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Курс «Сучасні офісні інформаційні технології»
	№№
	Зміст матеріалу
	К-ть
годин
	Термін виконання
	Домашнє
завдання

	Тема 1: Інформаційні технології у навчанні


	1
	Огляд українських та зарубіжних веб-ресурсів.  Веб-енциклопедії. Інтерактивне дистанційне навчання

	1
	
	конспект

	2
	Електронні словники і програми-перекладачі. Форуми перекладачів. Мультимедійні курси вивчення іноземних мов
	1
	
	конспект

	Тема 2: Текстовий процесор

	3
	Правила безпечної роботи з оргтехнікою. Захист здоров’я користувача електронних засобів. Склад комп’ютеризованого робочого місця
	1
	
	конспект

	4
	Операційна система Windows, визначення та призначення. Налагодження нових панелей під окремого користувача
	
	
	конспект

	5
	Бізнес-етикет та ділове мовлення

	1
	
	конспект

	6
	Основи комп’ютерного справочинства. Типи документів:паперовий та електронний. Зміст та форма документа
	1
	
	конспект

	7
	Використання засобів текстового подання інформації

	1
	
	конспект

	8
	Тематичне оцінювання

	
	
	конспект

	9
	Графічне подання інформації

	1
	
	конспект

	10
	Використання спільних для додатків засобів форматування та редагування даних
	1
	
	конспект

	11
	Основні характеристики текстового редактора Microsoft Word. Будова вікна текстового процесора
	1
	
	конспект

	12
	Підготовка текстового редактора до роботи. Створення простого документа. Засоби зберігання
	1
	
	конспект

	13
	Форматування тексту документа використанням засобів меню Формат

	1
	
	конспект

	14
	Додавання таблиць до текстового документа. Засоби створення і редагування простих і складних таблиць. Практична робота №1:Робота з таблицями і зображеннями у текстових документах.
	1
	
	конспект

	15
	Форматування тексту в таблицях, сортування та розміщення. Перетворення таблиці в текст і тексту в таблицю

	1
	
	конспект

	16
	Поняття про шаблон текстового документа
	1
	
	конспект

	17
	Застосування стилів і шаблонів. Додавання посилань
	
	
	конспект

	18
	Створення нумерованих і маркірованих списків, зображення і таблиці у текстових документах
	1
	
	конспект

	19
	Використання стилів, поняття про схему документа. Практична робота №2: Використання стилів і шаблонів  документів.
	1
	
	конспект

	20
	
Налаштування параметрів сторінок

	1
	
	конспект

	21
	Робота з редактором формул. Практична робота №3:Робота з редактором формул.
	1
	
	конспект

	22
	
Друк документа

	1
	
	конспект

	23
	Створення в автоматичному режимі макросів та їх використання
	1
	
	конспект

	24
	Тематичне оцінювання

	1
	
	конспект

	Тема 3: Комп’ютерні презентації

	25
	Поняття комп’ютерної презентації. Її призначення

	1
	
	конспект

	26
	Створення презентації за допомогою майстра автовмісту та шаблонів оформлення
	1
	
	конспект

	27
	Практична робота №4: Розробка слайдової презентації
	
	
	конспект

	28
	Формування текстової частини презентації. Правила оформлення графічних об’єктів у презентації
	1
	
	конспект

	29
	Додавання анімаційних ефектів до об’єктів слайда
	1
	
	конспект

	30
	Практична робота №5: Анімація в слайдових презентаціях

	
	
	конспект

	31
	Демонстрація презентацій у різних програмних середовищах.

	1
	
	конспект

	32
	Тематичне оцінювання

	1
	
	конспект

	Тема 4: Системи опрацювання табличних даних

	33 
	Поняття електронної таблиці

	1
	
	конспект

	34

	Будова вікна MS Excel, його особливості. Настроювання вікна засобами Сервіс-Параметри
	1
	
	конспект

	35
	Запуск табличного процесора, відкриття і збереження документу
	1
	
	конспект

	36
	Створення робочих сторінок. Набір тексту, чисел та формул
	1
	
	конспект

	37
	Редагування на робочих сторінках. Копіювання та переміщення. 
	1
	
	конспект

	38
	Практична робота №6: Введення даних і форматування таблиць у середовищі табличного процесора
	1
	
	конспект

	39
	Використання команди «спеціальна вставка»
	1
	
	конспект

	40
	Копіювання, переміщення й видалення даних.  Автозаповнення 
	1
	
	конспект

	41
	Форматування даних, комірок і діапазонів комірок
	1
	
	конспект

	42
	
Використання найпростіших формул

	1
	
	конспект

	43
	Практична робота №7: Використання формул в графічних таблицях
	1
	
	конспект

	44
	
Створення простих діаграм

	1
	
	конспект

	45
	Тематичне оцінювання

	1
	
	конспект

	46
	
Сортування та фільтрація даних у таблицях

	1
	
	конспект

	47
	Практична робота №8:Фільтрування даних й обчислення підсумкових характеристик
	1
	
	конспект

	48
	Призначення і використання основних функцій табличного процесора
	1
	
	конспект

	49
	Практична робота №9:Аналіз даних з використанням функцій табличного процесора
	1
	
	конспект

	50
	
Використання розширених фільтрів

	1
	
	конспект

	51
	
Проміжні підсумки і зведенні таблиці

	1
	
	конспект

	52
	Автоматизоване відбирання даних із таблиць. Умовне форматування даних
	1
	
	конспект

	53
	Графічний аналіз рядів даних. Різновиди діаграм, їх створювання та настроєння

	1
	
	конспект

	54
	Практична робота №10: Графічний аналіз рядів даних
	1
	
	конспект

	55
	Тематичне оцінювання

	1
	
	конспект

	Тема 5: Служби Інтернету

	56
	 Принципи функціонування електронної почти Практична робота 11: Електронне листування за допомогою поштового клієнта.
	1
	
	конспект

	57
	Робота з електронною поштою через веб-інтерфейс. Практична робота №12: Електронне листування через веб-інтнрфейс.
	1
	
	конспект

	58
	
Робота з поштовим клієнтом

	1
	
	конспект

	59
	Призначення програми MS Outlook, основні поняття, особливості будови вікна програми, папки та їх призначення
	1
	
	конспект

	60
	Засоби створення редагування та відправлення повідомлень електронної пошти, встановлення параметрів вихідних повідомлень
	1
	
	конспект

	61
	Поняття миттєвого повідомлення Практична робота №13: Обмін миттєвими повідомленнями
	1
	
	конспект

	62
	Реєстрація у службі обміну миттєвими повідомленнями 

	1
	
	конспект

	63
	Поняття форуму Практична робота №14: Спілкування на форумах і чатах

	1
	
	конспект

	64
	Тематичне оцінювання

	1
	
	конспект

	Тема 6: Удосконалення вмінь роботи за комп’ютером

	65
	Захист файлів від знищення, відкриття, занесення даних
	1
	
	конспект

	66
	Представницьке оформлення документів. Техніка проведень презентацій
	1
	
	конспект

	67
	Комерційна таємниця та її захист технічними засобами
	1
	
	конспект

	68
	Принципи та алгоритми стиснення даних . Типи програм-архіваторів і робота з ними
	1
	
	конспект

	69
	Засоби телекомунікації – модем, факс-модем. Типи мультимедійного обладнання
	1
	
	конспект

	70
	
Тематичне оцінювання

	1
	
	конспект



