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поповнення і розширення комунікативних навичок у професійній 

сфері впродовж життя.  

ПРН26. Здатність розраховувати, аналізувати та планувати 

фінансово-економічні показники діяльності підприємств 

готельно-ресторанного бізнесу, визначати їх рівень 

конкурентоспроможності та економічний потенціал.  

 

ОПП «Цифрова економіка» 

ПРН8.Застосовувати відповідні економіко-математичні методи та 

моделі для вирішення економічних задач.  

ПРН19.Використовувати інформаційні та комунікаційні 

технології для вирішення соціально-економічних завдань,  

підготовки та представлення аналітичних звітів. 

 

ОПП «Маркетинг» 

УМ2.Вміти впроваджувати управлінські рішення щодо розробки 

та впровадження інноваційних продуктів  

УМ5.Володіти методами прогнозування, розробки стратегії та 

моделювання розвитку установ після впровадження інновацій 

УМ6.Вміти здійснювати контроль за ефективністю формування 

та використання фінансових ресурсів і досягненням поставлених 

завдань. 

 

ОПП «Менеджмент» 

ПРН3.Описувати зміст функціональних сфер діяльності 

організації. 

ПРН4.Виявляти навички пошуку, збирання та аналізу інформації, 

розрахунку показників для обґрунтування управлінських рішень. 

 

ОПП «Фінанси, банківська справа та страхування» 

ПРН 10. Розробляти проекти у сфері фінансів, банківської справи 

та страхування та управляти ними.  

ПРН 18. Адаптувати положення та методи дослідження інших 

наук для розв’язання професійних та наукових задач у сфері 

фінансів, банківської справи та страхування.  

ПРН 19. Систематизувати та аналізувати інформацію для 

вирішення професійних та наукових завдань в сфері фінансів, 

банківської справи та страхування.  

ПРН 20. Розробляти завдання для проектування інформаційних 

систем в сфері фінансів, банківської справи та страхування.  

 

ОПП «Документоційно-інформаційне забезпечення 

адміністративної і правової діяльності» 

ПРН 7. Забезпечувати ефективність функціонування документно-

комунікаційних систем. 

ПРН 8. Використовувати знання технічних характеристик, 

конструкційних особливостей, призначення і правил експлуатації 

комп’ютерної техніки та офісного обладнання для вирішення 

технічних завдань спеціальності. 

ПРН 9. Оцінювати можливості застосування новітніх 

інформаційно-комп’ютерних та комунікаційних технологій для 
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вдосконалення практик виробництва інформаційних продуктів і 

послуг. 

ПРН 10. Кваліфіковано використовувати типове комп’ютерне та 

офісне обладнання. 

ПРН 11. Здійснювати пошук інформації в різних джерелах для 

розв’язання професійних завдань.  

ПРН 12. Застосовувати сучасні методики і технології 

автоматизованого опрацювання інформації, формування та 

використання електронних інформаційних ресурсів та сервісів. 

 

ОПП «Германські мови та літератури (переклад включно)» 

ПРН 2. Застосовувати сучасні методики і технології, зокрема 

інформаційні, для успішного й ефективного здійснення 

професійної діяльності та забезпечення якості наукового 

дослідження в конкретній філологічній галузі. 

ПРН 3. Ефективно працювати з інформацією: добирати необхідну 

інформацію з різних джерел, критично аналізувати й 

інтерпретувати її, впорядковувати, класифікувати й 

систематизувати. 
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2 ОБСЯГ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ  
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3 ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

3.1 Зміст навчальної дисципліни 

Змістовий модуль 1. ІНФОРМАЦІЯ В СИСТЕМАХ УПРАВЛІННЯ 

 

Тема 1. Основні поняття і проблеми інформаційних систем та  інформаційних 

ресурсів. їх роль та місце в управлінні 

1. Структура системи управління. 

2. Місце АІС в контурі системи управління. 

3. Взаємозв’язок між функціями та рівнями управління. 

4. Інформація і дані. 

5. Інформаційні ресурси. 

6. Інформаційні технології. 

 

Тема 2. Загальна характеристика інформаційних систем 

1. Основні етапи створення інформаційних систем. 

2. Поняття та класифікація інформаційних систем. 

3. Основні види інформаційних систем в менеджменті. 

4. Структура комп’ютерних інформаційних систем. 

 

Тема 3. Економічна інформація як об’єкт автоматизованої обробки 

1. Поняття економічної інформації, її властивості та якість. 

2. Класифікація економічної інформації. 

3. Структура,  форми подання та відображення економічної інформації. 

4. Засоби формалізованого описання економічної інформації. 

4.1. Методи класифікації економічної інформації. 

4.2. Методи кодування економічної інформації. 

 

Змістовий модуль 2. ОСНОВНІ МОЖЛИВОСТІ MS OFFICE  

 

Тема 4. Прикладне програмне забезпечення персонального комп’ютера на базі  

MS Office 

1. Призначення пакету MS Office, склад пакету (MS WORD, MS EXCEL, MS 

ACCESS, MS OUTLOOK, MS POWERPOINT).  
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2. Вимоги до апаратного забезпечення.  

3. Інсталяція пакету та вимоги до операційних систем.  

4. Панель MS Office, її призначення та конфігурація.  

5. Можливості налагодження. 

 

Тема 5. Обробка документів засобами текстового процесора MS Word 

1. Призначення текстового процесора MS WORD. Головне та вторинне вікно 

програми. Склад та призначення головного меню.  

2. Особливості форматування та редагування документів. Структура та схема 

документа. Поняття шаблонів, майстрів та стилів документів. Їх призначення. 

Майстер листів. Списки, буквиці, регістр. Автотекст, автозаміна. Перевірка 

орфографії. Колонтитули, нумерація сторінок. Режими відображення на екрані та 

перегляду документів. Налагоджування параметрів сторінок. Границі та заливка. 

