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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Мета вивчення дисципліни “Інформатика та комп’ютерна тех­
ніка, комп’ютерні мережі та телекомунікації, інформаційні системи 
в менеджменті” — надати студентам необхідні знання та сформува­
ти практичні навички обробки великих інформаційних потоків, які 
б дозволили ефективно використовувати існуючі програмні засоби 
загального призначення, автоматизовані системи обліку, закласти 
основу для подальшого успішного самостійного оволодіння новими 
програмними засобами.

Завдання: засвоїти спеціальні можливості табличного процесо­
ра Microsoft Excel для розрахунків задач обліку; засвоїти принципи 
і методи проектування і створення простих баз даних користувача; 
опанувати методи роботи в системі “Кадри”.

Навчальна дисципліна розрахована на студентів усіх форм нав­
чання, які засвоїли курси “Інформатика та комп’ютерна техніка” і 
“Основи менеджменту”, а також мають навички роботи на персональ­
ному комп’ютері.

Методичні матеріали щодо забезпечення самостійної роботи сту­
дентів містять пояснювальну записку, тематичний план, зміст дисци­
пліни “Інформатика та комп’ютерна техніка, комп’ютерні мережі та 
телекомунікації, інформаційні системи в менеджменті”, варіанти за­
вдань для індивідуальної роботи, питання для самоконтролю, а також 
список літератури (основний і допоміжний) та електронні ресурси. 

Засвоєння цієї дисципліни сформує у студентів базу знань і вмінь, 
що стануть  суттєвим підґрунтям для подальшого вдосконалення 
майстерності роботи з комп’ютерною технікою.

Під час вивчення курсу передбачається систематична самостійна 
робота студентів з комп’ютерною технікою.

Самостійна робота студентів є невід’ємною частиною навчального 
процесу. Вона є основним елементом самонавчання студента, що по­
зитивно впливає на весь навчально-виховний процес. Із швидким роз­
витком сучасних інформаційних технологій та комп’ютерних мереж, 
зокрема основною літературою, під час підготовки самостійних робіт 
буде в основному періодика: зокрема журнали “Chip”, “Компьютеры 
плюс программы”, “Мой Компьютер”. 

Формою організації самостійних робіт студентів є формування 
робочих груп (по два студенти), що дає можливість ефективної праці, 
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оцінювання роботи студента під час вирішення поставлених завдань 
та створення нових проектів.

Оскільки самостійні роботи є доповненням лабораторно-
лекційного вивчення матеріалу, тому основними формами його 
контролю є включення самостійних тем до залікових робіт.

Самостійна робота студента  — основний засіб оволодіння на­
вчальним матеріалом у період, вільний від обов’язкових навчальних 
занять. 

Один із принципів Болонської системи — посилення ролі само­
стійної роботи студентів (в ідеалі кількість аудиторних годин скоро­
чується, студенти працюють у бібліотеці, а семінари перетворюють­
ся на “консультативні години”, де викладач лише акцентує увагу на 
складних для сприйняття моментах). Практичні заняття набувають 
певної специфіки роботи з комп’ютерними технологіями, озброюють 
студентів знаннями та навичками роботи з інформаційними система­
ми в економіці та бізнесі й підводять їх до подальшого розвитку само­
стійної роботи та професійної діяльності. Однак цей принцип ском­
пільований з традиційними, де лектор пояснює матеріал і викладає 
його студентам. Матеріал подається стисло, а в спеціально виділені 
дні (бібліотечні) студенти працюють над індивідуальними проектами 
та самостійною роботою. 

Успішна організація самостійної роботи вимагає ресурсного за­
безпечення. Насамперед, це нові вимоги до викладацьких кадрів. 
Знання предмета повинно доповнюватись необхідністю отримувати 
інформацію з бібліотек (звичайних та електронних), наукових сайтів 
в Інтернеті, вмінням створювати методичне забезпечення дисциплі­
ни в електронному варіанті. Студент під час виконання самостійної 
роботи потребує постійних консультацій викладача, отже, інтелекту­
альне навантаження на викладача зростає, затрати його часу збіль­
шуються.

Поширення телекомунікаційних засобів дає можливість швид­
кого доступу до інформаційних ресурсів, накопичених науковими 
та освітніми установами. Разом з тим, не кожен студент у навчаль­
ному процесі  реалізує можливості, які надаються інформаційни­
ми технологіями, і усвідомлює їх цінність. Необхідність орієнтації 
майбутніх фахівців у використанні інформаційних технологій су­
часного рівня передбачає нові потреби професійної освіти: важли­
во  засвоювати знання основ інформаційного обміну, способи на­
копичення, зберігання, поширювання знань, засоби комунікації; 
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набувати  вміння  відбору життєво важливої інформації  та нави­
чки її цілеспрямованого використання. Такі знання, вміння, нави-
чки і є сутністю інформаційної культури майбутніх фахівців еконо­
мічних спеціальностей.

Педагог, своєю чергою, повинен зрозуміти спосіб мислення своїх 
студентів, їх інтереси, ставлення до життя і навчання з тим, щоб до­
помагати і спрямовувати їх самостійну роботу та професійну діяль­
ність, залучати до активної навчальної діяльності.

З розвитком (з низького рівня до високого), діяльність викладача 
і студента змінюється. А саме, зменшується участь викладача у спіль­
ній діяльності зі студентом. Від організуючої, плануючої та контро­
люючої вона стає більш рекомендуючою та орієнтуючою. Студент 
стає активнішим, тепер він виступає не об’єктом, а суб’єктом інфор­
маційної діяльності. А це, своєю чергою, сприяє підвищенню рівня 
розвитку самостійної роботи студентів у процесі пізнання нового, ро­
бить цей процес самокерованим, що дозволяє студентові займатися 
самонавчанням і в подальшій професійній діяльності. 

Самостійна робота є основою будь-якого навчання, а особливо у 
вищій школі. При інформаційній підготовці самостійного компетент­
ного фахівця всі інші форми навчальної діяльності є лише допоміж­
ними. 

Самостійна робота, як метод навчання — це засіб закріплення та 
тренування, вироблення вмінь та навичок з комп’ютерними техноло­
гіями. Якщо самостійна робота – форма організації навчальної діяль­
ності студентів, то вона виступає засобом розвитку творчих здібнос­
тей та професійного мислення. 

Так, у кредитно-модульній системі навчання самостійна робота 
студента є не чим іншим, як формою організації навчальної діяльнос­
ті та засобом формування самостійності особистості, вміння ставити 
й самостійно вирішувати теоретичні і практичні завдання з дисци­
пліни “Інформатика та комп’ютерна техніка, комп’ютерні мережі та 
телекомунікації, інформаційні системи в менеджменті”. Саме само­
стійність студента сприяє готовності особистості до подальшого са­
монавчання в економіці та бізнесі. 

Отже, самостійна робота студентів дисципліни “Інформатика 
та комп’ютерна техніка, комп’ютерні мережі та телекомунікації, ін­
формаційні системи в менеджменті” – це основна форма організації 
навчання в процесі вивчення цієї дисципліни, яка містить різно­
манітні види індивідуальної і колективної навчальної діяльності, 
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яка здійснюється на аудиторних та позааудиторних заняттях з ура­
хуванням індивідуальних особливостей майбутніх і пізнавальних 
можливостей студентів під керівництвом викладача або без його 
безпосередньої участі. Метою самостійної роботи є не лише форму­
вання у студентів уміння самостійно поповнювати свої знання та 
вільно орієнтуватися у потоці наукової та освітньої інформації, а й 
формування професійної активності та самостійності як необхідної 
умови для подальшого самонавчання та професійного самовдоско­
налення. 

Болонська система пропонує кредитно-модульну технологію, 
яка має такі особливості: індивідуальний режим навчальної роботи, 
а саме, вивчення навчального матеріалу в особистому темпі; доміну­
вання самостійної пізнавальної діяльності; створення спеціальних 
дидактичних матеріалів для самостійної роботи; зміна функцій ви­
кладача (організація, керівництво, загальна орієнтація у навчальному 
матеріалі, консультування, контроль); зміна позиції студента (ініці­
ативність у режимі роботи над навчальним матеріалом, самостійне 
планування своєї роботи, відповідальність за виконання намічених 
планів і т. д.). 

Тому в сучасних умовах організації навчального процесу, коли 
50–70 % навчального часу буде відведено самостійній роботі, стають 
актуальними питання вдосконалення її змісту та методів. Реалізація 
особистісно-орієнтованого підходу в навчанні веде до зміни пози­
ції педагога. Роль викладача лишається, як і раніше, важливою, але 
змінюються його функції. Але те, що студент робитиме більшість за­
вдань самостійно, аж ніяк не означає, що зробить він їх якісно. Тому, 
викладач тепер не є єдиним джерелом первинної інформації, а стає 
організатором пізнавальної діяльності студентів, консультує та орі­
єнтує на різні види самостійної роботи. Ефективність самостійної 
роботи студента суттєво залежить і від організації контролю за її ви­
конанням з боку педагога. Тому, вдосконалення методів самостійної 
роботи та контролю за нею стає актуальним для викладача в сучасній 
вищій школі.

