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У сучасних умовах стрімкого розвитку цифрового суспільства інформаційні технології перетворилися на ключовий елемент інфраструктури економіки, забезпечуючи її функціонування, адаптивність і конкурентоспроможність. Вони стали невід’ємною частиною діяльності будь-якого підприємства чи організації, дозволяючи інтегрувати окремі бізнес-процеси в єдину цілісну систему та ефективно управляти ними.
Динаміка розвитку ІТ-сфери настільки інтенсивна, що її вплив охоплює дедалі ширші сфери людської діяльності. У цьому контексті застосування інформаційних технологій перестає бути просто інструментом – воно стає стратегічною необхідністю. Без глибокого аналізу та грамотного впровадження ІТ-рішень неможливо уявити жодну конкурентоспроможну управлінську або економічну діяльність майбутнього. Саме тому інформаційна інфраструктура, що побудована на базі обчислювальних систем, програмного забезпечення, засобів комунікацій і цифрових ресурсів, є критично важливою складовою управління економічними системами.
Конспект лекцій з дисципліни «Інформаційні технології в управлінні економічними системами» покликаний забезпечити цілісне й доступне викладення навчального матеріалу в компактному, логічно структурованому форматі. Видання спрямоване на ефективну організацію навчального процесу: допомагає акцентувати увагу на ключових концепціях, впорядковує знання та полегшує їх засвоєння й повторення.
Завдяки чіткій структурі та акценту на головних ідеях лекцій, цей матеріал слугує не лише теоретичною основою, а й практичним інструментом підготовки до контрольних заходів. Його використання сприяє кращому осмисленню змісту дисципліни та формує необхідну базу знань для подальшого професійного розвитку.
Метою навчальної дисципліни «Інформаційні технології в управлінні економічними системами» є набуття здобувачем знань та навичок щодо сутності та використання сучасних інформаційних технологій в економіці.
Предметом вивчення є методологія використання сучасних комп’ютерно-інформаційних технологій в економічній діяльності.
Основними завданнями дисципліни «Інформаційні технології в управлінні економічними системами» є: формування у здобувачів комп’ютерної грамотності, яка включає знання, вміння та навички розв’язання задач за допомогою комп’ютера, роботою з програмами Microsoft Office, графічними редакторами, комп’ютерними мережами тощо; формування інформаційної культури, яка передбачає знання фундаментальних основ інформатики та обчислювальної техніки; ознайомлення з основами сучасних інформаційних технологій та їх застосуванням в управлінні економічними системами.
У результаті вивчення дисципліни студент повинен отримати такі результати навчання (знання, уміння тощо):
– ідентифікувати джерела та розуміти методологію визначення і методи отримання соціально-економічних даних, збирати та аналізувати необхідну інформацію, розраховувати економічні та соціальні показники;
– використовувати інформаційні та комунікаційні технології для вирішення соціально-економічних завдань, підготовки та представлення аналітичних звітів;
– демонструвати гнучкість та адаптивність у нових ситуаціях, у роботі із новими об’єктами та у невизначених умовах;
та набути наступні компетентності:
– здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні проблеми в економічній сфері, які характеризуються комплексністю та невизначеністю умов, що передбачає застосування теорій та методів економічної науки;
– навички використання інформаційних і комунікаційних технологій;
– здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел;
– здатність застосовувати комп’ютерні технології та програмне забезпечення з обробки даних для вирішення економічних завдань, аналізу інформації та підготовки аналітичних звітів;
– здатність поглиблено аналізувати проблеми і явища в одній або декількох професійних сферах з врахуванням економічних ризиків та можливих соціально-економічних наслідків.
Відповідно до структурно-логічної схеми спеціальності «Економіка» освітньо-професійних програм «Економічна кібернетика», «Міжнародна економіка», «Управління персоналом та економіка праці» курс «Інформаційні технології в управлінні економічними системами» пов’язаний з дисциплінами: «Теорія ймовірностей та математична статистика», «Оптимізаційні моделі та методи», «Статистика» та з дисциплінами вільного вибору студента в межах спеціальності.
Знання та компетентності, здобуті студентами в межах вивчення дисципліни «Інформаційні технології в управлінні економічними системами», мають прикладне значення та стануть вагомим інструментом під час виконання практикоорієнтованих завдань. Вони є необхідною основою для проведення аналітичних досліджень у період виробничих практик, а також під час написання та захисту курсових робіт.
Опанування матеріалу цієї дисципліни формує не лише теоретичне підґрунтя, а й сприяє розвитку навичок практичного застосування сучасних інформаційних технологій у професійній діяльності.
Конспект лекцій з курсу «Інформаційні технології в управлінні економічними системами» покликаний забезпечити глибоке розуміння ключових тем і сприяти ефективному засвоєнню навчального матеріалу. Завдяки структурованому викладу й орієнтації на прикладні аспекти дисципліни, він допомагає студентам закріпити здобуті знання та впевнено застосовувати їх у реальних управлінських та економічних ситуаціях.
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Мета вивчення теми: засвоїти теоретичні знання з базових понять застосування інформаційних систем в економіці та опанувати принципи оцінювання кількості інформації.
План лекції: 
1.1 Розвиток інформаційних технологій
1.2 Данні, інформації та знання
1.3 Вимірювання інформації
1.4 Особливості роботи з економічною інформацією
1.5 Розвиток комп’ютерних технологій

Перелік ключових термінів і понять: данні, інформація, знання, економічна інформатика, кодування, управлінська інформація.
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Розвиток інформаційних технологій нерозривно пов’язаний із еволюцією людського суспільства, адже кожен етап суспільних трансформацій супроводжувався змінами у способах обробки, передачі та використання інформації. Саме ці зміни ставали каталізатором формування нових технологічних рішень, які, у свою чергу, впливали на структуру соціальних взаємозв’язків і моделей управління (рис. 1.1).

Перший етап розвитку
Другий етап розвитку
Четвертий етап розвитку
Третій етап розвитку
П’ятий етап розвитку
Поява усного мовлення
Винахід писемності
Винахід друкарства
Винахід електрики (передача інформації із використанням телеграфу, телефону, радіо)
Винахід комп’ютерної техніки

Рисунок 1.1 – Етапи розвитку інформаційних технологій

Упродовж історичного розвитку людського суспільства постійно зростав обсяг інформації, що підлягала збору, обробці та зберіганню. Це поступово призвело до формування нової реальності – інформаційної сфери, в межах якої виник окремий вид стратегічно важливих ресурсів – інформаційні ресурси.
Під інформаційними ресурсами розуміється впорядкована сукупність документованих знань і даних, що зберігаються в архівах, бібліотеках, фондах, базах даних, а також у цифрових інформаційних системах і мережах.
Із поширенням комп’ютерної техніки в різні сфери діяльності почався масштабний процес, що отримав назву інформатизація. Цей процес охоплює комплекс організаційних, науково-технічних і соціально–економічних заходів, спрямованих на створення умов для максимально ефективного задоволення інформаційних потреб суспільства через розвиток і використання інформаційних ресурсів.
Дослідженням явищ, пов’язаних із обробкою інформації, займається спеціалізована міждисциплінарна галузь – інформатика. Вона охоплює питання збору, зберігання, передавання, обробки та використання інформації з опорою на обчислювальні засоби та програмні системи.
Паралельно з ускладненням інформаційних процесів у різних сферах людської діяльності почали формуватись прикладні напрямки інформатики, серед яких важливе місце посіла економічна інформатика.
Економічна інформатика – це галузь знань, яка досліджує структуру, функціонування та застосування інформаційних систем у контексті економіки, бізнесу й управлінської діяльності.
Об’єктом вивчення економічної інформатики є інформаційні системи, що забезпечують підтримку підприємницьких, управлінських та організаційних процесів у межах економічних структур.
Предметом дисципліни виступають методи автоматизації обробки економічної інформації, що базуються на використанні спеціалізованих програмно–технічних засобів.
Основним методом дослідження в економічній інформатиці є моделювання бізнес–процесів, яке дозволяє аналізувати, оптимізувати та формалізувати економічні дії в цифровому середовищі.
До головних завдань економічної інформатики належать:
· засвоєння теоретичних основ інформатики;
· оволодіння інструментами обробки економічних даних;
· практичне використання прикладних інформаційних систем;
· формування навичок програмування в середовищі економічних задач.
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У межах економічної інформатики ключовими категоріями, що формують основи цієї дисципліни, виступають дані, інформація та знання. Попри те, що ці терміни часто вживаються як взаємозамінні, між ними існують суттєві змістові відмінності, які принципово впливають на організацію інформаційних процесів.
Слово «дані» (від лат. data – «факти, задані величини») стосується сирих, неінтерпретованих відомостей, які зафіксовано на певному носії в структурованій або неструктурованій формі. Дані є початковим матеріалом, який ще не має значення без контексту або аналізу.
Інформація (від лат. informatio – «пояснення», «роз’яснення») – це результат осмислення, обробки або перетворення даних. На відміну від даних, інформація має конкретну цінність у прийнятті рішень, адже відображає змістовну суть явищ, процесів або об’єктів у певному контексті.
Таким чином, дані – це лише потенційна основа для формування знань, тоді як інформація – вже осмислена сукупність фактів, здатна зменшити невизначеність і заповнити прогалини в розумінні певної проблеми або ситуації.
Для ілюстрації: у базах даних можуть зберігатися великі обсяги числових або текстових даних, але лише через обробку цих даних, наприклад за допомогою запиту до системи управління базами даних (СУБД), користувач отримує релевантну інформацію, необхідну для прийняття управлінського або економічного рішення.
У науковій літературі існують й інші підходи до визначення інформації. Один із найпоширеніших трактує її як відомості про об’єкти та явища навколишнього світу, їх характеристики, стани та властивості, які сприяють зменшенню невизначеності у нашому знанні про ці об’єкти.
Характеристики та властивості інформації, такі як достовірність, повнота, актуальність, точність, цінність та доступність, визначають її придатність до використання в економічній практиці. Ці властивості зазвичай подаються у вигляді візуалізацій (рис. 1.2).
Знання – це систематизована, практично перевірена й осмислена інформація, яка вже була використана у процесі прийняття рішень і може бути повторно застосована в аналогічних або нових ситуаціях. Вони являють собою вищий рівень інтерпретації даних, що дозволяє формувати обґрунтовані висновки та забезпечувати ефективну діяльність у відповідній галузі.
У прикладному контексті знання – це особливий тип інформації, що відображає досвід, компетенції та аналітичні підходи фахівців у певній предметній області. Вони є складовою інтелектуального капіталу організації або особи, адже мають здатність накопичуватися, розширюватися та передаватися.
Формалізовані знання зазвичай представлено у вигляді нормативної та регламентуючої документації: стандартів, протоколів, технічних інструкцій, підручників тощо. Ці знання мають чітку структуру, документовану форму й використовуються для забезпечення єдності у процесах прийняття рішень.
Неформалізовані знання охоплюють особистий досвід, інтуїцію, навички та індивідуальні напрацювання спеціалістів. Вони часто передаються шляхом комунікації, наставництва або співпраці, і, хоча не завжди формалізуються, відіграють критичну роль у прийнятті нестандартних рішень.
Процес прийняття рішень базується на інтеграції доступної інформації та наявних знань. Рішення передбачає вибір найкращої альтернативи серед кількох можливих, виходячи з конкретних умов, обмежень і цілей. Ефективність цього процесу залежить від повноти, точності та актуальності інформації, а також від рівня обізнаності особи, що приймає рішення.

Вірогідність (адекватність)
Повнота
Релевантність (цінність, корисність
Доступність
Актуальність (вчасність)
Коректність
Захищеність
Ергономічність
Характеристика інформації, що відображає її точну відповідність реальному стану об’єктів або явищ, які вона описує, за умови відсутності перекручень чи прихованих помилок.
Властивість інформації, яка забезпечує достатній обсяг відомостей для формування всебічного уявлення про об’єкт або явище відповідно до потреб користувача.
Властивість інформації, яка відображає її відповідність конкретним запитам та потребам користувача, а також ступінь, у якому вона сприяє ефективному досягненню визначених цілей і розв’язанню поставлених завдань.
Властивість інформації, що визначає ступінь її легкості отримання і використання будь–яким зацікавленим користувачем.
Властивість інформації, що визначає її відповідність поточному часовому періоду та здатність бути корисною саме в момент її отримання.
Властивість інформації, яка забезпечує її чітке, точне та однозначне розуміння усіма користувачами без виникнення неоднозначностей чи помилкових трактувань.
Властивість інформації, яка гарантує недоступність для несанкціонованих осіб та запобігає умисному внесенню змін або пошкодженню даних.
Властивість інформації, яка відображає оптимальне поєднання обсягу та форми подання даних, забезпечуючи зручність і ефективність її сприйняття користувачем.

Рисунок 1.2 – Властивості інформації

Механізм передачі інформації між джерелом та отримувачем зазвичай ілюструється за допомогою комунікаційної моделі (рис. 1.3), яка описує етапи кодування, передавання, декодування та сприйняття повідомлення. Ця схема є універсальною для пояснення інформаційного обміну як у цифрових мережах, так і в мобільних системах зв’язку.
Кодування – це процес перетворення вхідного повідомлення у форму, зручну для передавання через канал зв’язку, шляхом заміни елементів повідомлення на відповідні символи певного коду. Іншими словами, це перехід від змістового представлення даних до їх формалізованої кодової послідовності.
Декодування, навпаки, означає зворотний процес – відновлення початкового повідомлення з отриманої кодової послідовності на виході каналу зв’язку. Ідеальною є ситуація, коли початкове повідомлення та результат декодування повністю збігаються.

Джерело інформації (повідомлення)
Повідомлення на вході
Код повідомлення на вході
Канал зв’язку 
Джерело шуму
Код повідомлення на виході
Повідомлення на виході
Адресат
Кодування
Декодування

Рисунок 1.3 – Схема передачі інформації

Процес кодування можна описати як функцію F, яка зіставляє кожному слову з алфавіту A, що містить n символів, деяке кодове представлення з алфавіту B, який містить m символів. Така функція називається алфавітним кодуванням, а отримані послідовності – кодами або кодовими словами.
Для ефективного функціонування система кодування має відповідати таким ключовим вимогам:
а) однозначність: для кожного повідомлення має існувати лише один можливий код, і навпаки – кожен код повинен однозначно відповідати лише одному повідомленню. Це гарантує правильність декодування;
б) захищеність від перешкод коди повинні мати властивість виявляти та, за можливості, виправляти помилки, що можуть виникати під час передавання інформації в умовах дії шумів або технічних збоїв у каналі зв’язку;
в) економічність: часто вживані повідомлення повинні кодуватися коротшими кодовими словами, що дозволяє зменшити середню довжину переданого повідомлення. Це досягається за рахунок оптимізації структури кодів – наприклад, шляхом використання методів префіксного або статистичного кодування.
Розробка ефективного алгоритму кодування передбачає пошук балансу між захищеністю від перешкод та економічністю. Підвищення захищеності від перешкод зазвичай вимагає додаткових символів у кодовій послідовності, що збільшує її довжину, а отже, знижує ефективність з погляду обсягу переданої інформації.
У цифрових системах для подання та обробки інформації використовується двійкова система числення, що базується на двох символах: 0 та 1. Будь–який тип даних – текст, зображення, звук – у комп’ютерах зберігається у вигляді двійкових послідовностей.
Однією з базових систем кодування текстової інформації є ASCII (American Standard Code for Information Interchange), яка дозволяє представити до 256 різних символів за допомогою 8–бітних кодів. Структура ASCII поділяється на:
· базову частину (коди від 0 до 31) – для керуючих символів (наприклад, табуляція, новий рядок);
· розширену частину (коди від 32 до 255) – для символів латинського алфавіту, розділових знаків та спеціальних символів.
Послідовність із 8 бітів (наприклад, 01001101) становить байт, який є найменшою логічною одиницею збереження інформації в пам’яті комп’ютера.

[bookmark: _Toc199776635]1.3 Вимірювання інформації
Знання обсягу інформації допомагає ефективно використовувати ресурси інформаційних систем, зокрема оперативну пам’ять і канали передачі даних. Також це необхідно для оцінки складності управлінських задач, оптимізації виробничих процесів і забезпечення безпеки бази даних. 
Також вимірювання інформації дозволяє порівнювати обсяги різних повідомлень або файлів, що є важливим для оцінки швидкості Інтернету та часу завантаження даних. Точне вимірювання інформації допомагає уникати перевантаження систем і втрати даних.
Вимірювання інформації – це процес визначення кількості даних, які передаються, зберігаються або обробляються.
 Із різноманіття методів оцінки інформації можна виокремити три ключові підходи (рис. 1.4).

Вимірювання інформації
Алгоритмічний спосіб виміру кількості інформації
Ентропійний спосіб виміру кількості інформації
Об’ємний спосіб виміру кількості інформації

Рисунок 1.4 – Способи вимірювання інформації

При об’ємному способі вимірювання кількості інформації під обсягом повідомлення розуміють кількість символів, які воно містить. Однак ця характеристика є досить приблизною, оскільки значною мірою залежить від форми подання інформації.
Ентропійний підхід до вимірювання кількості інформації базується на зменшенні ступеня невизначеності, що існує до отримання повідомлення. Наприклад, адресат володіє певними припущеннями щодо можливих результатів експерименту, кожен з яких має певну ймовірність настання. Якщо всі варіанти рівноймовірні, невизначеність є максимальною. Тоді кількість інформації в повідомленні визначається тим, наскільки це повідомлення знижує цю невизначеність після отримання.
Щоб розглянути ентропійний підхід до вимірювання кількості інформації введемо поняття ентропії (невизначеності). Припустимо, що на підприємстві є певна ситуація яка має k рівно ймовірних результатів (зокрема, отримання прибутку або виникнення збитків), тобто ймовірність появи будь–якого результату даної ситуації дорівнює 1/k. Міра загальної невизначеності експерименту дорівнює .
У загальному випадку, коли результати ситуації α реалізуються з різними ймовірностями  міра невизначеності, яка пов’язана з діяльністю підприємства або ентропія обчислюється за формулою:

		(1.1)

Таким чином, отримуючи інформацію яка змінює ймовірності  (зокрема, отримання прибутку стає більш ймовірним ніж виникнення збитків) ентропія змінюється. Саме зміною показника  й оцінюють кількість інформації за ентропійним підходом.
За алгоритмічним підходом кількість інформації визначається через функцію, яка враховує складність кожного об’єкта та довжину програми, що перетворює один об’єкт в інший. Інакше кажучи, обсяг інформації в повідомленні оцінюється за складністю алгоритму, здатного відтворити цю послідовність символів.
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Економічна інформація тісно пов’язана з діяльністю у сфері економіки та народного господарства. Вона виникає в процесі виробничо–господарської роботи і служить основою для ефективного управління цими процесами.
Управлінська інформація – це вид даних, що підтримує діяльність, пов’язану з виробництвом, розподілом, обміном та споживанням матеріальних ресурсів, забезпечуючи прийняття рішень у сфері організаційно–економічного управління економікою та її складовими. Економічна інформація має дві ключові характеристики, які зображено на рис. 1.5.

Риси економічної інформації
Об’ємність 
Циклічність


Рисунок 1.5 – Головні риси економічної інформації

Для виробничих та господарських процесів характерна повторюваність їхніх етапів, а також відповідних типів інформації, що описують ці процеси. Ця особливість дає змогу багаторазово застосовувати розроблені моделі процесів і програмні рішення для їх автоматизації.
Економічну інформацію поділяють на зовнішню та внутрішню. Зовнішня інформація надходить до економічного суб’єкта з навколишнього середовища, тоді як внутрішня відображає стан самої системи та особливості її функціонування. До зовнішньої інформації належать, зокрема, показники динаміки ВВП, рівень цін, рівень безробіття, а також дані про попит і пропозицію на ринку. Внутрішня інформація включає виробничі, фінансово–економічні та управлінські дані, які характеризують стан різних підсистем економічної структури, а також відомості про наявні ресурси та їх використання, що забезпечує ефективність функціонування системи.
Крім того, економічну інформацію поділяють на первинну та вторинну. Первинна інформація – це дані, отримані безпосередньо із зовнішнього середовища і ще не опрацьовані всередині економічної системи. Вторинна інформація – це вже оброблені, систематизовані дані, які сформувалися в результаті внутрішньої обробки економічною системою.

