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Робочий навчальний план та програма підготовки кваліфікованих робітників за спеціальністю 4112 „Оператор комп’ютерного набору” (4-й розряд) розроблені викладачем спецдисциплін Степанівського міжшкільного навчально-виробничого комбінату Применком Володимиром Петровичем на основі типового навчального плану.

Збірник містить пояснювальну записку, кваліфікаційну характеристику, типовий і робочий навчальні плани, тематичні плани, поурочно-тематичні плани, критерії оцінювання навчальних досягнень учнів (слухачів) професійно-технічних закладів з інформаційних технологій, список рекомендованої літератури. 

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Робочі навчальний план і програма розроблені на основі типового навчального плану і програми для курсового професійного навчання з професії 4112 „Оператор комп’ютерного набору”, погоджених Міністерством праці та соціальної політики України, затверджених Міністерством освіти і науки України” та мають грифи: Навчально-методичного центру Професійної освіти Міністерства освіти та науки України; Науково-методичного центру по забезпеченню профорієнтації та профнавчання незайнятого населення Інституту підготовки кадрів державної служби зайнятості України та Учбового центру комп’ютерних технологій Української Асоціації „УКРСТЕНО”.

Навчальні план та програма призначені для курсового професійного навчання робітників з професії 4112 „Оператор комп’ютерного набору” 4-го розряду є документом, який визначає зміст навчання, і обов’язковий для використання навчальними закладами, підприємствами та організаціями, які здійснюють навчання кадрів.

Збірник містить пояснювальну записку, кваліфікаційну характеристику, типовий і робочий навчальні плани, тематичні плани, поурочно-тематичні плани, критерії оцінювання навчальних досягнень учнів (слухачів) професійно-технічних закладів з інформаційних технологій, список рекомендованої літератури. 

Кваліфікаційна характеристика затверджена Міністерством праці і соціальної політики України (Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників, випуск 1, розділ. 2, – Краматорськ, 1998). Крім основних вимог до рівня знань, умінь та навичок включено вимоги, які передбачені „Загальними положеннями” цього довідника (п.п. 9.1, 10).

Навчальними закладами на місцях на основі цих навчальних планів та програми відповідно до регіональних особливостей галузі виробництва, потреб роботодавців можуть розроблятися робочі програми для підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації незайнятого населення, в які вносяться обґрунтовані зміни та доповнення.

Програми теоретичного та виробничого навчання необхідно систематично доповнювати навчальним матеріалом про новини науки і техніки, сучасні апаратні засоби, нове програмне забезпечення, передові методи праці, які впроваджуються у життя, виключаючи при цьому застарілу інформацію.

Виробниче навчання здійснюється поетапно у комп’ютерних класах МНВК та безпосередньо на робочих місцях Оператора комп’ютерного набору підприємств та установ.

Майстер виробничого навчання повинен навчати слухачів методам ефективної організації праці, використання нової техніки і передових технологій на кожному робочому місці, детально розглядати з ними шляхи підвищення продуктивності праці, заходи заощадження матеріалів та енергії.

У процесі навчання особливу увагу слід приділити засвоєнню та виконанню вимог безпеки праці. До самостійного виконання робіт слухачі допускаються лише після складання заліку з охорони праці.

Кваліфікаційна (пробна) робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробниче навчання. Перелік кваліфікаційних (пробних) робіт розробляється навчальним закладом відповідно до вимог кваліфікаційної характеристики.

Навчання завершується проведенням кваліфікаційного іспиту.

Кваліфікаційна характеристика оператора комп’ютерного набору. Код – 4112

4-й розряд

Завдання та обов’язки. Виконує операції з базами даних на комп’ютерному устаткуванні (введення, опрацювання, накопичення, систематизація, виведення інформації) відповідно до затверджених процедур та інструкцій з використанням периферійного обладнання, систем передавання (приймання) даних на відстань. Готує до роботи устаткування, лазерні та магнітні диски, стрічки, картки, папір. Працює у текстовому редакторі з уведенням, редагуванням та форматуванням тексту. Оперує з файлами, записує текст на дискету чи переносить на папір за допомогою матричного принтера. Виконує інші операції технологічного процесу опрацювання інформації (приймає і контролює вхідні дані, готує, виводить та передає вихідні тощо). Своєчасно застосовує корекційні дії в разі появи недоліків у роботі устаткування. Доповідає відповідальному працівникові про виявленні відхилення від установлених норм функціонування комп’ютерного устаткування. Використовує обладнання для передавання (приймання) інформації на відстань відповідно до вимог, призначених для цього програм.

Постійно удосконалює уміння та навички роботи з клавіатурою. У разі необхідності виконує обов’язки секретаря керівника (організації, підприємства, установи), веде діловодство.

Повинен знати: правила експлуатації комп’ютерної техніки й систем зв’язку; технологію опрацювання даних, робочі інструкції, програми, макети, інші нормативні і методичні матеріали щодо техніки проведення та послідовності виконання операцій у комп’ютерних системах (мережах); стандарти уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації; діловодство; правила орфографії та пунктуації; технічні вимоги до магнітних дисків, паперу, витратних матеріалів для принтерів; основи організації праці, трудового законодавства; правила і норми охорони праці.

Кваліфікаційні вимоги: Загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта. Без вимог до стажу роботи.

ТИПОВИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ПЛАН

курсової підготовки кваліфікованих робітників 

за професією: “Оператор комп’ютерного набору” 

код – 4112

	№
	Назви предметів
	Всього
	Лекції
	ЛПЗ

	1. 
	Охорона праці і навколишнього середовища
	20
	20
	–

	2. 
	Основи роботи на ПК
	20
	8
	12

	3. 
	Машинопис 
	96
	8
	88

	4. 
	Робота у середовищі Windows та MsOffice
	96
	12
	84

	5. 
	Робота з базами даних Access
	44
	4
	40

	6. 
	Основи діловодства
	20
	20
	–

	7. 
	Основи роботи в Internet
	16
	4
	12

	8. 
	Робота з електронною поштою The Bat!
	12
	4
	8

	9. 
	Основи технічного редагування та оформлення тексту на базі видавничої системи Page Maker
	60
	20
	40

	10. 
	Робота з оргтехнікою та засобами зв’язку
	8
	4
	4

	11. 
	Техніка пошуку роботи 
	6
	4
	2

	12. 
	Основи ринкової економіки
	8
	8
	–

	13. 
	Основи трудового законодавства
	6
	6
	–

	14. 
	Самостійна робота
	36
	–
	36

	
	Консультації
	8
	
	

	
	Іспит 
	8
	
	

	
	Всього
	464
	122
	326


РОБОЧИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ПЛАН

курсової підготовки кваліфікованих робітників 

за професією: “Оператор комп’ютерного набору” 

код – 4112

	№
	Назви предметів
	Всього
	Лекції
	ЛПЗ

	1. 
	Охорона праці і навколишнього середовища
	20
	20
	–

	2. 
	Машинопис
	96
	8
	88

	3. 
	Робота у середовищі Windows та Ms Office
	116
	30
	86

	4. 
	Робота з базами даних Access
	44
	8
	36

	5. 
	Основи діловодства
	20
	20
	–

	6. 
	Основи роботи в Internet. Робота з електронною поштою
	28
	8
	20

	7. 
	Основи технічного редагування та оформлення тексту на базі видавничої системи Page Maker
	38
	8
	30

	8. 
	Основи комп’ютерної графіки та підготовка презентацій
	32
	8
	24

	9. 
	Робота з оргтехнікою та засобами зв’язку
	8
	4
	4

	10. 
	Техніка пошуку роботи 
	6
	4
	2

	11. 
	Основи ринкової економіки
	8
	8
	–

	12. 
	Основи трудового законодавства
	6
	6
	–

	13. 
	Самостійна робота
	36
	–
	36

	
	Консультації
	8
	
	

	
	Іспит 
	8
	
	

	
	Всього
	474
	132
	326


Зміни типового навчального плану:

Об’єднані предмети „Основи роботи на ПК” та „Робота у середовищі Windows та Ms Office” і кількість теоретичних занять збільшено на 10 годин (кількість практичних занять зменшено на 10 години).

У предметі „Робота з базами даних Access” кількість теоретичних занять збільшено на 4 години (кількість практичних занять зменшено на 4 години).

Об’єднані предмети „Основи роботи в Internet” та „Робота з електронною поштою”.
У предметі „Основи технічного редагування та оформлення тексту на базі видавничої системи Page Maker” зменшено теоретичних занять на 12 годин і практичних занять на 10 годин.

Додатково уведено спецкурс „Основи комп’ютерної графіки та підготовка презентацій” кількість теоретичних занять збільшено на 6 годин, а практичних на 4 години.

ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

курсової підготовки кваліфікованих робітників 

за професією: “Оператор комп’ютерного набору”. Код – 4112

	№
	Тема
	Теор.
	Пр.
	Разом

	1. Охорона праці
	20
	-
	20

	1. 
	Правові та організаційні основи охорони праці
	2
	-
	

	2. 
	Основи безпеки праці під час експлуатації ПК
	6
	-
	

	3. 
	Основи пожежної безпеки
	4
	-
	

	4. 
	Основи електробезпеки
	4
	-
	

	5. 
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Надання першої допомоги при нещасних випадках.
	2
	-
	

	6. 
	Охорона навколишнього середовища
	2
	-
	

	2. Машинопис
	8
	88
	96

	1. 
	Вступ
	4
	-
	

	2. 
	Основний ряд клавіатури
	-
	16
	

	3. 
	Верхній ряд клавіатури
	-
	16
	

	4. 
	Нижній ряд клавіатури
	-
	16
	

	5. 
	Четвертий ряд клавіатури
	-
	12
	

	6. 
	Велика літера
	-
	4
	

	7. 
	Цифри арабські і римські
	2
	6
	

	8. 
	Оформлення надрукованого матеріалу
	2
	2
	

	9. 
	Правила оформлення ОРД 
	-
	4
	

	10. 
	Довідково-інформаційна документація
	-
	4
	

	11. 
	Документація по особовому складу
	-
	4
	

	12. 
	Розвиток якості письма
	-
	4
	

	3. Робота у середовищі Windows та MS Office
	30
	86
	116

	1. 
	Робота в операційній системі Windows
	10
	26
	

	2. 
	Комп’ютеризоване діловодство на базі програми Word
	10
	32
	

	3. 
	Робота з електронними таблицями на базі програми Excel
	10
	28
	

	4. Робота з базами даних
	8
	36
	44

	1. 
	Введення в СУБД: основні поняття. Створення таблиць.
	3
	4
	

	2. 
	Зв’язування таблиць. Майстер підстановок
	1
	4
	

	3. 
	Проектування запитів. Способи побудови запитів. Обчислення в запитах.
	1
	8
	

	4. 
	Робота з формами
	1
	4
	

	5. 
	Створення звітів. Редагування звітів у режимі конструктора
	1
	8
	

	6. 
	Робота з макросами. Сервісні засоби баз даних. Зв’язок Access з іншими додатками
	1
	8
	

