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Опис вибіркової навчальної дисципліни 
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для підготовки здобувачів ступеня бакалавр 

за спеціальністю081 Право   

Назва навчальної 

дисципліни 
Інформаційно-комунікаційні технології 

Кафедра  Кафедра математики, статистики та інформаційних технологій 

Курс та семестр 1курс,  (1 або 2 семестр) 

Форма контролю залік 

Викладач (орієнтовно) 

Лабораторні роботи (практичні заняття), консультації: 

Федорчук Ольга Степанівна, кандидат педагогічних наук, доцент 

(https://univer.km.ua/profile/halus-olena-oleksandrivna). 

Мета навчальної 

дисципліни  

Основна мета навчальноїдисципліни — у сприяннірозвитку в 

студентівздатності до самонавчання та самовдосконалення. 

Спрямована на формування у бакалаврів права необхіднихзнань з 

питаньінформаційно-комунікаційнихтехнологій,їхадаптації до 

сучаснихкомп'ютернихпрограмзагальногокористуваннядля 

їхвикористання в нвчальній діяльності та майбутній 

юридичнійпрактиці. 

Дисциплінапередбачає: 

- застосовуванняосновнихапаратнихпристроїв, з 

якихскладаєтьсяперсональнийкомп’ютер; 

- виконанняосновнихдій в середовищіопераційноїсистеми Windows; 

- використання текстовогопроцесор MS Word для навчальної та 

майбутньоїпрофесійноїдіяльності; 

- освоєння методик структурування інформації та її аналізу, 

виявленняпомилок в побудовіструктури документа; 

- застосовуваннпрограмироботи з електроннимитаблицями MS Excel 

для опрацюваннястатистичної, фінансовоїекономічноїінформації; 

- використаннясервісівмережіІнтернет для 

пошукуправовоїінформації: 

- застосовтанняпрограми Power Point для публічнихвиступів. 

Програмні 

компетентності, які 

здобуваються під час 

вивчення навчальної 

дисципліни відповідно до 

стандарту вищої освіти 

Загальнікомпетентності: 

ЗК6. Навичкивикористанняінформаційних і 

комунікаційнихтехнологій 

Спеціальні (фахові, предметні) компетентності: 

ПК15. Вільновикористовувати для 

професійноїдіяльностідоступніінформаційнітехнології і 

базиданих.  

ПК16. 

Демонструвативміннякористуватисякомп’ютернимипрограмами, 

необхідними у професійнійдіяльності. 

 



Зміст навчальної 

дисципліни 

Тема 1.Текстовий редактор Word 

Призначення та основніможливості MS Word. Інтерфейскористувача 

MS Word. Довідкова система MS Word. 

Управління файлами в MS Word (відкриття, збереження, 

створенняфайлів). Встановленнязагальнихрежимів редактора. Режими 

перегляду документа в редакторіWord. 

Введення і редагування тексту. Автотекст і автозаміна. 

Скасуваннявиправлень і перегляд управляючихсимволів. Пошук і 

замінасимволів. Автоматичнийпошук і виправленняпомилок, 

використаннясинонімів. Розміщенняпереносів. Виділенняфрагментів 

тексту. Операції з виділеним фрагментом. 

Прийомиредагування тексту. Способикопіювання, переміщення та 

вилученняфрагментів тексту за допомогоюмиші та клавіатури. 

Форматуваннясимволів, поняття про гарнітуру, кегль і накреслення 

шрифту. 

Поняття про абзац та йогопараметри, 

різніприйомивстановленняпараметрів абзацу. Створення та 

форматуваннясписків у тексті (маркований, нумерований, 

багаторівневий). Замінасписків. Робота ізрівнями списку. 

Способиствореннятаблиць. Операції з рядками, стовпцями, 

клітинами. Операції з вмістомклітин – копіювання, переміщення, 

видалення, сортування. Форматуваннятаблиці, клітинок. Робота 

ізграницямитаблиць. Форматування тексту у клітинкахтадлиць. 

Проведенняпідрахунків в таблицях. 

Створенняграниць до сторінок, створення та форматування колонок. 

Використанняграфіки (WordAr, ClipArt, автофігури, буквиця, написи, 

малюнкиіз файла).  

Швидкеформатування (стилі, копіювання формату). 

Етапипідготовки та друкування документа у Word. Робота з великим 

документом. Створення і перегляд структури документа. 

Нумераціясторінок. Вставка колонтитулів. 

Створенняавтоматизованогозмісту. Перегляд і друкуваннядокументів.  

Тема 2. Глобальна мережа Internet 

Комп’ютернімережі (загальнівідомості). Їхвиди. Робота в мережі в 

середовищі OC Windows (установка мережевихкомпонентів, 

підключеннякористувача до мережі, доступ до загальнихресурсів). 

Світова глобальна комп’ютерна мережа Internet (історіястворення та 

перспективирозвитку). ЗагальніпоняттясередовищаInternet (гіпертекст, 

Web-документ, програма-броузер, модель клієнт-сервер). 

ОсновнісервісимережіInternet.  

Загальнiвiдомостi про iнформацiйно-пошуковісистеми. 

Основніприйомипошукуінформації. Доменна система імен, 

пошукдокументів на WWW (WorldWideWeb)-серверах. 

Середовище броузера GoogleChrome (відкриттясторінки, робота з 

гіпертекстовимипосиланнями, робота з декількомавікнами, 

налаштування броузера). ВикористаннядодатківGoogleChrome. 

Тема 3. Електроннітаблиці. Табличнийпроцесор MS Excel 

Види та призначеннятабличнихпроцесорів (електроннихтаблиць). 

ТабличнийпроцесорMicrosoftExcel для Windows. Початок роботи з 

Excel. ОсновніпоняттяExcel (книга, лист, комірка).  

Головне вікнопроцесора. Створення і збереженняфайлів книг. 



Робота з листами книг. Переміщення по листах та комірках.  

Типи даних та їхвведення. Виділеннякомірок, рядків, стовпців. 

Копіювання, переміщення та видаленняданих в комірках. Пошук та 

замінаданих. 

Операції з комірками, рядками, стовпцями. Форматуваннякомірок і 

діапазонів. Використання формул. Поняттяфункції та майстрафункцій.  

Типи та елементидіаграм. Майстердіаграм. Робота з базами даних. 

Перегляд і друкування книг. Завершенняроботи з Excel. 

Тема 4. Засобипідготовкипроведенняпрезентацій 

MS PowerPoint 

Поняттяпрезентації. СистемипідготовкипрезентаціїPowerPoint. 

Призначення MS PowerPoint. Створенняновоїпрезентації. 

Режимироботи з презентаціями. Шаблонидокументів та 

шаблониоформлення.  

Розробкаструктурипрезентації. Правила 

формуваннятекстовоїчастинипрезентації. Введення та редагування 

тексту. Форматування тексту. Правила введеннячисловихданих в 

таблиці,формуваннядіаграм. Правила формуваннямалюнків та 

іншихоб’єктів. Вибір і редагування дизайну презентації. 

Вирівнюванняоб’єктів на слайді за допомогоюлінійсітки. Перегляд 

презентації. 

Ефекти та засобиоформленняпрезентації. Вставка та 

форматуванняоб’єктів при створенніпрезентації. Застосування спец 

ефектів. Анімація тексту і об’єктів. Конструюванняпереходівміж 

слайдами. Створенняаркушівнотаток. Демонстраціяпрезентацій. 

Прихованіслайди. Друкуванняпрезентації. Копіюванняпрезентації. 

 

 


