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Опис навчальної дисципліни 

 

Мета вивчення 

навчальної дисципліни 

Метою вивчення дисципліни „Офісні комп’ютерні технології” є формування в студентів 

фундаментальних знань в галузі офісних комп’ютерних технологій та програмного 

забезпечення сучасних ЕОМ; оволодіння основними його типами та формування знань, 

умінь і практичних навичок його використання.  

 

Тривалість 
4 кредити ЄКТС/120 годин (лекції 16 год., практичні заняття 32 год., самостійна робота 
72 год.) 

Форми та методи 
навчання 

Лекції та практичні заняття в аудиторії, самостійна робота поза розкладом 
Методи навчання: комп’ютерні та мультимедійні методи: використання освітніх 
мультимедійних презентацій; словесні, наочні, практичні. 

 

Система поточного та 
підсумкового контролю 

Поточний контроль: відвідування занять; поточні модульні роботи. 
Підсумковий контроль: ПМК 

 

Базові знання 
Вивчення дисципліни базується на знаннях, отриманих студентами при вивченні шкільних 

предметів з основ інформатики та комп’ютерної техніки. 

Мова викладання Українська 

 

 

Перелік компетентностей, які забезпечує дана навчальна дисципліна, 

програмні результати навчання 

 

 

Компетентності, якими 
повинен 

оволодіти здобувач 

Програмні результати 
навчання 

Здатність бути критичним і самокритичним (ЗК10). 

Здатність  приймати обґрунтовані рішення (ЗК11). 

Здатність оцінювати та забезпечувати якість виконуваних 

ПР1. Застосовувати знання основних форм і законів 

абстрактно-логічного мислення, основ методології наукового 

пізнання, форм і методів вилучення, аналізу, обробки та 

http://schedule.puet.edu.ua/
http://www.matmodel.puet.edu.ua/


робіт (ЗК12) 

Здатність до математичного формулювання та досліджування 

неперервних та дискретних математичних моделей, 

обґрунтовування вибору методів і підходів для розв’язування 

теоретичних і прикладних задач у галузі комп’ютерних наук, 

аналізу та інтерпретування (СК1). 

Здатність до логічного мислення, побудови логічних 

висновків, використання формальних мов і моделей 

алгоритмічних обчислень, проектування, розроблення й 

аналізу алгоритмів, оцінювання їх ефективності та складності, 

розв’язності та нерозв’язності алгоритмічних проблем для 

адекватного моделювання предметних областей і створення 

програмних та інформаційних систем (СК3). 

Здатність здійснювати формалізований опис задач 

дослідження операцій в організаційно-технічних і соціально-

економічних системах різного призначення, визначати їх 

оптимальні рішення, будувати моделі оптимального вибору  

управління з урахуванням змін параметрів економічної 

ситуації, оптимізувати процеси управління в системах різного 

призначення та рівня ієрархії. (CК 5) 

Здатність  до системного мислення, застосування  методології 

системного аналізу для дослідження складних проблем різної 

природи, методів формалізації та розв’язанні системних задач, 

що мають суперечливі цілі, невизначеності та ризики(CК 6). 

синтезу інформації в предметній області комп’ютерних наук. 

ПР2. Використовувати сучасний математичний апарат 

неперервного та дискретного аналізу, лінійної алгебри, 

аналітичної геометрії, в професійній діяльності для 

розв’язання задач теоретичного та прикладного характеру в 

процесі проектування та реалізації об’єктів інформатизації. 

 

 
 

Тематичний план навчальної дисципліни 

 

Назва теми Види робіт 
Завдання самостійної роботи 

у розрізі тем 

Модуль 1. Системи  керування базами даних 

Тема 1. Бази даних в 

Access. 

відвідування занять; опитування на заняттях; 

розв’язування практичних завдань під час 

практичних занять; опитування в процесі 

індивідуально-консультативних занять для 

перевірки засвоєння матеріалу пропущених 

занять; тестування. 

опрацювати теорет. матеріал до теми 1, 

виконання індивідуальних завдань, 

підготовка до МКР 1, тестування за модулем 

1 в ДК 

Модуль 2.   Прикладне програмне забезпечення. 
Тема 2 
Створення презентацій 

в Power Point. 

відвідування занять; опитування на заняттях; 

розв’язування практичних завдань під час 

практичних занять; опитування в процесі 

індивідуально-консультативних занять для 

перевірки засвоєння матеріалу пропущених 

занять; перевірка виконання модульної 

контрольної роботи 

опрацювати теорет. матеріал до теми 2,  

виконання індивідуальних завдань , 

підготовка до МКР 2. 

