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1. КАЛЕНДАРНИЙ ГРАФІК ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИЧНОЇ ПІДГОТОВКИ: 
НАЧАЛЬНА ПРАКТИКА. ІНСТРУМЕНТИ АВТОМАТИЗАЦІЇ ПРОФЕСІЙНОЇ 

ДІЯЛЬНОСТІ 

№ 
з/п 

Назва робіт 

Тижні 
проходження 

практики 
Відмітки про 
виконання 

1 2 

1 

Створення інформаційного середовища для 
безпечного сховища документів, надання 
прав доступу для спільної діяльності з 
використанням Microsoft OneDrive 

+  Виконано 

2 

Організація та управління комунікаційними 
процесами за допомогою електронної пошти 
Microsoft Outlook. Розумне щоденне 
планування завдань за допомогою Microsoft 
To Do, Calendar 

+  Виконано 

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

+  Виконано 

4 
Створення опитування та збору даних про 
туристичні вподобання за допомогою 
Microsoft Forms 

+  Виконано 

5 
Побудова ефективних робочих циклів та 
процесів за допомогою простих фігур, 
шаблонів блок-схем у Microsoft Visio 

+ + 
 

Виконано 

6 

Організація, ведення бази даних туристичної 
компанії та аналіз туристичної галузі України з 
використанням електронних таблиць 
Microsoft Excel 

 + 

 
Виконано 

7 
Створення презентації за допомогою 
Microsoft PowerPoint для захисту звіту з 
навчальної практики 

 + 
 

Виконано 

8 
Проєктування спрощеної 3D-моделі 
«Туристична віртуальна 3D-екскурсія по 
спадщині Юнеско- Київ. Софійський собор» 

 + 
 

Виконано 

9 

Індивідуальне завдання. Побудова 
електронних таблиць та розрахунки для 
аналізу діяльності туристичної компанії 
засобами Microsoft Excel online 

 + Виконано 

10 Складання та захист звіту   + Виконано 

 
 
Керівник практики: __________________  Ірина ЗМІЇВСЬКА  

(підпис)   (ім’я, прізвище) 
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2. ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ. ІНСТРУМЕНТИ 
АВТОМАТИЗАЦІЇ ПРОФЕСІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

Тема. Цифрові технології Microsoft 365 у туристичній сфері: 
автоматизація робочих процесів, комунікації, зберігання даних та спільна 
робота 

2.1. Створення інформаційного середовища для безпечного сховища 
документів, надання прав доступу для спільної діяльності з використанням 
Microsoft OneDrive. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів: 
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2.2. Організація та управління комунікаційними процесами за 

допомогою електронної пошти Microsoft Outlook. Розумне щоденне 
планування завдань за допомогою Microsoft To Do, Calendar. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів: 

 
 

 



5 

 
2.3. Управління робочими процесами та організація спільної роботи над 

проєктами з використанням зборів Microsoft Teams. 
Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 

екранів: 
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2.4. Створення опитування та збору даних про туристичні вподобання за 

допомогою Microsoft Forms. 
Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 

екранів: 

 
 
 



7 

 

 

 



8 

 
2.5. Побудова ефективних робочих циклів та процесів за допомогою 

простих фігур, шаблонів блок-схем у Microsoft Visio. 
Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 

екранів: 
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2.6. Організація, ведення бази даних туристичної компанії та аналіз 

туристичної галузі України з використанням електронних таблиць Microsoft 
Excel. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів: 

 
 



10 

 
 

 
 

 
 



11 

 

 

 



12 
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2.7. Створення презентації за допомогою Microsoft PowerPoint для 
захисту звіту з навчальної практики. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів: 
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15 
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Тема. Комп’ютерне проєктування 
2.8. Проєктування спрощеної 3D-моделі «Туристична віртуальна 3D-екскурсія по 

спадщині Юнеско- Київ. Софійський собор». 
Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 

екранів: 
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3. ІНДИВІДУАЛЬНЕ ЗАВДАННЯ. ІНСТРУМЕНТИ АВТОМАТИЗАЦІЇ 
ПРОФЕСІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

3.1. Назва індивідуального завдання. Побудова електронних таблиць та 
розрахунки для аналізу діяльності туристичної компанії засобами Microsoft 
Excel online. 
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3.2. Результати виконання індивідуального завдання у вигляді доповіді 
повної відповіді на питання. 

