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ВСТУП 
 

Освітній компонент «Продуктивність використання офісних систем» 

є складовою прикладної підготовки здобувачів освіти бакалаврського 

рівня технічних спеціальностей. Курс спрямований на формування вмінь 

ефективно застосовувати сучасні офісні програмні засоби для створення, 

обробки, візуалізації та аналізу текстової, табличної й графічної 

інформації в професійному контексті. Особливу увагу приділено інтеграції 

хмарних сервісів, автоматизації рутинних операцій, організації командної 

роботи, створенню аналітичних документів і презентацій. 

Дисципліна має виразну практичну спрямованість та охоплює роботу 

з інструментами Microsoft Office 365. Такий підхід дозволяє здобувачам 

освіти набувати актуальних цифрових компетентностей, що є 

необхідними для фахівців технічного профілю в умовах цифрової 

трансформації підприємств і виробництв. 

У межах вивчення дисципліни здобувачі освіти виконують 

індивідуальні завдання, які відображають типові ситуації з професійної 

діяльності – аналіз виробничих показників, створення звітів, графіків, 

діаграм, розробка планів, форм і шаблонів. Ці завдання сприяють 

формуванню навичок аналітичного мислення, роботи з великими 

обсягами структурованої інформації, грамотного візуального подання 

результатів. 

Методичні рекомендації містять опис мети, структури та змісту 

індивідуальних завдань, вимоги до оформлення, критерії оцінювання та 

інструкції щодо використання інструментів Word, Excel, PowerPoint та 

інших компонентів офісних систем. Матеріали спрямовані на підтримку 

самостійної роботи здобувачів освіти та підвищення ефективності 

навчального процесу в межах дисципліни. 

  



 
 

5 

ВИМОГИ ДО ВИКОНАННЯ ІНДИВІДУАЛЬНИХ ЗАВДАНЬ 

 

Під час виконання індивідуального завдання кожен здобувач освіти 

отримує власний варіант, який відповідає його порядковому номеру у 

списку академічної групи. Обсяг і складність завдань є однаковими для 

всіх студентів і розроблені таким чином, щоб забезпечити рівні умови 

виконання. Варіанти затверджуються викладачем відповідно до змісту 

освітнього компонента та навчального модуля, в межах якого проводиться 

ця робота. 

Індивідуальні завдання виконуються самостійно, у зручний для 

здобувача освіти час, проте з обов’язковим дотриманням термінів, 

визначених у розділі, що регламентує поділ балів за контрольними 

точками та графік їх виконання. Після завершення роботи студент має 

завантажити результати в електронну систему Moodle. 

Оцінювання поданого матеріалу ґрунтується на декількох ключових 

аспектах: наскільки логічно і послідовно побудоване розв’язання, чи 

точними є отримані результати, як якісно виконаний аналіз, а також чи 

містить робота графічну інтерпретацію даних. Використання інструментів 

штучного інтелекту дозволяється, однак остаточний результат повинен 

відповідати вимогам щодо стилістики, мовної точності, професійної 

термінології та структурної цілісності. У разі невідповідності цим вимогам, 

підсумкова оцінка може бути знижена. 

Перевірка індивідуального завдання здійснюється протягом одного 

тижня після закінчення терміну його подачі. Якщо викладач виявить 

недоліки або помилки, здобувач освіти має право доопрацювати матеріал 

і повторно подати виправлену версію до завершення передостаннього 

тижня поточного семестру. 
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ІНДИВІДУАЛЬНЕ ЗАВДАННЯ 1. «АНАЛІЗ ВИРОБНИЧИХ 

ПОКАЗНИКІВ ПІДПРИЄМСТВА З ВИКОРИСТАННЯМ ТЕКСТОВИХ І 

ТАБЛИЧНИХ ОФІСНИХ ІНСТРУМЕНТІВ» 

 

Мета завдання: 

Розвинути вміння аналізувати та оформлювати виробничу 

інформацію з використанням текстових і табличних функцій офісних 

систем для подальшого застосування у професійній діяльності. 

 

Обладнання та програмне забезпечення: 

✓ Персональний комп’ютер або ноутбук 

✓ Операційна система Windows 10/11 

✓ Microsoft Word та Microsoft Excel 

 

Кейс задач індивідуального завдання 1 

 
Завдання 1. Зробити форматування тексту за вказаними вимогами 

в текстовому редакторі: 

1. Наведений нижче текст для редагування має бути 

відредагований відповідно існуючих норм та вимог (Times New Roman, 

розмір шрифту 14 пт, міжрядковий інтервал 1,5 рядка тощо) в текстовому 

документі Інд_1.docx. 

2. Формули та частини тексту, що наведені на скріншотах мають 

бути відтворені засобами Word (текст набраний, формули створені за 

допомогою редактору формул, зображення таблиць замінено на 

створеними таблицями). 

