâàííÿ òðàåêòîð³¿ ðóõó îá’ºêòà (â çàëåæíîñò³ â³ä
òèïó åôåêòó). Êð³ì öüîãî, â äàíîìó ðîçä³ë³ ì³ñòÿòüñÿ
äîäàòêîâ³ îïö³¿, äëÿ çãëàäæóâàííÿ (íàäàííÿ ïëàâíîñò³)
ìîìåíòó ïî÷àòêó (Smooth start (Ïëàâíîå íà÷àëî |
Ïëàâíèé ïî÷àòîê)) òà çàê³í÷åííÿ åôåêòó (Smooth end
(Ïëàâíîå îêîí÷àíèå | Ïëàâíèé ê³íåöü)). ßêùî â
äàíîìó ðîçä³ë³ â³äì³òèòè îïö³þ Auto-reverse
(Àâòîâîñïðîèçâåäåíèå | Àâòîâ³äòâîðåííÿ), òî ï³ñëÿ
çàâåðøåííÿ åôåêòó, â³äáóäåòüñÿ éîãî â³äòâîðåííÿ ó
çâîðîòíüîìó íàïðÿìêó. Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî ðîçä³ë
Settings (Íàñòðîéêà) ïðèñóòí³é íå äëÿ âñ³õ òèï³â
åôåêò³â.

Äðóãèé ðîçä³ë Enhancements (Äîïîëíèòåëüíûå
ïàðàìåòðû | Äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè) çàêëàäêè Effect
(Ýôôåêò | Åôåêò) (ðèñ. 10.16) ì³ñòèòü äîäàòêîâ³
ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ åôåêòó. Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Sound: (Çâóê:), ìîæíà âèáðàòè çâóêîâèé åôåêò, ùî áóäå ñóïðîâîäæóâàòè àí³ìàö³þ. Íàñòóïíèé âèïàäàþ÷èé
ñïèñîê After Animation: (Ïîñëå àíèìàöèè: | Ï³ñëÿ àí³ìàö³¿:) âñòàíîâëþº âèãëÿä îá’ºêòà ïî çàâåðøåí³
äåìîíñòðàö³¿ åôåêòó. Ïðè öüîìó ó îñíîâí³é àáî â ðîçøèðåí³é (More Colors... (Äðóãèå öâåòà... | ²íø³
êîëüîðè...)) ïàë³òð³ ìîæíà âèáðàòè êîë³ð, ùî áóäå ìàòè îá’ºêò ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ åôåêòó, àáî çàëèøèòè
éîãî áåç çì³í (Don’t Dim (Íå çàòåìíÿòü | Íå çàò³íþâàòè )). Êð³ì öüîãî, ìîæíà ïðèõîâàòè îá’ºêò ï³ñëÿ
çàâåðøåííÿ àí³ìàö³¿ (Hide After Animation (Ïîñëå àíèìàöèè ñêðûòü | Ïðèõîâàòè ï³ñëÿ àí³ìàö³¿)),

Ðèñ.10.16. Çàêëàäêà Effect â³êíà íàëàøòóâàííÿ
ïàðàìåòð³â åôåêòó
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 ×àñòèíà 10. Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿é â Microsoft PowerPoint 2003996

àáî ïðè íàòèñêóâàíí³ êëàâ³ø³ ìèø³ (Hide on Next Mouse Click (Ñêðûòü ïî ùåë÷êó | Ïðèõîâàòè ï³ñëÿ
êëàöàííÿ ìèøåþ)). Îñòàíí³é âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Animate Text: (Àíèìàöèÿ òåêñòà: | Àí³ìàö³ÿ òåêñòó:)
âèêîðèñòîâóºòüñÿ ëèøå äëÿ òåêñòîâèõ áëîê³â ³ âèçíà÷àº, ÿêà ÷àñòèíà òåêñòó áóäå áðàòè ó÷àñòü îäíî÷àñíî â
äåìîíñòðàö³¿ åôåêòó. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè: All at once (Âñå âìåñòå | Óñ³ ðàçîì) - ñïðèéìàòè âåñü
òåêñòîâèé áëîê ÿê îäíå ö³ëå, By word (Ïî ñëîâàì | Ïî ñëîâàõ) - âèêîíóâàòè åôåêò îêðåìî íàä êîæíèì
ñëîâîì, àáî By letter (Ïî áóêâàì | Ïî ë³òåðàõ) - îêðåìî íàä êîæíîþ ë³òåðîþ. ßêùî âèáðàíî äðóãèé àáî
òðåò³é âàð³àíò, òî â ïîë³ ...% delay between ... (...% çàäåðæêà ìåæäó áóêâàìè | ...çàòðèìêà ì³æ ...) ìîæíà
âêàçàòè âåëè÷èíó çàòðèìêè ó â³äñîòêàõ ì³æ äåìîíñòðàö³ºþ åôåêòó íàä êîæíèì ñëîâîì (ë³òåðîþ).

Ïðè âñòàíîâëåíí³ åôåêò³â àí³ìàö³¿ íà òåêñòîâ³ áëîêè, â³êíî íàëàøòóâàííÿ ¿õ ïàðàìåòð³â ì³ñòèòü äîäàòêîâó
(òðåòþ) çàêëàäêó Text Animation (Àíèìàöèÿ òåêñòà |Àí³ìàö³ÿ òåêñòó), ÿêà äîçâîëÿº çàñòîñóâàòè àí³ìàö³þ
íà àáçàöè òà ìàðêåðè àáçàö³â. Äëÿ öüîãî, ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Group Text (Ãðóïïèðîâêà òåêñòà: |
Ãðóïóâàííÿ òåêñòó:) ïîòð³áíî âêàçàòè ÷àñòèíó òåêñòîâîãî áëîêó, ÿêà áóäå áðàòè ó÷àñòü â äåìîíñòðàö³¿
åôåêòó íà ð³âí³ àáçàö³â, äå ìîæíà âèáðàòè âàð³àíòè All paragraphs at once (Âñå àáçàöû âìåñòå | Óñ³
àáçàöè ðàçîì) - ñïðèéìàòè âåñü òåêñòîâèé áëîê ÿê îäíå ö³ëå, àáî âêàçàòè ð³âí³ ñòðóêòóðè àáçàö³â íà ÿê³
áóäå ïîøèðþâàòèñü åôåêò. Íàïðèêëàä, ÿêùî âêàçàòè By 1st level paragraphs (Ïî àáçàöàì 1-ãî óðîâíÿ |
Ïî àáçàöàõ ïåðøîãî ð³âíÿ), òî åôåêò áóäå âèêîíóâàòèñü íàä àáçàöàìè ïåðøîãî ð³âíÿ ñòðóêòóðè. Ïðè
âèáîð³ ð³âí³â ñòðóêòóðè àáçàö³â áóäå äîñòóïíîþ îïö³ÿ Automaticaly after (àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå |
àâòîìàòè÷íî ï³ñëÿ), ÿêà âñòàíîâëþº ïðîì³æîê ÷àñó â ñåêóíäàõ ïî ïðîõîäæåíí³ ÿêîãî áóäå âèêîíóâàòèñü
àí³ìàö³ÿ íàä íàñòóïíèì àáçàöîì ñòðóêòóðè ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ åôåêòó íàä ïîïåðåäí³ì. ßêùî â³äì³òèòè îïö³þ
In reverse order (â îáðàòíîì ïîðÿäêå | ó çâîðîòíîìó ïîðÿäêó), òî åôåêòè àí³ìàö³¿ áóäóòü âèêîíóâàòèñü
íàä àáçàöàìè òåêñòîâîãî áëîêó ó çâîðîòíüîìó ïîðÿäêó ¿õ ñë³äóâàííÿ.

ßêùî ïîòð³áíî âñòàíîâèòè îäíàêîâ³ åôåêòè àí³ìàö³¿ íà âñ³ ñëàéäè ³ç ñï³ëüíèì øàáëîíîì îôîðìëåííÿ (äèâ. ðîçä³ë
1), òî íåîáõ³äíî ïåðåéòè äî ðåæèìó âç³ðö³â ñëàéä³â (äèâ. ðîçä³ë 2.2) ³ âèçíà÷èòè åôåêòè íà åëåìåíòè âç³ðö³â

3.2. Âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè òà ÷àñó ïîêàçó ñëàéä³â

Åôåêòè ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè äîçâîëÿþòü çðîáèòè ïðåçåíòàö³þ çíà÷íî ïðèâàáëèâ³øîþ, ç òî÷êè
çîðó â³çóàëüíîãî ñïðèéíÿòòÿ, à òàêîæ çàêöåíòóâàòè óâàãó ãëÿäà÷à íà ïåâíèõ ñëàéäàõ ÷è ãðóïàõ ñëàéä³â.
ßêùî ïðåçåíòàö³ÿ ì³ñòèòü âåëèêó ê³ëüê³ñòü ñëàéä³â (ê³ëüêà äåñÿòê³â), òî àâòîðè ïîñ³áíèêà íå ðàäÿòü
âèêîðèñòîâóâàòè áàãàòî ð³çíèõ åôåêò³â ïåðåõîäó, à âñòàíîâèòè ¿õ ò³ëüêè äëÿ â³äîêðåìëåíèõ çì³ñòîì ãðóï ñëàéä³â.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â ïåðåõîäó ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Slide Show (Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç
ñëàéä³â) âèáðàòè êîìàíäó Slide Translation... (Ñìåíà ñëàéäîâ... | Çì³íà ñëàéä³â...). Öþ æ êîìàíäó
ìîæíà âèáðàòè ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó ïàíåëåé çàäà÷ (ðèñ. 10.1.å, äèâ. ðîçä³ë 1). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó
â³äêðèâºòüñÿ ïàíåëü, çîáðàæåíà íà ðèñóíêó 10.17.

Ñïî÷àòêó ó ñïèñêó Apply to selected slides: (Ïðèìåíèòü ê âûäåëåííûì ñëàéäàì: | Çàñòîñóâàòè äî
âèä³ëåíèõ ñëàéä³â:) ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâó åôåêòó ïåðåõîäó. Ïðè öüîìó ó ðîáî÷³é ä³ëÿíö³ â³êíà PowerPoint
âñòàíîâëåíèé åôåêò ïîâèíåí àâòîìàòè÷íî â³äîáðàçèòèñü. ßêùî öüîãî íå â³äáóâàºòüñÿ, òî â íèæí³é ÷àñòèí³
ïàíåë³ çàäà÷ (ðèñ. 3.17) íåîáõ³äíî â³äì³òèòè îïö³þ AutoPreview (Àâòîïðîñìîòð | Àâòîïåðåãëÿä). Â ³íøîìó
âèïàäêó ñë³ä íàòèñíóòè êíîïêó Play (Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä). ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº ïåðåãëÿíóòè åôåêò
ïåðåõîäó â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³, òî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Slide Show (Ïîêàç ñëàéäîâ |
Ïîêàç ñëàéäîâ).

Ï³ñëÿ âèáîðó åôåêòó ïîòð³áíî íàëàøòóâàòè éîãî ïàðàìåòðè â ðîçä³ë³ Modify transition: (Èçìåíèòü
ïåðåõîä: | Çì³íèòè ïåðåõ³ä:). Ñïî÷àòêó ñë³ä âñòàíîâèòè øâèäê³ñòü âèêîíàííÿ åôåêòó, âèáðàâøè ó
âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Speed: (Ñêîðîñòü: | Øâèäê³ñòü:) îäèí ³ç ïàðàìåòð³â: Slow (Ìåäëåíî | Ïîâ³ëüíî) -
ïîâ³ëüíî, Medium (Ñðåäíå | Ñåðåäíüî) - ³ç ñåðåäíüîþ øâèäê³ñòþ àáî Fast (Áûñòðî | Øâèäêî) - øâèäêî.
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997Ðîçä³ë 3. Âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â òà åëåìåíò³â ³íòåðàêòèâíîñò³

Ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñó Sound: (Çâóê:) ìîæíà âèáðàòè çâóêîâèé
åôåêò àáî çâóêîâèé ôàéë (Other Sound... (Äðóãîé çâóê... | ²íøèé çâóê...)),
ùî áóäå ñóïðîâîäæóâàòè äåìîíñòðàö³þ ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè. Ïðè÷îìó,
ÿêùî â³í êîðîòêî÷àñíèé, òî ìîæíà â³äì³òèòè îïö³þ Loop until next sound
(íåïðåðûâíî | áåçïåðåðâíî), ùîá çâóê ïîâòîðþâàâñÿ äî òèõ ï³ð, ïîêè
íå çàâåðøèòüñÿ ïåðåõ³ä äî íàñòóïíîãî ñëàéäó.

Â ðîçä³ë³ Advance Slide (Ñìåíà ñëàéäà | Çì³íà ñëàéäà) ìîæíà
âñòàíîâèòè ñïîñ³á ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè:

• On mouse click (ïî ùåë÷êó | ï³ñëÿ êëàöàííÿ ìèøåþ) - ïåðåõ³ä
ì³æ ñëàéäàìè çä³éñíþâàòè ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ àáî
êëàâ³ø ïðîïóñê, Enter ÷è ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðà íà êëàâ³àòóð³ (äî öüîãî
ìîìåíòó äåìîíñòðàö³ÿ ïðåçåíòàö³¿ çóïèíÿºòüñÿ);

• Automatically after (àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå | àâòîìàòè÷íî ï³ñëÿ)
- àâòîìàòè÷íèé ïåðåõ³ä ì³æ ñëàéäàìè ÷åðåç ïðîì³æîê ÷àñó (â ñåêóíäàõ),
âêàçàíèé ó ïîë³ íèæ÷å îïö³¿. Äàíèé ïàðàìåòð ìîæíà âñòàíîâèòè â
àâòîìàòè÷íîìó ðåæèì³ çà äîïîìîãîþ ôóíêö³¿ Rehearse Timing (Íàñòðîéêà
âðåìåíè | Íàñòðîéêà ÷àñó) (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë).

Ïîòð³áíî çàçíà÷èòè, ùî â ðîçä³ë³ Advance Slide (Ñìåíà ñëàéäà |
Çì³íà ñëàéäà) ìîæíà âñòàíîâèòè îäíî÷àñíî îáèäâà ñïîñîáè ïåðåõîäó
ì³æ ñëàéäàìè.

ßêùî åôåêò ïåðåõîäó âñòàíîâëþºòüñÿ ëèøå äëÿ àêòèâíîãî ñëàéäó,
òî, âèáðàâøè àí³ìàö³þ òà âñòàíîâèâøè ¿¿ ïàðàìåòðè, íåîáõ³äíî ïåðåéòè
äî íàñòóïíîãî ñëàéäó, íå íàòèñêàþ÷è í³ÿêèõ äîäàòêîâèõ êíîïîê â ïàíåë³
çàäà÷. ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âñòàíîâèòè îäíàêîâèé åôåêò íà âñ³ ñëàéäè
ïðåçåíòàö³¿, òî ï³ñëÿ âêàçàííÿ éîãî ïàðàìåòð³â íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êîìàíäíó
êíîïêó Apply to All Slides (Ïðèìåíèòü êî âñåì ñëàéäàì | Çàñòîñóâàòè
äî âñ³õ ñëàéä³â).

 ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè, ïðåçåíòàö³þ ìîæíà äåìîíñòðóâàòè ÿê
âðó÷íó (ïåðåõ³ä ì³æ ñëàéäàìè òà åëåìåíòàìè àí³ìàö³¿ îá’ºêò³â çä³éñíþºòüñÿ
øëÿõîì íàòèñêóâàííÿ êëàâ³ø³ ìèø³ àáî êëàâ³àóòðè), òàê ³ àâòîíîìíî, òîáòî áåç ó÷àñò³ äîïîâ³äà÷à. Â òàêîìó
âèïàäêó ÷àñ ïîêàçó êîæíîãî ñëàéäó ³ éîãî åëåìåíò³â ïîâèíåí áóòè íàïåðåä âèçíà÷åíèì. Â PowerPoint ³ñíóº
äóæå çðó÷íèé ñïîñ³á àâòîìàòè÷íîãî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ÷àñó. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Slide
Show (Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) âèáðàòè êîìàíäó Rehearse Timings (Íàñòðîéêà âðåìåíè |
Íàñòðîéêà ÷àñó). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî ç’ÿâëÿºòüñÿ ïåðøèé ñëàéä ïðåçåíòàö³¿ ³ ñïåö³àëüíà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â.
Íàëàøòóâàííÿ ÷àñó çä³éñíþºòüñÿ âèõîäÿ÷è ç äâîõ îñíîâíèõ ïðàâèë. Ïî-ïåðøå, ÷àñ ïîêàçó êîæíîãî åëåìåíòó
³ ñëàéäó â ö³ëîìó ïîâèíåí áóòè äîñòàòí³ì äëÿ òîãî, ùîá ãëÿäà÷ ì³ã ïîâí³ñòþ îçíàéîìèòèñü ç âì³ñòîì
ñëàéäó. Ïî-äðóãå, ÷àñ ïîêàçó ñëàéäó ³ ïðåçåíòàö³¿ â ö³ëîìó ïîâèíåí áóòè ÿêîìîãà ìåíøèì, ùîá ãëÿäà÷ íå
âòðàòèâ çàö³êàâëåíîñò³ äî äàíîãî ìàòåð³àëó.

Îòæå, çàäàííÿ ÷àñó çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ï³êòîãðàì, ÿê³ îïèñàí³ â òàáëèö³ 10.1
Òàáëèöÿ 10.1

Ï³êòîãðàìè ïàíåë³ íàëàøòóâàííÿ ÷àñó äåìîíñòðàö³¿ åëåìåíò³â ïðåçåíòàö³¿

Ï³êòîãðàìà Íàçâà Ä³ÿ

 Next (Äàëåå | Äàë³) ïåðåéòè íà íàñòóïíèé åëåìåíò, àáî íà ³íøèé ñëàéä

 Pause (Ïàóçà) çðîáèòè òèì÷àñîâó çóïèíêó â äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿

Slide Time (Âðåìÿ ñëàéäà | â³äîáðàæàº ÷àñ ïîêàçó àêòèâíîãî ñëàéäó

×àñ ñëàéäà)

Ðèñ. 10.17. Ïàíåëü âèáîðó
åôåêò³â ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè
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Repeat (Ïîâòîðèòü | ïî÷àòè âñòàíîâëåííÿ ÷àñó ïîêàçó äëÿ àêòèâíîãî ñëàéäó ñïî÷àòêó
Ïîâòîðèòè)

Time (Âðåìÿ ïîêàçà | çàãàëüíèé ÷àñ ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿

×àñ ïîêàçó)

Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ çàäàííÿ ÷àñó äëÿ âñ³õ ñëàéä³â áóäå âèâåäåíî ñïåö³àëüíå ³íôîðìàö³éíå â³êíî ç
âêàçàííÿì çàãàëüíîãî ÷àñó äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿. ßêùî ÷àñ íå çàäîâ³ëüíÿº êîðèñòóâà÷à, òî âñþ ïðîöåäóðó
âñòàíîâëåííÿ ÷àñó ïîòð³áíî ïîâòîðèòè çàíîâî. ßêùî ïðåçåíòàö³ÿ âåëèêà, òî àâòîðè ðàäÿòü ñêîðèñòàòèñü
äîäàòêîâèìè íàëàøòóâàííÿìè ³ âñòàíîâèòè íîâèé ÷àñ ïîêàçó ëèøå äëÿ îäíîãî ÷è ê³ëüêîõ ñëàéä³â, äå â³í
áóâ âñòàíîâëåíèé ïîìèëêîâî.

3.3. Âñòàíîâëåííÿ êåðóþ÷èõ êíîïîê

ßê ìè âæå ãîâîðèëè, â ïðåçåíòàö³¿ PowerPoint ìîæíà ïîì³ùàòè ³íòåðàêòèâí³ åëåìåíòè êåðóâàííÿ
ïðîöåñîì ¿¿ äåìîíñòðàö³¿. Íàé÷àñò³øå â ÿêîñò³ òàêèõ åëåìåíò³â âèêîðèñòîâóþòü êíîïêè êåðóâàííÿ.

