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Вступ 
Самостійна робота з дисципліни "Основи цифрових 

технологій" – це ваша можливість закріпити теоретичні знання 

та отримати практичні навички роботи з сучасними 

інструментами цифрового світу. Виконання завдань дозволить 

вам не лише оцінити свій рівень цифрової грамотності, а й 
розвинути ключові компетентності, необхідні для успішної 

роботи в будь-якій сфері діяльності. 

У процесі роботи ви навчитеся: 
Оцінювати свою цифрову компетентність та виявляти 

напрямки для подальшого розвитку. 

Оформлювати документи професійно, використовуючи 

можливості текстового процесора. 
Аналізувати інформацію та візуалізувати дані за допомогою 

таблиць та графіків. 

Спілкуватися ефективно, створюючи професійні електронні 
листи. 

Розробляти власні цифрові проекти, демонструючи 

креативність та інноваційність. 
Студентам необхідно виконати наступні завдання: 

Завдання №1 Оцінка власної цифрової компетентності. 

Неформальна освіта.  

 Студенти на власний вибір виконують завдання 1.1 
тестування в Дія.Освіта  або 1.2 Неформальна освіта. 

Завдання №2 Форматування таблиць та рисунків, з 

використанням стилів word 
Студенти виконують завдання:  

Завдання 2.1. Робота з рисунками 

Завдання 2.2. Форматування таблиць 
Завдання 2.3. Створення поштових відправлень та масових 

розсилок 

Завдання 3. Аналітика в сфері права 

Самостійна робота оформлюється у вигляді окремого файлу 
з титульною сторінкою, змістом та виконаними завданнями у 

вигляді окремих розділів звіту. 

 Самостійна робота також може бути виконана як 
Власний цифровий проект. 

Студент, за погодженням з викладачем, може виконати 

власний цифровий проект підвищеної складності. 

 Самостійна робота оцінюється в 10 балів. 



Завдання №1  

ОЦІНКА ВЛАСНОЇ ЦИФРОВОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ. 

НЕФОРМАЛЬНА ОСВІТА 
Мета: Отримати уявлення про свій рівень цифрової 
компетентності та ознайомитися з різними формами 

неформальної освіти. 

Завдання 1.1. Дія.Освіта 

1. Зареєструйтеся на сайті Дія.Освіта. 
2. Пройдіть тест Цифрограм 2.0 для громадян. 

3. Проаналізуйте результати тестування. 

Питання тесту охоплюють такі сфери цифрової компетентності: 
o Основи комп'ютерної грамотності 

o Інформаційна та медіаграмотність 

o Комунікація та співпраця 

o Створення цифрового контенту 
o Захист інформації у цифровому середовищі 

o Розв'язання проблем і навчання впродовж життя 

Результати тестування оцінюються за 90-бальною шкалою. 

 

Рекомендації: 

 Для підготовки до тестування рекомендується 

ознайомитися з рамкою цифрових компетентностей 
DigComp 2.1 для України. 

 Під час тестування уважно читайте питання та відповіді. 

 Не бійтеся здогадуватися, якщо не знаєте відповіді на 

питання. 

 Після проходження тестування проаналізуйте 

результати, визначте, в яких сферах цифрової 
компетентності вам необхідно вдосконалитися. 

Результатом виконання завдання є сертифікат. 

https://osvita.diia.gov.ua/
https://osvita.diia.gov.ua/digigram
https://thedigital.gov.ua/storage/uploads/files/news_post/2021/3/mintsifra-oprilyudnyue-ramku-tsifrovoi-kompetentnosti-dlya-gromadyan/%D0%9E%D0%A0%20%D0%A6%D0%9A.pdf
https://thedigital.gov.ua/storage/uploads/files/news_post/2021/3/mintsifra-oprilyudnyue-ramku-tsifrovoi-kompetentnosti-dlya-gromadyan/%D0%9E%D0%A0%20%D0%A6%D0%9A.pdf
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Завдання 1.2. Неформальна освіта 

1. Ознайомтеся з описом курсів на платформах Дія.Освіта, 
Prometheus і Coursera. 

