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По­вто­рен­ня
1.	 Для чого при­зна­че­не розши­рен­ня іме­ні фай­лу  

та як воно відокремлю­є­ть­ся від са­мого іме­ні?
2.	 На­звіть розширення п’яти за­реє­строва­них ти­пів фай­лів.
3.	 Фай­ли яких ти­пів містять текстову ін­фор­ма­цію?
4.	 Як записують повний шлях до файлу?

По­шук ін­форма­ції

З часом на жор­ст­ких дисках комп’ютера накопичується дуже багато фай­
лів. Було б складно знайти серед них пот­рібні, якби розробники системи 
Win­dows не передбачили спеціального засобу для пошуку інфор­мації 
на комп’ютері. За його допомогою можна шукати папки, користувачів 
і комп’ютери в локальній мережі, а також відомості в Інтер­неті. Якщо ж 
вам знадобиться довідкова інфор­мація щодо роботи в операційній системі, 
то слід скористатися іншим засобом — Цент­ром довідки та підтримки. 
Опановуючи матеріал цього розділу, ви навчитеся працювати з обома 
згаданими програмами.

За­сіб по­шуку ін­форма­ції на комп’ютерах
Щоб запустити засіб пошуку інфор­мації 
системи Win­dows XP, пот­рібно скориста­
тися кнопкою Пуск і командою Знай­ти го­
ловного меню. 

Клацніть кнопку Пуск і виберіть 
команду Знай­ти.

Відкриється вікно Ре­зуль­тати по­шуку, де 
замість області завдань ліворуч місти­
тиметься панель помічника з пошуку 
(рис. 11.1). На панелі розташовано кіль­
ка посилань, що дають змогу шукати різ­
ні об’єкти, а також змінювати стандарт­ні 
парамет­ри помічника з пошуку. Зокрема, 
можна шукати зображення, аудіо- та ві­
деозаписи (посилання Малюнки, музику 
або ві­део), документи інших типів (До­ку­
менти (тексто­ві фай­ли, електронні таблиці 
то­що)), папки та файли будь-якого типу 
(Усі фай­ли й папки). Рис. 11.1.  Помічник із пошуку
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По­шук фай­лів і па­пок
Найчастіше доводиться шукати файли різних типів. Якщо у вас виникне 
ця потреба, виконайте такі дії.

1.	 На панелі По­міч­ник із по­шуку клацніть посилання Усі фай­ли й папки. 
Вигляд панелі зміниться (рис. 11.2).

2.	 У поле Ім’я фай­лу або частина іме­ні введіть кілька символів імені або 
повне ім’я шуканого файлу чи папки.

3.	 У поле Сло­во або фраза у фай­лі введіть повне слово чи фразу, що міс­
титься в цьому файлі (якщо файл текстовий). Слід, проте, пам’ятати, 
що в такому разі засіб пошуку переглядатиме вміст кожного файлу 
і це дуже сповільнить процес. Тому заповнювати зазначене поле слід 
лише за крайньої пот­реби.

Рис. 11.2. Па­нель пошуку  
фай­лів і па­пок

4.	 З розкривного списку Шукати в виберіть диск чи стан­
дартну папку, де пот­рібно виконати пошук. Щоб ви­
брати іншу папку на диску, скористайтеся командою 
Ог­ляд.

5.	 Якщо у вас є додат­кові відомості про об’єкт пошуку, 
задайте їх, скориставшись кнопками, які відкрива­
ють відповідні області:

Ко­ли були вне­се­ні останні змі­ни? — для пошуку 
файлів, створених або змінених у певний період 
часу;

Який розмір фай­лу? — для пошуку файлів певного 
обсягу;

До­датко­ві параметри — для визначення інших до­
дат­кових умов пошуку. 

6.	 Після того як ви введете всі ці парамет­ри, клацніть 
кнопку Знай­ти.







Win­dows XP шукатиме файли за заданими критеріями, а результати ві­
дображатиме в робочій області вікна папки Ре­зуль­тати по­шуку (рис. 11.3). 
Щоб зупинити пошук (наприклад, якщо він затягнувся), слід клацнути 
кнопку Зупинити. Можна задати нові критерії та область пошуку, скори­
ставшись кнопкою Назад панелі По­міч­ник із по­шуку.