	5. Основи діловодства
	20
	-
	20

	1. 
	Історія розвитку діловодства
	2
	-
	

	2. 
	Підготовка до складання службових документів
	4
	-
	

	3. 
	Складання і оформлення службових документів
	6
	-
	

	4. 
	Організація документообігу в сучасній установі
	4
	-
	

	5. 
	Кадрове діловодство
	4
	-
	

	6. Основи роботи в Internet. Робота з електронною поштою
	8
	20
	28

	1. 
	Загальні відомості про Internet. Робота з Web-броузерами
	1
	1
	

	2. 
	Відкриття Web-сторінок. Робота з пошуковими системами. Меню та папка “Вибране”. Робота з інформацією
	1
	5
	

	3. 
	Основні поняття електронної пошти. Робота з листами.
	1
	3
	

	4. 
	Робота з листами. Відправка повідомлень через Internet Explorer, створення власної поштової скриньки
	1
	3
	

	5. 
	Проектування і створення власної Web-сторінки
	4
	8
	

	7. Основи технічного редагування та оформлення тексту на базі видавничої системи Page Maker
	8
	30
	38

	1. 
	Введення у поліграфію. Введення тексту. Робота з текстовими блоками. Графічні об’єкти.
	2
	8
	

	2. 
	Форматування та редагування тексту. Взаємне розташування об’єктів на сторінці
	2
	12
	

	3. 
	Імпорт, експорт тексту та графіки. Фрейми. Створення оригінал-макету книги. Друк публікації.
	4
	10
	

	8. Основи комп’ютерної графіки. Підготовка презентацій.
	8
	24
	32

	1. 
	Основи комп’ютерної графіки (Adobe Photoshop)
	4
	14
	

	2. 
	Підготовка презентацій (PowerPoint)
	4
	10
	

	9. Робота з оргтехнікою та засобами зв’язку
	4
	4
	8

	3. 
	Робота з факсом
	1
	1
	

	4. 
	Робота зі сканером
	2
	2
	

	5. 
	Робота з принтером
	1
	1
	

	10. Техніка пошуку роботи
	4
	2
	6

	1. 
	Знайомство. Особливості працевлаштування у сучасних умовах
	1
	-
	

	2. 
	Складання резюме
	1
	1
	

	3. 
	Техніка спілкування по телефону з роботодавцем
	1
	-
	

	4. 
	Форми та анкети, що заповнюються при прийомі на роботу
	1
	1
	

	11. Основи ринкової економіки
	8
	-
	8

	1. 
	Вступ. Основні поняття ринкової економіки
	1
	-
	

	2. 
	Ринок та ринкові відносини
	1
	-
	

	3. 
	Підприємництво 
	1
	-
	

	4. 
	Економічні показники виробництва
	2
	-
	

	5. 
	Організація і оплата праці
	1
	-
	

	6. 
	Трудові ресурси
	1
	-
	

	7. 
	Власність та її економічна сутність
	1
	-
	

	12. Основи трудового законодавства
	6
	-
	6

	1. 
	Право громадян України на працю. Трудовий договір
	2
	-
	

	2. 
	Правове регулювання робочого часу і часу відпочинку
	1
	-
	

	3. 
	Правове регулювання заробітної плати
	1
	-
	

	4. 
	Державне соціальне страхування
	1
	-
	

	5. 
	Колективний договір. Правове регулювання охорони праці
	1
	-
	

	13. Самостійна робота
	-
	36
	36


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Охорона праці”

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	2
	1. Правові та організаційні основи охорони праці
	1-2
	
	Правові та організаційні основи охорони праці. Основні законодавчі акти з охорони праці. Інструктування з безпеки праці.
	2
	

	6
	2. Основи безпеки праці під час експлуатації ПК
	3-4
	
	Загальні  вимоги щодо обладнання робочих місць ОКН. Основні санітарно-гігієнічні вимоги.
	2
	

	
	
	5-6
	
	Вимоги до організації робочого місця ОКН. Режим праці та відпочинку. Вимоги до виробничого персоналу.
	2
	

	
	
	7-8
	
	Обов’язки, права та відповідальність за порушення правил безпеки.
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	4
	3. Основи пожежної безпеки
	9-10
	
	Причини виникнення пожеж. Організаційні та технічні протипожежні заходи. Протипожежна сигналізація.
	2
	

	
	
	11-12
	
	Вогнегасні речовини і матеріали. Особливості гасіння пожежі у приміщеннях з комп’ютерами.
	2
	

	4
	4. Основи електробезпеки
	13-14
	
	Електрика промислова, статична, атмосферна. Особливості ураження електричним струмом.
	2
	

	
	
	15-16
	
	Кваліфікація виробничих приміщень з електробезпеки. Захист від статичної електрики.
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	2
	5. Основи гігієни праці та виробничої санітарії
	17-18
	
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Надавання першої допомоги при нещасних випадках.
	2
	

	2
	6. Охорона навколишнього середовища
	19-20
	
	Охорона навколишнього середовища. Основи екології.
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	20
	Всього
	
	
	
	20
	–


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Машинопис”

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	4
	Вступ
	1-2
	
	Ознайомлення з предметом. Сліпий метод друкування.
	2
	

	
	
	3-4
	
	Гігієна рук та гімнастика для пальців. По​становка рук. Ритм письма.
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	16
	Основний ряд клавіатури
	
	1-4
	Вивчення руху пальців по клавішах основ​ного ряду.
	
