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1. СТРУТУРА ДИСЦИПЛІНИ ТА РОЗПОДІЛ ГОДИН ЗА ТЕМАМИ 
(ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН) 

 

Назва теми 
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Тема 1. Використання хмарних сервісів у 
навчанні та у подальшій професійній 
діяльності 

18 2 6 10 О, ПСР 

Тема 2. Архітектура та програмне 
забезпечення персонального комп′ютера 
та офісної комп’ютерної техніки 

14 2 4 8 ІЗ, О, Т 

Тема 3. Текстовий процесор MS WORD. 26 4 8 14 
ІЗ, ПСР, 

О 
Тема 4. Технології створення, 
редагування та форматування 
презентацій 

22 2 8 12 
ІЗ, ПСР, 

О 

Тема 5. Обробка інформації у середовищі 
табличного процесора MS EXCEL 

46 12 16 18 
ІЗ, ПСР, 

О 
Тема 6. Концепції побудови 
комп’ютерних мереж 

18 2 6 10 ПСР, О 

Тема 7. Інтернет-технології обробки 
інформації 

18 2 4 12 ПСР, О 

Тема 8. Міжнародні та державні 
інформаційно-довідкові портали 

18 2 4 12 О, МКР 

Разом 180 28 56 96   
Підсумковий контроль – екзамен 

Усього за семестр 180/6 28 56 96  

Умовні позначення: МКР – модульна контрольна робота; ПСР – 
перевірка самостійної роботи; О – опитування; Т – тестування, Індивідуальне 
завдання – ІЗ.



 

2. ТЕМАТИКА ТА ЗМІСТ ЛЕКЦІЙНИХ ТА ЛАБОРАТОРНИХ 
ЗАНЯТЬ, САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ 

Результати навчання Вид навчальної роботи 

Робочий 
час 

студента, 
год 

Студенти повинні 
знати основні поняття 
хмарних сервісів і 
вміти їх 
використовувати в 
процесі навчання 

 
Тема 1. ВИКОРИСТАННЯ ХМАРНИХ 

СЕРВІСІВ У НАВЧАННІ ТА У 
ПОДАЛЬШІЙ ПРОФЕСІЙНІЙ 

ДІЯЛЬНОСТІ 
 
Лекція 1. Загальні поняття хмарних сервісів 

та їх види 
 

План лекції 
1. Хмарні сервіси Office 365, Google. 
2. Використання сервісів Office 365 у навчанні 

та у подальшій професійній діяльності. 
3. Використання сервісів Google у навчанні 

та у подальшій професійній діяльності. 
 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 3, 4, 5 
Додатковий: 6, 13 
Інтернет-ресурси: 17, 25 - 30 

 
 
 
 
 
 
2 

Самостійна робота 
Ознайомитись з пакетом Office 365 від 
Microsoft: Outlook, Calendar, OneDrive, Forms, 
Sway, Planner, Microsoft Teams, OneNote. 
Ознайомитись з сервісами Google: пошуковий 
сервіс; Google Книги, Google Академія; Gmail, 
Групи, Hangouts; Google Календар, Google 
Keep; офісний пакет; Google Диск; Google 
Форми; Google Sites, Google+, Blogger. 
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Лабораторна №1 
Створення та реєстрація на курси Google 
classroom, робота з командами в Microsoft 
Teams. В текстовому редакторі Word 
створити покроковий звіт та інструкції по 
роботі з хмарними сервісами 

Лабораторна №2 
Створення форм засобами Google та Office 
365 від Microsoft 

 
 
4 
 
 
 
 
2 



Знати:  
роль програмного 
забезпечення для 
роботи  
персонального 
комп’ютера та 
функціональні 
можливості офісної 
комп’ютерної техніки 
Вміти:  
завантажувати та 
встановлювати 
необхідне програмне 
забезпечення для 
роботи персонального 
комп’ютера. 