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ êåðóþ÷èõ êíîïîê íà ñëàéäàõ, ïîòð³áíî ïåðåéòè äî â³äïîâ³äíîãî ñëàéäó ³ â ïóíêò³
ìåíþ Slide Show (Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) âèáðàòè êîìàíäó Actions Buttons  (Óïðàâëÿþùèå
êíîïêè | Êíîïêè ä³é). Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ ï³äìåíþ ç äâàíàäöÿòüìà êíîïêàìè, ÿêå ìîæíà ïåðåíåñòè ó
âèãëÿä³ îêðåìî¿ ï³êòîãðàô³÷íî¿ ïàíåë³. Ïðèçíà÷åííÿ êåðóþ÷èõ êíîïîê îïèñàíå â òàáëèö³ 10.2.

Òàáëèöÿ 10.2.
Ïðèçíà÷åííÿ êåðóþ÷èõ êíîïîê

Êíîï- Íàçâà Ä³ÿ
êà

Custom (íàñòðàèâàåìàÿ çàëåæèòü â³ä êîðèñòóâàöüêèõ íàëàøòóâàíü (äèâ. äàë³ ï³ñëÿ òàáëèö³)
 | íàëàøòîâóâàíà)

Home (äîìîé | äîäîìó) çä³éñíþº ïåðåõ³ä íà îñíîâíèé, ïåðåâàæíî ïåðøèé ñëàéä

Help (ñïðàâêà | äîâ³äêà) çàëåæèòü â³ä êîðèñòóâàöüêèõ íàëàøòóâàíü (äèâ. äàë³ ï³ñëÿ òàáëèö³)

Information (ñâåäåíèÿ| çàëåæèòü â³ä êîðèñòóâàöüêèõ íàëàøòóâàíü (äèâ. äàë³ ï³ñëÿ òàáëèö³)
³íôîðìàö³ÿ)

Back or Previous (íàçàä) çä³éñíþº ïåðåõ³ä íà ïîïåðåäí³é ñëàéä

Next or Forward (äàëåå | çä³éñíþº ïåðåõ³ä íà íàñòóïíèé ñëàéä
äàë³)

Beginning (â íà÷àëî | çä³éñíþº ïåðåõ³ä íà ïåðøèé ñëàéä ïðåçåíòàö³¿
íà ïî÷àòîê)

End (â êîíåö | ó ê³íåöü) çä³éñíþº ïåðåõ³ä íà îñòàíí³é ñëàéä ïðåçåíòàö³¿

Return (âîçâðàò | ïîâåðíóòèñü äî îñòàííüîãî ïðîäåìîíñòðîâàíîãî ñëàéäó
ïîâåðíåííÿ)

Document (äîêóìåíò) çàâàíòàæóº íàïåðåä çàäàíó ïðîãðàìó, íàïðèêëàä, ðåêâ³çèò Windows

Sound (çâóê) ïðîãðàº çâóêîâèé ôðàãìåíò

Movie (ôèëüì | ô³ëüì) çàëåæèòü â³ä êîðèñòóâàöüêèõ íàëàøòóâàíü (äèâ. ï³ñëÿ òàáëèö³)
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999Ðîçä³ë 3. Âñòàíîâëåííÿ åôåêò³â òà åëåìåíò³â ³íòåðàêòèâíîñò³

Ï³ñëÿ âèáîðó îäí³º¿ ç êåðóþ÷èõ êíîïîê â ï³êòîãðàô³÷íîìó ìåíþ êóñîð íàáóäå âèãëÿäó +  ³ êîðèñòóâà÷ó
ïîòð³áíî âêàçàòè ïî÷àòêîâó òî÷êó êíîïêè. Ìîæíà òàêîæ, íå â³äïóñêàþ÷è êëàâ³ø³ ìèø³, âêàçàòè ê³íöåâó
(ä³àãîíàëüíó) òî÷êó êíîïêè â òîìó âèïàäêó, êîëè ñòàíäàðòí³ ðîçì³ðè êíîïêè íå çàäîâ³ëüíÿþòü êîðèñòóâà÷à.

Ïðè âèáîð³ îäí³º¿ ç êíîïîê, ä³ÿ ÿêèõ çàëåæèòü â³ä êîðèñòóâàöüêèõ íàëàøòóâàíü (äèâ. òàáë. 10.2)
ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 10.18). Âîíî ìàº äâ³ çàêëàäêè ç îäíàêîâèìè ïàðàìåòðàìè, àëå ïåðøà ç íèõ Mouse
Click (Ïî ùåë÷êó ìûøè | Ï³ñëÿ êëàöàííÿ ìèøåþ)
âñòàíîâëþº ä³þ, ÿêà â³äáóâàòèìåòüñÿ ïðè ô³êñàö³¿
êóðñîðó íà ö³é êíîïö³, à äðóãà Mouse Over (Ïî
íàâåäåíèè óêàçàòåëÿ ìûøè | Ïðè íàâåäåíí³
âêàç³âíèêà ìèø³) ïðè ðîçì³ùåíí³ êóðñîðó íàä êíîïêîþ.
Â îáèäâîõ çàêëàäêàõ äàíîãî â³êíà ïðèñóòí³ òàê³ îïö³¿:

• None (Íåò | Íåìàº) - êåðóþ÷à êíîïêà íå
âèêîíóº æîäíèõ ä³é;

• Hyperlink to: (Ïåðåéòè ïî ãèïåðññûëêå: |
Ïåðåòè çà ã³ïåðïîñèëàííÿì:) - âñòàíîâèòè ä³þ ç
âèïàäàþ÷îãî ñïèñêó, ÿêèé ðîçì³ùåíèé äàë³. Ïðè öüîìó
ìîæíà âèáðàòè: Next Slide (Ñëåäóþùèé ñëàéä |
Íàñòóïíèé ñëàéä) - ïåðåéòè íà íàñòóïíèé ñëàéä,
Previous Slide (Ïðåäûäóùèé ñëàéä | Ïîïåðåäí³é
ñëàéä) - íà ïîïåðåäí³é ñëàéä, First Slide (Ïåðâûé
ñëàéä | Ïåðøèé ñëàéä) - íà ïåðøèé ñëàéä ïðåçåíòàö³¿,
Last Slide (Ïîñëåäíèé ñëàéä | Îñòàíí³é ñëàéä) - íà
îñòàíí³é ñëàéä, Last Slide Viewed (Ïîñëåäíèé
ïîêàçàííûé ñëàéä | Îñòàíí³é ïîêàçàíèé ñëàéä) -
íà îñòàíí³é ïîêàçàíèé ñëàéä, Ens Show (Çàâåðøèòü
ïîêàç | Çàâåðøèòè ïîêàç) - çàâåðøèòè ïîêàç
ïðåçåíòàö³¿, Custom Show... (Ïðîèçâîëüíûé ïîêàç...
| Äîâ³ëüíèé ïîêàç...) - âñòàíîâèòè ðåæèì äåìîíñòðàö³¿
âèáðàíèõ ñëàéä³â ³ç â³êíà äîâ³ëüíîãî ïîêàçó (äèâ. ðîçä³ë 4.1), Slide... (Ñëàéä...) - ïåðåéòè íà âêàçàíèé
ñëàéä (â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå ïîòð³áíî âèáðàòè âêàçàíèé ñëàéä), URL... (Àäðåñ URL... | Àäðåñà URL...) -
ïåðåéòè íà ðåñóðñ Internet ³ç âêàçàíîþ URL-àäðåñîþ, Other PowerPoint Presentation... (Äðóãàÿ ïðåçåíòàöèÿ
PowerPoint... | ²íøà ïðåçåíòàö³ÿ PowerPoint...) - çàâàíòàæèòè ³íøó ïðåçåíòàö³þ, Other File... (Äðóãîé
ôàéë... | ²íøèé ôàéë...) - â³äêðèòè áóäü-ÿêèé ³íøèé ôàéë;

• Run program (Çàïóñê ïðîãðàììû: | Çàïóñê ïðîãðàìè:) - çàâàíòàæèòè ïðîãðàìó, ïðè öüîìó
øëÿõ ³ ³ì’ÿ çàâàíòàæóâàëüíîãî ôàéëó ïîòð³áíî âêàçàòè â ñïåö³àëüíîìó ïîë³, àáî ñêîðèñòàòèñü êíîïêîþ
Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...);

• Run macro: (Çàïóñê ìàêðîñà: | Âèêîíàòè ìàêðîñ:) - çàâàíòàæèòè îäèí ç äîñòóïíèõ ìàêðîñ³â;
• Object action: (Äåéñòâèå: | Ä³ÿ îá’ºêòà:) - âèêîíàòè îäíó ç äîñòóïíèõ îïåðàö³é;
• Play sound: (Çâóê:) - ïðîãðàòè çâóêîâèé ôðàãìåíò, íàçâà ÿêîãî âèáèðàºòüñÿ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó;
• Highlight link (Âûäåëèòü | Âèä³ëèòè) - ïðè ïîì³ùåíí³ êóðñîðó íàä êíîïêîþ âîíà âèä³ëÿºòüñÿ.

ßêùî ïîòð³áíî çì³íèòè òèï ä³¿ êåðóþ÷î¿ êíîïêè, òî äëÿ âèêëèêó â³êíà íàëàøòóâàíü ä³¿ (ðèñ.10.18) ïîòð³áíî â
êîíòåêñòíîìó ìåíþ êíîïêè âèáðàòè êîìàíäó Action Setting (Íàñòðîéêà äåéñòâèÿ | Íàñòðîéêà ä³¿).

Äëÿ âñòàíîâëåíèõ êåðóþ÷èõ êíîïîê ìîæíà äîäàòè òåêñòîâ³ íàïèñè. Äëÿ öüîãî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ êíîïêè
ïîòð³áíî âèáðàòè êîìàíäó Add Text (Äîáàâèòü òåêñòîâóþ ñòðîêó | Äîäàòè òåêñòîâèé ðÿäîê) ³ ââåñòè òà ñôîðìàòóâàòè
ïîòð³áíèé òåêñò.

Ó âåðõíüîìó ë³âîìó êóò³ âèáðàíî¿ êíîïêè çíàõîäèòüñÿ ñïåö³àëüíèé ì³ò÷èê - , ÿêèé äîçâîëÿº çì³íèòè ôîðìó

êåðóþ÷î¿ êíîïêè

Ðèñ. 10.18. Â³êíî íàëàøòóâàíü ä³¿ êåðóþ÷î¿ êíîïêè



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ
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Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äåìîíñòðàö³¿ òà
äðóêó ïðåçåíòàö³é

4.1. Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³é. Äîâ³ëüíèé ïîêàç

Äëÿ âêàçàííÿ äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Slide Show (Ïîêàç
ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) âèáðàòè êîìàíäó Set Up Show (Íàñòðîéêà ïðåçåíòàöèè | Íàñòðîéêà
ïðåçåíòàö³¿). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî (ðèñ. 10.19), ç øåñòè ðîçä³ë³â. Ïåðøèé ðîçä³ë Show type
(Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) ì³ñòèòü òàê³
ïàðàìåòðè:

• Presented by a speaker(full screen)
(óïðàâëÿåìûé äîêëàä÷èêîì(ïîëíûé ýêðàí) |
êåðîâàíèé äîïîâ³äà÷åì(óâåñü åêðàí)) - äåìîñòðàö³ÿ
ïðåçåíòàö³¿ â³äáóâàºòüñÿ â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³, àëå
ïåðåõ³ä ì³æ ñëàéäàìè  ³í³ö³þºòüñÿ äîêëàä÷èêîì;

• Browsed by an individual(window)
(óïðàâëÿåìûé ïîëüçîâàòåëåì(îêíî) | êåðîâàíèé
êîðèñòóâà÷åì (â³êíî)) - äåìîíñòðàö³ÿ ïðåçåíòàö³¿
â³äáóâàºòüñÿ â â³êí³ Power Point;

• Browsed at a kiosk(full screen)
(àâòîìàòè÷åñêèé(ïîëíûé ýêðàí) |
àâòîìàòè÷íèé(óâåñü åêðàí)) - àâòîìàòè÷íà
äåìîíñòðàö³ÿ ïðåçåíòàö³¿ â ïîâíîåêðàíîìó ðåæèì³.

Íàñòóïíèé ðîçä³ë Show options (Ïàðàìåòðû
ïîêàçà | Ïàðàìåòðè ïîêàçó) (ðèñ. 10.19) âñòàíîâëþº:

• Loop continously until ‘Esc’ (íåïðåðûâíûé
öèêë äî íàæàòèÿ Esc | áåçïåðåðâíûé öèêë äî
íàòèñíåííÿ êëàâ³ø³ “Esc”) - öèêë³÷íèé ïîêàç äåìîíñòðàö³¿ äî òîãî ÷àñó, ïîêè êîðèñòóâà÷ íå íàòèñíå
êëàâ³øó Esc;

• Show without narration (áåç ðå÷åâîãî ñîïðîâîæäåíèÿ | áåç ìîâëåííºâîãî ñóïðîâîäó) -
äåìîíñòðàö³ÿ ïðåçåíòàö³¿ áåç çâóêîâîãî ñóïðîâîäó (äèâ. ðîçä³ë 4.2);

• Show without annimation (áåç àíèìàöèè | áåç àí³ìàö³¿) - â ïðîöåñ³ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿
íå â³äîáðàæàòè àí³ìàö³éí³ åôåêòè;

• Pen Color: (Öâåò ðèñóíêà: | Êîë³ð ìàëþíêà:) - äîçâîëÿº âèáðàòè êîë³ð, ÿêèì ìàëþº ôëîìàñòåð
àáî ðó÷êà (ðóêîïèñíå ââåäåííÿ) ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿. Çà çàìîâ÷óâàíÿì êóðñîð ìèø³ ï³ä ÷àñ ïîêàçó ìàº
âèëÿä òàêèé ÿê ó Windows, àëå ³íêîëè çðó÷íî, ùîá â³í ìàâ âèãëÿä ôëîìàñòåðà, ÿêèì ìîæíà âêàçàòè ÷è
îáìàëþâàòè ïåâíèé îá’ºêò ñëàéäó (äèâ. ðîçä³ë 4.2).

Òðåò³éðîçä³ë Show slides (Ñëàéäû | Ñëàéäè) (ðèñ. 10.19) âñòàíîâëþº ïåðåë³ê ñëàéä³â ïðåçåíòàö³¿, ÿê³
áóäóòü äåìîíñòðóâàòèñü: All (âñå | óñ³) - âñ³ ñëàéäè, From... To... (ñ: ... ïî: ... | ç: ... ïî: ...) - ä³àïàçîí ñëàéä³â
äëÿ äåìîíñòðàö³¿ àáî Custom show: (ïðîèçâîëüíûé ïîêàç: | äîâ³ëüíèé ïîêàç:) - âèáðàííÿ ñëàéä³â ³ç
â³êíà äîâ³ëüíîãî ïîêàçó (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë).

×åòâåðòèé ðîçä³ë Advance slides (Ñìåíà ñëàéäîâ | Çì³íà ñëàéä³â) (ðèñ. 10.19) âñòàíîâëþº ñïîñ³á
ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè: Manually (âðó÷íóþ | âðó÷íó) - ïðè íàòèñêóâàí³ ë³âî¿ êëàâ³ø³ ìèø³ àáî êëàâ³ø³ íà
êëàâ³àòóð³, Using timings, if present (ïî âðåìåíè | çà ÷àñîì) - ïî çàâåðøåíí³ ïðîì³æêó ÷àñó â³äâåäåíîãî
äëÿ äåìîíñòðàö³¿ ñëàéäó.

Ó Microsoft PowerPoint 2003 º ðåæèì ïåðåãëÿäó ïðåçåíòàö³¿ íà äâîõ ìîí³òîðàõ. Íà îäíîìó ³ç ìîí³òîð³â
àáî íà öèôðîâîìó ïðîåêòîð³ áóäå â³äîáðàæàòèñü ïðåçåíòàö³ÿ â ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³, à íà ³íøîìó â

Ðèñ. 10.19. Íàëàøòóâàííÿ ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿
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1001Ðîçä³ë 4. Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äåìîíñòðàö³¿ òà äðóêó ïðåçåíòàö³é

çâè÷àéíîìó. Òàêà ôóíêö³ÿ äîñòóïíà ëèøå çà óìîâè, ùî àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ (â³äåîêîíòðîëåð) ï³äòðèìóº
ï³ä’ºäíàííÿ äâîõ ìîí³òîð³â ³ íà ÏÊ âñòàíîâëåíî ÎÑ Windows XP àáî Windows 2000 SP3. ßêùî ö³ óìîâè
âèêîíóþòüñÿ, òî ñïî÷àòêó ïîòð³áíî íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè ðîáî÷îãî ñòîëó òà äèñïëåþ òàêèì ÷èíîì, ùîá
äðóãèé ìîí³òîð áóâ ïðîäîâæåííÿì ðîáî÷îãî ñòîëó ïåðøîãî (äèâ. ðîçä³ë 9.5 òðåòüî¿ ÷àñòèíè ïîñ³áíèêà, ðèñ.
3.158). Ï³ñëÿ öüîãî â ðîçä³ë³ Multiple monitors (Íåñêîëüêî ìîíèòîðîâ | Äåê³ëüêà ìîí³òîð³â) â³êíà Set Up
Show (Íàñòðîéêà ïðåçåíòàöèè | Íàñòðîéêà ïðåçåíòàö³¿) (ðèñ. 10.19) íåîáõ³äíî ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó
Display slide show on: (Âûâîäèòü ñëàéäû íà: | Â³äîáðàæàòè ñëàéäè íà:) âèáðàòè íàçâó ìîí³òîðà, íà
ÿêîìó áóäå â³äîáðàæàòèñü ïðåçåíòàö³ÿ. Ó âèïàäêó, êîëè ïðè äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ ïîòð³áíî ïîêàçóâàòè
ðåæèì äîïîâ³äà÷à ñë³ä â³äì³òèòè îïö³þ Show Presenter View (Ïîêàçàòü ïðåäñòàâëåíèå äîêëàä÷èêà |
Ïîêàçàòè ïîäàííÿ äîïîâ³äà÷à).

Ó íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿ (ðèñ. 10.19) ðîçì³ùåíî îñòàíí³é
ðîçä³ë - Perfomance (Ïðîèçâîäèòåëüíîñòü | Ïðîäóêòèâí³ñòü), â ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè
øâèäêîä³¿ äåìîíñòðàö³¿. ßêùî â³äåîêîíòðîëåð êîìï’þòåðíî¿ ñèñòåìè ï³äòðèìóº àïàðàòíå ïðèñêîðåííÿ îáðîáêè
çîáðàæåíü, òî äëÿ çàáåçïå÷åííÿ âèùî¿ øâèäêîä³¿ ìîæíà â³äì³òèòè îïö³þ Use hardware graphics acceleration
(èñïîëüçîâàòü àïïàðàòíîå óñêîðåíèå îáðàáîòêè èçîáðàæåíèÿ | âèêîðèñòîâóâàòè àïàðàòíå
ïðèñêîðåííÿ îáðîáêè çîáðàæåííÿ). Ó âèïàäêó, êîëè ï³äêëþ÷åííÿ äàíîãî ïàðàìåòðà íå ïðèâîäèòü äî
ïîì³òíîãî ï³äâèùåííÿ øâèäêîä³¿, àáî íàâïàêè ñïîâ³ëüíþº ¿¿, òî îïö³þ íåîáõ³äíî â³äêëþ÷èòè. Êð³ì öüîãî,
ñïîâ³ëüíåíà äåìîíñòðàö³ÿ ïðåçåíòàö³¿ ìîæå òàêîæ áóòè âèêëèêàíà íàäòî âèñîêîþ ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ
ïðè â³äîáðàæåíí³ ñëàéä³â. Â öüîìó âèïàäêó ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Slide show resolution: (Ðàçðåøåíèå
ïîêàçà ñëàéäîâ: | Ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü ïîêàçó ñëàéä³â:) ìîæíà âñòàíîâèòè íèæ÷ó ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü
åêðàíó. Ïðè öüîìó ìîæëèâ³ çì³ùåííÿ äåÿêèõ åëåìåíò³â ñëàéä³â â³äíîñíî ¿õ ïîïåðåäíüîãî ïîëîæåííÿ. Çà
çàìîâ÷óâàííÿì â äàíîìó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó âñòàíîâëåíî ïàðàìåòð Use Current Resolution (Èñïîëüçîâàòü
òåêóùåå ðàçðåøåíèå | Âèêîðèñòîâóâàòè ïîòî÷íó çäàòí³ñòü) - âèêîðèñòîâóâàòè ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü
ïðèéíÿòó äëÿ ìîí³òîðà ó íàëàøòóâàííÿõ Windows.

