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ВСТУП 

 

Windows – це операційна система (ОС), що розроблена компанією 

Microsoft. Вона забезпечує високопродуктивну, високонадійну, багато-

користувальницьку роботу з комп’ютерною системою. У ній за технологією 

об’єктно-орієнтованого програмування повною мірою реалізований графічний 

віконний інтерфейс, що являє собою подібність реального світу, а робота з 

комп’ютером передбачає дії зі звичайними об’єктами.  

Текстовий процесор Microsoft Word є одним з найпоширеніших 

текстових процесорів. Це зумовлено його багатьма перевагами, до яких, 

насамперед, належать широкі функціональні можливості. 

Електронні таблиці широко застосовуються для зберігання різноманітної 

інформації, її обробки, виконання розрахунків різного ступеня складності, 

створення підсумкових діаграм і звітів, візуального оформлення інформації, яка 

надається, та виведення її на друк у зручному вигляді. 

Застосування електронних таблиць спрощує роботу з даними і дозволяє 

отримувати результати без проведення розрахунків вручну або спеціального 

програмування. 

Одним з найпоширеніших засобів роботи з документами, що мають 

табличну структуру, є програма Microsoft Excel. 

Предметом вивчення освітнього компонента є вивчення основ 

інформатики та обчислювальної техніки, архітектури, технологічного 

забезпечення комп’ютерних систем, структури і технології проєктування баз 

даних, технології створення електронного документа, знайомство з 

інтерфейсом користувача, автоматизацією робочих місць. 

Міждисциплінарні зв’язки 

Освітній компонент «Основи інформатики та обчислювальної техніки» 

базується на вивченні інформатики шкільного курсу. 
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Освітній компонент забезпечує засвоєння навчальних курсів «Практика 

перекладу (англійська мова)», «Теорія перекладу», «Перекладацька практика», 

«Атестаційний екзамен з англійської мови і перекладу». 

Метою викладання освітнього компонента «Основи інформатики та 

обчислювальної техніки» є формування знань про принципи побудови та 

функціонування обчислювальних машин і комп’ютерних мереж.  

Завданням освітнього компонента є вивчення теоретичних засад  

інформатики та набуття навичок використання прикладних систем оброблення 

даних для персональних комп’ютерів і локальних комп’ютерних мереж під час 

розв’язування завдань фахового спрямування. 

Освітній компонент «Основи інформатики та обчислювальної техніки» 

(ООК 12) забезпечує формування таких компетентностей. 

ІК1. Здатність розв’язувати складні спеціалізовані завдання та практичні 

проблеми в галузі філології (лінгвістики, літературознавства, фольклористики, 

перекладу) в процесі професійної діяльності або навчання, що передбачає 

застосування теорій та методів філологічної науки і характеризується 

комплексністю та невизначеністю умов. 

ЗК5. Здатність навчатися і оволодівати сучасними знаннями. 

ЗК12. Навички використання інформаційних і комунікаційних 

технологій. 

ФК15. Здатність до здійснення перекладацької діяльності з 

використанням інформаційних і комунікаційних технологій, зокрема сучасних 

програм автоматизованого перекладу. 

Засвоєння змісту освітнього компонента забезпечує формування таких 

програмних результатів. 

ПРН2. Ефективно працювати з інформацією: добирати її з різних джерел, 

зокрема з фахової літератури та електронних баз, критично її аналізувати й 

інтерпретувати, впорядковувати, класифікувати й систематизувати. 
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ПРН6. Використовувати інформаційні й комунікаційні технології для 

вирішення складних спеціалізованих завдань і проблем професійної 

мовознавчої/перекладацької діяльності. 

ПРН12. Аналізувати мовні одиниці, визначати їхню взаємодію та 

характеризувати мовні явища та процеси, що їх зумовлюють. 

ПРН21. Мати навички здійснення перекладацької діяльності з 

використанням інформаційних і комунікаційних технологій, зокрема сучасних 

програм автоматизованого перекладу. 

У результаті вивчення освітнього компонента здобувачі повинні 

знати: 

 основи теорії інформації та інформаційних ресурсів; 

 апаратні та програмні складові комп’ютерних систем; 

 системне забезпечення інформаційних процесів; 

 програмні засоби роботи зі структурованими документами; 

 мережні технології; 

 основи інформаційної безпеки та захисту інформації; 

уміти: 

 здійснювати діалог з операційною системою комп’ютера; 

 створювати різноманітні файли та папки; 

 застосовувати стандартні програмні продукти; 

 опрацьовувати текст, графіку, аудіо- і відеоінформацію; 

 здійснювати перевірку та форматування носіїв інформації; 

 володіти навичками роботи з основними додатками пакету MS Office; 

 розробляти ділову графіку; 

 застосовувати Internet під час розв’язання професійних завдань. 
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1 СТРУКТУРА ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА 

 

Назви змістових модулів і тем 

Кількість годин 

денна форма 

усього у тому числі 

л. л. р. с. р. 

1 2 3 4 5 

Модуль 1 (семестр 3) 

Змістовий модуль 1 Загальна будова та функціонування комп’ютера. 

Операційні системи. Мережні технології та комп’ютерна безпека інформації 

Тема 1 Загальні відомості про 

інформаційні процеси 

5 1 – 4 

Тема 2 Принципи роботи комп’ютера 9 1 2 6 

Тема 3 Системне забезпечення 

інформаційних процесів 

9 1 2 6 

Тема 4 Мережні технології. 

Застосування Інтернету 

7 1 – 6 

Тема 5 Організація комп’ютерної 

безпеки та захисту інформації 

7 1 – 6 

Тестування за змістовим модулем 1 2 – – 2 

Змістовий модуль 2 Комп’ютерні офісні системи 

Тема 6 Текстовий процесор Microsoft 

Word 

11 1 6 4 

Тема 7 Електронні таблиці Microsoft 

Excel  

15 1 8 6 

Тема 8 Векторний графічний редактор 

Microsoft Visio 

8,5 0,5 – 6 

Тема 9 Комп’ютерні презентації 

Microsoft PowerPoint 

8,5 0,5 4 6 

Тестування за змістовим модулем 2 2 – – 2 

ІНДЗ (КР, РГ, к/р) – – – – 

Семестровий контроль: іспит 6 – – 6 

Усього годин за модулем 1 90 8 22 60 

http://informatics.dp.ua/%d1%80%d0%be%d0%b7%d0%b4%d1%96%d0%bb-4-%d0%ba%d0%be%d0%bc%d0%bf%d1%8e%d1%82%d0%b5%d1%80%d0%bd%d1%96-%d0%bf%d1%80%d0%b5%d0%b7%d0%b5%d0%bd%d1%82%d0%b0%d1%86%d1%96%d1%97-%d1%82%d0%b0-%d0%bf/
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2 ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТІВ З ЛАБОРАТОРНИХ РОБІТ 

 

Звіт про виконання лабораторних робіт (далі  звіт) має бути написаний 

здобувачем власноруч, розбірливим почерком, чисто й охайно, однаковим 

чорнилом (синім чи фіолетовим) чи пастою на аркушах білого паперу 

форматом А4 (210×297 мм) або набраний комп’ютерним способом (за 

допомогою комп’ютерної техніки) шрифтом Tіmes New Roman, розміром  

14 пунктів на одному боці аркуша. На одній сторінці допускається не більш ніж 

три виправлення, зроблені охайно й розбірливо (допускається застосування 

коректора). 

Звіт має містити: 

– титульну сторінку; 

 назву лабораторної роботи; 

 тему; 

 мету; 

 порядок виконання роботи; 

 письмові відповіді на контрольні питання. 
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3 ПЕРЕЛІК ЛАБОРАТОРНИХ РОБІТ 

 

Лабораторна робота № 6 

Тема. Контент-аналіз 

Мета: підтвердити чи спростувати гіпотезу, користуючись контент-

аналізом. 

Короткі теоретичні відомості 

Контент-аналіз – якісно-кількісний метод вивчення документів, який 

характеризується об’єктивністю висновків і строгістю процедури та полягає у 

квантифікаційній обробці тексту з подальшою інтерпретацією результатів. 

Контент-аналіз застосовують як основний метод досліджень; складову 

дослідницьких методів; допоміжну процедуру оброблення даних, отриманих 

іншими емпіричними способами. Кожного разу, здійснюючи попередню 

перевірку вірогідності аналізованого тексту чи усного повідомлення, 

установлюють надійність, змістову валідність (це комплексна характеристика 

методики (тесту), що відбиває інформацію про коло досліджуваних явищ, а 

також міру репрезентативності процедури дослідження щодо них) 

аналітичної процедури. 

Послідовність контент-аналізу 

Контент-аналіз є поетапним процесом, що передбачає три етапи. 

1. Підготовчий етап (розроблення програми аналізу матеріалу). 

Елементами його є постановка мети дослідження, попередня перевірка 

адекватності вибраного методу особливостям майбутньої роботи, складання 

класифікатора (опорної схеми для контент-аналізу), підготовка інструкцій для 

осіб, що беруть участь у реалізації методу, пілотажне дослідження, коригування 

програми. 

Класифікатор є переліком категорій аналізу, індикаторів, прийнятих 

одиниць відліку, основою алгоритму подальших дій; від його якості залежить 

ефективність роботи. 

