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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Сучасне суспільство характеризується швидкими, часто не прогнозованими змінами у всіх сферах життя: політиці, промисловості, культурі, освіті. У зв’язку з цим змінюються й соціальні вимоги до випускників школи:  сучасне суспільство потребує виховання самостійних, творчих і відповідальних людей, здатних ефективно взаємодіяти у розв’язанні  соціальних, виробничих і особистих проблем. Особливого значення набуває здатність людини жити і розвиватись в умовах безперервного суспільного оновлення, яка формується як результат оволодіння учнями  компетентностей, бо саме вони, на думку сучасних як вітчизняних, так і зарубіжних педагогів, можуть дати людині можливість орієнтуватись у сучасному суспільстві, інформаційному просторі, швидкоплинному розвиткові ринку праці, подальшому здобутті освіти тощо. 
Швидкоплинність соціального прогресу, динамічних змін викликає необхідність постійної роботи над собою, розвиток життєвої компетентності, посилення відповідальності молодої людини за своє майбутнє, за можливість досягнення життєвого успіху.
Проблеми сучасної освіти в Україні полягають у тому, що знання, вміння й навички, які формуються у школярів, адже саме їх високий рівень має забезпечити сучасна освіта, не передбачають подальше їх застосування в різних сферах суспільного життя. Але чи достатньо сьогодні людині, особливо молодій, яка щойно входить у життя, володіти академічним набором знань, умінь, навичок? Що ще потрібне їй для того, аби досягти життєвого успіху? У зв’язку з цим пріорітетне значення надається сьогодні компетентнісній освіті, яка забезпечує відповідність особистості випускника сучасним вимогам суспільства. 
Важливе значення набувають комп'ютерні технології в тих підрозділах, в яких основна діяльність пов'язана з прийомом, обробкою та передачею інформації. Курс «Кроки успішного випускника» є логічним доповненням курсів «Інформатика», «Економіка», «Культура ділового мовлення», які вивчаються в 10–11-х класах, з розрахунку 4 години на тиждень.
Мета і завдання навчання курсу 
«Кроки успішного випускника»

Метою курсу є формування в учнів теоретичної бази з основ інформатики, економіки та організації документообігу на підприємстві, умінь і навичок ефективного використання сучасних комп’ютерно-інформаційних технологій у діяльності підприємства, що має забезпечувати формування у випускників школи основ інформаційної культури, інформатично-комунікативної компетентності, ефективної організації на підприємстві.

Завданнями курсу є:

- формування в учнів бази знань, умінь і навичок, необхідних для кваліфікованого та ефективного використання сучасних інформаційно-комунікаційних технологій у роботі секретаря-референта та у повсякденному житті;

- розвиток в учнів уміння самостійно опановувати та раціонально використовувати програмні засоби різного призначення, цілеспрямовано шукати й систематизувати інформацію, використовувати електронні засоби обміну даними для ефективної роботи на підприємстві; 

- формування в учнів уміння застосовувати інформаційно-комунікаційні технології з метою ефективного розв’язання різноманітних завдань щодо отримання, обробки, збереження, подання інформації, які пов’язані з майбутньою професійною діяльністю в умовах інформаційного суспільства.

Структура навчальної програми

Навчальна програма складається з:

· пояснювальної записки, в якій визначено мету і завдання навчання інформатики, основних понять економіки та культури ділового мовлення, охарактеризовано структуру навчальної програми. Вказано особливості організації навчання, критерії оцінювання навчальних досягнень, а також наведено рекомендації щодо викладання навчального матеріалу за програмою;

· змісту навчального матеріалу та вимог щодо рівня навчальних досягнень учнів;

· переліку методичної літератури.

Особливості організації навчання за даною програмою

У програмі передбачається, що кожна тема освоюється за кілька етапів:
1. Спочатку вивчається теоретичний матеріал.

2. На демонстраційних прикладах докладно аналізується теоретичний матеріал.

3. Третя частина передбачає практичну (самостійну або групову) роботу учнів, але під керуванням учителя.

4. Проводиться залікова робота з вивченої теми. Завдання видається заздалегідь (на початку вивчення теми). Оцінювати роботу доцільно в процесі захисту проектів.

Викладання за цією програмою може проводитись для учнів, які раніше вивчали вищезазначені курси, так і в закладах, в яких тільки розпочинається вивчення цих навчальних предметів. Учитель, в залежності від особливостей робочого навчального плану та організації класу, може самостійно моделювати зміст навчальної програми та години, які відведені на ту чи іншу тему. Водночас, змінюючи порядок тем, між якими є суттєві змістові залежності. Такі залежності проілюстровані на схемах 1 та 2.
Схема 1

10 клас
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Схема 2
11 клас
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Критерії оцінювання навчальних досягнень учнів
У наведеній нижче таблиці 1 вказано критерії, за якими визначається рівень навчальних досягнень учнів та відповідний бал. Слід вважати, що знання, уміння та навички учнів відповідають певному рівню навчальних досягнень, якщо вони відповідають критерію, вказаному для цього рівня, та критеріям для всіх попередніх рівнів.

