
1 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

 

ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ЕКОНОМІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ СЕМЕНА КУЗНЕЦЯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Лабораторний практикум  

з навчальної дисципліни  

"ІНФОРМАЦІЙНО-КОМУНІКАЦІЙНЕ  

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ" 
для студентів напряму підготовки  

6.030508 "Фінанси і кредит" 

денної форми навчання 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Харків. Вид. ХНЕУ ім. С. Кузнеця, 2014 



2 

Затверджено на засіданні кафедри фінансів. 

Протокол № 1 від 27.08.2013 р. 

 

Укладачі: Латишева І. Л. 

Лазнєва О. С. 

Лелюк С. В. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Л12  Лабораторний практикум з навчальної дисципліни "Інформа-

ційно-комунікаційне забезпечення" для студентів напряму підготов-

ки 6.030508 "Фінанси і кредит" денної форми навчання / укл. І. Л. Ла-

тишева, О. С. Лазнєва, С. В. Лелюк. – Х. : Вид. ХНЕУ ім. С. Кузнеця, 

2014. – 200 с. (Укр. мов.) 

 

Наведено методичні рекомендації щодо створення та ведення табличних баз 

даних MS Excel 2010 і реляційних баз даних СУБД MS Access 2010, питання експорту 

баз даних із одного середовища в інше, проведення операцій автоматизації докумен-

тообігу на підприємствах за допомогою системи "1С: Документообіг". Розглянуто хід 

виконання лабораторної роботи, подано завдання та контрольні запитання. 

Рекомендовано для студентів напряму підготовки 6.030508 "Фінанси і кредит" 

денної форми навчання. 

 

 

 

 

 

 



3 

Вступ 

 

Методичні рекомендації призначені для виконання лабораторних ро-

біт із навчальної дисципліни "Інформаційно-комунікаційне забезпечення" 

першого змістовного модуля "Бази даних, аналіз та електронний докумен-

тообіг" студентами денної форми навчання  напряму підготовки 6.030508 

"Фінанси і кредит". 

Подані в практикумі лабораторні роботи виконуються на платформі 

MS Excel 2010, СУБД MS Access 2010, "1С: Підприємство 8" у середовищі 

програмного комплексу "1С: Документообіг". 

У результаті навчання студенти повинні:  

отримати практичні навички створення та обробки табличних баз да-

них у MS Excel;  

отримати практичні навички експорту БД у MS Access; 

оволодіти інструментарієм конфігурації "Документообіг"; 

отримати початкові навички адміністрування інформаційної бази про-

грами "1С: Документообіг"; 

знати та вміти на практиці застосовувати методики відображення в кон-

фігурації стандартних операцій з автоматизації документообігу; 

знаходити та виправляти помилки ведення електронного документо-

обігу в інформаційній базі.  
 

Загальні рекомендації щодо виконання лабораторних  

робіт 
 

Порядок виконання лабораторних робіт: 

1. Вивчити завдання до лабораторної роботи. 

2. Вивчити методичні рекомендації щодо функціональних можливос-

тей програми "1С: Документообіг" (далі 1С) і загальної характеристики її 

об'єктів. 

3. Зареєструватися у відповідній інформаційній базі програми "1С" та 

створити у ній фірму з власним ім'ям. 

4. Перед початком кожної лабораторної роботи ознайомитися з дида-

ктичним матеріалом та поясненнями щодо ходу виконання завдань.  

5. Користуючись практичними завданнями виконати всі операції, які 

наведені у завданні. 

6. Сформувати та проаналізувати оперативні звіти. 
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7. Результатом роботи студента є складання звітів щодо виконання 

кожної лабораторної роботи.  

Умовні позначення. Усі кнопки, поля, закладки будуть позначатися 

відповідним стилем напису мовою програми. 

Позначення пунктів меню. Виклик пункту меню позначається вели-

кими літерами з використанням символу →, який означає перехід до певно-

го пункту підменю, наприклад: ПРОГРАММЫ → 1С:ПРЕДПРИЯТИЕ 8.2 → 

1С:ПРЕДПРИЯТИЕ. 

Позначення назв елементів системи. Усі елементи системи (назви 

розділів, вікон, режимів та інше) позначаються мовою програмного продук-

ту та пишуться у лапках курсивом, наприклад, "Конфигуратор", "Докуме-

нты и файлы", "Пользователь (создание)".  

Позначення полів. Позначення полів програми буде приводитись 

без лапок із виділенням шрифтом, наприклад: Имя, Права, Наименова-

ние, Вид корреспонд.  

Позначення кнопок. Найменування кнопок у діалогах і формах вво-

ду-редагування даних будуть даватися у вигляді їх назв у лапках, виділе-

них напівжирним шрифтом, наприклад: "ОК", "Создать", "Записать объ-

ект", "Записать и закрыть". 

Позначення закладок. Найменування закладок панелі управління 

параметрами системи або інших вікон, що мають закладки, будуть давати-

ся у лапках, наприклад: "Прочие", "Адреса, телефоны".  

Позначення елементів бази даних. Усі назви полів таблиць, форм і 

звітів бази даних пишуться  у лапках курсивом, напівжирним шрифтом, на-

приклад: поля "Код студента", "Дисципліни". Назви об'єктів бази даних 

(таблиць, запитів, форм, звітів) пишуться у лапках курсивом, напри-

клад, форма "Довідник дисциплін", вікно "Конструктор форм". Текст, який 

потрібно вводити з клавіатури, позначається курсисвом, наприклад: Число 

більше 10. 

Комбінації клавіш. Коли для виконання будь-якої команди потрібно 

використовувати певну клавішу на клавіатурі або їх комбінацію у тексті ро-

боти це позначається звичайним шрифтом, наприклад: Ctrl+F3, Ins, Del. 

Завдання, призначені для обов'язкового виконання студентом, пода-

ються після слова Завдання (позначеного у тексті курсивом).  

Обрання студентом предметної області відбувається самостійно або 

видається викладачем відповідно до завдань із додатку А.  
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Лабораторна робота № 1. Створення  

та заповнення бази даних у MS Excel 
 

Мета: отримати практичні навички створення та обробки табличних 

баз даних у MS Excel. 
 

Загальні методичні рекомендації 
 

Бази даних (списки) в Excel – це таблиці, рядки яких містять одно-

рідну інформацію. Рядки таблиці називаються записами, а стовпці – по-

лями запису. Стовпцям присвоюють унікальні імена полів, які заносяться у 

перший рядок бази даних (списку) – рядок заголовка. 

Щоб бази даних (списки) працювали ефективно, вони повинні від-

повідати встановленим вимогам: 

1. Розмір і розташування списку: 

на аркуші можна розташовувати будь-яку кількість списків; 

між списком та іншими даними необхідно залишати щонайменше 

порожній рядок і порожній стовпець. 

2. Назви стовпців: 

назви стовпців необхідно розміщувати в першому рядку; 

не об'єднувати комірки назв; 

не фарбувати назви, їх досить виділити жирним шрифтом; 

для розділення назв і даних використовувати кордони комірок, не 

залишати між ними порожні рядки або мальовані лінії. 

3. Зміст рядків і стовпців: 

у стовпець вносити дані одного типу; 

кожен запис виводити в окремому рядку; 

всередині бази даних не залишати порожніх рядків і стовпців; 

не допускати початкових і кінцевих пробілів; 

якщо назва вулиці починається із цифри, наприклад, 12 Десантни-

ків, необхідно поставити перед цифрою апостроф. 
 

Хід роботи 
 

У середовищі табличного процесора MS Excel створити базу даних 

із вибраної предметної області, як наприклад – основні роботи відділу 

кредитування філії № 1 КБ "Банкірчик", вхідна інформація для якої відпо-

відає рис. 1.1. 
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Завдання 

1. Ввести назву бази даних у комірки A1:I1 та строку заголовка 

(A2:I2) (рис. 1.1). 
 

 
 

Рис. 1.1. Строка заголовка 
 

2. Виділити строку заголовка та правою кнопкою миші викликати ві-

кно "Формат ячеек…" за командою  (рис. 1.2). 
 

 
 

Рис. 1.2. Вікно "Формат ячеек" 
 

3. Внести необхідні зміни. Встановити потрібні типи значень для 

кожного поля бази:  

діапазони B3:B38 – дата, а в D3:D38, E3:E38, L3:L38 встановити тип 

даних – загальний;  

діапазони F3:F38, G3;G38, J3:J38 – числовий (рис. 1.3); 

діапазони H3:H38 та I3:I38 – текстовий. 
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Рис. 1.3. Вікно встановлення типів даних для комірок 

 

4. Виділити потрібні діапазони, встановити перевірку значень за ко-

мандою ДАННЫЕ → ПРОВЕРКА (рис. 1.4). 

 

 
 

Рис. 1.4. Установлення параметрів перевірки даних 

 

Проверка вводимых значений 
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Існують такі способи введення даних у базу даних (список): 

а) використання форми даних, яка автоматично створюється після 

визначення заголовка бази даних за допомогою команди ДАННЫЕ → 

ФОРМА; 

б) введення даних у БД набираючи текст у порожні рядки (безпосе-

реднє введення даних); 

в) використання майстра шаблонів для перетворення робочого ли-

ста Microsoft Excel у форму; 

г) застосування VBA (Visual Basic for Appli cation) та ін. 

Завдання 

5. Встановити рамку виділення у заголовний рядок бази даних та 

виконати команду ДАННЫЕ → ФОРМА (рис. 1.5). 
 

 
 

Рис. 1.5. Форма для вводу значень 
 

6. Неправильно введене значення в полі Дата укладання догово-

ру (рис. 1.6). 
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Рис. 1.6. Повідомлення про неправильно введене значення 

7. Результат заповнення бази даних наведено на рис. 1.7. 

 

 
 

Рис. 1.7. Заповнена база даних 

 

8. У вікні "Форма" вивести інформацію про роботу відділу кредиту-

вання філії № 1 КБ "Банкірчик (рис. 1.8). 

 

 
 

Рис. 1.8. Інформація про роботу банків у БД за допомогою форм 

 

Лист 1 Лист 1 
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Робота з базою даних у Microsoft Excel може здійснюється за трьо-

ма напрямами: 

сортування – вибудовування записів даних у потрібному порядку; 

відбір даних – вилучення записів даних з бази даних відповідно до 

деяких вимог (критеріїв); 

аналіз даних – обробка різними засобами інформації, що знаходить-

ся в базі даних або в відфільтрованих даних. 

Базу даних можна сортувати: 

за зростанням; 

за зменшенням; 

у логічному порядку; 

у призначеному для користувача порядку. 

У Microsoft Excel використовується такий порядок сортування: 

числа (від - ∞ до + ∞); 

текст і формули; 

значення "Брехня"; 

значення "Істина"; 

значення помилок; 

порожні значення. 

При використанні сортування слід мати на увазі таке: 

порядок сортування даних у Microsoft Excel залежить від національ-

них налаштувань Windows; 

якщо необхідно впорядкувати (відсортувати) числові величини в алфавіт-

ному порядку, то потрібно перед числовими величинами поставити апостроф 

або відформатувати числа як текст; 

для повернення до первісної бази даних необхідно ввести перед 

базою додаткове індексне поле, що містить зростаючу числову послідо-

вність (1, 2, 3, 4, 5, ...). Тоді, виділивши клітинку у стовпці індексів і клац-

нувши навпроти По возрастанию, можна повернутися до первісної бази 

даних; 

дата і час повинні бути введені у відповідному форматі або за до-

помогою функцій дати або часу, тому що для сортування таких даних 

Microsoft Excel використовує внутрішнє подання цих величин; 

сортування за полями здійснюється послідовними угрупуваннями, 

починаючи з ключів найнижчого рівня; 

Microsoft Excel може сортувати не тільки рядки, але й стовпці. 
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Завдання 

9. Для сортування запису у базі даних за полем Позичальник у від-

повідності до алфавіту треба виділити заголовний рядок бази даних та ви-

конати команду ДАННЫЕ → СОРТИРОВКА (рис. 1.9). 

 

 
 

Рис. 1.9. Визначення параметрів сортування даних 

 

10. Зовнішній вигляд бази показано на рис. 1.10. 
 

 
 

Рис. 1.10. База даних у MS Excel 

Microsoft Excel – Книга 1 

Сортировка диапазона 

Позичальник 
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Процес пошуку і відбору інформації в базі даних MS Excel назива-

ється фільтрацією. У MS Excel є два види фільтра: автофільтр і розши-

рений фільтр. 

Застосовуються такі критерії пошуку: 

за точною відповідністю; 

на основі порівняння – використовують різні операції порівняння: = 

200, = (пропуск) - шукають порожні поля, >, <=, і т. д. Такі операції можна 

застосовувати до різних форматів даних – до чисел, тексту, окремих си-

мволів, дат, часу і т. д.; 

за близькою відповідністю до використання зразка – задають зра-

зок пошуку, використовуючи символи шаблону -? або / та *. Для знахо-

дження полів, що містять просто? або *, перед ними ставиться ~ (знак 

"тільда"): ~? або ~ *; 

з пошуку відповідності до використання множинного критерію з опе-

раціями И та ИЛИ – пошук даних за декількома умовами. 

Завдання  

11. За допомогою користувальницького фільтра вивести інформа-

цію про роботу відділення, наприклад, вивести мету кредитування – "Ку-

півля нерухомості" (рис. 1.11).  

 

 

 

Рис. 1.11. Налаштування користувальницького фільтра 

 

12. Встановіть автофільтр для бази даних рис. 1.12. 

Автофільтр дозволяє вивести на робочий лист усі записи, що задо-

вольняють заданий критерій. Пошук із використанням автофільтра про-

водиться в такому порядку: 

1. Клацнути на будь-яку комірку всередині бази даних. 

Пользовательский автофильтр 
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Рис. 1.12. Результат встановлення автофільтра 

 

2. Виконати команду ДАННЫЕ → ФИЛЬТР → АВТОФИЛЬТР. Біля 

кожного поля рядка заголовка з'являться розкриваючи списки у вигляді 

кнопки з трикутником (рис. 1.13). 

Зовнішній вигляд бази показано на рис. 1.13. 

 

 

 

Рис. 1.13. Результат застосування автофільтра за умовою 

"Річний %">=0,20 

 

3. Перейти до необхідного поля. 

4. Вибрати необхідний критерій пошуку або скористатися користу-

вальницьким автофільтром "Умови…" (рис. 1.14). 

5. Для включення до критерію іншого поля повернутися до пункту 1. 

 Microsoft Excel – Книга 1 

 Microsoft Excel – Книга 1 
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Рис. 1.14. Вікно налаштування автофільтра 

 

Розширений фільтр дозволяє одночасно або окремо застосовувати 

операції И, ИЛИ і складати обчислювані критерії. Пошук за допомогою 

розширеного фільтра передбачає використання такої методики: 

1. Підготувати умови відбору (діапазон критеріїв) для розширеного 

фільтра: 

верхній рядок повинен містити заголовки полів, за якими буде про-

водитися відбір (необхідне точна відповідність заголовкам полів бази да-

них, тому краще імена полів копіювати); 

між діапазоном критеріїв і базою даних повинен знаходитися або 

порожній рядок, або порожній стовпець; 

умови критеріїв пошуку записуються під підготовленим рядком за-

головка, причому слід враховувати, що: 

а) виконання умови И вимагає розташовування критеріїв пошуку 

поряд в одному рядку; 

б) виконання умови ИЛИ потребує розташовування критеріїв в різ-

них рядках; 

в) пошук за обчислюваним критерієм включає формули, в яких ар-

гументами є поля списку. 

2. Клацнути мишкою на будь-якій комірці бази даних.  

3. Виконати команду ДАННЫЕ → ФИЛЬТР → РАСШИРЕННЫЙ 

ФИЛЬТР.  

У діалоговому вікні "Расширенный фильтр" (рис. 1.15): 

вказати в області Обработка місце, куди будуть поміщатися ре-

зультати вибірки даних; 

у полі Исходный диапазон помістити всю базу даних; 

у полі Диапазон условий вказати підготовлений діапазон критеріїв 

відбору записів; 

Пользовательский автофильтр 
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якщо відібрані записи необхідно помісити в інше місце, то в полі 

Поместить результат в диапазон указати відповідний діапазон комірок 

для відібраних даних (розмір вказаного діапазону повинен бути таким же, 

як і розмір вихідної бази даних); 

для відбору унікальних записів (без повторень) необхідно встано-

вити прапорець "Только уникальные записи". 

Завдання 

13. У базі даних (див. рис. 1.16) необхідно визначити Мета креди-

тування та Строк надання позики. 

Слід підготувати діапазон критеріїв відбору, оскільки це показано 

на рис. 1.16, клацнути на будь-якій комірці бази даних. Виконати команду 

ДАННЫЕ → ФИЛЬТР → РАСШИРЕННЫЙ ФИЛЬТР і заповнити поля діа-

логового вікна так, як показано на рис. 1.15. Результати відбору наведе-

но на рис. 1.16. 

 

 
 

Рис. 1.15. Розширений фільтр 

 

 
 

Рис. 1.16. Умова та результат для розширеного фільтра 
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У наведеному завданні дві умови з'єднані логічною дією "И". 

Команда ДАННЫЕ → ИТОГИ допомагає впорядкувати базу даних 

за допомогою групування записів із виведенням проміжних підсумків, се-

редніх значень чи іншої допоміжної інформації. Команда ДАННЫЕ → 

ИТОГИ також застосовується для виведення підсумкової суми у верхній 

або нижній частині бази даних і полегшує підсумовування числових сто-

впців. Крім того, ця команда відображає список у вигляді структури, що 

дозволяє розгортати і згортати розділи простими клацаннями мишею. 

Завдання 

14. Додати проміжні підсумки в базу даних. Для цього організувати 

базу даних так, щоб запису кожної групи слідували в ній поспіль. Най-

простішим способом є сортування за тим полем, на якому засновані гру-

пи. Виконайте команду ДАННЫЕ → ИТОГИ. Відкриється вікно діалогу 

"Промежуточные итоги" (рис. 1.17). Вибрати зі списку При каждом из-

менении в групу, для якої визначаються проміжні підсумки. Це повинен 

бути той же стовпець, за яким сортувалася база даних. Зі списку Опера-

ция слід вибрати функцію, яка буде використовуватися для обчислення 

проміжного підсумку. Нарешті, в списку Добавить итоги по необхідно виб-

рати стовпець або стовпці для розрахунку проміжного підсумку. Натис-

ніть кнопку ОК, щоб додати проміжні підсумки до бази даних (рис. 1.18).  

 

 

 

Рис. 1.17. Параметри обчислення проміжних підсумків 

 

 Промежуточные итоги 
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Рис. 1.18. Результат обчислення проміжних підсумків 

 

Для того, щоб видалити проміжні підсумки з бази даних, необхідно 

в діалоговому вікні "Промежуточные итоги" клацнути на кнопку "Убрать 

все". Excel видалить із робочого листа символи структури і всі проміжні 

підсумки. 

Графіки зазвичай використовують, коли потрібно визначити харак-

тер поведінки якоїсь функції або процесу. Excel дозволяє будувати 7 ти-

пів графіків, розбитих на 3 категорії: графік, графік із маркерами і об'єм-

ний графік. 

Завдання  

15. Побудувати діаграму, котра відображає "Річний %" роботи від-

ділу кредитування філії № 1 КБ "Банкірчик". У меню ВСТАВКА для запус-

ку Мастера диаграмм вибрати пункт ДИАГРАММА. У Мастера диаг-

рамм на першому кроці вибрати тип діаграми. Нехай це буде об'ємний 

варіант розрізаної кругової діаграми. В якості діапазону вибрати поле 

"Річний %". При цьому будувати діаграму за проміжними підсумками, 

але загальний підсумок не використовувати (рис. 1.19).  

16. Побудувати діаграму, котра відображає співвідношення між "Ре-

зервні та інші фонди банку" та "Резерви переоцінки" У Мастера диа-

грамм на першому кроці вибрати тип діаграми. Слід припустити, що це 

буде об'ємний варіант об'ємної гістограми. В якості діапазону вибрати по-

ля "Резервні та інші фонди банку" та "Резерви переоцінки". При цьо-

му будуємо діаграму за загальними підсумками (рис. 1.20).  
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Річний %
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СБЕРБАНК РОСІЇ УКРСИББАНК

АЛЬФА-БАНК БАНК ФІНАНСИ ТА КРЕДИТ

УКРГАЗБАНК ПІВДЕНКОМБАНК 

ЗЛАТОБАНК СІТІБАНК 

УКРІНБАНК ФІДОБАНК

МЕГАБАНК ВСЕУКРАЇНСЬКИЙ БАНК РОЗВИТКУ

ТЕРРА БАНК УКРБІЗНЕСБАНК 
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Рис. 1.19. Кругова діаграма "Річний %" 
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Рис. 1.20. Діаграма співвідношення між "Резервні та інші  

фонди банку" та "Резерви переоцінки" 
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Завдання для самостійного виконання 
 

Виконуючи лабораторну роботу, студенту необхідно вирішити такі 

завдання: 

створити таблиці даних за обраною предметною областю;  

внести дані в таблицю, використовуючи вікно "Форма"; 

зробити фільтрацію даних, використовуючи автофільтр та розши-

рений фільтр; 

відсортувати записи в базі даних за вибраною умовою за алфаві-

том;  

обчислити проміжні підсумки та створити дві діаграми за власними 

потребами.  
 

Вимоги до звіту про виконання лабораторної роботи 
 

Звіт про виконання лабораторної роботи повинен містити: 

1) титульний аркуш (приклад подано у додатку Б); 

2) мету лабораторної роботи; 

3) зроблені завдання для самостійного виконання; 

4) висновки, отримані в ході виконання лабораторної роботи.  
 

Контрольні запитання для самоперевірки 
 

1. Для чого призначений програмний засіб Microsoft Excel? 

2. Що містить головне вікно Excel? 

3. З чого складається робоча область електронної таблиці? 

4. Що таке база даних? 

5. Що називають ім'ям поля? 

6. Що таке поле? 

7. Що таке запис? 

8. Що таке сортування? 

9. Що таке ключ сортування? 

10. Як здійснюється сортування даних? 

11. Як проводиться фільтрація даних? 

12. Що дозволяє зробити команда "Автофільтр"? 

13. Як відфільтрувати дані за кількома критеріями? 

14. Якою командою треба скористатися, щоб вивести на екран 

увесь список? 

15. Що дозволяє зробити команда "Розширений фільтр"? 
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Лабораторна робота №2. Обробка та експорт  

даних у MS Excel 

 

Мета: отримати практичні навички з обробки даних у MS Excel та 

експорту БД у MS Access. 

 

Загальні методичні рекомендації 

 

При виконанні процедури імпорту даних із Ecxel у таблицю Access 

необхідно враховувати такі особливості: можна імпортувати не більше 

255 стовпців; імпортуються тільки окремі листи Ecxel (а не цілі книги) і 

результати розрахунків за формулами; не можна імпортувати зображен-

ня. 

 

Хід роботи 

 

Завдання  

1. Створити нову базу даних за допомогою команди ФАЙЛ → СОЗ-

ДАТЬ → НОВАЯ БАЗА ДАННЫХ → СОЗДАТЬ, зберегти її, назвавши Ла-

бораторна робота 2.  

2. Після цього імпортувати дані, отримані в попередній лаборатор-

ній роботі, в новостворену базу за допомогою вкладки Внешние данные – 

Импорт и связи – Excel (рис. 2.1). У вікні, що відкриється, за цією ко-

мандою вказується розташування файла Excel з назвою "Лабораторна 

робота 2", звідки програмою будуть імпортуватися дані. Після підтвер-

дження команди запускається майстер, який підказками визначатиме по-

слідовність дії. Для зручності імпорту необхідно попередньо видалити всі 

зайві надписи і заголовки з файла завдання 2, щоб при імпорті даних не 

виникало небажаних запитань і незручностей. Перший рядок таблиці по-

винен містити заголовки її полів. У першому вікні майстра потрібно обра-

ти пункт Импортировать данные источника в новую таблицу в теку-

щей базе (рис. 2.2). Обрати діапазон обраних даних (рис. 2.3). У наступ-

ному вікні майстра слід поставити позначку у полі Первая строка содер-

жит заголовки столбцов (рис. 2.4). Для попередження дублювання да-
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них потрібно при описі імпортованих даних, для опису першого поля (по-

рядкового номеру) у полі индекс: встановити властивість "Да (Совпаде-

ния не допускаются)" (рис. 2.5). 