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9C%D0%B5%D1%82%D0%BE%D0%B4
https://uk.wikipedia.org/w/index.php?title=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82_%D1%96_%D1%82%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82_%D1%83_%D1%81%D0%BE%D1%86%D1%96%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B8%D1%85_%D0%BD%D0%B0%D1%83%D0%BA%D0%B0%D1%85&action=edit&redlink=1
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D1%82%D0%B8%D1%84%D1%96%D0%BA%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F
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Категорії аналізу – ключові елементи дослідницької концепції, значні 

одиниці, які реєструють відповідно до поставленої мети. Як категорії аналізу 

дослідник заздалегідь висуває певні проблеми або ідеї, теми. Наприклад, 

вивчаючи характер людини на підставі інтерв’ю чи анкетування, можна 

виокремити такі категорії: ставлення до себе, інших людей, діяльності, речей 

(предметів), природи. Досліджуючи тривожність як властивість особистості, 

розрізняють її складові: занепокоєння з приводу здоров’я, сімейного стану, 

кар’єри, фінансового стану тощо. Список категорій має бути вичерпним, 

забезпечувати можливість однозначного співвіднесення частин тексту з 

конкретною категорією. 

Одиниці аналізу (індикатори, ознаки вираження значних одиниць) є 

частинами тексту, що характеризуються належністю до певної категорії. Ними 

можуть бути символи, слова, терміни, словосполучення, ситуації, судження, 

репліки, інтонації, які надають можливість визначити значення у тексті кожної 

категорії. Вона може виражатися у тексті по-різному: від окремих символів чи 

слів до суджень або абзаців. Категорія може бути подана у негативній 

(критичній), нейтральній або позитивній формі. 

Одиниці відліку є кількісними характеристиками відношень категорій 

одна до одної або одиниць аналізу до категорій. Зазвичай використовують 

частоту проявів у тексті категорії або її ознаки; пропорцію наданості категорії 

(її ознаки) або обсягу уваги, що приділяється їй автором тексту (порівняльна 

кількість друкованих знаків, площа відповідних частин текстів у квадратних 

одиницях або відсотках, необхідний час для проголошення). 

Розроблення класифікатора завершується складанням інструкцій для 

кодувальника і підготовкою кодувальної матриці. Інструкції містять указівки: 

які категорії виділені, які ознаки у тексті відповідають їм, якого типу одиниці 

відліку в такому разі використовують. Результати контент-аналізу будуть 

об’єктивними, якщо дослідник письмово сформулює інструкції, навіть якщо він 

сам є кодувальником. 
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Кодувальною матрицею є таблиця, призначена для зручності реєстрації 

первинних результатів дослідження, де по вертикалі вказані категорії аналізу, а 

по горизонталі – перелік джерел інформації (документи, повідомлення, персони 

досліджуваних). Середину таблиці заповнюють цифрами, що свідчать про 

частоту появи категорії у досліджуваному матеріалі. 

Пілотажне дослідження завершує підготовчий етап контент-аналізу, 

уточнює одиниці аналізу, інструкції. 

2. Виконавчий етап. Передбачає процедури з виділення індикаторів 

категорій і реєстрації характеристик їх присутності в тексті. До того ж  

кодувальники можуть неточно співвіднести одиниці аналізу з категоріями, 

пропустити одиниці аналізу, фіксувати ненаявні категорії. Це порушує стійкість 

результатів контент-аналізу. Причинами низьких показників стійкості є низька 

якість інструкції, недостатнє уміння кодувальників, невідповідність умов їх 

роботи, відсутність уважності, терпіння або сумлінності. 

3. Етап оброблення даних. Його зміст визначає мета дослідження. 

Залежно від неї під час оброблення результатів (кодувальних матриць) можна 

використати частотні чи відсоткові розподіли, коефіцієнти кореляції, 

порівняльні таблиці тощо. Під час аналізу масштабних даних іноді 

застосовують спеціальні математично-статистичні способи. Наприклад, під час 

використання методу «Ч. Осгуда», призначеного для виявлення випадкової і 

невипадкової залежностей елементів змісту, спочатку розраховують величину 

імовірності вживання двох одиниць аналізу, а потім порівнюють з виявленою 

під час контент-аналізу частотою використання одиниць. 

Наприклад, одиниця X міститься у 20 % аналізованих текстів (Рх = 0,2), а 

одиниця Y – у 30 % (𝑃у = 0,3). Разом ці одиниці вживатимуться з імовірністю 

0,6 (відповідно до формули 𝑃ху = 𝑃х𝑃у). Насправді разом вони були 

зареєстровані лише у 2 % випадків (Фnr = 0,02). Очевидно, фактична залежність 

цих одиниць аналізу випадкова. 
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Для аналізу даних за формулою розраховують коефіцієнт Яніса, який 

установлює співвідношення додатних і від’ємних оцінок щодо визначених 

категорій: 

t*r

n*ff
С

2




, (якщо 𝑓 > 𝑛); 

t*r

nn*f
С

2




, (якщо 𝑓 < 𝑛), 

де f – кількість додатних оцінок, n – кількість від’ємних оцінок; r – обсяг 

одиниць інформації (обсяг інформації тексту, що стосується проблеми, яка 

вивчається), що відображають досліджувану категорію; t – загальний обсяг 

аналізованого тексту. 

Поширеним методом математичної статистики під час оброблення даних 

контент-аналізу чи кореляційного аналізу є факторний аналіз, що надає 

можливість виявити приховані від безпосереднього сприйняття ознаки 

(фактори), а також уточнювати ступінь їх впливу на розглянуті характеристики. 

Факторний аналіз застосовують за необхідності визначити сукупність 

імовірних причинно-наслідкових зв’язків між змінними, установити феномени, 

що пояснюють їх існування. Наприклад, досліджуючи залежність успішності 

школярів від їх психологічних характеристик, одержують значення парних 

кореляцій між успішністю, потребами і здібностями. Для розуміння суті 

факторного аналізу можна скористатися наочною моделлю (рис. 7.1), у якій 

кожному параметру відповідає окремий прямокутник, а площі перетину фігур 

символічно зображують величини коефіцієнтів кореляції. Зона 1 містить 

загальні ознаки виявів здібностей і успішності, зона 2 – здібностей і потреб, 

зона 3 – успішності й потреб. У зоні 4 присутні ознаки, об’єднані загальним 

фактором успішності, потреб і здібностей. 

Техніки факторного аналізу вивчають у межах курсу математичної 

статистики. 
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Рисунок 6.1 – Модель дослідження залежності успішності здобувачів  

від їх психологічних характеристик 

 

Недоліками факторного аналізу є відсутність однозначного 

математичного розв’язання проблеми факторних навантажень, тобто вплив 

окремих факторів на зміни тих чи інших змінних, суб’єктивність психологічної 

інтерпретації результатів контент-аналізу. Майже завжди можливі кілька 

тлумачень установлених залежностей. 

Загалом метод контент-аналізу документів передбачає виокремлення у 

тексті категорій аналізу (смислових одиниць), підрахунок частоти їх вживання, 

дослідження співвідношення різних елементів тексту між собою та з усім 

обсягом аналізованої інформації. 

Порядок виконання роботи 

Для запускання програми QDA MINER треба використати ярлик на 

робочому столі. Буде відображено вікно (рис. 6.2), у якому потрібно вибрати 

USE FREE EDITION (тобто використати безкоштовну версію QDA). 

 

Рисунок 6.2 – Вікно запуску програми QDA MINER 
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Далі пропонується створити новий проєкт або завантажити старий. 

Вибираємо Сreate a new project. 

 

Рисунок 6.3 – Вікно вибору проєкту 

 

У наступному вікні пропонується створити новий проєкт з набору текстів 

або створити порожній проєкт без наповнення для попереднього формування 

загальної структури роботи чи завантажити файл даних. Оберіть перше «Сreate 

a project from a list of documents/images». 

 

Рисунок 6.4 – Вікно вибору типу проєкту 

 

Завантажте .txt файли в проєкт. Для цього в наступному вікні ліворуч 

виберіть директорію, праворуч – документи. Натисніть на кнопку, що 

розташована нижче ADD (Додати). Додавши вибрані файли в проєкт, натисніть 

Сreate. 
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Рисунок 6.5 – Вікно завантаження файлів 

 

Далі система пропонує створити файл проєкта. Оберіть директорію, 

додайте їй ім’я та збережіть. 

Далі відкривається робочий інтерфейс програми (рис. 6.6). 

 

Рисунок 6.6 – Вікно інтерфейсу програми QDA MINER 
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Створення категорій і кодів контент-аналізу 

Кодувати треба яскраво виражені позитивні й негативні висловлювання. 

Отже, є дві категорії: назвемо одну «позитив/негатив», а іншу «потреби». 

У програмі QDA MINER LITE обираємо меню Codes – Add (тобто додати 

коди). У вікні, що відкрилось, треба ввести найменування коду та категорії. 

Далі додати інші коди та категорії. 

 

Рисунок 6.7 – Вікно додавання кодів і категорій 

 

Можна використовувати шоткати (сполучення клавіш, у цьому разі 

ctrl+shift+ будь-яка клавіша) для прискорення процесу кодування, а також 

надавати кольору категорії. 

