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1. ВСТУП 

Мета дисципліни:формування інформаційно-грамотної особистості, здатної 

розуміти поставлені пере нею завдання, аналізувати результати, шукати нові 

можливості застосування зі змінами технологій та вимог часу,  ознайомлення із 

сучасним етапом розвитку та функціонування комп’ютерно-технічних засобів, 

надання практичних навичок роботи із засобами запису, збереження та відтворення 

навчального матеріалу, необхідними для професійної підготовки спеціалістів у 

галузі перекладу, навчити принципам коректної роботи в популярних текстових, 

графічних та відео редакторах, а також спеціалізованих комп’ютерних програмах, 

що допоможуть самостійно працювати над розробкою та відтворенням різних 

навчальних матеріалів. 

 

Компетентності, якими повинен оволодітистудент: 

- Здатність опановувати знання і розуміти предметну сферу  та професійну 

діяльність 

- Здатність інтенсивно використовувати інформаційні технології у фаховій 

діяльності 

- Здатністьорієнтуватися у методах опрацювання, представлення, одержання, 

аналізу і захистурізного роду інформаціних та навчальнихматеріалів 

- Здатністьвільноволодітирізного роду новітніми системами, мережами та 

інформаційними ресурсами, створювати та видозмінюватиїхвідповідно до 

вимогсьогодення 

 

Завдання:оволодіння широким спектром знань щодо інформаційних 

технологій та специфіки основних комп’ютерно-технічних засобів, що 

використовуються для подання навчальних та консультативних матеріалів,  набуття 

практичних умінь та навичок роботи зі спеціалізованими програмами програмними 

комплексами. 

 

Програмові результати навчання, згідно з освітньо-професійною 

програмою: 

- Застосовувати знання зі сфери інформаційних технологій та технічних засобів 

для розробки, збереження та відтворення навчально-інформаційних продуктів  
 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен: 

знати: 

− сутність понять «інформаційнітехнології», «комп’ютерно-технічнізасоби» та 

характеристику сучасногоетапурозвиткукомп’ютерноїсправи; 

− особливостікомунікаціїізкомп’ютерноїтехнікою; 

− правила коректноїроботизісучаснимитекстовими, графічними та 

відеоредакторами; 
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− специфікуроботи в глобальніймережіІнтернет з метою 

пошукунеобхідноїінформації; 

− особливостісприйняттяІнтернет-повідомлень, специфікуорганізації веб-

простору; 

− особливостіфункціонуваннясучаснихінформаційнихресурсів у 

провіднихсоціальних мережах. 

Вміти: 

− володіти комп’ютерно-технічними засобами, що забезпечують 

демонстрацію навчально-інформаційних матеріалів; 

− редагувати тексти в сучасних текстових редакторах та процесорах; 

− володіти основними навичками роботи та редагування графічних об’єктів у 

спеціальних програмних засобах; 

− макетувати та верстати навчально-інформаційні повідомлення; 

− використовувати мережу Інтернет та провідні сучасні соціальні мережі як 

одні із основних інформаційних систем. 
 

2. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Найменуванняпоказн

иків 

Галузьзнань, 

напрямпідготовки, 

освітньо-

кваліфікаційнийрівень 

Характеристика 

навчального курсу 
денна форма 

навчання 

заочна форма 

навчання 

Кількістькредитів: 6 
Освітньо-професійна 

програма «Філологія» 

(Англійська мова 

(переклад)) 

 

за спеціальністю  

035Філологія 

галузі знань  

03Гуманітарні науки 

Нормативна 

Модулів: 6 Рікпідготовки: 

Змістовихмодулів: 6 3-й 3-й 

Індивідуальненавчал

ьно-

досліднезавдання: 

індивідуальне  

завдання 

Семестр: 

Загальнакількість 

годин: 180 
5-й, 6-й 5-й, 6-й 

Тижневих годин 

дляденноїформинавч

ання: 

аудиторних –3 

самостійноїроботи 

студента –3,5 

Перший рівень  

вищої освіти  

(бакалавр) 

 

Лекції: 

18 год. 10 год. 

Семінарські: 

- год. - год. 

Практичні: 

36 год. 2 год. 

Самостійна робота: 

96 год. 138 год. 

Вид контролю: 

екзамен (30 год.) 
Примітка. 

