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1. АНОТАЦІЯ 

 

Навчальна дисципліна «Організація та обробка електронної інформації» належить до 

переліку обов’язкових освітніх компонентів і є базовою для вивчення дисциплін «Обробка 

зображень та мультимедіа», «Цифрові медіатехнології», «Основи комп’ютерного оцінювання 

навчальних досягнень». 

Отримані знання і навички студенти зможуть використати при написанні курсових робіт та 

оформлення звітів про проходження навчальних і виробничих практик. Ці навички роботи 

полегшать подальше знайомство з системами програмування, пакетами прикладних програм, 

дозволять легко створювати якісні документи, презентації, звіти.  

В межах дисципліни передбачається вивчення студентами таких питань: Інформація та 

технології її обробки; Текстовий процесор MS Word; Інструменти для створення презентацій; 

Інфографіка; Табличний процесор MS Excel; Програмування на Visual Basic for Application. 

 

2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА 
 

Мета викладання навчальної дисципліни: сформувати у здобувачів вищої освіти 

здатності до виконання основних операцій з опрацювання електронної інформації (збирання, 

передача, зберігання, оброблення, видача) засобами сучасних комп’ютерних технологій, до 

самостійного використання електронної інформації для вирішення складних завдань у навчальній 

та професійній діяльності. 
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Основні завдання навчальної дисципліни: узагальнити та систематизувати знання 

здобувачів вищої освіти з питань інформації, її створення, передачі та обробки, інформаційних 

систем і технологій, обробки інформації, електронного документообігу; покращити навички 

використання програмного забезпечення (десктопного та онлайнового) для обробки текстової, 

табличної і мультимедійної інформації, створення якісних документів різного призначення (як за 

оформленням, так і за змістом); сформувати уміння автоматизації окремих операцій з обробки 

інформації. 

У результаті вивчення дисципліни студенти повинні знати: основи інформаційної культури 

у професійній освіті; вплив інформаційно-комунікаційних технологій на науково-технічний і 

соціально-економічний розвиток суспільства; поняття про дані, інформацію; основні засоби і 

методи сучасної інформаційної технології; основні складові електронного документообігу та їхні 

характерні властивості; характеристики текстових процесорів і методів підготовки публікацій; 

характеристики програм підготовки презентацій і методів роботи з ними; характеристики 

електронних таблиць і організації обчислень; принципи роботи в Інтернеті; методи та засоби 

обробки інформації на програмному рівні. 

У результаті вивчення дисципліни студенти повинні вміти: застосовувати засоби 

інформаційно-комунікаційних технологій в навчальній і професійній діяльності; ознайомлюватись 

з новим програмним забезпеченням для обробки електронної інформації та освоювати його 

функції; використовувати офісні системи для підготовки публікацій, презентацій, для організації 

обчислень за допомогою електронних таблиць; автоматизувати роботу в офісних системах; 

використовувати електронну пошту; створювати документи для подання інформації в Internet; 

обробляти інформацію на програмному рівні за допомогою VBA. 

 

3. ПЕРЕЛІК КОМПЕТЕНТНОСТЕЙ, ЯКІ НАБУВАЮТЬСЯ ПІД ЧАС ОПАНУВАННЯ 

ОСВІТНІМ КОМПОНЕНТОМ 
 

Загальні компетентності 

К 06. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій. 

Спеціальні (фахові) компетентності 

К 16. Здатність використовувати сучасні інформаційні технології та спеціалізоване 

програмне забезпечення та інтегрувати їх в освітнє середовище. 

К 19. Здатність використовувати відповідне програмне забезпечення для вирішення 

професійних завдань, відповідно до спеціалізації. 

К 30. Здатність створювати та опрацьовувати текстову, графічну та мультимедійну 

інформацію. 

 

4. РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ 
 

ПР 08. Самостійно планувати й організовувати власну професійну діяльність і діяльність 

здобувачів освіти і підлеглих. 