Розроблено також ефективне поєднання самостійної роботи 
студента та уніфікації контролю знань у вирішенні практичних за­
вдань, застосування яких було впроваджено в навчальний процес. 
Самостійні завдання, залежно від перебігу заняття, можуть бути 
або одне на групу, або кожному студенту. Питання фіксовані. Від­
водиться певний час на вирішення завдання, отже, студент пови­
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нен виявити рівень індивідуальної підготовки до заняття, рівень 
компетентності в цьому питанні. Відповіді на питання оцінюються 
в балах. Чим більше правильних відповідей, тим вища оцінка ро­
боти.

Значну увагу було приділено організації роботи студентів над 
темами, винесеними, згідно програми, тільки на самостійне позаау­
диторне вивчення. Окрім цього складені тестові завдання для кон-
тролю за кожною з цих тем. Оцінка виставляється в балах, що впли­
ває на середню успішність за семестр.

Усі ці форми навчання містять самостійну роботу студентів під ке­
рівництвом викладача, метою якої є закріплення засвоєних на лекції 
знань, умінь та навичок. Вона сприяє більш ґрунтовному засвоєнню 
доступного матеріалу і додаткової інформації, та виконання дослід­
ницьких робіт. 

На модульних заняттях викладачі використовують три великі 
групи методів навчання, а саме: організація і здійснення навчально-
пізнавальної діяльності, її стимулювання і мотивації, а також їхнього 
контролю і самоконтролю. 

Усі ці методи вміщують і самостійну діяльність (більше або мен­
ше) студентів. Вони засновані на активній взаємодії всіх учасників 
навчального процесу (інтерактивне навчання). Інтерактивна взаємо­
дія між студентами та студентами і викладачем стає важливим дже­
релом отримання знань. 

Один із методів організації самостійної роботи студентів у по­
зааудиторний час — здійснення за допомогою завдань комплексів, 
пов’язаних з основними розділами програми. Всі завдання логічно 
взаємопов’язані. Так, кожний тематичний комплекс може складати­
ся з 5–6 завдань, наприклад: відповісти на запитання самоперевірки; 
розв’язати ситуаційні задачі і вправи. До завдань додається список 
рекомендованої літератури. 

Є ще одна форма організації самостійної роботи студентів –ін­
дивідуальні завдання, розраховані на поглиблену та розширену 
розробку теоретичних аспектів курсу. Вони вміщують різні задачі 
та практичні запитання, пов’язані з профілем майбутньої спеціаль­
ності студентів. 

Позитивним у цьому є те, що в процесі засвоєння курсу студенти 
вчаться самостійно працювати з різними джерелами, що сприяє під­
вищенню рівня професійної підготовки та самостійного мислення. 
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Щоб студент міг успішно самостійно навчатися, необхідно, щоб 
він: 

1)	умів самостійно формулювати та цілеспрямовано досягати сво­
єї мети; 

2)	навчався моделювати власну самостійну діяльність, тобто виді­
ляти умови, важливі для реалізації своєї мети; 

3)	розвивав увагу, пам’ять та процеси мислення; 
4)	умів оцінювати кінцеві та проміжні результати своїх дій; 
5)	мав необхідні навички та вміння для навчальної діяльності з 

комп’ютерними технологіями; 
6)	мав високий рівень особистої саморегуляції, високу самосвідо­

мість, адекватну самооцінку, рефлективність, організованість, 
самостійність, активність, цілеспрямованість та сформованість 
вольових якостей. 

Формування здібностей студентів до самостійної роботи як необ­
хідна умова для розвитку позитивної навчальної мотивації та успіш­
ного, активного навчання, вміщує: формування методів моделювання 
навчальної діяльності; усвідомлення раціональних методів роботи з 
навчальним матеріалом та інформаційними технологіями; розвиток 
уваги та пам’яті; складання планів своїх дій; конспектування; поста­
новка та вирішення навчально-практичних завдань. 

Так, сформованість загальних методів організації розумової праці 
й конкретних навчальних методів з інформаційними технологіями 
може бути основою для самостійної роботи студентів над дисциплі­
ною “Інформаційні технології в економіці та бізнесі”. 

Отже, для організації самостійної роботи студентів згідно з вимо­
гами Болонського процесу необхідні такі умови: 

1)	володіння вміннями та навичками самостійної навчальної ді­
яльності; 

2)	формування у студентів потреби й інтересу до самостійної ро­
боти; 

3)	врахування індивідуальних особливостей студентів під час ви­
значення завдань для самостійної роботи; 

4)	урахування групових особливостей студентів (рівень інтелек­
туального розвитку, провідний тип темпераменту, мотив на­
вчальної діяльності і т. п.); 

5)	розробка індивідуальних творчих завдань для самостійної ро­
боти студентів над проблемними темами курсу і керівництво 
нею з боку викладача; 
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6)	створення необхідного методичного матеріалу для організації 
самостійної роботи студентів; 

7)	грамотне керівництво самостійною роботою студентів і надан­
ня вчасної допомоги для усунення недоліків. 

Отже, основним завданням самостійної роботи з дисципліни “Ін­
форматика та комп’ютерна техніка, комп’ютерні мережі та телекому­
нікації, інформаційні системи в менеджменті” є засвоєння в повному 
обсязі навчальної програми, оволодіння предметними компетенція­
ми та послідовне вироблення навичок ефективної самостійної профе­
сійної (практичної й науково-теоретичної) діяльності із використан­
ням інформаційних технологій, програмних продуктів для підтримки 
професійної діяльності та технічних пристроїв, що складатимуть її 
інструментарій.

Самостійна робота студентів  містить:  підготовку до аудиторних 
занять (лекцій, практичних, лабораторних тощо); виконання від­
повідних завдань з навчальної дисципліни; самостійну роботу над 
окремими темами навчальної дисципліни; підготовку до всіх видів 
контрольних випробувань, у тому числі до модульних і комплексних 
контрольних робіт; роботу на студентських наукових семінарах, кон­
ференціях тощо.

Для організації самостійної навчальної й науково-дослідної ро­
боти студентів, що вивчають інформаційні системи в економіці та 
бізнесі розроблено якісно нові навчально-методичні та навчальні ма­
теріали, що враховують специфіку даного роду діяльності студентів 
і викладачів. Рекомендації із самостійного вивчення або повторення 
навчального матеріалу повинні містити вказівки щодо терміну, обся­
гу, якості засвоєння матеріалу з зазначенням навчальних та наукових 
видань, що використовуються з цією метою, а також питання для са­
моконтролю, тести, контрольні завдання, приклади оформлення са­
мостійної письмової роботи.

Організацію навчального процесу, який спрямований на підтрим­
ку самостійної роботи студентів з інформаційних технологій в еконо­
міці та бізнесі, на нашу думку, слід здійснювати за схемою: 

1) в запланованому для вивчення навчальному матеріалі ви­
значаються навчальні структурні елементи (явища, величини, за­
кономірності). Їх перелік задається компетентнісним професійно-
орієнтованим стандартом; 

2) по кожному структурному елементу визначаються дії, якими 
студенти можуть оволодіти на кінець навчального модуля. При цьо­
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му передбачається представлення цілей-дій, при якому на певному 
рівні застосовуються відповідні дієслова; 

3) по кожній із виділених дій підбираються та складаються питан­
ня та завдання, з допомогою яких можна однозначно стверджувати, 
чи засвоїв студент певну дію чи блок матеріалу. Сукупність запитань 
та завдань складає підсумковий модульний контроль; 

4) визначається робота, яка буде виконана студентом з кожного 
навчального елемента, щоб досягти мети його засвоєння. Запланова­
на керуюча діяльність викладача; 

5) розроблений та викладений відповідний навчально-методичний 
супровід викладання модуля навчальної дисципліни.

ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН
дисципліни

“ІНФОРМАТИКА ТА КОМП’ЮТЕРНА ТЕХНІКА, 
КОМП’ЮТЕРНІ МЕРЕЖІ ТА  

ТЕЛЕКОМУНІКАЦІЇ, ІНФОРМАЦІЙНІ СИСТЕМИ  
В МЕНЕДЖМЕНТІ”

№
пор.

Назва змістового модуля і теми

1.

2.
3.

4.

5.
6.

7.