Ðåæèì äîâ³ëüíîãî ïîêàçó ñëàéä³â
²íêîëè êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî çä³éñíþâàòè äåìîíñòðóâàííÿ íå ö³ëî¿ ïðåçåíòàö³¿, à ëèøå âèáðàíèõ

ñëàéä³â àáî çì³íèòè ïîðÿäîê ñë³äóâàííÿ ñëàéä³â ïðè ïîêàç³. Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ìîæíà ñêîðèñòàòèñü
ôóíêö³ºþ äîâ³ëüíîãî ïîêàçó ñëàéä³â, ÿêà âèêëèêàºòüñÿ êîìàíäîþ Custom Show... (Ïðîèçâîëüíûé ïîêàç...
| Äîâ³ëüíèé ïîêàç...) ³ç ïóíêòó ìåíþ Slide Show (Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ
â³êíî ³ç ñïèñêîì ñòâîðåíèõ ðåæèì³â äîâ³ëüíîãî ïîêàçó. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ðåæèìó ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó New (Ñîçäàòü... | Ñòâîðèòè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 10.20), äå â
ïîë³ Slide show name: (Èìÿ ïðîèçâîëüíîãî ïîêàçà: | ²ì’ÿ äîâ³ëüíîãî ïîêàçó) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó
ñòâîðþâàíîãî ðåæèìó äîâ³ëüíîãî ïîêàçó. Ó ñïèñêó Slides in presentation: (Ñëàéäû ïðåçåíòàöèè | Ñëàéäè
ïðåçåíòàö³¿) ïîòð³áíî âèáðàòè íàçâè ñëàéä³â (ë³âîþ
êëàâ³øåþ ìèø³, óòðèìàþ÷è êëàâ³øó Ctrl àáî Shift -
äëÿ âèä³ëåííÿ ñëàéä³â, ÿê³ ðîçì³ùåí³ ïîðÿä), ÿê³ ïîòð³áí³
äëÿ äåìîíñòðàö³¿, òà íàòèñíóòè êíîïêó Add>>
(Äîáàâèòü>> | Äîäàòè>>). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî âèáðàí³
ñëàéäè ïîòðàïëÿòü ó ñïèñîê Slides in custom show:
(Ñëàéäû ïðîèçâîëüíîãî ïîêàçà | Ñëàéäè
äîâ³ëüíîãî ïîêàçó). Ó ðàç³ ïîòðåáè äàíó îïåðàö³þ
ïîòð³áíî âèêîíàòè ïîâòîðíî. ßêùî ó ñïèñîê Slides in
custom show: (Ñëàéäû ïðîèçâîëüíîãî ïîêàçà |
Ñëàéäè äîâ³ëüíîãî ïîêàçó) ïîòðàïëÿòü çàéâ³ ñëàéäè,
òî ó ¿õ ïîòð³áíî âèä³ëèòè òà íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó
Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè). Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè
ïîðÿäîê ñë³äóâàííÿ âèáðàíèõ ñëàéä³â (â òàêîìó æ

Ðèñ. 10.20. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ äîâ³ëüíîãî
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 ×àñòèíà 10. Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿é â Microsoft PowerPoint 20031002

ïîðÿäêó âîíè áóäóòü äåìîíñòðóâàòèñü â ïðåçåíòàö³¿), ¿õ ïîòð³áíî âèä³ëèòè â ñïèñêó Slides in custom show:

(Ñëàéäû ïðîèçâîëüíîãî ïîêàçà | Ñëàéäè äîâ³ëüíîãî ïîêàçó) òà ñêîðèñòàòèñü êíîïêàìè  òà .
Ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ OK â³äáóäåòüñÿ ïîâåðíåííÿ äî â³êíà ñïèñêó ðåæèì³â äîâ³ëüíîãî ïîêàçó, äå

ç’ÿâèòüñÿ íàçâà ñòâîðåíîãî ðåæèìó. Äëÿ òîãî, ùîá çì³íèòè ïàðàìåòðè ³ñíóþ÷îãî ðåæèìó äîâ³ëüíîãî ïîêàçó,
éîãî ñë³ä âèáðàòè ó ñïèñêó òà íàòèñíóòè êíîïêó Edit... (Èçìåíèòü... | Çì³íèòè...). Ïðè öüîìó â³äêðèºòüñÿ
â³êíî, çîáðàæåíå íà ðèñóíêó 10.20, äå ïîòð³áíî âíåñòè â³äïîâ³äí³ çì³íè òà íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ. ²íêîëè
âèíèêàº íåîáõ³äí³ñòü ñòâîðèòè íîâèé ðåæèì äîâ³ëüíîãî ïîêàçó, ÿêèé ìàº áàãàòî îäíàêîâèõ ñëàéä³â ³ç
îäíèì ç ³ñíóþ÷èõ ðåæèì³â. Â òàêîìó âèïàäêó êðàùå ñêîï³þâàòè öåé ðåæèì êîìàíäíîþ êíîïêîþ Copy
(Êîïèðîâàòü | Êîï³þâàòè), à òîä³ â³äðåäàãóâàòè éîãî. Äëÿ çíèùåííÿ ³ñíóþ÷îãî ðåæèìó äîâ³ëüíîãî ïîêàçó
íåîáõ³äíî âèáðàòè éîãî ó ñïèñêó òà íàòèñíóòè êíîïêó Remove (Óäàëèòü | Âèäàëèòè).

4.2. Âíåñåííÿ çì³í ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³é

Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ òà íàëàøòóâàííÿ âñ³õ ïàðàìåòð³â ìîæíà ïðèñòóïèòè äî ïðîöåñó ¿¿ ïåðåãëÿäó.
Íàãàäàºìî, ùî ïðåçåíòàö³þ ìîæíà äåìîíñòðóâàòè, ÿê â  ïîâíîåêðàííîìó ðåæèì³ íà îñíîâíîìó ìîí³òîð³ ÏÊ,
òàê ³ âèêîðèñòàòè äðóãèé ìîí³òîð àáî öèôðîâèé ïðîåêòîð (äèâ. ðîçä³ë 4.1). Äëÿ òîãî, ùîá ðîçïî÷àòè
äåìîíñòðàö³þ ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó F5, â ïóíêò³ ìåíþ  Slide Show (Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â)
âèáðàòè êîìàíäó View Show (Íà÷àòü ïîêàç | Ïî÷àòè ïîêàç), àáî âèáðàòè ðåæèì   Slide Show
(Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) (äèâ. ðîçä³ë 1).

Ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ ìîæíà âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ äëÿ êåðóâàííÿ ïðîöåñîì ïåðåãëÿäó.
Êåðóâàííÿ ïðîöåñîì äåìîíñòðàö³¿ ìîæíà çä³éñíþâàòè ³ çà äîïîìîãîþ â³äïîâ³äíèõ êîìá³íàö³é êëàâ³ø.

Êîíòåêñòíå ìåíþ ïðîöåñó ïåðåãëÿäó ïðåçåíòàö³¿ ì³ñòèòü êîìàíäè äëÿ ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè: Next
(Äàëåå | Äàë³) - ïåðåéòè íà íàñòóïíèé ñëàéä, Previous (Íàçàä) - ïîïåðåäíüîãî àáî Last Viewed
(Ïîñëåäíèé ïðîñìîòðåííûé | Îñòàíí³é ïåðåãëÿíóòèé) - îñòàííüîãî ñëàéäó, ùî ïåðåãëÿäàâñÿ. Ìîæíà
òàêîæ âèáðàòè Go to Slide (Ïåðåéòè ê ñëàéäó | Ïåðåéòè äî ñëàéäà) òà ïåðåéòè äî ñëàéäó ³ç âêàçàíèì
³ìåíåì, àáî âèáðàòè îäèí ³ç ðåæèì³â äîâ³ëüíîãî ïîêàçó çà äîïîìîãîþ êîìàíäè Custom Show (Ïðîèçâîëüíûé
ïîêàç | Äîâ³ëüíèé ïîêàç).

Äëÿ ïåðåõîäó äî íàñòóïíîãî ñëàéäó ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³, àáî íà êëàâ³àòóð³
ñêîðèñòàòèñü êëàâ³øàìè: ë³òåðà “N”, ïðîïóñê, → (ñòð³ëêà âïðàâî), ↓ (ñòð³ëêà âíèç), Page Down àáî Enter.
Ùîá ïåðåéòè äî ïîïåðåäíüîãî ñëàéäó, ìîæíà íàòèñíóòè êëàâ³ø³: ë³òåðà “P”, Backspace, ← (ñòð³ëêà âë³âî),
↑ (ñòð³ëêà âãîðó) àáî Page Up. ßêùî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+S, òî â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ³ç ñïèñêîì
âñ³õ ñëàéä³â, äå ñë³ä âèáðàòè íàçâó ñëàéäó, íà ÿêèé íåîáõ³äíî çä³éñíèòè ïåðåõ³ä òà íàòèñíóòè êíîïêó Go to
(Ïåðåéòè | Ïåðåéòè). Äëÿ ïåðåõîäó íà ñëàéä ³ç âêàçàíèì íîìåðîì ïîòð³áíî íàáðàòè ÷èñëî òà íàòèñíóòè
êëàâ³øó Enter. Ùîá ïåðåéòè äî ïðèõîâàíîãî ñëàéäó ñë³ä íàòèñíóòè êëàâ³øó ëàòèíñüêî¿ ë³òåðè “H”.

Ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ ìîæíà çì³íèòè äåÿê³ ïàðàìåòðè â³äîáðàæåííÿ åêðàíó ìîí³òîðà, ùî
âñòàíîâëþþòüñÿ â ïóíêò³ Screen (Ýêðàí | Åêðàí), éîãî êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ,
äå çíàõîäÿòüñÿ êîìàíäè äëÿ âñòàíîâëåííÿ êîëüîðó åêðàíó, íà ÿêîìó äåìîíñòðóºòüñÿ ïðåçåíòàö³ÿ: Black
Screen (×åðíûé ýêðàí | ×îðíèé åêðàí) - ÷îðíèé àáî White Screen (Áåëûé ýêðàí | Á³ëèé åêðàí) -
á³ëèé åêðàí. Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ÷îðíîãî åêðàíó ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êëàâ³øó ³ç ëàòèíñüêîþ ë³òåðîþ “Â”
àáî “.” (êðàïêà â ëàòèíñüê³é ðîçêëàäö³ êëàâ³àòóðè), à á³ëîãî - “W” àáî “,” (êîìà â ëàòèíñüê³é ðîçêëàäö³ êëàâ³àòóðè).
Äëÿ òîãî, ùîá ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ ïîòð³áíî î÷èñòèòè åêðàí, òî ñë³ä íàòèñíóòè êëàâ³øó ëàòèíñüêî¿
ë³òåðè “E”.

ßê ìè âæå ïîâ³äîìëÿëè ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ ìîæíà ðîáèòè ð³çí³ ðóêîïèñí³ ïðèì³òêè òà
ïîçíà÷êè (äèâ. ðîçä³ë 4.1). Äëÿ òîãî, ùîá ïîêàçàòè (àáî, íàâïàêè, ïðèõîâàòè) ðóêîïèñíó ïðèì³òêó ïîòð³áíî
ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+M, àáî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³
âèáðàòè â íüîìó ïóíêò Screen (Ýêðàí | Åêðàí), à â íüîìó Show/Hide Ink Markup (Ïîêàçàòü èëè ñêðûòü
ðóêîïèñíûå ïðèìå÷àíèÿ | Ïîêàçàòè àáî ïðèõîâàòè ðóêîïèñí³ ïðèì³òêè). ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº ï³ä



Ïîñ³áíèê êîðèñòóâà÷à ÏÊ

1003Ðîçä³ë 4. Íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äåìîíñòðàö³¿ òà äðóêó ïðåçåíòàö³é

÷àñ äåìîíñòðàö³¿ ðîáèòè ïåâí³ òåêñòîâ³ íîòàòêè, òî â öüîìó æ ïóíêò³ ìåíþ Screen (Ýêðàí | Åêðàí) ñë³ä
âèáðàòè êîìàíäó Speaker Notes (Çàìåòêè äîêëàä÷èêà | Íîòàòêè äîïîâ³äà÷à). Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî, äå
ïîòð³áíî ââåñòè òåêñò íîòàòêè, ÿêèé áóäó ïîì³ùåíèé ó â³äïîâ³äíå ïîëå ðåæèìó ïðèì³òîê (äèâ. ðîçä³ë 1).

Äëÿ òîãî, ùîá ï³ä ÷àñ ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿ íà åêðàí³ ìîæíà áóëî ñòâîðþâàòè ðóêîïèñí³ ïîì³òêè,
ïîòð³áíî ùîá êðóñîð ìèø³ áóâ ïåðåêëþ÷åíèé â ðåæèì “àâòîðó÷êè” àáî “ôëîìàñòåðà”. Ùîá çì³íèòè ôîðìó
êóðñîðà íåîáõ³äíî ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ òà âèáðàòè ïóíêò Pointer
Options (Óêàçàòåëü | Âêàç³âíèê). Â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ, äå ìîæíà âñòàíîâèòè: Arrow (Ñòðåëêà | Ñòð³ëêà)
- êóðñîð ó ôîðì³ ñòð³ëêè (çà çàìîâ÷óâàííÿì), Ballpoint Pen (Ðó÷êà) - ðåæèì “àâòîðó÷êè”, Felt Tip Pen
(Ôëîìàñòåð) - “ôëîìàñòåðà” àáî Highlighter (Âûäåëåíèå | Âèä³ëåííÿ) - “ìàðêåðà” (ïåðåâàæíî äëÿ
âèä³ëåííÿ òåêñòó). Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ðåæèìó “ôëîìàñòåðà” ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø
Ctrl+P, à äëÿ ïîâåðíåííÿ äî êóðñîðà ó âèãëÿä³ ñòð³ëêè - Ctrl+A. Ùîá çíèùèòè ç åêðàíó îäíó ³ç ðóêîïèñíèõ
ïîì³òîê, ïîòð³áíî âèáðàòè ðåæèì “ãóìêè” òà íàòèñíóòè ë³âó êëàâ³øó ìèø³ íà í³é. Äëÿ âèáîðó ðåæèìó
“ãóìêè” ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+E, àáî â ïóíêò³ Pointer Options (Óêàçàòåëü | Âêàç³âíèê),
êîíòåêñòíîãî ìåíþ ïîêàçó, âèáðàòè êîìàíäó Eraser (Ëàñòèê | Ãóìêà). Ùîá çíèùèòè áóäü-ÿê³ ðóêîïèñí³
äàí³ ³ç ñëàéäó ïîòð³áíî â öüîìó æ êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Eraser All Ink on Slide (Óäàëèòü
âñå ðóêîïèñíûå äàííûå ñî ñëàéäà).

Ùîá âñòàíîâèòè êîë³ð àâòîðó÷êè òà ôëîìàñòåðà ìîæíà ñêîðèñòàòèñü â³êíîì Set Up Show (Íàñòðîéêà ïðåçåíòàöèè
| Íàñòðîéêà ïðåçåíòàö³¿) (äèâ. ðîçä³ë 4.1), àáî ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ,
âèáðàòè ïóíêò Pointer Options (Óêàçàòåëü | Âêàç³âíèê), à â íüîìó - Ink Color (Öâåò ÷åðíèë | Êîë³ð ðóêîïèñíèõ
äàíèõ).

Çà çàìîâ÷óâàííÿì êóðñîð ìèø³ (â áóäü-ÿêîìó ³ç ðåæèì³â) çíàõîäèòüñÿ â ïðèõîâàíîìó ñòàí³ ³ ç’ÿâëÿºòüñÿ
ëèøå ïðè ïåðåì³ùåíí³ ñàìî¿ ìèø³. Õî÷à ìîæíà âñòàíîâèòè ùîá â³í çàâæäè áóâ ïðèõîâàíèé àáî çàâæäè
â³äîáðàæàâñÿ. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿, âèáðàòè ïóêíò Pointer
Options (Óêàçàòåëü | Âêàç³âíèê), à â íüîìó Arrow Options (Ïàðàìåòðû ñòðåëêè | Ïàðàìåòðè ñòð³ëêè).
Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ ùå îäíå ï³äìåíþ, äå ìîæíà âèáðàòè: Automatic (Àâòîìàòè÷åñêè |
Àâòîìàòè÷íî) - â³äîáðàæàòè êóðñîð ëèøå ïðè àêòèâ³çàö³¿ ìèø³ (ìîæíà âñòàíîâèòè êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø
Ctrl+U), Visible (Âèäèìûé | Âèäèìèé) - çàâæäè â³äîáðàæàòè êóðñîð, àáî Hidden (Ñêðûâàòü âñåãäà |
Ïðèõîâóâàòè çàâæäè) - í³êîëè íå â³äîáðàæàòè. Äëÿ òîãî, ùîá øâèäêî ïîêàçàòè àáî ïðèõîâàòè êóðñîð ï³ä
÷àñ â³äîáðàæåííÿ ïðåçåíòàö³¿, ìîæíà íàòèñíóòè íà êëàâ³àòóð³ êëàâ³øó ëàòèíñüêî¿ ë³òåðè “À” àáî “=”. Ùîá
ïðèõîâàòè îäíî÷àñíî êóðñîð ìèø³ òà êíîïêè êåðóâàííÿ, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+H.

Ó âèïàäêó, ÿêùî ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ ïîòð³áíî ïåðåéòè äî â³êíà ³íøî¿ ïðîãðàìè, òî
ìîæíà âèêëèêàòè ë³í³éêó çàäà÷ Windows. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ åêðàíó â³äîáðàæåííÿ
ïðåçåíòàö³¿, âèáðàòè ïóíêò Screen (Ýêðàí | Åêðàí), à â íüîìó Switch Programs (Ïåðåêëþ÷åíèå ïðîãðàìì
| Ïåðåêëþ÷åííÿ ïðîãðàì). Ç’ÿâëÿºòüñÿ ë³í³éêà çàäà÷, äå ñë³ä âèáðàòè íàçâó â³êíà ïîòð³áíî¿ ïðîãðàìè. Ïðè
öüîìó äåìîíñòðàö³ÿ ïðåçåíòàö³¿ ïðèçóïèíÿºòüñÿ. Ïðè ïîâåðíåíí³ äî â³êíà PowerPoint ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâà
ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ³ç ºäèíîþ ï³êòîãðàìîþ Resume Slide Show (Ïðîäîëæèòü ïîêàç ñëàéäîâ | Ïðîäîâæèòè
ïîêàç ñëàéä³â), ÿêà â³äíîâëþº ïîêàç ïðåçåíòàö³¿ ³ç ñëàéäó íà ÿêîìó â³äáóëàñü çóïèíêà.