Парамет­ри, що визначають, які об’єкти шукати, називають кри­те­рія­ми 
по­шу­ку.

Папки, комп’ютери та мережі, у яких виконуватиметься пошук, нази­
вають об­лас­тю по­шу­ку.

Для допитливих. Пошук фай­лів у папці мож­на ви­кона­ти й трохи інакше: відкрити 
вікно цієї папки та на­тиснути кнопку  (Пошук) на па­не­лі ін­струмен­тів Звичай­
ні кнопки. У та­кому ра­зі область пошуку буде обме­же­но вмістом папки.
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Рис. 11.3. Відобра­жен­ня ре­зуль­та­тів пошуку

Ви­ко­ри­стан­ня зна­ків під­ста­новки
Для звуження області пошуку можна також використовувати зна­ки 
під­ста­нов­ки.

Знак під­станов­ки — це символ, який у критерії пошуку позначає якийсь 
інший символ або цілу групу символів.

Для пошуку інфор­мації на комп’ютері можна використовувати два знаки 
підстановки:

* (зірочка) — замінює в імені шуканого файлу чи папки довільну кіль­
кість будь-яких символів;
? (знак запитання) — замінює один символ в імені шуканого файлу чи 
папки.

Наприклад, якщо в поле Ім’я фай­лу або частина іме­ні ввести in­tern*t, то серед 
інших буде знайдено файли з такими іменами:

internet — * замінює символ e;
In­ternetDirect — * замінює символ e в частині імені файлу (Internet);
in­ternat — * замінює символ a;
in­ternational — * замінює символ a в частині імені файлу (in­ternat);
in­ternal_securecrt — * замінює послідовність символів al_securecr.

Водночас для пошукового запиту in­tern?t із наведених файлів у резуль­
татах пошуку міститимуться internet, In­ternetDirect, in­ternat, in­ternational, 
проте не буде файлу in­ternal_securecrt, оскільки знак ? не може замінювати 
послідовність символів al_securecr.














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Ви­ко­ри­стан­ня до­від­ко­вої системи
До складу операційної системи Win­dows XP входить інтерактивна довідко­
ва система, яка забезпечує доступ до файлів довідки, що зберігаються на 
жор­ст­кому диску комп’ютера, а також до довідкової інфор­мації в Інтер­неті. 
Для перегляду довідкової інфор­мації використовують програму Центр довід­
ки та підтримки — великий ресурс, що містить стат­ті, посібники, презен­
тації й поради щодо ор­ганізації ефективної роботи в системі Win­dows XP.

Центр до­від­ки та під­тримки
Для доступу до всіх довідкових ресур­сів, зокрема й розміщених в Інтер­
неті, Центр довідки та підтримки надає єдиний предмет­ний покажчик, 
зміст довідки і різні засоби пошуку. Крім того, через Центр довідки та 
підтримки можна здійснювати доступ до різних служб і виконувати низ­
ку важливих завдань:

одер­жувати допомогу від інших користувачів через Інтер­нет, застосо-
вуючи програму Віддалений помічник;

завантажувати на комп’ютер останні оновлення з веб-сайту Win­dows 
Up­date;

от­римувати відомості про сумісність різного апарат­ного та програмного 
забезпечення із Win­dows XP;

консультуватися з інженерами служби підтримки користувачів;

скасовувати зміни в системі за допомогою засобу її відновлення;

використовувати для керування комп’ютером засіб Відомості про сис­
тему;

одер­жувати новини від служби технічної підтримки кор­порації Майкро­
софт і виробника комп’ютера.

Вікно про­гра­ми
Щоб відкрити головне вікно програми, пот­рібно клацнути кнопку Пуск 
і вибрати команду До­відка та підтримка. У лівій частині вікна (рис. 11.4) 
відображується список розділів довідки, які може вибрати користувач, 
а у правій — список дій, які він має можливість виконати для фор­муван­
ня запиту з проханням про підтримку чи для вибору завдання.

Клацніть кнопку Пуск і виберіть команду До­відка та підтримка.

Щоб от­римати довідкову інфор­мацію з певного питання, слід спочат­ку 
клацнути відповідний розділ ліворуч, потім — бажану тему вибраного 
розділу (їх перелік також відобразиться зліва), і нарешті — посилання 
на конкрет­не питання в розміщеній праворуч робочій області вікна. 