Змістовий модуль 1. Інформатика та комп’ютерна техніка
Вступ. Основні поняття інформатики. Інструктаж з техніки 
безпеки під час роботи з технічними засобами навчання.
Комп’ютерна техніка. Системне ПЗ та операційні системи.
Інформаційна система. Операційна система Windows, її за­
гальна характеристика та інструментарій. 
Головні підсистеми Windows – файлова система, довідкова та 
пошукова системи. Основні програмні механізми Windows. 
Програма-оболонка Total Commander.
Основи роботи з дисками. Захист інформації. Принципи 
стиснення інформації. Архівація файлів.
Текстовий редактор MS Word. 

8.
Змістовий модуль 2. Комп’ютерні мережі та телекомунікації
Загальні відомості про комп’ютерні мережі. Технології пере­
давання сигналів.
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9.
10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

Принципи функціонування апаратних засобів. 
Пакетне передавання даних. Топології локальних мереж.
Цифровий віддалений зв’язок. Об’єднання мереж: принципи 
організації Internet.
Сучасні засоби ділового спілкування. Інформаційні ресурси 
мережі Інтернет.
Зовнішня економічна інформація.
Електронний маркетинг і реклама.
Загальносистемні засоби MS Windows для роботи з мережни­
ми ресурсами.
Архівація файлів у середовищі MS Windows.
Колективна робота над документами MS Word.
Спільне використання робочих книг MS Excel.
Спільний доступ до баз даних MS Access.
Internet і браузер MS Internet Explorer.
Пакет Microsoft Frontpage як повний набір засобів для роз­
робки і організації вузла Internet (Іntranet).

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

Змістовий модуль 3. Інформаційні системи в менеджменті
Основні поняття теорії систем та інформаційні ресурси 
управління.
Автоматизовані інформаційні системи та інформаційні техно­
логії управління.
Стандарти корпоративних систем управління підприємства­
ми.
Аналіз табличних даних. Підбиття підсумків у списках даних 
засобами MS Excel.
Фінансовий аналіз даних MS Excel.
Регресійний аналіз та прогнозування даних MS Excel.
Вирішення задач лінійного програмування MS Excel.
Управління базами даних. Реляційні бази даних MS Access.
Створення форм у MS Access.
Створення запитів і звітів для відбору та друку даних з бази 
даних MS Access.
Управління проектами.

Разом годин: 108
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ЗМІСТ 

самостійної роботи з дисципліни

“ІНФОРМАТИКА ТА КОМП’ЮТЕРНА ТЕХНІКА, 
КОМП’ЮТЕРНІ МЕРЕЖІ ТА ТЕЛЕКОМУНІКАЦІЇ, 
ІНФОРМАЦІЙНІ СИСТЕМИ В МЕНЕДЖМЕНТІ”

Змістовий модуль1. Інформатика та комп’ютерна техніка

Тема 1. Вступ. Основні поняття інформатики. Інструктаж 
з техніки безпеки під час роботи з технічними 
засобами навчання

1.	Предмет та задачі інформатики. 
2.	Використання інформатики та комп’ютерної техніки. 
3.	Визначення поняття інформація та інформаційні процеси. 
4.	Властивості інформації. 
5.	Коротка історія розвитку обчислювальної техніки. 
6.	Характеристика різних поколінь ЕОМ та перспективи розви­

тку комп’ютерної техніки. Основні галузі застосування 
комп’ютерів.

Література [1; 2; 5; 6]

Індивідуальні практичні завдання для самостійної роботи 
студентів

1. Принципи побудови довідкової системи MS Word.
2. Виклик довідкової системи та структура вікна “Справка Word” 

панелі задач.
3. Пошук інформації з використанням ключових слів.
4. Пошук інформації за допомогою гіперпосилання “Оглавление”.
5. Отримання довідки з використанням ресурсів web-вузла  

MS Office Online.

Теми рефератів
1. Панелі задач MS Word та пошук додаткової інформації.

Література [1, c. 14; 2, c. 9; 3, c. 28; 5, c. 246; 6, c. 37; 8, с. 84; 14]
2. Результати пошуку інформації за темою “Рецензування доку­

ментів в MS Word”.
Література [5, c. 246; 6, c. 233; 14; 20]

3. Результати пошуку інформації за темою “Вставляння звичай­
них і мультимедіа-файлів у документ MS Word”.

Література [5, c. 246; 14]



13

4. Результати пошуку інформації за темою “XML: опис і призна­
чення формату”.

Література [5, c. 246; 6, с. 253; 11; 14]
5. Результати пошуку інформації за темою “Створення організа­

ційних діаграм у MS Word”.
Література [5, c. 246; 12; 14]

6. Результати пошуку інформації за темою “Створення Web-доку-
ментів у документі MS Word”.

Література [5, c. 246; 8, с. 126; 14]

Питання для самоконтролю та дискусії
1. Як отримати довідку з використанням ключового слова?
2. Як і за яких умов відкриваються підменю в меню “Оглавление”?
3. Як отримати довідку зі зміни робочої папки, де розміщуються за 

замовчуванням файли MS Word?
4. Як отримати довідку щодо можливостей, які надає користувачеві 

MS Word область задач пакету Microsoft Office System?
5. Як отримати довідку про одноразове відкриття кількох 

документів MS Word?
6. Як отримати довідку про роздруківку списку поєднання клавіш 

у редакторі MS Word?
7. Як отримати довідку про ознайомлення з властивостями файла 

та їх редагуванням у редакторі MS Word?
8. Як отримати довідку про способи переміщення документом  

MS Word?
9. Як отримати довідку про додавання тексту до графічного об’єкта 

або малюнка в MS Word?
10. Як отримати довідку про зміну редактора малюнків, що 

використовується за замовчуванням у MS Word?

Тести
1. Довідка MS Word надає доступ до вмісту:
A. Усієї довідкової системи MS Office.
B. Тільки довідкової системи MS Word.
C. Тільки довідкової системи MS Word за умови підключення до 

web-вузла.
D. Тільки курсу вивчання MS Word в мережі Iнтернет.

2. Панель “Справка Word” не дозволяє:
A. Поставити запитання у вікні питань довідкової системи.
B. Викликати зміст довідника MS Word.
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C. Підключитися до довідкової системи на web-вузлі MS Office 
Online.

D. Встановити кнопку “Справка” Microsoft Office Word на панелі 
інструментів “Стандартная”.

3. Для відображення панелі “Справка Word” слід клацнути натакій 
клавіші:

A. ТАВ.
B. ENTER.
C. F1.
D. F6.

4. Для вибору наступного елемента на панелі “Справка” MS Office 
Word слід клацнути на такій клавіші:

A. ТАВ.
B. SHIFT+ТАВ.
C. F1.
D. F6.

5. Для вибору попереднього елемента на панелі “Справка” MS Office 
Word слід клацнути на такій клавіші:

A. ТАВ.
B. SHIFT+ТАВ.
C. F1.
D. F6.

6. Для переходу до наступного розділу у вікні довідки “Справка” 
MS Office Word слід клацнути на такій клавіші:

A. ТАВ.
B. SHIFT+ТАВ.
C. ALT+стрілка вниз.
D. ALT+стрілка вгору.

7. Для одночасного відображення на екрані вікна активного додат-
ка вікон “Поиск” та “Справка” MS Office Word слід клацнути на такій 
кнопці:

A. Автомозаїка вікна “Справка” MS Office Word.
B. Разобрать вікна “Справка” MS Office Word.
C. Назад вікна “Справка” MS Office Word.
D. Вперед вікна “Справка” MS Office Word.

8. За потреби — отримати довідку під час роботи — не можна ви-
користовувати ресурс:
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A. Поле “Введите вопрос”.
B. Область задач “Назва програми”.
C. Office Online.
D. Издательство Microsoft Press.

9. Відповіді на поставлені запитання у вікні “Введите вопрос” на-
даються в такому порядку:

A. За абеткою.
B. Релевантності, тобто першою відображується найбільш підхо­

дяща відповідь на питання.
C. За настроюванням системи довідки.
D. Невпорядковано.

10. Для отримання довідки про створення резюме слід звернутися 
до такої довідкової служби:

A. Помощь.
B. Шаблоны.
C. Обучение.
D. Картинки и мультимедиа.

Тема 2. Комп’ютерна техніка. Системне ПЗ та операційні 
системи

1.	Поняття про інформацію. 
2.	Засоби подання інформації. 
3.	Комп’ютерна  техніка. 
4.	Принцип  будови  та  функціонування комп’ютера. 
5.	Запам’ятовуючі пристрої комп’ютера. 
6.	Пристрої автоматизації в сучасному офісі. 

Література [5, 7, 10]

Індивідуальні практичні завдання для самостійної роботи 
студентів

1. Інструменти копіювання та переміщення даних.
2. Команда “Специальная вставка”.
3. Впровадження об’єктів.
4. Зв’язування об’єктів.
5. Інші засоби обміну даними.

