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ВСТУП 

Широкий розвиток комп'ютерної техніки й телекомунікацій дозво-

лив збирати, зберігати, обробляти й передавати інформацію в таких об'є-

мах і з такою оперативністю, які були не допустимі раніше. Завдяки новим 

інформаційним технологіям виробнича й невиробнича діяльність людини, 

її повсякденна сфера спілкування розширюються за рахунок залучення 
досвіду, знань і духовних цінностей, що вироблені світовою цивілізацією. 

Внаслідок цього економіка в меншій мірі характеризується як виробницт-

во матеріальних благ та в більшій – як створення й поширення інформа-

ційних продуктів і послуг.  

Саме тому володіння навичками роботи з сучасними програмами об-

робки економічної інформації стає однією з основних складових у профе-

сійній підготовці фахівця з менеджменту.  

Широкий асортимент програмних продуктів, що представлений на 
інформаційному ринку, дозволяє задовольнити потреби практично будь-

якої сфери управлінської діяльності. Незважаючи на це, багато фахівців 

віддають перевагу перевіреним програмам пакету Microsoft Office, надій-

ним, відносно недорогим, зручним і зрозумілим, і, що дуже важливо, су-

місним практично з усіма програмами для фінансово-економічної сфери 

діяльності.  

Метою розробки методичних вказівок є надання студентам рекомен-
дацій для закріплення практичних навичок обробки масивів економічної 

інформації за допомогою програм Microsoft Excel, Microsoft Access. 

Запропонований курс розглядає можливості застосування пакету 

прикладних програм Microsoft Office у процесі здійснення управлінської 

діяльності. Володіючи основними навичками роботи в Microsoft Office, 

студенти  мають можливість удосконалювати особистий апарат аналізу й 

прогнозування ситуацій при ухваленні рішень у процесі управління.  

Курс освоєння прийомів роботи в програмах пакету Microsoft Office 
передбачає детальний розбір прикладів завдань і команд, що призначені 

для аналізу економічної інформації. У кінці кожної практичної роботи на-

ведені варіанти індивідуальних завдань та питання до самоконтролю. 
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ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ПРАКТИЧНИХ РОБІТ ІЗ ДИСЦИПЛІНИ 

«ІНФОРМАЦІЙНІ СИСТЕМИ І ТЕХНОЛОГІЇ В УПРАВЛІННІ 

ОРГАНІЗАЦІЄЮ»  

№ 

з/п Назва теми та  зміст практичних занять 

Обсяг 

практичних 

занять, 

академ. годин 

Обсяг 

самостійної 

роботи, 

академ. годин 

Модуль 1 

1 Практична робота № 1. Побудова 

інформаційної системи в середовищі 

Excel 

2 1 

2 Практична робота № 2. Агрегування 

даних в MS Excel 

2 1 

3 Практична робота № 3. Використання 

логічних функцій MS Excel для 

розв’язання економічних задач 

4 1 

 Усього практичних занять модулю 1 8 3 

Модуль 2 

4 Практична робота № 4. Робота із шаб-

лонами MS Access 

3 1 

5 Практична робота № 5. Розробка 

інформаційної системи управління 

персоналом 

3 1 

6 Практична робота № 6. Розробка бази 

даних для обліку руху товарів на скла-

ді. Загальне поняття мови SQL, ство-

рення запитів 

3 1 

 Усього практичних занять модулю 2 9 3 

 Усього за семестр 17 6 

Самостійна робота студентів складається з самостійної проробки 

лекційного матеріалу при підготовці до практичних занять та лекцій, ро-

боти з нормативною, довідковою  та періодичною літературою. 
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ПРАКТИЧНА РОБОТА № 1 

ПОБУДОВА ІНФОРМАЦІЙНОЇ СИСТЕМИ В СЕРЕДОВИЩІ 

EXCEL 

Мета: здобути практичні навички з розробки бази даних, провести ана-

ліз, структуризацію та імпорт даних за допомогою процесора MS Excel. 

Завдання: 
1. Створити таблицю заданої структури (згідно з варіантом). Вве-

дення даних здійснити за допомогою форми вводу. 

2. Виконати сортування даних за певним критерієм. 

3. Додати до стандартного переліку списків новий список користу-

вача. 

4. Виконати фільтрацію даних за декількома умовами з використан-

ням автофільтру та розширеного фільтру. 

5. Відкрити новий документ Excel. Скориставшись вбудованим ре-
дактором Microsoft Query, створити запит із раніше створеної бази Excel 

за декількома критеріями та зберегти його результати. 

Методичні вказівки до виконання практичної роботи 

Створення форми вводу. Електронний процесор Excel розглядає таб-

лицю даних як список, з яким можна здійснювати низку операцій, якщо дані 

в таблиці організовані за ознакою однорідності, тобто кожен стовпець міс-

тить дані одного типу. З точки зору баз даних кожен стовпець є полем даних, 
а кожен рядок – записом для окремого об'єкта бази даних. Excel розпізнає 

список автоматично. При цьому перший рядок списку програма розглядає як 

заголовки стовпців списку (назви полів) й не включає його до результатів об-

робки списку. Якщо активною є комірка в списку й формат комірок першого 

рядка відрізняється від формату комірок інших рядків, за допомогою коман-

ди «Форма» з пункту меню «Дані» Excel автоматично створює форму для 

цього списку (з назвою робочого аркуша), використовуючи перший рядок 

списку як назви полів форми. 
Крім зручного вводу та перегляду даних форма дає змогу шукати запи-

си за певними критеріями. Для цього потрібно натиснути «Критерії». Якщо 

заповнити відповідні поля форми, кнопки «Назад» і «Далі» показуватимуть 

лише ті записи таблиці, що задовольняють введеним умовам. Для числових 

полів можна вводити математичні умови порівняння («=», «<», «>», «<>», 

«<=», «>=»). У текстових полях можна використовувати символи шаблону 

(«*» – будь-яка кількість будь-яких припустимих символів, «?» – будь-який 

один довільний символ). 
Сортування. Виконується за допомогою команди «Сортування» 

пункту меню «Дані». Програма автоматично розпізнає таблицю даних 
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(коли активною є комірка всередині списку) й відкриває діалогове вікно 

«Сортування діапазону». 

Якщо перший рядок відформатований інакше або містить об'єкти, що 

відрізняються від об'єктів інших рядків, у діалоговому вікні пропонується 

здійснити сортування за назвами цих стовпців. В іншому разі Excel викорис-

товує безпосередні назви стовпців, наприклад , . 
Змінити автоматичний вибір програми можна за допомогою функції «Іден-

тифікувати поля за». Діалогове вікно дає змогу вибрати черговість сорту-

вання за стовпцями й напрям сортування кожного із стовпців. Якщо список 

треба відсортувати тільки за одним полем списку, потрібно зробити активною 

одну з комірок цього стовпця та скористатися відповідними кнопками панелі 

інструментів «Стандартна»: за зростанням  й за спаданням .  

Створення списку користувача. В Excel можливе сортування за 

встановленими в програмі списками (дні тижня, місяці року тощо), а та-

кож за списками користувача, що створюються за допомогою вкладки 

«Списки» діалогового вікна «Параметри», яке викликається одноймен-
ною командою пункту меню Сервіс. 

Список користувача можна ввести в поле «Елементи списку» в 

окремих рядках, а потім натиснути «Додати». Якщо список уже міститься 

в певному діапазоні комірок робочого аркуша, достатньо ввести цей діа-

пазон у поле «Імпорт списку з комірок» і натиснути «Імпорт». Список 

користувача, що задає порядок сортування, потрібно вибрати в діалогово-

му вікні «Параметри сортування» (кнопка «Параметри» у діалоговому 

вікні «Сортування діапазону») у полі «Сортування по першому ключу».  
Фільтрація даних. Для простих умов фільтрації даних найзручніше 

скористатися командою «Автофільтр» з підменю «Фільтр» пункту меню 

«Дані». Якщо помістити курсор усередину таблиці даних (списку) й виконати 

цю команду, то справа від кожного заголовка стовпця з'явиться кнопка зі 

стрілкою вниз , за допомогою якої можна виконувати різні команди фільт-
рації списку.  

Кнопка розкриває команди автофільтра, а також список усіх зна-

чень комірок стовпця в алфавітному порядку,  що дає можли-
вість з'ясувати весь набір значень і які зі значень програма розглядає як 

неоднакові. Якщо вибрати один із елементів цього списку, таблиця даних 

буде відфільтрована за цим елементом, і на екрані відобразяться лише ті 
записи, що відповідають заданому фільтру. На відміну від сортування по-

рядок відфільтрованих рядків не порушується. Кожен список, що розкри-

вається, містить елементи «Пусті» і «Непусті», які дають змогу відфільт-

рувати записи, в яких значення зазначеного поля не введені або введені. 

Команди автофільтра: 



8 

««ІІннффооррммааццііййнніі  ссииссттееммии  іі  ттееххннооллооггііїї  вв  ууппррааввлліінннніі  ооррггааннііззаацціієєюю»» 

– «Все» – відміняє будь-які введені умови фільтрації й повертає табли-

цю даних до початкового вигляду; 

– «Перші 10...» – призначена для стовпців із числовими даними. За цією 

командою відкривається діалогове вікно «Накладення умови за списком»;  

– «Умова» – дає змогу задавати складні критерії фільтрації. За цією ко-

мандою відкривається діалогове вікно «Автофільтр користувача», в якому 
визначають одну або дві умови (перший і другий рядки), що можуть бути по-

в'язані між собою логічними операторами «І» (елементи стовпця повинні за-

довольняти як першу, так і другу умову) або «Або» (елементи мають задово-

льняти одну з цих двох умов). 

Якщо стовпець містить числові дані, для них можна встановити зви-

чайні умови порівняння («Дорівнює», «Не дорівнює», «Менше», «Менше 

або дорівнює» та ін.). Для текстових даних можуть бути застосовані умови 

«Починається з», «Не починається з», «Закінчуються на», «Містить» 
тощо, а також використані підстановочні знаки: «?», «*». 

Для деактивації автофільтра слід повторно виконати команду «Авто 

фільтр» з підменю «Фільтр» пункту меню «Дані». 

У разі застосування «Розширеного фільтра» можна задати складні умо-

ви відбору записів зі списку. Для розширеного фільтра умови фільтрації для 

списку вводяться в окремий діапазон комірок. Після виконання команди 

«Розширений фільтр» з підменю «Фільтр» пункту меню «Дані» відкриваєть-
ся діалогове вікно з такою ж назвою, в якому потрібно встановити діапазони 

комірок для таблиці даних, умов відбору й результатів фільтрації, а потім на-

тиснути кнопку «ОК». 

Для формулювання умов відбору в розширеному фільтрі треба в 

будь-якому вільному місці робочого аркуша створити додатковий рядок із 

заголовками стовпців, а наступні кілька рядків використати для введення 

в них умов відбору записів таблиці даних. Умови відбору в комірках від-

повідних стовпців можна записувати в кілька рядків. Критерії в одному 
рядку з'єднуються логічним оператором «Та», у різних рядках – логічним 

оператором «Або».  

У найпростішому випадку, коли зі списку треба отримати тільки за-

писи з одним значенням в одному стовпці (наприклад, виділити лише за-

писи, що мають значення «Васильківська» для стовпця «Вулиця»), дос-

татньо для діапазону умов указати тільки дві комірки – з назвою стовпця й 

нижче з потрібним значенням .  Якщо ж цікавлять два значення 
з одного стовпця (логічний оператор «Або» – або «Васильківська», або 

«Антоновича»), у діапазон умов слід нижче додати ще одну комірку з від-

повідним значенням .  
У разі необхідності можна обмежити відібрані записи додатковою умо-
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вою для іншого стовпця (цікавлять з вулиці «Васильківська» лише записи з 

прізвищем «Петренко», тобто з'єднані логічним оператором «Та»), у тих са-

мих рядках слід додати назву стовпця та відповідне значення 

. Для іншої ситуації, коли до відібраних записів потрібно 

додати записи з умовою для іншого стовпця (цікавлять усі з вулиці «Василь-

ківська» та всі з прізвищем «Петренко», тобто зв'язані логічним оператором 
«Або»), значення для другого стовпця записують у наступному рядку 

. 

Щоб повернутися до початкового вигляду списку записів, слід викорис-

товувати команду «Відобразити всі» з підменю «Фільтр». При виконанні ко-

манди «Розширений фільтр» програма Excel переглядає всю таблицю даних, 

а не тільки відфільтровану її частину, тому не потрібно виконувати команду 

«Відобразити всі» перед новою фільтрацією списку записів. 

Крім критеріїв точної рівності деякому значенню можна використо-
вувати інші критерії порівняння: «<», «<=», «<>», «>», «>=». Для тексто-

вих критеріїв слід враховувати певні правила. Якщо в комірці записати 

одну літеру, при фільтрації будуть знайдені всі значення, що починаються 

на цю літеру. За умовою «>Л» після фільтрації залишаться записи, що по-

чинаються з літер від «М» до «Я», для «<Л» – від «А» до «К». Крім того 

символи шаблону («+», «?») обробляються так само, як в автофільтрі. 