Після введення всіх найменувань кодів у лівій частині програми в розділі 

Codes можна побачити таке:  

 

Рисунок 6.8 – Вікно створених кодів 
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Кодування тексту в межах контент-аналізу. 

Оберіть у тексті фрагмент для кодування й перетягніть на нього код або 

скористуйтеся шоткатами, якщо їх призначено раніше. 

Праворуч можна побачити, що кодовані фрагменти візуально відмічені 

найменуванням коду з відповідним призначеним йому кольором. Так треба 

закодувати всі тексти. 

 

Рисунок 6.9 – Вікно кодування тексту 

 

Простий підрахунок частот кодів і категорій 

Для того, щоб визначити, як сильно себе проявляє та чи інша категорія, 

треба вибрати в меню Analyse/Coding Frequency… 
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Рисунок 6.10 – Вікно вибору даних для аналізу 

 

Далі необхідно вибрати, які категорії та коди треба аналізувати. 

Натисніть на позначку з трьох різнокольорових фігур і виберіть. Установіть 

прапорець у поле Сoverage. Натисніть кнопку Search, після чого можна 

побачити таблицю частотного розподілу кодів. 

 

Рисунок 6.11 – Таблиця частотного розподілу кодів 

 

Цю таблицю можна легко завантажити в Microsoft Excel і далі з нею 

працювати. У таблиці можна подивитись наданість кодів числом слів (стовпець 

Nb Words). 
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Також можна побачити розподіл на гістограмах, які мають багато 

налаштувань. 

 

Рисунок 6.12 – Вікно гістограм 

 

Вивантаження текстів і якісне інтерпретування 

Якщо потрібно приступити до якісної інтерпретації і вивантажити всі 

тексти за будь-яким кодом, можна натиснути правою кнопкою на код в таблиці 

частотного розподілу та вибрати пункт Retrieve Segments. 

 

Рисунок 6.13 – Вікно для настроювань вивантаження текстів 
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На рис. 6.14 відображено формат, у якому можна переглянути фрагменти 

або завантажити їх до браузера, Еxcel і т. д. 

 

Рисунок 6.14 – Вікно перегляду фрагментів тексту 

 

Далі виконують якісне інтерпретування та створюють звіт. 

Завдання до самостійного опрацювання. 

1. Необхідно розробити електронну анкету для опитування. Предметна 

область відповідає номеру варіанта. 

Наприклад, гіпотеза: у засобах масової інформації домінує тема агресії. 

2. Вибрати ключові слова для предметної області. 

Наприклад: жорстоке вбивство, вороже ставлення, жорстоке поводження, 

пагубна дія, убивство дітей, терористичний акт, агресивна поведінка, кривава 

агресія, пряма агресія, відкрита агресія, небезпечна агресія. 
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Таблиця 7.1 – Аналіз структурно-семіотичних одиниць газети «fakty.ua» 

Слово 
Кількість 

згадувань 

Усього слів  

у статтях 

% 

співвідношення 

% у кількості 

згадувань 

влади 

Смерть 2 8791 0,022 6 

Жорстокість 2 8791 0,022 6 

Насильство 15 8791 0,165 47 

Терор 3 8791 0,034 9 

Видавництво 2 8791 0,022 6 

Біль 4 8791 0,045 12 

Напад 7 8791 0,279 20 

Грубість 0 8791 0 0 

 

Таблиця 7.2 – Аналіз структурно-семіотичних одиниць газети 

«gazeta.dt.ua» 

Слово 
Кількість 

згадувань 

Усього слів у 

статтях 

% 

співвідношення 

% у кількості 

згадувань 

влади 

Жорстоке 

вбивство 
5 8791 0,056 45 

Крайня 

ворожість 
2 8791 0,022 15 

Жорстоке 

звернення 
3 8791 0,034 20 

Пагубна дія 0 8791 0 0 

Убивство дітей 3 8791 0,034 20 

Терористичний 

акт 
0,146 % 100 %   
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1. Згідно з номером індивідуального завдання здійснити контент-аналіз, 

попередньо сформулювавши ключові слова (не менше 10 слів). Наприклад, 

ключові слова: жорстоке вбивство, вороже ставлення, жорстоке поводження, 

згубна дія, убивство дітей, терористичний акт, агресивна поведінка, кривава 

агресія, пряма агресія, відкрита агресія, небезпечна агресія.  

2. Сформулювати якісні характеристики статей, що аналізуватимуться. 

Наприклад, достовірна інформація, інформація без фактів, недопустимий текст 

у статтях цього виду і т. д. 

3. Проаналізувати не менше 10 статей у програмному продукті 

«QDA Miner 4 Lite», зберегти оброблені дані у форматі .xlsx і надати посилання 

цих статей у цьому документі, створити та зберегти графічне зображення 

контент-аналізу.  

4. У звіті подати результати роботи та надати загальну статистику. 

5. Сформулювати висновок до роботи. 

Індивідуальні завдання 

1. Поширеність корупції в Україні. 

2. Боротьба з епідеміями у світі. 

3. Громадський транспорт в Україні. 

4. Економічна ситуація в Україні. 

5. Політична ситуація в Україні. 

6. Соціальна захищеність населення в Україні. 

7. Організація навчального процесу у школах України. 

8. Організація навчального процесу в закладах вищої освіти України. 

9. Екологічний стан навколишнього природного середовища України. 

10. Чорний ринок України. 

11. Медичне обслуговування в Україні. 

12. Діяльність благодійних організацій. 

13. Значущість і погляди на діяльність церкви в Україні. 

14. Упровадження інновацій на підприємствах України, дійсність і 

перспективи. 
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15. Вплив мас-медіа на свідомість людей. 

Контрольні питання 

1. Визначте предмет спостереження психологічного дослідження. 

2. Чим відрізняється наукове спостереження від життєвого? 

3. Охарактеризуйте основні різновиди спостереження. 

4. Укажіть етапи наукового спостереження. 

5. Охарактеризуйте способи і різновиди процедур реєстрації 

спостережуваного матеріалу. 

6. Які типові помилки допускають дослідники під час застосування 

методу спостереження? 

7. Сформулюйте правила, за умов дотримання яких ефективність методу 

спостереження підвищується. 

8. Охарактеризуйте особливості застосування методу інтерв’ювання під 

час дослідження. 

9. Розкрийте зміст кожного етапу організації інтерв’ю. 

10. Яких вимог повинен дотримуватися дослідник під час проведення 

інтерв’ю? 

11. Розкрийте сутність телефонного інтерв’ювання. 

12. Які вимоги висувають до питань для інтерв’ювання? 

13. Охарактеризуйте переваги та недоліки методу анкетування. 

14. З’ясуйте, які основні види питань застосовують в анкеті. 

15. Надайте характеристику етапів підготовки анкети. 

16. Поясніть, у чому переваги та недоліки поштового анкетування. 

17. Розкрийте зміст діяльності експертів під час експертного оцінювання. 

18. Укажіть причини оцінного суб’єктивізму під час експертного 

оцінювання. 

19. Які ефекти впливають на вірогідність результатів експертного 

оцінювання? 

20. Розкрийте сутність кожного етапу контент-аналізу. 

21. Укажіть та охарактеризуйте одиниці контент-аналізу. 

Література: [1, 4, 5]. 
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Лабораторна робота № 7 

Тема. Використання складних формул для розрахунку даних у  

MS Excel 

Мета: набуття практичних навичок створення таблиці MS Excel та 

обчислення даних з використанням формул і функцій.  

Короткі теоретичні відомості 

За допомогою формул і функцій можна виконувати математичну та 

статистичну обробку даних аркуша Excel. 

Напевно, не раз доводилося підраховувати суму або середнє значення 

стовпців чи рядків таблиць. Excel може виконувати з даними комірок аркуша ті 

самі обчислення, які виконуються за допомогою калькулятора. Формули та 

функції Excel здатні обробляти величини як конкретних елементів таблиці, так і 

цілих блоків (наприклад, рядків або стовпців). Формули Excel можуть бути 

дуже складні, а результат їх обчислень можна використовувати для інших 

розрахунків. 

Безперечною перевагою електронної таблиці є те, що у разі зміни даних 

аркуша результати обчислень миттєво оновлюються. Є можливість 

застосовувати формули для опису зв’язків між значеннями різних комірок. 

Розрахунок за заданими формулами виконується автоматично. Зміна вмісту 

будь-якої комірки призводить до перерахунку значень усіх комірок, які 

пов’язані з нею формульними відношеннями, та до відновлення усієї таблиці 

відповідно до даних, що змінилися. 

Усі обчислення в Excel виконуються за допомогою формул, які можна 

вводити в будь-які комірки  аркуша. Якщо вміст комірки починається зі знака 

рівності (=), Excel уважає, що після цього знаку слідує формула, і намагається 

виконати вказану операцію. Коли це вдається, у комірку з такою формулою 

виводиться результат розрахунку. Якщо щось не так, з’являється повідомлення 

про помилку. Сама формула відображається у комірці тільки в тому разі, якщо 

комірка знаходиться в режимі редагування тексту (тобто після подвійного 
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клацання на ній). Якщо комірка просто виділена, то її формула виводиться в 

рядку формули у верхній частині вікна Excel. 

