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1.МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Метою викладання навчальної дисципліни «Практикум з комп’ютерного діловодства» є: формування умінь й навичок складання та оформлення документів за допомогою комп’ютерної техніки; вивчення  інформаційних потоків, які включають збирання, зберігання, опрацювання і передавання інформації із використанням комп’ютерних інформаційних систем з метою аналізу, одержання  результатів  для підготовки, обґрунтування і прийняття управлінських рішень.

Основними завданнями вивчення дисципліни  є
  -  сформувати навички складання та оформлення документів за допомогою комп’ютерної техніки;

-   вивчити  процеси збирання, зберігання, опрацювання і передавання інформації за допомогою комп’ютерної техніки;

-  вивчення програми Microsoft Excel, Word та Power point, як основних програм для створення текстових і табличних документів а також презентацій.

 - вивчення  складу та призначення об’єктів бази даних Microsoft Access.
 -  ознайомлення з системою автоматизованого перекладу Pragma.

2.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати:
- різновиди документів і їх характеристику;

-  реквізити документів;

- правила складання та оформлення формуляр-зразків документів;

- основні напрямки уніфікації і стандартизації документів; 

- початкові відомості про Microsoft Excel, Word та Power point.

вміти:
-  створювати документи, згідно з УСОРД;

- демонструвати вміння практично готувати різноманітні документи за допомогою комп’ютерної техніки;

-  створювати, редагувати і використовувати таблицю у Microsoft Excel;
-  створювати і переглядати презентацію у Microsoft Power point;

-  вільно володіти програмою Microsoft Word, яка є основною для створення електронних формуляр - зразків документів;

- працювати зі системою автоматизованого перекладу Pragma.

Зміст дисципліни: 
І семестр
Змістовий модуль 1. Основи роботи у середовищі Microsoft Word. Створення документів щодо особового складу
Тема 1. Початкові відомості про Word, його можливості і елементи вікна Word. Складники документа Word.  Робота з вікнами у середовищі Microsoft Word.

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

Тема 3. Форматування тексту. Застосування стилів. Створення власних стилів. Заголовки, підзаголовки.  

Тема 4. Поля та форми у документі. Створення автоформ. Параметри Microsoft Word. Зберігання документа.
Тема 5. Створення таблиць і графіків у системі Word. Використання додаткових засобів оформлення тексту.

Тема 6. Створення електронної форми документа. Резюме. Оформлення реквізитів резюме. Створення різних  видів резюме.

Тема 7. Створення електронного формуляр-зразка заяв у Microsoft Word. Заява про зарахування працівника. Заява на матеріальну допомогу. Заява про звільнення працівника. Заява на відпустку.

Тема 8. Створення формуляр-зразка особового листа та особової картки у Microsoft Word. 

Тема 9. Створення трафаретного документа для наказу в Microsoft Word. Робота з трафаретними текстами.

Модульна контрольна робота

Змістовий модуль ІІ. Організація електронного документообігу. Державні стандарти оформлення документів та їх реквізитів
Тема10. Загальновживані норми друкування текстового матеріалу.  Вимоги до друкованого тексту. Рубрикація тексту. Вимоги до оформлення сторінки документа.
Тема 11. Загальні вимоги до оформлення документів. Копіювання та вставлення фрагментів тексту.
Тема 12. Оформлення титульного листа, приміток (додатків і підстав) до тексту. Оформлення виноски. Ознайомлення зі символами.

Тема 13.  Оформлення бібліографії. Складання списку використаних джерел. Інформаційні ресурси.

Тема 14. Створення таблиць. Ведення, редагування та форматування даних у таблиці. Копіювання даних у таблицях. 

Тема15. Графічні об’єкти. Палітра інструментів. Рисування. Додавання графічних ілюстрацій зі сканера та камери. Типи діаграм та їх призначення.

Тема 7. Створення бланків документів. Розташування постійних реквізитів. Розташування кутових та поздовжніх реквізитів.

Модульна контрольна робота.

ІІ семестр

Змістовий модуль 3. Основи роботи у середовищі Microsoft Word. Створення довідково-інформаційних документів
Тема 17. Службові листи з кутовим та поздовжнім штампами.  Оформлення реквізитів службових листів
Тема 18. Створення листів. Лист-відмова. Лист-запит. Рекомендаційний лист.  Гарантійний лист. Лист-прохання.