Тема 2. АРХІТЕКТУРА ТА ПРОГРАМНЕ 
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПЕРСОНАЛЬНОГО 

КОМП′ЮТЕРА 
 

Лекція 2. Основні поняття, склад і 
структура програмного забезпечення 

персонального комп′ютера 
 

План лекції 
1. Функціонально-структурна організація 
будови персонального комп’ютера. 
2. Машинні носії інформації, їх типи та 
порівняльна характеристика. 
3. Сучасне прикладне програмне 
забезпечення та інтегровані пакети 
прикладних програм. 
4. Функціональні можливості офісної 
комп’ютерної техніки 

 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 2 
Додатковий: 7, 10, 11 
Інтернет-ресурси: 18,21, 25 - 30 

 
 
 
 
 
 
2 

Самостійна робота 
 Ознайомитись з структурою даних на 

магнітних носіях та визначити критерії 
вибору та вимоги до конфігурації 
персонального комп’ютера. 
 Підготувати звіт завантаження та 

встановлення програмного забезпечення до 
офісної техніки з покроковими скріншотами. 
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Лабораторна №3 
Вивчити функціональні можливості 
програмного забезпечення, яке необхідне при 
вивченні дисципліни «Економічна 
інформатика».  
Усне опитування студентів та проведення 
тестування. 

 
4 

Знати: 
Функціональні 
можливості та 
інтерфейс MS Wоrd 
Вміти:  
редагувати текстові 

Тема 3. ТЕКСТОВИЙ ПРОЦЕСОР MS 
WORD 

 
Лекція 3. Основи роботи текстового 

редактора MS Word. 
 

 
 
 
 
 
2 



документи та 
працювати з 
графічними об’єктами 
в документі. 
 
 

План лекції 
1. Визначення, основні характеристики 
текстового редактора. 
2. Загальні функції текстових редакторів. 
3. Режими відображення документу. 
4. Операції форматування тексту 
 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 1, 2 
Додатковий: 11, 12 
Інтернет-ресурси: 18, 19, 25-30 
 
Лекція 4. Робота з графічними об’єктами і 

таблицями у MS Word 
План лекції 

1. Створення та редагування таблиць.  
2. Створення рисунків та діаграм.  
3. Встановлення графічних об'єктів. 
4. Створення та редагування 
математичних формул. 

 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 1, 2 
Додатковий: 11, 12 
Інтернет-ресурси: 18, 19, 25-30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 Самостійна робота 
Підготувати Есе на тему: «Моя майбутня 
професія» використовуючи операції 
форматування тексту. 
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Лабораторна №4 
Ознайомлення з інтерфейсом MS Word. 
Створити документ з яким провести різні дії 
форматування тексту. 
 

Лабораторна №5 
Редагувати текст відповідно до завдань:  

- створення списків; 
- побудова математичних формул; 
- побудова діаграм та блок-сем; 

робота з об’єктами в документі MS Wоrd. 

 
4 
 
 
 
 
4 

Знати про 
призначення і  
функціональні 
можливості  

Тема 4. ТЕХНОЛОГІЇ СТВОРЕННЯ, 
РЕДАГУВАННЯ ТА ФОРМАТУВАННЯ 

ПРЕЗЕНТАЦІЙ 
 

 
 
 
 



презентації MS  
Power Point.  
Вміти застосувати  
звсоби презентації  
для вирішення задач у 
сфері діяльності. 
 

Лекція 5. Електронні презентації MS Power 
Point 

 
План лекції 

1. Призначення, можливості й 
особливості використання презентацій  
2. Створення та збереження презентації  
3. Додавання об’єктів до слайдів 

презентацій  
4. Анімаційні ефекти  
5. Показ слайдів  

 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 2 
Додатковий: 12 
Інтернет-ресурси: 18 - 20, 25 - 30 

 
 
2 

Самостійна робота 
Створити презентацію на тему 
«Інформаційні системи у моїй майбутній 
професії». 
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Лабораторна №6 
Використовуючи засоби форматування 
презентації змінити елементи презентації 
виконаної в самостійній роботі, та додати 
елементи анімації. 

Лабораторна №7 
Використовуючи засоби анімації створити 
презентацію з рухомими об’єктами 
авотофігур. 

 
4 
 
 
 
 
4 

Знати: 
основні можливості 
використання 
табличного редактора 
та орієнтуватись в 
інтерфейсі MS Excel. 
Вміти:  
Проводити операції з 
числовими та 
текстовими даними, 
вміти їх редагувати та 
отримувати 
деталізовану 
інформацію у вигляді 
діаграм, зведених 

 
Тема 5. ОБРОБКА ІНФОРМАЦІЇ У 

СЕРЕДОВИЩІ ТАБЛИЧНОГО 
ПРОЦЕСОРА MS EXCEL. 

