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Сучасному бібліотекарю неможливо обійтися без 

інформаційних технологій. Щоб знати, як ними користуватися, 

потрібно постійно набувати нових знань і навичок та 

використовувати їх у професійній діяльності. 

У першому випуску методико-практичних рекомендацій 

представлені деякі Google-сервіси, що стають незамінними в 

бібліотечній діяльності (Google бізнес, карта, диск, форма, таблиця) 

та надаються практичні поради з їх використання. 

Розраховано на бібліотечних фахівців, а також користувачів, які 

освоюють нові інформаційні технології.  
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І. GOOGLE МІЙ БІЗНЕС –  

ПРОСТИЙ СПОСІБ РОЗПОВІСТИ ВСІМ ПРО БІБЛІОТЕКУ 

 
Google мій бізнес – сервіс, який принесе велику користь будь-якій 

бібліотеці, надавши неймовірні можливості для її просування в 

Інтернеті. 

Якщо в бібліотеки все ще немає сайту, або він не ефективний, то на 

підставі інформації в профілі Google Business створюється окремий  

сайт, що відображається в пошуку. Його навіть можна 

використовувати як основний сайт організації.  

Google Мій Бізнес – одна з прекрасних можливостей, створених 

компанією Гугл для підприємців та організацій. Якщо раніше ці 

можливості (мова йде про сервіси, які рекламують товари і послуги, а 

також сервіси, які допомагають швидко знаходити будь-які продукти) 

функціонували автономно один від одного, то Мій Бізнес об’єднав 

управління ними воєдино в одному інтерфейсі. Він дозволяє 

централізовано розміщувати і потім керувати даними про 

підприємство в різних розділах: пошуку; картах Google.  

Крім централізованого управління доступний також аналіз 

взаємодії користувачів зі сторінкою організації. Завдяки аналізу і 

зібраним статистичним даним, можна постійно вдосконалювати 

роботу та оптимізувати свою присутність в Інтернеті. Наприклад, 

коли користувач набере в «пошуковику» назву бібліотеки, то відразу 

побачить інформативну картку і фото цієї бібліотеки. 

Що для цього потрібно? Перейти на сторінку сервісу і натиснути на 

кнопку «Почати».  

Можливості та переваги Google Мій Бізнес: 

Веб-майстри переконалися на практиці, що присутність 

організації в сервісі Google Мій Бізнес підвищує рейтинг її головного 

сайту в пошуковій видачі Google. І ця важлива перевага є лише 

однією серед інших. 

1. Зареєструвавши бібліотеку в сервісі Google Мій Бізнес, ви 

можете повною мірою експлуатувати вагомі елементи впливу на 

цільову аудиторію, завантажуючи ефектні фото та інформативне 

відео. Більше того - створити навіть віртуальний огляд бібліотеки або 

провести 3D тур своїм закладом. 

2. Потенційним клієнтам тепер набагато легше і простіше знайти 

бібілотеку – досить просто ввести її назву, зайшовши в Google Карти. 
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3. Інформація про графік роботи також з’явиться в результатах 

пошукової видачі і на картах, тому зацікавлені особи завжди можуть 

бачити контактні дані і зателефонувати. 

4. Бібліотека отримує новий майданчик для спілкування з інтернет-

користувачами, які залишають відгуки про організацію. Це потужний 

інструмент, що дозволяє формувати громадську думку про бібліотеку 

і впливати на неї. 

5. Керувати корисними інструментами Google для бізнесу тепер 

легко можна з одного облікового запису, що робить контроль за 

процесами елементарно простим, економить багато часу, а також 

сприяє прискоренню відновлення інформації. Щоб керувати сервісом 

зі смартфона або з планшета, досить завантажити відповідну 

програму. Тепер ви і мобільні, і оперативні. 

6. Розширена статистика по переглядах профілю відкриє доступ до 

багатьох додаткових даних, ґрунтуючись на які можна висувати нові 

ідеї і будувати гіпотези, як зробити свою бібліотеку ще більш 

ефективною, популярною і затребуваною. 

