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Загальна характеристика дисципліни «Офісні комп’ютерні технології» 

 

 

Характеристика навчальної дисципліни 

Денна форма навчання, годин: – загальна кількість: 2  семестр – 120. 

- лекції: 2 семестр – 16 год. 

- практичні (семінарські, лабораторні) заняття: 2 семестр – 32 год. 

- самостійна робота: 2 семестр – 72 год. 

- вид підсумкового контролю (зазначити: ПМК (залік), екзамен): 2 семестр – 

залік 

- кількість годин на тиждень: 2 семестр – 4 год., 

Заочна форма навчання, годин: – загальна кількість: 2 семестр – 90. 

- лекції: – 4 год. 

- практичні (семінарські, лабораторні) заняття: – 4 год. 

- самостійна робота: 2 семестр – 82 год. 

- вид підсумкового контролю (зазначити – ПМК (залік), екзамен): 2 семестр 

–  залік 
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 Тематичний план дисципліни 

 

Таблиця 4. Тематичний план дисципліни «Офісні комп’ютерні технології» 
 

 

Назва розділу, 

модуля, теми 

Кількість годин за видами занять 

№ 

з/п 

разом 

аудиторні  позааудиторні  

 лекції семіна- 

рські 

практи- 

чні  

лабора-   

торні 

індивідуа 

льно-

консульта 

тивна 

робота 

самостій 

на робота   

1. Модуль 1. Системи 

управління базами 

даних  
Тема 1.  Бази даних в 

Access. 

 

43 

 

8 

 

0 

 

18 

 

0 

 

8 

 

11 

2. Модуль2. 

Прикладне 

програмне 

забезпечення  
Тема 2. Створення 

презентацій в Power 

Point. 

38 6 0 10 0 4 20 

3. Тема 3. Створення, 

обробка та 

використання 

текстів, графічних 

зображень і web-

сторінок. 

 

25 

 

2 

 

0 

 

4 

 

0 

 

4 

 

15 

4. Всього за семестр: 120 16 0 32 0 16 46 
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Технологічна карта тематичного плану дисципліни «Офісні комп’ютерні 
технології» 

 

Таблиця 5. Технологічна карта тематичного плану дисципліни «Офісні 

комп’ютерні технології» 

 
Назва розділу, модуля, теми та 

питання, що розглядаються на 

лекції 

Обсяг 

годин 

Назва теми семінарського, 

практичного і лабораторного 

заняття (питання і завдання) 

Обсяг 

годин 

Навчально-

методична 

література 

(порядковий 

номер за 

переліком) 

Модуль1. Системи управління 

базами даних 

 

Тема 1. Бази даних в Access. 

Лекція 1  СУБД, основні концепції.   

1. Типи баз даних (реляційні, 

ієрархічні, сіткові). 

2. Основні функції СУБД.  

3. Доцільність використання 

СУБД. 

Лекція 2  Створення бази даних в 

Access за шаблонами, у режимі 

тпблиці 

1. Майстер шаблона. 

2. Задання первинного ключа. 

3. Вікно конструктора таблиць. 

Робота з полями. Мастер 

подстановок. 

4. Зміна структури таблиці. 

Властивості полів.  

Лекція 3.   Створення простих і 

складних форм 

1. Створення форми за допомогою 

Мастеров форм. 

2. Введення, зміна, вилучення та 

відображення даних в режимі 

таблиці.  

3. Вікно режиму таблиці. 

Переміщення за записами в 

таблиці.  

Лекція 4. Створення та 

використання запитів.  

1. Створення простих запитів з 

допомогою майстра та 

конструктора.  

2. Створення запиту на вибірку, 

перехресного, параметричного 

запиту; використання групових 

операцій. 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

Лабораторна робота 1  

Створення бази даних в 

Access  за шаблонами. 

 

Лабораторна робота 2  

Створення таблиць і схем 

даних в MS Access  в режимі 

конструктора 

 

Лабораторна робота 3 

Конструювання екранних 

форм для роботи з даними в 

MS Access   

 

Лабораторна робота 4  

Створення запитів до бази 

даних в MS Access  в режимі 

конструктора 

 

Лабораторна робота 5  

Конструювання звітів в MS 

Access   

Лабораторна робота 6  

МКР № 1. "Бази даних в 

Access." 

 

Лабораторна робота 7. 

Засоби макропрограмування в 

MS Access   

 

Лабораторна робота 8   

Створення складних запитів 

на вибірку в MS Access   

 

Лабораторна робота 9 

Модулі та їх використання в 

Access  

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

 

 

2 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

 

2 

[1, 8, 14] 
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Назва розділу, модуля, теми та 

питання, що розглядаються на 

лекції 

Обсяг 

годин 

Назва теми семінарського, 

практичного і лабораторного 

заняття (питання і завдання) 

Обсяг 

годин 

Навчально-

методична 

література 

(порядковий 

номер за 

переліком) 

3. Створення  складних запитів з 

використанням різних таблиць   

Лекція 5  Звітні форми.  