Далі, для прикладу, йтиметься про те, як одержати інфор­мацію щодо 
пошуку відомостей у Центрі довідки та підтримки.














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Рис. 11.4. Головне вікно Цен­тру довідки та підтримки

У головному вікні Центру довідки та підтримки клацніть посилання 
Основы работы в Win­dows (Основи роботи у Win­dows), у вікні, що відкри- 
ється, — тему Советы по рабо­те со справоч­ной систе­мой (Поради щодо робо­
ти з довідковою системою) і виберіть праворуч посилання По­иск нужных 
све­де­ний в центре справки и поддержки (Пошук пот­рібних відомостей у 
центрі довідки та підтримки). У робочій області відобразиться потрібна 
інфор­мація (рис. 11.5).

Рис. 11.5. Довідка з пошуку потрібних відомостей
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Повернутися до попер­еднього вікна завжди можна за допомогою кнопки 
 (Назад) панелі інст­рументів, а відразу до головного — скористав­

шись кнопкою  (Додому).

Для допитливих. У лівій ниж­ній части­ні вікна довідки, в області Дополнитель­
ные све­де­ния (Додаткові відомості), розміщ­ено поси­лан­ня на ін­шу корисну ін­фор­
ма­цію, зокре­ма на словник тер­мінів опе­ра­цій­ної систе­ми — Глоссарий Win­dows 
(Глоса­рій Win­dows).

По­шук потрібних тем до­від­ки
Якщо клацнути кнопку  (Покажчик) на панелі інст­рументів вікна 
Центру довідки та підтримки, у лівій його частині відобразиться покаж­
чик довідкової системи (рис. 11.6). Щоб знайти там пот­рібну тему, можна 
скористатися смугою прокручування, але це займе багато часу, оскільки 
список тем досить великий. Якщо ж перед цим увести в поле Type in the 
keyword to find (Уведіть ключове слово для пошуку) бодай кілька симво­
лів ключового слова чи шуканої фрази (російською мовою), то програма 
відразу прокрутить список до пот­рібного місця. 

Рис. 11.6. Вікно покаж­чи­ка довідкової систе­ми

Знайшовши бажану тему, слід натиснути клавішу En­ter, двічі клацнути 
відповідний елемент покажчика чи скористатися кнопкою Display (Пока­
зати), після чого у правій частині вікна буде відображено доступну довід­
кову інфор­мацію (у деяких випадках перед цим іще може бути відкрите 
невелике діалогове вікно для уточнення запиту). 

Якщо ж у тексті довідки пот­рібно знайти місця з певними словами чи 
фразами, то у поле Най­ти (Знайти), розташоване у верхній частині вікна 
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зліва, слід увести шуканий текст і клацнути кнопку праворуч або натис­
нути клавішу En­ter. Результати пошуку буде відображено у вікні ліворуч, 
а текст конкретного розділу довідки після клацання відповідного поси­
лання — праворуч (рис. 11.7).

Рис. 11.7. Ре­зуль­та­ти пошуку 

Слід також зазначити, що результати пошуку поділено на три частини:

Рекомендуемые разделы (Рекомендовані розділи) — теми довідки, які 
рекомендує переглянути корпорація Майкрософт;
Полнотекстовый по­иск (Повнотекстовий пошук) — перелік усіх сторі­
нок, на яких зустрічається текст, зазначений у полі Най­ти (Знайти);
База знаний Майкро­софт (База знань Майкрософт) — сторінки бази 
знань, де зберігається величезний обсяг відомостей про всі програми 
Майкрософт. Ця база доступна в Інтер­неті за адресою http://support.
microsoft.com/.

Ін­терактивна під­тримка через Ін­тернет
Користувач може одер­жати інтерактивну довідку від кор­порації Майкро­
софт не лише за допомогою браузера, а й скориставшись кнопкою  
(Підтримка) у вікні Центру довідки та підтримки. Відкриється вікно, що 
містить зліва три головні посилання, які дають можливість скористатися 
такими засобами.

Запрос к удаленно­му по­мощнику (Запит до віддаленого помічника). Від­
далений помічник дає іншому користувачу змогу підключитися до ва­
шого комп’ютера через Інтер­нет і допомогти вам вирішити проблеми.