 
ІІ. GOOGLE КАРТА 

 

Додавання компанії до карти Google можна вважати обов’язковим 

за багатьма додатковими причинами: 

 зростання впізнаваності бренду; 

 зростання пошукового трафіку; 

 формування розширених фрагментів; 

 конкурентну перевагу перед тими, хто залишив поза увагою свою 

організацію на картах Google; 

 оперативний пошук даних для мобільних користувачів, які 

потрапили в радіус обслуговування вашої бібліотеки  тощо; 

 підвищення рівня довіри з боку потенційних клієнтів. 

Як додати компанію в Google Мій Бізнес і Карти Google? 

Спочатку - реєстрація в Google Мій бізнес. 

Клікніть «Додати», створіть акаунт в системі або увійдіть у свій 

існуючий гугл-акаунт. Вкажіть назву бібліотеки, територію, 

максимально точно оберіть категорію діяльності. 

Вкажіть контактний телефон (ви можете прорекламувати себе 

навіть в тому випадку, якщо у вас немає свого сайту). 
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Підтвердіть інформацію про акаунт Google Мій Бізнес. Через 

певний час (7 днів або пів місяця після оформлення заявки) на 

електронну пошту прийде форма Google, яку потрібно підтвердити. У 

деяких випадках ви можете підтвердити інформацію в Google Search 

Console або за телефоном. Система сама обирає спосіб підтвердження 

залежно від типу бізнесу. Якщо через місяць лист про підтвердження 

так і не прийшов, можна звернутися до служби підтримки. 

Потрібно вказати якомога більше актуальних даних на сторінці 

«Інформація». Вкажіть категорії, в яких працюєте, опис закладу, час 

роботи тощо. Не забудьте опублікувати побільше фото та відео. 

Чим повнішими будуть дані про вашу бібліотеку, тим більше 

шансів, що відвідувачі побачать її в Google. Пошук на Google Картах 

– один з найефективніших способів локального SEO-просування. 

Ваша бібліотека з’явиться на Гугл мапі після того, як буде 

зареєстрована в Мій Бізнес. Унікальність карт і сервісу «Мій бізнес» 

полягає в кількох важливих перевагах, які він дарує місцевим 

компаніям. 

Якщо немає фінансової можливості створити та підтримувати сайт, 

але є бажання, щоб потенційний користувач міг знайти бібліотеку 

через смартфон, Гугл-карти та «Мій Бізнес» - унікальний спосіб 

розповісти про себе місцевій аудиторії, не витративши ні копійки. 

Дуже часто люди здійснюють пошук - «найближчі до мене 

заклади» - за допомогою смартфона. Якщо ваш заклад буде в Гугл 

Мій Бізнес, користувач швидко знайде його на картах. Як відомо, для 

виконання рутинних завдань ми найчастіше користуємося методом 

найменшого опору. Тому, якщо людина побачить на карті неподалік 

від себе ваш заклад, то велика ймовірність, що вона звернеться саме 

до вас. 

 
ІІІ. GOOGLE ДИСК 

 

Остання тенденція в світі зберігання інформації - хмарні сховища. 

Одним з найпопулярніших віртуальних дисків є Google Диск.  

Що ж це за «звір» такий, Диск Гугл? Як користуватися ним? Для 

початку слід розібратися для чого взагалі потрібен віртуальний диск 

для зберігання інформації. 

Диск Google дозволяє комп'ютерним користувачам заощадити 

кошти на флеш-картах і зовнішніх жорстких дисках  шляхом 
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зберігання особистих файлів в просторі Інтернету, заощадити час і 

спростити роботу з інформаційними даними. 

На Диску Google можуть зберігатися таблиці, документи, 

презентації, форми, відео, фото та багато іншого. 

При цьому інформація на диску синхронізується з іншими 

пристроями, включаючи планшети і смартфони. Функція 

синхронізації позбавляє від необхідності брати з собою в дорогу 

знімні носії, тому що всі документи знаходяться в комп'ютері, але при 

цьому не займають місця. 

