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ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА
КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 1

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорії
Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку зі своїм ім’ям на робочому столі;
4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані згідно варіанту параметри. (див. додаток 1).
5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.
6. Створити таблицю MS Excel та виконати запропоновані згідно варіанту розрахунки (див. додаток 2).
7. Створити БД MS Accеss за зразком (див. додаток 3) за допомогою конструктора та заповнити таблиці 
8. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш-диску;
9. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:

	Варіант
	Параметри
	Службовий 
документ
	Розрахунки

	1
	Встановити поля:  верхнє – 2 см,    нижнє – 2 см, ліве -2,5 см, праве – 1,5 см.

Відстань від краю до верхнього колонтитула – 1,25 см,                               до нижнього колонтитула – 1,25 см.

Формат аркуша паперу – А5. Орієнтація сторінки – альбомна.
	НАКАЗ
	Знайти середній бал успішності для кожного учня

	2
	Для тексту задати наступні параметри форматування: міжрядковій інтервал -1,5; відступи пере абзацом – 6 пт; після абзацу – 6 пт; перший рядок – відступ 1,5 см; вирівнювання – по ширині; рівень – основний текст.
	Доповідна записка
	Знайти максимальну оцінку для кожного учня

	3
	Створити верхній колонтитул, в якому вказати свій номер по списку. Шрифт – 10, Arial, напівжирний, курсив, вирівнювання – по правому краю сторінки.


	ПРОТОКОЛ
	Знайти мінімальну оцінку для кожного учня


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 1

Додаток 1.

Набрати заданий текст
Д I Л О В О Д С Т В О
Діловодство - це наука, яка охоплює питання документування та організації роботи з документами в процесі здійснення управлінських функцій.

Складові частини діловодства:

1. Системи документацій. 

2. Системи документування - це процес створення документів (підготовка, складання, узгодження, оформлення, виготовлення i т.д.). 

3. Документообіг - це організація роботи з готовими документами (прийом, розподіл, реєстрація, контроль виконання, довідкова робота, формування справ, збереження i використання документів) 

Діловодство - це діяльність, яка охоплює питання документування та організації роботи з документами.

Надрукувати НАКАЗ  про прийняття на роботу на посаду  Оператора з обробки інформації та програмного забезпечення
Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання №1

Додаток 2.

Варіант 1.
	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Інформатика
	Укр. мова
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання
	Середній бал

	1
	Басов К.С.
	5
	8
	7
	8
	8
	7
	9
	

	2
	Ваніна Л.М.
	8
	7
	5
	8
	7
	8
	9
	

	3
	Гойчев К.П.
	11
	9
	8
	10
	10
	11
	11
	

	4
	Дільф О.О.
	4
	7
	8
	6
	8
	8
	9
	

	5
	Демченко В.С.
	8
	6
	6
	9
	8
	9
	9
	

	Середній бал
	
	
	
	
	
	
	
	


Варіант 2.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Інформатика
	Укр. мова
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання
	Максимальна оцінка

	1
	Басов К.С.
	5
	8
	7
	8
	8
	7
	9
	

	2
	Ваніна Л.М.
	8
	7
	5
	8
	7
	8
	9
	

	3
	Гойчев К.П.
	11
	9
	8
	10
	10
	11
	11
	

	4
	Дільф О.О.
	4
	7
	8
	6
	8
	8
	9
	

	5
	Демченко В.С.
	8
	6
	6
	9
	8
	9
	9
	

	Максимальна оцінка
	
	
	
	
	
	
	
	


Варіант 3.
	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Інформатика
	Укр. мова
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання
	Мінімальна оцінка

	1
	Басов К.С.
	5
	8
	7
	8
	8
	7
	9
	

	2
	Ваніна Л.М.
	8
	7
	5
	8
	7
	8
	9
	

	3
	Гойчев К.П.
	11
	9
	8
	10
	10
	11
	11
	

	4
	Дільф О.О.
	4
	7
	8
	6
	8
	8
	9
	

	5
	Демченко В.С.
	8
	6
	6
	9
	8
	9
	9
	

	Мінімальна оцінка
	
	
	
	
	
	
	
	


Комплексне кваліфікаційне завдання № 1

Додаток 3.
Варіант 1.

	Назва поля
	Тип даних

	КодКлієнта
	Счетчик

	НазваКлієнта
	Текстовый

	МісцеРоботиКлієнта
	Текстовый

	ДатаРеєстрації
	Дата/Время

	Фотокартка
	Поле объекта OLE

	Характеристика
	Поле MEMO


Варіант 2.

