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ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 
виробничого навчання
з професій: 
4112 "Оператор комп'ютерного набору"
Кваліфікація ІІ, І категорія

Хмельницький

4112 «Оператор комп’ютерного набору»

Кваліфікація: ІІ, І категорія

	І КУРС

	І СЕМЕСТР

	№ з/п теми
	К-сть годин на тему
	Назва теми
	№ з/п уроку
	К-сть годин на заняття
	Назва теми уроку

	ВИРОБНИЧЕ НАВЧАННЯ В НАВЧАЛЬНІЙ ЛАБОРАТОРІЇ

	1
	6
	Вступ. Інструктаж з охорони праці, пожежної та електробезпеки.
	1
	6
	Вступ. Інструктаж з охорони праці, пожежної та електробезпеки.

	2
	36
	Основи роботи на ПК
	2
	6
	Апаратне та програмне забезпечення ПК. Вимоги безпеки при роботі з ПК.

	
	
	
	3
	6
	Використання менеджера файлів (Total Commander, Norton Commander та провідника ОС Windows).

	
	
	
	4
	6
	Захист та архівування інформації.

	
	
	
	5
	6
	Ознайомлення з ОС Windows. Налаштування параметрів робочого столу. Ознайомлення з функціями панелі управління.

	
	
	
	6
	6
	Робота в ОС Windows. Вивчення властивостей папок, налагодження параметрів панелі інструментів, робота з довідковою системою Windows.

	
	
	
	7
	6
	Застосування стандартних програм.

	3
	12
	Машинопис
	8
	6
	Вступне заняття. Вивчення клавіатури за допомогою програм-тренажерів.

	
	
	
	9
	6
	Вивчення клавіатури за допомогою програм-тренажерів.

	4
	12
	Основи роботи в Internet
	10
	6
	Вступне заняття. Відкриття і перегляд Web-сторінок. Робота з пошуковими системами.

	
	
	
	11
	6
	Робота з ел. поштою. Отримання та відправлення повідомлень. Передача файлів електронною поштою.

	Всього за І семестр
	
	66
	

	№ з/п теми
	К-сть годин на тему
	Назва теми
	№ з/п уроку
	К-сть годин на заняття
	Назва теми уроку

	ІІ СЕМЕСТР

	5
	78
	Технології комп'ютерної обробки інформації
	12
	6
	Вступне заняття. Основи роботи у Word. Введення та форматування інформації. Перевірка орфографії та граматики.

	
	
	
	13
	6
	Засоби оформлення документів. 

	
	
	
	14
	6
	Створення таблиць та робота з колонками. Поля злиття.

	
	
	
	15
	6
	Застосування панелі малювання, форматування графічних об’єктів.

	
	
	
	16
	6
	Основи роботи в Excel. Введення та редагування даних. Форматування комірок та діапазонів комірок. Друк аркушів.

	
	
	
	17
	6
	Створення формул. Майстер функцій. Категорії функцій. Виконання обчислень з даними з різних аркушів.

	
	
	
	18
	6
	Макроси. Створення та робота з макросами.

	
	
	
	19
	6
	Створення і робота зі списками. Сортування, фільтрація, розширений фільтр, автофільтр.

	
	
	
	20
	6
	Створення та форматування діаграм.

	
	
	
	21
	6
	Організація баз даних у СУБД. Зв’язування таблиць. Програмування запитів.

	
	
	
	22
	6
	Режими монопольного та колективного використання БД. Автоматизовані системи обробки інформації. Використання форм і звітів

	
	
	
	23
	6
	Робота в PowerPoint 

	
	
	
	24
	6
	Корегування зображень, робота з об’єктами, з кольором, з текстом в Corel Draw. Фотомонтаж та відео монтаж у Windows Movie Maker та Adobe Photoshop. Сканування.

	Всього виробничого навчання в навчальній лабораторії
	
	144
	

	ВИРОБНИЧА ПРАКТИКА І КУРС

	№ з/п теми
	К-сть годин на тему
	Назва теми
	№ з/п уроку
	К-сть годин
на заняття
	Назва теми уроку

	6
	7
	Інструктаж з охорони праці
	25
	7
	Інструктаж з охорони праці, пожежної та електробезпеки. Знайомство з підприємством, робочим місцем.

	7
	154
	Самостійне виконання робіт оператора комп'ютерного набору ІІ категорії
	26
	7
	Робота в текстовому редакторі Word Створення стандартних організаційно-розпорядчих документів.

	
	
	
	27
	7
	Робота в текстовому редакторі Word Створення стандартних інформаційно-довідкових документів.

	
	
	
	28-29
	14
	Набір бланків засобами текстового редактора Word. Набір службових документів.

	
	
	
	30
	7
	Редагування та форматування документів в текстовому редакторі Word. Оформлення документів графічними засобами текстового редактора Word 

	
	
	
	31
	7
	Використання засобів оформлення при створенні документів у Word. Використання полів злиття.

	
	
	
	32
	7
	Створення сімейства електронних таблиць із загальними даними в Excel.

	
	
	
	33
	7
	Виконання обчислень із даними в електронній таблиці. Застосування формул і функцій в електронних таблицях

	
	
	
	34
	7
	Створення форм, зведених таблиць та звітів.

	
	
	
	35
	7
	Робота зі списками. Сортування, фільтрація, розширений фільтр, автофільтр.

	
	
	
	36
	7
	Створення та форматування діаграм

	
	
	
	37
	7
	Робота з таблицями у СУБД

	
	
	
	38
	7
	Створення та використання запитів

	
	
	
	39
	7
	Створення та використання форм, звітів.