Функція «=ЯКЩО (умова; дії під час виконання умови; дії в разі 

невиконання умови)» розв’язує логічні завдання за таким принципом. Якщо 

умова, задана в першому аргументі, істинна для яких-небудь комірок, то 

виконуються команди, що вказані у другому аргументі. А якщо ж умова не 

виконується, то запускаються команди третього аргументу. Умова являє собою 

логічний вираз, що може бути рівністю або нерівністю і може містити 

посилання на комірки, певні числа, порівняння символів тощо. 

Ця функція передбачає вкладеність інших функцій Excel у будь-який із її 

аргументів, зокрема й інших логічних функцій. 

Порядок виконання роботи 

Задача 7.1. Розрахунок поточної ціни на автомобіль.  

Для розв’язання задачі сформуйте таблицю з відомостями про продажі 

автомобілів різних марок. Бажано, щоб ваша таблиця зберігала дані про 10 авто. 

Як поля таблиці виберіть такі: «Марка автомобіля», «Дата надходження у 

продаж», «Ціна на момент вступу», «Поточна ціна» (рис. 7.1).  

 
 

Рисунок 7.1 – Зразок таблиці 

 

До комірки С3 уведіть функцію fx  «Дата та час»  «СЬОГОДНІ». 

Дані у стовпці Е з поточною ціною обчислюються за формулою (рис. 7.1), 

яка враховує такі умови: якщо з дня постачання авто до поточного дня пройшло 

більше року, то знижка для цього авто складає 20 % від ціни на момент 
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постачання; якщо з дня постачання автомобіля пройшло більше півроку, то 

знижка складе 15 %. Якщо ж з дня постачання пройшло більше двох місяців, то 

знижка буде в розмірі 5 %; а якщо з моменту надходження авто у продаж 

пройшло менше, то знижки взагалі немає.  

Формула заноситься до комірки Е5, далі натисніть «Enter». За допомогою 

маркера заповнення скопіюйте формулу донизу таблиці.  

Фільтруйте дані. Щоб увівмкнути режим фільтрації, задайте команду 

«Дані» → «Фільтр» → «Автофільтр». Зверніть увагу на появу кнопок, що 

з’являються, у заголовках полів бази даних. 

Задача 7.2. Необхідно привести у відповідність балу за 100-бальною 

шкалою, отриманому як результат тестування, оцінку за 5-бальною шкалою, 

використовуючи, наприклад, таке формулювання: оцінка дорівнює 5, якщо бал 

≥ 90; оцінка дорівнює 4, якщо бал ≥ 74; оцінка дорівнює 3, якщо бал ≥ 60; 

оцінка дорівнює 2, якщо бал < 60. Для цього прикладу складіть таблицю з 

прізвищами здобувачів, результатами тестування, підсумковими оцінками. 

Для розв’язання задачі нехай зміст комірки С2 є балом за тест за  

100-бальною шкалою першого здобувача (дивіться уважно вашу таблицю, це 

може бути комірка з будь-якою адресою), тоді оцінку за 5-бальною шкалою 

визначає формула: =ЯКЩО(С2>=90;5; ЯКЩО (С2>=74;4; ЯКЩО 

(С2>=60;3;2))), далі натисніть «Enter». За допомогою маркера заповнення 

скопіюйте формулу донизу таблиці.  

Формула, що вводиться, не має містити пропусків. Для уведення формули 

для першого здобувача скористайтеся майстром функцій, ураховуючи 

вкладеність функцій, а потім, використовуючи засіб автозаповнення 

формулами, отримайте оцінки для інших здобувачів. 

Форматування відомості 

Робочий аркуш має містити відомість оцінок здобувачів за підсумками 

сесії. Якщо іспити складені без трійок, відповідний рядок таблиці має 

підсвічувати зеленим кольором, якщо у здобувача залишилися заборгованості 

– червоним. 
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Контрольні питання 

1. Надайте визначення формули в Excel. 

2. Що таке функція Excel? Які існують стандартні функції в Excel?  

3. Для чого призначені логічні функції Excel?  

4. Як використовувати інструмент умовного форматування? 

5. Які операції в Excel призначені для роботи з базою даних? 

6. Для чого призначено сортування даних? Як застосовувати складне 

сортування і в яких випадках воно передбачене? 

7. Як застосовувати засоби автофільтра? Чи існує можливість задавати в 

автофільтрі логічні умови та в який спосіб? 

Література: [2, 3, 6]. 

 

Лабораторна робота № 8 

Тема. Прості операції з базою даних у MS Exсel. Сортування, 

автофільтр 

Мета: навчитися використовувати електронну таблицю Excel як базу 

даних, виконувати операції сортування і фільтрації за якою-небудь ознакою, 

підбивати підсумки. 

Короткі теоретичні відомості 

Сортування дозволяє впорядкувати рядки таблиці в порядку зростання 

або убування даних одного або декількох стовпців таблиці. Фільтрація надає 

можливість тимчасово прибрати з таблиці непотрібні рядки, не стираючи їх. 

Сортувати дані доводиться не лише під час друку документа. Розміщення 

рядків таблиці в порядку зростання одного з параметрів допомагає шукати 

потрібні записи. Друк чистового варіанта документа – відповідний момент для 

того, щоб упорядкувати дані, якщо вони вводилися поспіхом і виявилися 

розташованими не належним чином. 

Зверніть увагу, що під час сортування номери рядків не міняються, тобто 

переміщаються самі дані. Тому виконану операцію сортування не можна 

відключити. Для повернення колишнього розташування рядків можна лише 
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скористатися стандартною командою відміни операції. Після збереження файла 

повернути колишній порядок рядків неможливо. 

Під час друку великих таблиць буває зручно урізати їх методом 

фільтрації рядків, що вас не цікавлять. 

Фільтри типу «Перші 10…» дозволяють виділити декілька рядків з 

максимальними або мінімальними значеннями в одному зі стовпців таблиці.  

Для відміни фільтрації тільки по одному зі стовпців розкрийте список у 

його першій клітинці й виберіть пункт Все (Виділити все – Текстові фільтри – 

Налаштований фільтр…) Інші пункти списку залишають у таблиці тільки ті 

рядки, у яких клітинка цього стовпця містить величину, вибрану в цьому 

списку автофільтра. 

 

Рисунок 8.1 – Вікно налаштування фільтрації даних 
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Стрілки тих списків автофільтра, у яких призначена фільтрація, (кнопкою 

випадаючого списка та лійкою), щоб користувач не забув про призначені умови 

відображення рядків. 

Порядок виконання роботи 

1. Запустіть програму Excel і відкрийте робочу книгу book.xls, створену 

раніше. 

2. Створіть новий робочий аркуш («Вставка–Лист»), двічі клацніть на 

його ярлику і присвойте йому ім’я Відомість про постачання. 

3. Передбачається, що підприємство отримує п’ять видів матеріалів: 

папір, фанеру, картон, поліетилен і тканину – від п’яти постачальників, що 

знаходяться в Кременчуці, Полтаві, Харкові, Києві та Чернігові. Кожен з 

постачальників може поставляти будь-який вид матеріалів. Постачання 

робляться не частіше одного разу на місяць, одиниця виміру – тонна. 

4. У комірки А1–D1 уведіть заголовки полів бази даних, відповідно: 

Місяць, Постачальник, Товар, Обсяг. 

5. Уведіть 25 записів, що мають описану раніше структуру. Перевіряйте 

дані, що вводяться, на коректність типу даних у стовпцях. 

6. Зробіть поточною будь-яку комірку бази даних і дайте команду «Дані – 

Сортування». Переконайтеся, що в такому разі виділяється вся (окрім 

заголовків полів) база даних. 

 

Рисунок 8.2 – Вікно налаштування сортування даних 
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7. У списку «Сортувати за» виберіть пункт Місяць і режим «за 

збільшенням» («Від старих до нових»). 

8. У вікні ліворуч зверху натиснути кнопку «Додати рівень». У списку 

«Потім за» (вторинне сортування) виберіть пункт Постачальник і режим «за 

збільшенням» («Від А до Я»). 

9. У вікні ліворуч зверху натиснути кнопку «Добавить уровень». У списку 

«В останню чергу» («Потім за») виберіть пункт Товар і режим «за 

збільшенням» («Від А до Я»). Клацніть на кнопці ОК. 

10. Переконайтеся, що база даних відсортована за вказаними критеріями. 

11. Виконайте послідовне сортування бази даних. За допомогою кнопки 

«Відмінити» на панелі інструментів відновіть колишній порядок записів бази 

даних.  

12. Виберіть будь-яку комірку в стовпці Товар і клацніть на кнопці 

«Сортування за збільшенням» на панелі інструментів. 

13. Виберіть будь-яку комірку в стовпці Постачальник і клацніть на 

кнопці «Сортування за збільшенням» на панелі інструментів. 

14. Виберіть будь-яку комірку в стовпці Місяць і клацніть на кнопці 

«Сортування за збільшенням» на панелі інструментів. («Від старих до нових») 

Переконайтеся, що підсумковий порядок сортування той самий, що й у 

попередньому випадку. Зверніть увагу, що в цьому разі ми спочатку провели 

третинне сортування, потім вторинне і на останньому етапі первинне. 

15. Фільтруйте дані. Щоб увімкнути режим фільтрації, дайте команду 

«Дані – Фільтр». Зверніть увагу на появу кнопок, що розкриваються, у 

заголовків полів бази даних. 