Тема 19. Створення формуляр-зразка довідки. Оформлення реквізитів довідки.

Тема 20. Доповідна записка. Пояснювальна записка. Створення доповідних та пояснювальних довідок. Службова записка. 

Тема 21. Протокол.Види протоколів. Витяг з протоколу. Оформлення реквізитів протоколу та  витягу з протоколу.
Тема 22. Окремі види службових документів (телеграма, телефонограма, доручення). Знімання копій з документів.
Тема 23. Створення прес-релізу. Редагування вихідного тексту.
Тема 24. Відгук на курсову роботу. Редагування тексту. Оформлення реквізитів відгуку.

Тема 25. Оформлення та дизайн оголошень та запрошень. Створення інформаційних та рекламних оголошень. Афіша.

Модульна контрольна робота
Змістовий модуль 4. Основи роботи у середовищі Power Point
Тема 26 . Поняття про Power Point. Ознайомлення із складом системного меню та його можливостями. Мультимедійна презентація. Вимоги до створення презентації.
Тема 27. Робота з  видами  шаблонів для створення презентацій.
Тема 28. Робота зі шаблонами для створення презентацій. Створення архівних копій документів.
Тема 29. Вставка різних графічних об’єктів  у презентацію. Види графічних об’єктів, які вставляються у презентацію. Копіювання зображень, схем, малюнків, таблиць у презентацію.
Тема 30. Створення презентації у середовищі Power Point, використовуючи всі його можливості і з вставками графічних об’єктів 

Тема 31.  Отримання та відправлення електронних повідомлень. Використання on-line перекладачів.

Модульна контрольна робота
2. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма навчання

	
	Усього
	Лекції
	Лабораторні заняття
	Практичні (семін.)

заняття
	СРС

	І семестр

	Змістовий модуль 1. Основи роботи у середовищі Microsoft Word. Створення документів щодо особового складу

	Тема 1. Початкові відомості про Word, його можливості і елементи вікна Word
Самостійна робота: складники документа Word
	5
	
	
	2
	3

	Тема 2 Поняття шаблону документа і стилю. Автоматизація редагування та форматування документа Word
Самостійна робота: Переміщення інформації в документі
	5
	
	
	2
	3

	Тема 3. Форматування тексту. Застосування стилів. Створення власних стилів. Заголовки, підзаголовки 

Самостійна робота: копіювання графічних об’єктів
	5
	
	
	2
	3

	Тема 4. Поля та форми. Створення авто форм. 

Самостійна робота: параметри Microsoft Word
	5
	
	
	2
	3

	Тема 5. Створення таблиць і графіків у системі Word. Використання додаткових засобів оформлення тексту.

Самостійна робота: копіювання атрибутів форматів
	5
	
	
	2
	3

	Тема 6. Створення електронної форми документа. Резюме.

Самостійна робота: правила написання автобіографії
	5
	
	
	2
	3

	Тема 7. Створення електронного формуляр-зразка заяв прийняття на роботу у Microsoft Word.

Самостійна робота: формуляр - зразок, його типи
	5
	
	
	2
	         3

	Тема 8. Створення формуляр-зразка особового листа та особової картки у Microsoft Word 

Самостійна робота: поняття про особовий листок та особову картку
	5
	
	
	2
	3

	Тема 9. Створення трафаретного документа для наказу в Microsoft Word.

Самостійна робота: види наказів
	5
	
	
	2
	3

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Разом  за  І семестр
	81
	2
	
	34
	45

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2  Організація електронного документообігу. Державні стандарти оформлення документів та їх реквізитів. Основні правила друкування тексту

	Тема10. Загальновживані норми друкування текстового матеріалу. Загальні вимоги до оформлення документів
Самостійна робота: параметри сторінки. Встановлення параметрів сторінок
	7
	2
	
	2
	3

	Тема 11. Оформлення титульного листа, приміток (додатків і підстав) до тексту. Оформлення виноски.

