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ОСНОВИ ІНФОРМАТИКИ 

Інформатика — це технічна наука, яка систематизує прийоми 
створення, зберігання, відтворення, обробки та передачі даних 
засобами обчислювальної техніки, а також принципи функцію-
вання цих засобів та методи управління ними. 

З цього визначення видно, що інформатика дуже близька до 
технології, тому її предмет нерідко називають інформаційними 
технологіями. 

Предмет інформатики складають такі поняття: 
 апаратне забезпечення джерел комп’ютерної техніки; 
 програмне забезпечення джерел комп’ютерної техніки; 
 засоби взаємодії апаратного та програмного забезпечення; 
 засоби взаємодії людини з апаратними та програмними за-

собами. 
В інформатиці особлива увага приділяється питанням, що 

стосуються взаємодії, для цього існує спеціальне поняття інтер-
фейс. Методи та засоби взаємодії людини з апаратними та про-
грамними засобами мають назву інтерфейси користувача. Від-
повідно існують апаратні інтерфейси, програмні інтерфейси та 
апаратно-програмні інтерфейси. 

Головним завданням інформатики є систематизація прийомів 
та методів роботи з апаратними та програмними засобами 
комп’ютерної техніки. Мета систематизації полягає у виділенні, 
впровадженні та розвитку передових, найбільш ефективних тех-
нологій, в автоматизації етапів роботи з даними, а також у мето-
дичному забезпеченні нових досліджень. 

Інформатика — практична наука. Її досягнення повинні отри-
мувати підтвердження практикою та прийматись у тих випад- 
ках, коли вони відповідають критерію підвищеної ефективності. 
У складі основного завдання інформатики сьогодні виділені такі 
напрямки для практичних додатків: 

 архітектура обчислювальних систем (прийоми і методи по-
будови систем, призначених для автоматизації обробки даних); 
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 інтерфейси обчислювальних систем (прийоми і методи уп-
равління апаратним та програмним забезпеченням); 

 програмування (прийоми, методи і засоби розробки ком-
п’ютерних програм); 

 перетворення даних (прийоми та методи перетворення струк-
тур даних); 

 захист інформації (розробка методів та засобів захисту даних); 
 автоматизація (функціювання програмно-апаратних засобів 

без участі людини); 
 стандартизація (забезпечення суміщення між апаратними і 

програмними засобами, а також між форматами наведених даних). 
На всіх етапах технічного забезпечення інформаційних про-

цесів для інформатики ключовим поняттям є ефективність. 
Інформація — це фундаментальне наукове поняття. Наукове 

визначення інформації дається достатньо просто, якщо припус-
тити, що інформація — це динамічний об’єкт, не існуючий у 
природі сам по собі, а утворений у ході взаємодії даних та мето-
дів. Він існує рівно стільки, скільки триває ця взаємодія, а весь 
інший час знаходиться у вигляді даних. 

Інформація — це продукт взаємодії даних та методів, розгля-
нутий у контексті цієї взаємодії. 

Дані — це інформація, подана у формі, сприятливій для фор-
мальній обробки персональним комп’ютером або користувачем. 

У ході інформаційного процесу дані перетворюються з одного 
виду в іншій за допомогою методів обробки. Обробка даних 
включає в себе багато різних операцій.  

У структурі можливих операцій з даними можна виділити такі 
основні операції: 
 збір даних — накопичення з метою забезпечення достатньої 

інформації для прийняття рішень; 
 формалізація даних — приведення даних, що надходять із 

різних джерел, до однакової форми, щоб зробити їх зіставними 
між собою;  
 сортування даних — упорядкування даних за наданою 

ознакою з метою зручності використання (підвищує доступність 
інформації); 
 групування даних — об’єднання даних за наданою ознакою з 

метою збільшення зручності використання; 
 архівація даних — організація збереження даних у зручній 

та легкодоступній формі, служить для зниження економічних 
витрат на зберігання та збільшує загальну надійність інформа-
ційного процесу в цілому; 
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 захист даних — комплекс заходів, спрямованих на запобі-
гання втрачення даних, на відтворення та модифікацію даних; 
 транспортування даних — прийняття та передача (достав-

лення і постачання) даних між віддаленими учасниками інфор-
маційного процесу. При цьому джерело даних в інформатиці 
прийнято називати сервером, а споживача — клієнтом.  

Для автоматизації роботи з даними, що належать до різних 
типів, дуже важливо уніфікувати їх форму уявлення. Для цього 
використовується прийом кодування, тобто визначення даних 
одного типу через дані іншого типу. В обчислювальній техніці 
існує своя система — вона має назву двійкова система кодуван-
ня, і заснована на уявленні даних послідовністю всього двох зна-
ків: 0 та 1. Ці знаки мають назву двійкових цифр, англійською — 
binary digit, або скорочено — bit (біт). 

Одним бітом можуть бути висловлені два поняття: 0 або 1 
(так чи ні, чорне або біле, істина або хиба і т. ін.). Якщо кіль-
кість бітів збільшується до двох, то вже можна дати чотири різні 
поняття:  

00 01 10 11 
Трьома бітами можна закодувати вісім різних значень: 
000 001 010 011 100 101 110 111 
Збільшуючи на одиницю кількість розрядів у системі двійко-

вого кодування, можна в два рази збільшити кількість значень, 
які можуть бути присутніми у наданій системі. 

Для кодування цілих чисел від 0 до 255 достатньо мати 8 роз-
рядів двійкового коду, що утворюють байт (8 бітів). 

0000 0000 = 0 
0000 0001 = 1 
.. …………….. 
. ………………  
1111 1110 = 254 
1111 1111 = 255 
Шістнадцять бітів дозволяють закодувати цілі числа від 0 до 

65535, а 24 біти вже більше 16,5 мільйона різних значень. Для ко-
дування дійсних чисел використовується 80-розрядне кодування. 

Для визначення об’ємів інформації використовують такі оди-
ниці інформації: 

210 байт  — 1 кілобайт (Кбайт — 1024 байти); 
210 Кбайт — 1 мегабайт (Мбайт — 1024 Кбайти); 
210 Мбайт — 1 гігабайт (Гбайт — 1024 Мбайти) і т.д. 
«Повідомлення» та «інформація» — є основними поняттями 

інформатики. За словами відомого німецького спеціаліста з тех-
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ніки зв’язку Артура Меліса, «повідомлення — це символи для 
інформації, сенс яких потрібно вивчити». 

Відповідність між повідомленням та інформацією не є одно-
значною. Справді, одна і та ж інформація може бути передана за 
допомогою повідомлень, сформульованих різними мовами. Такі 
повідомлення складають клас еквівалентних повідомлень. Так 
само одне і те ж повідомлення може нести різну інформацію для 
різних кіл осіб, які його сприймають.  

Таким чином, одне і те ж повідомлення, по-різному інтерпре-
товане, може передавати різну інформацію. Тобто зв’язком для 
повідомлення Р і інформації І є деяке відображення , яке є ре-
зультатом домовленості між відправником і отримувачем пові- 
домлення. Такий зв’язок називається правилом інтерпретації.  

Правило інтерпретації особливо чітко відображене в кодуван-
ні (криптографії): жодна непривілейована особа не повинна ро-
зуміти інформацію, що передається. 

Для передачі повідомлень існує багато форм: 
 мовні повідомлення — мовна форма інформації, яка відоб-

ражена певною мовою; 
 листи — надання повідомлень на носіях (газети, книги і т. ін.); 
 аудіо- та відеоповідомлення тощо. 
Повідомлення передаються від відправника до отримувача че-

рез так званий канал зв’язку. 
У сучасній техніці при передачі повідомлень найчастіше ви-

користовують: 
 механічний рух; 
 електричну напругу і струм; 
 електромагнітні хвилі і т. ін. 
Інформатика як наука власне і займається аспектами, спіль-

ними для людини і технічних пристроїв з точки зору передачі та 
обробки інформації. 

Передача повідомлень відбувається в часі за допомогою сигна-
лів. Сигнал називається дискретним, якщо він може набувати кін-
цеву кількість значень, а повідомлення, яке передається за допомо-
гою таких сигналів, називається дискретним повідомленням. 

Повідомлення здебільшого складаються зі знаків, де знак — 
це елемент деякої кінцевої множини відмінних між собою елеме-
нтів. Набір знаків, де визначений лінійний порядок знаків, нази-
вають алфавітом.  

До алфавітів можна віднести: 
 десяткові цифри (0, 1, …, 9); 
 латинські літери (A, B, …, Z); 
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 грецькі літери (, , …, ); 
 кирилицю (А, Б, …, Я); 
 азбуку Морзе (  -,  -, …); 
 математичні знаки (+, –, /, *, …,^); 
 двійкові символи, як було показано вище, і т.д. 
Дискретні повідомлення є послідовністю знаків. Кінцеві пос-

лідовності знаків називають словами. Слова, представлені за до-
помогою двійкових символів, називають двійковими словами 
(двійковими числами). Кодом називають правило відображення 
одного набору знаків через інший.  

Отже, існують десяткова, двійкова, вісімкова, шістнадцяткова 
системи кодування, де слова-числа подаються наборами десяткових 
(0,1,2,3,4,5,6,7,8,9), двійкових (0,1), вісімкових (0,1,2,3,4,5,6,7), 
шістнадцяткових (0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D,E,F) цифр. У таких 
кодах значення числа залежить від порядку (позиції) розташу-
вання в ньому знаків, тому такі коди називають позиційними. На-
приклад, число 12310 і число 32110 записані за допомогою одних і 
тих же знаків 1,2 і 3, проте числа мають різне значення (вагу), 
тому що знаки, з яких складаються числа, розташовані на різних 
позиціях. 

Усі дії, які можна провадити з інформацією, називаються ін-
формаційними процесами. Вони містять такі складові: 
 отримання;  
 зберігання;  
 обробка; 
 передача інформації. 
При цьому інформація обов’язково повинна мати такі власти-

вості: 
 достовірність; 
 зрозумілість; 
 актуальність; 
 корисність; 
 повноту; 
 однозначність; 
 інакше втрачається сенс інформаційного процесу. 
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СКЛАД ТА АРХІТЕКТУРА  
ПЕРСОНАЛЬНИХ КОМП’ЮТЕРІВ 

2.1. ОСНОВНІ ПОНЯТТЯ 

Персональний комп’ютер — універсальна технічна система. 
Його конфігурацію (склад устаткування) можна гнучко змінюва-
ти в міру необхідності. Проте існує поняття базової конфігурації, 
яку вважають типовою.  

Базова конфігурація складається з таких пристроїв:  
 системний блок;  
 монітор;  
 клавіатура;  
 маніпулятор «мишка». 

2.1.1. Системний блок 

Системний блок є основним вузлом комп’ютера, всередині 
якого встановлені найважливіші компоненти (процесор, систем-
на плата, оперативна пам’ять, накопичувачі на гнучких та жорс-
тких магнітних дисках, графічна карта або відеоконтролер, CD-
ROM, звукова карта і т. ін.). 

«Мозком» персонального комп’ютера є мікропроцесор, або 
центральний процесор. Його також скорочено називають ЦП, 
або CPU (Central Processing Unit — центральний процесорний 
устрій).  

Процесор виконує обчислення і обробку даних, математич-
них операцій, та, як правило, є найкоштовнішою мікросхемою 
комп’ютера. У всіх IBM сумісних комп’ютерів використовують-
ся процесори, сумісні з сімейством мікросхем Intel, але виробля-
ються і проектуються вони як самою фірмою Intel, так і компані-
ями AMD, IBM, Cyrix, Nexgen та іншими. 

Однією з узагальнених характеристик процесора є розряд-
ність його шини даних та шини адреси. Шина — це загальний 
канал зв’язку, що використовується у персональному комп’ю-
тері. Шина застосовується для організації взаємодії між двома 
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або більше компонентами системи. Взагалі комп’ютер має кілька 
типів шин, у тому числі: 
 шину процесора; 
 шину адреси; 
 шину пам’яті; 
 шину введення-виведення. 
Коли говорять про шину, звичайно мають на увазі шину вве-

дення-виведення, яку іноді називають шиною розширення. Шина 
введення-виведення — це «швидкісна магістраль» для передачі 
даних у комп’ютері. По цій шині проходить уся інформація, яка 
передається у різні вузли комп’ютера або зчитується з них. 

Шина процесора поєднує мікропроцесор (CPU) з декількома 
безпосередньо пов’язаними з ним мікросхемами. Вона викорис-
товується, наприклад, для передачі даних між CPU та основною 
системною шиною або між CPU та зовнішнім кешем, який вико-
ристовується в більшості сучасних комп’ютерів. Нижче показа-
ний приклад використання шини процесора. 
 

Процесор

Шина
процесора

Основна системна шина

Зовнішній кеш

 

Рис. 2.1. Шина процесора 

Оскільки шина процесора обмінюється інформацією з CPU з ма-
ксимально високою швидкістю, вона функціонує набагато швидше 
за будь-яку іншу шину. Сигнальні лінії (лінії електричного зв’язку) 
шини — призначені для передачі даних, адреси та сигналів управ-
ління між окремими компонентами комп’ютера. Наприклад, у 
комп’ютерах з процесором 486 шина процесора складається з:  
 32 ліній адреси,  
 32 ліній даних, 
 кількох ліній управління.  
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У комп’ютерах з процесором Pentium з: 
 64 ліній адреси,  
 32 ліній даних та відповідних ліній управління.  
Комп’ютери Pentium Pro і Pentium ІІ мають: 
 по 36 ліній адреси,  

а в іншому вони не відрізняються від процесора Pentium. 
Тактова частота, що використовується для передачі даних по 

шині процесора, відповідає зовнішній (externally) частоті проце-
сора. Це слід враховувати, оскільки в більшості процесорів внут-
рішня (internally) тактова частота визначається швидкістю робо-
ти внутрішніх блоків і може перевищувати зовнішню.  

