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Календарний графік проходження навчальної практики.  
Інструменти автоматизації професійної діяльності 

 

№  
з/п Назва робіт 

Тижні 
проходження 

практики 

Відмітки 
про 

виконання 1 2 

1 

Створення персонального інформаційного 
середовища з використанням Microsoft 
OneDrive. Обмін документами з колегами, 
надання прав доступу для спільної діяльності. 

+  Виконано 

2 

Використання Microsoft Outlook для щоденної 
роботи з електронною поштою. Щоденне 
планування завдань за допомогою програм 
Microsoft To Do та Calendar. 

+  Виконано 

3 
Управління робочими процесами та 
організація спільної роботи над проєктами з 
використанням програми Microsoft Teams. 

+  Виконано 

4 Створення опитування за допомогою 
програми Microsoft Forms. +  Виконано 

5 Аналіз тенденцій сезонних коливань з 
використанням індексів сезонності. +  Виконано 

6 Аналіз і моделювання обсягу реалізованої 
продукції на основі точки беззбитковості +  Виконано 

7 Виконання ABC-аналіз. +  Виконано 

8 
Створення презентації за допомогою 
Microsoft PowerPoint для захисту звіту з 
навчальної практики. 

 + Виконано 

9 Проєктування спрощеної 3D-моделі «Офісне 
приміщення».  + Виконано 

10  
Індивідуальне завдання № 1. Презентація 
проєкту нового товару (послуги) або нової 
споживчої цінності для існуючого товару 

 + Виконано 

11 Індивідуальне завдання № 2. Побудова 
трендових моделей.  +  

12 Складання та захист звіту.  + Виконано 
 
 
Керівник практики: __________________  Тетяна КУНІЧЕВА  
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1. Перелік виконаних завдань для самостійної роботи  
(копії екранів, що підтверджують їх виконання) 

 

Тема 1. Цифрові технології Microsoft 365 у фінансовій сфері 

1.1. Створення інформаційного середовища з використанням Microsoft 
OneDrive 

Опис отриманих результатів (Хід роботи): 
1. Налаштування корпоративного облікового запису: Було 

здійснено первинне налаштування та авторизацію особистого 
облікового запису Microsoft на базі офіційного освітнього 
порталу KNUTE. Для забезпечення безпеки та централізованого 
доступу до сервісів було верифіковано користувацькі дані в 
єдиному інформаційному просторі університету. 

2. Організація структури хмарного сховища: Для побудови 
ефективного персонального інформаційного середовища було 
використано хмарну службу сховища Microsoft OneDrive. У 
середовищі накопичувача було створено логічну та 
систематизовану структуру папок, призначену для 
структурування навчальних матеріалів, звітів та поточних 
документів практики. 

3. Завантаження та менеджмент файлів: З локального 
комп'ютера до створеної структури директорій хмарного 
сховища було завантажено пакети необхідних документів. 
Процес завантаження та синхронізації було реалізовано 
засобами веб-інтерфейсу OneDrive, що забезпечило 
доступність файлів з будь-якого пристрою. 

4. Організація спільної роботи та налаштування прав доступу: З 
метою організації ефективної сумісної діяльності та контролю 
виконання завдань, було налаштовано параметри спільного 
доступу (Sharing settings). Для цього було використано 
інструменти генерації посилань із заданими рівнями доступу. 
Керівнику практики (викладачу) було надано персональні 
права на перегляд та редагування документів, що дозволило 
інтегрувати матеріали у спільний робочий простір. 

Висновок: 
У ході виконання завдання було успішно сформовано базові навички 

адміністрування персонального інформаційного простору в хмарі. Отримано 
практичний досвід роботи з хмарними технологіями Microsoft OneDrive у 
межах освітньої екосистеми університету, а також опановано методики 
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розподілу прав доступу та організації захищеної спільної роботи над 
документами в режимі реального часу. 

 

 

 
 
1.2.  Використання додатків Microsoft Outlook, Calendar та To Do 

 
Об'єкт дослідження/виконання: Інструменти тайм-менеджменту та 

ділової комунікації в екосистемі Microsoft 365. 
 

Опис отриманих результатів (Хід роботи): 
Організація ділової комунікації в Microsoft Outlook: Було опановано 

інструментарій поштового клієнта Microsoft Outlook для ефективного 
управління вхідними та вихідними інформаційними потоками. Створено та 
налаштовано базові параметри електронної скриньки, відпрацьовано навички 
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сортування писемної кореспонденції, створення папок для структурування 
листів за категоріями та налаштування автоматичних підписів для ділового 
листування. 
 

