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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.  + Виконано 

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 
 

Тема: Організація та управління комунікаційними процесами за 
допомогою електронної пошти Microsoft Outlook. Щоденне планування 

завдань за допомогою Microsoft Calendar, Microsoft To Do. 
Мета заняття: набуття практичних навичок організації та управління 
комунікаційними процесами за допомогою електронної пошти 

Microsoft Outlook, щоденного планування завдань за допомогою Microsoft 
Calendar, Microsoft To Do. 

Завдання: навчитися працювати з електронною поштою та здійснювати 
щоденне планування завдань. 
 

Теоретичні відомості 

Робота з електронною поштою Microsoft Outlook. Електронна пошта 
(англ. e-mail, або email, скор. від electronic mail) – популярний сервіс в 
Інтернеті, що уможливлює обмін даними будь-якого змісту. Електронною 
поштою можна надсилати не лише текстові повідомлення, а й документи, 
графіку, аудіо-, відеофайли, програми тощо. Через електронну пошту можна 
отримати послуги інших сервісних мереж. Електронна пошта Outlook – 
типовий сервіс відкладеного зчитування (off-line). Після відправлення 
повідомлення, в більшості випадків у вигляді звичайного тексту, адресат 
отримує його на свою електронну поштову скриньку. Потім, у зручний для 
адресата час, знайомиться з ним. Електронна пошта схожа на звичайну пошту. 
Звичайний лист складається із конверта, на якому зазначено адресу 
отримувача та стоять штампи поштових відділень шляху слідування, а також 
вмісту – власне листа. Електронний лист складається із заголовків, які містять 
службову інформацію (про автора листа, отримувача, шлях проходження 
листа). Як і в звичайному листі, можна поставити свій підпис (у тому числі – 
електронний). Звичайний лист може не дійти до адресата або дійти з 
запізненням, аналогічно може й електронний лист. Звичайний лист доволі 
дешевий, а електронна пошта – найдешевший вид зв’язку. Отже, електронна 
пошта має переваги (простоту, дешевизну, можливість пересилання 
нетекстової інформації, можливість підписати та зашифрувати лист) і недоліки 
(негарантований час пересилання, можливість доступу для третіх осіб під час 
пересилання, неінтерактивність) звичайної пошти. Але в листах є й суттєві 
відмінності. Вартість пересилання звичайної пошти значною мірою залежить 
від того, куди вона повинна бути доставлена, її розміру (ваги) та типу. У 
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електронної пошти такої залежності немає. Електронний лист можна 
шифрувати й підписувати надійніше та зручніше, ніж лист на папері – для 
останнього, власне, взагалі не існує загальноприйнятих засобів шифрування. 
Швидкість доставки електронних листів набагато вища, ніж паперових. 
Загалом, залежно від розміру листа та швидкості каналу зв’язку, доставка 
електронного листа триває в середньому від кількох секунд до кількох хвилин. 
Щоправда, можуть бути затримки через збої в роботі поштових серверів. 
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Робота з Microsoft Calendar. Календар призначено для фіксації подій та  
заходів у хмаро-орієнтованому середовищі. Зокрема, в календарі є три види 
подання (відображення) – день, тиждень і місяць. Сторінка календаря 
вміщуєпоточну дату, яка автоматично оновлюється. На порталі дозволяється 
вести кілька календарів, які позначаються різними кольорами. Для інтеграції 
подій можна одночасно переглянути до 10 календарів, позначивши потрібні 
календарі галочкою. Календар – це сервіс для планування зустрічей, подій і 
справ. Він дозволяє задавати час зустрічі, створювати повторювані заходи, 
встановлювати нагадування, а також запрошувати інших учасників (їм 
висилається повідомлення електронною поштою). Нагадування про події 
можна отримувати електронною поштою. Робота з Календарем здійснюється 
у вікні браузера через веб-інтерфейс, а всі дані зберігаються на сервері 
Майкрософт, тому отримати доступ до розкладу можна з будь-якого 
комп’ютера, підключеного до мережі Інтернет. 
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Робота з Microsoft Forms. Microsoft Forms – це доволі простий сервіс, 
який надає можливість окремим особам, малим підприємствам, навчальним 
закладам і державним установам легко створювати опитування, тести та інші 
типи форм. Унікальність і цінність цього сервісу полягає в тому, що він дає 
змогу проводити оцінювання автоматично та забезпечує зворотний зв’язок 
завдяки спеціально вбудованому функціоналу. Автоматичне оцінювання 
заощаджує час, який витрачається зазвичай на опрацювання відповідей. 
Вбудований зворотний зв’язок допомагає модераторам опитувань 
персоналізувати повідомлення залежно від змісту відповідей. 



9 
 

 



10 
 



11 
 

 
 

Тема заняття: Аналіз тенденцій сезонних коливань з використанням 
індексів сезонності 

Мета заняття: Виконати аналіз тенденцій сезонних коливань, що склалися, 
та розробити прогноз на наступний рік. 

Завдання: засобами MS Excel виконати аналіз даних. 
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Тема заняття: Аналіз і моделювання обсягу реалізованої продукції на основі 
точки беззбитковості 

Мета заняття: порівняти два запропонованих проєкта на основі таких 
показників: чистий прибуток, точка беззбитковості, виручка (товарообіг), 
комерційна рентабельність, термін окупності. На основі виконаних 
розрахунків обґрунтувати доцільність вибору одного з двох варіантів для 
розширення виробництва та реалізації продукції. 