2. Виберіть курси, які відповідають вашим інтересам і 

цілям. 

https://osvita.diia.gov.ua/courses
https://prometheus.org.ua/
https://www.coursera.org/
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3. Пройдіть обрані курси. 

4. Отримайте сертифікат. 

Рекомендації: 
o Вибираючи курси, звертайте увагу на їхній зміст, 

тривалість, складність і вартість. 

o Під час проходження курсів, будьте активними 

учасниками, беріть участь у обговореннях, виконуйте 
завдання. 

o Після проходження курсів, обов'язково напишіть відгук, 

щоб поділитися своїми враженнями з іншими 
студентами. 

 

Сертифікати необхідно зберегти та здати на платформі 
Moodle, завантаживши у відповідне поле. 
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Завдання №2  

ФОРМАТУВАННЯ ТАБЛИЦЬ ТА РИСУНКІВ З 

ВИКОРИСТАННЯМ СТИЛІВ WORD 

Завдання 2.1. Робота з рисунками 
Створити наступний рисунок, використовуючи стандартні 

елементи з меню Фігури вкладки Вставлення: 

 
Вставити рисунок до документу, використовуючи меню 

Вставлення → SmartArt. Змінити колір та стилі, використавши 

вкладку Конструктор SmartArt. 

 
Зробити підпис рисунку: «Рис.1.1 Рисунок Microsoft Word». 

Завдання 2.2. Форматування таблиць 

Створіть наступну таблицю, використовуючи стилі таблиць 

та вкладки Конструктор таблиць та Макет → Об’єднання. 
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кількість годин – 

108 
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Лекції 

Тижневих годин 
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20 год. 

Практичні, 

семінарські 

- 

Лабораторні 20 
год. 

Самостійна робота 

Індивідуальні 

завдання 

Вид контролю: 
залік 

Студент може зробити власний дизайн рисунків та 
таблиці. 

Завдання 2.3. Створення поштових відправлень та  

масових розсилок 
Однією з функцій, що відносяться до колективної обробки 

документів, їх виправлення і передачі в загальний доступ є 

функція злиття, яка дозволяє створювати листи для великої 

кількості адресатів. Мається на увазі створення листів або 
типових бланків з однаковим змістом, які потрібно розіслати за 

різними адресами. Для реалізації функції злиття в Word 

потрібно звернутися до вкладки Розсилки. 

 

Процес створення документів для розсилки складається з 

трьох етапів: 

 створення основного документа;

 створення джерела даних; 

 злиття. 

Шаблон документу (основний документ), може включати 
різні елементи оформлення: текст, таблиці, графіки, картинки, 

малюнки та ін. Основний документ може мати вигляд бланка, 

поштової наклейки, конверта, каталогу та ін. 
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Студенти формують шаблон документа у вигляді 

«Запрошення на навчання» або пропонують власний варіант. 

Запрошення на навчання 
Шановний ___________ повідомляємо, що відповідно до 

наказу №____ Ви стали студентом інституту ___________ 

спеціальності ___________ групи ___ та запрошуємо на зустріч з 

керівництвом НУВГП 01.09.2024 р. 
Ваш середній бал становить ____ 

Ректор НУВГП  В.С. Мошинський 

Базою даних (джерело даних), в якій зберігається змінна 
інформація (адреса, прізвище, телефон і т.д.) кожного адресата, 

може бути таблиця Word, список контактів Microsoft Outlook, 

електронна таблиця Excel, база даних Microsoft Access, 
текстовий файл у форматі ASCII. 

Для створення бази даних студенти використовують 

Excel. Дані, які вносять студенти, можуть бути довільні. 

Основною вимогою до бази даних є наявність заголовків полів у 
верхньому рядку таблиці. Після формування бази даних, файл 

потрібно зберегти. 