 

 
 

Рис. 2.1. Імпорт зовнішніх даних 

 

 
 

Рис. 2.2. Перший крок імпорту зовнішніх даних 
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Рис. 2.3. Вибір діапазону для експорту даних 

 

 
 

Рис. 2.4. Визначення назв полів 

 



23 

 
 

Рис. 2.5. Опис полів 

 

Майстер передбачає автоматичне створення ключового поля, якщо 

таке не існувало раніше, шляхом його додавання перед першим полем 

таблиці. Для автоматичного створення ключового поля потрібно обрати 

властивість "Автоматически создать ключ". У даному випадку ключове 

поле було присутнім у таблиці ("№ договору"), тому слід обрати власти-

вість "определить ключ" і вказати поле "№ договору" з випадаючого спи-

ску поруч (рис. 2.6). 

У останньому вікні майстра з імпорту даних необхідно поставити ві-

дмітку у полі "Проанализировать таблицу после импорта даних" (рис. 2.7). 

Покроково процес аналізу наведено на рис. 2.8 – 2.10. 

 

 
 

Рис. 2.6. Визначення ключового поля 
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2 
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Рис. 2.7. Останнє вікно майстра з імпорту даних 

 

  

 

Рис. 2.8. Початок аналізу імпортованих даних 
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Рис. 2.9. Другий крок аналізу імпортованих даних 

 

 
 

Рис. 2.10. Вибір принципу розподілення полів між таблицями 

 

Результати імпорту даних вже існуючою бази з MS Excel у СУБД 

MS Access наведені на рис. 2.11.  
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Рис. 2.11. Результат експорту БД у СУБД MS Access 

 

Завдання 

3. Розбити отриману таблицю шляхом нормалізації на необхідну кі-

лькість таблиць. Нові таблиці створюються шляхом перетягування полів 

експортованої таблиці в область схеми даних. Не виходячи зі схеми, мо-

жна перейменовувати таблиці, додавати нові поля у файли та визначати 

ключові поля, встановлювати зв'язки між таблицями (рис. 2.12 – 2.13).  

 

 
 

Рис. 2.12. Створення довідника "Позичальник" 
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Рис. 2.13. Схема даних 

 

4. Створіть за допомогою Майстра форму для введення і редагу-

вання інформації до бази даних. Зовнішній вигляд форми для заповнен-

ня бази даних наведено на рис. 2.14. 

 

 
 

Рис. 2.14. Форма для введення даних 

 

5. Створіть запит на вибірку даних, побудований за допомогою 

Майстра створення запитів, як наведено, на рис. 2.15. Формування звіту 

на основі створеного запиту, що містить інформацію про кредитування, на-

ведено на рис. 2.16. 
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Рис. 2.15. Запит на вибірку даних про надані кредити в режимі 

конструктора 

 

 
 

Рис. 2.16. Звіт "Інформація щодо основних показників роботи відді-

лу кредитування філії № 1 КБ "Банкірчик" 

 

6. Створити ще декілька запитів та звітів до бази даних з будь-

якими вимогами.  

 

Завдання для самостійного виконання 
 

Виконуючи лабораторну роботу, студенту необхідно вирішити такі 

завдання: 

зробити імпорт даних вже існуючої бази з MS Excel у СУБД MS 

Access; 
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розбити отриману таблицю шляхом нормалізації на необхідну кіль-

кість таблиць;  

створити форму та запит на вибірку даних.  

 

Вимоги до звіту про виконання лабораторної роботи 

 

Звіт про виконання лабораторної роботи повинен містити: 

1) титульний аркуш (приклад подано у додатку Б); 

2) мета та хід виконання роботи зі скріншотами проміжних резуль-

татів; 

3) результати та висновки отримані в ході виконання лабораторної 

роботи.  

 

Контрольні запитання для самоперевірки 

 

1. Яким чином визначається первинний ключ при імпорті даних у но-

ву таблицю? 

2. Що включає попередня обробка даних MS Excel для процедури 

імпорту в Access (які дії необхідно виконати над даними в MS Excel)? 

3. Назвіть основні обмеження процесу імпорту даних. 

4. Для чого проводиться аналіз таблиць після завершення проце-

дури імпорту? 

 

Лабораторна робота № 3. Основи проектування  

баз даних у СУБД MS Access 
 

Мета: ознайомитися з основними принципами організації даних; 

отримати практичні навички проектування реляційних баз даних; закріпи-

ти теоретичні знання про типи даних; навчитися сполучати таблиці бази 

даних за ключовими полями. 

 

Загальні методичні рекомендації 

 

Інформація (для процесу обробки даних) – будь-які знання про 

предмети, факти, поняття тощо проблемної сфери, якими обмінюються 

користувачі системи обробки даних.  
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Дані – це інформація, наведена у формалізованому вигляді, зручно-

му для пересилання, інтерпретації або обробки за участю людини або 

автоматичними засобами.  

Організація даних – подання і управління даними відповідно до 

певних угод. 

Банк даних (БнД) – це система спеціально організованих даних, 

програмних, мовних, організаційних і технічних засобів, призначених для 

централізованого накопичення і колективного багатоцільового викорис-

тання даних. 

База даних – це сукупність взаємопов'язаних даних, організованих 

згідно зі схемою бази даних таким чином, щоб користувач мав можли-

вість працювати з ними. 

Управління даними – процес, який забезпечує збір, зберігання і ви-

користання даних, а також маніпулювання ними. 

Система управління базами даних (СУБД) – це сукупність мовних 

і програмних засобів, призначених для створення, ведення і сумісного 

використання БД багатьма користувачами. 

СУБД має два режими роботи: 

проектувальний – призначений для створення або зміни структури 

бази і створення її об'єктів; 

користувальницький – використання раніше підготовлених об'єктів 

для наповнення бази або отримання даних з неї. 

Проектування БД полягає у побудові комплексу взаємопов'язаних 

моделей даних. 

Класифікація БД: 

ієрархічні; 

мережні; 

реляційні. 

Ієрархічні бази даних можуть бути подані як дерево, що склада-

ється з об'єктів різних рівнів. Верхній рівень займає один об'єкт, другий – 

об'єкти другого рівня і т. д. 

Між об'єктами існують зв'язки, кожний об'єкт може містити декілька 

об'єктів нижчого рівня. Такі об'єкти знаходяться у відносинах предка 

(об'єкт ближчий до кореня) до нащадка (об'єкт більш низького рівня), при 

цьому можлива ситуація, коли об'єкт-предок не має нащадків або має їх 

декілька, тоді як у об'єкта-нащадка обов'язково тільки один предок. 
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Ієрархічної базою даних є "Каталог папок" Windows, з яким можна 

працювати, запустивши "Проводник" (рис. 3.1). Верхній рівень займає 

папка "Рабочий стол". На другому рівні знаходяться папки "Мой компь-

ютер", "Мои документы", "Сетевое окружение" і "Корзина", які є нащад-

ками папки "Рабочий стол", а між собою є близнятами. У свою чергу, пап-

ка "Мой компьютер" є предком щодо папок третього рівня, папок дисків 

(диск (С :), (D :), (Е :), (G :)) і системним текам (USB-камера, Bluetooth і т. д.). 

 

 

 

Рис. 3.1. Ієрархічна база даних "Каталог папок" Windows 

 

До основних понять мережної моделі бази даних належать: рі-

вень, елемент (вузол), зв'язок. 

Вузол – це сукупність атрибутів даних, що описують деякий об'єкт. 

На схемі ієрархічного дерева вузли подаються вершинами графами. У 

мережній структурі кожний елемент може бути пов'язаний з будь-ким ін-

шим елементом. 

Мережні бази даних подібні до ієрархічних, за винятком того, що в 

них є покажчик (вказівник) в обох напрямах, які з'єднують споріднену ін-

формацію. 

Реляційна база даних – база даних, заснована на реляційній мо-

делі даних. Слово "реляційний" походить від англ. relation (відношення). 
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Для роботи з реляційними БД застосовують реляційні СУБД. Реляційна 

модель орієнтована на організацію даних у вигляді двовимірних таблиць. 

Таблиця – набір записів одного і того ж типу (наприклад, набір ві-

домостей про співробітників організації); таблиці виступають основою 

сучасних баз даних; кожна таблиця повинна мати ім'я, унікальне для да-

ної бази. 

Запис – це набір полів, що описують структуру інформації, яка збе-

рігається в таблиці (наприклад, які відомості про співробітників повинні 

зберігатися в таблиці); поля одного запису повинні бути логічно пов'яза-

ними один з одним.  

Поле – елементарна логічно неподільна одиниця інформації в базі 

даних (приклад полів: прізвище співробітника, посада, оклад, фотогра-

фія); кожне поле повинно мати унікальне ім'я і тип; тип поля залежить від 

типу інформації, яка в ньому зберігається; основними типами полів є: чи-

словий, текстовий (невеликий текст до 255 символів), лічильник (цілі чи-

сла за порядком), поле МЕМО (великий довільний текст), дата/час, гро-

шовий, поле об'єкта OLE (наприклад будь-яке зображення); деякі поля в таб-

лиці мають спеціальне використання і називаються ключовими. 

Ключове поле (ключ) – спеціальне поле, що визначає унікальність 

кожного запису в даній таблиці; ключовим може бути будь-яке поле або 

група полів, які мають унікальний набір значень для кожного запису в таб-

лиці; у більшості випадків унікальність забезпечується введенням до за-

пису спеціального поля – порядкового номера або коду запису (тип – лі-

чильник); при видаленні або додаванні записів у таблицю унікальність 

значень цих полів відстежується автоматично; ключові поля мають і інше 

використання, наприклад – для сортування даних за порядком і для зв'я-

зування таблиць одна з одною. 

Первинний ключ може складатися з єдиного поля таблиці, значення 

якого є унікальними для кожного запису. Так, наприклад, у БД Державної 

податкової адміністрації серед громадян-платників податків не може бу-

ти двох осіб із однаковими ідентифікаційними кодами, тому в таблиці, що 

містить записи про платників податків, ідентифікаційний номер може бу-

ти первинним ключем. Такий первинний ключ називають простим клю-

чем. 

Якщо таблиця не має єдиного унікального поля, первинний ключ 

може бути складений з декількох полів, сукупність значень яких гарантує 

унікальність. Так, ім'я, прізвище, по батькові, номер паспорта, серія пас-
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порта не можуть бути первинними ключами окремо, оскільки можуть ви-

явитися однаковими у двох і більше людей. Але не буває двох особистих 

документів одного типу з однаковими серією та номером. Тому в таблиці, 

що містить записи про людей, первинним ключем може бути набір полів, 

що складається з типу особистого документа, його серії та номера. Такий 

первинний ключ називають складеним ключем. 
 

Хід роботи 
 

1. Побудова БД "Успішність студентів" у вигляді реляційної 

моделі. 

Увага! Виконання завдань для лабораторних робіт № 3 – 7 викону-

ється відповідно до варіанта (додаток А), який видається викладачем. 

Хід робіт описано для наскрізного прикладу. 

Після завершення навчального процесу в деканаті формується ві-

домість успішності студентів у вигляді таблиці (табл. 3.1). 
 

Таблиця 3.1 
 

Результати успішності студентів 
 

Код студента П.І.Б. 
Шифр 

групи 

Навчальна 

дисципліна 
Оцінка 

     

   

Середній бал   
 

З аналізу таблиці видно, що в базі даних повинні використовуватися 

такі реквізити (поля): 

1) довідкова інформація:  

Код студента (тип – числовий); П.І.Б. (тип – текстовий); шифр групи 

(тип – текстовий); навчальна дисципліна (тип – текстовий); 

2) змінна інформація: 

Оцінка (тип – числовий); 

3) обчислюване поле: 

Середній бал (тип – дійсне число з точністю у два десяткові знаки).  
 

2. Розробка структури БД. 

Оскільки в таблиці "Результати успішності студентів" одна й та 

ж навчальна дисципліна може зустрічатися кілька разів (багато студенів 

вивчають одну й ту ж саму дисципліну), то дані, що повторюються, доці-

льно виділити в окрему таблицю "Довідник дисциплін". 
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Подібним чином повторюються назви груп (багато студентів навча-

ються в одній групі). Тому інформацію про академічні групи необхідно ви-

нести в окрему таблицю "Довідник академічних груп". 

Застосовуючи даний принцип виокремлення даних, можна виділити 

дані про студентів в окрему таблицю "Студенти", бо один й той же сту-

дент вивчає багато навчальних дисциплін. 

Таким чином, база даних "Успішність студентів" складається з та-

ких таблиць. 

1. "Довідник академічних груп" (допоміжна) – табл. 3.2. 
 

Таблиця 3.2 
 

Структура таблиці "Довідник академічних груп" 
 

Назва реквізиту Тип даних Ім'я поля в БД 

*Шифр групи Текстовий Шифр_групи 

Куратор Текстовий Куратор 
 

Ключ: Шифр_групи. 

* Приклад шифру групи ФФ-104-5-3 
 

2. "Студенти" (допоміжна) – табл. 3.3. 
 

Таблиця 3.3 
 

Структура таблиці "Студенти" 
 

Назва реквізиту Тип даних Ім'я поля в БД 

Код студента Лічильник Код_студента 

П.І.Б. Текстовий П. І. Б. 

Шифр групи Текстовий Шифр_групи 

 

Ключ: Код_студента.  
 

3. "Довідник дисциплін" (допоміжна) – табл. 3.3; 
 

Таблиця 3.3 
 

Структура таблиці "Довідник дисциплін" 
 

Назва реквізиту Тип даних Ім'я  поля в БД 

Код дисципліни Лічильник Код_дисципліни 

Назва дисципліни Текстовий Назва_ дисципліни 
 

Ключ: Код_дисципліни. 
 

4. "Успішність" (базова таблиця) – табл. 3.4. 
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Таблиця 3.4 

 

Структура таблиці "Успішність" 

 

Назва реквізиту Тип даних Ім'я поля в БД 

Код студента Числовий Код_студента 

Код дисципліни Числовий Код_дисципліни 

Оцінка Числовий Оцінка 

 

Ключ: Код_студента + Код_дисципліни. 

 

У таблиці "Довідник дисциплін" поле Код_дисципліни є первинним 

ключем, тому воно має бути унікальним (збіг не допускається). 

У таблиці Успішність поле Код_дисципліни відіграє роль зовніш-

нього ключа (поле, за допомогою якого з'єднуються базова і допоміжна 

таблиці). Воно введено для зв'язку з таблицею "Довідник дисциплін". 

Аналогічно визначаються ключові поля в таблицях "Довідник дис-

циплін" і "Студенти". 

 

Завдання для самостійного виконання 

 

За обраною предметною областю спроектувати реляційну базу да-

них. Розробити структуру таблиць БД для збереження даних, подати її у 

вигляді таблиць. Для кожної таблиці вказати назву, для структури зазна-

чити назви реквізитів, полів і тип даних.  

 

Вимоги до звіту про виконання лабораторної роботи 

 

Звіт про виконання лабораторної роботи повинен містити: 

1) титульний аркуш (приклад подано у додатку Б); 

2) мета та хід виконання роботи зі скріншотами проміжних резуль-

татів; 

3) результати та висновки, отримані в ході виконання лабораторної 

роботи.  
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Контрольні запитання для самоперевірки 

 

1. Що таке дані? Чим дані відрізняються від інформації? 

2. У чому полягає відмінність банку даних від бази даних? 

3. Для чого необхідні ключові поля? 

4. Чим відрізняється мережна модель БД від ієрархічної? 

5. Що таке реляційна БД? 

 

Лабораторна робота № 4. Створення бази даних у 

СУБД MS Access. Установлення зв'язків  

між таблицями БД 
 

Мета: закріпити теоретичні знання про створення баз даних; отри-

мати практичні навички створення реляційних баз даних; навчитися запов-

нювати і зв'язувати таблиці за ключовими полями у середовищі Microsoft 

Office Access. 

 

Загальні методичні рекомендації 

 

Найпростіша база даних складається з однієї таблиці. Наприклад, 

для зберігання даних про студенів ВНЗ можна створити таку найпростішу 

таблицю з іменем "Студенти" (рис. 4.1). 

 

    Назви 

      полів 

 

 

Записи 

Код сту-

дента 
Спеціальність Група Адреса Телефон 

Запис 1 569831 
Фінанси і кре-

дит 
6.02.22.09.01 

м. Харків, вул. Олімпійсь-

ка, 9, кв. 15 

735-59-

89 

Запис 2 576692 
Банківська 

справа 
6.05.13.10.01 

Харківська обл., Харківсь-

кий р-н, с. Кутузівка, вул. 

Миру, 24 

050-986-

52-47 

Запис 3 586472 
Оподаткуван-

ня 
8.02.28.12.02 

м. Харків, вул. Циліног-

радська, 42, к. 230 

097-256-

66-98 

… … … … … … 

 

Рис. 4.1. Таблиця для зберігання інформації про студентів 
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Переважна більшість реальних баз даних складаються з декількох 

пов'язаних таблиць. Необхідність використання декількох таблиць пояс-

нюється тим, що кожна таблиця по можливості не повинна містити запи-

си, в яких багато повторюваних даних. Це, з одного боку, зменшує об'єм 

інформації, а з іншого – усуває надмірність інформації в таблицях та сут-

тєво підвищує ефективність використання бази даних. 

Якщо дві таблиці бази даних пов'язані між собою, то найчастіше тип 

такого зв'язку визначається як "один до багатьох", тобто одного запису в одній 

таблиці (названої в даному випадку головною) відповідає декілька запи-

сів в іншій таблиці (підпорядкованій). 

Існують також типи зв'язків "один до одного" і "багато до багатьох". 

Зв'язування таблиць виконується за допомогою ключових полів: під-

легла таблиця, окрім свого основного ключа, містить поле, ім'я та тип якого 

зазвичай збігається з ключовим полем головної таблиці. Таке поле нази-

вають зовнішнім ключем. 

Наприклад, для бази даних з успішності студентів доцільно зберіга-

ти інформацію про оцінки цих студентів. Можна для кожного заліку з на-

вчальної дисципліни зберігати таку інформацію, як код студента, спеціа-

льність, група, адреса, телефон, екзаменатор, кафедра, дисципліна, да-

та складання (виставлення оцінки), ПМК 1, ПМК 2 і т. д. Очевидно, що на 

одного студента може бути декілька заліків із різних навчальних дисцип-

лін або з однієї навчальної дисципліни (якщо вона читається більше од-

ного семестру). Тобто спостерігатиметься багато записів, у яких фігуру-

ватиме один і той же студент, що призведе до дублювання його даних у 

полях "код студента", "спеціальність", "група", "адреса", "телефон", "дис-

ципліна" (якщо залік здавався не з першого разу), "екзаменатор" та "кафед-

ра". Якщо всю цю інформацію зберігати в одній таблиці, то для кожного 

пройденого студентом  поточного контролю в таблиці буде повторювати-

ся одна й та ж інформація про студента або залік з предмету. На рис. 4.2 

наведено приклад подібної таблиці. 

Неефективність такої таблиці полягає в тому, що при зміні будь-яких 

даних про будь студента (наприклад – зміна адреси і телефону) дово-

диться переглядати всю таблицю і багаторазово замінювати ці дані для 

кожного знайденого запису. Дотримуючись класичних рекомендацій тео-

рії реляційних баз даних треба розбити цю таблицю на дві – головну (де 

міститься тільки загальна інформація про студентів або навчальну дис-

ципліну) і підпорядковану (де містяться лише дані про заліки, що складе-
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ні студентами). Для зв'язку таблиць по типу "один до багатьох" (тобто 

один студент має кілька заліків) у підлеглу таблицю треба ввести зовні-

шній ключ Код_Студента з головної таблиці. Тоді підлегла таблиця на-

звана "Успішність" може містити таку інформацію – рис. 4.3. 

 

 
 

Рис. 4.2. Таблиця для проведення контролю за складанням заліків 

 

 
 

Рис. 4.3. Підлегла таблиця з даними про успішність студентів 

 

У такій таблиці поле Код запису є головним ключем для таблиці 

УСПІШНІСТЬ, що забезпечує унікальність кожного запису про поточний 

контроль студента, а поле "Код студента" і "Код дисципліни" – зовні-

шніми ключами, що забезпечують зв'язок з головними таблицями "Сту-

денти" і "Дисципліни". 

Робота з пакетом MS Access вимагає виконання двох основних 

етапів: 

1) створення бази даних; 

2) використання бази даних для обробки інформації. 
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Хід роботи 
 

1. Створення пустої бази даних. 

Першими в базі даних створюються таблиці. Слід розглянути ство-

рення таблиць БД "Успішність студентів" за допомогою конструктора. 

Для цього потрібно виконати такі дії. 

Завдання 

1.1. Запустити MS Access командою ПУСК → ВСІ ПРОГРАМИ → 

MICROSOFT OFFICE → MICROSOFT OFFICE ACCESS. 

1.2. Налаштувати Access на створення БД натисненням мишкою на 

кнопку "Новая база данных" (рис. 4.4). 

 

  

Рис. 4.4. Створення нової БД 

 

Далі праворуч у діалоговому вікні "Microsoft Access" вказати назву 

БД (рис. 4.5). 

 

  
 

Рис. 4.5. Визначення назви файла БД 
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1.3. Задати місце зберігання файла бази і його ім'я, для чого в діа-

логовому вікні "Файл новой базы данных" необхідно виконати такі дії: 

 зі списку вибрати диск, наприклад, D:; 

 створити папку на диску D:, натиснувши на панелі інструментів 

цього вікна кнопку "Создать папку" ( ). У діалоговому вікні "Создание 

папки" в полі Имя ввести ім'я папки, наприклад, "БД" і натиснути кнопку 

"ОК"; 

 у полі Имя файла ввести назву бази даних "Успішність студен-

тів"; 

 натиснути кнопку "Создать файл" (рис. 4.6). 

 

 
  

Рис. 4.6. Визначення місця збереження БД та її створення 

 

У результаті виконаних дій з'явиться вікно порожньої бази даних 

"Успішність студентів" (рис. 4.7). 

 

 
 

Рис. 4.7. Вікно створеної бази даних "Успішність студентів" 
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2. Створення таблиць бази даних. 

Для роботи з таблицею (створення, зміни, заповнення даними) необ-

хідно перейти в режим відображення списку таблиць в робочій області 

вікна БД, натиснувши на панелі об'єктів кнопку "Все таблицы" (рис. 4.8). 

 

 

 

Рис. 4.8. Режим таблиць 

 

При первинному відкритті бази даних її вікно завжди відкривається 

саме в цьому режимі. Тому можна відразу почати створення таблиць. Спо-

чатку потрібно створювати таблиці, які є статичними, оскільки після за-

вдання структури їх можна відразу заповнювати даними. 

Потім створюються динамічні таблиці. Після визначення їх структу-

ри потрібно встановити зв'язки між таблицями, щоб при подальшому за-

повненні даними забезпечити цілісність БД. 

Завдання  

2.1. Створити по черзі довідники "Довідник академічних груп", "До-

відник дисциплін", потім статичну таблицю "Студенти", а потім динаміч-

ну таблицю – "Успішність". 

 

3. Створення і заповнення таблиці "Довідник дисциплін". 

Завдання 

1. На панелі інструментів перейти на вкладку "Создание". Для за-

вдання структури таблиці вибрати зі списку елемент "Конструктор таб-

лиц" (рис. 4.9).  



42 

 
 

Рис. 4.9. Виклик інструмента "Конструктор таблиц" 

 

Відбудеться автоматичне збереження таблиці і з'явиться вікно, в 

якому потрібно ввести її назву – "Довідник дисциплін" (рис. 4.10). 

 

 
 

Рис. 4.10. Збереження таблиці при переході в режим  

"Конструктор" 

 

Якщо таблиця вже створена, то для редагування її структури слід пе-

рейти на вкладку "Главная" і змінити подання з "Режим таблицы" на "Конст-

руктор" (рис. 4.11).  
 