	Назва поля
	Тип даних

	Код підприємства
	Счетчик

	професіяКлієнта
	Текстовый

	МісцеРоботиКлієнта
	Текстовый

	ДатаРеєстрації
	Дата/Время

	Фотокартка
	Поле объекта OLE

	Характеристика
	Поле MEMO


Варіант 3.

	Назва поля
	Тип даних

	КодПрацівника
	Счетчик

	Назвапідприємства
	Текстовый

	Посада працівника
	Текстовый

	стаж
	Дата/Время

	Фотокартка
	Поле объекта OLE

	Характеристика
	Поле MEMO


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА
КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 2

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія
Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку зі своїм ім’ям на робочому столі;

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані згідно варіанту параметри. (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити таблицю MS Excel та виконати запропоновані згідно варіанту розрахунки (див. додаток 2).

7. Створити БД MS Accеss за допомогою імпорту раніше створеної таблиці  MS Excel.
8. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш-диску;

9. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:
	Варіант
	Параметри
	Службовий документ
	Розрахунки

	1
	Розташувати текст у дві колонки.
	Заява
	Утримати 2% від окладу.

Підрахувати загальну суму утримання.

	2
	В першому абзаці зробити буквицю, висота в строках -3, розташування – в тексті.
	Протокол
	Утримати 13% від окладу Підрахувати загальну суму утримання.

	3
	Створити нижній колонтитул, в якому вказати своє прізвище Шрифт – 12, Arial, напівжирний, синій, вирівнювання – по лівому краю сторінки.


	Пояснювальна записка
	Утримати 7,5% від окладу Підрахувати загальну суму утримання.
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Додаток 1.

Тема 1. Вимоги до складання і оформлення документації
1. Призначення i класифікація документів
В перекладі з латинської слово "документ" означає "повчальний приклад". Документи бувають на папері, на фотоплівці, на магнітній стрічці, перфокарті, дисплеї i т.д.

 Документ - це засіб закріплення різними способами на спеціальному матеріалі інформації про факти, події, явища об’єктивної дійсності i розумової діяльності людини.

Документи класифікуються за такими ознаками:

1. за способом виготовлення документи бувають, типові (однакові), трафаретні (вноситься змінна інформація), iндивiдуальнi; 

2. за технікою створення документи бувають: рукописні, машинописні, типографські; 
3. за призначенням документи бувають: iнформацiйнi, колегіальних органів, розпорядчі, органiзацiйнi; 
4. за походженням документи бувають: внутрішні (накази, розпорядження), зовнішні (службові); 

5. за термінами виконання: звичайні, безстрокові, термінові, дуже термінові; 

6. за напрямом: вхідні, вихідні; 
7. за стадіями створення: чорнові, оригінали, копії; 

8. за строками зберігання: постійного зберігання, тривалого зберігання (більше 10 років), тимчасового зберігання (до 10 років); 

9. за походженням: офiцiйнi, особові; 
10. за ступенями гласності: звичайні, секретні, для службового користування. 

Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
 Комплексне кваліфікаційне завдання № 2

Додаток 2.

Варіант 1.

	Таб №
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Посадовий оклад
	Утримання 2%

	12653
	Іванов П.С.
	Директор
	585,00 грн.
	

	12654
	Коваль Г.П.
	Лаборант
	360,00 грн.
	

	12655
	Симон А.Т.
	Інженер
	420,00 грн.
	

	12656
	Канцер О.М.
	Завлаб
	450,00 грн.
	

	ВСЬОГО:
	


Варіант 2.

	Таб №
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Посадовий оклад
	Утримання 13%

	12653
	Іванов П.С.
	Директор
	500,00 грн.
	

	12654
	Коваль Г.П.
	Лаборант
	250,00 грн.
	

	12655
	Симон А.Т.
	Інженер
	300,00 грн.
	

	12656
	Канцер О.М.
	Завлаб
	450,00 грн.
	

	ВСЬОГО:
	


Варіант 3.
	Таб №
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Посадовий оклад
	Утримання 7,5%

	12653
	Іванов П.С.
	Директор
	625,00 грн.
	

	12654
	Коваль Г.П.
	Лаборант
	450,00 грн.
	

	12655
	Симон А.Т.
	Інженер
	400,00 грн.
	

	12656
	Канцер О.М.
	Завлаб
	475,00 грн.
	