Так, наприклад, Intel Celeron 400 має внутрішню частоту про-
цесора 400 МГц, у той час як його зовнішня частота становить 
усього 66,6 МГц, а процесори Pentium III 600, Pentium III 750 за-
дають для шини процесора тактову частоту 100 МГц.  

У більшості сучасних комп’ютерів співвідношення власної 
частоти процесора та частоти шини визначаються відповідно: 2 х, 
2,5 х, 3 х, 3,5 х, 4 х і т. д.  

Шина процесора, підключена до процесора, по кожній з ліній 
даних може передавати один біт даних протягом одного або двох 
періодів тактової частоти. Таким чином, в комп’ютерах з проце-
сором 486 за один такт може передатися 32 біти даних, а в 
комп’ютерах із процесором Pentium, Pentium Pro та Pentium ІІ — 
64 біти. 

Для визначення швидкості передачі даних по шині процесора 
необхідно помножити розрядність шини даних (64 для процесо-
ра Pentium, Pentium Pro та Pentium ІІ) на тактову частоту шини 
(вона дорівнює базовій (зовнішній) тактовій частоті CPU). Проце-
сори Pentium, Pentium Pro з базовою тактовою частотою 66 МГц 
можуть передавати один біт по кожній із ліній даних за один пе-
ріод тактової частоти, тому максимальна швидкість передачі да-
них складає 528 Мбайт/з: 

66 МГц х 64 біт = 4224 Мбіт/з; 
4224 Мбіт/з ÷ 8 = 528 Мбайт/з. 

Ця величина характеризує швидкість передачі даних, і також 
має назву смуги пропускання шини (є максимальною). Як і всі 
максимальні величини, вона не відповідає середній робочій шви-
дкості шини, що приблизно на 25 % менша. Середня швидкість 
обміну знижується за рахунок багатьох факторів — наприклад, 
через обмеження швидкості надходження інформації з системної 
шини на шину процесора. 
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Шина адреси фактично є частиною шини процесора і є необ-
хідною для виконання операцій з пам’яттю. З її допомогою ви-
значається, в якій комірці зберігається наступне значення. Розряд-
ність шини адреси пов’язана з обсягом пам’яті, що адресується 
процесором. 

Шина пам’яті призначена для передачі інформації між CPU та 
основною пам’яттю (RAM). Ця шина або є продовженням шини 
процесора, або являє собою незалежний набір спеціальних мікрос-
хем для передачі інформації між шиною процесора та пам’яттю. 
Системи, засновані на процесорі з тактовою частотою більш ніж 33 
МГц, мають швидкість обміну даними, яка перевищує можливості 
стандартних динамічних мікросхем RAM. Взагалі, в усіх системах з 
тактовою частотою процесорів більш ніж 33 МГц для згладжування 
невідповідностей між шиною процесора та повільною оперативною 
пам’яттю комп’ютера використовуються спеціалізовані мікросхеми 
контролера пам’яті. Шина пам’яті зображена на рис. 2.2. 
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Рис. 2.2. Шина пам’яті 

По шині пам’яті інформація передається зі значно меншою 
швидкістю, ніж по шині процесора тому, що, по-перше, вона 
складається з меншої кількості ліній даних та, по-друге, інфор-
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мація в мікросхемах пам’яті не може записуватися та відтворю-
ватися з тією ж швидкістю, на яку здатний процесор. Слоти для 
модулів SIMM підключаються до шини пам’яті майже так, як 
слоти розширення підключаються до шини введення-виведення.  

Шина введення-виведення дозволяє процесору взаємодіяти з 
периферійними пристроями. Ця шина і підключені до неї слоти 
розширення призначенні для того, щоб комп’ютер міг викону-
вати всі запити. Шина введення-виведення дозволяє підключати 
до комп’ютера додаткові пристрої для розширення його можли-
востей. У слоти розширення встановлюються такі необхідні ву-
зли, як контролери накопичувачів на жорстких магнітних дисках 
і плати відеоадапторів, до них також можна підключити і більш 
спеціалізовані пристрої, наприклад, звукові плати, мережеві ін-
терфейсні плати, адаптери SCSI та інші. Кількість слотів може 
бути різна. 

У деяких типах шин використовується технологія, яка має 
назву управління шин. Вона передбачає можливість передачі уп-
равління однієї з плат адапторів. Така плата по суті є спеціалі-
зованим процесором, який може здійснювати обмін даними по 
шині незалежно від основного процесора. Роботу адаптерів ко-
ординує пристрій, названий арбітром шини, іноді його назива-
ють периферійним контролером ISP (Integrated System Periphe-
ral). Арбітр тимчасово надає всю систему в повне розпоряджен-
ня тій чи іншій платі адаптера. При цьому всі операції можуть 
бути виконані дуже швидко. Наприклад, контролер диска, який 
може керувати шиною, забезпечує більш високу швидкість об-
міну даними зі швидкодіючими накопичувачами, ніж контро-
лер, що не володіє такими можливостями. 

При розподілі функцій управління шиною арбітр враховує рі-
вень пріоритету, що має який-небудь пристрій або операція. Та-
ких рівнів чотири: 
 регенерація системної пам’яті; 
 прямий доступ до пам’яті; 
 процесор; 
 адаптери шини. 
Якщо платі необхідний повний контроль над шиною, вона по-

відомляє про це арбітру. При першій можливості (після обробки 
запитів з більш високим пріоритетом) арбітр передає їй управ-
ління шиною. У свою чергу, на самих платах адаптерів знахо-
дяться пристрої, які запобігають перехвату управління систе-
мою у ті моменти, коли це може заважати виконанню операцій з 
більш високим пріоритетом, наприклад регенерації пам’яті. 
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Важливим вузлом персонального комп’ютера є системна 
плата (main board), яка інакше називається материнська плата 
(motherboard).  

Cистемні плати існують двох стандартів (форматів) для ста-
рих корпусів Baby-AT та сучасних корпусів ATX. Нова констру-
кція АТХ була розроблена нещодавно: в ній поєднуються най-
кращі риси стандарту Baby-AT і LPX та закладено багато додат-
кових удосконалень. Офіційно конструкція АТХ була оголошена 
фірмою Intel у липні 1995 року і була описана як легальна спе-
цифікація для промисловості. Intel опублікувала докладний опис, 
таким чином, інші виробники змогли використовувати констру-
кцію АТХ у своїх комп’ютерах. Сьогодні системні плати конс-
трукції АТХ виготовляють такі відомі виробники комп’ютерної 
галузі як: Intel, Asustek, Acorp International, Abit, Compag, Hewlett 
Packard, Soltek і т. д. 

На системній платі розташовані:  
 установочне гніздо для процесора (типу: Socket 370, Socket 

А, Slot1, Slot А і т. п.); 
 BIOS. У системних платах повинна використовуватися стан-

дартна програма BIOS (базова система введення-виведення) фірми 
AMI, Phoenix, Microid Research або Award. Для спрощення модер-
нізації BIOS записана в мікросхемах Flash-ROM або EEPROM, які 
підтримують технологію Plug-and-Play, Enhanced IDE або Fast ATA, 
а також можуть працювати з накопичувачами на гнучких магнітних 
дисках об’ємом 2,88 Mбайт. У BIOS передбачена система розшире-
ного управління живлення APM (Advanced Power Management); 
 слоти розширення. Слоти розширення призначені для плат 

розширення (наприклад: мережевої карти, звукової і т. д.), а для 
відеоадаптера, якщо він не інтегрований, існує свій слот AGP 
(Accelerater Graphics Port прискорений графічний порт). Існують 
такі типи слотів ISA (Industrial Standard Architecture — промис-
лова стандартна архітектура), PCI (Peripheral Component Inter-
connect); 
 роз’єм для модулів пам’яті. На системних платах з процесо-

рами Pentium та Pentium Pro повинні бути встановлені 72-кон-
такні модулі SIMM або 168-контакні модулі DIMM. Завдяки  
64-розрядній конструкції цих плат 72-контакні модулі SIMM 
встановлюються парами, а модулі DIMM — по одному на  
64-розрядний банк. Звертає особливу увагу загальний обсяг 
пам’яті, який підтримують ці системні плати: 16 Мбайтів — це 
мінімум, необхідний для роботи сучасних програмних додатків, 
однак реально потрібно набагато більше пам’яті. Системні плати 
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Pentium підтримують мінімум 128 Мбайтів, а більшість плат 
Pentium ІІ — більше 1 Гбайта. Системна плата повинна місти-
ти мінімум 4 роз’єми пам’яті для 72-контакних модулів SIMM,  
168-контакних модулів DIMM або їх комбінації. Для забезпечен-
ня максимальної продуктивності необхідні системи, які підтри-
мують модулі SDRAM (Synchronous Dynamic Random Access 
Memory — синхронна динамічна пам’ять прямого доступу)  
та EDO (Extended Data Out розширений вивід даних) типу 
SIMM/DIMM. Швидкодія мікросхем пам’яті повинна бути не бі-
льше 70 нс. У системах, що виконують максимально точні опе-
рації, слід використовувати модулі з можливістю контролю пар-
ності (Parity SIMM), а системна плата повинна повністю забезпе-
чувати контроль парності або підтримку режиму ECC (Error 
Correcting Code — код корегування помилок); 
 вбудовані інтерфейси. Системна плата має велику кількість 

вбудованих контролерів та інтерфейсів. На ній встановлені: конт-
ролер накопичувача на гнучких магнітних дисках на 2,88 Mбайта, 
роз’єм EIDE (Enhanced Interface Device) (або вони ще мають на-
зву Fast ATA), два вбудовані високошвидкісні послідовні порти 
(з мікросхемами UART типу 16550А), швидкодіючий паралель-
ний порт (EPP або ECP), вбудований роз’єм для підключення 
маніпулятора «мишка» типу PS/2, хоча для цього можна викори-
стовувати будь-який послідовний порт. Велика кількість нових 
систем (особливо конструкції АТХ) підтримують вбудований 
порт USB (Universal Serial Bus). У найближчому майбутньому 
порти USB будуть необхідним елементом мультимедійних сис-
тем. Вбудований порт SCSI (Small Computer System Interface — 
малих комп’ютерних систем) — це не дисковий контролер, а си-
стемний інтерфейс, що здатний забезпечити роботу восьми при-
строїв. Це є ще однією перевагою за умови, що він відповідає 
стандарту покращеного програмного інтерфейсу ASPI (Advanced 
SCSI Programming Interface). На платі може бути встановлений 
мережевий адаптер, але, як правило, окрема плата адаптера, що 
підключається до шини ISA або PCI, краще підтримується стан-
дартними мережевими драйверами. У деяких випадках можуть 
вбудовуватися контролери відеоадапторів, але оптимальним рі-
шенням є відеоадаптор, підключений до локальної шини. Те ж 
саме можна сказати про вбудовані звукові плати. 
 набори мікросхем. У Pentium ІІ, Pentium ІІІ повинні викори-

стовуватися високопродуктивні набори мікросхем (чипсети), які 
забезпечують контроль парності, наприклад, Intel 440 BX, Intel 
815 EP, Intel 820, VIA Apollo Pro 133A. 
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 управління живлення. Системна плата повинна підтримува-
ти всі можливості процесорів модифікації SL Enhanced із систе-
мою розширеного управління живлення APM (Advanced Power 
Management) та засоби управління системою SMM (System 
Management Mode), які дозволяють переводити різні вузли 
комп’ютера на різноманітні рівні готовності та енергопостачання. 

Оперативна пам’ять (ОП), або пам’ять з довільним доступом 
(RAM — Random-Access Memory), представлена в сучасних ком-
п’ютерах мікросхемами пам’яті. Мікросхеми пам’яті (RAM) при-
значені для тимчасового зберігання програм та даних. Іноді їх 
називають енергозалежною пам’яттю, тому що при вимиканні 
комп’ютера або знеструмленні мережі їх вміст пропадає. 

При виконанні будь-якої програми завантажується файл EXE 
або COM з жорсткого диска в пам’ять (RAM), і програма зберіга-
ється протягом усього часу своєї роботи. Процесор виконує ко-
манди, записані в пам’яті. Також у пам’яті зберігаються введені з 
клавіатури символи, наприклад, при роботі з текстовим редакто-
ром. В оперативну пам’ять заносяться числові змінні, над якими 
виконуються математичні операції, та результати цих операцій. 

У більшості сучасних комп’ютерів замість модулів SIMM ви-
користовуються модулі DIMM. Модулі пам’яті є невеликими 
платами, які встановлюються в спеціальні роз’єми на системній 
платі, окремі мікросхеми припаяні до плати модуля SIMM або 
DIMM. По суті, модуль SIMM або DIMM можна вважати однією 
великою мікросхемою. В IBM-сумісних комп’ютерах застосову-
ються 72-контактні (36-розрядні) модулі SIMM та 168-контактні 
(64-розрядні) модулі DIMM, перші з них менші за розміром. Ос-
новними характеристиками модулів пам’яті є обсяг, та швидко-
дія. Mодулі SIMM існують таких обсягів пам’яті: 4 Mb, 8 Mb,  
16 Mb, 32 Mb, а модулі DIMM — 64 Mb, 128 Mb, 256 Mb,  
512 Mb. Швидкодія мікросхем пам’яті лежить у межах від 6 до  
70 нс. (одна наносекунда — це час, за який світло проходить від-
стань у 30 см). 