Отже, що можна зберігати на Диску Гугл: 

 документи в форматі doc, pdf, ODF та ін.; 

 таблиці Exсel; 

 фотографії; 

 відео; 

 аудіо. 

Хмарне сховище Гугл може замінити жорсткий диск і позбавити 

від проблеми вічної втрати і поломки флешок. Використовувати 

даний спосіб зберігання інформації можна також тим, хто страждає 

від постійної нестачі пам'яті на комп'ютері. 

Google Диск  має незаперечні переваги над дрібними недоліками, 

як і всі, що є в світі. Серед переваг те, що хмарне сховище неможливо 

втратити, забути, зламати. Це стабільне місце для зберігання 

інформації, з яким мало що може трапитися. Віртуальний диск не 

потрібно носити з собою, він знаходиться у вашому комп'ютері або 

планшеті, навіть в телефоні. 

Мінус у нього, напевно, тільки один: кількість безкоштовного місця 

для зберігання файлів обмежена. Безкоштовно можна зайняти тільки 

15 Гб місця, але доплата за додаткову кількість невелика. Або, немає 

обмежень у кількості облікових записів, можна їх зареєструвати хоч 

десяток. 

Що потрібно знати про використання Google Диска? 

Як користуватися хмарним сховищем, щоб це було комфортно для 

роботи? Для початку потрібно визначитися на якому пристрої ви 

плануєте створити диск. Є варіант роботи з диском, через який 

використовується браузер, а є - скачати Google Drive  на планшет або 

смартфон. Давайте розглянемо обидва варіанти. 
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Створення диска на комп'ютері. 

Зверніть увагу: щоб створити хмарне сховище в Google, ви повинні 

зареєструвати обліковий запис Гугл і мати поштову скриньку в цій 

системі. Як правило, він закінчується на gmail.com. 

Власникам пошти на базі Google слід увійти в обліковий запис, 

поруч з аватаркою натиснути на квадратик і ви побачите іконку 

«Диск». 

  

 
 

Як видно, процес створення диска на хмарному сховищі дуже 

простий і не займає багато часу. З цим впорається навіть новачок в 

комп'ютерних питаннях не говорячи про фахівців. Переваги 

використання хмарного сховища замість знімних носіїв  інформації 

відчувається вже в перші години використання. 

Створення диска на телефоні 

Хочете створити диск на телефоні? Будь ласка, це можливо зробити 

як на базі iOS, так і на операційній системі Android. 
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Як уже говорилося, вхід у хмарне сховище можна здійснити через 

комп'ютер, телефон або планшет. Щоб увійти в сховище через 

телефон або планшет, слід завантажити додаток Google Диск. 

Завантажити його можна або з Play Market, або з сайту самого Google. 

Щоб перед вами відкрилася вкладка Моя сторінка або Мій Диск, 

натисніть на іконку програми.  

 

 
 

Перед вами з'явиться форма входу, де вам потрібно буде написати 

свої логін і пароль від пошти Gmail. Після входу відкриється ваша 

сторінка з файлами. 

Зверніть увагу, що всі файли можна змінювати в режимі реального 

часу. Синхронізація з іншими пристроями відбувається миттєво. Що 

це означає – щойно ви оновили файл, він буде оновлений на всіх 

пристроях, де є доступ до вашого облікового запису Гугл. 

Використання диска на планшеті або на смартфоні значно полегшує 

роботу. 

Єдина умова для зміни документів в режимі реального часу і їх 

синхронізації з іншими пристроями – наявність працюючого 

Інтернет-з’єднання. 

Якщо ж у вас немає мобільного пристрою на ОС Android, то цілком 

можна скористатися мобільною версією даного ресурсу. Робота в 

програмі що на телефоні, що на комп'ютері нічим не відрізняється. 

В цілому, використання диска на смартфоні або планшеті безпечно 

і ефективно, і ви тепер зможете залишати важкий ноутбук вдома. 

