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IHosicHIOBaJIbHA 3alIMCKA

CydacHi iHQOpMaliIiHO-KOMYHIKAIIIHI TEXHOJIOT1i BIOPOBAKYIOTHCA B yCl
chepu THOACHKOTO XKUTTA. [HPopMarlliiiHi pecypcu CTalOTh T'OJOBHOIO IIHHICTIO
HayKOBOT'0, EKOHOMIYHOT'O Ta TEXHIYHOTO PO3BUTKY OyAb-SKOI rany3i sk B YKpaiHi,
Tak 1 y cBiTl. [Ipy nboMy BEJIMKOro 3HaYeHHs HaOyBa€ BMIHHS BUKOPHCTOBYBAaTH
HasiBH1 3aco0u iHQopManiiftHO-KoMyHIKaliiiHux TexHonorii B ocBiTi (IKT). Ilocrae
CTpaTEriyHO BaXKJIMBE MUTAHHS SKOCTI MIATOTOBKM 3aKjaJaMd BHILOiI OCBITH
MalOyTHIX (axiBIiB, sIKI O y CBOiil AISVIBHOCTI €(PEKTUBHO BUKOPUCTOBYBAIH
pizHomaniTHi  3acobu IKT, 3okpema Microsoft Word, Microsoft Excel,
Microsoft PowerPoint, mepexy Internet, momrykoBi cuctemu, nomatku Google
TOLLO.

Mema euguennsa 0ceimnvoi KOMnoHenmu:
° 3aCBO€HHA 0a30BHX 3HAHb 3 IHGOPMAIITHUX TEXHOJIOT1H;

° dbopmyBaHHSA B 31100yBadiB OCBITH Cy4acHOTO pPiBHS iHGOpMaIliiHOT
KyJIbTYpH Ta KOMITHOTEPHOI TPaMOTHOCTI 3aBISKHA 3HATHOCTI 10 €(PEKTUBHOTO

BUKOPHUCTAHHS 3aCO0IB CydacHUX 1H(POPMAIIHHO-KOMYHIKAI[IHHUX TEXHOJIOT1H;

° O3HAWMOMJICHHS 3  CYYacHHUM  NPOTpaMHUM  3a0€3ICUYCHHSM:
OTEpaIiftHUMHA CHUCTEMaMH, CEPBICHUMHM TporpamMaMu, a TaKoX e(eKTHBHE
BUKOPHUCTAHHS  CyYacHUX  1H(GOpMAIIHHO-KOMYHIKAIIIHHUX  TEXHOJOTINH Y

npodeciiHiil AiATbHOCTI;

° HAOYTTS MPAKTUYHUX HABUYOK POOOTH HA CydacHi KOMITHOTEpHIM
TEXHIII.

OCHOGHUMU 3A480AHHAMU 6UBUECHHSA OCEBIMHbOI KOMNOHEHMU €:

° PO3KPHUTH 3HAYCHHSI OCHOB 1H(GOPMAIIITHOT Ky IbTYpH Ta KOMIT FOTEPHOT
IPaMOTHOCTI B 3arajbHii 1 mpodeciiiHii OCBITI JIFOJAWHH, BIUTUB 3aC00IB Cy4aCHUX
1H(pOpMaIIITHO-KOMYHIKAI[IMHUX TEXHOJOT1i Ha HAayKOBO-TEXHIYHUU 1 COIIaJIbHO-

€KOHOMIYHHUM PO3BUTOK CYCILIbCTBA;



° NOKa3aTh MPAKTUYHY 3HAYMMICTb METOMAIB 1 3aco0IB Cy4YacCHUX
1H(pOpPMAaIIITHO-KOMYHIKAI[IMHUX TEXHOJOT1H, MOXJIMBOCTI iX 3aCTOCYBaHHS [0
pPO3B’sI3yBaHHS HAWPI3HOMAHITHIIIMX TyMaHITApHUX, TEXHIYHUX 1 HAYKOBUX

npo0bJiem;

° chopmyBatu y 3100yBauiB OCBITH JOCTaTHI 3HAHHS, BMIHHSI 1 HABUYKH,
HEOOXIAHI JUIsi  NPaKTUYHOIO  3aCTOCYBaHHS  CyYaCHHUX  1H(OpMaliiHO-

KOMYHIKallHUX TEXHOJOT1H y CBO1H MalOyTHIN npodeciiiHii JisSIbHOCTI.



IlepeJsik mUTaHb 1 TEM IJI CAMOCTIHHOIO ONPAIIOBAHHSA TA

iHAUBINYAJIbHOT0 BUKOHAHHA. [lOHATIHHNN anapaT TeMu.

Ilepenik nMUTaHb 1 TEM JJI1 CAMOCTIMHOTO OMpaIlOBaHHS Ta

1HJIUB1TyaJlbHOI'O BUKOHAHHSI

l. OcHoBH 1H(pOPMAIIHHO-KOMYHIKAIHHUX TEXHOJIOTIH.

2. Komm’torepui wmepexi. ['mobGansna wmepexa Inrepuer. Cepsicu
InTepHery.

3. TexHomor1i onpalroBaHHs TEKCTOBUX MOB1IOMJIEHb.

4. [HpopMmaliiiHi TeXHOJOTIi onpaioBaHHs Ta0IUYHUX AaHux. OOpoOKka

pe3yabpTaTiB AoCiKeHb 3acobamu MS Excel.

5. [Iporpamui 3acobu Bi3yamizamii 1Hpopmamii. [HCTpymeHTH s
CTBOPCHHS MPE3CHTAIIIH.

6. TexHoJI0r11 AUCTAHIIIHOTO HaBYaHHS.

7. XMapHi TeXHOJI0T1i. BUKOpHUCTaHHS IMITYYHOTO 1HTEIEKTY B OCBITI.



[Tonsariiiauii anapat. Temu.

Mooynpe 1. Ingpopmauiiitno-KomMyHiKayiiiHi mexHo102ii 6 oceimi

OcHosu iHGpopMayitiHO-KOMYHIKAYTUHUX MEXHOLO2I.

[Ipenmer 1 3MICT JOUCHUMIUIIHU. 3arajbHl MOHATTA Mpo iHQopMauito, ii
BractuBocTi Ta Buau. Kinbkicte iH(opmamii. [Hdopmarniiini  mporecu.
[npopmaniiitna cuctema. [HpopmalliiHO-KOMYHIKalllifHA CUCTEMHU Ta TEXHOJOTII.
PiBeHb po3BUTKY 1H(MOpMAIIITHO-KOMYHIKALIMHUX TEXHOJIOTIH B YKpaiHi Ta CBITI.
Kopnopartusnuii npoctip Office 365.

Kowmn tomepni mepesci. I'nobansna mepexa Inutepuer. Cepsicu [HTepHeTy.

[Tonsitrs mpo mepexi. Knacudikaiiis Mmepexx. Metoau opranizailii Mmouryky.
[linBumenHss e(eKTUBHOCTI MOWIyKy iHGopMaliiHuX pecypciB [HTepHery.
Bukopucranusa tenekondepeniin ais komyHikamii. ComianbHi Mepexi. OcCBITHI
cnuibHOTH. PoGoTa 3 enekTpoHHOW TomTOoW. CrerianizoBaHe MporpaMHe
3a0e3IeUeHHs I 3aXUCTy Ta O0OPOTHOU 13 IMIKIITTMBUMH ITPOTrpaMaMH.

Texnonoeii onpayo8anHs mekCmosux nogi0OMIEHb.

[Iporpamu st pobotu 3 Tekctamu. TekcToBi nporecopu. OcHOBHI PyHKIIIT
TEKCTOBUX MPOIIECOPIB Ta iX 3acToCyBaHHs B mpodeciiiniil missibHOCTI. Habip,
penaryBaHHs Ta (popMaTyBaHHS TEKCTOBOTO JOKymMeHTa. PoGoTa 3 TaOiuIsaMu B
cepenoBHII TekcToBOoro mpoiiecopa. Komonku. Po6oTa 3 rpadiuauMu 00’ €KTamu.
CTpyKkTypyBaHHS TEKCTOBOT'O JOKyMeHTa. PoboTa 3 BEIMKUMHU JOKYMEHTAMH.
[Mla6mon mokymenta. Ctuii. CnintbHa poboTa 3 JOKYMEHTOM. J[pyK TEKCTOBHUX
nokyMmeHTiB. On-line mpukiagHe mporpaMHe 3a0e3Me4YeHHs! JUIsl CTBOPEHHS Ta
penaryBaHHS CNUTbHUX JTOKYMEHTIB.

Ingpopmayitini  mexwnonoeii  onpayroeanns mabauunux oanux. OOpoOka
pe3yabTaTiB AOCIIKEeHb 3acobamu MS Excel.

[loHATTS Ta BUAM MPHUKIAJHOTO MPOrpaMHOrO 3a0€3MeUYeHHs, MPU3HAYEHOTO
JUIL  aHAM3y JaHuX. EJeKTpoHHI TaOnWii: BBEACHHSA, peaaryBaHHS Ta
dbopmatyBanHsa aanux. [IpaBuia 3actocyBaHHsi ¢opmyi. AOCOMIOTHI 1 BIJHOCHI

nocuiaHHsA. BukopucranHs TpaiyHUX MOXIHUBOCTEH €IEKTPOHHUX TaOJIUIIb.



[loOynoBa niarpam. Bukopuctanss joriyHux (yHKLid. YMoBHE (hopmMaTyBaHHS.
BukopucTaHHs €1eKTPOHHUX TaOIHIb B IPO(ECIiHIN AISIBHOCTI.

Ilpoepamui 3acobu eizyanizayii ingopmayii. THCTpyMEHTU IJI1 CTBOPEHHS
Mpe3eHTalli.

Kowmm’torepHi npesenTartii. [Ipesenranii ta animariii. CTBOpeHHsI Uu(pPOBUX
ictopii. IlpoekTyBaHHS Ta po3poOka mpe3eHTtaiiil. Enementu ympaBiiHHS
npe3eHTtaiisiMu. Po3poOka mpes3eHTalii 3 eJeMeHTaMH aHiMallli, BiJACOKJIINaMH,
3BYKOBUMHU €()eKTaMH Ta MOBHHM CYITPOBOJIOM.

CrBopenns mnipeszeHTallii B Microsoft Power Point. CTBOpeHHSI KOJIEKTUBHUX
nmpe3eHTtaiiii  3a jgomoMoroto mpeseHtanii  Google Slides. CtBOopeHHs
IHTEpaKTUBHUX MYJIBTUMEIINHUX TPE3CHTAIId 3 HEJIIHIMHOK CTPYKTYpOIO 3a
nomnomoroto Prezi.com, Impress, Sway, Canva tomo. CtBopeHHs iHporpadiku 3a
nonomororo Piktochart.

Texrnonoeii oucmanyitino2o HAGUAHHSL.

JlucraniiiiHa ocBiTa Ta JucTaHiiiiHe HaBuaHHSA. CKIagoBI YaCTHHH
JTUCTAHIITHOTO HaBuyaHHA. [IpUHIMIM AUCTAHIIHOTO HaBuYaHHA. AmapaTHe 1
mporpaMHe  3a0e3leueHHs  JUIS  peajizamii  JUCTaHIIMHOTO  HaBYaHHS.
XapakTepucTUKa MPOTpaMHUX IIaTGOpM, IO BUKOPHCTOBYIOTHCS B YKpaiHl.
ITnarpopma mmst mucranimiiinoi po6otu  Classtime. PoGora y nucraHmiiHin
miaTdopmi Zoom. MacoBi BITKpUTI OHJIAHH-KYPCH.

Xmapni mexnonoeii. BukopucmanHs wmy4Ho2o iHmeneKkmy 8 0Ceimi.

