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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 

Для початку роботи мені потрібно активувати мій акаунт. Для цього 
переходжу за посиланням: https://www.microsoft.com/uk-ua/microsoft-365. Для 
реєстрації використовую адресу своєї корпоративної електронної пошти та 
Пароль який нам надавав адміністратор 
 

 
 
 

Мій акаунт активовано: 
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В процесі реєстрації обираю мову інтерфейсу та часовій пояс: 

 
 

Для виконання завдання переходжу до OneDrive. Відкриваю папку Мої 
файли та створюю структуру папок, починаючи з папки Навчальна практика: 
 

 
 

Продовжую створювати папки 
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Отримую посилання на папку Навчальна практика та розміщую його на 

порталі. Також я відправляю повідомлення на пошту викладачу:  
 

 
 
 

1.2. Викорстання Microsoft Outlook для щоденної роботи з електронною 
поштою. Щоденне планування завдань за допомогою програм Microsoft To Do 
ma Calendar. 

 
Для виконання завдання вхожу до свого облікового запису. Переходжу до 

програми Microsoft Outlook. Створюю два листа. О дин лист надсилаю 
викладачу, інший подрузі: 

Папка Надіслана: 
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Далі переходжу до програми  Microsoft Calendar. Створюю особистий 
календар: 

 

Додаю до календаря персональні завдання: 
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Надаю викладачу доступ до мого особистого календаря: 

 
Посилання на календар розміщюю на порталі. 

Далі переходжу до програми Microsoft To Do та створюю список 
завдань, які мені потрібно виконати впровдовж практики. Також додаю до 
кожного завдання етапи його виконання (за допомогою команди + Наступний 
крок). Відмічаю що уже виконано. 

 
Для перевірки виконання завдання надаю викладачеві доступ до 

особистого списку завдань через електронну пошту. Також посилання на 
список завдань розміщую на порталі.  
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1.3. Управління робочими процесами та організація спільної роботи над 
проектами з використанням, програми Microsoft Teams. 

Для виконання завдання вхожу до свого облікового запису. Переходжу до 
програми Microsoft Teams Знайомлюсь манд та нарадами, які заздалегідь 
сотворив викладач. Знайомлюсь з інтерфейсом програми. 

Самостійно створюю свою команду Команда Жданової та запрошую до 
неї одногрупників та викладача: 
 

 
 

Створюю нараду, на яку запрошую кожного учасника персонально: 
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Посилання на команду і нараду розміщую на порталі. 
1.4. Створення опитування за допомогою, програми Microsoft Forms. 

Для виконання завдання вхожу до свого облікового запис у. Переходжу до 
програми Microsoft Forms. 

Знайомлюсь з інтерфейсом програми та створюю власну форму для 
опитування Соціальні мережі у житі студентів. 

 

 
 

Надсилаю створену форму викладачу та друзям для заповнення. На 
порталі розміщую посилання на форму. 

 
1.5.Переглянула результати в  Microsoft Excel 
 

 
 
Також прикріпляю таблицю викладачу на портал. 
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1.6. Аналіз тенденцій сезонних коливань з використанням індексів сезонності 
 

 
 

 

 
Таблицю прикріпляю викладачу на портал у форматі Excel. 
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1.7. ABC-аналіз 

 
 

 
 

 
 

Отримані результати прикріпляю викладачу на портал у форматі Excel. 
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Тема 2. Комп’ютерне проєктування 
2.1. Проєктування спрощеної 3D-модель «Офісне приміщення» 
Виконуючи це завдання ми працювали з хмарним додатком 3D Homestyler. 

Створювали спрощену3D-модель “Офісне преміщення”. 
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Посилання на проект і фото офісного приміщення прикріпляю викладачу на 
портал. 
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2. Індивідуальне завдання 
 
 Індивідуальне завдання 1. 
2.2. Презентація проєкту нового товару (послуги) або нової споживчої 
цінності для існуючого товару 

 
 

 
 
Презентацію прикріпляю викладачу на портал. 
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 Індивідуальне завдання 2 . 
2.3. Побудова трендових моделей. 
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Отримані результати прикріпляю викладачу на портал у форматі Excel. 
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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 

 