	Рівні навчальних досягнень учнів
	Бали
	Критерії оцінювання навчальних досягнень учнів 

	І. Початковий рівень
	1
	Учень: 

· дає відповіді, не використовуючи спеціальну термінологію;
· знає і виконує правила техніки безпеки під час роботи на персональному комп’ютері;

	
	2
	Учень:

· обирає правильний варіант відповіді з двох запропонованих;
· має загальне уявлення про основні поняття;
· може фрагментарно відтворити знання про основні компоненти;

	
	3
	Учень:

· характеризує певне економічне та інформаційне поняття;
· має фрагментарні знання незначного загального обсягу; 

	ІІ. Середній рівень
	4
	Учень:

· за планом може відтворити теоретичний матеріал, що вивчається;
· має елементарні навички роботи на комп'ютері;

	
	5
	Учень:

· характеризує навчальний матеріал краще, ніж на початковому;
· виділяє основні ознаки, але при розв'язанні питання потребує допомоги вчителя;
· може з допомогою вчителя відтворити значну частину навчального матеріалу;

· має стійкі навички виконання елементарних дій з опрацювання даних на комп'ютері; 

	
	6
	Учень:

· у цілому самостійно відтворює вивчений матеріал, але його відповідь потребує доповнень та додаткових запитань;
· має стійкі навички виконання основних дій з опрацювання даних на персональному комп’ютері;

	ІІІ. Достатній рівень
	7
	Учень:

· впевнено, зберігаючи логічну послідовність, розкриває зміст питання, пов’язаного з поняттям економіки та інформатики;

· вміє виконувати практичні завдання, передбачені програмою;

	
	8
	Учень:

· використовує знання, за аналогією порівнює типові особливості, характеризуючи поняття економіки та інформатики, але його мислення носить стандартний характер;

· контролює власну діяльність;

· самостійно виправляє помилки, вказані вчителем;

	
	9
	Учень:

· вільно оперує навчальним матеріалом;

· співвідносить характерні особливості того чи іншого явища або об’єкта;

· встановлює причинно-наслідкові зв'язки;

	ІV. Високий рівень
	10
	Учень:

· впевнено володіє набутими знаннями;

· самостійно робить аргументовані висновки;

· використовує електронні засоби для пошуку потрібної інформації;

	
	11
	Учень:

· володіє узагальненими знаннями з інформатики та економіки;

· вміє планувати особисту навчальну діяльність, оцінювати результати власної практичної роботи;

· використовує набуті знання і вміння у нестандартних ситуаціях;

· вміє виконувати завдання, не передбачені навчальною програмою;

· має стійкі навички керування інформаційними системами;

	
	12
	Учень:

· самостійно робить висновки та узагальнення, демонструючи опанування програмним матеріалом у повному обсязі;

· виявляє власне розуміння у визначенні основних понять курсу;

· використовує додаткові джерела інформації.


Орієнтовний перелік програмного забезпечення, 
необхідного для успішного навчання за програмою курсу

Якщо у переліку вказано кілька програм певного типу, то це означає, що можна використовувати будь-яку з них, на вибір учителя.

	Тип програмного забезпечення
	Приклад програми

	Операційна система з графічним інтерфейсом
	Windows, Linux, Vista

	Програма для роботи з електронною поштою
	Outlook Express

	Веб-браузер
	Internet Explorer, Opera, Mozilla Firefox

	Текстовий процесор
	MS Word

	Векторний графічний редактор (можливо, вбудований у середовище офісної програми)
	MS Word, 
CorelDraw 

	Растровий графічний редактор
	MS Paint, Photoshop

	Табличний процесор
	MS Excel

	Середовище візуального програмування
	Visual Studio

	Програма для обміну миттєвими повідомленнями
	ICQ, Windows Messenger, Skype

	Електронні словники та програми перекладачі
	Lingvo, Prompt, Плай, Рута

	Програма для запису інформації на оптичні носії
	Nero

	Архіватор
	WinRar, WinZip, WinArj, WinAce

	Антивірусна програма
	Kaspersky, Symantec, Avast, Dr. Veb

	Засіб для розробки комп’ютерних презентацій
	MS PowerPoint

	Система керування базами даних
	MS Access

	Графічний редактор веб-сайтів
	MS Front Page,

Macromedia Dreamweaver

	Клавіатурний тренажер
	Stamina, Aspekt, Соло

	Засіб для створення комп’ютерних публікацій
	MS Publisher

	Програмні засоби програмування
	Pascal, Delfi, Visual Basic


Розподіл навчальних годин 
на вивчення розділів програми
з курсу «Кроки успішного випускника»

	№ розділу
	Розділ навчальної програми
	Години

	10 клас (140 годин)

	1
	Введення в діловодство
	64

	
	1.1
	Вплив діловодства на управління
	4

	
	1.2
	Класифікація документів
	12

	
	1.3
	Основні вимоги до оформлення документів
	2

	
	1.4
	Документація в управлінській діяльності
	9

	
	1.5
	Спеціалізована документація
	12

	
	1.6
	Документи з особового складу
	10

	
	1.7
	Організація документообігу
	5

	2
	Ергономіка праці секретаря-референта
	15

	
	2.1
	Технічна база діловодства
	3

	
	2.2
	Засоби адміністративно-управлінського зв'язку
	6

	
	2.3
	Засоби тиражування та виведення документів
	6

	3
	Основи роботи на персональному комп’ютері 
	61

	
	3.1
	Робота з документами в текстовому редакторі MS Word
	17

	
	3.2
	Електронний офіс MS Outlook
	9

	
	3.3
	Робота з документами в табличному процесорі MS Excel
	14

	
	3.4
	Побудова презентацій в середовищі MS Power Point
	11

	
	3.5
	Бази даних MS Access в офісі
	10

	11 клас (140 годин)

