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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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	ПС
	ЛР
	
	
	

	 К-сть

годин в

семестрі
	2
	34
	
	45
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	 Курс   І   Семестр    І                                                                        




	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. 
	06.09.17
	
	
	Практичне заняття 1. 

Початкові відомості про Word, його можливості і елементи вікна Word
	2
	Тема 1.   Складники документа Word
	3
	Виконання практичного завдання

	2. 
	13.09.17
	
	
	Практичне заняття 2.  

Поняття шаблону документа і стилю. Автоматизація редагування та форматування документа Word
	2
	Тема 2.   Переміщення інформації в документі 
	3
	Виконання практичного завдання

	3. 
	20.09.17
	
	
	Практичне заняття 3.  

Форматування тексту. Застосування стилів. Створення власних стилів. Заголовки, підзаголовки 
	2
	Тема 3.   Копіювання графічних об’єктів
	3
	Виконання практичного завдання

	4. 
	27.09.17
	
	
	Практичне заняття 4.  

Поля та форми. Створення авто форм.
	2
	Тема 4.   Параметри Microsoft Word
	3
	Виконання практичного завдання

	5. 
	04.10.17
	
	
	Практичне заняття 5.  

Створення таблиць і графіків у системі Word. Використання додаткових засобів оформлення тексту.
	2
	Тема 5.   Копіювання атрибутів форматів
	3
	Виконання практичного завдання

	6. 
	11.10.17
	
	
	Практичне заняття 6 . Створення електронної форми документа. Резюме.
	2
	Тема 6.   Правила написання автобіографії
	3
	Виконання практичного завдання

	7. 
	18.10.17
	
	
	Практичне заняття 7.  

Створення електронного формуляр-зразка заяв прийняття на роботу у Microsoft Word.
	2
	Тема 7.  формуляр - зразок, його типи.
	3
	Виконання практичного завдання

	8. 
	25.10.17
	
	
	Практичне заняття 8.  

Створення формуляр-зразка особового листа та особової картки у Microsoft Word 
	2
	Тема 8.  Поняття про особовий листок та особову картку
	3
	Виконання практичного завдання

	9. 
	01.11.17
	
	
	Практичне заняття  9 . Створення трафаретного документа для наказу в Microsoft Word.
	2
	Тема 9.  Види наказів
	3
	Виконання практичного завдання

	10. 
	08.11.17
	
	
	Модульна контрольна робота 1.
	2
	
	
	Виконання практичного завдання

	11. 
	15.11.17
	Тема 1. Загальновживані норми друкування текстового матеріалу. 
	2
	
	
	Тема 10.  Параметри сторінки. Встановлення параметрів сторінок
	3
	Усна відповідь

	12. 
	22.11.17
	
	
	Практичне заняття 10 .
Загальні вимоги до оформлення документів
	2
	
	
	Виконання практичного завдання

	13. 
	29.11.17
	
	
	Практичне заняття 11.  

Оформлення титульного листа, приміток (додатків і підстав) до тексту. Оформлення виноски.
	2
	Тема 11.  Копіювання фрагментів тексту
	3
	Виконання практичного завдання

	14. 
	06.12.17
	
	
	Практичне заняття 12.  

Правила оформлення бібліографії
	2
	Тема 12.  Використання формул та їх призначення.

	3
	

	15. 
	13.12.17
	
	
	Практичне заняття 13.  

Ведення, редагування та форматування даних у таблиці
	2
	Тема 13. Створення нових стилів
	3
	Виконання практичного завдання

	16. 
	20.12.17
	
	
	Практичне заняття 14.  

Графічні об’єкти. Палітра інструментів Рисування
	2
	Тема 14. Додавання графічних ілюстрацій з сканера та камери
	3
	Виконання практичного завдання

	17. 
	27.12.17
	
	
	Практичне заняття 15.  

Створення бланків 
	2
	Тема 15. Типи діаграм та їх призначення
	3
	Виконання практичного завдання

	18. 
	03.01.18
	
	
	Модульна контрольна робота 2
	2
	
	
	Виконання практичного завдання

	Всього годин 
за семестр
	2
	34
	45


      Викладач:     Соболевська Оксана Богданівна