CydacHi xMmapHi TexHOJNOTii. XapakTEepPUCTUKH 1 MOMJIHBOCTI XMapHUX
TEXHOJIOT1i, TEHACHIIT pO3BUTKY Ta CTaHAApTH3aIliA. 3aKOHO/IaBUa Ta PETYIATOPHA
6a3a B €BpoIIi, IporpaMu MiATPUMKH BIPOBAKEHHS XMap. [ moOanpH1 mpoBaiaepu
XMapHHX MOCIYT 1 peCypcCiB.

[apopmariitna rpamoTHicTh Ta Oe3neka. OcHOBU iHGOpMaIiitHOT Oe3meKwu.
3arpo3u Oe3rerti mij 9ac poOOTH B IHTEPHETI. 3ac00M 3aXHUCTy JaHUX Ta O€3MeYHOT
poOOTH HAa KOMIT IOTEPI.

[ToHSTTS TeHEePaTHBHOTO MTYYHOTO 1HTENEKTY. CHCTeMH IMITYIHOTO IHTETIEKTY

(chat GPT, Gemini). BukopucTaHHsI CUCTEM LITYYHOI'O 1HTEJIEKTY JJisi CTBOPECHHS



KOHTEHTY. CHCTeMHU BUSBJIEHHS TEKCTIB, 3T€HEPOBAHUX ITYYHUM iHTEeNeKTOM (GPT

ZERO).



IepeJtik BUAIB po00TH 3 peKOMEHIALISIMHU LI0/10 IX IPOBEACHHS.

CamokoHTpoJb. TecTn.

ITepenik BUAIB poOOTH 3 pEKOMEHALIISIMU 111010 1X TPOBEICHHS

B pamkax BHBUYEHHS OCBITHBOT KOMIIOHEHTH «lHpOpMaliifHO-KOMYHIKaIIHH1
TEXHOJIOT1i B OCBITD» caMmoOcCTiiiHa poOoTa CTYJIEHTIB Mepejdadae Taki BHIH
JISUTBHOCTI:

> ONpALIOBaHHA JOTOMDKHOI JIITepaTypH;

> MIArOTOBKAa pedepariB, AOMOBiAEH, cTaTed, Mpe3eHTalli BUKOHAHOI
pobortu;

> CTBOPEHHS THTEJIEKT-KapT JAJisi CUCTEMaTH3allli 3aCBOEHOT 1HPOopMaIlii;

> TIOBTOPEHHs MaTeplaly J0 TECTyBaHHS, MOJIYJIbHOI MiICYMKOBOT
poboTH, 3aMmiKy;

»  BUKOHAHHS NPAaKTMYHUX 3aBAaHb 3a JOMNOMOIOI0 CIIEL1a]i30BaHOrO
IpOTrpaMHOro 3a0€3MEeUECHHS.

[linroToBKa TEOPETUYHUX IHUTAHh 10 JA0OPATOPHUX 3aHATH Iepeadadae
OTIPAIFOBAHHS TEMH 3a MMUTAHHIMU Ja00paTOpPHOTO 3aHATTA. L1 muTaHHS MOBHICTIO
BUHOCHUTHUCS HA CAMOCTIITHE OIpallfOBaHHSL.

AJNTOPUTM MiATOTOBKHU

1. O3HaifoMTecss 3 TEPeNiKOM MHTaHb, 110 BUHOCSATHCS Ha CaMOCTIHHE
OTIpaIfOBaHHSI.
2. Busuith MeTy 1a00paTopHOi pOOOTH — II€ TOTIOMOXE 3PO3yMITH, Ha

SKUX TEOPETUYHUX ACTIEKTaxX CJIiJl 3pOOUTH aKIEHT.

3. BukopucroByiiTe pekoOMeHI0BaHY JiTepaTypy 3 poOo4oi mporpamu
TUCIUIUTIHY (criadycy, HAaBYaJIbHOI TPOTpamMu):

. OcHoBHa JniTepatypa: NIAPYYHUKHU Ta KOHCIIEKTH JIEKIIiH 111 6a30BOr0

PO3YMIHHS.



. JlomoMixkHa JiTepaTypa: HAyKOBI CTAaTTi Ta MoOHorpadii s

HOTIHOJIEHOTO BUBUCHHS.

° MetoauyHi BKa31BKU: 3a3BMYail MICTITh CTHCIHMM BHKJIaJA TeOpii,
aJanTOBAHUMN IM1]1 KOHKPETHE 3aBJaHHS.
4. [Ipocte uuTaHHsA pIAKO Ja€ CTiMKUA pe3ynpTaT. EdexTtuBHime

BUKOPUCTOBYBATH METOM Bi3yasi3allii:
. Te3ucHuil miaH: KOPOTK1 BIAMOBI/I1 HA KOJKHE 3alIUTaHHS.

. [lopiBHsIBHI TaOMMII: SKIIO MOTPIOHO BHUBYUTU KIUIbKA CXOXKHX

00'ekTiB a00 METO/IIB.

o I'padiuni cxemu: BimoOpakeHHs B3aEMO3B’ A3KIB MK IMOHSATTAMHU.

5. Bunumite Ta  BUBYITH  KJIIOYOBI  TEpMIHH, SIKI  OyIyTh
BUKOPHUCTOBYBATHCS ITiJ] 4aC 3aXUCTY pOOOTH.

6. Busenite (a6o0 mpocto po30epiTh JIOTIKYy) OCHOBHI PO3PaxXyHKOBI
dbopmynu. BaxxiauBo po3ymitu pizuuHmil a00 MaTeMaTHIHUH 3MICT KOKHOT 3MIHHOI.

7. CnpoOyiiTe ycHO BIANOBICTH Ha KOXXHE TUTaHHS IUIaHy, HE
HATISIAI0YU B 3aIHCKU.

8. 3BepHITh yBary Ha KOHTPOJIbHI 3allUTaHHS B KIHII METOJUYHUX
BKa31BOK — caMe IX HaWdJacTille BHUKJIaJadl BUKOPHUCTOBYIOTH [IJIsi TIEPEBIPKH
TOTOBHOCTI CTYJICHTA.

[Tpumitka

¢ Skmo mig yac ompalfoBaHHS BHHUKAIOTh CYNEPEWINBI MOMEHTH,

3aHOTYHTE iX OKpEeMO, 00 YTOYHUTH y BUKJIaJa4ya Ha TIOYaTKy 3aHSATT.

Ile neMoHcTpye Bamny 3allikaBJICHICTh Ta CYMIIHHUH MiAXIiJ 10
caMOCTiitHOT poOOTH.

BukoHaHHS NpakTHYHUX 3aBJaHb JO JaO0OpAaTOpPHHMX 3aHATH Iepeadadac

PO3B’sI3aHHS 3aNPOMOHOBAHUX 3a/1ad a00 MPOBEICHHS CAMOCTIMHHMX JTOCIIIKEHbD,
nependadyeHuX poOOYOI0 MPOTPAMOIO 3 OCBITHBOI KOMITOHEHTH.
AJNTOPUTM ITIATOTOBKH
1. Amnani3 3apnanss. OnpaioiTe 1iaH 3aHATTS A1 PO3yMIHHA 00CsTY Ta

crneuudiku MaltOyTHHOT pOOOTH.



2. Teopetnunuii 6a3uc. IIOBTOPITH KIIIOUOBI MOJIOXKEHHS TEOpIi, SIKI €
(yHIaMEHTOM JJIs MPOBEACHHS IPAKTUYHUX PO3PAXyHKIB UM €KCIIEPUMEHTIB.

3. [HCTpyKTaX. YBa)XKHO BUBUITh METOJMYHI PEKOMEHAALIIT Ta alrOPUTM
Jii, omMCcaHui y TOCIOHUKY 110 J1abopaTOpHOi pOOOTH.

4. PerpocniekTuBHUI  aHami3. AKTyalni3yWTe MONEpeNHid  JTOCBI,
MEeperssHyBIIN aHAJIOT1YHI 3aBJJaHHs1, BUKOHAH1 paHIlIe.

5. [Ipaktruuna peanizaiiss. Bukonaiite 3aBnaHHs, CyBOpO JOTPUMYIOUHCH
BCTAaHOBJICHOI TEXHOJIOTTYHOT OCIIJOBHOCTI Ta MPaBUJI OE3MEKH.

6. JokymentyBanus  pesyabrariB. Cdopmyiite 3BIT, y SIKOMY
CUCTEeMaTU3yHTe OTpUMaHI JaHi, XiJl pOOOTH Ta BiAMOBIIHI BUCHOBKH.

7. Bepudikamis ta mnomanns. CBO€4acHO HajgalWTe TOTOBY poOOTY
BUKJIaJIavy JUIsl IEPEBIPKU Ta 3aXUCTY 3TiJHO 31 BCTAHOBJICHUM TpadiKoM.

Buxonanus iHauBinyanbHuX (mpodeciiHO-OpIEHTOBAHMX) 3aBJaHb Ma€ Ha

MeTi BUPOOJICHHS YMiHb, HEOOXITHUX JJIsI BUPIIIEHHS TPOQeCiiHNX 3aBIaHb.

AHTOpPITM BUKOHaHH:A

1. O3HaOMJICHHS 3 BUMOTaMH JI0 iHIWBITyaTIbHOTO 3aBIaHHS.

2. O3HaltoMyIeHHS 31 3MICTOM 1HAWBIIYaIbLHOTO 3aBIaHHS.

3. Bapro BuzHauuTH un qoBoamiiocs Bam BUKOHYBaTH 1MO10H1 3aBIaHHS.
4. [IpoananizyBaTu TEOPETHYHUI MaTepiall, HCOOXITHUMN JIT BUKOHAHHS

1HIWB1TYaJIbHOTO 3aBIaHHS.

5. CtBopuTH TIEpeIIiK NMHUTAaHHSA, Ha sKi Bu He MOXXeTe AaTH BiIMmoOBimi
CaMOCTIHHO, Ta 3BEPHYTHCH 3 HUM Ha KOHCYJIbTAIII] 10 BUKJIada4a.

6. KonkpernsyBatu 3aBmanHs, ski Bu wMaere BupimmTH i dYac

BUKOHAHHS 1HAUBITYaIbHOTO 3aBJaHHS.

7. CkacTu po3rOpHYTHH IIJJaH BUKOHAHHS 3aBJIaHHS.
8. [TiniGpaT MeTO M BUKOHAHHS 3aBJIaHHS.
9. BukoHnarty iHIuBIqyabHE 3aBAaHHS BIATOBIIHO JI0 TIAHY.

10. IIpoanamizyBaTH, 4¥ BCl ITIOCTaBJICHI 3aBJIaHHS BUKOHAHO.
11.  IIpu notpeOi, 1oAaTH 3MIHHU 10 BUKOHAHOT'O 3aBJIAHHS.

12. Odopmutu 3aBIaHHS BIAMOBIIHO 1O BUMOT.



13. 3paru 3aBaHHS y 3a3HAUYCHUIN TEPMIH BUKJIAJayqy.

[TinroToBka g0 migcyMKoBuX MoAylbHUX poOiT (IIMP), 3anikiB Ta ek3aMeH1B
Ma€ Ha METI y3araJiIbHEHHS Ta CHUCTEMATH3allll0 3HAHb 3 OKPEMOro MOJIYJs abo
OCBITHBO1 KOMIIOHEHTH Y ILJIOMY.

ANTOpUTM BUKOHAHHS

1. Amnaniz Bumor. Busuith ctpyktypy IIMP, ompamroBaBimin MOBHHUI
nepesTik TCOPSTUIHUX TUTaHb Ta TIEPEJTiK MPAKTHYHUX 3aBJIaHb.

2. dopmyBaHHs JpKepenabHOl 0a3u. KopHcTyrounch METOAMYHUMHU
BKa31BKaMu J10 Kypcy, Mia0epiTh HEOOXIHY HaBUYaJIbHY JITEpaTypy, HOPMaTUBHI
aKTH Ta CTeIlagi3oBaH1 MOCIOHUKHU.

3. Ormsan  wmarepiany. CucreMaTu3ydWTe 3HAaHHS 3 KOXKHOI TeMH,
CIIUPAIOYMCH Ha JIEKI[IIHI 3aMUCH Ta 3MICT PEKOMEHIOBAaHUX IM1IPYyYHHUKIB.

