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ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ
« Інформаційні технології »
Професія: Кухар
Код  5122
Рівень кваліфікації : 3  розряд
3 розряд   Кухар
	№

з/п
	Тема


	Кількість годин

	
	
	Всього


	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Використання інформаційних та комп’ютерних технологій для автоматизації ресторанного бізнесу. Система “Ресторан”
	2


	

	2
	Оформлення ділових паперів за допомогою текстових редакторів
	5
	4

	3
	Використання електронних таблиць
	10
	8

	
	Всього годин:


	17


	12


Тема 1. Використання інформаційних та комп’ютерних технологій для автоматизації ресторанного бізнесу. Система „Ресторан”.

Ознайомлення учнів з автоматизацією роботи з документацією у ресторанному господарстві.

Тема 2. Оформлення ділових паперів за допомогою текстових редакторів

Текстовий редактор MS Word.

Лабораторно-практична робота 1: текстовий редактор MS Word. Робота з меню “Таблиця”. Виконання індивідуального завдання, робота з документами, що містять таблиці (побудова таблиці, видалення та додавання рядків і стовпців, форматування інформації в таблицях).

Лабораторно-практична робота 2: текстовий редактор MS Word. Знайомство з панеллю інструментів “Малювання”. Створення графічних елементів в документі (схем, графіків та ін.).

Тема 3. Використання електронних таблиць

Ознайомлення з програми, які використовуються в роботі з розрахунковими документами. Табличний процесор Microsoft Excel для Windows.

Лабораторно-практична робота 3: форматування таблиць в Microsoft Excel. Створення та збереження книг. Редагування даних.

Лабораторно-практична робота 4: виконання розрахунків. Використання майстра функцій, введення формул.

Лабораторно-практична робота 5: побудова діаграм. Використання майстра діаграм.

Лабораторно-практична робота 6: використання Microsoft Excel під час вирішення галузевих, професійних задач.
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ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ
«Інформаційно-комп’ютерне забезпечення управління персоналом

підприємства»

Професія: Адміністратор
Код :  4222
Рівень кваліфікації : 3  розряд
Адміністратор
	№

з/п
	Тема


	Кількість годин

	
	
	Всього


	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Сутність  та  особливості  використання 

інформаційних  технологій  у  роботі 

адміністратора 


	1

	

	2.
	Технології  використання  операційної  системи Windows 


	3
	2


	3.
	Інформаційні технології в системах управління 

підприємством  
	6
	4

	4.   
	Використання  можливостей  табличного 

процесора Microsoft Excel   
	6
	5

	5.


	Створення  бази  даних  засобами  Microsoft 

Access 


	8
	6

	6.
	Сучасні засоби оргтехніки  
	2
	1

	7.
	    Комп’ютерні мережі в роботі адміністратора  
	8
	6

	
	Усього годин:

	34

	24


Тема 1. Сутність та особливості використання інформаційних технологій у роботі адміністратора 

Суть  інформації,  інформаційних  технологій  та  їх  класифікація. 

Особливості використання інформаційних технологій у роботі адміністратора. 

Тема 2. Технології використання операційної системи Windows 

Характеристика  операційної  системи  Windows,  сфера  її  використання. 

Призначення  менеджера  програм.  Використання  менеджера  файлів.  Обмін 

даними між програмами. Захист та архівування інформації. 

Лабораторно-практичні роботи 

1.  Робота з елементами файлової системи (папками, файлами, ярликами). 

2.  Робота з програмою «Провідник» та програмами-архіваторами. 

Тема 3. Інформаційні технології в системах управління підприємством 

Класифікація  інформаційних  систем  управління.  Пакети  управління 

підприємством.  Комплекси  автоматизації  управління  підприємством. 

Порівняльна  характеристика  основних  систем  управління  підприємством. 

Системи автоматизації документообігу. 

Лабораторно-практичні роботи 

 1.  Робота  з  програмним  забезпеченням  для  автоматизації  управління 

підприємством. 

2.  Робота з автоматизації документообігу. 

Тема 4. Використання можливостей табличного процесора Microsoft Excel  

Використання  можливостей  табличного  процесора  Microsoft  Excel. 

Створення, редагування та форматування електронних таблиць. 

Створення  графіків,  діаграм  та  пошук  даних  у  таблиці.    Ведення 

фінансової звітності за допомогою Microsoft Excel. 

Лабораторно-практичні роботи 

1.  Робота з таблицями в системі Microsoft Excel. Створення, обробка та пошук 

даних в електронних таблицях. 

2.  Ведення розрахунків в системі Microsoft Excel. 

3.  Пошук даних в електронних таблицях. 

4.  Створення  графіків  та  діаграму  системі  Microsoft  Excel  для  аналізу 

діяльності підприємства. 

5.  Ведення фінансової звітності за допомогою Microsoft Excel. 

Тема 5. Створення бази даних засобами Microsoft Access 

Основні поняття реляційних баз даних. Етапи створення реляційної бази 

даних  підприємств  готельного  господарства.  Типи  інформаційних  зв’язків  у 

моделях  даних.  Особливості  створення  бази  даних  «Адміністратор»  засобами 

СУБД Access.  

Лабораторно-практичні роботи 

1. Створення бази даних «Адміністратор» для управління підприємством 

в системі Access: робота з таблицями. 

2. Створення бази даних «Адміністратор» для управління підприємством 

в системі Access: пошук та сортування даних в таблицях. 

3. Створення бази даних «Адміністратор» для управління підприємством 

в системі Access: робота з формами. 

4. Створення бази даних «Адміністратор» для управління підприємством 

в системі Access: робота із запитами. 

5. Створення бази даних «Адміністратор» для управління підприємством 

в системі Access: робота із звітами. 

6. Створення бази даних «Адміністратор» для управління підприємством 

в системі Access: робота з макросами та сторінками. 

Тема 6. Сучасні засоби оргтехніки 

Класифікація  засобів  оргтехніки.  Засоби  комунікації  і  зв’язку.  Способи 

передачі  інформації.  Телефонний  зв’язок.  Радіотелефонний  зв’язок,  системи 

сотового  зв’язку.  Персональний  супутниковий  зв’язок,  пейджингові  системи 

зв’язку,  відеозв’язок.  Факс.  Використання  сканерів,  копіювально-

розмножувальних засобів і засобів відображення інформації. Основні відомості 

про  мультимедійні  технології  і  електронні  каталоги.  Апарати  для  знищення 

документів. 

Лабораторно-практична робота 

Використання сканерів, копіювально-розмножувальних засобів і засобів  

відображення інформації, засобів знищення документів. 

Тема 7. Комп’ютерні мережі в роботі адміністратора 

Підключення  до  Internet.  Служби  Internet.  Пошук  інформації  в  мережі 

Internet.  Робота  з  пошуковими  системами.  Робота  з  електронною  поштою: 

відправка  та  отримання  листів.  Передача  файлів  за  допомогою  електронної 

пошти.  

Лабораторно-практичні роботи 

1.  Робота з пошуковими системами. Відкриття та перегляд Web-сторінок. 

2.  Робота з електронною поштою. 

3.  Передача файлів за допомогою електронної пошти. 

Розглянуто на засіданні МК

                                                                                               Протокол № ___ від «__»___2018р.
                                                                                               Голова МК ______________

 Викладач_______________