1. Створення звіту за допомогою 

Мастера отчетов.  

2. Зберігання звіту. Автозвіт.  

3. Створення звіту з допомогою 

конструктора 

Лекція 6.  Створення прикладних 

програм з використанням VBA для 

Access.  

1.Створення макросів та їх 

використання 

2.Події та процедури обробки подій.  

3.Створення програм мовою VBA.  

4.Підпрограми, функції, модулі.  

5.Створення процедур. Компіляція 

процедур. 

2 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

Модуль 2.  Прикладне програмне 

забезпечення 

 

Тема 2. Створення презентацій в 

Power Point XP/2000. 

Лекція7.  MS Power Point.  

1. Робоча область Power Point та її 

інструменти.  

2. Створення електронних 

презентацій в Power Point за 

допомогою Мастера 

автосодержания, шаблонов 

презентации.  

3. Формування текстових 

областей, малюнків, таблиць та 

інших об’єктів. 

Лекція 8. Удосконалення 

презентацій 

1. Використання ефектів анімації 

(анімація заголовка, динамічні 

ефекти).  

2. Конструювання переходів. 

3. Друкування презентації. 

4. Запис презентації у форматі  

HTML для використання в Internet. 

Лекція 12.  MS Power Point і  VBA 

1. Автоматизація роботи з 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

Лабораторна робота 10 

Створення електронних 

презентацій в Power Point за 

допомогою Мастера 

автосодержания, шаблонов 

презентации. 

Лабораторна робота  11 

Використання рисунків та 

обєктів (формул, таблиць, 

діаграм), кнопок управління 

для електронних презентацій 

Лабораторна робота  12 

Автоматизація роботи з Power 

Point за допомогою VBA 

Лабораторна робота 13  

МКР №2   "Використання 

додатку Power Point" 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

 

 

 

2 

 

 

2 

[1-4] 
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Назва розділу, модуля, теми та 

питання, що розглядаються на 

лекції 

Обсяг 

годин 

Назва теми семінарського, 

практичного і лабораторного 

заняття (питання і завдання) 

Обсяг 

годин 

Навчально-

методична 

література 

(порядковий 

номер за 

переліком) 

Power Point за допомогою 

VBA 

2. Проектування модулів VBA 

Тема 3.. Створення, обробка та 

використання текстів, графічних 

зображень і web-сторінок. 

Лекція 9.   Розпізнавання та 

коригування текстів. 

1. Теорія сканування зображень. 

2. Системи оптичного розпізнавання 

тексту FineReader. 

3. Засоби перегляду Adobe Acrobat  

Лекція 14.  Перевірка орфографії та 

переклад текстів. 

1.  Вбудовані засоби перевірки 

орфографії MS Office. 

2. Спеціалізовані засоби перевірки 

орфографії.Програма Ruta. 

3. Засоби комп’ютерного перекладу 

текстів (Play, Pragma, Stylus, 

Promt) 

Лекція 15.  Internet.  

1. Схема побудови Internet.  

2. Шлюзи. Протоколи TCP/IP.  

3. Адресація в Internet. IP-адреса та 

доменна адреса.  

4. Послуги електронної мережі. 

Лекція 16.  WWW-сервіс та FTP-

послуги.  

1. Можливості та загальна 

характеристика.  

2. Web-сторінка. HTML-формат. 

Кодування сторінок. 

WEB-дизайн. Створення та 

редагування WEB-сайтів. 

 

 

2 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

2 

 

 

 

2 

 

Лабораторна робота  14 

Створення, обробка та 

використання текстів, 

графічних зображень 

 

Лабораторна робота 15-16 

Створення Web-сторінок  

2 

 

 

 

 

4 

 

 

[1-5] 
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Система нарахування балів за видами навчальної роботи 
студентів 

 
Форма навчальної роботи Вид навчальної роботи Бали 

1. Аудиторна 

 

 

1. Відвідування лекцій  

2. Правильна відповідь при опитуванні 

(1 бали за відповідь (5 відповідей в семестр)), 1*5 = 5 б. 

20 

5 

 

2. Самостійна та 

індивідуально-

консультативна робота. 

1. Виконання практичних завдань з модуля 1, 2 (1 бал 

за практичне заняття (14 практичних за семестр)  

1*14=14б 

 

 

14 

2. Виконання індивідуальних завдань 5 

3. Підсумковий контроль. Модульна контрольна робота з модуля 1, 2  (кожна по 8 

балів) 

16 

4. Підсумковий контроль. Тестування по кожному модулю 92 модуля по 20 балів) 40 

Всього  100 

 