4, HiarHocTka miArotoBku. OO'€KTHBHO OIIHITH BJIACHUM pPIBEHB
BOJIOAIHHS KOKHUM MUTAHHSAM JJIsl BUSIBIICHHS [TPOTAINH Y 3HAHHSX.

5. [lornubnene ompaifoBaHHS CKJIAJHUX TeM. BUIUIITh NMUTAHHS, IO
noTpeOyoTh M0AaTKOBOi yBaru. JlJis iX 3aCBOEHHS BHUKOPUCTOBYHTE METOAU
CKJIQZIaHHSI CXEeM, PO3IIUPEHOr0 KOHCMEKTYBaHHS ab0 pO3B'A3aHHS TPEHYBAIBHHUX
3ajady.

6. Koncynpramiitna miarpuMka. Y pas3i BUHUKHEHHS TPYJIHOIIIB 13
TPAKTYyBaHHSIM CKJIATHUX TEM 3BEPHITHCS J0 BHKJIA/aya 3a po3’ ASCHEHHSIMHU i1 Jac
IUTAHOBMX KOHCyNbTalid. [Ipo wac mpoBeAeHHS KOHCYJIbTAII IMOBIIOMIISIE
BUKJIa4.

7. Kontponsna camomnepeBipka. IIpokoHTpoItoiTe SKICTH MiATOTOBKH
[IUIIXOM YCHOTO BIATBOPEHHS KJIIOYOBHUX TIOJOKEHb Teopii abo caMOCTIIHOTO
BUKOHAHHSI TUIIOBUX MTPAKTUIHUX BIIPAB.

8. Opranizaiiiina TOTOBHICTh. I[lepeBipTe HasBHICTH HEOOXITHUX
IHCTPYMEHTIB i1 BUKOHAHHS pOOOTH Ta JOTPUMAaHHS BCTAHOBJICHUX TEPMIHIB.

[Tpumitka



< Temu, skl y HOBHOMY 00CsI31 BUHOCSTHCSA Ha CAMOCTIMHE ONpPallOBaHHS,
Ta I1HAWBIAYyaldbHI 3aBJaHHSA CTYJEHT Ma€ 3[aTd BHUKJIaJady Ha
KOHCYJIbTaIll] (JaTy NPOBEAEHHS KOHCYJIbTAIlll OBIIOMJISIE€ BUKIIAaY).



CaMOKOHTpPOJIb.

CaMOKOHTPOJIb

KoHTposnbH1 3anuTaHHs:

> [Ilo € mpeameToM BHUBYEHHA AUCHUILIIHU «OCHOBH 1H(OpMaLiiHO-

KOMYHIKaIlIHHUX TE€XHOJIOT1i B OCBITI»?

> Ski OCHOBHI1 BIacTUBOCTI 1HGOpMAIii?
> [Ilo Take iHpopmaliiiHa cucTeMa Ta 3 SKUX KOMIIOHEHTIB BOHA
CKJIaJIa€ThCs?

> SIxi ocHOBHI 1HOpPMaILiitHI iporecu?
> SIki cepBicu BXOJATH 10 KoprnopaTuBHoro npocropy Office 3657

> VY oMy nossirae NPUHIMIIOBA PI3HUII MK TTOHATTAMHU «iH(OpMaIIiitHi

TEXHOJIOT11» Ta «KOMYHIKAI[IHI TeXHOJIOT1i»?

> Ak B3aeMomnoB’si3aHi  BIACTUBOCTI  1H(opMmarii  (Hampukian,
aKTyaJbHICTh 1 JOCTOBIPHICTB) MK co0or0? Yum wMoxke iHpopmallis OyTH

aKTyaJbHOIO, aJie HeJIOCTOBIPHOO?
> SAKUM YMHOM BUMIPIOETHCS KUIBKICTB 1H(pOpMAaItii?

> [TopiBusiiTe piBeHb po3BuTKy IKT B Ykpaini 3 nmpoBigHUMEU KpaiHAMU
CBITY.
> JlaliTe BU3HAYEHHS MOHSITTIO «KOMIT FOTEPHA Mepekay. SIKa 1i ToJoBHA

mera?

> 3a SKUMU O03HAKaMH KJIACH(IKYIOTh KOMII IOTEPHI MepexXi (JIOKaJbHI,

perioHanbH1, T7100aMbH1)?

> VY YoMy mossirae pi3HULL MDK apXITEKTypaMH «KIIIEHT-CEpBEp» Ta

«OJTHOPAHTOBa Mepexa?



> SIki ICHYIOTh OCHOBHI METOAM OpraHizaiii MOIIYKYy B IJIOOANbHIN

Mepexi?

> Sx BukopucTtaHHs JjoriyHux omneparopis (AND, OR, NOT) Ta

CrieliaJbHUX CUMBOJIIB JOTIOMArae miIBUIIUTH €PEKTUBHICTh MOUTYKY?

> YuM BIJIPI3HAIOTHCS MOLIYKOBI MOKAXKYMKH (KaTajaoru) BiJl HOIIYKOBUX

cucrem?

> SIxi mepeBaru jae BUKOPUCTAHHS BIACOKOH(EpEHIi 1uisl UI0BOI Ta

HAyKOBOI KOMYHIKaIlii?

> [TopiBHSITE pOJIH COIIATBHUX MEPEX Ta CHEIladi30BaHUX OCBITHIX

CIUTBLHOT y MPOIEeCi HAaBYaHHS.

> Ha3BiTh OCHOBHI MNPOTOKOMWM Ta MNPUHLUUNUA (DYHKI[IOHYBaHHS

€JICKTPOHHOT TIOIITH.
> ki eTHYH1 HOPMH ICHYIOTb IPH poOOTI 3 e-mail?

> Axi cyuacHi cepicu [HTepHETY € HaWBaXJTUBUMH IS MpodeciitHoi

TISUTBHOCT1 BUATENS?

> SKi ICHYIOTh THUIH MIKIJIMBUX TIporpaM (BIpycH, TPOsiHU, (BIIIUHT) Ta

SIK1 3arPO3U BOHH HECYTh?

> [Ipoananizyiite (yHKIIOHATBEHI MOXIIMBOCTI cremnianizoBanoro [13

TSt 3aXKCTy 1HGOopMarlii (aHTUBIpYyCH, (PaepBOIIU, AaHTUIITUTYHH).

> VY yoMy momsirae pi3HUAIS MK MPOCTUMH TEKCTOBUMH PEIaKTOpaMu Ta

TEKCTOBUMHU Tiporiecopamu’? HaBemiTe mpuKIIaau Iporpam.

> Sxi ocHOBHI (DYHKIIIT TEKCTOBUX MPOIIECOPIB € BAKIUBUMH JIJISI BAIIO1

MariOyTHBOT TPOQECIHHOT NISUTBHOCTI BUNTENS?

> Uum BiIpI3HAETHCS Tpoliec HAOOpy TEKCTY BiJ MOTO pejaryBaHHsS Ta

dbopmaTyBaHHA?



> Ski mepeBaru Aa€ BUKOPUCTaHHS TaOJMLb y TEKCTOBOMY IpOLECOpi

MOPIBHIHO 3 TaOYISALIEI0?

> Y 4Kkux BUNAAKAaX JOIUIBHO BUKOPUCTOBYBAaTH KOJOHKH IpHU

oopMIIEHH1 JOKYMEHTa?
> Sxi Tunu rpadiyHUX 00'€KTIB MOKHA IHTETPYBATH B TOKYMEHT?
> Sk HanamTyBaTH ix OOTIKaHHS 00’ €KTa TEKCTOM?

> [I{o Take CTpyKTYypyBaHHS JOKyMEHTa?

> SIk BUKOpHUCTaHHS 3ar0JIOBKIB PI3HUX PIBHIB JI0NIOMArae npu CTBOPEHH1
3MICTY?
> [TosicHITH PI3HUINIO MDK CTHJIEM Ta I1a0JOHOM JOKyMeHTa. SIK CThii

CIPOUIYIOTh pOOOTY 3 BETUKUMH 00CSATaMU TEKCTY ?

> Sxi  1HCTpyYMEHTH  TEKCTOBOTO  TMpoIecopa  JOMOMAararTh
aBTOMATU3yBaTW HABITaI[ll0 y BEIUKHUX JOKyMEHTax (MOCHJIAHHS, 3aKJIaJIKH,

MOKKYUKH)?

> Sxi moxxuBocTi Hamae On-line nmpukiagHe MporpaMHe 3a0e3neueHHs
(manpuknan, Google Docs abo Word Online) mis croinbHOTO pefaryBaHHS

JIOKYMEHTIB Y peajbHOMY Yaci?

> Sx npamroe Qynkiis «PernenzyBanns» Ta « Bincre:xxeHHs BUNIPaBIEHbY

IIPY TPYTIOBi poOOTI HAJ MPOEKTOM?

> Sxi mapaMeTpu IpyKy CKJIAJHOTO JOKyMEHTa BapTO HAJIAIITOBYBATH

(o1, opieHTAIlis, APYK HEMMAPHUX CTOPIHOK TOIIO)?

> Sxe mnpukmagHe mporpamHe 3abe3medeHHs, okpim MS Excel,

BUKOPUCTOBYETHCS JIJISI aHATI3Y TaHHUX, 1 B YOMY i1XH1 KITIOYOBI BIIMIHHOCTI?

> Aki TUNU AaHUX MOXKYTh MICTUTH KOMIPKH €JIEKTPOHHOI TaOIuIll

(4MCOBI, TEKCTOBI, aTH TOIIO)?



> VY 4oMy nonsirae pi3HMIS MDK peJaryBaHHSIM BMICTY KOMIPKH Ta ii

(dopMaTyBaHHAM?
> SIKMX OCHOBHUX MpaBHJI HEOOXITHO NOTPUMYBATUCS MPHU HANHMCaHHI
dbopmyn y MS Excel?

> [losicHITh Ha TPUKIIAax PI3HULIO MK BITHOCHUMU, aOCOIIOTHUMH Ta
mimraaumu mocunanasamu (Al, $AS$1, $A1). Y skux cutyarlisix BAKOPUCTAHHS 3HaKa

710J1apa € KPUTUYHUM?

> SIky ponb BiIrpae «Mapkep aBTO3AMOBHEHHS» IMpPH KOMIIOBaHHI
dbopmyn?
> OnumiiTe CTpyKTYpy Ta npusHadeHHs joriynoi ¢pynkuii [F (AKIIO).

SIx MO’XKHA BUKOPHUCTOBYBATH BKJIAJIeH] (PYHKIIT AJ1 TEPEBIPKH KLTBKOX YMOB?

> st yoro mpuszHaueHe yMoBHe ¢opmaryBanHs? Hapenith mpukiaj

Horo 3acTOoCYyBaHHS IS Bizyauri3allii pe3yabTaTiB TOCTI I KEHHS.

> Axi icHyroTh BuaM aiarpaM y Excel 1 11 SKMX THITB JaHUX HalKparie

HiAXOIUTh KOKEH 13 HUX (TicTorpaMa, Kpyrona, rpadik)?

> SAxi OCHOBHI €JeMEHTH naiarpaMu (JereHja, Oci, MIANUCH JaHHUX)

JOTIOMAraroTh 3pOOUTH 3BIT 3PO3yMLTIIIIIM ?

> Sxi mepeBaru nae Bukopuctanus MS Excel nis 00poOku pe3ynbTatiB

HayKOBUX a00 mpodeciiftHIX JOCTiKeHb TOPIBHIHO 3 PYYHHUMH pO3paxyHKamu?

> Sk ¢yskmii copryBaHHsA Ta (uTeTparlii momomaramTh y poOOTi 3

BEITMKUMH MacuBamu nipodeciitHoi inpopmarrii?

> Sx nWHAMIYHO OHOBIIFOETHCS JiarpamMa IMpH 3MiHI BXITHUX JaHUX Y

Ta0JInIi?

