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1. Мета дисципліни 
Мета викладання дисципліни «Технології документообігу» - придбання навичок 

автоматизації обробки даних в застосунках пакету Microsoft Office – Excel, Word, Power 

Point, розробки прикладних підсистем в компонентах пакету Microsoft Office, поглиблене 

вивчення можливостей Visual Basic Editor, моделі об`єктів та прийомів програмування 

мовою VBА. Використання Google Документів та Google Таблиць. 

Завдання дисципліни – формування теоретичних знань та практичних навичок 

кваліфікованої роботи в Word та Excel, автоматизації роботи за допомогою 

макропрограмування та методів об`єктно-орієнтованого програмування VBA, створенню 

елементів управління і організації інтерфейсу у Excel-застосунку; 

Мета лекційного курсу – ознайомити студентів з теоретичними основами 

кваліфікованого зберігання та обробки даних у Excel-компоненті пакету Microsoft Office, 

об`єктними моделями застосунків Excel, Word та Power Point, прийомами програмування 

мовою VBA, механізмом OLE та Automation, прийомами розробки оброблювачів подій. 

Мета лабораторних занять – закріпити знання, отримані на лекційних заняттях. 

Привити студентам навички розробляти рішення щодо складу інформації, її обсягу, 

засобам організації та обробки в процесі технічного проєктування за допомогою 

графічного і табличного уявлення. 

 Розробляти програмний інтерфейс для користувача програмного забезпечення в 

умовах автоматизованого проєктування, створення програмних продуктів за допомогою 

сучасних технічних засобів – з використанням технології об’єктно-орієнтованого 

візуального програмування мовою VBA у Excel-компоненті, Power Point та Word 

застосунках. 

Професійно користуватись можливостями Google сервісів для ефективної спільної 

роботи з Документами та Таблицями. 

 

Вивчення дисципліни забезпечує формування компетентностей за ОП: 

ЗК03  Здатність до розуміння предметної області та професійної діяльності. 



 

  

ФК-12 Здатність управляти та користуватися сучасними інформаційно-

комунікаційними системами та технологіями (у тому числі такими, що 

базуються на використанні Інтернет). 

 

2. Попередні вимоги до опанування навчальної дисципліни.  
Знання шкільного курсу інформатики. Знання та навички, які отримані при 

вивченні освітніх компонентів «Основи програмування», «Кросплатформне 

програмування», «Аналіз проєктних вимог». 

 

3. Результати навчання за дисципліною та їх співвідношення із 

програмними результатами навчання. 

№ 
Результати навчання за 

дисципліною 

Програмні результати навчання за 

ОП 

Номери 

тем 

1 

Знати принципи зберігання та обробки 

даних у компонентах пакету Microsoft 

Office Excel, Word,.PowerPoint, Google 

Документах та Таблицях; 

 

Вміти професiйно використовувати 

компоненти пакету Microsoft Office та 

Google сервісів. 

 

Мати навички розробки програмних 

комплексів за допомогою методів 

об`єктно-орієнтованого програмування 

мовою VBA для автоматизації обробки 

даних у Excel-компоненті, візуалізації 

результатів у застосунку PowerPoint; 

ПР03. Використовувати базові 

знання інформатики й сучасних 

інформаційних систем та технологій, 

навички програмування, технології 

безпечної роботи в комп'ютерних 

мережах, методи створення баз даних 

та інтернет-ресурсів, технології 

розроблення алгоритмів і 

комп’ютерних програм мовами 

високого рівня із застосуванням 

об’єктно-орієнтованого 

програмування для розв’язання задач 

проєктування і використання 

інформаційних систем та технологій. 

1.1, 1.2, 

1.3, 1.4, 

2.1, 2.2, 

2.3 

2 

Знати об`єктні моделі застосунків Excel, 

Word та Power Point. 

 

Вміти розробляти рішення щодо складу 

інформації, її обсягу, засобам організації, 

вхідним і вихідним документам в процесі 

технічного проєктування за допомогою 

графічного і табличного уявлення. 

 
Мати навички програмування та 

використання прикладних і 

спеціалізованих комп’ютерних систем та 

середовищ з метою їх запровадження у 

професійній діяльності. 

ПР04. Проводити системний аналіз 

об’єктів проєктування та 

обґрунтовувати вибір структури, 

алгоритмів та способів передачі 

інформації в інформаційних системах 

та технологіях. 

1.1, 2.1, 

2.2, 2.3 

3 

Знати основні прийоми програмування 

мовою VBA. 

 

Вміти створювати складні документи, 

форматувати, упорядковувати в процесі 

автоматизації оброблення даних за 

допомогою сучасних технічних і 

програмних засобів. 

