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1 ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Найменування 

показників   

Галузь знань, напрям 

підготовки, освітньо-

кваліфікаційний рівень  

Характеристика навчальної 

дисципліни  

денна форма навчання  

Кількість кредитів 5  

Галузь знань  

26 "Цивільна безпека"   

Нормативна 

Загальна кількість 

годин – 150 годин  

Спеціальність: 

263 «Цивільна безпека» 

Курс  Семестр  

Змістових модулів –2  1  2-й  

Тижневе 

навантаження:  

аудиторних занять –  

4 год.  

самостійна робота 

студента – 2 год.  

Ступінь вищої освіти:: 

«Бакалавр»  

Вид занять  
Кількість 

годин  

Лекції  34 год.  

Лабораторні 

заняття  
34 год. 

Практичні 

заняття  
- 

Семінарські 

заняття  
-  

Самостійна 

робота  
82 год.  

Форма контролю: залік 
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2 МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

 Метою дисципліни є придбання і закріплення знань про принципи 

побудови та функціонування обчислювальних машин, організацію 

обчислювальних процесів на персональних комп’ютерах та їх алгоритмізацію, 

програмне забезпечення персональних комп’ютерів і комп’ютерних мереж, а 

також ефективне використання сучасних інформаційно-комунікаційних 

технологій у  професіональній діяльності. 

Завданням дисципліни є вивчення теоретичних основ інформатики і 

набуття навичок використання прикладних систем обробки даних та систем 

програмування для персональних комп’ютерів і локальних комп’ютерних мереж 

під час розв’язання завдань фахового спрямування. 

Предметом вивчення дисципліни є інформаційні технології, методи і 

засоби автоматизації інформаційних процесів. 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен  

знати: 

- сутність комп’ютерного діловодства; 

- правила створення ділових документів; 

- сутність накопичення і обробки спеціалізованої інформації; 

- сутність мережевих технологій; 

 

вміти: 

- застосовувати офісне програмне забезпечення для створення ділових 

документів різних стилів та рівня складності; 

- накопичення та обробки ділової інформації та використовувати мережу 

Інтернет в професійної діяльності; 

- накопичувати та обробляти ділову інформацію та використовувати бази даних 

в професійної діяльності. 
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3 ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Змістовий модуль 1.  

  

Тема 1. Архітектура та принципи функціонування ПК [3 – 5; 7; 16 – 18; 21; 

30; 32; 34; 38; 40].  

Загальні відомості про системне, службове та прикладне програмне 

забезпечення. Класифікація, основні функції та складові операційних систем; 

Поняття про ядро операційної системи, інтерфейс користувача, драйвери та 

утиліти. Робота з основними елементами графічного інтерфейсу користувача 

операційної системи.  

 

Тема 2. Операційна система MS Windows [3, c.5-19, c.38-128, с. 488-490], 

[4, c.7-15, c.37-86]. 

Знайомство з Windows. Робота з файловою системою. Стандартні 

програми Windows. 

 

Тема 3. Текстові редактори. Текстовий процесор. [3, c.184-286, c.543-578], 

[5, c.1-11] 

Шрифти  і шаблони документів, що застосовуються у діловодстві. 

Перевірка орфографії і грамматики. Використання функцій, засобів роботи з 

великими документами. 

 

Тема 4. Робота з списками. Робота з колонками . [3, c.184-286, c.543-578], 

[5, c.1-11] 

Списки у Word. Маркірований список. Нумеровані списки. Створення 

багаторівневого списку. Текстові колонки. 

 

Тема 5. Робота з таблицями у Word. [5, c.1-11] 
Загальні відомості. Створення таблиць у документі. Редагування таблиць. 

Форматування таблиць 
 

Тема 6. Робота з рисунками у Word. [5, c.1-11]  

Використання графіки в документах. Робота з графічними об’єктами  

 

Тема 7. Робота з формулами у Word [5, c.1-11] 

Редактор формул. Створення і редагування формул.  

  

Тема 8. Технологія створення, редагування та показу електронних 

презентацій. 

Програмні засоби для створення презентацій. Створення, редагування та 

показ електронних презентацій 
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Змістовий модуль 2. 

 

Тема 9. Табличний процесор [3, c.287-379, с. 350-449, с. 450-542], [4 c.153-

306] 

Загальні відомості. Розділи головного меню. Основні прийоми роботи. 

 

 

Тема 10. Обчислення в Excel [2, c.72-86] 

Відносні посилання. Абсолютні посилання. Робота з формулами. 

Вбудовані функції. 