Використання Microsoft Query. Підсистема Microsoft Query 

(MS Query), що встановлюється разом із додатком Excel, дає можливість 
підключатися до зовнішніх джерел даних, баз даних різних форматів, тек-

стових файлів, файлів Excel, відразу аналізувати ці дані та автоматично 

оновлювати звіти й підсумкові значення в Excel у разі зміни вихідної бази 

даних. 

Програму MS Query доцільно використовувати, якщо джерело даних 

велике за обсягом, а потрібно проаналізувати лише частину з них або ви-

конати спеціалізовані завдання, такі як фільтрація рядків і стовпців, сор-
тування даних або об'єднання кількох таблиць перед їх перенесенням в 

Excel. Це може бути також створення параметричного запиту (запит, пе-

ред виконанням якого визначається один або кілька параметрів чи умов). 

З точки зору MS Query зовнішні дані – це діапазон даних, що розта-

шовані не в Excel, а наприклад, у базі даних, текстовому файлі або таблиці 

зовнішнього файла Excel. 

Інструментом аналізу даних у MS Query є запит – засіб пошуку в дже-

релі даних тих елементів, що відповідають певному критерію, певній умові. 
Запити можна створювати самостійно, а можна скористатися майстром 

(рис. 1.1). 

Для створення запиту за допомогою функції «Майстер запитів» пот-
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рібно виконати команду «Створити запит» з підпункту «Імпорт зовнішніх 

даних» пункту меню «Дані» або натиснути кнопку «Створити запит»  

панелі інструментів Microsoft Query та у вікні «Вибір джерела даних» встано-

вити прапорець режиму «Використати майстер запитів». 

 

Рисунок 1.1 – Вікно вибору джерела зовнішніх даних 

Для обробки таблиць із файлів Excel необхідно вибрати рядок «Фай-
ли Excel

*
». Після натискання кнопки «ОК» з'являється напис «Підключення 

до джерела даних» і відкривається вікно «Вибір книги». 

Визначивши файл, що має бути джерелом даних для майбутнього 

запиту, Ехсеl аналізує дані й у діалоговому вікні «Створення запиту» ви-

водить усі стовпці таблиці даних. 

За допомогою кнопки «Перегляд» можна переглянути дані вибрано-

го стовпця та відповідними кнопками із стрілками додати  вибраний 

стовпець до запиту, або видалити  вже доданий. Кнопка дає змо-
гу видалити всі вже вибрані до запиту стовпці. 

Наступне вікно майстра запитів призначене для встановлення крите-

ріїв відбору для всіх стовпців запиту. Для кожного стовпця можна встано-

вити кілька умов, кожна з яких може бути з'єднана логічним оператором 

«Та», «Або». У разі потреби можна вибрати порядок сортування відібра-

них записів, а потім визначитися з місцем збереження даних, а також ви-

користати можливість збереження запиту у файлі з розширенням DQY 
(файли запитів *.dqy). 

Використання MS Query без майстра запитів дає змогу створювати 

складні види запитів. Якщо у вікні «Вибір джерела даних» вимкнути ре-

жим «Використати майстер запитів», після виконання команди відразу 

запускається програма MS Query з вікном відкриття файлів. У разі вибору 
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файлів Excel відкриється вікно «Вибір книги», в якому слід вибрати пот-

рібний файл. 

Вікно запитів MS Query складається з двох частин: ділянки таблиць у 

верхній частині та ділянки даних у нижній. Якщо вибрати зі списку деякої 

таблиці поле, у ділянці даних під назвою цього поля буде виведено стовпець 

його значень, а поряд з'явиться новий список, що розкривається. Для вибору 
деякого поля будь-якої таблиці крім подвійного клацання можна використати 

перетягування назви поля з ділянки таблиць до ділянки даних або розкрити 

список порожнього ще стовпця в ділянці даних, що містить поля всіх доданих 

таблиць, і вибрати з цього списку потрібне поле. 

Ще один спосіб – виконати команду «Додати стовпець» пункту ме-

ню «Записи» програми MS Query та використати діалогове вікно «Дода-

вання стовпця». За допомогою елемента «*» у списку полів можна вивес-

ти всі поля цієї таблиці. 
Після того, як у ділянці даних будуть виведені всі потрібні поля, ді-

лянку таблиць можна сховати за допомогою кнопки «Відображення таб-

лиць»  або команди «Таблиці» пункту меню «Вид». Поля записів у ділянці 

даних можна легко міняти місцями за допомогою миші. Для цього спочат-

ку треба виділити мишею стовпець, клацнувши в зоні заголовку стовпця, а 

потім перетягнути заголовок стовпця на нове місце. Так само просто мож-

на видалити непотрібний стовпець, попередньо його виділивши, за допо-
могою клавіші «Delete» або команди «Видалити стовпець» пункту меню 

«Записи». Також заголовок виділеного стовпця можна змінити, виконавши 

команду «Змінити стовпець» з того ж пункту меню. 

Виведені в ділянці даних записи розташовані в тому ж порядку, в 

якому вони зберігаються в початковому джерелі даних. Ці записи можна 

впорядкувати, якщо використати кнопки «Сортувати за зростанням» та 

«Сортування за спаданням», або команду «Сортувати» пункту меню 

«Записи». 
Імпортування даних у програму MS Query пов'язане здебільшого з 

можливістю створення деякого запиту відносно записів введених даних, 

тобто фільтрації записів за певними критеріями. 

Найпростішим типом фільтрації є умова точного збігання значень 

поля із заданим пошуковим значенням. Для виконання такої фільтрації 

необхідно виділити те значення поля, якому повинні дорівнювати всі від-

фільтровані записи, та скористатися кнопкою «Фільтр за виділеним» . 
За замовчуванням MS Query автоматично обновляє записи в ділянці да-

них після кожної зміни умов їх подання. Індикатором автоматичного онов-

лення є позначка рядка «Автоматичний режим» у пункті меню «Записи» або 

вдавлена кнопка з тією ж назвою  на панелі інструментів. Якщо цей режим 
вимкнутий, виконати запит можна за допомогою команди «Виконати запит» 
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пункту меню «Записи» або кнопки з тією ж назвою . 

Для фільтрації даних потрібно встановити певний критерій для запи-
сів стовпця в ділянці критеріїв, яка викликається за допомогою кнопки 

«Відображення умов» або команди «Умови» пункту меню «Вид». 

Ділянка критеріїв подібна інтервалу критеріїв розширеного фільтра 

системи Excel: верхній рядок містить заголовки полів, а нижче вводяться 

умови: . 
Умови можна вводити безпосередньо в комірки ділянки критеріїв, а 

також за допомогою команд MS Query. 

Як і в розширеному фільтрі, відбір записів можна продовжити, за-

даючи критерії в інших стовпцях. Кожний доданий критерій з'єднується з 

попереднім логічним оператором «Та». Якщо додаються нові умови для 

того самого поля, то їх записують у наступний рядок того самого стовпця 
та з'єднують логічним оператором «Або». 

Для видалення критерію або скасування умов фільтрації потрібно 

виділити відповідний стовпець умов і натиснути клавішу «Delete». Ко-

манда «Видалити всі умови» пункту меню «Умови» відміняє всі критерії 

фільтра та повертає список записів у початковий стан. 

Програма MS Query дає можливість створювати критерії порівняння. 

Для цього використовується діалогове вікно «Додавання умови», що викли-

кається однойменною командою «Додати умову» пункту меню «Умова». 
Діалогове вікно «Властивості запиту», що викликається одноймен-

ною командою з пункту меню «Вид», дає змогу вилучити з таблиці ре-

зультатів запиту всі записи, що повторюються, у разі ввімкнення режиму 

«Тільки унікальні записи». 

Крім аналізу окремих таблиць даних MS Query має можливість одержу-

вати дані з кількох зв'язаних таблиць. Для об'єднання (зв'язування) таблиць 

вони повинні мати загальні поля. 

Відфільтровані дані з MS Query можна повернути до Excel за допо-

могою кнопки «Повернути дані»  або команди «Повернути дані» в 

MS Excel пункту меню «Файл». 

За замовчуванням у діалоговому вікні «Імпорт даних» пропонується 

помістити дані в поточну комірку робочого аркуша або визначити нове 
місце розташування даних. 

Кнопка «Змінити запит» дає можливість повернутися до MS Query 

й встановити новий варіант фільтрації даних, а кнопка «Властивості» – 

визначити режими збереження даних запиту. Зокрема, якщо встановлено 

режим «Зберегти визначення запиту», дані в Excel автоматично оновлю-

ватимуться по мірі їх змін у зовнішньому джерелі даних. 
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Варіанти завдань 

1. Нарахування заробітної плати працівникам малого підприємства 

(можливий набір полів: прізвище, ім’я, по батькові, посада, ставка за місяць, 

податки, до видачі). 

2. Ведення обліку договорів страхування автомобілів (можливий набір 

полів: марка авто, прізвище, ім’я, по батькові страхувальника, ціна авто, дата 
укладання договору, тариф, страхова сума).  

3. Ведення обліку договорів страхування побутової техніки (можливий 

набір полів: товар, прізвище, ім’я, по батькові страхувальника, ціна товару, 

дата укладання договору, тариф, страхова сума).  

4. Ведення обліку договорів страхування нерухомості (можливий набір 

полів: вид житла, прізвище, ім’я, по батькові страхувальника, ціна нерухо-

мості, дата укладання договору, тариф, страхова сума).  

5. Ведення обліку трудових ресурсів малого підприємства (можливий 
набір полів таблиці: прізвище, ім’я, по батькові, посада, вік, стаж роботи). 

6. Ведення обліку вантажоперевезень (можливий набір полів таблиці: 

марка авто, вантажопідйомність, ціна перевезень за 1 км, відстань, вид ван-

тажу, вартість). 

7. Нарахування стипендій (можливий набір полів таблиці: прізвище, 

ім’я, по батькові студента, група, курс, середній бал, розмір стипендії). 

8. Оподаткування (можливий набір полів таблиці: тип підприємства, 
система оподаткування, прибуток підприємства, розмір податку на прибуток, 

сума податку). 

9. Таблиця даних щодо обстеження попиту на промислові товари 

(можливий набір полів таблиці: товар, дата, постачальник, товарні запаси, 

продано товару). 

10. Таблиця даних щодо обстеження попиту на продовольчі товари 

(можливий набір полів таблиці: товар, характеристика товару, дата, товарні 

запаси, продано товару). 
11. Таблиця даних щодо обстеження попиту на спортивні товари (мож-

ливий набір полів таблиці: товар, код магазину, дата, товарні запаси, продано 

товару). 

12. Таблиця даних щодо обстеження попиту на фототовари (можливий 

набір полів таблиці: товар, рік, місяць, товарні запаси, продано товару). 

13. Таблиця даних щодо обстеження попиту на товари кондитерської 

фабрики (можливий набір полів таблиці: товар, рік, місяць, менеджер, мага-

зин, продано товару). 
14. Таблиця даних щодо динаміки руху товарів на складах (можливий 

набір полів таблиці: склад, товар, рік, місяць, товарні запаси, продано това-

ру). 

15. Таблиця динаміки продажу комп’ютерів (можливий набір полів 
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таблиці: місяць, модель комп’ютера, магазин, кількість, ціна, вартість). 

16. Пропозиція послуг туристичної фірми (можливий набір полів таб-

лиці: країна, термін відпочинку, сезон, тип готелю, вартість). 

17. Ведення обліку випуску продукції меблевої фабрики (можливий 

набір полів таблиці: вид виробу, матеріал, ґатунок виробу, термін виготов-

лення, вартість виробу). 
18. Ведення обліку договорів кредитування автомобілів (можливий на-

бір полів таблиці: марка авто, рік випуску, оціночна вартість, процентна ста-

вка, термін кредитування). 

19. Виробництво промислових товарів (можливий набір полів таблиці: 

вид деталі, витрати енергоресурсів, витрати часу на виробництво 1 шт., вага 

деталі, вартість). 

20.  Ведення обліку випуску продукції фабрики трикотажного полотна 

(можливий набір полів таблиці: вид виробу, матеріал, ґатунок виробу, термін 
виготовлення, вартість виробу). 

Питання до самоконтролю 

1. Що таке список з точки зору Excel? 

2. Поняття поля даних і запису в списку Excel. 

3. За яких умов Excel автоматично створить форму для списку? 

4. Яке основне призначення форм для списків у Excel? 

5. Як здійснити пошук записів, що задовольняють певні умови? 
6. Які перетворення можна виконувати з даними в списку в Excel? 

7. Що таке список користувача та як його створити в Excel? 

8. Які можливості надає Excel для фільтрації даних? 

9. За якими правилами «Автофільтр» виводить дані списку певного 

стовпця? 

10. Скільки умов можна накласти на дані одного стовпця списку за 

допомогою вікна «Автофільтр користувача»? 

11. Як сформулювати умови фільтрації для розширеного фільтра? 
12. Як скасувати результати фільтрації при використанні розшире-

ного фільтра? 