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної та індивідуальної роботи 

становить: 

для денної форми навчання – 1,5:1 
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для заочної – 1: 4  
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3. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ  

 

Поточне оцінювання студентів на семінарських заняттях здійснюється за 

чотирьох бальною шкалою, де «2» - незадовільно; «3» - задовільно; «4» - добре; «5» 

- відмінно. Підсумковий контроль у виглядіекзамену проводиться за підсумками 

комплексного виконання індивідуального творчого завдання і оцінюєтьсявідповідно 

до шкалиоцінюваннязнаньстудентів за ЄКТС 
 

 

Шкала в балах Національна шкала Шкала ЄКТС 

90-100 балів 5 «відмінно» А 

80-89 балів 4 «дужедобре» В 

65-79 балів 4 «добре» С 

55-64 бали 3 «задовільно» D 

50-54 бали 3 «достатньо» Е 

35-49 балів 2 «незадовільно» FX 

1-34 бали 2 «неприйнятно» F 

 

 

4.МЕТОДИ НАВЧАННЯ ТА ЗАСОБИ ДІАГНОСТИКИ РЕЗУЛЬТАТІВ 

НАВЧАННЯ 
 

Під час навчання передбачені лекції із застосуванням мультимедійного 

обладнання, виконання практичних завдань на наявних комп’ютерно-технічних 

засобах у спеціалізованій комп’ютерній лабораторії для практичного засвоєння 

навичок роботи з сучасними прикладними програмними продуктами, які 

застосовуються у навчанні. Аналіз результатів виконання завдань та розміщення 

інформації на сучасних медійних ресурсах, аналіз роботи на практичних заняттях, 

поточне опитування та тестування,  оцінка за практичні завдання, оцінка за аналіз 

контенту, оцінювання екзамену. 

 

 

 

5. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Змістовий модуль 1. Основи інформаційних технологій навчання 

 

Тема 1.Інформаційні технології навчання. 

Інформація, інформаційна діяльність. Види та властивість інформації, поняття 

інформаційної системи. Структура та класифікація інформаційних систем. 

Сучасні інформаційні технології. Програмно-технічні комплекси у навчанні. 

Мережеві технології. Правила техніки безпеки при роботі з ЕОМ.  
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Змістовий модуль 2. Основніпринципироботи 

з інтерфейсамисучаснихопераційних систем та у мережіІнтернет. 

 

Тема 2. Правила користуваннякомп’ютерами. Інтерфейсисучаснихопераційних 

систем. 

Архітектура персонального комп’ютера.Апаратне та програмне забезпечення 

комп’ютера. Поняття операційної системи. Види операційних систем. Операційні 

системи Windowsта Linux. Основні відомості. Файлові системи операційних систем 

Windows та Linux. Системні та службові програми в операційних системах. 

Альтернативні ОС. Основні відомості та принцип їх роботи. Робота із сучасними 

комп’ютерно-технічними засобами. 

 

Тема 3. Поняття інформації. Основні принципи роботи з  

інформацією. Використання архіваторівWinRar i WinZip. 

 

Поняттяінформації та їївластивості. Інформаційна система та їїбудова. 

Інформаційнітехнології в навчанні. Особливості набору та 

форматуваннятекстівутекстових редакторах. Архіваціяданих. 

Класифікаціяпрограмархіваторів.ОсобливостівикористанняархіваторівWinRarі 

WinZipдля передачі інформації в глобальній мережі. 

 

Змістовий модуль 3. Технологія опрацювання матеріалів засобами пакету 

прикладних програм MicrosoftOffice 

 

Тема 4. Текстовий процесор Microsoft Word. 

 

Технологія опрацювання друкованих матеріалів засобами 

текстовогопроцесора MS Word. Інтерфейскористувача в MS Word. Створення та 

редагуваннятаблиць в MS Word. Робота з графічнимиоб’єктами в MS Word. 

Редактор формул. Побудовадіаграмнаосновітабличнихданих. 

Збереженняінформації в MS Word.Особливостіпідготовки та форматування 

текстіввтекстовому процесорі. 

 

Тема5. Програми Microsoft Office – Access, Excel, InfoPath,  

Groover, OneNote, Outlook, Publisher. 

 

ПакетприкладнихпрограмMicrosoftOffice. Створення засбів подання 

інформаційних матеріалів 

утабличномупроцесоріMSExcel.Поняттяелектронноїтаблиці.Основніарифметичніоп

ерації в MS Excel.Поняттяформули в Excel. Використання можливостей табличного 

процесора.Поняття СУБД та їхзастосування. Призначення й класифікація систем 

керування базами даних.Основи роботи з прикладними пакетами InfoPath (програма 

для створення електронних форм), OneNote (програма для створення швидких 

заміток та організації особистої інформації), Outlook (персональний інформаційний 

менеджер з функціями поштового клієнта), Publisher (настільна видавнича система). 
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Змістовиймодуль 4. Мультимедійні технології навчання 

 

Тема 6. Наочне подання навчальних матеріалів за допомогою систем 

презентаціїMicrosoftPowerPoint, OpenOfficePresentation. 