Фо­рум поль­зо­вате­лей Win­dows (Форум користувачів Win­dows). У ньому 
беруть участь користувачі операційної системи Win­dows XP, які обміню­
ються інфор­мацією та можуть відповісти на різноманіт­ні запитання. 










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Рис. 11.8. Довідка в діа­логовому вікні

Техниче­ская поддержка Майкро­софт (Технічна підтримка Майкрософт). 
Клацнувши тут, можна одер­жати відповідь від фахівців з техніч­
ної підтримки щодо використання будь-яких продуктів кор­порації 
Майкрософт.

Одержан­ня до­від­ко­вої ін­форма­ції  
в діа­ло­го­во­му вікні
У багатьох діалогових вікнах, що відображуються і самою операційною 
системою, і програмами, у правому верхньому куті поруч із кнопкою  

(Закрити) є кнопка  (Довід­
ка), яка дає змогу дізнатися 
про призначення певних еле­
ментів вікна. Якщо клацнути 
спочат­ку її, а потім елемент 
діалогового вікна — значок, 
кнопку, напис чи поле, то на 
екрані з’явиться невелике вік­
но з описом обраного об’єкта 
(рис. 11.8). Щоб закрити це 
вікно, достат­ньо клацнути лі­
вою кнопкою миші в будь-яко­
му іншому місці екрана. Є й 
інший спосіб от­римання такої 
довідки: клацнути пот­рібний 
елемент правою кнопкою ми­
ші й вибрати команду Що це 
таке? контекст­ного меню.

Практична ро­бо­та 4  
По­шук ін­форма­ції на комп’ютері

Ме­та: опанувати методи пошуку файлів і папок на пристроях зберігання, 
а також навчитися використовувати довідкову систему.

Ви­ко­нан­ня
1.	 Виконайте пошук файлів і папок, ім’я яких містить слово «мої».

а)	 Клацніть кнопку Пуск та виберіть у головному меню команду 
Знай­ти. Відкриється вікно Ре­зуль­тати по­шуку, у якому ліворуч міс­
титиметься панель По­міч­ник із по­шуку.

б)	 Клацніть посилання Усі папки й фай­ли, і панель помічника змі­
нить свій вигляд. Уведіть у поле Ім’я фай­лу або частина іме­ні 
слово мої (рис. 11.9). У списку Шукати в за умовчанням вибрано 
всі жор­ст­кі диски комп’ютера; от­же, саме на них відбуватиметься 
пошук.


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в)	 Клацніть кнопку Знай­ти. На панелі з’явиться ін­
дикатор перебігу пошуку та кнопка Зупинити для 
припинення процесу. Якщо через 30–40 секунд по­
шук не завер­шиться, клацніть цю кнопку. У пра­
вій частині вікна Ре­зуль­тати по­шуку будуть виведені 
відшукані на цей час файли та папки, назви яких 
містять слово мої.

г)	 Обмежте область пошуку папкою Мої до­кументи. 
Клацніть на панелі По­міч­ник із по­шуку кнопку На­
зад, розкрийте список Шукати в і виберіть папку 
Мої до­кументи.

д)	 Знову клацніть кнопку Знай­ти. Пошук завер­шить­
ся дуже швидко, оскільки він відбувався в невели­
кій області; результати буде відображено праворуч 
у вікні (рис. 11.10). Двічі клацніть значок папки 
Мої малюнки, й у вікні відкриється її вміст. Рис. 11.9. Ви­зна­чен­ня  

кри­те­ріїв пошуку
2.	 Відшукайте графічні файли,  

що зберігаються в папці Pro­
gram Files на диску C.

а)	 Клацніть на панелі По- 
міч­ник із по­шуку поси- 
лання По­чати но­вий по- 
шук, а коли вона набу- 
де почат­кового вигляду,  
клацніть посилання Ма- 
люнки, музику або ві­део.  
Для пошуку графічних  
файлів установіть пра- 
порець Малюнки й фото­
графії (рис. 11.11).