 
 

Рис. 4.11. Перехід у режим "Конструктор" 

 Сохранение 
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4. Введення інформації про поля. 

Завдання 

1. Створіть поля таблиці відповідно до табл. 3.3. У перший стов-

пець Имя поля ввести текст "Код дисципліни". У сусідній клітинці з'яви-

тися тип даних, за замовчуванням він задається як "Счетчик". Будь-який 

інший обирається за допомогою спадаючого меню (рис. 4.12). 

 

 

 

Рис. 4.12. Визначення типу поля таблиці 

 

2. Створіть інші поля таблиці. Загальні властивості полів залиша-

ються за замовчуванням (рис. 4.13). 

 

 

 

Рис. 4.13. Структура таблиці "Довідник дисциплін" 

 

5. Визначення первинного ключа таблиці. 

Процедуру визначення ключового поля можна виконати двома спо-

собами. Перший спосіб – клацнути ліворуч від імені поля "Код дисциплі-

ни" (рис. 4.14, а), другий – підсвітити потенційно ключове поле, на панелі 

інструментів вікна Access перейти на вкладку "Конструктор", натиснути 

кнопку "Ключевое поле" (рис. 4.14, б). Після внесення змін на панелі ін-

струментів натиснути кнопку "Сохранить" ( ). 
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а) б) 

 

Рис. 4.14. Визначення ключового поля таблиці 

 

Примітка. Зверніть увагу, що після завдання ключового поля його 

властивість Индексированное поле автоматично отримало значення 

"Да (Совпадения не допускаются)", тобто значення цього поля буде уні-

кальним для кожного запису (рис. 4.15). 

 

 

 

Рис. 4.15. Властивості поля 

 

6. Заповнення таблиці даними. 

Завдання  

1. Перейти з режиму конструктора в режим таблиці, натиснувши  

на вкладці "Конструктор" панелі інструментів вікна Access кнопку ( )  

і обрати "Режим таблицы".  
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2. У вікні, що з'явилося, ввести записи. При заповненні таблиці поле 

"Код дисципліни" пропускається, оскільки воно має тип "Счетчик" і запов-

нюється автоматично (рис. 4.16).  

 

 
 

Рис. 4.16. Створення записів у режимі таблиці 

 

3. Закрити вікно таблиці "Довідник дисциплін", натиснувши правою 

кнопкою миші на її заголовку і викликавши контекстне меню з командою 

"Закрыть". 

 

7. Створення і заповнення таблиці "Довідник академічних 

груп". 

Структура таблиці "Довідник академічних груп" створюється анало-

гічно структурі таблиці "Довідник дисциплін" (рис. 4.17). 

Примітка. Тип поля "Шифр групи" визначено як "Текстовый" че-

рез те, що шифр групи може містити як цифри, так і літери, і знаки пунк-

туації (".", "/", "–" та ін.). 

 

 
 

Рис. 4.17. Структура таблиці "Довідник академічних груп" 
 

8. Створення і заповнення таблиці "Студенти". 

Завдання 

1. Створення структури таблиці. При створенні структури таблиці 

"Студенти" необхідно вказати такі властивості її полів (рис. 4.18): 

А. Поле "Код студента". 

Тип даних: "Счетчик". 

Б. Поле "Шифр групи". 

Тип даних: "Текстовый". 
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Рис. 4.18. Заповнення властивостей поля "Шифр групи" таблиці 

"Студенти" 

 

Властивості вкладки "Общие". 

● Обязательное поле: Да. 

Властивості у вкладці "Подстановка" (всі значення вибираються зі спис-

ків): 

● тип элементов управления: Поле со списком; 

● тип источника строк: Таблица или запрос; 

● источник строк: Довідник академічних груп; 

● ограничиться списком: Да. 

3. Поле П.І.Б. 

Тип данных: "Текстовый". 

2. Виділити поле "Код студента" і натиснути на кнопку "Ключе-

вое поле" на вкладці "Конструктор" панелі інструментів Access. 

3. Заповнення таблиці. При заповненні таблиці поле "Код студе-

нта" пропускається, оскільки воно має тип "Счетчик" і заповнюється ав-

томатично. Дані в поле "Шифр групи" вводяться шляхом вибору зі спи-

ску. Він містить всі шифри груп, які були введені раніше в таблицю Дові-

дник академічних груп. 

4. Зберегти структуру таблиці на диску під ім'ям Студенти і закри-

ти вікно конструктора. 
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9. Створення таблиці "Успішність". 

1. Створення структури таблиці. При створенні структури таблиці 

"Успішність" потрібно вказати такі властивості її полів: 

А. Поле "Код студента" 

● Тип данных: Числовой. 

Властивості на вкладці "Общие":  

● Обязательное поле: Да. 

Властивості на вкладці "Подстановка" (всі значення обираються зі 

списків): 

● тип элементов управления: Поле со списком; 

● тип источника строк: Таблица или запрос; 

● источник строк: Студенты; 

● ограничиться списком: Да. 

Б. Поле Код дисципліни. 

● Тип данных: Числовой. 

Свойства во вкладке "Общие".  

● Обязательное поле: Да. 

Свойства во вкладке "Подстановка" (все значения выбираются из 

списков): 

● тип элементов управления: Поле со списком; 

● тип источника строк: Таблица или запрос; 

● источник строк: Справочник дисциплин; 

● ограничиться списком: Да. 

В. Поле Оцінка. 

● Тип данных: Числовой. 

Свойства во вкладке "Общие":  

● значение по умолчанию: пусто (видалити 0); 

● условие на значение: <101 (вводиться з клавіатури або за до-

помогою майстра побудови виразів, шляхом натискання кнопки ( ) в 

правій частині рядка властивості – рис. 4.19); 

● сообщение об ошибке: "Діє 100 бальна система оцінювання 

знань студентів" (текст виводиться у вікні-попередженні, якщо в поле 

буде введено оцінку більше 100 балів – рис. 4.20). 
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оператори

 

 

Рис. 4.19. Заповнення властивостей поля "Оцінка" 

 

 

 

Рис. 4.20. Попередження про неправильно введені дані 

 

2. Визначення ключового поля. Ця таблиця має складений ключ 

(який створюється об'єднанням полів "Код студента" і "Код дисциплі-

ни"). Для завдання ключа потрібно: 

А. Виділити поля "Код студента" і "Код дисципліни", провівши 

покажчиком миші в області їх виділення при натиснутій лівій клавіші ми-

ші. 

Б. На панелі інструментів натиснути кнопку "Ключевое поле" (рис. 

4.21). 

Зберегти структуру таблиці на диску під назвою "Успішність" і за-

крити вікно конструктора. 

 

10. Встановлення зв'язків між таблицями. 

Завдання 

1. Відкрити вікно "Схема данных", натиснувши на вкладці "Работа с 

базами данных" панелі інструментів однойменну кнопку (рис. 4.22). 
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Рис. 4.21. Визначення ключових полів таблиці "Успішність" 

 

 

 

Рис. 4.22. Відкриття вікна "Схема данных" 

 

2. У вікні "Добавление таблицы" (у разі його відсутності натиснути 

кнопку "Отобразить таблицу" на панелі інструментів вкладки "Констру-

ктор"), вибрати всі таблиці БД і закрити це вікно (рис. 4.23). 

 

 
 

Рис. 4.23. Вікно вибору таблиць для побудови схеми даних 
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3. Встановити зв'язки між таблицями у вікні "Схема даних". 

4. З таблиці "Довідник академічних груп" перетягнути поле "Шифр 

групи" на поле "Шифр групи" в таблиці "Студенти". 

5. У вікні "Зв'язки" задати властивості цілісності даних, включивши 

прапорці Обеспечение целостности данных, Каскадное обновление 

связанных полей та Каскадное удаление связанных записей, а потім 

натиснути кнопку "Создать". Слід також звернути увагу на тип зв'язку, 

що встановлюється між таблицями (рис. 4.24). 
 

 
 

Рис. 4.24. Встановлення зв'язків між таблицями та визначення умов 

цілісності даних 
 

6. Аналогічним чином встановити зв'язок між парами таблиць: 

"Студенти" і "Успішність" (за полем "Код студента"); 

"Довідник дисциплін" і "Успішність" (за полем "Код дисципліни") 

(рис. 4.25). Закрити вікно "Схема даних". 

 

 
 

Рис. 4.25. Схема даних БД "Успішність студентів" 

 Изменение связей 
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11. Внесення даних у таблиці. 

При заповненні таблиць даними слід пам'ятати, що першими запо-

внюються довідники, а потім оперативні таблиці (рис. 4.26). 

 

 

 

Рис. 4.26. Таблиця "Довідник академічних груп" фрагмент  

і пов'язаної з нею таблиці "Студенти" 

 

Завдання для самостійного виконання 

 

Створити в MS Access базу даних, спроектовану в ході виконання 

попередньої лабораторної роботи (створити таблиці, визначити ключові 

поля, за допомогою яких зробити зв'язування таблиць). 

Для полів таблиці визначити умови вводу значень (вказати обме-

ження на дані, що заносяться) і передбачити можливість сповіщення про 

неправильно введені дані. 
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Вимоги до звіту про виконання лабораторної роботи 

 

Звіт про виконання лабораторної роботи повинен містити: 

 1) титульний аркуш (приклад подано у додатку Б); 

 2) мета та хід виконання роботи зі скріншотами проміжних резуль-

татів; 

 3) результати та висновки, отримані в ході виконання лабораторної 

роботи.  

 

Контрольні запитання для самоперевірки 

 

1. Що таке таблиця? 

2. Чим відрізняється запис від поля? 

3. Для чого одну таблиця розбивають на декілька таблиць? 

4. Як пов'язуються таблиці? 

5. Які типи зв'язків існують? 

6. Що показує схема даних? 

7. Дайте визначення поняттям простого, складеного і зовнішнього 

ключів. 

8. Охарактеризуйте і наведіть приклади зв'язків 1:1, 1: Б, Б: Б. 

  

Лабораторна робота № 5. Робота з таблицями  

та формами в СУБД MS Access 

 

Мета роботи: отримати практичні навички роботи з даними в БД 

Microsoft Office Access, навчитися застосовувати фільтри для відбору 

необхідних даних, навчитися створювати і працювати з формами. 

 

Загальні методичні рекомендації 

 

Роботу з даними (додавання, видалення, копіювання) у БД Microsoft 

Office Access або внесення зміни в дані, що містяться в ній, можна вико-

нати в режимі форм і таблиць. 

Форма – це об'єкт бази даних, який допомагає створювати інтер-

фейс користувача для роботи з базою даних. 
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Форми можна створювати на основі однієї або декількох таблиць, а 

потім використовувати ці форми для додавання і редагування даних у 

відповідних таблицях. Форми дозволяють налаштувати інтерфейс корис-

тувача для введення даних. Застосування форм зазвичай вважається 

найкращим способом роботи з даними. 

У додатку Access передбачений режим таблиці для кожної таблиці. 

Цей режим можна застосовувати для додавання, зміни та видалення да-

них. 

Видалення непотрібних даних для підтримки порядку є хорошою 

стратегією, використання якої рекомендується всім користувачам бази 

даних. Видалення застарілих або неправильних даних спрощує викорис-

тання і обслуговування бази даних. 

Видалення може бути простим, таким, як видалення вмісту поля, 

або складним, таким, як видалення декількох таблиць. 

Увага! Якщо планується більш складна дія, ніж просте очищення 

поля, то спочатку необхідно ознайомитись зі схемою бази даних. Дода-

вання або редагування запису рідко впливає на зв'язані записи, але ви-

далення запису часто вимагає видалення або зміни пов'язаних записів. 

Якщо потрібно тимчасово видалити записи з подання, можна за-

стосувати фільтр, що приховує непотрібні записи, для цього потрібно пе-

рейти на вкладку "Главная" панелі інструментів MS Access у групу "Сор-

тировка и фильтр" (рис. 5.1). 

 

 
 

Рис. 5.1. "Фільтр" на панелі інструментів 

 

Фільтрація – зручний спосіб відображення потрібних даних. Фільт-

ри дозволяють переглянути тільки окремі записи в формі, звіті, запиті 

або таблиці або надрукувати деякі записи зі звіту, таблиці або запиту. За 

допомогою фільтра можна обмежити обсяг відображуваних даних, не 

змінюючи макет базових об'єктів. Оскільки після застосування фільтра 

подання містить тільки записи з вибраними значеннями, а інші записи 

приховуються до очищення фільтра. 
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Для стовпців таблиць і елементів керування у формах і звітах, по-

в'язаних із виразами, фільтрування не підтримується. 

Існує кілька типів фільтрів, і деякі з них дуже легко застосовувати і 

видаляти. Звичайні фільтри вбудовані в кожне подання Access. Доступ-

ність команд фільтра залежить від типу і значень поля. 

Для кожного типу даних передбачено кілька готових фільтрів. Вони 

доступні у вигляді команд меню в режимах таблиці та макета і в подан-

нях форми та звіту. Таблицю або форму можна відфільтрувати не тільки 

за допомогою цих фільтрів, але і шляхом заповнення форми (фільтр за 

формою) (рис. 5.2). 

 

 

 

Рис. 5.2. Виклик інструмента "Фильтр по форме" 

 

Користувач, який може впевнено написати вираз самостійно, може 

домогтися більшої гнучкості, створивши власні фільтри за допомогою 

параметрів вкладки форми "Фильтр". Далі описані доступні типи фільт-

рів. 

Звичайні фільтри: використовуються для фільтрації за значен-

ням або діапазону значень. 

Фільтрація за виділеним: дозволяє відсортувати всі рядки в таб-

лиці, що містять значення, яке збігається з виділеним значенням у рядку. 

Використовується в режимі таблиці. 

Фільтр за формою: використовується, якщо потрібно відфільтру-

вати кілька полів у формі або таблиці чи знайти певний запис. 
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Розширений фільтр: дозволяє користувачу задати власні умови 

фільтрації. 

Параметри фільтру діють до закриття об'єкта, навіть якщо перемк-

нути подання. Іншими словами, якщо фільтр застосований в режимі таб-

лиці, його параметри будуть діяти при перемиканні в поданні форми або 

режим макета, поки форма не буде закрита. При збереженні об'єкта за-

стосований до нього фільтр буде доступний при наступному відкритті 

об'єкта. 

У програмі Access 2010 можна створювати поля таблиць, значення 

яких будуть обчислюватися. Вирази для обчислення можуть містити зна-

чення з полів тієї ж таблиці, а також вбудовані функції Access. 

Примітка: у виразах для обчислення можна використовувати поля 

з інших БД. Результати обчислень доступні тільки для читання. 

Вираз – це поєднання деяких або всіх із таких компонентів: убудова-

них або користувальницьких функцій, ідентифікаторів, операторів і конс-

тант. Результатом обчислення кожного виразу є одне значення (рис. 5.3). 

 

Вираз

Оператори Константи

ФункціїІдентифікатори

Форма![Студенти]![Код студента]

Звіти![Успішність![Оцінка]

[Назва дисципліни]

Sum()     Avg()

Date()Len()

―WA‖
25,3

1049 0,07

+

-
/

<>

>=
≠ 

 

 

Рис. 5.3. Складові виразу 

 

Наприклад, такий вираз містить усі чотири елементи: 

=Sum([Купівельна ціна])*0,08. 

У даному прикладі Sum() – це вбудована функція, [Купівельна ціна] – 

ідентифікатор, * – математичний оператор, а 0,08 – константа. Цей вираз 
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може використовуватися в текстовому полі нижнього колонтитула форми 

або звіту для розрахунку податку на продаж для групи товарів. 

Константа – це елемент, значення якого не змінюється під час ро-

боти програми Access. 

Ідентифікатор – це ім'я поля, властивості або елемента керування. 

Ідентифікатор використовується у виразі для посилання на значення, 

пов'язане з полем, властивістю або елементом керування. Наприклад, 

вираз = [Запланована дата]-[Дата доставки]. Цей вираз віднімає значен-

ня поля або елемента керування "Дата доставки" від значення поля або 

елемента керування "Запланована дата". У цьому виразі імена "Запла-

нована дата" та "Дата доставки" використовуються як ідентифікатори. 

Функції – це вбудовані процедури, які можна використати у вира-

зах. Функції використовуються для різноманітних операцій, наприкладі 

для обчислення значень, операцій із текстом і датами або зведення да-

них. Наприклад, одна з часто використовуваних функцій – функція Date, 

яка повертає поточну дату. В табл. 5.1 наведено основні статистичні фу-

нкції, що дозволяють певні підсумкові записи для груп записів або для 

всіх записів. 

 

Таблиця 5.1 

 

Убудовані в MS Access статистичні функції 

 

Функція Характеристика (значення, що повертається) 

SUM сума значень поля 

AVG середнє значення поля 

COUNT кількість значень у полі 

MIN мінімальне значення 

MAX максимальне значення 

STDEV середньоквадратичне відхилення 

VAR дисперсія 

 

Вирази можуть бути більш складними або простішими, ніж у наведе-

ному прикладі. Наприклад, такий логічний вираз складається лише з одно-

го оператора й однієї константи: >0. 

Даний вираз повертає значення "Істина", коли порівнюється з числом 

більше 0, і значення "Хибність", коли порівнюється з числом менше 0. 
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При використанні виразу в якості джерела даних елемента керу-

вання створюється обчислюваний елемент управління. Слід припустити, 

наприклад, що є звіт, у якому відображаються товари на складі, і необ-

хідно створити в нижньому колонтитулі підсумок для підсумовування да-

них за всіма рядками звіту (рис. 5.4). 

 

 
 

Рис. 5.4. Використання виразу для підбиття підсумку при у звіті 

 

Поля зі списком. Поле зі списком становить текстове поле зі вкла-

деним списком. Елемент керування такого типу дозволяє вибрати попе-

редньо визначене значення зі списку або ввести власне значення в текс-

товій частині елемента керування. Список залишається прихованим, до-

ки не натиснути стрілку поруч із полем (рис. 5.5). 

 

 
 

Рис. 5.5. Поле зі списком 
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Поле зі списком використовується у разі необхідності виконання та-

ких дій: 

вибирати зі списку попередньо визначене значення або ввести влас-

не значення; 

приховати елементи списку у формі за замовчуванням; 

відобразити значення, отримані з фіксованого списку, джерела да-

них шаблону списку або зовнішнього джерела даних. 

Процедура додавання поля зі списком дещо відрізняється залежно 

від того, чи створюється новий порожній шаблон форми або шаблон фо-

рми будується на базі даних або іншому зовнішньому джерелі даних. 

Під час роботи з реляційними даними часто виникає потреба в пе-

регляді даних із кількох таблиць або запитів в одній формі. Наприклад, 

може виникнути потреба в тому, щоб переглянути одночасно запис сту-

дента з однієї таблиці та відомості про його успішність з іншої. Для цього 

зручно використовувати підформи. 

Підформа – це форма, вставлена в іншу форму. Первинна форма 

називається головною формою. Комбінація з форми та підформи іноді 

називається ієрархічною формою, формою зі зв'язком "головний-

другорядний" або формою зі зв'язком "батьківський-дочірній". 
 

Хід роботи 
 

1. Постановка завдання. 

Слід розглянути виконання операцій з таблицями на прикладі за-

дачі додавання записів в таблицю "Успішність" бази даних "Успішність 

студентів". При цьому припускається, що в кожній таблиці є багато за-

писів. Операції з таблицями БД треба розглянути на прикладі такої за-

дачі: "Деканат отримав завдання відрахувати студентів, які з певних 

навчальних дисциплін одержали незадовільну оцінку. Перед відраху-

ванням потрібно скласти відомість успішності студентів і скласти спи-

сок студентів, рекомендованих до відрахування". 

Завдання 

1. Відкрити вікно БД "Успішність студентів", двічі клацнувши на її 

значку у вікні "Открытие файла базы данных" (рис. 5.6). 

2. Відкрити таблицю "Успішність", двічі клацнувши на її значку 

(рис. 5.7). 
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Рис. 5.6. Відкриття БД "Успішність студентів" 

 

 
 

Рис. 5.7. Відкриття таблиці "Успішність" 

 

3. Встановити ширину колонок таблиці таким чином, щоб назви по-

лів відображалися повністю (рис. 5.8). 

 

 
 

Рис. 5.8. Режим перегляду таблиці "Успішність" 
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Перегляд таблиці "Успішність" свідчить про те, що для її запов-

нення необхідно знати коди студентів, навчальних дисциплін і шифри 

груп. Їх можна знайти у відповідних довідниках. 

 

2. Сортування записів таблиці. 

Завдання 

Відкрити таблицю "Довідник дисциплін" і виконати сортування її запи-

сів за полем "Дисципліна" за зростанням. Для цього на панелі інструмен-

тів MS Access обрати вкладку "Главная" розділ "Сортировка и фильтр" 

(рис. 5.1, рис. 5.9, а), або підсвітити поле, яке підлягає сортуванню, і на-

тиснути на кнопку ( ) у його заголовку поряд із назвою (рис. 5.9, б). 

 

а) 

 

б) 

 
 

Рис. 5.9. Сортування записів таблиці "Дисципліни"  

за зростанням 
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3. Пошук кодів студентів. 

Завдання 

Необхідно визначити код дисципліни, наприклад БДЕД. Для цього 

необхідно: 

1. Відкрити таблицю-довідник "Дисципліни" в режимі таблиці, двічі 

натиснувши на її значку. 

2. На панелі інструментів натиснути кнопку "Дополнительно" 

( ) → "Изменить фильтр" ( ). 

3. У вікні, що відкрилося "Дисципліни: фильтр", натиснути мишею в по-

лі "Назва дисципліни", а далі по кнопці зі стрілкою і обрати зі списку, що розк-

рився значення "БДЕД" (рис. 5.10). 

 

 

 

Рис. 5.10. Вибір даних у вікні "Фильтр" 

 

4. На панелі інструментів натиснути кнопку ( ) "При-

менить фильтр". У результаті цих дій можна визначити, що дисципліна 

"БДЕД" має код 4 (рис. 5.11). Закрити вікно таблиці-довідника "Дисциплі-

ни". 
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Рис. 5.11. Застосування умов фільтрації 

 

Так само потрібно визначити коди інших навчальних дисциплін:  

ІСТОФ; 

фінансова математика; 

ІСОДзФДСП. 

Цю задачу можна вирішити двома способами: 

• трикратним пошуком у таблиці-довіднику "Дисципліни" потрібних 

значень поля "Код дисципліни" спочатку за першою назвою навчальної 

дисципліни, потім – за другою і третьою (аналогічно до процедури пошу-

ку навчальної дисципліни БДЕД – це перший спосіб); 

• знайти усі значення за один раз, задавши складні умови пошуку. 

Слід розглянути другий спосіб детальніше.  

Завдання 

5. Оскільки потрібно знайти всі записи, у яких поле "Назва дисци-

пліни" має значення ІСТОФ, ІСОДзФДСП або фінансова математика, то 

умови пошуку за кожною назвою навчальних дисциплін пов'язані опера-

цією "Или". Тобто потрібно знайти всі записи, які задовольняють будь-

яку з цих умов. Для пошуку зазначених записів потрібно виконати такі дії. 

1. Відкрити вікно таблиці-довідника "Дисципліни" в режимі "Режим 

таблицы". 

2. На панелі інструментів натиснути кнопку "Дополнительно" 

( ) → "Изменить фильтр" ( ). 

3. У вікні "Дисципліни: фільтр" в полі "Назва дисципліни" знайти 

назви потрібних навчальних дисциплін. Слід знайти їх коди, для цього 

слід вибрати значення ІСТОФ, клацнути на ярлику "Или" (розташований 

в нижній частині вікна) і на новому аркуші в тому ж полі вибрати значен-

ня фінансова математика і т. д. (рис. 5.12). 
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Рис. 5.12. Налаштування параметрів фільтра з використанням  

операції "ИЛИ" 

 

4. Натиснути кнопку "Применить фильтр" ( ) на 

панелі інструментів. 

У результаті виконання зазначених дій слід визначити, що навчаль-

на дисципліна ІСТОФ має код 1, ІСОДзФДСП – 3, а "Фінансова матема-

тика" – код 2. 

 

4. Спроба введення даних у таблицю "Успішність". 