	4

	
	
	
	5-8
	Відпрацювання навичок правильного удару.
	
	4

	
	
	
	9-12
	Друкування окремих слів.
	
	4

	
	
	
	13-16
	Вправи для відпрацювання рівномірного ритму ударів і автоматизму руху пальців.
	
	4

	16
	Верхній ряд кла​віатури
	
	17-20
	Вивчення руху пальців по клавішах верх​нього ряду.
	
	4

	
	
	
	21-32
	Практичні вправи для відпрацювання рів​номірного ритму ударів і автоматизму руху пальців по двох рядах клавіатури – основ​ному і верхньому.
	
	12

	16
	Нижній ряд кла​віатури
	
	33-34
	Вивчення руху пальців по клавішах ниж​нього ряду.
	
	2

	
	
	
	35-46
	Практичні вправи для відпрацювання рів​номірного ритму ударів і автоматизму руху пальців по двох рядах клавіатури – основ​ному і верхньому.
	
	12

	
	
	
	47-48
	Контрольна робота на засвоєння трьох рядів клавіатури.
	
	2

	12
	Четвертий ряд клавіатури
	
	49-50
	Вивчення руху пальців по клавішах четвер​того ряду.
	
	2

	
	
	
	51-52
	Друкування складних знаків.
	
	2

	
	
	
	53-60
	Практичні вправи на закріплення навичок руху пальців при написанні слів та фраз із розділовими знаками.
	
	8

	4
	Велика літера
	
	61-64
	Практичні вправи для відпрацювання нави​чок одночасного натиску на клавішу Shift з у даром по буквенним клавішам.
	
	4

	8
	Цифри арабські і римські
	5-6
	65-70
	Правила написання цифр. Зви​чайні та десяткові дроби. Буквенно-цифрові позначення. Однорядкові формули.
	2
	6

	4
	Оформлення на​друкованого ма​теріалу
	7-8
	71-72
	Заголовки. Інтервали. Оформлення друкованої сторінки. Виноски і цитати. Скоро​чення. Титульна сторінка і зміст.
	2
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	4
	Правила оформлення ОРД
	
	73-76
	Правила оформлення документів. Бланки. Робота на швидкість (80).
	
	4

	4
	Довідково-інформаційна документація
	
	77-80
	Діловий лист. Довідка. Акт. Угода. Протокол. Витяг з протоколу. Пояснювальна і до​повідна записки.
	
	4

	4
	Документація по особовому складу
	
	81-84
	Заява. Автобіографія. Характеристика. До​ручення. Розписка.
	
	4

	4
	Розвиток якості письма
	
	85-88
	Практичні завдання на швидкість набору тексту.
	
	4

	88
	Всього 
	
	
	
	8
	88


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Робота у середовищі Windows та MS Office”

Тема 1. Операційна система Windows.

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	4
	Склад і структура персонального комп’ютера.
	1
	
	Загальна будова комп’ютера. Програмне забезпечення ПК. 
	1
	

	
	
	2
	
	Системний блок. Одиниці вимірювання інформації.
	1
	

	
	
	3
	
	Пам’ять комп’ютера.
	1
	

	
	
	4
	
	Пристрої введення-виведення.
	1
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	8
	Основні принципи роботи у середовищі Windows.
	5
	1-2
	Основні елементи робочого столу. Робота з мишою. 
	1
	2

	
	
	
	3-4
	Робота з вікнами.
	
	2

	
	
	6
	5-6
	Головне меню. Панель задач. Запуск програм. Дії при зависанні комп’ютера.
	1
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	16
	Робота з дисками, папками, файлами.
	7
	7-10
	Файлова система. Прогама „Мій комп’ютер”
	1
	4

	
	
	
	11-14
	Операції з об’єктами. Програма „Провідник”.
	
	4

	
	
	8
	15-18
	Пошук об’єктів. Кошик. Програма Windows Commander.
	1
	4

	
	
	
	19-20
	Робота в локальній мережі. Обслуговування дисків.
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	8
	Архіватори. Антивірусні системи.

Основні настройки Windows.
	9
	21-22
	Програми-архіватори.
	1
	2

	
	
	
	23-24
	Комп’ютерні віруси. Антивірусні системи.
	
	2

	
	
	10
	25-26
	Основні настройки Windows
	1
	2

	
	
	
	
	Відмінності робти операційних систем різних версій.
	
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	36
	Всього 
	
	
	
	10
	26


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Робота у середовищі Windows та MS Office”

Тема 2. Комп’ютеризоване діловодство на базі Windows (Word).

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	11
	Основні поняття. Робота з файлами. Введення і редагування тексту.
	1
	1
	Запуск. Структура вікна програми. Зміна режиму перегляду і масштабу.
	1
	1

	
	
	
	2
	Робота з документами.
	