	ВСЬОГО:
	


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 3

 з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку зі своїм ім’ям на робочому столі;

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані згідно варіанту параметри. (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити таблицю MS Excel та виконати запропоновані згідно варіанту розрахунки (див. додаток 2).

7. Створити в БД Access запит щодо успішності учнів, прізвище яких починається з літери В (див. додаток 3).
8. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш-диску;

9. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:

	Варіант
	Параметри
	Службовий 

документ
	Розрахунки

	1
	Поля: верхнє – 18 мм. Нижнє – 18 мм.

Ліве – 25 мм. Праве – 16 мм.

Відстань від краю до верхнього колонтитулу – 15 мм.

Відстань від краю до нижнього  колонтитулу – 15 мм.
	Акт 
	Перерахувати ціну в гривнях по курсу:

 1$  до 5,05 грн.

	2
	Створити верхній колонтитул, в якому вказати свій номер по списку. Шрифт – 12, Arial, напівжирний, курсив, вирівнювання – по правому краю сторінки, фон заливки – сірий 15%.
	Витяг з протоколу
	Перерахувати ціну в гривнях по курсу:

 1€ до 6,08  грн.

	3
	Для тексту задати наступні параметри форматування:

 міжрядковій інтервал -1,5; відступи перед абзацом – 5 пт; після абзацу – 5 пт;

перший рядок – відступ 1,5 см; вирівнювання – по ширині; рівень – основний текст. 
	Оголошення
	Перерахувати ціну в гривнях по курсу:

 10 руб. до 1,17 грн.
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Комплексне кваліфікаційне завдання № 3

Додаток 2.

Варіант 1.
	Назва товару
	Кількість, шт
	Ціна за шт. в $
	Ціна в грн.
	Сума в грн.

	М’ячі


	100
	9,00
	
	

	Зошити


	1000
	0,50
	
	

	Олівці


	256
	0,75
	
	

	Ручки


	150
	1,50
	
	


Варіант 2.

	Назва товару
	Кількість, шт
	Ціна за шт. в €
	Ціна в грн.
	Сума в грн.

	М’ячі


	1000
	8,00
	
	

	Зошити


	2000
	0,45
	
	

	Олівці


	300
	0,65
	
	

	Ручки


	250
	1,35
	
	


Варіант 3.

	Назва товару
	Кількість, шт
	Ціна за шт. в руб.
	Ціна в грн.
	Сума в грн.

	М’ячі


	500
	19,00
	
	

	Зошити


	800
	8,50
	
	

	Олівці


	305
	3,75
	
	

	Ручки


	450
	5,50
	
	


Комплексне кваліфікаційне завдання № 3

Додаток 1.

Стиль сучасного ділового письма

В службових документах реалізується офiцiйно-дiловий стиль, який являє собою скорочене i конкретне відображення думок на папері. Вимоги до складання тексту документів:

1. достовірність i об’єктивність змісту; 

2. нейтральність тону; 

3. повнота інформації; 

4. стислість тексту; 

5. типізація речових зворотів; 

6. стандартизація термінів; 

7. точність i переконливість. 

При складанні тексту документа слід пам’ятати, що його автор є не службовою особою, а юридичною - підприємства, установи, організації.

 

Елементи тексту. Правила написання тексту документів

Текст будь-якого документа складається з таких логічних елементів:

1. Вступ. 

2. Доказ. 

3. Закінчення. 

У вступі зазначається привід, що призвів до складання документа, викладається історія документа, викладається історія питання.

В доказі наводяться цифрові розрахунки, міркування, доводи, пояснення. У закінченні формується мета,-* заради якої складений документ. Якщо текст складається тільки з одного закінчення - називається простим, якщо містить iншi логічні елементи - то складним.

Прямий порядок викладання:

1. Вступ 

2. Доказ. 

3. Закiнчення. 

Зворотній порядок викладення:

1. Закiнчення. 

2. Доказ. 

Вступ відсутній.

Документи бувають:

1. З високим рівнем стандартизації (типізовані i трафаретизованi тексти). 

2. З низьким рівнем стандартизації (це описи, оповіді, міркування). 

Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 3

Додаток 3.