Системи опрацювання комп’ютерних презентацій. Основні можливості та 

особливості використання систем опрацювання презентацій MSPowerPoint та 

OpenOfficePresentation. Створення комп’ютерних презентацій, опрацювання об’єктів 

презентацій. Основні принципи дизайну слайдів. Стильове оформлення презентацій. 

Додавання анімаційних ефектів до об’єктів слайда. Використання гіперпосилань і 

кнопок дій.Основні особливості  

 

 

Змістовий модуль 5. Спеціалізованепрограмнезабезпечення 

 

Тема 7. Відередактори. Створення відеопрезентацій та сюжетів.  

Робота з виготовленнянавчально-інформаційних матеріалів  

за допомогою відеоредактораMovavi 

 

Особливості підготовки матеріалів для роботи з відеоредакторами. 

Спецеефкти та фільтри для обробки відео та аудіо контенту. Програма для роботи з 

відеоматеріалами Movavi. 

 

Тема 8.Метод проектів як технологія навчання 

 

Створення навчального проекту засобами інформаційних технологій. Вимоги 

до використання методу проектів. Структура портфоліо навчального проекту. 

Методика створення навчального проекту засобами інформаційних технологій. 

 

Тема 9. Робота в мережі Інтернет: використання пошукових систем, 

блогосфери, електронної пошти, твіттінг, програми для обміну миттєвими 

повідомленнями. 

Глобальна комп'ютерна мережа Internet.Особливостіапаратнихзасобів і 

програмногозабезпечення.З’єднуваннякомп’ютерів у мережу. Доступ користувачів 

до мережіІнтернет.Роботазосновними браузерамиGoogleChrome, 

MozillaFirefox,MicrosoftInternetExplorer, Opera.Електроннапошта.Безпекаінформації 

в глобальніймережіInternet. 
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Змістовий модуль 6. Технічні засоби навчання на основі інформаційних 

технологій 

 

Тема 10. Використання технічних засобів у навчальному процесі 

 

Характеристика засобів навчання та їх функції. Технічні засоби навчання. 

Використання тестових систем. Засоби тестового контролю знань. 

 

6. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Назви змістових модулів і тем 

Кількість годин 

Денна форма Заочна форма 

усь

ого  

у тому числі усього  у тому числі 

Л п Лаб Інд с.р. Л П Лаб Інд с.р. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Модуль 1 

Основи інформаційних технологій навчання 

Тема 1.Інформаційні 

технології навчання. 10 
 

2 

 

2 0 0 6 10 
 

1 

 

0 0 0 9 

Модуль 2 

Основніпринципироботи 

з інтерфейсамисучаснихопераційних систем та у мережіІнтернет. 

Тема 2.Основні 

принципикористуванняком

п’ютерами. 

Інтерфейсисучаснихопераці

йних систем. 

10 
 

2 

 

2 0 0 6 10 
 

1 

 

0 0 0 9 

Тема 3. Поняття інформації. 

Основні принципи роботи з  

інформацією. Використання 

архіваторівWinRariWinZip. 

10 2 2 0 0 6 10 1 0 0 0 9 

Модуль 3 

Технологія опрацювання матеріалів засобами пакету  

прикладних програм MicrosoftOffice 

Тема 4. 

ТекстовийпроцесорMicrosof

tWord. 
16 2 4 0 0 10 16 1 0 0 0 15 

Тема5. Програми Microsoft 

Office – Access, Excel, 

InfoPath, Groover, OneNote, 

Outlook, Publisher. 

16 2 4 0 0 10 16 1 0 0 0 15 

Модуль 4 

Мультимедійні технології навчання 

Тема 6. Наочне подання 

навчальних матеріалів за 

допомогою систем 

презентації 

MicrosoftPowerPoint, 

OpenOfficePresentation. 

18 2 4 0 0 12 18 1 1 0 0 16 
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Модуль 5 

Спеціалізованепрограмнезабезпечення 

Тема 7. Відередактори. 

Створення 

відеопрезентацій та 

сюжетів.  

Робота з 

виготовленнянавчально-

інформаційних матеріалів 

за допомогою 

відеоредактораMovavi 

18 0 6 0 0 12 18 1 1 0 0 16 

 

Тема 8. Метод проектів як 

технологіянавчання 
18 2 4 0 0 12 18 1 1 0 0 16 

Тема 9. Робота в 

мережіІнтернет: 

використанняпошукових 

систем, блогосфери, 

електронноїпошти, твіттінг, 

програми для 

обмінумиттєвимиповідомле

ннями. 