Завдання  

1. При заповненні таблиці "Успішність" необхідно зробити спробу 

ввести в поле "Код дисципліни" нове значення 7, в якості нового коду 

для нової дисципліни "Фінансовий аналіз". Для цього потрібно перейти у 

вікно таблиці "Успішність", клацнувши на ньому мишею.  Ввести дані з 

успішності: 

Код студента: 4. 

Код дисципліни: 5. 

Оцінка : 63. 

При переході до нового запису буде видане повідомлення про те, 

що порушується цілісність даних (навчальної дисципліни з кодом 5 не-

має у довіднику дисциплін).  

2. Щоб попередити помилку, яка була допущена на попередньому 

етапі, необхідно додати потрібні дані в таблицю-довідник "Дисципліни": 

1) перейти у вікно таблиці-довідника "Дисципліни"; 

2) перейти до нового запису таблиці, натиснувши кнопку "Новая за-

пись" на панелі інструментів ( ) – рис. 5.13; 
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Рис. 5.13. Додавання нового запису в таблицю "Довідник 

дисциплін" 

 

3) додати такі дані: 

Код дисципліни: встановлюється автоматично. 

Назва дисципліни: Фінансовий аналіз. 

Поле Код дисципліни заповнюється автоматично. Закрийте вікно 

таблиці-довідника "Дисципліни". 

3. Оскільки всі необхідні коди відомі, можна внести дані з успішнос-

ті. Для цього потрібно: 

1) перейти у вікно таблиці "Успішність";  

2) додати дані; 

3) закрити вікно таблиці "Успішність"; 

4) закрити вікно МS Access. 

 

5. Робота з формою. 

Створіть форму "Успішність", яка буде використовуватися для до-

давання і зміни даних в однойменній таблиці. 

Найпростіше форма створюється за допомогою майстра. Побудо-

вана ним форма може потім поліпшуватися за допомогою конструктора 

(рис. 5.14).  

Завдання 

1. Відкрити БД "Успішність студентів". 
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Рис. 5.14. Режими роботи з формою 

 

2. У вікні БД установити режим відображення форм перейшовши  

на вкладку "Создание" панелі інструментів MS Access. У розділі "Формы" 

натиснути кнопку "Другие формы" ( ) → "Мастер форм" 

(рис. 5.15). 

 

 

 

Рис. 5.15. Виклик майстра створення форм 

 

У першому вікні майстра "Создание формы" вибрати поля з таб-

лиць БД, які відображаються на формі. Для цього в список Выбранные 

поля переслати поля з таблиць даних, наведені в табл. 5.2 (рис. 5.16). 

У наступному вікні майстра форм потрібно вказати базову таблицю 

для форми. За замовчуванням виділена таблиця "Успішність", тому до-

сить натиснути кнопку "Далее" (рис. 5.17). 
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Таблиця 5.2 
 

Поля форми "Успішність" 
 

Таблиця Поле 

Успішність Код студента 

Студенти П.І.Б. 

Студенти Шифр групи 

Довідник академічних груп Куратор 

Успішність Код дисципліни 

Довідник дисциплін Назва дисципліни 

Успішність Оцінка 

 

 
 

Рис. 5.16. Вибір полів для відображення на формі 
 

 
 

Рис. 5.17. Вибір подання форми 

  Код студента, П І Б, Шифр групи, Куратор, 

  Назва дисципліни, Оцінка 
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У четвертому вікні майстра обирається зовнішній вигляд форми, 

оскільки вид "в один столбец" заданий за замовчуванням, то достатньо 

натиснути кнопку "Далее" (рис. 5.18). 

 

 
 

Рис. 5.18. Визначення зовнішнього вигляду форми 

 

У п'ятому вікні майстра вибирається дизайн (стиль) форми. Оскіль-

ки стандартний стиль заданий за замовчуванням, то слід натиснути кно-

пку "Далее" (рис. 5.19). 

 

 
 

Рис. 5.19. Вибір стилю оформлення форми 
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В останньому вікні вводиться назва форми. За замовчуванням за-

дане ім'я базової таблиці Успішність, тому досить натиснути кнопку "Го-

тово" (рис. 5.20). 

 

 
 

Рис. 5.20. Введення назви форми 

 

У результаті виконаних дій з'являється форма "Успішність", за до-

помогою якої можна виконувати різні операції з даними однойменної 

таблиці (рис. 5.21). 

 

 
 

Рис. 5.21. Форма "Успішність" 

 

 

Успішність  
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Завдання 

3. Призначення побудованої форми полягає у додаванні і зміні да-

них. Для освоєння цих операцій слід виконати такі операції. 

Варто припустити, що студенту поставили оцінку 10 замість 12 за нав-

чальну дисципліну. Для виконання зміни запису потрібно у формі "Успіш-

ність" встановити запис, який необхідно змінити, використовуючи для 

цього кнопки переходу за записами (рис. 5.22). У полі "Оцінка" замість 56 

ввести 72. 

 

 
 

Рис. 5.22. Кнопки навігації за записами 
 

4. Для додавання нового запису потрібно: 

1). Перейти до нового запису, натиснувши кнопку "Новая запись" у 

групі кнопок переміщення записами ( ); 

2). З випадаючого списку вибрати код потрібного студента. Поля 

"ПІБ", "Шифр групи", "Куратор" заповняться автоматично; 

3). Обрати з випадаючого списку код навчальної дисципліни. Поле з 

назвою дисципліни заповниться автоматично; 

4). Щоб новий запис зберігся у БД, необхідно клацнути в області 

виділення, яка розташована біля лівої межі форми. При цьому значок 

олівця замінюється значком трикутника (рис. 5.23). 
 

 
 

Рис. 5.23. Збереження нового запису 

 

Успішність  

 

Успішність  
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6. Створення поля, яке розраховується. 

Завдання  

1. Відкрийте форму "Успішність". Відобразити форму в режимі 

конструктора, натиснувши кнопку "Режим" на вкладці "Главная" панелі 

інструментів (рис. 5.24). 

 

 

 

Рис. 5.24. Виклик режиму перегляду 

 

2. Збільшити розміри вікна, а також області даних, щоб у ній місти-

лося нове поле. Для збільшення розмірів області даних необхідно вста-

новити покажчик миші на кордоні між областю даних і приміткою форми, 

після чого перетягнути кордон вниз (рис. 5.25). 

 

 
 

Рис. 5.25. Збільшення розмірів областей форми 
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3. На панелі інструментів MS Access, перейти на вкладку "Конструк-

тор". У групі "Элементы управления" клацнути на позначку "Поле" ( ), 

а потім клацнути під полем "Оцінка" на формі. Саме там буде розміщу-

ватися нове поле "Середній бал". На формі з'явиться виділене поле  

з написом "Поле 15" (рис. 5.26).  

 

 
 

Рис. 5.26. Створення обчислюваного поля на формі 

 

4. Викликати вікно властивостей нового поля, натиснувши на панелі 

інструментів у групі "Сервис" кнопку "Страница свойств" або виділивши 

новостворено поле на формі, клацнути правою кнопкою 

миші й у контекстному меню обрати пункт "Свойства" 

( ) – рис. 5.27. 

 

 
 

Рис. 5.27. Вікно властивостей елемента форми "Поле 15" 
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5. У вкладці "Данные" клацнути в рядку властивостей Данные та на-

тиснути кнопку виклику інструмента побудови виразів ( ) (рис. 5.28). 

 

 

 

Рис. 5.28. Вікно "Построитель выражений" 

 

6. Побудувати вираз для обчислення середнього бала студентів, для 

чого на панелі операторів натиснути кнопку "=", потім у першому списку виб-

рати "Функции" → "Встроенные" → "Статистические" → "AVG", натиснути 

кнопку "Вставить". Після цього поставити курсор у вікні для введення ви-

разу та стерти "expr", залишити курсор у дужках після функції Avg. У першій 

колонці обрати "Успішність", у середньому списку елемент "Оцінка" та на-

тиснути кнопку "Вставить". У результаті виконання зазначених дій вираз 

повинен мати вигляд: " = Avg ( [Оцінка] )". Для виходу з вікна "Построи-

тель выражений" натиснути кнопку "ОК" (рис. 5.29). 

7. Змінити підпис обчислюваного поля. У режимі конструктора виді-

лити та двічі натиснути на надпис обчислюваного поля – "Поле 15", стер-

ти виділене та ввести "Середній бал" (рис. 5.30). 

 

Построитель выражений 
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Встроенные функции

Построитель выражений

Построитель выражений

Успішність

 
 

Рис. 5.29. Побудова виразу для обчислення середньої оцінки 

 

 

 

Рис. 5.30. Зміна підпису обчислюваного поля 

 

8. На панелі інструментів натиснути кнопку "Сохранить" ( ). Пе-

рейти в режим форми і переглянути значення розрахункового поля – се-

реднього бала студентів. 

Отримана форма наведена на рис. 5.31. 

 Поле 15 
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Рис. 5.31. Форма з обчислюваним полем 

 

7. Вставка поля зі списком. 

Розгорнутий список відображає можливі значення поля. Застосову-

вати елементи зі списками доцільно у формах, які включають інформа-

цію декількох таблиць. Елемент управління можна налаштувати так, що 

вибір найменування приведе до запису в потрібне поле відповідного ко-

ду (наприклад, коду студента). Використання поля зі списком слід розг-

лянути на прикладі введення коду студента у формі "Успішність" шля-

хом вибору його П.І.Б з таблиці Студенти.  

Завдання 

1. Відкрити форму "Успішність", яка має зовнішній вигляд "В один 

столбец", у режимі конструктора ("Конструктор форм"). 

2. Перейти на вкладку "Конструктрор" панелі інструментів MS 

Access. На панелі елементів управління переконатися, що натиснута 

кнопка "Использовать мастера" ( ). Потім обрати еле-

мент Поле зі списком ( ) і клацнути мишею на формі "Успішність" у 

тому місці, де він буде розташовуватися. 

3. У першому, яке з'явилося, діалоговому вікні майстра за створен-

ням поля зі списком установлений за замовчуванням перемикач Объект 

 

 

Успішність  
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"поле со списком" будет использовать значения из таблицы или 

запрос. Він повністю підходить у даному випадку, тому тут досить нати-

снути кнопку "Далее" (рис. 5.32). 

 

 
 

Рис. 5.32. Перше вікно майстра створення поля зі списком 

 

4. У другому діалоговому вікні вибрати базову таблицю (в інших ви-

падках це може бути і запит), дані з якої будуть наведені в списку (у даному 

випадку це таблиця "Студенти") і натиснути кнопку "Далее" (5.33). 

 

 

Таблица: Студенти

 
 

Рис. 5.33. Вибір джерела, що буде містити поле зі списком 
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5. У третьому вікні майстра вибрати потрібні для утворення списку 

поля з базової таблиці чи запиту. Вибирати їх потрібно в тому порядку, в яко-

му вони будуть відображатися у кожному рядку списку (відображатись мо-

же кілька полів). У даному випадку вибираються поля "Код студента"  

і "П.І.Б." (рис. 5.34). 

 

 

 

Рис. 5.34. Вибір полів, що містять значення, які слід включити  

у поле зі списком 

 

6. Далі потрібно вказати порядок сортування списку. Сортування 

буде виконуватись за полем "П.І.Б.", елементи розташовуватимуться за 

зростанням (рис. 5.35). 

7. У четвертому вікні майстра можна відрегулювати ширину кожно-

го стовпця списку шляхом перетягування кордонів заголовків так, щоб 

елементи списку відображались повністю (рис. 5.36). Також необхідно 

відмітити позначкою параметр Скрыть ключевой столбец. 

8. У п'ятому вікні майстра вказати, як надалі використовувати отри-

мане значення (у даному випадку – зберегти в базі даних, при цьому 

вказати – в полі базової таблиці "Код студента") (рис. 5.37). 

 



77 

 
 

Рис. 5.35. Визначення порядку сортування списку 

 

 

 

Рис. 5.36. Редагування ширини стовпчиків, що містять список 

 

9. В останньому вікні майстра задати підпис, який буде виводитися 

на формі поряд із полем зі списком (у даному випадку – це Студент) і 

натиснути кнопку "Готово" (рис. 5.38). 
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Рис. 5.37. Визначення поля для збереження вибраного із поля зі 

списком значення 

 

 
 

Рис. 5.38. Введення підпису для поля зі списком 
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Подібним чином можна створити поле зі списком навчальних дис-

циплін для введення коду дисципліни з таблиці "Довідник дисциплін" 

(рис. 5.39). 

 

 
 

Рис. 5.39. Форма з елементами "Поле со списком" 

 

Після створення полів зі списком "Студент" і "Дисципліна" від-

повідні текстові поля "П.І.Б." і "Названа дисципліни" можуть бути ви-

далені, оскільки вони дублюють значення полів зі списком. А поля, в які 

раніше вводилися значення відповідних кодів, можуть бути залишені на 

формі з метою візуального контролю. Тому їх доцільно зробити недоступ-

ними для зміни.  

Завдання  

10. Для цього потрібно почергово виділити поля "Код студента"  

і "Код дисципліни", перейти на вкладку "Данные" у вікні їх властивостей 

і встановити значення таких параметрів (рис. 5.40): 

Доступ: Нет. 

Блокировка: Да. 

На вкладці "Макет" встановити властивість: 

Цвет фона: сірий. 

 
ІСОДзФДСП 

 ІСОДзФДСП 

Успішність 
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Рис. 5.40. Налаштування властивостей для полів "Код  

студента" і "Код дисципліни" 

 

На рис. 5.41 наведено отриману форму "Успішність" з полями зі 

списком. 

 

 
 

Рис. 5.41. Форма "Успішність" (кінцевий варіант) 
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8. Використання підформи. 

Підформи особливо ефективні коли потрібно відобразити дані з таб-

лиць або запитів зі зв'язком "один до багатьох". 

Побудову такої форми слід розглянути на прикладі рішення такої 

задачі: створити форму, в якій виводилися б оцінки з навчальних дисцип-

лін обраного студента. 

Створення форми, яка містить підформу, здійснюється в три етапи: 

1. Створення головної форми "Успішність студента". 

2. Створення підлеглої форми, підформи "Оцінки з дисциплін". 

3. Об'єднання підлеглої форми, підформи з головною. 

Завдання 

1. Створити головну форму на базі таблиці "Студенти", в якій бу-

дуть виводитися тільки поля "Код студента", "П.І.Б." і "Шифр групи", 

можна за допомогою майстра. 

Основними параметрами для такої форми будуть: 

внешний вид: "в один столбец"; 

имя: "Успішність студента"; 

розмір області даних: достатній для розміщення ще однієї форми. 

На рис. 5.42 наведено первинний вигляд головної форми "Успіш-

ність студента". 

 

 
 

Рис. 5.42. Головна форма "Успішність студентів" 

 

2. Також за допомогою майстра можна створити форму "Оцінки з дис-

циплін" на базі таблиці "Успішність". Її основні параметри: 

выбранные поля: подано в табл. 5.3. 

 

 

Успішність студента 
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Таблиця 5.3 
 

Поля для форми "Оцінки з дисциплін" 
 

Таблиця Поле 

Успішність Код студента 

Успішність Код дисципліни 

Довідник дисциплін Назва дисципліни 

Успішність Оцінка 

 

вид представления данных: успішність; 

внешний вид форм: ленточный; 

требуемый стиль: стандартный; 

имя формы: "Оцінки з дисциплін". 

 

На рис. 5.43 наведено первинний вигляд підлеглої форми, підфор-

ми "Оцінки з дисциплін". 

 

 
 

Рис. 5.43. Первинний вигляд підлеглої форми, підформи  

"Оцінки з дисциплін" 
 

3. У режимі конструктора поле "Код студента" необхідно зробити 

невидимим. Для цього потрібно виділити його, викликати вікно властиво-

стей і у вкладці "Макет" задати властивості Вывод на экран значення 

"Нет". Це поле в подальшому буде використовуватися для зв'язку з го-
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ловною формою. За рахунок того, що поле "Код студента" не виво-

диться, його можна звузити і перетягнути вліво від полів, що залишили-

ся. 

4. Для додавання нових оцінок для обраного в головній формі сту-

дента потрібно видалити на підлеглій формі поля "Код дисципліни" і "Наз-

ва дисципліни". Замість них в області даних створити нове поле зі спис-

ком "Дисципліна", як це було розглянуто раніше (рис. 5.44).  

5. Надпис для створеного поля зі списком "Дисципліна" необхідно 

перемістити в область заголовку форми. Для цього слід виділити поле і вик-

ликати контекстне меню → Макет → Табличный (рис. 5.45). 

 

 

 

Рис. 5.44. Форма "Оцінки з дисциплін" 

 

6. Для обчислення середнього бала потрібно: 

1. Збільшити за висотою область "Примечание формы" форми 

"Оцінки з дисциплін", перетягнувши вниз її межу. 

2. Під полем "Оцінка" в області приміток додати нове поле та його 

напис перетягнути вліво. 

3. У написі нового поля ввести назву "Середній бал". 

4. Виділити доданий поле, викликати вікно властивостей і у власти-

вості Дані у вкладці "Дані" з допомогою майстра вставити функцію Avg (у 

списках вибрати ланцюжок елементів Функции → Встроенные функ-

ции → Статистические → Avg). А потім у якості її аргументу з форми 

"Оцінки з дисциплін" вставити поле "Оцінка" (рис. 5.46). 
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Рис. 5.45. Налаштування розміщення поля "Дисципліна" 

 

 

 

Рис. 5.46. Налаштування форми "Оцінки з дисциплін" 

 

Оскільки форма "Оцінки з дисциплін" буде використовуватися як 

підлегла, то на ній можна прибрати кнопки переходу записами. Для 

цього виділить всю форму в конструкторі й у вікні властивостей у вкла-

дці "Макет" властивості Кнопки переходу встановити значення "Нет" 

(рис. 5.47). 

 

Оцінки з дисциплін 

Построитель выражений 

Оцінки з дисциплін 

Оцінка 
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Рис. 5.47. Відмова від кнопок переходу записами форми 

 

На рис. 5.48 і 5.49 наведений відповідно змінений вигляд форми 

"Оцінки з дисциплін" у режимах конструктора і форми. 

 

 

 

Рис. 5.48. Форма "Оцінки з дисциплін" у режимі конструктора 
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Рис. 5.49. Форма "Оцінки з дисциплін" у режимі форми 

 

Завдання 

7. Для об'єднання підлеглої форми, підформи з головною потрібно: 

1. Відкрити головну форму "Успішність студента" в режимі конс-

труктора. 

2. На панелі елементів (вкладка "Конструктор", група "Элементы 

управления") натиснути кнопку "Подчиненная форма" ( ) і намалю-

вати прямокутник на головній формі в тому місці, де буде розташовува-

тися підлегла форма. Далі включається в роботу майстер підлеглих 

форм. 

3. У першому вікні майстра вказати ім'я підлеглої форми, включив-

ши перемикач Имеющиеся формы і вибрати в списку елемент "Оцінки з 

дисциплін" (рис. 5.50). 
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Рис. 5.50. Визначення підлеглої форми 

 

4. У другому вікні майстра вказати поля зв'язків між формами, вклю-

чивши перемикач Самостоятельное определение і встановити в обох 

полях зі списком Поля формы или отчета і Поля подчиненной фор-

мы или отчета поле "Код студента" (рис. 5.51). 

 

 
 

Рис. 5.51. Визначення поля зв'язування головної  

та підлеглої форм 
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5. В останньому вікні майстра погодитися з ім'ям підлеглої форми 

"Оцінки з дисциплін" і натиснути кнопку "Готово". 

При відкритті форми "Успішність студента" в режимі форми мож-

на переглянути, які оцінки з навчальних дисциплін отримав перший сту-

дент. Для переходу до іншого студента можна скористатися кнопками пе-

реходу на головній формі (рис. 5.52). 

 

 

 

Рис. 5.52. Форма "Оцінки з дисциплін" 

 

Щоб вибрати успішність якогось конкретного студента, більш зруч-

но користуватися не цими кнопками, а полем зі списком "П.І.Б студен-

та", яке замінить два поля "Код студента" і "П.І.Б". 

Завдання 

8. Для побудови поля зі списком "ПІБ студента" потрібно: 

1. Натиснути кнопку "Поле со списком" у групі "Элементы управ-

ления" на вкладці "Конструктор" панелі елементів MS Access, а потім 

клацнути мишею правіше поля "Код студента" на формі "Успішність 

студента". 

2. У першому вікні майстра, що з'явилося, вибрати перемикач По-

иск записи в форме на основе значения, которое содержит поле со 

списком (рис. 5.53). 

 

Успішність студента 
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Рис. 5.53. Налаштування поля зі списком 

 

3. У другому вікні майстра вибрати два поля "Код студента" і 

"П.І.Б". 

4. У третьому вікні натиснути кнопку "Далі", а в останньому – ввес-

ти ім'я "П.І.Б. студента". 

9. Після побудови поля зі списком "П.І.Б. студента" видалити з 

форми поля "Код студента" і "П.І.Б.". Потім розташувати зручним чи-

ном поле зі списком "П.І.Б. студента", зберегти форму і переглянути 

інформацію за різними студентами, перейшовши в режим форми. На 

рис. 5.54 наведена форма "Успішність студента" з полем "П.І.Б. сту-

дента", яка містить підлеглу форму, підформу "Оцінки з дисциплін". 

 

Завдання для самостійного виконання 

 

Виконати сортування записів у таблицях двома способами (за до-

помогою панелі інструментів MS Access і безпосередньо таблиці). 

За допомогою фільтрації визначити коди записів у довідковій таб-

лиці двома способами. 

Створити форми для всіх таблиць бази даних. 

Додати записи в базу даних, використовуючи створені форми. 

Додати на форму обчислюване поле, поля зі списком. 
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Рис. 5.54. Форма "Успішність студента" з підлеглою формою, 

підформою "Оцінки з дисциплін" 

 

Розробити комбіновану форму: створити підлеглу форму, підформу 

з обчислюваним полем і об'єднати її з головною.  

Додати на головну форму комбіновано форми поле зі списком та-

ким чином, щоб при виборі в ньому значення зі списку – на підлеглій формі 

підформі виводилися дані за обраним записом. 

 

Вимоги до звіту про виконання лабораторної роботи 

 

Звіт про виконання лабораторної роботи повинен містити: 

1) титульний аркуш (приклад подано у додатку Б); 

2) мета та хід виконання роботи зі скріншотами проміжних резуль-

татів; 

3) результати та висновки отримані в ході виконання лабораторної 

роботи.  

 

 

 

 

Успішність студента 
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Контрольні запитання для самоперевірки 
 

1. Що таке фільтрація? 

2. Для чого використовують фільтр? 

3. До чого може призвести видалення запису в дочірній таблиці 

(довіднику)? 

4. Чи завжди можна видалити поле довідника? 

5. Що таке форма? 

6. Які режими роботи з даними в БД Access існують? 

7. Опишіть алгоритм створення форми. 

8. Наведіть способи введення, редагування і обробки даних у фор-

мах БД. 

9. Перерахуйте можливі способи створення форм. 

10. Які існують типи форм? 

11. Що таке обчислюване поле? 

12. Що таке вираз? 

13. Для чого використовують вирази? 

14. Що таке поле зі списком? 

15. Що таке форма? 

16. Що таке дочірня підлегла форма підформа? 

 

Лабораторна робота № 6. Основи створення  

запитів у СУБД MS Access 
 

Мета роботи: отримати практичні навички роботи із запитами в БД 

Microsoft Office Access, навчитися створювати запити за допомогою май-

стра побудови запитів. 

 

Загальні методичні рекомендації 

 

Окрім повернення результатів, які можна сортувати, групувати 

або фільтрувати, за допомогою запиту також можна створювати, вида-

ляти, копіювати або змінювати дані. 

Запит – це вимога на отримання певної інформації. Запити до-

зволяють сфокусувати увагу саме для тих даних, які потрібні для вирі-

шення поточної задачі. 
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Використовуючи запити, можна перевіряти дані будь-яким чином, 

який можна уявити. Можна відібрати таблиці, поля та записи, що містять 

необхідні для перегляду, підведення підсумків чи використання в обчис-

леннях дані; відсортувати їх; формувати звіти і форми для відображення 

зазначеної інформації і навіть створювати діаграми для наочного подан-

ня даних. 