Варіант 1.
	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Інформатика
	Укр. мова
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання

	1
	Басов К.С.
	5
	8
	7
	8
	8
	7
	9

	2
	Ваніна Л.М.
	8
	7
	5
	8
	7
	8
	9

	3
	Гойчев К.П.
	11
	9
	8
	10
	10
	11
	11

	4
	Вільф О.О.
	4
	7
	8
	6
	8
	8
	9

	5
	Демченко В.С.
	8
	6
	6
	9
	8
	9
	9


Варіант 2.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Інформатика
	Укр. мова
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання

	1
	Варламов І.К.
	6
	8
	8
	8
	8
	7
	9

	2
	Ваніна Л.М.
	7
	7
	7
	8
	7
	8
	9

	3
	Гойчев К.П.
	11
	9
	10
	10
	10
	11
	11

	4
	Дорф  О.О.
	7
	7
	8
	6
	8
	8
	9

	5
	Калінчук  В.С.
	8
	6
	6
	9
	8
	9
	9


Варіант  3.
	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Інформатика
	Укр. мова
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання

	1
	Аблов Д.С.
	5
	8
	7
	8
	8
	7
	9

	2
	Величко І.А.
	8
	7
	5
	8
	7
	8
	9

	3
	Войтович І.Т.
	11
	9
	8
	10
	10
	11
	11

	4
	Воронко С.М.
	4
	7
	8
	6
	8
	8
	9

	5
	Косенко А.П.
	8
	6
	6
	9
	8
	9
	9

	6
	Марута М.М.
	9
	8
	7
	8
	9
	9
	10


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 4

 з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку зі своїм ім’ям на робочому столі;

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри(див. додаток1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті. 

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки. (див. додаток 2).
7. Створити БД MS Accеss за зразком (див. додаток 3) за допомогою конструктора та заповнити таблиці 
8. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш-диску;

9. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:
	Варіант
	Параметри
	Службовий 

документ
	Розрахунки

	1
	Поля: верхнє – 2 см.

Нижнє – 2 5 см.

Ліве – 1,68 см.

Праве – 1,12 см.

Від краю колонтитулу: 

Верхнього – 1,5 см.

Нижнього – 1,25 см.

Встановити перевірку правопису на українській мові.
	Витяг з наказу
	Знайти середній бал успішності з спецтехнології

	2
	Зробити об’ємну  границю на сторінці: червоного кольору, ширина – 0,5 пт. та заливку жовтого кольору
	Заява 
	Знайти максимальний бал успішності з інформатики

	3
	Створити нижній колонтитул, в якому вставити поточну дату – по центру та номер сторінки – справа. Параметри форматування шрифту такі ж як і до верхнього колонтитулу, фон – без заливки.


	Службовий лист
	Знайти середній бал успішності з для кожного учня


Термін виконання 4 години

 

Комплексне кваліфікаційне завдання №4

Додаток 1.

Державний стандарт на оформлення документів управління та реквізити документів
Формуляр-зразок
Документи повинні бути оформлені на бланках стандартних розмірів формату А4 (210*297) А5 (218*210) i інколи для таблиць використовується формат А3 (420*297).

Бланк документа - це аркуш паперу, на якому відтворені реквізити, що містять постійну інформацію. Встановлено два види бланків:

1. загальний бланк:  реквізити 1 - 3, 6 - 8, а також можуть наноситися трафаретні частини реквізитів № 11, 12, 14 і обмежувальні позначки для реквізитів 4, 5, 17, 19, 20.  

2. бланк для службових  листів містить реквізити: 1 - 9 і трафаретні частини реквізитів 11 - 13. Крім зазначених реквізитів та трафаретних частин, можуть наноситися також обмежувальні позначки для реквізитів 16, 19, 20, 29 - 31. 

Реквізит - це постійний інформаційний елемент, який належить певному виду документа. Встановлено два способи розміщення реквізитів:

Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 4

Додаток   2.

 Варіант 1.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи програ-

мування
	Інфор-матика
	Укр. мова
	Право України
	Ринкова економіка

	1
	Басов К.С.
	5
	6
	8
	7
	8
	8

	2
	Ваніна Л.М.
	5
	5
	2
	5
	8
	7

	3
	Гойчев К.П.
	11
	10
	9
	8
	10
	10

	4
	Дільф О.О.
	9
	8
	10
	8
	10
	8

	5
	Демченко В.С.
	6
	4
	6
	2
	7
	8

	Середній бал
	?
	


Варіант 2.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи 

програ-

мування
	Інформатика
	Укр. мова
	Право 

України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання

	1
	Басов К.С.
	5
	6
	8
	7
	8
	8
	7
	9

	2
	Ваніна Л.М.
	5
	5
	2
	5
	8
	7
	8
	9

	3
	Гойчев К.П.
	11
	10
	9
	8
	10
	10
	11
	11

	4
	Дільф О.О.
	9
	8
	10
	8
	10
	8
	8
	9

	5
	Демченко В.С.
	6
	4
	6
	2
	7
	8
	9
	9

	Максимальний бал
	
	
	?
	