Щоденне планування та структурування завдань у Microsoft To Do: Для 
автоматизації процесу планування поточних справ було використано додаток 
Microsoft To Do. У середовищі сервісу було сформовано персональні списки 
завдань, визначено пріоритетність справ за допомогою маркування 
«Важливе», встановлено кінцеві терміни виконання (дедлайни) та 
налаштовано систему нагадувань. Також було відпрацьовано розподіл 
складних та об'ємних завдань на окремі підзавдання (кроки). 
 

Управління робочим часом за допомогою Microsoft Calendar: Було 
реалізовано календарне планування з використанням інструменту Microsoft 
Calendar. У межах робочого тижня було змодельовано сітку завдань: внесено 
регулярні та поодинокі події, заплановано тривалість бізнес-зустрічей та 
навчальних занять. Задля візуальної зручності та систематизації розкладу було 
застосовано кольорове кодування (категоризацію) для різних типів 
активностей. 
 

Інтеграція та синхронізація сервісів: У процесі роботи було забезпечено 
наскрізну інтеграцію між трьома платформами: Outlook, Calendar та To Do. Це 
дозволило автоматично трансформувати важливі вхідні електронні листи у 
конкретні завдання в To Do та відображати дедлайни завдань безпосередньо 
у робочому календарі, створивши єдиний скоординований інформаційний 
простір для тайм-менеджменту. 
 

Висновок: 
У ході виконання лабораторного заняття було набуто комплексних 

практичних навичок з управління комунікаційними та організаційними 
процесами. Використання зв'язки сервісів Microsoft Outlook, Calendar та To Do 
дозволило оптимізувати щоденне планування робочого часу, підвищити 
продуктивність управління індивідуальними завданнями та забезпечити 
систематизацію ділової комунікації. 
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1.3.  Організація спільної роботи з використанням додатку Microsoft 

Teams 
 

Опис отриманих результатів (Хід роботи): 
1. Створення та адміністрування робочих команд: Було 

опановано функціонал платформи Microsoft Teams для 
формування структурованого простору колективної взаємодії. 
У середовищі програми було створено віртуальну команду, 
визначено її тип, конфіденційність (приватна/публічна) та 
базові параметри функціонування. Також було розгалужено 
структуру команди шляхом створення тематичних каналів для 
оптимізації комунікації за окремими напрямами. 

2. Керування учасниками та інтеграція користувачів: Було 
реалізовано процес підключення інших користувачів (колег та 
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керівників) до створеної екосистеми. Інтеграцію було здійснено 
кількома методами: через пряме додавання користувачів за 
їхніми корпоративними електронними адресами, а також за 
допомогою генерації та розповсюдження унікального коду 
доступу до команди, що спростило процес масової реєстрації 
учасників. 

3. Організація спільного сховища файлів у межах команди: На 
базі вкладки «Файли» у відповідних каналах команди було 
налаштовано інтегроване хмарне сховище. Туди було 
завантажено пакети робочих документів, текстових матеріалів 
та таблиць. Це дозволило забезпечити учасникам команди 
постійний доступ до актуальних версій файлів та відпрацювати 
навички одночасного сумісного редагування документів 
безпосередньо всередині інтерфейсу Teams. 

4. Планування та проведення синхронних онлайн-нарад: Було 
здобуто практичний досвід організації відеоконференцій та 
вебінарів. За допомогою інтегрованого календаря Teams було 
заплановано робочу нараду, сформовано порядок денний, 
налаштовано параметри лобі та автоматично розіслано 
запрошення всім учасникам команди. Під час тестового 
проведення наради було успішно відпрацьовано інструменти 
модерації: демонстрацію екрана (презентацій), керування 
мікрофонами учасників, використання інтерактивного чату та 
запис зустрічі для подальшого аналізу. 