Самостійно робота: копіювання фрагментів тексту
	5
	
	
	2
	3

	Тема 12. Правила оформлення бібліографії

Самостійна робота: використання формул та їх призначення.
	5
	
	
	2
	3

	Тема 13. Ведення, редагування та форматування даних у таблиці

Самостійна робота: створення нових стилів
	5
	
	
	2
	3

	Тема 14. Графічні об’єкти. Палітра інструментів Рисування

Самостійна робота: додавання графічних ілюстрацій з сканера та камери
	5
	
	
	2
	3

	Тема 15. Створення бланків 

Самостійна робота: типи діаграм та їх призначення
	5
	
	
	2
	3

	 Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	ІІ семестр

	Змістовий модуль 3. Основи роботи у середовищі Microsoft Word. Створення довідково-інформаційних документів

	Тема 16. Службові листи з кутовим та поздовжнім штампами. 

Самостійна робота. Вимоги до оформлення службових листів
	5
	
	
	2
	3

	Тема 17. Створення листів
Самостійна робота: Розташування реквізитів у службових листах
	5
	
	
	2
	3

	Тема 18. Створення формуляр-зразка довідки. 

Самостійна робота: правила цілісності даних
	5
	
	
	    2
	3

	Тема 19. Доповідна записка. Пояснювальна записка. 

Самостійна робота: Оформлення організаційно-розпорядчої документації та документації особового складу
	6
	
	
	2
	4

	Тема 20. Протокол. Витяг з протоколу. Самостійна робота: оформлення реквізитів витягу з протоколу
	5
	
	
	2
	3

	Тема 21. Окремі види службових документів (телеграма, телефонограма, доручення) Знімання копій з документів Самостійна робота: оформлення додатків 
	6
	
	
	2
	4

	Тема 22. Створення прес-релізу

Самостійна робота: редагування вихідного тексту
	5
	
	
	2
	3

	Тема 23. Відгук на курсову роботу

Самостійна робота: оформлення звіту про практику
	6
	
	
	2
	4

	Тема 24. Оформлення та дизайн оголошень та запрошень

Самостійна робота: створення візитної картки
	5
	
	
	2
	3

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Змістовий модуль 4. Основи роботи у середовищі Power Point

	Тема 25. Поняття про Power Point. Ознайомлення із складом системного меню та його можливостями

Самостійна робота: види шаблонів для створення презентацій
	7
	2
	
	2
	3

	Тема 26. Робота зі шаблонами для створення презентацій
Самостійна робота: Створення архівних копій документів.
	5
	
	
	2
	3

	Тема 27. Вставка різних графічних об’єктів  у презентацію

Самостійна робота: види графічних об’єктів, які вставляються у презентацію
	6
	
	
	2
	4

	Тема 28. Створення презентації у середовищі Power Point, використовуючи всі його можливості і з вставками графічних об’єктів 

Самостійна робота: Шаблони для презентації
	5
	
	
	2
	3

	Тема 29.  Отримання та відправлення електронних повідомлень.

Самостійна робота: Використання on -line перекладачів. 
	6
	
	
	2
	4

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Разом  за  ІІ семестр
	81
	2
	
	32
	47

	Усього годин
	162
	4
	
	66
	92


3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Зміст лекційного курсу для студентів денної форми навчання

І семестр
	N
з/п
	Перелік тем лекцій
	Кількість годин

	І семестр

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І Організація електронного документообігу. Державні стандарти оформлення документів та їх реквізитів. 

	1
	Тема1. Загальновживані норми друкування текстового матеріалу. Загальні вимоги до оформлення документів
	2

	2
	Разом за І семестр
	2

	ІІ семестр

	Змістовий модуль 4. Основи роботи у середовищі  Power Point

	3
	Тема 25. Поняття про Power Point. Ознайомлення із складом системного меню та його можливостями
	2

	4
	Разом за ІІ семестр
	2

	5
	Всього
	4


Перелік  практичних занять для студентів денної форми навчання

І семестр
	N
з/п
	Теми практичних занять
	Кількість годин

	І семестр

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І Організація електронного документообігу. Державні стандарти оформлення документів та їх реквізитів. 