 

Мати навички програмування мовою VBA 

та налагодження проєктів засобами VBE.   

ПР05. Аргументувати вибір 

програмних та технічних засобів для 

створення інформаційних систем та 

технологій на основі аналізу їх 

властивостей, призначення і 

технічних характеристик з 

урахуванням вимог до системи і 

експлуатаційних умов; мати навички 

налагодження та тестування 

програмних і технічних засобів 

інформаційних систем та технологій. 

1.4, 2.1. 

2.2 



 

  

4 

Знати прийоми розробки оброблювачів 

подій. 

  

Вміти розробляти програмний інтерфейс 

для користувача програмного 

забезпечення з використанням технології 

об’єктно-орієнтованого візуального 

програмування. 

 

Мати навички професійно користуватись 

спільними гугл-Документами і Таблицями. 

ПР06. Демонструвати знання 

сучасного рівня технологій 

інформаційних систем, практичні 

навички програмування та 

використання прикладних і 

спеціалізованих комп’ютерних 

систем та середовищ з метою їх 

запровадження у професійній 

діяльності. 

1.3, 1.4, 

2.1, 2.2, 

2.3 

5 

Знати технології OLE та Automation. 

 
Вміти розробляти проєкти для створення 

складених документів за допомогою VBA-

проєктів. 

 
Мати навички використання OLE та 

Automation технологій. 

ПР09. Здійснювати системний аналіз 

архітектури підприємства та його ІТ-

інфраструктури, проводити 

розроблення та вдосконалення її 

елементної бази і структури. 

1.1, 1.3, 

2.2, 2.3 



 

  

4. Структура навчальної дисципліни.  
 

№ 

п/п 
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2 семестр  

Розділ 1. Принципи зберігання та обробки даних в застосунках пакету MS Office 

1 Тема 1.1 Сучасний документообіг, спільні 

об`єкти пакету MS Office. Організація, типи та 

обробка даних в Excel. 

2   6 10 

2 Тема 1.2 Проєкти VBA у застосунках MS 

Office. Використання макросів для 

автоматизації обробки даних в 

Excel.Application. 

2   4 10 

3 Тема 1.3 Моделі об`єктів Excel, Word, 

PowerPoint. Використання об`єктів Excel, 

організація інтерфейсу в проєктах VBA. 

2   2 4 

4 Тема 1.4 Обробка подій у застосунках пакету 

MS Office. Створення та використання 

обробників подій об`єктів Worksheet, 

Workbook, Excel.Application. 

2   4 10 

Розділ 2. Проєкти VBA для вирішення прикладних задач у MS Office: Automation та 

OLE-технології. Використання Google сервісів 

5 Тема 2.1 OLE-технології для створення 

складних документів у середовищі MS Office. 
2   2 6 

6 Тема 2.2 Використання технології 

автоматизації для управління об`єктами 

компонент пакету Microsoft Office. 

2   4 6 

7 Тема 2.3 Використання Google сервісів: 

додаткові можливості та обмеження в діях з 

гугл-документами. 

4   2 4 

Всього 16   24 50 

 

Тематика лабораторних занять 
 

№ Теми Тематика лабораторного заняття 
Кількість 

годин 

Рекомендована 

література  

(№ з переліку) 

Розділ 1. 

Тема 1.1 
Використання функцій в формулах для 

динамічного зв’язку між таблицями Excel. 
6 1, 5, 7 

Тема 1.2  
Запис, редагування і налагодження макросів і 

модулів VBA в Excel. 
4 1, 8, 12, 17 

Тема 1.3 
Організація інтерфейсу в проєктах VBA, 

створення елементів управління. 
2 1, 9, 11 

Тема 1.4  

Створення та використання оброблювачів 

подій на рівні робочого аркуша, робочої книги, 

основної прикладки Excel. 

4 2, 11 



 

  

Розділ 2.  

Тема 2.1 

Використання зовнішніх даних для створення 

складених документів шляхом додавання 

зв'язаних і впроваджених об'єктів у MS Office. 

2 1, 2, 3, 4, 16 

Тема 2.2 

Прийоми програмування об'єктів іншого 

застосунку з пакету MS Office, використання 

Automation-технології в проєктах VBA. 

4 1, 2, 3, 4, 10, 16 

Тема 2.3 
Створення та використання спільних 

Документів і Таблиць у Google сервісах. 
2 6, 13, 14, 15 

Всього годин 24 - 

 

Тематика самостійної роботи 
 

№ Теми Тема самостійної роботи 
Кількість 

годин 

Рекомендована 

література  

(№ з переліку) 

Розділ 1. 