ПР 09. Відшуковувати, обробляти, аналізувати та оцінювати інформацію, що стосується 

професійної діяльності, користуватися спеціалізованим програмним забезпеченням та сучасними 

засобами зберігання та обробки інформації. 

ПР 17. Виконувати розрахунки, що відносяться до сфери професійної діяльності. 

ПР 19. Уміти обирати і застосовувати необхідне устаткування, інструменти та методи для 

вирішення типових складних завдань у галузі (відповідно до спеціалізації). 

ПР 32. Знати принципи і методи, володіти навичками створення та опрацювання текстової, 

графічної та мультимедійної інформації. 

 

  



5. ОБСЯГ ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА 
 

Вид заняття Лекції Лабораторні заняття Самостійна робота 

Кількість годин 40 години 40 годин 100 годин 

 

 

6. ПОЛІТИКА 

 

Політика академічної поведінки та етики: 

 не пропускати та не запізнюватися на заняття за розкладом; 

 вчасно виконувати завдання практичних занять та самостійної роботи; 

 на заняттях дотримуватись правил роботи у групі, шанобливо ставитись до поглядів 

один одного; 

 вчасно та самостійно виконувати контрольні завдання; 

 дотримуватися політики доброчесності під час виконання завдань; 

 активно брати участь у побудові і реалізації індивідуальної освітньої траєкторії. 

 

Політика щодо дедлайнів та перескладання: роботи, які здаються із порушенням термінів без 

поважних причин, оцінюються на нижчу оцінку. Перескладання модулів відбувається із дозволу 

деканату за наявності поважних причин (наприклад, лікарняний).  

Політика щодо академічної доброчесності: дотримуватись Положення про академічну 

доброчесність. 

Політика щодо відвідування: відвідування занять є обов’язковим. За об’єктивних причин 

(наприклад, хвороба, міжнародне стажування) навчання може відбуватись в он-лайн формі за 

погодженням із керівником курсу. 

 

 

7. СТРУКТУРА ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА 

 

7.1. СТРУКТУРА ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА (ЗАГАЛЬНА) 

 

Кіль-

кість 

годин  

Тема Форма 

діяльності 

(заняття, 

кількість 

годин) 

Літерат

ура 

Завдання Вага 

оцінки 

Термін 

виконання 

Блок 1. Основи кодування інформації в каналах зв’язку 

20 Тема 1. Інформація та 

технології її обробки 

Лекції (4 год.),  

лаб. заняття (2 

год.), самост. 

робота (14 

год.) 

Осн.: 

1,2,3,4,8. 

Доп.: 2,6. 

Опрацювання 

теоретичного 

матеріалу. 

Виконання 

практичних 

завдань. 

5 Перший 

періодичний 

контроль 

32 Тема 2. Текстовий 

процесор MS Word 

Лекції (6 год.),  

лаб. заняття 

(10 год.), 

самост. робота 

(16 год.) 

Осн.: 

2,3,4,7,8,

9. 

Доп.: 2,6. 

Опрацювання 

теоретичного 

матеріалу. 

Виконання 

практичних 

завдань. 

Тести. 

5 Перший 

періодичний 

контроль 



17 Тема 3. Інструменти 

для створення 

презентацій 

Лекції (2 год.),  

лаб. заняття (4 

год.), самост. 

робота (11 

год.) 

Осн.: 

2,4,6,9. 

Доп.: 6. 

Опрацювання 

теоретичного 

матеріалу. 

Виконання 

практичних 

завдань. 

Тести. 

5 Перший 

періодичний 

контроль 

17 Тема 4. Інфографіка Лекції (4 год.),  

лаб. заняття (2 

год.), самост. 

робота (11 

год.) 

Осн.: 

2,4,6,9. 

Доп.: 2,6. 

Опрацювання 

теоретичного 

матеріалу. 

Виконання 

практичних 

завдань. 

Тести. 

