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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 
Робоча програма навчальної дисципліни «Офісні комп’ютерні технології» 

розроблена відповідно до освітньої програми підготовки бакалаврів 
спеціальності 126 Інформаційні системи та технології галузі знань 12 
Інформаційні технології. 

Метою викладання навчальної дисципліни «Офісні комп’ютерні 
технології» є набуття студентами загальних і фахових компетентностей, що 
забезпечує відповідні програмні результати навчання завдяки формуванню у 
студентів необхідного рівня теоретичних та практичних професійних знань з 
формування інформаційної та комп’ютерної культури, з використання сучасних 
інформаційних технологій для вирішення різноманітних завдань у практичній 
діяльності за фахом. 

Предметом вивчення навчальної дисципліни є методологія вивчення 
сучасних комп'ютерних технологій, моделей, методів і засобів вирішення 
функціональних завдань і організації інформаційних процесів. 

Міждисциплінарні зв’язки. Для успішного освоєння дисципліни «Офісні 
комп’ютерні технології» студент повинен мати базову підготовку з інформатики 
в обсязі загальної середньої освіти. 

Навчальна дисципліна є основою для подальшого засвоєння навчальних 
дисциплін, таких як ««Алгоритмізація та програмування», «Архітектура 
комп’ютера», «Об’єктно-орієнтоване програмування», «Проектування 
інформаційних систем», «Методи і засоби передачі даних», «Прикладне 
програмування в бізнесі». Знання, які студенти отримають при вивченні 
дисципліни, в подальшому можуть бути використані при проходженні практик, 
написанні курсових та випускної кваліфікаційної роботи. 

Мова викладання – українська. 
 
 

  



 

2. ЗАПЛАНОВАНІ РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ 
 
Навчальна дисципліна забезпечує набуття студентами: 
 
загальних компетентностей: 
ЗК 2. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.  
ЗК 4. Здатність спілкуватися іноземною мовою.  
ЗК 5. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями.  
ЗК 6. Здатність до пошуку, оброблення та узагальнення інформації з 

різних джерел.  
ЗК 8. Здатність оцінювати та забезпечувати якість виконуваних робіт.  
фахових компетентностей: 
ФК 12. Здатність управляти та користуватися сучасними  
інформаційно-комунікаційними системами та технологіями (у тому числі 

такими, що базуються на використанні Інтернет).  
програмних результатів навчання: 
ПРН 3. Використовувати базові знання інформатики й сучасних 

інформаційних систем та технологій, навички програмування, технології 
безпечної роботи в комп’ютерних мережах, методи створення баз даних та 
інтернет-ресурсів, технології розроблення алгоритмів і комп’ютерних програм 
мовами високого рівня із застосуванням об’єктно-орієнтованого програмування 
для розв’язання задач проектування і використання інформаційних систем та 
технологій.   

ПРН 7. Обґрунтовувати вибір технічної структури та розробляти відповідне 
програмне забезпечення, що входить до складу інформаційних систем та 
технологій. 

 
  



 

3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 
Тема 1. Офісні комп’ютерні технології. Структура та основні пристрої 

сучасних ПК 
Роль комп’ютерної техніки у сучасному суспільстві. Загальні відомості про 

інформацію, інформаційні технології та системи. Роль і призначення 
обчислювальної техніки в умовах ринкової економіки. Персональні комп’ютери 
(ПК) та сфери їх застосування. Архітектура та характеристика основних пристроїв 
ПК. Типи мікропроцесорів. Види пам’яті. Зовнішні носії інформації (жорсткі 
диски, оптичні диски, CD-RОМ). Периферійні пристрої. Програмне забезпечення 
персонального комп’ютера. Основні поняття, склад і структура програмного 
забезпечення ПК. Системне програмне забезпечення. Поняття та призначення 
операційної системи. Принцип організації збереження та пошуку інформації у 
ПК. Основні поняття файлової системи, збереження інформації в пам’яті ПК. 
Поняття про файли та папки (каталоги). Імена файлів та їх розширення. Типи 
файлів. Шлях до файлу. Хмарні технології. Хмарні сервіси Google. 