	1
	Загальні вимоги до оформлення документів. Копіювання та вставлення фрагментів тексту.
	       2

	2
	Оформлення титульного листа, приміток (додатків і підстав) до тексту. Оформлення виноски.
	2

	3
	Правила оформлення бібліографії
	2

	4
	Ведення, редагування та форматування даних у таблиці
	2

	5
	Графічні об’єкти. Палітра інструментів Рисування
	2

	6
	Створення бланків 
	2

	7
	Модульна контрольна робота
	2

	Змістовий модуль 2. Основи роботи у середовищі Microsoft Word. Створення документів щодо особового складу

	8
	Початкові відомості про Word, його можливості і елементи вікна Word
	2

	9
	Поняття шаблону документа і стилю. Автоматизація редагування та форматування документа Word
	2

	10
	Форматування тексту. Застосування стилів. Створення власних стилів. Заголовки, підзаголовки 
	2

	11
	Поля та форми. Створення авто форм.
	2

	12
	Створення таблиць і графіків у системі Word. Використання додаткових засобів оформлення тексту.
	2

	13
	Створення електронної форми документа. Резюме.
	2

	14
	Створення електронного формуляр-зразка заяв прийняття на роботу у Microsoft Word.
	2

	15
	Створення формуляр-зразка особового листа та особової картки у Microsoft Word 
	2

	16
	Створення трафаретного документа для наказу в Microsoft Word.
	2

	17
	Модульна контрольна робота
	2

	18
	Разом за І семестр
	34

	ІІ семестр

	Змістовий модуль 3. Основи роботи у середовищі Microsoft Word. Створення довідково-інформаційних документів

	19
	Службові листи з кутовим та поздовжнім штампами. 
	2

	20
	Створення листів
	2

	21
	Створення формуляр-зразка довідки. 
	2

	22
	Доповідна записка. Пояснювальна записка. 
	2

	23
	Протокол. Витяг з протоколу.
	2

	24
	Окремі види службових документів (телеграма, телефонограма, доручення) Знімання копій з документів
	2

	25
	Створення прес-релізу
	2

	26
	Відгук на курсову роботу
	2

	27
	Оформлення та дизайн оголошень та запрошень
	2

	28
	Модульна контрольна робота
	2

	Змістовий модуль 4. Основи роботи у середовищі Power Point

	29
	Поняття про Power Point. Ознайомлення із складом системного меню та його можливостями
	2

	30
	Робота зі шаблонами для створення презентацій
	2

	31
	Вставка різних графічних об’єктів  у презентацію
	2

	32
	Створення презентації у середовищі Power Point, використовуючи всі його можливості і з вставками графічних об’єктів 
	2

	33
	Отримання та відправлення електронних повідомлень.
	2

	34
	Модульна контрольна робота
	2

	35
	Разом за ІІ семестр
	32

	36
	Всього
	66


Самостійна робота
	N
з/п
	Тема самостійної роботи
	Кількість годин

	І семестр

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І Організація електронного документообігу. Державні стандарти оформлення документів та їх реквізитів.

	1
	Параметри сторінки. Встановлення параметрів сторінок
	3

	2
	Копіювання фрагментів тексту
	3

	3
	Використання формул та їх призначення.
	3

	4
	Створення нових стилів
	3

	5
	Додавання графічних ілюстрацій з сканера та камери
	3

	6
	Типи діаграм та їх призначення
	3

	Змістовий модуль 2. Основи роботи у середовищі Microsoft Word. Створення документів щодо особового складу

	7
	Складники документа Word
	3

	8
	Переміщення інформації в документі
	3

	9
	Копіювання графічних об’єктів
	3

	10
	Параметри Microsoft Word
	3

	11
	Копіювання атрибутів форматів
	3

	12
	Правила написання автобіографії
	3

	13
	Формуляр - зразок, його типи
	3

	14
	Поняття про особовий листок та особову картку
	3

	15
	Види наказів
	3

	16
	Разом за І семестр
	45

	ІІ семестр

	Змістовий модуль 3. Основи роботи у середовищі Microsoft Word. Створення довідково-інформаційних документів

	17
	Вимоги до оформлення службових листів
	3

	18
	Розташування реквізитів у службових листах
	3

	19
	Правила цілісності даних
	3

	20
	Оформлення організаційно-розпорядчої документації та документації особового складу
	4