Результат роботи запиту називається вибіркою. Вибірка не збе-

рігається в базі даних; вона створюється наново кожного разу під час ви-

конання запиту і знищується при його закритті. 

Усі запити поділяються на дві групи: запити-вибірки і запити-дії. 

Запити-вибірки здійснюють вибірку даних із таблиць відповідно 

до заданих умов. Це запити, в яких добираються певні дані з таблиць і по-

вертається результативний набір у вигляді об'єкта в режимі таблиці, а са-

мі дані не змінюються. До цієї групи запитів відносяться такі. 

Запит до пов'язаних таблиць – дозволяє робити вибірку даних 

зі зв'язаних таблиць. 

Перехресний запит – відображає підсумкові дані з групуванням 

їх по горизонталі та вертикалі, виводячи результати їх обробки у вигля-

ді таблиць. Це запит, у якому обчислюється сума, середнє значення, 

кількість значень або іншим чином підсумовуються записи, а результа-

ти групуються за двома типами відомостей один за заголовками ряд-

ків, а інший за заголовками стовпців. 

Запит із параметром – дозволяє користувачеві задати критерій 

відбору, ввівши потрібний параметр при виклику запиту. Користувачу на-

дається можливість вводить в інтерактивному режимі одне або кілька 

значень, які визначають умови добору. Запит із параметрами – це роз-

ширення функціональних можливостей звичайних запитів. 

Запит з обчислюваним полем – дозволяє розрахувати дані на осно-

ві інших полів з того ж рядка запиту. 

Запит з критерієм пошуку – дозволяє проводити відбір записів 

відповідно до заданого критерію пошуку. 

Запит з підсумками – виконує математичні обчислення і видає ре-

зультат. 

Запити-дії дозволяють модифікувати дані в таблицях: видаляти, 

оновлювати, додавати записи. До цієї групи запитів відносяться такі. 

Запити на створення таблиці створюють таблиці на підставі 

даних, що містяться в результуючій множині запиту. Такий запит ство-
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рює нову таблицю та копіює до неї записи (рядки) з існуючої таблиці 

або результату запиту. 

Запити на додавання записів дозволяють додавати в таблицю 

записи, створювані запитом. Він додає записи з результуючого набору 

в кінець існуючої таблиці. 

Запити на оновлення змінюють значення існуючих полів відпо-

відно до заданих критеріїв.  

Запити на видалення видаляють записи з однієї або декількох 

таблиць одночасно. Видалення проводиться з однієї або кількох таб-

лиць, рядки яких відповідають заданим умовам. 

В Access можна створювати запити за допомогою Майстра запи-

тів і за допомогою Конструктора. 

 

Хід роботи 

 

1. Створення запиту на вибірку. 

Створення і налаштування простого запиту на вибірку слід розгля-

нути на прикладі визначення оцінки за кожною дисципліною у відомості 

успішності за конкретним студентом. 

Рішення задачі включає такі етапи: 

створення запиту "ЗПВсіОцінкиДисц"; 

копіювання запиту "ЗПВсіОцінкиДисц" у запит "ЗПОцінкиПоСтуд"; 

налаштування запиту "ЗПОцінкиПоСтуд"; 

перетворення запиту "ЗПОцінкиПоСтуд" на параметричний. 

Завдання. 

1. Щоб створити за допомогою майстра запит на вибірку даних із 

таблиці "Успішність" та пов'язаних з нею довідників, потрібно відкрити 

базу даних "Успішність студентів". 

2. Перейти на вкладку "Создать" панелі інструментів MS Access. 

3. У групі "Другие" на панелі інструментів натиснути кнопку "Мастер 

запросов" (рис. 6.1). 

 

 
 

Рис. 6.1. Виклик майстра побудови запитів 
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4. У списку вікна, що з'явилося, "Новый запрос" вибрати елемент 

Простой запрос, який викликає майстра для створення запиту (рис. 6.2). 

 

 

 

Рис. 6.2. Вибір типу створюваного запиту 

 

5. У першому вікні майстра "Создание простых запросов" із списку 

"Таблицы/Запросы", який розкривається вибрати потрібну таблицю, а зі 

списку "Доступные поля" переслати в список "Выбранные поля" за допо-

могою кнопки ( ) поля згідно з табл. 6.1 (рис. 6.3). 

 

Таблиця 6.1 

 

Поля для запиту "ЗПВсіОцінкиДисц" 

 

Таблиця Поле 

Успішність Код студента 

Студенти П.І.Б. 

Студенти Шифр групи 

Успішність Код дисципліни 

Довідник дисциплін Назва дисципліни 

Успішність Оцінка 

 

 Новый запрос 
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Рис. 6.3. Вибір полів для побудови запиту 

 

6. У другому вікні майстра вибрати вид запиту "Докладний". Оскіль-

ки він встановлений за замовчуванням, то достатньо натиснути кнопку 

"Далі" (рис. 6.4). 

 

 
 

Рис. 6.4. Вибір виду запиту 
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7. В останньому вікні майстра вказати ім'я запиту "ЗПВсіОцінки-

Дисц" і натиснути кнопку "Готово" (рис. 6.5, 6.6). 

 

 
 

Рис. 6.5. Визначення назви запиту 

 

 
 

Рис. 6.6. Результат виконання запиту 

 

8. Після перегляду результату виконання запиту зберегти його, на-

тиснувши на панелі інструментів кнопку "Сохранить" ( ). 

9. Оскільки новий запит "ЗПОцінкиДисц" за структурою повністю 

збігається із вихідним "ЗПВсіОцінкиДисц" (у ньому потрібно тільки зміни-

ти деякі властивості і додати обчислюване поле), то його створення мо-

жна почати з копіювання вихідного. Для цього потрібно: у вікні БД виділи-

ти значок запиту "ЗПВсіОцінкиДисц", клацнувши на ньому. На панелі інст-
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рументів вікна Access натиснути кнопку "Копировать", щоб скопіювати 

запит в буфер. На панелі інструментів того ж вікна натиснути кнопку 

"Вставить", щоб вставити запит із буфера. У вікні ввести ім'я запиту 

"ЗПОцінкиПоСтуд" (рис. 6.7).  

 

 
 

Рис. 6.7. Копіювання та перейменування запиту 

 

10. Для того, щоб за допомогою отриманого на попередньому етапі 

запиту "ЗПОцінкиПоСтуд" виводилися тільки потрібні дані (поля та за-

писи) в алфавітному порядку П.І.Б. студентів, слід відкрити запит "ЗПО-

цінкиПоСтуд" у режимі конструктора (рис. 6.8). У рядку Условие отбора 

поля "Код студента" ввести цифру 5 для відбору оцінок за студентом 

з цим кодом. Щоб не виводилися поля "Код студента" і "Код дисцип-

ліни", досить послідовно клацнути в рядку Вывод на экран цих полів, 

прибравши в них прапорці (рис. 6.9). 

 

 
 

Рис. 6.8. Відкриття запиту в режимі конструктора 

Вставка 
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Рис. 6.9. Установлення умов відбору даних і параметрів 

відображення результатів запиту 

 

11. Перейти в режим відображення таблиці, натиснувши кнопку 

"Режим" ( ) на панелі інструментів і переконатися, що виведені дані 

за оцінками для студента з кодом 5 (рис. 6.10). 

 

 

 

Рис. 6.10. Результати запиту "ЗПОцінкиПоСтуд" 

 

12. Щоб назви навчальних дисциплін виводилися в алфавітному 

порядку, слід у режимі конструктора запиту клацнути в рядку "Сортиров-

ка" поля "Назва дисципліни" і з списку, що з'явився вибрати елемент 

"По убыванию". Після цього знову переглянути результат виконання за-

питу (рис. 6.11). 

13. Для відбору даних за замовником з кодом 6 потрібно поверну-

тися в режим конструктора і в рядку Умови відбору поля "Код студен-

та" замінити цифру 5 на цифру 6. Після цього знову перейти в режим 

таблиці. 
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Рис. 6.11. Сортування результатів запиту 

 

13. Щоб постійно не перемикатися з режиму таблиці в режим конст-

руктора і назад для введення нового коду замовника, слід скористатися 

параметричним запитом. Для цього потрібно у режимі конструктора за-

мість конкретного значення в рядку Условия отбора поля "Код студен-

та" ввести в квадратних дужках текст підказки, наприклад, [Код потріб-

ного студента], зберегти запит і закрити його (рис. 6.12). 

 

 

Рис. 6.12. Перетворення запиту на параметричний 

 

14. Відкрити запит, виділивши його значок і натиснувши кнопку "Отк-

рыть". У діалоговому вікні ввести код потрібного студента, наприклад, 8 

(рис. 6.13). 

 

 

 

Рис. 6.13. Введення параметрів запиту 

Бойченко Н.О. 

по убыванию 

по убыванию 
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15. Переглянути результат виконання запиту і закрити його вікно 

(рис. 6.14). При подальших відкриттях запиту можна вводити коди інших 

студентів. 

 

 

 

Рис. 6.14. Результат виконання параметричного запиту 

 

2. Додавання обчислюваного поля для визначення якісного 

показника засвоєння навчальної дисципліни. 

Щоб при відборі оцінок за навчальними дисциплінами по студенту 

також виводився його якісна оцінка в балах, слід додати поле, в якому 

будуть проводитися обчислення за заданою формулою. 

Завдання  

16. Відкрити вікно запиту "ЗПОцінкиПоСтуд" у режимі конструкто-

ра. Клацнути в рядку Поле першого вільного стовпця бланку. Викликати 

майстер побудови виразів, натиснувши кнопку на вкладці "Конструктор" 

панелі інструментів вікна Access ( ). У вікні майстра ввести та-

кий вираз:  

 

100 / (Оцінка) 

і натиснути кнопку "OK" (рис. 6.15). 

17. Переглянути результат виконання запиту, натиснувши кнопку 

"Вид" і знову ввернути в режим конструктора. 

18. Перед введеним виразом з'явиться слово "Выражение1" і двок-

рапка. Потрібно видалити це слово, залишивши символ ":" і замість попе-

реднього слова ввести нове Якісний показник (рис. 6.16). Зберегти запит 

і переглянути результати його виконання у режимі таблиці (рис. 6.17.). 

Закрити вікно запиту. 

 

Бурмістрова Л.Д 

Н.О. 
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Рис. 6.15. Додавання обчислюваного поля 

 

 

 

Рис. 6.16. Редагування підпису обчислюваного поля 

 

 

 

Рис. 6.17. Результат запиту з обчислюваним полем 

 

3. Створення підсумкового запиту. 

Створення підсумкового запиту на вибірку доцільно розглянути на 

прикладі такої задачі. 

 

Построитель выражений 

ЗПОцінкиПоСтуд 

Оцінка 

<Значение> 

Бурмістрова Л.Д 

Н.О. 
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Необхідно обчислити середній бал за кожним студентом. 

Для вирішення завдання використовується запит "ЗПОцінкиПоС-

туд".  

Завдання 

19. У режимі відображення запитів вікна БД натиснути кнопку "Соз-

дать" й у вікні вибрати елемент Простой запрос. У першому вікні майс-

тра запитів встановити в поле зі списком Таблицы/Запросы значення 

"ЗПОцінкиПоСтуд" і вибрати такі поля: 

• П.І.Б.; 

• шифр групи; 

• назва навчальної дисципліни; 

• оцінка. 

У другому вікні майстра вибрати перемикач підсумковий і натиснути 

кнопку "Итоги" (рис. 6.18). 

 

 
 

Рис. 6.18. Налаштування підсумкового звіту 

 

20. У вікні задати функцію обчислення для поля: 

Оцінка – Avg (середнє); 

натиснути кнопку "ОК" для повернення до другого вікна майстра і в 

ньому натиснути кнопку "Далі" (рис. 6.19). В останньому вікні майстра 

ввести ім'я запиту "ЗПСрБал" і натиснути кнопку "Готово". Після перег-

ляду результатів і їх аналізу закрити запит. 
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Рис. 6.19. Вибір обчислюваних підсумків 

 

4. Створення перехресного запиту 

Створення перехресного запиту на вибірку слід розглянути на прик-

ладі обчислення оцінки за кожною навчальною дисципліною за кожним 

студентом. Результати подати у вигляді таблиці, рядки якої будуть носи-

ти П.І.Б студента, стовпці – назви навчальних дисциплін, а на їх перетині 

будуть знаходитися відповідні оцінки. 

Завдання вирішується в два етапи: 

1. Побудова простого запиту "ЗПВсіОцінкиПоДисциплінам". 

2. Побудова перехресного запиту "ЗПВсіОцінкиПоДисциплінам _пе-

рехр". 

Завдання  

21. Простий запит будується з полів, наведених у табл. 6.2. 

У спочатку побудованому запиті "ЗПВсіОцінкиПоДисциплінам" внес-

ти в режимі конструктора зміни в такі поля: 

• код студента: в рядку Вывод на экран прибрати прапорець; 

• П.І.Б: у рядку Сортировка встановити значення По возрастанию; 

• код навчальної дисципліни: в рядку Вывод на экран прибрати 

прапорець; 
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• назва навчальної дисципліни: в рядку Сортировка встановити 

значення По возрастанию. 

Після зроблених змін (рис. 6.20) зберегти запит "ЗПВсіОцінкиПоДи-

сциплінам" і закрити його. 

 

Таблиця 6.2 

 

Поля запиту "ЗПВсіОцінкиПоДисциплінам" 

 

Таблиця Поле 

Успішність Код студента 

Студенти П.І.Б 

Успішність Код навчальної дисципліни 

Довідник навчальних дисциплін Назва навчальної дисципліни 

Успішність Оцінка 

 

 

 

Рис. 6.20. Налаштування запиту  

"ЗПВсіОцінкиПоДисциплінам_перехр" 

 

22. У режимі відображення запитів вікна БД натиснути кнопку "Соз-

дать" й у вікні вибрати елемент Перекрестный запрос (рис. 6.21). 

23. У першому вікні майстра перехресних запитів вказати базовий 

запит "ЗПВсіОценкиПоСтудентам_перехр" (рис. 6.22). 
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Рис. 6.21. Вибір побудови перехресного запиту 

 

 

 

Рис. 6.22. Вибір базового запиту 

 

24. У другому вікні майстра вибрати поле "П.І.Б.", значення якого 

будуть використовуватися в якості заголовків рядків (рис. 6.23). 
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Рис. 6.23. Вибір заголовків рядків 

 

25. У третьому вікні майстра вибрати поле "Назва дисципліни", 

значення якого будуть використовуватися в якості заголовків стовпців 

(рис. 6.24). 

 

 
 

Рис. 6.24. Вибір заголовків стовпців 
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26. У наступному вікні майстра вибрати поле "Оцінка" (рис. 6.25). 

 

 
 

Рис. 6.25. Вибір обчислень для кожної клітинки 

 

27. В останньому вікні майстра ввести ім'я запиту "ЗПВсіОцінкиПо-

Дисциплінам_перехр" і натиснути кнопку "Готово" (рис. 6.26). 

 

 
 

Рис. 6.26. Завершення побудови запиту 
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28. Після перегляду результатів виконання запиту (рис. 6.27) і їх 

аналізу закрити запит. 

 

 
 

Рис. 6.27. Результат виконання перехресного запиту 

 

Завдання для самостійного виконання 

 

Створити простий запит на вибірку, перетворити його на парамет-

ричний. 

Додати у запит обчислюване поле. 

Створити підсумковий запит. 

Створити перехресний запит. 

 

Вимоги до звіту про виконання лабораторної роботи 

 

Звіт про виконання лабораторної роботи повинен містити: 

1) титульний аркуш (приклад подано у додатку Б); 

2) мета та хід виконання роботи зі скріншотами проміжних резуль-

татів; 

3) результати та висновки отримані в ході виконання лабораторної 

роботи.  
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Контрольні запитання для самоперевірки 
 

1. Що таке запит? 

2. Які типи запитів існують? 

3. Що таке запит на вибірку? 

4. Що таке запит на видалення? 

5. Що таке перехресний запит? 

 

Лабораторна робота № 7. Побудова звітів  

у СУБД MS Access 
 

Мета роботи: отримати практичні навички роботи зі звітами в БД 

Microsoft Office Access, навчитися створювати звіти і задавати параметри 

звітів. 

 

Загальні методичні рекомендації 

 

Звіт – це форматоване подання даних, яке виводиться на екран, на 

друку чи у файл. Звіти дозволяють отримати з бази потрібні відомості і 

подати їх у вигляді, зручному для сприйняття, а також надають широкі 

можливості для узагальнення та аналізу даних. 

При друці таблиць і запитів інформація видається практично в тому 

вигляді, в якому зберігається. Часто виникає необхідність подати дані у 

вигляді звітів, які мають традиційний вигляд і легко читаються. Доклад-

ний звіт включає всю інформацію з таблиці або запиту, але містить заго-

ловки і розбитий на сторінки із зазначенням верхніх і нижніх колонтиту-

лів. 

Microsoft Access відображає у звіті дані з запиту чи таблиці, додаю-

чи до них текстові елементи, які спрощують його сприйняття. 

До числа таких елементів належать такі. 

• Заголовок. Цей розділ друкується тільки у верхній частині першої 

сторінки звіту. Використовується для виводу даних, таких, як текст заго-

ловка звіту, дата або констатуюча частина тексту документа, які слід на-

друкувати один раз на початку звіту. Щоб додати або видалити області 

заголовка звіту необхідно вибрати в контекстному меню команду 

(рис. 7.1). 
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Рис. 7.1. Елемент "Заголовок" звіту 

 

• Верхний колонтитул. Використовується для виводу даних, таких, 

як заголовки стовпців, дати або номери сторінок, які друкуються зверху 

на кожній сторінці звіту. Для додавання або видалення верхнього колон-

титула необхідно вибрати в контекстному меню . 

Microsoft Access додає верхній і нижній колонтитули одночасно. Щоб 

приховати один із колонтитулів, потрібно задати для його властивості 

Высота значення 0 (рис. 7.2). 

• Область данных розташована між верхнім і нижнім колонтитула-

ми сторінки. Містить основний текст звіту. У цьому розділі з'являються 

дані, роздруковуються для кожної з тих записів у таблиці або запиті, на 

яких заснований звіт. Для розміщення в області даних елементів управ-

ління використовують список полів і панель елементів. Щоб приховати 

область даних, потрібно задати для властивості розділу Высота значен-

ня 0 (рис. 7.3). 
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Рис. 7.2. Елемент "Верхний колонтитул" звіту 

 

 
 

Рис. 7.3. Елемент звіту "Область данных" 

 

• Нижний колонтитул. Цей розділ з'являється в нижній частині ко-

жної сторінки. Використовується для виводу даних, таких, як підсумкові 

значення, дати або номери сторінок, друкуються знизу на кожній сторінці 

звіту. 

• Примечание. Використовується для виводу даних, таких, як текст 

висновку, загальні підсумкові значення або підпис, які слід надрукувати 

один раз у кінці звіту. Незважаючи на те, що в режимі Конструктора роз-
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діл "Примечание" звіту знаходиться внизу звіту, він друкується над ниж-

нім колонтитулом сторінки на останній сторінці звіту. Щоб додати або 

видалити області приміток звіту необхідно вибрати в контекстному меню 

команду . Microsoft Access одночасно додає і ви-

даляє області заголовка і приміток звіту. 

У Microsoft Access можна створювати звіти різними способами, ви-

користовуючи інструменти: 

• "Конструктор"; 

• "Мастер отчетов". 

 

Хід роботи 

 

1. Побудова багаторівневого звіту. 

Побудова багаторівневого звіту розглядатиметься на прикладі ви-

значення середнього бала за кожним студентом і за всіма студентами в 

цілому, а також якісного показника засвоєння навчальної дисципліни. 

Оскільки потрібні як проміжні дані, так і підсумкові результати, то 

рішення буде подане у вигляді звіту. Він будується на основі всіх даних, 

що містяться в таблиці "Успішність", а також у допоміжних довідкових 

таблицях. Майже всі дані для звіту можна отримати за допомогою побу-

дованого раніше запиту "ЗПВсіОцінкиДисц", за винятком обчислюваного 

поля "Якісний показник". Тому завдання вирішується в три етапи: 

1. Підготовка базового запиту "ЗПЗагальнЯкіснПоказн". 

2. Побудова попередньої версії звіту за допомогою майстра. 

3. Доопрацювання звіту в конструкторі. 

Підготовка базового запиту. Базовий запит "ЗПЗагальнЯкіснПо-

казн" для звіту "Успішність студентів" можна побудувати на основі іс-

нуючого запиту ЗПВсіОцінкиДисц.  

Завдання: 

1. У групі запитів вікна БД (попередньо перейти на групове подання 

об'єктів MS Access – рис. 7.4) скопіювати запит "ЗПВсіОцінкиДисц" в бу-

фер і тут же вставити його (клацнувши правою клавішею миші в будь-

якому місці групи об'єктів "Запросы" і викликавши контекстне меню з ко-

мандою "Вставить"), присвоївши новому запиту ім'я "ЗПЗагальнЯкіснПо-

казн" (рис. 7.5). 
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Рис. 7.4. Режим відображення об'єктів БД за типами 

 

 
 

Рис. 7.5. Створення запиту "ЗПЗагальнЯкіснПоказн" 

 

2. Відкрити запит "ЗПЗагальнЯкіснПоказн" у режимі конструктора і до-

дати обчислюване поле "Якісний показник" (викликати майстер побудови 

виразів, натиснувши кнопку групи "Настройка запроса" на вкладці "Конс-

Вставка 
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труктор" панелі інструментів вікна Access ( )), значення якого 

визначаються за допомогою виразу: "(Оцінка) / 100". У режимі конструк-

тора запиту в створюваному обчислюваному полю, перед введеним ви-

разом з'явиться слово "Выражение1" і двокрапка. Потрібно видалити це 

слово, залишивши символ ":" і замість попереднього слова ввести нове 

Якісний показник (рис. 7.6). 

 

 
 

 
 

Рис. 7.6. Створення обчислюваного поля "Якісний показник" 

 

3. Перевірити правильність роботи запиту, перейшовши в режим 

таблиці (рис. 7.7). Зберегти запит "ЗПОбщійКачПоказ" у БД. 

Побудова попередньої версії звіту за допомогою майстра.  

Завдання: 

4. На панелі інструментів MS Access перейти на вкладку "Соз-

дать".  

Построитель выражений 

ЗПЗагальнЯкіснПоказн 

Оцінка 

<Значение> 
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Рис. 7.7. Результат роботи запиту "ЗПЗагальнЯкіснПоказн" 

 

5. У групі "Отчеты" натиснути на кнопку "Мастер отчетов" і викли-

кати одноіменний майстер (рис. 7.8). У списку вікна "Создание отчетов", 

що з'явилося, вибрати в полі зі списком у якості джерела даних – запит 

"ЗПЗагальнЯкіснПоказн". 

 

 

 

Рис. 7.8. Виклик майстра створення звітів 

 

6. У першому вікні майстра звітів вибрати такі поля з запиту "ЗПЗа-

гальнЯкіснПоказн" (рис. 7.9): 

• П.І.Б.; 

• шифр групи; 

• назва навчальної дисципліни; 

• оцінка; 

• якісний показник. 

7. У другому вікні майстра вказати вид подання даних – за табли-

цею "Студенти" (рис. 7.10). У третьому вікні позначити, що перший рі-

вень групування проводиться за полем "П.І.Б." (рис. 7.11). 
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Рис. 7.9. Вибір полів для звіту 

 

 
 

Рис. 7.10. Визначення принципу подання даних 

 

8. У четвертому вікні майстра задати сортування за зростанням  

по полю "Назва дисципліни", щоб забезпечити виведення інформації  

за оцінками з навчальних дисциплін в алфавітному порядку в кожній групі 

(за кожним  
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Рис. 7.11. Визначення способу групування даних 
 

студентом). У цьому ж вікні натиснути кнопку "Итоги" і вказати, що 

по полю "Оцінка" буде проводитися пошук середнього бала для студен-

та, а також пошук значення максимальної оцінки та максимального якіс-

ного показника (рис. 7.12). 