 

Злиття файлу джерела даних з шаблоном здійснюють за 

допомогою команд Розсилки → Вибрати одержувачів → 

Використовувати наявний список… Після чого вибирають файл 
з базою даних, створену в таблицях Excel. 
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Додання інформації з колонок Excel у шаблон Word 

здійснюють за допомогою кнопки Додати поле злиття. Після 

чого шаблон набуде вигляду: 

 

Переглянути результат можна на вкладці Попередній 

перегляд результатів. 

 

Для завершення формування документів натискають 

кнопку Завершити й об’єднати → Змінити окремі документи… 
→ ОК. Відкриється новий документ Word, у якому будуть 

автоматично створені запрошення.  

 

Студент має сформувати не менше 5 запрошень. 

Самостійно студент формує конверти в які будуть 
вкладені запрошення. Для цього потрібно використати вже 

існуючу базу даних Excel, додавши колонки з адресами. Шаблон 

конверта формують в окремому документі Word, 
використовуючи команду Розсилки → Конверти.  

 

Звіт за самостійною роботою №2 має містити дві титульні 

сторінки, зміст, розділи, завдання 1-4. Результати виконання 
завдання 5 копіюються і додаються в кінці звіту №4.  

Звіт необхідно зберегти за наступним форматом: 

Прізвище_Ср2.docx та здати на платформі Moodle, 
завантаживши у відповідне поле. 



Завдання 3. АНАЛІТИКА В СФЕРІ ПРАВА 
 

Порядок виконання завдання 

1. Студенти заходять на сайт https://opendatabot.ua/. 

2. В розділі Аналітика, завантажують інформацію з реєстрів 

відповідно до завдання.  

 

 
… 
3. Отримані дані за декілька періодів потрібно опрацювати та:  

А) побудувати графік  

Б) виконати прогнозування 
С) зробити висновки 

 

Варіанти завдань 
1. Здійсніть аналіз та прогнозування: 

2. Кількості справ щодо шахрайств; 

3. кількість ДТП; 

4. сімейні стосунки; 
5. завезення авто в Україну; 

https://opendatabot.ua/
https://opendatabot.ua/analytics
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6. справ про домашнє насильство; 

7. краж телефонів; 

8. справ в судах 
9. лудоманів; 

10. справ щодо шахрайств; 

11. шлюбів; 

12. людей в розшуку; 
13. автовикрадень; 

14. втраченої та викраденої зброї. 

 
Для прикладу наведено аналіз кількості нових адвокатів 

за 2019-2024 рр. 
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Приклад аналізу 

Загалом кількість нових адвокатів з кожним роком 
зменшується. Якщо у 2020 році було зареєстровано 5 124 нових 

адвокати, то вже цьогоріч — 1 708. 

1 773 адвокати тимчасово зупинили свою діяльність, а 8 

взагалі її припинили від початку повномасштабного вторгнення. 
Серед адвокатів в Україні більше чоловіків — 60% від 

загальної кількості. Частка жінок становить 40%. 

Найбільше адвокатів зареєстровано у Київській області 
— 9 127 або 17% від загальної кількості та у Києві — 5 682 або 

10,6%. Наслідують Дніпропетровщина — 4 016 адвокатів (7,5%), 

Одещина — 3 992 (7,5%) та Донеччина — 3 932 адвокатів 
(7,4%). 

Найбільше нових адвокатських ліцензій від початку 

повномасштабної війни видали у Закарпатській (+15,%), 

Вінницькій (+14,6%), Одеській (+14,6%) та Рівненській областях 
(+13,8%). 
 

Ресурси 
Короткі посібники користувача Microsoft 365 

https://support.microsoft.com/uk-ua/office 
Canva https://www.canva.com/create/banners/ ;  

Diia https://diia.gov.ua/;  

Opendatabot https://opendatabot.ua/;  


