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СТРУКТУРА ПОСІБНИКА
Структурно посібник складається з двох частин, організованих 

за модульною системою які передбачені освітньо-професійною 
програмою підготовки бакалавра галузі знань 1401 «Сфера обслу-
говування» напряму підготовки 6140101 «Готельно-ресторанна 
справа». і змістовно включають такі теми: 

Модуль 1. Теоретична інформатика.  Еволюція інформаційних 
систем, технологій. Інформаційні ресурси організації.

Модуль 2. Теоретична інформатика.   Об’єктно-орієнтовані опе-
раційні системи.

Модуль 3. Практична інформатика. Системи обробки текстових 
та графічних даних. Робота з діловою документацією засобами тек-
стового процесора MS Word.

Модуль 4. Обробка  та аналіз даних. Системи табличної обробки 
даних.

Модуль 5. Практична інформатика. Системи управління базами 
даних. Створення та обробка даних засобами СУБД  MS Access.

Модуль 6. Прикладна інформатика. Основи електронної комер-
ції. Комп’ютерні  мережі.

Частина 1 по кожній темі містить:
– навчальний матеріал з теоретичних основ дисципліни та ме-

тодичні поради для його самостійного вивчення; 
– перелік інформаційних джерел для вивчення тами;
– термінологічний словники з поясненнями  до основного тек-

сту теми;
– комплекси практичних навчальних завдань фахового спря-

мування та  методичні поради для їх самостійного виконан-
ня.

Частина 2 містить засоби для перевірки отриманих при вивченні 
дисципліни знань і набутих умінь та навичок і складається з двох 
розділів:
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Розділ 1. Завдання для самостійної роботи з вивчення дисци-
пліни та методичні поради для їх виконання:

– контрольні запитання для самостійного опрацювання теоре-
тичного матеріалу та підготовки конспектів; 

– тестові завдання для перевірки знань практичного матеріа-
лу;

– контрольні приклади для самостійного опрацювання прак-
тичних завдань; 

– практичні завдання;
– варіанти індивідуальних практичних завдань для самостій-

ного виконання;
Розділ 2. Завдання для підготовки до модульних контрольних 

робіт
– варіанти завдань для модульних контрольних робіт.
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ВСТУП

Можливості сучасних комп’ютер-

них технологій залежать від рівня обі-

знаності про них їх користувачів. 

Як визначено освітньо-кваліфікаційною характеристикою 
(ОКХ), професійна діяльність бакалавра з готельно-ресторанної 
справи на первинних посадах потребує уміння виконувати фахів-
цями широкий спектр  робіт, пов’язаних з організацією і плануван-
ням діяльності закладів готельно-ресторанного господарства щодо 
надання ними основних видів послуг та проектуванням закладів і 
технологічних процесів виробництва продукції.

Тому для підготовки конкурентоспроможних фахівців відпо-
відно до державних вимог перед закладами вищої освіти постає за-
вдання навчити студентів методам свідомого оволодіння необхідним 
спектром знань та умінь з навчальних дисциплін, у тому числі і з 
дисциплін комп’ютерного спрямування, для їх подальшого засто-
сування в умовах сучасних інформаційних технологій.

З цією метою, згідно з Галузевим стандартом, освітньо-
професійною програмою (ОПП) підготовки бакалавра за спеціаль-
ністю «Готельно-ресторанна справа» напряму 6.140101, дисци-
пліна «Інформатика» визначена як нормативна і відноситься до 
циклу природничо-наукової та загальноекономічної підготовки 
(шифр ПЗ).

Головною ознакою сучасної науки «Інформатика» та усіх її 
різновидів є значний динамізм, пов’язаний з бурхливим розвитком 
основного її предмета – інформаційних технологій та необхідного 
для них апаратно-програмного забезпечення. 

Інформатику сьогодні правомірно віднести до категорії науко-
вих знань, для оволодіння якими стає необхідним не просте накопи-
чення знань і надбання навичок, а уміння  їх постійного оновлення 
шляхом самостійної роботи з різноманітними інформаційними 
джерелами: навчально-методичними розробками; навчальними 
підручниками; спеціальними періодичними виданнями; Інтернет-
сайтами. Тільки шляхом постійного самонавчання сучасні фахівці 
зможуть завжди відповідати вимогам сьогодення.
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Дисципліна «Інформатика», згідно освітньої – професійної про-
грами з напряму підготовки  6.140101 «Готельно-ресторанна спра-
ва», вивчається у циклі дисциплін комп’ютерного спрямування з 
метою реалізації програми наскрізної комп’ютерної підготовки  
спеціалістів якою охоплені основні завдання Національної  про-
грами інформатизації суспільства:

– досягнення суцільної комп’ютерної грамотності;
– створення матеріально-технічної бази, що забезпечує широке 

використання комп’ютерної техніки та технологій на рівні 
світових стандартів;

– розробку та впровадження єдиного фонду програмного забез-
печення.

– ефективне використання потенціалу інформаційно-обчислю-
вальних систем в усіх сферах життя суспільства.

Основна мета дисципліни – формування у студентів  сучас-
ного рівня інформаційної та комп’ютерної культури і усвідомле-
них знань, професійних умінь та навичок застосування сучасних 
програмно-технічних засобів комп’ютеризації, необхідних майбут-
нім фахівцям для  підвищення ефективності процесів обробки, по-
шуку та передавання інформації в умовах сучасних інформаційних 
технологій.