13. Яке основне призначення Microsoft Query? 

14. Які типи даних можна проаналізувати за допомогою Microsoft 

Query? 

15. Як виконується фільтрація за виділенням у Microsoft Query? 

16. Для чого призначений «Автоматичний режим» у Microsoft Query? 

17. За якою умовою об'єднуються критерії в одному рядку та в різ-
них рядках? 
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ПРАКТИЧНА РОБОТА № 2 

АГРЕГУВАННЯ ДАНИХ У MS EXCEL 

Мета: здобути практичні навички створення зведених та консолідо-

ваних таблиць, засвоїти функції агрегування даних засобами MS Excel.  

Завдання: 

1. Розробити макет таблиці, занести початкові дані та розрахункові 
формули до комірок електронної таблиці. 

2. Створити зведену таблицю за допомогою «Майстра зведених 

таблиць». 

3. Навчитися працювати зі зведеною таблицею: 

 змінювати макет таблиці; 

 сортувати дані; 

 фільтрувати дані; 

 змінювати параметри полів; 

 обновляти дані зведеної таблиці при зміні вихідних даних. 

4. Використовуючи довідкову систему MS Excel, ознайомитися з 

вбудованими функціями для агрегування підсумків у зведеній таблиці. 
5. Навчитися формувати проміжні підсумки (пункт меню «Дані → 

Підсумки»). Майте на увазі, що для обчислення підсумків необхідно згру-

пувати рядки, за якими необхідно підвести підсумки.  

6. Провести агрегування даних на основі консолідації (пункт меню 

«Дані → Консолідація»). 

Методичні вказівки до виконання практичної роботи 

Порядок побудови зведеної таблиці (рис. 2.1): 

1. Розробити макет таблиці, занести вихідні дані та розрахункові фор-

мули в комірки електронної таблиці. 

2. Для агрегування даних вибрати меню «Дані→ Зведена таблиця…». 
3. На першому кроці роботи майстра зведених таблиць необхідно вказа-

ти джерело даних, яким може бути список або база даних MS Excel, зовнішнє 

джерело даних, діапазони консолідації або інша зведена таблиця. Також треба 

зазначити вид звіту: зведена таблиця або зведена діаграма.  

4. Для переходу до наступного кроку роботи майстра необхідно натис-

нути кнопку «Далі». 
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Рисунок 2.1 – Форматування таблиці та занесення вихідних даних 

5. На другому кроці роботи майстра потрібно вказати діапазон, що 

містить вихідні дані. Діапазон можна задати в рядку введення з клавіату-
ри, вказавши адресу лівої верхньої комірки й через двокрапку – адресу 

правої нижньої клітинки діапазону; можна виділити діапазон за допомо-

гою миші безпосередньо в таблиці. Якщо вікно майстра заважає виділен-

ню, його можна згорнути, натиснувши на кнопку «Звернути вікно» поруч 

із полем вводу, а потім відновити вікно майстра за допомогою кнопки 

«Розвернути вікно». Якщо дані знаходяться в іншому файлі, необхідно 

попередньо відкрити його, використовуючи кнопку «Огляд…», яка знахо-

диться на вікні майстра. Після того, як діапазон задано, переходимо до на-
ступного кроку, натиснувши кнопку «Далі» (рис. 2.2). 

6. На останньому кроці роботи майстра необхідно вказати, де буде 

розміщена зведена таблиця – на новому аркуші книги або на існуючому 

аркуші. Якщо зведена таблиця розміщується на існуючому аркуші, то в 

полі введення потрібно задати посилання на клітинку, з позиції якої буде 

вставлена таблиця.  

7. Також на третьому кроці роботи майстра можна створити макет 
зведеної таблиці. Для цього треба натиснути кнопку «Макет…» у вікні 

майстра. 

8. Для формування макету необхідно перетягнути кнопки полів у об-

ласті зведеної таблиці. Наприклад: в область сторінок перетягнемо дату, у 

рядки таблиці – найменування товару, у стовпці – постачальника, в об-

ласть даних – кількість і суму (за їх значеннями буде проводитися агрегу-

вання). 
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Рисунок 2.2 – Макетування зведеної таблиці 

9. Для завершення роботи майстра натиснути кнопку «Готово». У ре-

зультаті, на новому аркуші робочої книги вихідні дані будуть агреговані у 

формі зведеної таблиці. 

10. Для керування зведеною таблицею можна скористатися кнопками 
панелі інструментів «Зведена таблиця». Якщо вона відсутня на екрані, необ-

хідно вибрати пункт меню «Вид → Панелі інструментів → Зведені таблиці». 

11. Якщо необхідно змінити операцію агрегування даних у зведеній 

таблиці, необхідно встановити курсор у поле даних, для якого змінюється 

операція, та натиснути кнопку «Параметри поля» на панелі інструментів зве-

деної таблиці. Відчиниться вікно обчислення полів зведеної таблиці. 

12. У цьому вікні треба вибрати необхідну операцію агрегування 

(наприклад, кількість значень, середнє значення тощо) та натиснути кнопку 
«ОК». 

13. Для відображення агрегованих даних по конкретній даті необхідно 

натиснути на кнопку списку поруч із полем «Дата» (область сторінки зведе-

ної таблиці) та вибрати потрібну дату. 

14. Можна приховати окремі рядки та стовпці зведеної таблиці. Для 

цього треба натиснути на кнопку списку в заголовках колонок або рядків зве-

деної таблиці та зняти позначки виділення для прихованих даних у списку 

(рис. 2.3). 
15. Якщо вихідні дані в списку були змінені, то для оновлення значень у 

зведеній таблиці необхідно натиснути кнопку «Оновити дані». 



18 

««ІІннффооррммааццііййнніі  ссииссттееммии  іі  ттееххннооллооггііїї  вв  ууппррааввлліінннніі  ооррггааннііззаацціієєюю»» 

 

Рисунок 2.3 – Керування зведеною таблицею 

16. Зберегти результати у файлі, обравши пункт меню «Файл → Збе-

регти»,  вказавши ім’я файла. 

Варіанти завдань 

Макет таблиці вихідних даних має наступний вигляд: 

Дата Постачальник 
Найменування 

товару 

Одиниці 

виміру 

Ціна, 

грн 

Кількість, 

од. 

Сума, 

грн 

Необхідно заповнити таблицю товарами категорій згідно з варіантом.  
1. Продукти харчування. 

2. Побутова техніка. 

3. Жіночий одяг. 

4. Будівельні матеріали. 

5. Побутова хімія. 

6. Меблі. 

7. Мобільні пристрої. 

8. Медичні препарати. 
9. Канцелярські вироби. 

10. Спортивні товари. 

11. Промислові товари. 

12. Фототовари. 

13. Кондитерські вироби. 

14. Комп’ютерна техніка. 

15. Книги. 

16. Чоловічий одяг. 
17. Обігрівачі. 
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18. Іграшки. 

19. Посуд. 

20. Керамічні вироби. 

Таблиця має містити дані 5–7 постачальників відповідних груп това-

рів. До складу групи товарів входить 5–10 найменувань. 

Питання до самоконтролю 

1. Дайте визначення терміну «Зведена таблиця». 

2. Для чого використовується сортування даних? 

3. Дайте визначення поняттю «Агрегування даних». Поясніть, для чого 

воно використовується. 

4. Дайте визначення поняттю «Консолідація даних». Поясніть, для чого 

використовується консолідація? 

5. Дайте визначення поняттю «Проміжні результати». Для чого викори-

стовується проміжні результати? 
6. Для чого використовується зведена таблиця? 

7. Дайте визначення поняттю «Макет таблиці». 

8. Як змінити операцію агрегування даних у зведеній таблиці? 

9. Як оновити дані в зведеній таблиці, якщо були змінені вихідні дані? 

10. Для чого використовується фільтрація? 

11. Як використовувати розширений фільтр? 

12. Що може бути джерелом даних для зведеної таблиці? 
13. Як вибрати джерело даних зведеної таблиці? 
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ПРАКТИЧНА РОБОТА № 3 

ВИКОРИСТАННЯ ЛОГІЧНИХ ФУНКЦІЙ MS EXCEL ДЛЯ 
РОЗВ’ЯЗАННЯ ЕКОНОМІЧНИХ ЗАДАЧ 

Мета: набути практичні навички з використання логічних функцій 
під час формування та заповнення бухгалтерських документів, і тим са-
мим навчитися оптимізувати процес розв’язання економічних задач та 
прийняття управлінських рішень у сучасній організації. 

Завдання:  
1. Створити таблиці згідно з шаблонами, що розглянуті в прикладах. 
2. Провести розрахунки з використанням логічних функцій. 

Методичні вказівки до виконання практичної роботи 

Функція «ЕСЛИ» 
Розглянемо алгоритм використання функції «ЕСЛИ» на прикладі. 
Приклад 1. Нехай, за перший звітній період діяльності підприємства 

його засновники внесли кошти до уставного капіталу в розмірі 50 %. Для 
забезпечення діяльності підприємства були придбані канцтовари й матері-
али, оплачена оренда приміщення. Для отримання доходу був укладений 
договір із замовником на виконання робіт (надання послуг) та отриманий 
аванс. Необхідно відобразити все зазначене в журналі операцій. 

Розв’язання. В MS Excel необхідно створити журнал операцій, який 
буде мати наступний вигляд (рис. 3.1). 

 

Рисунок 3.1 – Журнал господарських операцій 

Далі розрахуємо сумарні обороти за рахунками. Для цього необхідно 
автоматизувати внесення сум із стовпця С для комірок по дебету або по 
кредиту кожного рахунку, у випадку, якщо цей рахунок використовується 
в проводці (у стовпцях D і Е).  

Для цього застосуємо формулу, в основі якої лежить логічна функція 
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«ЕСЛИ()». Функції можна заносити в ручному режимі або за допомогою 
Мастера функцій. Виконується це наступним чином. 

Необхідно вибрати комірку в першому рядку дебету 51 рахунка – це 

комірка F3 – і визвати вікно Майстер функцій. У категорії Логічні – виб-

рати функцію «ЕСЛИ». 

У рядку Логічний_вираз необхідно записати вираз, виконання або не 
виконання якого приведе до отримання певного результату. Вираз є по-

рівнянням що містить (обов'язково) один зі знаків рівності-нерівності: 

«=», «>=», «<=», «>», «<». 

Для того, щоб рознести суми по рахунку 51, по кожній операції не-

обхідно за допомогою функції «ЕСЛИ» записати формулу, яка, у разі ви-

користання в операції рахунку «Каса», автоматично заноситиме суму цієї 

операції у відповідний рядок по дебету або кредиту рахунку 51. Формула 

для дебету 51 рахунку (комірки F3) матиме вигляд: 
=ЕСЛИ(D3=F1;C3;«») – якщо номер рахунку в комірці D3 дорівнює 

номеру рахунку стовпця F, то функція повертає значення суми з комірки 

C3. Інакше функція повертає «порожнє» значення, оскільки в полі «Зна-

чення_якщо_брехня» введено дві лапки, що означає порожній текстовий 

рядок. 

Таку ж операцію необхідно виконати з усіма комірками журналу 

операцій. Звичайно, вручну для кожної операції це виконувати не має сен-

су, тому скористаємося функцією автозаповнення. При цьому слід пам'я-
тати про відносні й абсолютні посилання на комірку. У даному випадку 

необхідно скористатися абсолютним посиланням на комірку F1 (рис. 3.2). 

Оскільки необхідно розповсюдити цю логічну формулу й на інші 

елементи таблиці (стовпці), її слід модифікувати таким чином: 

=ЕСЛИ($DЗ=F$1;$CЗ;«»). 

Аналогічно виглядає формула для кредиту в сусідній комірці: 

=ЕСЛИ($E3=F$1;$CЗ;«»). 
Тепер для заповнення іншої частини таблиці необхідно скопіювати 

тільки що створені формули.  

Далі необхідно розрахувати суми в стовпцях «Дебет» і «Кредит» ко-

жного рахунку. Для цього в результуючий рядок кожного стовпця поміс-

тіть формулу, що знаходить суму.  
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Рисунок 3.2 – Запис функції «ЕСЛИ» 

Функція «СУММЕСЛИ» 
Приклад 2. Використовуючи дані з таблиці на рис. 3.1 розрахуйте 

суму оборотів за кожним рахунком по дебету й по кредиту.  
Для цього занесіть у стовпець С, нижче за первинний журнал опера-

цій, зображений на рис. 3.1, перелік усіх рахунків, що використовуються в 
прикладі (рис. 3.3).  

 

Рисунок 3.3 – Функція «СУММЕСЛИ» 

Далі скористайтеся функцією «СУММЕСЛИ». 
У перший рядок цього переліку праворуч від значення рахунку (тоб-

то в стовпець D) занесіть формулу: 
=СУММЕСЛИ(D $3: D $9;$C14;$C $3:$C $9). 
Такий запис означає, що необхідно підсумувати значення тих опера-
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цій, де дебетується рахунок 51, і таким чином у комірці D14 отримаємо 
оборот по дебету рахунку 51. 

