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1. Опис навчальної дисципліни 

Програма вивчення навчальної дисципліни “Офісні технології” складена відповід-

но до освітньо-професійної програми підготовки бакалаврів спеціальності 121 “Інже-

нерія програмного забезпечення” і відноситься до циклу вибіркових дисциплін профе-

сійної підготовки.  

Викладається дисципліна “Офісні технології” у 4 семестрі 2 курсу в обсязі 90 го-

дин (3 кредити ЄКТС) зокрема: лекції – 20 годин, лабораторні заняття – 20 годин, 

самостійна робота – 50 годин. Вид контролю: екзамен. Дисципліна складається з 

трьох змістових модулів: засоби автоматизації документообігу при роботі з таблични-

ми даними, програмні засоби VBA для створення інтерактивних таблиць, засоби ав-

томатизації документообігу при роботі з текстовими документами. По завершенню 

дисципліни студент оволодіє практичними навиками застосування сучасних офісних 

технологій на всіх етапах процесу навчання і майбутній професійній діяльності. 

2. Мета навчальної дисципліни 

Мета викладання навчальної дисципліни “Офісні технології” – навчити студен-

тів грамотно та ефективно користуватися сучасними інформаційними офісними тех-

нологіями на всіх етапах процесу навчання і майбутній професійній діяльності. 

Предметом вивчення  навчальної дисципліни є сучасні офісні технології. 

Основними завданнями вивчення дисципліни “Офісні технології” є формування 

інформаційної культури студентів, розкриття можливості використання інформацій-

них технологій для розв’язування прикладних задач в галузі комп’ютерних наук та при 

вивченні інших дисциплін, поглиблення знань шляхом самостійної роботи, дати змогу 

активно застосовувати сучасні офісні технології при виконанні і оформленні курсових 

робіт і проектів, пояснювальних записок до дипломних робіт тощо, закласти основи, 

необхідні для вивчення дисциплін за спеціальністю тощо. Особлива увага приділяється 

прищепленню студентам практичних навичок із застосування сучасних інформаційно-

комунікаційних технологій у майбутньої професійній діяльності.  

Передумови для вивчення дисципліни: методологічну основу викладання ди-

сципліни складають шкільний курс інформатики та навчальні дисципліни «Вища 

математика», «Алгоритмізація та програмування», «Об’єктно-орієнтоване програ-

мування». Дисципліна забезпечує інші навчальні дисципліни, при вивченні яких за-

стосовуватимуться сучасні офісні технології. 

Відповідно до освітньо-професійної програми підготовки бакалаврів спеціальності 

121 “Інженерія програмного забезпечення” вивчення навчальної дисципліни “Офісні 

технології” передбачає формування та розвиток у студентів компетентностей: 

Загальні: 

– К01. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу.  

– К02. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.  

– К05. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями.  

– К06. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел.  

Спеціальні (фахові, предметні) компетентності 

– К20. Здатність застосовувати фундаментальні і міждисциплінарні знання для 

успішного розв’язання завдань інженерії програмного забезпечення.  
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– К22. Здатність накопичувати, обробляти та систематизувати професійні 

знання щодо створення і супроводження програмного забезпечення та 

визнання важливості навчання протягом всього життя.  

– К25. Здатність обґрунтовано обирати та освоювати інструментарій з розроб-

ки та супроводження програмного забезпечення.  

– К26. Здатність до алгоритмічного та логічного мислення. 

Результати навчання цієї навчальної дисципліни деталізують такі програмні 

результати навчання: 

– РН16 Мати навички командної розробки, погодження, оформлення і випуску 

всіх видів програмної документації. 

– РН18 Знати та вміти застосовувати інформаційні технології обробки, збері-

гання та передачі даних. 

– РН23 Вміти документувати та презентувати результати розробки програмно-

го забезпечення. 