5 Перший 

періодичний 

контроль 

Блок 2. Кодування повідомлень 

47 Тема 5. Табличний 

процесор MS Excel 

Лекції (12 

год.),  лаб. 

заняття (14 

год.), самост. 

робота (21 

год.) 

Осн.: 2-

5,8,9. 

Доп.: 

1,2,3,6. 

Опрацювання 

теоретичного 

матеріалу. 

Виконання 

практичних 

завдань. 

Тести. 

5 Другий 

періодичний 

контроль 

47 Тема 6. 

Програмування на 

Visual Basic for 

Application 

Лекції (12 

год.),  лаб. 

заняття (8 

год.), самост. 

робота (27 

год.) 

Осн.: 2-

4,8,9. 

Доп.: 

4,5,7,8. 

Опрацювання 

теоретичного 

матеріалу. 

Виконання 

практичних 

завдань. 

Тести. 

5 Другий 

періодичний 

контроль 

 

 

7.2. СТРУКТУРА ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА (ЛЕКЦІЙНИЙ БЛОК) 

 

Теми лекцій Питання, що вивчаються 

1. Електронні дані та їх організація Електронні дані, повідомлення, сигнали, інформація. 

Інформатика, кодування інформації. Інформаційна система, 

інформаційний ресурс. Визначення й інструменти 

інформаційної технології. Показники якості інформації. 

2. Інформаційні технології обробки 

електронних даних 

Процеси обробки електронних даних. Інформаційні 

технології обробки даних. Загальні підходи до оцінювання 

інформаційних технологій обробки даних. Оцінка 

ефективності застосування інформаційних технологій. 

Види обробки даних.  

3. Текстовий процесор MS Word Графічний інтерфейс. Принципи роботи з документом. 

Структура документа MS Word. Технологія роботи з 

текстом. Технологія роботи з таблицями, списками, 

колонками. 

4. Текстовий процесор MS Word Графічні об’єкти. Формули. Поля та колонтитули. Титульна 

сторінка та вставлення порожнього листа. Тло сторінки. 

Теми документа.  



5. Текстовий процесор MS Word Технологія роботи з полями. Гіперпосилання. Виноски, 

посилання та бібліографія. Предметний покажчик. 

Створення змісту. 

6. Інструменти для створення 

презентацій 

Основні елементи інтерфейсу програми. Створення нової 

презентації. Маніпуляція слайдами. Загальне оформлення 

презентації. Ресурс Prezi як альтернатива MS Power Point. 

7. Інфографіка Поняття про інфографіку. Ознаки інфографіки. Складові 

інфографіки. Види інфографіки. Дизайн інфографіки.  

8. Інфографіка Засоби створення інфографіки. 

9. Табличний процесор MS Excel Інтерфейс програми. Структура документа. Введення, 

зміна, форматування даних. Типові операції.  

10. Табличний процесор MS Excel Формули. Функції. 

11. Табличний процесор MS Excel Графічний аналіз даних. Організація бази даних в 

електронних таблицях.  

12. Табличний процесор MS Excel Сортування і фільтрація даних. Зведені таблиці. 

13. Табличний процесор MS Excel Логістичні розрахунки. Статистичні методи аналізу.  

14. Табличний процесор MS Excel Фінансовий аналіз. 

15. Програмування на Visual Basic 

for Application 

Базові елементи VBA. Створення проектів у середовищі 

VBA. Змінні, типи даних, константи. Вбудовані функції. 

16. Програмування на Visual Basic 

for Application 
Умовний оператор. Оператор множинного вибору. 

17. Програмування на Visual Basic 

for Application 
Оператори циклу.  

18. Програмування на Visual Basic 

for Application 
Процедури і функції. 

19. Програмування на Visual Basic 

for Application 
Елементи керування в формах. Робота з формою.  

20. Програмування на Visual Basic 

for Application 
Елементи керування в документах. 