> Aki eranu BKiIOyae B ceOe MPOEKTYBaHHS TMpe3eHTalll Mepen

MOYaTKOM pOoOOTH B MPOrPaAMHOMY CEPEIOBHIIIL?



> UuM BIAPIZHAETHCS JiHIMHA CTPYKTypa MpEe3eHTalli Bil HEIIHIAHOI?

HageniTe mpukiiagu cutyailiii, e 10UUTbHO BUKOPUCTOBYBATH KOXKHY 3 HHX.

> Axi moxummBocTi Hagae Microsoft PowerPoint nns manmamryBaHHS

CKJIQJHUX €JEMEHTIB YIpaBIiHH (C1IEPHOCUIIaHHSA, KHOIIKH JI1i, TpUrepu)?

> Sk 10o1UIbHO BUKOPUCTOBYBATH aHIMAIIIO Ta 3BYKOBHM CYNPOBiI, 1100

BOHHM JIONIOMAaraiy COpuHHATTIO 1HQOpMaIllii, a He BIABOIIKAIM Bl HE1?

> Axi 0coONMMBOCTI JOAaBaHHS BIJEOKIIMIB Ta MOBHOTO CYIPOBOIY

ICHYIOTh IIPU CTBOPEHH1 aBTOHOMHHX (CaMOKEPOBaHUX) MPe3eHTaLli?

> VY yomy mnossirae rojsioBHa ocobnauBICTh cepBicy Prezi.com (mpunHumn

MaciTaOyBaHHS MMOJIOTHA) MOPIBHSIHO 31 3BUYaHUMHU CIAHOBUMU pelaKTopamu?

> Sxi nepeBaru nae Bukopuctanus Google Slides Ta Canva npu po6oTi

HaJl KOJJICKTUBHHUMU IIPOECKTAMH B pC}KI/IMi pCalIbHOTO qacy‘?

> Jlns sIkuxX 3aBIaHb HaWKpalie MAXOAsATh 1THCTPYyMEHTH Sway (Bif

Microsoft) Ta LibreOffice Impress?

> [Ilo Take iHdorpadika 1 B yomy il mepeBara Haja 3BUYAHHUMHU

TEKCTOBUMHU CJIaliJJaMH MPHU MPEICTABIICHH] CTATUCTUYHUX JaHUX?

> ChopmymroiiTe OCHOBHI MpaBWiIa AW3aiHy TNpe3eHTarii (mpaBuiio

«6x6», BUOIp mpudTiB, KOHTPACTHICTH, €THICTH CTUJIIO).

> Sk BuOpaTu mporpaMHumii 3aci0 Bizyasizailii 3aJie)HO Bil ayJUTOpii Ta

METH BUCTYNY (HANIPHUKJIA], HAYKOBA JIOTIOBI/Ib VS PEKJIAMHUMN TiT4)?

> VY domy monArae pi3HHI MDK TEPMIHAMHU «JIUCTAHIlIiHA OCBITa» Ta

«IACTAHIIITHE HABYAHHA»?

> Ha3BiTh OCHOBHI CKJIa{OB1 YACTHHHU CUCTEMHU JUCTAHIIHHOIO HABYAHHS

(meparoriyHa, TEXHOJIOT14HA, OpraHizalliiHa).

> ki cnenugivH1 MPUHITKAIIN JIEKaTh B OCHOBI JUCTAHI[IMHOTO HABYAHHS

(HanmpuKiaj, IHTEPaKTUBHICTh, THYYKICTh, MOAYJbHICTH)?



> [TopiBHSIIITE CUHXPOHHUM Ta ACHUHXPOHHUN PEXKUMH JUCTAHIINHOI

B3a€MO/Ii. Y 4OMY IepeBaru Ko>XHOro 3 HUX?

> Ski MiHIMaJIBH1 BUMOTH JIO allapaTHOT0 3a0€3MeUeHHS BUCYBAIOTHCS /10

po60YOTro MiCIIS CTYJIEHTa Ta BUKJIaga4ya sl €DeKTUBHOTO HABYAHHS ?

> JlaiiTe 3arajqbHy XapakTepUCTUKY IporpaMHuM miatdopmam (LMS —
Learning Management Systems), 1110 € HaifOLTBII Oy ISIpHUMU B YKpaini (Moodle,

Google Classroom To1110).

> Ake crmemianizoBaHe TMporpaMHe 3a0e3leueHHs HEOoOXiIHe s

CTBOPCHHA Ta TpaHCHSIIIiI HaB4YaJbHOI'O KOHTGHTy?

> Onumiite ¢QyHKIIOHAIBHI MOXJIMBOCTI Tuiatrgopmu  Zoom s

IIPOBEICHHS OHJIAH-3aHATH (CECiiH1 3a1, JEMOHCTpAIlis eKpaHa, 4aT, peakirii).

> Axi 3axogu Oe3neku Ta HaJAIITyBaHHS KOH(DIIECHIIIMHOCTI BapTo

3aCTOCOBYBATH IIiJ] 4ac opraHizailii koHdepeHiii y Zoom?

> VY gyomy nosnsirae ocobnuBicTh Tiatdopmu Classtime sik IHCTPYMEHTY

JUTS OIliHIOBaHHSA? SIKi1 THIIK 3aBAaHb Ta KOMaHHI ITPH BOHA IIPOIIOHYE ?

> Sx interpamis Classtime 3 iHmUME cucteMamu (Hanpukian, Google

Classroom) moroMarae B aBTOMaTH3aIlii IEPEBIPKU 3HAHB?

> [Ilo take MOOC Ta sKi KIOYOBI OCOOJHUBOCTI BIAPI3HAIOTH iX BiA

3BUYAHHUX JUCTAHI[IMHUX KYpCIB Y 3aKJIa/iax OCBITH?

> Ha3BiTe HaiiBimoMimii CBITOBI Ta YKpaiHCBKI TIaTGOPMH MaCOBUX
OHJIAWH-KYPCiB.

> Sx ceprudikaru, orpumani xHa MOOC-nnarpopmax, MOXKYTh OyTH

BHKOPHCTaHI B cucTeMi HehopMalibHOT OCBITH Ta IPO(ECIHHOTO PO3BUTKY?

> CdhopmymroiiTe BU3HAYCHHS XMApHUX TEXHOJIOT1M. SIKi iXHI OCHOBHI
XapaKTEPUCTUKU (MaciITabOBaHICTh, AOCTYIHICTh, OIUIaTa 32 BUKOPHUCTAHHS) €

KIIFOYOBHMM IJIA OCBITH?



> OxapakrepusyiTe MOJenl po3ropTaHHd Xmap (ImpuBaTHa, MyOiivHAa,

ribpuaHa).
> Onumite Mozeni oociyropyBanHns (SaaS, PaaS, laaS.

> OxapakTepusyiTe NpOIO3Ullii TI00aNbHUX NPOBAMAEpIB: y UYOMY
pizHuI MK miaxogamu Amazon Web Services (AWS), Microsoft Azure ta Google

Cloud?

> Ski TeHaeHIIl PO3BUTKY XMapHHUX OOYHUCICHb MOXXET€ Ha3BaTH

(manpukinan, Edge Computing a6o Serverless)?
> [Ilo Take iHpOpMaIiiiHa O6e31eKa 1 SIKUMU € TPH 1i TOJIOBHI CKJIa0B1

> OxapakTepu3yiTe TOJIOBHI CKJIanoBl 1H(MoOpMaIiiHOi Oe3nexku

(koH(D1IEHIIHHICTD, [UTICHICTD, TOCTYIHICTH)?

> Ha3Bith HainommpeHinri 3arpo3u Imija yac poOOTH B IHTEPHETI: YUM

(bIMUHT BiIPI3HAETHCS Bl COIIAIBHOT 1HXEHEPIi?

> ki TexHIYHI 3aC00H 3aXUCTy JaHUX € 000B’A3KOBUMHU JIJIsi OC3MEUHOT
pobOTH Ha TepcOHAIBLHOMY KoMIT'toTepi (aBodaktopHa aBTeHTH(iKaliss, VPN,

mugpyBaHHs)?

> OnumriTe paBmwiIa «U@POBOT TIri€HW», K1 TOMOMaraloTh YHUKHYTH
BUTOKY NIEpPCOHATBHOT iHpOpMAITii.
> [TosiICHITH KOHIIETIIIF0 TEHEPATUBHOTO IITYYHOTO iHTEJIeKTy. YuM BiH

BiJIPI3HAETHCS BiJl KIIACHYHUX aJTOPUTMIB MOIIYKY?

> [TopiBasiiTe MoxymBocTi cucteM ChatGPT ta Gemini: siki crbHI

CTOPOHH KOKHOI 3 HUX TIPH CTBOPEHHI HABYAJIHLHOTO KOHTEHTY?

> Axki icHYIOTH e€Tu4H1 npobOsemu BUKOpUCTaHHS Al B OCBITHbOMY

npoiieci (MUTaHHS MIIariaty, npaBauBoOCTi (GakTiB Ta «ramonuHamniiiy 11I)?



> Sk npamorote cuctemu BusiBiieHHs LI-koHTeHTy, Taki sk GPTZero?

Yu MokHa BBaXKaTH ixHii BepaukT Ha 100% goctoBipHUM?

> Hagenite npuxnaau edpexruBHoro Bukopuctanns LI nns miaroroBku

Mpe3eHTAIll}, TJIaHIB YPOKIB 200 aHaIli3y BEJIUKUX TEKCTIB.



Tectu

3aB/JaHH 3 OIHI€I0 NPABUJILHOKO BIANMOBIIII0

SIke cnoTy4eHHs KJIaBilll BHKOPHCTOBY€ETHCS ISl IIBUIKOTO
30epesKeHHs JOKyMeHTa?

. A) Ctrl +C

. b) Ctrl + S

. B) Ctrl + V

. I Ctrl + Z

Ha skiii BKIaA1I MEHI0O MOKHA 3HANTH IHCTPYMEHT /ISl CTBOPEHHA
Ta0JIUIb?

. A) Ocnosae (Home)

. b) BeraBienns (Insert)

. B) Maker (Layout)

. I') Burisin (View)

Axuii iIHCTPYMEHT 103BOJISIE CKOMiIOBATH 0()OPMJIEHHS TeKCeTy (IIpUdT,

KOJIip, po3Mip) i 3acTocyBaTH ioro a0 iHmoro ¢pparmenra?

. A) KomitoBaTu

. b) ®opmar 3a 3pazkom
. B) Ctuni

. I') Nnepniocunanus

SIke po3mIMpeHHs MalOTh (pailin, CTBOpPeHi B cyyacHux Bepciax Word

(moumnnarwumu 3 2007 poky)?

. A) .txt
. b) .pdf
. B) .docx
. I') .doc

st yoro Ha pooouiii o01acti Word BUKOPHCTOBYETHCH JIiHiMKA

(Ruler)?



. A) Jlnsa nepeBipku opdorpadii

. b) lnst HasamTyBaHHA MOJIB Ta BiACTymiB ad3amy
. B) lng minpaxyHKy KUIBKOCTI CHMBOJIIB
. I') lnst 3miHu MOBH 1HTEpEHCY

Axuii pe:xuM neperyisigy 10KyMeHTa IOKa3y€ HOro TOYHO TaK, K BiH
Oyae BUIJISIIATH HA Manepi miciast ApyKy?

. A) YepHetka

. b) Po3miTka cTopinku

. B) Pexxum untanus

. I') Be6-nokymeHT

3a 1onmoMorow Kol KJIaBilli CTBOPHETHCH HOBHUIT a03an?

. A) Space (ITpomyck)

. b) Shift
. B) Enter
° F) Tab

IIlo Take kosoHTUTY N B Word?