Основні функції Гугл Диска 

Після того як ми відкрили Диск, відразу, що можна побачити - це 

рядок пошуку. Для того щоб знайти потрібний вам документ, просто 

вбийте його назву в рядок пошуку і сервіс його швиденько знайде. 

Вибираєте потрібну вам функцію і приступаєте до роботи. 
Натисніть «Створити» і виберіть тип файлу, з яким ви плануєте 

працювати. Це може бути як готовий документ чи папка з 

документами, так і новий документ/таблиця/форма тощо. 
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Коротко про вкладки основного меню сервісу: 

 

 
«Відкриті для мене» - тут знаходяться ті файли, доступ до яких 

відкритий для вас іншими користувачами; 

«Останні» - показує ті документи, з якими працювали останніми; 

«Із зірочкою» - файли, які зазначили в процесі роботи; 

«Кошик» - зберігає всі видалені дані. 

Зверніть увагу, що справа, збоку від аватарки, розташовується 

іконка з налаштуваннями. Бажано познайомитися з ними також. 



 10 

 

 
 

 

Інтерфейс сервісу досить простий і, як модно зараз говорити, 

«інтуїтивно зрозумілий». 

 

 
 

 

Як створити папку на Гугл Диску? 

Отже, для створення папки необхідно натиснути на відому вже 

кнопку «Створити» і у вікні, вибрати «Папка». 

 Після цього ввести назву папки і натиснути на «Створити». 

Як бачимо «Папка тест» вже з'явилася в робочій області. У неї 

можна буде за необхідності в процесі роботи додавати різні файли, 

документи тощо, так само як на комп’ютері. 
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Варто зауважити, що одночасно з появою нової папки з'явилася і 

нова панелька з інструментами. 

 

 
  

 

Що вони означають? 

 «Надати доступ» - за допомогою цієї кнопки можемо надати 

доступ тим, кому вважатимемо за потрібне, причому з різними 

правами (читання, редагування); 

Вилучити (кошик); 

Назви інших кнопок підказують дії, за які вони відповідають. 

Як завантажити файл на Гугл Диск? 

Напевно, найбільш затребувана операція при роботі з Диском - це 

завантаження будь-яких файлів. Як це можна зробити? 
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Відкривається вікно, обираєте файл, «відкрити» - ось і все - наш 

файл завантажений в робочу область. Можна сказати «одним 

помахом руки». 

Спробуйте освоїти Гугл Диск і він стане вашим незамінним 

помічником. 

Наскільки безпечно використання Google Drive? 

Коли ми збираємося завантажити будь-яку програму, виникає 

запитання: «А чи безпечна вона?» Адже так важливо, щоб 

конфіденційна інформація залишалася прихованою від сторонніх 

очей. 

Як часто ми чуємо про те, що хакери зламують хмарні сховища 

знаменитостей і викладають приватні фото на загальний огляд? Так, 

постійно. Як тут не занепокоїтися про власні файли. 

На щастя, хмарне зберігання на Диску Гугл абсолютно безпечно. 

Випадків, коли віртуальні диски цієї системи зламувалися 

практично немає. Ви можете спокійно завантажувати туди будь-які 

фотографії, відео та документи без побоювання, що ваш акаунт 

зламають. Звичайно, для профілактики злому радимо створити 

максимально складний пароль, щоб у хакерів не залишилося жодного 

шансу. 

Доступ до ваших документів маєте тільки ви. У разі необхідності в 

системі Google Drive доступна функція, що дозволяє відкривати 

доступ ще деякій кількості користувачів. За бажання можна відкрити 
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доступ хоч всьому Інтернету. Наприклад, якщо ви фотограф і хочете, 

щоб ваші фотографії стали надбанням громадськості. 

Те ж саме стосується й інших документів, таблиць, відеозаписів. 

Дуже зручно мати доступ до спільного проєкту з партнерами, 

економить час при взаємодії. 

Оскільки використання Гугл Диска абсолютно безпечно, можна на 

ньому створювати будь-які документи, презентації, малюнки. Багато 

великих організацій замінюють використанням диска електронну 

пошту та інші методи обміну інформацією. 