 

Тема 11. Обчислення в Excel [2, c.72-86] 

Діаграми та типи діаграм. Елементи діаграм. Створення діаграми за 

допомогою Майстра діаграм. Модифікація діаграм 

 

Тема 12. Управління даними – списки і діапазони, сортування, пошук і 

фільтрація даних [2, c.72-86].  

Зведені таблиці. Конвертування даних в рамках офісних додатків 

 

Тема 13. Алгоритм пошуку рішення і його застосування в прикладних 

задачах 

 

Тема 14. Теорія баз даних [6, с.112-114, 115-120] 

Поняття  і види баз даних. Аномалії баз даних. Нормальні форми баз 

даних. Системи управління базами даних. 

Тема 15. Таблиці [6, с.112-114, 115-120] 

Таблиці. Способи створення таблиць. Параметри полів. Створення 

зв'язків, види зв'язків. Підтримка цілісності даних. Операції з таблицями 

 

Тема 16. Створення запитів [6, с.112-114, 115-120] 

Запит, види запитів. Створення запитів, пристрій табличної частини. 

 Умови відбору записів. Варіанти запитів. Обчислювані поля і групові операції. 

Перехресні запити. 

Тема 17. Форми і звіти [6, с.112-114, 115-120]. 

Способи створення форм. Структура форми. Основні елементи керування. 

Створення багато табличних форм. Звіти. Перетворення звітів 
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4. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Номер 

тижня 
Вид занять 

Тема заняття 

або завдання на 

самостійну роботу 

Кількість 

годин 

балів 
лк лаб 

сем. 

(пр.) 
СРС 

Змістовий модуль 1. 

 

1 

Лекція 1 

Архітектура та 

принципи 

функціонування ПК 

2 - - - - 

Лабораторна 

робота 1 

Введення в Microsoft 

Windows. Основні 

прийоми роботи 

- 2 - - 4 

Самостійна 

робота 1 

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

- - - 5 1 

 

2 

 

Лекція 2 
Операційна система 

MS Windows 
2  - - - - 

Лабораторна 

робота 2 

Робота із 

стандартними 

програмами 

WordPad, Paint 

- 2 - - 4 

Самостійна 

робота 2 

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

-  - - 5 1 

3  

Лекція 3  
Текстові редактори. 

Текстовий процесор 
2 - - - - 

Лабораторна 

робота 3 

Набір та 

форматування тексту. 

Робота зі списками. 

Табуляція 

- 2 - - 4 

Самостійна 

робота 3  

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

- - - 5 1 

 

 

4 

 

Лекція 4  Робота з колонками 2  - - - - 

Лабораторна 

робота 4 

Робота з колонками. 

Границя і заливка 

тексту 

- 2 - - 4 

Самостійна 

робота 4  

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

- - - 5 1,5 
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5 

Лекція 5  Робота з  таблицями 2 - - - - 

Лабораторна 

робота 5 

Робота з колонками. 

Границя і заливка 

тексту 

- 2 - - 5 

Самостійна 

робота 5  

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

- - - 5 1 

6 

Лекція 6 Робота з рисунками 2 - - - - 

Лабораторна 

робота 6 
Робота з рисунками - 2 - - 5 

Самостійна 

робота 6  

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

- - - 5 1 

7 

Лекція 7 Робота з формулами 2 - - - - 

Лабораторна 

робота 7 
Робота з формулами - 2 - - 5 

Самостійна 

робота 7  

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

- - - 5 2 

 

 

8 Лекція 8 

Технологія створення, 

редагування та показу 

електронних 

презентацій 

2 - - - - 

Самостійна 

робота 7 

Підготовка до 

лабораторної роботи. 

5 та ПМК 1 

- - - 5 2 

 

ПМК 1 

Підсумковий 

контроль за змістовий 

модуль 1 

- 2 - - 10 

Всього за змістовий модуль 1 -  72 год. 16 16 - 40 50 

Змістовий модуль 2. 

9 

Лекція 9  Табличний процесор 2  - - - - 

Лабораторна 

робота 9 

Робота з електроними 

таблицями 
- 2 - - 3 

Самостійна 

робота 9 

Проробка 

теоретичного 
- - - 4 2 
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матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

10 

Лекція 10 
Задачі нелінійного 

програмування 
2 - - - - 

Лабораторна 

робота 10  

Задачі нелінійного 

програмування 
- 2 - - 4 

Самостійна 

робота 10 

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

- - - 4 2 

11 

Лекція 11  Діаграми в Excel 2 - - - - 

Лабораторна 

робота 11  
Обчислення в Excel - 2 - - 4 

Самостійна 

робота 11 

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

- - - 4 1 

12 

Лекція 12 

Управління даними – 

списки і діапазони, 

сортування, пошук і 

фільтрація даних. 