[bookmark: _Toc199776637]1.5 Розвиток комп’ютерних технологій
Історичний розвиток комп’ютерних технологій традиційно поділяють на п’ять основних етапів, які називають п’ятьма поколіннями електронно–обчислювальних машин (рис. 1.6).
Розвиток комп’ютерних технологій відбувається дуже швидко та охоплює багато сфер життя. Потужність комп’ютерів зростає, з’являються нові процесори, штучний інтелект і квантові обчислення. Широко впроваджуються хмарні технології, які дозволяють зберігати й обробляти дані онлайн. Також активно розвиваються мобільні пристрої, Інтернет речей та автоматизація, що змінює спосіб роботи, навчання і спілкування.
Сучасними інформаційними технологіями в економіці є штучний інтелект, хмарні технології та Інтернет речей.
Штучний інтелект (ШІ) широко застосовується в інформаційних системах для обробки великих обсягів даних і прийняття рішень. Він допомагає автоматично розпізнавати образи, мову, текст та виявляти аномалії в інформації. Завдяки ШІ інформаційні системи можуть прогнозувати тенденції, аналізувати поведінку користувачів і вдосконалювати обслуговування. Також штучний інтелект використовується для підвищення кібербезпеки, виявляючи загрози ще до того, як вони завдадуть шкоди.

Покоління ЕОМ
Характеристика етапу
І покоління ЕОМ
ІІІ покоління ЕОМ
ІІ покоління ЕОМ
IV покоління ЕОМ
Проект V покоління ЕОМ
До початку 50–х років XX століття. У процесорах використовувалися електронні лампи – діоди й тріоди. Швидкість становила 2–3тисячі операцій на секунду, пам'ять близько 2 тисяч машинних слів.
До кінця 50–х початку 60–х років XX століття. Поява транзисторів у процесорах і феритових сердечників в оперативних запам’ятовувальних пристроях. Швидкість становила 100 тисячі операцій на секунду, пам'ять близько 10 тисяч машинних слів.
До кінця 70–х початку 80–х років XX століття. Поява великих інтегральних схем. Швидкість становила 109 мільйонів операцій на секунду, пам'ять близько 107 тисяч машинних слів.
До кінця 60–х початку 70–х років XX століття. Поява інтегральних напівпровідникових схем у процесорах. Швидкість становила мільйон операцій на секунду, пам'ять близько 100 тисяч машинних слів.
На початку 80–х років XX століття. Оновлення програмного забезпечення. Розвиток Інтернету, штучного інтелекту, баз даних.

Рисунок 1.6 – Покоління ЕОМ

Хмарні технології активно використовуються в економіці для зберігання, обробки та аналізу великих обсягів даних без потреби в дорогому обладнанні. Вони дозволяють компаніям зменшити витрати на ІТ-інфраструктуру та гнучко масштабувати ресурси залежно від потреб бізнесу. Завдяки хмарним сервісам підприємства можуть працювати віддалено, обмінюватися інформацією в реальному часі та підвищувати ефективність управління. Також хмарні технології сприяють швидкому впровадженню інновацій і цифрових продуктів на ринку.
Інтернет речей відіграє важливу роль в економіці, забезпечуючи автоматизований збір і обмін даними між пристроями. У виробництві Інтернет речей допомагає контролювати стан обладнання, зменшувати витрати та підвищувати продуктивність. У сфері логістики пристрої Інтернету речей відстежують переміщення товарів, оптимізують маршрути та знижують ризики втрат. Також Інтернет речей використовується в розумних містах, енергетиці та сільському господарстві для ефективного управління ресурсами й покращення якості послуг.

[bookmark: _Toc199776638]Питання для самоконтролю 

1. Назвіть та охарактеризуйте етапи розвитку інформаційного суспільства? 
2. Назвіть всі властивості інформації.
3. Дайте визначення понять данні, інформація, знання.
4. Опишіть схему передачі інформації.
5. Які є вимоги до функції кодування інформації?
6. Які є способи вимірювання інформації?
7. Які головні риси має економічна інформація.
8. Скільки існує поколінь ЕОМ?


[bookmark: _Toc199776639]Тема 2. Інформаційні технології та теорія алгоритмів
Мета вивчення теми: опанувати теоретичні знання теорії алгоритмів та системи числень; здобути практичні навички створення алгоритмів.
План лекції: 
2.1 Основи теорії алгоритмів
2.2 Алгоритмічна система А. Тьюрінга
2.3 Алгоритмічна система А.А. Маркова
2.4 Системи числення

Перелік ключових термінів і понять: алгоритм, машина Тьюрінга, розпізнавання входження, підстановка, нормальний алгоритм, система числення.

[bookmark: _Toc199776640]2.1 Основи теорії алгоритмів
Поняття алгоритму є одним із фундаментальних у математиці та інформатиці. Для точного визначення алгоритму важливо уточнити, що таке елементарний крок або базова дія, а також порядок їх послідовного виконання. Саме з цією метою було створено низку алгоритмічних моделей, серед яких – машина Тьюрінга, нормальний алгоритм Маркова, машина Поста, а також машина з довільним доступом тощо (рис. 2.1).

Визначення алгоритму
Клас частково рекурсивних функцій
Машина Тьюрінга
Машина Поста
Нормальний алгоритм Маркова
Машина з довільним доступом

Рисунок 2.1 – Алгоритмічні моделі, що уточнюють поняття алгоритму

Алгоритм – це чітка, однозначна інструкція для виконавця, що описує послідовність дій, спрямованих на досягнення конкретної мети або розв’язання визначеної задачі. Виконавець алгоритму може бути як людина, так і комп’ютер, причому для успішного виконання йому не обов’язково розуміти суть задачі, її контекст або предметну область. Достатньо лише вміти послідовно виконувати задані елементарні дії.
Послідовність кроків вважається алгоритмом лише за умови дотримання певних властивостей (рис. 2.2).
Існують різні способи представлення алгоритму – словесний (мовний) і графічний. При словесному поданні алгоритм фіксується у вигляді нумерованого списку інструкцій. Наприклад, класичним прикладом є алгоритм Евкліда для знаходження найбільшого спільного дільника (НСД) двох натуральних чисел x і y:
а) якщо числа однакові – вибрати будь–яке з них як результат і припинити виконання алгоритму;
б) визначити, яке число є більшим;
в) замість більшого числа підставити різницю між більшим і меншим;
г) повторити алгоритм, починаючи з кроку а.

Визначеність
Ефективність
Скінченність
Дискретність
Масовість
Введення
Вивід
Кожна команда повинна бути здійснена виконавцем
Кожна дія повинна мати результат
Алгоритм одержує результат за кінцеве число кроків
Алгоритм складається з окремих дій
Алгоритм складається для розв’язання класу задач
Алгоритм має вхідні данні, що підлягають обробці
Алгоритм одержує вихідні дані

Рисунок 2.2 – Властивості алгоритму

Будь-який алгоритм може бути наочно поданий у формі блок–схеми – графічного зображення, що складається зі спеціальних геометричних фігур, з’єднаних стрілками. Ці стрілки відображають послідовність виконання кроків, ведучи від одного елемента схеми до іншого. Кожна фігура на блок–схемі відповідає окремому кроку алгоритму (табл. 2.1).
Особливе значення має правило, що регламентує кількість вихідних стрілок з кожного елемента: усі фігури мають не більше однієї вихідної стрілки, за винятком ромба – він має дві, що дозволяє відобразити логічний вибір або умову.


Таблиця 2.1 – Елементи блок–схеми
	Вид блоку і його назва
	Призначення блоку
	Приклад запису

	
Блок початку або кінця алгоритму
	Овали й кола служать для позначення початку й кінця алгоритму, а також для точок з’єднання стрілок
	початок


	
	
	кінець


	
Блок введення або виводу
	паралелограм використовується для позначення введення й виводу даних
	Введення a, b


	
	
	Вивід c


	
Блок дії
	Прямокутник використовується для запису команди, що дозволяє змінити значення змінної, обробити інформацію
	команда


	
Блок логічної умови
	Ромб служить для запису деякого відношення або умови
	умова
так
ні




[bookmark: _Toc199776641]2.2 Алгоритмічна машина А. Тьюрінга
Машина Тьюрінга – це теоретична модель обчислювального пристрою, що складається з нескінченної стрічки, поділеної на окремі комірки, керуючого пристрою та пристрою зчитування. Кожна комірка в будь-який момент часу може містити лише один символ із заданого зовнішнього алфавіту .
Зовнішній алфавіт містить спеціальний символ  – порожній символ. При розв’язанні задачі звичайно в якості порожнього символу використовується λ. Керуючий пристрій може розрізняти на стрічці символи й при необхідності стирати й вписувати символи в комірки.
Пристрій зчитування машини Тьюрінга, зчитуючи символи, може на базі керуючого пристрою переходити з одного стану в інший. Виділяють початковий  й заключний  стани машини Тьюрінга. Набір символів для позначення внутрішніх станів машини, називається внутрішнім алфавітом, він складається з .
Машина Тьюрінга здатна виконувати низку базових операцій:
а) розпізнавати символ, розташований у поточній комірці стрічки;
б) записувати символ у порожню комірку;
в) замінювати існуючий символ іншим;
г) видаляти символ без подальшої заміни;
д) переміщуватися на одну комірку вправо (R), вліво (L) або залишатися на місці (S);
е) змінювати внутрішній стан свого керуючого пристрою з  на .
Команду машини Тьюрінга – елементарний крок записують у вигляді п’ятірки значень  або , де  – це символ руху R,L або S.
Розуміння команди :
а) керуючий пристрій перебуває в стані  й зчитує символ :
	
	
	
	
	
	
	
	




б) пристрій стирає символ  і на його місце записує символ :
	
	
	
	
	
	
	
	





в) пристрій змінює стан  на стан :
	
	
	
	
	
	
	
	




г) пристрій здійснює рух на один символ вліво, якщо , або на один символ вправо, якщо , або залишається на місці, якщо .
	
	
	

	
	
	
	
	




	
	
	
	
	
	
	
	





	
	
	
	
	
	
	
	





У кожен момент роботи машина Тьюрінга приймає рішення, спираючись на поточний стан і символ, який зчитується пристроєм. На основі цих даних вона виконує відповідні команди. Повний набір таких команд, що регламентує поведінку та функціонування конкретної машини Тьюрінга, утворює її програму.
Програма може бути представлена у вигляді таблиці (табл. 2.2). Команда  записується в таблиці в такий спосіб: у комірці, яка перебуває на перетинанні стовпця, відповідного до символу  внутрішнього алфавіту й рядка, відповідного до символу  зовнішнього алфавіту, записується перетворення , де  символ руху.

Таблиця 2.2 – Програма машини Тьюрінга
	Символи внутрішнього алфавіту

	Символи зовнішнього алфавіту
	
	
	
	…
	
	…
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



За замовчуванням, на стрічці машини Тьюрінга записане деяке слово, керуючий пристрій перебуває в початковому стані  й зчитує перший ліворуч символ слова. Кажуть що машину Тьюрінга можна застосувати до слова, яке записане на стрічці, якщо машина Тьюрінга, що задається програмою, закінчує обробку цього слова за кінцеве число кроків. Якщо ні, то машина Тьюрінга не застосовна до слова.
Машина Тьюрінга, що задається програмою, завершує свою роботу у наступних випадках:
а) машина Тьюрінга переходить у заключний стан ;
б) жодна з команд програми, що визначає машину Тьюрінга, не застосовна до слова, записаного на стрічці.
Розглянемо приклад застосування машини Тьюрінга. Необхідно з’ясувати, чи застосовна машина Тьюрінга, обумовлена програмою:

до слова 11101.
Розв’язання. На стрічці машини Тьюрінга записане слово 11101, керуючий пристрій машини Тьюрінга починає свою роботу з зчитування першої ліворуч одиниці, перебуваючи в початковому стані , тобто 11101.
Виконується друга команда . Команда змінює одиницю на нуль, змінює стан на  та пересувається вправо на клітинку 01101.
Після застосування команди пристрій перебуває в стані  й зчитує одиницю тому застосовується третя команда . У результаті отримаємо 00101.
Після застосування команди пристрій перебуває в стані  й зчитує одиницю. В результаті отримуємо 00001.
Після застосування команди пристрій перебуває в стані  й зчитує нуль, тому виконується четверта команда . Пристрій стирає нуль та вписує одиницю, змінюється стан на  і залишається на місці. Результатом застосування машини Тьюрінга є 00011. Машина Тьюрінга завершує свою роботу, перетворивши за кінцеве число кроків слово 11101 в слово 00011.
Приклад для самостійного вивчення: написати програму машини Тьюрінга, яка переносить усі палички, що розміщені праворуч від символу * вліво, стирає символ * і зупиняється. Алфавіт  Слово .

[bookmark: _Toc199776642]2.3 Алгоритмічна система А.А. Маркова
Розглянемо концепцію нормального алгоритму, який був запропонований Андрієм Андрійовичем Марковим у 1956 році. У цьому підході всі початкові та проміжні дані, що відображають результати перетворень, подаються у вигляді послідовностей символів, сформованих з певного кінцевого алфавіту . Серед символів алфавіту  присутні букви на основі яких утворюються слова. Також в алфавіті  присутній спеціальний символ λ, який відображає відсутність символу – порожнечу.
Перетворення за Марковим полягає у заміні певної частини слова іншим словом, що належить тому ж алфавіту. Нехай R, P, Q слова, утворені зі символів алфавіту A. Побудуємо слово S = RPQ, яке є конкатенацією слів R, P і Q у зазначеному порядку. Слово P називають початковим фрагментом слова S або префіксом, а слово Q кінцевим фрагментом слова S, або постфіксом. Якщо T слово, утворене зі символів того ж алфавіту A, то слово S̃ = RTQ вважається отриманим зі слова S = RPQ шляхом заміни слова P словом T, або, іншими словами, в результаті підстановки T замість P. Виконану операцію підстановки записують у вигляді P → T.
Щоб реалізувати алгоритм у системі А. А. Маркова, передусім необхідно здійснити перевірку входження – визначити, чи міститься певне слово в іншому і скільки разів воно зустрічається у заданому рядку. Це і є перша базова операція – розпізнавання входження.
Другою ключовою операцією є підстановка, що має вигляд: P → T, тобто заміна фрагмента P на T.
Особливим випадком є підстановка вигляду →T. У цьому випадку виконується вставка слова T на місце порожнього символу λ (що представляє порожнє слово). Перше входження порожнього слова трактується як позиція перед будь–яким символом у рядку.
Окрім звичайних підстановок, передбачено також спеціальний тип – заключна підстановка, яка має вигляд: P → °T. Вона виконується лише один раз, після чого алгоритм припиняє свою роботу. Символи → та ° є службовими і не входять до основного алфавіту A.
Нормальним алгоритмом називається послідовність елементарних дій, що складається з операцій розпізнавання входження та підстановки.
Скласти нормальний алгоритм означає послідовно записати набір підстановок у визначеному порядку, тобто сформувати підстановку схеми такого типу:



…

де ,  , …, , , ,…,  – слова над алфавітом А.
Під час створення нормального алгоритму іноді виникає необхідність у використанні додаткових символів, без яких розв’язання певних задач стає неможливим. Зазвичай, новий символ (наприклад, β) вводиться через спеціальну підстановку типу λ → β. Щоб така підстановка була виконана лише один раз, її, як правило, розміщують у самому кінці списку підстановок.
Тому при побудові нормального алгоритму Маркова часто застосовують зворотний підхід: формують алгоритм знизу догори. У низу алгоритму – підстановки, що відповідають за ініціалізацію початкових умов; над ними розміщується основна логіка (тіло алгоритму), і на самому верху – підстановки, які визначають завершення виконання.
Застосування готового нормального алгоритму до певного вхідного слова передбачає такий порядок дій:
· виконати послідовний перегляд слова зліва направо та застосувати першу з можливих підстановок, яка задовольняє умови;
· продовжувати обробку, доки можлива хоча б одна підстановка – звичайна або заключна.
Алгоритм може виявитися непридатним для деякого слова, якщо застосування підстановок призводить до нескінченного циклу без завершення.
Успішне завершення роботи нормального алгоритму Маркова можливе в одному з двох випадків:
· жодна з підстановок алгоритму більше не може бути застосована;
· була виконана заключна підстановка, яка зупиняє процес перетворення.
Розглянемо приклад застосування нормального алгоритму Маркова. Дано слово acbabba в алфавіті  й заданий нормальний алгоритм Маркова, представлений у вигляді впорядкованої послідовності підстановок:



Необхідно застосувати даний алгоритм до слова acbabba. 
Розв’язок. Переглянемо слово ліворуч праворуч. Розпізнаємо слово  – це означає, що застосовна перша підстановка. В результаті застосування першої підстановки отримуємо слово acbbaba. 
Знову переглядаємо слово ліворуч праворуч і розпізнаємо слово для першої підстановки, в результаті отримуємо acbbbaa. Переглядаємо слово знову, перша підстановка не застосовна, тому що слова ab відсутнє в нашому.
Але застосовна друга підстановка, результатом якої є abbbbaa. 
Далі до слова застосовується перша підстановка. У підсумку після всіх операцій підстановки отримуємо слово  bbbbbca.
Приклад для самостійної роботи: Задано деяке число у десятковій системі числення тобто в алфавіті . Потрібно сконструювати нормальний алгоритм, застосування якого до довільного слова над алфавітом A, дозволяє отримати число, яке більше на 1.

[bookmark: _Toc199776643]2.4 Системи числення
Система числення – це формалізований спосіб представлення чисел за допомогою певного набору символів, які прийнято називати цифрами або базисними знаками. У будь–якій системі числення кожне число записується у вигляді впорядкованої послідовності таких символів.
Системи числення поділяють на позиційні та непозиційні. У позиційних системах значення кожної цифри залежить не тільки від її графічного вигляду, а й від позиції, яку вона займає в числі. У непозиційних системах розташування цифр на значення не впливає.
Ключовим параметром позиційної системи числення є її основа, яка позначається через q. Вона визначає, скільки різних цифр (знаків) дозволено використовувати у записі чисел у цій системі. Іншими словами, основа вказує, скільки одиниць одного розряду потрібно, щоб утворити одиницю розряду вищого порядку.
Якщо q не перевищує 10, як-от у десятковій (q = 10) або двійковій (q = 2) системах, то для запису чисел використовують звичні арабські цифри від 0 до 9. Наприклад:
· у двійковій системі (q = 2) використовуються лише символи 0 і 1;
· у десятковій (q = 10) використовуються символи 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9.
Якщо ж основа q більша за 10, то до цифрових символів додають буквені позначення, зазвичай з латинського алфавіту. Наприклад, у шістнадцятковій системі (q = 16) базисними символами є: 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, A (10), B (11), C (12), D (13), E (14), F (15).
У позиційній системі числення будь-яке число можна математично подати як розклад у вигляді полінома за ступенями основи. Зокрема, у десятковій системі це виглядає як сума добутків кожної цифри на відповідну степінь 10, залежно від її позиції в числі:

де ,…, , ,…,  – базисні числа десяткової системи числення.
Аналогічно, для будь–якої системи числення з основою q справедливе представлення:

де ,…, , ,…,  – базисні числа системи числення q.

[bookmark: _Toc199776644]Питання для самоконтролю

1. Які алгоритмічні моделі уточнюють поняття алгоритму?
2. Назвіть властивості алгоритму.
3. Перелічіть основні елементи блок–схеми.
4. Які найпростіші операції виконує машина Тьюрінга?
5. Поясніть коли машину Тьюрінга можна застосувати до слова, а коли ні.
6. Коли алгоритм Маркова завершує свою роботу?
7. Які символи використовуються частіше всього в 16–річній системі числення?
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[bookmark: _Toc199776647]Тема 3. Основи електронного документообігу
Мета вивчення теми: набути теоретичні знання з організації електронного документообігу.
План лекції: 
3.1 Документообіг у системі управління
3.2 Електронний документообіг
3.3 Процес організації документообігу

Перелік ключових термінів і понять: документаційне забезпечення управління, діловодство, документообіг, бізнес–процес.