На поточний момент Google Drive має повний пакет програм, 

аналогічних Microsoft Office.  

Крім того, бібліотекар може за його допомогою проводити 

опитування, створювати діаграми і багато іншого.  

Якщо ви хочете розширити діапазон можливостей Диска, 

відвідайте інтернет-магазин Google Chrome. Там є достатня кількість 

платних і безкоштовних додатків, які зроблять його можливості 

практично безмежними. 

Користуватися Google Диском не складно і потрібно. Це звільняє 

від переживань щодо втрати знімного носія, через брак місця тощо. З 

віртуальним диском всі наші файли знаходяться під рукою, де б ми не 

перебували, і для цього зовсім необов'язково всюди возити з собою 

ноутбук. Не забуваймо, що можна користуватися диском на планшеті 

або на смартфоні, крім ноутбука і ПК. 

 

ІV. GOOGLE ФОРМИ 

Як додати Google форму на свій сайт? 

Google Форми – це швидкий і простий спосіб збирати інформацію 

від користувачів через онлайн-форми. Все, що потрібно для їх 

використання – наявність електронної пошти Google, а додати їх на 

сайт дуже просто. Форми від Google можна використовувати для 

створення простої контактної форми, форми опитування користувачів 

або чогось складнішого.  

Що таке Google Форми? 

Google Форми – це один з безлічі безкоштовних додатків від 

компанії Google. Інструмент форм можна використовувати для 
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опитування, збору контактної інформації, проведення навчання, 

прийому замовлень, надсилання файлів та багато іншого. 

Результати та інформація з форм легко доступна, і вона 

зберігається в хмарі як частина вашого облікового запису Google 

Диска. Для створення форм існує великий вибір готових шаблонів, а 

їх редагування має інтуїтивно зрозумілий інтерфейс. 

Якщо бібліотекарю потрібно збирати інформацію від користувачів, 

наприклад, відповіді на запитання анкети, узгодження проведення 

заходу тощо, Google Форми ефективно для цього підходять. 

Як створити Google форму? 

Першим кроком у цьому процесі стане створення облікового запису 

Google (якщо у вас його ще немає). Після цього можна перейти 

безпосередньо до Google Форм. 

Вам одразу буде надано готові до роботи шаблони Google Форм, 

які можуть слугувати основою для власної форми. Якщо ви вирішите 

почати з порожньої форми – просто натисніть на великому блоці з 

плюсиком (+). 

Окрім типових елементів форм, таких як поля та кнопки, також 

можете легко додати ряд інших елементів до своїх форм. Ці додаткові 

елементи можуть містити відео з YouTube, зображення з Google 

Photos, запитання та звичайний текст. 

Зміна вигляду Google форми 

Можете швидко переглянути свою форму в будь-який момент, і 

легко змінити кольорову палітру дизайну. За допомогою кількох 

налаштувань ви зможете налаштувати доступ до неї та те, як форма 

працюватиме. Ці налаштування охоплюють можливість введення 

декількох відповідей від одного користувача, порядок відображення 

запитань, обов’язковість авторизації користувача та повідомлення 

про підтвердження. 

Публікація Google форми 

Як тільки ви будете задоволені створеною формою, ви можете 

зробити її доступною, натиснувши кнопку «Надіслати» у верхньому 

правому куті екрана. Формою можна ділитися через електронну 
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пошту, через лінк або через вбудовування на веб-сторінці сайту. Є 

також можливість ділитися формою в соціальних мережах. 

Перегляд результатів заповнення Google Форми 

Після того як ви зробите вашу форму доступною для аудиторії, або 

через лінк, або через сайт, ви можете почати стежити за результатами 

заповнення форми. Це відбувається через вкладку «Відповіді» у 

дизайнері форми. 