Висновок: 
У ході виконання завдання було всебічно вивчено можливості 

застосування платформи Microsoft Teams як провідного інструменту для 
організації дистанційної співпраці та синхронної комунікації в реальному часі. 
Отримані навички створення команд, менеджменту прав доступу до спільних 
файлів та моделювання онлайн-нарад дозволяють ефективно розгортати та 
підтримувати групову взаємодію у межах будь-яких освітніх чи бізнес-
проєктів. 
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1.5.  Аналіз тенденцій сезонних коливань з використанням індексів 

сезонності 
Опис отриманих результатів (Хід роботи): 

1. Розрахунок валових та середніх показників (Задача 1 та 
Задача 2): Засобами MS Excel було виконано первинне 
оброблення статистичних даних часових рядів. За допомогою 
вбудованої функції =SUM() автоматизовано розрахунок 
сумарних доходів та загальної кількості відвідувачів як у розрізі 
окремих років, так і сумарно за три роки по кожному 
аналізованому періоду (кварталах/місяцях). Застосування 
функції =AVERAGE() дозволило визначити середні рівні 
показників ($\tilde{y}_i$) за три роки, що стало основою для 
усунення випадкових річних коливань. 

2. Математичне моделювання індексів сезонності: Було 
розраховано загальний середній рівень показників по 
підприємству (комірка G9 для Задача 1). За допомогою 
формул із застосуванням абсолютної адресації (наприклад, 
=G5/$G$9) розраховано індекси сезонності ($I_{сез, i}$), які 
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було відформатовано у відсотковому форматі. Це дозволило 
чітко встановити відхилення показників кожного періоду від 
середньорічного рівня. 

3. Розподіл планових прогнозних показників на 2026 рік: На 
основі встановленої планової виручки (130 000 тис. грн) та 
планової кількості відвідувачів (13 000 осіб) було визначено 
умовну середню величину базового періоду (шляхом ділення 
на 4 для кварталів та на 12 для місяців). Використовуючи раніше 
розраховані індекси сезонності як коефіцієнти пропорційності, 
було здійснено перерозподіл планової річної виручки та 
кількості гостей по періодах майбутнього 2026 року (колонки 
«Розподіл планової виручки/відвідувачів»). 

4. Графічне моделювання («Сезонна хвиля»): Для наочної 
візуалізації отриманих результатів на основі стовпців з 
індексами сезонності було побудовано графіки сезонної хвилі 
(лінійні діаграми з маркерами). Графіки чітко відображають 
циклічність ринкового попиту та амплітуду коливань протягом 
року. 
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1.6.  Аналіз і моделювання обсягу реалізованої продукції на основі 

точки беззбитковості 

Опис отриманих результатів (Хід роботи): 
1. Розрахунок операційних та фінансових показників: Засобами 

MS Excel було проведено комплексний порівняльний аналіз 
двох комерційних проєктів. На основі вихідних даних про ціни, 
обсяги реалізації, а також постійні та змінні витрати, за 
допомогою математичних формул було розраховано ключові 
показники ефективності: маржинальний дохід, чистий 
прибуток та виручку (товарообіг) для кожного варіанта. 

2. Моделювання точки беззбитковості: Використовуючи 
інструменти Excel, було визначено точку беззбитковості (поріг 
рентабельності) у натуральному та грошовому вираженні. 
Розрахунок дозволив встановити мінімальний обсяг 
виробництва, необхідний для повного покриття всіх витрат 
підприємства, та визначити запас фінансової міцності для обох 
проєктів. 

3. Оцінка рентабельності та окупності: Було розраховано 
показники комерційної рентабельності (відношення прибутку 
до виручки) та термін окупності інвестиційних витрат 
(відношення суми капіталовкладень до чистого грошового 
потоку). На основі розрахованих індикаторів проведено 
порівняльну оцінку фінансових ризиків та привабливості 
кожного варіанта. 
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Тема 2. Комп’ютерне проєктування 

2.1. Проєктування спрощеної 3D-модель «Офісне приміщення» 

Опис отриманих результатів (Хід роботи): 
1. Реєстрація та авторизація у хмарній системі: Було здійснено 

інтеграцію в хмарне середовище тривимірного проектування 
3D Homestyler. Авторизацію на платформі реалізовано за 
допомогою єдиного персонального облікового запису Google, 
що забезпечило швидкий доступ до хмарного сховища проектів 
та інструментів рендерингу. 

2. Аналіз інтерфейсу та просторове моделювання: Було 
проведено самостійний аналіз інструментальної панелі та 
функціональних можливостей програми. У середовищі 
редактора було розроблено спрощену 3D-модель «Офісне 
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приміщення». Процес тривимірного моделювання містив такі 
етапи: 

a. Зведення архітектурних елементів (стін, перегородок); 
b. Інтеграція конструктивних елементів будівлі (дверей, 

віконних прорізів); 
c. Облаштування інтер'єру меблями (робочі столи, крісла, 

шафи) та оргтехнікою з використанням вбудованих 
бібліотек додатку; 

d. Налаштування текстур та освітлення для досягнення 
реалістичності простору. 