[bookmark: _Toc199776648]3.1 Документообіг у системі управління
Організація документообігу на підприємстві формується з урахуванням масштабів його діяльності, функціонального призначення, кількості управлінських рівнів та обсягів інформаційних потоків, що циркулюють у межах структури.
Управління соціально–економічними процесами здійснюється за допомогою управлінської інформації, яка фіксує зміст і суть управлінських рішень. Основним засобом передачі цієї інформації є управлінські документи, що виконують роль носіїв управлінських впливів. Саме тому документообіг та діловодство виступають ключовими інструментами документального супроводу управлінської діяльності.
З цієї точки зору, діловодство і документообіг слід розглядати як систему вторинних, але критично важливих процесів, які забезпечують функціонування управлінського механізму, фіксуючи, підтримуючи й спрямовуючи його в рамках організаційної структури.
Класифікація документів може здійснюватися за низкою ознак:
· за змістом: документи з адміністративної, бухгалтерської, планової та іншої функціональної сфер;
· за походженням: офіційні (службові) та особисті;
· за ступенем терміновості: термінові та звичайні (нетермінові);
· за рівнем доступу: документи з грифами «секретно», «особливо секретно», «для службового користування», або відкриті;
· за формою оформлення: типові (уніфіковані) та індивідуальні (нестандартизовані);
· за терміном зберігання: документи тимчасового, довготермінового або постійного зберігання;
· за інформаційними потоками: вхідні, вихідні, внутрішні;
· за типом носія: паперові та електронні;
· за функціональною назвою: акти, інструкції, протоколи, накази, звернення тощо.
У середньому, до 60–70% управлінської діяльності підприємства пов’язано з операціями над документами. Для того щоб інформація, яка міститься в документах, могла бути використана у процесі прийняття рішень, вона повинна пройти низку діловодних процедур – від первинної фіксації до опрацювання, впорядкування та архівації.
Документаційне забезпечення управління (рис. 3.1) – це цілеспрямована діяльність спеціальних фахівців або відповідних структурних підрозділів щодо створення, обробки, збереження та забезпечення доступу до інформаційної бази на різних носіях. Ця база слугує інформаційною підтримкою для управлінського персоналу під час реалізації ними управлінських функцій.
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Накази, завдання

Рисунок 3.1 – Схема документаційного забезпечення управління

Суб’єкти документаційного забезпечення управління – це всі учасники управлінської діяльності, які здійснюють документування та організацію роботи з документами. До них належать органи державної влади, місцевого самоврядування, підприємства, установи, організації всіх форм власності, громадські об’єднання, а також фізичні особи, які беруть участь у створенні, опрацюванні, русі та зберіганні управлінських документів.
Центральним елементом у структурі документаційного забезпечення є діловодство – система процедур і дій, що забезпечують фіксацію управлінської інформації у вигляді документів, а також організовують весь життєвий цикл службових паперів: від створення до архівування чи знищення. Тісно пов’язане з діловодством поняття документообігу, під яким розуміється рух документів у межах організації: від моменту їх створення або надходження – до завершення їхнього опрацювання, відправки чи ліквідації.
Основні моделі документообігу включають:
– централізований документообіг, який передбачає, що всі документи проходять централізовану реєстрацію, зазвичай у єдиному підрозділі (наприклад, канцелярії);
– децентралізований документообіг, що дозволяє реєструвати документи в різних підрозділах, що доцільно у великих організаціях із річним документообігом понад 100 тисяч одиниць або за наявності відокремлених територіальних структур;
– змішаний документообіг, поєднує елементи централізації та децентралізації: ключова документація (зокрема, листування керівництва) фіксується централізовано, тоді як інші документи можуть опрацьовуватись у межах структурних підрозділів.
Класифікація документів за напрямом руху охоплює:
· вхідні документи тобто ті, що надходять в організацію ззовні (рис. 3.2), наприклад накладна (підтверджує отримання товарів або матеріалів від постачальника), рахунок–фактура (документ, який містить інформацію про надані товари чи послуги та їх вартість), акт приймання–передачі (фіксує факт передачі майна, обладнання або послуг), лист–запит (офіційне звернення від іншої організації з проханням надати інформацію або виконати певну дію), контракт або договір (юридичний документ, що регулює умови співпраці з контрагентами);
· вихідні документи – ті, що організація надсилає іншим адресатам (рис. 3.3) наприклад рахунок на оплату (надсилається клієнту з інформацією про суму до сплати за товари або послуги), видаткова накладна (оформлюється при відвантаженні товару покупцеві), акт виконаних робіт (підтверджує, що послуги були надані та прийняті замовником), лист–відповідь (офіційна відповідь на запит контрагента або установи), комерційна пропозиція (документ з описом умов співпраці, цін і послуг, який надсилається потенційним клієнтам);
· внутрішні документи – створюються та використовуються виключно в межах установи (рис. 3.4) наприклад наказ (офіційне розпорядження керівництва щодо організаційних або кадрових питань), службова записка (коротке повідомлення між працівниками для внутрішнього вирішення питань), табель обліку робочого часу (документ для фіксації присутності працівників на роботі), пояснювальна записка (надається працівником для пояснення певних дій чи подій), звіт про виконання роботи (документ, у якому працівник або підрозділ описує виконані завдання за певний період).
Опрацювання вхідних документів охоплює кілька ключових процедур:
· експедиційне оброблення: реєстрація надходження, сортування за адресатами або напрямами;
· офіційна реєстрація: фіксація документа в обліковій системі з присвоєнням унікального індексу;
· розгляд керівництвом і резолюція: ознайомлення з документом та видача доручень щодо його подальшого виконання або передачі; 
· ознайомлення з документом у відповідному підрозділі та організація його реалізації: працівники отримують документ, вивчають його зміст і приступають до виконання визначених завдань;
· установлення контролю за виконанням: документ офіційно береться на контроль із фіксацією термінів виконання, відповідальних осіб та очікуваних результатів;
· моніторинг стану реалізації доручень: регулярно здійснюється перевірка проміжних результатів, дотримання термінів та якості виконання зазначених у документі вимог;
· підготовка аналітичних та звітних матеріалів для керівного складу: складаються інформаційні довідки, огляди або звіти щодо поточного стану виконання контрольованих документів;
· зняття документів з контролю після завершення виконання: після повного виконання доручень документ вилучається з переліку контрольованих, що фіксується в облікових системах діловодства.

Вхідний документ
Опрацювання, реєстрація вхідних даних
Аналіз, резолюція з виконання
Виконання, контроль за виконанням, звітування
Прийняття рішення з виконання документа
Знаття з контролю
Архів
Зовнішнє середовище
Секретаріат
Керівники
Виконавці

Рисунок 3.2 – Маршрут вхідного документа


Вихідний документ
2. Реєстрація, контроль за виконанням
1. Завдання з підготовки документа
3. Виконання, підготовка документу
Затвердження
Узгодження
Зняття з контролю, реєстрація вихідного документа, опрацювання
Контрагенти
Секретарі
Керівники
Виконавці


Рисунок 3.3 – Маршрут вихідного документа

Завдання з підготовки документа
Підготовка документа
Затвердження
Робота з копією документа
Узгодження
Реєстрація, контроль за термінами виконання
Архів
Секретаріат
Керівництво
Виконавці

Рисунок 3.4 – Маршрут внутрішнього документа

Ключові етапи підготовки та обробки вихідних документів охоплюють наступні процедурні дії:
· створення первинного варіанту документу: ініціативу з формування тексту документа бере на себе відповідальний структурний підрозділ, який готує проєкт з урахуванням функціональних завдань;
· внутрішнє погодження: розроблений проєкт проходить узгодження з іншими зацікавленими підрозділами організації, що мають відношення до змісту або виконання документа. На цьому етапі відбувається юридична, фінансова, технічна або організаційна експертиза, якщо це передбачено регламентом;
· офіційне затвердження: після погодження проєкт передається керівництву для підпису або затвердження. Цей етап надає документу юридичної сили;
· оформлення обліку: затверджений документ підлягає реєстрації у відповідній системі обліку документів. Йому присвоюється унікальний номер, фіксується дата створення та інші обов’язкові реквізити;
· підготовка до надсилання: здійснюється так зване експедиційне опрацювання, яке включає пакування, адресування, вибір каналу передачі (поштова відправка, електронна доставка тощо) та організацію фактичного відправлення документа адресату.
Процес створення внутрішніх організаційних документів включає низку послідовних дій, спрямованих на формування, погодження та впровадження управлінських рішень у межах установи:
· розроблення проєкту документа: ініціативна підготовка тексту внутрішнього документа у відповідному підрозділі відповідно до службової необхідності або управлінських рішень;
· організація погодження змісту: документ проходить процес погодження із зацікавленими структурними підрозділами для врахування їхніх позицій, пропозицій та зауважень;
· затвердження керівництвом: після погодження документ передається на підпис або затвердження посадовій особі, уповноваженій приймати остаточне рішення;
· реєстрація документа: здійснюється фіксація документа у системі обліку з присвоєнням реєстраційного номера, дати та класифікаційних ознак для подальшого контролю і зберігання;
· розповсюдження по підрозділах: затверджений документ направляється у відповідні підрозділи організації, яких стосується його зміст, із зазначенням виконавців і строків реалізації;
· забезпечення контролю за виконанням: уповноважені особи або служби здійснюють моніторинг виконання положень документа, фіксують хід реалізації та приймають необхідні заходи у разі відхилень.
У процесі управління підприємством інформація приймається, опрацьовується, виробляється рішення, що доводиться до виконавців, дії яких контролюються.
Документаційне забезпечення управління – галузь діяльності, яка забезпечує документування і організацію роботи з офіційними документами.
Види робіт, виконувані при опрацюванні різних типів документів:
· вхідні документи (що надійшли з інших організацій) – відкриття конвертів; реєстрація; розгляд керівництвом та накладання резолюції; поставлення на контроль; ознайомлення в структурному підрозділі та виконанню; слідкування за виконанням документа; складання звітів для керівництва; зняття виконаних документів з контролю;
· вихідні документи (створювані структурними підрозділами для відправки в інші організації) – розробка проєкту документа у структурному підрозділі; погодження проєкту документа в структурних підрозділах організації; затвердження документа керівництвом; реєстрація документа; відправка;
· внутрішні документи (створювані структурними підрозділами для розсилки по організації) – підготовка проєкту внутрішнього документа; забезпечення погодження документу; затвердження; реєстрація; розсилка по підрозділам; контроль за виконанням документа.
Зовнішній контур починається з вхідних документів, які надходять на підприємство ззовні. Це можуть бути розпорядження вищих органів, накази, постанови, листи від партнерів та замовників та ін. Одержані документи реєструються і надходять на виконання.
Якщо документ створюється всередині організації, утворюється внутрішній контур проходження документа. Саме на внутрішньому контурі проходження документа часто виникає його версійність (тобто, документ існує у різних версіях). Важливим завданням діловодства є відслідковування, накопичення і управління версіями документів, а також контроль за зміною документа.
Організація документообігу ґрунтується на таких принципах:
· рух документів повинен мати мінімальну кількість повернень на попередні етапи; 
· документи повинні спрямовуватись виконавцям у відповідності з їх обов’язками, щоб уникнути дублювання операцій. 
Документаційне забезпечення управління охоплює три основні завдання стосовно програмних засобів автоматизації: 
· документування (створення документів, які підтримують і реєструють управлінську діяльність, тобто їх підготовку, оформлення, узгодження та виготовлення); 
· організація документообігу (забезпечення руху, пошуку, зберігання і використання документів);
· систематизація архівного зберігання документів.
У процесі функціонування підприємства ключову роль відіграє управлінська інформація – вона надходить, аналізується, на її основі ухвалюються рішення, які доводяться до виконавців, а результати реалізації перебувають під постійним контролем.
Документаційне забезпечення управління – це спеціалізована сфера діяльності, що відповідає за фіксацію управлінських дій у вигляді офіційних документів і організацію їх обігу на всіх етапах життєвого циклу.
Основні категорії документів та відповідні етапи їх обробки:
а) вхідні документи (отримані від зовнішніх джерел):
· розпакування та відкриття поштових відправлень;
· реєстрація в системі обліку;
· розгляд керівництвом та накладання резолюцій;
· постановка на контроль;
· передача до відповідного підрозділу для ознайомлення та виконання;
· моніторинг виконання;
· складання звітності для керівників;
· зняття з контролю після завершення дій.
б) вихідні документи (створюються для надсилання іншим організаціям):
· підготовка проєкту документа у профільному підрозділі;
· погодження з іншими структурними одиницями;
· затвердження керівництвом;
· реєстрація;
· передача на відправлення.
в) внутрішні документи (використовуються всередині організації):
· розробка тексту документа;
· узгодження між підрозділами;
· затвердження;
· реєстрація;
· розповсюдження між відповідальними працівниками;
· контроль за виконанням поставлених завдань.
Структура документообігу:
· зовнішній контур:  охоплює роботу з документами, що надходять до підприємства ззовні (розпорядження, листи, договори тощо). Після реєстрації такі документи передаються у відповідні підрозділи для опрацювання;
· внутрішній контур: стосується документів, створених у межах самої організації. На цьому етапі часто виникають кілька версій одного документа, тому надзвичайно важливо впроваджувати механізми контролю за версійністю, забезпечення актуальності та обліку змін.
Принципи організації ефективного документообігу:
· мінімізація повторного повернення документів на попередні етапи;
· чітке розподілення документів між виконавцями згідно з їх компетенцією, щоб уникнути дублювання дій.
Основні завдання документаційного забезпечення в умовах автоматизації:
· документування: створення управлінських документів з відповідним оформленням, погодженням, реєстрацією і друком;
· організація документообігу: забезпечення ефективного руху, збереження, пошуку та використання документів у процесі роботи;
· архівування: впорядкування документів для довготривалого зберігання та подальшого доступу.
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Сучасні інформаційні технології забезпечили інтенсивний розвиток процесів цифровізації документів, що стали основою впровадження електронного документообігу. Перетворення традиційних паперових документів у цифрові аналоги дозволяє автоматизувати їх обробку, зберігання, передачу й архівування.
Основні етапи переведення паперового документа в електронний формат:
· сканування: створення цифрової копії документа у вигляді графічного зображення. На цьому етапі обов’язково здійснюється візуальна перевірка якості отриманого образу (яскравість, контрастність, чіткість деталей тощо).
· оптичне розпізнавання тексту (OCR): трансформація зображення в редагований текстовий документ із можливістю пошуку, редагування та подальшого використання. За потреби виконується відновлення структури та форматування.
Залежно від змісту та призначення документів, процес їх цифрового перетворення має власні особливості (рис. 3.5):
· фотографії та зображення: достатньо лише якісної електронної копії, оскільки їхня інформативність полягає у візуальному образі;
· текстові документи: окрім сканування, необхідне точне розпізнавання тексту і, за можливості, збереження вихідного форматування для відтворення оригінального вигляду документа;
· анкетні форми, опитувальники, виборчі бюлетені тощо: зазвичай не потребують збереження повного візуального образу документа. Достатньо фіксації ключової інформації (наприклад, позначеного варіанта відповіді чи обраного кандидата). 

Документи
Неформалізовані документи
Спеціалізовані документи
Формалізовані документи
Документи довільної форми (угоди, листи, службові та ін.)
Карти, відбитки пальців та ін.
З визначеною формою: розташування полів для внесення даних (бланки, накладні, картотеки, анкети та ін.)

Рисунок 3.5 – Класифікація документів

Електронне зберігання документів має як численні переваги, так і певні обмеження (табл. 3.1).

Таблиця 3.1 – Переваги та недоліки способів зберігання інформації
	Спосіб
	Переваги
	Недоліки

	Тільки текст
	Потребує незначної кількості дискового простору
Доступний текстовий пошук документа
Можливе повторне використання тексту при підготовці документів у відповідь
	Рукописні документи не скануються
Можливе не точне відтворення зовнішнього виду документа
Необхідний час на верифікацію документа

	Тільки образ
	Можна сканувати рукописи і документи поганої якості
Економія часу на верифікації
	Текстовий пошук неможливий 
Обсяг використаного місця на диску більший

	Текст та образ 
	Доступний текстовий пошук
Можливе повторне використання тексту
Можна сканувати всі документи
	Підвищені вимоги до апаратного забезпечення для зберігання великих обсягів інформації
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Робочий процес розбивається на окремі завдання – неподільні етапи виконання певної роботи. Співробітники виконують ці завдання відповідно до своїх посадових обов’язків у чітко визначеному порядку.
Під час виконання кожного завдання формується інформаційний потік: фіксуються параметри виконання, зокрема факт завершення завдання, що сигналізує про початок наступного етапу. Для кожного завдання визначаються терміни, детальний опис та інші важливі характеристики. Крім того, зазначаються вхідні дані, необхідні для виконання завдання, а також вихідна інформація – результати, які слід зафіксувати після його завершення.
Ці дані можуть зберігатися як окремі параметри, так і у вигляді самостійних документів. У результаті в організації формується інформаційний потік, який пов’язує виконавців із їхніми функціями.
Шаблони та готові екземпляри документів зберігаються в електронному архіві.
Проєктовані бізнес–процеси включають послідовність завдань, інформаційні потоки між учасниками, а також інструкції щодо роботи з фінансовими і матеріальними ресурсами.
Поняття «бізнес–процес» є ключовим у моделі управління. Бізнес–процес – це повторювана послідовність дій, спрямована на виконання конкретного завдання або вирішення проблеми. Він описує, як ресурси (входи) перетворюються на корисні результати (виходи) для споживача.
Приклади бізнес–процесів у системі документообігу:
· реєстрація та опрацювання вхідних і вихідних документів;
· підтримка внутрішнього документообігу;
· формування та виконання доручень;
· повний цикл узгодження документів і робота з угодами.
Наприклад, бізнес–процес «Реєстрація та опрацювання вхідних документів» містить такі етапи:
· реєстрація документа (секретар);
· направлення документа на резолюцію (секретар);
· накладання резолюції (керівник);
· передача виконавцю (керівник).
Опис бізнес–процесу складається з докладного викладу операцій та умов переходу між ними. До нього входять дані про:
· виконавця кожної операції;
· завдання, яке має бути виконане;
· типи об’єктів, над якими здійснюється операція.
· умови переходу описують:
· початкову операцію;
· наступну операцію;
· умови переходу між ними.
Таким чином формується єдина система, що інтегрує працівників і документи: кожен виконавець у встановленому порядку отримує завдання з усією необхідною інформацією, виконує його та передає результати для подальшої обробки.
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1. За якими ознаками можуть бути класифіковані документи?
2. Які існують види документообігу?
3. Які є основні типи документів та в чому їх відмінність?
4. Назвіть етапи переведення документа у електронну форму.
5. Які є особливості переведення різних видів документів у електронну форму?
6. Які є способи зберігання інформації? Назвіть їх основні переваги та недоліки.
7. Яку інформацію включають до опису бізнес–процесу? 
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Мета вивчення теми: опанувати базові теоретичні знання з принципів застосування засобів роботи зі структурованими документами.
План лекції: 
4.1 Системи обробки тексту
4.2 Загальна характеристика текстового процесора
4.3 Вікно прикладної програми текстового редактора

Перелік ключових термінів і понять: документ, текстові редактори, текстові процесори, формат ANSI, шрифт, абзац.
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Ще донедавна обробка текстових матеріалів була прерогативою вузького кола фахівців – друкарок, працівників видавництв і типографій. Проте з масовим поширенням персональних комп’ютерів створення та редагування текстів стало доступним практично кожному, хто володіє базовими навичками роботи з ПК.
Процес підготовки нового документа включає кілька послідовних кроків:
· створення самого документа;
· налаштування початкових параметрів (формат сторінки, шрифт, поля тощо);
· введення текстової інформації;
· збереження документа у файлі;
· завершення роботи з файлом.
У результаті цих дій користувач отримує проміжну або остаточну версію документа у цифровому форматі.
Отриманий електронний документ можна:
· переглядати на екрані;
· редагувати та виправляти;
· доповнювати новою інформацією;
· виводити на друк;
· вставляти в інші документи;
· надсилати електронною поштою.
Оскільки документи зберігаються у вигляді файлів, до них застосовуються стандартні файлові операції: копіювання, перейменування, архівація тощо. Для ефективної роботи з текстом розроблено спеціалізоване програмне забезпечення – від простих текстових редакторів до складних текстових процесорів і видавничих систем.
[bookmark: _GoBack]Найбільш базовим інструментом обробки тексту є текстовий редактор Блокнот (NotePad), який постійно доступний у будь–якій системі Windows, оскільки встановлюється разом з операційною системою. Текстовий редактор – це програма або її компонент, призначений для введення, редагування та збереження тексту у стандартизованих форматах, таких як ASCII або ANSI.
Серед поширених текстових редакторів варто згадати: Блокнот і WordPad у Windows, а також Kate, Kedit і Kwrite у Linux. Запуск таких програм здійснюється через головне меню операційної системи: Пуск → Всі програми → Стандартні → Блокнот. Структура вікна текстового редактора Блокнот представлена на рис. 4.1.
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Рисунок 4.1 – Текстовий редактор Блокнот