 

 

7.3. СТРУКТУРА ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА (ЛАБОРАТОРНІ ЗАНЯТТЯ) 

 

Тема практичного заняття Зміст практичного заняття 

Тема: Використання веб-сервісів 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Створення та оформлення текстових документів 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Формули в MS Word 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Таблиці в MS Word 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Графіка в MS Word 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Спеціальні можливості MS Word 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Презентації MS PowerPoint 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Презентації Prezy 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 



Тема: Інфографіка 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Створення та форматування таблиці в MS Excel 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Обчислення в MS Excel 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Робота з функціями MS Excel 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Графіки та діаграми 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Графіки та діаграми 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Статистичні методи аналізу в MS Excel 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Статистичні методи аналізу в MS Excel 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Лінійні алгоритми VBA 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Функції VBA 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Оператори вибору в VBA 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

Тема: Оператори циклу в VBA 
Виконання завдань. 

Презентація отриманих результатів. 

 

 

7.4. СТРУКТУРА ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА (ТЕМИ ДЛЯ САМОСТІЙНОГО 

ОПРАЦЮВАННЯ) 

 

Теми для самостійного опрацювання Зміст тем 

1. Інформація та технології її обробки Класифікація засобів інформаційно-комунікаційних 

технологій. Засоби і технології обробки графічної, 

звукової, відеоінформації. Інтернет як 

інформаційний ресурс. Web-сервіси. 

2. Текстовий процесор MS Word Графічні об’єкти. Створення різних типів 

електронних документів. Засоби автоматизації. 

3. Інструменти для створення презентацій Пакет підготовки презентацій MS Power Point 

Створення нелінійних презентацій. 

4. Інфографіка Сторітелінг в інфографіці. 

5. Табличний процесор MS Excel Статистичні методи аналізу. Фінансовий аналіз. 

6. Програмування на Visual Basic for 

Application 
Статистичні методи аналізу. Фінансовий аналіз. 

 

 

8. МЕТОДИ ТА ФОРМИ КОНТРОЛЮ 

 

Поточний контроль: усне опитування, перевірка результатів виконання лабораторних робіт, 

стандартизовані тести. Періодичний контроль: тестування, оцінювання результатів проєктної 

діяльності. Підсумковий контроль: іспит. 

 

  



КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ВІДПОВІДНО ДО ВИДІВ КОНТРОЛЮ 

 

І. Поточний контроль (перевірка виконання завдань під час практичних занять): 

Середньозважена оцінка: 20 балів за кожну контрольну точку. 

Максимальна оцінка за 1 заняття – 5 балів 

– 5 балів – завдання виконане вірно, реалізовано найбільш ефективний спосіб реалізації,  

супроводжується необхідним поясненням і обґрунтуванням, можуть бути допущені окремі 

помилки, які є наслідком неуважності, але не призводять до помилок у виконанні програми і не 

демонструють відсутність знань з дисципліни. 

– 4 бали – завдання виконане вірно, супроводжується неповним поясненням, наявні помилки, які 

є наслідком неуважності, але не призводять до помилок у виконанні програми. 

– 3 бали – завдання виконане, але результат не повністю відповідає вимогам, пояснення неповне, 

пропущені логічні кроки, наявні помилки, які свідчать про пробіли у знаннях з дисципліни. 

– 2 бали – завдання виконане частково, результат не відповідає вимогам, пояснення відсутнє, 

наявні помилки, які свідчать про великі пробіли у знаннях з дисципліни. 

– 1 бал – завдання не виконане, є спроби обрати спосіб вирішення, великі пробіли у знаннях з 

дисципліни. 