Теми рефератів
1. Отримання інформації із зовнішнього джерела за допомогою 

додатка Microsoft Query.
Література [2, c. 26; 6, c. 43; 21]
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2. Взаємодія системного буферу і буферу обміну Office у задачах 
“Копіювання” та “Переміщення даних”.

Література [2, c. 26; 6, c. 243; 13]
3. Вставляння даних шляхом створення впроваджених і зв’язаних 

об’єктів.
Література [6, c. 244; 16]

4. Перенесення табличних даних з MS Excel та MS Access до 
MS Word.

Література [2, c. 15; 6, c. 247; 17; 18]

Питання для самоконтролю та дискусії
1. Сутність технології впровадження та зв’язування об’єктів 

(OLE).
2. Які інструменти (засоби) копіювання та переміщення даних 

між додатками містить MS Office?
3. Як взаємодіють системний буфер з буфером обміну Office?
4. Як відкрити буфер обміну Office в MS Word?
5. Призначення команди “Специальная вставка” MS Word.
6. Як оновити зв’язок з об’єктом-джерелом у MS Word?
7. Як відкрити або змінити об’єкт-джерело в MS Word?
8. Чи можна скопіювати пов’язаний об’єкт в інший документ  

MS Word?
9. Як сформувати запит за допомогою додатка Microsoft Query?
10. Як вставити електронну таблицю MS Excell у MS Word?

Тести
1. Дані будь-якої програми MS Office не можуть бути передані ін-

шим програмам з використанням:
A. Технології зв’язування та впровадження об’єктів (OLE) з ви­

користанням буферу обміну Office та системного буферу.
B. Технології обміну даними DDE (Dynamic Data Exchange) з про­

грамами, які не підтримують технологію OLE.
C. Мови програмування XML.
D. Технології перетягування об’єктів Drag & Drope.

2. При подвійному клацанні на впровадженому об’єкті:
A. Він виділяється.
B. Він відкривається за допомогою відповідної програми, вико­

ристовуваної за замовчуванням.
C. Він відкривається за допомогою програми, з використанням 

якої був створений.
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D. Він відкривається за допомогою програми, з використанням 
якої був створений за умови, що вона інстальована на комп’ютері.

3. При подвійному клацанні на зв’язаному об’єкті:
A. Він виділяється.
B. Він поновлюється.
C. Він відкривається за допомогою програми, завдяки якій був 

створений.
D. Він відкривається за допомогою програми, завдяки якій був 

створений і за умови, що вона інстальована на комп’ютері.

4. Оновлення зв’язків з об’єктом відбувається за такої умови:
A. Оновлення інформації в первинному (материнському) файлі.
B. Відкриття об’єкта за допомогою відповідної програми, викорис­

товуваної за замовчуванням.
C. Відкриття об’єкта з використанням програми, за допомогою 

якої він був створений.
D. За замовчуванням або за запитом.

5. Оновлення даних зв’язаного об’єкта відбувається за такої умови:
A. Оновлення інформації в первинному (материнському) файлі.
B. Відкриття об’єкта за допомогою відповідної програми, викорис­

товуваної за замовчуванням.
C. Відкриття об’єкта з використанням програми, за допомогою 

якої він був створений.
D. За замовчуванням або за запитом.

6. Для створення зв’язаного об’єкта в місці розташування тексто-
вого курсора слід:

A. Попередньо скопійовану в буфер обміну відповідну інформа­
цію, вставити за допомогою команди Past (“Правка/Вставить”, или 
Ctrl+C).

B. За допомогою команди “Вставка/Объект” відкрити вкладку 
“Создание” діалогового вікна “Вставка объекта”, вибрати тип об’єкта, 
натиснути ОК і у вікні програми, що відкриється, створити відповід­
ний об’єкт.

C. За допомогою команди “Вставка объекта” відкрити вкладку 
“Создание из файла” діалогового вікна “Вставка объекта”, за допомо­
гою кнопки “Обзор…” знайти файл об’єкта та натиснути ОК .

D. За допомогою команди “Вставка/Объект” відкрити вкладку 
“Создание из файла” діалогового вікна “Вставка объекта”, за допомо­
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гою кнопки “Обзор…” знайти файл об’єкта, встановити прапорець у 
контрольному полі “Связать” і натиснути ОК .

7. Зазначте неправильне пояснення питання: “Взаємодія систем-
ного буфера з буфером обміну Office відбувається так”:

A. При копіюванні першого об’єкта його копія розміщується ви­
ключно в системному буфері.

B. При копіюванні першого об’єкта його копія розміщується в 
обох буферах.

C. При копіюванні наступного об’єкта нова копія заміщує в сис­
темному буфері попередню, додається у буфер обміну Office і виво­
диться у списку об’єктів над попередньою.

D. При використанні команди “Вставить” виконується вставлян­
ня інформації з системного буфера.

8. Якщо в діалоговому вікні “Специальная вставка”, що відкрива-
ється командою “Правка/Специальная вставка”, активований пере-
микач “Вставить”, то виконуються такі дії:

A. Встановлюється зв’язок з первинним (материнським) докумен­
том, інформація з якого розміщена в буфері обміну.

B. Встановлюється зв’язок з первинним (материнським) докумен­
том і його можна відредагувати, використовуючи програму, за допо­
могою якої цей документ був створений.

C. Зв’язок з первинним (материнським) документом не встанов­
люється і його можна відредагувати за допомогою відповідної про­
грами.

D. Зв’язок з первинним (материнським) документом не встанов­
люється і його можна відредагувати за допомогою програми, що за­
пуститься після подвійного клацання на об’єкті.

9. Якщо в діалоговому вікні “Специальная вставка”, що відкрива-
ється командою “Правка/Специальная вставка”, активований пере-
микач “Связать”, то виконуються такі дії:

A. Встановлюється зв’язок з первинним (материнським) докумен­
том, інформація з якого розміщена в буфері обміну, і цей документ 
можна відредагувати на поточному комп’ютері, використовуючи про­
граму, за допомогою якої цей документ був створений.

B. Встановлюється зв’язок з первинним (материнським) докумен­
том, інформація з якого розміщена в буфері обміну, і цей документ 
можна відредагувати тільки на комп’ютері, де він створювався.
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C. Зв’язок з первинним (материнським) документом не встанов­
люється і його можна відредагувати за допомогою відповідної про­
грами.

D. Зв’язок з первинним (материнським) документом не встанов­
люється і його можна відредагувати за допомогою програми, що за­
пуститься після подвійного клацання на об’єкті.

10. Відредагувати пов’язаний об’єкт можна так:
A. Відкрити об’єкт у програмі-джерелі подвійним клацанням на 

ньому лівою кнопкою миші.
B. Відкрити об’єкт у програмі-джерелі за допомого команди “Прав­

ка/Связи” та кнопки “Открыть источник” діалогового вікна “Связи”.
C. Відкрити об’єкт у програмі-джерелі за допомого команди “Прав­

ка/Связи” та кнопки “Смена источника” діалогового вікна “Связи”.
D. Використати перший або другий способи за наявності дозволу 

на редагування відповідного файла.

Тема 3. Інформаційна система. Операційна система 
Windows, її загальна характеристика та 
інструментарій

1.	Основні компоненти інформаційної системи та їх функціо­
нальне призначення. 

2.	Правила техніки безпеки в комп’ютерному класі. 
3.	Структура інформаційної системи. 
4.	Апаратна та інформаційна складові інформаційної системи. 
5.	Взаємодія апаратної та інформаційної складових. 
6.	Основні пристрої апаратної складової інформаційної системи, 

їх функції та взаємодія.
7.	Пристрої введення-виведення інформації. Клавіатура. Типи 

клавіатур.
8.	Дисплей. Типи, основні характеристики та принципи роботи 

дисплея.
9.	Принтер. Типи принтерів. Сканер. 

10.	 Пристрої для організації комп’ютерного зв’язку. Модем, види 
модемів та їх функції. 

11.	 Пам’ять ЕОМ. Внутрішня й зовнішня пам’ять комп’ютера. 
Оперативна пам’ять комп’ютера.

12.	 Процесор. Основні характеристики та функції процесора. 
Арифметико-логічний пристрій, пристрій управління. 
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13.	 Звукові та відеоплати. Контролери. Адаптери. Магістраль.
14.	 Підготовка комп’ютера до роботи.
15.	 Зовнішні запам’ятовуючі пристрої комп’ютера. 
16.	 Дискові накопичувачі, їх основні характеристики та принципи 

роботи.
17.	 Розміщення повідомлень на магнітних дисках. 

Література [2; 4]

Індивідуальні практичні завдання для самостійної роботи 
студентів 

1. Довідкові служби MS Word.
2. Служби перекладу MS Word.
3. Переклад слів і коротких речень засобами MS Word.
4. Переклад цілого документа засобами MS Word.
5. Встановлення користувацьких словників.
6. Співпраця MS Word із зовнішніми програмами машинного пере­

кладу.
Теми рефератів

1. Довідкові служби MS Word та їх використання для перекладу 
тексту.