	5
	Введення в економічну теорію
	40

	
	5.1
	Економічні ресурси та економіка
	8

	
	5.2
	Поняття ринкової інфраструктури
	9

	
	5.3
	Підприємство та підприємництво
	9

	
	5.4
	Менеджмент
	7

	
	5.5
	Маркетинг
	7

	6
	Основи алгоритмізації та програмування
	24

	
	6.1
	Комп'ютерне моделювання
	5

	
	6.2
	Алгоритмізація
	9

	
	6.3
	Основи програмування
	10

	7
	Глобальна мережа Internet
	15

	
	7.1
	Комп'ютерні мережі
	3

	
	7.2
	Мережа Internet
	7

	
	7.3
	Використання веб-браузерів
	5

	8
	Архівація даних
	4

	
	8.1
	Архівація даних
	2

	
	8.2
	Програми-архіватори
	2

	9
	Віруси та антивірусні програми
	4

	
	9.1
	Поняття зараження ПК та його види
	2

	
	9.2
	Антивірусні програми
	2

	10
	Робота секретаря в приймальні керівника
	4

	11
	Інтерактивне спілкування
	6

	12
	Проектна діяльність, як один з напрямків інформаційної технології
	12

	13
	Комп'ютерна графіка
	14

	
	13.1
	Основні поняття та засоби комп'ютерної графіки
	4

	
	13.2
	Растрова графіка
	5

	
	13.3
	Векторна графіка
	5

	14
	Основи веб-дизайну
	11

	15
	Основи створення комп’ютерних публікацій
	6
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ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОГО МАТЕРІАЛУ

ТА ВИМОГИ ЩОДО НАВЧАЛЬНИХ ДОСЯГНЕНЬ

10 клас  (140 годин)
	Зміст навчального матеріалу
	Навчальні досягнення учнів

	1. Введення в діловодство (64 год.)

1.1. Вплив діловодства на управління (4 год)

Поняття діловодства. Організація діловодства на підприємстві.

Впровадження раціональних прийомів роботи з документами.
	Учень

пояснює:
· поняття діловодства;
обґрунтовує:

· вплив діловодства на управління;

називає:

· нормативні засади ведення ділової документації на підприємстві;

· структурні підрозділи, які задіяні в організації діловодства в управлінні;

характеризує:

· сучасні комп’ютерні системи обробки та друкування документів.

	1.2. Класифікація документів (12 год)

Поняття документа. Документування управлінської діяльності.

Класифікація документів за змістом інформації, походженням, призначенням, місцем створення або видання, кількістю порушених питань, гласністю, терміном виконання або зберігання, видами, найменуванням, способом виготовлення та ступенем достовірності.
	Учень

пояснює:

· поняття «документ»;

класифікує:

· документи за змістом, за походженням, за призначенням, за місцем створення, за кількістю порушених питань, за ступенем гласності; за строком використання, за терміном зберігання, за видами, за найменуванням, за способом виготовлення, за ступенем достовірності та стадіями створення;

називає:

· документи відповідно до їх розподілу за класифікацією.

	1.3. Основні вимоги до оформлення документів (2год)

Поняття про текст. Вимоги щодо оформлення тексту документа. Використання мовного потенціалу при складанні документів.

Формуляр-зразок, як єдина модель побудови форми документа. Основні формати паперів. Використання реквізитів для створення документів. Основні елементи бланків. Правила оформлення сторінки.

Номенклатура справ та її організація.
	Учень

пояснює:

· поняття «формуляр-зразок», «формат документа», «реквізит документа», «бланк»;

обґрунтовує:

· доцільність використання сучасних комп’ютерних засобів для організації роботи з паперами;

називає:

· основні реквізити документів;

· основні вимоги формату паперів;

· норми оформлення текстового матеріалу;

· критерії правильного текстотворення;

· вимоги до мови ділових паперів;

вміє:

· використовувати мовний потенціал в діловому мовленні.

	1.4. Документація в управлінській діяльності (9 год)

Поняття документування в управлінській діяльності.

Оформлення організаційних документів, розпорядчих та довідково-інформаційних, особисто-офіційних документів.
	Учень

пояснює:

· поняття «документація в управлінській діяльності»;

характеризує:

· організаційні, розпорядчі, довідково-інформаційні та особисто-офіційні документи;

вміє:

· оформлювати: акти, відгуки, довідки, доповіді, записки (доповідні записки), пояснювальні записки, звіти, огляди, оголошення, плани, подання (клопотання), протоколи, витяги з протоколів, службові листи, службові телеграми, телефонограми, факси, висновки, запрошення, накладні, повідомлення, прес-релізи, реферати, адреси, анотації, списки, таблиці, тези, довіреності, заповіти, заяви, розписки.

	1.5. Спеціалізована документація (12 год)

Поняття спеціалізованої документації.

Оформлення документів з трудової зайнятості, з господарської, наукової, посередницької, господарсько-претензійної, банківської діяльності, для організації зовнішньоекономічної роботи, в рекламній індустрії, для організації виставково-ярмаркової діяльності та аукціонів, у видавничій діяльності, з підтвердження операцій купівлі-продажу, найму, оренди, приватизації житла та нежилих приміщень.
	Учень

пояснює:

· поняття «спеціалізована документація»;

характеризує:

· документи: з трудової зайнятості, з господарської, наукової, посередницької, господарсько-претензійної, банківської діяльності, для організації зовнішньоекономічної роботи, в рекламній індустрії, для організації виставково-ярмаркової діяльності та аукціонів, у видавничій діяльності, з підтвердження операцій купівлі-продажу, найму, оренди, приватизації житла та нежилих приміщень;

вміє:

· оформлювати декларацію, рецензію, статтю, документи з питань реєстрації в службі зайнятості та реєстрації підприємницької діяльності, тендерну документацію, договори, протоколи розбіжностей по договорах, комерційні акти, претензійні листи, позови, заяви, контракти, документи для створення спільних підприємств з іноземними партнерами, угоди про участь в аукціоні.

	1.6. Документи з особового складу
 (10 год)

Поняття документації з особового складу. Кадрові документи при оформленні на роботу, звільненні з роботи, переміщенні на інші посади, наданні відпустки, оформленні відряджень.

