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Педагогічний коледж 

СЕМЕСТРОВИЙ ПЛАН

лекційних, практичних (семінарських) і лабораторних занять

                                                                                                                                                                                      Навчальний рік   2017/2018
	Вид заняття
	 В тому числі
	СР
	Всього
	                                                                                                  Циклова комісія викладачів української мови,

                                                                                                  методики навчання, дитячої літератури,     

діловодства
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	 К-сть

годин в

семестрі
	2
	32
	
	47
	81
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	 Курс   І   Семестр    ІІ                                                                        




	Лекційний курс
	Практичні (семінарські, лабораторні) заняття
	Самостійна робота

	Тижні,

семестри
	Номер, назва і зміст теми
	К-сть годин
	Номер, назва і зміст теми
	К-сть годин


	Тема  самостійної роботи
	К-сть годин СР
	Контроль

поточної

успішності

	1. 
	13.02.18
	
	
	Практичне заняття 1. 

Службові листи з кутовим та поздовжнім штампами. 


	2
	Тема 1.   Вимоги до оформлення службових листів
	3
	Виконання практичного завдання

	2. 
	20.02.18
	
	
	Практичне заняття 2.  

Створення листів

	2
	Тема 2.   Розташування реквізитів у службових листах
	3
	Виконання практичного завдання

	3. 
	27.02.18
	
	
	Практичне заняття 3.  

Створення формуляр-зразка довідки. 


	2
	Тема 3.   Правила цілісності даних
	3
	Виконання практичного завдання

	4. 
	06.03.18
	
	
	Практичне заняття 4.  

Доповідна записка. Пояснювальна записка. 


	2
	Тема 4.   Оформлення організаційно-розпорядчої документації та документації особового складу
	4
	Виконання практичного завдання

	5. 
	13.03.18
	
	
	Практичне заняття 5.  

Протокол. Витяг з протоколу.
	2
	Тема 5.   Оформлення реквізитів витягу з протоколу
	3
	Виконання практичного завдання

	6. 
	20.03.18
	
	
	Практичне заняття 6 . Окремі види службових документів (телеграма, телефонограма, доручення) Знімання копій з документів
	2
	Тема 6.   Оформлення додатків
	4
	Виконання практичного завдання

	7. 
	27.03.18
	
	
	Практичне заняття 7.  

Створення прес-релізу


	2
	Тема 7.  Редагування вихідного тексту
	3
	Виконання практичного завдання

	8. 
	03.04.18
	
	
	Практичне заняття 8.  

Відгук на курсову роботу


	2
	Тема 8.  Оформлення звіту про практику
	4
	Виконання практичного завдання

	9. 
	10.04.18
	
	
	Практичне заняття  9 . Оформлення та дизайн оголошень та запрошень


	2
	Тема 9.  Створення візитної картки
	3
	Виконання практичного завдання

	10. 
	17.04.18
	
	
	Модульна контрольна робота 1.
	2
	
	
	Виконання практичного завдання

	11. 
	24.04.18
	Тема 1. Поняття про Power Point.
	2
	
	
	Тема 10.  Види шаблонів для створення презентацій
	3
	Усна відповідь

	12. 
	01.05.18
	
	
	Практичне заняття 10 .
Ознайомлення із складом системного меню та його можливостями


	2
	
	
	Виконання практичного завдання

	13. 
	08.05.18
	
	
	Практичне заняття 11.  

Робота зі шаблонами для створення презентацій

	2
	Тема 11.  Створення архівних копій документів.
	3
	Виконання практичного завдання

	14. 
	15.05.18
	
	
	Практичне заняття 12.  

Вставка різних графічних об’єктів  у презентацію


	2
	Тема 12.  
Види графічних об’єктів, які вставляються у презентацію

	4
	Виконання практичного завдання

	15. 
	22.05.18
	
	
	Практичне заняття 13.  

Створення презентації у середовищі Power Point, використовуючи всі його можливості і з вставками графічних об’єктів 


	2
	Тема 13. Шаблони для презентації
	3
	Виконання практичного завдання

	16. 
	29.05.18
	
	
	Практичне заняття 14.  

Отримання та відправлення електронних повідомлень.


	2
	Тема 14. Використання on -line перекладачів.
	4
	Виконання практичного завдання

	17. 
	05.06.18
	
	
	Модульна контрольна робота 2
	2
	
	
	Виконання практичного завдання

	Всього годин 
за семестр
	2
	32
	47


      Викладач:     Соболевська Оксана Богданівна