У верхній частині вікна редактора розміщується заголовок, який включає піктограму програми, назву відкритого документа та найменування самого додатку. Під час запуску редактора автоматично створюється новий документ, якому за замовчуванням присвоюється ім’я «Новий текстовий документ» (для Блокнота) або «Документ» (у WordPad).
Основні операції з документом – створення, налаштування початкових параметрів, введення тексту, відкриття існуючих файлів, редагування, збереження та друк – здійснюються згідно з загальноприйнятими правилами роботи з електронними файлами.
Редактор Блокнот зберігає документи у форматі ANSI. Однак при відкритті тексту у форматі ASCII, що містить кириличні символи, відображаються коректно лише латинські літери, через обмеження кодування. Крім того, можливості Блокнота досить базові – відсутня панель інструментів, а функціонал обмежений мінімальним набором операцій.
Натомість текстовий редактор WordPad надає розширені можливості: він призначений для створення, редагування, перегляду та базового форматування невеликих текстових документів. Запустити WordPad можна через головне меню операційної системи за шляхом: Пуск → Всі програми → Стандартні → WordPad.
Структура вікна WordPad показана на рисунку 4.2. Аналогічно Блокноту, у заголовку відображаються піктограма програми, назва відкритого файлу та ім’я редактора. За замовчуванням при старті створюється новий документ з ім’ям «Документ».
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Рисунок 4.2 – Текстовий редактор WordPad

Якщо користувач працює з уже існуючим документом, у заголовку вікна одразу відображається його ім’я. Назва документа у заголовку змінюється автоматично відразу після першого збереження файлу.
Початкові налаштування документа, такі як параметри форматування тексту і структури (шрифт, абзац), можна задавати як під час введення тексту, так і після завершення набору. Перехід на новий рядок або сторінку відбувається автоматично, відповідно до заданих параметрів полів сторінки. Щоб примусово перейти на новий рядок, слід натиснути клавішу Enter.
Натискання Enter створює новий абзац, який успадковує параметри попереднього. До основних характеристик абзацу належать:
· відступи абзацу від меж сторінки;
· відступ першого рядка відносно інших рядків;
· вирівнювання тексту в межах абзацу.
Розміри відступів задаються в сантиметрах.
Вирівнювання тексту в абзаці може бути по лівому краю, по правому краю, по ширині або по центру сторінки. Для цього також можна скористатися кнопками на панелі інструментів редактора. Рекомендується використовувати лінійку, що розташована під панеллю інструментів, для точного налаштування відступів і вирівнювання абзацу. Налаштовані параметри форматування застосовуються або до поточного абзацу, або до виділеної частини тексту.
Переміщення по документу відбувається за допомогою смуг прокрутки або за допомогою миші: користувач встановлює курсор у потрібне місце та натискає лівою клавішею миші.
Для вказівки редактору, над яким фрагментом документа виконувати операцію (наприклад, форматування чи копіювання), необхідно виділити відповідний текст. Для виділення частин тексту можна використовувати мишу, клавіатуру або їх комбінацію.
Вибір шрифту здійснюється одним із наступних способів:
· через меню редактора Формат → Шрифт;
· за допомогою контекстного меню, що відкривається натисканням правою кнопкою миші у документі → Шрифт;
· через панель форматування, у вікні вибору шрифту.
Під час підготовки текстових документів рекомендується використовувати шрифти TrueType, які забезпечують ідентичне відображення тексту на екрані і при друку. Ознакою шрифту цього типу є дві літери «TT», що розміщені ліворуч від назви гарнітури.
Над виділеними фрагментами тексту можна виконувати основні операції, такі як копіювання, переміщення, видалення та заміна вмісту.
Значно ширші можливості для обробки текстів надають текстові процесори – спеціалізовані програми, що дозволяють не лише вводити й редагувати текст, а й форматувати його, вставляти таблиці та зображення, перевіряти орфографію, створювати зміст, автоматично переносити слова та виконувати багато інших складних операцій.
Редагування тексту охоплює повний спектр дій з текстовим документом: користувач може вирізати та вставляти окремі фрагменти, додавати ілюстрації, змінювати розташування тексту на сторінці, налаштовувати параметри форматування символів і абзаців.
Серед найпопулярніших текстових процесорів варто виділити Лексикон, WordPerfect, а також Microsoft Word – складову пакету Microsoft Office.
До найпростіших текстових процесорів належать:
· WordPad – базова програма, що постачається разом із Windows;
· AbiWord – легкий текстовий процесор, який часто встановлюється в дистрибутивах Linux.
Серед комерційних рішень для Windows найбільш відомий Microsoft Word, а для Linux існують аналоги, як–от:
· StarWriter (версія 5.2) – безкоштовний аналог для Linux і Windows у складі Star Office;
· StarWriter (версія 6) – комерційна версія для Linux;
· OpenWriter – безкоштовний аналог MS Word у пакеті OpenOffice;
· KWord – текстовий процесор у рамках KOffice.
Крім перерахованих, існує багато інших альтернативних програм для роботи з текстом.
Хоча текстові процесори добре підходять для створення й редагування невеликих документів, вони не завжди достатньо функціональні для професійної підготовки друкованої продукції – книг, газет, журналів. Для цього використовують спеціальні видавничі системи.
Видавничі системи призначені для створення електронних оригінал–макетів, де текст і графіка розташовані з точністю до часток міліметра, відповідно до майбутнього вигляду друкованої продукції. Вони підтримують широкий спектр форматів файлів, дозволяючи імпортувати вміст з інших програм, а також створювати складні ілюстрації безпосередньо у середовищі системи. Ключовою особливістю видавничих систем є точне відтворення кольорів, що передбачає налаштування процентного співвідношення базових кольорів для якісного друку.
Сучасні видавничі програми об’єднують усі етапи електронного виробництва на одному робочому місці – настільному комп’ютері, тому їх називають Desktop Publishing (настільні видавничі системи, НВС). Вони поєднують функції текстових процесорів з розширеними можливостями роботи з графікою, що дає змогу створювати високоякісні макети з текстом і зображеннями для подальшого тиражування в друкарнях. Найпопулярнішими видавничими системами, які доступні для роботи на персональних комп’ютерах, є PageMaker, QuarkXPress та Ventura Publisher.
PageMaker став першою настільною видавничою системою, випущеною в 1985 році компанією Aldus Corporation. Спочатку ця програма була розроблена для нового середовища Apple Macintosh, а згодом з’явилася й версія для ПК на базі Microsoft Windows. Станом на серпень 2009 року права на програмне забезпечення належать компанії Adobe Systems, а продукт відомий як Adobe PageMaker.
QuarkXPress – це професійна комп’ютерна видавнича система, призначена для створення, редагування та складної верстки друкованих матеріалів. Перший випуск програми був сумісний з операційною системою Mac OS, а останні релізи, зокрема QuarkXPress 8, підтримують Mac OS X та Windows (до версії 7). Права на QuarkXPress належать компанії Quark Inc. з моменту появи першої версії у 1987 році.
Ventura Publisher, пізніше відомий як Corel Ventura, став одним із перших і дуже популярних видавничих пакетів для IBM PC–сумісних комп’ютерів. Спочатку програмне забезпечення розроблялося невеликою компанією Ventura Software. Перша версія, випущена в 1986 році, працювала під DOS–оболонкою. У 1990 році дочірня компанія Xerox, Ventura Software Inc., представила версію 3.0 Gold, яка, окрім DOS/GEM, підтримувала 16–бітні версії MS Windows, Apple Macintosh та OS/2.
З часом межа між видавничими системами та текстовими процесорами поступово розмивається. Сучасні текстові процесори, такі як WordPerfect або Microsoft Word, наближаються до функціональності видавничих систем і здатні створювати та друкувати досить складні видання. Вони успішно виконують завдання набору тексту та верстки для нескладних друкованих матеріалів.
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Для ознайомлення з текстовими редакторами візьмемо за основу один із найпопулярніших в Україні текстових процесорів – Microsoft Word. Ця програма є частиною пакету Microsoft Office для Windows і за час свого розвитку пройшла довгий шлях: від простої утиліти в операційній системі MS–DOS до потужного додатку Windows (починаючи з Word 6.0 для Windows 3.1, через Word 95, 97, 2003, 2007, і дотепер до версії Word XP 2010). Нині Word є серцем одного з найвідоміших офісних пакетів, що використовується для створення документів, які переважно складаються з тексту.
Microsoft Word надає широкі можливості не лише для введення та форматування тексту, а й для перевірки правопису і друку готових документів. Крім текстового вмісту, у файл можна додавати графіку, звукові файли, відео, рисунки, діаграми, таблиці, формули та інші елементи, що значно розширює спектр застосувань програми. До того ж пакет Microsoft Office включає й інші корисні інструменти – електронні таблиці MsExcel і систему управління базами даних Access, що разом забезпечують комплексне рішення для документообігу в організаціях.
Однією з причин широкої популярності MsWord є його здатність конвертувати файли, створені в інших текстових редакторах, у власний формат, і навпаки, що робить його гнучким і сумісним із багатьма системами.
На сьогодні MsWord – найпоширеніший текстовий процесор у світі. Він пропонує багатий набір інструментів, які полегшують вирішення типових завдань набору та оформлення тексту. Хоча багато з цих функцій доступні й в інших редакторах, саме MsWord вирізняється збалансованим поєднанням потужності, простоти використання та зручної інтегрованої довідкової системи.
Серед ключових можливостей MsWord – автоматичне створення стилів із їхнім попереднім переглядом, наявність інтерактивного помічника, що допомагає користувачам, функція автотексту, яка автоматично доповнює часто використовувані слова чи фрази, та автоматична заміна, що виправляє типові помилки під час введення. Програма також підтримує автоматичну перевірку орфографії та граматики, які можна увімкнути одночасно або окремо. Вбудовані засоби роботи з таблицями дозволяють гнучко налаштовувати розміри комірок, кількість рядків і стовпців, об’єднувати клітинки, вирівнювати текст, керувати рамками й іншими параметрами. Окрім того, MsWord має набір формул і багато інших корисних інструментів.
Завдяки розвиненим можливостям роботи з об’єктами, підготовленими в інших програмах – кресленнями, діаграмами, таблицями, MsWord виходить за межі звичайного текстового процесора. Хоча ця програма не є професійною системою електронної верстки для поліграфії, її іноді використовують для створення навіть великих за обсягом видань.
У останні роки MsWord розширив свій функціонал із урахуванням тенденцій інтеграції з Інтернетом. Програма підтримує створення гіпертекстових посилань, що дозволяє готувати не лише друковані документи, але й електронні, адаптовані для публікації в мережі.
Існує кілька версій Microsoft Word для Windows, кожна з яких, як правило, сумісна з попередніми, при цьому пропонуючи розширений функціонал і нові можливості. Основні функції Msord включають:
· введення, форматування, перевірку тексту та його друк з високою якістю;
· підтримку різноманітного мультимедійного контенту – графіки, звукових файлів, відеокліпів, рисунків, діаграм, таблиць, формул та інших елементів;
· інтегровані інструменти для конвертації документів між форматом word і файлами, створеними в інших текстових редакторах;
· автоматичне створення стилів із можливістю їх попереднього перегляду, що значно спрощує оформлення тексту;
· вбудованого помічника, який надає корисні поради і допомагає користувачу освоїти роботу з програмою;
· функцію автотексту, що дозволяє автоматично доповнювати часто вживані слова або фрагменти після введення кількох початкових літер;
· механізми автоматичної перевірки правопису, які охоплюють як орфографію, так і граматику, і можуть працювати одночасно або окремо;
· гнучкі інструменти для створення та налаштування таблиць, включно з визначенням розмірів комірок, кількості рядків і стовпців, об’єднанням комірок, вирівнюванням тексту всередині них, а також контролем за межами таблиць;
· набір вбудованих формул для роботи з числовими даними;
· підтримку гіпертекстових посилань, що дозволяє створювати не лише друковані документи, а й інтерактивні електронні видання.
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Необхідно чітко розрізняти поняття вікна документа та вікна прикладної програми. Вікно документа – це окрема область всередині вікна Microsoft Word, де безпосередньо відображається і редагується текстовий документ. Натомість вікно прикладної програми – це головне вікно активного додатку (у даному випадку редактора Microsoft Word), що включає меню, панелі інструментів та робочу область із вікнами відкритих документів.
Коли вікно документа розгорнуто на весь екран, його межі та рядок заголовку зливаються з відповідними елементами вікна програми, створюючи єдине інтегроване поле. Завдяки багатовіконній архітектурі Microsoft Word користувач може одночасно працювати з кількома документами, кожен із яких відкритий у власному вікні. При цьому текст вводиться і редагується лише у активному документі, що відображається у відповідному активному вікні.
Для швидкого переходу між відкритими документами можна скористатися меню ВІКНО, де відображається перелік усіх відкритих файлів (у версії 2003), або ж використовувати комбінації клавіш: ALT + TAB для переходу до наступного вікна та ALT + SHIFT + TAB для повернення до попереднього.
Запуск Microsoft Word здійснюється різними способами. Наприклад, через головне меню Windows: ПУСК → ПРОГРАМИ → MICROSOFT WORD. Якщо ж піктограма редактора розміщена на панелі Microsoft Office, достатньо натиснути по ній лівою кнопкою миші, щоб відкрити вікно програми.
Інтерфейс MsWord відповідає загальноприйнятим стандартам оформлення програм для операційної системи Windows. У верхній частині вікна розташована рядок заголовку, на якій відображаються назва програми Microsoft Word, назва відкритого документа (за умови повноекранного режиму) та стандартні кнопки керування вікном: мінімізації, розгортання і закриття. Вікно документа є складовою частиною вікна MsWord і слугує для безпосереднього відображення і редагування тексту.
Нижче розташована панель меню, що містить назви пунктів меню – логічних груп команд, згрупованих за функціональним призначенням. Хоча головне меню традиційно розміщується під рядком заголовку, користувач може змінити його позицію, перетягнувши меню за допомогою миші. Втім, приховати головне меню неможливо.
Кожен пункт меню має власне підменю, яке відкривається натисканням лівої кнопки миші. Для навігації по меню за допомогою клавіатури необхідно натиснути кнопку F10, після чого підсвічується перший пункт меню. Далі за допомогою стрілок керування курсором можна обрати потрібний пункт і натиснути Enter для його активації. Альтернативний спосіб – утримувати клавішу ALT і натиснути клавішу з підкресленою літерою у назві пункту меню для швидкого виклику.
При відкритті меню з’являється список доступних команд. Вперше запустивши редактор, користувач бачить спрощену версію меню, що містить лише основні, найпотрібніші команди. Якщо потрібної команди немає у списку, слід натиснути на стрілки внизу меню – це розгорне його повністю, відкривши доступ до всіх доступних функцій. Також повне розгортання меню можна здійснити подвійним натисканням лівої кнопки миші по назві відповідного пункту головного меню. При цьому вибрана команда з повного меню автоматично додається до скороченої версії, роблячи її доступнішою надалі. Якщо команда тривалий час не використовується, MsWord автоматично вилучає її зі спрощеного меню. За потреби користувач може налаштувати параметри програми, щоб завжди бачити повний перелік команд у кожному пункті меню.
Деякі команди супроводжуються іконками, що допомагають швидше зорієнтуватися. Для полегшення доступу до певних функцій часто створюють кнопки з тими ж значками, які розміщують на панелі інструментів. Натиснення на таку кнопку виконує ту саму команду, що й вибір її з меню.
Панелі інструментів розташовані переважно під рядком меню і складаються з набору кнопок із піктограмами. Кожна кнопка відповідає певній команді, а її іконка підказує її призначення. При наведенні курсору на кнопку через кілька секунд з’являється підказка із назвою команди, що допомагає зорієнтуватися. Найчастіше ці кнопки дублюють найбільш використовувані функції меню, що дозволяє значно пришвидшити роботу в програмі. Керувати панелями інструментів можна за допомогою контекстного меню, яке відкривається натисканням правою кнопкою миші на будь–якій кнопці.
Коли користувач вибирає вкладку меню, її вміст відображається у вигляді панелі з групами інструментів, об’єднаних за функціями. Назви цих груп відображають, з якими об’єктами чи параметрами пов’язана кожна кнопка.
У лівому верхньому куті вікна розташована Панель швидкого доступу – на ній знаходяться кнопки для найбільш затребуваних команд, наприклад, збереження документа, скасування останньої дії або повернення до попереднього кроку.
Після запуску програми автоматично створюється новий документ. Щоб працювати зручніше, рекомендується розгорнути вікно MsWord на весь екран. За допомогою регулятора масштабу у правому нижньому куті можна змінити розмір відображення сторінки, зробивши текст більшим або меншим за потребою. Робоча область – це місце, де безпосередньо відображається вміст документа. Тут користувач вводить і редагує текст, форматує його, вставляє графіку, створює таблиці та інші елементи. Внизу вікна знаходиться рядок стану, який інформує про поточне положення курсору, активні режими редактора та інші поточні дії.
Для навігації по документу передбачені вертикальна і горизонтальна смуги прокручування, розміщені відповідно справа та знизу вікна. За допомогою цих смуг і миші користувач може легко переміщатися по тексту як по вертикалі, так і по горизонталі.
Для завершення роботи в Microsoft Word існує кілька способів, один із найшвидших – використання комбінації клавіш ALT+F4, яка закриває вікно програми. Якщо під час роботи з документом були внесені зміни, перед закриттям MsWord автоматично відобразить діалогове вікно з пропозицією зберегти ці зміни. Користувач має три варіанти вибору: натиснути «Так» для збереження змін, «Ні» – щоб закрити документ без збереження, або «Відміна» – щоб повернутися до роботи з файлом без закриття програми.
Варто також розрізняти два важливих елементи керування: курсор введення та покажчик миші. Курсор введення – це миготлива вертикальна лінія (|), що вказує місце в документі, куди буде вставлено новий текст. Переміщати курсор можна за допомогою клавіш–стрілок на клавіатурі або миші. Для переміщення курсору за допомогою миші потрібно просто встановити покажчик у потрібне місце та натиснути лівою кнопкою миші.
Коли документ буде остаточно оформлений і готовий до використання, користувач має можливість його роздрукувати.
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1. Назвіть основні переваги текстового процесора MsWord.
2. З яких структурних елементів складається інтерфейс текстового процесора?
3. Для чого використовуються панелі інструментів?
4. Назвіть основні можливості текстових редакторів на прикладі MsWord?
5. Які операції в текстовому редакторі можна роботи над виділеними фрагментами тексту?
6. Які існують параметри абзацу?
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Мета вивчення теми: опанувати теоретичні та практичні навички форматування текстів за допомогою текстового процесора на прикладі MS Office Word.
План лекції: 
5.1 Загальні відомості про текстовий редактор MS Word.
5.2 Інтерфейс Word.
5.3 Правила набору тексту.
5.4 Робота з фрагментами тексту та буфер обміну.
5.5 Створення списків та форматування тексту.
5.6 Нумерація сторінок та робота з таблицями.
5.7 Робота з рисунками та друк.