²íêîëè âèíèêàº ïîòðåáà òèì÷àñîâî ïðèçóïèíèòè äåìîíñòðàö³þ ïðåçåíòàö³¿. Â öüîìó âèïàäêó ìîæíà
íàòèñíóòè êëàâ³øó “S” àáî “+”. Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó Pause (Ïàóçà).
Äëÿ ïðîäîâæåííÿ ïîêàçó ïîòð³áíî ïîâòîðíî íàòèñíóòè âèáðàí³ êëàâ³ø³ àáî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ êîìàíäó
Resume (Ïðîäîëæèòü | Ïðîäîâæèòè).

ßêùî êîðèñòóâà÷ áàæàº âçàãàë³ ïðèïèíèòè äåìîíñòðàö³þ ïðåçåíòàö³¿, òî ñë³ä íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ
êëàâ³ø Ctrl+Break, àáî êëàâ³ø³ ESC ÷è “-”. Ìîæíà òàêîæ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó
End Show (Çàâåðøèòü ïîêàç ñëàéäîâ | Çàâåðøèòè ïîêàç). ßêùî â ïðåçåíòàö³¿ ñòâîðåíî ðóêîïèñí³
ïðèì³òêè, ÿê³ íå áóëè çáåðåæåí³, òî ïðîãðàìà ïåðåïèòàº ïðî íåîáõ³äí³ñòü ¿õ çáåðåæåííÿ.

Äëÿ âèêëèêó â³êíà äîïîìîãè ïî êîìá³íàö³ÿõ êëàâ³ø êåðóâàííÿ ïîêàçîì ïðåçåíòàö³¿ íåîáõ³äíî â
êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàòè êîìàíäó Help (Ñïðàâêà | Äîâ³äêà).
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 ×àñòèíà 10. Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿é â Microsoft PowerPoint 20031004

Âñòàíîâëåííÿ ãîëîñîâîãî ñóïðîâîäó ï³ä ÷àñ ïîêàçó ïðåçåíòàö³é
Äëÿ äåìîíñòðàö³¿ ïðåçåíòàö³¿ PowerPoint ìîæíà çàäàòè ñóïðîâ³ä ãîëîñîâèì ìîâëåííÿì. Äëÿ öüîãî

ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ Slide Show (Ïîêàç ñëàéäîâ | Ïîêàç ñëàéä³â) âèáðàòè êîìàíäó Record Narration...
(Çâóêîçàïèñü... | Çàïèñ çâóêó...). Â³äêðèâàºòüñÿ îäíîéìåííå â³êíî, äå çà äîïîìîãîþ êíîïêè Set Microphone
Level... (Ãðîìêîñòü ìèêðîôîíà... | Ãó÷í³ñòü ì³êðîôîíà...) ìîæíà âñòàíîâèòè ÷óòëèâ³ñòü ñïðèéíÿòòÿ
ì³êðîôîíà, à çà äîïîìîãîþ Change Quality... (Èçìåíèòü êà÷åñòâî... | Çì³íèòè ÿê³ñòü...) - ÿê³ñòü òà ôîðìàò
çàïèñóâàíîãî çâóêîâîãî ôàéëó. Çà çàìîâ÷óâàííÿì ãîëîñîâèé ñóïðîâ³ä âáóäîâóºòüñÿ ó ôàéë ïðåçåíòàö³¿,
àëå áàæàíî (îñîáëèâî äëÿ âåëèêèõ çâóêîâèõ ôàéë³â) éîãî ïîì³ùàòè ó îêðåìèé ôàéë, à ç ïðåçåíòàö³ºþ
âñòàíîâëþâàòè çâ’ÿçîê. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî â³äì³òèòè îïö³þ Link narrations in: (ñâÿçàòü ðå÷åâîå
ñîïðîâîæäåíèå ñ: | çâ’ÿçàòè ìîâëåííºâèé ñóïðîâ³ä ç:), òà âèáðàòè ïàïêó, êóäè áóäå ïîì³ùåíî çâóêîâèé
ôàéë. Äëÿ âêàçàííÿ ïàïêè, äå áóäå ïîì³ùåíî öåé ôàéë ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó Browse... (Îáçîð... |
Îãëÿä...). Ï³ñëÿ âêàçàííÿ ïàðàìåòð³â íåîáõ³äíî íàòèñíóòè êíîïêó ÎÊ. Â³äáóâàºòüñÿ äåìîíñòðàö³ÿ ïðåçåíòàö³¿
³ â öåé ÷àñ êîðèñòóâà÷ ìîæå çä³éñíþâàòè çàïèñ ãîëîñó ÷åðåç ì³êðîôîí. Ïðè÷îìó ç êîæíèì ñëàéäîì
àâòîìàòè÷íî ïîâ’ÿçóºòüñÿ â³äïîâ³äíèé ãîëîñîâèé ôðàãìåíò. Ïî çàâåðøåíí³ äåìîíñòðàö³é ïðîãðàìà ïåðåïèòóº
÷è çáåðåãòè ñòâîðåíèé ãîëîñîâèé ñóïðîâ³ä.

4.3. Çàïèñ òà çàïàêîâóâàííÿ ïðåçåíòàö³é

Ïðåçåíòàö³ÿ, ñòâîðåíà â Power Point, çà çàìîâ÷óâàííÿì çàïèñóºòüñÿ â ôàéë ñïåö³àëüíîãî ôîðìàòó -
ppt. Ïðè÷îìó çàïèñ â³äáóâàºòüñÿ ñòàíäàðòíèìè ó Windows ñïîñîáàìè. Àëå ÷àñòî âèíèêàº ñèòóàö³ÿ, êîëè
ïðåçåíòàö³ÿ ñòâîðþºòüñÿ íà îäíîìó êîìï’þòåð³, à äåìîíñòðóºòüñÿ çîâñ³ì íà ³íøîìó. Òóò ìîæå âèíèêíóòè
áàãàòî ïðîáëåì, ïîâ’ÿçàíèõ ç òèì, ùî êîìï’þòåð, ÿêèé âèêîðèñòîâóâàòèìåòüñÿ äëÿ ïðåçåíòàö³¿ ìîæå íå
ì³ñòèòè âñòàíîâëåíî¿ ïðîãðàìè PowerPoint àáî ïîòð³áíèõ øðèôò³â, à ÿêùî ïðåçåíòàö³ÿ ì³ñòèòü çâ’ÿçàí³
îá’ºêòè, íàïðèêëàä çâóêîâ³ ÷è â³äåîãôðàãìåíòè, òî âîíè âçàãàë³ áóäóòü âòðà÷åí³. Òîìó â PowerPoint ïåðåäáà÷åíî
çàïàêîâóâàííÿ ïðåçåíòàö³¿ òà ¿¿ çâ’ÿçàíèõ åëåìåíò³â â îêðåìó ïàïêó àáî íà êîìïàêò-äèñê, ÿêèé ìîæíà
âñòàíîâèòè ³ äåìîíñòðóâàòè íà áóäü-ÿêîìó ÏÊ ç ÎÑ Windows. Êð³ì öüîãî, öå çðó÷íèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ CD-
äèñê³â ïðåçåíòàö³é ô³ðì òà ïðîäóêö³¿, ó âèãëÿä³ â³çèòíèõ êàðòîê äëÿ ðîçäà÷³ ïîòåíö³éíèì êë³ºíòàì. Ðàçîì ³ç
ïðåçåíòàö³ºþ â çàïàêîâàíèé ïàêåò ïîòðàïëÿº òàêîæ ñïåö³àëüíà ïðîãðàìà, ïåðåãëÿäà÷ ïðåçåíòàö³é Microsoft
Office PowerPoint Viewer (pptview).

Äëÿ çàïàêîâóâàííÿ ïðåçåíòàö³¿ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Package for
CD... (Ïîäãîòîâèòü äëÿ êîìïàêò-äèñêà... | Óïàêóâàííÿ äëÿ çàïèñó íà êîìïàêò-äèñê...). Ïðè öüîìó
â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ðèñ. 10.21), äå â ïîë³ Name the CD: (Íàçâàíèå êîìïàêò-äèñêà: | Íàçâà
êîìïàêò-äèñêà:) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó êîìïàêò-äèñêó,
ÿêà ôàêòèíî áóäå éîãî ì³òêîþ (äèâ. ÷àñòèíó 2 ðîçä³ë 3
íàøîãî ïîñ³áíèêà). ßêùî â ïàêåò ïîâèíí³ ââ³éòè ê³ëüêà
ôàéë³â-ïðåçåíòàö³é, òî ïîòð³áíî ïî ÷åðç³ äîäàòè ¿õ çà
äîïîìîãîþ êîìàíäíî¿ êíîïêè Add Files... (Äîáàâèòü
ôàéëû... | Äîäàòè ôàéëè...).

Ùîá íàëàøòóâàòè ïàðàìåòðè ñòâîðþâàíîãî ïàêåòó
ïðåçåíòàö³é ïîòð³áíî ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 10.21
íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Options... (Ïàðàìåòðû... |
Ïàðàìåòðè...). Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå â³êíî,
äå ñïî÷àòêó ñë³ä âêàçàòè ñïèñîê êîìïîíåíò³â, ÿê³ áóäóòü
äîäàí³ äî ïàêåòó ïðåçåíòàö³¿. Äëÿ òîãî, ùîá äî ïàêåòó
ïîòðàïèëà ïðîãðàìà-ïåðåãëÿäà÷ ïðåçåíòàö³é íåîáõ³äíî
â³äì³òèòè îïö³þ PowerPoint Viewer (Ñðåäñòâî
ïðîñìîòðà PowerPoint | Çàñ³á ïåðåãëÿäó PowerPoint),

Ðèñ. 10.21. Â³êíî çàïàêîâóâàííÿ ïðåçåíòàö³é íà
êîìïàêò-äèñê
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à òîä³ ó âèïàäàþ÷îìó ñïèñêó Select how presentations will play in the viewer: (Âûáåðèòå ñïîñîá
âîñïðîèçâåäåíèÿ ïðåçåíòàöèé â ñðåäñòâå ïðîñìîòðà: | Âèáåð³òü ñïîñ³á â³äòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ ó
çàñîá³ ïåðåãëÿäó:) âèáðàòè îäèí ³ç ðåæèì³â àâòîìàòè÷íîãî çàâàíòàæåííÿ CD:

• Play All presentations automatically in the specified order (Âîñïðîèçâîäèòü âñå ïðåçåíòàöèè
àâòîìàòè÷åñêè â óêàçàííîì ïîðÿäêå | Àâòîìàòè÷íî â³äòâîðþâàòè ïðåçåíòàö³¿ â óêàçàíîìó ïîðÿäêó)
- çä³éñíþâàòè ïî ÷åðç³ äåìîíñòðàö³þ âñ³õ çàïàêîâàíèõ ïðåçåíòàö³é â ïîðÿäêó, âñòàíîâëåíîìó ïðè ¿õ âèáîð³
êíîïêîþ Add Files... (Äîáàâèòü ôàéëû... | Äîäàòè ôàéëè...) ó â³êí³ Package for CD (Ïîäãîòîâèòü äëÿ
êîìïàêò-äèñêà | Óïàêóâàííÿ äëÿ çàïèñó íà êîìïàêò-äèñê) (ðèñ. 10.21);

• Play only the first presentation automatically (Âîñïðîèçâîäèòü àâòîìàòè÷åñêè òîëüêî ïåðâóþ
ïðåçåíòàöèþ | Àâòîìàòè÷íî â³äòâîðþâàòè ëèøå ïåðøó ïðåçåíòàö³þ) - çä³éñíþâàòè àâòîìàòè÷íèé
ïåðåãëÿä ëèøå ïåðøî¿ ïðåçåíòàö³¿ ó âèáðàíîìó ñïèñêó (äèâ.: âèùå);

• Let the user select which presentation to view (Ïîëüçîâàòåëü ñàì âûáåðåò ïðåçåíòàöèþ äëÿ
ïðîñìîòðà | Êîðèñòóâà÷ ñàì âèáåðå ïðåçåíòàö³þ äëÿ ïåðåãëÿäó) - íàäàòè ìîæëèâ³ñòü êîðèñòóâà÷ó
ñàìîñò³éíî âèáðàòè íàçâó ïðåçåíòàö³¿ äëÿ ïåðåãëÿäó;

• Don’t play the CD automatically (Íå âîñïðîèçâîäèòü ýòîò êîìïàêò-äèñê àâòîìàòè÷åñêè | Íå
â³äòâîðþâàòè öåé êîìïàêò-äèñê àâòîìàòè÷íî) - íå çä³éñíþâàòè àâòîìàòè÷íå çàâàíòàæåííÿ ïðåçåíòàö³é
ïðè âñòàâö³ êîìïàêò-äèñêó â ïðèâ³ä.

ßêùî â ïðåçåíòàö³þ âõîäÿòü çâ’ÿçàí³ ç íåþ ôàéëè (ãîëîñîâèé ñóïðîâ³ä, â³äåêë³ïè ³ ò.ä.), òî ïîòð³áíî
â³äì³òèòè îïö³þ Linked files (Ñâÿçàííûå ôàéëû | Çâ’ÿçàí³ ôàéëè), ùîá âîíè ïîòðàïèëè äî ñòâîðþâàíîãî
ïàêåòó. Ó âèïàäêó, ÿêùî ïîòð³áíî â ïðåçåíòàö³þ âáóäóâàòè âèêîðèñòîâóâàí³ â í³é øðèôòè, òî ñë³ä â³äì³òèòè
îïö³þ Embedded TrueType Fonts (Âíåäðåííûå øðèôòû True Type | Âáóäîâàí³ øðèôòè True Type).

Çàïàêîâàí³ ïðåçåíòàö³¿ PowerPoint ìîæíà òàêîæ çàõèñòèòè ïàðîëåì â³ä íåñàíêö³îíîâàíîãî äîñòóïó
àáî ðåäàãóâàííÿ. Äëÿ öüîãî â ïîë³ Password to open each file: (Ïàðîëü äëÿ îòêðûòèÿ ëþáîãî ôàéëà: |
Ïàðîëü äëÿ â³äêðèòòÿ áóäü-ÿêîãî ôàéëó:) ïîòð³áíî âêàçàòè ïàðîëü íà â³äêðèòòÿ ôàéëó ïðåçåíòàö³¿, à â
Password to modify each file: (Ïàðîëü äëÿ èçìåíåíèÿ ëþáîãî ôàéëà: | Ïàðîëü äëÿ çì³íè áóäü-
ÿêîãî ôàéëó:) - íà ðåäàãóâàííÿ ïðåçåíòàö³¿.

Ï³ñëÿ âêàçàííÿ âñ³õ íåîáõ³äíèõ ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ ïàêåòó ïðåçåíòàö³é, ïîòð³áíî íàòèñíóòè
êîìàíäíó êíîïêó ÎÊ, äëÿ ïîâåðíåííÿ äî â³êíà, çîáðàæåíîãî íà ðèñóíêó 10.21. Äëÿ òîãî, ùîá ðîçïî÷àòè
çàïèñ ñòâîðåíîãî ïàêåòó íà êîìïàêò-äèñê, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìàíäíó êíîïêó Copy to CD (Êîïèðîâàòü
íà êîìïàêò-äèñê | Êîï³þâàòè íà êîìïàêò-äèñê). Ïðè öüîìó ïðîãðàìà âëàñíèìè çàñîáàìè çä³éñíèòü
ñòâîðåííÿ ïîòð³áíîãî äèñêó. ßêùî â ïðèâîä³ â³äñóòí³é çàïèñóâàíèé êîìïàêò-äèñê, òî áóäå çàïðîïîíîâàíîãî
âñòàâèòè éîãî ³ àâòîìàòè÷íî â³äêðèºòüñÿ øàõòà çàïèñóþ÷îãî ïðèñòðîþ.

Ó â³êí³, çîáðàæåíîìó íà ðèñóíêó 10.21, º òàêîæ ìîæëèâ³ñòü çàïèñó ñòâîðþâàíîãî ïàêåòó ïðåçåíòàö³é â
ïàïêó áóäü-ÿêîãî ëîã³÷íîãî äèñêó. Äëÿ öüîãî ñë³ä âèáðàòè êîìàíäíó êíîïêó Copy to Folder... (Êîïèðîâàòü
â ïàïêó... | ). Â ðåçóëüòàò³ ÷îãî â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³êíî, äå â ïîë³ Folder name: (Èìÿ
ïàïêè: | ²ì’ÿ ïàïêè:) ïîòð³áíî âêàçàòè íàçâó ñòâîðþâàíî¿ ïàïêè ïàêåòó ïðåçåíòàö³é, à â Location:
(Ðàçìåùåíèå: | Ðîçòàøóâàííÿ:) - ¿¿ ðîçòàøóâàííÿ íà äèñêó. Äëÿ âêàçàííÿ øëÿõó äî ñòâîðþâàíî¿ ïàïêè
ìîæíà ñêîðèñòàòèñü êîìàíäíîþ êíîïêîþ Browse... (Îáçîð... | Îãëÿä...).

²ñíóþòü òàêîæ ñïåö³àë³çîâàí³ ïðîãðàìè äëÿ çàïàêîâóâàííÿ ïðåçåíòàö³é ó îäèí ñòèñíóòèé ôàéë (ïåðåâàæíî ç
ðîçøèðåííÿì ppz). Íàïðèêëàä, òàêà ïðîãðàìà âõîäèëà â ïîïåðåäí³ âåðñ³¿ PowerPoint. Ïðè ñòâîðåíí³ ïàêåòó ö³ºþ
ïðîãðàìîþ óòâîðþºòüñÿ ôàéë ³ç çàïàêîâàíîþ ïðåçåíòàö³ºþ òà pngsetup.exe - äëÿ ðîçïàêîâóâàííÿ ïðåçåíòàö³¿ ³
¿¿ êîìïîíåíò³â. Ö³ äâà ôàéëè ìîæíà ñêîï³þâàòè  íà ³íøèé ÏÊ, ç âèêîðèñòàííÿì ïåðåíîñíèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿,
ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³ ÷è Internet.