 
Лекція 6. Основи роботи табличного 

процесора MS Excel 
 

План лекції 
1. Основні поняття табличного процесора 
MS Excel. 
2. Основні можливості та призначення 
табличного процесора. 
3. Особливості документу Excel, способи 
адресації. 

 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 



таблиць, проміжних 
підсумків 
відфільтрованих чи 
згрупованих даних. 

4. Форматування клітинок у електронних 
таблиць.  

 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 1, 5 
Додатковий: 13, 14 
Інтернет-ресурси: 18, 19, 22, 25 - 30 

 
Лекція 7. Обчислення формул та функцій в 

MS Ехсеl 
 

План лекції 
1. Обчислення формул у MS Excel.  
2. Правила  роботи з формулами та 
функціями у MS Excel. 
3. Функції MS Excel, категорії функцій. 
4. Майстер функцій.  

 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 1, 5 
Додатковий: 13, 14 
Інтернет-ресурси: 18, 19, 22, 25 - 30 

 
Лекція 8. Сортування, фільтрація даних, 

створення підсумків у MS Excel 
 

План лекції 
1. Сортування табличних даних 
2. Використання фільтру та розширеного 
автофільтру 
3. Створення проміжних та загальних 
підсумків для числових даних 
4. Зведена таблиця 

 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 1, 5 
Додатковий: 13, 14 
Інтернет-ресурси: 18, 19, 22, 25 - 30 

 
Лекція 9. Побудова графіків, діаграм та 

таблиць підстановки засобами MS Excel 
 

План лекції 
1. Призначення, основні можливості, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 



діаграм у MS Excel. 
2. Типи діаграм у MS Excel. 
3. Створення діаграм за допомогою 
майстра діаграм. 

 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 1, 5 
Додатковий: 13, 14 
Інтернет-ресурси: 18, 19, 22, 25 - 30 

 
Лекція 10. Засоби оптимізації MS Excel та 

аналіз даних 
 

План лекції 
1. Процедура «Пошук рішень». 
2. Аналіз даних з використанням зведених 
таблиць. 
3. Диспетчер сценаріїв у MS Excel. 

 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 1, 5 
Додатковий: 13, 14 
Інтернет-ресурси: 18, 19, 22, 25 - 30 

 
Лекція 11. Аналіз табличних даних – 

процедура «Підбір параметра». Таблиці 
підстановок та макроси 

 
План лекції 

1. Використання процедури «Підбір 
параметра». 
2. Побудова таблиці підстановок. 
3. Створення макросів засобами MS Excel. 

 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 1, 5 
Додатковий: 13, 14 
Інтернет-ресурси: 18, 19, 22, 25 - 30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 

Самостійна робота 
Створити документ Excel в якому на окремих 
листах побудувати таблиці зі своїм 
навантаженням на семестр. Прорахувати 
кількість пар та годин по кожному 
предмету. 

18 



Лабораторна №8 
Ознайомлення з інтерфейсом табличного 
процесора, вивчення основних можливостей 
MS Excel, створення нових списків та 
використання механізму автозаповнення. 

 
Лабораторна №9 

Робота з даними: сортування, фільтрація, 
побудова проміжних підсумків та групування 
засобами MS Excel. 

 
Лабораторна №10 

Робота з функціями та формулами. 
Ознайомлення з існуючими категоріями 
функцій та застосування їх на практиці. 

 
Лабораторна №11 

Використання надбудови Excel «Підбір 
параметра», робота з макросами сценаріями 
та побудова таблиць підстановки. 

 
Лабораторна №12 

Графічне відображення даних, шляхом 
побудови графіків та діаграм засобами MS 
Excel, ознайомлення з існуючими типами 
діаграм. 

Лабораторна №13 
Робота з масивами та матрицями в MS 
Excel, вирішення математичних завдань 
шляхом використання математичних 
функцій. 