Однією з чудових функцій Google Forms є та можливість, яка 

дозволяє легко переглядати відповіді в режимі реального часу, як 

окремо, так і у вигляді резюме. Також ви можете швидко переглянути 

відповіді в електронній таблиці Google Таблиці, з допомогою якої 

зможете фільтрувати результати багатьма різними способами. 

Включення сповіщень електронною поштою при отриманні 

відповідей форми є ще однією корисною функцією, яка допоможе 

відстежувати взаємодії користувачів. 

Як додати Google форму на сайт? 

Найшвидшим способом додавання форми Google на сайт є 

копіювання та вставлення коду «iframe» у код сторінки на вашому 

сайті. 

Приблизний вигляд коду для вставки: 

<iframe src="https://docs.google.com/forms/d/e/ID-

ФОРМИ/viewform?embedded=true" width="700" height="520" 

frameborder="0" marginheight="0" 

marginwidth="0">Завантаження...</iframe> 

ID-ФОРМИ для реальної форми буде замінений унікальним 

ідентифікатором. 

Після того як вставити в код сторінки цей короткий код форми, на 

сайті він буде замінений на відповідну Google форму, яка вже буде 

готова взаємодіяти з відвідувачами вашого сайту. 

Процес створення форми опитування в Google 

Ввести в пошук «гугл форми»: 

1. Відкриється поле, в якому будуть знаходитися всі форми, які 

раніше створювали. Потрібно натиснути на круглу кнопку з червоним 

плюсом, щоб створити нову форму. 
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2. Перебуваючи на вкладці «Питання», у верхніх рядках ввести 

назву форми і короткий опис. 

3. Тепер можна додавати запитання. Клацніть на «Питання без 

заголовка» і введіть своє питання, до якого можна додати 

зображення, клацнувши на піктограмі біля нього. 

Далі потрібно визначити формат відповідей. Це можуть бути 

варіанти зі списку, що розкривається, текст, час, дата, шкала та інші. 

Визначте формат, вибравши його зі списку праворуч від питання. 

Якщо ви вибрали формат у вигляді анкетування - в рядках під 

питанням придумайте варіанти відповідей. Щоб додати варіант, 

натисніть «Enter». 

Щоб додати питання натисніть «+» в блоці зліва. Для кожного 

питання задається окремий тип відповіді. 

За необхідності, клацніть на «Обов'язкова відповідь». Таке питання 

буде позначено червоною зірочкою. 

За цим принципом створюються всі питання в формі. Будь-яка 

зміна моментально зберігається. 

Налаштування форми 

У верхній частині форми є кілька налаштувань. Можна задати 

колірну гамму форми, клацнувши на піктограмі з палітрою. 

Піктограма з трьох вертикальних точок - додаткові налаштування.  

У розділі «Налаштування» ви можете дати можливість змінювати 

відповіді після відправки форми і включити систему оцінювання 

відповідей. 

Натиснувши на «Налаштування доступу», можна додати 

співавторів для створення і редагування форми, запросивши їх 

поштою, відправити посилання або поділитися в соціальних мережах. 

Щоб відправити форму респондентам, натисніть на паперовий 

літачок. Можна відправити форму на електронну пошту, поділитися 

посиланням або HTML-кодом. 

Будьте уважні, для респондентів і редакторів використовуються 

різні посилання! 
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V. GOOGLE ТАБЛИЦІ 

 

Не помилимося, якщо скажемо, що електронні таблиці - це зручний 

засіб для виконання обчислень і використання формул, під час роботи 

з великими обсягами даних, наприклад для різних видів звітів чи 

актів.  

Чому Варто Використовувати Google Таблиці? 

Ось кілька причин, чому електронні таблиці є унікальним 

інструментом для управління проєктами та процесами на тлі інших 

типів документів: 

● Електронні таблиці мають неймовірну можливість 

масштабування, зі своєю безліччю рядків і стовпців, які можна 

додавати. 

● Електронні таблиці дуже гнучкі, через можливість додавання 

практично будь-якого типу даних в комірку. 

● Електронні таблиці дають можливість використовувати 

формули і функції з вашими даними, щоб виконати обчислення над 

ними. 