Оформлення заяви, анкети, особової картки, автобіографії, характеристики, резюме, наказів, посвідчень на відрядження, трудової книжки.
	Учень

пояснює:

· поняття «документація з особового складу»;

характеризує:

· документи з особового складу;

вміє:

· оформлювати заяву, анкету, особову картку, автобіографію, характеристику, резюме, накази, посвідчення на відрядження, трудову книжку.

	1.7. Організація документообігу
(5 год)

Представлення про документообіг. 

Обробка вхідних, вихідних та внутрішніх документів. Реєстрація та контроль виконання документів.
	Учень

пояснює:

· поняття «документообігу на підприємстві», «вхідних, вихідних та внутрішніх документів»;

називає:

· основні етапи потоків вхідних, вихідних та внутрішніх документів;

описує:

· алгоритм роботи з вхідними, вихідними та внутрішніми документами;

· алгоритм роботи при реєстрації та контролі виконання документів;

має уявлення про:

· структурні підрозділи, які приймають участь у документообігу на підприємстві. 

	2. Ергономіка організації роботи секретаря-референта
 (15 год)

2.1.Технічна база діловодства (3 год)

Інтер'єр службового приміщення. 

Основні вимоги щодо обладнання та гігієни робочого місця секретаря.
	Учень

пояснює:

· вимоги щодо обладнання та гігієни робочого місця секретаря;

має уявлення про:

· основні зони робочого місця;

· розташування оргтехніки;

· гігієнічних норм роботи секретаря;

визначає:

· необхідність і доцільність правильного розташування обладнання та гігієни робочого місця секретаря.

	2.2. Засоби адміністративно-управлінського зв’язку (6 год)

Сучасні засоби адміністративно-управлінського зв’язку. Типи телефонів.

Правила роботи з технічними засобами адміністративно-управлінського зв’язку.
	Учень

пояснює:

· поняття «внутрішньо офісного зв’язку»;

має уявлення про:

· сучасні засоби зв’язку;

· міні-АТС, телефакс;

класифікує:

· типи телефонів;

вміє:

· використовувати різні види телефонів та внутрішньо офісний зв'язок;

· використовувати телефакс.

	2.3. Засоби тиражування та виведення документів (6 год)

Засоби оперативного виведення та тиражування документів. Типи принтерів, сканерів та ксероксів.

Правила роботи з засобами тиражування та виведення документів.
	Учень

пояснює:

· поняття «оперативного виведення документів», «тиражування документів»;

має уявлення про:

· типи принтерів: матричний, струйний, лазерний, плотери;

· види сканерів: ручний, планшетний;

· копіювально-множильну техніку: ксерокси і т.д.;

вміє:

· використовувати засоби оперативного виведення документів;

· використовувати засоби тиражування документів.

	3. Основи роботи на персональному комп’ютері (61 год)

3.1. Робота з документами в текстовому редакторі MS Word (17 год)
Системи опрацювання текстів та їх функції. Завантаження текстового редактора. Призначення та система вказівок текстового редактора. Робота з текстовими файлами.

Введення тексту з клавіатури. Об'єкти в середовищі текстового редактора і правила роботи з ними. Редагування, форматування, збереження та друк інформації. Використання буферу обміну.

Робота з графічними об’єктами, списками, діаграмами та таблицями в середовищі текстового редактора. Вбудовування об’єктів з інших доданків.


	Учень

пояснює:

· призначення й основні функції текстового редактора;

· правила роботи з текстовим редактором;

· основні операції, які можна виконувати з текстом;

має уявлення про:

· об’єкти текстового редактора;

· системи опрацювання текстів;

· введення, редагування, форматування, збереження та друк необхідної інформації;

визначає:

· необхідність і доцільність текстових редакторів у роботі секретаря-референта та у повсякденному житті людини;

вміє:

· запускати на виконання текстовий редактор;

· працювати з текстовими файлами;

· виконувати основні операції при роботі з об’єктами в середовищі текстового редактора;

· знаходити текстові файли за різними ознаками;

· оформлювати згідно нормативних вимог типові документи;

· роздруковувати текст.

	3.2. Електронний офіс MS Outlook (9 год)

Електронна пошта. Електронна адреса: ідентифікатор абонента, поштові координати користувача, домен.

Основні операції з поштовою кореспонденцією в програмі Microsoft Outlook Express: запуск програми, використання папок, створення листів, одержання та відправлення пошти, використання адресної книги. Вкладання файлів у поштову кореспонденцію. Робота з архівними файлами.
	Учень

пояснює:

· поняття «електронна пошта», «електронна поштова адреса»;

має уявлення про:

· пересилання повідомлень за допомогою електронного офісу;

описує:

· структуру електронної поштової адреси; 

· головне меню системних папок: вхідні, вихідні, відправлені, чернетка, вилучені;

називає:

· основні операції з поштою у Microsoft Outlook Express;

використовує:

· адресну книгу в електронній пошті Microsoft Outlook Express;

· вкладені файли для поштової кореспонденції;

вміє:

· запускати програму та створювати поштову скриньку;

· переглядати зміст основних системних папок та виконувати з ними різноманітні операції;

· створювати нові листи, відповідати на листи, пересилати та виділяти їх;

· створювати адресну книгу та використовувати її для відправлення листів;

· вкладати файли у поштову кореспонденцію.


	3.3. Робота з документами в табличному процесорі MS Excel (14 год)

Призначення та функції табличного процесора.

Електронна таблиця та її основні об'єкти: файл, книга, аркуш, комірка, адреса комірки, діапазон комірок. Введення і редагування даних різного типу. Копіювання, переміщення, вилучення, формування таблиці.

Виконання обчислень в середовищі електронної таблиці. Використання функцій та операцій для опрацювання даних, поданих у таблиці.