3. Експорт та збереження результатів: Після завершення етапу 
візуалізації та формування інтер'єру, за допомогою системних 
команд File ➔ Save as створеному проекту було присвоєно 
унікальне ім'я. Роботу було успішно збережено у хмарному 
портфоліо платформи з виставленням публічного статусу 
структури (Public), що забезпечує відкритий доступ для 
перевірки та спільного перегляду результатів моделювання. 
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2. Індивідуальне завдання 

Індивідуальні завдання 1. Презентація проєкту нового товару (послуги) або 
нової споживчої цінності для існуючого товару 

 

Опис отриманих результатів (Хід роботи): 
1. Систематизація маркетингової концепції: На основі аналізу 

результатів першої частини навчальної практики «Вступ до 
фаху» було деталізовано та структуровано концепцію нового 
інноваційного товару (або послуги). Було сформовано чітку 
ціннісну пропозицію, визначено межі цільової аудиторії (ЦА), 
виокремлено унікальні торгові характеристики (УТП) та 
проаналізовано очікувані економічні результати від 
впровадження проєкту на ринку. 

2. Проєктування та створення мультимедійної презентації: Для 
ефективної візуалізації та захисту бізнес-ідеї було розроблено 
структуровану інтерактивну презентацію. У процесі її створення 
(з використанням інструментарію Microsoft PowerPoint / 
спеціалізованих веб-платформ) було реалізовано сучасні 
принципи інфодизайну: 

a. Сформовано логічну послідовність слайдів (основна ідея 
➔ переваги ➔ аналіз ЦА ➔ характеристики ➔ резюме); 

b. Інтегровано візуальні компоненти (ілюстрації, авторські 
схеми, аналітичні діаграми) для підвищення рівня 
сприйняття та наочності матеріалу; 

c. Дотримано вимог до академічного оформлення (єдиний 
візуальний стиль, оптимізація текстових блоків, висока 
контрастність). 
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3. Реєстрація та фіксація результатів у базі даних: Для 
забезпечення централізованого обліку та координації проєктів 
у межах навчальної групи було опрацьовано колективний 
текстовий документ Список проєктів.docx. У середовищі 
текстового процесора було внесено відповідні записи навпроти 
власного прізвища, де лаконічно й аргументовано зафіксовано 
тему дослідження та ключову сутність розробленої бізнес-ідеї. 
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Індивідуальні завдання 2. Побудова трендових моделей 
 
Опис отриманих результатів (Хід роботи): 

1. Емпірична база дослідження та підготовка даних: На основі 
офіційних статистичних матеріалів Міністерства фінансів 
України було сформовано динамічний ряд середніх цін за 12 
місяців 2025 року. Проведено порівняльний аналіз із 
фактичними даними за березень 2026 року (прогнозний 15-й 
місяць) для подальшої верифікації моделей. У середовищі MS 
Excel було структуровано та оформлено базову матрицю даних 
у діапазоні ячеєк A1:M4. 

2. Графічне моделювання та візуалізація зв'язку: Задля 
ідентифікації характеру аналітичної залежності між часом 
(незалежна змінна $X$) та ціною (залежна змінна $Y$) було 
побудовано діаграму розсіювання (точковий графік на основі 
діапазону B4:M4). Засобами вкладки Конструктор діаграм було 
виконано стандартизацію графічного елемента: 

a. Інтегровано назву діаграми та підписи осей координат 
(«Місяць», «Ціна, грн»); 

b. Оптимізовано параметри часової шкали (осі $X$) шляхом 
встановлення меж від 0 до 16 та фіксації основних 
одиниць інтервалу на рівні 1 для забезпечення точної 
покрокової екстраполяції. 

3. Регресійний аналіз та апроксимація трендів: Шляхом 
математичного підбору ліній тренду було протестовано різні 
типи функцій (лінійну, логарифмічну, поліноміальні різних 
ступенів). Для кожної моделі було активовано відображення 
рівняння регресії та коефіцієнта детермінації ($R^2$) на 
діаграмі. На основі отриманого коефіцієнта $R^2 = 0,9679$ (для 
базового полінома) було оцінено високу щільність зв'язку та 
статистичну значущість моделей. 
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