Тема 1.1 Опанування матеріалу, придбання навичок та 

виконання індивідуального завдання з 

лабораторної роботи за темою 1.1 в застосунку 

Excel пакету MS Office  

(розробка структур даних, засвоєння 

вбудованих засобів організації і аналізу даних, 

використання формул для динамічного зв’язку 

між основною та допоміжною таблицею). 

10 1, 5, 7 

Тема 1.2 Опанування матеріалу, придбання навичок та 

виконання індивідуального завдання з 

лабораторної роботи за темою 1.2 в застосунку 

Excel пакету MS Office  

(автоматичний запис та використання макросів 

в Excel та їх редагування у Visual Basic Editor). 

10 1, 8, 12, 17 

Тема 1.3 Опанування матеріалу, придбання навичок для 

організації інтерфейсу в проєктах VBA, 

створення елементів управління. 

4 1, 9, 11 

Тема 1.4 Опанування матеріалу, придбання навичок та 

виконання індивідуального завдання з 

лабораторної роботи за темою 1.4 в застосунку 

Excel пакету MS Office  

(створення та використання оброблювачів подій 

об`єктів Worksheet, Workbook, Application). 

10 2, 11 

Розділ 2. 

Тема 2.1 Опанування матеріалу, придбання навичок та 

виконання завдання лабораторної роботи за 

темою 2.1 (використання зовнішніх даних при 

створенні складених документів шляхом 

додавання зв'язаних і впроваджених об'єктів в 

пакеті MS Office). 

6 1, 2, 3, 4, 16 

Тема 2.2 Опанування матеріалу, придбання навичок та 

виконання завдання лабораторної роботи за 

темою 2.2 (програмування об'єктів іншого додатку, 

використання можливостей автоматизації в VBA-

проєкті застосунку MS Office). 

6 1, 2, 3, 4, 10, 16 



 

  

Тема 2.3 Опанування матеріалу, придбання навичок та 

виконання завдання лабораторної роботи за 

темою 2.3 

(cтворення та використання спільних 

Документів і Таблиць у Google сервісах), 

4 6, 13, 14, 15 

Всього годин 50 - 

 

5. Схема формування оцінки. 
 

5.1 Шкала відповідності оцінювання: 
 

Відмінно/Excellent 

Зараховано/Passed 

90-100 

Добре/Good 
82-89 

75-81 

Задовільно/Satisfactory 
64-74 

60-63 

Незадовільно/Fail Не зараховано/Fail 0-59 

 

5.2 Форми та організація оцінювання: 

Поточний контроль: 

Форма оцінювання 
Строки проведення  

оцінювання (тижні викладання) 

Максимальна 

кількість 

балів 

2 семестр 

Виконання та захист лабораторних 

робіт з урахуванням тем із самостійної 

роботи. 

ЛЗ 1, 2, 3 Обробка таблиць, 

використання формул в Excel. 

ЛЗ 4, 5, 6 Запис, редагування і 

налагодження макросів в VBE Excel. 

ЛЗ 7, 8 Створення та використання 

оброблювачів подій на рівні об`єктів 

Worksheet, Workbook, Application. 

ЛЗ 9, 10, 11 OLE технологія у MS Office. 

Використання технології Automation в 

проєктах VBA. 

ЛЗ 12 Робота з Документами та 

Таблицями у Google сервісі. 

 

 

 

3 

 

6 

 

8 

 

 

 

11 

 

 

12 

 

 

 

10 

 

15 

 

15 

 

 

 

10 

 

 

10 

Максимальна кількість балів за поточне оцінювання 60 

 

Семестровий контроль: 

Форма оцінювання Максимальна кількість балів 

Екзамен 40 

 

5.3 Критерії оцінювання: 

 



 

  

Поточний контроль: 
 

Критерії оцінювання знань здобувачів*  

Виконання та захист лабораторної роботи 

Бали 

(відповідно до 

% від 

максимальної 

кількості 

балів) 

Критерій 

30% Усне опитування за темою лабораторної роботи. 

50% 
Оцінювання створеного інформаційного середовища та/або розробленого 

програмного забезпечення за умовою завдання лабораторної роботи. 

20% Оцінювання звіту прикладної частини роботи. 
 
