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Тема: Excel. Access. Автоматизований документообіг. 

Мета: ознайомити здобувачів освіти зі стандартними програмами Windows; вивчити 

основні вимоги до автоматизованого документообігу. 

 

Табличний процесор MS Excel (електронні таблиці) - одне з найбільш часто 

використовуваних додатків пакета MS Office, найпотужніший інструмент в умілих руках, 

що значно спрощує рутинну повсякденну роботу. Основне призначення MS Excel - 

рішення практично будь-яких завдань розрахункового характеру, вхідні дані яких можна 

представити у вигляді таблиць. Застосування електронних таблиць спрощує роботу з 

даними та дозволяє отримувати результати без програмування розрахунків. У поєднанні ж 

з мовою програмування Visual Basic for Application (VBA), табличний процесор MS Excel 

набуває універсальний характер і дозволяє вирішити взагалі будь-яке завдання, незалежно 

від її характеру. 

 
Особливість електронних таблиць полягає у можливості застосування формул для 

опису зв'язку між значеннями різних осередків. Розрахунок по заданих формулах 

виконується автоматично. Зміна вмісту будь-якої комірки призводить до перерахунку 

значень всіх осередків, які з нею пов'язані формульними відносинами і, тим самим, до 

оновлення всієї таблиці відповідно до зміненими даними. 

 

 
 

 

https://ua-referat.com/Excel
https://ua-referat.com/%D0%A2%D0%B0%D0%B1%D0%BB%D0%B8%D1%86%D1%96
https://ua-referat.com/%D0%A5%D0%B0%D1%80%D0%B0%D0%BA%D1%82%D0%B5%D1%80
https://ua-referat.com/%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F
https://ua-referat.com/%D0%A0%D0%BE%D0%B7%D1%80%D0%B0%D1%85%D1%83%D0%BD%D0%BA%D0%B8
https://ua-referat.com/Basic
https://ua-referat.com/%D0%A5%D0%B0%D1%80%D0%B0%D0%BA%D1%82%D0%B5%D1%80
https://ua-referat.com/%D0%90%D0%B2%D1%82%D0%BE%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B0
https://ua-referat.com/%D0%92%D1%96%D0%B4%D0%BF%D0%BE%D0%B2%D1%96%D0%B4%D1%8C


Основні можливості електронних таблиць: 

1. проведення однотипних складних розрахунків над великими наборами даних; 

2. автоматизація підсумкових обчислень; 

3. вирішення завдань шляхом підбору значень параметрів; 

4. обробка (статистичний аналіз) результатів експериментів; 

5. проведення пошуку оптимальних значень параметрів (рішення оптимізаційних 

задач); 

6. підготовка табличних документів; 

7. побудова діаграм (в тому числі і зведених) за наявними даними; 

8. створення та аналіз баз даних (списків). 

 

База даних – це засіб збирання та впорядкування інформації. Бази даних можуть 

зберігати відомості про людей, продукти, замовлення або будь-що інше. Багато баз даних 

починаються зі списку в текстовому редакторі або електронній таблиці.  

Комп’ютеризована база даних – це контейнер об’єктів. Одна база даних може 

містити кілька таблиць. Наприклад, система відстеження запасів, у якій використовуються 

три таблиці, – це не три, а одна база даних, що містить три таблиці. Таблиці бази даних 

Access (крім спеціальних баз даних, у яких використовуються дані або код з іншого 

джерела) зберігаються в одному файлі з іншими об’єктами, такими як форми, звіти, 

макроси й модулі. 

Використовуючи Access, можна: 

 додавати нові дані до бази даних, наприклад новий елемент до запасів; 

 редагувати наявні дані в базі даних, наприклад змінювати поточне розташування 

елемента; 

 видаляти відомості, якщо, наприклад, елемент продано або вилучено; 

 упорядковувати й переглядати дані різними способами; 

 надавати спільний доступ до даних іншим, використовуючи звіти, повідомлення 

електронної пошти, інтрамережу чи Інтернет. 

 

 
 

Інформаційний обмін є основою існування суспільства, тому що саме через нього 

реалізується дія суспільних відносин. Однією з форм інформаційного обміну є 

документообіг.  

Документообіг - це рух документів в організації з моменту їх одержання або 

створення до завершення виконання або відправлення. Перехід до інформаційного 

суспільства неминуче веде до розширення документообігу та його якісного ускладнення. 

Підвищення ефективності документообігу є одним із найважливіших завдань 

https://ua-referat.com/%D0%A1%D1%82%D0%B0%D1%82%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B8%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%B0%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D1%96%D0%B7


інформатики. Вирішується воно через автоматизацію роботи з документами і 

використання засобів обчислювальної техніки. 

Механізм документообігу має декілька стадій. Перша стадія - створення документа. 

Далі - його транспортування (передача), впорядковане зберігання і відтворення (або інше 

застосування). 

 
Не всі стадії документообігу автоматизуються однаково легко. Найпростіше 

автоматизується відтворення документів. Історично цей завершальний етап був 

автоматизований раніше за інших. Це відбулося ще на початку 80-х рр. XX ст., коли 

почалося впровадження друкувальних пристроїв, що підключаються до персональних 

комп'ютерів. 