Перелік ключових термінів і понять: текстовий редактор, тестовий процесор, параметри сторінки, буфер обміну, шрифт.
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Текстовий редактор – це програмне забезпечення, призначене для створення, редагування та збереження простих текстових файлів.
Текстовий процесор – більш складна комп’ютерна програма, яка крім базового набору та редагування тексту, дозволяє також форматувати документи, вставляти різноманітні об’єкти, автоматично перевіряти правопис і працювати з багатошаровими, структурованими текстами.
Хоч текстовий редактор і текстовий процесор обидва призначені для роботи з текстом, текстовий процесор відрізняється розширеним функціоналом і значно ширшими можливостями оформлення та управління контентом.
Процес системної обробки тексту зазвичай включає такі етапи:
· створення та збереження текстового документа;
· редагування – виправлення помилок, доповнення, переформатування тексту;
· форматування – надання тексту певного стилю, розміру, структури й вигляду;
· макетування – підготовка документа до друку з урахуванням розташування елементів на сторінці;
· друкування – виведення готового тексту на паперовий носій або інший пристрій виводу.
Усі ці функції комплексно підтримує текстовий процесор Microsoft Word, що входить до складу пакета Microsoft Office. MsWord є одним із найпотужніших і найзручніших інструментів для створення й обробки текстових документів.
Серед основних можливостей MsWord:
· введення, перегляд і редагування тексту будь–якої складності;
· форматування абзаців і сторінок: вибір шрифту, розміру, кольору, стилю (жирний, курсив, підкреслення);
· виділення текстових фрагментів із подальшим копіюванням, вирізанням і вставленням у документ із вказаної позиції;
· створення та застосування стилів і шаблонів для уніфікації оформлення документів;
· перейменування, копіювання, видалення, попередній перегляд і друкування файлів;
· автоматична перевірка орфографії та граматики з можливістю створення власних словників;
· формування змісту, алфавітних покажчиків, приміток і виносок;
· створення, редагування та сортування таблиць у документі;
· вставлення ілюстрацій, діаграм, рисунків та інших об’єктів із середовища Microsoft Office;
· використання інструментів автокорекції, автоформатування, автотексту та різних текстових ефектів для автоматизації й полегшення роботи;
· збереження файлів на жорсткий диск або інші носії, а також відкривання і завантаження документів у оперативну пам’ять для подальшої роботи.
Існує кілька способів запустити текстовий процесор Microsoft Word:
· двічі натисніть лівою кнопкою миші на піктограмі Word, розташованій на робочому столі Windows;
· двічі натиснути лівою клавішею миші на іконці документа Word на робочому столі або у відповідній папці;
· відкрити через меню «Пуск» у розділі «Програми», вибравши Microsoft Word;
· використати панель швидкого запуску, натиснувши відповідну іконку.
Після виконання однієї з цих дій на екрані з’явиться вікно робочого простору програми MsWord.
У Microsoft Word доступно п’ять основних режимів перегляду документа (рис. 5.1), кожен з яких оптимізований для певних завдань: 
· звичайний режим: це стандартний режим, у якому користувач вводить, редагує та форматувати текст. Він забезпечує максимально швидку і зручну роботу з документом без відволікань;
· режим «Електронний документ»: у цьому режимі на екрані відображається лише текст документа у збільшеному масштабі, без додаткових елементів інтерфейсу, що дозволяє зосередитися на читанні або редагуванні тексту;
· режим «Розмітка сторінки»: відображає документ у вигляді сторінок так, як він виглядатиме при друку. Тут видно всі графічні елементи, зображення, діаграми, що допомагає точно оцінити кінцевий вигляд документа;
· режим «Структура»: показує ієрархічний огляд документа: заголовки і розділи. У цьому режимі легко переміщуватися між розділами, змінювати порядок і структуру тексту шляхом переміщення блоків;
· режим «Головний документ»: призначений для роботи зі складними багаточастинними документами, що складаються з кількох вкладених файлів, полегшуючи управління великими проектами.
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Рисунок 5.1 – П’ять основних режимів перегляду документа

Перемикання між цими режимами здійснюється через меню «Вид» або за допомогою відповідних кнопок, розташованих у лівому нижньому кутку вікна MsWord.

[bookmark: _Toc199776661]5.2 Інтерфейс Word
Вікно програми має типовий прямокутний формат і складається з кількох основних елементів. У верхній частині розташований рядок заголовка, під ним – панель меню. Нижче знаходяться панелі інструментів, зокрема стандартна та панель форматування. З правого та нижнього країв вікна розміщені вертикальна і горизонтальна смуги прокрутки з бігунками та кнопками для зручного переміщення по документу. Під робочою областю знаходиться рядок стану, де відображається важлива інформація про багатосторінковий документ (рис. 5.2).
Панель меню

[image: ]Панель інструментів

Рисунок 5.2 – Вікно текстового редактору MsWord

Щоб відобразити потрібну панель інструментів, слід у меню «Вид» вибрати пункт «Панелі інструментів» і позначити галочкою відповідну панель.
При друкуванні тексту навколо основного вмісту залишаються вільні поля – зліва, справа, зверху і знизу. MsWord пропонує стандартні розміри полів: верхнє та нижнє по 1 дюйму, а ліве і праве – по 1,25 дюйма, що є типовими для ділової документації. Проте ці параметри можна налаштувати під власні потреби.
Для цього варто скористатися командою «Параметри сторінки» в меню «Файл» (рис. 5.3). У вікні, що відкриється, на вкладці «Поля» за допомогою лічильників можна задати бажані відстані полів. За допомогою кнопки «За замовченням...» ці параметри можна зробити стандартними для всіх нових документів.
Також у вкладці «Розмір паперу» користувач може вибрати орієнтацію сторінки – книжкову або альбомну. Крім цього, розміри полів можна швидко змінити, використовуючи горизонтальну та вертикальну лінійки, розташовані у вікні документа.
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Рисунок 5.3 – Вікно параметрів сторінки MsWord

Книжкова орієнтація в Word – це розташування сторінки вертикально, коли її висота більша за ширину. Такий формат є стандартним для більшості документів: рефератів, звітів, листів і офіційних паперів. У книжковій орієнтації текст зручно читати, а сторінка виглядає як аркуш у звичайній книзі. 
Альбомна орієнтація в Word – це горизонтальне розташування сторінки, коли її ширина більша за висоту. Такий формат зручний для таблиць, діаграм, графіків або зображень, які не вміщаються на сторінці з книжковою орієнтацією. Альбомна орієнтація часто використовується в презентаціях, технічній документації та звітах.

[bookmark: _Toc199776662]5.3 Правила набору тексту
Текстовий редактор виконує багато операцій автоматично, тому при наборі тексту важливо дотримуватися певних правил для коректного форматування:
· між словами слід ставити лише один пробіл; 
· розділові знаки не слід відокремлювати пробілом від попереднього слова;
· після розділового знаку необхідно ставити пробіл;
· після відкриваючих дужок чи лапок текст починається без пропуску;
· закриваючі дужки або лапки слід писати безпосередньо після тексту, без пробілу;
· дефіс пишеться без пробілів з обох боків;
· тире слід відокремлювати пробілами (наприклад, «книга – джерело знань»);
· не потрібно примусово переносити текст на новий рядок – це відбувається автоматично;
· перенос слів на інші рядки редактор здійснює самостійно, розбивати слова вручну не слід;
· для розтягнутих заголовків не використовуйте пробіли між літерами – у редакторі є спеціальні засоби для цього;
· відступи від лівого краю (наприклад, для віршів чи списків) не робіть за допомогою пробілів, краще користуйтеся відповідними інструментами форматування;
· не починайте рядок із пробілу;
· не вставляйте порожні рядки між абзацами – інтервали між ними задаються спеціальними параметрами;
· нумерація списків та сторінок виконується автоматично текстовим редактором, не потрібно робити це вручну;
· для переходу до початку нового абзацу натискайте клавішу Enter.
Натискання Enter означає завершення абзацу.
Також доступні комбінації клавіш для зручної роботи з текстом:
· Shift + Enter – перенесення тексту на новий рядок без створення нового абзацу;
· Ctrl + Enter – перехід на нову сторінку.
Під час введення та редагування тексту доступні такі операції з рядками:
· розділення рядка на два: щоб розбити рядок, потрібно встановити курсор перед першим символом рядка, який слід винести на новий рядок, і натиснути клавішу Enter; 
· об’єднання двох рядків в один: щоб зробити об’єднання двох рядків потрібно перейти в кінець першого рядка (натиснути лівою клавішею миші), після останнього символу, і натиснути клавішу Delete;
· вставка порожнього рядка: щоб вставити порожній рядок треба перемістити курсор перед першим символом рядка, під яким потрібно додати пустий рядок, і натисніть Enter. Щоб вставити кілька пустих рядків, треба повторити натискання Enter потрібну кількість разів;
· видалення порожнього рядка: щоб видалити порожній рядок треба встановити курсор на порожньому рядку і натиснути Delete. Для видалення кількох порожніх рядків курсор треба помістити на верхній з них і натиснути Delete стільки разів, скільки потрібно рядків стерти.
Під час введення тексту можна автоматично виконувати перевірку орфографії. Для цього потрібно в виконати наступну команду: Сервіс → Мова → Вибрати мову …. У вікні, що з’явиться, виберіть «Українська» та підтвердіть вибір кнопкою «ОК». Тоді, після введення слова, коли ви натискаєте пробіл або розділовий знак, система автоматично перевіряє його наявність у словнику. Якщо слово не розпізнано, воно підкреслюється червоною хвилястою лінією. У такому разі користувач може:
· залишити слово без змін (наприклад, власне ім’я, скорочення або слово діалекту);
· виправити помилку вручну;
· скористатися словником для підбору правильного варіанту.
Для останньої дії потрібно натиснути правою кнопкою миші по підкресленому слову – відкриється контекстне меню з пропозиціями варіантів. Оберіть потрібне слово, і неправильне буде автоматично замінено. Якщо ви впевнені, що слово написано правильно, можна вибрати команду «Пропустити все», щоб редактор не позначав його як помилкове.

[bookmark: _Toc199776663]5.4 Робота з фрагментами тексту та буфер обміну
MsWord надає користувачеві можливість виконувати операції зі зміненим фрагментом тексту: стирати його, копіювати або переносити в інше місце документа. Під фрагментом розуміють будь–яку частину тексту – це може бути один символ, кілька символів, слово, речення, рядок, абзац або навіть увесь документ цілком.
Існує кілька способів виділення текстового фрагменту:
· виділення протягуванням миші: для цього курсор потрібно встановити на початковому символі потрібного фрагмента, затиснути ліву кнопку миші і, не відпускаючи її, протягнути курсор до кінця фрагмента. Після цього кнопку відпускають. Щоб миттєво виділити весь документ, можна скористатися комбінацією клавіш Ctrl + 5 на числовій клавіатурі; 
· виділення за допомогою стрілок на лівому полі документа: для цього потрібно встановити курсор на лівому полі поруч із ним і натиснути ліву клавішу миші, коли з’явиться стрілка. Для виділення кількох рядків треба затиснути ліву кнопку миші на лівому полі біля першого рядка та протягнути вниз до останнього, потім відпустити кнопку. Для виділення абзацу достатньо двічі натиснути лівою клавішею миші на лівому полі поруч із будь–яким його рядком. Щоб виділити весь документ, потрібно тричі натиснути лівою клавішею миші в цьому ж місці; 
· виділення натисканням лівою клавішею миші по слову, реченню чи абзацу: для цього треба двічі натиснути лівою клавішею миші на слові – воно буде виділено. Щоб вибрати речення треба натиснути клавішу Ctrl і натиснути лівою клавішею миші на ньому. Для виділення абзацу треба натиснути лівою клавішею миші по ньому тричі поспіль. Щоб зняти виділення, треба натиснути лівою кнопкою миші в будь–якому вільному місці документа.
Важливою частиною роботи з текстовими фрагментами є буфер обміну – спеціальна область пам’яті, куди можна тимчасово помістити вибраний текст для подальшого вставлення в інше місце документа або навіть в інший файл.
Над виділеним фрагментом можна виконувати такі операції:
· вирізати, текст переміщується в буфер обміну і видаляється з початкової позиції;
· копіювати, фрагмент копіюється у буфер, але залишається в оригінальному місці;
· вставити, текст із буфера вставляється в нове місце документа (цю дію можна повторювати необмежену кількість разів);
· вилучити, фрагмент повністю видаляється з документа.
Для управління фрагментами тексту можна користуватися меню «Правка», гарячими клавішами, контекстним меню (яке викликається правою кнопкою миші) або простим перетягуванням (буксируванням) тексту.

[bookmark: _Toc199776664]5.5 Створення списків та форматування тексту
У документі MsWord є можливість створення трьох варіантів списків: нумеровані, марковані та багаторівневі.
Нумерований список – це послідовність абзаців, де кожен пункт позначено порядковим номером або літерою, що автоматично підвищується з кожним новим рядком.
Маркований список – це впорядкований перелік абзаців, слів чи речень, кожен з яких починається з маркера, тобто особливого графічного знаку (наприклад, кружечка, риски, квадратика тощо).
Багаторівневий список – це список, який складається з пунктів різних рівнів, що мають ієрархічну структуру. Такий список дозволяє впорядкувати інформацію за підпунктами, де кожен рівень відображає залежність або підпорядкованість. Наприклад, основні пункти можуть мати нумерацію 1, 2, 3, а підпункти – 1.1, 1.2 або а), б), в). 
Наприклад:
а) форма і розмір клітини;
б) живий склад клітини;
1) частина клітини;
2) неживі включення протопластів;
в) утворення тканини.
Щоб створити маркірований або нумерований список, слід спочатку виділити необхідний блок тексту, а потім натиснути відповідну клавішу з створення списків у документі MsWord у меню абзац (рис. 5.4). 
Після застосування налаштувань виділений текст набуде відповідного оформлення – маркери або номери з’являться на початку кожного пункту. При додаванні нових рядків у список (натисканням Enter) оформлення продовжиться автоматично, зберігаючи вибраний стиль.
Форматування тексту – це процес надання документу потрібного зовнішнього вигляду шляхом налаштування параметрів шрифту, абзаців, відступів, інтервалів, додавання таблиць та інших елементів.
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Рисунок 5.4 – Створення списків у документі MsWord

Для зміни шрифту у виділеному фрагменті слід відкрити меню Формат → Шрифт...(рис. 5.5) або скористатися відповідною командою в контекстному меню. У діалоговому вікні «Шрифт», на вкладці з такою ж назвою, можна обрати тип шрифту, його накреслення (наприклад, звичайний, курсив, жирний), розмір, колір та інші параметри. 
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Рисунок 5.5 – Вікно визначення шрифтів MsWord

Вибір гарнітури шрифту, встановлення його розміру та накреслення можна швидко здійснити через панель інструментів форматування, що забезпечує зручний доступ до основних параметрів тексту.
Для форматування абзаців слід скористатися командою Формат → Абзац..., де відкривається вікно з широким набором налаштувань: вирівнювання тексту (по лівому, правому краю, по центру чи за шириною), встановлення відступів і виступів, регулювання інтервалів між абзацами та між рядками (рис. 5.6). 
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Рисунок 5.6 – Вікно форматування абзаців в MsWord

До основних елементів форматування абзаців належать:
· відступи: регулюють відстань від країв сторінки до початку або кінця абзацу (лівий, правий, перший рядок);
· інтервали: визначають відстань між абзацами (перед і після) та між рядками всередині абзацу (одинарний, півтора, подвійний тощо).
· вирівнювання: визначає розташування тексту: по лівому краю, по центру, по правому краю або по ширині.

Межі та заливка — додають рамки або фон до абзацу для виділення.

[bookmark: _Toc199776665]5.6 Нумерація сторінок та робота з таблицями
Коли документ містить понад дві сторінки, часто виникає потреба пронумерувати їх для зручності навігації. Для цього у MsWord слід виконати низку дій:
· відкрити меню «Вставка» та вибрати команду «Номери сторінок...», що відкриє відповідне діалогове вікно;
· у полі «Положення» вказати, де саме на сторінці має відображатися номер (наприклад, зверху чи знизу);
· у полі «Вирівнювання» вибрати розташування номера: зліва, по центру або справа;
· натиснути кнопку «Формат...», щоб відкрити вікно «Формат номера сторінки»;
· у розділі «Формат номера» обрати тип нумерації: арабські цифри, латинські букви або інші варіанти;
· у пункті «Нумерація сторінок» задати початковий номер сторінки, з якого слід починати відлік;
· підтвердити вибір кнопкою «ОК».
Після цього на кожній сторінці документа з’являться відповідні номери у зазначеному місці.
Для того щоб прибрати нумерацію на першій сторінці документу у MsWord слід виконати наступну низку дій:
· відкрити колонтитул в якому записаний номер сторінок;
· поставити галочку біля пункту «Особливий колонтитул для першої сторінки».
Робота з таблицями. Таблиці часто застосовуються для поєднання тексту з організованими даними у вигляді рядків і стовпців. Існує декілька варіантів створення таблиць у MsWord, а саме: вставити таблицю, нарисувати таблицю, експортувати таблицю з MsExcel, експрес таблиці. Щоб вставити / створити таблицю, потрібно:
· розташувати курсор у тій частині документа, де необхідно створити таблицю;
· вибрати команду Таблиця → Додати таблицю або натиснути відповідну кнопку на панелі інструментів (рис. 5.7); 
· у вікні «Вставка таблиці» вказати кількість стовпців і рядків, після чого підтвердити дію кнопкою «ОК».
Для зміни розмірів стовпців чи рядків не потрібно виділяти комірки: достатньо навести курсор на межу стовпця (або рядка), доки не з’явиться двонапрямна стрілка. Потім, утримуючи ліву кнопку миші, можна перетягнути межу вліво чи вправо (вгору чи вниз) для регулювання ширини або висоти. Під час переміщення межі відображається пунктирна лінія, що демонструє нове розташування межі.
Якщо потрібно більш точне налаштування розмірів, слід виділити всю таблицю, перейти в меню Таблиця → Властивості таблиці та вказати необхідні параметри у відповідних полях.
Щоб перейти до потрібної комірки таблиці, достатньо навести на неї курсор миші і натиснути лівою кнопкою або скористатися клавішами навігації на клавіатурі.
Для видалення рядка або стовпця слід:
· виділити відповідний рядок або стовпець;
· у меню обрати команду Таблиця → Видалити.
Для додавання нового рядка чи стовпця потрібно:
· виділити існуючий рядок або стовпець, поруч з яким потрібно додати новий;
· вибрати у меню команду Таблиця → Додати.
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Рисунок 5.7 – Вікно створення таблиці в MsWord

Якщо необхідно вставити одразу кілька рядків або стовпців, слід заздалегідь виділити відповідну кількість рядків або стовпців.
Форматування даних у таблиці відбувається аналогічно роботі з текстом: спочатку виділяють потрібні комірки, після чого застосовують команди форматування, наприклад Формат → Абзац або Формат → Шрифт.
MsWord також має функціонал для сортування даних та обчислень у таблицях. Сортування даних можна здійснювати за зростанням або спаданням за одним, двома або трьома стовпцями одночасно. Для цього слід скористатися командою Робота з таблицями → Макет → Сортування (рис. 5.8) або відповідними кнопками на панелі інструментів «Таблиці і границі». При цьому заголовок таблиці зазвичай не враховується у сортуванні (опція «Без рядка заголовка»).
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Рисунок 5.8 – Сортування таблиці в MsWord


Крім таблиць, MsWord дозволяє сортувати і текстові списки за допомогою команди Таблиця → Сортування тексту.
Щодо обчислень у таблицях: як і в електронних таблицях, рядки позначаються натуральними числами, а стовпці – латинськими літерами. Хоча ці позначення не відображаються на екрані, система використовує їх для ідентифікації комірок, які позначаються, наприклад, як A1, B2 тощо (буква – стовпець, цифра – рядок). Щоб вставити формулу у вибрану комірку, необхідно виконати команду Робота з таблицями → Макет → Формула (рис. 5.9), що відкриває вікно введення формули. Тут можна прописати обчислювальний вираз, вибрати формат відображення результату, а також скористатися стандартними арифметичними і логічними функціями. 
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Рисунок 5.9 – Додання формули в таблицю у MsWord

Усі формули починаються зі знаку «=» і складаються з чисел, посилань на діапазони комірок, функцій, арифметичних операторів і дужок. Найпоширенішою операцією є підсумовування значень у рядках або стовпцях. Для цього використовують функцію SUM з параметрами, що позначають напрямок обчислень:
· =SUM(ABOVE) → сума чисел над поточною коміркою;
· =SUM(LEFT) → сума чисел ліворуч від поточної комірки;
· =SUM(BELOW) → сума чисел під коміркою;
· =SUM(RIGHT) → сума чисел праворуч від комірки.
Для швидкого додавання сум можна також скористатися кнопкою автосуми (∑), розташованою на панелі інструментів «Таблиці і границі».