3. Результати навчання дисципліни 

Символ 

РН 

Внаслідок вивчення навчальної  

дисципліни студент буде здатним продемонструвати такі  

результати навчання:  

Посилання на 

символ ПРН 

1 

знати термінологію, що використовується в електронного до-

кументообігу, сучасний стан і тенденції розвитку інформацій-

них офісних технологій 

РН16 

2 

володіти основними методами, правилами, способами та ін-

струментальними засобами отримання, зберігання та перероб-

ки табличної і текстової електронної документації 

РН18  

РН23 

3 
використовувати спеціалізоване програмне забезпечення 

для реалізації електронного документообігу 

РН16  

РН23 

4 

вміти створювати і форматувати електронні таблиці, органі-

зовувати обчислення над табличними даними, будувати діаг-

рами, здійснювати аналіз табличних даних 

РН18 

5 

застосовувати на практиці навики створення інтерактивних до-

кументів опрацювання структурованих даних за допомогою 

програмних засобів VBA, проектувати людино-машинний ін-

терфейс при оброблені табличних даних 

РН18 

6 

володіти навиками самостійної роботи зі спеціалізованим 

програмним забезпеченням, інструментальними засобами для 

створення і редагування електронних документів, сучасними 

офісними технологіями 

РН18  
РН23 
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4. Критерії та засоби оцінювання 

Символ 

РН 

Форми 

(та/або ме-

тоди і тех-

нології) 

викладання 

і навчання 

Засоби і методи оцінювання досягнення РН 

Відсоток у 

підсумко-

вій оцінці з 

дисциплі-

ни 

1 

лекції, 

лабораторні 

заняття, 

самостійна 

робота 

усне опитування на лекційних заняттях, тестування, 

екзамен 
10 

2 

поточне оцінювання на лабораторних заняттях, тес-

тування, усне опитування на лекційних заняттях, 

екзамен 

20 

3 
поточне оцінювання на лабораторних заняттях,  

тестування, екзамен 
15 

4 
поточне оцінювання на лабораторних заняттях,  

тестування, екзамен 
20 

5 
поточне оцінювання на лабораторних заняттях,  

тестування, екзамен 
20 

6 тестування, комплексне завдання, екзамен 15 

 

Схема нарахування балів (складові оцінювання результатів навчання) 

Пункти оцінки контролю 

% підсумкової 

оцінки або мак-

симальна оцінка 

в балах 

Групове чи ін-

дивідуальне 

оцінювання 

Посилання 

на РН дис-

ципліни 

усне опитування на лекційних за-

няттях 
5 індивідуальне 1, 2, 3, 4, 5, 6 

тестування  10 індивідуальне 1, 2, 3, 4, 5, 6 

поточне оцінювання на лаборатор-

них заняттях 
30 індивідуальне 2, 3, 4, 5, 6 

комплексне завдання 15 індивідуальне 2, 3, 4, 5, 6 

екзамен 40 індивідуальне 1, 2, 3, 4, 5, 6 

 Разом за дисципліну 100     

 

Розподіл балів, які отримують студенти 

Поточне оцінювання на лабораторних за-

няттях та тестування   
Самостійна 

робота (вико-

нання ком-

плексного 

завдання) 

Підсумковий 

екзамен 
Сума 

 
Зміст. мо-

дуль № 1 

Зміст. 

модуль 

№ 2 

Зміст. 

мод. 

№ 3 

 Т1 Т2 Т3 Т4 Т5 Т6 Т7 

Мінімум 3 7 7 3 3 3 3 9 22 60 

Максимум 5 10 10 5 5 5 5 15 40 100 

Т1, Т2 ... Т7 – теми у змістовних модулях. 

Рекомендований мінімум для допуску до екзамену – 38 балів за семестр. Для 
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студентів, які набрали сумарно меншу кількість балів ніж рекомендований мінімум, 

не виконали індивідуальні завдання, для допуску до екзамену обов’язково повинні 

виконати додаткові завдання, узгоджені з викладачем.  

Шкала оцінювання: національна та ECTS 

Сума балів  

за всі види 

навчальної 

діяльності 

Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, курсового прое-

кту (роботи), практики 
для заліку 

90 – 100 А відмінно    

 

зараховано 
82 – 89 В 

добре  
75 – 81 С 

64 – 74 D 
задовільно  

60 – 63 Е  

35 – 59 FX 
незадовільно з можливістю  

повторного складання 

не зараховано з можливістю  

повторного складання 

0 – 34 F 

незадовільно з обов’язковим  

повторним вивченням дисцип-

ліни 

не зараховано з обов’язковим  

повторним вивченням дисцип-

ліни 

 

5. Програма навчальної дисципліни 

Назви змістових модулів і тем 

Кількість годин 
денна форма 

усьо-
го  

у тому числі 
лк лб с.р. 