Завдання: засобами MS Excel виконати аналіз даних. 
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Тема заняття: АВС-аналіз 

Мета заняття: Навчитися визначати групи А, В і С на основі обсягів продажів, 
аналізувати отримані результати та використовувати їх для прийняття 
ефективних управлінських рішень у сфері маркетингу. 

Завдання: засобами MS Excel виконати аналіз даних. 
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Теоретичні відомості 

АВС-аналіз ґрунтується на принципі Парето, відповідно до якого 
приблизно 20% причин формують близько 80% результатів. Розвиток цієї ідеї 
пов’язують із доктором Джозефом Джураном, який сформулював 
універсальний принцип «vital few and trivial many» («небагато найважливіших 
і багато другорядних»). 

Згідно з правилом 20/80, у більшості процесів лише незначна частина 
факторів має вирішальний вплив на кінцевий результат, тоді як переважна 
більшість чинників впливає на нього значно менше. Саме на цьому принципі 
базується 

АВС-аналіз, який дає змогу виділити найбільш значущі об’єкти та 
зосередити на них основну увагу при прийнятті управлінських рішень. 

По суті, АВС-аналіз – це ранжування асортименту за різними 
параметрами. 

Ми будемо аналізувати асортимент компанії. Однак ранжувати таким 
чином можна і постачальників, і складські запаси, і покупців, і тривалі періоди 
продажів – все, що має достатню кількість статистичних даних. 

У межах загального рейтингового списку всі об’єкти поділяють на три 
групи – А, В і С, які відрізняються рівнем своєї значущості та внеском у 
формування товарообігу або прибутку підприємства (залежно від обраного 
критерію аналізу). 

Критерієм оцінювання може виступати обсяг продажів, товарообіг, 
прибуток чи інший показник ефективності діяльності. Такий розподіл дає 
змогу визначити найбільш цінні об’єкти та раціонально спрямовувати ресурси 
на управління ними. 

Товари групи А – це найбільш значущі позиції, які забезпечують основну частку 
результату та формують приблизно перші 50% сукупного обсягу продажів або 
прибутку. Саме ці товари потребують найпильнішої уваги та контролю. 

Товари групи В – це товари середньої важливості, які забезпечують наступні 
приблизно 30% результату. Вони мають стабільний внесок у діяльність 
підприємства, проте їхній вплив є меншим порівняно з товарами групи А. 

Товари групи С – це найменш значущі позиції, на які припадає решта – 
приблизно 20% результату. Незважаючи на невеликий внесок у загальний 
обсяг продажів або прибутку, вони можуть становити значну частину 
товарного асортименту. 

Такий розподіл ґрунтується на принципі Парето, відповідно до якого основна 
частина результату формується відносно невеликою кількістю об’єктів. 
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На практиці межі між групами можуть змінюватися залежно від цілей 
аналізу. 

Наприклад, часто використовують співвідношення 50%–30%–20%, проте 
можливі й інші варіанти, такі як 70%–10%–20% або 65%–15%–20%. Головне 
завдання АВС-аналізу полягає у виділенні найбільш важливих об’єктів, які 
забезпечують переважну частину результату, та концентрації 
управлінських зусиль саме на них. 
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Тема 2. Комп’ютерне проєктування 

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

Створення спрощеної 3D-моделі «Офісне приміщення». 

Результати створеної спрощеної 3D-моделі «Офісне приміщення». В 
проєкті обов´язково мають бути присутні двері, вікна, меблі, оргтехніка тощо. 
Творча реалізація проєкту на власний розсуд. 
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2. Індивідуальне завдання 

Презентація проєкту нового товару (послуги) або нової споживчої цінності 
для існуючого товару. 
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3. Використані джерела інформації 
Основні джерела інформації 
1. Інформаційні системи і технології. Частина 2 : навчальний посібник / 

А. О. Азарова, Н. П. Юрчук, Л. О. Нікіфорова, А. А. Шиян. Вінниця : ВНТУ, 2024. 160 с. 
2. Інформаційні та комунікаційні технології в економіці : навчальний 

посібник / О. Г. Глазунова та ін. Київ : Національний університет біоресурсів і 
природокористування України, 2024. 421 с. 

3. Табличний процесор MS EXCEL : практикум / А. А. Гаврилова, Н. О. 
Бринза, О. Г. Король. – Харків : ХНЕУ ім. С. Кузнеця, 2021. 243 с. 

4. Петруня Ю. Є., Петруня В. Ю. Маркетинг : навч. посіб. 4-те вид., 
перероб. і допов. Дніпро : Університет митної справи та фінансів, 2024. 360 с. 

5. Біленко О. В., Пелагейченко М. Л. Технології (рівень стандарту) : 
підручник для 10 (11) класу закладів загальної середньої освіти. Тернопіль : 
Астон, 2018. 272 с. 

6. САПР ТП : конспект лекцій. [Електронне мережне навчальне 
видання] : навчальний посібник / Укладачі : К. С. Барандич, С. П. Вислоух, 
М. В. Філіппова. Київ : КПІ ім. Ігоря Сікорського, 2023. 200 с. 

Додаткові джерела інформації 
7. Основи інформаційних технологій : навчальний посібник / А. М. 

Гуржій та ін. Київ : Літера ЛТД, 2023. 288 с. 
8. Системи автоматизованого проєктування : конспект лекцій. 

[Електронне мережне навчальне видання] : навчальний посібник / Укладачі: 
К. С. Барандич, Подолян О. О., Гладський М. М. Київ : КПІ ім. Ігоря Сікорського, 
2021. 97 с. 

9. Навчання з Microsoft 365. Microsoft Support. 26.08.2025. 
URL : https://support.microsoft.com/uk-ua/training 

 