16. Щоб відібрати тільки записи, які описують постачання з Чернігова, 

клацніть на кнопці, що розкривається, у полі Постачальник і виберіть у списку 

пункт Чернігів. Зверніть увагу на те, що кнопка, яка розкривається, діючого 

фільтра і номера відібраних рядків відображаються синім кольором (кнопкою 

випадаючого списка та лійкою). Щоб відмінити поточний фільтр, ще раз 

клацніть на стрілці й виберіть пункт «Всі» («Виділити всі»). 
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17. Щоб відібрати найбільші разові постачання, клацніть на стрілці в полі 

Обсяг і виберіть «Фільтри чисел», у списку варіант «Перші 10» («Числові 

фільтри – Перші 10…») 

18. Виведіть за допомогою задання умови в автофільтрі тільки ті 

постачання товарів, які надходять з Києва і Харкова. Так само експериментуйте 

і з двома видами товару. Скористайтеся  логічними перемикачами «І» та 

«АБО». У полі «Постачальник» – «Текстові фільтри» – «Користувацький 

фільтр…» (рис. 8.3). 

19. Використовуючи умову автофільтра, виберіть ті записи бази даних, 

обсяг яких перевищує (менше) мінімальний (максимальний). А також після 

цього (відмінивши попередню фільтрацію) відфільтруйте всі постачання за 

листопад місяць («Фільтр за датою» – «Усі дати за період» – «Листопад»). 

Щоб відмінити режим фільтрації записів, ще раз дайте команду «Дані – 

Фільтр». 

 

 

Рисунок 8.3 – Вікно налаштування фільтру користувача 

 

20. Підбийте підсумки в базі даних: підрахуйте кількість усіх постачань з 

Харкова. Спершу відсортуйте записи за постачальником, тим самим 

згрупувавши записи з однаковими постачальниками. А потім, скориставшись 

інструментом «Дані – Підсумки», («Дані» – «Структура» – «Проміжні 

підсумки») задайте потрібні параметри для підбиття підсумків: у полі «При 

кожній зміні в» виберіть Постачальник, у полі «Використовувати функцію:» 
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задайте «Кількість значень» («Кількість») по полю Постачальник («Додати 

підсумки до:»). Прогляньте результати підбиття підсумків. 

 

Рисунок 8.4 – Вікно налаштувань проміжних підсумків 

 

21. Підбийте підсумки в таблиці за типом товару (спочатку відсортувати 

таблицю за типом товару), а як підсумковий показник візьміть спочатку 

середній обсяг кожного товару, а потім максимальний. Ураховуйте, що перед 

підбиттям наступних підсумків треба відмінити попередні командою «Дані – 

Підсумки – Прибрати все» («Дані» – «Структура» – «Проміжний підсумок» – 

кнопка «Прибрати все»). 

22. Застосуйте розширений фільтр, заздалегідь знявши всі фільтри і 

підсумки («Дані» – «Додатково»). 

Інструмент розширеного фільтра надає можливість, використовуючи 

значення наявного списку, створювати інший список, значення якого 

задовольняють поставлені умови. 

Першим кроком застосування розширеного фільтра буде копіювання 

шапки таблиці (імена стовпців) у будь-яке місце за межами самої таблиці, але 

поряд з нею. Згодом тут будуть задані критерії розширеного фільтра. 
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Вікно 8.5 – Вікна налаштувань проміжних підсумків 

 

Потім під назвами стовпців цієї шапки вписують критерії фільтрації. 

Нехай нам необхідно отримати інформацію про постачання з Києва, обсяг яких 

перевищує певну величину (визначтеся з величиною, орієнтуючись на вашу 

основну таблицю). За допомогою автофільтра це просте завдання 

реалізовується у два кроки (перевірте себе). Зручність розширеного фільтра в 

тому, що спочатку в діапазоні критеріїв можна задавати складні умови відразу 

за багатьма стовпцями. Відповідно впишіть у діапазоні критеріїв під назвою 

стовпця з постачальником Київ, а під обсягом >= вибрана величина. Далі 

викличте команду «Дані – Фільтр – Розширений фільтр» («Дані» – 

«Додатково»). У діалоговому вікні, що з’явилося, «Розширений фільтр» 

установіть прапорець «Фільтрувати список на місці», у полі «Вихідний 

діапазон» укажіть діапазон елементів базової таблиці, виділивши таблицю на 

робочому листі за допомогою миші. Так само в полі «Діапазон умов» укажіть 

діапазон комірок з умовами і шапкою таблиці. Натисніть «ОК». 
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Вікно 8.6 – Вікно налаштувань розширеного фільтру 

 

Переконайтеся в правильності фільтрації та порівняйте ці результати з 

результатами застосування автофільтра для того самого завдання. 

Контрольні питання 

1. Які операції у MS Excel призначені для роботи з базою даних? 

2. Для чого призначено сортування даних? Як застосовувати складне 

сортування і в яких випадках воно передбачене? 

3. Як застосовувати засоби автофільтра? Чи існує можливість задавати в 

автофільтрі логічні умови? Як саме? 

4. Як підбити підсумки за певним критерієм у базі даних? Наведіть власні 

приклади. 

5. У чому перевага використання розширеного фільтра порівняно з 

автофільтром? Опишіть кроки застосування розширеного фільтра на власному 

прикладі. 

6. Надати визначення макроса в Excel. Які основні команди 

використовують для створення макроса? Наведіть власний приклад створення 

макроса. 

Література: [4–6]. 
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Лабораторна робота № 9 

Тема. Побудова діаграм і графіків засобами MS Excel 

Мета: отримати практичні навички в побудові діаграм і графіків 

засобами Microsoft Excel. 

Короткі теоретичні відомості 

У програмі Excel термін «діаграма» використовується для позначення 

всіх видів графічного зображення числових даних. Побудова графічного 

зображення проводиться на підставі низки даних. Так називають групу комірок 

з даними в межах окремого рядка або стовпця. На одній діаграмі можна 

відображати кілька рядів даних. 

Діаграма є вставним об’єктом, уміщеним на одному з листків робочої 

книги. Вона може розташовуватися на тому самому аркуші, на якому 

знаходяться дані, або на будь-якому іншому аркуші (часто для відображення 

діаграми відводять окремий аркуш). Діаграма зберігає зв’язок з даними, за 

якими вона побудована, і з оновленням цих даних негайно змінює свій вигляд. 

Для побудови діаграми зазвичай використовують «Майстер діаграм», що 

запускається клацанням на кнопці «Майстер діаграм» на стандартній панелі 

інструментів. Часто зручно заздалегідь виділити область, що містить дані, які 

відображатимуться на діаграмі, але поставити цю інформацію можна і під час  

роботи майстра. 

Типи діаграм 

На першому етапі роботи майстра вибирають форму діаграми. Доступні 

форми названі в меню «Вставлення» (рис. 9.1).  

 

Рисунок 9.1 – Доступні форми діаграм 

 

http://ua-referat.com/%D0%9C%D0%B0%D0%B9%D1%81%D1%82%D0%B5%D1%80
http://ua-referat.com/%D0%9C%D0%B0%D0%B9%D1%81%D1%82%D0%B5%D1%80
http://ua-referat.com/%D0%A1%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%82
http://ua-referat.com/%D0%A0%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B8
http://ua-referat.com/%D0%A2%D0%B8%D0%BF
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Для вибраного типу діаграми праворуч указується кілька варіантів 

зображення даних, з яких слід вибрати найпридатніший.  

Вибір даних 

Другий етап роботи майстра призначений для вибору даних, за якими 

будуватиметься діаграма. Якщо діапазон даних був вибраний заздалегідь, то в 

області попереднього перегляду у верхній частині вікна майстра з’явиться 

приблизне відображення майбутньої діаграми. Якщо дані утворюють єдиний 

прямокутний діапазон, то їх зручно вибирати за допомогою вкладки «Діапазон 

даних». Якщо дані не утворюють єдиної групи, то інформацію для змалювання 

окремих рядів даних задають на вкладці «Ряд». Попереднє подання діаграми 

автоматично оновлюється зі зміною набору даних, що відображаються. 

Оформлення діаграми 

Третій етап роботи майстра (після клацання на кнопці «Далі») полягає у 

виборі оформлення діаграми. На вкладках вікна майстра задаються: 

− назва діаграми, підписи осей (вкладка «Заголовки»); 

− відображення й маркування осей координат (вкладка «Осі»); 

− відображення сітки ліній, паралельних до осей координат (вкладка 

«Лінії сітки»); 

− опис побудованих графіків (вкладка «Легенда»); 

− відображення написів, що відповідають окремим елементам даних на 

графіку (вкладка «Підписи даних»); 

− зображення даних, використаних для побудови графіка, у вигляді 

таблиці (вкладка «Таблиця даних»). 

Залежно від типу діаграми, деякі з названих вкладок можуть бути 

відсутні. 