* (за кожною формою оцінювання, зазначеною у п. 5.2) 
 

Семестровий контроль: 
 

Критерії оцінювання знань здобувачів*  

Екзамен 

Бали Критерій 

20 
10 тестових питань по темам лекцій та самостійної роботи. (2 бали за 

правильну повну відповідь) 

10 

Практичне завдання 1. (3 бали - правильне розуміння умови завдання, 2 

бали – правильно обрана структура даних для виконання завдання, 2 бали 

– правильно обраний шлях розв`язування задачі, 3 бали – правильно 

записане рішення) 

10 

Практичне завдання 2. (3 бали - правильне розуміння умови завдання, 4 

бали – правильне виконання завдання, 3 бали – повне виконання 

завдання) 

 
6. Методи навчання, інструменти, обладнання та програмне 
забезпечення, використання яких передбачає навчальна дисципліна:  
 
Методи навчання:  
Методи навчання і викладання, які застосовуються під час викладання навчальної 
дисципліни: словесний, наочний, практичний. 
При застосуванні наочного методу переважно використовуються презентації, демонстрація 
результатів тестування програмного коду.  
Практичний метод передбачає виконання завдань за темами, які вимагають: вибір програмних 
засобів розв`язання завдання, розробку алгоритму, написання та налагодження програмного коду, 
аналіз результатів тестування.  

   
Традиційні методи навчання в аудиторії та комп`ютерних класах за необхідністю можливо 
поєднати (або замістити) методами дистанційного навчання з допомогою інформаційних 
технологій навчання у середовищі Teams в системі Office 365. 
 



 

  

Метод навчання на основі інформаційно-комунікаційних технологій на лабораторних 

заняттях включає роботу в застосунках середовища MS Office для розробки структур 

даних та налагодження програмного коду мовою VBA. 

 

Поряд з провідними проблемною, програмованою та комп'ютерною (інформаційною) 

технологіями навчання з зацікавленими студентами доцільно використовувати також 

елементи технології розвивального навчання.   
 
Інструменти та обладнання: 
Під час проведення лабораторних занять передбачається використання персональних 
комп’ютерів в аудиторіях факультету прикладної математики, обладнаних стандартними 
математичними пакетами прикладних програм. У разі дистанційного навчання 
передбачається використання платформи MS Office 365. 
 
Програмне забезпечення:  

Програмно-апаратні інструментальні засоби моделювання, документування та управління 

вимогами, компіляції, налагодження коду, аналізу програмного коду, підтримки процесу 

тестування, верифікації та валідації програмного забезпечення, менеджменту проєктів, 

групової динаміки і комунікації. 

 

7. Рекомендована література: 
 

Основна: 
1. Офісні технології: навч. посібник. / О.Г. Трофименко, Ю.В. Прокоп, Н.І. 

Логінова, Р.І. Чанишев. – Одеса : Фенікс, 2019. – 207 с  

Режим доступу: 

http://dspace.onua.edu.ua/bitstream/handle/11300/11779/%d0%9e%d1%84%d1%96%d1%8
1%d0%bd%d1%96%20%d1%82%d0%b5%d1%85%d0%bd%d0%be%d0%bb%d0%be%d0%b3%
d1%96%d1%97_%d0%bd%d0%b0%d0%b2%d1%87.%20%d0%bf%d0%be%d1%81%d1%96%d0
%b1%d0%bd%d0%b8%d0%ba.pdf?sequence=3&isAllowed=y 

2. Нелюбов В. О., Куруца О. С. Основи інформатики. Microsoft Excel 2016: навчальний 

посібник. Ужгород: ДВНЗ «УжНУ», 2018. - 58 с.: іл.. 

Режим доступу:  

https://dspace.uzhnu.edu.ua/jspui/bitstream/lib/18356/1/MS%20Excel%202016.pdf 

та 

https://www.uzhnu.edu.ua/uk/infocentre/get/15617 

3. Нелюбов В.О., Куруца О.С. Основи інформатики. Microsoft PowerPoint 2016: 

навчальний посібник. Ужгород: ДВНЗ «УжНУ», 2018. 122 с.: іл.  

Режим доступу: 

https://www.uzhnu.edu.ua/uk/infocentre/get/15627 

4. Нелюбов В.О., Куруца О.С. Основи інформатики. Microsoft Word 2016: електронний 

навчальний посібник. Ужгород: ДВНЗ УжНУ, 2018. 96 с.: іл. 

Режим доступу: 

https://www.uzhnu.edu.ua/uk/infocentre/get/16001 

5. Лопотко О.В. Інформатика: Excel та Basic for Application: навчальний посібник. 

Магнолія, 2021. – 272 с.:іл. 

 

Додаткова: 

6. Литвинова С.Г. Хмарні сервіси Office 365 : навчальний  посібник / С. Г. Литвинова, О. 