Накопичувачі на гнучких магнітних дисках дозволяють пере-
нести документи та програми з одного комп’ютера на інший, а 
також зберігати інформацію, яка не використовується на 
комп’ютері постійно. Практично усі комп’ютери мають дисковод 
формату 3,5′ для гнучких дисків, але як носії інформації дискети 
використовуються все менше, оскільки вони недостатньо надійні 
і можуть зберігати значно менше даних, аніж інші носії інформа-
ції. Для звертання до накопичувачів на гнучких магнітних дисках 
використовуються стандартні імена, які складаються з латинської 
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літери A (або B, якщо в системі є два так накопичувачі) і дво- 
крапки — А: (або В:). 

Диск формату 3,5′ на 1,44 Мбайта високої щільності (High 
Density — HD) уперше з’явився у комп’ютерах IBM у 1987 році. 
Дисководи записують 80 циліндрів з двох доріжок з 18 секторами 
на доріжці, створюючи в результаті ємність 1,44 Мбайта. Ці диско-
води мають швидкість обертання 300 об/хв, тому вони вірно взає-
модіють з існуючими контролерами високої та низької щільності. 

Накопичувачі на жорстких магнітних дисках (або вінчестери) 
призначені для постійного зберігання інформації, яка використо-
вується при роботі з комп’ютером: програм операційної системи, 
пакетів прикладних програм, редакторів документів, транслято-
рів із мовами програмування і т. д. З усіх пристроїв зберігання 
даних (якщо не враховувати оперативну пам’ять) жорсткі магніт-
ні диски забезпечують найбільш швидкий доступ до даних (7—
18 мілісекунд, мс), високі швидкості читання та запису даних (до 
5 Мбайт/c). 

Кожний сучасний комп’ютер має хоча б один жорсткий маг-
нітний диск, іноді їх може бути від двох до восьми залежно від 
типу інтерфейса. Стандартні імена також передбачені і для нако-
пичувачів на жорстких магнітних дисках: С: — основне ім’я, D:, 
E: і т. ін. Часто основний фізичний жорсткий диск може розбива-
тися на логічні розділи, і тоді їм надаються імена за латинською 
абеткою після літери, якою позначений жорсткий диск, що роз-
битий на логічні розділи. 

Жорсткі диски відрізняються насамперед такими характерис-
тиками: 
 ємністю, тобто обсягом інформації, яка вміщується на диск; 
 швидкодією — часом доступу до даних і швидкістю читання 

та запису інформації; 
 інтерфейсом, тобто типом контролера, до якого приєднуєть-

ся жорсткий диск (частіше — IDE/EIDE та різні варіанти SCSI). 
Основною характеристикою жорсткого магнітного диска є йо-

го ємність, тобто кількість даних, яка розміщується на диску. 
Ємність жорстких дисків вимірюється в мегабайтах (Мбайтах) 
та гігабайтах (Гбайтах). Перші жорсткі диски мали обсяг 
5 Мбайтів. Ємність сучасних вічестерів сягає 182 Гбайтів. 

Швидкість роботи жорстких дисків оцінюється двома показ-
никами: часом доступу до даних на диску та швидкістю читання-
запису на диску. У типових сучасних жорстких дисків час дос-
тупу приблизно 10—12 мс, більш швидкі диски мають час досту-
пу 7—9 мс. 
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Швидкість читання-запису (пропускна можливість введення-
виведення) залежить не тільки від диску, але й від його контро-
лера, швидкості процесора, типу шини (інтерфейсу). 

Більшість жорстких дисків має інтерфейс EIDE, це означає, 
що диски повинні підключатися до контролерів типу EIDE. 
Практично всі комп’ютери мають на материнській платі інтегро-
ваний контролер EIDE. EIDE забезпечує підключення до чоти-
рьох пристроїв — жорстких дисків, дисководів для компакт-
диска, стримерів та ін. Для звичайного користувача цього цілком 
достатньо. 

На серверах локальних мереж і на інших високопродуктивних 
комп’ютерах застосовуються диски з інтерфейсом SCSI (частіше 
за все Fast SCSI — 2, іноді інші різновиди SCSI — Fast Wide 
SCSI — 2, Ultra SCSI — 2 та ін.). Для цього в комп’ютері пови-
нен бути встановлений відповідний SCSI — контролер, який до-
зволяє підключати не чотири, а сім і більше пристроїв. 

CD-ROM (Compact Disc Read — Only Memory — пам’ять 
тільки для читання на компакт-диску) — це оптичний носій ін-
формації, призначений для читання, на якому може зберігатися 
до 700 Мбайтів даних, що відповідає приблизно 358610 сторін-
кам тексту, або 80 хвилинам високоякісного звучання, або їх 
комбінації. Доступ до даних, що зберігаються на CD-ROM, здій-
снюється швидше, ніж до даних, записаних на дискетах, але все 
ж значно повільніше, ніж на сучасних жорстких магнітних дис-
ках. Термін CD-ROM відноситься як до самих компакт-дисків, 
так і до пристроїв (накопичувачів), у яких інформація зчитується 
з компакт-диска. Для компакт-дисків стандартні імена не визна-
чені: вони можуть бути будь-якою латинською літерою по абетці 
після останньої застосованої. Наприклад, якщо остання застосо-
вана латинська літера — E:, тоді іменами для компактів можуть 
бути F: , G: і т. д. 

Комп’ютерні компакт-диски дуже схожі на звичайні звукові 
компакт-диски, але крім музики на них можна записувати іншу 
інформацію. Накопичувачі CD-ROM, які підключаються до 
комп’ютерів, нагадують програвачі музичних компакт-дисків.  
У них також треба вставляти компакт-диск, а по закінченні робо-
ти його виймати — все це добре знайоме тим, хто користується 
аудіокомпакт-дисками. А якщо розібратися краще, то стане оче-
видно, що ці пристрої працюють на одному принципі. 

Компакт-диск діаметром 120 мм (приблизно 4,75") виготовле-
ний з полімеру і покритий металевою плівкою (звичайно яким-
небудь сплавом алюмінію). Інформація зчитується з цієї метале-
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вої плівки, яка покривається полімером, що захищає дані від по-
шкодження. Етикетка розташована на верхній стороні диска, а 
зчитування виконується з нижньої сторони. Таким чином, ком-
пакт-диск є одностороннім носієм інформації. 

Накопичувачі CD-ROM відрізняються від програвача музич-
них дисків в основному мікропроцесором, який виконує декоду-
вання електричних сигналів. У звукових програвачах записані на 
компакт-дисках цифрові дані перетворюються на аналогові елек-
тричні сигнали, що надходять потім на стереопідсилювач. При 
цьому допускаються невеликі похибки — головне, щоб вони бу-
ли у межах чутливості людського слуху. При зчитуванні з нако-
пичувача CD-ROM похибки недопустимі. Кожен біт повинен бу-
ти зчитаний цілком вірно, тому значну частину всього об’єму ди-
ска CD-ROM займають коди корегування помилок. За їх допомо-
гою можна в більшості випадках виявити і виправити невірно 
зчитані дані, що дозволяє зменшити ймовірність перебою до 
припустимої величини. 

Алгоритм роботи накопичувача CD-ROM такий: 
1. Напівпровідниковий лазер генерує малопотужний інфроче-

рвоний промінь, який падає на відображаюче дзеркало; 
2. Серводвигун за командами, що надходять від вбудованого 

мікропроцесора, зміщує рухливу каретку з відображаючим дзер-
калом до потрібної доріжки на компакт-диску; 

3. Віддзеркалений від диску промінь фокусується лінзою, роз-
ташованою під диском, відображається від дзеркала і потрапляє 
на розділову призму; 

4. Розділова призма направляє відображений промінь на іншу 
фокусуючу лінзу; 

5. Ця лінза направляє відображений промінь на фотодатчик, 
який переробляє світлову енергію на електричні імпульси; 

6. Сигнали з фотодатчика декодуються вбудованим мікро-
процесором і передаються в комп’ютер у вигляді даних. 

Основними характеристиками накопичувача CD-ROM є: 
 швидкість передачі і час доступу до даних,  
 наявність внутрішніх буферів та їх ємність,  
 тип інтерфейсу, що використовується. 
Швидкість передачі даних визначається обсягом даних, який 

зчитує накопичувач з компакт-диска у комп’ютер за одну секун-
ду. Основною одиницею вимірювання цього параметра є кіль-
кість переданих кілобайтів даних в секунду (Кбайт/c). Відповідно 
до стандартного формату запису за кожну секунду повинно зчи-
туватися 75 блоків даних по 2048 корисних байтів. Швидкість 
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передачі даних при цьому дорівнює 150 Кбайт/c. — це стандарт-
на швидкість передачі даних для пристроїв CD-DA, які також на-
зиваються одношвидкісними (1х). 

На теперішній час найрозповсюдженішими є накопичувачі 
48х — 52х. У 48х накопичувачах швидкість передачі даних дорів-
нює 7200 Кбайт/c, а в 52х — 7800 Кбайт/c. Але найкращі моделі 
накопичувачів CD-ROM значно поступаються по швидкодії на-
копичувачам на жорстких магнітних дисках, швидкість передачі 
даних яких досягає 470 Мбайт/c і вище.  

Час доступу до даних для накопичувачів CD-ROM визнача-
ється так само, як і для жорстких магнітних дисків. Він дорівнює 
затримці між отриманням команди і моментом зчитування пер-
шого біта даних. Час доступу вимірюється в мілісекундах, і його 
стандартне значення для 48х і 52х накопичувачів дорівнює 80 мс. 

У багатьох накопичувачах CD-ROM є вбудовані буфери, або 
кеш-пам’ять. Ці буфери є встановленими на платі накопичувача 
мікросхемами пам’яті для запису зчитаних даних, що дозволяє 
передавати в комп’ютер за одне звернення великі масиви даних. 
Звичайна ємність буфера складає 256 Кбайтів. 

Під інтерфейсом накопичувача CD-ROM розуміється фізичне 
з’єднування накопичувача з шиною розширення. Оскільки інтер-
фейс — це канал, за допомогою якого дані передаються від нако-
пичувача до комп’ютера, його значення надзвичайно велике. Для 
підключення накопичувача CD-ROM до комп’ютера використо-
вуються три типи інтерфейсів: 
 SCSI/ASPI (Small Computer System Interface/Advanced SCSI 

Programming Interface); 
 IDE/ATAPI (Integrated Device Electronics/AT Attachment Pac-

ket Interface); 
 спеціальні «фірмові» інтерфейси. 
Пристрої, що знаходяться всередині системного блоку, мають 

назву внутрішніх, а пристрої, що підключаються до нього зовні, 
мають назву зовнішніх.  

Зовнішні додаткові пристрої, призначені для введення, виве-
дення і зберігання даних, мають назву периферійних. 

За зовнішнім виглядом системні блоки відрізняються формою 
корпусу. Корпуси персональних комп’ютерів виготовляють у 
горизонтальному (desktop) і вертикальному (tower) виконанні. 
Корпуси персональних комп’ютерів постачають разом із блоком 
живлення і, отже, потужність блоку живлення є також одним з 
параметрів корпусу. Для масових моделей достатньою є потуж-
ність блоку живлення 200—250 Вт. 
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2.1.2. Монітор 

Монітор — це пристрій візуального уявлення даних. Він не 
єдиний, але головний пристрій виведення даних. Його основни-
ми параметрами є:  
 розмір екрана; 
 крок маски екрана;  
 максимальний рівень захисту. 
Розмір екрана вимірюється між протилежними кутами екрана 

кінескопа по діагоналі. Одиниця виміру — дюйми. Стандартні 
розміри: 15"; 17"; 19"; 20"; 21". На сьогодні універсальними є мо-
нітори розміром 15 та 17 дюймів. 

Частота регенерації (крок поновлення) зображення показує, 
скільки разів протягом секунди може повністю змінитися зобра-
ження (тому частоту регенерації також називають частотою кад-
рів). Частоту регенерації зображення вимірюють у герцах (Гц). 
Мінімальним значенням частоти регенерації повинно бути 75 Гц, 
нормальним 85 Гц, а добрим — 100 Гц та більше. 

Рівень захисту монітора визначається стандартом, якому від-
повідає монітор з точки зору вимог техніки безпеки. Зараз існують 
такі міжнародні стандарти: MPR-II, TCO-95, TCO-99. Стандарт 
MPR-II обмежує рівень електромагнітного випромінювання межа-
ми, безпечними для людини. Ергономічні й екологічні норми впер-
ше з’явились у стандарті TCO-95, а стандарт TCO-99 встановив най-
жорсткіші норми по параметрах, що визначають якість зображення.  

Більшість з параметрів зображення на екрані монітора мож-
ливо змінювати програмно. 

2.1.3. Клавіатура 

Клавіатура — клавішний пристрій управління персональним 
комп’ютером.  

Використовується для введення алфавітно-цифрових (знаків) да-
них, а також команд управління. Комбінація монітору та клавіатури, 
яка ще має назву «консоль», забезпечує найпростійший інтерфейс 
користувача. За допомогою клавіатури керують комп’ютерною сис-
темою, а за допомогою монітора отримують від неї відгук. 

Клавіатура належить до стандартних засобів персонального 
комп’ютера. Її основні функції майже не потребують підтримки 
спеціального програмного забезпечення (драйверів). Необхідне 
програмне забезпечення для початку роботи з комп’ютером вже 
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має мікросхема постійно запам’ятовуючого пристрою (ПЗП) у 
складі базової системи введення-виведення (BIOS), і тому ком-
п’ютер реагує на натиснення клавіш відразу після свого вмикання. 