	1

	
	
	2
	3-6
	Встановлення панелей інструментів. Введення і редагування тексту. 
	1
	4

	
	
	3
	7-8
	Переміщення курсора. Робота з блоками тексту.
	1
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	13
	Форматування тексту. Табуляція. Списки і колонки. Вставка символів. Колонтитули.
	4
	9-10
	Форматування символів і абзаців. Меню Формат.
	1
	2

	
	
	
	11-12
	Панль Форматування. Форматування за допомогою лінійки. Табуляція.
	
	2

	
	
	5
	13-14
	Створення та зміна списків і колонок.
	1
	2

	
	
	
	15-16
	Встановлення рамок для абзаців, заливання кольором та накладання візерунку.
	
	2

	
	
	6
	17
	Вставка спеціальних символів, дати і часу.
	1
	1

	
	
	
	18
	Колонтитули. Нумерація сторінок.
	
	1

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	8
	Робота з графікою. Параметри сторінки. Друк документа.
	7
	19-20
	Робота з графічними зображеннями.
	1
	2

	
	
	
	21-22
	Використання панелі Малювання.
	
	2

	
	
	8
	23
	Встановлення параметрів сторінки. Рамки та заливка сторінок.
	1
	1

	
	
	
	24
	Попередній перегляд. Вибір принтера. Парметри друку. Друк документа.
	
	1

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	10
	Робота з таблицями. Сервісні засоби. Автоматизація створення документів.
	9
	25-27
	Створення таблиць. Операції з рядками і стовпчиками. Введення даних.
	1
	3

	
	
	
	28-30
	Форматування таблиць. Обчислення в таблицях.
	
	3

	
	
	10
	31
	Автотекст. Автозаміна. Правопис. Пошук і заміна. Переноси. Перевірка правопису.
	1
	1

	
	
	
	32
	Шаблони. Серійні листи. Макрокоманди.
	
	1

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	42
	Всього 
	
	
	
	10
	32


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Робота у середовищі Windows та MS Office”

Тема 3. Електронні таблиці на базі Windows (Excel)

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	7
	Основні поняття. Робота з аркушами. Введення і редагування даних.
	1
	1
	Запуск. Структура вікна програми. Структура книги. Операції з аркушами.
	1
	1

	
	
	
	2
	Переміщення по аркушу.
	
	1

	
	
	2
	3
	Робота з діапазонами.
	1
	1

	
	
	
	4-5
	Введення та редагування даних.
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	15
	Типи даних. Формули. Функції. Ряди даних.
	3
	6-7
	Типи даних. Робота з формулами.
	1
	2

	
	
	
	8-9
	Функції. Абсолютна і відносна адресація.
	
	2

	
	
	4
	10-11
	Числові ряди. Прогресії. Списки.
	1
	2

	
	
	
	12-13
	Математичні функції.
	
	2

	
	
	5
	14-15
	Логічні функції.
	1
	2

	
	
	
	16-17
	Фінансові функції.
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	9
	Форматування. Друк. Діаграми.
	6
	18-19
	Форматування: панель Форматування, команда Клітинки меню Формат.
	1
	2

	
	
	
	20
	Параметри сторінки. Колонтитули. Друк.
	
	1

	
	
	7
	21-22
	Побудова різних типів діаграм.
	1
	2

	
	
	
	23-24
	Побудова графіків функцій.
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	7
	Бази даних. Аналіз даних. Настройки програми.
	8
	25
	Організація даних. Форми. 
	1
	1

	
	
	
	26
	Сортування даних. Фільтри.
	
	1

	
	
	9
	27
	Аналіз даних: добір параметрів, таблиці підстановки, підсумки.
	1
	1

	
	
	10
	28
	Настройки програми.
	1
	1

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	38
	Всього 
	
	
	
	10
	28


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Робота з базами даних Access”

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	7
	Введення в СУБД: основні поняття. Створення таблиць.
	1
	
	Функції СУБД. Структура БД.
	1
	

	
	
	2
	1-2
	Створення таблиць у режимі майстра.
	1
	2

	
	
	3
	3-4
	Створення таблиць у режимі конструктора. Робота з записами.
	1
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	5
	Зв’язування таб-лиць. Майстер підстановок.
	4
	5-6
	Встановлення зв’язку між таблицями. Зв’язування таблиць.
	1
	2

	
	
	
	7-8
	Майстер підстановок.
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	9
	Проектування запитів. Способи побудови запитів. Обчислення в запитах.
	5
	9-12
	Проектування запитів. Способи створення запитів різних типів.
	1
	4

	
	
	
	13-16
	Застосування статистичних функцій. Обчислення в запитах. Створення обчислюваного поля.
	
	4

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	5
	Робота з формами
	6
	
	Використання форм для введення інформації. Створення форм.
	1
	

	
	
	
	17-20
	Форма у режимі Конструктор. Форматування тексту. Графічні об’єкти.
	
	4

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	9
	Створення звітів. Редагування звітів у режимі конструктора
	7
	21-24
	Створення звітів. Способи створення. Області звітів. Форматування тексту.
	1
	4

	
	
	
	25-28
	Графічні об’єкти. Обчислення. Підсумки. Друк.
	