 

Рисунок 3.4 – Обліковий регістр 

Знаки абсолютної адресації, як і в попередньому прикладі, розставлені 
так, щоб для отримання всіх інших оборотів, як по дебету, так і по кредиту, не 
було необхідності створювати формулу наново, а досить було скопіювати вже 
створену. 

Скопіюйте формулу автозаповненням для всіх рахунків по дебету й по 
кредиту. 

Перевірте правильність розрахунків, підсумувавши вручну оборот по 
дебету 60 рахунку (рис. 3.4).  

Приклад 3. Підприємство займається дрібнооптовими постачаннями 
побутової техніки. На рис. 3.5 приведена електронна таблиця, що містить базу 
даних по укладеним договорам і конкретній номенклатурі товарів. Необхідно 
визначити на яку суму кожен покупець потребує товару й скільки складає су-
ма продажів товарів по кожному з видів. 

Розв’язання. Для вирішення створіть два нові листи. Один назвіть 
«Покупці», інший – «Товари». Лист з початковими даними назвіть «Прода-
жі». 

На лист «Покупці» (рис. 3.6) помістіть у лівий стовпець найменування 
покупців, скопіювавши їх з листа «Продажі» (рис. 3.5), а в стовпець «Сума», 
праворуч від нього, функцію «СУММЕСЛИ». У даному випадку вона вигля-
датиме так: 

=СУММЕСЛИ(продажі!A2: A17;A2;продажі!F2: F17). 
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Рисунок 3.5 – Лист «Продажі» 

 

Рисунок 3.6 – Лист «Покупці» 

Формула приведена для комірки В2. Формули в наступних осередках 
будуть відрізнятися тільки номером рядка критерію. 

Лист «Товари» організований аналогічно. Окрім їх загальної вартості 
цікавить їх кількість, тому в цю таблицю додано поле «Кількість» (рис. 3.7). 

 

Рисунок 3.7 – Лист «Товари» 

Формули в стовпцях В і С виглядають аналогічно попередньому ви-
падку.  

У комірці В2: 
=СУММЕСЛИ(продажі!C2: C17;A2;продажі!E2: E17). 
У комірці С2:  
=СУММЕСЛИ(продажі!C2: C17;A2;продажі!F2: F17). 
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Для контролю необхідно прорахувати сумарні результати по стовп-
цях «Сума» на всіх трьох листах. Якщо ця величина скрізь дорівнює 
43340000, значить, розрахунки проведені правильно.  

Завдання для самостійного вирішення 

Завдання 1. Необхідно визначити товарообіг за рік, розрахувати су-

му податку, враховуючи, що, якщо сума товарообігу не перевищує або до-

рівнює 15000000 грн податкова процентна ставка дорівнює 10 %, інакше – 

24 %. Розрахуйте суму податків і визначте чистий прибуток (табл. 3.1). 

Таблиця 3.1 – Товарообіг підприємства 

Філіал 

1 квар-

тал, тис. 

грн 

2 квар-

тал, тис. 

грн 

3 квар-

тал, тис. 

грн 

4 квар-

тал, тис. 

грн 

Товарообіг 

за рік 

%-ва 

ставка 

Неперед-

бачені 

витрати 

Прибуток 

без 

врахування 

податків 

Сума 

податку 

1 2250 2526 2654 2547   943   

2 125 489 347 410   165   

3 845 899 821 854   327   

Усього      

Чистий прибуток підприємства  

Завдання 2. Розрахуйте суму окладу (оклад = номер розряду × 
× МРОТ × коефіцієнт), суму премії (50 % від окладу), суму утриманого 

податку на прибутки фізичних осіб (ПН), що дорівнює:  

– 12 %, якщо сума окладу й премії рівна або менше 20-кратного розмі-

ру МРОТ; 

– 15 %, якщо сума окладу й премії більше 20-кратного розміру МРОТ, 

але менше або рівна 30-кратному розміру МРОТ; 

– 20 %, якщо сума окладу й премії більше 30-кратного розміру МРОТ. 

МРОТ = 300 грош. од. 
Коефіцієнт = 5. 

Таблиця 3.2 – Відомість нарахування заробітної плати 

№ з/п ПІБ Посада Розряд Оклад Премія Утримане ПН До видачі 

1 Андрієнко П. П. менеджер 5     

2 Баришев К. І. економіст 5     

3 Василенко В. В. продавець 3     

Завдання 3. Розрахуйте суму премії: 
– 50 % від окладу, якщо сума окладу не перевищує 400 грн;  

– 40 % від окладу – якщо сума рівна або більше 4000 грн. 

Розрахуйте суму утриманого податку на прибутки фізичних осіб (ПН) 

рівного 20% від премії й окладу, та розрахуйте суму до видачі. Побудуйте 

кругову діаграму, що показує питому вагу заробітної плати до видачі по кож-

ному працівнику в загальній сумі зарплати. 
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Таблиця 3.3 – Відомість нарахування заробітної плати 

№ з/п ПІБ Посада Розряд Оклад Премія Утримане ПН До видачі 

1 Петрова П. П. 
заст. 

директора 
7 6560 

   

2 Малютин К. І. бухгалтер 3 3000    

3 Василенко В. В. продавець 5 4000    

Завдання 4. Розрахуйте суму окладу (оклад = номер розряду × МРОТ 

коефіцієнт), розрахуйте суму премії (50 % від окладу), суму утриманого по-

датку на прибутки фізичних осіб (ПН), що дорівнює: 

– 20 %, якщо сума окладу й премії рівна або менше 20-кратного розмі-
ру МРОТ; 

– 25 %, якщо сума окладу й премії більше 20-кратного розміру МРОТ. 

МРОТ = 300. 

Таблиця 3.4 – Відомість нарахування заробітної плати 

№ з/п ПІБ Посада Розряд Оклад Премія Утримане ПН До видачі 

1 Коваленко В. К. директор 6     

2 Малютин К. І. бухгалтер 3     

3 Василенко В. В. продавець 5     

Завдання 5. Фірма «Дельта М» займається постачаннями побутової 

техніки. У березні  зі складу по договорах був відпущений товар основним 

покупцям у кількості 15200 одиниць. Створіть таблицю, що відбиває загальні 

суми продажів магазину «Дельта М» у грн за березень по кожному з покуп-

ців.  

Початкові дані представлені в таблиці на рисунку 3.8. 

Розрахункова таблиця представлена на рисунку 3.9. 

 

Рисунок 3.8 – Продажі фірми за березень 
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Рисунок 3.9 – Таблиця для розрахунку сум продажів за березень 
по кожному покупцю 

Завдання 6. Використовуючи таблицю на рисунку 3.8, визначте, скіль-
ки всього одиниць міксерів, мікрохвильових печей, кавоварок, чайників, 
аерогрилів було продано в березні.  

Завдання 7. Фірма займається реалізацією побутової техніки. У лютому 
укладені угоди та відвантажена продукція чотирьом основним покупцям. 
Фірма має декілька складських приміщень, з яких відпускається товар. По-
купці користуються тим складом, який розташований ближче за інші. Так 
«Авангард» і «Будинок» отримують товар зі складу № 2, «Затишок» – № 3, 
«Крокодил» – № 4. 

Розподіліть, з якого складу якому з покупців був відпущений товар у 
лютому (функція «ЕСЛИ»). Розрахуйте отримані грошові суми по кожній 
угоді, заздалегідь записавши ціну кожного виду товару (функція «ЕСЛИ»), 
що відпускається (рис. 3.10). 

 

Рисунок 3.10 – Продажі фірми за лютий 
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Питання до самоконтролю 

1. Які аргументи містить функція «ЕСЛИ»? 

2. Якими двома способами можна записати функцію «ЕСЛИ» в комір-

ку? 

3. Що означає термін «повертає» стосовно функцій робочого листа еле-

ктронних таблиць? 
4. У яких випадках використовується функція «ЕСЛИ»? 

5. У яких випадках використовується функція «СУММЕСЛИ»? 

6. У чому відмінність між можливостями функції «ЕСЛИ» і «СУМ-

МЕСЛИ»? 

7. Яким чином можна ідентичну формулу розповсюдити на діапазон 

комірок? 
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ПРАКТИЧНА РОБОТА № 4 
РОБОТА ІЗ ШАБЛОНАМИ MS ACCESS 

Мета: здобути практичні навички в створенні баз даних за допомо-
гою шаблонів, що вбудовані в додатку MS Access. 

Завдання: 
1. Створити шаблон бази даних (згідно з номером варіанта). 
2. Заповнити базу умовними даними. 
3. Охарактеризувати функціональні об’єкти створеної бази даних. 

Методичні вказівки до виконання практичної роботи 

Програма MS Access – одна з сучасних реляційних систем керування 
базами даних (СКБД), яку можуть використовувати фахівці різних галузей 
економіки, промисловості та науки. MS Access створена для забезпечення 
комп'ютеризації кадрової, виробничої діяльності, процесів обліку у фінансо-
вій сфері тощо. MS Access, як і будь-яка система керування базами даних, має 
досить багато різних можливостей для аналізу та обробки баз даних.  

Сукупність даних, типових для конкретної інформаційної області, 
можна структурно зобразити у вигляді множини пов'язаних між собою 
окремих інформаційних частин. До будь-якої такої сукупності даних у за-
гальному випадку можна застосувати термін «база даних». Наприклад, ба-
зою даних можна вважати сукупність інформації про кадровий склад під-
приємства, розклад занять у навчальному закладі, родинні зв'язки, бібліо-
течний фонд тощо. Поняття «база даних» стосовно інформаційних систем, 
що розміщені на комп'ютерних носіях даних, означає набір записів і фай-
лів, що організовані в спеціальний спосіб. Спеціальне програмне забезпе-
чення, яке потрібне для використання та модифікації баз даних користу-
вачем, називається системою керування базами даних.  

Основні функції СКБД:  

 забезпечення користувача інструментарієм, що дає можливість 
оперувати даними в абстрактних термінах, не пов'язаних із способом збе-
реження даних в ЕОМ; 

 забезпечення секретності та пріоритетності доступу до даних; 

 захист цілісності даних; 

 синхронізація доступу до даних; 

 захист даних від відмови та відновлення даних. 
Відповідні функції, що виконує СКБД, можна розподілити за типом 

на групи: 

 визначення даних (структура, тип, зв'язки між даними, елементи 
підстановок для значень тощо); 

 обробка даних за допомогою різних методів, причому виконують-
ся такі дії, як фільтрація й сортування; 
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 керування даними, що дає змогу розподілити дані за користувача-
ми, надаючи їм право доступу до них, причому як з наданням можливості 
коригувати їх, так і без неї (режим перегляду даних).  

Кожна конкретна інформаційна область за своєю структурою нале-
жить до деякого типу. Найпоширенішими типами баз є ієрархічні, мереж-
ні, реляційні.  

Якщо інформаційна область даних пов'язана з ієрархією її частин, таку 
структуру називають ієрархічною. До ієрархічних інформаційних областей 
належать, наприклад, дані, що пов'язані з родинними зв'язками, кадрові та ви-
робничі структури міністерств тощо. Графічно дані з ієрархічною структурою 
подають у вигляді так званого дерева або сукупності дерев.  

Якщо інформаційна область даних пов'язана з деякою мережею, то 
відповідну інформаційну структуру називають мережною. Прикладом ме-
режних інформаційних областей є дані про стан електричних мереж, шля-
хів транспорту тощо. Графічно дані з мереженою структурою зображують 
у вигляді так званого графа.  

Нарешті, якщо інформаційна область має вигляд пов'язаних між со-
бою двовимірних таблиць, то одержану структуру даних можна назвати 
реляційною (від англ. relation – відношення). За типом інформаційних 
структур розрізняють і системи керування базами даних. Найпоширені-
шими у використанні виявились реляційні СКБД, прикладом яких є MS 
FoxPro, MS Access тощо.  

Перевага реляційних СКБД пояснюється легкістю їх використання та 
ефективністю реалізації. Слід зазначити, що будь-яку інформаційну структу-
ру можна визначити за допомогою моделі іншої структури, але саме СКБД 
реляційного типу дає можливість зробити це з найменшими втратами. 

Рядки двовимірних таблиць називаються записами, стовпці – поля-
ми. У термінах реляційних СКБД такі таблиці називаються відношеннями, 
записи, що вони містять, – кортежами  відношень, поля –атрибутами від-
ношень. Саме тому СКБД такого типу називають реляційними.  