PowerPoint ìàº ìîæëèâ³ñòü çàïèñó ïðåçåíòàö³¿ ó âèãëÿä³ web-ñòîð³íêè, äëÿ ïåðåãëÿäó ¿¿ çà äîïîìîãîþ
áðîóçåðà. Ïðè öüîìó êîæåí ñëàéä ïðåçåíòàö³¿ ïîì³ùóºòüñÿ â îêðåìèé ôðåéì, à çàãîëîâêè ñëàéä³â - â íàâ³ãàö³éíó
ïàíåëü. Çàãîëîâêè çâ’ÿçóþòüñÿ ç ôðåéìàìè çà äîïîìîãîþ ã³ïåðïîñèëàíü. Çðîçóì³ëî, ùî àí³ìàö³éí³ åôåêòè òà åôåêòè
ïåðåõîäó ì³æ ñëàéäàìè ïðè öüîìó âòðà÷àþòüñÿ.  Äëÿ ðåàë³çàö³¿ ö³º¿ ìîæëèâîñò³ ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë)
âèáðàòè êîìàíäó Save as web-page (Ñîõðàíèòü êàê âåá-ñòðàíèöó | Çáåðåãòè ÿê âåá-ñòîð³íêó).
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4.4. Äðóê ïðåçåíòàö³é. Ðåæèì âèäà÷³

Â á³ëüøîñò³ âèïàäê³â ïðåçåíòàö³þ íå äðóêóþòü íà ïðèíòåð³, à äåìîíñòðóþòü íà åêðàí³ ìîí³òîðó,
òåëåâ³çîðà ÷è öèôðîâîãî ïðîåêòîðà. Àëå ³íêîëè áóâàþòü âèïàäêè, êîëè ¿¿ ïîòð³áíî ðîçäðóêóâàòè, íàïðèêëàä
íà ïðîçîðèõ ïë³âêàõ äëÿ ïîêàçó çà äîïîìîãîþ çâè÷àéíîãî ïðîåêòîðà, àáî íà ïàïåð³, ÿê ðîçäàòêîâèé
ìàòåð³àë. Îïåðàö³ÿ âèâåäåííÿ ïðåçåíòàö³é íà äðóê çà ðåàë³çàö³ºþ ïîä³áíà íà â³äïîâ³äíó îïåðàö³þ â ³íøèõ
ïðîãðàìàõ ïàêåòó Microsoft Office.  Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø Ctrl+P, àáî â ïóíêò³
ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Print... (Ïå÷àòü... | Äðóê...). Â áóäü-ÿêîìó âèïàäêó â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî
íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äðóêó (ðèñ. 10.22). Äëÿ òîãî, ùîá ðîçïî÷àòè äðóê ïðåçåíòàö³¿ ³ç ïàðàìåòðàìè
ïðèéíÿòèìè çà çàìîâ÷óâàííÿì (áåç â³äêðèòòÿ â³êíà

íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â) ïîòð³áíî âèáðàòè ï³êòîãðàìó .
Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äðóêó ñêëàäàºòüñÿ

³ç ÷îòèðüîõ îñíîâíèõ ðîçä³ë³â (ðèñ. 10.22). Ðîçä³ë Printer
(Ïðèíòåð) âñòàíîâëþº ñòàíäàðòí³ äëÿ îô³ñíèõ ïðîãðàì
íàëàøòóâàííÿ ïðèñòðîþ âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿: Name:
(Èìÿ: | ²ì’ÿ:) - âèïàäàþ÷èé ñïèñîê äëÿ âèáîðó ïðèíòåðà,
íà ÿêîìó áóäå çä³éñíþâàòèñü äðóê; Properties (Ñâîéñòâà
| Âëàñòèâîñò³) - êîìàíäíà êíîïêà, ùî â³äêðèâàº
ä³àëîãîâå â³êíî äëÿ íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â öüîãî
ïðèíòåðà (âèãëÿä â³êíà çàëåæèòü â³ä ìîäåë³ òà
äðàéâåð³â ïðèíòåðà); Find Printer... (Íàéòè ïðèíòåð...
| Çíàéòè ïðèíòåð) - çä³éñíèòè ïîøóê ïðèíòåðà äëÿ
äðóêó; Print to File (Ïå÷àòü â ôàéë | Äðóê ó ôàéë) -
çàïèñàòè ïðåçåíòàö³þ ó ñïåö³àëüíèé ôàéë â êîäàõ
ïðèíòåðà (äëÿ ìàéáóòíüîãî ¿¿ äðóêó áåç ó÷àñò³
PowerPoint). Êð³ì öüîãî, â äàíîìó ðîçä³ë³ ìîæíà
ïîáà÷èòè õàðàêòåðèñòèêè òà ñòàí âèáðàíîãî ïðèíòåðà.

Äðóãèé ðîçä³ë Print range (Äèàïàçîí ïå÷àòè |
Ä³àïàçîí äðóêó) âñòàíîâëþº ïåðåë³ê ñëàéä³â, ÿê³
ïîòð³áíî âèâîäèòè íà äðóê. Ïðè öüîìó ìîæíà
âñòàíîâèòè çâè÷í³ äëÿ îô³ñíèõ ïðîãðàì ïàðàìåòðè: All (âñå | óñ³) - âñ³ ñëàéäè ïðåçåíòàö³¿, Current slide
(òåêóùèé ñëàéä | ïîòî÷íèé ñëàéä) - ïîòî÷íèé, Selection (âûäåëåííîå | âèä³ëåíèé ôðàãìåíò) - â³äì³÷åí³
ñëàéäè, Slides: (ñëàéäû: | ñëàéäè:) - ïîëå, äå ìîæíà âêàçàòè ïåðåë³ê íîìåð³â ñëàéä³â äëÿ äðóêó. Â äàíîìó
ðîçä³ë³ ïðèñòóòí³é âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Custom Show: (ïðîèçâîëüíûé ïîêàç: | äîâ³ëüíèé ïîêàç:), â
ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè äðóê ñëàéä³â âèáðàíèõ äëÿ äîâ³ëüíîãî ïîêàçó (äèâ.: ðîçä³ë 4.1).

Íàñòóïíèé ðîçä³ë Copies (Êîïèè | Êîï³¿) âñòàíîâëþº Number of copies: (÷èñëî êîïèé:) - ê³ëüê³ñòü
äðóêîâàíèõ êîï³é êîæíîãî ñëàéäó òà Collate (ðàçîáðàòü ïî êîïèÿì | ðîç³áðàòè çà êîï³ÿìè) - ïîðÿäîê ¿õ
äðóêó.

Â îñòàíüîìó ðîçä³ë³ çíàõîäèòüñÿ âèïàäàþ÷èé ñïèñîê Print what: (Ïå÷àòàòü: | Íàäðóêóâàòè:), äå
ïîòð³áíî âñòàíîâèòè, ÿêó ñàìå ³íôîðìàö³þ âèâîäèòè íà äðóê. Ïðè öüîìó ìîæíà âèáðàòè Slides (Ñàéäû |
Ñëàéäè) - âì³ñò êîæíîãî ñëàéäó íà îêðåìèõ àðêóøàõ, Handouts (Âûäà÷è | Âèäà÷³) - ñëàéäè â ðåæèì³
âèäà÷³, Notes Pages (Çàìåòêè | Íîòàòêè) - ëèøå ïðèì³òêè äî ñëàéä³â àáî Outline view (Ñòðóêòóðó) -
ëèøå ñòðóòêòóðó ñëàéä³â (äèâ. ðîçä³ë 1).

Ðåæèì âèäà÷³ (Handouts) - öå ñïåö³àëüíèé ðåæèì äðóêó, ÿêèé äîçâîëÿº íà îäíîìó äðóêîâàíîìó
àðêóø³ ïîì³ùàòè äåê³ëüêà ñëàéä³â. Ïàðàìåòðè ðîçì³ùåííÿ ñëàéä³â íà àðêóø³ âñòàíîâëþþòüñÿ â ðåæèì³
âç³ðöÿ âèäà÷³ (äèâ. ðîçä³ë 2.2). Ïðîòå ó â³êí³ ïàðàìåòð³â äðóêó º ï³äðîçä³ë Handouts (Âûäà÷è | Âèäà÷³), â
ÿêîìó ìîæíà âñòàíîâèòè Slides per page: (ñëàéäîâ íà ñòðàíèöå: | ñëàéä³â íà ñòîð³íö³:) - ê³ëüê³ñòü

Ðèñ. 10.22. Â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äðóêó
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ñëàéä³â, ùî áóäóòü ðîçì³ùóâàòèñü íà îäí³é ñòîð³íö³ òà Order (Ïîðÿäîê:) - ÷åðãîâ³ñòü ðîçì³ùåííÿ ñëàéä³â
íà àðêóø³. Ïðè âèáîð³ îïö³¿ Horizontal (ãîðèçîíòàëüíûé | ãîðèçîíòàëüíèé) ñëàéäè áóäóòü ðîçì³ùåí³ â
ïîðÿäêó çë³âà íàïðàâî, à òîä³ - çâåðõó äîíèçó, à ïðè âñòàíîâëåíí³ Vertical (âåðòèêàëüíûé | ) - íàâïàêè. Ö³
ïàðàìåòðè ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè ó â³êí³ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì (êíîïêà Preview
(Ïðîñìîòð | Ïåðåãëÿä)) (äèâ. íàñòóïíèé ìàòåð³àë).

Ñåðåä ³íøèõ ïàðàìåòð³â îñòàííüîãî ðîçä³ëó (ðèñ. 10.22) ìîæíà âñòàíîâèòè:
• Color/grayscale: (Öâåò èëè îòòåíêè ñåðîãî: | Êîë³ð àáî â³äò³íêè ñ³ðîãî) - ðåæèì äðóêó

(êîëüîðîâèé, ó â³äò³íêàõ ñ³ðîãî àáî ÷îðíî-á³ëèé);
• Scale to fit paper (ìàñøòàáèðîâàòü ïî ëèñòó | çà ðîçì³ðîì ñòîð³íêè) - çìàñøòàáóâàòè ³íôîðìàö³þ

òàêèì ÷èíîì, ùîá âîíà ïîì³ñòèëàñü íà ñòîð³íö³;
• Print hidden slides (ïå÷àòü ñêðûòûõ ñëàéäîâ | äðóê ïðèõîâàíèõ ñëàéä³â) - äðóêóâàòè ïðèõîâàí³

ñëàéäè;
• Frame slides (îáðàìëåíèå ñëàéäîâ | îáðàìëåííÿ ñëàéä³â) - äðóêóâàòè îáðàìëåííÿ ñëàéä³â;
• Print comments and link markup (ïå÷àòàòü ïðèìå÷àíèÿ è ðóêîïèñíûå ïðèìå÷àíèÿ | äðóêóâàòè

ïðèì³òêè òà ðóêîïèñí³ ïðèì³òêè) - äðóêóâàòè ïðèì³òêè (Comment) äî îá’ºêò³â ñëàéäó òà ðóêîïèñí³
ïðèì³òêè.

Âñòàíîâèâøè âñ³ íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè, ÿê çàâæäè, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó OK äëÿ ïî÷àòêó ïðîöåñó
äðóêó íà ïðèíòåð³. Çðîçóìóëî, ùî ÿê³ñòü ðîçäðóêîâàíèõ ñëàéä³â çàëåæèòü â³ä õàðàêòåðèñòèê ñàìîãî ïðèíåòðà.

Â³êíî ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì
ßê ³ â ³íøèõ ïðîãðàìàõ ïàêåòó Microsoft Office â PowerPoint ³ñíóº ñïåö³àëüíå â³êíî ïåðåãëÿäó äîêóìåíòó

ïåðåä äðóêîì, äå ïðåçåíòàö³ÿ â³äîáðàæàºòüñÿ â òàêîìó âèãëÿä³, â ÿêîìó âîíà áóäå ïðåäñòàâëåíà íà
äðóêîâàí³é ïîâåðõí³. Äëÿ â³äêðèòòÿ äàíîãî â³êíà ïîòð³áíî â ïóíêò³ ìåíþ File (Ôàéë) âèáðàòè êîìàíäó Print

Preview (Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð | Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä), àáî íàòèñíóòè ï³êòîãðàìó . Â³êíî
ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ìîæíà òàêîæ â³äêðèòè ³ç ä³àëîãîâîãî â³êíà íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äðóêó (ðèñ. 10.22).

Â öüîìó â³êí³ ïðèñóòíº ï³êòîãðàô³÷íå ìåíþ êåðóâàííÿ ïàðàìåòðàìè â³äîáðàæåííÿ:

ïåðåéòè äî ïåðåãëÿäó ïîïåðåäíüî¿ ñòîð³íêè;

ïåðåéòè äî ïåðåãëÿäó íàñòóïíî¿ ñòîð³íêè;

 Print (Ïå÷àòü|Äðóê) â³äêðèòè â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â äðóêó (ðèñ. 10.22);
Pint what:(Íàïå÷àòàòü: âèïàäàþ÷èé ñïèñîê äëÿ âèçíà÷åííÿ ê³ëüêîñò³ ñëàéä³â, ùî áóäóòü â³äîáðàæàòèñü

 | Íàäðóêóâàòè) â ðåæèì³ âèäà÷³ (äèâ. ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë);
âèáðàòè ìàñøòàá ïåðåãëÿäó ñòîð³íêè;

â ðåæèì³ âèäà÷³ âñòàíîâèòè ãîðèçîíòàëüíå ðîçì³ùåííÿ ñòîð³íêè;

â ðåæèì³ âèäà÷³ âñòàíîâèòè âåðòèêàëüíå ðîçì³ùåííÿ ñòîð³íêè;
Options (Ïàðàìåòðû | êíîïêà, ùî â³äêðèâàº âèïàäàþ÷å ìåíþ íàëàøòóâàííÿ äðóêó

| Ïàðàìåòðè)
Close(Çàêðèòü|Çàêðèòè) êíîïêà çàêðèòòÿ â³êíà ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó ïåðåä äðóêîì;

âèêëèê â³êíà äîïîìîãè.

Ïðè íàòèñêóâàíí³ êíîïêè Options (Ïàðàìåòðû | Ïàðàìåòðè) â³äêðèâàºòüñÿ âèïàäàþ÷å ìåíþ, äå
ìîæíà âñòàíîâèòè íàñòóïí³ ïàðàìåòðè àíàëîã³÷í³ äî ïàðàìåòð³â â³êíà íàëàøòóâàííÿ äðóêó (ðèñ. 10.22, äèâ.
ïîïåðåäí³é ìàòåð³àë). Êð³ì öüîãî, â äàíîìó ìåíþ ïðèñóòíÿ êîìàíäà Header and Footer... (Êîëîíòèòóëû...
| Êîëîíòèòóëè...), ÿêà â³äêðèâàº â³êíî íàëàøòóâàííÿ ïàðàìåòð³â êîëîíòèòóë³â (äèâ. ðîçä³ë 2.2).
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Accessories. Äîäàòêîâ³, ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè, ÿê³ º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ Windows ³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ ðîçøèðåííÿ
ìîæëèâîñòåé äàíî¿ ÎÑ

ACPI (Advanced Configuration and Power Interface). Ïðîìèñëîâà ñïåöèô³êàö³ÿ, ÿêà âèçíà÷àº ð³âåíü
åíåðãîñïîæèâàííÿ, òà êåðóâàííÿ íèì çâè÷àéíèìè òà ïåðåíîñíèìè ÏÊ  ACPI âèçíà÷àº, ÿê
BIOS, îïåðàö³éíà ñèñòåìà é ïåðèôð³éí³ ïðèñòðî¿ âèêîðèñòîâóâàòèìóòü íàïðóãó æèâëåíííÿ.

Address Book. Ïðîãðàìà, ÿêà º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ Windows ³ ïðèçíà÷åíà äëÿ ðîáîòè ç àäðåñíîþ êíèãîþ
AGP (Accelerated Graphics Port). ñïåö³àë³çîâàíèé ³íòåðôåéñ øèíè ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ

â³äåîàäàïòåð³â.
Alta Vista. Îäíà ³ç íàéïîïóëÿðí³øèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá â Internet.
AMD (Advanced Micro Device). Îäíà ç ïðîâ³äíèõ ô³ðì-âèðîáíèê³â ïðîöåñîð³â ³ âëàñíèõ ÷³ïñåò³â. Çà

îá’ºìàìè ïðîäàæó ïðîöåñîð³â âîíà çàéìàº äðóãå ì³ñöå ï³ñëÿ Intel.
ANSI (American National Standards Institute). Íåçàëåæíà îðãàí³çàö³ÿ, çàñíîâàíà â 1918 ðîö³ äëÿ çì³íåííÿ,

çàòâåðäæåííÿ ³ îïóáë³êóâàííÿ ñòàíäàðò³â â ãàëóç³ ïåðåäà÷³ äàíèõ
ARPANET. Ãëîáàëüíà ìåðåæà, ñòâîðåíà â 1964 ðîö³ â ÑØÀ. Âîíà ââàæàºòüñÿ ïîïåðåäíèêîì ìåðåæ

Internet
AT (Advanced Technology). Ïî÷àòêîâèé ôîðì-ôàêòîð ³ ñïåöèô³êàö³ÿ ²BM-ñóì³ñíèõ ÏÊ.
ATAPI (AT Attachment Packet Interface). ²íòåðôåéñ äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ æîðñòêèõ äèñê³â ³ ïðèâîä³â îïòè÷íèõ

íîñ³¿â. ×àñò³øå  éîãî íàçèâàþòü IDE àáî  ATA.
ATX (Advanced Technology eXtended). Ôîðì-ôàêòîð ³ ñïåöèô³êàö³ÿ, ðîçðîáëåíà ô³ðìîþ Intel â 1995 ðîö³,

ÿê çàì³íà AT. Âîíà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ñèñòåì íà áàç³ Pentium II ³ âèùå.
BBS (Bulletin Board System). Êîìï’þòåðíà äîâ³äêîâà ñëóæáà, ÿêà ôàêòè÷íî º îá’ºäíàííÿì áàãàòüîõ

³íôîðìàö³éíèõ ñåðâåð³â
BIOS (Basic Input-Output System). Ì³êðîñõåìà ïîñò³éíî¿ ïàì’ÿò³, ÿêà çä³éñíþº ïî÷àòêîâå çàâàíòàæåííÿ ÏÊ

òà âèêîíóº äîäàòêîâ³ ôóíêö³¿: îáðîáêà ïåðåðèâàíü, ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî êîíô³ãàðàö³þ
àïàðàòíèõ çàñîá³â ÏÊ, ðåàë³çîâóº òåõíîëîã³þ Plug&Play, òåñòóâàííÿ ïðèñòðî¿â, ñèñòåìíèé ãîäèííèê.

Bit. Åëåìåíòàðíà îäèíèöÿ ³íôîðìàö³¿, ùî ð³âíà 1 àáî 0 â äâ³éêîâîìó êîä³. Â öèôðîâ³é åëåêðîí³ö³ “1” -ñèãíàë
ç ð³âíåì íàïðóãè áëèçüêî 5 âîëüò, à “0” - áëèçüêî íóëÿ.

Boot Record (BR). Ñïåö³àëüíèé áëîê, ùî ì³ñòèòüñÿ íà ïî÷àòêó äèñêó ³ âêàçóº ÷è äàíèé äèñê ñèñòåìíèé.
Bridg. Ïðèñòð³é, ùî îá’ºäíóº ä³ëÿíêè êîìï’þòåðíî¿ìåðåæ³ ç ð³çíèìè ïðèíöèïàìè îáì³íó äàíèìè ô³çè÷íîãî

³ êàíàëüíîã ð³âíÿ.
Browser. Ïðîãðàìà äëÿ ïåðåãëÿäó WWW.
Bus. Øèíà - íàá³ð àïàðàòíèõ ë³í³é çâ’ÿçêó ³ ïðîãðàìíèõ ïðîòîêîë³â äëÿ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ì³æ ïåâíèìè

ïðèñòðîÿìè.
Byte. Îäèíèöÿ ³íôîðìàö³¿, ð³âíà 8 á³ò (bit).
Ñache. Ïðîì³æíèé áëîê ïàì’ÿò³ äëÿ óçãîäæåííÿ øâèäêîä³¿ á³ëüø øâèäêîãî òà ïîâ³ëüí³øîãî ïðèñòðîþ.

Íàïðèêëàä, êåø-ïàì’ÿòü - óçãîäæóº øâèäêîä³þ ïðîöåñîðà òà îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³.
CD (Compact Disk). Êîìïàêò-äèñê - îïòè÷íèé íîñ³é ³íôîðìàö³¿ îá’ºìîì äî 1Ãá.
CD-R (Compact Disk -Recordable). Îïòè÷íèé íîñ³é ³íôîðìàö³¿ ç ìîæëèâ³ñòþ îäíîðàçîâãî çàïèñó çàñîáàìè

êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè.
CD-ROM (Compact Disk-Read Only Memory). Îïòè÷íèé íîñ³é ³íôîðìàö³¿ áåç ìîæëèâîñò³ çàïèñó çàñîáàìè

êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè.
CD-RW (Compact Disk-ReWritable). Îïòè÷íèé íîñ³é ³íôîðìàö³¿ ç ìîæëèâ³ñòþ áàãàòîðàçîâîãî çàïèñó.
Cells. Êîì³ðêà - ä³ëÿíêà, ùî óòâîðþºòüñÿ íà ïåðåòèí³ ðÿäêà ³ êîëîíêè òàáëèö³.
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Chat. Îáì³í òåêñòîâèìè ïîâ³äîìëåííÿìè òà ³íøîþ ³íôîìàö³ºþ â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó. Ïðè öüîìó ïåðåâàæíî
âèêîðèñòâîâóþòüñÿ çàñîáè ëîêàëüíèõ ÷è ãëîáàëüíèõ êîìï’þòåðíèõ ìåðåæ.