. A) Tunu mpudTis

. b) CneunianbHi 00s1acTi 3BepXy Ta 3HU3Y CTOPIHKH /IJIsi HOMEPiB
CTOPiHOK Y4 HA3B

. B) Cniucku 3 mapkepamu

. I') Burocku asist OsSiCHEHHS CITiB

Jle MOKHA 3MIHMTH OPi€EHTALlII0 CTOPIHKHU 3 BEPTHKAJBHOI HA

rOPHU30HTAJILHY (aJ1b00MHY)?

. A) Ha Bxnagii «OCHOBHE»

. b) Ha Braaaui «Maker» y myHKTi «OQpieHTanmis»
o B) Ha Bxnami «PenenzyBanHs»

. I') V mento «@aiin» -> «Inpopmariis»

Axa ¢pyHKUiA 103BOJIAE€ MUTTEBO 3HANTH CJI0BO B YChOMY JTOKYMEHTI Ta

3aMIHUTH WOro Ha iHme?



A) IlepeBipka npaBonucy
b) 3naiiTu ta 3aminutu (Ctrl + H)
B) Tezaypyc

I') CnoBHUK CMHOHIMIB

SAKuii IHCTPYMEHT CJ1il BAUKOPUCTATH, 1100 ABTOMATHYHO CTBOPUTH

3MICT (OrJIaBJICeHHE) JOKYMEHTAa, IKUi Oy/1e OHOBJIIOBATHCS NPH 3MiHi HOMepiB

CTOpPIHOK?

A) I'inepriocunanHs
b) Cruai 3arosnoskiB (Heading 1, Heading 2 To1110)
B) MapkoBaHi criucku

I') 3aknagku

IIlo He0oOXiTHO BCTABUTH B IOKYMEHT, 11100 3MIHMTH OpicHTANiIO (3

KHHUKKOBOI HA aJIbOOMHY) JIMIIIE JIS OHI€l KOHKPETHOI CTOPIHKHU Mocepe/

JAOKyMeHTa?

A) Pospus ctopinku (Page Break)
b) Po3puB po3ainy (Section Break)
B) Benukwii BincTyn ab3aiy

I') Kononky (Column)

Sk HazuBa€TbCs PYHKILis, 110 103B0JIS€ ABTOMATUYHO CTBOPUTH CePilo

MePCOHAJII30BAHNX JIUCTIB a00 KOHBEPTIB JJIfl CHIUCKY aJapec,

BUKOPHMCTOBYIOUYH OJMH IIA0JIO0H?

A) Makpocu
b) ABToTekcr
B) Poscnakn (Mail Merge)

I') I'pynyBanHs 00'€KTiB

SAKuii iIHCTPYMEHT 103BOJISIE J0IATH KOPOTKe MOSICHEHHs 200

NMOCHJIAHHS HA [I’KepeJio BHU3Y NOTOYHOI CTOPiHKH?

A) BepxHiii KOJIOHTUTYT

b) Kinuesa Bunocka (Endnote)



. B) 3Bnuaiina Bunocka (Footnote)
. I') Texctose mone (Text Box)
Ji1s1 4oro BUKOpUCTOBYIOTHCHA «CTHiD» (Styles) 3amicTh 3BU4aHHOIO

(¢popmaryBanus BpyuHy?

. A) Jluie aJig 3M1HU KOJIBOPY TEKCTY
. b) lns npuckopeHHs APyKY JOKYMEHTa
. B) [las 3a6e3neueHHs €TUHOT0 0pOPMJIEHHS TA IIBUKOIO

KePYBaHHS CTPYKTYPOIO TOKYMeHTAa
. I') lns 3axucTy JOKyMEHTa mapojieM
Sk Ha3uBaeTbest QyHKIis, IKA 103BOJISI€ ABTOMATHYHO 3aMiHIOBATH
MEeBHi MOCJITOBHOCTI CHMBOJIIB (HANPUKJIaJ, (¢) Ha ©) Ge3mocepeHHO M Yac
BBeJeHHA?

. A) Tezaypyc

. b) ABTo3zamina (AutoCorrect)
. B) IlepeBipka rpamaTuku
o I') CnenianbpHa BcTaBKa

SAK po3ALTHTH TEKCT OJHOTO a03aIy HA ABi a00 TPU BEPTUKAJIbHI

YACTHHMH, SIK y Ta3eTi YM KypHaJIi?

. A) Bukopucrtatu TaOysiniro

. b) BeraButn Tabmuirio

. B) Bukopucratu incrpyment «CroBnui» (Columns)
. I') 3MiHUTH MIKPSIKOBUH 1HTEpBAI

SAka pyHKUiA 103BOJISI€ BiACTEXKYBATH BCI BUNPABJIEHHSA TA KOMEHTAapi,

3p00.JieHi Pi3HUMH KOPUCTYBAYAMHU Y CHIJILHOMY JOKYMEHTI?

. A) OO6MmexxeHHs pelaryBaHHS

. b) Biacre:xenns cnpas (Track Changes)
. B) IlopiBHsiHHS Bepciit

. I') IucniexkTop TOKYMEHTIB

II{o Take «Hepo3puBuuii npodoisn» (Ctrl + Shift + Space)?



. A) Ilpo6in, sikuil y 1Ba pa3u WUPIIKN 32 3BUYAHHUN

. b) CumBoa, sikuii 3ano0irae nepeHeceHHIO ABOX MOB'sI3aHUX CJIiB
HA Pi3Hi pAAKH

o B) Komanpga st BuganeHss 3aiiBux mpooiiiB

. I') lnctpymeHT 17151 BUPIBHIOBAaHHS TEKCTY IO IIHUPUHI1

Sk HA3MBAKOTHCH CHieHiaJIbHI MITKH, 10 103BOJAOTH NEPEeXOAUTH 10
NMEeBHOI0 MiCIsl B JOKYMEHTi a00 MOCHIATHCH HA HOMepP Ta0JuLi/MaTI0HKA,

AKUIA AaBTOMATHYHO OHOBJIIOETHCA?

. A) KirouoBi ciioBa

. b) KomenTapi

. B) llepexpecni nocunanns (Cross-references)
. I') Tern

Sk HA3MBAETHCA 00'€KT, AKUI J03BOJISIE CTBOPHOBATH CKJIA/HI CXeMH,
oprasizauiiini giarpamu ta rpagiuHi CHMCKH OJHUM KJIiKOM?

. A) CKpUHIIOT

. b) SmartArt

. B) ®irypu (Shapes)

. I') byksuis (Drop Cap)

Axuii THN 00'€KTA CJIIX 10JATH, IKIIIO BAM NMOTPiOHO BioOpasuTu
YMCJIOBI JaHI Y BUIJISAIi CEKTOPHOI 200 cTOBMYACTOI Aiarpamu?

. A) 300paxxenns (Picture)

. b) ITikTorpama (Icon)

. B) diarpama (Chart)

. I') TekcroBe none (Text Box)

Sk Ha3UBa€ETHCS JEKOPATUBHUH TEKCTOBUI 00'€KT, 110 103BOJISIE

CTBOPIOBATH HANNCH 3 eeKTaMu (TiHb, Bil/I3epPKaJTeHHN, BAKPUBJIEHH)?
. A) WordArt
. b) SmartArt

o B) ITingnuc no magroHKa



. I') tpugt Calibri

Sxka ¢pyHKIUifA 103BOJISA€ BCTABUTH B JOKYMEHT Jil04e 300paKeHHs BiKHA
IHIIOI BIAKPHUTOI NpOorpamMu Ha KoMi'orepi?

. A) ®oroapxis

. b) 3nimok expana (Screenshot)

. B) O6'ext OLE

. I') Nnepniocunanus

Axuii 00'eKT HAMKPale BUKOPUCTATH VISl CTBOPEHHS MATEMATHYHOI' O
BUpa3y 3 Apo0damMu, iHTerpajamMm Ta KOpeHAMHU?

. A) Tabnurs

. b) CumBon

. B) PiBusinns (Equation)

. I') ®irypHi 1y)XKu

IIo Take «bykBuus» (Drop Cap) y Microsoft Word?

o A) CnerniansHuil mpu@T A7 3ar0JI0BKIB

. b) Besqinuka 3arosioBHa JiTepa Ha mo4yaTky ad3aiy, 1o 3aimae
KiJIbKa pAIKiB

. B) ABToOMaTHYHUI CIMCOK CUMBOJIIB

. I') Manensbka niTepa BHU3Y CTOPIHKU
SAxuii iIHCTPYMEHT 103BOJISIE 10ATH B JIOKYMEHT I'0OTOBi BEKTOPHI

300paKeHHs JII0/Jeil, TEXHIKM Y¥ CUMBOJIIB, KOJIP AKHX MOKHA JIETKO

3MiHIOBaTH?
. A) PacTpoBi KapTHHKH
. b) likrorpamu (Icons)

. B) 3D-moneni
. I') WordArt
IIlo no3Bouisie 3poouTH 00'ekT «TexkcroBe mose» (Text Box)?

. A) JIumie 3MiHUTH KOJ1p GOHY CTOPIHKHU



. b) Po3micTuTH TeKeT y OyAb-IKOMY Miclli JOKYMEHTA He3aJ1e/KHO
BiJl OCHOBHOI CiTKH

. B) CrBopuTH aBTOMaTUYHUIL 3MICT

. I') [lepeBipuTH NOMUIIKH B TEKCTI

Sk Ha3zuBa€Tbes 00'€KT, AKMHM MOKHA oOepraTu Ha $360” {\circ}$ y Beix
IVIOIMHAX 0e3mocepeIHbO BeepeauHi Jokymenta Word?

. A) SmartArt-dirypa

. b) I'ip-animarnis

o B) 3D-moaemni

. I') 3rpynoBane 300paxeHHs

AXuH iHCTPYMEHT BUKODHUCTOBYETHCH LJIS BCTaBKH
conenialJIbHHUX 3HAKiB, AKX HEMAa€ Ha KJiaBlaTypi
(Rampukmaz, ©, ®, €, =)?

. A) IlepexpecHe nocuiiaHHs

. b) CumBoua (Symbol)

. B) PiBusHHS

. I') ®opmart 3a 3pazkom

Ocb TecT Ha Temy «Tadauni ta pynkuii oounciaenb y Microsoft Wordy,
SIKUW OXOIUTIOE K 0a30B1 omeparlii, Tak 1 CKJIa HIII IHCTPYMEHTH aBTOMaTH3aIlii
PO3paxyHKIB.

SIka BKJIajiKa MeHI0 3’ SIBJISIEThCS MicJIsl TOro, Ik BU BHALIsA€TE 200
CTABHUTE KypCcOp BCepeAuHy Tadamui?

. A) Konctpykrop (Design)

. b) Maker (Layout)

o B) Po6ora 3 tabiuusimu (Table Tools), 110 BK/I0Ya€ BKIAAKH
«KoncTpykrop» Ta « Maker»

. I') ®opmar o6'exta (Object Format)

SIk HA3MBAETHCS IHCTPYMEHT, IO 103BOJISI€ 00’ €IHATH KiJIbKA

BHU/IIJICHMX KJIITHHOK Ta0JIMLI B OAHY BEJUKY KJIITUHKY?



. A) Pozninutu knitunku (Split Cells)

. b) O6’ennatn xiaitunku (Merge Cells)
. B) I'pynyBanns (Group)

. I') ABTonoGip (AutoFit)

Ak 'y Word nozHayaerbest GpopmyJia Ajisi aBTOMATHYHOIO MiAPAXYHKY
CYMHM YMCeJ Y CTOBIYUKY HA/I IOTOYHOK0 KJIITHHKOIO?

. A) =SUM(ABOVE)

. b) { =SUM(ABOVE) }

. B) =CYMMA(BBEPXY)

. I { =ADD(UP) }

IIlo craHeThCst 3 00UKMCAeHHIMH B Ta0auui Word, sikio BH 3MiHUTE
un@pu B KIITHHKAX, HA AKi mocwiaerbest popmyia?