Можливо ви вже знайомі з таким додатком для створення 

електронних таблиць, Microsoft Excel. І це дійсно так, що Excel - 

найбільш популярна і поширена програма для роботи з електронними 

таблицями, але у Google Таблиць, є свої переваги. 

Найбільш очевидна перевага Google Таблиць в тому, що це 

хмарний додаток. Будь-який пристрій, у якого є можливість виходу в 

Інтернет може використовувати Google Таблиці, незалежно від того 

комп’ютер це, чи телефон, чи планшет. 

Таблиці також прив'язані до вашого акаунту Google Диску, тому 

можна легко переходити з одного пристрою на інший і продовжувати 

працювати з вашим документом. Ця інтеграція з Диском так само 

означає, що ваші документи будуть зберігатися на сервері, і ви 

можете працювати з ними на будь-якому пристрої. 

Як почати використовувати Google Таблиці? 

Щоб почати користуватися Google Таблицями, потрібно створити 

безкоштовний Google акаунт. Якщо ви вже користуєтеся Gmail, 

наприклад, то у вас вже є доступ до Google Таблиць. 
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Щоб відкрити Таблиці варто перейти до головної сторінки Google 

Диску.  

 

  

 
 

 

Або через Гугл Диск. 
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Щоб створити першу електронну таблицю, натисніть на кнопку 

«Створити» і виберіть Google Таблиці. Тепер, у вас з'явиться 

порожній документ і ви можете почати заповнювати вільні комірки. 

Це ваш чистий аркуш, готовий до того, щоб ви вносили в нього дані, 

формули і багато іншого. 

 
Як створити свою першу формулу? 

 

 Розглянемо простий приклад з формулами і функціями, які 

використовують дані у вашій електронній таблиці і трансформують їх 

певним чином. 

 Щоб почати створювати першу формулу, напишіть знак ("=") в 

осередку. Потім, можете почати друкувати формулу. Наприклад 

=4+3+5. 
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Або ви можете кожен з елементів формули внести в окрему 

комірку, а потім виконати операцію над потрібними даними, 

наприклад так =А1+А2+А3. 

 

 Якщо розібратися з різними функціями Гугл Таблиць – вони дуже 

спрощують роботу зі списання книг. В КЗ «ЗОБЮ» ЗОР є шаблони 

актів, куди вноситься інформація про книги і за допомогою формул 

обчислюється сума, розподіл за галузями тощо. 

 

 
 

 Як бачите, в комірці прописано число, але за фактом – це формула 

(виділена зверху жовтим) і залежно від того, скільки книг у вас в акті 

– кількість підрахується сама автоматично. 

 

 Також зручно використовувати Гугл Таблиці, коли потрібно зібрати 

велику кількість різних показників з різних бібліотек. Наприклад, 

Запорізька обласна бібліотека для юнацтва, збираючи дані від 

бібліотек ОТГ Запорізької області за формою 80-а-рвк, надіслала 

бібліотекам завітну форму, надавши право редагувати таблицю, для 

внесення статистичних даних про роботу бібліотек ОТГ за минулий 

рік. 

 Це дуже зручно. По-перше – дає змогу бібліотекарям не пересилати 

документи багато разів. По-друге – не треба роздруковувати 

документ, від руки вносити дані, сканувати/надсилати поштою дані. 

По-третє – якщо ви допустили помилку, то самі можете її вправити в 
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будь-який час. І решта переваг хмарних сервісів – ви не прив’язані до 

пристрою, не потрібна флешка – ви можете у будь-який час з будь-

якого місця зайти у свій обліковий запис та продовжити роботу з 

документом. Також Гугл Таблиця надає можливість автоматично 

обраховувати числа, введені в таблицю, за допомогою попередньо 

прописаних формул. 

Тепер дещо детальніше про інтерфейс Гугл Таблиць. 

 

 
 

 «Електронна таблиця без назви» - якщо натиснути мишкою в цьому 

місці, ви зможете змінити назву документа. 