	
	
	
	


Варіант 3.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи програмування
	Інформатика
	Укр. мова
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання
	Середній бал

	1
	Басов К.С.
	5
	6
	8
	7
	8
	8
	7
	9
	

	2
	Ваніна Л.М.
	5
	5
	2
	5
	8
	7
	8
	9
	

	3
	Гойчев К.П.
	11
	10
	9
	8
	10
	10
	11
	11
	

	4
	Дільф О.О.
	9
	8
	10
	8
	10
	8
	8
	9
	

	5
	Демченко В.С.
	6
	4
	6
	2
	7
	8
	9
	9
	


Комплексне кваліфікаційне завдання № 4

Додаток 3.

 Варіант 1.

	Ім’я поля
	Тип даних
	Розмір поля
	Підпис

	КодВідділу
	Счетчик
	Длинное целое
	

	НазваВідділу
	Текстовый
	30
	Назва відділу

	МісцеРозташування
	Текстовый
	30
	Місце розташування відділу


Варіант  2

	Ім’я поля
	Властивість
	Значення

	КодВідділу
	Новые значения
	Последовательный

	
	Индексированное поле
	Да (Совпадения не допускаются)

	НазваВідділу
	Условие на значение
	Is Not Null

	
	Сообщение об ошибке
	Введіть назву відділу

	
	Индексированное поле
	Да (Совпадения не допускаются)


Варіант 3
	Ім’я поля
	Тип даних
	Розмір поля
	Підпис

	КодСпівробітника
	Счетчик
	Длинное целое
	

	ПІБ
	Текстовый
	30
	Прізвище, ім’я, по батькові

	ДатаНародження
	Дата/время
	
	Дата народження

	СеріяПаспорта
	Текстовый
	4
	Серія паспорта

	НомерПаспорта
	Числовой
	Длинное целое
	Номер паспорта

	КимКолиВиданоПаспорт
	Текстовый
	40
	Дата та місце видачі паспорта

	ЧленствоВПрофспілці
	Логический
	
	Член профспілки?

	Індекс
	Числовой
	Длинное целое
	Індекс місця проживання

	Адреса
	Текстовый
	40
	Домашня адреса

	Телефон
	Текстовый
	12
	Домашній телефон

	Email
	Текстовый
	30
	Адреса електронної пошти

	Фотокартка
	Поле OLE
	
	Фотокартка співробітника

	ІПН
	Текстовый
	10
	Індивідуальний податковий №


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 5

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку зі своїм ім’ям на робочому столі;

4. Ввести текст в редакторі MS Word  та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті. 

6. Створити таблицю в Access та виконати запропоновані завдання. (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш-диску;

8. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:
	Варіант
	Параметри
	Службовий документ
	Розрахунки

	1
	Поля: верхнє – 2 см.

Нижнє – 2 5 см. Ліве – 1,68 см.

Праве – 1,12 см.

Від краю колонтитулу: 

Верхнього – 1,5 см. Нижнього – 1,25 см.

Встановити перевірку правопису на українській мові.
	Лист -запрошення
	Створити запит „Відомість”. Умови вибору: учні, які мають оцінку 2 бали з інформатики.



	2
	Зробити об’ємну  границю на сторінці: червоного кольору, ширина – 0,5 пт. та заливку жовтого кольору
	Наказ
	Створити запит „Відомість”. Умови вибору: учні, які мають оцінку 8 балів з укр. мови

	3
	Створити верхній колонтитул, в якому вставити поточну дату – по центру та номер сторінки – справа. Нижній колонтитул – своє приз віще та ініціали.


	Витяг з наказу
	Створити запит „Відомість”. Умови вибору: учні, які мають оцінку >  8 балів з усіх предметів




Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 5

Додаток 1.