Створення простого та складного фону. Розміщення тексту в одну та декілька 

колонок. Застосування режимів авторефератів, злиття документів. Режими 

додавання текстів, об’єктів з інших документів та програм, режим гіперпосилань. 

Режими роботи з вікнами. Створення, редагування та форматування таблиць у 

середовищі програми.  

3. Використання об’єкта Microsoft Equation для оформлення математичних формул, 

посилань. Можливості панелі малювання. Поняття та призначення макросів. 

Способи створення макросів.  

4. Технології застосування макросів. Особливості оформлення фінансово-

економічної інформації. 
 

Тема 6. Обробка даних у середовищі електронної таблиці MS Excel 

1. Призначення та основні можливості процесора електронних таблиць.  

2. Поняття робочої книги та робочого аркуша. Елементи вікна Microsoft Excel. 

Структура комірки як складової частини робочого аркуша, тип інформації, що 

може розміщуватись у ній. Основні дії в середовищі програми. Абсолютні та 

відносні адреси комірок, блоки комірок.  

3. Прості залежності в Excel, формули. Вбудовані функції, їх типи та особливості 

застосування. Подання даних у графічному вигляді. Діаграми, кроки їх створення, 

типи діаграм.  

4. Статистична обробка даних і прогнозування техніко-економічних показників. 

Фінансово-економічні розрахунки.  

5. Розв’язування рівнянь та оптимізаційних задач. Бази даних у Microsoft Excel. 

Засоби управління базами даних. 

6.  Поняття зведеної таблиці, поняття майстра зведених таблиць. Технологія 

побудови, оновлення даних, модифікації зведеної таблиці.  

7. Поняття та призначення макросів. Способи створення макросів. Технології 

застосування макросів. 
 

Тема 7. Організація презентацій засобами пакету MS PowerPoint 

1. Сучасні способи організацій презентацій засобами пакета MS PowerPoint. 

Налагодження робочого столу та управління об’єктами.  

2. Створення, відкриття та збереження презентацій. Режими PowerPoint.  

3. Подання економічної документації засобами пакета. 

 

Змістовий модуль 3. ОСНОВИ ІНФОРМАТИКИ 

 

Тема 8. Основи створення комп’ютерних технологій 

1. Принципи побудови інформаційних технологій. 

2. Характеристика та класифікація технологічних операцій. 
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3. Технологічні процеси автоматизованої обробки економічної інформації. 

4. Типові технологічні операції та їх виконання в інформаційних системах обробки. 

5. Режими взаємодії користувача з ПЕОМ. 

 

Тема 9. Організація програмного забезпечення комп’ютера 

1. Поняття про програмне забезпечення комп’ютерів. 

2. Системне забезпечення операційної системи. 

3. Прикладне забезпечення ОП – пакети прикладних програм, сервісні програми, 

інструментальні програмні засоби загального та спеціального призначення. 

4. Програмні засоби професійного рівня. 

 

Тема 10. Комп’ютерні мережі 

1. Види мереж. 

2. Технічні та програмні засоби для створення мереж. 

3. Характеристики мереж. 

4. Глобальна мережа Internet. Історія створення та ресурси Internet. 

5. Пошукові машини та каталоги. WWW – технології. 

6. Використання глобальних мереж в бізнесі та в гуманітарних сферах життя 

суспільства. 

3.2 Тематика і зміст лекцій 

№ 

з/п 
Назва теми План лекції (логіка викладу) 

Обсяг у 

годинах 

Денна 

форма 

Заочна 

форма 

1 

Тема 1. Основні 

поняття і проблеми 

інформаційних систем 

та  інформаційних 

ресурсів. їх роль та 

місце в управлінні 

1. Структура системи управління. 

2. Місце АІС в контурі системи 

управління. 

3. Інформація і дані. 

4. Інформаційні ресурси. 

5. Інформаційні технології. 

1 1 

2 

Тема 2. Загальна 

характеристика 

інформаційних систем 

1. Основні етапи створення 

інформаційних систем. 

2. Поняття та класифікація 

інформаційних систем. 

3. Структура комп’ютерних 

інформаційних систем. 

1 1 

3 

Тема 3. Економічна 

інформація як об’єкт 

автоматизованої 

обробки 

1. Поняття економічної інформації, її 

властивості та якість. 

2. Класифікація економічної 

інформації. 

3. Засоби формалізованого описання 

економічної інформації. Методи 

класифікації економічної інформації. 

Методи кодування економічної 

інформації. 

2 2 

4 

Тема 4. Прикладне 

програмне забезпечення 

персонального 

комп’ютера на базі  

MS Office 

1. Призначення пакету MS Office, 

склад пакету (MS WORD, MS EXCEL, 

MS ACCESS, MS OUTLOOK, MS 

POWERPOINT).  

1 1 
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2. Вимоги до апаратного 

забезпечення.  

3. Інсталяція пакету та вимоги до 

операційних систем.  

5 

Тема 5. Обробка 

документів засобами 

текстового процесора 

MS Word 

1. Призначення текстового 

процесора MS WORD. Головне та 

вторинне вікно програми. Склад та 

призначення головного меню.  

2. Особливості форматування та 

редагування документів. Структура та 

схема документа. Поняття шаблонів, 

майстрів та стилів документів. Їх 

призначення. Майстер листів. Списки, 

буквиці, регістр. Автотекст, 

автозаміна. Перевірка орфографії. 

Колонтитули, нумерація сторінок. 

Режими відображення на екрані та 

перегляду документів. 

Налагоджування параметрів сторінок. 

Границі та заливка. Створення 

простого та складного фону. 

Розміщення тексту в одну та декілька 

колонок. Застосування режимів 

авторефератів, злиття документів. 

Режими додавання текстів, об’єктів з 

інших документів та програм, режим 

гіперпосилань. Режими роботи з 

вікнами. Створення, редагування та 

форматування таблиць у середовищі 

програми.  

2 2 

6 

Тема 6. Обробка даних у 

середовищі електронної 

таблиці MS Excel 

1. Призначення та основні 

можливості процесора електронних 

таблиць.  