Основними об'єктами АССЕSS є:  

 таблиця – об'єкт, обумовлений і використовуваний для збереження 
даних. Кожна таблиця містить інформацію про об'єкти визначеного виду;  

 запит – об'єкт , що дозволяє користувачеві одержати потрібні дані з 
однієї або декількох таблиць, або інших запитів. Можна створити запит на 
вибірку, відновлення, видалення або створення нових таблиць; 

 форма – об'єкт, що призначений в основному для введення даних, ві-
дображення їх на екрані або керування роботою додатка; 

 звіт – об'єкт, що призначений для створення документа, який можна 
роздрукувати або включити в документ іншого додатка. Форми й звіти одер-
жують дані як безпосередньо з таблиць, так і через запити;  

 макрос – об'єкт, що є структурованим описом дій, які виконуються у 
відповідь на визначену подію. Це будь-яка зміна стану об'єкта Мiсrosoft 
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Access. Приклад макросів: пошук у іншій таблиці; перевірка значення поля 
при його введенні або зміні; 

 модуль – об'єкт, що містить програми, які написані на Visual Basic for 
Applications (VВА). Модулі можуть бути незалежними об'єктами, що містять 
функції, які можна викликати з будь-якого місця додатка: макросу, форми або 
звіту. Ці функції можна застосовувати у вираженнях, що використовуються в 
запитах, а також в умовах на значення при роботі з таблицями й звітами. Але 
модулі можуть бути безпосередньо «прив'язані» до окремих форм або звітів 
для реакції на ті або інші зміни, що відбуваються в них, тобто події.  

Записи в базі відрізняються за номером, а поля – за іменем. Основні 
умови, яким повинні задовольняти таблиці: 

 однакові записи заборонені; 

 усі записи повинні мати одну й ту саму кількість полів; 

 значення полів атомарні, тобто таблиця не може містити інші таб-
лиці як свої компоненти. 

Порядок створення  бази даних із використанням шаблону: 
1. Відкрити область задач «Створення файла» («New file»), якщо вона 

ще не була відкрита. 
2. З розділу «Створення за допомогою шаблону» («New from template») 

вибрати команду «Загальні шаблони» («General templates»). Після чого 
з'явиться діалогове вікно «Шаблони» («Templates»). 

3. Вкладка «Бази даних» («Databases») дозволяє використовувати як 
основу один із шаблонів найбільш популярних баз даних. Для цього необхід-
но вибрати ярлик шаблону (рис. 4.1), натиснути кнопку «ОК».  

 

Рисунок 4.1 – Вкладка «База даних» 

4. Далі необхідно додержуватися вказівок «Майстра шаблонів». При 
роботі з «Майстром шаблонів» спочатку необхідно задати назву нової бази 
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даних, після чого вона буде відкрита. Потім приводяться короткі зведення про 
зміст бази. Потрібно натиснути на кнопку «Далі» («Next»). Після цього будуть 
показані таблиці й поля, що використовуються в базі (рис. 4.2). 

 

Рисунок 4.2 – Діалогове вікно вибору таблиць і полів 

5. Наступні кроки (перехід до кожного наступного кроку здійсню-

ється натисканням кнопки «Далі» («Next»)) дозволяють вибрати стильове 

оформлення форм (рис. 4.3) і звітів (рис. 4.4), а також задати заголовок го-
ловного меню нової бази даних і файл малюнку, що використовується при 

друкуванні звітів (рис. 4.5). 

 

Рисунок 4.3 – Діалогове вікно стильового оформлення форм 
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Рисунок 4.4 – Діалогове вікно стильового оформлення звітів 

 

Рисунок 4.5 – Діалогове вікно «Майстра шаблонів», що задає заголовок 

бази даних та файл логотипу звітів 

6. Нарешті, на останньому кроці можна повідомити Access про відмов-

лення негайного відкриття знову створеної бази (для цього необхідно зняти 
прапорець «Так» («Yes») в останнім вікні майстра), після чого натиснути 

кнопку «Готово» («Finish»). 
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Варіанти завдань: 

1. Шаблон «Головна книга». 

2. Шаблон «Замовлення». 

3. Шаблон «Контакти». 

4. Шаблон «Заходи». 

5. Шаблон «Основні фонди». 
6. Шаблон «Прийом замовлень». 

7. Шаблон «Проекти». 

8. Шаблон «Витрати». 

9. Шаблон «Ресурси». 

10. Шаблон «Склад». 

Питання до самоконтролю 

1. Які існують інформаційні моделі? 

2. Що таке база даних? 
3. Що таке система керування базами даних? 

4. Які основні функції СКБД? 

5. Які об'єкти належать до бази даних MS Access? 

6. Дати визначення таблиці. 

7. Дати визначення запиту. 

8. Дати визначення звіту. 

9. Дати визначення модулю. 
10. Дати визначення формі. 

11. Дати визначення макросу. 

12. Назвіть послідовність дій при створенні бази даних за шаблоном. 
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ПРАКТИЧНА РОБОТА № 5 

РОЗРОБКА ІНФОРМАЦІЙНОЇ СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ 

ПЕРСОНАЛОМ 

Мета: здобути практичні навички в розробці та проектуванні баз даних, 

побудові кнопкових форм та оформленні звітів у середовищі MS Access. 

Завдання: розробити базу даних, передбачивши в ній: 
1. Кілька таблиць, що пов'язані між собою відношенням «один-до-

багатьох». 

2. Форми для введення даних. 

3. Запити для вибірки інформації, що відповідає певним критеріям. 

4. Звіти для виведення даних у заданому форматі. 

5. Кнопкові форми з можливостями швидкого доступу до складових 

баз даних, функціональність яких полягає у відкритті форм, звітів і вико-

нанні запитів. 
6. Розрахункові поля мають бути забезпечені макросами або запрог-

рамованими процедурами. 

Методичні вказівки до виконання практичної роботи 

Структуру бази даних «Зарплата» складають три таблиці (рис. 5.1), при 

чому серед довідкових таблиць слід визначити дві: «Посади» і «Працівники», 

а третя – «Зарплата», має обліковий характер. Нехай ці таблиці містять зв'я-

зані між собою поля (жирним шрифтом позначені ключові поля). 

 

Рисунок 5.1 – Схема даних 

Типи полів та їх розмір (максимальна кількість символів для даних 

поля) зведені до таблиці 5.1. 
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Таблиця 5.1 – Типи полів та їх розміри 

Таблиця Поле Тип Розмір 

ПОСАДИ 

Посада текстовий 3 

Назва текстовий 40 

ТарифЗаГодину грошовий  

ПРАЦІВНИКИ 

ТабНомер текстовий 4 

Прізвище текстовий 16 

Ім'я текстовий 12 

ПоБатькові текстовий 16 

Стать 
текстовий, «Ч» або 

«Ж» 
1 

ДатаНародження Дата  

Посада текстовий 3 

ЗАРПЛАТА 

ТабНомер текстовий 4 

КількістьГодин числовий, цілий  

СумаНарахована грошовий  

Податок грошовий  

ВнесокПФ грошовий  

ВнесокФССбр грошовий  

ВнесокФССл грошовий  

СумаНаРуки грошовий  

У деяких рядках цієї таблиці не вказано розмір, тому що в MS Access 

він визначається автоматично. Наприклад, розмір поля типу «дата» дорів-
нює 8. 

Обумовимо правила обчислення розрахункових полів, вказуючи пе-
ред ними назву відповідної таблиці. 

ЗАРПЛАТА. СумаНарахована – загальна сума нарахованої зарплати, 
обчислюється як добуток кількості відпрацьованих годин і тарифу оплати 
праці за годину. 

ЗАРПЛАТА. Податок – прибутковий податок обчислюється за шка-

лою залежно від суми нарахованої зарплати S (грн). Спочатку треба від-
кинути дробову частину нарахованої зарплати, позначити результат як S, 
після чого розрахувати податок, сума якого залежить від інтервалу, до 

якого належить S (табл. 5.2). 

Таблиця 5.2 – Залежність податку від суми заробітної плати 

Інтервал, до якого належить S % 

[0;17] 0 

(17;85] 10 

(85; 170] 15 

(170; 1020] 20 

(1020;1700] 30 

(1700;∞) 40 

ЗАРПЛАТА. ВнесокПФ – внесок до пенсійного фонду обчислюється 
за шкалою залежно від суми нарахованої зарплати S грн (табл. 5.3). 
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Таблиця 5.3 – Залежність внесків до пенсійного фонду від суми за-

робітної плати 

Інтервал, до якого належить S Внесок, грн 

[0;150] S*1 % 

(150;2200] S*2 % 

(2200; ∞) 32 

ЗАРПЛАТА. ВнесокФССбр – внесок до фонду соціального страху-
вання по безробіттю обчислюється за шкалою залежно від суми нарахова-

ної зарплати S грн (табл. 5.4). 

Таблиця 5.4 – Залежність розміру внеску до фонду соціального стра-

хування по безробіттю від суми заробітної плати 

Інтервал, до якого належить S Внесок, грн 

[0;2200] S*0,5 % 

(2200; ∞) 8 

ЗАРПЛАТА. ВнесокФССл – внесок до фонду соціального страху-

вання з непрацездатності обчислюється за шкалою залежно від суми нара-

хованої зарплати S грн (табл. 5.5). 

Таблиця 5.5 – Залежність розміру внеску до фонду соціального стра-
хування по непрацездатності від суми заробітної плати 

Інтервал, до якого належить S Внесок, грн 

[0;150] S*0,25 % 

(150;2200] S*0,5 % 

(2200; ∞) 8 

ЗАРПЛАТА. СумаНаРуки – заробітна плата, яку працівник отримує 

через касу, обчислюється як різниця між загальною нарахованою зарпла-

тою S і сумою податків і внесків. 
Побудова таблиць бази даних. Насамперед потрібно побудувати 

таблиці, поля яких не містять значень полів з інших таблиць. Такою в розгля-

дуваній задачі є таблиця «Посади». Натиснувши кнопку «Створити», слід 

відкрити вікно нової таблиці, де можна вибрати один із кількох режимів 

побудови таблиці, зокрема режим «Конструктор», вікно якого складається з 

трьох стовпців для введення назви поля, типу даних поля й приміток 

(рис. 5.2). 
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Рисунок 5.2 – Зовнішній вигляд конструктора таблиць 

Сюди необхідно ввести зазначені вище поля, їх тип. Якщо поле ключо-

ве, то слід позначити його піктограмою з ключем, що розташована на панелі 

конструктора таблиць (повторне клацання відміняє ознаку ключового поля). 

Для таблиці «Посади» ключовим є поле «Посада». У нижній частині вікна 

конструктора побудови таблиці у вкладці «Загальні» слід ввести розмір поля, 

зокрема для поля «Посада» це буде 3. 

Після введення всіх полів та їх розмірів потрібно зберегти структуру 

таблиці «Посади». Під час цієї дії система пропонує за замовчуванням назву 
«Таблиця», а користувач може ввести свою назву (у цьому випадку – «Поса-

ди»). Після закриття вікна в списку з'явилось ім'я «Посади». У разі не обхід-

ності повернутися до вікна побудови структури таблиці (щоб виправити по-

милки або переглянути структуру таблиці) можливо натисненням кнопки 

«Конструктор». 

При створенні таблиці «Працівники» крім дій, що були виконані під час 

створення таблиці «Посади», потрібно також забезпечити підстановку поля 

«Посада». Це можливо зробити за допомогою «Майстра підстановок», який 
викликається в розділі типів даних вікна побудови структури таблиці. На 

першому кроці для обробки підстановки поля «Стать» необхідно вибрати 

режим «Буде введено фіксований набір значень» для подальшого забезпечен-

ня підстановки значеннями «Ч» і «Ж» (рис. 5.3). 

На другому кроці, вибравши кількість стовпців – 1, необхідно ввести 

значення «Ч» і «Ж» відповідно в першому та другому рядках стовпця 1 

(рис. 5.4). 
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Рисунок 5.3 – Створення підстановки (вибір способу отримання даних) 

 

Рисунок 5.4 – Створення підстановки (введення даних) 

На третьому кроці слід погодитись із назвою підпису (або змінити 

цю назву) й завершити цим кроком увесь процес організації підстановки 

(рис. 5.5). 
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Рисунок 5.5 – Створення підстановки (підпис стовпця підстановки) 

Якщо потрібно виконати підстановку поля «Посада», то на першому 

кроці слід вибрати режим «Об’єкт «стовбець підстановки» буде викори-
стовувати значення із таблиці або запиту». У цьому разі на другому 

кроці треба вибрати таблицю, поля якої надають дані для підстановки (у 

задачі такою таблицею є таблиця «Посади», рис. 5.6). 

 

Рисунок 5.6 – Підстановка даних з іншої таблиці 
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На третьому кроці також є можливість з поля «Доступні поля» у по-

ле «Обрані поля» перемістити ті поля, що допоможуть у подальшому пра-

вильно вибрати той або інший запис. У цьому прикладі можна обмежи-

тись полями «Посада» і «Назва» (рис. 5.7). 

 

Рисунок 5.7 – Створення підстановки (вибір полів) 

Четвертий крок підстановки значень полів нагадує другий крок фіксо-
ваної підстановки. Відмінність полягає в тому, що з'являється прапорець 

керування візуалізацією ключового стовпця. За замовчуванням режим «При-

ховати ключовий стовбець (рекомендується)» вимкнуто, але це не завжди 

буває зручно, і досить часто існує потреба у візуалізації значення ключового 

поля. 

На п'ятому кроці необхідно вибрати ключове поле, назва якого може 

з'явитися в процедурах. Отже, вибравши в прикладі поле «Посада», можна 

зробити останній крок, що за змістом такий самий, як у разі підстановки фік-
сованих значень, але з іншим значенням підпису. 