. A) Cyma 3MiHUTBCS MUTTEBO cama (sik B Excel)

. b) ®opmyna Bugacts nomuiky #VALUE!

o B) 3nayeHHs1 He 3MIHUTHCA ABTOMATHYHO; MOTPIOHO BUIINTH
1oJie Ta HATUCHYTH KJasimy F9 st oHOBJIeHHS

. I') Tabnutis 3a610Ky€ThCS AJIsI pelaryBaHHsI

Ax y Word Ha3uBaOTHCS CTOBIUI Ta PAAKHU JJISI HANIUCAHHSA aJpec
KJIITHHOK y (popMysiax (HANPHUKJIA/, AJI5 NOCUJIAHHS HA KIITUHKY B2)?

. A) CroBnui — mudpamu (1, 2, 3), psaku — mitepamu (A, B, C)

. b) CroBnui — naTnHcbkuMu Jditepamu (A, B, C), paaku —

uudpamu (1, 2, 3)

. B) Bce nmo3naudaeTbes nutie nudpamMu uepe3 KoMy
. I') KoxHa kJTiTHHKA Ma€ BIIACHY yHIKaJIbHY Ha3BY, SIKY BKa3ye
KOpHUCTYBa4

Axa pyHKIifA 103BOJISAE€ ABTOMATHYHO MiirHATH NIMPUHY CTOBMIIIB
TA0JMII i 00CAT TEKCTY, 10 B HUX MICTUThCA?
. A) BupiBHATH BUCOTY PAJIKIB

. b) ABTomo00ip 3a BmMicTom (AutoFit to Contents)



. B) 3akpinutu mexi
. I') Po3noginuTu cToBMIIl pIBHOMIPHO
3a 10MOMOro10 siIKOro iHCTpyMEHTY MOKHA NePeTBOPUTH 3BUYANTHUM

TEKCT, Jie 1aHi po3aijieHi koMaMu a00 Ta0yJIAli€l0, y NOBHOUIHHY Ta0J uII0?

. A) Excrnpec-tabnuii

. b) lleperBopuTtu Texket Ha Tabanuio (Convert Text to Table)
. B) Imnopt ganux

. I') CrienianbHa BCcTaBKa

II{o no3Bouisie 3poduTn pynkuia «lloBTopuTn psiiKm 3aroj10BKiB»

(Repeat Header Rows)?

. A) Koniroe nepiry KJIiTHHKY B yC1 1HIII

. b) ABTOMaTH4YHO BiZ0o0paskae 3aroji0BOK Ta0 ML HA KOMKHIH
HOBIil CTOPiHI, KO TA0JIUISA BeJIUKA

. B) CtBoproe n3epkaibHy KOIiIO TaOIHIT

. I') Jlo3Boisie penaryBaTi TIIbKH TIEPIIAKA PSIIOK TaOJIHIII

e B inTepgeiici Word 3naxoaurbes kHonka «/lani» -> «@opmyna» nis

BBEJ€HHSI MATEMATHYHUX PYyHKILiH y Ta0auo?

o A) Ha Bxnamii «BcraBineHHs»
. b) Ha Bkaaaui «Maker» (Layout) y po3aini «Po6ora 3
TAOJIH LM 1>

. B) Ha Bxuamii «®@opmymm» (sik B Excel)

. I') ¥V koHTEeKCTHOMY MEHIO MTpaBoi KHONKH MHuIil «OOUnCICHHS
Ak WBUAKO 101aTH HOBUMM PAAOK Yy caMMid KiHellb Ta0Mi,

nepe0yBar4M B OCTaHHIN KJIITHHII OCTAHHBOIO psiaKka’?
. A) Hatucuytu Enter
. b) Hatucnytu kiaasimy Tab
. B) Hatucuytu Shift + Enter

. I') Hatucuytu knaimy End



ke cnosry4eHHs KIaBill BIIKPUBA€ MOBHE BikKHO «PopMaTyBaHHA
koMipox» (Format Cells)?

. A) Ctrl + F

. b) Ctrl + 1

. B) Ctrl + Shift + F

. I') Alt + Enter

IIlo cTaHeThCH, AKIIO 3acTOocyBaTH «YucaoBuit popmar» 3 0
AeCATKOBHUX PO3psiaiB 10 yuciaa 12,56?

. A) Yucno neperBoputhes Ha 12

. b) Uncuio BinoOpa3uthbes Ak 13 (OKpyriuThbest), ajge B nam'aTi
Excel 3aaumutnhesa 12,56

. B) [Iporpama BugacTs NOMUIKY (popmMaTyBaHHS

. I') Yucno BuganuThes, OCKUIbKU (hOpMaT HE 301Ta€ThCs

Axuii CHMBOJI BiIOOPaKAETHCA B KOMipIli, AKIIO YMCJIO 3aHAATO JA0Bre i
He BMIII[y€THCS B MOTOYHY HIMPUHY CTOBIIS?

. A)

. B) ######H##

. I') ERROR#

Aka pyHKUisA 103B0OJISI€ 3MIHUTH KOJIiP KOMipKH 200 TeKCTy

aBTOMATHYHO, 3aJ1€3KHO BiJl 3HAYEHHS, 110 B Hili MicTHUTbCS?

. A) Ctumi KoMipok
. b) ®opmar 3a 3pazkom
. B) YmoBHe dpopmaTtyBanns (Conditional Formatting)

. I') ABTodhopmar
Sk npaBWIbHO 00'€IHATH KIJIbKA KOMIPOK i PO3MICTUTH TEKCT 10O
HEHTPY HOBOI BeJINKOI KOMIpKH?

. A) Hatucuytu « BupiBHATH MO LEHTPY»



. b) Bukopucratn kHOnKy «O0'€AHATH Ta PO3TALlyBATH B EHTPI»

(Merge & Center)
. B) Hatuchytu xnaBimy Tab 5 pa3is
. I') Buxkopucratu iHCTpyMeHT «[ pymyBaHHS»

st yoro BukopucroByerbes pynkuis «Ilepenoc rexery» (Wrap Text)?

. A) 100 nepeHecTH TEKCT B IHITY KOMIPKY MPaBOpyY
. b) [l{06 3po0uTH TEKCT HEBUIUMHUM
. B) 1106 BinoOpa3uTu 10Bruii TEKCT y KiJIbKA PAAKIB Yy MexKax

OJIHi€i KOMIpKH

. I') [L{o6 aBTOMATHUYHO BUIIPABUTH MOMUWJIKU B CJIOBaX

SK 3MIHMTH OPI€EHTALIII0 TEKCTY B KOMIpUi (HANPUKJIAA, HANIMCATH
CJIOBO BEPTHKAJIBbHO 200 mix kyrom $45” {\circ}$)?

. A) Bukopucrtatu WordArt

. b) Ha Bkaaaui «OcHoBHe» B po3aijii «BupiBHIOBaHHS» BUOpaTH
«OpienTanis»

. B) IlpocTo moBepHYTH MOHITOP

. I') HatucuyTu Shift + Enter nepen Ko>KHOIO JiTEpOIO

IIlo poOuTh iHncTpyMeHT «@opmar 3a 3paskom» (Format Painter)?

. A) Korriroe TeKCT 13 07HI€T KOMIPKHY B 1HIITY
. b) Mantoe pamku HaBKOJIO TaOIUIT
. B) Koniroe 1ume opopmiienns (koiaip, mpudr, me:xki) i

3aCTOCOBYE HOr0 10 iHIIOI KOMIPKH
. I') Bunansie Bci naHi 3 KOMIpKH, 3aTHIIAI0YH KOJIIp
Axuii popmar caix odpatu, mod uncio 0,5 Bizodpaxkanoca sk 50%?
. A) JIpo6oBuii
. b) Yucnosuit
. B) BiancorkoBuii (Percentage)

. I') TexcroBuit



Ak Ha3uBaeThbCA popMaT, IKMH 104A€ 10 YMCJIA PO3ALUILHUK PO3PAAIB

(mpoOis1 Mizk THCSIYaMH) Ta 3HAK BAJIOTH (TPH, $, €)?

A) 3aranbHuit
b) I'pomoBuii a60 ®inancoBmii
B) Haykogunii

I') lata Ta yac

3 sAKOro cuMBOJIy 000B'SI3KOBO NOBMHHA NMOYNHATHCH OyIb-IKa

dopmyaa B Excel?

A) = (3HaK piBHOCTI)
B) + (mmmroc)

B) @ (cobauka)

I) f(x)

Aka pyHKIisE BAKOPUCTOBYETHCH JISI 00YHUCICHHS CePeIHbOI0

apu(PMEeTHYHOI0 3HAYEHHS Aiana3oHy KOMipok?

A) SUM

5) AVERAGE
B) MIN

I') COUNT

Ak Burasigae adCOMI0OTHE MOCUJIAHHS HA KOMIPKY, fiIKe He 3MiHIO€THCS

Npu KoniroBaHHi popmyan?

A) Al
B) A$1

B) $A$1
T) #A#1

IIlo o3Havae momuiaka #DIV/0! y komipui 3 popmyJioro?

A) ®opmynia MiCTUTh IOMUJIKY B Ha3B1 QyHKITIT
B) V¥ xomipiii HegocTaTHBO Miclisl AJis BIHOOPaKeHHS pe3yJIbTaTy

B) Cnpo6a noxiinTi 4ncjio Ha HyJib 200 HA MOPOKHI0 KOMIipPKY



yucsa)

I') Bukopuctano HeBipHUI TN JaHUX (HAIPHUKIAA, TEKCT 3aMICTh

Axuii oneparop BuKopucroByerbes B Excel qiis migHeceHHs: yuciaa 10

crenens?
[ ]
[ ]
[ ]

A) * (3ipouka)
b)  (kpumka/kaper)
B) / (cnemr)

I') & (ammepcan)

Axka pyHKUiA 103B0OJISI€ MEPEBIPUTH NIEBHY YMOBY i IOBEPHYTH O/IHE

3HAYEeHHSs, AKII0 BOHA iCTUHHA, TA iHIlIE — AKII0 XUOHA?

A) VLOOKUP

B) IF

B) SUMIF

I') CONCATENATE

Sk npaBWIbHO 3aNIMCATH Jiana3oH KoMipok Bix Al 1o B10 y ¢gopmyuri?

A) A1-B10
B) A1;B10
B) A1:B10
) Al..BI10

Aka pyHKUig MiAPpaxye KJIbKICTh KOMIPOK Yy aiana3oHi, 10 MiCTATH

JIAIIe 9Yucjaa?

A) COUNTA
5) COUNT

B) COUNTBLANK
T) SUM

JJ1st 4oro BUKOpHCTOBYETHCSI oneparop & (ammepcana) y popmyaaax?

OINH

A) 1151 MHOKEHHS 4ncel

b) lnst 3’ennanns (KOHKaTeHallii) KiJIbKOX TEKCTOBUX PSAKIB B



. B) i1 noriuHoro nopiBHsHHS «I»
. I') Ansa ¢ikcawii psaaka y HOCUIIaHHI

IIlo poOouth pynkuis MAX(A1:A5)?

. A) IlinpaxoBye cymy 3Ha4Y€Hb Y Jlana3oH1

. b) 3naxonuTh HaliMEHIIIE YHCIIO CEPe/l BKa3aHUX

o B) 3naxoauTs Haiibijb1Ie ync/10 y BKa3aHOMY Jdiana3oHi
. I') Okpyritoe yucno B komipii Al 10 5 3HakiB

SIke OCHOBHE NPU3HAYEHHS IHCTPYMEHTa «YMOBHe ¢GopMaTyBaHHI»?

. A) ABTOMaTHYHE BUIPABJICHHS TPaMaTUYHUX MTOMHJIOK Y TEKCTI.

. b) 3mina Burisaay Komipok (koJiip, mpudT, Mesxi) Jumie Toxai,
KOJIM BUKOHY€ETHCH NeBHA 3a]aHAa YMOBA.

. B) 3axuct apky1ia naposiiem y pa3i BBeICHHsS] HEMPAaBWJIbHUX JaHUX.

. I') ABTOMaTHyHEe CTBOPEHHS 3BEJCHUX TaOIUIh HA OCHOBI
BUJIJICHOTO J1aIma3oHy.

e Ha cTpiuni menio (Ribbon) 3Haxoaurscst KHONMKAa «YMOBHe
dbopmaryBanus»?