[bookmark: _Toc199776666]5.7 Робота з рисунками та друк
У документі MsWord можна розміщувати різноманітні графічні елементи, зокрема:
· прості рисунки, створені безпосередньо у середовищі MsWord;
· зображення, створені за допомогою стандартних графічних редакторів Windows;
· відскановані зображення, отримані через сканер;
· графіку, завантажену з Інтернету;
· ілюстрації, імпортовані з інших документів MsWord, MsExcel та подібних програм.
Графічні файли можуть зберігатися окремо у власних форматах, залежно від інструменту, яким вони були створені. Працюючи в MsWord, користувачу не потрібно турбуватися про сумісність форматів – програма автоматично конвертує зображення у потрібний вигляд. Якщо зображення вставлене у документ, то весь файл збережеться з розширенням .doc (або .docx у сучасних версіях).
Для вставлення рисунка в текст необхідно виконати кілька простих кроків:
· помістити курсор у потрібне місце документа, куди потрібно додати зображення;
· обрати у меню «вставка» пункт «рисунок»;
· знайти та вибрати потрібний файл, після чого натиснути кнопку «додати».
Щоб змінити розмір зображення, слід:
· активувати рисунок, натиснувши лівою клавішею миші на ньому – навколо нього з’являться спеціальні маркери;
· щоб змінити розміри пропорційно, встановити курсор на кутовий маркер, натиснути ліву кнопку миші та, не відпускаючи її, потягнути маркер у напрямку від або до центру, доки не буде досягнуто потрібного розміру;
· для зміни розміру в одному напрямку (горизонтальному або вертикальному) слід використати середній маркер збоку або зверху/знизу, виконуючи ті ж дії.
Для переміщення рисунка необхідно активувати його, поставити курсор на зображення, натиснути ліву кнопку миші і, утримуючи її, перетягнути рисунок у потрібне місце.
Якщо потрібно змінити розташування тексту навколо зображення, слід натиснути на рисунок лівою клавішею миші, вибрати Роботу з рисунками → Формат → Обтікання текстом і встановити потрібний варіант, наприклад, «По контуру» (рис. 5.10) . 
Для копіювання зображення слід:
· активувати рисунок;
· через контекстне меню вибрати команду «Копіювати»;
· перевести курсор у потрібне місце документа, знову відкрити контекстне меню і вибрати «Вставити».
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Рисунок 5.10 – Форматування рисунку по відношенню до тексту у MsWord

За замовчуванням копія рисунку з’явиться поруч із оригіналом.
Рисунки та текст у документі мають різний вид, тому для їх одночасного відображення потрібно виконати певні налаштування. За замовчуванням, коли вставляється зображення в текст, MsWord автоматично розміщує текст вище та нижче рисунка, «розсовуючи» його. Якщо ж необхідно змінити спосіб обтікання текстом рисунка, слід виконати такі кроки:
· активувати рисунок, натиснувши лівою клавішею миші на ньому;
· викликати контекстне меню правою кнопкою миші;
· обрати команду «Формат рисунка...»;
· у вікні налаштувань перейти на вкладку «Положення»;
· обрати потрібний тип обтікання текстом, що дозволить гармонійно розмістити текст навколо зображення;
· підтвердити зміни кнопкою «ОК».
Ще одним інструментом для оформлення тексту є об’єкт WordArt. Цей інструмент допомагає створювати написи з різноманітними візуальними ефектами, які можна використовувати для заголовків чи акцентів. Для створення заголовка за допомогою WordArt потрібно:
· у меню «Вставка» обрати пункт «Рисунок», а в підменю – «Об’єкт WordArt»;
· у діалоговому вікні «Колекція WordArt» вибрати бажаний стиль і натиснути «ОК»;
· у наступному вікні «Зміни тексту WordArt» ввести текст заголовка, при необхідності відкоригувати шрифт, розмір і стиль, після чого підтвердити вибір кнопкою «ОК» (рис. 5.11). 
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Рисунок 5.11 – Робота з WordArt у MsWord
Після цього на екрані з’явиться напис у вибраному стилі, а також панель інструментів для подальшого редагування та додавання ефектів.
Перед тим, як надрукувати документ, варто переглянути його вигляд на екрані, щоб переконатися, що все оформлено коректно. Для цього потрібно виконати команду Файл → Друк (рис.5.12). 
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Рисунок 5.12 – Робота попереднім переглядом у MsWord

У режимі попереднього перегляду активується спеціальна панель, за допомогою якої можна:
· запустити документ на друк;
· збільшити або зменшити масштаб сторінки;
· переглядати одну або кілька сторінок одночасно;
· вмикати та вимикати лінійки масштабу;
· автоматично підганяти сторінки (наприклад, зменшувати останню сторінку, якщо на ній лише кілька рядків);
· розгорнути сторінку на весь екран;
· закрити режим попереднього перегляду.
У цьому режимі також можна вносити зміни до тексту за допомогою всіх доступних інструментів редагування.
Як вказано на рис. 5.12 для безпосереднього друку документа слід скористатися командою Файл → Друк. Відкриється діалогове вікно, у якому можна налаштувати всі параметри друку відповідно до потреб. 

[bookmark: _Toc199776667]Питання для самоконтролю

1. У якій послідовності проводиться системне опрацювання текстів?
2. Яких правил необхідно дотримуватись при наборі тексту в MsWord?
3. Які дії можна виконати над виділеним фрагментом тексту в MsWord?
4. Яку команду треба виконати щоб виконати форматування абзацу в MsWord?
5. Які дії треба виконати щоб видалити стовпчик або рядок таблиці в MsWord?
6. Які дії треба виконати щоб вставити в текст рисунок в MsWord? 


[bookmark: _Toc199776668]Тема 6. Системи обробки табличної інформації Microsoft Excel, автоматизація обробки даних та використання мови VBA
Мета вивчення теми: освоїти теоретичні та практичні знання та навички обробки табличної інформації на прикладі застосування Microsoft Excel.
План лекції: 
6.1 Основи використання електронних таблиць.
6.2 Основні параметри електронних таблиць.
6.3 Автоматизація завдань за допомогою використання мови VBA.

Перелік ключових термінів і понять: електронна таблиця, макрос, контекстне меню, функції, рядки, дата та час, автоматизація.

[bookmark: _Toc199776669]6.1 Основи використання електронних таблиць
Електронні таблиці є потужним інструментом для обробки великих обсягів числової інформації. На відміну від традиційних паперових таблиць, вони підтримують динамічні обчислення – автоматичний перерахунок значень за заданими формулами щоразу при внесенні нових даних. Це робить роботу з числами більш гнучкою та ефективною.
Електронні таблиці використовуються у різних галузях знань: у математиці – для числового представлення функцій та побудови їх графіків; у фізиці – для аналізу та обробки експериментальних результатів; у географії та історії – для візуалізації статистичних даних у вигляді діаграм і графіків. Основні можливості та функції електронних таблиць наведено на рисунку 6.1.
Електронна таблиця – це програмний продукт, який працює у діалоговому режимі та призначений для збереження й обробки інформації у вигляді прямокутних сіток із рядків і стовпців. Програми типу Microsoft Excel є потужними інструментами для створення, редагування та ведення різноманітних електронних документів на базі таблиць.
Для роботи з електронними таблицями застосовується спеціалізоване програмне забезпечення, яке отримало назву табличні процесори.
Табличний процесор – це програмне забезпечення, призначене для створення, редагування та обчислення даних, які представлені у вигляді електронних таблиць.
Основні функціональні характеристики більшості систем електронних таблиць: 
контекстна допомога (Help): доступна через контекстне меню або спеціальну кнопку на панелі інструментів, що дозволяє швидко отримати підказки по роботі з програмою;
довідкова система: реалізована у вигляді гіпертекстових посилань, що забезпечують легкий і оперативний пошук потрібної інформації;
різноманітність способів виконання операцій: більшість функцій можна виконати різними методами, даючи користувачу змогу обирати найбільш зручний варіант;
контекстне меню (Shortcut menu): викликається натисканням правої кнопки миші на об’єкті і містить найбільш актуальні функції;
піктографічне меню (Панель інструментів, Toolbar):розташоване під основним меню і містить кнопки з іконками для швидкого доступу до популярних команд;
робочі книги (Workbooks): документи можуть об’єднуватись у робочі книги, які розглядаються як єдине ціле при копіюванні, збереженні та інших операціях. У нижній частині вікна розташований алфавітний індекс, що дає доступ до робочих аркушів. Користувачі можуть давати листам зрозумілі назви для легшої навігації.

Функції електронних таблиць
Введення і редагування даних
Форматування таблиць
Управління даними і їх аналізом
Управління даними і їх аналізом
Обробка табличних даних за допомогою вбудованих функцій
Перевірка правопису
Попередній перегляд і друк
Макроси
Імпорт даних з інших програм

Рисунок 6.1 – Основні функції електронних таблиць

Користувач має змогу налаштувати інтерфейс і вигляд таблиць, змінювати вигляд робочого вікна, розбивати екран на декілька вікон, фіксувати заголовки, рядки та стовпці для зручності роботи з великими даними. Також передбачені всі необхідні інструменти для оформлення таблиць і їх друку: налаштування розмірів сторінки, розбиття таблиці на сторінки, встановлення полів, оформлення колонтитулів, а також попередній перегляд документа перед друком.
Сучасні табличні процесори пропонують широкий спектр інструментів для оформлення таблиць. Користувач може вибирати шрифт і його стиль, налаштовувати вирівнювання даних у комірках, змінювати колір тексту і фону клітинок. Крім того, передбачена можливість коригування висоти рядків та ширини стовпців, а також нанесення рамок різного виду. 
Коригування висоти рядків відбувається наступним чином:
· треба виділити один або кілька рядків;
· натиснути правою кнопкою миші по номеру рядка зліва;
· вибрати «Висота рядка…»;
· ввести необхідне числове значення та натиснути ОК;
· або перетягніть нижню межу рядка.
Коригування ширини стовпців відбувається наступним чином:
· треба виділити один або кілька стовпців;
· натиснути правою кнопкою миші по букві стовпця вгорі;
· обрати «Ширина стовпця…»;
· ввести необхідне значення та натиснути ОК;
· можна перетягнути праву межу стовпця вручну.
Нанесення рамок різного виду відбувається наступним чином:
· треба виділити потрібну клітинку або діапазон клітинок;
· перейти на вкладку «Головна»;
· у групі «Шрифт» натиснути значок рамок (рамка квадрата);
· обрати один із варіантів (усі рамки, зовнішні, товсті зовнішні, нижня, верхня тощо).
Виберіть стиль лінії, колір та розташування меж, після чого натисніть ОК.
Для зручності роботи доступне встановлення формату вмісту комірок – числового, текстового, фінансового, дати та інших. Автоформатування забезпечує готові варіанти стилів таблиць, серед яких користувач може обрати найприйнятніший (рис. 6.2).
Як і в текстових редакторах, табличні процесори дозволяють створювати шаблони робочих листів – стандартизовані форми, які полегшують створення документів зі схожою структурою. Табличні процесори, такі як MsExcel, Google Таблиці або LibreOffice Calc, дозволяють створювати шаблони робочих листів, щоб багаторазово використовувати заздалегідь підготовлену структуру документа. Це значно економить час і забезпечує єдність оформлення. 
Для створення шаблону необхідно сформувати робочий лист, який включає:
· заголовки таблиць;
· попередньо оформлені стовпці й рядки;
· формули для автоматичних обчислень (наприклад, сума, середнє, відсотки тощо);
· форматування клітинок (шрифт, колір, вирівнювання, рамки, заливка);
· область для введення даних;
· макроси або правила перевірки даних, якщо потрібно автоматизувати частину дій.
Для подальшого використання треба зберегти сформований лист як шаблон:
· натисніть Файл → Зберегти як;
· у полі Тип файлу виберіть Шаблон MsExcel (*.xltx);
· збережіть файл у папці шаблонів або будь–де для повторного використання;
· у Google Таблицях шаблон можна зберегти як копію документа і використовувати його як основу для нових файлів.
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Рисунок 6.2 – Автоформатування таблиць в MsExcel

Для застосування шаблону в новому документі треба створити новий документ на основі шаблону:
· натиснути на меню Файл → Створити → Особисті (або Шаблони);
· вибрати збережений шаблон.
За допомогою абсолютної та відносної адресації можна працювати одночасно з кількома таблицями, які мають логічні зв’язки між собою. 
Логічні зв’язки між таблицями в MsExcel – це спосіб об’єднання кількох таблиць за спільними даними, щоб працювати з ними як з єдиною структурою. Такі зв’язки використовуються для аналізу даних, побудови звітів, зведених таблиць і створення динамічних моделей без дублювання інформації.
Логічний зв’язок створюється між стовпцями таблиць, які мають спільні значення (наприклад, ідентифікатори, коди товарів, імена клієнтів тощо). Це дозволяє MsExcel «розуміти», які дані з різних таблиць пов’язані між собою.
Також, тривимірні зв’язки дають змогу оперувати кількома послідовно розташованими аркушами. Консолідація робочих листів дозволяє обчислювати суми, середні значення і проводити статистичний аналіз, використовуючи дані з різних областей одного або кількох листів, а також з кількох робочих книг. Зв’язана консолідація дає можливість не лише отримати узагальнений результат, але й автоматично оновлювати його при зміні вихідних даних. 
Консолідація в MsExcel — це процес об’єднання даних з кількох таблиць або діапазонів у одну зведену таблицю. Це зручно, коли потрібно підсумувати інформацію з різних аркушів або файлів, наприклад, звести місячні звіти від кількох відділів в один підсумковий документ.
Для того щоб застосувати консолідацію в MsExcel необхідно:
· відкрити новий аркуш для зведеної таблиці;
· перейти у вкладку Дані → Консолідація;
· у полі Функція вибрати, що потрібно зробити з даними (наприклад, Сума);
· у полі Діапазон додати діапазони з інших аркушів (наприклад, Січень!A1:B3, Лютий!A1:B3, Березень!A1:B3);
· поставити галочку Підписи в лівому стовпці;
· натиснути ОК.
Для спрощення розрахунків у табличних процесорах інтегровані найпоширеніші стандартні функції: математичні, статистичні, фінансові, функції дати та часу, логічні тощо.
Зазначені функції знаходяться у (рис.6.3):
· вкладки Формули у верхньому меню MsExcel;
· у групі Бібліотека функцій розташовані кнопки з категоріями;
· при натисканні лівою клавішею миші кнопки Вставити функцію (Fx) зліва від рядка формул (відкриває вікно, де можна шукати потрібну функцію за назвою або категорією).
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Рисунок 6.3 – Робота з формулами в MsExcel

Сучасні табличні процесори підтримують створення понад 20 різних типів діаграм і їх підвидів. Для графіків доступні широкі можливості оформлення: вставка легенд, пояснювальних підписів, міток даних, налаштування осей із додаванням сіток тощо. Крім того, реалізовані потужні інструменти для аналізу даних – вставка планок похибок, побудова трендових ліній із вибором функцій, що описують тенденції.
Для побудові графіків в MsExcel необхідно:
· підготувати дані у вигляді таблиці (наприклад, продажі товарів за місяцями);
· виділити клітинки, які містять підписи (місяці) та значення (продажі);
· вставити графік.
Для вставлення графіку (рис. 6.4) необхідно:
· перейди у вкладку Вставлення;
· у групі Діаграми вибрати тип графіка (лінійний (лінія) для показу динаміки, стовпчиковий для порівняння значень, кругову діаграму для структури (відсотків), гістограму, точкову, область для різних типів аналізу);
· натиснути на відповідну іконку графіку.
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Рисунок 6.4 – Вставка графіків в MsExcel

Сучасні табличні процесори виконують функції, подібні до баз даних: підтримка заповнення таблиць через екранні форми, захист даних, сортування за одним або кількома ключами, обробка записів, створення зведених таблиць. Вони також можуть працювати із зовнішніми базами даних, підтримуючи популярні формати файлів, такі як dBase чи Paradox.
Зведені таблиці – це потужний інструмент для швидкого аналізу, групування та підсумовування великих обсягів даних. Вони дозволяють легко створювати зведені звіти без використання складних формул (рис. 6.4).
Зведена таблиця дає можливість:
· згрупувати дані за категоріями (наприклад, по регіонах, продуктах, датах);
· підрахувати підсумки, кількість або середнє значення;
· змінювати структуру звіту за допомогою перетягування полів мишкою;
· швидко бачити ключову інформацію.
Підбір параметрів і моделювання – це одна з ключових можливостей табличних процесорів. Використовуючи різноманітні методи оптимізації, можна швидко знаходити оптимальні рішення багатьох задач, що значно полегшує аналітичну роботу.
У версії Microsoft Excel 2010 традиційне головне меню було замінено на інноваційну стрічку (Ribbon). На перший погляд, вона схожа на старі панелі інструментів, але її ключова перевага – структуроване групування команд за тематикою, що значно спрощує пошук необхідних функцій у конкретний момент (рис. 6.5).
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Рисунок 6.5 – Відмінності в головному меню в MsExcel 2003 та 2010 р.

Стрічка має більший функціонал у порівнянні з класичним меню та панелями інструментів, оскільки містить не лише кнопки, а й колекції елементів та вбудовані діалогові вікна. Стрічка складається з семи основних вкладок, кожна з яких присвячена окремим задачам чи об’єктам: Головна, Вставка, Розмітка сторінки, Формули, Дані, Рецензування, Вид, як вказано на рис. 6.5.
Команди на кожній вкладці згруповані в логічні блоки. Наприклад, на вкладці «Головна» це групи: Буфер обміну, Шрифт, Вирівнювання, Число, Стилі. У верхньому лівому куті розміщені кнопки керування вікном (згортання, розгортання, закриття тощо) (рис. 6.6). 
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Рисунок 6.6 – Кнопки керування вікном в MsExcel

Панель швидкого доступу призначена для миттєвого виклику найпопулярніших команд, а саме збереження файлу, скасування або повтору останніх дій. Користувач може налаштувати її під власні потреби, додавши будь–які команди через меню Файл → Параметри → Панель швидкого доступу.
Праворуч від Панелі швидкого доступу розташовується рядок заголовку, де відображається назва програми та активного файлу, а також кнопки керування вікном (згорнути, розгорнути, закрити).
Під головною панеллю знаходиться рядок формул – важлива частина інтерфейсу. Тут відображається вміст активної комірки, а також можна вводити або редагувати дані. Ліва частина рядка формул – поле імен, яке показує адресу активної клітинки або розмір виділеного діапазону (наприклад, 2R x 3C – 2 стовпці на 3 рядки, рис. 6.7). Нижче рядка формул розташована основна робоча область для вводу та редагування даних.
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Рисунок 6.7 – Виділення діапазону в MsExcel

Внизу вікна розміщено рядок переходу по аркушах робочої книги з кнопками прокрутки, ярликами аркушів та розділювачем між ними. Ліва частина рядка стану показує текстові повідомлення, а права – дозволяє регулювати масштаб і структуру відображення робочої книги.