Стандартна клавіатура має від 101 до 104 клавіші, функціональ-
но розподілених по декількох групах: 
 алфавітно-цифрова група клавіш;  
 функціональні клавіші ( від F1 до F12 );  
 клавіші керування курсором;  
 клавіші додаткової панелі (використовуються у двох режи-

мах: цифровому або режимі керування курсором); 
 службові клавіші (Print Screen, Scrooll Lock, Pause/Break і т. ін.). 

2.1.4. Мишка 

Мишка — пристрій управління маніпуляційного типу. Є плас-
кою коробочкою з двома-трьома кнопками і, можливо, додатко-
вим управлінням. Переміщення мишки по пласкій поверхні відо-
бражається синхронним переміщенням графічного об’єкта на ек-
рані монітора. Комбінація монітора та мишки забезпечує найсу-
часніший тип інтерфейсу користувача, який має назву графічного. 

Крім основних пристроїв, персональний комп’ютер має до-
поміжні, які називаються периферійними. Це такі, як: 
 принтери;  
 модеми;  
 сканери;  
 плоттери;  
 засоби мультимедіа. 

2.1.5. Принтери 

Принтер (друкарський пристрій) призначений для виведення 
інформації на папір. Звичайно принтери можуть виводити не 
тільки текст, а й малюнки та графіку. Одні принтери дозволяють 
друкувати тільки в одному кольорі (чорному), інші можуть ви-
водити і кольорове зображення. 

Матричні принтери. Матричні (або точечно-матричні) прин-
тери раніше були найбільш розповсюдженими принтерами для 
персональних комп’ютерів. Зараз ці принтери не користуються 
попитом, тому що забезпечують значно гіршу якість друку (порів-
няно з лазерними та струменевими принтерами), створюють силь-
ний шум під час роботи і малопридатні для кольорового друку. 
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Струменеві принтери. Струменеві принтери зараз є найроз-
повсюдженішими принтерами. У струменевих принтерах зобра-
ження формується мікрокраплями спеціального чорнила, що ви-
прискується на папір через сопла друкарської головки. Як і в ма-
тричних принтерах, друкарська головка струменевого принтера 
рухається горизонтально, а по закінченні друкування кожної го-
ризонтальної смуги зображення папір просувається вертикально. 

Лазерні принтери. Лазерні принтери забезпечують (і отриму-
ють) найвищу якість чорно-білого та кольорового друкування.  
У лазерних принтерах використовується метод ксерографії: зо-
браження переноситься на папір зі спеціального барабана, до якого 
електрично притягуються частинки фарби (тонера). Різниця між 
лазерним принтером і звичайним копіювальним апаратом полягає 
в тому, що друкуючий барабан електризується за допомогою лазе-
ра за командами з комп’ютера. Лазерні принтери мають найвищу 
швидкість друкування серед усіх інших типів принтерів.  

2.1.6. Модеми 

Для всіх користувачів, що бажають  
 використовувати глобальну електронну мережу Internet,  
 працювати з електронною поштою,  
 мати зв’язок з локальною мережою своєї фірми,  
 надсилати та отримувати факси за допомогою комп’ютера  

і т. ін.,  
необхідно мати модем або факс-модем.  
Модем — це пристрій для обміну інформацією з іншими ком-

п’ютерами через телефонну мережу. Факс-модем — пристрій, що 
поєднує можливості модему із засобами для обміну факсимільного 
зображення з іншими факс-модемами та звичайними телефаксними 
апаратами. Більшість сучасних модемів є факс-модемами. 

2.2. ПОНЯТТЯ ПРО ПРОГРАМНЕ  
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ КОМП’ЮТЕРІВ 

2.2.1. Структура програмного забезпечення 

Персональний комп’ютер здатний виконувати будь-які дії з 
обробки інформації. Проте для цього необхідно скласти для 
комп’ютера на зрозумілій йому мові точну та докладну послідо-
вну інструкцію (тобто програму), що показує, як саме треба об-
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робляти інформацію. Сам по собі комп’ютер не має знань у жод-
ній галузі свого використання, а всі ці знання зосереджені у про-
грамах, що виконуються на комп’ютері. 

Змінюючи програми для комп’ютера, можна перетворити йо-
го в робоче місце бухгалтера або конструктора, економіста або 
агронома, редагувати на ньому документи або грати в будь-яку 
гру. Тому для ефективного використання комп’ютера обов’яз-
ково потрібно знати про призначення та властивості програм, 
необхідних для роботи з ним. 

Програми, які використовуються для роботи з комп’ютером, 
можна поділити на три категорії: 
 системні програми, які виконують різноманітні допоміжні 

функції, наприклад, використовуються для створення копій ная-
вної інформації, для перевірки роботоздатності пристроїв 
комп’ютера і т. ін.; 
 прикладні програми, що безпосередньо забезпечують вико-

нання необхідних користувачу робіт: редагування текстів, ство-
рення малюнків, обробка інформаційних масивів тощо; 
 інструментальні системи (системи програмування), які за-

безпечують створення нових програм для комп’ютера. 
Програмне забезпечення має ієрархічну структуру, схема якої 

показана нижче. 

СХЕМА ІЄРАРХІЧНОЇ СТРУКТУРИ  
ПРОГРАМНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

Програмне забезпечення

Системні
програми

Прикладні
програми

Інструментальні
системи

Системи управління
базами даних

Векторні
редактори

Системи табличної
обробки даних

VISUAL
FOXPRO 6.0 ACCESS 97 ORACLE
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2.2.2. Поняття про операційні системи 

Серед усіх системних програм, з якими необхідно мати спра-
ву користувачам комп’ютерів, особливе місце займають опера-
ційні системи (ОС).  

Операційна система забезпечує управління всіма апаратними 
компонентами комп’ютера, запускає програми, забезпечує за-
хист даних, виконує різноманітні сервісні функції по запитах ко-
ристувача та програм. Будь-яка програма користується послугами 
операційної системи, а тому може працювати тільки під керуван-
ням тієї операційної системи, яка забезпечує для неї ці функції.  

Microsoft Disk Operating System (MS DOS) — створювалася 
протягом декількох років і призначалася для роботи з IBM-
сумісними комп’ютерами. 

Складовими MS DOS є: 
 базова система введення-виведення (BIOS), що знаходиться 

в постійній пам’яті й виконує найпростіші послуги з процесами 
введення. 
 завантажник ОС — невелика програма, яка виконує функції 

пошуку на диску (дискеті) та зчитування в оперативну пам’ять 
модулів операційної системи. 
 Дискові файли IO.SYS i. Файл IO.SYS — є доповненням до 

BIOS, а файл MSDOS.SYS — реалізує основні послуги для робо-
ти у середовищі DOS. 
 Командний процесор DOS — обробляє так звані внутрішні 

команди, які можуть викликатися і виконуватися будь-коли, як-
що ОС успішно завантажена. Це команди для роботи з файлами 
(COPY, DEL, DIR, REN, TYPE тощо), папками (каталогами) — 
MD, RD, CD. 
 Зовнішні команди MS DOS — це команди, які виконуються 

за допомогою завантажувальних файлів-програм, використову-
ються і для роботи з файлами (UNDELETE, PRINT тощо), диска-
ми (FORMAT, DISKCOPY, SYS тощо), каталогами (DELTREE) і  
т. ін. 
 Драйвери пристроїв — програми, які доповнюють систему 

введення-виведення даних і забезпечують роботу з нестандарт-
ними периферійними пристроями. Драйвери є важливим класом 
системних програм.  

Це спеціально розроблені програми, які розширюють можли-
вості операційної системи, наприклад, дозволяють їй працювати 
з тими або іншими зовнішніми пристроями, навчаючи її роботі з 
новим протоколом (правилами) обміну даних і т. ін. Більшість 
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операційних систем містить багато драйверів у комплекті свого 
постачання, і програма установки операційної системи встанов-
лює ті драйвери, які необхідні для підтримки пристроїв і функ-
цій, вказаних користувачем. Драйвери для різних операційних 
систем дуже часто постачаються разом із новими пристроями 
або контролерами. 

Таким чином, вибір операційної системи дуже важливий, то-
му що визначає, з якими програмами може працювати на влас-
ному комп’ютері користувач. Від вибору операційної системи 
також залежить працездатність роботи користувача. 

ПЕРЕЛІК ТА ПРИЗНАЧЕННЯ ОСНОВНИХ КОМАНД MS DOS 

Команда Тип Призначення Опис 

ASSIGN Зовнішня Управління системою Заміна одного пристрою 
іншим 

BACKUP Зовнішня Управління жорстким 
диском 

Архівація файлів 

BREAK Внутрішня Управління системою Виконання переривання 

CHDIR 
(CD) 

Внутрішня Управління файлами Зміна каталогу (дирек-
торії) 

CHKDSK Зовнішня Управління пам’яттю Контроль використан-
ня пам’яті 

CLS Внутрішня Обробка даних Очищення екрану 

COMP Зовнішня Управління файлами Порівняння файлів 

COPY Внутрішня Управління файлами Копіювання файлів 

DATE Внутрішня Управління системою Уведення та виведення 
дати 

DEL 
(ERASE) 

Внутрішня Управління файлами Видалення файлів 

DELTREE Зовнішня Управління файлами Видалення каталогів ра-
зом зі змістом 

DIR Внутрішня Управління файлами Виведення змісту ка-
талогу 

DISKCOMP Зовнішня Управління пам’яттю Порівняння дисків 

DISKCOPY Зовнішня Управління пам’яттю Копіювання дисків 

FDISK Зовнішня Управління жорстким 
диском 

Створення розділів на 
жорсткому диску 
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Закінчення табл. 

Команда Тип Призначення Опис 

FORMAT Зовнішня Управління пам’яттю Форматування дисків 

LABEL Зовнішня Управління пам’яттю Надання мітки диску 

MKDIR 
(MD) 

Внутрішня Управління файлами Створення каталогу 

PATH Внутрішня Управління файлами Маршрутизація файлів 

PAUSE Внутрішня Обробка даних Перехід у режим очі-
кування 

PRINT Зовнішня Управління системою Черга файлів та друк 
чергового файлу 

PROMPT Внутрішня Управління системою Оформлення системної 
підказки 

RECOVER Зовнішня Управління файлами Відновлення файлів 

REM Внутрішня Обробка даних Оформлення коментарів 

RENAME Внутрішня Управління файлами Перейменування файлів 

RESTORE Зовнішня Управління жорстким 
диском 

Реархівація файлів 

RMDIR 
(RD) 

Внутрішня Управління файлами Видалення каталогу 

SORT Зовнішня Управління системою Сортування даних на 
диску 

SYS Зовнішня Управління системою Запис на диск ядра ОС 

TIME Внутрішня Управління системою Уведення та виведення 
часу 

TREE Зовнішня Управління файлами Виведення інформації 
про каталоги 

TYPE Внутрішня Управління файлами Виведення змісту файла 

VER Внутрішня Управління системою Виведення версії ОС 

UNDELETE Зовнішня Управління файлами Відновлення файлів 

UNFORMAT Зовнішня Управління пам’яттю Відновлення формату 
диска 

XCOPY Зовнішня Управління файлами Копіювання змісту ка-
талогів 
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Однією з найважливіших функцій ОС є організація файлової 
системи. Файл — це місце постійного зберігання інформації: 
програм, даних для їх роботи, текстів, малюнків тощо. Файли ре-
алізуються як ділянки зовнішньої пам’яті на магнітних носіях 
(дисках) або CD-дисках. Кожен файл має унікальне ім’я та роз-
ширення, які розділені крапкою. У середовищі MS DOS викорис-
товується принцип 8+3 — максимум вісім символів для імені 
файла і три символи для розширення, при цьому не можна вико-
ристовувати символ проміжку і спеціальні символи (#, <, >, =, – 
+, % і т. ін.). Для роботи з декількома файлами нараз використо-
вують символи групових операцій («Wild Card») — «зірочка» (*) 
і знак запитання (?). Зірочка замінює будь-яку кількість допусти-
мих символів, а знак запитання тільки один будь-який символ в 
імені або розширенні файла. 

За розширенням можна визначити тип файла, що використо-
вується. Деякі з розширень задаються системою, а деякі — кори-
стувачем. 

Так, розширення:  
TXT — означає текстовий файл; 
COM — командний файл; 
EXE — завантажувальний файл; 
SYS — системний файл; 
DOC — файл документа; 
PAS — файл, що містить програму, написану мовою Pascal; 
PIC — файл малюнка; 
DLL — файл бібліотеки, 
XLS — файл-таблицю Microsoft Excel; 
MDB — файл бази даних Microsoft Access; 
DBF — файл бази даних Visual FoxPro тощо. 
Наприклад, файл PROBA.TXT — файл з іменем PROBA і ро-

зширенням TXT; файли PROBA.* — це усі файли з іменами 
PROBA і будь-якими розширеннями; файли PR?BA.TXT — це 
текстові файли з іменами, де перші два символи в імені файла PR, 
а два останні — BA, третій символ може бути будь-яким. Імена 
файлів реєструються у змісті файлів — каталозі, який, у свою 
чергу, може містити підпорядковані каталоги, що також можуть 
містити і файли, і підпорядковані каталоги. Так організується  
ієрархічна файлова система. Шлях до файла — це ланцюжок,  
що складається з імені диска й імен каталогів і підкаталогів, роз-
ділених символом \. Шлях до файла інакше називається мар- 
шрутом. Маршрут і ім’я файла(ів) назівається специфікацією 
файла(ів). 
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Наприклад, С:\ABC\TEXTY\MESSAGE\PROBA.TXT — це 
шлях, який показує, що файл PROBA.TXT міститься в каталозі 
MESSAGE, який підпорядкований каталогу TEXTY, який, у свою 
чергу, підпорядкований каталогу ABC, що розташований на дис-
ку С:\ . Імена дисків — це головні каталоги (Root Directories), які 
створюються системою, і їх не можна знищити або перейменува-
ти, проте всі підпорядковані каталоги створюються користува-
чем, і їх можна переглядати, перейменовувати, переміщувати, 
видаляти так само, як і файли. 