3. Розміщення рисунків також оформити згідно вимог (назви 

рисунків), але самі рисунки змінювати не потрібно. 
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Завдання 2. Зробити розрахунки за вказаними вимогами в 

табличному процесорі: 

1. За допомогою засобів Excel відтворити розрахунки наведені в 

таблиці 2.3 тексту для редагування й зберегти їх у відповідному документі 

Інд_1.xlsx, враховуючи, що коефіцієнтів наповнення та екскавації потрібно 

зробити два стовпчики, оскільки йдуть розрахунки для діапазону значень. 

2. Розробити таблицю для розрахунку амортизаційних 

відрахувань, при роботі устаткування, враховуючи розподіл даних за 

варіантами: 

амортизація устаткування розраховується за формулою: 

Сам = ∑Сзаг ∙ Н0, тис. грн. 

де Н0 – норма амортизаційних відрахувань на устаткування (15%); 

∑Сзаг – загальна вартість устаткування, тис. грн 

∑Сзаг = (Споч + Стр + Зск + Зм) ∙ 𝑀, тис.грн. 

де Споч – початкова вартість обладнання, тис. грн.; 

Стр – витрати на транспортування, тис. грн. (a% від початкової ціни); 

Зск – складські витрати, тис. грн. (b% від початкової ціни); 

Зм – витрати на монтаж устаткування, тис. грн. (c% від початкової 

ціни); 

𝑀 – кількість устаткування, од. 
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Варіанти індивідуальних завдань: 

Варіант 
Назва 

обладнання 

Початкова 
вартість 

обладнання, 
тис. грн. 

Параметр 
a% від 

початкової 
ціни 

Параметр 
b% від 

початкової 
ціни 

Параметр 
c% від 

початкової 
ціни 

Кількість 
устаткування, 

од 

1.  
Навантажува
чі CAT 994K 

39603 5,1 2,1 8 1 

2.  
Навантажува
чі CAT 990K 

32391 5,2 2,2 9 3 

3.  
Навантажува
чі CAT 994K 

39603 5,3 2,3 10 5 

4.  
Навантажува
чі CAT 990K 

32391 5,4 2,4 11 2 

5.  
Навантажува
чі CAT 994K 

39603 5,1 2,5 12 4 

6.  
Навантажува
чі CAT 990K 

32391 5,2 2,1 8 1 

7.  
Навантажува
чі CAT 994K 

39603 5,3 2,2 9 3 

8.  
Навантажува
чі CAT 990K 

32391 5,4 2,3 10 5 

9.  
Навантажува
чі CAT 994K 

39603 5,1 2,4 11 2 

10.  
Навантажува
чі CAT 990K 

32391 5,2 2,5 12 4 

11.  
Навантажува
чі CAT 994K 

39603 5,3 2,1 8 1 

12.  
Навантажува
чі CAT 990K 

32391 5,4 2,2 9 3 

13.  
Навантажува
чі CAT 994K 

39603 5,1 2,3 10 5 

14.  
Навантажува
чі CAT 990K 

32391 5,2 2,4 11 2 

15.  
Навантажува
чі CAT 994K 

39603 5,3 2,5 12 4 

16.  
Навантажува
чі CAT 990K 

32391 5,4 2,1 8 1 

17.  
Навантажува
чі CAT 994K 

39603 5,1 2,2 9 3 

18.  
Навантажува
чі CAT 990K 

32391 5,2 2,3 10 5 

19.  
Навантажува
чі CAT 994K 

39603 5,3 2,4 11 2 

20.  
Навантажува
чі CAT 990K 

32391 5,4 2,5 12 4 

  



 
 

9 

Текст для редагування: 

 

 

 

Рисунок 1.1. - Текст для редагування: Частина 1  
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Рисунок 1.2. - Текст для редагування: Частина 2  
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Рисунок 1.3. - Текст для редагування: Частина 3  
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Рисунок 1.4. - Текст для редагування: Частина 4  
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Рисунок 1.5. - Текст для редагування: Частина 5  
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Рисунок 1.6. - Текст для редагування: Частина 6  
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Рисунок 1.7. - Текст для редагування: Частина 7  
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Рисунок 1.8. - Текст для редагування: Частина 8  
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Рисунок 1.9. - Текст для редагування: Частина 9  
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ІНДИВІДУАЛЬНЕ ЗАВДАННЯ 2. «ВІЗУАЛІЗАЦІЯ ТЕХНІЧНИХ 

ДАНИХ У ПРЕЗЕНТАЦІЇ: СТВОРЕННЯ ГРАФІКІВ, СХЕМ І ДІАГРАМ» 

 

Мета завдання: 

Розвинути вміння аналізувати та оформлювати виробничу 

інформацію з використанням табличних і презентаційних функцій офісних 

систем для подальшого застосування у професійній діяльності. 

