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ІНФОРМАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ  
НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ  
ВИЩИХ НАВЧАЛЬНИХ ЗАКЛАДІВ  
НА ЗАСАДІ ВИКОРИСТАННЯ ТАБЛИЧНОГО 
ПРОЦЕСОРа MICROSOFT EXCEL

Комп’ютери та інші електронні засоби відіграють важливу 
роль у сучасній викладацькій роботі. Поряд із цим застосування 
інформаційних технологій повинно бути спрямовано не лише на 
забезпечення навчального процесу (безпосередньо), а й повною 
мірою на організацію роботи окремих підрозділів і вищого нав-
чального закладу в цілому.

Зараз виокремлюють п’ять способів використання електрон-
них технологій у сучасній методиці викладання, які за допомо-
гою електронних засобів можна виконати краще й швидше:

•	 адміністрування (підготовка курсу);
•	 література для студентів (Інтернет і компакт-диски);
•	 студентські роботи/презентації;
•	 лекції (наявність комп’ютера, програмного та апаратного 

забезпечення);
•	 дискусія (електронна пошта, Інтернет-форум).
Виходячи з цього слід констатувати об’єктивну потребу в ана-

логічній організації роботи підрозділів вищого навчального за-
кладу, наприклад навчального відділу.

Впровадження сучасних інформаційних технологій у прак-
тику потребуватиме чимало часу, тому важливо визначити пріо-
ритети і розпочинати роботу з автоматизації процедур розробки 
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робочих навчальних планів, розподілу дисциплін між кафедра-
ми, викладачами й отримання оперативної вихідної інформації 
з планового навантаження викладачів, графіка навчального 
процесу, розкладу навчальних занять і формування супутньої 
документації для затвердження відповідними посадовими осо-
бами.

У Донецькому інституті МАУП з 2007 р. активно розпочалось 
створення принципово нової системи обробки інформації в нав-
чальному відділі. Виходячи з того, що спеціалізоване програмне 
забезпечення для використання у вищих навчальних закладах 
потребує значних поточних витрат, було прийнято рішення 
щодо застосування табличного процесора Microsoft Excel (ТП 
Excel).

У результаті на базі розроблених у навчальному відділі елек-
тронних варіантів робочих планів всю інформацію було зведено 
в єдиний файл і використані можливості ТП Excel. А саме до від-
повідних граф робочих документів застосовано функцію авто-
фільтрації, а також зроблено форматування робочих ділянок, 
що дало можливість отримувати різноманітні вибірки, напри-
клад:

•	 терміново одержувати інформацію щодо поточного та пла-
нованого навантаження викладачів;

•	 оперативно вносити зміни в розподіл дисциплін між 
викладачами кафедр;

•	 у мінімальні терміни розраховувати кількість годин нав-
чального навантаження;

•	 налагодити комунікації між адміністрацією, навчальним 
відділом, кафедрами, бухгалтерією, викладачами та сту-
дентами.

Потенційними напрямами роботи з інформаційного забезпе-
чення навчального процесу є:

•	 створення автоматизованих індивідуальних планів викла-
дачів кафедр;

•	 розробка автоматизованих журналів виконання виклада-
чами планового навантаження;

•	 формування шаблонів звітної документації з роботи нав-
чального відділу, кафедр, викладачів.