Усі підпорядковані каталоги різняться за рівнями: каталог 1-го 
рівня підпорядкований головному каталогу, каталог 2-го рівня — 
підпорядкований каталогу 1-го рівня і т. д. Кількість каталогів, 
що створює користувач для зручної організації доступу до фай-
лів, практично необмежена — все залежить від обсягу диска, в 
якому ці каталоги створюються, слід просто пам’ятати, що при 
створенні каталогу (порожнього) витрачається приблизно 1 
Кбайт пам’яті на диску. 

У середовищі MS DOS робота не дуже зручна: користувач 
змушений працювати у командному режимі, тобто вводити  
команди й отримувати відповіді системи, при цьому більшість 
команд він має знати напам’ять або постійно користуватися до-
відниками. Тому дуже популярними є програми-оболонки. Вони 
забезпечують зручний спосіб спілкування з комп’ютером і є ре-
зидентними, тобто постійно перебувають в оперативній пам’яті 
комп’ютера і мають зручний інтерфейс для користувача. Найбіль-
шим успіхом користується програма-оболонка Norton Comman-
der компанії Piter Norton. Усі команди по роботі з файлами, дис-
ками та каталогами подано в зручній формі, і користувачеві треба 
тільки вибрати відповідну й указати параметри для роботи. 

На сучасних комп’ютерах типу IBM PC найчастіше викорис-
товуються такі операційні системи: 
 UNIX та OS/2; 
 Windows 98 та Windows 2000 фірми Microsoft;  
 Windows NT Server та Windows NT Workstation фірми Micro-

soft;  
 NetWare версії 5.1 фірми Novell. 
На відміну від MS DOS операційна система Microsoft Windows 

підтримує довгі імена файлів (принцип 255 + 255) і допускає у за-
пису імені та розширенні файлів символи проміжків. Каталоги у 
середовищі Microsoft Windows називають папками. Крім того, ру-
сифіковані версії операційної системи Microsoft Windows дозво-
ляють надавати імена файлам та папкам за допомогою кирилиці. 
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ОПЕРАЦІЙНА СИСТЕМА WINDOWS 

3.1. ОСНОВНІ ВІДОМОСТІ 

Як було сказано вище, операційною системою на-
зивають спеціалізований комплекс програм, які 
управляють роботою апаратних та прикладних 
програмних ресурсів комп’ютера самостійно або 
за вимогами користувача. 
Залежно від способу виконання завдань операційні 
системи поділяють на три категорії: 

1. Системи з однозадачним режимом роботи. 
2. Системи з пакетною обробкою завдань. 
3. Системи з розподілом часу між завданнями. 
Системи з однозадачним режимом роботи забезпечують оброб-

ку за певний проміжок часу лише одного завдання, якому нада-
ються усі ресурси обчислювальної системи. 

Системи з пакетною обробкою завдань у свою чергу поділя-
ються на два типи: 
 з послідовною обробкою завдань; 
 з паралельною обробкою завдань. 
У таких системах декілька завдань формуються в 
пакет, який розміщується в оперативній пам’яті, і 
чергове завдання вибирається з пакета і викону-
ється.  

Системи з послідовною обробкою завдань виконують одне за-
вдання з пакета від початку до кінця, при цьому інші завдання з 
пакета чекають у черзі на обробку у послідовності, в якій пакет 
був сформований. 

Системи з паралельною обробкою завдань організують так 
званий режим мультипрограмування, в якому деякі із завдань па-
кета виконуються одночасно. Обробка кожного із завдань може 
бути тимчасово призупинена для обробки іншого завдання, а по-
тім відновлена. Цей режим використовується для ефективнішого 
задіяння ресурсів системи — роботи без простоїв.  

Розділ

3
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Системи з розподілом часу також виконують декілька завдань 
одночасно, але кожному завданню видається на здійснення оброб-
ки квант (фіксований проміжок) часу, після чого провадиться об-
робка наступного завдання і т. д., поки всі завдання не будуть 
виконані.  

У режимі з розподілом часу організується доступ 
до ресурсів системи одразу для багатьох користу-
вачів. Завдяки виділеним квантам часу у користу-
вачів під час роботи складається враження, що во-
ни споживають ресурси системи автономно й у 
повному обсязі. 

Вищеописана операційна система MS DOS підтримує як одно-
задачний режим роботи, так і пакетний режим з послідовною об-
робкою завдань. Операційна система Microsoft Windows сполу-
чила в собі можливості MS DOS і підтримку графічного інтер-
фейсу і може працювати в усіх перелічених режимах роботи. 

Крім того,  
 Microsoft Windows використовує 32-розрядний код, що під-

вищує надійність та захищеність від відмов роботи. 
 Microsoft Windows побудована на основі спільної витискую-

чої багатозадачності — режим із розподілом часу, при якому 
операційна система повністю контролює всі додатки і програми й 
може втрутитися в роботу будь-якої з них, що значно підвищує 
ефективність роботи. 
 Microsoft Windows підтримує багатопоточність, тобто до-

зволяє у рамках одного додатка чи програми реалізовувати прин-
цип багатозадачності (наприклад, виконувати обчислення в одній 
таблиці й видруковувати іншу таблицю Microsoft Excel). 
 Microsoft Windows підтримує режим емуляції MS DOS, 

тобто може виконувати ті додатки і програми, які працюють 
тільки у середовищі MS DOS, при цьому в оперативній пам’яті 
від Microsoft Windows лишається тільки маленький завантажу-
вальний модуль, а всі інші ресурси віддаються для роботи до- 
датка чи програми MS DOS. По закінченні роботи з програмою 
чи додатком достатньо у командному рядку набрати команду 
EXIT, натиснути Enter, і Microsoft Windows знову готова для 
роботи. 
 Microsoft Windows включає більш спрощені й удосконалені 

засоби діагностики та оптимізації роботи (динамічний дисковий 
кеш, перевірку логічної і фізичної структури дисків, системи сти-
скування та дефрагментації дисків, системи, що скасовують кон-
фліктні ситуації між пристроями тощо). 
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 Підтримує використання довгих імен файлів та папок (до 
255 символів для імені та розширення) на відміну від MS DOS 
(до 8-ми символів для імені та 3-х символів для розширення). 
 Microsoft Windows включає вбудовану можливість роботи 

у мережі, тобто підтримує спільне використання файлів і при-
строїв. 
 Максимально спрощена процедура встановлення та настро-

ювання нових периферійних пристроїв (технологія Plug & Play — 
«підключив і працюй»). 
 Є можливість для користувачів мобільних комп’ютерів ви-

користовувати засоби для синхронізації та передачі файлів як при 
кабельному під’єднанні, так і при віддаленому доступі. 
 Microsoft Windows використовує поліпшену підтримку до-

датків мультимедіа — вбудовані засоби роботи з аудіо-, відео- та 
компакт-дисками.  
 Microsoft Windows містить вбудовану підтримку електрон-

ної пошти та факсимільного зв’язку, широко використовує мож-
ливості глобальної комп’ютерної мережі Internet. 

Для роботи у середовищі Windows потрібно просто увімкнути 
комп’ютер і через декілька секунд операційна система Windows 
до Ваших послуг. Якщо комп’ютер підключений до мережі, 
Windows зробить запит Вашого імені та паролю, а якщо Ви не 
бажаєте працювати у мережі, можна просто натиснути клавішу 
Esc, в противному випадку треба ввести ім’я користувача та па-
роль доступу і натиснути клавішу Enter. 

Операційна система Windows пропонує користувачу гра- 
фічний інтерфейс, тобто практично всі дії можна виконувати 
за допомогою мишки, вибираючи, викликаючи або пересуваю-
чи потрібний об’єкт. Робота з мишкою складається з трьох  
дій: Click (одноразове натиснення кнопки мишки) — вибраний 
об’єкт активізується, Double Click (дворазове натиснення кно-
пки мишки) — вибраний об’єкт завантажується, Drag & Drop 
(натиснення кнопки миші на об’єкті і пересування його) — пі-
сля відпускання кнопки вибраний об’єкт лишається на новому 
місці. 

Після завантаження Windows на екрані з’явиться Робочий 
стіл (рис. 3.1). 

У нижній частині Робочого столу розташована Панель задач, 
ліворуч — значки з назвами Мой компьютер, Сетевое окруже-
ние, Internet, Входящие, Корзина, Портфель тощо, значки зі 
стрілочками, які називаються ярликами, а також жовті значки, які 
називаються папками. Папка використовується як вмістилище 
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для збереження файлів і/або інших папок, а ярлик забезпечує 
швидкий виклик диска, папки, програми або документа, з яким 
він пов’язаний. 

 
 

Рис. 3.1. Вигляд Робочого столу 

 
Також на Робочому столі розташована панель Microsoft Office. 
Розташування об’єктів на робочому столі не постійне: будь-

який з об’єктів можна «захопити» мишкою та перемістити на но-
ве місце. 

3.2. ЕЛЕМЕНТИ РОБОЧОГО СТОЛУ 

3.2.1. Панель задач 

 
 
Ліворуч на Панелі задач знаходиться кнопка Пуск. Активі-

зувати кнопку можна «натисненням» її мишкою або комбіна- 
цією клавішів Сtrl + Esc. Також на сучасних клавіатурах є спе-
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ціальна клавіша з логотипом Windows, під час її натиснен- 
ня також «натискається» кнопка Пуск і відкривається Голов- 
не меню: 

 
 
За допомогою цього меню можна швидко викли-
кати необхідну програму або документ, вибравши 
мишкою потрібний пункт. Якщо пункт меню су-
проводжується чорним трикутником, це означає, 
що даний пункт містить інші підпункти, якщо ба-
гатокрапкою — це означає, що користувач має 
уточнити, чого саме він бажає, і після вибірки до-
даткових параметрів натиснути кнопку Ok.  

У центральній частині панелі задач розташовані кнопки,  
кожна з яких пов’язана з програмою, що на даний момент пра-
цює, або з відкритою папкою. Папки призначені для зберігання 
інформації так, щоб нею було зручно користуватися. «Натиска-
ючи» ту чи іншу кнопку, можна перемикатися з однієї задачі на 
іншу. 

Праворуч на панелі задач розташований годинник. Якщо на 
ньому затримати показчик мишки, то з’явиться поточна дата. Для 
зміни часу та дати треба виконати на значку годинника Double 
Click, зробити потрібні зміни і натиснути кнопку Ok.  

Ліворуч від годинника розташована область індикаторів: кла-
віатури, противірусних програм, програм-перекладачів та про-
грам, які працюють із зовнішніми пристроями. Наприклад, під 
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час друкування тексту з’являється індикатор — значок принтера, 
при отриманні факсу або електронної пошти — відповідний зна-
чок або факсу пошти. Після закінчення роботи такої програми 
цей значок зникає з панелі задач. 

3.2.2. Значок Мой компьютер 

 
 

За допомогою значка Мой компьютер можна отримати відо-
мості про ресурси системи та її стан: які дисководи використо-
вуються та їх кількість, а також додаткову інформацію про підк-
лючені принтери (папка Принтери) і можливості комп’ютера 
(папка Панель управления). 

Двічі клацнувши мишкою потрібний диск або папку, можна 
викликати їх для роботи, а якщо натиснути праву кнопку мишки і 
вибрати пункт Свойства, можна продивитися властивості позна-
ченого об’єкта. 

3.2.3. Значок Сетевое окружение 

Використовується для підключення до будь-якого комп’ютера 
в мережі, якщо поточний комп’ютер входить у мережу. 

3.2.4. Значок Корзина 

У Корзині тимчасово зберігаються видалені файли, і поки 
файл знаходиться в Корзині, його ще можна відновити. 
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3.2.5. Значок Входящие 

Використовується для виклику програми Microsoft Exchange, 
за допомогою якої можна надсилати й отримувати електронну 
пошту та факсимільні повідомлення. Якщо значок Входящие від-
сутній на робочому столі, це означає, що поштова служба Micro-
soft Exchange не встановлена. 

3.2.6. Значок Портфель 

Використовується для обміну даними між настільним та пор-
тативним комп’ютером. 

3.2.7. Значок Internet 

Дозволяє підключатися до мережі Internet і працювати в її се-
редовищі. 

Крім того, на Робочому столі можуть розташовуватися знач-
ки, які з’являються при установці нових програм. 

Виконавши подвійне клацання мишкою на будь-якому значку, 
папці або ярлику, можна викликати і завантажити потрібну про-
граму, або звернутися до об’єкта, з яким пов’язаний значок, і 
працювати з ним. 

3.3. ОСНОВНІ ПОНЯТТЯ ПРО ВІКНА 

Практично вся робота з об’єктами Windows відбува-
ється у вікнах. 

У середовищі Windows при завантаженні програми, при робо-
ті з документом, папкою або ярликом інформація розташовується 
у вікнах. Розрізняють програмні вікна, вікна документів, вікна 
папок, діалогові вікна тощо. 