2. Поняття робочої книги та 

робочого аркуша. Елементи вікна 

Microsoft Excel. Структура комірки як 

складової частини робочого аркуша, 

тип інформації, що може 

розміщуватись у ній. Основні дії в 

середовищі програми. Абсолютні та 

відносні адреси комірок, блоки 

комірок.  

3. Прості залежності в Excel, 

формули. Вбудовані функції, їх типи 

та особливості застосування. Подання 

даних у графічному вигляді. Діаграми, 

кроки їх створення, типи діаграм.  

4. Статистична обробка даних і 

прогнозування техніко-економічних 

показників. Фінансово-економічні 

розрахунки.  

2 2 
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7 

Тема 7. Організація 

презентацій засобами 

пакету MS PowerPoint 

1. Сучасні способи організацій 

презентацій засобами пакета MS 

PowerPoint. Налагодження робочого 

столу та управління об’єктами.  

2. Створення, відкриття та 

збереження презентацій. Режими 

PowerPoint. 

2 2 

8 

Тема 8. Основи 

створення 

комп’ютерних 

технологій 

1. Принципи побудови 

інформаційних технологій. 

2. Характеристика та 

класифікація технологічних операцій. 

3. Технологічні процеси 

автоматизованої обробки економічної 

інформації. 

1 1 

9 

Тема 9. Організація 

програмного 

забезпечення 

комп’ютера 

1. Поняття про програмне 

забезпечення комп’ютерів. 

2. Системне забезпечення 

операційної системи. 

3. Програмні засоби професійного 

рівня 

2 2 

10 
Тема 10. Комп’ютерні 

мережі 

1. Види мереж. 

2. Характеристики мереж. 

3. Глобальна мережа Internet. 

Історія створення та ресурси Internet. 

4. Використання глобальних 

мереж в бізнесі та в гуманітарних 

сферах життя суспільства. 

2 2 

Усього годин  16 16 

3.3 Тематика і зміст семінарських (практичних, лабораторних) занять 

№ 

з/п 
Назва теми лабораторних занять 

Обсяг у годинах 

Денна 

форма 

Заочна 

форма 

1 

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 1 

СТВОРЕННЯ, РЕДАГУВАННЯ ТА ФОРМАТУВАННЯ 

ТЕКСТОВИХ ДОКУМЕНТІВ –ЗАСОБАМИ ОФІСНОГО 

ПАКЕТУ WORD. СТВОРЕННЯ ТАБЛИЦІ ЗАСОБАМИ 

ТЕКСТОВОГО РЕДАКТОРА 

Мета роботи: придбання практичних навичок роботи 

на комп’ютері з текстовим редактором WORD: ввід тексту; 

форматування тексту; робота з фрагментами тексту; вставка 

колонтитулів; вивчення режимів перегляду документів; 

перевірка орфографії. 

Завдання: 

1. Створити документ та відформатувати текст за заданими 

параметрами. 

2. Додати нумерацію, колонтитули, здійснити перевірку 

правопису. 

3. Ознайомитися із додатком «Калькулятор», провести 

обчислення. 

4. Результати роботи оформити у вигляді звіту. 

3 3 
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2 

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 2 

СТВОРЕННЯ, РЕДАГУВАННЯ ТА ФОРМАТУВАННЯ  

СКЛАДНИХ ТЕКСТОВИХ ДОКУМЕНТІВ ЗАСОБАМИ  

ОФІСНОГО ПАКЕТА WORD 

Мета роботи: придбання практичних навичок роботи 

на комп’ютері з текстовим редактором WORD: створення і 

використання стилів, створення змісту документа, вставка в 

документ складних об’єктів.  

Завдання: 

1. Створити новий документ, який містив би в собі текстову 

інформацію, формулу, зміст та інші об’єкти. 

2. Результати роботи подати у вигляді звіту.  

3. Підготуватися до захисту лабораторної роботи. 

4 4 

3 

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 3 

СТВОРЕННЯ ТА РОЗМІЩЕННЯ ГРАФІКИ І ТАБЛИЦЬ 

В ТЕКСТОВИХ ДОКУМЕНТАХ. СТВОРЕННЯ 

СТРУКТУРОВАНИХ ДОКУМЕНТІВ 

Мета роботи: набуття практичних навичок роботи з 

текстовим редактором WORD для створення документів, 

що містять текст, маркіровані та нумеровані списки, 

малюнки, схеми, таблиці.   

Завдання:  

1. Ознайомитися з теоретичним матеріалом теми. 

2. Створити новий документ, який є "прес-релізом" про деяку 

компанію та містить текстову, графічну та табличну 

інформацію. 

3. Результати роботи подати у вигляді звіту.  

4. Підготуватися до захисту лабораторної роботи. 

 

3 3 

4 

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 4 

СТВОРЕННЯ ЕЛЕКТРОННИХ ТАБЛИЦЬ В MS EXCEL 

Мета роботи: відпрацювати навички вводу, 

редагування та видалення тексту електронної таблиці, 

форматування тексту, комірок електронної таблиці. 

Завдання: 

1. Заповнити таблицю даними та провести розрахунки 

за допомогою формул табличного редактора. 

2. Результати роботи оформити у вигляді звіту. 

 

4 4 

5 

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 5 

РОБОТА З ДІАГРАМАМИ В MS EXCEL 

Мета роботи: отримати навички побудови діаграм, 

редагування діаграм, зміни їх властивостей. 

Завдання: 

1. Показати ємність диску за допомого діаграми. 

2. Побудувати таблицю росту населення, вирахувати дані 

у вільних стовбцях та зобразити результати 

розрахунків у вигляді діаграм. 

3. Побудувати таблицю росту дитини, на основі якої 

побудувати графік росту. 