Ділова графіка. Побудова діаграм і графіків на основі табличних даних.

Упорядкування, фільтрація і пошук потрібних даних в електронній таблиці. Виведення табличних даних на друк.
	Учень

пояснює:

· поняття «табличного процесора»;

· призначення та основні функції табличного процесора;

описує:

· правила роботи в електронних таблицях;

· правила розміщення даних в електронних таблицях;

· правила упорядкування і пошук даних в середовищі табличного процесора;

· правила побудови діаграм і графіків на основі табличних даних;

має уявлення про:

· основні об’єкти електронної таблиці: файл, книга, аркуш, комірка, адреса комірки, діапазон комірок;

· основні операції з даними;

визначає:

· необхідність і доцільність табличних процесорів для обробки математичних даних, виконання обчислень, побудови діаграм і графіків на основі даних; упорядкування, пошуку та фільтрування даних;

використовує:

· табличний процесор для обробки необхідної математичної інформації;

вміє:

· запускати на виконання табличний процесор;

· виконувати операції з файлами, в яких зберігаються електронні таблиці;

· вводити текст, числові дані та формули до таблиці;

· виконувати елементарні операції над табличними даними;

· будувати діаграми та графіки на основі табличних даних;

· здійснювати упорядкування, фільтрацію та пошук даних в електронних таблицях.

	3.4. Побудова презентацій в середовищі MS Power Point (11 год)

Поняття комп'ютерної презентації. Основне призначення систем підготовки презентацій. Огляд програм і технічних засобів, призначених для створення і демонстрації презетацій.

Об'єкти, що опрацьовуються за допомогою систем підготовки презентацій та їх властивості. Створення презентацій за допомогою майстра, з шаблону, на базі інших презентацій, з пустих слайдів.

Тексти, малюнки, анімація та звук на слайдах. Основні принципи стильового оформлення, додавання анімаційних ефектів, використання гіперпосилань.

Демонстрація презентацій. Керування показом презентації, настроювання її часових параметрів та друк.
	Учень:

пояснює:

· поняття «комп’ютерної презентації»;

· призначення системи підготовки презентацій;

описує:

· призначення й можливості технічних засобів (проекторів, інтерактивних дошок);

· правила роботи з комп’ютерною презентацією;

· способи створення презентацій;

має уявлення про:

· можливості використання різних типів об’єктів (текстових, графічних, числових, звукових, відео);

· способи демонстрації презентацій;

визначає:

· необхідність і доцільність створення комп’ютерних презентацій для ефективної роботи секретаря-референта;

використовує: 

· програмні засоби для створення комп’ютерних презентацій;

вміє:

· завантажувати програму для створення презентацій;

· створювати слайди;

· створювати інтерактивний інтерфейс презентацій;

· демонструвати створену презентацію;

· зберігати та друкувати електронні презентації;

· добирати дизайн та структуру презентацій;

· створювати презентації різними способами (за допомогою майстра, з шаблону, на базі інших презентацій з пустих слайдів);

· створювати та настроювати анімаційні ефекти, гіперпосилання та часові формати.

	3.5. Бази даних MS Access в офісі (10 год)

Інформаційно-пошукові  системи та СУБД, їх призначення та функції. Робота з файлами в СУБД. Поняття про моделі баз даних: ієрархічні, мережні, реляційні та об'єктно-орієнтовані.

Поняття про бази даних. Поняття таблиці, запису, поля. Основні етапи роботи з базами даних у середовищі системи керування базами даних. Введення даних до таблиці. Сортування, пошук і фільтрація даних.

Створення таблиць, форм, запитів і звітів.

Поняття про мову SQL.
	Учень:

пояснює:

· поняття «бази даних», «інформаційно-пошукових систем», «систем управління базами даних»,

· поняття «таблиці», «поля», «запиту», «ключа»;

· призначення та функції систем управління базами даних;

· призначення форми, запиту та звіту;

описує:

· правила проектування та створення бази даних;

· основні операції, що можна виконувати з даними в базі даних;

· правила упорядкування, фільтрації та пошуку даних в базі даних;

· призначення мови запитів SQL;

має уявлення про:

· проектування бази даних;

· опрацювання даних різних типів за допомогою вбудованих до системи управління базами даних функцій;

· використання форм, запитів та звітів;

класифікує:

· зв'язки між таблицями;

розрізняє:

· ієрархічні, мережні, реляційні та об'єктно-орієнтовані моделі даних;

називає:

· типи даних в СУБД;

вміє:

· завантажувати СУБД;

· створювати структуру і заповнювати базу даних;

· редагувати дані у базі даних (вносити зміни до даних, що зберігаються в базі даних, змінювати структуру бази даних, вилучати та додавати записи);

· виконувати основні операції з об'єктами бази даних;

· упорядковувати, фільтрувати та здійснювати пошук потрібних даних у базі даних;

· створювати форми, запити та звіти.


ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОГО МАТЕРІАЛУ

ТА ВИМОГИ ЩОДО НАВЧАЛЬНИХ ДОСЯГНЕНЬ

11 клас  (140 годин)
	Зміст навчального матеріалу
	Навчальні досягнення учнів

	5. Введення в економічну теорію (40 год.)

5.1. Економічні ресурси та економіка (8 год)

Необхідність господарської діяльності людини. Економічні блага і ресурси. Проблема вибору.

Потреби людей – основа економічної діяльності.

Характеристика економічних ресурсів: праця, земля, капітал. Фактори виробництва і власність.