ТЕМА 1. ДЕРЖАВНІ СТАНДАРТИ, ІНШІ НОРМАТИВНІ ДОКУМЕНТИ ПО ДОКУМЕНТАЦІЙНОМУ ЗАБЕЗПЕЧЕННЮ
В сучасній професійній лексиці поняття “архів” має два основних значення:

а) соціальна інституція (спеціалізована установа), що забезпечує потреби суспільства у ретроспективній документ ній інформації через архівні документи, організуючи їхнє зберігання та користування ними;

б) сукупність документів, сформованих внаслідок діяльності установ, підприємств, організацій, окремих осіб.
За Конституцією України ( ст. 54), “культурна спадщина охороняється законом. Держава забезпечує збереження історичних пам’яток та інших об’єктів, що становлять культурну цінність, вживає заходів для повернення в Україну культурних цінностей народу, які знаходяться за її межами”. Скарбниці документальної пам’яті нації – архіви є інформаційними системами, в яких застосовуються інформаційні технології під час опрацювання, класифікації, використання документів. Водночас архіви є установами державного управління і багатьма своїми функціями тісно пов’язані зі сферами державного життя.

Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 5

Додаток 2.

 Варіант 1.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи

 програ-

мування
	Інформатика
	Укр. мова
	Право

 України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання

	1
	Альтов К.С.
	5
	6
	2
	7
	8
	8
	7
	9

	2
	Бойко Л.М.
	9
	9
	9
	10
	11
	9
	10
	10

	3
	Гойчев К.П.
	11
	10
	9
	8
	10
	10
	11
	11

	4
	Дільф О.О.
	9
	8
	10
	9
	10
	8
	8
	9

	5
	Демченко В.С.
	6
	4
	2
	2
	7
	8
	9
	9


Варіант 2.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи

 програ-

мування
	Інформатика
	Укр. мова
	Право

 України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання

	1
	Басов К.С.
	5
	6
	8
	7
	8
	8
	7
	9

	2
	Ваніна Л.М.
	5
	5
	6
	5
	8
	7
	8
	9

	3
	Гойчев К.П.
	11
	10
	9
	8
	10
	10
	11
	11

	4
	Дільф О.О.
	9
	9
	10
	10
	10
	11
	10
	9

	5
	Демченко В.С.
	6
	4
	4
	5
	7
	8
	9
	9


Варіант 3.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи

 програ-

мування
	Інформатика
	Укр. мова
	Право

 України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання

	1
	Басов К.С.
	5
	6
	8
	7
	8
	8
	7
	9

	2
	Бойко Л.М.
	10
	10
	11
	10
	10
	11
	10
	11

	3
	Котов К.П.
	11
	10
	9
	9
	10
	10
	11
	11

	4
	Макаров О.О.
	9
	8
	10
	8
	10
	8
	8
	9

	5
	Шевченко В.С.
	6
	4
	6
	5
	7
	8
	9
	9


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 6

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку зі своїм ім’ям на робочому столі;

4. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш-диску;

5. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:

6. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри.(див. додаток 1)
7. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

8. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).

9. Створити БД MS Accеss за зразком за допомогою конструктора та заповнити таблиці (див. додаток 3) 
	Варіант
	Параметри
	Службовий документ
	Розрахунки

	1
	Заголовок - Times New Roman, 16, полужирний, червоний, по центру.

Вирівнювання по ширині, отступ першої строки – 1,25, між строковий інтервал - полуторний
	Характеристика працівника
	Нарахувати доплату до окладу в розмірі 30% викладачам, які мають стаж роботи більше 20 років

	2
	Вставити малюнок Комп’ютер з розділу Людина на роботі, відформатувати його за параметрами:  розмір: висота – 2,57 см, ширина – 2,33 см, положення – по контуру, колір - авто
	Наказ 
	Нарахувати доплату до окладу в розмірі 10% викладачам, які мають стаж роботи менш 10 років

	3
	Заголовок оформити як об’єкт MS Word Art, зробити заливку двома кольорами – жовтий та синій, діагональна 1. Перший абзац – Буквиця в тексті на 3 строки, синя
	Звіт про виконання роботи
	Нарахувати доплату до окладу в розмірі 20% викладачам, які мають стаж роботи більше 10 років, але менш 20 років
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Додаток 1.