Chip. Íàäâåëèêà ³íòåãðàëüíà ì³êðîñõåìà, â êîìï’þòåðí³é òåðì³íîëîã³¿ ÷àñòî óòîòîæíþºòüñÿ ç ïîíÿòòÿì “ïðîöåñîð”
(CPU) òà “÷³ïñåò” (chipset).

CISC (Complex Instruction Set Computing). Òåõíîëîã³ÿ îáðîáêè äàíèõ ïðîöåñîðîì, êîëè â³í âèêîíóº
äåòàëüí³ ³íñòðóêö³¿ â ïîðÿäêó ÷åðãè.

Clipboard Viewer.  Ïðîãðàìà, ÿêà ìàº ìîæëèâ³ñòü ïåðåãëÿíóòè ³íôîðìàö³þ, ùî çíàõîäèòüñÿ ó áóôåð³, àáî
î÷èñòèòè éîãî âì³ñò, çâ³ëüíèâøè òèì ñàìèì îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü

Clipboard. Ñïåö³àëüíèì ÷èíîì îðãàí³çîâàíà ÷àñòèíà îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ ÏÊ, ùî ïðèçíà÷åíà äëÿ òèì÷àñîâîãî
çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿, ùî ïåðåäàºòüñÿ ì³æ ïðîãðàìàìè.

CMOS (Complementary Metal-Oxide-Semiconductor). ×àñòèíà BIOS, â ÿêó çàïèñóºòüñÿ êîíô³ãóðàö³ÿ àïàðàòíèõ
çàñîá³â ÏÊ.

CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, blacK). Ìîäåëü êîëüîðîòâîðåííÿ ç â³äí³ìàííÿì îñíîâíèõ êîëüîð³â (áëàêèòíî-
ñ³ðèé, ðîæåâèé, æîâòèé ³ ÷îðíèé)

Codec (COlor-DEcoder). Ïðîãðàìíèé ÷è àïàðàòíèé ô³ëüòð, ùî îáðîáëÿº îäíîð³äí³ äàí³, ³ ÷àñòî
âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ êîìïðåñ³¿-äåêîìïðåñ³¿ ïîòîêó ³íôîðìàö³¿.

COM1 - COM4. Ïîñë³äîâí³ ïîðòè ÏÊ.
Control Panel. Îñíîâíèé çàñ³á Windows, ÿêèé âèêîíóº ôóíêö³¿ êåðóâàííÿ ³ íàëàøòóâàííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè
Coprocessor. Ìàòåìàòè÷íèé ñï³âïðîöåñîð äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³é ç ä³éñíèìè ÷èñëàìè.
CPU (Central Processing Unit). Ïðîöåñîð, îñíîâíèé ïðèñòð³é, ÿêèé ìîæå âèêîíóâàòè àðèôìåòè÷íî-ëîã³÷í³

îïåðàö³¿ é ïåðåðèâàííÿ.
CSLIP (Compressed Serial Line Interface Protocol). Ïðîòîêîë ëîã³÷íîãî ð³âíÿ, ÿêèé çä³éñíþº êåðóâàííÿ

ïåðåäà÷åþ ³íôîðìàö³¿ ïî òåëåôîííèõ ë³í³ÿõ ç îäíî÷àñíîþ êîìïðåñ³ºþ äàíèõ.
Database.  Áàçà äàíèõ - íàá³ð âïîðÿäêîâàíî¿ ³íôîðìàö³¿, îá’ºäíàíî¿ â ºäèíå ö³ëå.
DDE (Dynamic Data Exchange). Òåõíîëîã³ÿ äèíàì³÷íîãî îáì³íó äàíèìè ì³æ ð³çíèìè ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè,

çàâäÿêè ÿê³é àâòîìàòè÷íî çä³éñíþºòüñÿ ïîíîâëåííÿ êîï³é îá’ºêòó ïðè ðåäàãóâàíí³ îðèã³íàëó.
DDR (Double Data Rate). Òèï îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ â ÏÊ, â ÿêîìó ³íôîðìàö³ÿ ïåðåäàºòüñÿ ç âèñîêîþ

÷àñòîòîþ ïî îáèäâîõ ôðîíòàõ ñèíõðî³ìïóëüñ³â.
Desktop Theme. Íàá³ð ñòèë³â îôîðìëåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëó Windows.
Desktop. Îñíîâíèé åëåìåíò ãðàô³÷íîãî ³íòåðôåéñó êîðèñòóâà÷à Windows, ÿêèé º éîãî ðîáî÷èì ñåðåäîâèùåì.
Dial-Up. Â³ääàëåíèé äîñòóï äî ³íøîãî êîìï’þòåðà. Âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàêîæ, ÿê îäèí ç ñïîñîá³â ï³ä’ºäíàííÿ

äî Internet.
Digitizer. Ïðèñòð³é äëÿ ââåäåííÿ ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ â äèçàéí³ òà çàäà÷àõ ÑÀÏÐ.
DIMM (Dual In-line Memory Modules). Ìîäóëü îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ òèïó SDRAM, DDR àáî DDR2.
Direct Cable Connection. Ïðÿìå êàáåëüíå ç’ºäíàííÿ äâîõ ÏÊ ÷åðåç ïîðòè òà ñïåö³àëüíèé êàáåëü
Directory (Êàòàëîã). Ñïåö³àëüíèé ôàéë, ùî ì³ñòèòü ñïèñîê ôàéë³â òà ï³äêàòàëîã³â.
Disk Cleanup. Ïðîãðàìà, ùî ïðèçíà÷åíà äëÿ î÷èùåííÿ äèñêó â³ä çàéâèõ ôàéë³â (íåâèêîðèñòîâóâàíèõ,

òèì÷àñîâèõ ôàéë³â òà òèì÷àñîâèõ ôàéë³â Internet, ïîïåðåäí³õ êîï³é äîêóìåíò³â, î÷èùåííÿ
ñì³òòºâî¿ êîðçèíè), à òàêîæ äëÿ äå³íñòàëþâàííÿ íåïîòð³áíèõ ïðîãðàì.

Disk Defragmenter. Ïðîãðàìà, ùî ïåðåì³ùàº ³íôîðìàö³þ ì³æ êëàñòåðàìè òàêèì ÷èíîì, ùîá êëàñòåðè, ÿê³
íàëåæàòü îäíîìó ôàéëó, ðîçì³ùóâàëèñü ï³äðÿä.

DHCP (Dynamic Host Configuration Protocol). Àäðåñíèé ïðîòîêîë â TCP/IP-ìåðåæàõ. Éîãî îñíîâíà ôóíêö³ÿ-
àâòîìàòè÷íå ïðèñâîºííÿ õîñòàì IP-àäðåñ. çà äîïîìîãîþ DHCP-ñåðâåðó..

DNS (Domain Name System). Ðîçïîä³ëåíà áàçà äàíèõ, ÿêà ïåðåòâîðþº äîìåíí³ ³ìåíà â ²Ð-àäðåñè.
Document. Áóäü-ÿêèé ôàéë, ñòâîðåíèé êîðèñòóâà÷åì â ïðèêëàäí³é ïðîãðàì³.
Domain. ²ºðàðõ³÷íå îá’ºäíàííÿ â ëîã³÷íó ãðóïó ³ìåí êîðèñòóâà÷³â, êîìï’þòåð³â òà ³íøèõ ìåðåæåâèõ ïðèñòðî¿â.
DOS (Disk Operation System). Îäíîçàäà÷íà äèñêîâà îïåðàö³éíà ñèñòåìà.
Download. Ïðîöåñ îòðèìàííÿ ôàéë³â ïî ìåðåæ³, íàïðèêëàä, âèêîðèñòîâóþ÷è ïðîòîêîë FTP.
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DPI (Dot Per Inch). Îäèíèöÿ âèì³ðþâàííÿ ðîçä³ëüíî¿ çäàòíîñò³, ÿêà âèçíà÷àº ê³ëüê³ñòü òî÷îê íà ë³í³éíîìó
äþéì³ çîáðàæåííÿ.

Drag-&-Drop. Òåõíîëîã³ÿ ïåðåíåñåííÿ ³ êîï³þâàííÿ îá’ºêò³â çà äîïîìîãîþ êóðñîðó ìèø³.
Drop Cap. Çá³ëüøåíà ³ îêðåìî â³äôîðìàòîâàíà ïåðøà ë³òåðà àáçàöó (ñòîð³íêè, äîêóìåíòó).
DVD (Digital Versatile Disk). Öèôðîâèé, óí³âåðñàëüíèé, áàãàòîôóíêö³éíèé îïòè÷íèé äèñê âåëèêîãî îá’ºìó.
E-mail. Îäíà ç ïîïóëÿðíèõ ïîñëóã ìåðåæ Internet, ÿêà äîçâîëÿº ïåðåäà÷ó ïîâ³äîìëåíü ³/àáî ôàéë³â ì³æ

êîðèñòóâà÷àìè òà ãðóïàìè êîðèñòóâà÷³â.
Encryption. Êîäóâàííÿ âì³ñòó ôàéë³â òàêèì ÷èíîì, ùîá êîðèñòóâà÷ ì³ã éîãî ïåðåãëÿíóòè ò³ëüêè ïðàâèëüíîãî

êëþ÷à àáî ñåðòèô³êàòà.
ENIAC. Ïåðøà ÅÎÌ ðîçðîáëåíà â 1944 ðîö³ â ÑØÀ.
Ethernet. Ëîêàëüíà ìåðåæà, ÿêà âèêîðèñòîâóº ìåòîä äîñòóïó CSMA/CD.
Explorer. Ïðîãðàìà, ÿêà º îñíîâíèì ³íñòðóìåíòîì Windows äëÿ ðîáîòè ç ïàïêàìè, ÿðëèêàìè ³ äîêóìåíòàìè.
FAT (File Allocation Table). Òàáëèöÿ ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â íà äèñêó..
Fast Ethernet. Øâèäêà (áëèçüêî 100 Ìá³ò/ñ) ëîêàëüíà ìåðåæà, îðãàí³çîâàíà çà òîïîëîã³ºþ “ñï³ëüíà øèíà”
FDDI (Fiber Distributed Data Interface) Øâèäêà (áëèçüêî 100 Ìá³ò/ñ) ëîêàëüíà ìåðåæà, îðãàí³çîâàíà çà

òîïîëîã³ºþ “ê³ëüöå”
File. Íàá³ð îäíîòèïíî¿ ³íîðìàö³¿, ùî çáåð³ãàºòüñÿ ï³ä îäíèì ³ìåíåì.
Find. Êîìàíäà ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ íà äèñêó, àáî êîìï’þòåðà çà éîãî íàçâîþ
Finger. Ïðîãðàìà äëÿ îòðèìàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî êîðèñòóâà÷à â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà
FireWire. Äèâèñü IEEEE 1394.
Folder. Ñïåö³àëüíèé ôàéë, ùî ì³ñòèòü ñïèñîê ôàéë³â òà ³íøèõ ïàïîê.
Footnote. Êîðîòê³ ïîÿñíåííÿ äî íåçðîçóì³ëèõ òåðì³í³â â äîêóìåíò³, àáî ïîñèëàííÿ íà ë³òåðàòóðí³ äæåðåëà
Forms. Ñïåö³àëüí³ áëàíêè äëÿ â³äîáðàæåííÿ íà åêðàí³ ëèøå îäíîãî çàïèñó  â ÁÄ.
Frame. Â³äîêðåìëåíèé â³ä îñíîâíîãî òåêñòó àâòîíîìíèé áëîê äîêóìåíòó, ÿêèé ìîæíà â³ëüíî ïåðåì³ùóâàòè,

íåçàëåæíî â³ä îñíîâíîãî òåêñòó.
FSB (Front side bus).  Ô³çè÷íèé ³íòåðôåéñ ì³æ ïðîöåñîðîì ³ îïåðàòèâíîþ ïàì’ÿòòþ.
FTP (File Transfer Protocol). Ïðîòîêîë ïåðåäà÷³ ôàéë³â, ÿêèé äàº ìîæëèâ³ñòü àáîíåíòàì îáì³íþâàòèñü

äâ³éêîâèìè òà òåêñòîâèìè ôàéëàìè ì³æ êîìï’þòåðàìè ìåðåæ³ ç âèêîðèñòàííÿì â³ääàëåíîãî
äîñòóïó. FTP íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ êîï³þâàííÿ ç â³ääàëåíîãî ñåðâåðó ³íñòàëÿö³éíèõ
ïðîãðàì.

Gateway. Ïðèñòð³é, ùî çä³éñíþº ïåðåòâîðåííÿ îêðåìîãî ìåðåæåâîãî ïðîòîêîëó â ì³æìåðåæåâèé ³ íàâïàêè.
Gopher. Ïðîòîêîë ³ çàñ³á ïîøóêó ³íôîðìàö³¿ â Internet
Google. Îäíà ç íàéïîïóëÿðí³øèõ ì³æíàðîäíèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá â Internet.
GUI (Graphical User Interface). Ãðàô³÷íèé ³íòåðôåéñ êîðèñòóâà÷à, ÿêèé º ïðîì³æíèì åëåìåíòîì ì³æ ÎÑ ³

êîðèñòóâà÷åì. Îñîáëèâ³ñòþ ãðàô³÷íèõ ³íòåðôåéñ³â º ïðèíöèï - íå íàáèðàé êîìàíäè, à âèáèðàé
¿õ ç ìåíþ. Â³í çàáåçïå÷óº â³äîáðàæåííÿ ³íôîðìàö³¿ â çðó÷í³é ãðàô³÷í³é ôîðì³, ðîáîòó ç â³êíàìè,
êåðóâàííÿ îá’ºêòàìè çà äîïîìîãîþ ìàí³ïóëÿòîðà ìèøà ³ ò.ä.

Hardware Profiles. Ñóêóïí³ñòü ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ êîíô³ãóðàö³¿ àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ ñïåöèô³÷íèõ
äëÿ îêðåìîãî êîðèñòóâà÷à

HDD (Hard Disk Drive). Æîðñòêèé ìàãí³òíèé äèñê (ÆÌÄ).
Header and Footer. Òåêñò òà ³íø³ îá’ºêòè, ÿê³ ïîâòîðþþòüñÿ íà êîæí³é ñòîð³íö³ äîêóìåíòó.
Host. Áóäü-ÿêèé ïðèñòð³é â ìåðåæ³, ùî âèêîðèñòîâóº TCP/IP äëÿ çâ’ÿçêó ç êîìï’þòåðàìè, ìàðøðóòèçàòîðàìè,

ïðèíòåðàìè é ³íøèìè ïðèñòðîÿìè, ÿê³ ìàþòü ìåðåæåâèé ³íòåðôåéñ
HT (Hyper Threading). Òåõíîëîã³ÿ, ùî âèêîðèñòîâóºòüñÿ â íîâèõ ïðîöåñîðàõ â³ä Intel ³ äîçâîëÿº îïåðàö³éíèì

ñèñòåìàì ³ ïðèêëàäíèì ïðîãðàìàì ïðàöþâàòè ç ê³ëüêîìà ëîã³÷íèìè ïðîöåñîðàìè, ÿê³ ôàêòè÷íî
º îäíèì ïðîöåñîðîì.

HTML (Hyper Text Markup Language). Ôîðìàò ã³ïåðòåêñòîâèõ äîêóìåíò³â
HTTP (Hyper Text Transfer Protocol) Ïðîòîêîë äëÿ ïåðåäà÷³ ã³ïåðòåêñòîâèõ äîêóìåíò³â. Ðîçðîáëåíèé Ò³ìîì
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Áåðíåñîì-Ë³, ³ âïåðøå âèêîðèñòàíèé â Web â 1991 ÿê HTTP âåðñ³¿ 0.9. Â³í çàáåçïå÷óº ïåðåäà÷ó
áàãàòüîõ ã³ïåðòåêñòîâèõ äîêóìåíò³â ÷åðåç îäíå ç’ºäíàííÿ ³ ¿õ â³äîáðàæåííÿ ó áðàóçåð³.

Hub. Ïðèñòð³é, ùî âèêîíóº ôóíêö³¿ ðåòðàíñëÿö³¿ ³íôîðìàö³¿ äî âñ³õ õîñò³â.
Hyper Terminal. Îäíà ç³ ñòàíäàðòíèõ ïðîãðàì Windows, ÿêà ïðèçíà÷åíà äëÿ âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçêó ç

êîìï’þòåðîì ³íøîãî êîðèñòóâà÷à àáî ³íòåðàêòèâíîþ ñëóæáîþ
IBM (International Bussiness Mashine). Ïðîâ³äíà êîìïàí³ÿ ç âèðîáíèöòâà ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â òà

ñïåö³àë³çîâàíèõ ÅÎÌ.
IDE (Integrated Drive Electronics). ²íòåðôåéñ äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ æîðòñêèõ ìàãí³òíèõ äèñê³â òà CD-ïðèâîä³â ç

³íòåãðîâàíèì êîíòðîëåðîì.
ICQ (I Seek You). Îäíà ç íàéïîïóëÿðí³øèõ ñëóæá on-line (â ðåàëüíîìó ÷àñ³) ñï³ëêóâàííÿ.
IEEE 1394 (Fire Wire). Âèñîêîøâèäê³ñíà ïîñë³äîâíà øèíà äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ ïåðèôåð³¿ (öèôðîâèõ â³äåîêàìåð,

ñêàíåð³â ³ ò.ä.). Çàáåçïå÷óº ìàêñèìàëüíó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äî 400 Ìá³ò/ñ é “ãàðÿ÷å” ï³ä’ºäíàííÿ
ïðèñòðî¿â.

Image. Ïðîãðàìà, ÿêà çáåð³ãàº ñèñòåìíó (BR, FAT, Rood Directory) ³íôîðìàö³þ ç äèñêó, êîï³þþ÷è ¿¿ â
ñïåö³àëüíèé ôàéë image.dat

Imaging. Ïðîãðàìà äëÿ ïåðåãëÿäó, äðóêó, çáåð³ãàííÿ ³ ñï³ëüíîãî âèêîðèñòàííÿ ðàñòðîâèõ ìàëþíê³â
InfoReS. Ïîøóêîâà ñëóæáà ïî óêðà¿íñüêèõ ñåðâåðàõ Internet
InfoSeek. Êîìåðö³éíà ïîøóêîâà ³íôîðìàö³éíà ñëóæáà Internet
Interrupt. Ïðèçóïèíêà âèêîíàííÿ îäí³º¿ .ä³¿ ïðîöåñîðà äëÿ âèêîíàííÿ ³íøî¿ ä³¿ ÷è îáñëóãîâóâàííÿ ïðèñòðîþ.
Internet. Âñåñâ³òíº îá’ºäíàííÿ ãëîáàëüíèõ ìåðåæ
Intranet. Ëîêàëüíà ìåðåæà, îðãàí³çîâàíà çà ïðèíöèïàìè Internet
I/O Controller Hub (ICH). ×³ï, ÿêèé âñòàíîâëþºòüñÿ íà ìàòåðèíñüê³é ïëàò³ ³ çàì³íÿº â ñó÷àñíèõ ñèñòåìàõ

ï³âäåííèé ì³ñò. Äëÿ çâ’ÿçêó ç äðóãèì ÷³ïîì (MCH) âèêîðèñòîâóº ñïåö³àëüíèé âèñîêîøâèäê³ñíèé
êàíàë - hub link.

