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ПЕРЕДМОВА

У навчально-методичному посібнику подано короткий теоретичний мате-

ріал і завдання для лабораторних та самостійних робіт з дисципліни «Офісні 

інформаційні технології».  

Дисципліну «Офісні інформаційні технології» вивчають здобувачами ви-

щої освіти першого (бакалаврського) рівня освіти на першому курсі навчання.  

Мета навчальної дисципліни – набуття практичних навичок використання 

сучасних офісних інформаційних технологій на всіх етапах процесу навчання і в 

майбутній практичній діяльності для документування та презентації результатів. 

Основними завданнями вивчення дисципліни є: формування інформацій-

ної культури студентів, розкриття можливості використання інформаційних те-

хнологій для розв’язування прикладних задач при вивченні інших дисциплін; 

вміти активно застосовувати сучасні офісні технології при виконанні й оформ-

ленні курсових робіт і проектів, пояснювальних записок до кваліфікаційних ро-

біт тощо; прищеплення студентам практичних навичок щодо застосування су-

часних інформаційних технологій обробки, зберігання та передачі даних; вміти 

документувати та презентувати результати. 

На сьогодні для фахівця будь-якої галузі актуальним є вміння викорис-

тання онлайн-інструментів, серед яких: Google Docs, Sheets, Slides та 

LibreOffice Online. Це зумовлено тим, що офісні онлайн-інструменти мають чи-

сленні переваги, порівняно з традиційними стаціонарними програмами, такими 

як Microsoft Office Word, Excel та PowerPoint. Так, в онлайні можливим є одно-

часний доступ та спільна робота над документами кількома користувачами з 

різних місць. В більшості онлайн-документах є автозбереження в хмарному 

сховищі даних Google Drive та можливість резервного копіювання, що знижує 

ризик втрати даних. На відміну від Google Docs/Sheets/Slides в Microsoft Office 

потрібне ручне збереження, хоча і є можливість налаштування автозбереження 

через OneDrive. Не аби якою перевагою є доступ до онлайн-документів з будь-

якого пристрою з інтернетом, без потреби встановлення спеціального програм-

ного забезпечення. Це на сьогодні є не лише зручністю, а й необхідністю для 

більшості студентів, офісних працівників, працівників ІТ-галузі та не лише. 

Немаловажною для студентів під час навчання є можливість безкоштовного ви-

користання базовими функціями Google Docs, Sheets, Slides та LibreOffice 

Online. Крім того, всі онлайн-інструменти автоматично оновлюються без втру-

чаання користувача, що не потребує додаткового контролю та витрат часу від 

користувача. Корисною є легка і зручна інтеграція Google Docs/Sheets/Slides з 

іншими сервісами Google (Gmail, Google Drive, Google Calendar). 

Тому знання специфіки роботи з текстовими, табличними та мультиме-

дійними онлайн-документами, володіння можливостями аналізу та візуалізації 

даних у табличних онлайн-редакторах, використання функціональних можли-

востей сучасного офісного програмного забезпечення для автоматизації роботи 
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онлайн, розробки презентації з використанням мультимедійних онлайн-засобів 

є корисними компетентностями сучасного фахівця.  

Після вивчення дисципліни «Офісні інформаційні технології» здобувачі 

вищої освіти будуть здатні: 

– створювати, форматувати та автоматизувати роботу з текстовими і

табличними онлайн-документами; 

– використовувати сучасні офісні технології для розв'язання приклад-

них і професійних завдань; 

– розробляти та проводити презентації з використанням мультимедій-

них онлайн-засобів; 

– створювати графічні елементи для аналізу даних та візуалізації ре-

зультатів; 

– інтегрувати офісні програми для ефективного виконання задач з обро-

бки даних і документів. 

Мета розробки навчально-методичного посібника полягає у підвищенні 

ефективності засвоєння теоретичних і практичних знань та організації само-

стійної роботи студентів по засвоєнню матеріалу навчальної дисципліни. Сис-

тематизований та логічно послідовний виклад практичного змісту курсу сприя-

тиме поліпшенню якості підготовки студентів в цілому.   