Література [6, с. 76; 24]
2. Варіанти пошуку, доступні в Microsoft Office System та у 

програмі-оглядачеві (браузері) Internet Explorer.
Література [6, с. 76; 24]

3. Основні програми машинного перекладу, що використовуються 
при автоматизації офісної діяльності.

Література [7; 25–32]
4. Електронні словники як засоби підтримки діяльності сучасного 

перекладача.
Література [34–37]

5. Програма машинного перекладу Pragma 4.4: основні характе­
ристики та правила користування.

Література [33]

Питання для самоконтролю та дискусії
1. Команди меню, які відкривають область задач “Справочные 

материалы”.
2. Як встановити напрям перекладу засобами MS Word?
3. Як визначити, чи підключені та які саме словники перекладу?
4. Як перекласти текст за допомогою он-лайн перекладача 

WordLingo?
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5. За допомогою яких засобів у документах MS Word здійснюється 
переклад окремих слів і коротких речень?

6. За допомогою яких засобів у документах MS Word здійснюється 
переклад довгих речень, абзаців і цілих документів?

7. В яких довідниках здійснюється пошук слів, визначених для пе­
рекладу в MS Word.

8. Які обмеження має машинний переклад тексту та які альтерна­
тивні засоби автоматичного перекладу містить MS Word?

9. Програми машинного перекладу, які працюють спільно з тек­
стовим процесором MS Word.

10. Порядок роботи з програмою машинного перекладу Pragma.

Тести
1. Зазначте, який із способів доступу до засобів перекладу помил-

ковий:
A. Відкрити меню “Сервис/Справочные материалы”.
B. Відкрити меню “Сервис/Язык/Перевод”.
C. Клацнути на виділеному фрагменті при натиснутій клавіші Alt.
D. Відкрити меню “Правка/Заменить…”

2. Зазначте, який із засобів перекладу використовується для пере-
кладу коротких речень у MS Word за замовчуванням:

A. Двомовні словники.
B. Інтернет-словник.
C. Web-сторінка фірми WordLingo.
D. Переклад людиною.

3. Зазначте, який із засобів перекладу використовується для пере-
кладу великих речень у MS Word за замовчуванням:

A. Двомовні словники.
B. Інтернет-словник.
E. Web-сторінка фірми WordLingo.
C. Переклад людиною.

4. Зазначте, який із засобів перекладу використовується для пере-
кладу документів у MS Word за змістом:

A. Двомовні словники.
B. Інтернет-словник.
F. Web-сторінка фірми WordLingo.
C. Переклад людиною.

5. Для перекладу окремого слова засобами MS Word слід виконати 
такі дії:
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A. Навести курсор на слово, натиснути кнопку Alt і клацнути лі­
вою кнопкою миші.

B. Навести курсор на слово, натиснути кнопку Alt і двічі клацнути 
лівою кнопкою миші.

C. Навести курсор на слово, натиснути кнопку Shift +Alt і клацну­
ти лівою кнопкою миші.

D. Навести курсор на слово, натиснути кнопку Shift +Alt і двічі 
клацнути лівою кнопкою миші.

6. Для перекладу кількох слів засобами MS Word слід виконати такі 
дії:

A. Виділити ці слова і клацнути правою кнопкою миші.
B. Виділити ці слова і при натиснутій кнопці Alt клацнути правою 

кнопкою миші.
C. Виділити ці слова і при натиснутій кнопці Alt клацнути лівою 

кнопкою миші на області виділення.
D. Виділити ці слова і при натиснутій кнопці Alt клацнути лівою 

кнопкою миші на будь-якому з виділених слів.

7. Для перекладу абзацу засобами MS Word слід виконати такі дії:
A. Встановити курсор у будь-яке місце абзацу і клацнути правою 

кнопкою миші.
B. Виділити абзац і при натиснутій кнопці Alt клацнути правою 

кнопкою миші.
C. Виділити абзац і при натиснутій кнопці Alt клацнути лівою 

кнопкою миші на області виділення.
D. Виділити абзац і при натиснутій кнопці Alt двічі клацнути лі­

вою кнопкою миші на будь-якому з виділених слів.

8. Зазначте, скільки двосторонніх мовних пар підтримує програма 
Pragma 4.4:

A. 2.
B. 4.
C. 8.
D. 16.

9. Зазначте, яка з програм інтегрована в MS Word у пакеті поста-
чання:

A. Direct on line Translation from InterTran.
B. Worldlingo Multilingual Translator.
C. PROMPT-Reverso Online Translation.
D. Pragma.
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10. Зазначте, який з електронних словників найпридатніший для 
вивчення російської мови іноземними студентами?

A. “Lingvo”.
B. “Мультилекс”.
C. “Polyglossum”.
D. “Контекст”.

Тема 4. Головні підсистеми Windows – файлова, 
довідкова та пошукова системи. Основні програмні 
механізми Windows 

1.	Особливості інтерфейсу Windows. 
2.	Поняття про об’єкт, ієрархія об’єктів, робота з об’єктами у 

Windows. 
3.	Структура і призначення головного меню Windows. 
4.	Налагодження Windows. 
5.	Графічний редактор Paint.
6.	Прийоми роботи в Windows.

Література [2; 4]

Індивідуальні практичні завдання для самостійної роботи 
студентів 

1. Призначення процедури злиття; документи, що створюються за 
допомогою процедури злиття.

2. Відкриття області задач “Слияние” та етапи процесу злиття.
3. Вибір головного документа та підключення до файла даних, що 

змінюються.
4. Додатки MS Windows, інформація з яких може пов’язуватися з 

головним документом.
5. Вибір записів у вікні “Получатели слияния”.
6. Додавання полів злиття в головний документ і його редагуван­

ня до початку процедури злиття.
7. Друкування та збереження підмножини документів злиття.

Теми рефератів
1. Створення комплекту вітальних листівок формату DL “З Но­

вим роком” для групового розсилання студентам МАУП.
Література [2, с. 15; 6, с. 189; 8, с. 295; 23; 39]

2. Створення та друкування конвертів з використанням як джере­
ла таблиць MS Excel.

Література [2, с. 15; 6, с. 189; 8, с. 295; 18; 23; 39]
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3. Створення та друкування документів на бланку з використан­
ням як джерела таблиць MS Access.

Література [2, с. 15; 6, с. 189; 8, с. 295; 19; 23; 39]
4. Створення та розсилання електронних листів з використанням 

як джерела списку контактів MS Outlook.
Література [6, с. 194; 8, с. 295; 23; 39]

5. Поля MS Word у документах злиття.
Література [6, с. 199; 8, с. 295; 23]

Питання для самоконтролю та дискусії
1. Призначення процедури “Слияние” в MS Word.
2. З яких етапів складається процедура “Слияние” в MS Word?
3. За допомогою яких панелей управління виконується процедура 

“Слияние” в MS Word?
4. Визначення термінів “базовий документ” і “документ злиття 

(головний)”.
5. Як запустити процедуру “Слияние” в MS Word?
6. Як вибрати як джерело злиття список даних MS Word або 

MS Excel?
7. Як користуватися панеллю інструментів “Слияние” в MS Word?
8. Як здійснюється доступ до полів MS Word категорії “Слияние”?
9. Призначення поля SET.
10. Призначення поля ASK.

Тести
1. Процедура “Слияние” в MS Word призначена для такого:
A. Створення набору однотипних документів, кожний з яких міс­

тить унікальні елементи.
B. Створення лише одного документа, що містить стандартну ін­

формацію для всіх примірників.
C. Об’єднання двох або більше документів MS Word в один.
D. Перетворення вмісту бази даних MS Access на статичний до­

кумент MS Word.

2. Зазначте, в якому випадку поточний документ можна зробити 
базовим:

A. Якщо він міститься в комп’ютері.
B. Коли він відкритий.
C. Якщо він є у списку контактів Microsoft Office Outlook.
D. Якщо з ним встановлено зв’язок завдяки OLE-технології.
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3. Для виключення зі списку отримувачів документів злиття слід 
виконати такі дії:

A. Виділити у вікні “Получатели слияния” відповідний запис і на­
тиснути кнопку “Обновить”.

B. Виділити у вікні “Получатели слияния” відповідний запис і на­
тиснути кнопку “Очистить все”.

C. Виділити у вікні “Получатели слияния” відповідний запис і на­
тиснути клавішу Delete.

D. У вікні “Получатели слияния” перед виділенням зняти прапо­
рець, що позначає відповідний запис, і натиснути клавішу Delete.

4. Головний — це документ:
A. З якого починається робота зі злиття, що містить як відомості, 

однакові для кожного примірника, так і місцезаповнювачі для уні­
кальних даних.