Джерельна база та історіографія архівознавства 
Архівознавство має власну багату і різноманітну джерельну базу, завдяки чому воно й стало окремою науковою системою. Джерельна база архівознавства охоплює загально історичні та спеціальні архівознавчі джерела. Основний масив їх становлять історичні джерела, які набувають архівознавчого характеру внаслідок специфіки пізнання. Класифікацію писемних архівознавчих джерел проводять за критеріями, прийнятими в сучасному історичному джерелознавстві. П – перше, що нормативні акти та інші документи державних органів і владних структур, політичних партій. Громадських і релігійних організацій, творчих спілок, пов’язані із застосуванням архівів, визначенням їхнього профілю і структури. До цієї групи відносять документи органів управління архівною справою, адміністрації архівів. По – друге, праці, промови і виступи державних і громадських діячів з питань архівної політики, діяльності архівних установ. До цієї групи джерел належать і праці відповідальних працівників архівної галузі всіх рівнів, які містять інформацію про реалізацію архівної політики, діяльність відповідних установ. Третю групу становлять так звані масові джерела, насамперед матеріали преси, найрізноманітніші довідники.  Серед них пріоритетними є матеріали архівної періодики, зокрема журнали “Архівна справа” (1926 – 1931 р.), “Радянський архів”, “Архів Радянської України” (1932-1933 р.), “Бюлетень Центрального архівного управління УРСР”, “Архіви України” ( з 1965 р.), “Студії з архівної справи та документознавства” ( з 1996 р.) та ін. На сторінках періодики висвітлюються досвід роботи архівних установ, подавалася інформація про нові надходження, спорудження архівосховищ і архівних комплексів. Усе це є джерелом для дослідження історії та організації архівної справи. До четвертої групи джерел належать інструктивні та довідково – інформаційні та довідково – інформаційні матеріали органів та установ архівної сфери. Джерельне значення мають і наукові праці з історії, теорії та організації архівної справи, матеріали науково – практичних конференцій. Це п’ята група джерел, які є здебільшого носіями вторинної інформації інформації і насамперед історіографічним джерелом архівознавства. Як окрему групу слід виділити мемуари, спогади, щоденники і листування істориків, архівознавців та архівних працівників. Хоч кількість джерел цієї групи досить обмежена, проте збереглися спогади М. Грушевського, Д. Дорошенка, М. Костомарова, О. Оглоблина та ін. істориків, особові фонди видатних архівознавців.
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АРХІВОЗНАВСТВО

Комплексно використовуючи джерела всіх вказаних груп, архівознавство збагачується новими знаннями,  узагальненнями, теоретичними положеннями, поповнюється маловідомими фактами з історії та практики архівної справи.

Архівознавство, будучи порівняно молодою наукою, має широку історіографію. Її можна трактувати як галузь знань про історію розвитку архівознавчих досліджень. Завдання її як предметно – проблемної історіографії полягає в тому, щоб дати відповіді на такі питання:

1)    Які проблеми архівознавства досліджено з достатньою повнотою?

2)    Які архівознавчі питання висвітлено частково або неповно чи невірно?

3)    Які проблеми не порушувалися і не досліджувалися?

Структурність аналітичних відповідей на це питання, їхній синтез становлять історіографію архівознавства, оскільки дають цілісне уявлення про витоки архівознавчих знань, основні етапи і здобутки їхнього розвитку, достовірність і повноту дослідження теоретичних і практичних аспектів архівної справи, дозволяють прогнозувати і програмувати дальші дослідження.

До завдань історіографії джерелознавства належить: 
1)    вироблення наукової періодизації розвитку архівознавчих знань;

2)    виявлення найвагоміших наукових концепцій;

3) з’ясування внеску вчених у розвиток архівознавства.

Як уже зазначалося, архівознавство в Україні має давню традицію, але трансформація архівознавчих знань у науку відбувалося в середині та 2 – й половині 19 ст. Цей процес проходив майже одночасно на українських землях, які були в складі Російської  та Австро – Угорської імперії. Історія українського архівознавства тісно пов’язана з традиціями Києво – Могилянської , університету Святого Володимира та Київської археографічної комісії (1843 – 1921 р.), київської, харківської та львівської наукових історичних шкіл. Збирання давніх актів, підготовка і публікація  “Архива Юго – Западной России” (1858 – 1914 р.), “Актов, отсящихся к истории Западной Росии” (1844 – 1853 р.) супроводжувалися розробленням теоретичних та методологічних питань архівістики. Наголос було зроблено на джерелознавчі та археографічні аспекти архівної справи. 
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Варіант 1.

	№
	ПІБ
	Предмет
	Дата народження
	Стаж
	Оклад
	Доплата 30%

	1
	Борисов М.П.
	Математика
	12.05.60
	23
	480
	

	2
	Волков А.С.
	Фізика
	20.05. 55
	27
	525
	

	3
	Ківрін Т.В.
	Хімія
	04.02.58
	15
	420
	

	4
	Косенко П.К.
	Література 
	12.03.62
	18
	420
	

	5
	Костенко А.М.
	Інформатика 
	29.11.71
	7
	380
	

	6
	Стойко О.Д.
	Біологія
	22.12.61
	12
	400
	


Варіант 2.