	4

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	9
	Робота з макросами. Сервісні засоби баз даних. Зв’язок Access з іншими додатками.
	8
	29-32
	Поняття макросу. Застосування макросів до роботи з формами. Створення кнопок у формі. встановлення гіпертекстових посилань.
	1
	4

	
	
	
	33-36
	Аналіз таблиць. Засоби захисту баз даних. Передача даних в інші додатки. використання баз даних при створенні документів.
	
	4

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	44
	Всього 
	
	
	
	8
	36


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Основи діловодства”

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	2
	Історія розвитку діловодства
	1-2
	
	Історія розвитку діловодства. Виникнення діловодства.
	2
	

	4
	Підготовка до складання службових документів
	3-4
	
	Класифікація документів. Формуляр-зразок ОРД.
	2
	

	
	
	5-6
	
	Вимоги до оформлення документів. Оформлення реквізитів документів. Службові позначки на документах. Коректурні знаки.
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	6
	Складання і оформлення службових документів
	7-10
	
	Службові листи та їх різновиди.
	4
	

	
	
	11-12
	
	Правила побудови та оформлення службових документів. Їх призначення та застосування.
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	4
	Організація документообігу в сучасній установі
	13-14
	
	Вимоги до організації документообігу. 
	2
	

	
	
	15-16
	
	Порядок проходження, прийому та реєстрації документів.
	2
	

	4
	Кадрове діловодство
	17-18
	
	Вимоги до організації кадрового діловодства. Склад кадрової документації.
	2
	

	
	
	19-20
	
	Ведення особової справи, карток та книг обліку особового складу.
	2
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	20
	Всього 
	
	
	
	20
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Основи роботи в Internet. Робота з електронною поштою”

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	2
	Загальні відомості про Internet. Робота з Web-браузерами.
	1
	
	Загальні відомості про Internet: структура, сервісні засоби, протоколи і адресація.
	1
	

	
	
	
	1
	Робота з Web-браузерами: завантаження, настройка та інтерфейс.
	
	1

	6
	Відкриття Web-сторінок. Пошукові системи. Меню та “Вибране”. Робота з інформацією.
	2
	2-3
	Відкриття Web-сторінок. Робота з пошуковими системами.
	1
	2

	
	
	
	4
	Меню та папка “Вибране”: поповнення та реорганізація. Пошук інформації.
	
	1

	
	
	
	5-6
	Робота з інформацією: збереження тексту та малюнків на дисках, копіювання інформації через буфер обміну
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	4
	Основні поняття електронної пошти. Робота з листами.
	3
	7
	Інтерфейс програми The Bat! Основні папки The Bat! Робота з “Обліковими записами”
	1
	1

	
	
	
	8-9
	Робота з листами: папка “Вхідні”, перегляд, знищення, відновлення повідомлень. Від’єднання файлів від повідомлень.
	
	2

	4
	Робота з листами. Відправка повідомлень через Internet Explorer.
	4
	10
	Робота з листами: створення, відправлення повідомлень. Приєднання файлів до листів
	1
	1

	
	
	
	11-12
	Відправка повідомлень через Internet Explorer, створення поштової скриньки
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	12
	Проектування і створення власної Web-сторінки
	5-6
	
	Основи мови HTML.
	2
	

	
	
	7-8
	13-18
	Проектування і створення власної Web-сторінки.
	2
	6

	
	
	
	19-20
	Конкурс Web-сторінок.
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	28
	Всього 
	
	
	
	8
	20


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Основи технічного редагування та оформлення тексту на базі видавничої системи Page Maker”

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	10
	Введення у поліграфію. Введення тексту. Робота з текстовими блоками. Графічні об’єкти.
	1
	
	Введення у поліграфію. Огляд пакетів для верстки. Інтерфейс програми Page Maker. Палітра інструментів.
	1
	

	
	
	2
	1-4
	Введення тексту на сторінку або монтажний стіл. Робота з текстовими блоками.
	1
	4

	
	
	
	5-8
	Графічні об’єкти. Робота з контуром та внутрішньою частиною фігур.
	
	4

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	14
	Форматування та редагування тексту. Взаємне розташування об’єктів на сторінці
	3
	4-12
	Форматування та редагування тексту. 
	1
	4

	
	
	
	13-16
	Створення оригінал-макетів невеликих рекламних форм: візитки, рекламні оголошення, календарі.
	
	4

	
	
	4
	17-18
	Взаємне розташування об’єктів на сторінці
	1
	2

	
	
	
	19-20
	Управління відображенням документа. Робота з декількома публікаціями. 
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	14
	Імпорт, експорт тексту та графіки. Фрейми. Створення оригінал-макету книги. Друк публікації.
	5
	21-22
	Імпорт, експорт тексту та графіки PM. Робота з кольором.
	1
	2

	
	
	6
	23-26
	Створення оригінал-макету буклету
	1
	4

	
	
	7
	27-28
	Фрейми: графічні і текстові
	1
	2

	
	
	8
	29-30
	Створення оригінал-макету книги. Друк публікації
	1
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	38
	Всього 
	
	
	
	8
	30


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Основи комп’ютерної графіки. Підготовка презентацій”

Тема 1. Основи комп’ютерної графіки. (Adobe Photoshop)

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	4
	Комп’ютерна графіка. Колірні моделі. Обробка графічних зображень.
	1
	
	Основні поняття комп’ютерної графіки.
	1
	

	
	
	2
	
	Колірні моделі.
	1
	

	
	
	
	
	Програма Adobe Photoshop.
	