 

 
 

Рис. 7.12. Визначення принципу сортування даних 

 та розрахункових підсумкових значень 
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9. У п'ятому вікні майстра обрати вид макета "Ступенчатый"  

(рис. 7.13). 

 

 

 

Рис. 7.13. Вибір макета для звіту 

  

10. У шостому вікні майстра вибрати стиль звіту "Официальная" 

(рис. 7.14). 

 

 

 

Рис. 7.14. Визначення стилю звіту 
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11. В останньому вікні майстра ввести ім'я звіту "Успішність сту-

дентів" і натиснути кнопку "Готово" (рис. 7.15, 7.16).  

 

 
 

Рис. 7.15. Введення назви звіту 

 

 
 

Рис. 7.16. Звіт "Успішність студентів" (попередня версія) 
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Доопрацювання звіту в конструкторі.  

Завдання 

12. Після ознайомлення зі звітом, побудованим за допомогою майст-

ра, потрібно перейти в режим конструктора або макета (рис. 7.16, 7.17) і зро-

бити такі зміни: 

 у розділі верхнього колонтитула й області даних налаштувати роз-

міри "шапки" таблиці та даних, щоб вони виводилися належним чином. 

 у розділі "Пириммечания группы "Шифр групи" прибрати рядок,  

у якому визначається кількість записів, а замість неї помістити лінію. Для 

додавання лінії слід натиснути кнопку ( ), групи "Элементы управле-

ния" на вкладці "Конструктор" панелі інструментів MS Access, і, затиснув-

ши ліву кнопку миші, намалювати об'єкт у потрібному місці. У тому ж роз-

ділі в написі замінити слово "Avg" на "Середній бал", "Max" на "Максималь-

ний якісний показник" і т. д. 

Якщо потрібно приховати які-небудь об'єкти звіту, то їх слід виділи-

ти й у Свойства объекта перейти на вкладку "Макет", для поля Вывод 

на экран виставити значення Нет. Також можна змінювати шрифти, 

оформлення звіту та розташування елементів на ньому. 

13. Перейти в режим попереднього перегляду звіту, натиснувши  

відповідну кнопку на панелі інструментів. 

 

 
 

Рис. 7.17. Редагування звіту в режимі макета 



121 

 
 

Рис. 7.18. Редагування звіту в режимі конструктора 

 

14. Після перегляду звіту на екрані (рис. 7.19) зберегти його в БД і 

роздрукувати на принтері. 

 

 

 

Рис. 7.19. Відкоригований звіт 

 

Примітка. Якщо в режимі попереднього перегляду які-небудь дані 

виводяться не повністю, це свідчить про те, що потрібно збільшити роз-

міри відповідного елемента керування в режимі конструктора. 

 



122 

2. Побудова звіту за одним об'єктом. 

Побудова звіту розглядатиметься на прикладі створення документа 

"Успішність студента". 

Необхідний документ буде поданий у вигляді однойменного звіту, 

побудованого на базі параметричного запиту "ЗПОцінкиПоСтуд". Ство-

рення звіту здійснюється в два етапи. 

1. Побудова попередньої версії за допомогою майстра. 

2. Доопрацювання звіту в конструкторі. 

Перший етап повністю збігається з аналогічним етапом при вирі-

шенні попереднього завдання, за винятком того, що в даному випадку  

в якості джерела даних вказується параметричний запит "ЗПОцінкиПоС-

туд" (рис. 7.20) і в якості імені звіту вводиться текст "Успішність студен-

та" (рис. 7.21). 

 

 
 

Рис. 7.20. Вибір полів для звіту 

 

Другий етап виконується аналогічно тому, як це проводилося при 

вирішенні попередньої задачі. Але, крім того, на цьому етапі потрібно ви-

конати такі дії. 

1. Видалити всі дані з розділу приміток групи і зменшити його роз-

мір до мінімуму. 
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Рис. 7.21. Введення назви звіту 

 

2. Поле "П.І.Б." вирізати з області даних, вставити в заголовок звіту 

і супроводити написом "Студент" (рис. 7.22). 

 

 

 

Рис. 7.22. Редагування звіту "Успішність студента" 

 

Після закінчення редагування звіту необхідно зберегти його в базі 

даних і закрити вікно. 
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Для перевірки працездатності звіту потрібно виконати таку послідов-

ність дії. 

1. Відкрити звіт, двічі клацнувши на його значку. 

2. У вікні ввести код студента (наприклад, 5) – рис. 7.23. 

3. Переглянути звіт на екрані (рис. 7.24) та вивести на принтер. 

4. Закрити вікно попереднього перегляду. 

 

 
 

Рис. 7.23. Введення коду студента для формування звіту  

з його успішності 

 

 
 

Рис. 7.24. Звіт за одним об'єктом "Успішність студента" 

 

Завдання для самостійного виконання 

 

Створити багаторівневий звіт: створити базовий запит, на основі 

якого побудувати попередню версію звіту за допомогою майстра, дооп-

рацювати звіт у конструкторі. 

Створити звіт за одним об'єктом, передбачивши можливість його 

попереднього введення. 

 

Введите значение параметра 
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Вимоги до звіту про виконання лабораторної роботи 

 

Звіт про виконання лабораторної роботи повинен містити: 

 1) титульний аркуш (приклад подано у додатку Б); 

 2) мета та хід виконання роботи зі скріншотами проміжних резуль-

татів; 

 3) результати та висновки, отримані в ході виконання лабораторної 

роботи.  

 

Контрольні запитання для самоперевірки 

 

1. Що таке звіт? 

2. Які елементи звіту існують? 

3. Які способи створення звіту існують? 

4. На підставі чого створюється звіт? 

5. Що таке багаторівневий звіт? 

 

Лабораторна робота № 8. Основи роботи  

та ключові можливості системи 1С: Документообіг 

 

Мета: ознайомитися з можливостями програми "1С: Документообіг 8"; 

навчитися регіструвати нових користувачів програми; створювати підроз-

діли підприємства, а також працювати з документацією підприємства. 

 

Загальні методичні рекомендації 

 

Початок першої лабораторної роботи виконується студентами спі-

льно з викладачем на одному робочому місці.  

 

Функціональні можливості програми "1С: Документообіг". 

"1С: Документообіг" – це програмний продукт фірми "1С" на тех-

нологічній платформі "1С: Підприємство 8", призначений, в першу чергу, 

для автоматизації документообігу.  

Система забезпечує автоматизацію повного циклу роботи з доку-

ментами, також дозволяє організувати взаємодію між співробітниками  

і здійснювати контроль використання робочого часу. Облік документів 
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реалізований відповідно до положень чинної нормативної документації і 

традицій діловодства. Програма забезпечує багатокористувацьку роботу 

як у локальній мережі, так і через Інтернет (у тому числі через веб-

браузери). Система відрізняється високою гнучкістю, високим ступенем 

деталізації відомостей про збережених даних і широким спектром мож-

ливостей. Дозволяє підвищити ефективність управління робочим часом, 

стандартизувати процеси, забезпечити повний контроль та збереження 

документації.  

Програмний продукт "1С: Документообіг 8" призначений для вирі-

шення завдань автоматизації обліку документів, покращення взаємодії 

працівників, контролю та аналізу виконавської дисципліни: централізова-

не безпечне зберігання документів; оперативний доступ до документів; 

облік прав користувачів при доступі до документів; реєстрація вхідних і 

вихідних документів; перегляд і редагування документів; контроль версій 

документів; повнотекстовий пошук документів за змістом; робота з доку-

ментами будь-яких типів: офісними документами, текстами, зображен-

нями, аудіо- та відеофайлами, документами систем проектування, архі-

вами, додатками тощо; колективна робота користувачів із можливістю уз-

годження, затвердження та контролю виконання документів; маршрути-

зація документів (настроюється за кожним видом документів); автомати-

зоване завантаження документів зі сканера і з електронної пошти; облік 

та контроль робочого часу співробітників. 

Облік документів ведеться у розрізі видів документів відповідно до 

положення про Документообіг підприємства. 

Принципи обліку вхідних, вихідних і внутрішніх документів, закла-

дені в програму, відповідають законодавству, ДСТУ і вітчизняній ділово-

дній практиці. 

У програмі автоматизовано роботу зі звичайними файлами, які ви-

никають в робочому порядку в процесі щоденної діяльності організації, 

наприклад, проектні матеріали, чернетки, результати обговорень та інші.  

Усі файли зберігаються в інформаційній базі або томах на диску і 

копіюються на локальний комп'ютер для перегляду або редагування за 

вимогою користувача. 

В інформаційній базі для зберігання файлів передбачена структура 

папок. Файли розподіляються за папками. Доступ співробітника до папки 

може бути обмежений заданими правами доступу. 
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Можуть використовуватися різні підходи до побудови структури па-

пок: 

відповідно до організаційної структури підприємства (наприклад, 

адміністрація, бухгалтерія, сервісна служба); 

за тематикою файлів (наприклад, плани, калькуляції, дослідження, 

рекламні матеріали, проектні документи і т. д.); 

за рівнем доступу (наприклад, загальні, конфіденційні). 

Завантажити файли в інформаційну базу можна кількома способа-

ми: 

перенести файли та каталоги мишкою (Drag & Drop); 

імпортувати каталоги; 

імпортувати файли; 

створити новий файл на підставі іншого файла, вже поміщеного в 

інформаційну базу; 

створити новий файл шляхом сканування паперового документа. 

"1С: Документообіг 8" дозволяє створювати нові файли за допомо-

гою заздалегідь підготовлених шаблонів. Папки і файли, створені поза 

програмою, можуть бути цілком перенесені в інформаційну базу "1С: До-

кументообігу 8". 

На кожен файл у програмі автоматично заводиться обліково-реєстра-

ційна картка, яка забезпечує його швидкий пошук. Крім того, у програмі пе-

редбачено повнотекстовий пошук не тільки за всіма полями обліково-

реєстраційної картки, але і по змісту файлів популярних форматів. 

 

Хід роботи 

 

Запуск програми 

Завдання 

1. Запуск програми здійснюється через головне меню "Пуск" Про-

граммы → 1С Предприятие 8.2 → 1С Предприятие або подвійним клацан-

ням миші по ярлику на робочому столі на екрані монітору. Після запуску 

програми з'являється вікно запуску (рис. 8.1). 

Для користувачів програми передбачено декілька режимів роботи: 

"1С: Предприятие" – у мережній версії режим застосовується при ро-

боті кількох працівників підприємства з однією базою даних; 

"Конфигуратор" – призначений для налагодження програми, для змі-

ни структури даних (реєстрація документів, видалення документів та ін.). 
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Рис. 8.1. Вікно запуску програми 

 

Для роботи з системою паралельно в одній інформаційній базі кожен 

користувач має здійснювати вхід із власним іменем (рис. 8.2). Для створен-

ня власного профілю попередній запуск системи необхідно провести у ре-

жимі "Конфигуратор", який призначений для налагодження програми, для 

зміни структури даних (налагодження аналітичного обліку, створення 

форм документів та звітів, програмування алгоритмів облікових розраху-

нків) і вимагає монопольного входу (тобто у системі працює лише один 

користувач). 

 

 

 

Рис. 8.2. Доступ до інформаційної бази "1С: Документообіг" 

 

Завдання 

2. Оберіть пункт головного меню Администрование → Пользовате-

ли відкриється вікно "Список пользователей" (рис. 8.3).  
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Рис. 8.3. Список користувачів програми 

 

3. У відкритому вікні програми за допомогою кнопки  або "Дейст-

вия" → "Добавить" кожний студент створює власний профіль (рис. 8.4, 8.5). 

У полі Имя треба вказати своє унікальне ім'я (не більше 24 символів),  

у полі Полное имя – вписати власне прізвище, ввести свій пароль, який 

повинен складатися із послідовності букв та цифр без пробілів чи розді-

лових знаків. Далі перейти до закладки "Прочие", де у полях Доступные 

роли оберати значення "Полные права". Після заповнення обов'язкових 

полів необхідно зберегти нового користувача, натиснувши кнопку "ОК". 

 

 
 

Рис. 8.4. Створення профілю користувача 
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Рис. 8.5. Установлення прав доступу для користувача програми 

 

Користувачами програми "1С: Документообіг" можуть бути дирек-

тор, бухгалтер, секретар, адміністратор, менеджер та ін. Крім зазначених 

типів користувачів у програмі є можливість створення нових типів корис-

тувачів, а також відповідних інтерфейсів для них. Від типу користувача 

залежать користувальницький інтерфейс при роботі з програмою, права на 

редагування і введення нових даних.  

Найбільш повні права має адміністратор – права на перегляд і реда-

гування даних, що визначають поведінку системи, будь-яких даних інфор-

маційної бази. 

Для забезпечення захисту інформаційної бази кожен користувач 

задає пароль. 

Завдання 

4. Оберати режим "1С: Предприятие", ввести ім'я створеного користу-

вача і пароль (рис. 8.6). 

Після завантаження системи користувач має змогу ознайомитися з 

основними можливостями додатка (рис. 8.7). Панель навігації і панель 

дій указаного розділу містять необхідні команди для роботи з докумен-

тами і файлами, побудови звітів і виконання сервісних операцій. 

Полные права  
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Рис. 8.6. Доступ до інформаційної бази через нового користувача 

 

 

 

Рис. 8.7. Головне вікно програми "1С: Документообіг 8" 

 

Завдання 

5. Створити власного кореспондента (відповідальна особа або під-

приємство) в програмі. Для створення нового кореспондента треба зайти 

в розділ "Документы и файлы", в панелі навігації вибрати "Корреспон-

денты", натиснути кнопку "Создать". Відкриється нове вікно "Корреспон-

денты (создание)" у вкладці "Основные сведения" заповнити такі поля, 

як Наименование, Вид корреспондента, Входит в группу, Полное 

наименование, ИНН, КПП, Код по ОКПО (рис. 8.8), а також у вкладці 

"Адреса, телефоны" заповнити необхідні для роботи поля (рис. 8.9).  
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Рис. 8.8. Створення нового кореспондента ТОВ "Аврора" 

 

 
 

Рис. 8.9. Вікно заповнення необхідних даних кореспондента 

 

У полі Наименование може міститись як назва підприємства (ТОВ 

"Аврора"), так і конкретна особа (Іванов С. В.), тоді в полі Вид корреспон-

дента вибрати фізичну або юридичну особу. Після внесених даних нового 
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кореспондента необхідно зберегти інформацію натиснувши кнопку  – 

"Записать объект" або "Записать и закрыть" (рис. 8.10).  

 

 
 

Рис. 8.10. Збереження створеного кореспондента 

 

На підприємстві можуть працювати особи, які займатимуть такі по-

сади:  

керівники, заступники керівників, головні спеціалісти підприємств, 

установ, організацій, науково-виробничих та виробничих об'єднань, керів-

ники, заступники керівників та спеціалісти їх структурних підрозділів, які 

безпосередньо пов'язані з проведенням робіт на виробничих дільницях, 

а також здійснюють контроль за технічним станом машин, механізмів, бу-

динків і споруд, проведенням технологічних процесів;  

керівники та спеціалісти науково-дослідних, конструкторських, проект-

них і технологічних відділів, які займаються проведенням експертизи проект-

но-конструкторської документації, на яку поширюються вимоги нормативних 

документів з охорони праці, а також ті, котрі виконують розробки з питань охо-

рони праці; 

керівники і спеціалісти відділів експлуатації і капітального будівницт-

ва, виробничо-технічних відділів, енергомеханічної, пиловентиляційної, 

геологічної, маркшейдерської та технологічної служб, інші посадові осо-

би, які проводять інструктажі з охорони праці для підлеглих працівників, 
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безпосередньо відповідають за пожежну безпеку, безаварійну експлуа-

тацію об'єктів; 

секретарі, бухгалтери та інші. 

Завдання 

6. Створити інших працівників підприємства (не менше 6 працівни-

ків). Для цього необхідно зайти в розділ "Найстройка и администриро-

вание" на панелі навігації вибрати "Пользователи". У відкритому вікні на 

панелі дій виділити "Все пользователи", а потім вибрати кнопку "Соз-

дать" або ВСЕ ДЕЙСТВИЯ → СОЗДАТЬ.  

У відкритому вікні "Пользователь (создание)", у вкладці "Основные 

сведения" заповнити такі поля, як Полное имя, Должность, а також 

ставимо галочку в полі Пользователя информационной базы 

(рис. 8.11).  

 

 

 

Рис. 8.11. Створення нового користувача програми  

на підприємстві 

 

У вкладці "Свойства пользователя информационной базы" 

перевірити поле Имя пользователя, а також поставити галочку в полях 

Аутентификация 1С: Предприятия, Показывать в списке выбора 

(рис. 8.12). Також у системі є можливість задати пароль користувачу для 

безпеки його інформації, але у даному випадку це робитися не буде.  
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Рис. 8.12. Заповнення вкладки "Свойства пользователя 

информационной базы" 

 

У вкладці "Адреса, телефоны" заповнити поля e-mail, Телефон 

(рис. 8.13). Створений користувач (працівник підприємства) відобража-

тиметься в списку користувачів (рис. 8.14). 

 

 
 

Рис. 8.13. Заповнення вкладки "Адреса, телефоны" 
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Рис. 8.14. Список відображення створених користувачів 

 

7. Для створення нової посади необхідно натиснути кнопку  , а по-

тім вибрати кнопку  або "ВСЕ ДЕЙСТВИЯ" → "СОЗДАТЬ", запов-

нити поле Наименование, зберегти нашу створену посаду натиснувши 

кнопку  (рис. 8.15, 8.16).  

 

 
 

Рис. 8.15. Список посад підприємства 
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Рис. 8.16. Створення нової посади 

 

Структура підприємства – це склад і співвідношення його внутріш-

ніх ланок (цехів, ділянок, відділів, лабораторій та інших підрозділів), 

що становлять єдиний господарський об'єкт. Розрізняють загальну, ви-

робничу й організаційну структури підприємства. 

Під загальною структурою підприємства розуміється комплекс ви-

робничих та обслуговуючих підрозділів, а також апарат управління під-

приємством. Загальна структура підприємства характеризується взає-

мозв'язками і співвідношеннями між цими підрозділами за розміром зай-

нятих площ, чисельністю працівників і пропускною здатністю (потужніс-

тю). 

На відміну від загальної, виробнича структура підприємства є фор-

мою організації виробничого процесу вона виражається в розмірі під-

приємства, кількості й складі цехів та служб, їх плануванні, а також у кіль-

кості планування виробничих ділянок та робочих місць усередині цехів. 

Організаційна структура управління — це сукупність певним чи-

ном пов'язаних між собою управлінських ланок. Вона характеризується 

кількістю органів управління, порядком їхньої взаємодії та функціями, 

які вони виконують. Головне призначення організаційної структури – за-

безпечити ефективну діяльність управлінського персоналу. Вона безпо-

середньо пов'язана з виробничою структурою підприємства. Принцип 

формування структури управління – організація та закріплення тих або 
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інших функцій управління за підрозділами (службами) апарату управ-

ління. 

Організаційна структура апарату управління характеризується різ-

ною кількістю ланок, частіше за все використовується система "трьох": 

директор (президент, менеджер) – начальник цеху – майстер. Кожний  

з них несе особисту відповідальність за доручену йому ділянку роботи.  

Завдання 

8. Створити структуру підприємства, для цього в розділі "Наст-

ройка и администрирование" на панелі навігації обрати "Структура 

предприятия". У відкритому вікні виділити поле Администрация, на-

тиснути кнопку  або "ВСЕ ДЕЙСТВИЯ" → "СОЗДАТЬ". Заповни-

ти поля: 

Наименования – вказати: адміністрація "Название фирмы", яка 

створена. 

Руководитель – вибрати зі списку, створених у завданнях 6 та 7, 

користувачів (рис. 8.17). Після заповнення всіх полів натиснути кнопку 

 (рис. 8.18). 

 

 

 

Рис. 8.17. Список працівників підприємства 
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Рис. 8.18. Створення структури підприємства 

 

9. Створити ще 6 підрозділів підприємства, наприклад, можна виб-

рати такі підрозділи, як бухгалтерія, секретаріат, відділ персоналу та ін-

ші, та відповідно призначити для них керівників. Але треба звернути ува-

гу, що створення підрозділів відбувається безпосередньо у створеному в 

попередньому завданні підрозділі "Адміністрація", як це зображено на 

рис. 8.19. Для цього виділити поле "Адміністрація "Название фирмы", а 

далі вибрати кнопку  або "ВСЕ ДЕЙСТВИЯ" → "СОЗДАТЬ" і ство-

рити всі підрозділи підприємства. 

 

 
 

Рис. 8.19. Створення підрозділів адміністрації 
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Реєстрація вхідних і вихідних документів 

"1С: Документообіг 8" дозволяє вести облік та реєстрацію вхідної та ви-

хідної кореспонденції. Реєстрація документів проводиться відповідно до 

ГОСТів, типових інструкцій і традицій вітчизняного діловодства. 

Робота ведеться з трьома типами документів: 

вхідні; 

вихідні; 

внутрішні. 

Тип є важливою характеристикою документа. Він визначає: 

нормативний термін виконання документів; 

маршрути обробки документів; 

правила формування реєстраційного номера. 

У програмі ведуться окремі списки для вхідних, вихідних і внутріш-

ніх документів. 

До документа будь-якого типу можна приєднати один або декілька 

файлів (наприклад, фотографії, відскановане зображення паперового до-

кумента). 

У програмі передбачена можливість реєстрації вхідних документів 

як від юридичних, так і від фізичних осіб, відповідно до вітчизняних тради-

цій діловодства і діючих ГОСТів. 

Звичайна схема обробки вхідного документа: 

1. Первинна реєстрація вхідного документа. 

2. Розгляд. 

3. Виконання. 

4. Вихідні документи. 

До вхідних документів належать: телеграми, телефонограми, довід-

ки, постанови, рішення, накази, розпорядження, положення, статути, інструк-

ції; заяви про прийом на роботу, характеристики, накази щодо особового 

складу, щодо контрактної системи найму працівників; договір постачан-

ня, договір підряду, про матеріальну відповідальність, господарські дого-

вори в посередницькій діяльності, комплект договорів щодо створення но-

вих форм господарювання, щодо взаємин підприємства й банку; протоко-

ли розбіжностей до договорів, комерційні акти, претензійні листи, позовні 

заяви. 

Вихідний документ може створюватися як сам по собі, так і у відпо-

відь на вхідний документ. Присвоєння реєстраційного номера документа 

виконується секретарем після того, як документ погоджений і затвердже-

ний відповідальною особою. 
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Після запису вихідного документа, що є відповіддю на вхідний, у вхід-

ного документа автоматично встановлюється позначка "Відправлена від-

повідь". 

Звичайна схема обробки вихідного документа: 

1. Створення вихідного документа. 

2. Узгодження вихідного документа. 

3. Затвердження вихідного документа. 

4. Реєстрація вихідного документа. 

До вихідних документів належать – листи, заявка на розробку й освоєн-

ня продукції, вихідні вимоги, аванпроект, рекомендації щодо розробки про-

дукції, технічне завдання. 

Вхідні та вихідні документи автоматично пов'язуються в ланцюжки. 

Внутрішніми документами називаються організаційно-розпорядчі та 

інформаційно-довідкові документи офіційного характеру – накази з осно-

вної діяльності, документи кадрового діловодства, службові записки то-

що. 

Присвоєння реєстраційного номера внутрішнім документом викону-

ється секретарем або іншою відповідальною особою після погодження та 

затвердження. Реєстрація документів супроводжується такими процеса-

ми: автоматизація процедури розгляду документів і подальшої постанов-

ки на контроль; сповіщення виконавців; контроль регламентованих тер-

мінів виконання документів; формування звітів з надходження і виконан-

ня документів, за простроченими документами. 

До внутрішніх документів відносять: службові листи, пояснювальні 

й службові записки, заява-зобов'язання, акти, трудові угоди, доручення. 

Завдання 

10. Спочатку необхідно визначитись з видом вхідного документа, 

приклад якого варто шукати в Інтернеті (в групі вони не повинні повторю-

ватись), переробити для свого кореспондента, як це наведено на рис. 8.20. 

Зберегти документ на робочому столі комп'ютера, натиснувши на кнопку 

 – "Сохранить". 