IPX/SPX. Ìåðåæåâèé ïðîòîêîë, ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ â ìåðåæàõ ç ñåðâåðàìè Novell NetWare.
IP-àäðåñà. Óí³êàëüíà àäðåñà, ïðèçíà÷åíà äëÿ îäíîçíà÷íî¿ ³äåíòèô³êàö³¿ õîñòó â ìåðåæ³ (32-çíà÷íå äâ³éêîâå

÷èñëî).
ISA (Industry Standard Architecture). Ñòàíäàðòíà øèíà, ùî âèêîðèñòîâóâàëàñü â IBM AT ìàòåðèíñüêèõ

ïëàòàõ. Â çâ’çÿêó ç íèçüêîþ øâèäêîä³ºþ â íàø ÷àñ íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ.
ISDN (Integrated Services Digital Network). Öèôðîâå øâèäê³ñíå ç’ºäíàííÿ ç Internet ç âèêîðèñòàííÿì

³ñíóþ÷î¿ òåëåôîííî¿ ìåðåæ³.
Java. Îá’ºêòíî-îð³ºíòîâàíà ìîâà ïðîãðàìóâàííÿ, ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ  äëÿ ñòâîðåííÿ ìåðåæåâèõ ïðîãðàì
Kerning. Çì³íà â³äñòàí³ ì³æ ñóñ³äí³ìè ñèìâîëàìè â çàëåæíîñò³ â³ä ¿õ ôîðìè.
Keyboard. Ïðèñòð³é ââåäåííÿ ñèìâîëüíî¿ ³íôîðìàö³¿ òà êåðóâàííÿ êóðñîðîì.
LAN (Local Area Network). Ëîêàëüíà êîìï’þòåðíà ìåðåæà, òîáòî îá’ºäíàííÿ êîìï’þòåð³â â îáìåæåíîìó

ïðîñòîð³.
Linux. Áåçêîøòîâíà îïåðàö³éíà ñèñòåìà, àëüòåðíàòèâíà äî Windows.
LPT1 - LPT2. Ïàðàëåëüí³ ïîðòè ÏÊ.
Lycos. Ïîïóëÿðíà ïîøóêîâà ñëóæáà Internet.
MAC (Media Access Control). Óí³êàëüíà ø³ñòíàäöÿòêîâà àäðåñà ìåðåæåâîãî ïðèñòðîþ (ìåðåæåâî¿ ïëàòè,

êîìóòàòîðà ³ ò.ä.), ÿêà ïåðåâàæíî âñòàíîâëþºòüñÿ íà ô³ðì³-âèðîáíèêó.
Mailing group. Ñïèñîê àäðåñàò³â, ÿêèé äîçâîëÿº â³äïðàâèòè ïîâ³äîìëåííÿ åëåêòðîííî¿ ïîøòè â³äðàçó

ê³ëüêîì êîðèñòóâà÷àì.
Master Boot Record (MBR). Ñïåö³àëüíèé áëîê â ñèñòåìí³é ä³ëÿíö³³ ÆÌÄ, ùî ì³ñòèòü òàáëèöþ ðîçä³ë³â

Partition Table.
MCH (Memory Controller Hub). ×³ï ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè, ÿêèé â ñó÷àñíèõ ñèñòåìàõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ

çàì³ñòü ï³âí³÷íîãî ìîñòà ³ âèêîíóº ôóíêö³¿ êîíòðîëåðà îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ òà øèí äëÿ
â³äåîàäàïòåðà.
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MDI (Multiple Document Interface). Ñòàíäàðò, ÿêèé äîçâîëÿº ïðèêëàäí³é ïðîãðàì³ îäíî÷àñíî â³äêðèâàòè
ê³ëüêà äîêóìåíò³â ó ð³çíèõ çàëåæíèõ â³êíàõ.

Microsoft Access. Ñèñòåìà êåðóâàííÿ ðåëÿö³éíèìè áàçàìè äàíèõ.
Microsoft Excel. Ïîòóæíèé ³ ïðîñòèé ïðîöåñîð äëÿ îáðîáêè åëåêòðîííèõ òàáëèöü.
Microsoft Outlook. Êîìïëåêñíà ïðîãðàìà äëÿ êåðóâàííÿ ³íôîðìàö³ºþ, à òàêîæ ïëàíóâàííÿ ðîáî÷îãî äíÿ

ä³ëîâî¿ ëþäèíè, ðîáîòè ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ òà ³í.
Microsoft Power Point. Ïðîãðàìà äëÿ ñòâîðåííÿ êîìï’þòåðíèõ ïðåçåíòàö³é
Microsoft Word. Íàéïîïóëÿðí³øèé òåêñòîâèé ïðîöåñîð
MIDI (Musical Instrument Devices Interface). Ôîðìàò çâóêîâèõ ôàéë³â, â ÿêîìó çàïèñàíà ïîñë³äîâí³ñòü

êîìàíä äëÿ çâóêîâî¿ àïàðàòóðè (ñàì³ íîòè ³ íà ÿêèõ ³íñòðóìåíòàõ ¿õ â³äòâîðþâàòè)
MMX (MultiMedia eXtension). Òåõíîëîã³ÿ, à â àïàðàòí³é ðåàë³çàö³¿ áëîê ïðîöåñîðà (57 äîäàòêîâèõ êîìàíä),

äëÿ îáðîáêè ìóëüòèìåä³éíî¿ ³íôîðìàö³¿.
Modem. Ïðèñòð³é äëÿ ç’ºäíàííÿ êîìï’þòåð³â ç âèêîðèñòàííÿì òåëåôîííî¿ àáî âèä³ëåíî¿ ë³í³¿, ÷è ðàä³îçâ’ÿçêîì.
Motherboard. Ìàòåðèíüñêà (ñèñòåìíà) ïëàòà - íàéá³ëüøà äðóêîâíà ïëàòà ÏÊ, ÿêà ïðèçíà÷åííÿ äëÿ ô³çè÷íîãî

êð³ïëåííÿ ³íøèõ êîìïîíåíò (ïðîöåñîðà, îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, êîíòðîëåð³â ³ àäàïòåð³â) é
çàáåçïå÷åííÿ åëåêòðè÷íîãî çâ’ÿçêó ì³æ íèìè.

Mouse. Êîîðäèíàòíèé ïðèñòð³é êåðóâàííÿ êóðñîðîì ³ ââåäåííÿ ³íôîðìàö³¿.
MPEG. Ñòàíäàðò êîìïðåñ³¿ â³äåî- òà àóä³î³íôîðìàö³¿ ñåðåäíüî¿ ÿêîñò³.
MS-DOS (Microsoft Disk Operation System). Äèâ. DOS.
NetBEUI. Íàéïðîñò³øèé ó âèêîðèñòàíí³ ïðîòîêîë, ÿêèé íå âèìàãàº äîäàòêîâèõ íàëàøòóâàíü
Netstat. Óòèë³òà, ÿêà äîçâîëÿº â³äñë³äêîâóâàòè ïðîöåñ ç’ºäíàííÿ ç â³ääàëåíèì ñåðâåðîì, â³äîáðàæàòè

ñòàòèñòèêó ïðîòîêîëó äàíîãî ç’ºäíàííÿ
Network. Îá’ºäíàííÿ äâîõ ³ á³ëüøå êîìï’þòåð³â ç ìåòîþ øâèäêî¿ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ òà ñï³ëüíîãî

âèêîðèñòàííÿ ðåñóðñ³â
Network Adapter. Äî÷³ðíÿ ïëàòà, ÿêà çàáåçïå÷óº ïåðåäà÷ó ³ ïðèéîì ³íôîðìàö³¿ â êîìï’þòåðí³é ìåðåæ³.
NIC (Network Interface Card). Äèâ. Network Adapter.
Norton AntiVirus. Ïîïóëÿðíà àíòèâ³ðóñíà ïðîãðàìà êîìïàí³¿ Symantec
NTFS (New Technology File System). Ôàéëîâà ñèñòåìà îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows NT/2000/XP.
OLE (Object Link & Embedding). Òåõíîëîã³ÿ çâ’ÿçóâàííÿ ³ âáóäîâóâàííÿ îá’ºêò³â ïðè ¿õ êîï³þâàíí³ ÷åðåç

áóôåð îáì³íó äàíèìè. Â ö³é òåõíîëîã³¿ ðîçâèíóò³ ³ âäîñêîíàëåí³ ìîæëèâîñò³ DDE
OS/2. Áàãàòîçàäà÷íà 32-ðîçðÿäíà îïåðàö³éíà ñèñòåìà ô³ðìè IBM.
Outlook Express. Ïðîãðàìà, ÿêà º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ Windows ³ ïðèçíà÷åíà äëÿ îáðîáêè åëåêòðîííî¿

ïîøòè
Paint. Ïðîñòèé ðàñòðîâèé ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð, ÿêèé º ðåêâ³çèòîì Windows
Partition Table. Òàáëèöÿ ðîçä³ë³â, ùî ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî ïîä³ë æîðñòêîãî äèñêó íà ëîã³÷í³.
PCI (Periferal Component Interconnection). ²íòåðôåéñ øèíè ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè äëÿ âñòàíîâëåííÿ êîíòðîëåð³â

òà àäàïòåð³â.
PCI-E (PCI-Express). ²íòåðôåéñ âèñîêîøâèäê³ñíî¿ ïîñë³äîâíî¿ øèíè ìàòåðèíñüêî¿ ïëàòè äëÿ âñòàíîâëåííÿ

êîíòðîëåð³â òà àäàïòåð³â.
Ping. Ä³àãíîñòè÷íà ñëóæáà (óòèë³òà), ùî äîçâîëÿº ïåðåâ³ðèòè íàÿâí³ñòü ç’ºäíàííÿ ç áóäü-ÿêèì ìåðåæåâèì

õîñòîì, âèêîðèñòîâóþ÷è éîãî ²Ð-àäðåñó.
Pixel (Picture element). Íàéïðîñò³øèé åëåìåíò ðàñòðîâîãî çîáðàæåííÿ (òî÷êà çîáðàæåííÿ), ÿêèé ìàº

âëàñí³ êîîðäèíàòè òà êîë³ð
Plotter. Ïðèñòð³é âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ íà òâåðäó ïîâåðõíþ âåëèêîãî ôîðìàòó.
Plug-and-Play (PnP). Òåõíîëîã³ÿ àâòîìàòè÷íîãî âèçíà÷åííÿ íîâèõ ïðèñòðî¿â, ï³äêëþ÷åííÿ äðàéâåð³â ³ ¿õ

êîíô³ãóðóâàííÿ.
PPP (Point to Point Protocol). Ïðîòîêîë ëîã³÷íîãî ð³âíÿ, ÿêèé çä³éñíþº êåðóâàííÿ ïåðåäà÷åþ ³íôîðìàö³¿ ïî

òåëåôîííèõ ë³í³ÿõ
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Protocol. Íàá³ð ï³äõîä³â ³ ïðàâèë, çà äîïîìîãîþ ÿêèõ çä³éñíþºòüñÿ çâ’ÿçîê ³ ïåðåäà÷à äàíèõ â ìåðåæ³
Provider. Îäèí àáî ê³ëüêà ñåðâåð³â, ùî çàáåçïå÷óþòü äîñòóï ðÿäîâèõ êîðèñòóâà÷³â äî Internet
Switñh. Ïðèñòð³é ÿêèé ïåðåäàº ïàêåòè ³íôîðìàö³¿ â ëîêàëüí³é ìåðåæ³ âêàçàíîìó õîñòó, çà éîãî MAC-

àäðåñîþ.
Query. Çàñîáè, ùî çàáåçïå÷óþòü ïðîñòèé äîñòóï äî ïåâíî¿ ñóêóïíîñò³ ïîë³â ³ çàïèñ³â â ÁÄ
RAM (Random Access Memory). Îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü ÏÊ, ÿêà ì³ñòèòü âñ³ ïðîãðàìè ³ ¿õ äàí³, ùî çàâàíòàæåí³

ó öåé ÷àñ.
Rambler. Îäíà ç íàéïîïóëÿðí³øèõ ðîñ³éñüêîìîâíèõ ïîøóêîâèõ ñëóæá íà òåðèòîð³¿ êðà¿í ÑÍÄ.
Recycle Bin. Ïàïêà, êóäè ïîì³ùàþòüñÿ âñ³ ôàéëè òà ïàïêè çíèùåí³ çàñîáàìè Windows.
Regional and Language Options. Ïðîãðàìà íàëàøòóâàííÿ íàö³îíàëüíèõ ñòàíäàðò³â íà äàòó, ÷àñ, ãðîøîâ³

îäèíèö³, òà âñòàíîâëåííÿ ðîçêëàäîê êëàâ³àòóðè ÿêà âõîäèòü â Control Panel ÎÑ Windows.
Registry. Áàçà äàíèõ, â ÿê³é ç³áðàíî ïàðàìåòðè íàëàøòóâàííÿ àïàðàòíîãî ³ ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ

äàíîãî ÏÊ
Remote Administration. Âèä â³ääàëåíîãî äîñòóïó äî ñåðâåðó, ÿêèé äîçâîëÿº çàâàíòàæóâàòè ïðîãðàìè ç

ñåðâåðà ³ ïðàöþâàòè ç éîãî ïåðèôåð³éíèìè ïðèñòðîÿìè òàê, í³áè âîíè ï³ä’ºäíàí³ äî äàíîãî ÏÊ
Repeater. Ïðèñòð³é äëÿ ðåòðàíñëÿö³¿ ïàêåò³â ì³æ ñåãìåíòàìè ìåðåæ³.
Report. Ê³íöåâèé ðåçóëüòàò âèêîíàííÿ áàãàòüîõ çàäà÷ êåðóâàííÿ ÁÄ.
Rescue Disk. Ïðîãðàìà, ùî êîï³þº íåîáõ³äí³ äëÿ ðîáîòè êîìï’þòåðà äàí³, ñèñòåìí³ ä³ëÿíêè æîðñòêîãî äèñêó

òà ôàéëè íà çí³ìí³ äèñêè ÷è â ïàïêó íà æîðñòêîìó äèñêó.
RGB (Red, Green, Blue). Ìîäåëü êîëüîðîòâîðåííÿ ç äîäàâàííÿì îñíîâíèõ êîëüîð³â (÷åðâîíîãî, çåëåíîãî

òà ñèíüîãî).
RISC (Reduced Instruction Set Computing). Òèï àðõ³òåêòóðè ïðîöåñîð³â, çã³äíî ÿêî¿ ïððîöåñîð ìàº

ñóïåðñêàëÿðíó áóäîâó ³ âèêîíóº ïðîñò³ íàáîðè êîìàíä â ê³ëüêà ïîòîê³â..
RSh (Remote Shell). Ñëóæáà â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ äëÿ ñåðâåðó ç ÎÑ Unix
Ruta. Ïðîãðàìà äëÿ ïåðåâ³ðêè óêðà¿íñüêî¿ ãðàìàòèêè
ScanDisk. Ïðîãðàìà, ïðèçíà÷åíà äëÿ ä³àãíîñòèêè ³ ë³êóâàííÿ ëîã³÷íèõ òà âèÿâëåííÿ ô³çè÷íèõ ïîìèëîê íà

äèñêó
Scanner. Ïðèñòð³é ââåäåííÿ ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü.
SCSI (Small Computer System Interface). ²íòåðôåéñ äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ áàãàòüîõ âèñîêîøâèäê³ñíèõ ïðèñòðî¿â.
SEC (Single Edge Contact). Êîíñòðóêòèâíå âèêîíàííÿ ïðîöåñîð³â Pentium II, Pentium III òà ïî÷àòêîâèõ âåðñ³é

Athlon, ÿê³ ïîì³ùåí³ â êàðòð³äæ ç êåø äðóãîãî ð³âíÿ ³ éîãî êîíòàêòè ðîçì³ùåí³ âçäîâæ îäí³º¿ ë³í³¿.
Serif. Çàñ³÷êè íà ñèìâîëàõ âåêòîðíîãî øðèôòó
Server. Ãîëîâíèé êîìï’þòåð â ìåðåæ³, ÿêèé âèêîíóº ôóíêö³¿ êåðóâàííÿ ðîáîòîþ ³íøèõ êîìï’þòåð³â â ìåðåæ³,

à òàêîæ ðîçìåæîâóº äîñòóï äî çàãàëüíèõ ðåñóðñ³â
Share Name. Ìåðåæåâå ³ì’ÿ êîìï’þòåðà
Shortcut. Ñïåö³àëüíà ï³êòîãðàìà, ùî ìàº çâ’ÿçîê ç îá’ºêòîì (ïàïêîþ, äîêóìåíòîì ÷è ïðîãðàìîþ)
SIMD (Single Instruction Muttiple Date). Òåõíîëîã³ÿ ñó÷àñíèõ ïðîöåñîð³â, ÿêà äîçâîëÿº çà îäèí öèêë

îáðîáëÿòè äåê³ëüêà òèï³â äàíèõ.
Slack. ×àñòèíà îñòàííüîãî êëàñòåðó ôàéëó, ùî çàëèøàºòüñÿ íåçàïîâíåíîþ ÿêùî ðîçì³ð ôàéëó ìåíøèé àáî

íåêðàòíèé ðîçì³ðó êëàñòåðà.
Slide. Îêðåìèé êàäð ïðåçåíòàö³¿, ÿêèé çì³íþº ³íøèé ï³ä ÷àñ ïåðåãëÿäó ïðåçåíòàö³¿
SLIP (Serial Line Interface Protocol). Ïðîòîêîë ëîã³÷íîãî ð³âíÿ, ÿêèé çä³éñíþº êåðóâàííÿ ïåðåäà÷åþ ³íôîðìàö³¿

ïî òåëåôîííèõ ë³í³ÿõ
Sound Card. Äî÷³ðíÿ ïëàòà, ÿêà çàáåçïå÷óº ââåäåííÿ òà âèâåäííÿ â ÏÊ çâóêîâî¿ ³íôîðìàö³¿.
Sound Recorder. Ðåêâ³çèò Windows äëÿ çàïèñó àêóñòè÷íèõ ñèãíàë³â (ìóçèêè, ìîâè, øóìó ³ ò.ä.) ó ôàéëè wav-

ôîðìàòó
SSE (Striming SIMD Extension). Ïðàêòè÷íà ðåàë³çà³ÿ SIMD â ïðîöåñîðàõ P4 òà Athlon.
Streamer. Ïðèâ³ä äëÿ ñòð³÷êîâèõ ìàãí³òíèõ íîñ³¿â ³íôîðìàö³¿.
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Strikethrough. Ïåðåêðåñëåííÿ ñèìâîë³â øðèôòó.
Style. Íàá³ð àòðèáóò³â ôîðìàòóâàííÿ ñèìâîë³â òà àáçàö³â, ÿê³ âèáèðàþòüñÿ îäíî÷àñíî ³ îá’ºäíàí³ ºäèíîþ

íàçâîþ
Subscript. Çàïèñ ñèìâîë³â ó íèæíüîìó ³íäåêñ³
Superscript. Ï³äíåñåííÿ ñèìâîë³â ó âåðõí³é ³íäåêñ
Swap file. Ôàéë, â ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ â³ðòóàëüíà ïàì’ÿòü (äèâ. Virtual Memory) ÏÊ
System Information. Ïðîãðàìà, ÿêà âèâîäèòü äåòàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî êîíô³ãóðàö³þ êîìï’þòåðà òà  éîãî

ïåðèôåð³þ.
Sñheduled Tasks. Ïðîãðàìà äëÿ çàâàíòàæåííÿ â ïåâí³ ìîìåíòè ÷àñó ³íøèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì.
TCP/IP (Transmission Control Protocol / Internet Protocol). Áâçîâèé ïðîòîêîëüíèé ñòåê äëÿ ìåðåæ