б)	 Клацніть посилання Ви- 
ко­ристо­вувати до­датко­ві  
параметри по­шуку. Роз­
крийте список Шукати в  
у частині панелі, яка  
з’явиться внизу, та ви- 
беріть команду Ог­ляд.  
Після того як відобра­
зиться діалогове вікно 
Огляд папок, на диску C 
знайдіть папку Program 
Files, виділіть цю папку  
та клацніть кнопку OK 
(рис. 11.12).

Рис. 11.10. Ре­зуль­та­ти пошуку

Рис. 11.11. Пошук 
фай­лів зобра­жень

Рис. 11.12. Вікно  
Ог­ляд па­пок
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Рис. 11.14. Кри­те­рії  
для пошуку па­пок

в)	 На панелі По­міч­ник із по­шуку 
клацніть кнопку Знай­ти. Від­
шукані у папці графічні фай­
ли буде відображено в робочій 
області вікна (рис. 11.13).

3.	 Знайдіть папки та файли певного 
типу (текстові документи).

а)	 На панелі По­міч­ник із по­шуку 
клацніть посилання По­чати 
но­вий по­шук, а потім — поси­
лання Усі фай­ли й папки.Рис. 11.13. Ре­зуль­та­ти пошуку зобра­жень

	 Очистіть поле Ім’я фай­лу або частина іме­ні, а у списку 
Шукати в виберіть папку Мої до­кументи. Відкрийте об­
ласть До­датко­ві параметри, клацнувши однойменне по­
силання, і у списку Тип фай­лу виберіть елемент Папка 
(рис. 11.14).

б)	 Клацніть кнопку Знай­ти. На екрані буде виведено пе­
релік усіх папок, розміщених у папці Мої до­кументи 
(рис. 11.15).

Рис. 11.15. Ре­зуль­та­ти пошуку па­пок

в)	 Клацніть кнопку Назад. Виберіть у списку Тип фай­лу елемент 
Тексто­вий до­кумент і клацніть кнопку Знай­ти. Буде знайдено всі 
текстові файли з папки Мої документи.

4.	 Виконайте пошук файлів певних типів іншим способом.

а)	 Клацніть кнопку Назад. У списку Тип фай­лу області До­датко­ві па- 
раметри повер­ніть стандарт­не значення (Усі фай­ли й папки), а в по- 
ле Ім’я фай­лу або частина іме­ні введіть .txt (розширення файлів  
текстових документів). Після клацання кнопки Знай­ти буде знай- 
дено всі ті файли, що й на кроці 3, в (рис. 11.16).
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б)	 Знову клацніть кнопку На­
зад. У поле Ім’я фай­лу або час­
тина іме­ні введіть .lnk  — роз­
ширення файлів яр­ликів, 
а у списку Шукати в виберіть 
папку Ро­бо­чий стіл.

в)	 Клацніть кнопку Знай­ти. Бу­
де виведено перелік усіх яр­
ликів, які є на вашому робо­
чому столі (рис. 11.17).

5.	 Відшукайте у Центрі довідки та 
підтримки інформацію про розмі-
щення яр­ликів на робочому столі.

а)	 Клацніть кнопку Пуск та ви­
беріть у головному меню ко­
манду До­відка та підтримка, 
і ви перейдете у вікно Центр 
справки и поддержки (Центр 
довідки та підтримки).

б)	 Клацніть посилання Настрой­- 
ка компь­юте­ра (Настроюван- 
ня комп’ютера) у лівій час­
тині вікна. На однойменній 
панелі ліворуч клацніть по­
силання Рабо­чий стол (Робо- 
чий стіл), після чого право­
руч відкриється перелік тем, 
що стосуються використання 
робочого стола. Клацніть посилання Разме­ще­ние ярлыка на рабо­- 
чем сто­ле (Розміщення яр­лика на робочому столі), і у вікні відоб-
разиться довідкова інфор­мація з цієї теми (рис. 11.18).

Рис. 11.18. Довідка щодо розміщен­ня яр­ли­ків на робочому столі 

Рис. 11.17. Ре­зуль­та­ти пошуку яр­ли­ків  
на робочому столі

Рис. 11.16.  Ре­зуль­та­ти пошуку текстових фай­лів
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в)	 В області Дополнительные све­де­ния (Додат­кові відомості) клац­
ніть посилання Глоссарий Win­dows (Глосарій Win­dows) — відкри­
ється словник тер­мінів Win­dows XP. Клацніть у робочій області 
вікна кнопку з літерою «Я» і, прокрутивши вміст глосарія трохи 
вниз, відшукайте пояснення тер­міна «яр­лик» (рис. 11.19).