11. Створіть новий вхідний документ у програмі (наприклад, рішен-

ня, накази, розпорядження, положення, статути, інструкції; заяви про прийом 

на роботу, характеристики та інші). Для цього в розділі "Документы и фай-

лы" на панелі дій вибрати "СОЗДАТЬ" → "ВХОДЯЩИЙ ДОКУМЕНТ", відк-

риється вікно, зображене на рис. 8.21.  

 

http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B5%D0%BA%D1%82
http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B5%D1%85%D0%BD%D1%96%D1%87%D0%BD%D0%B5_%D0%B7%D0%B0%D0%B2%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F
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Рис. 8.20. Приклад вхідного документа "Скарга" 

 

 
 

Рис. 8.21. Створення вхідного документа 

 

Заповнити шапку документа, а саме такі поля, як Отправитель, Под-

писал, № отправителя, Адресат, Срок исполнения, Гриф, Вид, По-
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лучен, Состояние, Организация, Наименование. Обов'язкові для за-

повнення поля підкреслюються червоною лінією. 

Для заповнення наступних полів використовуємо кнопку  - "Выб-

рать".  

У полі Подписал вказується особа, що підписала документ (якщо 

на підприємстві існує відповідальна особа за підписання документів, на-

приклад, бухгалтер, то вказуємо його – Іванов В. В.). 

Поле Организация заповняється в разі ведення документообігу 

для декількох організацій, вибрати зі списку. 

Для присвоєння реєстраційного номера потрібно натиснути кноп-

ку  – "Зарегистрировать", заздалегідь заповнивши обов'язкові поля: 

Гриф (якщо в настройках програми включено виконування грифів 

доступу); 

Вид документа (якщо в настройках програми включено викорис-

тання видів вхідних документів); 

Поле Состояние заповняється автоматично або може бути змінено 

вручну, якщо встановлена настройка програми "Разрешить изменение 

состояния вручную"; 

Адресат – вказується, кому саме направлений даний лист; 

Срок исполнения – вказується конкретна дата; 

Получен – вказується, яким способом був доставлений документ; 

Наименование – короткий зміст документа, який прикріплений 

(рис. 8.22). 

До вхідного документа можна приєднати один або декілька файлів. 

Це можна зробити різними способами: 

відсканувати документ;  

додати файл із диска кнопкою "Добавить" в списку файлів вхідно-

го документа; 

додати один або декілька файлів із диска за допомогою команди 

"Импорт файла" контекстного меню списку файлів; 

перенести один або декілька файлів із провідника Windows мишкою 

в список файлів у картці документа. 

Завдання 

12. Прикріпити документ до створеного "Входящего документа" 

можна зробивши ряд необхідних команд, а саме, спочатку його зберегти 
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Рис. 8.22. Заповнення вхідного документа "О нарушении графика 

поставки товаров" 

 

натиснувши кнопку  – "Записать объект", а потім зайти у вклад-

ку "Файлы(1)" натиснути кнопку "Добавить" із запропонованого списку 

додати свій документ (рис. 8.23., 8.24).  

 

 
 

Рис. 8.23. Вибір документа з робочого стола комп'ютера 
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Рис. 8.24. Відображення прикріпленого документа в програмі 

 

13. Якщо випадково добавили не свій документ, то в режимі "1С: 

Предприятие" немає можливості видалити документ, а лише помітити йо-

го на видалення. Для цього виділить документ (лівою кнопкою миші), а по-

тім натисніть праву кнопку миші – відкриється список дій для цього докумен-

та – оберіть кнопку  – "Пометить на удаление/Снять пометку". На 

хибному документі з'явиться значок , точно таким способом знімається 

помітка на видалення документа (рис. 8.25). 

За допомогою підменю "Создать на основании" підтримується весь 

життєвий цикл вхідного документа, наприклад: 

розгляд керівником (бізнес-процес); 

виконання відповідно до резолюції керівника (бізнес-процес "Вико-

нання"); 

створення "Исходящего документа" на підставі даного "Входящего 

документа" та інші операції. 

Завдання 

14. Спочатку слід писати відповідь на вхідний документ або шукати в 

Інтернеті, як показано на рис. 8.26. Зберегти документ на робочому столі 

комп'ютера, натиснувши на кнопку  – "Сохранить". 
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Рис. 8.25. Помітка хибного документа на видалення 

 

 

 

Рис. 8.26. Вихідний документ 

 

15. За допомогою підменю "Создать на основании" слід створити 

"Исходящей документ", натиснувши кнопку "Создать на основании", 

вибрати зі списку "Исходящей документ" (рис. 8.27), заповнити всі не-

обхідні поля, як це робилось при створенні "Входящего документа". 



147 

 
 

Рис. 8.27. Створення вихідного документа 

 

16. Прикріпити документ до "Исходящего документа", зберегти, 

натиснувши кнопку "Записать объект", а потім зайти у вкладку "Фай-

лы(1)" натиснути кнопку "Добавить" й у відкритому вікні вибрати "Из 

файла на диске" і натиснути кнопку "Создать" (рис. 8.28 – 8.30). Потім 

зберегти і закрити документ, натиснувши на кнопку "Записать и за-

крыть". 

 

 
 

Рис. 8.28. Вікно прикріплення вихідного документа 
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Рис. 8.29. Вибір вихідного документа, який розмішений 

на робочому столі 

 

 
 

Рис. 8.30. Прикріплений файл вихідного документа 

 

Реєстрація внутрішніх документів  

Довідник "Внутрішні документи" призначені для обліку, зберігання 

і роботи з офіційними документами підприємства чи установи – напри-
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клад, організаційно-розпорядчої або нормативно-довідкової документа-

цією. 

Усі внутрішні документи зберігаються в структурі папок, яка може 

формуватися відповідно до організаційної структури підприємства або за 

типами документів. Кожній папці встановлюється дозвіл на виконання 

користувачами або групами користувачів різних операцій: читання, дода-

вання, редагування або видалення. 

Завдання 

17. На підприємстві створюється внутрішні документи (служебки, 

трудові договори, контракти та інше), щоб створити внутрішній документ 

необхідно натиснути у розділі "Документы и файлы" вкладку "Внутрен-

ние документы" відкриються папки підрозділів підприємства. Створити 

внутрішній документ у тій папці підрозділу, до якого він належить, напри-

клад, вхідним документом була заява про прийом на роботу, вихідним 

документом – лист, у якому повідомлено, що прийнято на роботу праців-

ника, а внутрішнім – трудовий договір, який створено в папці "Отдел пер-

сонала" → "Трудовые договоры" (рис. 8.31).  

 

 
 

Рис. 8.31. Створення внутрішнього документа 

 

Щоб створити документ, необхідно виділити папку, в яку помістити 

внутрішній документ, потім натиснути кнопку "Создать" відкриється но-

вий внутрішній документ, поля якого заповнити і прикріпити документ 
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"Трудовой договор сотрудника Ледовской Е. В." (рис. 8.32). Потім збере-

гти і закрити документ, натиснувши на кнопку "Записать и закрыть". 
 

 
 

Рис. 8.32. Заповнений внутрішній документ "Підприємство" 

 

18. Переглянути або відредагувати прикріплений документ у про-

грамі "1С: Документообіг 8" можна натиснувши кнопку "Просмотреть" 

або "Редактировать", вибрати у відкритому вікні необхідний режим від-

криття документа (рис. 8.33). 
 

 
 

Рис. 8.33. Відкриття документа в програмі "1С: Документообіг 8" 
 

На кожний документ ведеться обліково-реєстраційна картка. Корис-

тувач може самостійно налаштувати зовнішній вигляд картки і набір її 

полів для кожного виду документа. Додаткові поля можна як додавати, 

так і видаляти. Картка документа може бути виведена на друк. 



151 

Вхідні та вихідні документи автоматично пов'язуються в ланцюжки 

листування. Ланцюжок можна подивитися як з картки будь-якого вхідного 

або вихідного документа, так і з картки кореспондента. Передбачена ре-

єстрація вхідних і вихідних документів, адресатами яких є не тільки юриди-

чні особи, а й громадяни. Передбачена настройка додаткових реквізитів 

для вхідних і вихідних документів без зупинки системи.  

Набори додаткових реквізитів задаються з огляду на види документів. 

Картки у будь-якого документа можна налаштувати так, щоб вона відобра-

жала тільки потрібний склад стандартних і додаткових реквізитів. 

 

Завдання для самостійного виконання 

 

Виконуючи лабораторну роботу, студенту необхідно зробити такі 

завдання, як: 

зареєструватись у програмі "1С: Документообіг 8"; 

створити власного кореспондента; 

створити працівників підприємства (не менше 6 працівників); 

створити нові посади підприємства (кореспондента); 

створити структуру підприємства (не менше 6 підрозділів); 

створити вхідний, вихідний, внутрішній документи в форматі *.doc, а 

потім у програмі "1С: Документообіг 8". 

 

Вимоги до звіту про виконання лабораторної роботи 
 

Звіт про виконання лабораторної роботи повинен містити: 

1) титульний аркуш (приклад подано у додатку Б); 

2) мета лабораторної роботи; 

3) зроблені завдання для самостійного виконання; 

4) висновки, отримані в ході виконання лабораторної роботи.  

 

Контрольні запитання для самоперевірки 
 

1. Назвіть, які режими доступу в програму "1С: Документообіг 8" ви 

знаєте. 

2. У яких випадках на підприємстві не створюється внутрішній до-

кумент? 

3. Які права потрібно присвоїти користувачу, щоб він міг вільно 

працювати в програмі? 

4. Які розділи входять до програми "1С: Документообіг 8"? 
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5. Чи можна задати пароль користувачу в режимі 1С: Підприємство? 

6. Перерахуйте посади, які входять до адміністрації підприємства? 

7. Які завдання підприємства вирішуються за допомогою програми? 

8. Які види внутрішніх документів створюються на підприємстві? 

9. Які види вхідних і вихідних документів створюються на підпри-

ємстві? 

 

Лабораторна робота № 9. Створення задач  

і бізнес-процесів у програмі "1С: Документообіг" 
 

Мета: навчитись створювати задачі і бізнес-процеси в програмі "1С: 

Документообіг". 

 

Загальні методичні рекомендації 

 

Бізнес-процес – це стійка послідовність дій співробітників організа-

ції. Автоматизація таких послідовностей упорядковує роботу і значно 

прискорює виконання кінцевого завдання.  

У програмі "1С: Документообіг 8" колективна робота з документами 

реалізована в таких бізнес-процесах: 

Розгляд: документ потрапляє на розгляд до керівника і з його резо-

люцією повертається до автора документа. 

Виконання: документ передається на виконання всім користувачам за 

списком і контролерові для дотримання виконавської дисципліни. Один із 

користувачів може бути призначений відповідальним виконавцем. 

Узгодження: в рамках цього бізнес-процесу документи потрапляють 

на узгодження до зазначених респондентів і потім повертаються до ініціато-

ра бізнес-процесу для ознайомлення з результатами узгодження. 

Затвердження: документ потрапляє на затвердження до відповідаль-

ної особи і повертається до автора документа для ознайомлення з резуль-

татом узгодження. 

Реєстрація: документ потрапляє до секретаря для присвоєння реєст-

раційного номера, поставлення печатки організації і відправки кореспонден-

ту. 

Ознайомлення: за допомогою цього бізнес-процесу потрібний доку-

мент розсилається всім користувачам за списком для ознайомлення. 

Доручення: за допомогою цього бізнес-процесу можна видавати до-

ручення співробітникам і перевіряти їх виконання. 
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Кожен бізнес-процес у міру проходження етапів створює завдання, 

адресовані певним користувачам. Так, наприклад, бізнес-процес "Дору-

чення" спочатку сформує завдання "Виконати доручення" для виконавця, 

а після того, як виконавець зафіксує виконання цього завдання, – за-

вдання "Перевірити виконання" для ініціатора бізнес-процесу. 

Можна призначати завдання не тільки конкретним виконавцям, але 

і ролям. Так, наприклад, документ можна відправити на затвердження 

ролі "Директор", і програма автоматично передасть відповідне завдання 

того, хто в даний момент виконує цю роль – самому директору або його 

заступнику. Також завдання можна адресувати користувачам, визначе-

ним такою автопідстановкою: 

усі керівники учасника бізнес-процесу; 

усі підлеглі учасника бізнес-процесу; 

безпосередній керівник автора документа; 

усі керівники автора документа. 

Склад ролей унікальний для кожного підприємства чи установи і 

може змінюватися і налаштовуватися без зупинки системи. При зміні ви-

конавця ролі завдання автоматично потрапляють на робочий стіл до но-

вого виконавця. 

Користувач може в будь-який момент переглянути список доруче-

них йому завдань в списку "Мои задачи". Список автоматично заванта-

жується при запуску програми.  

Для кожного виду бізнес-процесу можна налаштувати шаблон, який 

буде використовуватися при створенні нових бізнес-процесів. Шаблон бі-

знес-процесу містить такі відомості, як: маршрутизація, терміни, важли-

вість, найменування, опис та інші. 

Задача – це чітко визначена робота, серія робіт або частина робо-

ти, яка повинна бути виконана встановленим способом і у встановлений 

термін. 

Бізнес-процес – це сукупність взаємопов'язаних заходів чи за-

вдань, спрямованих на створення певного продукту або послуги для 

споживачів. Для наочності бізнес-процеси відображають за допомогою 

блок-схеми. 
 

Хід роботи 
 

Завдання 

1. Зайти в розділ "Документы и файлы", в панелі навігації вибра-

ти "Внутренние документы". Відкрити вікно, в якому відображаються 

папки з назвою підрозділу, знайти папку, в яку збережено внутрішній 
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документ. Далі відправити служебку або інший внутрішній документ, 

який створено у лабораторній роботі № 1. Для цього необхідно його виділи-

ти, а потім на панелі дій натиснути кнопку "Создать на основании", із ви-

падаючого списку вибрати пункт "Рассмотрение". У відкритому вікні 

програми заповнити поля Кому і Срок, як зображено на рис. 9.1. У полі 

Кому вибрати співробітника підприємства, який створений в лаборатор-

ній роботі № 1. Після цього натиснути кнопку , висві-

титься вікно "Запуск бизнес-процесса" і натиснути кнопку "Да" (рис. 9.2). 
 

 
 

Рис. 9.1. Відправлення документа на розгляд 
 

 
 

Рис. 9.2. Запуск бізнес-процесу 
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2. Для перевірки правильності відправлення задачі Рассмотреть 

необхідно зайти в програму під ім'ям того користувача, якому було відп-

равлено задачу.  

3. У головному меню програми вибрати "Рабочий стол" у вкладці 

"Задачи мне" бачимо задачу (рис. 9.3). Відкрити задачу (подвійним кла-

цанням миші на задачі), видно такі поля, як посилання на карточку внут-

рішнього документа, яка відображається в полі Предмет, а також такі 

поля, як Автор, Исполнитель, Дата, Срок, Номер, Важность, Задача і 

Резолюция (рис. 9.4).  

 

 
 

Рис. 9.3. Робочий стіл працівника підприємства 

 

 
 

Рис. 9.4. Відкриття задачі 
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Увага! Якщо у відкритому вікні задачі в полі Предмет записано 

"Объект не найден" – це означає, що у користувача не достатньо права 

для відкриття карточки документа і при спробі його відкрити з'явиться 

повідомлення, яке зображено на рис. 9.5. Закрити повідомлення, натис-

нувши кнопку "ОК", та виправити ситуацію таким чином: 
 

 
 

Рис. 9.5. Повідомлення про недостатність прав у користувача 
 

Увійдіть у програму в режимі "Конфигуратор" через користувача – 

Адміністратор (пароль відсутній). В головному меню програми вибрати 

АДМИНИСТРОВАНИЕ → ПОЛЬЗОВАТЕЛИ, у відкритому списку користу-

вачів знайти потрібного співробітника підприємства, в даному випадку – 

це Воронцова О. М. (керівник відділу персоналу), у вкладці "Прочие" пос-

тавити галочку в полі  – Полные права і натиснути на кнопку 

"ОК", вийти з режиму "Конфигуратор".  

Для виконання завдання 2, 3 повторити всі описані дії, звернути 

увагу на зміну поля Предмет та відкрити документ, натиснувши на поси-

лання з його назвою (рис. 9.6). Після перегляду (рис. 9.7) закрити його. 
 

 
 

Рис. 9.6. Відкриття документа 



157 

 
 

Рис. 9.7. Відкритий внутрішній документ 

 

4. Для пересилання задачі іншому виконавцю необхідно повернути-

ся до вікна, яке зображене на рис. 9.8. Натиснути кнопку "Перенапра-

вить". У відкритому вікні заповнити поле Исполнитель (рис. 9.8), обрати 

його зі списку користувачів і натиснути кнопку "Выбрать" (рис. 9.9),  

а для відправлення задачі натиснути кнопку "Перенаправить".  

 

 

 

Рис. 9.8. Перенаправлення задачі 

 

Петров И.С. (руководитель проектного бюро) 

Служебка 

Служебная записка 
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Рис. 9.9. Список користувачів 
 

5. Виконавши задачі: Рассмотреть, Перенаправить, вийти з про-

грами "1С: Документообіг 8" користувача. Зайти в програму під своїм ло-

гіном, паролем. У пункті 11 лабораторної роботи № 1 було створено вхі-

дний документ, зайти в розділ "Документы и файлы", на панелі навігації 

вибрати "Входящие документы", знайти його і відкрити так, як це пока-

зано на рис. 9.10. 
 

 
 

Рис. 9.10. Вхідний документ "Заява про прийом на роботу" 
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6. Далі за допомогою кнопки "Создать на основании" відправити 

документ на Рассмотрение.  

Задачу Рассмотрение відправляють керівнику підрозділу (створе-

ний працівник підприємства), до якого відноситься вхідний документ, як 

це зображено на рис. 9.11. Заповнити поля Кому і Срок, а також у полі 

Описание задати коротке повідомлення, що необхідно зробити – "Потріб-

но зробити висновок, чи прийняти на роботу Лазнєву О. С. і відправити 

секретарю на створення трудового договору" після цього натиснути кноп-

ку "Стартовать и закрыть". 

 

 
 

Рис. 9.11. Створення задачі "Рассмотрение" вхідного документа 

 

7. Аналогічно попередньому пункту задачу Исполнение відправ-

ляють секретарю, як це зображено на рис. 9.12. Заповняються такі поля, 

як: 

Описание поручения (общее) – коротке повідомлення що необ-

хідно зробити, а точніше, яким буде вихідний документ, у даному випад-

ку – це трудовий договір. 

Исполнитель – особа, яка виконуватиме доручення. Виконавців  

у задачі може бути декілька, для призначення ще декількох натиснути 

кнопку "Добавить" і заповнити поля, а якщо додали забагато виконав-

ців, то видалити їх, а потім видалити, натиснувши на кнопку  – "Уда-

лить текущий элемент". 
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Срок исполнения (особый) – термін, до якого буде виконане до-

ручення. 

Проверить і На контроле – обирається керівник підрозділу, який 

розглядає вхідний документ. Після заповнення натиснути кнопку "Стар-

товать и закрыть". 
 

 
 

Рис. 9.12. Створення задачі "Исполнение" 
 

8. Аналогічно п. 6 задачу Ознакомление відправляють директору 

підприємства, як це зображено на рис. 9.13. Заповняються такі поля, як 

Описания, Кому, Срок, а потім натиснути кнопку"Стартовать и за-

крыть". 

9. Аналогічно п. 6 задачу Поручение відправляють головному бух-

галтеру підприємства, як це зображено на рис. 9.14. Заповняються такі 

поля, як Поручение, Описания, Кому, Срок, На контроле. 

Для кожного бізнес-процесу в програмі зводиться картка, з якої ко-

ристувач може викликати наочну блок-схему бізнес-процесу. Виконання 

етапів бізнес-процесу буде відображатися на блок-схемі. З її допомогою 

творець бізнес-процесу в будь-який момент може з'ясувати, на якому 

етапі знаходиться його виконання і хто зі співробітників вже виконав своє 

завдання, а хто ні. 
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Рис. 9.13. Створення задачі "Ознакомление" 

 

 

 

Рис. 9.14. Створення задачі Поручение 
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10. У відкритому вхідному документі перевірити створені задачі і біз-

нес-процеси, перейти в підрозділ "См. также" і обрати пункт "Бизнес-

процессы", натиснути кнопку  – "Открыть карту маршрута бизнес-

процесса", відкриється карта маршруту бізнес-процесу, а потім "Задачи" 

(рис. 9.15 – 9.17). Червоний квадрат, який оточує задачу, показує, що є за-

раз задача і треба її вирішувати. Після цього слід повернутися в розділ 

"Заява про прийом на роботу …" і натиснути кнопку "Записать и зак-

рыть". Вийти з програми. 

 

 

 

Рис. 9.15. Бізнес-процеси вхідного документа 

 

 

 

Рис. 9.16. Задачі вхідного документа 
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Рис. 9.17. Карта маршруту бізнес-процесу 

 

11. Для вирішення задач, які поставлені Воронцовій О. М., необхід-

но працювати в програмі, використовуючи логін і пароль користувача. В 

розділі "Рабочий стол" вибрати вкладку "Задачи мне", знайти задачі: 

Рассмотреть "Заява про прийом на роботу" і Контролировать исполне-

ние "Заява про прийом на роботу", Контролировать "Назначити зарпла-

ту" (рис. 9.18).  

Для вирішення задачі "Рассмотреть "Заява про прийом на роботу" 

записати в поле Резолюция – коментарі "Приймаємо" або "Не приймає-

мо", а потім натиснути кнопку "Рассмотрено" (рис. 9.19).  

Для вирішення задачі "Контролировать исполнение "Заява про 

прийом на роботу" натиснути кнопку "Снять с контроля" (рис. 9.20).  

Для вирішення задачі "Контролировать "Назначити зарплату" натис-

нути кнопку "Снять с контроля" (рис. 9.21). Після виконання всіх зав-

дань вийти з програми.  
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Рис. 9.18. Робочий стіл працівника 

 

 

 

Рис. 9.19. Задача Рассмотреть "Заява про прийом на роботу" 

 

Контролировать исполнение "Заява о прийомі на роботу" 
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Рис. 9.20. Задача Контролировать исполнение "Заява про прийом на 

роботу" 

 

 
 

Рис. 9.21. Задача Контролировать "Назначити зарплату" 



166 

12. Використати профіль директора Федорової О. П. (логін і пароль) 

для вирішення задач, які відображені на робочому столі вкладці "Задачи 

мне" (рис. 9.22).  

 

 
 

Рис. 9.22. Робочий стіл – Федоров О. П. 

 

13. Для вирішення задачі "Ознакомиться "Заява про прийом на ро-

боту" встановити курсор на задачі та натиснути кнопку "Ознакомился" 

(рис. 9.23). Вийти з програми. 

 

 
 

Рис. 9.23. Вирішення задачі Ознакомиться "Заява про прийом  

на роботу" 

 

14. Увійти до програми під своїм профілем. Створений в 11 пункті 

лабораторної роботи № 1 вхідний документ необхідно знайти, як, наприк-
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лад, "Заява про прийом на роботу", відкрити його й оберати вкладку "Биз-

нес-процессы", а потім кнопку "Все действия" і натисніть "Обновить".  

Зверніть увагу! Після оновлення в колонці "Завершен" навпроти 

задачі має з'явитися галочка (рис. 9.24). Далі побудувати бізнес-процес, 

натиснувши кнопку "Все действия", а потім "Карта маршрута", в якій 

відображаються задачі та їх виконавці (рис. 9.25). Вийти з програми. 

 

 
 

Рис. 9.24. Завершення задачі "Ознакомление" 

 

 
 

Рис. 9.25. Карта маршруту бізнес-процесу 

 

15. Необхідно продовжувати виконувати задачі, назначені праців-

никам підприємства, а саме Зеленець Н. В. (головний бухгалтер), які ві-

дображені на робочому столі вкладці "Задачи мне" (рис. 9.26).  
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Для вирішення задачі "Назначити зарплату" треба натиснути кнопку 

"Выполнено" (рис. 9.27). Потім перейти у вкладку "Задачи от меня", від-

крити задачу "Проверить "Назначить зарплату" і натиснути кнопку "За-

вершить поручение" (рис. 9.28, 9.29). Закрити програму. 