Пізніше, в другій половині 80-х рр., почалася автоматизація зберігання документів і 

керування доступом до них. Основним засобом автоматизації на цій стадії стали ранні 

системи керування базами даних (СУБД) і файлові системи персональних комп'ютерів. 

 
Великий крок в автоматизації транспортування документів зроблено в 90-х рр. XX 

ст., коли основним засобом автоматизації стали мережні комп'ютерні служби. Створення 

комп'ютерних мереж і служб обміну даними зробили революційний переворот в 

автоматизації діловодства. З'явилася можливість використовувати мережу для 

переміщення документів і централізованого стеження за ходом діловодного процесу. 

Разом із цим з'явилися і проблеми, наприклад, правовий режим електронної копії 

документа. Технічне рішення цієї проблеми існує: будь-які дані, надані в електронній 

формі, можуть бути зашифровані й забезпечені електронним цифровим підписом (ЕЦП) - 

спеціальним кодом, який виключає сумніви щодо авторства і правильності змісту 



документа, що передається. Необхідною умовою переходу до автоматизованого 

документообігу є надання правового статусу електронним документам (ЕД). В Україні ця 

проблема була вирішена з ухваленням законів «Про електронні документи та електронний 

документообіг» та «Про електронний цифровий підпис». Розмежування прав доступу до 

тих або інших документів при роботі в мережному середовищі стало ще однією суттєвою 

проблемою, яку теж вирішено - за допомогою системи спеціальних реєстраційних імен 

користувачів, паролів та криптографії. 

 
Найважче автоматизувати процеси початкової стадії документообігу - створення 

документів. Вони далекі від остаточної автоматизації і понині. Пояснюється це просто. 

Чим більша творча складова того чи іншого процесу, тим важче його автоматизувати. 

Водночас, чим складніший інформаційний процес, тим вище ефективність від його 

автоматизації, хоч би й часткової. Процес автоматизації при створенні документа 

оснований на застосуванні стилів для оформлення деяких фрагментів документів та 

шаблонів документів. Причому є можливість використання як стандартних стилів та 

шаблонів, так і створення нових. 

Наявність технологічної бази для розвитку систем автоматизації діловодства 

сприяла розробці окремих оригінальних інформаційних технологій роботи з документами, 

природа яких зумовлена потребою забезпечити користувача звичними атрибутами 

традиційного діловодства. 

Чіткої класифікації систем завдань керування документами і застосування ІТ не 

існує. 

Що дає автоматизація документообігу на підприємстві? 

Вона дозволяє: 

 спростити та систематизувати процеси, пов'язані з узгодженням документів; 

 виключити зайві ланки з процесу узгодження; 

 значно скоротити кількість часу, який йде на узгодження; 

 контролювати всі етапи узгодження, в тому числі і отримати інформацію про те, де 

зараз знаходяться файли, у кого і т.д. 

Крім того, система електронного документообігу позитивно впливає на виконавчу 

дисципліну в компанії. Завдяки електронному документообігу, більше число 

співробітників ознайомиться з указами і розпорядженнями. У той час як без автоматизації 

великий ризик забути, втратити або не помітити важливі файли. 

Переваги автоматизації 

Автоматизація електронного документообігу допомагає підвищити виконавську 

дисципліну колективу і оптимізувати бізнес-процеси компанії, пов'язані з 

документообігом. 



 
Додаткові переваги - це: 

Прозорість. У менеджера з'являється можливість відстежувати, хто, коли і які 

зміни вносив в документи. І крім контролю спрощується пошук потрібних файлів. 

Простота пошуку. Завдяки зберіганню файлової історії, можна в будь-який 

момент знайти потрібний файл і підняти всю хронологію змін в документі, щоб знайти 

корінь проблеми. Це особливо зручно при виникненні конфліктів або непорозумінь з 

клієнтами, постачальниками і партнерами. 

Віддалений доступ. Дає можливість виконувати свої обов'язки незалежно від місця 

розташування співробітника. 

Безпека даних. Щоб зменшити ризик людського фактора і виключити усвідомлене 

шкідництво, для всіх файлів в системі створюються резервні копії. Завдяки чому безпеку 

інформації виходить на якісно інший рівень. 

Ощадливе виробництво. Процес автоматизації документообігу дозволяє 

економити ресурси компанії, в тому числі і час, і простір. Наприклад, автоматизований 

документообіг дає можливість не робити 

величезну кількість роздруківок, а самі файли 

можуть бути безпечно видалені в залежності від 

того, який термін зберігання був встановлений. 

Підвищення якості 

роботи. Автоматизують зазвичай рутинні 

щоденні завдання, які забирають багато часу 

співробітників. Завдяки цьому у співробітників 

звільняється час для іншої роботи, а топ-

менеджери можуть займатися вирішенням 

стратегічних питань, а не поточними проблемами. 

Автоматизація документообігу є хоч і 

складним, проте дуже важливим елементом ефективності системи керування будь-яким 

господарським процесом, фінансово-господарською діяльністю підприємства, економікою 

країни. Ефективна організація електронного документообігу - запорука економічного 

зростання як окремого підприємства, так і держави в цілому. 

 

 

 

Домашнє завдання:  

1. Законспектувати та вивчити викладений вище конспект. 

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на електронну 

адресу gr.ev@ukr.net 
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