Тема 3.  Створення, 

обробка та 

використання текстів, 

графічних зображень і 

web-сторінок. 

відвідування занять; опитування на заняттях; 

розв’язування практичних завдань під час 

практичних занять; опитування в процесі 

індивідуально-консультативних занять для 

перевірки засвоєння матеріалу пропущених 

занять; тестування 

опрацювати теорет. матеріал до теми 3, 

виконання індивідуальних завдань,  

тестування за модулем 2 в ДК 
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«Комп`ютерні науки» / О.О. Черненко, Т.В. Чілікіна, О.В. Ольховська // International scientific and practical 

conference ``Mathematics, physics, mechanics, astronomy, computer sciens and cybernetics: issues of productive 

interaction``: conference proceedings,  Yuly 9-10. 2021. Wloclawek, Republic of Poland: ``Baltija  Publishing``, 2021. - 
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14. Костерін Я.І. Створення тестової програми з дисципліни "Офісні комп'ютерні технології" / Я.І. Костерін // 

Інформатика та системні науки (ІСН-2010) : матеріали Всеукр­.наук.-практ. конф., (м. Полтава, 18–20 березня 
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Програмне забезпечення навчальної дисципліни 

● Пакет програмних продуктів Microsoft Office. 

● Дистанційний курс з навчальної дисципліни «Офісні комп’ютерні технології» на платформі «Moodle». 

 

Політика вивчення навчальної дисципліни та оцінювання 

●  Політика щодо термінів виконання та перескладання: завдання, які здаються із порушенням термінів без поважних 

причин, оцінюються на нижчу оцінку (75 % від можливої максимальної кількості балів за вид діяльності).  . 

Перескладання модулів відбувається із дозволу провідного викладача за наявності поважних причин (наприклад, 

лікарняний). 

●  Політика щодо академічної доброчесності: списування під час виконання поточних модульних робіт та тестування 

заборонено (в т. ч. із використанням мобільних девайсів). Мобільні пристрої дозволяється використовувати лише під 

час он-лайн тестування та підготовки практичних завдань в процесі заняття. 

●  Політика щодо відвідування: 

відвідування занять є обов’язковим компонентом. За об’єктивних причин (наприклад, хвороба, працевлаштування, 

стажування) навчання може відбуватись в он-лайн формі (Moodle) за погодженням із провідним викладачем. 

●  Політика зарахування результатів неформальної освіти: http://puet.edu.ua/uk/publichna-informaciya 

 

Оцінювання 
Підсумкова оцінка за вивчення навчальної дисципліни розраховується через поточне оцінювання  

 

Оцінювання 
Підсумкова оцінка за вивчення навчальної дисципліни розраховується через поточне оцінювання  

Вид діяльності Максимальна кількість балів за вид навчальної роботи 

Модуль 1 Системи управління базами даних 

Тема 1.  Бази даних в Access. 

Практичне заняття 1 Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 2 Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 3  Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 4  Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 5 Зараховано / Не зараховано* 

http://dspace.puet.edu.ua/handle/123456789/4969
http://puet.edu.ua/uk/publichna-informaciya


Вид діяльності Максимальна кількість балів за вид навчальної роботи 

Практичне заняття 6  Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 7 Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 8 Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 9 Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 10(Поточна модульна робота 1) 25 

Підсумковий тест за модулем 1  20 

Всього за модулем 1  45 

Модуль 2. Прикладне програмне забезпечення. 

Практичне заняття 11 Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 12 Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 13(Поточна модульна робота 2) 25 

Тема 3.  Створення, обробка та використання текстів, 

графічних зображень і web-сторінок. 
  

Практичне заняття 14 Зараховано / Не зараховано* 

Практичне заняття 15-16 Зараховано / Не зараховано* 

Підсумковий тест за модулем 2  20  

Всього за модулем 2  45 

Всього по курсу 100 

Додаткові бали (виконання інд.завдань) 10 

*- практичні завдання є обов’язковими, бали за тест зараховуються лише при 

виконанні 50 відсотків від загального обсягу практичних завдань з теми. Якщо виконано > 50 

% завдань правильно, нараховуються додаткові бали. 
 

Шкала оцінювання здобувачів вищої освіти за результатами 

вивчення навчальної дисципліни 

Сума балів за всі види 
навчальної діяльності 

Оцінка за 
шкалою ЄКТС 

Оцінка за національною шкалою 

90-100 А Відмінно 

82-89 В Дуже добре 

74-81 С Добре 

64-73 D Задовільно 

60-63 Е Задовільно достатньо 

35-59 FX Незадовільно з можливістю повторного складання 

0-34 F 
Незадовільно з обов’язковим повторним вивченням 

навчальної дисципліни 

 