М. Спірін, Л. П. Анікіна. – Київ. : Компринт, 2015. – 170 c. і іл. 213. 

http://dspace.onua.edu.ua/bitstream/handle/11300/11779/%d0%9e%d1%84%d1%96%d1%81%d0%bd%d1%96%20%d1%82%d0%b5%d1%85%d0%bd%d0%be%d0%bb%d0%be%d0%b3%d1%96%d1%97_%d0%bd%d0%b0%d0%b2%d1%87.%20%d0%bf%d0%be%d1%81%d1%96%d0%b1%d0%bd%d0%b8%d0%ba.pdf?sequence=3&isAllowed=y
http://dspace.onua.edu.ua/bitstream/handle/11300/11779/%d0%9e%d1%84%d1%96%d1%81%d0%bd%d1%96%20%d1%82%d0%b5%d1%85%d0%bd%d0%be%d0%bb%d0%be%d0%b3%d1%96%d1%97_%d0%bd%d0%b0%d0%b2%d1%87.%20%d0%bf%d0%be%d1%81%d1%96%d0%b1%d0%bd%d0%b8%d0%ba.pdf?sequence=3&isAllowed=y
http://dspace.onua.edu.ua/bitstream/handle/11300/11779/%d0%9e%d1%84%d1%96%d1%81%d0%bd%d1%96%20%d1%82%d0%b5%d1%85%d0%bd%d0%be%d0%bb%d0%be%d0%b3%d1%96%d1%97_%d0%bd%d0%b0%d0%b2%d1%87.%20%d0%bf%d0%be%d1%81%d1%96%d0%b1%d0%bd%d0%b8%d0%ba.pdf?sequence=3&isAllowed=y
http://dspace.onua.edu.ua/bitstream/handle/11300/11779/%d0%9e%d1%84%d1%96%d1%81%d0%bd%d1%96%20%d1%82%d0%b5%d1%85%d0%bd%d0%be%d0%bb%d0%be%d0%b3%d1%96%d1%97_%d0%bd%d0%b0%d0%b2%d1%87.%20%d0%bf%d0%be%d1%81%d1%96%d0%b1%d0%bd%d0%b8%d0%ba.pdf?sequence=3&isAllowed=y
https://dspace.uzhnu.edu.ua/jspui/bitstream/lib/18356/1/MS%20Excel%202016.pdf
https://www.uzhnu.edu.ua/uk/infocentre/get/15617
https://www.uzhnu.edu.ua/uk/infocentre/get/15627
https://www.uzhnu.edu.ua/uk/infocentre/get/16001


 

  

Режим доступу: 

http://eprints.zu.edu.ua/19554/1/%D0%A4%D0%90%D0%9A%D0%A3%D0%9B%D0%A

C%D0%A2%D0%90%D0%A2%D0%98%D0%92%20-%20Office365-

%D0%91%D0%B8%D0%B1%D0%BB%D0%B8%D0%BE%D1%82%D0%B5%D0%BA

%D0%B0.pdf 

7. Короткі посібники користувача Office.  

Режим доступу: 

https://support.office.com/uk-ua/article/Короткі-посібники-користувача-office-25f909da-

3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e 

8. Методичні вказівки до виконання лабораторних робіт з навчальної дисципліни 

«Прикладне програмне забезпечення» (Засоби автоматизації роботи в MS Office) для 

здобувачів вищої освіти першого (бакалаврського) рівня за спеціальністю 126 

«Інформаційні системи та технології» денної та заочної форми навчання / Шевченко 

І.М. – Рівне: НУВГП, 2019. – 81 с. 

Режим доступу: 

https://ep3.nuwm.edu.ua/14495/1/04-05-16%20%281%29.pdf 

9. Інформаційні технології. Процедури та форми VBA [Електронний ресурс]: навч. 

посіб. для студ. спеціальності 161 «Хімічні технології та інженерія» / КПІ ім. Ігоря 

Сікорського; уклад.: С. Г. Бондаренко, А. О. Абрамова., С. І. Заєць – Електронні 

текстові данні (1 файл: 3,7 Мбайт). – Київ : КПІ ім. Ігоря Сікорського, 2019. – 158 с. 

Режим доступу: 
https://ela.kpi.ua/bitstream/123456789/42865/1/IT-VBA2019.pdf 

 

8. Інформаційні ресурси:  
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project?view=vs-2019 
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pro.translate.goog/sparkline?_x_tr_sl=ru&_x_tr_tl=uk&_x_tr_hl=uk&_x_tr_pto=sc 

14. https://uk.excel-lib.net/11705339-excel-sparklines-a-complete-guide-with-examples 

15. http://cit-journal.com.ua/index.php/cit/article/download/243/331  
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