 
2 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
2 
 

 

Знати:  
типи апаратних 
засобів, критерії 
вибору, особливості 
використання у 
локальних мережах, 
вплив топології на 
вибір апаратних 
засобів, типові 
архітектури локальних 
комп′ютерних мереж: 
Ethernet, Token Ring, 
AppleTalk, ArcNet. 
Вміти:  

Тема 6. КОНЦЕПЦІЇ ПОБУДОВИ 
КОМП’ЮТЕРНИХ МЕРЕЖ 

 
Лекція 12. Концепції побудови та 

класифікація комп′ютерних мереж 
 

План лекції 
1. Типи комп′ютерних мереж 
2. Архітектура комп′ютерних мереж 
3. Апаратні засоби локальних 

комп′ютерних мереж 
4.  Поняття підключення до мережних 

ресурсів 
 

 
 
 
 
 
2 



будувати базові 
топології 
комп′ютерних мереж: 
«шина», «зірка», 
«кільце». 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 2 
Додатковий: 11 
Інтернет-ресурси: 18, 21, 25 - 30 

Самостійна робота 
Підготувати есе по одній з базових топологій 
комп′ютерних мереж: «шина», «зірка», 
«кільце». 
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Лабораторна робота №14 
Підготувати проект мережі підприємства. 

Лабораторна робота №15 
Побудувати приклад мережі по одній із 
базових топологій комп′ютерних мереж: 
«шина», «зірка», «кільце». 
 

4 
 
 
2 

Знати: класифікацію 
сучасних 
мультимедійних 
технологій, які 
використовуються в 
професійній 
діяльності. 
Вміти:  
працювати з 
структурою стеків 
протоколів Інтернет 
TCP/IP. Працювати з 
програмами для 
перегляду веб-
сторінок і веб-сайтів, 
їх відмінності та 
проблем 
міжбраузерної 
сумісності 

 
Тема 7. ІНТЕРНЕТ-ТЕХНОЛОГІЇ 

ОБРОБКИ ІНФОРМАЦІЇ 
 

Лекція 13. Мультимедійні технології в 
маркетинговій діяльності 

 
План лекції 

1. Фундаментальні засади Internet, 
місце WWW в Мережі. 
2. Гіпертекстові технології Інтернет. 
3. Призначення та принципи роботи 
веб-браузера. 

 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 2 
Додатковий: 7, 10 
Інтернет-ресурси: 22, 25-30 

 
 
 
 
 
2 

Самостійна робота 
Підготувати реферативну доповідь на тему: 
«Internet у сфері підприємництва, торгівлі та 
біржової діяльності 
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Лабораторна №16 
Структура стека протоколів Інтернет 
TCP/IP. Відображення TCP/IP у семирівневу 
модель OSI. 
 
 
 

 
4 



Знати принципи 
роботи комп'ютерної 
техніки й можливості 
її застосування 
майбутній 
професійній 
діяльності.  
Знати принципи 
функціонування та 
правила роботи в 
операційній системі. 
 

Тема 8. МІЖНАРОДНІ ТА ДЕРЖАВНІ 
ІНФОРМАЦІЙНО-ДОВІДКОВІ ПОРТАЛИ 

 
Лекція 14. Міжнародні та державні 
інформаційно-довідкові портали 
 

План лекції 
1. Портали найбільш впливових 
міжнародних міжурядових і міжнародних 
неурядових організацій 
2. Міжнародні системи реєстрації. 
Iнформаційно-довідкові служби 
3. Використання порталів у професійній 
діяльності. 

Список рекомендованих джерел: 
Основний: 4, 5 
Додатковий: 11 
Інтернет-ресурси: 31 - 46 

 
 
 
 
 
2 

Самостійна робота 
Підготувати реферативну доповідь про 

один з порталів найбільш впливових 
міжнародних міжурядових і міжнародних 
неурядових організацій: ЄС, НАТО, Рада 
Європи, ОБСЄ, МБРР (Міжнародний банк 
реконструкції та розвитку), МВФ 
(Міжнародний валютний фонд), ЄБРР 
(Європейський банк реконструкції та 
розвитку), СОТ (Світова організація 
торгівлі), ВМО (Всесвітня митна 
організація), ISO (Міжнародна організація зі 
стандартизації), Consumer International 
(Міжнародна організація споживачів), 
Комісія Codex Alimentarius, Міднародна 
організація споживачів (CI), ВООЗ (Всесвітня 
організація охорони здоров’я), Європейский 
орган з питань безпечності харчових 
продуктів (EFSA). 
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Лабораторна №17 
Проведення тестування з теми: 
«Міжнародні та державні інформаційно-
довідкові портали» і проведення усного 
опитування студентів. 
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