	Учень

називає:

· види економічних ресурсів та потреб;

пояснює:

· поняття «економіки», «господарської діяльності», «благ, ресурсів, товарів, послуг, альтернативної вартості, потреб та її видів, споживчих благ; виробництва, економічних ресурсів, факторів виробництва, землі, праці»;

розрізняє:

· види потреб, фактори виробництва;

характеризує:

· сутність господарської діяльності людини; 

· особисті і суспільні потреби,

· матеріальні і духовні потреби; 

· основні ознаки економічних ресурсів;

обгрунтовує:

· проблему вибору;

аналізує:

· проблему безмежності потреб та її вплив на розвиток людства;

· проблему обмеженості ресурсів;

вміє:

· наводити приклади обмеженості ресурсів та їх вплив на господарську діляьність людини.

	5.2. Поняття ринкової інфраструктури (9 год)

Ринкова інфраструктура. Діяльність торгових посередників на сучасному ринку. Електронна торгівля у сучасному інформаційному суспільстві.

Фінансово-кредитні установи.

Сутність поняття «фінансовий ринок» та його функції.
	Учень:

пояснює:

· поняття «ринкової інфраструктури»;

називає:

· складові елементи ринкової інфраструктури;

· види цінних паперів;

розрізняє:

· види торгових посередників;

· основні фінансово-кредитні установи (банк, фондова біржа, довірче товариство, фонд);

характеризує:

· значення торгового посередництва;

· значення цінних паперів;

· роль банків в економіці;

вміє:

· наводити приклади торгових та фінансово-кредитних установ у своїй місцевості.

	5.3. Підприємство та підприємництво (9 год)

Поняття «підприємець». Підприємство та основні види підприємніцької діяльності.

Поняття про підприємство. Організаційні типи підприємств. Підприємництво і власність.


	Учень:

визначає:

· поняття «заробітної плати», «позичкового відсотку», «ренти»;

характеризує:

· види доходів від використання економічних ресурсів;

пояснює:

· види оплати праці та фактори, які їх визначають;

вміє:

· розраховувати суми виплат за кредит з урахуванням ставки позичкового відсотка.

	5.4. Менеджмент (7 год)

Сутність менеджменту. Складові діяльності менеджера. Рівні менеджменту.

Особисті якості сучасного менеджера.
	Учень:

пояснює:

· поняття «менеджмент», «управління», «менеджер»;

описує:

· сутність діяльності управління;

обгрунтовує:

· роль менеджменту для розвитку організацій;

характеризує:

· основні функції менеджера;

вміє:

· визначати якості, необхідні для менеджера.

	5.5. Маркетинг (7 год)

Сутність маркетингу та його цілі. Основні об'єкти маркетингу.

Стимулювання, реалізація товарів і послуг. Маркетингове середовище фірми. Ціна товару.
	Учень:

пояснює:

· поняття «маркетинг», «реклама», «стимулювання збуту»;

· основні напрямки маркетингової діяльності;

розрізняє:

· різні види маркетингових заходів;

обгрунтовує:

· роль маркетингу в сучасній економіці;

вміє:

· наводити приклади маркетингових заходів у підприємницькій діяльності.

	6. Основи алгоритмізації та програмування (24 год)

6.1. Комп'ютерне моделюванн (5 год)

Поняття моделі. Поняття технології комп'ютерного моделювання. Інформаційні моделі. Основні етапи комп'ютерного моделювання.

6.2. Алгоритмізація (9 год)

Поняття алгоритму. Властивості алгоритмів. Форми подання алгоритму. Система команд виконавця. Базові структури алгоритмів. Графічні схеми базових структур алгоритмів. Конструювання алгоритмів за методом «зверху – донизу». Порядок складання алгоритмів.

6.3. Основи програмування (10 год)

Поняття програми. Структура опису алгоритмів навчальною алгоритмічною мовою.

Величини. Основні характеристики величин. Опис величин навчальною алгоритмічною мовою та мовою програмування.

Умовний оператор. Організація циклів. Оператор варіанта. Підпрограми-процедури та підпрограми-функції. Масиви. Комп'ютерна графіка. Рекурсивні функції. Файли, списки, записи даних. Криптографічні задачі. Діалогові програми. Комп'ютерна графіка.
	Учень:

пояснює:

· поняття «алгоритму», «програми», «величини», «інформаційної моделі», «технології комп'ютерного моделювання»;

має уявлення про:

· форми та способи подання алгоритмів;

· базові структури алгоритмів: слідування, розгалуження, повторення;

· графічні схеми базових структур алгоритмів;

· типи величин;

· основні етапи комп'ютерного моделювання;

· властивості алгоритмів;

· технологію комп'ютерного моделювання;

· типи моделей;

використовує:

· прикладне програмне забезпечення для розв’язування задач;

описує:

· найпростіші алгоритми навчальною алгоритмічною мовою та мовою програмування;

вміє:

· будувати графічні схеми базових структур алгоритмів;

· конструювати алгоритми за методом «зверху донизу»;

· розв’язувати задачі;

· будувати моделі задачь.

	7. Глобальна мережа Internet (15 год)
7.1. Комп'ютерні мережі (3 год)

Поняття про комп'ютерні мережі. Класифікація комп'ютерних мереж. Поняття «технології», «клієнт-сервер». Апаратні та програмні засоби мереж.

Стратегії та засоби пошуку інформації в локальних та глобальних мережах.

Навігація локальною мережею. Спільне використання файлів, папок та принтерів. Віддалене керування персональним комп'ютером.

7.2. Мережа Internet (7 год)

Глобальна мережа Internet. Функціонування глобальної мережі. Протоколи, ІР-адреси та URL-адреси, домени верхнього та нижнього рівнів. Способи підключення до глобальної мережі Internet та функції провайдерів.

Поняття гіпертексту та гіперпосилання, веб-сторінки та веб-сайту.