. A) Bxianka «Bcranennsa» (Insert).

. b) Bxnanka «Jlani» (Data).

. B) Bkaaaka «OcnoBHe» (Home) y rpymi « Ctuii».

. I') Bxknanka «Burnsam» (View).

Axwuii i3 nepesiiveHNX THIIIB YMOBHOIr0 (popMaTyBaHHA HAMKpale
NiAXOUTH ISl Bi3yaJIbHOI0 MOPiBHAHHS BeJIMYHUH Y KOMipKaXx 32 J0IMOMOI 010
KOJIbOPOBOIO rpajieHra?

. A) T'icrorpamu (Data Bars).

. b) HaGopu mikTorpam (Icon Sets).
. B) Kouipni mkaau (Color Scales).
. I') IlpaBuna BUALIEHHS KOMIPOK.

II{o no3Bouisi€ 3poduTu npaBmwio «llepui 10 esieMeHTIB» Y MEHIO

YMOBHOI0 popmaTtyBaHHs?



. A) ABromMaTH4HO npoHyMepyBaTu nepuii 10 psaKiB TaOmuii.

. b) Buainutu neBHUM K01b0poM 10 HaliOILIINX 3HAYEHD Y
BUOpaHOMY Aiana3oHi.

. B) Bunanutu Bci nani, okpim nepux 10 3anucis.

. I') [IpuxoBatu BCi pAIKH HICIIS 1€CATOTO.

K 3MIHMTH IPiOpUTET BUKOHAHHA NPaBWJI a00 BUAAJIUTH OIHE 3
AEKITBKOX HAKJIAAeHUX MPABWJI YMOBHOI0 ()OpMATYBAHHA?

. A) lle HEMOXIIMBO, MOTPIOHO BUAATUTHU Bce (popMaTyBaHHS 3
apKylia.

. b) Uepes «Ilapamerpu Excel».

. B) Uepe3 «KepyBanus npasuiiamm» (Manage Rules) y meHio
YMOBHOI'0 (hOpMATyBAHHA.

. I') BukopucroBytoun knasimry Delete, monepeiHp0 BUAUTABILIN
KOMIpKY.

Yu MOKHA BUKOPUCTOBYBATH (POPMYJIY SIK YMOBY ISl (pOPMATYBAHHS

KOMIpOK?
. A) Hi, MoxHa BUKOPUCTOBYBATH JivIie roToBi mabmonu Excel.
. b) Tak, ane muie B TOMY BUITAJIKY, SIKIIIO B KOMIpPKax MICTATHCS

TUIBKH YHCIIA.

. B) Tak, a5 nuboro norpiono ooparu nyHkT «CTBOPUTH PABUJIO»
-> «BUKOpHUCTOBYBATH (POPMYJIY».

. I') Tak, ane TiNbKYU A1 3MiHU HOpMATy JATH.

IIlo BinoOpa:kae tTun popmaryBanus «l'icrorpamm» (Data Bars)
BCepeIrHi KOMipKu?

. A) Oxpeme BIKHO 3 TpadiKoM.

. b) KosibopoBy cMyry, 10B:KHHA IKOI MPONOPLiiiHA 3HAYEHHIO B
Wid KOMipui BiZTHOCHO iHIIIKX.

. B) Cniucok ycix 3Ha4eHb Jlana3ony.

. I') ManenbKy CTpUIOUKY Bropy abo BHU3.



Axka pyHkuiss yMoBHOIo popMaTyBaHHS A0NOMOKE IIBUAKO 3HANTH

NOBTOPIOBAHI 3HAYEHHS B CIIUCKY (HANPUKJIAA, OAHAKOBI NpizBuina)?

. A) TekcT, 1110 MICTUTb...

. b) bunbiie Hik...

. B) lloBToproBani 3nauenns (Duplicate Values).
. I') Mix...

II{o ctaHeThCA 3 YMOBHMM (pOPMATYBAHHAM, SIKIIIO BU BUIAJIHTE

3HAYEeHHHA 3 KOMIpPKH (3poduTe Ti MOPOKHBOI0)?

. A) Komipka Ha3aB)au 3JIMIIATHCS 3adhapOOBaHOIO.
. b) [Iporpama BuAacTh NOMHUIIKY.
. B) ®opmaTyBaHHs 3HHKHE 200 3MiHUTHCH (AKIIO HEMAE NMPaBUJIA

JJIS1 OPOKHIX KOMipPOK), OCKIJIbKH YMOBA IepecTajia BAKOHYBAaTHCH.
. I') Bech psiiok aBTOMAaTUYHO BUAAIUTHCS.
Sk IBHAKO BUAAJUTH BCi IPaBHJIa YMOBHOI0 (hpopMaTyBaHHH 3

BH/IIJIEHOT O Tiana3ony?

. A) Hatucnytu knaBimry Backspace.
. b) 3minuTH kouip 3anuBKM Ha «HeMae 3auBKU» Bpy4HY.
. B) Buopatu «O4yucTuTH npaBuiia» -> «O4UCTUTH NPaBWiIa 'y

BH/IIJIEHMX KOMipKax».

. I') 3akpuTu 1 3H0BY BiakpuTH ¢aiin Excel.

Ha sikiit Bkaaaui Bepxaboi crpiuku (Ribbon) 3naxoasarecs
IHCTPYMeHTH 1/l BCTABKHU Aiarpam?

. A) OcnoBHe (Home)

. b) BcraBiaenns (Insert)

. B) [ani (Data)

. I') ®opmymnu (Formulas)

Slxmii TMII JiarpaMu HallKpalue miIX0AUTh IJIA BiI00OpaKeHHS YACTKH
KOKHOI KaTeropii y 3araJisHoMy HiJIoMy (HallPUKJIaJ, CTPYKTYpa BUTPAT

oromxery)?



. A) I'icrorpama

. b) I'padix
. B) CexkTopHna (kpyrosa) giarpama
. I') ToukoBa niarpama

Sk HA3MBAETHCHA €JIEMEHT JiarpamMu, 10 MOSICHIOE, AKI JaHi BioOpaxeHi
NMEeBHUM KOJbOPOM a00 CUMBOJIOM?

. A) Ilignuc nanux

. b) Hasga oci

. B) Jlerenna

. I') Citka

Ska kiaaBima Ha KJIaBiaTypi 103B0JIsSIE MUTTEBO CTBOPHUTH JiarpaMy Ha

OKpeMOMY apKYIIi Al BUAIJIEHOT 0 Jianma30Hy JaHUX?

« A)FI
« B)FIl
« B)F5
« D)9

IIlo no3Boisie 3poduTn pynkuisa «Ilepexka0UnTH PAAOK/CTOBNEN D)

(Switch Row/Column) y HajiamryBaHHAX AiarpamMu?

. A) 3minuTH KoJtip GoHy JiarpamMu
o b) BuganuTu BCi naHi 3 Tabumi
. B) 3minuTH cnocid rpynyBaHHA JaHUX: Bi1oOpakaTv psiau JaHUX

SIK KaTeropii i HABNaKu

. I') [loBepuyTu miarpamy Ha 90 rpagyciB

Sk HA3MBAaIOTHCS MAJIeHbKI JiarpaMu, 10 po3MillyIOThCS
0e3mocepeaHbO BCePeIUHI OIHI€T KOMIPKH i MOKA3YIOTh TMHAMIKY JaHUX
nopyu i3 uugpamu?

. A) Crnaiicepu

. b) Cnapkaaiinu (Sparklines)

. B) Mini-rpadiku



. I') Mapkepu

Axui THI JiarpaMu cJiix o0paTH JJ14 BiZo0paskeHHsI 3MIHU MOKA3HUKIB
NPOTATOM TPUBAJIOIO0 Yacy (HANpPHUKJIAL, Kypc BaJIIOT 32 MicALb)?

. A) CekropHa

. b) I'pagik (Line)

o B) depeBoBunna

. I') ITearocTkoBa

IIo Take «Ilinnucu xanux» (Data Labels) na niarpami?

. A) Ha3Ba Bci€i giarpamu 3Bepxy

. b) KonkpeTHi 3HaYeHHs (4K CJIa), 0 BiZ00PaKaAOTHCA
0e3mocepeaHbO 0iJIA TOUOK a00 CTOBNUIB AiarpamMu

. B) Tekcr y nerenmi

. I') Ha3Bu kareropiii Ha TOPU30HTANIBHIN OCi

Ak MOKHA 10JaATH HOBUH Pl JaHUX 10 BiKe iCHYIHOYOI giarpamu
HAWIIBUIIIHNM CIIOCOo00M?

. A) CTBOpHTH Iiarpamy 3aHOBO

o b) CxoniroBaTu HoBuii aianazon ganux (Ctrl+C) i BctaBuTH iioro
0e3nmocepeanbo B giarpamy (Ctrl+V)

. B) 3MiHUTH KOJIIp CTOBMIIB

. I') [lepeitmenyBatu daiin Excel

Jiis yoro BukopuctoByerbesi «KomOinoBana aiarpamay» (Combo
Chart)?

. A) IJo6 mpuxoBatu JaHi BiJl IHITUX KOPUCTYBadiB

. b) 1106 moeaHaTu B OHii 00sacTi pi3Hi TUNM Bizyasizamii
(HanmpukJaaa, cToBNII Ta rpadik) Qs pi3HUX PSAIB JaHUX

. B) [llo6 ctBoputn 3D-edeKT 115l CEKTOPHOI AlarpaMu

. I') {06 aBTOMaTH4HO NoAaTH GUTLTPU 10 TAOJIUIIL

Sk HA3MBA€ETHCS OCHOBHM €JIEMEHT Npe3eHTAalil, Ha AKOMY

PO3MIIIYIOTHCS TEKCT, 300paskeHHsl Ta iHuIi 00'ekTH?



. A) Cropinka

. b) Apkym

o B) Caaiin

o I') Kanp

SIke po3mIMpPEeHHA MAOTh (PallyIv, CTBOPEHI B CY4aCHUX Bepcisix

Microsoft PowerPoint?

. A) .docx
. b) xlsx
. B) .pptx
. I) .txt

SIka kJaBilIa Ha KIaBIaTypi BUKOPHCTOBYETHCS JJIS1 3AIyCKY
JAEeMOHCTpPAaUil mMpe3eHTAalllil 3 Nepioro caamga?

. A) F1

. b) F5

. B) Shift + F5

. I') Esc

Ak Ha3uBa€EThHCA ePeKT NOSIBY 200 3SHUKHEHHS OKpPeMHUX 00'€KTiB

(Tekcry, poTo) Oe3nmocepeIHBO BCepeaMHi OJHOTO cJaaiiga?
. A) Ilepexin (Transition)
. b) Animanis (Animation)

. B) Jluzaitn

. I') Maker

Jast yoro npusnavena Briaajaka «Illepexoam» (Transitions) y
PowerPoint?

. A) Jlns BcTaBKU TinepriocuiaHb Ha BeOcaTu

. b) s HanamTyBaHHA Bi3yajbHUX edeKTiB 3MiHU OHOTO cJiaiia
IHIIM

. B) dns nepeipku opdorpadii

o I') Jlnst nomaBaHHS My3WKH J0 BCI€T Mpe3eHTallil



IIlo Take «Maket caaiaa» (Slide Layout)?