10 2 2 0 0 6 10 1 0 0 0 9 

Модуль 6 

Технічні засоби навчання на основі  

інформаційних технологій 

Тема 10. Використання 

технічних засобів у 

навчальному процесі 
16 2 4 0 0 10 16 1 0 0 0 15 

Підсумкове заняття. Аналіз 

індивідуального навчально-

дослідного завдання 
8 0 2 0 0 6 8 0 0 0 0 8 

Усього годин 150 18 36 0 0 96 150 10 2 0 0 138 

ПК Екзамен 180     30 180     30 

 

 

 

5. Змістпрактичних занять 

 

Заняття1 

Тема1.Основи інформаційних технологій навчання.  
Увага! Під час роботи з комп’ютеромдотримуйтесьвстановлених правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 

Теоретична частина. 

1. Види та властивості інформації, поняття інформаційної системи. 

2. Структура та класифікація інформаційних систем. 

3. Програмно-технічні комплекси у навчанні. 

Практична частина 

(згіднорозробленоїтехнологічноїкарти 

практичногозаняття). 
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Заняття2 

Тема2.Правила користуваннякомп’ютерами. Знайомство з 

інтерфейсамисучаснихопераційних систем.  
Увага! Під час роботи з комп’ютеромдотримуйтесьвстановлених правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 

Теоретична частина. 

1. Структурна схема персональногокомп’ютера. Робота 

іззовнішнімипристроями ПК. 

2. Класифікаціяперсональнихкомп'ютерів. Архітектура персонального 

комп’ютера. 

3. Базове та системнепрограмнезабезпечення. Операційнісистеми. 

4. Файловісистеми. Поняття про файли, каталоги, підкаталоги та 

логічніпристрої як елементифайловоїсистеми. Поняття про ім’я та розширенняімені 

файла. 

5. Поняттяопераційноїсистеми. Видиопераційних систем.  

6. Особливостіфункціонуванняопераційних систем Windowsта Linux. 

Основнівідомості.  

7. Альтернативні ОС. Основнівідомості та принцип їхроботи. 

Практична частина 

(згіднорозробленоїтехнологічноїкарти 

практичногозаняття). 

 

Заняття3 

Тема3.Основніпринципироботи з інформацією.  

Текстовіредактори Блокнот, WordPad. Використанняархіваторів 

WinRar i WinZip.  
Увага! Під час роботи з комп’ютеромдотримуйтесьвстановлених правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 

Теоретична частина. 

1. Поняттяінформації. Характеристика основнихвластивостейінформації. 

2. Особливостісучаснихапаратнихзасобів ПК та 

класифікаціяпрограмногозабезпечення. 

3. Антивіруснепрограмнезабезпечення, класифікаціяантивіруснихпрограм та 

принципиїхроботи. 

4. Представленняінформації в ЕОМ. Системичислення. Кодуванняданих. 

5. Архіваціяданих. Класифікаціяпрограм-архіваторів. 

Практична частина. 

(згіднорозробленоїтехнологічноїкарти 

практичногозаняття). 

 

Заняття4 

Тема4.ТекстовийпроцесорMicrosoftWord. 
Увага! Під час роботи з комп’ютеромдотримуйтесьвстановлених правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 
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Теоретична частина. 

1. Форматування тексту в MSWord. 

2. Робота з графічнимиоб’єктами в MSWord. 

3. Створенняспеціальнихоб’єктів у текстовомудокументі (формули, 

об’єктиSmartArt). 

Практична частина. 

((згіднорозробленоїтехнологічноїкарти 

практичногозаняття). 

 

Заняття5 

Тема5.Програми Microsoft Office – Access, Excel, InfoPath, Groover, OneNote, 

Outlook, Publisher.  
Увага! Під час роботи з комп’ютеромдотримуйтесьвстановлених правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 

Теоретична частина. 

1. Поняттяелектронноїтаблиці.Відносні та абсолютніадреси в MSExcel. 

2. Формули в MSExcel. Основнівидифункцій, їх характеристики та порядок 

використання. 

3. ІнтерфейскористувачаMSExcel. Книга, робочий лист, введення і 

змінаданих. 

4. Основніарифметичніоперації в MS Excel. Побудовадіаграм в MSExcel. 

5. Порядок використанняфункційу формулах. КатегоріїфункційMSExcel. 

6. Поняття СУБД та їхзастосування в журналістиці, рекламі і ПР.  

7. Призначення й класифікація систем керування базами даних.  

8. Створеннятаблиць в MS Access та встановленнязв’язківміж ними.  