Порядок виконання роботи 

Задача 9.1  

Побудувати гістограму зміни температури та графік зміни атмосферного 

тиску за рік (рис. 9.5). 

http://ua-referat.com/%D0%92%D0%B8%D0%B1%D1%96%D1%80
http://ua-referat.com/%D0%90%D0%B2%D1%82%D0%BE%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B0
http://ua-referat.com/%D0%9D%D0%B0%D0%B7%D0%B2%D0%B0
http://ua-referat.com/%D0%9E%D0%BF%D0%B8%D1%81
http://ua-referat.com/%D0%92%D1%96%D0%B4%D0%BF%D0%BE%D0%B2%D1%96%D0%B4%D1%8C
http://ua-referat.com/%D0%A2%D0%B0%D0%B1%D0%BB%D0%B8%D1%86%D1%96
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Розв’язання задачі 9.1 

1. Спочатку побудувати таблицю (рис. 9.2). 

 

Рисунок 9.2 – Початкова таблиця 

 

2. Виділити діапазон комірок В2:М3  у меню «Вставлення»  вибрати 

«Лінійна діаграма з маркерами», далі відформувати графіки, як наведено на 

рис. 9.5. Для цього потрібно:  

− виділити графік «Атмосферний тиск»  відкрити контекстне меню  

вибрати «Формат ряду даних…»  «Параметри ряду»  поставити прапорець  

«По допоміжній осі» (рис. 9.3): 

 

Рисунок 9.3 – Заповнення вікна «Формат ряда даних» 

 

− для того, щоб перемістити легенду вниз, потрібно виділити легенду  

відкрити контекстне меню  вибрати «Формат легенди»  «Положення 

легенди»  «Знизу» (рис. 9.4): 



38 

 

Рисунок 9.4 – Вигляд рисунка з легендою внизу 

 

3. Для зміни графіка на гістограму потрібно виділити графік «Середня 

температура»  відкрити контекстне меню  вибрати «Гістограма»  

(рис. 9.5): 

 

Рисунок 9.5 – Відформатовані графік і гістограма 
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Контрольні питання 

1. Надайте визначення формули в Excel. 

2. Що таке функція Excel? Які існують стандартні функції в Excel?  

3. Для чого призначені логічні функції Excel?  

4. Як використовувати інструмент умовного форматування? 

5. Які операції в Excel призначені для роботи з базою даних? 

6. Для чого призначено сортування даних? Як застосовувати складне 

сортування і в яких випадках воно передбачене? 

7. Як застосовувати засоби автофільтра? Чи існує можливість задавати в 

автофільтрі логічні умови та в який спосіб? 

Література: [1, 3, 5, 6]. 

 

Лабораторна робота № 10 

Тема. Підготовка презентацій у MS PowerPoint 

Мета: вивчити основні принципи й прийоми роботи в PowerPoint під час 

підготовки презентацій. 

 

Короткі теоретичні відомості 

У сучасній практиці проведення семінарів, конференцій, надання нових 

продуктів і послуг під час навчального процесу широко використовуються 

презентації.  

Презентація (англ. Presentation – подання, представлення) – набір 

слайдів, що містить інформацію на певну тему й супроводжується необхідними 

коментарями в усній або друкованій формі. Презентації можуть містити в собі 

текст, таблиці, діаграми, графіку, відеозображення, анімацію, звуковий 

супровід, і всі ці об’єкти можуть бути пов’язані анімаційними ефектами. 

Найпоширеніша програма для створення презентацій – Microsoft 

PowerPoint. 
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Кожна сторінка презентації називається слайдом. Презентація складається 

з множини слайдів, які зберігаються в одному файлі. Розширення файла – 

.ppt (Microsoft Office PowerPoint), .pptx (Microsoft Office PowerPoint).  

Основні правила створення презентації: 

 перш ніж розпочати створення презентації, слід чітко уявляти, що 

потрібно донести до аудиторії, що потрібно розповісти. Необхідно знати, хто 

буде слухачами; 

 у презентації не має бути нічого зайвого. Кожний слайд має являти 

собою логічно пов’язану ланку з темою розповіді та працювати на загальну 

ідею презентації; 

 не можна перевантажувати слайди зайвими деталями, а анімацію слід 

використовувати тільки з метою привертання уваги аудиторії до основних, 

ключових моментів слайда; 

 звукові й візуальні ефекти не мають виходити на передній план і 

відволікати увагу слухачів від основної інформації. 

Порядок виконання роботи 

1. Запустіть програму Microsoft PowerPoint (кнопка «Пуск» на панелі 

задач – «Всі програми» – «Microsoft PowerPoint»). 

2. Натисніть мишею на кнопку «Office – Створити». 

3. Ліворуч виберіть «Презентації», праворуч – «Презентації для  закладів 

освіти». Натиснути кнопку «Завантажити». 

5.4. Перегляд слайдів презентації: 

1) перегляньте декілька слайдів презентації. Для цього можна натискати 

клавішу «PgUp» або натискати мишею кнопку «Натсупний слайд» унизу 

вертикальної смуги прокручування; 

2) послідовно натискайте мишею пункти меню «Вид», «Сортувальник 

слайдів» та продивіться склад слайдів цієї презентації за допомогою смуги 

прокручування. 

6. Зміна дизайну презентації: 

– у меню виберіть команду «Дизайн». Перегляньте теми, натискаючи на 

них мишею. Виберіть тему, що вам сподобалась. 
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7. Демонстрація презентації на екрані: 

1) натисніть клавішу «Home». Перший слайд презентації буде виділено 

чорною рамкою; 

2) послідовно натисніть мишею команди меню «Вид», «Показ слайдів»; 

3) здійсніть демонстрацію презентації на екрані комп’ютера, для цього 

треба перейти до наступного слайда натисканням лівої кнопки миші. 

8. Переміщення слайдів у презентації: 

1) натисніть мишею на слайд № 2. Навколо нього з’явиться чорна рамка; 

2) установіть покажчик миші в середину цієї рамки, натисніть ліву кнопку 

миші та, не відпускаючи її, перетягніть слайд № 2 в проміжок між слайдами 

№ 4 і № 5. Після появи в цьому проміжку тонкої вертикальної риски відпустіть 

кнопку миші. 

9. Видалення слайдів презентації: 

1) натисніть клавішу «End». Останній слайд презентації буде виділено 

чорною рамкою; 

2) послідовно натисніть мишею команду «Головна», «Видалити», і слайд 

буде видалено (можна просто натиснути клавішу «Delete»). 

Створення презентації навчального закладу 

Завдання: створити презентацію факультету; включити до неї рисунки, 

таблицю, діаграму. 

Створення титульної сторінки презентації: 

1) натисніть мишею на кнопку Office, виберіть команду «Створити». 

Команда «Головна» – кнопка «Макет», зі списку виберіть «Титульний слайд»; 

2) натисніть мишею в полі заголовка і з клавіатури введіть текст: 

«Факультет»; 

3) натисніть мишею в полі підзаголовка та з клавіатури введіть текст: 

«Створений 2014 року»; 

4) команда «Вставка» – «Рисунок». Виберіть будь-яке зображення; 
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5) розташуйте рисунок у верхньому лівому кутку слайда. Для цього треба 

перемістити та змінити розмір за допомогою миші. Натисніть мишею за 

межами виділення рисунка, титульний слайд набуде закінченого вигляду. 

Створення слайда зі списком: 

1) на панелі інструментів натисніть мишею на меню «Головна» – «Макет» 

– «Титульний слайд»; 

2) натисніть мишею в полі заголовка та з клавіатури введіть текст 

«СПЕЦІАЛЬНОСТІ»; 

3) натисніть мишею в полі тексту, виберіть кнопку «Маркований список» 

у «Стрічці». З клавіатури введіть чотири слова, після кожного натискаючи 

клавішу «Enter»: «Прикладна математика», «Інформатика», «Системний аналіз і 

управління», «Економічна кібернетика»; 

4) виберіть команду «Вставка» – «Кліп», праворуч з’явилася панель, з 

якої треба вибрати «Упорядкувати кліпи». У вікні, що з’явилось, треба вибрати 

«Колекція Microsoft Office», у розділі «Люди» знайдіть рисунок людини з 

папкою. Натисніть на стрілці праворуч рисунка, виберіть команду 

«Копіювати»; 

5) у вікні слайду виберіть команду «Вставити». Розташуйте рисунок у 

нижньому правому кутку слайда, переміщуючи та змінюючи його розміри за 

допомогою миші; 

6) зробіть слайд зі списком так: команда меню «Вставка», кнопка 

«SmartArt». У вікні, що відкрилося, треба вибрати «Список». 

Створення слайда з таблицею: 

1) на панелі інструментів натисніть мишею на меню «Головна» – «Макет» 

– «Заголовок і об’єкт»; 

2) натисніть мишею в полі заголовка та з клавіатури введіть текст: 

«Чисельність здобувачів»; 

3) установить курсор у нижню частину слайда. Команда «Вставка» – 

кнопка в «Смузі» «Об’єкт» – «Лист Microsoft Office Excel». Розташуйте так, 

щоб були відображені 4 стовпці та 5 рядків у вікні Excel: 

– у комірки В1, С1, D1 запишіть три числа: 2018, 2019, 2020;  
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– у другому рядку, починаючи з комірки А2, наберіть: «Філологія», 300, 

600, 900; 

– у третьому рядку, починаючи з комірки А3, наберіть: «Економіка», 200, 

400, 600; 

– у четвертому рядку, починаючи з комірки А4, наберіть: «Менеджмент», 

100, 200, 300; 

– у п’ятому рядку, починаючи з комірки А4, наберіть: «Лінгвістика», 50, 

100, 150. 