 

Тема 2. Системи обробки текстової інформації 
Класифікація сучасних текстових процесорів як засобів подання та 

опрацювання текстових даних. Технологія роботи з текстом документа 
MS Word. Технологія роботи з таблицями документа MS Word. Технологія 
роботи з об’єктами документа MS Word. Технологія роботи з полями документа 
MS Word. Імпорт об’єктів з інших прикладних програм, експорт даних в інші 
прикладні програми. Технологія роботи з текстовими документами в хмарі 
Google, Office 365 та LibreOffice. 

 
Тема 3. Системи створення презентацій 
Основи роботи в системі створення презентацій MS PowerPoint. 

Призначення програми MS PowerPoint. Компоненти презентації MS PowerPoint. 
Поняття майстрів і шаблонів. Об’єкти та розмітки. Режими перегляду 
презентації. Технологія створення презентацій в MS PowerPoint. Технологія 
роботи з презентаціями в хмарі Google, Office 365 та LibreOffice. 

 
Тема 4. Системи табличної обробки даних 
Основи роботи в середовищі табличного процесора MS Excel. Робота з 

функціями та формулами в табличному процесорі MS Excel. Типи адресації в 
MS Excel. Використання іменованих діапазонів у формулах. Захист даних у 
таблиці. Захист комірок і робочих листів електронної таблиці. Створення, 
редагування та форматування діаграм у середовищі MS Excel. Побудова лінії 
тренду та прогнозування за її допомогою. Загальні відомості про вбудовані 
функції MS Excel. Робота зі списками як базами даних у середовищі MS Excel. 
Інформація, засоби її формалізованого опису та технології оброблення. 



 

Технологія використання апарату математичної обробки та аналізу даних у 
середовищі MS Excel. Технологія роботи з табличними даними в хмарі Google, 
Office 365 та LibreOffice. 

 
Тема 5. Системи управління базами даних 
Основи побудови баз даних. Системи управління базами даних (СУБД). 

Технологія створення, редагування та керування базою даних СУБД MS Access. 
Призначення, загальна характеристика, особливості та можливості СУБД 
MS Access. Об’єкти баз даних MS Access. Таблиці та способи їх створення. 
Технологія створення, редагування та використання запитів СУБД MS Access. 
Мова структурованих запитів SQL (Structure Query Language). Технологія 
створення та використання форм СУБД MS Access. Технологія створення, 
редагування та використання звітів СУБД MS Access. Технологія роботи з базами 
даних в хмарі Office 365 та LibreOffice. 

 
Тема 6. Віртуальний офіс 
Глобальні та локальні комп’ютерні мережі. Засоби міжкомп’ютерного 

зв’язку. Передача інформації. Основні послуги комп’ютерних мереж: 
електронна пошта, телеконференції, файлові архіви. 

Гіпертекст. Основи технології World Wide Web. Мережа Internet. 
Інформаційні ресурси. Мова HTML. Створення сайтів. Пошук інформації в 
мережі Інтернет. Методи пошуку інформації в мережі Internet.  

Організація роботи віртуального офісу. Основа віртуального офісу і 
віртуальних організацій – концепція автоматизації функціонування офісу в 
складі комп’ютерної інформаційної системи. Технологічні та апаратні засоби, 
які забезпечують автоматизацію функціонування офісу: оброблення тексту 
(Word processing), електронна пошта (Electronic mail, e-mail), голосова пошта 
(Voice mail), складання електронного календарного плану роботи (Electronic 
calendaring), аудіоконференція (Audio conferencing), відеоконференція (Video 
conferencing), комп’ютерна конференція (Computer conferencing), передавання 
факсиміле або факс (Facsimile transmission, fax), відеотекст (Videotex), 
відтворення зображень (Imaging), настільна видавнича система (Desktop 
publishing). 