«Спільний доступ» - тут за аналогією з Гугл документами можна 

налаштувати хто і які права доступу буде мати до документа. 
 Меню «Файл» - інтуїтивно зрозуміле меню, всі функції аналогічні 

Гугл Документу. 
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Меню «Змінити» - також аналогічно Гугл документу, через це меню 

можна відмінити/повторити відмінену дію, 

копіювати/вирізати/вставити дані. Також цікава і корисна функція – 

знайти і замінити. Можна автоматично знайти якесь конкретне 

значення, а також, за необхідності – замінити це значення на інше. 

 

 
Меню «Вигляд» - тут можна налаштувати зовнішній вигляд вашої 

робочої області в таблиці.  

 

 



 23 

Більш детально про пункт «Закріпити». За його допомогою можна 

закріпляти стовпці і рядки – це дуже виручає, коли таблиця, що 

заповнюється, довга і широка, і гортати її до самого верху, щоб 

зрозуміти, яка саме колонка заповнюється, не дуже зручно.  
 Меню «Вставити» - за допомогою цього меню, можна вставляти нові 

колонки/рядки, діаграми, формули тощо.  
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 Меню «Формат»  

 

 
 

 Цей розділ меню дозволяє форматувати текст, міняти формат. 
 Підменю «Число» - залежно від того, які дані необхідно ввести в 

комірку, можна вибрати формат комірки. Для цього треба виділити 

певну комірку зайти в меню «Формат» - підменю «Число». Найбільш 

«ходові» типи даних – «Текст» і «Числовий». «Текст» - введений в 

комірку текст чи число буде відображатись так, як ви ввели його. Це 

важливо, наприклад, коли вам треба ввести якесь число, що 

починається з 0 і цей нуль має обов’язково відображатись на початку 

числа. Якщо ввести число з 0 при числовому форматі, таблиця просто 
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не буде його відображати. Наприклад – 054 при типу даних «Текст» 

буде виглядати як 054, а при типу даних «Число» - як 54. 

 

 
 

 Також в меню «Формат» можна міняти розмір шрифту, 

вирівнювати текст (зліва, справа, по-центру, по ширині), об’єднувати 

клітинки (з декількох робити одну) та обирати, як відображати текст, 

коли комірка переповниться – можна переносити (текст буде 

писатися знизу), переповнювати (комірка буде наповнюватись в 

ширину) та обрізати (коли скінчиться ширина комірки, то текст різко 

обірветься і його ніби буде не видно в таблиці, але якщо натиснути на 

комірку, то буде видно весь текст). 

 Також є ще одна лінійка меню, схожа на раніше роглянуті розділи 

меню – з однією різницею, на ній розміщені іконки швидкого 

доступу. Це значить, що вам не потрібно входити в меню, відкривати 

ще одне випадаюче меню і там шукати необхідну функцію. Тут все 

найнеобхідніше вже винесено на робочу панель. 

 

 
 
 На цій панелі є важливий інструмент – «Межі» 

 
 З його допомогою можна обвести контури комірок таблиці. 

 Взагалі, Гугл Таблиці дуже схожі на Microsoft Excel і якщо у вас є 

навички роботи з цією програмою, то швидко засвоїте цей сервіс 

Гугл.  
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Зміст 
 
 

№ з/п Назва Сторінки 

1. Google мій бізнес – простий спосіб розповісти про 

бібліотеку 

3-4 

2. Google карти 4-5 

3. Google Диск 5-13 

4. Робота з Google формою 13-16 

5. Google таблиці 16-25 
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Комунальний заклад 

«Запорізька обласна бібліотека для юнацтва» 

Запорізької обласної ради 

просп. Соборний, 210; м. Запоріжжя; 69037 

 

Тел./факс: (061) ; тел.: 708 24 63 

 

Ел.пошта: younglib.zp@ukr.net; oub-zp@online.ua;  younglib.zp@gmail.com 

 

Сайт: http://younglibzp.com.ua 

Приєднуйтесь до нас: YouTube, Facebook, Instagram 
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