 

4 4 
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6 

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА № 6 

ЗАХИСТ ІНФОРМАЦІЇ ВІД ВТРАТ, БОРОТЬБА З 

КОМП’ЮТЕРНИМИ ВІРУСАМИ. РОБОТА З 

ПРОГРАМАМИ-АРХІВАТОРАМИ 

Мета роботи: набуття практичних навичок роботи на 

комп’ютері з антивірусними програмними засобами і 

програмами обслуговування дисків; набуття практичних 

навичок роботи на комп’ютері з програмами-архіваторами. 

Завдання: 

1. Перевірити на наявність вірусів диск або папку (відповідно 

до заданого варіанта завдання) антивірусними 

програмами. 

2. Одержати протоколи про перевірку на наявність вірусів 

антивірусними програмами. 

3. Навчитися архівувати файли та розархівувати. 

4. Результати роботи представити у вигляді звіту.  

4 4 

7 

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА № 7 

ФІЛЬТРАЦІЯ ДАНИХ. АВТОФІЛЬТР. РОЗШИРЕНИЙ 

ФІЛЬТР 

Мета роботи: Навчитися виконувати відбір даних за 

допомогою засобів авто фільтр та розширений фільтр. 

Завдання: 

1. Заповніть таблицю згідно зразка. 

2. Виконайте фільтрацію даних згідно заданих умов. 

3. Результати роботи представити у вигляді звіту. 

4 4 

8 

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 8 

СТВОРЕННЯ ЗВЕДЕНИХ ТАБЛИЦЬ 

Мета роботи: Навчити створювати зведені таблиці для 

обчислення підсумків.  

Завдання: 

1. Оформити таблицю згідно зразка, пусті поля 

заповнити довільно. 

2. Вирахувати стовбець «Сума». 

3. Створити зведену таблицю. 

4. Побудувати діаграму на основі даних зведеної 

таблиці 

5. Результати роботи представити у вигляді звіту. 

3 3 

9 

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА № 9* 

СТВОРЕННЯ ВЕБ-СТОРІНОК ЗА ДОПОМОГОЮ 

MICROSOFT FRONTPAGE 

Мета роботи: знайомство з інтерфейсом і 

можливостями Microsoft FrontPage по створенню веб-

сторінок. 

Завдання: 

1. Ознайомитися з теоретичним матеріалом даної теми. 

2. У додатку FrontPage можна створити веб-сторінки на 

основі: 

✓ порожньої сторінки (сторінки без змісту); 

✓ текстового файлу (текстового файлу, аналогічного 

файлу, створеному в редакторові Блокнот); 

✓ наявної сторінки (з будь-якої веб-сторінки, що є на 

3 3 
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даному ПК); 

✓ інших шаблонів сторінок (вбудованих шаблонів 

сторінок, які можна вибрати у вікні діалогу 

«Шаблони сторінок»). 

3. Результати роботи представити у вигляді звіту. 
Усього годин 32 32 

3.4 Самостійна робота студента (СРС) 

Назва теми 
Завдання для 

самостійного виконання 
Питання для самоконтролю 

Тема 1. Основні 

поняття і проблеми 

інформаційних систем 

та  інформаційних 

ресурсів. їх роль та 

місце в управлінні 

 1. Опрацювати 

рекомендовану 

літературу. 

2. Законспектувати та 

підготувати доповіді. 

Взаємозв’язок між функціями та 

рівнями управління. 

Тема 2. Загальна 

характеристика 

інформаційних систем 

1. Опрацювати 

рекомендовану 

літературу. 

2. Законспектувати та 

підготувати доповіді. 

3. Виконати завдання. 

Основні види інформаційних 

систем в менеджменті. 

Тема 3. Економічна 

інформація як об’єкт 

автоматизованої 

обробки 

1. Опрацювати 

рекомендовану 

літературу. 

2. Законспектувати та 

підготувати доповіді. 

3. Виконати завдання. 

Структура,  форми подання та 

відображення економічної 

інформації 

Тема 4. Прикладне 

програмне 

забезпечення 

персонального 

комп’ютера на базі  

MS Office 

1. Опрацювати 

рекомендовану 

літературу. 

2. Законспектувати та 

підготувати доповіді. 

3. Виконати завдання.  

Панель MS Office, її призначення та 

конфігурація.  

Можливості налагодження. 

Тема 5. Обробка 

документів засобами 

текстового процесора 

MS Word 

1. Опрацювати 

рекомендовану 

літературу. 

2. Законспектувати та 

підготувати доповіді. 

3. Відповісти на тестові 

запитання. 

Використання об’єкта Microsoft 

Equation для оформлення 

математичних формул, посилань. 

Можливості панелі малювання. 

Поняття та призначення макросів. 

Способи створення макросів.  

Технології застосування макросів. 

Особливості оформлення 

фінансово-економічної інформації. 

Тема 6. Обробка даних 

у середовищі 

електронної таблиці 

MS Excel 

1. Опрацювати 

рекомендовану 

літературу. 

2. Підготувати короткі 

тези з питань теми. 

Розв’язування рівнянь та 

оптимізаційних задач. Бази даних у 

Microsoft Excel. Засоби управління 

базами даних. 

Поняття зведеної таблиці, поняття 

майстра зведених таблиць. 

Технологія побудови, оновлення 
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даних, модифікації зведеної 

таблиці.  

Поняття та призначення макросів. 

Способи створення макросів. 

Технології застосування макросів. 

Тема 7. Організація 

презентацій засобами 

пакету MS PowerPoint 

1. Опрацювати 

рекомендовану 

літературу. 

2. Сформувати конспект 

теми. 

Подання економічної документації 

засобами пакета. 

Тема 8. Основи 

створення 

комп’ютерних 

технологій 

1. Опрацювати 

рекомендовану 

літературу. 

2. Законспектувати та 

підготувати доповіді. 
3. Виконати завдання. 

Типові технологічні операції та їх 

виконання в інформаційних 

системах обробки. 

Режими взаємодії користувача з 

ПЕОМ. 