Приклад діалогового вікна: 
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Приклад програмного вікна: 

 

 
 
Приклад вікна документа: 
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Приклад вікна папки: 

 

Усі вікна мають стандартний вигляд: є смуга заголовка вікна, 
за яку можна вікно мишкою пересувати з місця на місце. Тут роз-
ташовані чотири кнопки: праворуч 

 кнопка згортання вікна, 

 кнопка розкриття максимального чи стандартного роз-
міру вікна, 
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 кнопка закриття вікна  
та ліворуч розташована кнопка із системним меню, яке виклика-
ється, якщо кнопка «натиснута»: 

 

(Так само для виклику системного меню вікна мо-
жна використати сукупність клавішів Alt + 
SpaceBar). Системне меню містить пункти, за до-
помогою яких вікно можна перемістити, змінити 
його розмір, згорнути/розгорнути та закрити без 
допомоги мишки. 

Під заголовком у всіх вікнах, крім вікон документів, розташо-
вана смуга головного меню вікна: 

 

Кожен з пунктів може відкриватися за допомогою 
мишки або клавіші Alt + підкреслена літера. 

Пункт меню Файл призначений для роботи з виділеними 
об’єктами,  

Правка — для виділення, копіювання і переміщення об’єктів, 
Вид — для настроювання відображення інформації у вікні, 
? — для виклику довідки. 
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Якщо деякі пункти у меню не підсвічені, це озна-
чає, що на теперішній час вони недоступні й кори-
стуватися ними не можна. 

Робоче поле вікна, де розташовуються об’єкти, обмежене рам-
ками. Об’єкти у вікні можуть бути повністю не показані, у цьому 
випадку або у нижній частині вікна і (або) праворуч з’являються 
так звані смуги прокручування зі стрілками та слайдером: 

 
«Натискаючи» відповідну стрілку або «пересу-
ваючи» мишкою слайдер, можна «прокручувати» 
інформацію у вікні для повного її перегляду. 
Якщо такий режим перегляду не задо- 
вольняє, розміри вікна можна збільшити за до-
помогою кноп- 
ки розкриття вікна до максимального розміру, 
або «розтягнувши» мишкою вікно за будь-яку з 
меж вікна чи за правий нижній кут. 

У нижній частині вікна розташований статусний рядок, де 
міститься інформація, пов’язана з поточними діями користувача. 
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3.4. Робота з об’єктами  
у середовищі Windows  

Об’єктами у Windows є файли, ярлики, папки, вікна, зовнішні 
пристрої (гнучкі та жорсткі диски, CD, принтери, сканери тощо), 
комп’ютери за умови роботи у мережі. 

3.4.1. Кнопка Пуск 

Використовується для роботи з програмами та документами. 
Викликається Головне меню з такими командами: 
 Программы — для завантаження будь-якої програми зі 

списку запропонованих. Пункт Программы/Стандартные до-
зволяє виконувати роботу з простими текстовими та графічними 
редакторами (Блокнот, WordPad, Paint), калькулятором, тощо та 
з програмами перевірки диска (ScanDisk), дефрагментації дис- 
ка (Defrag), стиснення інформації (DriveSpace), архівації даних 
(BackUp) тощо. Назви програм з’являються у списку запропоно-
ваних при установці Windows (наприклад, Автозагрузка містить 
програми, які автоматично завантажуються при кожному запуску 
Windows). Інші програми надходять у список при своїй установці 
у середовище Windows. Можна додати нові програми самостійно, 
виконавши такі дії: 

1. Права кнопка мишки на кнопці Пуск, пункт Открыть… 
2. Двічі клацнути папку; 
3. Викликати пункт меню Файл/Создать/Папка й увести на-

зву пункту для програми, що додається; 
4. Натиснути клавішу Enter і двічі клацнути мишкою по ство-

реній папці; 
5. Викликати пункт меню Файл/Создать/Ярлык; 
6. Натиснути кнопку Обзор…, вибрати диск, папку та файл, 

що містить програму; 
7. Натиснути на кнопку Открыть; 
8. Натиснути на кнопку Далее; 
9. Увести ім’я для ярлика й натиснути на кнопку Готово. 
Третя дія використовується у випадку, коли в меню команди 

Программы включається пункт, що буде містити інші пункти, і 
тоді кроки 5—9 повторюються стільки разів, скільки підпунктів 
треба додати. 
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Якщо ж не виконувати третю дію взагалі, то вставлений пункт 
в меню команди Программы одразу завантажуватиме потрібну 
програму. 

Для розміщення потрібної програми в головному меню треба 
просто перетягти мишкою значок програми на кнопку Пуск. 

Для знищення вставленого пункту виконуються дії 1—2, 
позначається назва пункту і вибирається пункт меню Файл/ 
Удалить. 
 Документы — для завантаження одного з 15 документів, з 

якими користувач працював останнім часом. 
 Настройка — для настроювання можливостей Windows згі-

дно з бажанням користувача. 
 Поиск — для пошуку файлів за іменем, розширенням, да-

тою створення тощо. 
 Справка — для виклику довідникової системи по роботі у 

середовищі Windows. 
 Выполнить — для завантаження програми, якої немає у 

списку пункту Программы. Здебільшого так завантажуються 
програми або команди операційної системи Microsoft DOS. 
 Остановка — для економії енергії під час перерви в роботи. 

При цьому треба зберегти інформацію, якщо робота відбувається 
в мережі, інакше вона може бути втрачена. 
 Завершение работы — для закінчення сеансу роботи з 

Windows, перезавантаження комп’ютера або переключенні його у 
режим роботи з операційною системою Microsoft DOS. 

Крім вказаних, у меню кнопки Пуск можуть включатися пу-
нкти: 
 Открыть документ Microsoft Office — для відкриття до-

кумента Office,  
 Создать документ Microsoft Office — для створення ново-

го документа засобами Microsoft Office. 
 Назви програм (наприклад, WinRAR — програми-архіва-

тора і т. ін.) — для завантаження програми. 

3.4.2. Робота з папками 

Створення папок: 

Викликається диск і, якщо потрібно, папка, де треба створити 
нову папку: 

1 спосіб: Пункт меню Файл/Создать/Папка, заноситься ім’я 
нової папки і натискається клавіша Enter. 
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2 спосіб: Права кнопка мишки на порожньому місці, пункт 
Создать/Папка і далі, як показано вище. 

Створення папки на Робочому столі: 

Нова папка створюється на вільному місці Робочого столу 2-им 
способом.  

Копіювання папок: 

Позначається потрібна папка: 
1 спосіб: Пункт меню Правка/Копировать,  
2 спосіб: Права кнопка мишки, пункт Копировать, 
3 спосіб: Натискається сукупність клавішів CTRL+C, 
Потім викликається диск і, якщо потрібно, папка, куди треба 

скопіювати позначену папку: 
1 спосіб: Пункт меню Правка/Вставить, 
2 спосіб: Права кнопка мишки, пункт Вставить. 
3 спосіб: Натискається сукупність клавішів CTRL+V. 

Копіювання папки на Робочий стіл: 

1 спосіб: Папка перетягається мишкою на Робочий стіл при 
натисненій лівій кнопці, після відпускання кнопки скопійована 
папка розташовується на визначеному місці Робочого столу: 

 

2 спосіб: Папка перетягається мишкою на Робочий стіл при на-
тисненій правій кнопці, після відпускання кнопки з’явиться кон-
текстове меню: 

 
Вибирається пункт Копировать і папка буде розташована на 

визначеному місці Робочого столу. 
Якщо вибрати пункт Переместить, то папка буде переміще-

на на нове місце. 

Видалення папок 

Із використанням корзини: Позначається папка: 
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1 спосіб: Пункт меню Файл/Удалить. 
2 спосіб: Права кнопка мишки на позначеній папці, пункт 

Удалить. 
3 спосіб: Натиснути клавішу DELETE. 
4 спосіб: Перетягти мишкою папку на значок Корзини. 
У будь-якому випадку зміст папки розташується в Корзині, і 

папку за бажанням можна буде відновити. 
Без використання Корзини: Позначається папка: 
Натискаються клавіші SHIFT+DELETE. Потім 
треба підтвердити остаточне видалення папки: на-
тиснути кнопку Да. 

Відновлення папок 

Папка при видаленні сама не розміщується в Корзині, туди 
потрапляють тільки файли, що містилися у видаленій папці. Для 
відновлення папки треба викликати пункт Правка/Выделить все 
(для позначення файлів зі змісту виділеної папки), натиснути 
пункт меню Файл/Восстановить. Папка відновиться і розташу-
ється на місці, яке вона займала перед видаленням. 

Розкриття папки: 

1 спосіб: Двічі клацнути мишкою на потрібній папці. 
2 спосіб: Права кнопка мишки на папці, пункт Открыть. 

Закриття папки: 

1 спосіб: Пункт меню Файл/Закрыть. 
2 спосіб: Натискається кнопка закриття вікна. 
3 спосіб: Двічі клацнути мишкою на кнопці системного меню 

папки. 

3.4.3. Робота з ярликами 

Створення ярлика 
Викликається диск і, якщо потрібно, папка, де треба створити 

ярлик: 
1 спосіб: Пункт меню Файл/Создать/Ярлык, кнопка Обзор…, 

вибирається диск, і папка або файл, для якого створюється ярлик, 
кнопка Открыть, кнопка Далее, заноситься ім’я нового ярлика, 
кнопка Готово. 

Якщо файл, для якого створюється ярлик, розпізнається Windows 
за типом, то рисунок для ярлика створюється автоматично, а якщо 
не розпізнається, то після занесення імені ярлика знову натискаєть-
ся кнопка Далее, вибирається рисунок, а потім кнопка Закрыть.  
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2 спосіб: Права кнопка мишки на порожньому місці, пункт 
Создать/Ярлык і далі, як показано вище. 

Створення ярлика на Робочому столі: 

Новий ярлик створюється на вільному місці Робочого столу  
2-им способом.  

3 спосіб: Файл (або папка) перетягується мишкою на вільне 
місце Робочого столу при натисненій правій кнопці, після відпу-
скання Кнопки з’явиться контекстне меню: 

 

Вибирається пункт Создать ярлык, і ярлик буде розташова-
ний на визначеному місці Робочого столу. 

Рисунок для створеного ярлика за бажанням мож-
на змінити: 

Права кнопка мишки на ярлику, пункт Свойства, кнопка 
Сменить значок…, зі списку запропонованих рисунків вибира-
ється потрібний, і двічі натискається кнопка Ok: 

 

Дії для копіювання, видалення, відновлення і переміщення яр-
ликів виконуються так само, як і аналогічні дії для папок. 
3.5. Робота із стандартними програмами 
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У середовищі Windows можна працювати із сервісними програ-
мами. Для виклику найпростішого текстового редактора Блокнот, 
натискається кнопка Пуск/Программы/Стандартные/ Блокнот: 

 

Головне меню Блокнота складається зі стандарт-
них пунктів, за допомогою яких можна завантажу-
вати, зберігати, редагувати та друкувати текст, 
отримувати довідку по роботі з Блокнотом. При 
збереженні набраного тексту в файл автоматично 
буде надане розширення .txt (текстовий файл). У 
Блокноті одночасно можна працювати тільки з 
одним документом. 

 

Рис. 3.2. Стандартне вікно WordPad  
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Так само викликається більш потужний текстовий редактор 
WordPad (рис. 3.2). 

Крім стандартних пунктів, меню містить додаткові: Вставка — 
для вставляння деяких об’єктів у текст документа, Формат — 
для зміни характеристик тексту. Також можна працювати з текс-
том, використовуючи панель інструментів, що розташована під 
рядком головного меню. Кожна з кнопок виконує дії, так само, як 
і команди меню, і використовується для швидкого виклику пот-
рібної дії. У WordPad також одночасно можна працювати тільки з 
одним документом. 

Калькулятор використовується для простих обчислень і може 
мати два різних вигляди: Звичайний (пункт меню Вид/Обычный), 
або: 

 

Розширений (пункт меню Вид/Инженерный): 
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Різниця полягає тільки у кількості функцій, які ви-
користовуються. 

Результат обчислень можна запам’ятати у буфері обміну: 
пункт меню Правка/Копировать, потім перемкнутися у потрібну 
програму (наприклад, текстовий редактор) і вставити зміст буфе-
ра у відповідне місце файла: пункт меню текстового редактора 
Правка/Вставить або іншим з показаних вище способів. 

Для роботи зі стандартними службовими програмами натис-
кається кнопка Пуск/Программы/Стандартные/Служебные, 
вибирається потрібна програма і виконуються дії з використан-
ням пунктів меню, кнопок, списків і т. д. 

Нижче показане вікно роботи з програмою дефраг-
ментації диска: 

 

3.6. РОБОТА З ПРОГРАМОЮ ПРОВОДНИК 

3.6.1. Основні відомості 

Програма Проводник Windows використовується для зручної 
роботи з дисками, папками та файлами поточного комп’ютера та 
дозволяє звертатися до дисків, папок та файлів, розташованих на 
інших комп’ютерах, які працюють разом у мережі. 

Викликати програму Проводник можна: 
1 спосіб: Кнопка Пуск/Программы/Проводник Windows. 