9. Сортування та фільтраціяданих в MS Access. 

10. Основироботи з прикладними пакетами InfoPath (програма для 

створенняелектронних форм), OneNote (програма для створенняшвидкихзаміток та 

організаціїособистоїінформації). 

11. Призначення та практичневикористаннядодатківOutlook 

(персональнийінформаційний менеджер з функціямипоштовогоклієнта) таPublisher 

(настільнавидавнича система). 

Практична частина. 

(згіднорозробленоїтехнологічноїкарти 

практичногозаняття). 

 

Заняття6 

Тема6.Наочне подання навчальних матеріалів за допомогою систем 

презентаційMicrosoftPowerPoint, OpenOfficePresentation.  
Увага! Під час роботи з комп’ютеромдотримуйтесьвстановлених правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 

Теоретична частина. 

1. Особливостізастосуваннясистемпідготовки презентаційMicrosoftPowerPoint, 

OpenOfficePresentation.  

2. Ознайомлення з основнимиопціямисистемипрезентацій.  
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3. Процесстворення й підготовкаінформації допоказу: основніетапи.  

4.MicrosoftPowerPoint таOpenOfficePresentation- як 

системимультимедійнихможливостейсучасногосвіту. 

Різницяміжфайловимирозширеннями .ррt (.pptx) й .ррs (.ppsx). 

5. Основипсихологіїсприйняття: як створитиефектну та ефективнупрезентацію. 

 

Практична частина. 

(згіднорозробленоїтехнологічноїкарти 

практичногозаняття) 

 

 

Заняття7 

Тема7.Відеоредактори. Створення відеопрезентації та сюжетів. Робота з 

виготовлення інформаційних матерілаів за допомогою відео редактора Movavi 
Увага! Під час роботи з комп’ютеромдотримуйтесьвстановлених правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 

Теоретична частина. 

1. Особливості підготовки матеріалів для роботи з відеоредакторами. 

2. Основироботи з програмою для створення та редагуваннявідеоMovavi. 

3. Основипсихологіїсприйняття: як створитиефектну та ефективнувідеорекламу. 

 

Практична частина. 

(згіднорозробленоїтехнологічноїкарти 

практичногозаняття) 

 

Заняття8 

Тема8.Метод проектів як технологія навчання.  
Увага! Під час роботи з комп’ютеромдотримуйтесьвстановлених правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 

 

Теоретична частина. 

1. Створення навчального проекту засобами інформаційних технологій. 

2. Вимоги до виконання проектів. 

3. Основні правила і принципи роботи із графічними редакторами: Paint, 

AdobePhotoshop, AdobeIllustrator.  

4. Структура портфоліо навчального проекту.  

5. Програмамакетування і роботи з графічнимиоб’єктамиCorelDraw. 

6. Можливості роботи з графічними об’єктами CorelDraw.  

Практична частина. 

(згіднорозробленоїтехнологічноїкарти 

практичногозаняття). 

 

Заняття9 
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Тема9.Робота в мережіІнтернет: використанняпошукових систем, блогосфери, 

електронноїпошти, твіттінг, програми для обмінумиттєвимиповідомленнями 

(месенджери). 
Увага! Під час роботи з комп’ютеромдотримуйтесьвстановлених правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 

 

Теоретична частина. 

1. Поняттягіпертексту. Загальна характеристика програм-браузерів. Поняття 

про Web-сторінки. 

2. Пошуковісайти в Інтернеті. Призначення та принципироботипрограм-

браузерів. 

3. Особливостімережевихапаратнихзасобів і програмногозабезпечення. 

4. Доступ користувачів до мережіІнтернет.Протоколи TCP/IP. 

5. ПоняттяWEB-сторінки. Загальна характеристика програмиInternetExplorer. 

6. Особливостіроботи з браузерами Opera, GoogleChrome, MozillaFirefox. 

7. ОсновнісервісиглобальноїмережіІнтернет: WWW, електроннапошта, 

телеконференції, файловіархіви. 

8. Безпекаінформації в глобальніймережіInternet.  

Практична частина. 

(згіднорозробленоїтехнологічноїкарти 

практичногозаняття). 
 

 

Заняття10 

Тема10.Використання технічних засобів у навчальному процесі. 
Увага! Під час роботи з комп’ютеромдотримуйтесьвстановлених правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 

 

Теоретична частина. 

1. Характеристика засобів навчання. 

2. Основні функції засобів навчання. 

3. Технічні засоби навчання. 

4. Засоби тестового контролю знань.  

 

Практична частина. 

(згіднорозробленоїтехнологічноїкарти 

практичногозаняття). 
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