Тема 9. Організація 

програмного 

забезпечення 

комп’ютера 

1. Опрацювати 
рекомендовану 
літературу. 
2. Законспектувати та 
підготувати доповіді. 

Прикладне забезпечення ОП – 

пакети прикладних програм, 

сервісні програми, інструментальні 

програмні засоби загального та 

спеціального призначення. 

Тема 10. Комп’ютерні 

мережі 

1. Опрацювати 
рекомендовану 
літературу. 
2. Сформувати конспект 
теми. 

Технічні та програмні засоби для 

створення мереж. 

Пошукові машини та каталоги. 

WWW – технології. 

Студенти денної форми навчання під час вивчення курсу виконують 

обов’язково 9 лабораторних робіт.  

Студенти заочної форми навчання виконують на установчій сесії 

лабораторні роботи 4-9, а лабораторні роботи 1-3 виносяться на самостійне 

опрацювання. Але за узгодженням з викладачем кількість лабораторних робіт може 

змінюватися. 
 

3.5 Індивідуальні завдання (ІНДЗ) 

3.5.1 Методичні вказівки до виконання реферату 

Студент обирає тему реферату за останньою цифрою номера залікової книжки 

(наприклад, студент, у якого останньою цифрою залікової книжки є цифра 5, може обрати 

тему під номером 5, або 15, або 25), або самостійно пропонує власну тему, яка потім 

погоджується з викладачем, індивідуально працює над розробкою плану реферату, 

підбором літератури з теми, а також над змістом реферату.  

Реферат має містити такі складові частини: 

˗ титульна сторінка; 

˗ зміст (план реферату із позначенням початкових сторінок усіх складових елементів 

реферату); 

˗ вступ; 

˗ основна частина (кілька пунктів, що розкривають тему реферату, які мають номери 

і назви, наприклад: 2. Технологічні процеси автоматизованої обробки юридичної 

інформації і т.д.); 

˗ висновки; 

˗ список використаної літератури і джерел; 

- додатки (якщо потрібно). 
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Обсяг реферату має бути в межах 15-20 сторінок друкованого тексту комп’ютерного 

набору на одній сторінці аркуша формату А4 (без списку літератури і додатків). 

Текст розміщується на аркуші, обмеженому берегами: лівий не менше 30 мм, правий 

– 10 мм, верхній – 20 мм, нижній – 20 мм. 

При комп’ютерному оформленні реферату на сторінці має бути не менше 30 рядків, 

шрифт Time New Roman, розміром 14 кегль. 

Першою сторінкою вважається титульна сторінка, другою – сторінка з планом 

реферату. 

Порядковий номер сторінки, починаючи з другої, проставляється у правому 

верхньому куті сторінки. 

Всі частини реферату (ВСТУП, пункти основної  частини, ВИСНОВКИ, СПИСОК 

ВИКОРИСТАНОЇ ЛІТЕРАТУРИ І ДЖЕРЕЛ), що є у плані, повинні бути виділені в тексті 

заголовками. 

Реферат має містити посилання на використану літературу. Найзручнішим є спосіб 

оформлення посилань в міру постування джерел [1, 3], [2, 52]. (Перша цифра – номер 

джерела, друга цифра – номер сторінки). 

Кожний бібліографічний запис потрібно починати з нового рядка, літературу слід 

розташовувати або в алфавітному порядку авторів та назв творів, або в міру використання 

джерел у змісті реферату. 

 

3.5.2 Орієнтовна тематика рефератів 

1. Автентичність програмного забезпечення. Способи ідентифікації програм. 

2. Аналіз характеристик програм та стилю програмування. 

3. Види програмних документів та їх призначення. 

4. Використання HIPO-діаграм при розробці програм. 

5. Використання таблиць рішень для створення алгоритмів. 

6. Комп’ютерне піратство та методи боротьби з ним. 

7. Архітектура апаратно-програмних засобів розподіленої обробки інформації для 

Інтранет-технологій. 

8. Класифікація криптографічних методів. 

9. Системи шифрування Віжінера. 

10. Шифрування з допомогою аналітичних перетворень. 

11. Криптосистеми на основі еліптичних рівнянь. 

12. Програмне забезпечення організації обміну інформацією між мікроконтролером і ПК. 

13. Voice-mail – вид електронної пошти, призначений для передачі мовних повідомлень. 

14. Системи розпізнавання і синтезу мови, тексту і зображень. 

15. Можливості графічних карт, 3D-графіка. 

16. Музичні можливості ПК. 

17. Інформаційна безпека та інформаційні технології. 

18. Інформаційна безпека в Intranet. 

19. Інформаційні технології в суспільстві та освіті. 

20. Вплив досягнень у сфері комп’ютерної обробки інформації на розвиток банківських 

технологій. 

21. Надійність програмної продукції. 

22. Правовий захист програмного забезпечення. Проблема ліцензування програм. 

23. Характеристики якості програм. Методи і засоби підвищення якості програм. 

24. Спеціалізований пакет STATLAB. Основні можливості та призначення. Приклади 

використання для розв’язання типових обчислювальних задач. 

25. Загальноматематичний пакет MATLAB. Основні можливості та призначення. 

Приклади використання для розв’язання типових обчислювальних задач. 

26. Загальноматематичний пакет Mathematica. Основні можливості та призначення. 

Приклади використання для розв’язання типових обчислювальних задач. 
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27. Огляд спеціалізованих пакетів для графічного подання даних. 

28. Фрактали. 

29. Огляд спеціалізованих програм перекладу тексту. 

30. Альтернатива спеціалізованому пакету MS Office (порівняльна характеристика). 

31. Поняття макроса. Призначення та порядок роботи з макросами в MS Word та MS Excel. 

32. Огляд та порівняльна характеристика антивірусних програм. 

33. Огляд та порівняльна характеристика програм-архіваторів. 

34. Електронна пошта. 

35. Локальні обчислювальні мережі, характеристика, топологія, переваги роботи в мережі. 