1 2 3 4 5 

Змістовий модуль 1. Засоби автоматизації документообігу при роботі з табличними 

даними 
Тема 1. Засоби офісних технологій. Введення в MS Office. 
Технологія створення і редагування електронного докумен-
та. Засоби створення і редагування електронних таблиць 

3 2  1 

Тема 2. Організація обчислень в електронних таблицях. 
Призначення і можливості табличного процесора MS 
Excel. Структура даних в Excel: книга, аркуш, клітинка. 
Види адресації. Організація розрахунків в Excel з вико-
ристанням функцій. Створення графіків і діаграм. Обчис-
лення в межах аркуша і в межах книги Excel 

11 2 4 5 

Тема 3. Засоби Excel для автоматизації документообігу. 
Створення розкривного списку зі значеннями. Організа-
ція автоматичного вибирання даних з інших таблиць 
відповідно до значень ключового параметра. Підготовка 
документа до друку. Експорт таблиць і діаграм. Засоби 
керування базами даних в Excel: сортування і фільтру-
вання даних, проміжні підсумки, зведені таблиці тощо 

18 4 6 8 

Разом за змістовним модулем 1 32 8 10 14 
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Змістовий модуль 2. Програмні засоби VBA для створення інтерактивних таблиць 
Тема 4. Макроси. Запис і редагування макросу. Основи VBA. 
Типи даних VBA, оголошення змінних. Розгалужені  і  цик-
лічні  структури VBA 

10 4 2 4 

Тема 5.  Робота з формами в VBA. Елементи керування та 
їх властивості. Програмне керування об’єктами додатка за-
собами VBA. Приклади організації програмного звертання 
до елементів на формі. Комплексне завдання  на тему: 
"Програмне опрацювання табличних даних засобами VBA" 

30 4 4 22 

Разом за змістовним модулем 2 40 8 6 26 
Змістовий модуль 3. Засоби автоматизації документообігу при роботі  

з текстовими документами 
Тема 6. Технологія створення, редагування і форматуван-
ня текстового документа. Засоби MS Word для роботи з 
таблицями, графікою при оформленні електронної доку-
ментації. Створення і редагування формул. Розбивка до-
кумента на розділи. Колонтитули. 

8 2 2 4 

Тема 7. Автоматизація роботи з багатосторінковими 
структурованими електронними документами. Викорис-
тання стильового форматування. Поняття шаблона доку-
мента. Створення змісту 

10 2 2 6 

Разом за змістовним модулем 3 18 4 4 10 
Усього годин  90 20 20 50 

 
№ 
з/п 

Теми лабораторних занять 
Кількість 

годин 

1 Створення і форматування електронних таблиць 2 

2 Організація обчислень в електронних таблицях 2 

3 Засоби Excel для автоматизації документообігу 2 

4 Робота з групою аркушів. Аналіз обчислень 2 

5 Засоби керування базами даних в Excel 2 

6 Макроси. Основи VBA 2 

7 Робота з формами в VBA 2 

8 Програмне керування об’єктами застосунка засобами VBA 2 

9 Створення, редагування і форматування  електронних документів 2 

10 Автоматизація роботи з багатосторінковими структурованими до-
кументами 

2 

 Усього годин 20 
 

№ 
з/п 

Види самостійної роботи 
Кількість 

годин 

1 Проробка лекцій  10 

2 Вивчення додаткового матеріалу до лекцій 5 

3 Підготовка до лабораторних робіт 20 

4 Комплексне завдання  на тему: «Програмне опрацювання таблич-
них даних засобами VBA» (згідно з індивідуальним варіантом завдання) 

15 

Усього годин 50 
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6.  Інструменти,  обладнання  та  програмне  забезпечення,  використання 

яких передбачає навчальна дисципліна  

Наявність сучасних комп’ютерів з підключенням до мережі Інтернет. 

 

7.  Рекомендовані джерела інформації 

Список основних джерел 

1. Офісні технології: конспект лекцій / Трофименко О. Г., Прокоп Ю. В., Буката Л. М. 

– Одеса: ВЦ ОНАЗ ім. О. С. Попова, 2018. – 64 с. 

2. Офісні технології: метод. вказівки для лаб. і практ. робіт та самостійн. роботи / 

Трофименко О.Г., Прокоп Ю.В., Буката Л.М. – Одеса: ВЦ ОНАЗ ім. О. С. Попова, 

2017. – 147 с.  

3. Електронні засоби автоматизації документообігу. Робота в MS Word : метод. 

вказівки для лаб. і практ. робіт та самостійн. роботи / Трофименко О. Г, Буката Л. М., 

Малигіна М. В.  – Одеса: ВЦ ОНАЗ ім. О. С. Попова, 2015. – 104 с. 
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