	

	
	
	
	1-2
	Обробка графічних зображень за допомогою панелі інструментів програми Photoshop.
	
	2

	7
	Шари. Текст. Фільтри.
	3
	3-4
	Використання шарів для обробки та створення графічних зображень.
	1
	2

	
	
	
	5-6
	Використання тексту у графічних зображеннях.
	
	2

	
	
	
	7-8
	Використання фільтрів для обробки графічних зображень.
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	4
	Складні зображення. Анімація. Баннери.
	4
	9-10
	Створення складних зображень.
	1
	2

	
	
	
	11-12
	Створення рухомих зображень.
	
	2

	
	
	
	13-14
	Створення баннерів.
	
	2

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	18
	Всього 
	
	
	
	4
	14


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Основи комп’ютерної графіки. Підготовка презентацій”

Тема 2. Підготовка презентацій. (PowerPoint)

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	6
	Програма Power Point. Створення презентації.
	1
	
	Інтерфейс програми Power Point. Основні поняття про презентації.
	1
	

	
	
	2
	1-4
	Створення презентації.
	1
	4

	3
	Редагування і форматування презентації.
	3
	5-6
	Редагування і форматування презентації.
	1
	2

	5
	Підготовка до демонстрації. 
	4
	7-10
	Підготовка до демонстрації. Професійна презентація.
	1
	4

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	14
	Всього 
	
	
	
	4
	10


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Техніка пошуку роботи”

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	6
	
	1
	
	Знайомство. Особливості працевлаштування у сучасних умовах.
	1
	

	
	
	2
	1
	Складання резюме.
	1
	1

	
	
	3
	
	Техніка спілкування по телефону з роботодавцем.
	1
	

	
	
	4
	2
	Форми і анкети, які заповнюють при прийомі на роботу.
	1
	1

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	6
	Всього 
	
	
	
	4
	2


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Основи ринкової економіки”

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	8
	
	1
	
	Вступ. Основні поняття ринкової економіки
	1
	

	
	
	2
	
	Ринок та ринкові відносини
	1
	

	
	
	3
	
	Підприємництво 
	1
	

	
	
	4-5
	
	Економічні показники виробництва
	2
	

	
	
	6
	
	Організація і оплата праці
	1
	

	
	
	7
	
	Трудові ресурси
	1
	

	
	
	8
	
	Власність та її економічна сутність
	1
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	8
	Всього 
	
	
	
	8
	


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Робота з оргтехнікою та засобами зв’язку”

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	8
	
	1
	1
	Робота з факсом.
	1
	1

	
	
	2-3
	2-3
	Робота зі сканером.
	2
	2

	
	
	4
	4
	Робота з принтером.
	1
	1

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	8
	Всього 
	
	
	
	4
	4


ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

Професія: Оператор комп’ютерного набору. Код – 4112

Предмет: „Основи трудового законодавства”

	Год. 
	Тема програми
	№ уроку
	Тема уроку
	К-сть. годин

	
	
	Теор.
	Пр.
	
	Теор.
	Пр.

	6
	
	1-2
	
	Право громадян України на працю. Трудовий договір
	2
	

	
	
	3
	
	Правове регулювання робочого часу і часу відпочинку
	1
	

	
	
	4
	
	Правове регулювання заробітної плати
	1
	

	
	
	5
	
	Державне соціальне страхування
	1
	

	
	
	6
	
	Колективний договір. Правове регулювання охорони праці
	1
	

	
	
	
	
	Тематичний залік.
	
	

	6
	Всього 
	
	
	
	6
	


ПРОГРАМА

проходження практии (Самостійна робота)

	№
	Завдання
	Кількість 

годин
	

	
	
	
	

	1
	Ознайомлення з робочим місцем. Інструктаж з охорони праці. Ознайомлення з підприємством.
	2
	 

	2
	Підготовка робочого місця до роботи. Знайомство з розпорядком роботи та штатним розкладом.
	3
	 

	3
	Друк тексту використовуючи метод сліпого десятипальцевого друкування
	15
	 

	4
	Друкування тексту під диктовку
	5
	 

	5
	Оформлення тексту у програмі WORD із таблицями, формулами та малюнками
	5
	 

	6
	Виконання обчислень, побудова діаграм та графіків у програмі Excel. Розв’язування фінансових, економічних та статистичних задач.
	10
	 

	7
	Робота з оргтехнікою та засобами зв’язку (сканер, принтер, модем, факс, ксерокс).
	5
	 

	8
	Робота з електронною поштою (створення, відправлення та прийняття повідомлень, приєднання файлів до повідомлень)
	5
	 


КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ НАВЧАЛЬНИХ ДОСЯГНЕНЬ УЧНІВ

З ІНФОРМАЦІЙНИХ ТЕХНОЛОГІЙ

Оцінювання навчальних досягнень учнів з інформаційних технологій здійснюється за 12-бальною шкалою відповідно до критеріїв оцінювання, які побудовано таким чином, що певний рівень навчальних досягнень передбачає, що усі вказані для попередніх рівнів знання, уміння і навички повністю опановані учнем (слухачем).