36. Основні протоколи мережі Інтернет. 

37. Послуги Інтернет. 

38. Огляд пакетів прикладних програм, орієнтованих на розв’язання прикладних 

економічних задач. 

39. Інтегровані системи діловодства. 

40. Класифікація службових програм ОС Windows. 

 

3.6 Форми поточного та підсумкового контролю успішності навчання 

Поточний контроль: 

- підготовка виступів, доповідей з тематики 

семінарських занять; 

- усне опитування або письмовий експрес-контроль на 

семінарських, практичних заняттях та лабораторних 

роботах;  

- тестування, в тому числі електронне; 

- перевірка виконання самостійної роботи та 

індивідуальних завдань; 

- презентація і захист підготовлених рефератів, 

електронних презентацій, проектів тощо; 

- захист лабораторних робіт; 

- виконання контрольних робіт; 

Підсумковий контроль: 
- електроне тестування 

- виконання практичного завдання 

 

ПЕРЕЛІК ЗАПИТАНЬ ДЛЯ ПІДГОТОВКИ ДО ІСПИТУ 

1. Призначення та склад пакета MS Office. 

2. Вимоги до апаратного забезпечення та операційних систем. 

3. Панель Office, її призначення та конфігурація. 

4. Склад та призначення головного меню. 

5. Копіювання та переміщення фрагментів тексту в одному та між декількома 

документами. 

6. Контекстний пошук i заміна тексту. 

7. Форматування символів, абзаців, сторінок. 

8. Поняття шаблонів, майстрів та стилів документів. 

9. Бібліотека стилів, автоформат. 

10. Колонтитули, нумерація сторінок. 

11. Границі та заливка. 

12. Створення та редагування таблиць у середовищі програми. 
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13. Використання об’єкта Microsoft Equation для оформлення математичних 

формул, посилань. 

14. Вставка в документ графічних об’єктів, настроювання їх відображення на 

екрані. 

15. Створення плоских та об’ємних графічних об’єктів. 

16. Об’єкт WordArt. Його можливості при створенні графічних об’єктів та 

форматуванні текстів. 

17. Способи створення макросів. Технології застосування макросів. 

18. Особливості оформлення фінансово-економічної інформації. 

19. Елементи вікна Microsoft Excel. 

20. Введення, редагування, переміщення, копіювання, вилучення даних. 

21. Абсолютні та відносні адреси комірок, блоки комірок. 

22. Прості залежності в Excel, формули. 

23. Вбудовані функції, їх типи та особливості застосування. 

24. Подання даних у графічному вигляді. 

25. Майстер діаграм, кроки їх створення. Типи діаграм. Параметри діаграм. 

26. Статистична обробка даних і прогнозування техніко-економічних 

показників. 

27. Фінансово-економічні розрахунки. 

28. Рішення рівнянь та оптимізаційних задач. 

29. Бази даних в Microsoft Excel. Засоби управління базами даних. Введення 

даних, редагування, сортування. 

30. Поняття списків. 

31. Поняття зведеної таблиці, поняття майстра зведених таблиць. Технологія 

побудови, оновлення даних, модифікації зведеної таблиці. 

32. Способи створення макросів. Технології застосування макросів. 

33. Сучасні способи організацій презентацій засобами пакета MS PowerPoint. 

34. Налагодження робочого столу та управління об’єктами. 

35. Створення, відкриття та збереження презентацій. 

36. Режими PowerPoint. Робота зі слайдами. 

37. Подання економічної документації засобами пакета. 

38. Класифікація комп’ютерних мереж. 

39. Мережне програмне забезпечення. 

40. Текстовий редактор Microsoft Word, основні функції. 

41. Екранний інтерфейс та налагодження текстового редактора Microsoft 

Word. 

42. Базові засоби роботи з текстами в текстовому редакторі Microsoft Word. 

43. Вирішення завдань оформлення економічної документації засобами 

текстового редактора Microsoft Word. Введення математичних формул. 

44. Вирішення завдань оформлення економічної документації засобами 

текстового редактора Microsoft Word. Графічне представлення даних. 

45. Вирішення завдань оформлення економічної документації засобами 

текстового редактора Microsoft Word. Побудова таблиць. 

46. Вирішення завдань оформлення економічної документації засобами 

текстового редактора Microsoft Word. Автоматизація створення змісту 

великого документа. 

47. Локальна комп’ютерна мережа, її призначення та топологія. Глобальна 

комп’ютерна мережа, визначення та призначення. 
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48. Послуги Інтернету. 

49. Електронна пошта в мережі Інтернет: поняття, адресація, структура 

поштового повідомлення, принцип спілкування. 

50. Всесвітнє павутиння World Wide Web – основні поняття, технологія 

роботи. Пошук інформації в Інтернеті. 
 

Приклад тестових завдань: 

 

1) Яких списків немає в текстовому редакторі? 

нумерованих 

*точковийх 

 маркованийх 

 

2) Що встановлюється при заданні параметрів сторінки в текстовому редакторі: 

* поля, ориєнтація і розмір сторінки 

інтервал між абзацами і вид шрифта 

фон та границі сторінки, відступ 

 

3) Якую комбінацію клавіш треба застосувати, щоб вставити в документі сьогоднішню 

дату? 

Ctrl + Alt + A 

Shift + Ctrl + V 

*Shift + Alt + D 

 

4) Яке з цих тверждень вірне? 

*Кернінг – це зміна інтервалу між літерами одного слова 

Якщо пароль до захищеного документа втрачено, його можно встановити за допомогою 

ключового слова 

Комбінація клавиш Shift + Home переносить на першу сторінку документа 

 

5) Яке з цих тверждень вірне? 

Велику літеру можна надрукувати двома способами 

За допомогою клавиші Tab можна зробити абзац 

*Клавіша Delete видаляє знак попереду блимаючого курсору 

 

6) На яку клавішу треба натиснути, щоб надрукувати кому, коли на комп’ютері 

встановлено английський алфавіт? 