Завдання дисципліни – забезпечення студентів уміннями та 
навичками постійного самостійного оновлення знань та умінь  в 
області сучасних інформаційних комп’ютерних технологій шляхом 
оволодіння основними принципами та методами роботи у середови-
щі графічного інтерфейсу операційної системи Windows відповідно 
до навчальної програми.

Задачами дисципліни визначені певні обсяги набутих знань,  
умінь і навичок, які обумовлені  навчальною програмою.

Посібником охоплені всі передбачені навчальною програмою 
змістовні модулі і передбачено можливість набуття студентами:

– теоретичних знань з питань:
1. Теоретичні основи  принципів побудови та функціонування 

сучасної електронної обчислювальної техніки.
2. Особливості сучасних об’єктно-орієнтованих операційних 

систем (ОС).
3. Призначення та характеристики інтелектуального графічного 

інтерфейсу користувача сучасних ОС.
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4. Основні принципи, методи та засоби для роботи у середовищі 
об’єктно-орієнтованої ОС Windows.

5. Сутність багатоваріантності та багатозадачності ОС 
Windows.

6. Порядок застосування об’єктно-орієнтованого прикладного 
програмного забезпечення на базі Windows Applications.

7. Сутність OLE-технології та правила її реалізації при вирішенні 
поточних завдань.

8. Основи макропрограмування у Windows Applications. 
9. Теоретичні основи мережних технологій.
10. Склад та призначення сервісів комп’ютерних мереж.
– умінь і навичок усвідомленої практичної роботи з викорис-

танням:
– раціональних прийомів роботи у середовищі об’єктно-

орієнтованої ОС Windows з об’єктами для вирішення поточ-
них завдань;

– принципу багатозадачності  для ефективної організації ін-
формаційних технологій;

– OLE- технологій для реалізації принципів багатозадачності та 
оперативного обміну інформацією в процесі рішення фахових 
задач;

– сервісних та службових програм для персоналізації робочого 
місця при вирішенні конкретних задач;

– прикладних програмам зі складу стандартних Windows-
програм та  Windows Applications для роботи з діловою до-
кументацією; для рішення фахових задач чи їх комплексів, 
пов’язаних з математичною та логічною обробкою великих 
масивів даних та роботою з базами даних;

– основ макропрограмування для автоматизації поцесів ви-
рішення фахових завдань.

– прийомів та засобів роботи у середовищах локальних та гло-
бальних комп’ютерних мереж для обміну даними, презента-
цією даних, пошуку необхідної інформації.

Навчальний посібник підготовлено з метою допомоги студентам 
та викладачам в організації самостійної роботи студентів з вивчен-
ня дисципліни на аудиторних, індивідуально-консультативних  
заняттях та в позаурочний час.

Структурно посібник складається із двох частин.
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Поради навчально-методичного характеру представлені у Части-
ні 1, яка, з кожної теми навчальної програми дисципліни, вміщує: 

– методичні поради для самостійного вивчення теоретичного 
матеріалу  з тем, які попередньо вивчалися студентами і 
широко висвітлені у навчально-методичних виданнях;

– перелік інформаційних джерел для самостійного вивчення 
основних питань кожної теми; 

– термінологічні словники з кожної теми, які вміщують тер-
міни та пояснення до основного тексту; 

– опорні конспекти для самостійного опрацювання теоретич-
ного матеріалу  з тем, які, на думку автора, не мали достат-
нього ґрунтовного висвітлення при попередньому вивченні 
дисциплін комп’ютерного спрямування і які недостатньо  
представлені у навчально-методичних виданнях;

– навчальні завдання та методичні рекомендації до їх вико-
нання для роботи на практичних аудиторних заняттях.

Частина 2 має характер контрольних  засобів для перевірки 
знань умінь та навичок, набутих під час вивчення навчальних мо-
дулів. У складі цієї частини виділяються два розділи: 

Розділ 1. Завдання для самостійної роботи.
Розділ 2. Завдання для модульних контрольних робіт.
У Розділі 1 подані:
– завдання для самостійного опрацювання і виконання – для 

закріплення набутих знань і умінь та контролю рівня засво-
єння теоретичного матеріалу за темами змістових модулів.

– індивідуальні завдання (з варіантами) – для закріплення на-
бутих практичних навичок і умінь та контролю рівня засво-
єння матеріалу за темами змістових модулів.

У Розділі 2 подані комплексні завдання для підсумкового оці-
нювання рівня засвоєння матеріалу дисципліни за кожним зміс-
товним  модулем.

Ілюстрації та скорочення.
У навчальному посібнику використовуються ілюстративні ма-

теріали, умовні позначення та скорочення: 
– для концентрації уваги під час роботи:

 – читати текст;  – порада; – попередження; – за-

уваження; – правило; 
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– для позначення дії чи їх послідовності:
1 ЛКМ – один раз натиснути ліву клавішу маніпулятора «миша» 

(ММ);
2 ЛКМ – два рази натиснути ліву клавішу ММ;
1 ПКМ – один раз натиснути праву клавішу ММ;

 – навести укажчик маніпулятора «миша» (ММ) на об’єкт;

 – натиснути кнопку живлення;

 – 1 ЛКМ – натиснути кнопку ПУСК;

– 1 ЛКМ – натиснути кнопку списку;

 – 1 ЛКМ – вибрати пункт списку.
- для скорочення назви:
ГМ – головне меню;
ГМД – гнучкий магнітний диск (дискета 3,5);
КМ – контекстне меню;
МД – магнітний диск;
ММ – маніпулятор «миша»;
ОС – операційна система;
ПІ – панель інструментів;
ПСЧ – позиційна система числення.