7.3. Використання веб-браузерів (5 год)

Вибір програм-браузерів та систем кодування для ефективної роботи з веб-сайтами. Основні правила роботи з фрагментами чи окремими веб-сторінками на веб-сайтах.
	Учень:

пояснює:

· поняття «глобальної мережі Internet», «локальної мережі», «робочої групи, домену та доменого імені», «користувача та сеансу користувача», «прав доступу до ресурсів», «сервера та клієнтського комп'ютера», «веб-сторінки та веб-сайту, гіпертекстовго документа та гіперпосилання», «протоколів Internet», «URL-адреси, IP-адреси;

· функції Internet-провайдерів;

· призначення служб Internet;

розрізняє:

· види мереж;

· основні елементи технології «клієнт-сервер»;

· входи користувача на сервер, локальний комп'ютер чи окремо взятий персональний комп'ютер;

називає:

· URL-адреси  та доменні імена;

· IP-адреси та протоколи;

описує:

· способи підключення до Internet та локальної мережі;

використовує:

· програми-браузери для навігації в мережі Internet;

· пошукові системи, веб-сайти та веб-каталоги для знаходження інформації.

	8. Архівація даних (4 год)

8.1. Архівація даних (2 год)

Поняття архіву. Класифікація архівів. Функції диспетчерів архівів. Операції з архівами.

8.2. Програми-архіватори (2 год)

Архівування та розархівування даних. Робота з програмами-архіваторами. 
	Учень:

пояснює:

· поняття «архіву», «архівації інформації»;

має уявлення про:

· принципи стискання інформації;

описує:

· особливості архівації та розархівації;

· призначення програм-архіваторів;

визначає:

· необхідність і доцільність стискання даних;

розпізнає:

· файли-архіви;

використовує:

· програми-архіватори для створення й розпізнавання архівів;

вміє:

· створювати архіви та розархівовувати файли та папки;

· додавати файли і папки до наявних архівів та видаляти їх з архівів.

	9. Віруси та антивірусні програми (4 год)

9.1. Поняття зараження персонального комп'ютера (2 год)

Поняття комп'ютерного вірусу. Класифікація вірусів. Віруси та їх дія зараження.

Ідеї щодо створення комп’ютерних вірусів.

9.2. Антивірусні програми (2 год)

Робота з антивірусними програмами. Типи антивірусних програм. Протидія комп'ютерним вірусам.


	Учень:

пояснює:

· поняття «вірусу», «антивірусної програми»;

має уявлення про:

· способи протидії комп'ютерним вірусам;

описує:

· особливості зараження мереживими, завантажуваними, файлово-завантажуваними, резидентними, нерезидентними, безпечними, небезпечними, дуже небезпечними, паразитичними, вірусами-реплікаторами, стелс-вірусами, вірусами-мутантами, троянськими програмами;

визначає:

· необхідність і доцільність захисту персонального комп'ютера від зараження;

розпізнає:

· типи вірусів;

використовує:

· антивірусне програмне забезпечення для сканування та лікування персонального комп'ютера;

вміє:

· сканувати й лікувати заражені об'єкти;

· встановлювати, настроювати та оновлювати бази антивірусних програм. 

	10. Робота секретаря в приймальні керівника (4 год)

Основи ведення ділової розмови. Організація прийому відвідувачів. Організація проведення нарад.

Основи охорони праці. Основи електробезпеки та пожежної безпеки. Надання першої медичної допомоги від нещасних випадків.
	Учень:

називає:

· правила ведення ділової розмови;

· правила роботи з відвідувачами;

· етапи організації нарад;

пояснює:

· поняття «охорони праці»;

має уявлення про:

· етикет ділового мовлення;

· роботу секретаря за телефоном;

· роботу секретаря в приймальній керівника;

· підготовку та обслуговування нарад;

· основи електробезпеки, пожежної безпеки;

вміє:

· вести ділову розмову;

· організовувати прийом  відвідувачів у приймальні;

· організовувати наради;

· надавати першу медичну допомогу від нещасних випадків.

	11. Інтерактивне спілкування (6 год)

Поняття повідомлення та обмін миттєвими повідомленнями.

Реєстрація в службі обміну миттєвими повідомленнями. Основні операції зі списком контактів та робота з повідомленнями.

Поняття форуму та чату. Реєстрація та участь в обговореннях. Етикет інтерактивного спілкування.
	Учень:

пояснює:

· поняття «миттєвого повідомлення»;

описує:

· принципи функціонування формуів та служб обміну миттєвими повідомленнями;

використовує:

· інтерактивні чати та інтернет-форуми;

· програми обміну миттєвими повідомленнями;

вміє:

· надсилати й отримувати повідомлення;

· працювати з програмними засобами для обміну повідомленнями;

· реєструватися в службі обміну миттєвими повідомленнями.

	12. Проектна діяльність, як один з напрямків інформаційної технології (12 год)

Прикладне програмне забезпечення для організації та створення проектів. Керування версіями, змінами і правилами доступу.

Групова робота над створенням власних проектів, які потребують застосування новітніх інофрмаційних технологій.
	Учень:

пояснює:

· керування версіями, змінами й правилами доступу до документів, які використовуються спільно;

називає:

· принципи обробки інформації в програмних засобах для проектної діяльності;

· стратегію організації групової роботи над проектом;

використовує:

· комп'ютерні засоби інтерактивного спілкування й обміну даними для організації й роботи над проектом;

· сучасні технології програмування, засоби обробки текстових, графічних і табличних даних, програмні засоби для створення комп'ютерних презентацій, веб-браузери для роботи у глобальній та локальній мережах.

	13. Комп'ютерна графіка (14 год)

13.1. Основні поняття та засоби комп'ютерної графіки (4 год)

Поняття комп'ютерної графіки. Растрові та векторні зображення, їх властивості.