*де написана літера Б 

де написана літера Ю 

де написана літера Ж 

 

7) Колонтитул – це: 

*область, яка знаходиться у верхньому та нижньому полях і застосовується для розміщення 

назви работи над текстом кожної сторінки 

зовнішній вигляд друкованих знаків, які користувач бачить у вікні текстового редактору 

верхній рядок вікна редактору Word, яка містить в собі панель команд (наприклад, 

«Вставка», «Конструктор», «Макет» та ін.) 

 

8) Який шрифт викристовується за стандартом в Word ? 

Times New Roman 

*Calibri 

Microsoft Ya Hei 
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9) У верхньому рядку панелі задач зображена іконка з дискетою. Що трапиться, якщо 

на неї натиснути? 

документ видалиться 

*документ збережеться 

документ запишеться на диск або флешку, яка вставлена в компьютер 

 

10) Яку клавишу потрібно утримувати при копіюванні різних елементів тексту одного 

документа? 

Alt 

*Ctrl 

Shift 

4 КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ 
 

4.1 Шкала та критерії оцінювання знань студентів. 

Рівні 

навчальних 

досягнень 

100- 

бальна 

шкала 

Критерії оцінювання навчальних досягнень 

Теоретична підготовка Практична підготовка 

Студент 

Відмінний 100…90 

вільно володіє навчальним 

матеріалом, висловлює свої 

думки, робить аргументовані 

висновки, рецензує відповіді 

інших студентів, творчо 

виконує індивідуальні та 

колективні завдання; 

самостійно знаходить 

додаткову інформацію та 

використовує її для реалізації 

поставлених перед ним 

завдань; вільно використовує 

нові інформаційні технології 

для поповнення власних знань 

може аргументовано 

обрати раціональний 

спосіб виконання завдання 

й оцінити результати 

власної практичної 

діяльності; виконує 

завдання, не передбачені 

навчальною програмою; 

вільно використовує 

знання для розв’язання 

поставлених перед ним 

завдань 

Достатній 89….70 

вільно володіє навчальним 

матеріалом, застосовує знання 

на практиці; узагальнює і 

систематизує навчальну 

інформацію, але допускає 

незначні огріхи у порівняннях, 

формулюванні висновків, 

застосуванні теоретичних 

знань на практиці 

за зразком самостійно 

виконує практичні 

завдання, передбачені 

програмою; має стійкі 

навички виконання 

завдання 

Задовільний 69…51 

володіє навчальним  

матеріалом поверхово, 

фрагментарно, на рівні 

запам’ятовування відтворює 

певну частину навчального 

матеріалу з елементами 

логічних зв’язків, знає основні 

поняття навчального матеріалу 

має елементарні, нестійкі 

навички виконання завдань 
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Незадовільний 50…26 

має фрагментарні знання 

(менше половини) при 

незначному загальному обсязі 

навчального матеріалу; 

відсутні  сформовані уміння та 

навички; під час відповіді 

допущено суттєві помилки 

планує та виконує частину 

завдання за допомогою 

викладача 

Неприйнятний 25…1 
студент не володіє навчальним 

матеріалом 

виконує елементи 

завдання, потребує 

постійної допомоги 

викладача 
 

4.2 Критерії оцінювання під час аудиторних занять. 

Оцінка Критерії оцінювання навчальних досягнень 

5 балів 

Оцінюється робота студента, який у повному обсязі володіє 
навчальним матеріалом, вільно, самостійно й аргументовано 
його викладає, глибоко та всебічно розкриває зміст теоретичних 
запитань та практичних завдань, використовуючи при цьому 
обов’язкову та додаткову літературу, вільно послуговується 
науковою термінологією, розв’язує задачі стандартним або 
оригінальним способом, наводить аргументи на підтвердження 
власних думок, здійснює аналіз та робить висновки. 

4 бали 

Оцінюється робота студента, який достатньо повно володіє 
навчальним матеріалом, обґрунтовано його викладає, в 
основному розкриває зміст теоретичних запитань та практичних 
завдань, використовуючи при цьому обов’язкову літературу, 
розв’язує задачі стандартним способом, послуговується 
науковою термінологією. Але при висвітленні деяких питань не 
вистачає достатньої глибини та аргументації, допускаються при 
цьому окремі неістотні неточності та незначні помилки. 

3 бали 

Оцінюється  робота  студента,  який  відтворює  значну  частину 

навчального матеріалу, висвітлює його основний зміст, виявляє 

елементарні знання окремих положень, записує основні 

формули, рівняння, закони. Однак не здатний до глибокого, 

всебічного аналізу, обґрунтування та аргументації, не 

користується необхідною літературою, допускає істотні 

неточності та помилки. 

 

2 бали 

Оцінюється робота студента, який достатньо не володіє 
навчальним матеріалом, однак фрагментарно, поверхово (без 
аргументації й обґрунтування) викладає окремі питання 
навчальної 
дисципліни, не розкриває зміст теоретичних питань і 
практичних завдань. 

1 бал 

Оцінюється  робота  студента,  який  не  в  змозі  викласти  зміст 

більшості питань теми та курсу, володіє навчальним матеріалом 

на рівні розпізнавання явищ, допускає істотні помилки, 

відповідає на запитання, що потребують однослівної відповіді. 

0 балів 
Оцінюється робота студента, який не володіє навчальним 

матеріалом та не в змозі його висвітлити, не розуміє 

змісту теоретичних питань та практичних завдань. 
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4.3 Підсумкова семестрова оцінка навчальної дисципліни за 100-бальною 

шкалою. 