2 спосіб: Кнопка  на панелі Microsoft Office.  
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3 спосіб: Права кнопка мишки на кнопці Пуск, пункт Проводник: 

 

Програмне вікно Проводник містить стандартний рядок меню: 

 

Загальний вигляд пункту меню Файл: 
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Відкриття позначеного диска, файла або папки

Друкування позначеного файла

Створення файла

Виклик противірусної програми

Виклик швидкого перегляду змісту позначеного файла

Виклик програми-архіватора

Архівація позначеного файл(а/ів)

Архівація позначеного файл(а/ів) в існуючий архів

Архівація і пересилання файл(а/ів) електронною поштою

Відправлення позначеного файл(а/ів) факсом, електрон-
ною поштою, у Портфель або на дискету (Диск А:)

Створення нової папки або ярлика

Створення ярлика для позначеного диска, файла або папки

Видалення в Корзину позначеного файл(а/ів) або пап(ки/ок)

Зміна імені позначеного файла або папки
Виклик вікна властивостей позначеного диска, файла,
папки або ярлика
Закриття вікна програми Проводник

 
Загальний вигляд пункту меню Правка: 

Відмінити останню дію

Забрати позначений файл(и) або папк(у/и) в буфер обміну

Копіювати позначений файл(и) або папк(у/и) в буфер обміну

Вставити зміст буфера обміну в позначене місце

Вставити скопійований ярлик у позначене місце

Позначити всі файли і папки

Зняти позначку з виділених об’єктів і позначити невиділені
 

Загальний вигляд пункту меню Вид: 

Показати/Сховати панель інструментів

Показати/Сховати рядок стану

Показати об’єкти у вигляді: Великих значків

…..Дрібних значків

…..Списку (тільки імена об’єктів)

…..Таблиці (повна інформація про об’єкти)

Упорядкувати об’єкти за іменем, розширенням, розміром, датою

Автоматично перерозмістити значки об’єктів
Поновити зміст вікна після дій копіювання, видалення,
переміщення тощо
Зміна параметрів для відображення об’єктів у вікні Проводник  
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Загальний вигляд пункту меню Сервис: 

Виклик вікна пошуку Windows
Пошук вікна пошуку Microsoft Outlook

Швидкий перехід у папку

 
Загальний вигляд пункту меню ? (Справка): 
 

Виклик довідки по роботі з програмою Проводник

Коротка інформація про Microsoft Windows

 
 

Нижче у вікні розташована панель інструментів: 
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За допомогою панелі інструментів можна вибирати потрібний 
для роботи диск або папку, а також виконувати потрібні дії, на-
тискаючи кнопки. 

Внизу вікна програми Проводник розташований 
рядок стану: 

 

 
 

Тут розташовуються пояснення щодо вибраної команди або 
стисла інформація про властивості позначеного об’єкта. 

У середній частині розташовується інформація про зміст 
комп’ютера: ліворуч — імена дисків і стандартних папок, а пра-
воруч — зміст вибраного диска або папки (рис. 3.3.) 

Кнопка а+а показує, що об’єкт (диск або папка) містить інші 
папки. При натисненні мишкою кнопка а+  перетворюється на 
кнопку а–а, що означає, що об’єкт відкритий для показу свого 
змісту. Те ж саме відбувається, якщо двічі клацнути мишкою по 
об’єкту. Повторення дії дає зворотний ефект. Таким способом 
розкриваються або закриваються ієрархічні рівні об’єктів. 
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Рис. 3.3. Вікно програми Проводник 
 
Аналогічно, якщо двічі клацнути мишкою, мож-
на розкрити або закрити папку, що розташована 
праворуч, і передивитися  
її зміст. 

3.6.2. Робота з файлами, папками  
та ярликами у програмі Проводник 

Об’єкти (файли, папки, ярлики) можна копіювати, переміщу-
вати, знищувати, змінювати їхні імена тощо. Для проведення дій 
одночасно з декількома об’єктами, їх попередньо треба виділити. 

Виділення декількох файлів та/або папок: 

Якщо потрібні файли/папки розташовані підряд, позначається 
перший з них, натискується й утримується клавіша SHIFT, а по-
тім позначається останній. 

Якщо потрібні файли/папки «розкидані», позначається пер-
ший з них, натискується й утримується клавіша CTRL, а потім 
поступово позначаються усі необхідні.  

Також для виділення об’єктів використовується пункт меню 
Правка/Выделить все або /Обратить выделение. 

Для скасування виділення взагалі треба клацнути мишкою 
праворуч на порожньому місці вікна Проводник, а для скасування 
окремого виділення із сукупності натискається й утримується 
клавіша CTRL, і позначається непотрібний об’єкт(и). 

Видалення, копіювання та переміщення позначених об’єк-
тів проводиться стандартним чином (як при видаленні папок, 
файлі чи ярликів у вікні Мой компьютер або на Робочому столі), 
проте існують ще й інші способи. 

Якщо перетягати мишкою позначені файли або 
папки з одного диска на інший (при цьому мишка 
підводиться до значка диска, на який треба поміс-
тити інформацію), то відбувається копіювання. А 
якщо перетягувати позначені файли або папки у 
межах того ж самого диска (з однієї папки в іншу), 
то відбудеться переміщення. Для виконання озна-
ченим способом копіювання під час перетягування 
утримується клавіша CTRL.  

Перейменування позначених папок, файлів або ярликів: 
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1 спосіб: Викликати пункт меню Файл/Переименовать. 
2 спосіб: Натиснути праву кнопку мишки на позначеному 

об’єкті і вибрати пункт Переименовать. 
3 спосіб: Двічі (з деяким проміжком у часі) натиснути ліву 

кнопку мишки на позначеному об’єкті. 
У будь-якому випадку ім’я позначеного об’єкта «підсвітить-

ся» синім кольором у рамці, можна увести нове ім’я і натиснути 
клавішу Enter. 

Слід обережно перейменовувати файли-програми або заван-
тажувальні файли, бо при зміні імені може змінитися і розши-
рення файла, і Windows не зможе належним чином з ним працю-
вати у подальшому. 

Завантаження файла: 

Кожен файл у середовищі Windows супроводиться спеціаль-
ним значком, за зовнішнім виглядом якого можна з’ясувати, до 
якого типу він належить.  

 — файл, створений у середовищі Microsoft Word; 
 — файл, створений у середовищі Microsoft Excel;  
 — файл ініціалізації; 

 — текстовий файл; 
 — файл-компонент Windows; 
 — програмний файл (.com, .exe); 

  — файли довідки; 
 — файл бібліотеки Windows; 
 — файл або ярлик Microsoft DOS; 
 — файл рисунка (.bmp); 
 — програмний файл Windows; 
 — завантажувальний пакетний файл (.bat) і т. ін. 

Для завантаження такого файла потрібно двічі клацнути миш-
кою на файлі, або вибрати пункт меню Файл/Открыть, або на-
тиснути на файлі праву кнопку мишки і вибрати пункт Открыть, 
або позначити файл і натиснути клавішу Enter. 

Якщо Windows знатиме, яка з програм Windows працює з та-
ким файлом, то він завантажиться, а якщо ні, то з’явиться вікно: 
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із якого треба вибрати потрібну програму для роботи з файлом, і 
натиснути клавішу Ok. 

3.6.3. Пошук файлів 

Викликається пункт меню Сервис/Найти/Файлы и папки 
(цю дію також можна виконати, натиснувши кнопку Пуск/Най-
ти/Файлы и папки…). З’явиться вікно пошуку файлів:  

Вкладинка Имя и размещение використовується для вибору 
диска і/або папки, де буде проведений пошук. У рядок Имя зано-
ситься повне або скорочене ім’я для пошуку: 
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Вкладинка Дата изменения використовується для локалізації 
часу створення пошукуваного файла: 

 

Вкладинка Дополнительно використовується для занесення 
додаткової інформації пошуку: 

 
Потім натискається кнопка Найти і, якщо позначені файли є, 

то вони розташуються у нижній частині вікна пошуку: 
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Можна позначити потрібний файл і викликати його для робо-

ти, як пояснювалося вище. 

3.6.4. Робота з дисками 

Диски у середовищі програми Проводник можна форматувати, 
копіювати (тільки гнучкі диски), надавати їм імена (мітки), про-
глядати властивості дисків і т. ін. 

Для роботи з диском натискується права кнопка мишки на по-
значеному диску. 

Пункт Форматировать… використовується для формату-
вання диска/дискети (аналогічно зовнішній команді MS DOS 
FORMAT). 
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Якщо позначити показчик Скопировать на диск системные 
файлы, диск буде системним, тобто з нього можна завантажувати 
комп’ютер. 
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Пункт Копировать диск… використовується для копіювання 
дискет (аналогічно зовнішній команді MS DOS DISKCOPY): 

 

Натискається кнопка Начать, і вибрана дія починає викону- 
ватися. 

При виборі пункту Свойства з’явиться вікно властивостей 
вибраного диска (так само його можна викликати, використову-
ючи пункт меню Файл/Свойства): 

Вкладинка Общие показує загальний обсяг диска та обсяг ві-
льного та зайнятого простору: 
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Вкладинка Сервис дозволяє завантажити одну зі службових 
програм Windows: 

 

Вибирається потрібна службова програма, натис-
кається відповідна кнопка, і службова програма 
почне виконуватися. 

По закінченню роботи натискається клавіша Ok. 

Упорядкування файлів та папок на диску: 

Вибирається потрібний диск, викликається пункт меню Вид/ 
Упорядочить значки і вибирається потрібне: 
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 По имени — значки файлів, папок та ярликів будуть відсор-
товані за іменем в алфавітному порядку; 
 По типу — значки файлів, папок та ярликів будуть відсор-

товані за розширенням в алфавітному порядку; 
 По размеру — значки файлів, папок та ярликів будуть відсо-

ртовані за обсягом, при цьому найбільший файл розташовувати-
меться останнім у списку, а найменший — першим; 
 По дате — значки файлів, папок та ярликів будуть відсор-

товані за датою створення (найновіший — на початку списку, 
найстаріший — у кінці). 

Ліву і праву частини вікна Проводник можна змінювати за ро-
зміром: треба поставити мишку на розподільчу межу частин вік-
на (курсор набуде вигляду двонаправленої стрілки). Захопивши 
мишкою межу, можна перетягти її на нове, зручне місце. 

3.7. РОБОТА В МЕРЕЖІ 

3.7.1. Основні відомості 

Мережа — це два або більше комп’ютерів, що сполучені 
між собою кабелем, через телефонну лінію/модем або за допо-
могою інших засобів. Якщо Проводник або папка Мой ком- 
пьютер містять папку Сетевое окружение, то комп’ютер має 
усі компоненти для роботи у мережі і користувач має змогу 
ними користуватися. До основних мережевих компонентів від-
носять: 
 Клієнт/Сервер — це комп’ютер в локальній мережі, на яко-

му встановлене спеціальне програмне забезпечення для управ-
ління доступом до всієї мережі або її частини, а також до мере-
жевих ресурсів. При цьому комп’ютер, що виконує частину фун-
кцій сервера, може забезпечити іншим комп’ютерам доступ до 
загальних ресурсів. 
 Мережева плата — це пристрій, що фізично поєднує 

комп’ютер з мережею. 



 61 

 Протокол — це сукупність спеціальних методів, правил і т. 
ін., які використовуються комп’ютерами у мережі для підтри-
мання зв’язку між собою. 
 Служби — це програмно-апаратне забезпечення, що дозво-

ляють зробити файли, папки, диски, принтери одного комп’ютера 
доступними для інших комп’ютерів, тобто використовувати ре-
сурси мережі спільно. 

3.7.2. Підключення мережевих ресурсів 

Викликається папка Сетевое окружение, розкривається зна-
чок Вся сеть, і вибирається потрібний комп’ютер, принтер або 
папка (залежно від потреб користувача). Можливо, розкриється 
віконце для введення пароля доступу, тоді треба занести пароль і 
натиснути клавішу Ok. 

Для підключення мережевої папки треба клацнути правою 
кнопкою мишки по її значку, вибрати пункт Подключить сете-
вой диск, занести або вибрати потрібну літеру логічного диска, 
потім можна позначити покажчик Автоматически подключать 
при входе в систему, і Windows самостійно буде підключатися до 
цього сервера при кожному завантаженні, і можна звертатися до 
мережевої папки просто через Мой компьютер або через ліву ча-
стину вікна Проводник. 

З підключеним мережевим ресурсом можна пра-
цювати так, як і з локальним: все залежить від 
прав доступу до підключеного мережевого ресур-
су.  

Є Полный (необмежений) доступ — тобто можна працювати з 
повними правами на зміну, додавання та видалення інформації.  

Є доступ Только чтение — у цьому випадку можна користу-
ватися інформацією ресурса, але не можна її змінювати та ви- 
даляти. 

Найчастіше права доступу користувача регламентуються сис-
темним адміністратором за допомогою системи паролів. 

3.7.3. Відключення мережевого ресурсу 

Відключення мережевої папки провадиться натисненням пра-
вої кнопки мишки на імені цієї папки і вибором пункту Отклю-
чить. 
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При цьому встановлений раніше зв’язок буде розі-
рваний. 

3.7.4. Спільне використання власних  
ресурсів у мережі 

Якщо потрібно зробити папку, диск або принтер локального 
комп’ютера доступним для роботи інших користувачів мережі, 
треба вибрати відповідний об’єкт, викликати вікно властивостей 
об’єкта (права кнопка мишки на об’єкті, пункт Доступ) або 
пункт меню Файл/Доступ.  

На вкладинці Доступ треба: 
 позначити тип доступу (Только чтение, Полный або Опреде-

ляется паролем),  
 вказати мережеве ім’я ресурсу та,  
 якщо потрібно, увести паролі для призначення прав доступу 

для ресурсу. Пропонується: Для чтения та Для полного доступа. 
По закінченні введення інформації натискається 
Ok і ресурс готовий для спільного користування. 