B. Перший створений з ряду документів.
C. Який містить тільки відомості, однакові для кожного екземпляра.
D. Який містить виключно місцезаповнювачі для унікальних даних.

5. Зазначте, чому унікальні відомості, які використовують для 
злиття, слід зберігати у файлах даних:

A. Файли даних — це особливий тип файла, який використовуєть­
ся тільки у процедурі злиття.

B. Файли даних систематизують відомості так, що дають змогу по­
рівнювати окремі фрагменти цих відомостей з місцезаповнювачами в 
головному документі.

C. Файли даних призначені для зберігання великого обсягу ін­
формації.

D. Файли даних є спеціальним типом архіву.

6. Зазначте, чи існує зв’язок між файлом даних і полями, які встав-
ляють в головний документ:

A. Немає.
B. Поля еквівалентні категоріям (заголовкам стовпців) у файлі 

даних.
C. Кожне поле — це один рядок у файлі даних.
D. Кожне поле — це одна комірка у файлі даних.

7. Зазначте, чому важливо порівнювати поля:
A. Без цього неможливо виконати попередній огляд поєднаних до­

кументів.
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B. Порівняння полів здійснюється після попереднього перегляду 
об’єднаних документів для того, щоб завершити процес злиття.

C. Якщо у MS Word не вдається порівняти поля у блоці адреси 
із заголовками стовпців у файлі даних, то в об’єднаних документах 
з’являються помилки.

D. Якщо у MS Word не вдається порівняти поля у блоці адреси 
із заголовками рядків у файлі даних, то в об’єднаних документах 
з’являються помилки.

8. Зазначте, чи можливо внести зміни після попереднього перегляду 
об’єднаних документів — процес злиття завершується:

A. Так.
B. Ні.
C. Можливо за умови збереження об’єднаного документа.
D. Можливо за умови перейменування об’єднаного документа.

Тема 5. Програма-оболонка Total Commander

1.	Сервісне програмне забезпечення. 
2.	Утиліти для роботи з дисками. 
3.	Перевірка роботи диску засобами ОС Windows. 
4.	Майстер обслуговування  дисків. 
5.	Форматування  дисків  засобами ОС. 
6.	Дефрагментація дисків. 
7.	Одержання  поточної  інформації  про  системні  ресурси.  
8.	Загальна характеристика архіваторів. 
9.	Програми для захисту  інформаційних ресурсів.

10.	 Загальні характеристики програм-оболонок (Norton Comman
der, Windows Commander, Total Commander, Far). 

11.	 Призначення та можливості Total Commander. 
12.	 Запуск програми. Отримання довідки. 
13.	 Зміст і зовнішній вигляд панелей Total Commander. Головне 

меню. 
14.	 Вибір поточного диска та поточного каталогу. 
15.	 Зміна форми та змісту інформації в панелях Total Commander. 
16.	 Перегляд  і  редагування  текстових  файлів.  
17.	 Копіювання,  переміщення, перейменування та видалення фай­

лів і каталогів. 
18.	 Способи виділення групи файлів. 
19.	 Пошук файлів у каталогах і на дисках. 
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20.	 Порівняння каталогів. Архівування файлів. 
21.	 Зміна конфігурації Total Commander.

Література [2; 4; 7]

Індивідуальні практичні завдання для самостійної роботи 
студентів 

1. Огляд засобів, що надаються пакетом Microsoft Office System  
для спільної роботи над документами MS Word.

2. Команди меню MS Word — “Файл”, “Вид”, “Сервис”, “Окно” та 
панелі задач “Общая область задач”, призначені для організації спіль­
ної роботи над документами MS Word.

3. Вставляння, перегляд, редагування і збереження виправ­
лень і приміток у документах з використанням панелі інструментів  
MS Word “Рецензирование”.

4. Надсилання документа на рецензію або повернення його автору 
засобами електронної пошти та за допомогою інструментів MS Word 
“Web-обсуждение”.

5. Режими перегляду виправлень з точки зору автора та рецензен­
та (редактора); відображення або приховування приміток і внесених 
виправлень у документах MS Word.

6. Прийняття або відхилення виправлень, зроблених різними ре­
цензентами, об’єднання виправлень і збереження версій документа 
MS Word.

7. Приховування записів виправлень і приміток під час друкуван­
ня документа MS Word.

8. Визначення імен автора і рецензентів документа MS Word; по­
няття про цифровий підпис.

9. Використання служби управління правами доступу до даних  
(Information Rights Management, IRM) Microsoft Office System для 
забезпечення приватної власності на дані, розміщені в документі  
MS Word, та обмеження доступу до них несанкціонованим користу­
вачам.

10. Використання засобу “Главный документ” для організації 
спільної роботи із вкладеними документами MS Word.

11. Використання загальних папок Microsoft Exchange Server 
для організації спільної роботи із вкладеними документами  
MS Word.
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Теми рефератів
1. Використання спільних робочих областей сервера Microsoft 

Windows SharePoint Services для колективної роботи з документами 
MS Word.

Література [4, с. 259; 5, с. 197; 6, с. 227; 8, с. 229; 14; 47]
2. Рецензування документів MS Word з використанням програм 

електронної пошти.
Література [4, с. 259; 5, с. 197; 6, с. 233; 8, с. 259; 14; 40; 41; 44;

48; 49]
3. Організація спільної роботи з документами кількох користува­

чів за допомогою засобу MS Word “Главный документ”.
Література [6, с. 230; 8, с. 229; 45]

4. Використання технологій OLE та злиття документів при спіль­
ній роботі з даними засобами MS Word.

Література [2, с. 15; 6, с. 189, 243; 8, с. 295; 16–19; 23; 24]
5. Використання загальних папок Microsoft Exchange Server для ор­

ганізації спільної роботи з вкладеними документами MS Word.
Література [1, с. 24; 46; 51; 52]

Питання для самоконтролю та дискусії
1. Що таке спільна робоча область сервера Microsoft Windows 

SharePoint Services і яке її призначення?
2. Хто є адміністратором спільної робочої області?
3. За яких умов локальна копія документа MS Word, що відкри­

вається учасником робочої області на власному комп’ютері, отримує 
зміни, внесені іншими учасниками в цей документ?

4. Яка команда MS Word призначена для надсилання документа на 
рецензування засобами електронної пошти як вкладення?

5. Яка програма пакету MS Office використовується MS Word для 
спілкування з рецензентами в комп’ютерних мережах?

6. Яка команда MS Word призначена для надсилання документа на 
рецензування засобами електронної пошти як тексту повідомлення?

7. Який спосіб надсилання документа на рецензування слід вико­
ристовувати, якщо рецензент не має доступу до загальної папки на 
мережному сервері?

8. Як ввімкнути режим автоматичного зберігання версій докумен­
та MS Word в одному файлі?

9. За допомогою якої команди MS Word можна порівняти поточну 
версію документа з попередньою?
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10. Призначення списку “Отобразить для проверки” панелі ін­
струментів “Рецензирование” MS Word.

11. Який елемент панелі інструментів MS Word “Рецензирование” 
відкриває меню рецензування?

12. Як налаштувати різні кольори позначок виправлень і приміток 
та їх розміри?

13. Призначення команди “Рецензенты” зі списку “Показать”.
14. Як налаштувати кольорову схему ідентифікації рецензентів?
15. Як надрукувати документ без відображення виносок?
16. Призначення засобу MS Word “Главный документ”.
17. В якій папці мають зберігатися головний і вкладений докумен­

ти, щоб до них мали доступ інші користувачі мережі?
18. В якому режимі подання документа створюється головний і 

вкладені документи?
19. Яка панель інструментів MS Word використовується для ство­

рення та роботи з головним і вкладеними документами?
20. Як активізувати на панелі інструментів “Структура кнопки”, 

призначені для створення головного та вкладених документів?
21. В яких випадках доцільно використовувати процедуру “Слия­

ние” для забезпечення спільної роботи з документом MS Word?
22. Чи зберігається зв’язок головного документа злиття з джере­

лом даних після переміщення головного документа?
23. Чим відрізняються впроваджені в документ MS Word об’єкти 

від зв’язаних?
24. За допомогою якої команди можна змінити спосіб оновлення 

зв’язаного документа MS Word?
25. Як пов’язати документи MS Word за допомогою гіперпосилань?
26. Як помістити файл у папку Microsoft Exchange?

Тести
1. Знайти, який із засобів недоступний у спільній робочій області:
A. “Библиотека документов“.
B. “Список задач”.
C. “Список членов”.
D. “Поисковая система”.

2. Адміністратор спільної робочої області не має можливості:
A. Додавати та виключати учасників робочої області.
B. Визначати склад груп.
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C. Встановлювати рівень доступу користувачів до даних сервера 
Microsoft Windows SharePoint Services. 