Побудова схеми даних. Для забезпечення цілісності бази даних необ-

хідно побудувати схему даних. Для цього, залишаючись у вкладці «Таблиця», 

за допомогою кнопки «Схема даних»  панелі інструментів слід відкрити 
вікно «Схема даних» із зображенням таблиць бази даних. 

Якщо таблиць у вікні не виявиться, відкриється діалогове вікно «Дода-

вання таблиці», за допомогою якого можна вибрати потрібні таблиці й запити 

бази даних (рис. 5.8). 
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Рисунок 5.8 – Додавання таблиці 

У тому разі, коли таблиця зайва, її потрібно виділити, а потім видалити, 

натиснувши клавішу «Delete». Якщо зв'язки у схемі відсутні, їх можна вста-
новити лівою кнопкою миші за допомогою уявного з'єднання полів. На-

приклад, розташувати курсор на полі «Посада» таблиці «Посади» і, утри-

муючи кнопку миші, перетягнути його до відповідного поля «Посада» табли-

ці «Працівники». У результаті такої дії відкриється вікно зв'язків. Якщо зв'я-

зок існує, виділивши його за допомогою контекстного меню, можна відкрити 

вікно «Зв’язки» (рис. 5.9). 

 

Рисунок 5.9 – Зв’язки 

У цьому вікні необхідно ввімкнути режим «Забезпечення цілісності да-

них», що активізує ще два режими каскадного оновлення й вилучення даних. 
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Ці режими зазвичай вмикати не треба. Вийти з вікна «Зв’язки» можна за до-

помогою кнопки «Створити». Після виконання цих дій буде побудована 

схема даних (рис. 5.1).  

Побудова форм для введення даних. Для побудови форм для введен-

ня даних слід перейти у вкладку «Форми». Побудова об'єкта здійснюється за 

допомогою кнопки «Створити». Під час виконання цієї процедури зручно 
скористатись майстром форм. Вибравши варіант технології побудови форми, 

потрібно визначити базову таблицю. На першому кроці майстер форм пропо-

нує визначитись із множиною полів для вибраної таблиці або таблиць. 

При побудові форми для таблиці «Посади» слід вибрати всі поля. На 

другому кроці майстер дає можливість задати структуру форми. Можна 

вибрати, наприклад, вигляд для форми «В один стовпець». 

На третьому кроці майстер пропонує визначитися з дизайном форми. 

Після чого майстер пропонує дати назву формі й варіанти подальших дій 
користувача: або відкрити форму для накопичення (редагування) даних, 

або редагувати форму, що побудована майстром.  

Аналогічно будується форма для таблиці «Працівники».  

Форма для таблиці «Зарплата» будується за тими самими правила-

ми, що й попередні. Але тут виникає необхідність здійснити певні обчис-

лення. Спочатку в середовищі майстра треба сформувати множину полів 

форми: це всі поля таблиці «Зарплата», поля «Назва» і «ТарифЗаГодину» 
таблиці «Посади», а також поля «Прізвище», «Ім'я» та «ПоБатькові» таб-

лиці «Працівники».  

Після завершення звичайної роботи майстра побудови форм слід ще 

налаштувати поля, що обчислюються. Тобто вже побудовану форму для 

таблиці «Зарплата» потрібно відредагувати, для чого її необхідно відкри-

ти за допомогою «Конструктора».  

У формі «Зарплата» необхідно забезпечити обчислення поля «Сума 

нарахована». Значення цього поля залежить від значень двох полів: «Кіль-
кістьГодин» і «ТарифЗаГодину». У властивостях елементу форми «Кіль-

кістьГодин» необхідно вибрати вкладку «Події», у полі «Після оновлення» – 

значення «Процедура обробки події» (рис. 5.10). 

Далі за допомогою кнопки  потрібно відкрити вікно модуля, де 

слід відредагувати відповідну процедуру з назвою «КількістьГодин_ 
AfterUpdate» (рис. 5.11). 

Тіло цієї процедури буде наступним: 

СумаНарахована = КількістьГодин * ТарифЗаГодину. 

Так само потрібно побудувати процедуру обробки події оновлення 

другого аргументу поля «Сума нарахована», а саме аргументу «ТарифЗа-

Годину». 
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Рисунок 5.10 – Події поля «КількістьГодин» 

 

Рисунок 5.11 – Редагування процедури 

Тепер слід побудувати другу процедуру з назвою «ТарифЗаГоди-
ну_AfterUpdate», де тіло процедури збігається з тілом процедури «Кількі-
стьГодин_AfterUpdate».  

Значення інших полів, що обчислюються, також залежать від аргу-
ментів «КількістьГодин» і «ТарифЗаГодину». Це означає, що визначені 
вище процедури треба редагувати, додаючи нові інструкції. Редагування 
процедур виконують у тому ж вікні модуля, в яке можна потрапити через 
властивості поля й обробку подій. З урахуванням уже побудованого алго-
ритму: 

СумаНарахована = КількістьГодин * ТарифЗаГодину 
Dim s As Integer 
s = Int(СумаНарахована) 
Податок = min(85 – 17, max(s – 17, 0)) * 10 / 100 + min(170 – 85, 

max(s – 85, 0)) * 15 / 100 + min(1020 – 170, max(s – 170, 0)) * 20 / 100 + 
min(1700 – 1020, max(s – 1020, 0)) * 30 / 100 + max(s – 1700, 0) * 40 / 100 

ВнесокПФ = IIf(СумаНарахована <= 150, СумаНарахована * 1 / 100, 
min(СумаНарахована * 2 / 100, 32)) 
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ВнесокФССбр = min(СумаНарахована * 0,5 / 100, 8) 

ВнесокФССл = IIf(СумаНарахована <= 150, СумаНарахована * 0,25 / 

100, min(СумаНарахована * 0,5 / 100, 8)) 

СумаНаРуки = СумаНарахована – (Податок – ВнесокПФ – Вне-

сокФССбр – ВнесокФССл) 

Крім зазначених процедур у цьому ж модулі потрібно записати фун-
кції max і min: 

Private Function max(a, b) 

max = IIf(a >= b, a, b)  

End Function 

Private Function min(a, b) 

min = IIf(a >= b, b, a)  

End Function 

Побудова звітів. Для розглянутої задачі звіт необхідно побудувати гру-
пуванням за полем «Посада» і сортуванням за полем «Прізвище». Повернув-

шись у вікно бази даних, слід перейти у вкладку «Звіти» й за допомогою 

кнопки «Створити» розпочати роботу з побудови звіту. Скористаємося 

майстром і після вибору варіанта технології побудови звіту визначимо базову 

таблицю. 

На першому кроці майстер звіту пропонує визначити множину полів 

для вибраної таблиці або таблиць (рис. 5.12). Крім усіх полів таблиці 
«Зарплата» треба вибрати поля «Назва» й «ТарифЗаГодину» з таблиці 

«Посади», а також поля «Прізвище», «Ім'я», «ПоБатькові» і «Посада» з 

таблиці «Працівники». 

На другому кроці майстер пропонує вибрати базову таблицю. Її вже 

вибрано на початку побудови звіту.  

Третій крок – групування даних, для якого можна вибрати, напри-

клад, поле «Посада», що належить таблиці «Працівники». 

Четвертий крок за майстром – сортування даних. Можна обмежитись 
одним рівнем сортування, за полем «Прізвище». На цьому етапі можна 

скористатися можливістю підбити підсумки за полями, що обчислюються, 

натиснувши кнопку «Підсумки» (рис. 5.13). 

На п'ятому кроці обирається форма звіту, у тому числі його орієнта-

ція. Оскільки кількість вибраних полів велика, тому, щоб розташувати ря-

дки звіту на одній сторінці формату А4, слід вибрати альбомну орієнтацію 

звіту. Макет користувач вибирає самостійно. 
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Рисунок 5.12 – Створення звітів 

 

Рисунок 5.13 – Створення звітів (сортування) 

Вибравши на шостому кроці майстра потрібний стиль, можна перей-

ти до фінальної стадії діалогу, що складається з визначення назви звіту й 

вибору таких дій: або перегляд звіту, або його редагування.  

Побудова запитів. Відповідно до постановки задачі потрібно ство-

рити запит щодо вибірки зарплати жінок. Повернувшись у вікно побудови 
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бази даних, слід перейти у вкладку «Запити». Натиснувши кнопку 

«Створити», можна побудувати запит за допомогою «Конструктора». У 

результаті з'являється вікно «Запити: запит на вибірку», у верхній частині 

якого треба розташувати таблиці з потрібною інформацією, додавати таб-

лиці можна у вікні «Додавання таблиць» (рис. 5.14). 

 

Рисунок 5.14 – Створення запиту 

У нижній частині слід вказати поля, яких стосується запит. Для при-

кладу вибрано чотири поля: «Прізвище», «Назва», «СумаНарахована» і 
«Стать». Сортування здійснюється за полем «Прізвище», а вибірка – за 

значенням «Ж» поля «Стать», яке на екран не виводиться. Після визна-

чення назви запиту (наприклад, «Жінки») його можна відкрити, отрима-

ний результат буде подано у вигляді таблиці. 

Побудова кнопкових форм. Необхідно побудувати кнопкову форму 

з якої можна відкривати форми, звіти, запити. Можна розробити таку кно-

пкову форму, яка відкриватиме інші кнопкові форми або безпосередньо 

розроблені об'єкти. Нехай головна кнопкова форма під назвою «Приклад» 
міститиме три кнопки: «Довідники», «Облік», «Документ». Нехай кнопка 

«Довідники» головної кнопкової форми відкриватиме іншу кнопкову фор-

му (під назвою «Довідники»), яка міститиме дві кнопки «Посади» й «Пра-

цівники», функція яких – відкриття однойменних розроблених вище форм. 

Нарешті, нехай кнопки «Облік» і «Документ» головної кнопкової форми 

забезпечуватимуть відкриття форми «Зарплата» і запиту «Жінки».  
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Першою слід розробити форму «Довідники», оскільки вже до цієї 

форми звертатимуться з форми «Приклад». Відкривши вкладку «Форми», 

за допомогою кнопки «Створити» можна починати розробку. Необхідно 

вибрати режим «Конструктор», не вказуючи таблицю або запит. 

Потім потрібно розмістити кнопку «Посади». Для цього слід ввімк-

нути панель інструментів, вибрати елемент «Кнопка», а також вказати 
мишею місце його розташування на кнопковій формі. Після цього майстер 

побудови елемента керування запропонує діалог. 

Перший крок – вибір категорії та відповідної дії. Необхідно вибрати 

категорію «Робота з формою» й дію «Відкриття форми». 

Другий крок – вибір форми. Слід вибрати форму «Посади». 

Третій крок – вибір множини записів. Слід вибрати «Відкрити фор-

му та показати всі записи». 

Четвертий крок – вибір об'єкта розміщення на кнопці: текст або ма-
люнок. Вибравши текст, слід змінити текст «Відкриття форми» на текст 

«Посади». 

П'ятий крок – визначення назви елементу керування.  

У результаті виконаних дій кнопка «Посади» готова. Аналогічно бу-

дуються кнопки та форми для зазначених елементів управління.  

Питання до самоконтролю 

1. Як створити підстановку з фіксованим набором значень? 
2. Як додати таблиці чи запити до схеми даних? 

3. Чи обов’язкове існування ключового поля в таблиці? 

4. Для чого потрібні ключові поля? 

5. Розкрийте основні властивості ключових полів таблиці. 

6. Яким чином можливо автоматизувати обчислення значень полів? 

7. Опишіть послідовність дій побудови запиту. 

8. Як при побудові запиту можна задати видимість полів? 

9. Як змінити фон кнопкової форми? 
10. Як додати кнопку на кнопкову форму? 

11. Для чого використовуються звіти? 
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ПРАКТИЧНА РОБОТА № 6 
РОЗРОБКА БАЗИ ДАНИХ ДЛЯ ОБЛІКУ РУХУ ТОВАРІВ 

НА СКЛАДІ. ЗАГАЛЬНЕ ПОНЯТТЯ МОВИ SQL, 
СТВОРЕННЯ ЗАПИТІВ 

Мета: здобути практичні навички у створенні запитів за допомогою 
команд мови SQL. 

Завдання: 
1. Створити базу даних обліку руху товарів на складі згідно із запро-

понованою схемою даних (рис. 6.1).  

 

Рисунок 6.1 – Схема даних 

2. Заповнити базу довільними даними згідно зі специфікою варіанта. 
3. Ознайомитись з основними командами мови SQL та створити за-

пити використовуючи всі розглянуті функції операторів. 

Методичні вказівки до виконання практичної роботи 

В ANSI SQL передбачено шість основних типів команд: 
– команди мови визначення даних (data defifnition language – DDL) 

дозволяють створювати нові таблиці в базі даних, додавати індекси тощо, 
основні команди мови визначення даних представлені в таблиці 6.1. 