2  - - - - 

Лабораторна 

робота 12 

Побудова графіків та 

діаграм 
- 2 - - 4 

Самостійна 

робота 12 

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

- - - 5 1 

13 

Лекція 13 

Алгоритм пошуку 

рішення і його 

застосування в 

прикладних задачах 

2 - - - - 

Лабораторна 

робота 13  

Сортування, 

фільтрація 
- 2 - - 4 

Самостійна 

робота 13 

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

- - - 5 1 

14 

Лекція 14 Теорія баз даних 2  - - - - 

Лабораторна 

робота 14  

Створення баз даних. 

Створення і 

редагування таблиць 

- 2 - - 3 

Самостійна 

робота 14 

Проробка 

теоретичного 
- - - 5 1 
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матеріалу 

Підготовка до 

лабораторної роботи 

15 

Лекція 15 Таблиці 2 - - - - 

Лабораторна 

робота 15 
Зв'язки таблиць. 

Сортування і 

фільтрація 

- 2 - - 4 

Самостійна 

робота 15 

Підготовка до 

лабораторної роботи 
- - - 5 1 

16 

Лекція 16 Створення запитів 2 - - - - 

Лабораторна 

робота 16 

Експорт і імпорт 

таблиць. Запити. 
- 2 - - 5 

Самостійна 

робота 16 

Підготовка до 

лабораторної роботи 
- - - 5 1 

17 

Лекція 17 Форми і звіти 2 - - - - 

Самостійна 

робота 17 

Проробка 

теоретичного 

матеріалу 

- - - 5 1 

 

ПМК 2 

Підсумковий 

контроль за змістовий 

модуль 2 

2 - - - 10 

Всього за змістовий модуль 2 – 78 год. 18 18  42 50 

   Всього з навчальної дисципліни - 150 год. 100 

 

5 ПИТАННЯ, ЩО ВИНОСЯТЬСЯ НА ПІДСУМКОВИЙ КОНТРОЛЬ 

 

ПМК1 

1. Windows. Операційна система. Основні об'єкти Робочого стола. Вікно 

Windows. Прийоми роботи з вікнами. 

2. Windows. Поняття файлу й папки. Типи файлів. Прийоми створення файлів і 

папок. 

3. Windows. Основні операції з файлами: копіювання, переміщення, видалення. 

Програма Провідник. 

4. Windows. Способи запуску програми. Встановлення та видалення програм. 

Сервісні програми Windows. 

5. Windows. Настроювання системи. 

6. Word. Основні елементи вікна. Прийоми редагування. 

7. Word. Форматування шрифту й абзацу. Списки. Табуляція. 

8. Word. Таблиці. Прийоми роботи з таблицями. 

9. Word. Формули. Панель інструментів Формула. Малюнки. Панель 

інструментів Малювання. 

10. Word. Шаблони документів. Колонтитули. 

11. Word. Настроювання системи. 
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ПМК2 

1. Excel. Робоча книга й робочий лист. Операції із книгами й листами. 

2. Excel. Уведення даних. Автозаповнення. Формати ячеек. 

3. Excel. Формули. Функції. 

4. Excel. Діаграми. Створення діаграм. Елементи діаграм. 

5. Excel. Сортування й фільтрація даних. Проміжні підсумки. Зведена таблиця. 

6. Access. Поняття бази даних. Основні об'єкти бази даних. Поняття таблиці. 

Структура таблиці. 

7. Access. Створення нової бази даних. Створення таблиць. Режими роботи з 

таблицями. 

8. Access. Типи даних таблиць. Властивості полів таблиць. Ключові поля. 

Індекси. 

9. Access. Фільтрація й сортування даних. Робітниче середовище Microsoft 

Access. 

10. Access. Зв'язки між таблицями. Види зв'язків. Види запитів. Способи створення 

запитів. 

11. Access. Види з'єднань. Запити з параметрами. Виконання запиту. Унікальні 

значення й унікальні записи. 

12. Access. Поля, що обчислюють, у запитах. Використання виражень у запитах. 

13. Access. Оператори для створення виражень. Функції Access. 

14. Access. Звіти. Створення звіту. Основні елементи звіту. 

15. Access. Форми. Створення форми. Основні елементи форм. 

16. Access. Макроси. Використання макросів 

 

6. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА 

 

Базова 

1. Бази даних у питаннях i відповідях : навч. посiбн. / В. В. Чубук, Р. М. Чен, 

Л. А. Павленко та ін. – Х. : Вид. ХНЕУ, 2004. – 288 с.  