D. Встановлювати рівень доступу учасників робочої області до пе­
регляду та зміни даних.

3. Зазначте, за допомогою якої кнопки панелі задач MS Word 
“Общая рабочая область” можна отримати інформацію про стан по-
точного документа, права доступу до нього, наявності конфліктів з 
копіями документа в інших членів спільної робочої області:

A. “Состояние”.
B. “Члены”.
C. “Задачи”.
D. “Документы”.

4. Зазначте, в якому режимі подання документа можна бачити ви-
правлення та примітки, зроблені рецензентом, у вигляді виносок:

A. “Обычный”.
B. “Web-документ”.
C. “Разметки”.
D. “Режим чтения”.

5. Зазначте, як визначаються дата рецензування та ім’я рецензента:
A. Використовуючи вікно перегляду.
B. Шляхом позиціювання миші на виправленнях у документі.
C. За кольоровою схемою.
D. За властивостями файла.

6. Для створення позначки видалення фрагмента тексту у вигляді 
виноски слід виконати такі дії:

A. Перейти в режим “Обычный”, видалити фрагмент і натиснути 
кнопку “Исправления” панелі інструментів “Рецензирование”.

B. Перейти в режим “Web-документ”, натиснути кнопку “Исправ­
ления” панелі інструментів “Рецензирование” і видалити фрагмент.

C. Перейти в режим “Разметки”, натиснути кнопку “Исправле­
ния” панелі інструментів “Рецензирование” і видалити фрагмент.

D. Перейти в режим “Чтение”, натиснути кнопку “Исправления” 
панелі інструментів “Рецензирование” і видалити фрагмент.

7. Для введення репліки (відповіді рецензенту) на примітку слід ви-
конати такі дії:

A. У режимі перегляду документа “Обычный” за умови активізації 
області перевірки клацнути на примітці, натиснути кнопку панелі ін­
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струментів “Рецензирование”, “Добавить примечание” і ввести текст 
репліки у відповідний рядок області перевірки.

B. У режимі перегляду документа Web-документ за умови активі­
зації області перевірки клацнути на примітці, натиснути кнопку па­
нелі інструментів “Рецензирование”, “Добавить примечание” і ввести 
текст репліки у відповідний рядок області перевірки.

C. У режимі перегляду документа “Разметка” клацнути на при­
мітці, натиснути кнопку “Добавить примечание” панелі інструментів 
“Рецензирование” і ввести текст репліки у примітку.

D. У режимі перегляду документа “Разметка” клацнути на винос­
ці, натиснути кнопку “Добавить примечание” панелі інструментів 
“Рецензирование” і ввести текст репліки у примітку.

8. Зазначте, яка з дій не стосується забезпечення спільної роботи 
за допомогою засобу “Главный документ”:

A. Створення окремої папки для зберігання головного та вкладе­
ного документів.

B. Формування структури документа.
C. Додавання вкладених документів.
D. Створення змісту головного документа.

9. Для побудови головного документа не обов’язково:
A. Створювати новий документ.
B. Переходити в режим “Структура”.
C. Вводити назви вкладених документів.
D. Встановлювати рівні заголовків, використовуючи елементи 

управління панелі інструментів “Структура”.

10. Для перейменування вкладеного документа слід виконати такі дії:
A. Внести зміни в його заголовок у головному документі.
B. Виділити документ у структурі головного документа, натисну­

ти на панелі інструментів “Структура” кнопку “Заблокировать доку­
мент”, після чого відредагувати назву документа.

C. Виділити документ у структурі головного документа, натисну­
ти на панелі інструментів “Структура” кнопку “Удалить вложенный 
документ”, після чого відредагувати назву файла за допомогою про­
грами Explorer і, відкривши документ у режимі “Структура”, натисну­
ти на панелі інструментів “Структура” кнопку “Вставить вложенный 
документ”.

D. Виділити документ у структурі головного документа, натисну­
ти на панелі інструментів “Структура” кнопку “Удалить вложенный 
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документ”, після чого відредагувати назву файла за допомогою про­
грами Explorer і, відкривши документ у режимі “Структура”, на­
тиснути на панелі інструментів “Структура” кнопку “Объединить 
вложенные документы”.

11. Зазначте, які документи не можуть використовуватись як 
джерело даних у процедурі злиття MS Word:

A. Документ MS Word з однією таблицею, перший рядок якої міс­
тить заголовки, а інші — записи.

B. Будь-який аркуш MS Excel або іменований діапазон книги.
C. Адресна книга MS Outlook.
D. Звіт MS Access з однією таблицею, перший рядок якої містить 

заголовки, а інші — записи.

12. Зазначте, яка з дій не перетворить виділений текст або гра-
фічний об’єкт на гіперпосилання в документі MS Word:

A. Вибір пункту меню “Вставка / Вставить как гиперссылку”.
B. Вибір пункту меню “Вставка / Гиперссылка…” або аналогічного 

пункту контекстного меню.
C. Натискання клавіш Ctrl+K.
D. Клацання на кнопці “Вставить гиперссылку” панелі інструмен­

тів “Стандартная”.

Тема 6. Основи роботи з дисками. Захист інформації. 
Принципи стиснення інформації. Архівація файлів

1.	Форматування диска. Діагностика диска. 
2.	Дефрагментація диска. Відновлення інформації на диску. 
3.	Правила записування та зчитування інформації з дискет. 
4.	Поняття про комп’ютерні віруси. 
5.	Класифікація комп’ютерних вірусів. 
6.	Принципи “зараження” комп’ютерним вірусом диска й пам’яті 

комп’ютера.
7.	Антивірусні програми, їх класифікація та принципи роботи. 
8.	 Знайомство з роботою антивірусних програм. Захист інформації.
9.	Принципи стиснення інформації. Архівація файлів. 

10.	 Робота з програмами-архіваторами. 
11.	 Створення архіву, додавання файлів до архіву, перегляд вмісту 

архіву, вилучення файлів з архіву, розкриття архівованих фай­
лів.

Література [1; 2; 4; 6; 7]
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Індивідуальні практичні завдання для самостійної роботи 
студентів 

1. Загальні поняття технології створення web-документів у тек­
стовому процесорі MS Word: браузер, режим web-документа, шаблон, 
рядок заголовка, тема, панелі посилань, гіперпосилання, переглянути 
гіперпосилання, рамки (фрейми), сторінки рамок, таблиці каскадних 
стилів, кодування, сценарії, мови JavaScript, VBScript.

2. Трансформування документа MS Word, записаного у форматі 
.doc або .dot, на web-документ у форматі .htm.

3. Послідовність дій запуску програми “Мастер”, перетворений 
при створенні web-сторінки на основі шаблону.

Теми рефератів
1. Cтворення web-сторінки про зміст дисциплін, які вивчаються 

на ІІ курсі МАУП, на основі шаблону “Личная web-страница”.
Література [4, с. 107; 54; 55]

2. Cтворення web-сторінки, яка відображує перелік, зовнішній ви­
гляд і пояснювальну записку до літературних джерел, використаних 
у цих методичних рекомендаціях, на основі шаблону “Текст с полями 
справа”.

Література [4, с. 107; 54; 55]
3. Cтворення web-сторінки, яка відображує персональні дані, до­

сягнення в навчанні (залікові книжки) та рейтинг студентів курсу 
за результатами попереднього семестру, на основі шаблону “Текст с 
оглавлением”.

Література [4, с. 107; 54; 55]
4. Cтворення web-сторінки, яка відображує розклад занять на по­

точний семестр, на основі шаблону “Оглавление”.
Література [4, с. 107; 54; 55]

5. Cтворення web-сторінки, яка відображує питання тестів і варі­
анти відповідей на них, на основі шаблону “Типичные вопросы”.

Література [4, с. 107; 54; 55]

Тема 7. Текстовий редактор MS Word. Загальна 
характеристика, основні можливості та прийоми 
роботи. Призначення та можливості текстового 
процесору Word. Особливості інтерфейсу та 
структура меню програми.

1.	Опрацювання текстової інформації. 
2.	Основні навички роботи з документами в MS Word. 
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34.	 Технологія  підготовки документів. 
35.	 Документи  складної  структури. Режими  перегляду  докумен­

тів.  
36.	 Елементи  автоматизації  документу:  закладки,  примітки, пе­

рехресні посилання, зноски, назви, зміст, вказівник. 
37.	 Шаблони документів. Бібліотека шаблонів. 
38.	 Настроювання середовища MS Word. 
39.	 Форматування  сторінок,  встановлення  та  вилучення  нуме­

рації сторінок, колонтитули. 
40.	 Створення  таблиць, форматування  та  оформлення  таблиць. 
41.	 Проведення підрахунків у таблицях. 
42.	 Перевірка лексики. Попередній перегляд вигляду документа. 
43.	 Друкування документів.