 

 

 

Рис. 9.26. Робочий стіл – Зеленець Н. В. 

 

 

 

Рис. 9.27. Вирішення задачі "Назначити зарплату" 
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Рис. 9.28. Відкриття вкладки "Задачи от меня" 

 

 
 

Рис. 9.29. Завершення доручення Проверить "Назначить  

зарплату" 
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16. Необхідно повернутися в програму під ім'ям користувача Фро-

лова Е. М. (секретар) та виконати задачі, назначені користувачу, які ві-

дображені на робочому столі вкладці "Задачи мне" (рис. 9.30).  

Для вирішення задачі "Исполнить "Заява про прийом на роботу" 

натиснути кнопку "Исполнено" (рис. 9.31), закрити програму. 

 

 
 

Рис. 9.30. Робочий стіл – Фролова Е. М. 

 

 
 

Рис. 9.31. Вирішення задачі Исполнить "Заява про прийом на 

роботу" 
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17. Увійдіть у програму через профіль користувача Воронцовой О. М.  

у розділ "Рабочий стол", виберіть вкладку "Задачи мне", знайдіть задачу 

"Проверить исполнение "Заява про прийом на роботу" і натиснути кнопку 

"Проверено" (рис. 9.32), закрити програму. 

 

 

 

Рис. 9.32. Виконання задачі "Проверить исполнение "Заява  

про прийом на роботу" 

 

18. Далі треба повернутися в програму під своїм логіном і паролем. У 

списку вхідних документів знайти створений в 11 пункті лабораторної роботи 

№ 1, як наприклад, "Заява про прийом на роботу", відкрити його і обрати 

вкладку "Бизнес-процессы", потім натиснути кнопку "Все действия" і на-

решті обрати кнопку "Обновить".  

Зверніть увагу! Після оновлення в колонці "Завершен" навпроти 

задачі має з'явитися галочка (рис. 9.33). Далі побудувати бізнес-процес, 

натиснувши кнопку "Все действия", а потім , у якій відоб-

ражаються задачі та їх виконавці (рис. 9.34). 
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Рис. 9.33. Виконання задачі 

 

 

 

Рис. 9.34. Карта маршрутів бізнес-процесів 

 

19. Залишилась одна задача, яку треба виконати, вона відобража-

ється на робочому столі програми у вкладці "Задачи мне",слід відкрити її, 

якщо немає зауважень, натиснути кнопку "Обработано" (рис. 9.35, 9.36). 

І знову побудувати карту маршрутів бізнес-процесів, результат наведено 

на рис. 9.37. 
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Рис. 9.35. Робочий стіл адміністратора 

 

 
 

Рис. 9.36. Задача "Обработка резолюции" 
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Рис. 9.37. Карти маршруту бізнес-процесу 
 

На цьому етапі слід припинити побудову бізнес-процесів, оскільки 

виконані всі задачі користувачами і процес розглянутий і оброблений, що 

й потрібно було зробити.  
 

Завдання для самостійного виконання 
 

Виконуючи лабораторну роботу, студенту необхідно зробити такі 

завдання, як: 

створити задачу для внутрішнього документа підприємства, а саме 

"Рассмотрение"; 

створити задачі для вхідного документа, а саме "Рассмотрение", 

"Исполнение", "Ознакомление", "Контролирование", "Поручение"; 

завершити поставлені задачі ; 

побудувати карти бізнес-процесів. 
 

Вимоги до звіту про виконання лабораторної роботи 
 

Звіт про виконання лабораторної роботи повинен містити: 

1) титульний аркуш (приклад подано у додатку Б); 

2) мета лабораторної роботи; 

3) зроблені завдання для самостійного виконання; 

4) висновки, отримані в ході виконання лабораторної роботи.  
 

Контрольні запитання для самоперевірки 
 

1. Дайте визначення терміна "бізнес-процес". 

2. Дайте визначення терміна "процес". 

3. Дайте визначення терміна "задача". 
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4. Які настройки потрібно зробити, щоб відкрити прикріплений до-

кумент до задачі? 

5. Які задачі в програмі існують? 

6. Дайте коротку характеристику існуючим задачам.  

 

Лабораторна робота № 10. Робота з обліку  

робочого часу. Оформлення звітів у системі  

"1С: Документообіг" 

 

Мета: здобути навички роботи з обліку робочого часу й отримати 

звіти для створеної документації.  

 

Загальні методичні рекомендації 

 

У програмі "1С: Документообіг" ведеться облік витрат робочого 

часу співробітників, побудований на основі щоденних звітів про виконану 

роботу. Дані звітів подані з огляду на види робіт. Перелік видів робіт 

ведеться відповідальним за нормативно-довідкову інформацію, виходячи 

з міркувань аналізу витрат робочого часу. 

Щоденні звіти заповнюються співробітниками самостійно з викорис-

танням функції автоматичного додавання записів. 

На підставі щоденних звітів можна побудувати різноманітні звіти про 

витрати часу співробітників з огляду на види робіт, підрозділів або періодів. 

Дані з обліку і контролю робочого часу дозволяють:  

Директору – оцінити, на які види робіт витрачається найбільше часу 

і засобів. Наприклад, з'ясувавши, що 50 % робочого часу співробітників 

іде на наради, зіставивши витрати часу з фондом заробітної плати в прог-

рамах "1С: Зарплата й Управління Персоналом 8", "1С: Зарплата і кадри 

бюджетної установи 8", можна оцінити відповідні грошові витрати. 

Лінійному керівнику – оцінити завантаження співробітників, наприк-

лад:  

 Іванов І. М. більше половини робочого часу змушений витрачати 

на розбір пошти;  

 Петров О. Г. протягом тижня займався "перспективними дослід-

женнями". 
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Для аналізу роботи організації в програмі передбачена можливість 

побудови великої кількості різноманітних звітів, у тому числі: 

подання підсумкової інформації керівництву; 

аналіз даних; 

оперативний контроль; 

друк офіційних документів. 
 

Хід роботи 
 

Завдання 

1. Для обліку робочого часу працівника підприємства слід увійти  

до системи "1С", скориставшись профілем секретаря Фролова Е. М.  

Зверніть увагу! Облік робочого часу відбуватиметься для 6 пра-

цівників, які були створені у п. 6 лабораторної роботи № 1.  

2. Провести облік робочого часу вручну. Зайти в розділ "Учет рабо-

чего времени", на панелі дій вибрати "СОЗДАТЬ" → "ЕЖЕДНЕВНЫЙ 

ОТЧЕТ". У відкритому вікні "Ежедневный отчет (создание)" заповнити 

такі поля, як Отчет за, Дату начала и конца работы, Пользователь 

(рис. 10.1).  

Для додавання нової роботи натиснути кнопку "Добавить работу" 

і заповнити поля: 

Содержание работ – указується конкретна назва роботи, яка ви-

повняється працівником; 

Время – записується кількість годин, витрачених на роботу;  

Вид работ – вибрати зі списку вид роботи (рис. 10.2).  
 

 
 

Рис. 10.1. Створення щоденного звіту 
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Рис. 10.2. Список видів робіт працівника 

 

3. Після заповнення необхідних полів у щоденному звіті зберегти, 

натиснувши кнопку "Записать и закрыть" або  – "Записать объект".  

У разі потреби видалення роботи натиснути кнопку  – "Удалить 

текущий элемент". 

4. Перевірити створення щоденного звіту необхідно на панелі на-

вігації натиснути "Мои отчеты" і відкриється список уже створених ра-

ніше щоденних звітів працівника (рис. 10.3). 
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Рис. 10.3. Список створених щоденних звітів працівника 

 

5. Слід провести облік робочого часу автоматично. Для цього зайти 

в розділ "Настройка и администрировние" на панелі навігації вибрати 

"СЕРВИС" → "ПЕРСОНАЛЬНЫЕ НАСТРОЙКИ". У відкритому вікні обра-

ти вкладку "Учет времени" і в полі Добавлять работу в ежедневный 

отчет при выполнении задачи поставити галочку і натиснути кнопку 

"ОК" (рис. 10.4). Аналогічно облік часу необхідно провести для усіх 

працівників.  

6. Перевірити результати автоматичного обліку часу працівника. 

Для цього зайти в розділ "Документы и файлы" на панелі навігації, 

вибрати "Исходящие документы". У відкритому списку знайти створе-

ний в п.15 лабораторної роботи № 8 вихідний документ, відкрити його  

(рис. 10.5). 

7. Далі натиснути кнопку "Создать на основании", створити 

задачу Согласование, заповнити такі поля, як Описание, Срок, С кем 

согласовать (рис. 10.6). 

Понедельник 
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Рис. 10.4. Створення облік робочого часу автоматично 

 

 
 

Рис. 10.5. Відкритий вихідний документ 
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Рис. 10.6. Створення узгодження документа 

 

8. Для автоматичного обліку робочого часу працівника потрібно 

скористатись його профілем. Необхідно завершити задачу Узгодження для 

таких працівників, яким вона була відправлена, в нашому випадку – це 

Федоров О. П. (директор), Мішин С. А. (керівник юридичної служби), 

Зеленець Н. В. (головний бухгалтер).  

У розділі "Рабочий стол" у вікні "Мои задачи" вибрати вкладку 

"Задачи мне", відкрити задачі, які потребують вирішення. Вибрати задачу 

Согласовать "Трудовий договір Лазнєва О. С.", відкрити її, а потім 

натиснути кнопку "Согласовано" (рис. 10.7), відкрити вікно "Добавле-

ние работы в ежедневный отчет", в якому заповнити такі поля, як 

Длительность работы, Вид работы і натиснути кнопку "Добавить" 

(рис. 10.8).  

 

Федоров О.П. (директор) 

Согласовать "Трудовий договір Лазнева О.С. (№ 1-12-Д от 26.11.2012)" 
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Рис. 10.7. Узгодження документа 

 

 

 

Рис. 10.8. Повідомлення про автоматичний облік робочого часу 

 

9. Тепер зайти в розділ "Учет рабочего времени" на панелі на-

вігації натиснути "Мои отчеты" і відкрити список уже створених раніше 

щоденних звітів директора Федорової О. П. 

Зверніть увагу! Червоним кольором світиться автоматично 

створений щоденний звіт, відкрити його для перегляду (рис. 10.9, 10.10). 

 



182 

 
 

Рис. 10.9. Автоматично створений щоденний звіт 

 

 
 

Рис. 10.10. Щоденний звіт за 04.12.2012 року 

 

10. Створити звіт директора підприємства за виконаними задачами, 

для цього зайти в розділ "Учет рабочего времени", на панелі дій виб-

рати "ОТЧЕТЫ" → "ЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ", у відкритому вікні вибрати ва-

ріанти зображення звіту, натиснувши на кнопку "Выбрать вариант", 

відкриється список "Выбор варианта отчета" (рис. 10.11), потім 
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вказати, за який період (Этот месяц) і натиснути кнопку "Сфор-

мировать". Будь-який вибраний вид звіту потребуватиме заповнення 

полів, а саме Вид работы, Подразделение, результати звітів наведені 

на рис. 10.12 – 10.15. 

 

 

 

Рис. 10.11. Вибір варіантів звіту 

 

 

 

Рис. 10.12. Звіт "Мои затраты времени" 

  Мои затраты времени 
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Рис. 10.13. Звіт "Затраты времени по видам работ" 

 

 
 

Рис. 10.14. Звіт "Затраты времени по подразделениям" 
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Рис. 10.15. Звіт "Проценты затрат времени по видам работ" 

 

11. Створити звіти з документації підприємства, для цього необ-

хідно зайти в розділ "Документы и файлы", на панелі дій вибрати 

"ОТЧЕТЫ" → "ВХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ", відкриється вікно "Отчет по 

входящим документам". Заповнити поля Период, натиснути кнопку  – 

"Выбрать" і вказати – "Произвольный период" (рис. 10.16), "Вариант 

отчета" (рис. 10.17 – 10.19). 

 

 

 

Рис. 10.16. Установлення періоду звітності 
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Рис. 10.17. Статистичний звіт у вигляді гістограми вхідних 

документів за період 2009 – 2012 років 
 

 
 

Рис. 10.18. Статистичний звіт у вигляді кругової діаграми вхідних 

документів за період 2009 – 2012 років 
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Рис. 10.19. Звіт вхідних документів за період 2009 – 2012 років 

 

12. Згідно з п.12 побудувати звіти за вихідними і внутрішніми до-

кументами підприємства (див. рис. 10.16 – 10.19). 

13. Створити звіт із бізнес-процесів, для цього зайти в розділ "Задачи  

и бизнес-процессы", на панелі дій вибрати "ОТЧЕТЫ" → "БИЗНЕС-

ПРОЦЕССЫ". У відкритому вікні "Отчет по бизнес-процессам" заповнити 

необхідні поля і натиснути кнопку "Сформировать" (рис. 10.20). 

 

 
 

Рис. 10.20. Звіт із бізнес-процесів підприємства 

 

До програми включені такі звіти: внутрішні документи; питання 

діяльності; вхідні документи; в динаміці обсягу і кількості файлів; до-

кументообіг за кореспондентами; документи у справах (томах); журнал 

передачі; завдання; витрати часу; виконання документів; вихідні до-

кументи; бізнес-процеси; звіт щодо змін версій об'єктів; узгодження; зве-
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дення за видами документів; список "завислих" завдань; список завдань, 

зі збігаючим терміном здачі; список прострочених завдань; довідка про 

виконавську дисципліну; довідка про обсяг документообігу; використання 

шаблонів бізнес-процесів; файли. 

Більшість звітів складаються із декількох варіантів. Наприклад, звіт 

із бізнес-процесу "Узгодження" включає в себе такі варіанти, як: 

список погоджень за період; 

середня тривалість погоджень; 

статистика результатів погоджень; 

статистика циклів погоджень. 

 

Завдання для самостійного виконання 

 

Виконуючи лабораторну роботу, студенту необхідно зробити такі 

завдання, як: 

створити облік робочого часу вручну; 

створити облік робочого часу автоматично; 

перевірити роботу автоматичного обліку робочого часу; 

створити звіти за вхідними, вихідними і внутрішніми документами, 

бізнес-процесами. 

 

Вимоги до звіту про виконання лабораторної роботи 

 

Звіт про виконання лабораторної роботи повинен містити: 

1) титульний аркуш (приклад подано у додатку Б); 

2) мета лабораторної роботи; 

3) зроблені завдання для самостійного виконання; 

4) висновки, отримані в ході виконання лабораторної роботи.  

 

Контрольні запитання для самоперевірки 

 

1. Які види створення обліку робочого часу існують? 

2. Які недоліки є в ручному обліку робочого часу? 

3. Перерахувати види звітів, які містить програма. 

4. Які налаштування потрібно зробити для ведення автоматичного 

обліку робочого часу? 
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Додатки 

Додаток А 

 

Завдання для виконання лабораторних робіт  

 

Завдання 1. Виконати проектування БД у MS Ecxel за заданою 

предметною областю. Заповнити БД. Кількість записів мінімум 20. 

 

Варіант 1 

Таблиця А.1 
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Варіант 2 

Таблиця А.2 

Автоматизація обліку автомобілів 
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Варіант 3 

Таблиця А.3 

Автоматизація обліку курсових проектів 

П
р

із
в
и

щ
е

 

с
ту

д
е

н
та

 

Ім
'я

 

П
о

 б
а
ть

-

ко
в
і 

К
у
р

с
, 

гр
у
-

п
а

 

Т
е

м
а

 к
у
р

-

с
о

в
о

ї 
р
о

-

б
о

ти
 

Н
а
у
ко

в
и

й
 

ке
р

ів
н
и

к 

К
а

ф
е

д
р

а
 

Д
а

та
 з

а
-

х
и

с
ту

 

О
ц

ін
ка

 

         

         



192 

Продовження додатка А 

Варіант 4 

Таблиця А.4 

Автоматизація роботи бібліотечного фонду 
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Варіант 5 

Таблиця А.5 

Автоматизація роботи фондової біржі 
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Варіант 6 

Таблиця А.6 

Автоматизація торгів акціями із індексного кошика 
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Продовження додатка А 

Варіант 7 

Таблиця А.7 

Автоматизація обліку видів депозитних вкладів у банку України 
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Варіант 8 

Таблиця А.8 

Автоматизація обміну валюти 
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Варіант 9 

Таблиця А.9 

Автоматизація грошових переказів 
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Варіант 10 

Таблиця А.10 

Автоматизація страхування життя  
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Завдання 2. Виконати проектування БД у СУБД MS Access за за-

даною предметною областю та перевірити її працездатність на прикладі 

15 контрольних записів.  
 

Варіант 1 

Керівництву підприємства необхідна оперативна інформація з 

обліку виконання робіт службовцями підприємства. З цією метою не-

обхідно зберігати дані про службовців, про види робіт, які службовці 

виконують При цьому кожен службовець може виконувати кілька видів 

робіт. Один і той же вид робіт можуть виконувати різні службовці. По-

годинний тариф на виконання роботи встановлено для кожної роботи 

окремо, а платня залежить від часу, витраченого на виконання робіт. 
 

Варіант 2 

Керівництву рекламного агентства необхідна оперативна інфор-

мація з обліку обслуговування клієнтів. Для цього потрібно зберігати 

дані про рекламодавців, види рекламних послуг. Кожен рекламода-

вець може замовляти різні види рекламних послуг. Кожна послуга 

може бути запропонована багатьом рекламодавцям. В один і той же 

день один і той же рекламодавець звертається з повторним прохан-

ням надати одну і ту ж рекламну послугу. 
 

Варіант 3 

Керівництву банку необхідна оперативна інформація з обліку об-

слуговування клієнтів банку. Банк має декілька філій, які розташовані 

в різних містах України. У кожному місті може бути кілька філій, і клі-

єнт може обслуговуватися в кожній філії банку. Кожен клієнт має один 

розрахунковий рахунок у банку. 
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Варіант 4 

Керівництву банків необхідна оперативна інформація з обліку 

видачі та повернення кредитів. Для цього потрібно зберігати інфор-

мацію про види кредитів, організації, які є клієнтами певних банків і 

беруть кредити. Організації можуть брати різні види кредитів і кожен 

вид кредиту може наданий будь-яким організаціям. 

 

Варіант 5 

Керівництву банків необхідна оперативна інформація з обліку 

обслуговування клієнтів. Для цього потрібно зберігати інформацію 

про центральні відділеннях банків і клієнтів банку. Клієнти можуть об-

слуговуватися у всіх відділеннях тих банків, де у них є розрахункові 

рахунки і кожне центральне відділення може обслуговувати різних 

клієнтів. 

 

Варіант 6 

Керівництву лізингової компанії необхідна оперативна інформа-

ція з обліку наданих послуг. Для цього потрібно зберігати інформацію 

про підприємства-лісори, які здають в довгострокову оренду своє лі-

зингове обладнання, підприємства-рейтери, які отримують обладнан-

ня лісорів. Кожен лісор може укласти кілька контрактів і кожен рейтер 

може укласти контракти з різними лісорами. 

 

Варіант 7 

Керівництву товарно-сировинної біржі необхідна оперативна ін-

формація з обліку заяв на торги. Для цього потрібно зберігати дані 

про брокерів, які в них працюють, про заявлені ними товари на різні 

торги. При цьому кожен брокер на торг має можливість заявити бага-

то товарів, і кожен товар може бути замовлений різними брокерами. 

 

Варіант 8 

З метою підтримки маркетингових досліджень керівництву підп-

риємства-виробника потрібно мати інформацію про споживачів і про-

дукції. При цьому кожне підприємство випускає і реалізує кілька видів 

продукції багатьом споживачам. Кожен вид продукції випускається ба-

гатьом споживачам. Ціна однієї і тієї ж продукції для різних спожива-

чів може бути різною. 
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Варіант 9 

З метою підтримки маркетингових досліджень керівництву підп-

риємства-виробника потрібно зберігати дані про продукцію, яку вони 

виготовляють, джерела сировини, необхідного для випуску цієї продук-

ції. Інформація використовується маркетинговою службою підприємства 

для аналізу роботи конкурентів. При цьому одна і та ж сировина вико-

ристовується для випуску декількох видів продукції, а для виробництва 

кожного виду продукції часто необхідно звертатися до кількох джерел 

сировини. 
 

Варіант 10 

Керівництву міської телефонної мережі необхідна оперативна 

інформація з обліку обслуговування абонентів. З цією метою необхідно 

зберігати відомості про абонентів міста та міжміські і міжнародні пере-

говори. При цьому кожен абонент може замовити кілька видів перегово-

рів і кожен вид переговорів може бути замовлений різними абонентами. 
 

Варіант 11 

З метою автоматизації пошуку місця зберігання періодичних ви-

дань потрібна інформація про сховища періодичних видань і самих 

виданнях за багато років. У кожному сховищі може знаходитися бага-

то різних видань і кожне видання може зберігатися в різних сховищах. 
 

Варіант 12 

Керівництву страхової компанії з метою автоматизації обліку об-

слуговування клієнтів потрібно зберігати інформацію про види стра-

хових полісів, які випускаються компанією, фізичних осіб, які отриму-

ють страхові поліси. Кожна фізична особа може придбати кілька полі-

сів. Кожен вид полісу може бути реалізований багатьом фізичним 

особам за посередництва різних агентів. В один і той же день один і  

той же клієнт звертається повторно з приводу одного і того ж виду 

страхування. 
 

Варіант 13 

Бібліотечний фонд міста складають бібліотеки, розташовані на 

території міста. Кожна бібліотека включає в себе абонементи і чита-

льні зали. Користувачами бібліотек є різні категорії читачів: студенти, 

науковці, викладачі, школярі, робітники, пенсіонери та інші жителі міс-

та. Кожна категорія читачів може володіти непересічними характерис 

тиками – атрибутами: для студентів – це назва навчального закладу, 
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факультет, курс, номер групи, для науковця – назва організації, нау-

кова тема і т. д. Кожен читач, будучи зареєстрованим в одній з бібліо-

тек, має доступ до всього бібліотечному фонду міста. 

Бібліотечний фонд (книги, журнали, газети, збірники статей, збі-

рки віршів, дисертації, реферати, збірники доповідей та тез доповідей 

тощо) розміщений в залах – сховищах різних бібліотек на певних міс-

цях зберігання (номер залу, стелажа, полиці) та ідентифікується но-

менклатурними номерами.  

 

Варіант 14 

Готельний комплекс складається з декількох будівель – готелів 

(корпусів). Кожен корпус має ряд характеристик, таких, як клас готелю 

(двох – п'ятизіркові), кількість поверхів у будинку, загальна кількість 

кімнат, кімнат на поверсі, місцевість номерів (одно-, двох-, тримісні і 

т. д.), наявність служб побуту: щоденне прибирання номера, пральня, 

хімчистка, харчування (ресторани, бари) і розваги (басейн, сауна, бі-

льярд тощо) Від типу корпусу і місцевості номера залежить сума 

оплати за нього. Хімчистка, прання, додаткове харчування, всі розва-

ги виробляються за окрему плату. 

З великими організаціями (туристичні фірми, організації, що займа-

ються проведенням міжнародних симпозіумів, конгресів, семінарів, кар-

навалів і т. д.) укладаються договори, що дозволяють організаціям бро-

нювати номери з великими знижками на певний час вперед не для однієї 

людини, а для групи людей. Кожна з перерахованих груп організацій во-

лодіє характеристиками, властивими тільки цій групі. Бажано групи лю-

дей від однієї організації не розселяти по різних поверхах. У броні вказу-

ється клас готелю, поверх, кількість кімнат і загальна кількість людей. 

Броня може бути скасована за тиждень до заселення. На основі марке-

тингових робіт розширюється ринок готельних послуг, у результаті чого 

укладаються договори з новими фірмами. Також досліджується думка 

мешканців про ціни та сервіс. Скарги фіксуються і досліджуються. Вивча-

ється статистика популярності номерів. Ведеться облік боргів постояль-

ця готелю за всі додаткові послуги. 

Нові мешканці поповнюють перелік клієнтів готелю. Ведеться облік 

вільних номерів, додаткових витрат постояльців готелю і облік витрат і 

доходів готельного комплексу. 
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