. A) KonipHa rama npe3eHTanii

o b) 3aznaJsierinb BU3HaYeHa cXeMa PO3TalllyBaHHS 3alI0BHIOBAYiB
JJIS1 3aT0JI0BKIB, TEKCTY Ta 00'€KTIB

. B) ®onoBe 300paxeHHs] CTOPIHKH

o I') Tlopsimok moka3sy ciaiiiis

Axuii pesKuM neperJisiay HauKpauie miIXoauTh JAJ5 3MiHM NOPSAAKY

CJIAHIB IJIAXOM IXHBOI'0 MepeTAryBaHHs (BiZo0Opaxae 0araTo MiHiaTiop

0THOYACHO)?
. A) 3BuuaiiHuii
. b) PexxuMm unTaHHs
. B) CopryBanbHuk ciaiigis (Slide Sorter)

. I') Ctpykrypa

Sk HA3MBAETHCA CNeNiaJIbHUI CJIali/l, pelaryBaHHs IKOTO
AaBTOMATHYHO 3MiHIO€ OpopmJieHHs (IpudTH, TOrOTUIIH, POH) yCIX caaiaiB
npe3eHTanii 0AHOYACHO?

. A) I'onoBHUM Kajp

. b) 3pa3ok caaiigis (Slide Master)

. B) lla6on nuzaitny

. I') Ilepiunii cnaiin

SIke croTyYeHHS KJIAaBill 103BOJISI€ IIBUIKO CTBOPUTH HOBMII MOPOKHIN
cJIaiil y NOTOYHIM nmpe3eHTaii?

. A) Ctrl + S

. b) Ctrl + M

. B) Ctrl + N

. I Ctrl + P

SIK 3yNUHUTH NMOKA3 NMPe3eHTalil Ta MOBEPHYTHUCH /10 PEKUMY
penaryBaHHs?

. A) Hatucuytu Enter



b) Hatucuytu Space (IIpomyck)
B) HatucuyTu Esc

I') BUMKHYTH MOHITOD



3aBaaHHA i3 ABOMA Ta Olj1bIIe BianmoBiasaMu

1. SIki clmoco0M 10AaBaHHA ay[Aio CYNPOBOAY JOCTYIHi 0e3l10cepeiHbO B

inTepgeiici PowerPoint?

. A) 3aBaHTaxkeHHs 3 XMapHoro cxoBuia Google Drive

. b) BecraBaenns ayniogaiiny 3 komn'rorepa

. B) 3anuc 3Byky uepe3 mikpodgoHn 0e3nocepeHb0 B porpami
. I') ABTOMaTHyHa reHepailis 03By4KH TEKCTYy poOOTOM

2. SIki mapameTpH BiATBOPEHHS Bile0 MOKHA HAJIAIITYBATH HA BKJIAILI

«BinTBopenns» (Playback)?

. A) 3MiHa SICKPaBOCTI Ta KOHTPACTHOCTI BiZI€O

o b) IlouaTok BiATBOPEHHSI: ABTOMATHYHO 200 MiC/I51 KJIAIAHHA
MU

. B) BinTBopenHns y poHOBOMY peskuMi (IMKJIIYHO a00 HA BeCh
eKpaH)

o I') Bunanenus gpoHoBUX 00'€KTIB 13 BIICOKAAPY

3. SIki Tunu mexiadaiiiiB (00'€KTIB) MOKHA 10JATH 10 cJIaiiaa yepe3
BKJIAJKY «BceTaBiaenns» -> rpyna «MyabTumeaia»?

. A) Bigeo

. b) 3Byk (Ayxio)

. B) Cmapt-06’exTH

o I') Tabmumi Excel

4. SIki xii 103B0JIA€ BUKOHATH IHCTPpYMeHT «MoHTax Bineo» (Trim

Video) Bcepeauni PowerPoint?

. A) JlonaTu HOB1 KaJpu B CEpeIMHY BiJICOPOJIMKA
. b) BuganuTu HebaxaHUii MOYATOK BiIeo
. B) Bunanutu HebaxkaHe 3aBeplIEHHS Bijgeo

o I') 3miauTH po3aLIbHY 3AaTHICTH Bigeo 3 4K na Full HD



5. IIlo MOkHAa BUKOPHUCTOBYBATH SIK TpUrep (IyCKOBUM MeXaHi3M) AJsl

MOYATKY BIATBOPEHHS MYJbTHUMEIIHHOrO0 00'ekTa?

. A) KnananHsa My 1o camomy 00'€KkTy

o b) lN'onocoBa komanga «CtapT»

. B) Hactanns neBHoi noii B animaii iHmoro 06'ekra
. I') 3akpuTTs BikHA porpamu

6. SIxi nepeBaru 1a€ BUKopucTaHHs QyHKUil «3anuc npeseHTamin

(Record Slide Show)?

. A) ABTOMaTHYHE BUIPABJICHHS JKECTIB I0MOBlAaYa
. b) 30epe:keHHsI MOBHOTO CYNIPOBOAY ISl KOKHOIO CJIAiIa OKPeMO
. B) 3anuc ycix MaHinmyasinii J1a3epHOI0 BKA3iBKOIO Ta MepexoaiB

MiK cJaalgaMu
. I') MoxnuBICTh aBTOMAaTUYHO TIEPEKIIACTH Mpe3eHTairito Ha 10 moB
7. SIki popmMaTH Biieo BBAKAIOTHCS HAMOIIBII pEKOMEHI0BAHUMM J1JI1

CyMicHOCTI 3 cyyacHumu Bepcisimu PowerPoint?

. A) .mp4

. b) .gif (axmo e aniMoBaHe 300paKCHHS )
. B) .wmyv

. I') .exe

8. SIki HanamTyBaHHSA 3BYKY 103BOJISIIOTH 3pO0OMTH Npe3eHTalil0 0ibi

npogeciiinoio mig yac noxkasy?

. A) ABTOMaTHYHE BUIAJICHHS ITyMIiB 13 MPUMIIIIEHHS

. b) Moctynose 30lbmenns ryuynocti (Fade In)

. B) IIpuxoByBaHHs 3Ha4YKa ayaio MiJ 4yac JeMOHCTpauil
. I') 3mina TemOpy ronocy momnoBigada

9. Illo MmoxxHa noaaTu 10 Bineo B PowerPoint qyisi mBuakoro nepexoay
J10 TIEBHOI I0r0 YACTUHH il YaC BUCTYIMy?
. A) I'imepniocuinanHst BcepeInH1 BIEO

. b) 3aknanku (Bookmarks)



. B) Teker nmiznucy (Captions) yepe3 cnenianbHi ¢aiijium cyoTUTPIB

. I') Komenrapi Ha noJisix

10. Y saxux popmarax MoxkHa 30eperT npe3eHTauii, mod BoHa
BHUIJIAIAJIA K TOTOBUI MeIlallPOAYKT, a He (a1 11 pearyBaHusa?

. A) .docx

. b) .mp4 (ak Bigeodaiin)

. B) .ppsx (nemonctpauia PowerPoint)

e I).pg

11. i AxkuX 3aBJaHb HAHIONIbHIiIIE BUKOPUCTOBYBaTH Microsoft

Publisher 3amicts Microsoft Word?

. A) HanmcaHHs BEIMKUX TEKCTOBHUX JUCEpTaIliil 6€3 rpadiku.
. b) CTBopeHHs1 MakeTIB peKJIaMHHUX OYKJIeTiB Ta Oporunyp.
. B) Iu3aiin Bi3UTOK, JIJUCTIBOK Ta KaJeHAAPIB.

. I') CTBOpeHHs CKJIaJHUX MaTeMaTHYHUX OOUYUCIICHb.

12. SIki Tunu nHanpamunx (guides) icnyots y Publisher st Tounoro

po3MinieHHs 00'€KTIB?

. A) HamnpsiMH1 aBTOMaTHYHOTO TIEpEKIady.

. b) HanpsimHui po3mitku (Layout Guides) 1Jis 1moJiiB Ta KOJIOHOK.

. B) Jliniiini HanpsaiMHi (Ruler Guides), ki kKopucTyBa4 BUTSTYE 3
JiHIOK.

. I') Haripsimui iepeBipku opdorpadii.
13. 1o moxkHa 3poO6uTH 3 TekcTOBUMHU O10kaMu B Publisher nist

KepyBaHHSI BeJIMKUM TeKCTOM?

. A) IlepeTBOpuUTH TEKCT Ha Bineodaiin.

. b) 3B’s13aTH TEeKCTOBI 0.10KM, 100 TEKCT NMEPETIiKAB 3 OJHOIO B
IHIIMi.

. B) HanamryBaTn aBTOMaTH4YHEe 3MeHIIeHHS IPUPTY, 100 TEKCT

BIIMCABCS B Mexki 0JI0KY.

. I') ABTomMaTHyHO NEpEeTBOPUTH TEKCT Ha Tabiuio Excel.



14. SIki exeMeHTH IU3aiiHYy MOKHA HAJTALITYBAaTH Yepe3 BKIAAKY

«Makert cropinku» (Page Design)?

o A) llIBuakicTs aHiMaIlii 00'exTiB.

. b) Koutipni cxemu (Colors) aas Bciei myoJikanii.

. B) HIpudTrosi cxemu (Fonts) a5t 3aroji0BKiB Ta 0CHOBHOI'0
TEeKCTY.

. I') [lepexoau Mk CTOpIHKaMHU SIK y MPE3EHTAIlI].

15. SIki moxkauBocTi Hagae «O0JacTh 3aBIaHbL» 200 MAaHEb

IHCTPYMEHTIB npu po0oTi i3 300pakeHHAMHU?

. A) CtBopenns 3D-animariii 3 pororpadii.

. b) O0TtunaHHs (cropping) 300paxkeHHs miJ nesHy Qirypy.

. B) 3amina ogHoro 300pakeHHs iHIIMM i3 30epesKeHHAM pPO3MipiB
MaKeTa.

. I') ABTOMaTHYHE MalFOBaHHS OPTPETA 32 OMHUCOM.

16. SIki mapameTpu cTopiHku MokHA 3MiHuTH B Publisher mis

cnienu@ivyHUX ApyKoBaHux ¢popmartin?

. A) Bary nanepy B rpamax.

. b) Po3mip cropinku (HanpukJaa, gopmar Bi3uTkH a60 A3).
. B) OpienTaniio cropinkn (KHMKKOBA 200 aJIb00MHA).

. I') llIBuakicTe Bucuxauus Gapou mpuHTEpa.

17. 1o Take «I'onoBHi cropinkm» (Master Pages) y Publisher?
. A) CTopiHKH, A€ MICTUTHCS JIMIIE 3MICT My OTiKaIlii.
. b) Illa6/10HH, 110 MICTATH €JIEMEHTH, SIKi IOBTOPIOKTHLCHA HA BCiX

CTOpPiHKAX (JIOTOTHII, HOMEPH CTOPIiHOK).

. B) ®onoBi mapu, mo 103BOJSIOTH NIATPUMYBATH €ANHUNA CTHJIb
BUJIAHHA.
. I') Cropinku 3 HAaHOLIBIIOK KUIBKICTIO TEKCTY.

18. SIki ¢popmartu ¢aiiiiiB HaliKpalue NiAXOAATH AJs 30epeKeHH s

myOJikanii nepea BiAnmpaBkoro 10 npodeciiHol ApyKkapHi?



. A) .txt

. b) .pdf (3 BUCOKOI0O fIKICTIO APYKY).

. B) .pub (pinnuii popmat nporpamm).

. I') .mp3

19. SIKi iIHCTPYMEHTH J0NIOMAaralTh BUPIiBHATH KLIbKA 00'€KTIB
(HanpukJaag, ¢poro) BiAHOCHO OAUH OHOIO?

. A) Komuk.

. b) Komanau «BupiBusat» (Align Left, Center, Top To1110).

. B) I'pynyBaHHs 00'€KTiB /151 IXHBOTO OJJHOYACHOTO
nepeMilieHHs.
. I') ®ynxkuisa « ABTO3aMiHay.

20. IITo nomoMarae KOPUCTYBa4Yy WIBUAKO CTBOPUTH SAKICHUI IU3aiiH

0e3 cremiaJiIbHUX HABUYOK?

. A) Kiagima «3pooutu rapHO».

. b) Bukopucranns BoOynosanux mao.saoHiB (Templates).

. B) Bukopucrannsi roroBux 0,10kiB opopmiiennst (Building
Blocks).

. I') TlepeBcTaHOBIIEHHS OTEPAIiIfHOT CUCTEMH.
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