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O®ICHE ITPOI'PAMHE
SABE3IIEYEHHA

IIporpama HaBYaJIbHOI TUCUMILTIHA

Brogxer nporpammu

Ne Iloka3HuUK 3HauyeHHs
1 OpieHTOBHA KIJIBKICTh CTYACHTIB, 0Ci0 200-250

2 KinpkicTh akageMIYHUX TOOUH 60

3 Omnnara BukIagaya 3a ronuny, EUR 24

4 3aranbHa BapTicTh Jekiii, EUR 1440

5 | 3arameHi anMminictpaTuBHi BuTpatu, EUR (15%) 216

6 3aranpHa BapTicTh Jekiii, EUR 1656

[leit kypc MiATOTOBJCHUMN K ISl CTYJEHTIB 3 MIHIMAJIbHUMHU HaBUYKaAMU
poOOTH Ha KOMIT'IOTEpi, TaK 1 JJIsl THX, XTO Oa)Ka€ MOKPAIIUTH CBO1 3HAHHS
npoaykrie Microsoft Office. Jlns 3acBoeHHs Kypcy OakaHO MaTh Xoda O
0a30B1 3HAaHHSI 3 BHUKOPHUCTaHHSA TMpOrpaM [Jisi Ha0Opy TEKCTy Ta
BUKOpUCTaHHs ocHOBHHX mporpam Windows. Li 60-roauuHi Kypcu OyayTh
npucBsiucHi BuBueHH0 Microsoft Office, mix yac sikux OyayTh pO3IJISHYTI
TaKi TEMH:

Tema 1. OcobauBocti BuKopuctants nporpam Microsoft Office
1.1. IcTopist pO3BUTKY Ta 3aCTOCYBaHHS MPOTpaM

1.2. Knacudixkariisi, 0cobmuBOCTI, chepH 3aCTOCYBaHHS

Tema 2. CTBOpeHHS TEKCTOBUX OKYMEHTI B penakropi MS Word
2.1. Ilpu3nayeHHs aHeNeW IHCTPYMEHTIB TEKCTOBOTO pelakTopa
2.2. CtBopeHHs Ta 30epekeHHs TokyMeHTa. [lapameTpu cTOpiHKU

2.3. Brenenns, BuaieHHs TekcTy. [lepenic ciiB, ciayx00B1 CUMBOJIN



2.4. PenaryBanns, popmatyBanHs Tekcty. [lomryk Ta 3aMiHa TEKCTY
Tema 3. Po6orta 3 06’ extamu B penakropi MS Word

3.1. CtBopenHs 1 006pobOka Tabnuie. Pospaxynku B Tabmuisx. CopTyBaHHS
TaHUX

3.2. BcTaBka CUMBOJIIB, MAJIFOHKIB, OPMYJI, €1EMEHTIB (pOpM
Tema 4. PoGota 3 6araTocTopiHKOBHMH TOKyMeHTamu B pepakropi MS Word

4.1. Pobora 3 kononturynamu. Hymepaliisi CTOpIHOK, MPUMITKH, PO3PUBH
PO3LTIB Ta CTOPIHOK

4.2. OpopmiieHHS CTHIIAMA

4.3. CTBOpEHHS 3MICTY

Tema 5. CTBOpeHHS cepiiHUX JOKYMEHTIB B penaktopi MS Word
5.1. IloHATTs npo mabiaoHu 1 CTUI1 0OPOPMIEHHS

5.2. OcHOBM KOHBEpPTYBaHHs (aiisiiB

5.3. CTBOpEHHS CepIMHUX JOKYMEHTIB

Tema 6. CTBOpeHHS eeKTpOHHUX Tabuib B penaktopi MS Excel
6.1. 3aranpHi BizoMoCTi

6.2. KonitoBanHs1, nepeMillieHHs, (hopMaTyBaHHS KOMIPOK

6.3. Pobora 3 nianasoHamu.

6.4. Beenenuns popmyi. [Homunku y popmynax

Tema 7. Onepaunii Ta GpyHkii B pegakropi MS Excel

7.1. PoboTa 3 nianazoHamu KoMipok. [lepeBipka BBeIeHHS JaHUX
7.2. Bknaneni ¢pyHKIii

7.3. BigHocHa i abcoroTHa aapecaltis KOMipoK

7.4, ®inprpanis ganux. Posmmpenuit GpuibTp

Tema 8. PoGoTta 3 00’ekTamMu Ta 3BEICHUMH TaOIHUIIMU B pemaakTopi MS
Excel

8.1. Pobora 3 maiicTpom aiarpam
8.2. EnemenTu (hopM B €JIEKTPOHH1N TaOIH1Il
8.3. IlonstTa npo 3BeAeH1 Tabnuil. Po6oTa 3 MaiicTpoM 3Be/IeHUX TaOIuUIlb