[bookmark: _Toc199776670]6.2 Основні параметри електронних таблиць
При запуску програми перед користувачем відкривається вікно, в якому відображаються листи, розбиті на окремі клітинки. Цей інтерфейс називають Робочою книгою MsExcel або просто Книгою. Книга складається з кількох робочих листів (аркушів), кожен із яких організований у вигляді сітки зі стовпців і рядків, утворюючи численні комірки. За замовчуванням у книзі створюється три робочі листи, але їх кількість можна легко змінити через налаштування програми. У нижній частині вікна розташовані ярлички листів, що слугують для швидкого переходу між ними. Під час роботи з книгою користувач має можливість додавати нові листи, видаляти непотрібні, а також змінювати їх назви, порядок розташування та кольори ярличків. Переміщати листи можна просто перетягуючи ярлик мишкою, утримуючи кнопку натиснутою – це найбільш зручний спосіб реорганізувати порядок аркушів.
Варіанти відображення робочого листа. Інтерфейс робочого листа на екрані може мати різний вигляд – так само, як і в попередніх версіях MsExcel (як вказано на рис. 6.5). Для зміни способу відображення в правому нижньому куті розташовані кнопки, які переключають між режимами: звичайний, розмітка сторінки, сторінковий. Поруч із цими кнопками знаходиться регулятор масштабу (у вигляді повзунка), за допомогою якого можна змінювати рівень збільшення відображення листа. Масштаб регулюється як переміщенням повзунка мишею, так і натисканням кнопок збільшення або зменшення зображення (рис. 6.8).
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Рисунок 6.8 – Регулювання масштабу в MsExcel

Орієнтація у таблиці. Заголовки стовпців позначаються латинськими літерами (A, B, C, ..., Z, AA, AB тощо), а рядки – послідовними числами (1, 2, 3 і далі). Перетин конкретного стовпця та рядка утворює клітинку, яка має унікальну адресу, що складається з букви стовпця і номера рядка наприклад, A5, C8, E3. Активна клітинка, з якою виконуються операції, виділяється рамкою.
Можливості розширення розмірів таблиці. У версії MsExcel 2010 максимальна кількість рядків зросла до 1 048 576, а стовпців – до 16 384. При цьому кожна комірка може містити до 32 767 символів, що дозволяє зберігати великі обсяги інформації без втрат.
Налаштування зовнішнього вигляду. Вигляд таблиці можна налаштовувати за допомогою різних інструментів форматування. Межі клітинок можна оформлювати лініями різного типу (одинарні, пунктирні, подвійні тощо), змінювати їх товщину та колір. Колір заповнення клітинок задається через палітру, що дозволяє виділяти важливі ділянки таблиці (рис. 6.9). 
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Рисунок 6.9 – Регулювання кольору заповнення клітинок в MsExcel

Операції з клітинками, рядками та стовпцями. MsExcel дає змогу видаляти стовпці, рядки, окремі клітинки або їх діапазони. При цьому потрібно вказати напрямок зміщення сусідніх комірок – вліво або вгору. Аналогічно, вставка нових комірок, рядків або стовпців супроводжується вибором напрямку, у який будуть зміщені наявні клітинки – вправо або вниз. Ці можливості дозволяють гнучко організовувати структуру таблиці під конкретні завдання.
Під час роботи з електронними таблицями часто виникає потреба оперувати не з окремими комірками, а з їхніми групами, які називають діапазонами. Діапазон визначається адресами початкової та кінцевої комірок, що розташовані у верхній та нижній межах (або лівій і правій) області, між якими ставиться двокрапка. Наприклад, можна виділити кілька комірок у стовпці (діапазон B1:B4), у рядку (діапазон C1:E1) або прямокутну область (діапазон D3:E4).
Виділення несуміжних діапазонів. Якщо потрібно виділити кілька окремих діапазонів, що не прилягають один до одного, існує кілька способів: 
· за допомогою клавіші Ctrl: треба виділити перший діапазон і утримуючи клавішу Ctrl вибрати другий, третій і так далі. Усі виділені комірки при цьому підсвічуються яскраво–блакитним кольором. Після завершення виділення можна застосовувати до них необхідні операції;
· за допомогою комбінації Shift+F8: натискання комбінації Shift+F8 активує режим розширеного виділення, який дозволяє послідовно додавати до виділення нові ділянки звичайним способом. Для виходу з режиму слід повторно натиснути Shift+F8. Вибрані комірки у цьому режимі також підсвічуються кольором.
Виділення повністю рядків і стовпців. Для виділення повного рядка або стовпця треба натиснути лівою кнопкою миші по його заголовку (номер рядка або буква стовпця). Несуміжні рядки або стовпці виділяються аналогічно, використовуючи Ctrl або Shift+F8.
Виділення всієї таблиці. Щоб миттєво виділити всі комірки на робочому листі треба натиснути кнопку, розташовану у верхньому лівому куті таблиці – на перетині заголовків стовпців і рядків. Альтернативний спосіб – скористатися комбінацією клавіш Ctrl+A.
При роботі з електронними таблицями виділяють три базові типи даних: 
· числові дані;
· текстові дані;
· формули.
Числа у таблицях представлені у різних форматах, залежно від задачі. Найпоширенішими є числовий, експоненціальний, дробовий та процентний формати. Окрім цього, існують спеціалізовані формати для відображення дат і часу, а також фінансові й грошові формати, які широко застосовуються у бухгалтерії та фінансових розрахунках. За замовчуванням числа відображаються у звичайному числовому форматі.
Експоненціальний формат використовується для компактного представлення дуже великих або дуже малих чисел, які не поміщаються у межах комірки. Він записує число у вигляді степеня десятки – наприклад, 2 000 000 і 0,000002 будуть показані як 2,00Е+06 і 2,00Е–06 відповідно.
Що стосується вирівнювання, числові значення за замовчуванням розміщуються по правому краю комірки. 
Текстом вважається будь–яка послідовність символів, що може містити літери, цифри, пропуски та інші знаки. Навіть числові послідовності, що вводяться як текст (наприклад, «2008»), трактуються саме як текст.
За замовчуванням текст у комірці вирівнюється по лівому краю.
Формули – це вирази, які починаються зі знака «=» і можуть складатися з чисел, посилань на комірки, вбудованих функцій та математичних операторів. Важливо, що формула не може містити текст.
Наприклад, якщо нам потрібно знайти суму двох комірок то формула матиме наступний вигляд: =A1+B1, таким чином визначається сума значень які знаходяться у цих комірках. 
Результат формули автоматично оновлюється при зміні будь–яких вхідних даних, що робить електронні таблиці надзвичайно зручними для динамічних обчислень.
Під час введення формули її синтаксис відображається як у самій комірці (рис. 6.10), так і в рядку формул. Після натискання Enter комірка показує не формулу, а обчислений нею результат.
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Рисунок 6.10 – Відображення результату обчислення в комірці

Щоб переглянути формулу, потрібно виділити комірку, яка її містить – у рядку формул автоматично відобразиться записана формула. Редагування формули можна здійснити, натиснувши лівою кнопкою миші на саму комірку або безпосередньо в рядку формул, після чого внести потрібні зміни. Альтернативно для редагування можна натиснути клавішу F2 – це активує режим редагування обраної комірки.
Існує спеціальний режим відображення, який дозволяє одночасно переглядати всі формули в робочому листі. У цьому режимі замість обчислених значень у комірках відображаються саме формули, що значно полегшує аналіз та налагодження складних обчислень. 
Щоб відкрити спеціальний режим відображення всіх формул у MsExcel, потрібно увімкнути режим перегляду формул. У цьому режимі всі формули у клітинках відображаються явно, замість результатів обчислень. Для включення спеціального режиму відображення всіх формул (рис. 6.11) у MsExcel треба:
· перейти у вкладку Формули;
· у групі Перевірка формул натиснути кнопку Показати формули;
· після натискання програма покаже всі формули у клітинках;
· натиснути ще раз щоб повернутись до звичайного вигляду (результати обчислень).
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Рисунок 6.11 – Спеціальний режим відображення всіх формул у MsExcel

Введення даних (чисел, тексту або формул) здійснюється через клавіатуру. Для введення посилань на комірки у формули можна використовувати мишу, просто виділяючи потрібні комірки під час редагування. Дані, а також їх форматування можна копіювати або переміщати між комірками чи діапазонами. При копіюванні можливо не лише вставити значення, а й скопіювати формат – наприклад, тип меж, колір заливки та інші параметри оформлення комірок. Щоб скопіювати формат комірки (тобто перенести її стиль: межі, заливку, шрифт, вирівнювання тощо) в MsExcel, використовується спеціальний інструмент — Формат за зразком (Пензлик форматування). Для того щоб використати Формат за зразком:
· виділити комірку, з якої треба скопіювати формат (наприклад, із кольором, рамкою, шрифтом);
· перейти на вкладку Основне (Home);
· натиснути кнопку Формат за зразком.
Функції – це заздалегідь визначені формули, які виконують певні обчислення на основі переданих їм значень – аргументів. Типова структура функції має такий вигляд: ім’я_функції (аргумент1; аргумент2; ... ; аргументN) (рис. 6.12).
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Рисунок 6.12 – Структура функції у MsExcel

Аргументами функції можуть бути числа, текстові значення, логічні константи (наприклад, TRUE або FALSE), масиви даних, коди помилок або посилання на інші комірки. Крім того, в якості аргументів допускаються константи, формули або навіть інші функції – вибір залежить від конкретної задачі та типу функції. Загалом у функціях використовують:
· посилання на певні комірки або діапазони (можуть бути не лише на комірки поточного листа, але й на інші листи в межах тієї ж робочої книги, а також на зовнішні файли, які називаються зв’язками і дозволяють інтегрувати дані з різних джерел;
· оператори (спеціальні знаки або символи, які визначають тип обчислення, що виконується у формулі: математичні, логічні, оператори порівняння та оператори посилань);
· константи (фіксоване, незмінне значення, яке не підлягає обчисленню);
· математичні оператори (арифметичні оператори використовуються для виконання базових математичних операцій над числами: додавання (+), віднімання (−), множення (*), ділення (/), обчислення відсотків (%) та піднесення до степеню (^).
Найпопулярніші функції MsExcel. У програмі MsExcel у категорії Математичні функції налічується понад 60 інструментів, серед яких тригонометричні, логарифмічні, матричні функції, функції округлення, конвертації, генерації випадкових чисел, а також операції суми і множення. Значна частина цих функцій доступна не лише через вкладку «Формули», а й безпосередньо з панелі інструментів на вкладці «Головна» для швидкого доступу.
Основні функції представлені в таблиці 6.1. 

Таблиця 6.1 – Основні функції MsExcel
	Функція
	Зміст
	Синтаксис

	Математичні функції

	СУМ
	підсумовує всі числа, вказані у діапазоні комірок
	СУМ(число1; число2; ...)

	СУММПРОИЗВ
	виконує поелементне множення двох або більше масивів (або діапазонів) і повертає суму отриманих добутків
	СУММПРОИЗВ(масив1; масив2; масив3; ...)

	Статистичні функції

	МАКС
	знаходить найбільше число серед аргументів, при цьому логічні та текстові значення ігноруються
	МАКС(число1; число2; ...)



Продовження таблиці 6.1
	Функція
	Зміст
	Синтаксис

	МИН
	визначає найменше число серед аргументів, також ігнорує логічні та текстові значення
	МИН(число1; число2; ...)

	СРЗНАЧ
	обчислює середнє арифметичне переданих чисел, які можуть бути безпосередньо вказаними значеннями, іменами, масивами або посиланнями на комірк
	СРЗНАЧ(число1; число2; ...)

	РАНГ
	визначає позицію числа в упорядкованому списку, тобто його ранг. Якщо відсортувати всі числа, ранг показує, на якому місці знаходиться задане число
	РАНГ(число; посилання; порядок)
Число це конкретне числове значення або адреса комірки, в якій знаходиться число, для якого потрібно визначити ранг.
Посилання діапазон комірок або список чисел, серед яких відбувається порівняння. Усі нечислові значення в цьому діапазоні ігноруються.
Порядок параметр, що визначає спосіб сортування. Якщо його значення дорівнює 0 або відсутнє, MsExcel рахує ранг числа так, ніби список відсортований за спаданням. Якщо ж параметр приймає будь–яке ненульове значення, ранг визначається за умови, що список відсортований за зростанням.

	ЧАСТОТА
	повертає розподіл частот у вигляді вертикального масиву, який показує, скільки значень із заданого набору потрапляє в кожен інтервал
	ЧАСТОТА(масив_даних; інтервали)
Масив_даних масив або посилання на дані, для яких обчислюється частотний розподіл. Якщо масив не містить значень, функція повертає масив із нулями.
Інтервали масив або посилання на набори меж (інтервалів), за якими відбувається групування.

	Логічні функції

	ЕСЛИ
	якщо умова (логічний вираз) виконується – вписує значення істини, якщо ні– вписує значення хиби в комірку
	ЕСЛИ(лог_вираз; значення_істини; значення_хиби)

	И
	дає значення ІСТИНА, якщо всі аргументи істинні; повертає ЛОЖЬ, якщо хоча б один аргумент– хибний
	И(логічне_значення1; логічне_значення2; ...)

	ИЛИ
	дає значення ІСТИНА, якщо хоча б один аргумент істинний; повертає ЛОЖЬ, якщо всі аргументи – хибні.
	ИЛИ(логічне_значення1; логічне_значення2; ...)



Продовження таблиці 6.1
	Функція
	Зміст
	Синтаксис

	НЕ
	інвертує логічне значення аргументу. Використовується, коли потрібно перевірити, що значення не дорівнює певній умові.
	НЕ(логічне_значення)

	Текстові функції

	СЦЕПИТЬ
	об’єднати дані різних типів у один рядок
	СЦЕПИТЬ(текст1; текст2; …)

	ЗНАЧЕН
	перетворює рядок тексту на число
	ЗНАЧЕН(текст)

	КОДСИМВ
	надає числовий код першого символу у текстовому рядку
	КОДСИМВ(текст)

	ТЕКСТ
	перетворює чисельне значення в текст і дозволяє задати формат відображення за допомогою спеціальних рядків форматування
	ТЕКСТ(значення; формат)

	ПОИСК
	знаходить один текстовий рядок в іншому і вказує початкову позицію першого текстового рядка (вважаючи від першого символу другого текстового рядка)
	ПОИСК(текст_пошуку; текст_в_якому_відбувається_пошук; початкова_позиція)
початкова_позиція – позиція в тексті з якою програма буде починати пошук

	Функції роботи з датами і часом

	ДАТА
	повертає ціле число, що відповідає певній даті. Якщо формат комірки був Загальний, результат автоматично набуде формату дати
	ДАТА(рік; місяць; день)
Рік – ціле число від 1 до 4 цифр. Інтерпретація залежить від системи дат: MsExcel для Windows використовує систему 1900, а MsExcel для Mac – систему 1904.
Місяць – число місяця від 1 до 12. Якщо вказане число більше за 12, воно рахується, починаючи з січня поточного року, наприклад, ДАТА(2008;14;2) дасть 2 лютого 2009 року.
День – число дня в місяці. Якщо значення перевищує кількість днів у місяці, підрахунок ведеться з першого дня наступного місяця, наприклад, ДАТА(2008;1;35) дорівнює 4 лютого 2008 року.





Продовження таблиці 6.1
	Функція
	Зміст
	Синтаксис

	ЧАС
	повертає час у числовому форматі, що відповідає заданому часу. Значення годин варіюються від 0 до 23
	ЧАС(години; хвилини; секунди)
Час можна вказувати як текст у лапках (наприклад, "18:45"), як десяткове число (наприклад, 0,78125, що відповідає 18:45).



В MsExcel усі дати представлені у вигляді послідовних натуральних чисел, починаючи з 1 січня 1900 року. Наприклад, дата 1.01.1900 відповідає числу 1, 2.01.1900 – числу 2, 1.02.1900 – числу 32, а 1.01.2000 – числу 36526. Це означає, що додавання числа х до дати збільшує її на х днів, а різниця між двома датами дорівнює кількості днів між ними. Наприклад, 29.08.1997 + 4 = 2.09.1997, а різниця між 2.01.1998 та 30.12.1997 становить 3 дні.
Дробова частина числа відповідає часу доби, де 1 ціла одиниця – це одна доба. Одна година дорівнює 1/24 частині доби, тому:
· 0,5 відповідає 12:00 (опівдні);
· 0,25 – 6:00 ранку;
· 2,75 – це 2 січня 1900 року о 18:00.
Таким чином, MsExcel трактує дату і час як звичайне число, представлене у спеціальному форматі. Це дає змогу виконувати арифметичні операції над датами і часом, наприклад, 1:14:30 + 2:50:30 = 4:05:00. Якщо перевести результат у числовий формат, отримаємо частку доби: 4:05:00 = 0,170138889 доби. Щоб знайти кількість годин, множимо це число на 24: 0,170138889 * 24 = 4,083333333 години.
Важливо пам’ятати, що від’ємні значення не підтримуються у форматах дати та часу.
Тип даних Дата/Час є одним із найскладніших, оскільки має різноманітні способи відображення залежно від налаштувань операційної системи Windows (мови та регіональні стандарти). Повний перелік доступних форматів можна переглянути у вікні Формат комірок, а також створити власні формати відображення.

[bookmark: _Toc199776671]6.3 Автоматизація завдань за допомогою використання мови VBA
Для автоматизації рутинних і часто повторюваних операцій у табличних процесорах використовують вбудовану мову макропрограмування. Вона дозволяє створювати два основні типи макросів: макрокоманди та макрофункції. Макрокоманди полегшують роботу, розширюючи стандартний набір команд програми, а макрофункції дають змогу створювати власні формули та функції, доповнюючи стандартний функціонал.
У найпростішому вигляді макрос – це записана послідовність дій: натискання клавіш, переміщення курсору, натискання мишкою. Цю послідовність можна відтворювати, повторювати та змінювати, додаючи логіку – цикли, переходи, виклики підпрограм. Сучасні табличні процесори також підтримують створення діалогових вікон, що за зручністю та зовнішнім виглядом не поступаються стандартним системним формам. 
У Microsoft Excel можна скористатися функцією запису макросів. Наприклад, якщо у вас є набір дат, відформатованих у різний спосіб, і потрібно привести їх усі до одного стандартного формату, це можна легко зробити за допомогою макросу. Треба записати макрос, який застосовує потрібне форматування, а потім у будь–який момент повторно запускаєте його для автоматичного застосування змін. 
Під час запису макросу спеціальний інструмент у MsExcel відстежує всі ваші дії та перетворює їх у програмний код на мові Visual Basic for Applications (VBA). До таких дій належать введення тексту або чисел, натискання клавішами миші по комірках, вибір команд на стрічці або в меню, форматування клітинок, рядків і стовпців, а також імпорт даних з інших джерел, наприклад з Microsoft Access.
Visual Basic for Applications – це спрощена версія мови програмування Visual Basic, інтегрована в більшість додатків Microsoft Office. VBA дозволяє не тільки автоматизувати завдання в межах однієї програми, а й організовувати взаємодію між різними програмами Office. Втім, знання програмування необов’язкове – достатньо користуватися засобом запису макросів, який автоматично генерує необхідний код.
Водночас варто пам’ятати, що запис макросу фіксує практично всі ваші дії, включно з помилками. Якщо під час запису ви натиснули не ту кнопку або зробили зайву дію, вона також потрапить у макрос. В такому випадку доведеться або записати послідовність заново, або вручну виправити код VBA. Тому рекомендується записувати макроси, виконуючи тільки ті дії, в яких ви впевнені. Чим точніше і послідовніше запис, тим коректніше працюватиме макрос при запуску.
Для роботи з макросами та VBA у MsExcel існує спеціальна вкладка Розробник, яка за замовчуванням прихована. Щоб почати запис макросів, її потрібно спочатку активувати у налаштуваннях програми.
Макрос, створений для роботи з певним діапазоном клітинок, буде функціонувати лише у межах цього діапазону. Якщо після запису ви додасте новий рядок до діапазону, макрос не виконуватиметься в ньому автоматично, оскільки діапазон залишається незмінним.
Якщо потрібно автоматизувати складний процес, який складається з багатьох кроків, краще розбити його на кілька компактних макросів замість одного довгого – це підвищить зручність управління і гнучкість.
Макроси не обмежуються лише MsExcel – вони можуть керувати іншими програмами Office і додатками, що підтримують VBA. Наприклад, можна записати макрос, який оновить таблицю у MsExcel, а потім відкриє Outlook і відправить цю таблицю електронною поштою.
Записаний макрос можна редагувати в редакторі Visual Basic (VBE), додаючи власні змінні, логіку керування та інші елементи, які неможливо автоматично зафіксувати через запис дій. Окрім того, у коді можна видалити непотрібні команди, які не впливають на функціонування макросу. Аналіз і модифікація записаного коду – чудова можливість покращити свої навички програмування на VBA.

[bookmark: _Toc199776672]Питання для самоконтролю

1. Назвіть основні функції електронних таблиць.
2. Назвіть основні риси, спільні для всіх систем електронних таблиць.
3. Для чого може бути використана панель швидкого доступу в MsExcel?
4. Які 3 основних типи даних виділяють у роботі з електронними таблицями?
5. Яку структуру має функція в MsExcel?
6. Що треба робити якщо ви припустилися помилки, виконуючи потрібну послідовність дій при записі макросу? 
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[bookmark: _Toc199776675]Тема 7. Обробка інформації засобами програми MS Office Power Point та створення візитної картки, календаря, буклету, інформаційного бюлетеня в програмі MS Publisher
Мета вивчення теми: надати теоретичну базу з питань візуалізації інформації для цілей бізнесу на базі прикладу формування презентації в MS Office Power Point та візитної картки в програмі MS Publisher.
План лекції: 
7.1 Підготовка рекламних матеріалів у вигляді презентації засобами програми MS Power Point.
7.2 Налаштування показу слайдів в MS Power Point.
7.3 Процес створення візитної картки в Publisher.