2. Гаврилова Т. А. Базы знаний интеллектуальных систем / Т. А. Гав-рилова, 

В. Ф. Хорошевский. – СПб. : Питер, 2000, – 384с.  

3. Галузевий стандарт вищої освіти України з напряму підготовки 6.050101 

"Комп’ютерні науки" / Збірник нормативних документів вищої освіти. – К. : 

Видавнича група BHV, 2011. – 85 с.  

4. Дейт Дж. Введение в системы баз данных / К. Дж. Дейт.– 8-е изд. – М. : 

Вильямс, 2005. –1328 с.  

5. ДСТУ 2874-94. Системи оброблення інформації. Бази даних. Терміни та 

визначення. – К. : Держстандарт України, 1995. – 29 с.  

6. Карпова Т. Базы данных. Модели, разработка, реализация : учебник / Т. 

Карпова. – СПб. : 2001. – 302 с.  

7. Когаловский М. Р. Энциклопедия технологий баз данных ( Эво-люция 

технологий. Технологии и стандарты. Инфраструктура. Термино-логия) / М. Р. 

Когаловский. – М. : Финансы и статистика, 2002. – 836 с.  

8. Конноли Т. Базы данных: проектирование, реализация и сопро-вождение : 

учебн. пособ. / Т. Конноли // Теория и практика. 2-е изд. ; пер. с англ. – М. : 
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Издательский дом "Вильямс", 2000. – 1120 с.  

9. Кузин А. В. Базы данных : учебн. пособие для студентов высш. учебн. 

заведений / А. В. Кузин, С. В. Левонисова. – 2-e изд., стер. – М. : Издательский 

центр "Академия", 2008. – 320 с.  

10. Марков А. С. Базы данных. Введение в теорию и методологию : учебник / 

А. С. Марков, К. Ю. Лисовский. – М. : Финансы и статистика, 2006. – 512 с.  

11. Михеев Р. Н. MS SQL Server 2005 для администраторов / Р. Н. Ми-хеев. – 

СПб. : БХВ-Петербург, 2007. – 544 с.  

12. Мишенин А. И. Теория экономических информационных систем. 

Практикум : учебн. пособие / А. И. Мишенин, С. П. Салмин. – М. : Финан-сы и 

статистика, 2005. – 192 с.  

13. Пасічник В. В. Організація баз даних та знань / В. В. Пасічник, В. А. 

Резніченко. – К. : Видавнича група BHV, 2006. – 384 c.  

14. Пономаренко В. С. Інструментальні засоби розробки та підтрим-ки баз 

даних розподілених інформаційних систем / В. С. Пономаренко, Павленко Л. А. 

– Х. : Вид. ХДЕУ, 2001. – 132 с.  

15. Троелсен Э. С# и платформа NET. Библиотека программиста / Э. Троелсен. 

– СПб. : Питер, 2004. – 796 с.  

16. Федоров А. Microsoft SQL Server 2008. Краткий обзор ключевых новинок / 

А. Федоров. – К. : Издательская группа БХВ, 2008. – 127 с.  

17. Фленов М. Е. Transact-SQL. / М. Е. Фленов. – СПб. : БХВ-Петербург, 2006. – 

576 с.  

18. Харитонова И. А. Office Access 2003 / И. А. Харитонова. – СПб. : Питер, 

2004, – 464 с.  

19. Хендерсон К. Профессиональное руководство по Transact-SQL / К. 

Хендерсон. – СПб. : Питер, 2005, – 558 с.  

 

Допоміжна 

 

20. Глушаков С. В. Базы данных : учебный курс / С. В. Глушаков, Д. В. 

Ломотько. – Х. : "Фолио", 2000, – 504 с.  

21.  Купер А. Об интерфейсе. Основы проектирования взаимодей-ствия / А. 

Купер, Р. Рейман, Д. Кронин. – М. : "Символ", 2009. – 688 с.  

22. Системы управления базами данных и знаний / А. Н. Наумов, А. М. 

Вендров, В. К. Иванов и др. – М. : Финансы и статистика, 1991. – 324 с.  

23. Степанов В. П. Принципи проектування розподілених відкритих 

автоматизованих ІС / В. П. Степанов, І. О. Юхно. – Харків, Вид. ХНЕУ, 2007. – 

336 с.  
 

7. ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ 
 

Література бібліотеки академії і методичного кабінету кафедри. 

Користування Internet. 