 

Обладнання та програмне забезпечення: 

✓ Персональний комп’ютер або ноутбук 

✓ Операційна система Windows 10/11 

✓ Microsoft Excel та Microsoft PowerPoint 

 

Кейс задач індивідуального завдання 2 

 
Завдання 1. Створити таблицю вихідних даних на основі інформації 

про засоби індивідуального захисту (ЗІЗ), що використовувались під час 

проведення робіт на кар’єрі. 

Колонки таблиці: 

o Дата (надходження/витрати) 

o Категорія ЗІЗ 

o Назва ЗІЗ 

o Кількість (одиниці) 

o Ціна за одиницю 

o Вартість (кількість × ціна) 

o У разі витрат - Відділ / бригада, що отримала ЗІЗ 

Заповнити дані за 20 робочих днів роботи кар’єру для 3 бригад, 

можливо використання генератору випадкових чисел, попередній 

залишок на складі в таблиці 2.1. 
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Таблиця 2.1. 

Категорія 
ЗІЗ 

Назва / 
Модель 

Призначення 
Середня 
вартість 

(грн) 

Попередній 
залишок, шт 

Мінімальний 
запас, шт 

Каска 3M H-700 
Захист голови від ударів 
та падаючих предметів 

800 55 50 

Каска 
MSA V-
Gard 

Легка каска з 
вентиляцією та 
підвісною системою 

500 67 40 

Каска 
Petzl Vertex 
Vent 

Промислова каска з 
вентиляцією та 
регулюванням розміру 

4800 14 10 

Рукавиці 
Mechanix 
Wear 
Original 

Захист рук від порізів і 
тертя 

950 88 50 

Рукавиці 
Ansell 
HyFlex 11-
800 

Стійкі до порізів, 
хімічних речовин та 
тертя 

40 99 50 

Респіратор 3M 6200 
Напівмаска з фільтрами 
для захисту дихальних 
шляхів 

700 78 60 

Респіратор 
Honeywell 
North 7700 

Напівмаска для захисту 
від пилу та газів 

1000 90 50 

Окуляри 3M Virtua 
Захист очей від пилу та 
летючих часток 

200 67 50 

Окуляри 
Uvex 
Ultrasonic 

Захист очей від 
механічних пошкоджень 

450 78 60 

Взуття 
Haix Black 
Eagle 2.0 

Взуття з посиленою 
підошвою та сталевим 
носком 

8000 34 10 

Взуття 
Bata 
Industrials 
Power 

Робоче взуття з 
протиковзкою підошвою 

5000 22 10 

Одяг 
Portwest 
T500YBRL 

Куртка/жилет з 
підвищеною видимістю 

2500 24 20 

Одяг 
Carhartt 
Duck Work 
Coverall 

Міцний комбінезон для 
промислових робіт 

2000 33 20 

Навушники 
3M Peltor 
X5A 

Захист слуху від шуму 
обладнання 

1800 79 50 

Беруші 
3M E-A-R 
Classic 

Протишумові вкладиші 
для захисту слуху 

50 138 50 

Пояс 
Petzl Avao 
Bod 

Страхувальна система 
для висотних робіт 

18000 4 2 

 

Завдання 2. Виконати розрахунки: 

➢ Розрахувати залишок на складі: 

Попередній залишок + Надходження - Витрати 

➢ Обчислити середню витрату матеріалу на бригаду: 
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Середня витрата = Всього витрачено / Кількість змін 

Використати логічні функції: 

➢ IF для позначення дефіциту: якщо залишок < мінімального 

запасу, «Поповнити», інакше «OK», значення що відповідає 

мінімальному запасу беремо з таблиці, що додається. 

➢ AND / OR для позначення надмірного використання матеріалу (> 

середнього) 

 

Завдання 3. Відтворити візуалізацію даних: 

➢ Побудувати графік залишків ЗІЗ на складі по днях. 

➢ Побудувати стовпчикову діаграму витрат ЗІЗ по бригадах. 

➢ Використати умовне форматування для виділення дефіцитних 

ЗІЗ червоним. 

 

Завдання 4. Зробити вибірку та сортування даних: 

Створити фільтри для: 

➢ Вибору конкретного ЗІЗ 

➢ Вибору категорії ЗІЗ 

➢ Вибору днів із перевищенням середньої витрати 

Створити зведену таблицю: 

➢ Загальні витрати по категоріях ЗІЗ 

➢ Середня вартість витрачених ЗІЗ по бригадах 

➢ Кількість ЗІЗ, що потребують поповнення 

 

Завдання 5. На основі таблиць і діаграм зробити аналітичний 

висновок та представити його у вигляді презентації, яка буде містити 

дашборд: 

➢ Які ЗІЗ використовуються найбільше. 

➢ Які бригади перевищують середнє значення витрат. 

➢ Вказати дні з критично низьким запасом ЗІЗ.  
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