	21
	Оформлення реквізитів витягу з протоколу
	3

	22
	Оформлення додатків
	4

	23
	Редагування вихідного тексту
	3

	24
	Оформлення звіту про практику
	4

	25
	Створення візитної картки
	3

	Змістовий модуль 4. Основи роботи у середовищі Power Point

	26
	Види шаблонів для створення презентацій
	3

	27
	Створення архівних копій документів.
	3

	28
	Види графічних об’єктів, які вставляються у презентацію
	4

	29
	Шаблони для презентації
	3

	30
	Використання on -line перекладачів.
	4

	31
	Разом за ІІ семестр
	47

	32
	Всього
	92


4. ПИТАННЯ, ЯКІ ВИНЕСЕНО НА ЗАЛІК З ДИСЦИПЛІНИ

12. Питання до іспиту

1. За допомогою Місrosoft Word на  аркуші зробити таблицю з назвою Результати акціонів: №, Місто, Дата, телефон магазину, ціна однієї книжки, кількість книжок, продано. 
2. За допомогою програми PowerPoint розробити і показати презентацію на 6-7 слайдів на довільну тему, яка буде містити: текст, картинки

3. За допомою Місrosoft Word створити власне резюме, використовуючи всі реквізити.
4. За допомогою Місrosoft Word написати лист-прохання, використовуючи всі реквізити.
5. За допомогою Місrosoft Word написати лист-запит, використовуючи всі реквізити.
6. За допомогою Місrosoft Word написати лист-відмову, використовуючи всі реквізити.
7.За допомого Місrosoft Word: створити таблицю Журнал: №, ПІП студента, оцінки з діловодства, архівознавства, фізкультури та англійської мови. 
8. За допомогою Місrosoft Word скласти шаблон довідки, використовуючи всі реквізити.
9. За допомою Місrosoft Word написати характеристику на студента з групи, використовуючи всі реквізити.
10. За допомогою Місrosoft Word написати наказ про зарахування на посаду секретаря школи, використовуючи всі реквізити.
11. За допомогою Місrosoft Word  написати лист-запит, використовуючи всі реквізити.
12.За допомогою Місrosoft Word скласти протокол засідання, використовуючи всі реквізити.
13.Придумати і написати зміст телефонограми, використовуючи всі реквізити.
14.За допомогою Місrosoft Word написати заяву про можливість навчання за індивідуальним графіком у зв’язку з працевлаштуванням за фахом, використовуючи всі реквізити.
15.  За допомогою Місrosoft Word написати оголошення, використовуючи всі реквізити.
16.За допомогою Місrosoft Word написати доповідну записку про збільшення кількості годин на вивчення дисципліни «Діловодство», використовуючи всі реквізити.
17. За допомогою Місrosoft Word написати пояснювальну записку про порушення трудової дисципліни, використовуючи всі реквізити.
18. За допомогою програми PowerPoint розробити і показати презентацію на 6-7 слайдів на довільну тему, яка буде містити: текст, картинки, музику.

5. МЕТОДИ НАВЧАННЯ
1. Пояснювально-ілюстративний.

2. Репродуктивний.

3. Проблемний.

4. Частково-пошуковий.

5. Дослідницький.

6. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
1. Усні відповіді студентів.
2. Виконання практичних занять.
2. Тестовий контроль.

3. Залік  

Успішність студентів оцінюється за результатами поточного та підсумкового контролю. 
Поточний контроль рівня знань здійснюється шляхом проведення семінарських занять, виконання практичних завдань, усного опитування.
 Підсумковий контроль з дисципліни проводиться під час модульних контрольних робіт та заліку.

7. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ
	


Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою. Максимальна кількість балів при оцінюванні знань  впродовж семестру становить 100 балів. Навчальна дисципліна викладається два семестри. В кінці обох семестрів виставляється підсумковий бал. 
У першому семестрі програмою передбачено дві модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 20 балів (2х20=40).

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 50 балів. Програмою передбачено 15 практично-семінарських занять. За одне практичне заняття  -  3 або 4 бали (залежно від складності завдання) . Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

За самостійну роботу впродовж семестру студент накопичує 10 балів.

	Поточне тестування та самостійна робота
	СРС
	Сума 

	Змістовий модуль №1
	Змістовий модуль № 2
	
	

	Т1-Т2
	Т3-Т4
	Т5-Т9
	Мкр 1
	Т10
	Т11
	Т12

	Т13
	Т 14
	Т15
	Мкр 2
	10
	100

	по 3
	по 3
	по 3
	20
	3
	4
	4
	4
	4
	4
	20
	
	


У другому семестрі програмою передбачено дві модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 20 балів (2х20=40). 