4) наступний слайд створіть аналогічно п. 3, тільки таблицю створіть так: 

команда «Вставка», натисніть кнопку «Таблиця». 

Створення слайда з організаційною діаграмою: 

1) створіть новий слайд «Титульний слайд». Команда меню «Вставка», 

кнопка «SmartArt». У вікні, що відкрилося, виберіть ліворуч «Ієрархія». У 

середній частині вікна виділіть «Організаційна діаграма», кнопка «ОК»; 

2) натисніть мишею в полі заголовка та з клавіатури введіть текст: 

«Організаційна структура»; 

3) видаліть блок діаграми в другому рядку. Натисніть мишею в середині 

верхнього блока діаграми, уведіть текст «Деканат» і натисніть на клавішу 

«Enter». У другому рядку введіть текст «факультету»; 

4) натисніть мишею на перший ліворуч блок другого рядка діаграми. 

Уведіть з клавіатури текст «Кафедра», натисніть клавішу «Enter», уведіть 

«Історії» та натисніть мишею на наступному блоці праворуч; 

5) повторіть дії п. 5.4, заповнюючи наступні блоки діаграми. У другий 

уведіть «Кафедра», «Автоматики та інформаційних систем». У третій – 

«Кафедра», «Перекладу»; 

6) натисніть мишею за межами організаційної діаграми. Слайд набуде 

закінченого вигляду. 

Оформлення та перегляд створеної презентації: 

– використовуючи прийоми, які були наведені раніше, перегляньте 

створену вами презентацію та змініть її дизайн. Продемонструйте результат 

вашої роботи викладачеві. 
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Створення презентації групи 

Для створення презентації групи натисніть кнопку «Office – Створити»: 

1) створення «Титульного слайда». 

У заголовку введіть такий текст: ГРУПА (вкажіть назву групи). Під 

назвою групи введіть назву спеціальності. У підзаголовку введіть текст 

«ФАКУЛЬТЕТ». 

На ваш розсуд установіть розмір шрифту. Установіть у заголовку: колір 

шрифту – близький до червоного, накреслення – Напівжирний, тінь для 

шрифту, (натисканням правої клавіші миші на межі заголовку – «Формат 

фігури» – «Заливка» – «Градієнтна заливка») колір заливки – близький до 

салатного, вигляд заливки – градієнтна. Установіть у підзаголовку колір 

шрифту – близький до синього, накреслення – Курсив, тінь для шрифту, колір 

заливки виберіть на ваш розсуд у вікні діалогу «Заливка»; 

2) створення умовної емблеми факультету. 

Виберіть команду меню «Вставка» – «WordArt», виберіть стиль напису, 

розмір шрифту 48 пт, уведіть текст «Філологія». 

Розташуйте об’єкт WordArt у верхньому лівому кутку слайда та 

нарисуйте навколо нього еліпс. Установіть колір заливки еліпса жовтий і 

розташуйте його на задньому плані; 

3) створення слайда «Заголовок і об’єкт». 

У заголовок уведіть такий текст: ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ. 

У нижнє поле тексту введіть текст: 

РІК СТВОРЕННЯ – укажіть рік; 

КІЛЬКІСТЬ ЗДОБУВАЧІВ – укажіть кількість; 

СТАРОСТА – укажіть прізвище, ім’я та по батькові; 

ЗАСТУПНИК СТАРОСТИ – укажіть прізвище, ініціали. 

Обов’язково в заголовку та тексті встановіть параметри форматування 

тексту та полів (колір шрифту та заливки, накреслення, розташування) на ваш 

розсуд. 

У поле з рисунком вставте стандартну картинку, яка, на вашу думку, 

найбільше відповідає змісту слайда; 



45 

4) створення слайда «Два об’єкта». 

У заголовок уведіть такий текст: «Предмети поточного семестру». 

У нижнє поле списку ліворуч уведіть першу половину предметів, які вам 

викладають у цьому семестрі, у правому полі – другу половину. Обов’язково в 

заголовку та тексті встановіть параметри форматування тексту та полів (колір 

шрифту та заливки, накреслення, розташування) на ваш розсуд; 

5) створення слайда «Тільки заголовок». 

У заголовок уведіть текст: СИМВОЛ ГРУПИ. Відформатуйте текст на 

ваш розсуд. 

Під полем тексту за допомогою трьох будь-яких автофігур (команда 

«Вставка» – «Фігури») створіть умовний символ вашої групи та згрупуйте 

графічні об’єкти; 

6) установіть оформлення слайдів презентації, вибравши дизайн «Кутюр» 

(команда «Дизайн», розділ «Теми»); 

7) перейдіть до режиму сортувальника слайдів. 

У рядку стану натисніть кнопку «Сортувальник слайдів». Виберіть 

команду «Переходи» та будь-який ефект (під час вибору відбувається 

демонстрація ефекту). Виділіть другий, третій і четвертий слайди, аналогічно  

установіть ефекти переходу від одного слайда до іншого; 

8) виділіть перший слайд презентації та ввімкніть її демонстрацію; 

9) продемонструйте отримані результати викладачеві, після чого 

завершіть роботу з програмою PowerPoint. 

Відкриття та корегування презентації в програмі PowerPoint 

Завдання: ознайомлення з відкриттям і переглядом презентації, 

ознайомлення зі створенням заміток і нових текстових об’єктів, освоєння 

створення нових слайдів і способів вставки в слайд складних графічних 

об’єктів. 

Відкриття та перегляд презентації: 

1) натисніть мишею на кнопку «Office – Відкрити»; 

2) ліворуч виберіть «Презентації», праворуч – будь-яку презентацію. 

Натиснув на кнопку «Відкрити»; 
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3) натисніть на кнопку «Звичайний» у рядку стану. За допомогою 

вертикальної смуги прокручування продивіться відкриту презентацію; 

4) натисніть на кнопку «Режим читання» в рядку стану. Цей режим можна 

використовувати з метою показу презентації на комп’ютерах інших 

користувачів, а не для аудиторії (наприклад, на великому екрані). Цей режим 

також можна використовувати для перегляду презентації не в повноекранному 

режимі показу слайдів, а у вікні з основними елементами керування, які 

полегшують перегляд презентації. Режим читання завжди можна замінити на 

інший, якщо необхідно внести зміни у презентацію; 

5) натисніть на кнопку «Сортувальник слайдів» у рядку стану. На екрані 

відобразиться вся презентація в цілому; 

6) натисніть на кнопку «Показ слайдів» у рядку стану. Продивіться 

відкриту презентацію в режимі демонстрації; 

Створення заміток: 

1) виберіть команду «Вид» – «Зразок приміток» і виведіть на екран третій 

слайд; 

2) установіть масштаб перегляду 75 %; 

3) натисніть мишею в полі заміток і введіть текст: «Поточного року на 

факультеті навчаються близько двох тисяч здобувачів». 

Створення нових текстових об’єктів: 

1) натисніть на кнопку «Звичайний» та виведіть на екран другий слайд; 

2) оберіть команду меню «Вставка» – «Напис»; 

3) помістіть покажчик миші (який має вигляд стрілки, спрямованої вниз) 

у нижню частину слайда та натисніть мишею. З’явиться рамка розміром з один 

символ з курсором; 

4) уведіть текст: «Строк навчання від 4 до 5 років». 

Натисніть мишею поза рамкою з виділеним текстом. 

Ручне створення та вставка нового слайда: 

1) переконайтеся, що активним є другий слайд презентації (під час 

вставлення нового слайда він розташується за активним слайдом). Виберіть 
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команду меню «Головна», кнопку «Створити слайд». На екрані з’явиться поле 

слайда; 

2) виконайте команду «Лінійка» у меню «Вид». Ліворуч і зверху поля 

документа з’являться лінійки, які відслідковують положення покажчика миші; 

3) виберіть команду меню «Вставка», кнопку «Напис», перемістіть 

покажчик миші у верхню ліву частину слайда так, щоб на обох лінійках 

відмітки встановились на цифрі 6, та натисніть мишею; 

4) уведіть текст «ФОРМА НАВЧАННЯ»; 

5) виділіть уведений текст та встановіть напівжирний шрифт, розмір 

36 пт; 

6) виберіть команду меню «Вставка», кнопку «Напис», перемістіть 

покажчик миші у верхню ліву частину слайда так, щоб на вертикальній лінійці 

відмітка встановилась на цифрі 2, а на горизонтальній – на цифрі 4, та натисніть 

мишею; 

7) установіть розмір шрифту 48, команда меню «Головна» – кнопку 

«Ефекти фігур» – «Тінь» (коли виділений напис). Наберіть у два рядки такий 

текст: 

«Денна» 

«Заочна» 

Натисніть поза текстовою рамкою; 

8) натисніть кнопку «Режим сортувальника», щоб переконатися, що 

створений слайд розташований на третій позиції в презентації. 