	Рівні навчальних досягнень
	Бали
	Критерії оцінювання навчальних досягнень

	
	
	Професійно-теоретична підготовка
	Професійно-практична підготовка

	І. Початковий
	1
	Учень (слухач): 

- За допомогою викладача розпізнає окремі об’єкти, явища і факти навчального матеріалу; 

- Під час відповіді припускається суттєвих помилок.
	Учень(слухач): 

- 3 постійною допомогою викладача виконує лише елементи навчально-виробничого або контрольного завдання з використанням обчислювальної техніки, потребує допомоги і контролю в дотриманні правил безпеки під час роботи з обчислювальною технікою.

	
	2
	Учень (слухач):

- Розпізнає окремі об’єкти, явища і факти навчального матеріалу та може фрагментарне відтворити знання про них;

- Під час відповіді припускається суттєвих помилок.
	Учень (слухач):

- 3 постійною допомогою викладача виконує фрагменти навчально-виробничого або контрольного завдання з використанням обчислювальної техніки; 

- Знає і виконує правила техніки безпеки під час роботи з обчислювальною технікою

	
	3
	Учень (слухач): 

- Має фрагментарні знання при незначному загальному обсязі, менше половини навчального матеріалу, за відсутності сформованих умінь та навичок; 

- Під час відповіді припускається суттєвих помилок.
	Учень (слухач):

- 3 допомогою викладача планує та виконує частину навчально-виробничого або контрольного завдання з використанням обчислювальної техніки; 

- Постійно дотримується правил безпеки під час роботи з обчислювальною технікою.

	ІІ. Середній
	4
	Учень (слухач):

- Має початковий рівень, більше половини частину навчального матеріалу може відтворити репродуктивно; 

- Під час відповіді припускається значної кількості помилок, які самостійно виправити не може.
	Учень (слухач):

- 3 допомогою викладача може виконати просте навчально-виробниче або контрольне завдання з використанням обчислювальної техніки;

- При виконанні практичних завдань припускається помилок, які самостійно виправити не може.

	
	5
	Учень (слухач):

- Має рівень знань вищий, ніж початковий; 

- На рівні запам’ятовування відтворює значну частину навчального матеріалу з елементами логічних зв’язків.
	Учень (слухач):

- 3 частковою допомогою викладача може виконати просте навчально-виробниче або контрольне завдання з використанням обчислювальної техніки, 

- Має елементарні, нестійкі навички виконання основних дій з опрацювання інформації на комп’ютері.

	
	6
	Учень (слухач): 

- Знайомий з основними поняттями навчального матеріалу; - Може самостійно відтворити значну частину навчального матеріалу і робити певні узагальнення
	Учень( слухач):

- 3 консультацією викладача може виконати просте навчально-виробниче або контрольне завдання з використанням обчислювальної техніки;

- Має елементарні навички виконання основних дій з опрацювання інформації на комп’ютері.

	ІІІ. Достатній
	7
	Учень (слухач): 

- Вміє застосовувати вивчений матеріал у стандартних ситуаціях; 

- Може пояснити основні процеси, що відбуваються під час роботи інфор​маційної системи та наводити власні приклади на підтвердження деяких тверджень.
	Учень (слухач): 

- Вміє за зразком виконати навчально-виробничі або контрольні завдання з використанням обчислюваль​ної техніки, передбачені програмою;

- Вільно володіє клавіатурою.

	
	8
	Учень (слухач):

- Вміє самостійно аналізувати навча​льну інформацію і самостійно застосовувати її на практиці; 

- Самостійно виправляє вказані вчителем помилки.
	Учень (слухач):

- Самостійно виконує навчально-виробничі або контрольні завдання з використанням обчислювальної техніки, передбачені програмою; 

- Вміє використовувати інтерактивну довідкову систему.

	
	9
	Учень (слухач):

- Вільно володіє навчальним матеріалом, застосовує знання на практиці; 

- Вміє узагальнювати і систематизувати навчальну інформацію.
	Учень (слухач): 

- Може аргументовано обрати раціональ​ний спосіб виконання навчально-вироб​ничого або контрольного завдання;

- Має стійкі навички виконання основних дій з опрацювання інформації на комп’ютері.

	IV. Високий
	10
	Знання, вміння і навички учня (слухача) цілком відповідають вимогам  державної програми

	
	
	Учень (слухач): 

- володіє міцними знаннями, самості​йно визначає проміжні цілі власної навчальної діяльності, оцінює основні факти, явища;

- Вміє самостійно знаходити додатко​ву інформацію та використовує її для реалізації поставлених перед ним завдань.
	Учень (слухач):

- Може аргументовано обрати раціональний спосіб виконання навчально-вироб​ничого або контрольного завдання і оцінювати результати власної практичної діяльності;

- Має певні навички керування інформаційною системою.

	
	11
	Учень (слухач):

- Володіє узагальненими знаннями з предмета;

- Вміє планувати особисту навчальну діяльність, знаходити джерела інформації і використовувати її.
	Учень (слухач):

- Вміє виконувати завдання, не передбачені навчальною програмою; 

- Має стійкі навички керування інформаційною системою
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	Учень (слухач):

- Має стійкі системні знання та продуктивно їх використовує; 

- Вміє вільно використовувати нові інформаційні технології для поповнення власних знань.
	Учень (слухач):

- Вміє вільно використовувати нові інформаційні технології для розв’язання поставлених перед ним завдань;

- Має стійкі навички керування інформаційною системою у нестандартних ситуаціях.
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