Internet, ÿêèé º ñóêóïí³ñòþ ïðîòîêîë³â, ùî çàáåçïå÷óþòü ôóíêö³îíóâàííÿ ìåðåæ³.
Telnet. Ïðîòîêîë ³ íàá³ð ïðîãðàì äëÿ ðåàë³çàö³¿ â³ääàëåíîãî êåðóâàííÿ.
Template. Ñâîºð³äíèé áëàíê äîêóìåíòó, ÿêèé âêëþ÷àº â ñåáå ïàðàìåòðè ñòîð³íêè, êîëîíòèòóëè, à òàêîæ

ìîæå ì³ñòèòè òåêñò é ³íø³ îá’ºêòè
Terminal. Ïîâí³ñòþ çàëåæíèé â³ä ñåðâåðó êë³ºíò ìåðåæ³, ÿêèé ïåðåâàæíî íå ìàº âëàñíèõ äèñêîâèõ ðåñóðñ³â

³ çàâàíòàæóºòüñÿ ç ñåðâåðó
Token-Ring. Ëîêàëüíà ìåðåæà, îðãàí³çîâàíà çà òîïîëîã³ºþ “ê³ëüöå”
True Type Font. Âåêòîðíèé øðèôò, ÿêèé ìàº ìîæëèâ³ñòü ïëàâíî çì³íþâàòè âèñîòó áóêâ áåç âòðàòè ÿêîñò³.
True-color images. 24-ðîçðÿäí³ êîëüîðîâ³ ðàñòðîâ³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ ç ìàêñèìàëüíîþ ê³ëüê³ñòþ êîëüîð³â

16 777 216.
Underline. Ï³äêðåñëåííÿ ñèìâîë³â øðèôòó
Undo. Êîìàíäà àáî ï³êòîãðàìà, ùî äîçâîëÿº â³äì³íèòè îñòàííþ âèêîíàíó îïåðàö³þ
Unix. Íàéñòàð³øà ñåðâåðíà îïåðàö³éíà ñèñòåìà ç ï³äòðèìêîþ 64-ðîçðÿäíèõ  áàãàòîïðîöåñîðíèõ êîíô³ãóðàö³é.
Upload. Ïðîöåñ â³äïðàâêè ôàéë³â, íàïðèêëàä íà åëåêòðîííó äîøêó îãîëîøåíü
URL (Uniform Resource Location). Óí³âåðñàëüíèé âêàç³âíèê ðåñóðñ³â, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âñòàíîâëåííÿ

ìåðåæåâî¿ àäðåñè êîìï’þòåðà
USB (Universal Serial Bus). Óí³âåðñàëüíà ïîñë³äîâàíà øèíà äëÿ ï³ä’ºäíàííÿ ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â.
UseNet. Ñëóæáà íîâèí òà åëåêòðîííèõ äîøîê îãîëîøåíü â Internet, ÿê³ ùå íàçèâàþòü òåëåêîíôåðåíö³ÿìè
User Profiles. Ñóêóïí³ñòü ïàðàìåòð³â íàëàøòóâàííÿ ÎÑ ñïåöèô³÷íèõ äëÿ îêðåìîãî êîðèñòóâà÷à
UTP (Unshilded Twisted Pair). Êàáåëü, ÿêèé ñêëàäàºòüñÿ ç íååêðàíîâàíèé ñêðó÷åíà ïàðà, ÿêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ

äëÿ ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ â ìåðåæàõ Ethernet.
VBA (Visual Basic for Application). Ñïåö³àë³çîâàíà ìîâà ïðîãðàìóâàííÿ, ÿêà ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü äëÿ

íàïèñàííÿ ìàêðîñ³â
VFAT (Virtual File Allocation Table). Ôàéëîâà ñèñòåìà Windows, ÿêà õàðàêòåðèçóºòüñÿ ï³äòðèìêîþ äîâãèõ

³ìåí ôàéë³â ³ äèñê³â âåëèêîãî îá’ºìó.
Virtual Machine. ×àñòèíà çàãàëüíèõ ðåñóðñ³â êîìï’þòåðà, ùî â³äâåäåíà äëÿ âèêîíàííÿ îêðåìî¿ çàäà÷³

(ïðîãðàìè).
Virtual Memory. Ïðîäîâæåííÿ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ ÏÊ íà æîðñòêîìó äèñêó ó òàê çâàíîìó ôàéë³ ï³äêà÷êè.
Virtual Private Network. Òåõíîëîã³ÿ, ùî äîçâîëÿº îòðèìàòè â³ääàëåíèé äîñòóï äî êîìï’þòåð³â, ëîêàëüíèõ

òà êîðïîðàòèâíèõ ìåðåæ ÷åðåç Internet øëÿõîì áåçïå÷íîãî øèôðîâàíîãî çâ’ÿçêó
VGA (Video Gaphics Array). Îäèí ç îñíîâíèõ ñòàíäàðò³â â³äåîàäàïòåð³â ³ ìîí³òîð³â, ÿêèé ïåðåäáà÷àº ¿õ

ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü 640õ480 ï³êñåë³â.
WAN (Wide Area Network). Êîìï’þòåðíà ìåðåæà íà äîñèòü âåëèê³é òåðèòîð³¿. Âîíà ïåðåâàæíî  º

îá’ºäíàííÿì ê³ëüêîõ ëîêàëüíèõ òà êîðïîðàòèâíèõ ìåðåæ.
WAIS. Êàòàëîã ñåðâåð³â ç ðîçïîä³ëåíèìè áàçàìè äàíèõ ³ çàñîáàìè ïîøóêó â íèõ ³íôîðìàö³¿.
Whois. Ðîçïîä³ëåíà áàçà äàíèõ, ÿêà ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ ïðî âëàñíèêà ïåâíîãî äîìåííîãî ³ìåí³, éîãî

ïîøòîâó òà åëåêòðîííó àäðåñó òà ³íø³ äàí³.
Wi-Fi (Wireless Fidelity). Âèñîêî÷àñòîòíà áåçïðîâ³äíà ëîêàëüíà ìåðåæà (WLAN).
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Windows 3.õ. Áàãàòîçàäà÷íà îïåðàö³éíà îáîëîíêà, ÿêà ìàº äåÿê³ õàðàêòåðèñòèêè îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè.
Windows 98. Áàãàòîçàäà÷íà 32-ðîçðÿäíà îïåðàö³éíà ñèñòåìà ô³ðìè Microsoft.
Windows NT. Áàãàòîçàäà÷íà ìåðåæåâà îïåðàö³éíà ñèñòåìà ô³ðìè Microsoft.
Windows Media Player. Ïðîãðàìà, ÿêà ïðèçíà÷åíà äëÿ â³äòâîðåííÿ áàãàòüîõ ôîðìàò³â çâóêîâèõ, àí³ìàö³éíèõ

òà â³äåîôàéë³â
WinZip. Ïîïóëÿðíèé àðõ³âàòîð äëÿ ÎÑ Windows.
WordPad. Òåêñòîâèé ðåäàêòîð, ÿêèé º ðåêâ³çèòîì Windows XP.
Workbook. Íàá³ð ê³ëüêîõ åëåêòðîííèõ òàáëèöü, ÿê³ ç’ºäíàí³ â îäíîìó ôàéë³.
Workgroup. Óìîâíå îá’ºäíàííÿ äåê³ëüêîõ êîìï’þòåð³â â ëîêàëüí³é ìåðåæ³ ï³ä îäíèì ³ìåíåì.
Workspace. Îá’ºäíàííÿ äåê³ëüêîõ ðîáî÷èõ êíèã åëåêòðîííèõ òàáëèöü.
Workstation. Êë³ºíòè ìåðåæ³, ùî ìàþòü âëàñí³ äèñêîâ³ ðåñóðñè ³ ìîæóòü ïðàöþâàòè àâòîíîìíî (íåçàëåæíî)

â³ä ñåðâåðó.
WWW (World Wide Web). Íàéïîïóëÿðí³øèé ñåðâ³ñ Internet, ÿêèé º îá’ºäíàííÿì ã³ïåðòåêñòîâèõ äîêóìåíò³â,

çâ’ÿçê³â ç ³íøèìè òèïàìè äàíèõ òà çàñîáàìè ¿õ ïåðåãëÿäó.
Yahoo. Ïîïóëÿðíà ïîøóêîâà ñëóæáà Internet.
Zip Drive. Ïåðåíîñíèé ìàãí³òíèé äèñê, îá’ºìîì 100-250Ì, ùî ïðàöþº íà îñíîâ³ åôåêòó Áåðíóë³.
Àïîðò. Ïîïóëÿðíà ðîñ³éñüêîìîâíà ïîøóêîâà ñëóæáà â Internet.
Áàçà äàíèõ. Äèâ. Database.
Áàçà ðåºñòð³â. Äèâ. Registry.
Áðàóçåð. Äèâ. Browser.
Áóêâèöÿ. Äèâ. Drop Cap.
Áóôåð îáì³íó äàíèìè. Äèâ. Clipboard.
Âåêòîðíà ãðàô³êà. Ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç åëåìåíòàðíèõ ô³ãóð òà êðèâèõ, ùî îïèñàí³

ìàòåìàòè÷íèìè ôîðìóëàìè. Îñîáëèâ³ñòþ  âåêòîðíî¿ ãðàô³êè º çäàòí³ñòü çáåð³ãàòè ÿê³ñòü
çîáðàæåííÿ ïðè éîãî ìàñøòàáóâàíí³.

Âèäàâíè÷³ ñèñòåìè. Ïàêåòè ïðîãðàì, ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ  âåðñòêè ³ äîäðóêîâî¿ ï³äãîòîâêè ïîë³ãðàô³÷íî¿
ïðîäóêö³¿ (êíèã, ãàçåò, æóðíàë³â, áðîøóð, áóêëåò³â òà ³í.)

Â³ääàëåíå êåðóâàííÿ. Äèâ. Remote Administration
Â³ääàëåíèé äîñòóï. Ï³ä’ºäíàííÿ äî ³íøîãî êîìï’þòåðà (ñåðâåðó), ùî çíàõîäèòüñÿ íà â³äñòàí³, ç ìåòîþ

âèêîðèñòàííÿ éîãî ðåñóðñ³â.
Â³ðòóàëüíà ìàøèíà. Äèâ. Virtual Machine.
Â³ðòóàëüíà ïàì’ÿòü. Äèâ. Virtual Memory.
Ãàðí³òóðà øðèôòó. Äåê³ëüêà øðèôò³â îäíàêîâîãî çîâí³øíüîãî âèãëÿäó, àëå ð³çíîãî ðîçì³ðó, ù³ëüíîñò³ òà

ñòèëþ.
Ã³ïåðïîñèëàííÿ. Òåêòîâèé ôðàãìåíò, ÷è ³íøèé îá’ºêò, ÿêèé º é çàñîáîì øâèäêîãî ïåðåõîäó äî âêàçàíî¿

÷àñòèíè äîêóìåíòó, îá’ºêòó, ³íøîãî äîêóìåíòó àáî âèêîíàííÿ ïåâíèõ ôóíêö³é.
Ã³ïåðòåêñò. Òåêñò, â ÿêîìó âáóäîâàí³ ³íòåðàêòèâí³ ïîñèëàííÿ íà ³íø³ ÷àñòèíè òåêñòó, àáî ³íø³ äîêóìåíòè.
Ãðóïà ðîçñèëêè. Äèâ. Mailing group
Ä³àãðàìà. Çîáðàæåííÿ, ÿêå â ãðàô³÷íîìó âèãëÿä³ ïðåäñòàâëÿº ÷èñëîâ³ äàí³
Ä³ã³òàéçåð. Äèâ. Digitizer.
Äîêóìåíò. Äèâ. Document.
Äîìåí. Äèâ. Domain
Åëåêòðîííà ïîøòà. Äèâ. E-mail
Åëåêòðîíí³ òàáëèö³. Áóäü-ÿêèé íàá³ð äàíèõ, îðãàí³çîâàíèõ ó ôîðì³ äâîì³ðíî¿ òàáëèö³, íàä ÿêèìè ìîæíà

ïðîâîäèòè äîâ³ëüí³ îá÷èñëåííÿ, à ¿õ ðåçóëüòàòè ïðåäñòàâëÿòè ÿê â ÷èñëîâîìó òàê ³ â ãðàô³÷íîìó
âèãëÿä³

Çàïèò. Äèâ. Query
Çâ³ò. Äèâ. Report
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Çíîñêè. Äèâ. Footnote.
²íñòàëÿö³ÿ. Ïðîöåñ âñòàíîâëåííÿ íîâîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ íà ÏÊ
Êàòàëîã. Äèâ. Directory.
Êåãëü øðèôòó. Ðîçì³ð ñèìâîë³â (¿õ âèñîòà), ùî âñòàíîâëþºòüñÿ â ïóíêòàõ (pt).
Êåðíèíã. Äèâ. Kerning.
Êåø. Äèâ. Cache.
Êëàâ³àòóðà. Äèâ. Keyboard.
Êîäåê. Äèâ. Codec.
Êîëîíòèòóë. Äèâ. Header and Footer
Êîì³ðêà. Äèâ. Cells.
Êîìï’þòåðíà ãðàô³êà. Ãàëóçü çàñòîñóâàííÿ êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè, ùî ïðèçíà÷åíà äëÿ ñòâîðåííÿ ³ ðåäàãóâàííÿ

ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü.
Êîìï’þòåðíà ìåðåæà. Äèâ. Network
Êîìï’þòåðíà ïðåçåíòàö³ÿ. Íàá³ð ñëàéä³â, ùî ì³ñòÿòü òåêñò, ãðàô³÷í³ îá’ºêòè, ðàñòðîâ³ ìàëþíêè, çâóêîâèé

êîìåíòàð òà ³í.
Êîìóòàòîð. Äèâ. Switch.
Êîíöåíòðàòîð. Äèâ. Hub.
Êðèâà Áåç’º. Ìàòåìàòè÷íèé ìåòîä îïèñó êðèâèõ, ÿê³ º åëåìåíòàìè âåêòîðíîãî ãðàô³÷íîãî çîáðàæåííÿ
Ëþôò. Äèâ. Slack.
Ìàêðîñ. Äèâ. Macro.
Ìàðøðóòèçàòîð. Ïðèñòð³é, ùî çä³éñíþº âèá³ð îïòèìàëüíîãî íàïðÿìêó ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ â êîìï’þòåðí³é

ìåðåæ³
Ìàñøòàáîâàí³ øðèôòè. Äèâ. True Type Font
Ìåðåæåâèé äèñê. Äèñê ç â³ääàëåíîãî ÏÊ, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ íà äàíîìó ÏÊ, ÿê âëàñíèé ëîêàëüíèé

äèñê
Ìåðåæåâèé ïðèñòð³é. Ïðèñòð³é, ùî ï³ä’ºäíàíèé äî â³ääàëåíîãî ÏÊ, àëå ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñü ÿê

âëàñíèé ëîêàëüíèé
Ìåòà. Ïîòóæíà ïîøóêîâà ñëóæáà ïî óêðà¿íñüêèõ òà çàêîðäîííèõ Internet-ñåðâåðàõ
Ì³ñò. Äèâ. Bridg.
Ìèøà. Äèâ. Mouse.
Ìîäåì. Äèâ. Modem.
Îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü. Äèâ. RAM.
Ïàíåëü êåðóâàííÿ. Äèâ. Control Panel
Ïàïêà. Äèâ. Folder
Ïåðåðèâàííÿ. Äèâ. Interrupt.
Ï³êñåë. Äèâ. Pixel
Ïëîòòåð. Äèâ. Plotter.
Ïîâòîðþâà÷. Äèâ. Repeater.
Ïðîâàéäåð. Äèâ. Provider
Ïðîòîêîë. Äèâ. Protocol
Ïðîô³ëü êîðèñòóâà÷à. Äèâ. User Profiles
Ðàñòðîâà ãðàô³êà. Ãðàô³÷íå çîáðàæåííÿ, ÿêå ñêëàäàºòüñÿ ç ï³êñåë³â
Ðåêâ³çèòè. Äèâ. Accessories
Ðîáî÷à ãðóïà. Äèâ. Workgroup
Ðîáî÷à êíèãà. Äèâ. Workbook
Ðîáî÷à ä³ëÿíêà. Äèâ. Workspace
Ðîáî÷à ñòàíö³ÿ. Äèâ. Workstation
Ðîáî÷èé ñò³ë. Äèâ. Desktop
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Ñåðâåð. Äèâ. Server
Ñèñòåìà êåðóâàííÿ áàçàìè äàíèõ (ÑÊÁÄ). Ïðîãðàìà, ùî çä³éñíþº êåðóâàííÿ òà îáðîáêó äàíèõ â ÁÄ.
Ñèñòåìíà ïîë³òèêà. Ñóêóïí³ñòü ïàðàìåòð³â, ñïåöèô³÷íèõ äëÿ êîðèñòóâà÷à ÏÊ, ÿê³ âèçíà÷àþòü éîãî ïðàâà ³

ìîæëèâîñò³ äîñòóïó äî ëîêàëüíî¿ òà ìåðåæåâî¿ ³íôîðìàö³¿. Êð³ì öüîãî ïåðåäáà÷àºòüñÿ
ðåãóëþâàííÿ ð³âíÿ äîñòóïó äî ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â.

Ñêàíåð. Äèâ. Scanner.
Ñêðó÷åíà ïàðà. Äâà àáî á³ëüøå ³çîëüîâàíèõ ì³äíèõ ïðîâ³äíèêè, ñïëåòåíèõ àáî îáâèòèõ îäèí íàâêîëî

³íøîãî äëÿ çìåíøåííÿ íàâîäîê â³ä ³íøèõ ïðîâ³äíèê³â â êàáåë³. Îäíå ç îñíîâíèõ ñåðåäîâèù
ïåðåäà÷³ äàíèõ â ËÎÌ.

Ñëàéä. Äèâ. Slide.
Ñòèëü. Äèâ. Style.
Ñòðèìåð. Äèâ. Streamer.
Òåêñòîâèé ðåäàêòîð. Ïðîãðàìà äëÿ ñòâîðåííÿ ³ ðåäàãóâàííÿ òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â.
Òåêñòîâ³ ïðîöåñîðè. Ïàêåòè ïðîãðàì, ÿê³ ìàþòü ïîâíèé íàá³ð ìîæëèâîñòåé äëÿ ðåäàãóâàííÿ ³ ôîðìàòóâàííÿ

òåêñòîâèõ äîêóìåíò³â.
Òåðì³íàë. Äèâ. Terminal.
Òîïîëîã³ÿ ìåðåæ³. Ô³çè÷íèé øëÿõ, ïî ÿêîìó ïåðåì³ùóþòüñÿ äàí³ ì³æ ó÷àñíèêàìè ìåðåæ³.
Òðèì³ðíà ãðàô³êà. Êîìï’þòåðíà ãðàô³êà, ÿêà ïîºäíóº â ñîá³ âåêòîðí³ êàðêàñè îá’ºêò³â ³ ðàñòðîâ³ ìàòåð³àëè.
Ôàéë. Äèâ. File.
Ôàéë ï³äêà÷êè. Äèâ. Virtual Memory òà Swap File.
Ôîðìè. Äèâ. Forms.
Ôðåéì. Äèâ. Frame.
Õîñò. Äèâ. Host.
Öèôðîâèé ï³äïèñ. Ñïåö³àëüíèé ôàéë, ÿêèé ïðèêð³ïëþºòüñÿ â ê³íö³ ïîâ³äîìëåííÿ ³ ïðèçíà÷åíèé äëÿ

ï³äòâåðäæåííÿ îðèã³íàëüíîñò³ ³ â³äñóòíîñò³ ñïîòâîðåíü ïðè ïåðåäà÷³.
Øàáëîí. Äèâ. Template.
Øèôðóâàííÿ. Äèâ. Encryption.
Øëþç. Äèâ. Gateway.
ßndex. Ïîïóëÿðíà ðîñ³éñüêîìîâíà ïîøóêîâà ñëóæáà.
ßðëèê. Äèâ. Shortcut.
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