3.7.5. Віддалений доступ до мережі 

Перебуваючи вдома чи в іншому місці, користувач може 
отримати доступ до свого комп’ютера і мережі на роботі з дома-
шнього чи іншого комп’ютера. Встановлення зв’язку з робочим 
комп’ютером дає можливість роботи з будь-яким спільним ре-
сурсом як робочого комп’ютера, так і мережі. 

Для пов’язування комп’ютерів обов’язково потрібні модеми 
і має бути встановлена підтримка віддаленого доступу до ме-
режі. Якщо в папці Мой компьютер значок Удаленный доступ 
к сети є відсутнім, натискається кнопка Пуск, вибирається 
пункт Настройка/Панель управления/Установка и удаление 
программ:  
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Потім викликається вкладинка Установка Windows, вибира-

ється компонент Связь і натискається кнопка Состав: 
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Мишкою відмічається покажчик Удаленный доступ к сети і 

натискається кнопка Ok, потім двічі натискується мишкою 
значок Мой компьютер, а далі двічі натискається значок Уда-
ленный доступ к сети. Відкриється вікно організації віддале-
ного доступу до мережі і, вибираючи потрібні параметри та 
натискаючи кнопку Далее, користувач реалізує віддалений до-
ступ. 

Для під’єднання до діалогових ресурсів мережі (електронним 
дошкам об’яв, новинам тощо) краще використовувати не відда-
лений доступ, а програму зв’язку Hiper Terminal. Для цього нати-
скається кнопка Пуск, вибирається пункт Программы/Стан-
дартные/Программа связи і двічі натискається значок Hipertrm. 
Програма зв’язку Hiper Terminal дає можливість за допомогою 
модема встановлювати зв’язок з комп’ютером, на якому навіть не 
завантажена операційна система Windows, а також надсилати та 
приймати факси і т. ін. 
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3.8. ПЕРЕГЛЯД ТА ЗМІНА ПАРАМЕТРІВ РОБОТИ  
У СЕРЕДОВИЩІ WINDOWS 

Пункт меню Настройка кнопки Пуск дає змогу переглядати 
та за бажанням змінювати стандартні установки роботи Windows: 

 

 

3.8.1. Панель управління 

Панель управления призначена для роботи із ресурсами і ком-
понентами Windows (мережа, система, клавіатура, екран, мова та 
стандарти роботи, паролі, мишка, установка обладнання тощо). 
Викликавши для роботи потрібний компонент, можна перегляну-
ти його поточні установки та призначити нові. 

3.8.1.1. Зміна властивостей клавіатури 

 
 
Можна використати вкладинку Язык для додавання або вида-

лення однієї з доступних мов для роботи з текстами. 
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3.8.1.2. Зміна властивостей екрану 

Параметр Экран дозволяє змінювати характеристики екрана: 
Вкладинка Заставка використовується для збереження строку 

служби монітора. Вибрана зі списку заставка викликається на 
екран, якщо комп’ютер не використовується більше часу, ніж 
вказано в зоні Интервал. 

 

Також можна встановити режим чекання — енер-
гозберігання і вказати кількість хвилин, після яких 
монітор переходить у цей режим. 

Натиснення будь-якої клавіші або пересування мишки припи-
няє дію вибраного режиму і комп’ютер знову готовий для роботи. 

Вкладинка Фон використовується для зміни візерунка Робо-
чого столу, а також можна на Робочий стіл поставити рисунок.  

Для зміни візерунка зі списку запропонованих вибирається 
потрібний, а для зміни рисунка можна вибрати будь-який зі спис-
ку рисунків і, якщо потрібно, натиснути кнопку-покажчик Раз- 
множить, а можна натиснути кнопку Обзор, вибрати диск, папку 
та файл рисунка і натиснути Ok: 
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Вкладинка Оформление використовується для зміни оформ-
лення вікон: 
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3.8.1.3. Встановлення нових стандартів  
роботи з числами 

Параметр Язык и стандарты на панелі управління викорис-
товується для зміни представлення чисел, грошових одиниць, 
часу та дати. Для цього вибирається відповідна вкладинка і  
провадяться зміни згідно з новими вимогами користувача.  
По закінченні впровадження потрібної інформації натискається 
кнопка Ok. 

 

 
 
Вкладинка Числа показує формат представлення чисел, вико-

ристовуваний розподільник десяткових знаків тощо. 
Вкладинка Денежная единица — формат основної грошової 

одиниці та її параметри. Можна змінити грошову одиницю, виб-
равши потрібну із запропонованого списку і натиснувши Ok. 

Вкладинка Время і Дата — формат дати та часу. 
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3.8.1.4. Зміна системної дати та часу 

Параметр Дата и время панелі управління дозволяє змінити сис-
темний час та дату, які будуть показані як індикатор на панелі задач 
і використовуватимуться при збереженні файлів користувача. 

3.8.1.5. Підключення нового обладнання 

Windows самостійно розпізнає нове обладнання, яке було під-
ключене (так званий принцип Plug and Play — підключай і пра-
цюй), при цьому підключення треба проводити при непрацюю-
чому комп’ютері і при завантаженні машини нове обладнання 
буде виявлено Windows і викличеться вікно Установка оборудо-
вания.  

Якщо обладнання нестандартне, Windows його не розпізнає і 
тоді треба завантажити параметр Установка оборудования через 
виклик панелі управління і параметра Установка оборудования: 

 

 
 
Натискаючи кнопку Далее і відповідаючи на поставлені запи-

тання, користувач підключить нове обладнання і зможе з ним 
працювати. У більшості випадків після підключення нового об-
ладнання Windows здійснить перезавантаження системи для того, 
щоб нові установки були впроваджені. 
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3.8.2. Принтери 

3.8.2.1. Підключення нового принтера 

За допомогою пункту меню кнопки Пуск/Настройка/Прин-
теры можна додати новий принтер для роботи: 

 

 
 

Для цього викликається значок Установка принтера і прова-
диться підключення принтера як нового обладнання. 

Також можна вказати, який із запропонованих принтерів ви-
бирається для роботи: позначається потрібний принтер, виклика-
ється пункт меню Файл/Установить по умолчанию. У подаль-
шому ввесь друк буде автоматично подаватися на визначений 
принтер. 

3.8.2.2. Переміщення документа у черзі на друк 

Черга на друк є списком документів, що чекають друкування. 
Для кожного з таких документів у вікні черги показані розмір до-
кумента, стан друку та ім’я користувача, що друкує документ. 

Переміщувати документ у черзі на друк можливо тільки доти, 
доки документ не почав друкуватися. Для переміщення виклика-
ється папка Принтеры, відкривається принтер, на якому має дру-
куватися документ, потрібний документ перетягується по вказа-
ній черзі на потрібне місце. 

3.8.2.3. Тимчасове припинення друку 

Викликається папка Принтеры, вибирається потрібний прин-
тер, у пункті меню Принтер мишкою позначається пункт Прио-
становить печать. Так само можна викликати пункт Доку-
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мент/Приостановить печать, при цьому тимчасово припи-
ниться друк поточного документа. Для продовження друку поз-
начку з пункту Приостановить печать треба зняти. 

3.8.2.4. Скасування друку документа 

Скасовувати друк можна тільки для власних документів. Ви-
кликається папка Принтеры, відкривається потрібний принтер, 
позначається документ, друк якого треба скасувати, в пункті ме-
ню Документ вибирається Отменить печать. 

Також можна видалити усі документи з черги на друк, для 
цього в меню Принтеры вибирається пункт Удалить задания. 

Проте очистити чергу на друк у мережевому прин-
тері з локального принтера не можна. 

3.8.3. Панель задач 

Можна змінити характеристики панелі задач: 
Вкладинка Параметры панелі задач показує існуючі визна-

чення. 
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Вкладинка Настройка меню використовується для додавання 
чи видалення певних пунктів головного меню кнопки Пуск: 

 

Вибираючи або скасовуючи відповідні покажчики, 
ці характеристики можна змінити. 

Після вибору потрібних характеристик натискається кнопка 
Ok. Якщо ж натиснути кнопку Применить, усі позначені параме-
три будуть встановлені, проте відповідне вікно зміни параметрів 
не закриється і можна знову проводити зміни в іншій вкладинці. 

3.9. ЗАВЕРШЕННЯ РОБОТИ 

3.9.1. Завершення роботи з програмою або вікном 

Стандартно завершення роботи виконується: 
 натисненням пункту пеню Файл/Закрыть, або 
 натисненням кнопки закриття вікна програми, або 
 двічі натиснувши кнопку системного меню програми, або 
 натисненням комбінації клавішів ALT+F4 
Якщо передбачено роботою програми, викликається вікно для 

підтвердження збереження результатів роботи, і треба натиснути 
кнопку Да — для збереження, кнопку Нет — для виходу без збе-
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реження, тобто втратою результатів роботи, і кнопку Отмена — 
для скасування процедури припинення роботи з програмою. 

У деяких випадках програма перестає реагувати на 
дії користувача. Завершити таку програму можна 
тільки із втратою результатів роботи: натискається 
клавіатурна комбінація CTRL+ALT+DEL: 

 

Вибирається програма, яку треба зняти (вона позначена пові- 
домленням Не отвечает) і натискається кнопка Снять задачу. 

Може з’явитися додаткове вікно для підтвердження скасуван-
ня роботи з програмою. 

Кнопка Завершить работу викличе завершення роботи з Win-
dows. 

3.9.2. Завершення роботи з Windows 

Натискається кнопка Пуск/Завершение работы: 
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Кнопка-покажчик Выключить компьютер використовується 

для підготовки до виключення комп’ютера. Після натиснення 
кнопки Да на екрані з’явиться дозвіл на вимикання комп’ютера 
або комп’ютер просто відключиться сам. 

Кнопка-покажчик Перезагрузить компьютер викликає пере-
завантаження комп’ютера, й усі дані, що не були збережені, 
втрачаються, так само, як і зміст буферної пам’яті комп’ютера. 

Кнопка-покажчик Перезагрузить компьютер в режиме эму-
ляции MS DOS звичайно використовується у випадках, коли про-
грама не може працювати у звичайному сеансі MS DOS (кнопка 
Пуск/Программы/Сеанс MS DOS). 

 

Після роботи в режимі MS DOS у командному рядку запису-
ється команда Exit, натискається Enter і знову можна працювати у 
середовищі Windows. 

Для роботи у середовищі Windows крім мишки та-
кож можна використовувати комбінації клавішів: 
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3.10. ЗАГАЛЬНІ КОМБІНАЦІЇ КЛАВІШІВ  
ДЛЯ РОБОТИ У СЕРЕДОВИЩІ WINDOWS 

3.10.1. Усі програми Windows 

Клавіша Дія 
F1 Отримання довідки щодо роботи з виділеним 

об’єктом 
ALT+F4 Завершити роботу програми чи закрити вікно 
SHIFT+F10 Вивести контекстне меню для виділеного  
 об’єкта 
CTRL+ESC Вивести головне меню кнопки Пуск 

ALT+TAB Повернутися у попередню програ-
му. Для переходу в потрібну програму, що працює, 
натискується й утримується клавіша ALT і натиска-
ється ТАВ стільки разів, доки не з’явиться значок 
програми, потрібної для роботи, а потім відпускаєть-
ся клавіша ALT 

CTRL+X Виділити позначені дані (об’єкти) в буфер  
CTRL+С Скопіювати позначені дані (об’єкти) в буфер 
CTRL+V Вставити дані з буфера 
DELETE Видалити дані  
CTRL+Z Скасувати останню дію 
SHIFT натиснення при вставці CD-диска скасує його  
 автовиклик 

3.10.2. Рабочий стол, Мой компьютер,  
Проводник Windows 

Клавіша Дія 

F2 Перейменувати позначений об’єкт 
F3 Знайти папку або файл 
SHIFT+DEL Видалення об’єкта без занесення в Корзину 
ALT+ENTER Виклик вікна властивостей позначеного об’єкта 
CTRL i перетягнути об’єкт  
 Скопіювати об’єкт 
CTRL+SHIFT  i перетягнути об’єкт 
 Створити ярлик для об’єкта 

3.10.3. Мой компьютер, Проводник Windows 
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Клавіша Дія 

CTRL+A Виділити усе 
F5 Поновити інформацію у вікні 
BACKSPACE Перейти в папку на рівень вище 
SHIFT разом з кнопкою закриття вікна 
 Закрити поточну папку й усі її рівні 
F6 або ТАВ Перейти з однієї області вікна в іншу 

3.10.4. Проводник Windows 

Клавіша Дія 

CTRL+G Перехід до потрібної папки 
NUMLOCK i * Розгорнути всі ієрархічні рівні позначеної папки 
NUMLOCK i + Розгорнути підпорядкований рівень позначе-

ної папки 
(* і + натискаються на малій цифровій кла- 

віатурі) 
 Розгорнути позначену папку, якщо вона згор-

нута, а якщо позначена папка розгорнута, ви-
ділити першу з підпорядкованих папок 

 Згорнути позначену папку, якщо вона розго-
рнута, в противному разі виділити папку, 
якій вона підпорядковується 

3.10.5. Вікно властивостей об’єкта 

Клавіша Дія 

ТАВ Перехід до наступного параметра 
SHIFT+TAB Перехід до попереднього параметра 
CTRL+TAB Перехід до наступної вкладинки 
CTRL+SHIFT+TAB 
 Перехід до попередньої вкладинки 

3.10.6. Діалогове вікно Открыть файл  

і Закрыть файл 

Клавіша Дія 

F4 Відкрити список Сохранить в… або Папка 
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F5 Поновити інформацію у вікні 
BACKSPACE Відкрити папку на рівень вище від позначеної 

 
 

 
 