Перед виконанням лабораторного завдання студентові потрібно: 

– уточнити у викладача індивідуальне завдання;

– вивчити відповідні розділи теоретичного курсу згідно з лекційними

записами та навчальною літературою; 

– підготувати протокол виконання лабораторної роботи і подати його

викладачеві для перевірки. 

До виконання лабораторної роботи допускається студент, який має попе-

редньо підготовлений самостійно заповнений протокол лабораторної роботи.  

Зміст протоколу лабораторної роботи: 

– назва теми і мета лабораторної роботи;

– відповіді на контрольні запитання;

– результати роботи на комп’ютері.

Правильність роботи програми та здобутих результатів перевіряються і

оцінюються викладачем. 

Запропоновано матеріал, необхідний для виконання таких лабораторних і 

самостійних робіт: 

Перелік лекцій: 

Лекція 1. Специфіка офісних технологій. 

Лекція 2. Робота над електронними документами. 

Лекція 3. Автоматизація роботи з багатосторінковим структурованим до-

кументом. 

Лекція 4. Засоби створення і редагування електронних таблиць в Google 

Sheets. 

Лекція 5. Організація обчислень в електронних таблицях. 
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Перелік тем лабораторних робіт: 

Лабораторна робота 1. Огляд офісних технологій та налаштування ро-

бочого середовища. 

Лабораторна робота 2. Технологія створення та форматування елект-

ронного документа. 

Лабораторна робота 3. Форматування сторінок та стилізація тексту. 

Лабораторна робота 4. Редагування документів. 

Лабораторна робота 5. Робота з таблицями, символами та графічними 

елементами. 

Лабораторна робота 6. Автоматизація роботи з багатосторінковими 

структурованими електронними документами. 

Лабораторна робота 7. Основи роботи з електронними таблицями. 

Лабораторна робота 8. Формули та функції в електронних таблицях. 

Лабораторна робота 9. Робота з датами та часом в електронних табли-

цях. 

Лабораторна робота 10. Графічне подання табличних даних. 

Лабораторна робота 11. Автоматизація документообігу. 

Лабораторна робота 12. Побудова та використання зведених таблиць . 

Лабораторна робота 13. Створення мультимедійних презентацій. 

Перелік тем самостійних робіт: 

Самостійна робота 1. Специфіка офісних застосунків. 

Самостійна робота 2. Форматування параметрів шрифту та абзаців текс-

ту у документах. 

Самостійна робота 3. Робота з об'єктами у текстових документах. 

Самостійна робота 4. Робота з багатосторінковим документом. 

Самостійна робота 5. Аналіз часових даних. 

Самостійна робота 6. Візуалізація даних у таблицях. 

Самостійна робота 7. Аналіз фінансових даних. 

Самостійна робота 8. Робота зі зведеними таблицями. 

Самостійна робота 9. Використання мультимедійних технологій для 

створення інформаційного контенту. 

Самостійна робота 10. Технології віртуальної реальності. 

Кожне із запропонованих до виконання завдань до лабораторних робіт 

має докладний опис порядку виконання та контрольні запитання для закріплен-

ня відповідного тематичного матеріалу. Завдання до лабораторного заняття мі-

стить індивідуальні варіанти. Студент вибирає свій варіант завдання згідно з 

його номером у списку групи. Правильність виконаної роботи перевіряє викла-

дач. 



УВАГА! 

Повна версія навчально-методичного посібника 
розташована

на сайті дистанційного навчання факультету 

кібербезпеки та інформаційних технологій 

Національного університету "Одеська юридична 

академія" 

за адресою: https://cyber.onua.edu.ua

З усіх питань стосовно повної версії навчального 

посібника звертатися за адресою: 

trofymenko@onua.edu.ua

http://cyber.onua.edu.ua/
mailto:zadereyko@onua.edu.ua
https://cyber.onua.edu.ua
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