 



 

4. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 

4.1. Обсяги та структура навчальної дисципліни за навчальними роками 

Форма навчання Вид навчальних занять 
Навчальні роки 

2020/2021 2021/2022 2022/2023 2023/2024 
Осінь Весна Осінь Весна Осінь Весна Осінь Весна 

Денна повна Лекційні заняття   14      
Семінарські заняття         
Практичні заняття   42      
Лабораторні заняття         
Курсова робота (проект)         
Самостійна робота студентів   124      
Усього годин   180      

          
Денна скорочена Лекційні заняття         

Семінарські заняття         
Практичні заняття         
Лабораторні заняття         
Курсова робота (проект)         
Самостійна робота студентів         
Усього годин         

          
Заочна повна Лекційні заняття   6      

Семінарські заняття         
Практичні заняття   6      
Лабораторні заняття         
Курсова робота (проект)         
Самостійна робота студентів   168      
Усього годин   180      

          
Заочна скорочена Лекційні заняття         

Семінарські заняття         
Практичні заняття         
Лабораторні заняття         
Курсова робота (проект)         
Самостійна робота студентів         
Усього годин         

 
  



 

4.2. Структура навчальної дисципліни за формами навчання 

Теми дисципліни 

Обсяг у годинах 

денна форма заочна форма 

повна скорочена повна скорочена 

усього 
у тому числі 

усього 
у тому числі 

усього 
у тому числі 

усього 
у тому числі 

Л СЗ ПЗ ЛЗ СРС Л СЗ ПЗ ЛЗ СРС Л СЗ ПЗ ЛЗ СРС Л СЗ ПЗ ЛЗ СРС 

Тема 1. Теоретичні основи 
прикладної інформатики 

24 2 0 0 0 22 
      

29 1 0 0 0 28 
      

Тема 2. Системи обробки 
текстової інформації 

32 2 0 10 0 20 
      

32 1 0 1 0 30 
      

Тема 3. Системи створення 
презентацій 

24 2 0 2 0 20 
      

32 1 0 1 0 30 
      

Тема 4. Системи табличної 
обробки даних 

34 2 0 12 0 20 
      

32 1 0 1 0 30 
      

Тема 5. Системи управління 
базами даних 

34 2 0 12 0 20 
      

27 1 0 1 0 25 
      

Тема 6. Віртуальний офіс 32 4 0 6 0 22       28 1 0 2 0 25       

Усього годин / кредитів ECTS 180/6 14  42  124       180/6 6  6  168       

 

Навчальні матеріали з освітнього компоненту доступні на Порталі навчальних ресурсів та інформаційної підтримки 
освітнього процесу інституту: http://beta-edu.htei.kh.ua/moodle/course/view.php?id=5782(денна), http://beta-
edu.htei.kh.ua/moodle/enrol/index.php?id=5781 (заочна).  
 



 

5. ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 
 
Тема 1. Теоретичні основи прикладної інформатики 
Хмарні технології. Хмарні технології Microsoft. Хмарні сервіси Google. 
Тема 2. Системи обробки текстової інформації 
Технологія роботи з текстовими документами в хмарі Google, Office 365 та 

LibreOffice. 
Тема 3. Системи створення презентацій 
Технологія роботи з презентаціями в хмарі Google, Office 365 та 

LibreOffice. 
Тема 4. Системи табличної обробки даних 
Технологія роботи з табличними даними в хмарі Google, Office 365 та 

LibreOffice. 
Тема 5. Системи управління базами даних 
Технологія роботи з базами даних в хмарі Office 365 та LibreOffice. 
Тема 6. Віртуальний офіс 
Мова HTML. Створення сайтів. Організація роботи віртуального офісу. 
 
Зміст, порядок виконання та критерії оцінювання самостійної роботи 

студентів наведено на Порталі навчальних ресурсів та інформаційної підтримки 
освітнього процесу інституту: http://beta-
edu.htei.kh.ua/moodle/course/view.php?id=5782(денна), http://beta-
edu.htei.kh.ua/moodle/enrol/index.php?id=5781 (заочна). 

 
Організація самостійної роботи студентів регламентується наступними 

нормативними документами: 
- Положенням про самостійну роботу студентів Харківського торговельно-

економічного-інституту КНТЕУ; 
- Положенням про організацію освітнього процесу у Харківському 

торговельно-економічному інституті КНТЕУ. 
 
 

6. ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ, ПЕРЕДБАЧЕНІ НАВЧАЛЬНИМ ПЛАНОМ 
 
Не передбачено навчальним планом. 