Tema 9. CtBopenns npe3enTaiiii B MS Power Point



9.1. 3HalloMCTBO 3 OCHOBHUMHU MOHSATTSIMHU

9.2. Tlpuiiomu cTBOpEeHHS Ta 0)OPMIICHHS pe3eHTAIII

9.3. lllaGnoHu nipe3eHTaIii

9.4. Po6oTa 3 MaJItOHKaMH, TEKCTOM, 3BYKOM

9.5. AHimarris Ta HACTPOIOBAHHS 3MIHM CJIAMTiB

Tema 10. Po6oTa 3 enexrponHoro nomToro B MS Outlook

10.1. 3HalilOMCTBO 3 OCHOBHUMH MOHATTSMH ITOIITOBOIO KITIEHTA
10.2. IMmopT/excrnopT KOHTAKTIB. IMIOPT MOIITH 3 1HIIUX CKPUHBOK

10.3. Tlomyk muctiB mo pisHuX mnapamerpax. CTBopeHHs (iIBTpIB.
ABTOBIINIOBI1aY

Tema 11. Po6ora 3 6a3or0 mauux 8 MS Access

11.1. Tlonarra npo 6a3u manux. Enementu 06a3u manux. CTBOpeHHs 0a3u
TaHUX.

11.2. Po6ora 3 Tabnuiisimu. KoHCTpykTOp TaOIUIIb.

11.3. CtBopenns popmu. ABrodopmu. Korcrpykrop popm.

bibLIicTh 3aHATH CYNIPOBOIKYBATUMYTHCSI KOPOTKMMHU 3aBJIaHHAMH, aje 0e3
(dakTuuHOTO OlIHIOBaHHSA. OCHOBHA METa MPOBEACHHS KOHTPOJIBHUX POOIT -
NEPEBIPUTH, YU 3aMIaM'ATaJU [IOCh CTYICHTH, 1, MOKIIUBO, BUIIITUTH TEMHU, K1
BapTO PO3IJIAHYTH OUIBII JETANBHO.

JUist  caMOCTIMHOTO  OMpaloBaHHS 3a BJIACHUM OaxaHHsIM  Oyje
3alMpONOHOBAHO BENUKY KUIBKICTh 3aBJaHb P13HOI ckiIagHOCTI. OOOB's13K0Ba
po0oTa 32 OCHOBHHUMH TEMaMHU:

HoMmep Ha3Bu TeMH yPOKY
2 Jlaboparopna pobora 1. CTBOpeHHs TeKCTOBUX JoKyMmeHTiB B MS Word.
3 JIabopatopHa pobota 2. Po6orta 3 06’ ekramu B MS Word.
4 JIabopaTopna po6ota 3. Po6oTa 3 6araToCTOpIHKOBUMH JTOKYMEHTaAMH.
5 JIaboparophna po6ota 4. CTBOpEeHHs CEpiiHUX JOKYMEHTIB.
6 JlaboparopHna podota 5. CTBOpeHHs eleKTpoHHUX Tabauis B MS Excel.

7 JTaboparopHa pobota 6. Po3paxyHKoBi orepaliii 3 BKIaJeHUMU QYHKIIIMHU



8 JlabopaTopna po6ora 7. CTBOpeHHs 3BE/IEHUX TaOIUIlb 3 00’ ekTamMu B MS
Excel.

9 JIabopartopHa po6ota 8. CtBopeHHs mpe3eHTariii B MS Power Point.

10 JIaGopaTopna pobota 9. HanamryBanusi Ta po6oTa MOIITOBOTO KJIIEHTA
MS Outlook.

11 Jlabopatopna po6ora 10. CtBopeHHs Tabnwimb, ¢GopMm Ta 3BITIB B MS
Access.