 

ІІ. Періодичний контроль (2 рази на семестр): 

30 балів  за одну контрольну точку 

 

Контрольна робота: 20 балів 

відповіді на 20 тестових завдань: 

1 бал – відповідь вірна, 0 балів –  відповідь не вірна 

 

Індивідуальне завдання: 10 балів  

– 1 бали – відтворення матеріалу за аналогією з елементами логічних зв’язків; стійкі навички 

виконання елементарних дій з опрацювання інформації на комп’ютері; відповідь фрагментарна, 

приклади відсутні або такі, що недостатньо розкривають питання; 

– 2 бали – студент знайомий з основними поняттями; може самостійно відтворити значну частину 

навчального матеріалу і робити певні узагальнення; під час відповіді спирається на відомі 

зразки; має стійкі знання; відповідь фрагментарна, приклади відсутні або такі, що недостатньо 

розкривають питання; 

– 3 бали – студент уміє застосовувати вивчений матеріал у стандартних ситуаціях; може пояснити 

основні процеси; відповідь фрагментарна, приклади відсутні або такі, що недостатньо 

розкривають питання; 

– 4 балів – студент уміє аналізувати навчальну інформацію, в цілому самостійно застосовувати її 

на практиці, контролювати власну діяльність; самостійно виправляє вказані помилки; 

– 5 балів – відповідь повна, наведені обґрунтування та частково сформульовані основні принципи 

та закономірності, проте в доведенні порушено правильний ланцюг міркувань, наведені 

приклади в достатній мірі пояснюють матеріал теоретичного питання; 

– 7 балів – студент володіє достатньо ґрунтовними знаннями, вміє оцінювати нові факти, явища; 

судження його логічні й достатньо обґрунтовані; має достатні знання володіння комп’ютерними 

технологіями; 

– 8 балів – студент володіє достатньо ґрунтовними знаннями, вміє оцінювати нові факти, явища; 

судження його логічні й достатньо обґрунтовані; має достатні знання володіння комп’ютерними 

технологіями; відповідь повна, наведені обґрунтування та сформульовані основні принципи та 

закономірності, проте в доведенні порушено правильний ланцюг міркувань, наведені приклади 

у достатній мірі пояснюють матеріал теоретичного питання; 

– 9 балів – студент володіє узагальненими знаннями, вміє самостійно використовувати 

інформацію відповідно до мети і завдань пізнавальної діяльності; відповідь повна, достатньо 

обґрунтована, сформульовані основні принципи та закономірності, але в аргументації порушено 



правильний ланцюг міркувань, наведені приклади в достатній мірі пояснюють матеріал 

теоретичного питання; 

– 10 балів – студент має стійкі системні знання та продуктивно їх використовує, стійкі навички 

керування інформаційною системою в нестандартних ситуаціях; відповідь повна, розгорнута з 

обґрунтованими твердженнями, сформульовані основні принципи та закономірності, вказані 

причинно-наслідкові зв’язки, наведено приклади застосування матеріалу даного теоретичного 

питання з необхідним поясненням. 

 

Підсумковий контроль (екзамен): 

Разом: 100 балів 

1 теоретичне питання – 40 балів 

2 практичних завдання – 30 балів за кожне 

 

40 балів – відповідь на 1 теоретичне питання:  

– 0 балів – фрагментарні знання при незначному загальному їх обсязі за відсутності сформованих 

умінь та навичок; 

– 1-3 бали – початковий рівень знань теоретичного матеріалу; елементарні, нестійкі навички 

роботи з інформаційними технологіями; відповідь фрагментарна, приклади відсутні; 

– 4-6 балів – відтворення матеріалу за аналогією з елементами логічних зв’язків; стійкі навички 

виконання елементарних дій з опрацювання інформації на комп’ютері; відповідь фрагментарна, 

приклади відсутні або такі, що недостатньо розкривають питання; 

– 7-9 балів – студент знайомий з основними поняттями навчального матеріалу; може самостійно 

відтворити значну частину навчального матеріалу і робити певні узагальнення; під час відповіді 

спирається на відомі зразки; має стійкі знання; відповідь фрагментарна, приклади відсутні або 

такі, що недостатньо розкривають питання; 

– 10-12 балів – студент уміє застосовувати вивчений матеріал у стандартних ситуаціях; може 