Колірні системи. Призначення,  засоби обробки та перетворення графічних форматів. Формати графічних файлів.
	Учень:

пояснює:

· поняття «векторного і растрового зображення», «колірної системи»;

описує:

· властивості форматів графічних файлів;

· принципи кодування кольору в різних системах;

аналізує:

· властивості векторного і растрового зображень;

· колірні системи;

визначає:

· можливості програмних засобів растрової і векторної графіки;

використовує:

· програмні засоби для перегляду зображень;

вміє:

· переглядати графічні файли за допомогою різноманітних програмних застосунків;

· перетворювати формати графічних файлів.

	13.2. Растрова графіка (5 год)

Джерела й параметри растрових зображень. Поняття про роздільну здатність, глибину кольору та їх зв'язок з якістю растрових зображень.

Робота в середовищі растрової графіки: робота з файлами, інструментами малювання, виділенням фрагментів малюнку, їх переміщення та копіювання. Створення текстових написів та настроювання кольору.
	Учень:

пояснює:

· відмінність між розідльною здатністю монітора та роздільною здатністю зображення;

має уявлення про:

· методику виділення на зображеннях областей різного виду;

· призначення й спосіб використання основних інструментів малювання;

використовує:

· графічний редактор для створення й редагування растрових зображень;

· інструменти для малювання прямих і кривих ліній, геометричних фігур, для заливки замкнутих областей зображень;

вміє:

· відкривати й зберігати зображення а також створювати нові зображення в середовищі графічного редактора;

· виділяти, а також переміщувати, копіювати, обертати, зафарбовувати та видаляти виділені області зображень;

· створювати на зображенні текстові написи;

· масштабувати зображення;

· обирати колір, товщину, тип ліній та інші параметри інструментів в малюванні.

	13.3. Векторна графіка (5 год)

Принципи побудови й обробки векторних зображень.

Засоби графічного редактора, вбудованого у середовище офісних програм; створення простих векторних зображень. Інструменти малювання. Малювання геометричних фігур. 

Операції з об'єктами. Зафарбування об'єктів, встановлення параметрів заливки.

Створення малюнків з кривих і ламаних. Багатошарові зображення, керування розміщенням об'єктів за шарами. Вирівнювання й групування об'єктів. Додавання тексту до графічних зображень та його форматування.
	Учень:

пояснює:

· поняття й принципи побудови векторної графіки;

має уявлення про:

· способи формування зображення з геометричних примітивів;

використовує:

· інструменти малювання;

· групування для керування зображеннями, які складаються з кількох графічних об'єктів;

· лінійку, сітку, шари для керування взаємним розташуванням об'єктів на зображенні;

вміє:

· створювати й редагувати зображення в документах;

· створювати об'єкти, які складаються з багатьох базових геометричних фігур;

· виділяти, копіювати та переміщувати об'єкти;

· обертати, відбивати й масштабувати об'єкти;

· зафарбовувати об'єкти, використовуючи однорідні, градієнтні, візерункові й текстурні заливки;

· додавати до графічних зображень текст та форматувати його.

	14. Основи веб-дизайну (11 год)

Створення й підтримка веб-ресурсів в автоматизованому режимі.

Базові конструкції мови html. Використання таблиць у html-документах. Нtml-документи, які містять фрейми.

Використання зображень у веб-документах. Розміщення та відтворення на веб-сторінках мультимедійних даних.

Інтерфейс та режими роботи візуального редактора веб-сайтів. Робота з веб-сторінками. Створення веб-сайту за допомогою майстра або шаблону.

Використання таблиць каскадних стилів. Поняття об'єктної моделі. Сценарії.

Розміщення веб-сайту в мережі Internet. Реклама сайту в Internet.

Типи сайтів та їх особливості. Планування та проектування веб-сайту.
	Учень:

пояснює:

· поняття «колірної схеми веб-сторінки», «тегу й атрибуту тегу»;

називає:

· призначення й використання тегів мови html для формування тексту; створення списків та таблиць, гіперпосилань, фреймів та форм; вставляння графіки, аудіо та відеоінформації на веб-сторінки;

· принципи формування веб-сторінки: використання шрифтів, геометричних форм, текстури;

· принципи ефективного розміщення даних на веб-сторінці;

· призначення різних режимів перегляду веб-сторінок;

аналізує:

· типи сайтів та їх особливості;

· інформацію щодо наповнювання сайту;

· графічне оформлення сайту;

вміє:

· формувати за допомогою мови html текст на веб-сторінках;

· створювати засобами мови html тексти, фрейми, таблиці, списки, форми та гіперпосилання;

· вставляти на веб-сторінки зображення, аудіо та відеофрагменти;

· запускати на створення веб-сторінок чи веб-сайтів веб-редактори. 

	15. Основи створення комп'ютерних публікацій 

(6 год)

Поняття, структура, види та засоби створення комп'ютерних публікацій.

Основні операції при роботі з об'єктами в прикладних програмах для створення комп'ютерних публікацій. Зв'язки між даними публікації.

Створення, збереження, відкриття та друк публікації.
	Учень:

пояснює:

· поняття «комп’ютерної публікації» та її шаблону;

має уявлення про:

· особливості роботи з графічними об’єктами під час створення публікацій;

називає:

· основні складові публікацій;

· типи публікацій;

· програмні засоби для створення комп’ютерних публікацій;

вміє:

· запускати програмні засоби для створення комп’ютерних публікацій;

· створювати комп’ютерні публікації різних типів;

· виконувати основні операції над об’єктами в середовищі програмних продуктів;

· створювати зв’язки між даними комп’ютерних публікацій;

· зберігати та друкувати комп’ютерні публікації.
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