Перелік ключових термінів і понять: презентація, слайд, проектування, дизайн, візитна картка.

[bookmark: _Toc199776676]7.1 Підготовка рекламних матеріалів у вигляді презентації засобами програми MS Power Point
Робота з презентаціями дозволяє якісно представляти інформацію для надання звітності, аналітики, проведення переговорів тощо. Тому вміння працювати з програмним забезпеченням налаштування презентацій є однією з компетентностей сучасного економіста.
Презентація – це набір слайдів, виконаних у спеціальному форматі, кожен із яких може містити різноманітну текстову та графічну інформацію, адаптовану під конкретну тематику.
Термін «презентація» або «слайд–фільм» в першу чергу асоціюється з інформаційною та рекламною функцією таких слайдів. Вони створюються з урахуванням цільової аудиторії – це можуть бути потенційні покупці, замовники, акціонери, журналісти, читачі тощо. Тематика презентацій не обмежується лише пропозиціями товарів чи послуг, а включає широкий спектр питань: від звітів про стан справ до освітніх матеріалів. В навчальних закладах презентації широко використовуються для створення навчальних або довідкових слайд–фільмів, презентації діяльності гуртків, наукових спільнот, демонстрації колекцій, спортивних результатів чи висловлення власної думки з певної теми.
Наукові дослідження показують, що людина сприймає лише 15% інформації через слух і 25% – через зір, однак комбінація звукового та візуального сприйняття підвищує ефективність засвоєння інформації до 65%.
У складі пакету Microsoft Office для Windows міститься спеціальна програма PowerPoint, розроблена для створення та редагування презентацій. Цей додаток дозволяє інтегрувати аудіо– та візуальні елементи, що значно підсилює вплив презентації.
У презентаціях можна поєднувати текст, фотографії, діаграми, рисунки, анімації, звуковий супровід, автофігури та інші графічні елементи. Створення якісної презентації вимагає від автора ролі сценариста, режисера, художника та критика одночасно.
PowerPoint вимагає від користувача творчого підходу і гарного художнього смаку. Результатом роботи є файл з розширенням .pptx, який містить усі слайди та супровідну інформацію, як–от нотатки.
Слайд – це базовий елемент презентації, на якому розташовується контент. Основні можливості програми включають:
· створення послідовності слайдів;
· форматування тексту;
· вставлення гіперпосилань;
· додавання керуючих кнопок;
· сортування слайдів;
· створення анімаційних ефектів та 3D–переходів між слайдами;
· демонстрацію готової презентації.
Процес створення презентації зазвичай складається з трьох ключових етапів:
· проектування: визначення структури презентації, розробка змісту кожного слайда та продумування їх оформлення. На цьому етапі формується концепція презентації, де подається лише найважливіша інформація, достатня для розуміння та запам’ятовування, без перевантаження слайдів зайвим текстом чи графікою;
· створення слайдів: безпосереднє наповнення презентації контентом. Цю роботу можна виконувати в будь–якому порядку, керуючись зручністю;
· встановлення послідовності та демонстрація: на заключному етапі слайди впорядковуються у потрібній логічній послідовності, після чого відбувається показ презентації.
Перший слайд презентації (титульний) містить назву роботи та відомості про автора. Наступні слайди послідовно розкривають основний зміст відповідно до заздалегідь розробленого плану. Для додавання нових слайдів слід скористатися кнопкою «Створити слайд» на вкладці «Головна». Ця кнопка має вигляд списку, що дозволяє вибрати відповідний макет для нового слайду.
Макети слайдів визначають структуру розміщення та форматування елементів на слайді, включаючи спеціальні контейнери – покажчики місця заповнення. Ці контейнери можуть містити різноманітний вміст: текст (в тому числі заголовки, основний текст та марковані списки), таблиці, діаграми, графіку SmartArt, відео, аудіофайли, а також різні рисунки чи зображення. Крім того, макет слайда включає оформлення за темою презентації – кольори, шрифти, візуальні ефекти тощо.
Щодо змісту презентації, рекомендовані вимоги, сформульовані Д. Льюїсом, допомагають зробити слайди максимально зрозумілими та ефективними:
· кожен слайд має висвітлювати лише одну основну ідею;
· текст повинен бути лаконічним, складатися з простих слів та коротких речень;
· довжина рядка – від 6 до 8 слів;
· загальна кількість рядків на слайді не перевищує 6–8;
· сумарна кількість слів не повинна виходити за межі 50;
· дієслова необхідно вживати в одній часовій формі для збереження стилістичної єдності;
· заголовки мають бути привабливими для аудиторії і чітко відображати головну думку слайда;
· у заголовках рекомендується використовувати як великі, так і малі літери для зручності сприйняття;
· оформлення слайдів має бути стриманим – надмірні декоративні елементи лише відволікають і ускладнюють сприйняття інформації;
· при відображенні статистичних чи числових даних на одному слайді рекомендується не більше чотирьох інформаційних блоків;
· підписи до ілюстрацій слід розміщувати під ними, а не над ними;
· усі слайди в межах однієї презентації повинні бути виконані в єдиному стилі, що підтримує цілісність оформлення.
Редагування та форматування інформації на слайдах здійснюється за принципами, схожими на ті, що використовуються в інших програмах пакету Microsoft Office, що робить роботу з текстом та графікою інтуїтивно зрозумілою та зручною.
Наступним етапом є оформлення слайдів – вибір стилю дизайну, який найкраще відповідатиме тематиці вашої презентації. Для цього можна скористатися галереєю «Теми», розташованою на вкладці «Дизайн». Вона пропонує широкий спектр готових варіантів оформлення, адаптованих під різні типи інформації. Використовуючи ці теми, ви отримуєте презентацію з професійним і гармонійним виглядом, де всі елементи органічно поєднуються між собою.
Ще одним важливим інструментом покращення сприйняття матеріалу є анімаційні ефекти. Вони застосовуються до тексту, гіперпосилань, графіки, діаграм та інших об’єктів слайду для акцентування ключових моментів, керування послідовністю подачі інформації та створення більш динамічної та цікавої презентації.
Анімацію можна призначати окремим елементам, розташованим у спеціальних контейнерах (покажчиках місця заповнення), або окремим абзацам, зокрема, маркованим пунктам списку. Наприклад, можна анімувати весь вміст слайда або вибрати лише конкретний абзац. Серед доступних ефектів – входження, виділення, вихід, а також різноманітні шляхи руху об’єктів. До одного елемента можна застосувати кілька ефектів послідовно: наприклад, спочатку анімація «вильоту» маркера списку, а потім – «спадання» за край слайда.
Кожен тип анімації містить набір відповідних ефектів, які можна вибирати й налаштовувати. Також є можливість додати звуковий супровід анімації та контролювати анімацію тексту на рівні окремих літер, слів чи абзаців – наприклад, заголовок може з’являтися по словах, а не відразу цілим рядком.
Перегляд результату анімації доступний як для окремого слайда, так і для всієї презентації цілком, що дає змогу оцінити ефективність і плавність переходів.
Всі параметри анімації редагуються за допомогою спеціальних інструментів вкладки «Анімація», які дозволяють точно налаштувати порядок, тривалість, затримку та інші аспекти руху об’єктів.
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Зміна слайдів – це анімаційний ефект, який застосовується під час переходу між окремими слайдами в процесі показу презентації. Цей ефект допомагає плавно переключати увагу глядачів із одного слайда на інший, роблячи перехід більш динамічним і привабливим. Користувач має змогу налаштувати швидкість відтворення кожного ефекту, а також додати звуковий супровід, щоб підсилити враження від презентації.
У Microsoft PowerPoint доступна широка палітра ефектів зміни слайдів, серед яких:
· відсутність переходу (без ефекту);
· горизонтальні жалюзі;
· вертикальні жалюзі;
· прямокутник, що звужується всередину;
· прямокутник, що розширюється назовні;
· шахівниця з горизонтальним розташуванням клітинок;
· шахівниця з вертикальним розташуванням клітинок;
· об’єднання по горизонталі;
· об’єднання по вертикалі.
Ці варіанти дозволяють підібрати стиль переходів відповідно до теми та стилю презентації, забезпечуючи ефективну візуальну підтримку змісту.
Створення презентації в PowerPoint можна розпочати різними способами. Одним із найпростіших є автоматичне створення нової презентації відразу після запуску програми, що дає змогу швидко перейти до розробки слайдів і наповнення їх потрібним матеріалом. Відкрити програму MsPowerPoint можна виконавши наступну команду: [Пуск] → Всі програми → Microsoft Office → Microsoft Office PowerPoint 2007. 
У розділі команд «Слайд» передбачені функції для створення нового слайду з вибором відповідного макета, видалення непотрібних слайдів, їх дублювання, а також зміни макету вже наявного слайду. Для створення нового слайду потрібно виконати наступну команду: Вкладка «Головна» → «Слайд» → «Створити слайд» (рис. 7.1).
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Рисунок 7.1 – Вкладка «Слайд»

Для того щоб змінити дизайн презентації відкрийте вкладку «Дизайн» (рис. 7.2) і оберіть потрібну тему оформлення.
Електронні презентації бувають трьох основних типів:
· презентація зі сценарієм: класичний формат, де слайди демонструються у заздалегідь визначеній послідовності. Керування показом здійснює доповідач, який супроводжує презентацію усним коментарем;
· інтерактивна презентація: форма взаємодії користувача з комп’ютером, що дозволяє самостійно обирати порядок перегляду слайдів. Переміщення між слайдами відбувається за допомогою гіперпосилань та спеціальних кнопок;
· автоматична презентація: презентація, під час демонстрації якої слайди змінюються автоматично без втручання доповідача та користувача.
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Рисунок 7.2 – Вкладка «Дизайн»

Для зміни показу слайдів використовують вкладку «Показ слайдів» → «Налаштування» (рис. 7.3). 
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Рисунок 7.3 – Вкладка «Налаштування»

Для роботи доступні дві основні команди – «Гіперпосилання» та «Дія» (рис. 7.4). Ці функції можна застосовувати не лише до тексту, а й до різноманітних об’єктів, таких як зображення, діаграми, фігури та інші елементи презентації.
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Рисунок 7.4 – Група команд «Зв’язки»

При додаванні керуючих кнопок автоматично відкривається діалогове вікно «Дія», яке дає змогу налаштувати параметри їх роботи. Розташування керуючих кнопок у меню: «Вставка» → «Ілюстрації» → «Фігури» → «Керуючі кнопки» (рис. 7.5).
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Рисунок 7.5 – Керуючі кнопки

У MsPowerPoint керуючі кнопки – це спеціальні інтерактивні елементи, які дозволяють керувати переходами між слайдами, запускати інші дії або відкривати зовнішні ресурси під час презентації. Їх ще називають керуючими або діями кнопками (Action Buttons).
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Для ефективного маркетингу надзвичайно важливо донести правильний імідж компанії до потенційних клієнтів і партнерів, щоб забезпечити тривалу й плідну співпрацю після першої зустрічі. У цьому суттєво допомагають візитні картки – невід’ємний інструмент комунікації в бізнесі. Вони не лише надають зручний спосіб швидко передати контактні дані, а й формують позитивне враження про компанію, підсилюючи її бренд. Крім того, візитні картки відіграють важливу роль у налагодженні та підтримці особистих ділових зв’язків.
Візитна картка – це компактний носій інформації, зазвичай виготовлений із картону чи іншого матеріалу, що слугує для представлення себе або своєї компанії під час знайомств і ділових переговорів. На ній зазвичай розміщують ім’я, прізвище, посаду та основні контактні дані, такі як телефонний номер або електронну адресу.
Основні рекомендації щодо ефективного використання візитних карток:
· завжди пропонуйте візитні картки клієнтам і партнерам під час кожної зустрічі, а не обмежуйтеся одноразовою роздачею;
· надавайте картки усім учасникам переговорів, а не лише керівнику;
· роздавайте по дві картки замість однієї;
· заохочуйте одержувача передати додаткову картку комусь ще;
· вкладайте дві картки разом із листами, вітальними листівками або листами–подяками;
· додавайте по дві картки до кожного комплекту рекламних чи інформаційних матеріалів.
Для створення й друку якісних візитних карток існує спеціалізоване програмне забезпечення – Microsoft Office Publisher, яке значно спрощує процес дизайну та оформлення.
MS Publisher – це програма початкового рівня, що відрізняється від Microsoft Office Word основним акцентом на проектуванні та розмітці сторінок, а не на форматуванні чи перевірці тексту. Publisher надає широкі можливості для створення якісних візитних карток – як за власним дизайном, так і з використанням готових шаблонів.
У MsPublisher можна:
· застосовувати колірні схеми та гарнітури шрифтів, що відображають корпоративний стиль компанії;
· адаптувати візитні картки під різні ринки або регіони;
· оперативно додавати інформацію про нових співробітників у міру розвитку бізнесу.
При виборі макету візитної картки важливо визначити спосіб друку: наприклад, спеціальним кольором чи триадними (CMYK) фарбами, особливо якщо планується друк у типографії. Це допоможе врахувати особливості друку вже на етапі дизайну. Візитки, створені в Publisher, можна надрукувати як на домашньому принтері, так і замовити професійний друк у типографії, залежно від обсягу та вимог.
Звернення до типографії виправдане, коли потрібен ідеальний колірний збіг, великий тираж або точне вирівнювання та фальцювання. Професійні друкарні мають сучасне обладнання, широкий вибір паперу, фарб і додаткових опцій, що забезпечують високу якість продукції.
Водночас настільний принтер дає змогу швидко вносити зміни у дизайн візиток у будь–який момент, що важливо для динамічного бізнесу. У багатьох канцелярських магазинах продаються спеціальні бланки для візиток різних кольорів, а також папір із готовими макетами для друку.
Незалежно від способу друку, візитна картка має містити ключові елементи:
· назву компанії та її логотип;
· ім’я та посаду власника картки;
· поштову адресу, телефони і факс;
· електронну пошту;
· адресу офіційного веб–сайту (URL).
Для створення візитної картки в Publisher потрібно обрати один із запропонованих шаблонів. Якщо ви використовуєте бланки певного виробника, програму можна налаштувати так, щоб розміри карток відповідали параметрам цих бланків, що забезпечить правильний друк. Для цього у діалоговому вікні розмірів сторінки (рис. 7.6) слід перейти до розділу «Візитні картки», знайти потрібного виробника і вибрати його шаблон.
Якщо у списку відсутній потрібний виробник або продукт, слід виміряти розміри візитної картки, яку планується друкувати, виключаючи непечатні зони. Потім ці параметри вводяться вручну у діалоговому вікні налаштування сторінки під назвою «Налаштований розмір сторінки».
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Рисунок 7.6 – Діалогове вікно заготовка розмірів

Перед тим, як запускати друк великого тиражу, обов’язково варто надрукувати кілька тестових примірників, щоб упевнитися у коректності відтворення карток.
Щоб замінити текст у покажчику місця заповнення на власний, достатньо натиснути на текстове поле й ввести потрібний текст.
Якщо службова контактна інформація вже збережена у відповідному наборі службових відомостей, можна вибрати його для автоматичного заповнення візитної картки. Для редагування або заміни цих даних потрібно у меню «Редагування» обрати розділ «Службові відомості».
Зазвичай розмір тексту автоматично підлаштовується під розміри текстового поля покажчика місця заповнення, але при потребі його можна змінити вручну. Для цього на вкладці «Знаряддя для текстових полів» у розділі «Формат» потрібно навести курсор на пункт «Припасувати до тексту» і вибрати опцію «Без авторозміщення».
Щоб обрати інший шрифт або змінити розмір тексту, необхідно виділити потрібний текст, а на вкладці «Знаряддя для текстових полів» → «Формат» у меню «Розмір шрифту» вибрати бажаний параметр.
У Publisher також є можливість замінити стандартну емблему у покажчику місця заповнення на власне зображення. Для цього потрібно відкрити покажчик місця заповнення емблеми, зробити паузу, а потім знову відкрити це зображення – у результаті з’явиться панель інструментів «Вставлення зображення», що дозволяє додати нову емблему.
У вікні «Вставлення рисунка» потрібно вибрати місце розташування емблеми, яку бажаєте додати до публікації, та двічі натиснути лівою клавішею миші по потрібному зображенню. Розмір картинки автоматично підлаштується під макет.
Якщо емблема вже включена у набір службових відомостей і цей набір активовано, то емблема буде додана до нової публікації автоматично.
Publisher також дозволяє легко створювати двосторонні візитні картки. Зворотний бік картки – ідеальне місце для розміщення додаткової інформації, що сприяє налагодженню бізнес–зв’язків із клієнтами та партнерами.
На зворотній стороні доцільно розміщувати такі елементи:
· карту розташування офісу;
· інструкції з проїзду;
· купон або талон, який надає право на знижку, подарунок чи інші бонуси при покупці товару або послуги;
· спеціальні знижки за приведення нових клієнтів;
· девіз або слоган компанії;
· перелік товарів або послуг;
· переклад основного тексту з лицевого боку іншою мовою (наприклад, англійською).
Щоб додати інформацію на зворотній бік двобічної картки треба:
· створити односторонню візитну картку;
· додати зворотну сторінку – на панелі навігації «Сторінки» натиснути правою кнопкою миші по існуючій сторінці та вибрати «Додати сторінку». Після цього вставити нову сторінку в області переходів «Сторінки»;
· заповнити зворотній бік картки потрібною інформацією – текстом, зображеннями та іншими елементами, які необхідно розмістити;
· зберегти файл.
Двосторонній друк візитних карток має суттєві відмінності від одностороннього, особливо коли використовується настільний принтер. Перед початком друку важливо обов’язково зробити пробний відбиток на звичайному папері, адже більшість настільних пристроїв не гарантують точного вирівнювання двосторонніх сторінок. Це особливо актуально для принтерів без автоматичного двобічного друку, коли аркуші доводиться вручну перевертати для друку зворотного боку.
Щоб обидві сторони картки, лицьова і зворотна, збігалися і друкувалися правильно, поля сторінок у макеті мають бути рівномірними. Стандартним варіантом є макет із 10 копіями картки на одному аркуші. Якщо ж були внесені зміни у поля, інтервали або параметр «Кількість копій на аркуші», це ускладнює точне вирівнювання двобічного друку.
Для друку візиток на настільному принтері у MsPublisher треба:
· відкрити документ із візитними картками, які потрібно надрукувати;
· завантажити в принтер папір для пробного друку;
· перейти у меню «Файл» і вибрати «Друк»;
· у розділі «Принтер» вибрати потрібний принтер;
· у налаштуваннях сторінок обрати параметр «Одна сторінка на аркуші» або «Кілька копій на аркуші»;
· натиснути «Друк», щоб отримати пробний аркуш;
· оцінити результат та внести необхідні коригування;
· завантажити в принтер папір або спеціальні картки виробника для остаточного друку.
· знову натиснути «Друк» для завершального друку візитних карток.
MsPublisher автоматично оптимізує налаштування для друку в альбомній або книжковій орієнтації, залежно від обраного макету. 
Якщо не задано спеціального розміру картки або не обрано конкретний розмір із списку виробників, за замовчуванням встановлюється стандартний розмір – 5,499 см на 8,499 см.
Щоб змінити кількість копій карток на одному аркуші в MsPublisher треба:
· відкрити меню «Файл» і перейдіть у «Друк»;
· у розділі «Сторінки» змінити опцію з «Одна сторінка на аркуші» на «Кілька копій на аркуші»;
· вказати необхідну кількість копій за допомогою параметра «Копії кожної сторінки».
Дотримання цих рекомендацій забезпечить якісний двосторонній друк візитних карток із точним значенням лицьового та зворотного боків.
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1. Які є додаткові вимоги до змісту презентації за Д. Льюїсом?
2. Які типи зміни слайдів включено в Microsoft Office PowerPoint ?
3. Які ви знаєте основні вимоги до роботи з візитними картками?
4. Назвіть основні елементи, які мають містити візитні картки?
5. Які відомості доцільно включати на зворотний бік візитної картки?
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