Таблиця 6.1 – Команди «DDL» 

Команди Що дозволяють 

CREATE TABLE Створити таблицю 

ALTER TABLE Модифікувати таблицю 

DROP TABLE Видалити таблицю 

CREATE INDEX Створити індекс 

ALTER INDEX Модифікувати індекс 

DROP INDEX Видалити індекс 



50 

««ІІннффооррммааццііййнніі  ссииссттееммии  іі  ттееххннооллооггііїї  вв  ууппррааввлліінннніі  ооррггааннііззаацціієєюю»» 

– команди мови обробки даних (data manipulation language – DML) 
використовуються для додавання, коректування та видалення рядків у 
таблицях (табл. 6.2). 

Таблиця 6.2 – Команди «DML» 

Команди Що дозволяють 

INSERT Вставити дані в таблицю 

UPDATE Обновити дані 

DELETE Видалити дані 

– команди мови запитів даних (data query language – DQL) викорис-
товується для отримання даних із таблиць й визначення форми представ-
лення цих даних (табл. 6.3). 

Таблиця 6.3 – Команди «DQL» 

Команди Що дозволяють 

SELECT Виконати запит із таблиць бази 

– команди мови керування даними (data control language – DCL) ви-
значають доступ користувачів і груп користувачів до об’єктів бази за до-
помогою повноважень, що надані й скасовані командами (табл. 6.4). 

Таблиця 6.4 – Команди «DCL» 

Команди Що дозволяють 

GRANT Надати повноваження 

REVOKE  Скасувати повноваження 

– команди мови обробки трансакцій (transaction processing language 
–TPL) забезпечують оновлення всіх рядків, що використовуються в опера-
торі «DML» (табл. 6.5). 

Таблиця 6.5 – Команди «TPL» 

Команди Що дозволяють 

BEGIN TRANSACTION Почати трансакцію 

COMIT TRANSACTION Закінчити трансакцію 

SAVE TRANSACTION Створити точку збереження в трансакції 

– команди мови керування курсором (cursor control  language – CCL) 
виконують  операції з окремими рядками однієї або декількох таблиць і 
включають: «DECLARE CURSOR», «FETCH INTO» і «UPDATE WHERE 
CURRENT». 

Для роботи з базами даних у Visual Basic використовується мова за-
питів, що включає єдину інструкцію «SELECT». Розглянемо деякі питан-
ня, що пов’язані з її використанням. 

Синтаксис інструкції «SELECT» у SQL Jet наступний: 
SELECT [ALL | DISTINCT | DISTINCTROW | TOP] { * | table.* | [ta-

ble. ]fieldl [AS aliasl] [, [table.]field2 [AS alias2] [,. ...]]}  
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FROM tablel [tablelAlias] [, table2 [table2Alias] [,...] 

[WHERE criteria] 

[GROUP BY groupfieldlist ] 

[HAVING groupcriteria] 

[ORDER BY fieldl [ASC | DESC ][, field2 [ASC | DESC ]][, ...]]] 

[WITH OWNERACCESS OPTION] 
Інструкція «SELECT» включає наступні основні елементи:  

– «SELECT» означає, що з деяких таблиць бази даних необхідно ви-

брати набір полів або таблицю даних; 

– необов'язкові слова «ALL», «DISTINCT», «DISTINCTROW» і 

«ТОР» називаються предикатами (predicates) і визначають вибір у такий 

спосіб:  

а) «ALL» указує, що в набір передаються всі рядки (навіть з повто-

рюваними значеннями);  
б) «DISTINCT» указує, що в набір передаються тільки неповторювані 

рядки;  

в) «DISTINCTROW» указує, що в набір буде включений кожний ря-

док, в якому є різниця в значенні будь-якого поля вихідних таблиць;  

г) «ТОР» використовується для відображення деякої кількості (точно 

або у відсотках) початкових або кінцевих записів із результатного набору; 

– список {*|table.*|[table.]fieldl[AS аlias1], [table.]field2[AS аlias2]      
[, ...]]} (дужки {} тут позначають список) складається з імен полів таблиць 

запиту. Зірочка «*» означає вибір усіх полів таблиці. Якщо в запиті вка-

зуються кілька таблиць, то для визначення поля використовується назва 

таблиці, що відокремлена від імені поля крапкою «.». Поле може отримати 

«аліасне» ім'я за допомогою ключового слова «AS». 

– після слова «FROM» указуються таблиці, з яких вибираються ра-

ніше вказані поля. Тут «Tableexpression» – це ім'я таблиці (або таблиць), 

що містить дані, «Externaldatabase» – ім'я бази даних, якщо не використо-
вується поточна база.  

Для тестування SQL-інструкцій у середовищі Access виберіть у лівій 

частині Головного вікна Access у меню «Об'єкти» опцію «Запити» й ви-

кличте команду «Створення запиту в режимі конструктора». Вікно 

«Додавання таблиці», що з'явилося, у даному випадку не потрібно, тому 

його варто закрити. 

Не звертаючи уваги на засоби Access, що призначені для створення 

запиту (у нижній частині діалогового вікна), виберіть команду «Режим 
SQL» в меню «Вид», щоб одержати доступ до вікна, у якому можна буде 

набирати SQL-інструкції. 

Приклад 1.  
SELECT *  

FROM table 
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Тут знак «*» означає вибір значень усіх полів, a «Table» – ім'я табли-

ці, з якої вибираються значення. Тому найпростіша SELECT-інструкція 

однієї з розглянутих нами таблиць може виглядати так: 

SELECT * FROM Товари 

Уведіть цю інструкцію у вікно «Запит 1»: запит на вибірку й клац-

ніть кнопку «Запуск» на панелі «Конструктор запитів».  
Вибір у SQL-запиті визначених полів. Частіше всього не потрібно 

одержувати набір із усіма полями однієї (або більше) таблиці. Наприклад, 

оскільки поле «Код товару» в таблиці «Товари» призначено в основному 

для зв'язку з іншими таблицями, то не часто його слід включати в SQL-

запит. У SELECT-інструкції можна вказати конкретні найменування полів 

деякої таблиці, використовуючи наступний синтаксис: 

SELECT field1   [,field2   [,   ....]]    

FROM table  

Приклад 2.  

SELECT  НайменуванняТовару,   ЦінаОптова   

FROM Товари  

Для обраних у запиті полів можна вказати відмінні від найменувань 

полів заголовки. Щоб вказати назви полів результуючого запиту, необхід-

но використовувати наступний синтаксис: 

SELECT field1  [As alias1] [,field2  [As alias2] [, ....]]  
FROM table 

Приклад 3.  

SELECT НайменуванняТовару [Найменування товару] [,ЦінаОптова 

[Ціна Оптова]  

FROM Товари 

Вибір у SQL-запиті визначених записів. Ключове слово «WHERE» 

у синтаксисі інструкції «SELECT» дозволяє вказувати визначені типи за-

писів, що повинні попадати в набір. При цьому інструкція «SELECT» має 
наступний синтаксис: 

SELECT { * |fieldl [AS  aliasl] [,field2   [AS  alias2] [,    ...]])  

FROM  table    

[WHERE  criteria] 

Приклад 4. Вибрати тільки ті товари, ціни яких не перевищують   

100 грошових одиниць: 

SELECT НайменуванняТовару as [Найменування товару],  ЦінаОп-

това  as [Ціна Оптова]    
FROM Товари  

WHERE  ЦінаОптова  <  100 

Використання у SQL-запиті функцій для виведення певних за-

писів. В області слова «WHERE» можна відобразити досить складний ви-

раз із використанням знаків логічних операцій.  
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Приклад 5. Вибрати товари, оптова ціна яких більше 50 та довжина 

назви яких не перевищує 20 символів: 

SELECT НайменуванняТовару  AS [Найменування товару], ЦінаОп-

това  as   [Ціна Оптова]  

FROM Товари  

WHERE ЦінаОптова  >  90  AND Len(НайменуванняТовару)   <  20 
Крім операцій «>» і «<», в інструкції «SELECT» можна використову-

вати операції «=» («дорівнює»), «< =» («менше або дорівнює») і «> =» («бі-

льше або дорівнює»), а також «AND», «OR» і «NOT». Великі можливості 

по добору необхідних записів надають такі оператори, як «IS NULL», 

«BETWEEN», «IN» і «LIKE».  

Приклад 6. Оператор «IS NULL» дозволяє знайти в таблиці записи, у 

полях яких не вказані дані: 

SELECT НайменуванняТовару AS [Найменування товару], ЦінаОп-
това AS   [Ціна Оптова]  

FROM Товари  

WHERE ЦінаРоздрібна   IS  NULL OR ЦінаОптова  < 50 

Приклад 7. Оператор «BETWEEN» дозволяє вказати діапазон, у 

якому знаходяться дані якогось поля: 

SELECT НайменуванняТовару as [Найменування товару],   ЦінаОп-

това as [Ціна Оптова] 
FROM Товари 

WHERE ЦінаОптова  BETWEEN  42  AND  120 

Приклад 8. Оператор «IN» дозволяє вказати список, у якому знахо-

дяться дані деякого поля:  

SELECT НайменуванняТовару as [Найменування  товару],  ЦінаОп-

това  as [Ціна  оптова]    

FROM Товари  

WHERE ЦінаОптова  IN   (42,  105,750) 
Приклад 9. Використання оператору «LIKE»: 

SELECT НайменуванняТовару  as [Найменування товару], ЦінаОп-

това as [Ціна оптова]  

FROM Товари  

WHERE  НайменуванняТовару  LIKE «(VCD)*»  

Цей запит дозволяє одержати тільки ті записи, в яких у найменуванні 

перші три символи збігаються з рядком «(VCD)». 

Приклад 10. Оператор «NOT», що інвертує логічне вираження, може 
використовуватися з операторами «IS NULL», «BETWEEN», «IN», «LIKE». 

При цьому, практично використовувати оператори «IS NOT NULL», 

«NOT BETWEEN», «NOT IN» і «NOT LIKE»: 

SELECT НайменуванняТовару AS [Найменування товару], ЦінаОп-

това AS [Ціна  оптова]  
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FROM Товари  

WHERE ЦінаРоздрібна IS NOT NULL OR ЦінаОптова  <  50  

Вибір даних із більш ніж однієї таблиці. Маючи базу даних із декі-

лькох таблиць, ми дотепер одержували за допомогою інструкції 

«SELECT» набори даних тільки з однієї таблиці. Розглянемо задачу вибо-

ру з бази даних товарів деякого складу. Перед тим як роздивимось вико-
ристання слова «WHERE» для зв'язку таблиць, помітимо, що в інструкції 

«SELECT» можна перед ім'ям поля вказувати ім'я таблиці, що відокрем-

люється від імені поля крапкою: 

SELECT { * | [table1. ] f ield1 [AS  alias1] [, [table2 . ] f ield2   [AS 

alias2] [,...]]}   

FROM  table1 [tablelAlias] [, table2 [table2Alias ] [,    ...] 

[WHERE   criteria] 

Приклад 11.  
SELECT Товари.НайменуванняТовару AS [Найменування товару], 

Товари.ЦінаОптова AS [Ціна оптова]  

FROM Товари 

Приклад 12.  

SELECT а.НайменуванняТовару AS [Найменування товару], 

а.ЦінаОптова  AS  [ Ціна  оптова]  

FROM Товари  а 
У прикладі 12 використане альтернативне ім'я таблиці (локальний 

псевдонім), але обидві інструкції видають той самий результуючий набір. 

Приклад 13. Одержати найменування (з таблиці «Товари») й відпо-

відну кількість товару (з таблиці «ІнвентВідомість»): 

SELECT Товари. НайменуванняТовару AS [Найменування  товару], 

ІнвентВідомість.Кількість AS [Кількість]  

FROM  Товари, ІнвентВідомість  

WHERE  Товари.КодТовару=ІнвентВідомість.КодТовару 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ!  

Вираз «Товари.КодТовару = ІнвентВідомість.КодТовару» викорис-

товується для зв'язку таблиць «Товари» й «ІнвентВідомість», по ключо-

вому полю «КодТовару». 

Приклад 14. Одержати найменування (з таблиці «Товари») й кіль-

кість (із таблиці «ІнвентВідомість») тільки для тих кодів товарів, записи 

яких у таблиці «ІнвентВідомість» у полі «Код_складу» містять рядок 

«0429»: 
SELECT Товари.НайменуванняТовару AS [Найменування  товару], 

ІнвентВідомість.Кількість AS [Кількість]  

FROM Товари, ІнвентВідомість 

WHERE ІнвентВідомість.Код_складу='0429' AND Товари.КодТовара 

= ІнвентВідомість.КодТовара 
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За допомогою локальних псевдонімів можна скоротити попередню 

інструкцію: 

SELECT а.НайменуванняТовару AS [Найменування товару], 

b.Кількість AS [Кількість]  

FROM Товари а, ІнвентВідомість b  

WHERE b.Код_складу='0429' AND а.КодТовару=b.КодТовару 
Варто помітити, що взагалі ж коди, як товарів, так і складів, не приз-

начені для використання клієнтами. Вони необхідні для зв'язку між табли-

цями. Часто менеджери, що використовують бази даних, навіть не знають 

про наявність кодів у таблицях баз даних. По цій або подібній їй причині 

слід позбавитися від наглядного використання коду складу в SELECT-

інструкції, при чому інструкція стане дещо складнішою. 