ПОБУДОВА ЕЛЕКТРОННИХ ТАБЛИЦЬ ТА РОЗРАХУНКИ ДЛЯ АНАЛІЗУ 
ДІЯЛЬНОСТІ ТУРИСТИЧНОЇ КОМПАНІЇ ЗАСОБАМИ MICROSOFT EXCEL ONLINE 

З моменту створення в 1982 році Excel допомагав мільйонам 
користувачів і їхнім підприємствам виконувати повсякденні операції. Excel 
може бути простим, як калькулятор, або складним, як окрема програма, яка 
керує цілим бізнесом. Понад 750 мільйонів людей щодня використовують 
Excel (відкривається в новій вкладці)а пакет Microsoft Office (до якого входить 
Excel) має більше одного мільярда встановлень у всьому світі(відкривається в 
новій вкладці). Excel є однією з найбільш впізнаваних і використовуваних 
програм у світі комп’ютерів, і майже напевно ви чули про Excel і, ймовірно, 
працювали з його клітинками, таблицями та функціями. Якщо так, то ви 
знайомі з його можливостями, швидкістю та надійністю.  

Одним із найефективніших інструментів для автоматизації обробки 
даних та аналізу є електронні таблиці, зокрема Microsoft Excel Online. Більшість 
компаній використовують Excel для складання бюджету, продажів, 
нарахування заробітної плати, людських ресурсів, аналізу даних, 
бухгалтерського обліку, виставлення рахунків, управління запасами, звітності 
тощо. Компанії в туристичному секторі можуть скористатися всіма цими 
традиційними способами використання та багатьма іншими. 

По-перше, що потрібно зробити при аналізі діяльності туристичної 
компанії, — це створити електронні таблиці, які містять основні дані. Типова 
структура таких таблиць може включати:  

– Таблицю клієнта: ця таблиця зберігає основні дані про клієнтів, такі як 
ім’я, прізвище, контактні дані, кількість поїздок та витрати на послуги. 

– Таблицю послуг: в цій таблиці вказуються всі пропоновані компанією 
послуги, їх ціни та категорії.  

– Таблицю фінансових операцій: містить дані про всі транзакції (дохід і 
витрати).  

Після того як таблиці будуть створені, на черзі застосування формул для 
розрахунків. Microsoft Excel Online дозволяє здійснювати різноманітні 
обчислення за допомогою стандартних функцій.  

Одним із основних аспектів для аналізу діяльності компанії є розрахунок 
витрат клієнтів. Для цього можна використовувати функцію SUMIF, яка 
дозволяє підсумовувати витрати для кожного клієнта. Також для аналізу 
доходу компанії можна застосувати функцію SUMIF, щоб підсумувати тільки 
доходи (наприклад, за певний період чи категорії послуг).  

Важливо не лише зібрати і проаналізувати дані, а й представити їх у 
вигляді, що дозволяє легше зрозуміти тенденції та зробити висновки. 
Microsoft Excel Online має широкі можливості для створення графіків і діаграм:  

https://www.windowscentral.com/
https://www.windowscentral.com/
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– Гістограма для візуалізації доходу по місяцях. Це дозволяє побачити 
сезонні коливання в бізнесі.  

– Кругова діаграма для розподілу доходу по різних послугах. Це 
допомагає зрозуміти, яка послуга є найбільш прибутковою.  

– Лінійна діаграма для аналізу трендів: наприклад, зростання кількості 
клієнтів або доходу протягом року.  

