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НАВЧАЛЬНИЙ ПЛАН

підготовки незайнятого населення за професією

“Оператор комп’ютерного набору”

(модульна система)

Код професії

– 4112

Термін навчання 
– 3 місяці (13 тижнів по 36 годин)

	№
	Назва предметів
	Усього
	У тому числі

	
	
	
	лекції
	практ. заняття

	1. 
	Охорона праці. Охорона навколишнього середовища
	20
	20
	

	2. 
	Основи роботи на персональному комп'ютері
	30
	8
	22

	3. 
	Машинопис (10-ти пальцевий метод)
	96
	8
	88

	4. 
	Робота у середовищі WINDOWS`XX MS OFFICE
	96
	12
	84

	5. 
	Робота з базами даних
	40
	6
	34

	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 6.5
	24
	8
	16

	9.1
	Основи технічного редагування та оформлення тексту на базі видавничої системи Quark X Press
	24
	8
	16

	9.2
	Автоматизація роботи в офісі (Fine Reader)
	6
	2
	4

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

	11. 
	Техніка пошуку роботи
	6
	4
	2

	12. 
	Основи ринкової економіки та підприємництва
	8
	8
	

	13. 
	Основи трудового законодавства
	6
	6
	

	
	Самостійна робота
	36
	
	36

	
	Консультації 
	8
	
	

	
	Кваліфікаційний іспит 
	8
	
	

	
	Всього 
	464
	122
	326