Приклад 15.  

SELECT а.НайменуванняТовару AS [Найменування товару], b.Кількість 
AS [Кількість]  

FROM Товари а, ІнвентВідомість b, Склади с  

WHERE а.КодТовару=b.КодТовару AND b.КодСкладу= с.КодСкладу 

AND с.НаименуванняСкладу= «Склад(Мультимедія)» 

У цій інструкції використана таблиця «Склади», а за допомогою по-

ля «КодСкладу» ця таблиця зв'язана з таблицею «ІнвентВідомість». 

Представлення обраних даних у визначеному порядку. Наймену-
вання товарів у таблицях і виведених наборах не відсортовані. Це буває 

особливо помітно, коли даних досить багато (наприклад, у вікні списку), а 

потрібно знайти тільки деякі з них.  

Для сортування даних в інструкції «SELECT» є ключове слово 

«ORDER BY»: 

SELECT { *| [table.]field1 [AS alias1] [, [table.]field2 [AS alias2] [, ...]]} 

FROM table1 [tablelAlias] [, table2 [table2Alias] [, …]  

[WHERE criteria]  
[ORDER BY field1 [ASC I DESC ] [, field2 [ASC | DESC ]][,...]]] 

Використовуючи слова «ASC» і «DESC», можна змінювати «напря-

мок» сортування («за зростанням» і «за спаданням»). Сортувати можна 

по декількох полях і навіть по різних елементах того самого поля з вико-

ристанням функцій (як убудованих, так і користувальницьких). 

Приклад 16. Сортування виведеного набору за найменуваннями: 

SELECT а.НайменуванняТовару AS [Найменування товару], 

b.Кількість AS [Кількість]  
FROM Товари а, ІнвентВідомість b  

WHERE а.КодТовара=b.КодТовара AND b.Код_складу='0429' 

ORDER BY a.НайменуванняТовару 
Агрегуючі функції в інструкції «SELECT» визначають кількість 

записів, обчислюють суми всіх значень полів у наборі, знаходять міні-
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мальні або максимальні, а також середні значення. До агрегуючих функ-
цій відносяться «COUNT», «SUM», «MAX», «MIN», «AVG». 

Функції «COUNT» використовуються для визначення кількості запи-
сів у запиті.  

Приклад 17. Знаходження кількості записів у таблиці «Товари»: 
SELECT COUNT (НайменуванняТовару) AS [Всього найменувань] 
FROM Товари 
Приклад 18. Знаходження кількості записів, в яких значення поля 

«ЦінаОптова» менше 100: 
SELECT COUNT(НайменуванняТовару) AS [Усього найменувань] 
FROM Товари  
WHERE ЦенаОптовая <  100 
Приклад 19. Знаходження підсумкового значення поля: 
SELECT  SUM(Кількість)  AS   [Загальна  кількість  товарів]  
FROM ІнвентВідомість 
Приклад 20. Обмеження кількості записів при використанні функції 

«SUM» за допомогою умови: 
SELECT SUM(Кількість) AS [Кількість на складу]  
FROM ІнвентВідомість  
WHERE КодСклада='0429' 
Функція «AVG» в інструкції «SELECT» дозволяє знайти середнє зна-

чення рядків, що входять у запит.  
Приклад 21. Визначення середньої ціни на товари, найменування 

яких починаються з набору символів «(VСD)»: 
SELECT AVG (ЦінаОптова) AS [Середнє значення]    
FROM  Товари   
WHERE НайменуванняТовару  LIKE   '(VCD)*' 
Приклад 22. Знаходження максимального значення ціни на товари, 

найменування яких починаються з набору символів «(VСD)»: 
SELECT MAX (ЦінаОптова) AS [Максимальна ціна]  
FROM Товари  
WHERE НайменуванняТовару LIKE '(VCD)*' 
Групування даних в інструкції «SELECT». Повторювані значення 

можна поєднувати в групи, використовуючи вираз «GROUP BY». 
Приклад 23. Формування списку складів і сумарної кількості това-

рів на кожному складі: 
SELECT с.НайменуванняСкладу, SUM (b.Кількість) AS Кількість 
FROM ІнвентВідомість b, Склади с  
WHERE b.КодСкладу=с.КодСкладу  
GROUP BY с.НайменуванняСкладу 
Приклад 24. Формування списку складів і знаходження сумарної кі-

лькості товарів на них. При чому в список включаються тільки ті склади, 
на котрих сумарна кількість товарів менше, ніж 1000: 

SELECT с.НайменуванняСкладу, SUM (b.Кількість) AS Кількість 
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FROM ІнвентВідомість b, Склади c  
WHERE b.КодСклада=с.КодСклада 
GROUP BY с.НайменуванняСкладу  
HAVING SUM (b.Кількість) <1000 
Підзапит інструкції «SELECT» – це запит, що розміщується всере-

дині іншого запиту, є частиною виразу «WHERE» (або «HAVING») основ-
ного запиту та береться в дужки «()». Іноді підзапити називають вкладе-
ними запитами. Запит, що містить підзапит є складним запитом, при ви-
конанні якого спочатку виконується вкладений, а потім – основний запит. 

Вихідні дані підзапиту звичайно використовуються при оцінці вира-
зу «WHERE» (або «HAVING») основного запиту з використанням таких 
операторів, як «=», «>», «<», «<>», «IN», «NOT IN», «AND», «OR». 

Правила написання складних запитів: 
– вираз «SELECT» звичайно містить тільки один стовпець, з чого 

випливає, що результатом може бути масив однорідних значень (тільки ряд-
кові, тільки цілі тощо) або єдине значення; 

– вираз «ORDER BY» варто використовувати тільки в основному запиті. 
У підзапиті для упорядкування даних застосовують вираз «GROUP BY»; 

– неприпустиме використання в основному запиті виразу «BETWEEN». 
Простий синтаксис підзапиту для оператора «SELECT» наступний: 
SELECT {   * | table.*  | [table.] field1   [AS  aliasl]  [,    [table. ] field2   

[AS alias2]  [,...]]}    
FROM  tablel   [tablelAlias]    [,   table2   [table2Alias] [, ...]    
WHERE  field1  operator (SELECT { * | table.* | [table.]field1 [AS  

aliasl] [, [table.]field2 [AS  alias2] [, ...]]} FROM table1 [tablelAlias]  [, table2 
[table2Alias] [, ...] WHERE [criteria]) 

Приклад 25. Одержання списку товарів складу, на якому їх більше 
всього. Спочатку створимо запит, котрий поверне код складу з найбіль-
шою кількістю товарів: 

SELECT  ТОР  1  КодСкладу   
FROM ІнвентВідомість GROUP BY КодСкладу ORDER BY SUM 

(Кількість) DESC 
Вираз «TOP 1» указує на те, що в результуючий набір потрапляє 

тільки один запис, а оскільки набір сортується (за спаданням) по сумарній 
кількості товарів, то в результаті одержуємо код складу з найбільшою кі-
лькістю товарів. Залишається використати раніше розглянутий запит, що 
повертає список товарів для зазначеного коду складу, але якщо раніше 
вказували цей код, то тепер визначаємо його в підзапиті:  

SELECT а.НайменуванняТовару AS [Найменування товару], b. Кіль-
кість AS Кількість 

FROM Товари AS  а, ІнвентВідомість AS b   
WHERE а.КодТовару=b.КодТовару AND b.КодСкладу = (SELECT 

ТОР 1 КодСкладу FROM ІнвентВідомість GROUP BY КодСкладу ORDER 
BY SUM(Кількість) DESC) 
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Варіанти завдань 

1. Продукти харчування. 

2. Побутова техніка. 

3. Жіночий одяг. 

4. Будівельні матеріали. 

5. Побутова хімія. 
6. Меблі. 

7. Мобільні пристрої. 

8. Медичні препарати. 

9. Канцелярські вироби. 

10. Спортивні товари. 

11. Промислові товари. 

12. Фототовари. 

13. Кондитерські вироби. 
14. Комп’ютерна техніка. 

15. Книги. 

16. Чоловічий одяг. 

17. Обігрівачі. 

18. Іграшки. 

19. Посуд. 

20. Керамічні вироби. 

Питання до самоконтролю 

1. Назвіть шість основних типів команд «ANSI SQL». 

2. Перелічіть команди «DDL» та назвіть що вони дозволяють зробити. 

3. Для чого використовуються команди «DML»? 

4. Що дозволяє зробити команда «SELECT»? До якого типу команд вона 

відноситься? 

5. Назвіть команди мови керування даними. Для чого вони використо-

вуються? 
6. Який тип команд забезпечує оновлення всіх строк, що використову-

ються в операторі «DML»? 

7. Назвіть основні елементи інструкції «SELECT». 

8. Які логічні операції можна використовувати в інструкції «SELECT»? 

9. Перелічіть агрегуючі функції інструкції «SELECT». 

10. Який вираз в інструкції «SELECT» використовується для об’єднання 

значень у групи? 

11. Розкрийте суть поняття «Підзапит». 
12. Розкажіть, які правила написання складних запитів Ви знаєте. 
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ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ 

З ПРАКТИЧНОЇ РОБОТИ 

Залежно від змісту й особливостей виконання практичної роботи, 

звіт складають у вигляді тексту, ілюстрацій, таблиць або їх сполучень. 

Звіт оформлюють на аркушах формату А4 (210 х 297 мм).  

Текст звіту виконується шрифтом Times New Roman 14 pt, через     
1,5 міжрядковий інтервал до 30 рядків на сторінці. 

Текст звіту слід друкувати, додержуючись таких розмірів берегів: 

верхній і нижній – 20 мм, лівий – 30 мм, правий – 10 мм. 

Під час оформлення звіту необхідно дотримуватись рівномірної 

щільності, контрастності й чіткості зображення впродовж усього звіту. У 

звіті мають бути чіткі, нерозпливчасті лінії, літери, цифри та інші знаки. 

Усі лінії, літери, цифри й знаки повинні бути однаково чорними впродовж 

усього звіту. 
Прізвища, назви установ, організацій, фірм та інші власні назви у 

звіті наводять мовою оригіналу.   

Скорочення слів і словосполучень у звіті – відповідно до чинних 

стандартів з бібліотечної та видавничої справи.  

Абзацний відступ повинен бути однаковим упродовж усього тексту 

звіту й дорівнювати 1,25 см. 

Звіт має містити такі структурні елементи: 

 відомості про студента (прізвище, ім’я, група, варіант завдання); 

 тема та мета роботи; 

 перелік завдань; 

 теоретичні відомості до виконання практичних завдань; 

 хід роботи, в якому описуються етапи та послідовність виконання 
завдань практичної роботи; 

 висновки по роботі. 
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КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ  

Поточний контроль знань та підсумкова оцінка практичних умінь, 

що закріплені під час проведення занять, здійснюється з метою перевірки 

рівня підготовленості студента щодо виконання конкретної роботи. 

Оцінка за окремі відповіді на окремі питання або завдання контролю 

здійснюється за трьома шкалами: національною (чотирибальною); рейтин-
говою (двадцятибальною); шкалою EСTS.  

У Положенні «Про модульно-рейтинговий контроль знань студен-

тів» між національною, рейтинговою та шкалою EСTS встановлена відпо-

відність. 

Національна шкала Рейтингова шкала Шкала ECTS 

З
ад

о
в
іл

ь
н

і 

о
ц

ін
к
и

 

Відмінно Зараховано 17 балів і вище A 

Добре Зараховано 15,25÷16,99 балів B 

Добре Зараховано 13,50÷15,24 балів C 

Задовільно Зараховано 11,75÷13,49 балів D 

Задовільно Зараховано 10,0÷11,74 балів E 

Незадовільно Незараховано 5,0÷9,99 балів FX 

Незадовільно Незараховано 0,0÷4,99 балів F 

Оцінку «відмінно» – 20 заслуговує студент, який виявляє всебічні та 

глибокі знання програмного матеріалу, який безпомилково й самостійно 

застосовує одержані знання при виконанні завдань, спроможний вести 

дискусію з певного питання. 

Оцінку «добре» – 15 заслуговує студент, який виявляє повне знання 

програмного матеріалу, з несуттєвими помилками самостійно застосовує 

одержані знання при виконанні завдань, спроможний брати участь у дис-
кусії з певного питання. 

Оцінку «задовільно» – 10 заслуговує студент, який виявляє знання 

програмного матеріалу, під керівництвом викладача частково або на рівні 

репродуктивного відтворення застосовує одержані знання при виконанні 

завдань, спроможний брати участь у дискусії з деяких аспектів певного 

питання. 

Оцінка «незадовільно» – 5 виставляється студентові, який виявляє 
відсутність знань основних положень програмного матеріалу, під керівни-

цтвом викладача не спроможний застосувати одержані знання при вико-

нанні завдань і на практиці не спроможний брати участь у дискусії з пев-

ного питання. 
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