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 50 балів. Програмою передбачено 14 практично-семінарських занять. За одне практичне заняття  -  3 або 4 бали (залежно від складності завдання) . Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

За самостійну роботу впродовж семестру студент накопичує 10 балів.
	Поточне тестування та самостійна робота
	СРС
	Сума 

	Змістовий модуль №3
	Змістовий модуль № 4
	
	

	Т16-18
	Т19-Т21
	Т22-Т23
	Т24
	Мкр 3
	Т25
	Т26
	Т27

	Т28
	Т 29
	Мкр 4
	10
	100

	по 4
	по 4
	по 4
	3
	20
	3
	3
	3
	3
	3
	20
	
	


За результатами  набраних балів  впродовж двох семестрів виводимо середнє арифметичне і  якщо студент має бажання отримати вищий бал він має право здавати залік. Залікове питання оцінюється в 5 балів.
Шкала оцінювання: національна та ECTS
	Оцінка в балах
	ECTS
	Визначення
	Екзаменаційна

оцінка, оцінка з диференційованого 

заліку

(національна

Шкала)
	Залік

	90-100
	A
	Відмінно
	Відмінно
	Зараховано

	81-89
	B
	Дуже добре
	Добре
	

	71-80
	C
	Добре
	
	

	61-70
	D
	Задовільно
	Задовільно
	

	51-60
	E
	Достатньо
	
	


8. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
1. Підручники  та посібники.
2. Завдання для самостійної роботи.

3. Базова та допоміжна література

4. Завдання для тематичного контролю.

5. Завдання для модульного контролю.
6. Завдання для підсумкового контролю.
7. Методичні рекомендації та вказівки.

9. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА

Основна:

1. Електронне діловодство: Навч.посібник для студентів денної та заочної форм навчання зі спеціальності 7.050102 « Економічна кібернетика» / О.В. Шпортько, В.В. Ступницький. Л.В. Шпортько, Н.І. Ступницька / За ред. О.В. Шпортька. – Рівне: РДГУ, 2006. – 88 с.
2. Скібіцька Л.І. Діловодство: Навч.посібник / Укладач Л.І.Скібіцька. – К.: Центр навчальної літератури, 2006. – 224 с.

Допоміжна

3. Филенко Е.Н. Появление персональных компьютеров и начало формирования новой «компьютерной» технологии // Делопроизводство. – 2008. – №1. – С. 47–44.

4. Варламова Л.Н. Форматы электронных документов, используемые в управлении документацией // Делопроизводство. – 2009. – №3. – С. 27–31

5. Рудюк В. Введение електронного документооборота: опыт Германии // Довідник секретаря та офіс–менеджера. – 2008. – №6. – С. 31–35

6. Сельченкова Г. Автоматизовані системи управління документами. На що звертати увагу при виборі? // Довідник секретаря та офіс–менеджера. – 2008. – №8. – С. 26–31

7. Сельченкова Г. Автоматизовані системи управління документами. Функціональні можливості систем, що забезпечують електроннийдокументообіг // Довідник секретаря та офіс–менеджера. – 2008. – №9. – С. 38–43

10. ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ

1. Асеев Г. Г. Электронный документооборот [Электронный ресурс]: учебник / Г. Г. Асеев. – К.: Кондор, 2007. – 500 с. – Режим доступу: http://rivneosvita.org.ua/method_kabinet/biblioteka.php/Книги /Г.Г.Асеев. Электронныйдокументооборот/ 

2. http://www.uapedia.com.ua/
3. Палеха Ю. І. Організація сучасного діловодства [Електронний ресурс]: навч. посіб. [Електронний ресурс] / Палеха Ю. І. – Режим доступу: http://catalog.uccu.org.ua/opacunicode/index.php?url=/notices/index/IdNotice: 140177/Source:default
ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«Практикум з комп’ютерного діловодства»

Метою викладання навчальної дисципліни «Практикум з комп’ютерного діловодства» є: формування умінь й навичок складання та оформлення документів за допомогою комп’ютерної техніки; вивчення  інформаційних потоків, які включають збирання, зберігання, опрацювання і передавання інформації із використанням комп’ютерних інформаційних систем з метою аналізу, одержання  результатів  для підготовки, обґрунтування і прийняття управлінських рішень.

Основними завданнями вивчення дисципліни  є
  -  сформувати навички складання та оформлення документів за допомогою комп’ютерної техніки;

-   вивчити  процеси збирання, зберігання, опрацювання і передавання інформації за допомогою комп’ютерної техніки;

-  вивчення програми Microsoft Excel, Word та Power point, як основних програм для створення текстових і табличних документів а також презентацій.