Створення емблеми факультету: 

1) зробіть активним перший слайд презентації та натисніть кнопку 

«Звичайний»; 

2) виберіть команду меню «Вставка», кнопку «Фігури», виберіть 

шестикутник і нарисуйте його у лівій верхній частині слайда; 

3) аналогічно нарисуйте там же тонку стрілку вгору та «Вертикальний 

свиток». Розташуйте їх у середині шестикутника по центру; 



48 

4) виберіть команду меню «Вставка», кнопку «Напис», натисніть мишею 

у вільному місці слайда поруч з рисунком; 

5) надрукуйте текст «Філологія», підберіть і встановіть шрифт для цього 

текста та перетягніть його в середину шестикутника; 

6) з натиснутою клавішею «Shift» виділіть почергово всі елементи 

емблеми, натисніть правою клавішею миші на виділенні – команда 

«Згрупувати». Створена емблема з декількох графічних елементів стане одним 

графічним об’єктом; 

7) викличте контекстне меню емблеми – команда «Формат фігури» – 

«Тип лінії», підберіть товщину лінії та ввімкніть тінь. 

Удосконалення та виведення презентації 

Завдання: удосконалити текст, змінити кольорове оформлення слайдів, 

задати параметри автоматичної демонстрації; виконати демонстрацію 

презентації. 

Удосконалення тексту: 

1) зробіть активним третій слайд. Натисніть на нижній блок тексту та 

натисніть кнопки «Ctrl + А»; 

2) виконайте команду меню «Формат», натисніть кнопку «Ефекти 

фігури», установіть «Рельєф»; 

3) виконайте команду меню «Формат» – «Вирівняти» – «Вирівняти по 

центру»; 

4) виконайте команду меню «Формат» – «Заливка текста», установіть 

зелений колір. 

Візерункова заливка: 

– зробіть активним перший слайд і виділіть нижній блок тексту; 

– виконайте команду контекстного меню «Формати фігури» – 

«Заливка» – «Візерункова заливка». Виберіть вид візерунка. 

Зміна кольорової схеми слайда: 

– зробіть активним останній слайд; 

– виконайте команду меню «Дизайн» – «Кольори», виберіть схему, яка 

вам до вподоби. 
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Вибір анімації: 

– виділіть елементи будь-якого слайда, виберіть команду «Анімація»; 

– перегляньте всі види анімації. Застосовуйте ті види, які вам 

сподобались. 

Установлення режимів автоматичної демонстрації презентації та за 

часом: 

1) перейдіть на перший слайд. Виконайте команду меню «Показ 

слайдів» – «Налаштування часу». Далі натисканням лівої клавіші миші задайте 

час показу кожного слайда. Час буде збережений; 

2) виконайте команду меню «Показ слайдів» – «Налаштування 

презентації». У вікні діалогу в полі «Слайди» увімкніть режим «все», у полі 

«Зміна слайдів» – «по часу», параметри показу «Безперервний цикл до 

натискання «Esc»», натисніть «ОК». Здійсниться автоматична демонстрація 

презентації у вибраному режимі; 

3) продемонструйте вашу презентацію викладачеві та натисніть клавішу 

«Esc». 

Контрольні питання 

1. Що таке презентація? 

2. Які різновиди презентацій вам відомі? 

3. Що таке слайд? Які властивості він має? 

4. Які можливі способи виведення презентації до показу? 

5. Які розширення мають презентації Microsoft Office PowerPoint? 

6. Якими способами можна створити презентацію PowerPoint? 

7. Назвіть основні правила створення презентацій. 

8. Назвіть основні етапи створення презентацій. 

Література: [1, 2, 4, 6]. 
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4 КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ ЗДОБУВАЧІВ 

 

Перелік лабораторних робіт з освітнього компонента «Основи 

інформатики та обчислювальної техніки» складається з десяти робіт, які 

спрямовані на перевірку знань здобувачів з теорії та практики розв’язання 

прикладних задач. 

Виконання лабораторних робіт і написання звітів є обов’язковим для всіх 

здобувачів. За десять робіт здобувач може отримати 50 балів. 

5 балів, якщо здобувач виконав лабораторну роботу, індивідуальне 

завдання, написав звіт і захистив його, тобто правильно й вичерпно відповів на 

всі запитання. Допускаються незначні неточності під час відповіді на одне з 

контрольних питань; 

– 4 бали, якщо здобувач виконав лабораторну роботу, написав звіт і 

захистив його. Допускаються значні неточності під час відповіді на декілька з 

контрольних питань; 

– 3 бали виставляють, якщо здобувач виконав лабораторну роботу, 

написав звіт, але захистив його невпевнено; 

– 2 бали виставляють, якщо здобувач виконав лабораторну роботу, 

написав звіт, але не захистив його; 

– 1 бал виставляють, якщо здобувач виконав лабораторну роботу, але не 

написав звіт і не захистив його; 

– у решті випадків виставляють 0 балів. 

Розподіл балів за видами занять наведено у табл. 4.1 розділу 4. 
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Таблиця 4.1 – Розподіл балів за видами занять 

Вид роботи Зміст Бали 

Робота на 

лекціях 

Активна участь у дискусіях, розгляд практичних кейсів 

тощо 

10 

Завдання з ЛР 

(виконання, 

захист) 

Логічна структура комп’ютера 5 

Форматування документа у MS Word 5 

Звичайні, скінчені  та перехресні посилання у MS Word 5 

Створення гіперпосилань у MS Word 5 

Створення змісту в MS Word 5 

Контент-аналіз 5 

Використання складних формул для розрахунку даних у 

MS Exсel 

5 

Прості операції з базою даних у MS Exсel. Cортування, 

автофільтр 

5 

Побудова діаграм і графіків у MS Excel 5 

Підготовка презентацій у MS PowerPoint 5 

Контроль Тестування за змістовим модулем 1 10 

Тестування за змістовим модулем 2 10 

Іспит 20 

 Усього балів 100 
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Шкала оцінювання: національна та ECTS 

Сума 

балів за 

100-

бальною 

шкалою 

Оцінка 

в ЕСТS 

Значення 

оцінки ЕСТS 
Критерії оцінювання 

Рівень 

компетентності 

Оцінка за 

національною 

шкалою 

(іспит, 

диф. залік) 

90–100 A Відмінно 

Здобувач виявляє особливі творчі 

здібності, уміє самостійно здобувати 

знання, без допомоги викладача знаходить 

та опрацьовує необхідну інформацію, уміє 

використовувати набуті знання й уміння 

для прийняття рішень у нестандартних 

ситуаціях, переконливо аргументує 

відповіді, самостійно розкриває власні 

обдарування й нахили 

Високий (творчий) Відмінно 

82–89 B Дуже добре 

Здобувач вільно володіє вивченим 

обсягом матеріалу, застосовує його на 

практиці, вільно розв’язує вправи і задачі 

у стандартних ситуаціях, самостійно 

виправляє допущені помилки, кількість 

яких незначна 
Достатній 

(конструктивно-

варіативний) 

Добре 

74–81 C Добре 

Здобувач уміє зіставляти, узагальнювати, 

систематизувати інформацію під 

керівництвом викладача; у цілому 

самостійно застосовувати її на практиці; 

контролювати власну діяльність; 

виправляти помилки, серед яких є суттєві, 

добирати аргументи для підтвердження 

думок 

64–73 D Задовільно 

Здобувач відтворює значну частину 

теоретичного матеріалу, виявляє знання й 

розуміння основних положень; за 

допомогою викладача може аналізувати 

навчальний матеріал, виправляти 

помилки, серед яких є значна кількість 

суттєвих 

Середній 

(репродуктивний) 
Задовільно 

60–63 E Достатньо 

Здобувач володіє навчальним матеріалом 

на рівні, вищому, ніж початковий, значну 

частину його відтворює на 

репродуктивному рівні 

35–59 FX 

Незадовільно 

з можливістю 

повторного 

складання 

семестрового 

контролю 

Здобувач володіє матеріалом на рівні 

окремих фрагментів, що становлять 

незначну частину навчального матеріалу 

Низький 

(рецептивно-

продуктивний) 

Незадовільно 

1–34 F 

Незадовільно 

з 

обов’язковим 

повторним 

вивченням 

залікового 

кредиту 

Здобувач володіє матеріалом на рівні 

елементарного розпізнання й відтворення 

окремих фактів, елементів, об’єктів  
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Додаток А 

Зразок оформлення титульної сторінки звіту 

 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

КРЕМЕНЧУЦЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ МИХАЙЛА ОСТРОГРАДСЬКОГО 

КАФЕДРА АВТОМАТИЗАЦІЇ ТА ІНФОРМАЦІЙНИХ СИСТЕМ 

 

 

 

 

 

 

ЗВІТ З ЛАБОРАТОРНИХ РОБІТ 

З ОСВІТНЬОГО КОМПОНЕНТА 

«ОСНОВИ ІНФОРМАТИКИ ТА ОБЧИСЛЮВАЛЬНОЇ ТЕХНІКИ» 

 

 

 

 

 

Виконала здобувач(ка) групи ФІЛ-24-1(1) 

ПІБ здобувача(ки) 

Перевірив посада, ПІБ викладача 

 

 

 

 

 

КРЕМЕНЧУК 20__ 
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Методичні вказівки щодо виконання лабораторних робіт з освітнього 

компонента «Основи інформатики та обчислювальної техніки» для здобувачів 

вищої освіти денної форми навчання зі спеціальності В11 – «Філологія» 

освітньо-професійної програми «Англійська мова та переклад; німецька мова; 

література країн, мови яких вивчаються» першого (бакалаврського) освітнього 

рівня (частина 2) 
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