	
	
	
	40-41
	14
	Створення презентацій в PowerPoint 

	
	
	
	42
	7
	Створення графічних об'єктів засобами CorelDraw 

	
	
	
	43
	7
	Фотомонтаж та відеомонтаж у Windows Movie Maker, Adobe Photoshop 

	
	
	
	44
	7
	Робота з графічними об'єктами. Робота з текстом.

	
	
	
	45
	7
	Сканування тексту. Редагування сканованих зображень: тексту, графіки.

	
	
	
	46
	7
	Перегляд серверів Internet. Робота з пошуковими системами.

	
	
	
	47
	7
	Електронна пошта. Передача факсових повідомлень.

	Всього за виробничу практику
	168
	

	Виконання кваліфікаційної пробної роботи
	7
	

	Всього за 2 семестр
	246
	

	Всього за 1 курс
	312
	


	2 КУРС

	І СЕМЕСТР

	ВИРОБНИЧЕ НАВЧАННЯ В НАВЧАЛЬНІЙ ЛАБОРАТОРІЇ

	8
	6
	Вступ. Інструктаж з охорони праці, пожежної та електробезпеки.
	48
	6
	Вступ. Інструктаж з охорони праці, пожежної та електробезпеки.

	9
	12
	Оволодіння технікою професійної роботи з клавіатурою
	49
	6
	Удосконалення техніки друкування та закріплення набутих навичок.

	
	
	
	50
	6
	Загальні вимоги до виконання друкарської роботи. Друкування цифрових робіт.

	10
	30
	Основи технічного редагування та оформлення тексту
	51
	6
	Робота з головним меню, вікном та панелями інструментів.

	
	
	
	52
	6
	Робота з графічними примітивами. Завантаження і макетування тексту.

	
	
	
	53
	6
	Використання стилів сторінок та публікацій. Взаємне розташування об’єктів на сторінці.

	
	
	
	54
	6
	Створення фреймів. Робота з таблицями. Верстка бланку ділового листа.

	
	
	
	55
	6
	Макетування візитної картки. Створення оригінал-макету буклету. Макетування місцевої газети.

	11
	30
	Основи Web-дизайну
	56
	6
	Робота з основними тегами HTML.

	
	
	
	57
	6
	Проектування Web-сторінок.

	
	
	
	58
	6
	Створення Web-сторінок.

	
	
	
	59
	6
	Форматування Web-сторінок.

	
	
	
	60
	6
	Зв’язування Web-сторінок за допомогою гіпертексту.

	12
	18
	Комп'ютерні системи та мережі
	61
	6
	Налагоджування параметрів операційної системи, апаратних пристроїв. Використання утиліт.

	
	
	
	62
	6
	Архівування й відновлення даних.

	
	
	
	63
	6
	Робота комп'ютерів у локальній мережі. Робота з браузером. Використання серверів безпосереднього спілкування. Використання пошукових серверів

	Всього за І семестр
	
	96
	


	№ п/п теми
	К-сть годин на тему
	Назва теми
	№ п/п уроку
	К-сть год. на заняття
	Назва теми уроку

	ІІ СЕМЕСТР

	ВИРОБНИЧА ПРАКТИКА 2 курс

	13
	8
	Вступ. Інструктаж з охорони праці, пожежної та електробезпеки. Знайомство з підприємством, апаратурою, робочим місцем.
	64
	8
	Вступ. Інструктаж з охорони праці, пожежної та електробезпеки. Знайомство з підприємством, апаратурою, робочим місцем.

	14
	224
	Самостійне виконання робіт оператора КН 
І категорії
	65
	8
	Виконання робіт з налагодження апаратних пристроїв і операційної системи. Робота з засобами архівування файлів

	
	
	
	66-67
	16
	Робота з технічного редагування та оформлення тексту. Створення публікацій, візитних карток, буклетів, макету місцевої газети.

	
	
	
	68-69
	16
	Проектування та створення Web-сторінок.

	
	
	
	70-71
	16
	Форматування та редагування Web-сторінок. Зв’язування Web-сторінок за допомогою гіпертексту.

	
	
	
	72-73
	16
	Використання та налагодження серверів безпосереднього спілкування. Використання пошукових серверів.

	
	
	
	74-75
	16
	Робота з електронною поштою. Передача та одержання поштової кореспонденції.

	
	
	
	76-77
	16
	Робота з текстовим редактором. Створення документів. Форматування та редагування документів. 

	
	
	
	78-79
	16
	Робота зі стилями та шаблонами документів.

	
	
	
	80-81
	16
	Робота з таблицями та редактором формул. Створення списків. Виконання обчислень у таблицях.

	
	
	
	82-83
	16
	Робота з діаграмами. Вставка зображень, художнього тексту та графічних об’єктів.

	
	
	
	84-85
	16
	Створення та редагування таблиць у програмі Excel . Форматування таблиць у програмі Excel. Форматування комірок, рядків і стовпців. Робота з макросами.

	
	
	
	86-87
	16
	Робота з формулами і функціями: використання логічних та арифметичних операторів при обчисленні даних. Робота з масивами даних.

	
	
	
	88
	8
	Створення баз даних. Конструювання, заповнення, редагування і зв'язування таблиць.

	
	
	
	89
	8
	Робота з табличними даними. Пошук, сортування, фільтрування записів.

	
	
	
	90
	8
	Створення простих і перехресних запитів. Робота з формами і звітами.

	
	
	
	91-92
	16
	Створення публікацій в Publisher та Adobe PageMaker

	Всього виробничої практики
	
	240
	

	Виконання кваліфікаційної пробної роботи.
	
	8
	

	Всього за 2 семестр
	
	240
	

	Всього за 2 курс
	
	336
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