Створення графіків у Excel Online є простим. Для цього потрібно вибрати 
дані та натискати кнопку "Вставка", вибравши відповідний тип діаграми.  

Для глибшого аналізу можна використовувати зведені таблиці. Вони 
дозволяють зручно агрегувати та фільтрувати великі масиви даних. Зведена 
таблиця дає змогу отримати ключову інформацію в зручному вигляді. 
Наприклад, можна створити зведену таблицю для підсумку доходів за кожен 
місяць або для аналізу доходу по кожній послузі.  

Однією з потужних функцій Excel є можливість здійснення прогнозів. 
Якщо у вас є дані про доходи за кілька місяців або років, ви можете 
скористатися функцією Прогноз для передбачення майбутніх значень. Ця 
функція дозволяє передбачити доходи за наступний місяць або рік на основі 
наявних даних.  

Для зручності та економії часу можна застосовувати Power Query — 
інструмент для автоматизації процесів збору, обробки та трансформації даних. 
Power Query дозволяє налаштувати автоматичне оновлення даних з різних 
джерел, що особливо корисно для компаній, які працюють з великими 
обсягами інформації. 

Одним із найважливіших аспектів туристичного сектора є можливість 
створювати індивідуальні маршрути та реагувати на запити клієнтів. Excel 
також може працювати над цими завданнями. Він здатний повністю 
автоматизувати процес, від початкового дизайну індивідуальної поїздки до 
створення остаточного PDF-файлу, який ви надсилаєте своїм клієнтам.  

Microsoft Excel Online є потужним інструментом для аналізу діяльності 
туристичної компанії. Завдяки створенню відповідних таблиць, застосуванню 
формул для розрахунків, візуалізації даних через графіки та діаграми, 
створенню зведених таблиць для глибокого аналізу та використанню 
інструментів для прогнозування, можна отримати важливу інформацію, яка 
допомагає приймати ефективні бізнес-рішення. Використання цих 
можливостей дозволяє підвищити ефективність роботи компанії, забезпечити 
своєчасний аналіз фінансових результатів та прогнозувати майбутні тенденції 
розвитку.  

Список використаних джерел:  
1. Коваленко, М. О., Гречко, О. В. Основи роботи з Microsoft Excel: 

теорія та практика. Харків: Фоліо. 2020.  
2. Дячук, І. О., Кушнір, О. В. Управлінський облік у туризмі. Львів: ЛНУ 

ім. Івана Франка. 2018. 
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ВИСНОВКИ 
Ефективне використання цифрових інструментів є важливим чинником 

успіху сучасної туристичної компанії. Досвід, отриманий під час виконання 
завдань навчальної практики, стане мені в пригоді в майбутньому для 
застосування основних інструментів Microsoft 365, що дозволить підвищити 
ефективність роботи як індивідуально, так і в команді. Крім того, освоєння 
можливостей віртуального глобуса Google Earth для створення віртуальних 
екскурсій стало цікавим і корисним досвідом, який нині є необхідним для 
фахівців туристичної галузі. Створення віртуальних турів дозволяє не лише 
презентувати туристичні напрямки, але й залучати нових клієнтів, роблячи 
подорожі доступними навіть без фізичної присутності на місці. 

Активне використання цифрових інструментів у професійній діяльності 
дає мені можливість бути більш організованим, ефективно управляти 
завданнями, спростити комунікацію та швидше приймати рішення. Крім того, 
освоєння таких інструментів дозволяє бути гнучким у роботі, що є важливим 
для адаптації до швидко змінюваного ринку туристичних послуг. Це дає мені 
конкурентну перевагу і дозволяє успішно інтегруватися в сучасну професійну 
діяльність, де технології займають важливу роль. Застосування знань і 
навичок, здобутих під час практики, допоможе в подальшому розвитку 
кар'єри та забезпечить можливість працювати з сучасними цифровими 
інструментами, які підвищують продуктивність і якість обслуговування 
клієнтів. 
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