Рис. 11.19. Ін­фор­ма­ція про яр­ли­ки з глоса­рія тер­мінів

6.	 Відшукайте довідку щодо розміщення яр­ликів, скориставшись покаж­
чиком та засобом пошуку в тексті.

а)	 Клацніть кнопку  (Покажчик), щоб відкрити покажчик 
довідки. Уведіть у поле Type in the keyword to find (Уведіть клю­
чове слово для пошуку) текст ярл, і на панелі покажчика відра­
зу буде виведено ключове слово ярлык (яр­лик). Двічі клацніть 
рядок Разме­ще­ние ярлыка на рабо­чем сто­ле (Розміщення яр­лика 
на робочому столі), і праворуч буде відображено ту саму довід­
кову інфор­мацію з цього питання, яку ми вже знаходили (див. 
рис. 11.18).

б)	 Уведіть пошукове слово до­бавить ярлык у поле Най­ти (Знайти) 
і натисніть клавішу En­ter. Буде знайдено кілька результатів, які 
містяться у трьох розділах: Рекомендуемые разделы (Рекомендо­
вані розділи), Полнотекстовый по­иск (Повнотекстовий пошук) та 
База знаний Майкро­софт (База знань Майкрософт).

Ви­сновки
Засоби ОС Win­dows XP дають змогу виконувати пошук:

файлів і папок на комп’ютері;

файлів, папок, комп’ютерів та користувачів у локальній мережі;

довідкової інфор­мації на комп’ютері;

різноманіт­ної інфор­мації в Інтер­неті.










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Парамет­ри, що визначають, які об’єкти шукати, називають критеріями 
пошуку.

Папки, комп’ютери та мережі, де виконується пошук, називають об­
ластю пошуку.

Знак підстановки — це символ, який у критерії пошуку позначає 
якийсь інший символ або групу символів.

Центр довідки та підтримки містить стат­ті, посібники, презентації та  
поради щодо ор­ганізації ефективної роботи у Win­dows XP. Для до­
ступу до всіх довідкових ресур­сів, зокрема розміщених в Інтер­неті, 
можна застосовувати єдиний предмет­ний покажчик, зміст довідки 
і різні засоби пошуку. 

Кон­троль­ні за­пи­тан­ня та завдан­ня
1.	 За якими критеріями можна виконувати пошук файлів і папок у сис­

темі Win­dows XP?

2.	 Який недолік має пошук файлів, що містять певне слово чи фразу?

3.	 Що означає знак підст­ановки * і коли він використовується?

4.	 Що означає знак підст­ановки ? і коли він використовується?

5.	 Які засоби інтерактивної підтримки користувача через Інтер­нет надає 
Центр довідки та підтримки?

6.	 Як от­римати інфор­мацію про призначення елементів керування діа­
логового вікна?

Питання для роздумів
1.	 Який текст слід увести в поле Ім’я фай­лу або частина іме­ні помічника 

з пошуку, щоб знайти всі файли, розширення яких містить точно три 
символи?

2.*	Вам пот­рібно знайти файл із контрольною роботою Андрія Пет­ренка. 
Ви знаєте, що цей файл має розширення doc, а його ім’я містить сло­
во Петренко (можливо, у родовому відмінку). От­же, він може мати 
назви Андрій Пе­тренко.doc, Петренко.doc, ро­бо­та Петренка.doc, ро­бо­та 
Петренка Андрія.doc тощо. Який текст слід увести в поле Ім’я фай­лу або 
частина іме­ні помічника з пошуку?

Завдан­ня для до­сліджень
1.	 Знайдіть на диску C всі файли з розширенням doc, створені впродовж 

останнього місяця.

2.	 Знайдіть усі файли обсягом не більш ніж 80 Кбайт, імена яких міс­
тять слово User (з великої літери).

3.	 Створіть папку-фотоальбом із кількох зображень, дізнавшись, як це 
зробити, у Центрі довідки та підтримки.

4.	 З’ясуйте, як змінити швидкість подвійного клацання кнопкою миші, 
та спробуйте зробити це.