 - вивчення  складу та призначення об’єктів бази даних Microsoft Access.

 -  ознайомлення з системою автоматизованого перекладу Pragma.

2.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати:
- різновиди документів і їх характеристику;

-  реквізити документів;

- правила складання та оформлення формуляр-зразків документів;

- основні напрямки уніфікації і стандартизації документів; 

- початкові відомості про Microsoft Excel, Word та Power point.

вміти:
-  створювати документи, згідно з УСОРД;

- демонструвати вміння практично готувати різноманітні документи за допомогою комп’ютерної техніки;

-  створювати, редагувати і використовувати таблицю у Microsoft Excel;

-  створювати і переглядати презентацію у Microsoft Power point;

-  вільно володіти програмою Microsoft Word, яка є основною для створення електронних формуляр - зразків документів.
Організація курсу: навчальний курс «Практикум з комп’ютерного діловодства» триває два семестри (І-й та ІІ-й) і складається з лекційних та практичних занять. Згідно з навчальним планом на вивчення курсу передбачено 70 аудиторних годин, з них: 4 години лекційні та 66 практичні заняття. Підсумковий контроль знань у другому семестрі – залік. 
Лекції: для студентів відвідування лекцій є обов’язковим. Мета лекцій – ознайомити студента з навчальним матеріалом, навчити їх критично осмислювати лекційний матеріал та використовувати на практиці набуті знання.

Практичне заняття – форма навчального заняття, за якої викладач організовує детальний розгляд окремих теоретичних положень навчальної дисципліни і формує вміння та навички їх практичного застосування шляхом індивідуального виконання студентом сформульованих завдань. Проведення таких занять ґрунтується на попередньо підготовленому методичному матеріалі. Воно включає ставлення загальної проблеми викладачем та її обговорення за участю студентів, вирішування завдань із їх обговоренням, вирішування контрольних завдань, їх перевірку, оцінювання.
Оцінювання знань, вмінь та навиків студентів
Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою. Максимальна кількість балів при оцінюванні знань  впродовж семестру 100 балів. Навчальна дисципліна викладається два семестри. В кінці обох семестрів виставляється підсумковий бал. 
У першому семестрі програмою передбачено дві модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 20 балів (2х20=40).

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 50 балів. Програмою передбачено 15 практично-семінарських занять. За одне практичне заняття  -  3 або 4 бали (залежно від складності завдання) . Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

За самостійну роботу впродовж семестру студент накопичує 10 балів.
	Поточне тестування та самостійна робота
	СРС
	Сума 

	Змістовий модуль №1
	Змістовий модуль № 2
	
	

	Т1-Т2
	Т3-Т4
	Т5-Т9
	Мкр 1
	Т10
	Т11
	Т12

	Т13
	Т 14
	Т15
	Мкр 2
	10
	100

	по 3
	по 3
	по 3
	20
	3
	4
	4
	4
	4
	4
	20
	
	


У другому семестрі програмою передбачено дві модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 20 балів (2х20=40)

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 50 балів. Програмою передбачено 14 практично-семінарських занять. За одне практичне заняття  -  3 або 4 бали (залежно від складності завдання) . Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

За самостійну роботу впродовж семестру студент накопичує 10 балів.
	Поточне тестування та самостійна робота
	СРС
	Сума 

	Змістовий модуль №3
	Змістовий модуль № 4
	
	

	Т16-18
	Т19-Т21
	Т22-Т23
	Т24
	Мкр 3
	Т25
	Т26
	Т27

	Т28
	Т 29
	Мкр 4
	10
	100

	по 4
	по 4
	по 4
	3
	20
	3
	3
	3
	3
	3
	20
	
	


За результатами  набраних балів  впродовж двох семестрів виводимо середнє арифметичне і  якщо студент має бажання отримати вищий бал він має право здавати залік. Залікове питання оцінюється в 5 балів.
Шкала перерахунку підсумкових оцінок

(за результатами роботи в семестрі)
	Оцінка в балах
	ECTS
	Визначення
	Оцінка за заліковою шкалою

	90-100
	A
	Відмінно
	Зараховано

	81-89
	B
	Дуже добре
	

	71-80
	C
	Добре
	

	61-70
	D
	Задовільно
	

	51-60
	E
	Достатньо
	