 
  

http://beta-edu.htei.kh.ua/moodle/course/view.php?id=5782(денна)
http://beta-edu.htei.kh.ua/moodle/course/view.php?id=5782(денна)
http://beta-edu.htei.kh.ua/moodle/enrol/index.php?id=5781
http://beta-edu.htei.kh.ua/moodle/enrol/index.php?id=5781


 

7. ФОРМИ ТА МЕТОДИ ОЦІНЮВАННЯ 
 
Для визначення рівня засвоювання студентами навчального матеріалу 

використовуються наступні форми оцінювання та схема розподілу балів: 
Осінь 2021/2022 н. р. 

№ 

Рейтингові оцінки 

Макс. бали 
за формами 

навчання 

денна заочна 

1 Поточний контроль 60 60 

1.1 Тема 1. Теоретичні основи прикладної інформатики 

Тестування на Порталі 4 4 

1.2 Тема 2. Системи обробки текстової інформації 

Захист практичних робіт 1 1 

Тестування на Порталі 4 4 

Контрольна робота 5 5 

Захист самостійної роботи 2 2 

1.3 Тема 3. Системи створення презентацій 

Тестування на Порталі 4 4 

Захист самостійної роботи 2 2 

1.4 Тема 4. Системи табличної обробки даних 

Захист практичних робіт 1 1 

Контрольна робота 5 5 

Тестування на Порталі 4 4 

Захист самостійної роботи 2 2 

1.5 Тема 5. Системи управління базами даних 

Захист практичних робіт 1 1 

Контрольна робота 5 5 

Тестування на Порталі 4 4 

Захист самостійної роботи 2 2 

1.6 Тема 6. Віртуальний офіс 

Захист практичних робіт 1 1 

Тестування на Порталі 4 4 

Захист самостійної роботи 2 2 

1.7 Додаткові бали 7 7 

2 Підсумковий семестровий контроль (письмова екзаменаційна 
робота) 

40 40 

2.1 Завдання на оцінювання теоретичних знань (комп’ютерне 
тестування)  

10 10 

2.2 Завдання на оцінювання практичних навичок (ситуаційне 
завдання) 

15 15 

2.3 Завдання на оцінювання професійних вмінь (ситуаційне 
завдання) 

15 15 

3 Оцінка з дисципліни 100 100 

 
 



 

Оцінювання результатів навчання студентів здійснюється за 100-баловою 
шкалою та шкалою ЄКТС. Умовою допуску до підсумкового семестрового 
контролю є виконання програми навчальної дисципліни і отримання оцінки за 
виконання завдань поточного контролю не менше ніж 36 балів. Мінімальна 
загальна кількість балів для отримання позитивної оцінки з дисципліни – 60. 
 

Організація та проведення контрольних заходів регламентується 
наступними нормативними документами: 

- Положенням про оцінювання результатів навчання студентів у 
Харківському торговельно-економічному інституті КНТЕУ; 

- Положенням про організацію освітнього процесу у Харківському 
торговельно-економічному інституті КНТЕУ. 

 
8. РЕКОМЕНДОВАНІ ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ 

 
8.1. Основні джерела інформації 
1. Кобилін А. М. Системи обробки економічної інформації : навчальний 

посібник / А. М. Кобилін . – Київ : Центр учбової літератури, 2019. – 234 с. 
2. Мельникова О. П. Економічна інформатика : навчальний посібник / 

О. П. Мельникова. – Київ : Центр учбової літератури, 2019. – 424 с. 
3. Трофименко О. Г. Офісні технології : навчальний посібник / 

О. Г. Трофименко [та інші]. – Одеса : Фенікс, 2019. – 207 с. 

 
8.2. Додаткові джерела інформації 
4. Scott B. Good Charts: The HBR Guide to Making Smarter, More Persuasive 

Data Visualizations / B. Scott. Harvard Business Review Press, 2016. – 264 p. 
5. Бакушевич Я. М. Інформатика та комп’ютерна техніка : навчальний 

посібник / Я. М. Бакушевич, Ю. Б. Капаціла. Львів : Видавництво «Магнолія 
2006», 2016. – 312 с. 

6. Скопень М. М. Інформаційні системи і технології в готельно-
ресторанному та туристичному бізнесі: підручник / М. М. Скопень [та інші]. – 
Київ : Видавництво «Ліра-К», 2017. – 768 с. 

7. Форкун Ю. В. Інформатика : навчальний посібник / Ю. В. Форкун, 
Н. А. Длугунович. – Львів : «Новий світ – 2000», 2016. – 464 с. 