Література [1; 2; 4–7]

Індивідуальні практичні завдання для самостійної роботи 
студентів 

1. Яка інформація міститься в шаблонах MS Word?
2. З яких основних елементів складається web-сторінка, що може 

бути створена засобами MS Word?
3. Призначення панелей інструментів MS Word “web-компоненты” 

та “web-узел”.
4. Як засобами MS Word створити web-документ на основі вбудо­

ваного шаблону?
5. Як засобами MS Word створити чисту web-сторінку?
6. Призначення кнопки “web-конструктор” панелі інструментів  

MS Word “web-компоненты”.
7. Як засобами автоформатування MS Word вставити у web-

документ гіперпосилання на файл, що міститься на локальному дис­
ку або на web-сайті?

8. Яка команда меню MS Word призначена для створення (зміни) 
фону web-сторінки?

9. Як завантажити вікно вибору теми web-сторінки?
10. Для чого використовують рамки (фрейми) web-сторінки?
11. Як розмістити в рамці інформацію з певного файла?
12. Як створити рамку зі змістом документа?
13. Як засобами MS Word додати рухомий рядок до web-сторінки?
14. Як засобами MS Word додати відеофрагмент до web-сторінки?
15. Як засобами MS Word змінити кодування мови web-сторінки?
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16. Що таке web-сценарій?
17. Для чого призначене подання документів MS Word у форматі
XML?

Тести
1. Для створення web-документа на основі вбудованого шаблону 

MS Word слід виконати такі дії:
A. Натиснути кнопку “Создать файл (по умолчанию)” на стан­

дартній панелі інструментів, виконати команду меню ”Вид / Панели 
инструментов / Область задач”, вибрати в меню “Создание докумен­
та” посилання “web-страница”, клацнути на кнопці ОК .

B. Виконати команду меню “Файл / Создать”, вибрати в меню 
“Создание документа” вікна “Область задач“ підпункт “Создание / 
web-страница”, клацнути на кнопці ОК .

C. Виконати команду меню “Файл / Создать”, вибрати в меню 
“Создание документа” вікна “Область задач” посилання “Шаблоны /  
На моем компьютере…”, на вкладці “Общие” діалогового вікна 
“Шаблоны” клацнути позначку “web-страница”, клацнути на кнопці 
ОК .

D. Виконати команду меню “Файл / Создать”, вибрати в меню 
“Создание документа” вікна “Область задач” посилання “Шаблоны / 
На моем компьютере…”, на вкладці “Общие” діалогового вікна 
“Шаблоны” двічі клацнути позначку відповідного шаблону.

2. Для створення чистої web-сторінки засобами MS Word слід ви-
конати такі дії:

A. Натиснути кнопку “Создать файл (по умолчанию)” на стан­
дартній панелі інструментів, виконати команду меню “Вид / Панели 
инструментов / Область задач”, вибрати в меню “Создание докумен­
та” посилання “web-страница”, клацнути на кнопці ОК .

B. Виконати команду меню “Файл / Создать”, вибрати в меню 
“Создание документа” вікна “Область задач” посилання “Создание / 
web-страница”, клацнути на кнопці ОК .

C. Виконати команду меню “Файл / Создать”, вибрати в меню 
“Создание документа” вікна “Область задач” посилання “Шаблоны / 
На моем компьютере…”, на вкладці “Общие” діалогового вікна 
“Шаблоны” клацнути позначку “web-страница”, а потім на кнопці ОК 

D. Виконати команду меню “Файл / Создать”, вибрати в меню 
“Создание документа” вікна “Область задач” посилання “Шаблоны / 
На моем компьютере…”, на вкладці “Общие” діалогового вікна 
“Шаблоны” двічі клацнути позначку відповідного шаблону.
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3. Для створення web-сторінки з наявного документа MS Word слід 
виконати такі дії:

A. Виконати команду меню “Вставка / Файл…”, вибрати та заван­
тажити необхідний файл, виконати команду меню “Файл / Сохра­
нить как web-страницу…”.

B. Виконати команду меню “Файл / Создать”, вибрати в меню 
“Создание документа” вікна “Область задач” посилання “Создание / 
web-страница”, клацнути на кнопці ОК .

C. Виконати команду меню “Файл / Создать”, вибрати в меню 
“Создание документа” вікна “Область задач”посилання “Создание / 
Из имеющегося документа…”, у діалоговому вікні “Создание из име­
ющегося документа” вибрати файл потрібної web-сторінки, клацнути 
на кнопці ОК .

D. Виконати команду меню “Файл / Создать”, вибрати в меню 
“Создание документа” вікна “Область задач” посилання “Создание / 
Из имеющегося документа…”, у діалоговому вікні “Создание из име­
ющегося документа” вибрати файл потрібної web-сторінки або доку­
мента MS Word, клацнути на кнопці ОК .

4. Зазначити хибний шлях створення нового заголовка web-сторінки 
за допомогою MS Word:

A. Використовуючи пункт меню “Вставка / Надпись”, відкрити 
відповідний напис і відредагувати його.

B. Використовуючи пункт меню “Файл / Свойства”, на вкладці 
“Документ” відредагувати пункт “Название”.

C. Використовуючи пункт меню “Файл / Предварительный про­
смотр web-страницы…”, відкрити web-документ у браузері Internet 
Explorer, вибрати пункт меню “File / Properties” та відредагувати за­
головок на вкладці General.

D. Використовуючи пункт меню “Файл / Предварительный про­
смотр web-страницы…”, відкрити web-документ у браузері Internet 
Explorer, вибрати пункт меню “File / Edit With Microsoft Office 
Publisher”, клацнути на кнопці “Переименовать” панелі инструментів 
“Параметры web-страницы” та відредагувати заголовок.

5. На відміну від шаблонів теми (сукупність уніфікованих елемен-
тів і колірних схем) елементи не містять:

A. Фонових кольорів.
B. Малюнків.
C. Стилів заголовків.
D. Елементів автотексту.



38

6. Зазначте, як неможливо створити гіперпосилання засобами 
MS Word:

A. Виділивши відповідний фрагмент тексту або малюнок і вибрав­
ши в контекстному меню пункт “Гиперссылка”.

B. Виділивши відповідний фрагмент тексту або малюнок, і ви­
бравши в меню пункт “Вставка / Гиперссылка”.

C. Виділивши відповідний фрагмент тексту або малюнок, і натис­
нувши клавіші Ctrl+K.

D. Виділивши відповідний фрагмент тексту, і змінивши шрифт на 
підкреслений синього кольору.

7. Зазначте, на які елементи файлів, створених додатками 
Microsoft Corp., не можна зробити гіперпосилання з документа  
MS Word:

A. Закладку в документі MS Word.
B. Комірку у книзі MS Excel.
C. Запис у таблиці MS Eccess.
D. Слайд Power Point.

8. Гіперпосилання шляхом перетягування елемента, до якого воно 
адресується, з первинного документа у вихідний документ неможливо 
створити для такого елемента:

A. E-mail адреси в документі MS Word.
B. Виділеного тексту в документі MS Word.
C. Виділеного малюнка з документа MS Word.
D. Автофігури в документі MS Word.

9. Створити рамку в певному місці web-сторінки неможливо, ви-
користовуючи:

A. Пункти меню “Таблица / Вставить / Таблица”.
B. Пункти меню “Формат / Рамки”.
C. Кнопки панелі інструментів “Рамки”.
D. Пункти меню “Вставка / Гиперссылка” та посилання “Связать 

с файлом, web-страницей”.

10. Не всі елементи форматування будуть збережені, якщо файл, 
створений у MS Word, буде записано так:

A. “XML-документ”.
B. “Web-страницу”.
C. “Web-страницу в одном файле”.
D. “Web-страницу с фильтром”.
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Питання для самоконтролю та співбесіди
1.	Які приклади різних носіїв інформації ви знаєте? 
2.	Які принципи та можливості кодування інформації ви знаєте? 
3.	Які способи опрацювання інформації ви знаєте?
4.	Які одиниці вимірювання ємності запам'ятовуючих пристроїв 

ви знаєте?
5.	Які властивості інформації ви знаєте? 
6.	Які основні інформаційні процеси: пошук, збирання, зберіган­

ня, опрацювання, подання, передавання, використання, захист 
інформації ви знаєте?

7.	Які визначення інформатики як науки про засоби й методи 
збирання, опрацювання, зберігання, пошуку, передавання, по­
дання та використання інформації в різних галузях людської 
діяльності ви знаєте?

8.	Які ви знаєте основні галузі застосування комп’ютерів?
9.	Які ви знаєте основні етапи історії розвитку обчислювальної 

техніки та перспективи розвитку комп’ютерної техніки?
10.	 Яку ви знаєте структуру інформаційної системи?
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