Сума балів 

за всі види 

навчальної 

діяльності 

Шкала 

ЄКТС 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, курсового 

проекту (роботи) 
для заліку 

90-100 A відмінно   

зараховано 

82-89 B 
добре  

74-81 C 

64-73 D 
задовільно  

60-63  E 

35-59 FX 
незадовільно з можливістю 

повторного складання 

не зараховано з 

можливістю повторного 

складання 

1-34 F 
незадовільно з обов’язковим 

повторним вивченням 

дисципліни 

не зараховано з 

обов’язковим повторним 

вивченням дисципліни 

 
Критерії оцінювання рівня практичної підготовки студента (проходження практики, звіт про 

виконану роботу) 

 

А - оцінка «відмінно» (90 - 100 балів): матеріали про проходження практики оформлені 

відповідно до вимог. Звіт містить відомості про виконання студентом усіх розділів 

програми практики та індивідуального завдання, включає всі необхідні компоненти. 

Доповідь студента продумана, структурована, містить основні результати проходження 

практики, відповіді на питання членів комісії повні, розуміння матеріалу глибоке, 

основні вміння сформовані та засвоєні, виклад логічний, доказовий (обґрунтований), 

висновки і узагальнення точні, мають місце практичні рекомендації; студент 

орієнтується в системі чинного законодавства; використання фахової термінології 

правильне. Керівники від бази практики та університету оцінили проходження 

практики на «відмінно».  

В - оцінка «добре» (82 – 89 балів): мають місце неістотні зауваження щодо змісту та 

оформлення матеріалів про проходження практики. Доповідь студента продумана, 

обґрунтована, містить основні результати проведеного дослідження, відповіді на 

питання членів комісії повні, розуміння матеріалу достатньо глибоке, основні вміння 

сформовані та засвоєні, висновки і узагальнення точні, мають місце практичні 

рекомендації; студент орієнтується в системі чинного законодавства; використання 

фахової термінології правильне. Керівники від бази практики та університету оцінили 

проходження практики на «добре», або один із керівників оцінив його на «відмінно», а 

інший – на «добре». 

С – оцінка «добре» (75 – 81 балів): мають місце неістотні зауваження щодо змісту та 

оформлення матеріалів про проходження практики. Доповідь студента продумана, 

обґрунтована, містить основні результати проведеного дослідження, відповіді на 

питання членів комісії повні, розуміння матеріалу достатньо глибоке, основні вміння 

сформовані та засвоєні, висновки і узагальнення точні, мають місце практичні 

рекомендації; студент орієнтується в системі чинного законодавства; використання 

фахової термінології правильне. Але виклад недостатньо систематизовано, у визначенні 
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понять, термінології та узагальненнях мають місце окремі помилки, які виправляються 

за допомогою додаткових питань членів комісії. Керівники від бази практики та від 

університету оцінили проходження практики на «добре». 

D - оцінка «задовільно» (64 – 74 бали): недбале оформлення звіту і щоденника про 

проходження практики. Доповідь студента свідчить про розуміння основних питань 

програми практики, проте мають місце окремі прогалини в знаннях: визначення понять 

нечіткі, неточні, висновки і узагальнення, практичні рекомендації аргументовані слабо, 

в них допускаються помилки, знання фрагментарні, неповні, спостерігається невміння 

працювати з документами, джерелами права, користуватися фаховою термінологією. 

Керівники від бази практики та від університету оцінили проходження практики на 

«задовільно» або один із керівників практики оцінив її проходження на «задовільно», а 

інший – на «добре».  

Е - оцінка «задовільно» (60 – 63 бали): Недбале оформлення звіту і щоденника про 

проходження практики. Доповідь студента свідчить про розуміння основних питань 

програми практики, проте мають місце значні прогалини в знаннях: визначення понять 

нечіткі, неточні, недостатні, висновки і узагальнення, практичні рекомендації 

аргументовані слабо, в них допускаються помилки, знання практиканта фрагментарні, 

неповні, спостерігається невміння працювати з документами, джерелами права, 

фаховою термінологією. Керівники від бази практики та від університету оцінили 

проходження практики на «задовільно». 

FХ - оцінка «незадовільно» з можливістю повторного захисту практики (35 – 49 балів): 

Мають місце істотні зауваження щодо змісту й оформлення матеріалів про 

проходження практики. Доповідь студента належним чином не підготовлена, відповіді 

на питання членів комісії необґрунтовані або відсутні, розуміння змісту та завдань 

практики; студент недостатньо орієнтується в системі чинного законодавства, не в 

змозі на належному рівні використовувати фахову термінологію. Керівники практики 

від університету та бази практики оцінили роботу на «незадовільно» або один із 

керівників практики оцінив її проходження на «задовільно», а інший – на 

«незадовільно». 

F - оцінка «незадовільно» з обов’язковим повторним проходженням практики(0 – 34 балів): 

Мають місце істотні зауваження щодо змісту й оформлення матеріалів про 

проходження практики. Доповідь студента не підготовлена, відповіді на питання членів 

комісії необґрунтовані або відсутні, розуміння матеріалу поверхневе; студент не 

орієнтується в системі чинного законодавства; не вміє використовувати фахову 

термінологію. Програма практики виконана не в повному обсязі. Керівники практики 

від університету та бази практики оцінили роботу на «незадовільно». 

5 ЗАСОБИ ДІАГНОСТИКИ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ 
Засобами оцінювання та методами демонстрування результатів навчання є: 

- іспит; 

- стандартизовані тести;  

- реферати;  

- звіти з виконання лабораторних робіт; 

- презентації результатів виконаних завдань та досліджень;  

- студентські презентації та виступи на наукових заходах.  

 

6 ІНСТРУМЕНТИ, ОБЛАДНАННЯ ТА ПРОГРАМНЕ 

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

Технічні засоби передачі навчальної інформації – проектори.  
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Програмне забезпечення – MS Office, склад пакету (MS WORD, MS EXCEL, MS ACCESS, 

MS OUTLOOK, MS POWERPOINT), Notepad++, Atom, Rendera, Google інструменти, Google 

Analytics, он-лайн конструктор створення веб-сайтів (за виборов студента: WIX, SITE123, 

WordPress та ін.). 

Електроні ресурси – навчально-методичні матеріали у СДН «Прометей». 
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