пояснити основні процеси; відповідь фрагментарна, приклади відсутні або такі, що недостатньо 

розкривають питання; 

– 13-15 балів – студент уміє аналізувати навчальну інформацію, в цілому самостійно 

застосовувати її на практиці, контролювати власну діяльність; самостійно виправляє вказані 

помилки; 

– 16-18 балів – студент вільно володіє навчальним матеріалом; вміє узагальнювати і 

систематизувати навчальну інформацію; самостійно знаходить і виправляє допущені помилки; 

може аргументовано обрати раціональний спосіб виконання навчального завдання; 

– 19-21 балів – відповідь повна, наведені обґрунтування та частково сформульовані основні 

принципи та закономірності, проте в доведенні порушено правильний ланцюг міркувань, 

наведені приклади в достатній мірі пояснюють матеріал теоретичного питання; 

– 22-23 бали – відповідь повна, наведені обґрунтування та сформульовані основні принципи та 

закономірності, проте в доведенні порушено правильний ланцюг міркувань, наведені приклади 

частково пояснюють матеріал теоретичного питання; 

– 24-25 балів – студент володіє достатньо ґрунтовними знаннями, вміє оцінювати нові факти, 

явища; судження його логічні й достатньо обґрунтовані; має достатні знання володіння 

комп’ютерними технологіями; 

– 26-29 балів – студент володіє достатньо ґрунтовними знаннями, вміє оцінювати нові факти, 

явища; судження його логічні й достатньо обґрунтовані; має достатні знання володіння 

комп’ютерними технологіями; відповідь повна, наведені обґрунтування та сформульовані 

основні принципи та закономірності, проте в доведенні порушено правильний ланцюг 

міркувань, наведені приклади у достатній мірі пояснюють матеріал теоретичного питання; 

– 30-32 бали – студент володіє узагальненими знаннями; відповідь неповна, достатньо 

обґрунтована, сформульовані основні принципи та закономірності, але в аргументації порушено 

правильний ланцюг міркувань, наведені приклади в достатній мірі пояснюють матеріал 

теоретичного питання; 



– 33-35 балів – студент володіє узагальненими знаннями, вміє самостійно використовувати 

інформацію відповідно до мети і завдань пізнавальної діяльності; відповідь повна, достатньо 

обґрунтована, сформульовані основні принципи та закономірності, але в аргументації порушено 

правильний ланцюг міркувань, наведені приклади в достатній мірі пояснюють матеріал 

теоретичного питання; 

– 36-38 балів – студент має стійкі системні знання та продуктивно їх використовує; відповідь 

повна, не повністю розгорнута з обґрунтованими твердженнями, сформульовані основні 

принципи та закономірності розглянуті повністю, вказані причинно-наслідкові зв’язки, 

наведено приклади застосування матеріалу даного теоретичного питання з необхідним 

поясненням; 

– 39-40 балів – студент має стійкі системні знання та продуктивно їх використовує, стійкі навички 

керування інформаційною системою в нестандартних ситуаціях; відповідь повна, розгорнута з 

обґрунтованими твердженнями, сформульовані основні принципи та закономірності, вказані 

причинно-наслідкові зв’язки, наведено приклади застосування матеріалу даного теоретичного 

питання з необхідним поясненням. 

 

30 балів – виконання практичного завдання: 

– 0 балів – завдання не виконано; 

– 1-4 бали – завдання виконано частково, наявні суттєві помилки; 

– 5-8 балів – завдання виконано частково, наявні помилки; 

– 9-12 балів – завдання виконано частково, наявні незначні помилки; 

– 13-16 балів – завдання виконано частково, без помилок; 

– 17-20 балів – завдання виконано повністю, наявні помилки; 

– 21-23 бали – завдання виконано повністю, наявні незначні помилки; 

– 24-27 балів – завдання виконано повністю, без помилок; 

– 28-30 балів – завдання виконано повністю з використанням найбільш оптимальних підходів. 
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