	№
	ПІБ
	Предмет
	Дата народження
	Стаж
	Оклад
	Доплата 10%

	1
	Баєв М.П.
	Математика
	12.05.60
	23
	485
	

	2
	Віноградов А.С.
	Фізика
	20.05. 55
	5
	360
	

	3
	Кіосе Т.В.
	Хімія
	04.02.58
	15
	420
	

	4
	Косенко П.К.
	Література 
	12.03.62
	18
	420
	

	5
	Костюк А.М.
	Інформатика 
	29.11.71
	7
	380
	

	6
	Мазур О.Д.
	Укр.мова
	22.12.61
	12
	400
	


Варіант 3.

	№
	ПІБ
	Предмет
	Дата народження
	Стаж
	Оклад
	Доплата

20%

	1
	Басок М.П.
	Математика
	12.05.60
	20
	420
	

	2
	Валіна А.С.
	Фізика
	20.05. 55
	20
	420
	

	3
	Гойго Т.В.
	Хімія
	04.02.58
	15
	400
	

	4
	Демченко П.К.
	Електротехніка
	12.03.62
	8
	385
	

	5
	Костенко А.М.
	Інформатика 
	29.11.71
	7
	380
	

	6
	Тиха О.Д.
	Біологія
	22.12.61
	12
	400
	


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 7

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку зі своїм ім’ям на робочому столі;

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).

7. Створити презентацію за допомогою редактора PowerPoint – на 6 слайдів за темою: День незаледження України. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш-диску;

8. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:
	Варіант
	Параметри
	Службовий документ
	Розрахунки

	1
	Вставити номера сторінок в правому верхньому куті, номер на першій сторінці, починаючи з 10.
	Заява 
	Знайти вартість перевезення в $ та грн. та загальну вартість (курс $ 1 до 5,05 грн.)

	2
	Під заголовком вставити поточну дату та час у форматі дд.мм.рр. 

чч: хв: сек., відформатувати його Verdana, 12, напівжирний курсив
	Характеристика учня
	Визначити мінімальний та середній тариф на перевезення. 

	3
	Встановити режим авто збереження – 5 хвилин, з параметрами: завжди створювати резервну копію, дозволяти фонове збереження
	Акт
	Побудувати на окрему листі діаграму залежності тарифу від моделі автомобіля.
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Варіант № 1

    В  особі  батька  народ  оспівав  вірного  захисника.  Довгі  й  виснажливі війни за свободу та незалежність рідної землі, свого народу вимагали постійної відсутності. А при поверненні чоловіки вимушені були обробляти ниви, чумакувати, ходити в найми. Отже, у традиційному понятті батько уособлювався насамперед як захисник,  годувальник.
   Одначе батьків приклад, батькове слово, наказ були законом, нормою  виховання.  Не  випадково  казали:  «Не  навчив  батько, не навчить  і дядько».
   Ці  давні  традиції  перейшли  і  на  пізніші  часи.  Якщо  мати за своєю природою є втіленням ласки, ніжності, надмірної доброти,  то  з  батьком  асоціюються  значно  вимогливіші, практичніші означення. Це відбилося  і в прислів’ях: «Батькова лайка дужча за  материну  бійку»;  «Батько  не  мати,  не  поцілує  і  не  приголубить»; «З батьком  суд коротенький».
   Батьків приклад у родині має особливе  значення,  адже діти, особливо хлопці, намагаються «робити з нього життя». Особливо це  стосується навичок працелюбності  (За В. Скуратівським).
Варіант № 2
   Досвід,  отриманий  у  спадок  від  своїх  бабусь,  залишається золотим  набутком  на  все життя. Ще  змалечку  ці  мудрі  вчителі виховували в дітей любов до рукодільництва,  господарських навичок. Споконвіків  у  нашого  народу  це  було  традицією,  сталим неписаним  законом.
   Нерідко бабусі є творцями легенд, казок, прислів’їв та приповідок.  «Тисячі  речей,—  писав  Іван Франко,—  у житті  забудете, а  тих  хвилин,  коли  вам  люба  мама  чи  бабуся  оповідали  байки, не  забудете до  смерті».
  Один  із  сучасних народознавців писав, що після проспіваної пісні,  розказаного  оповідання  чи  казки  виконавці  уточнювали: 
 «То  мене  бабуся  навчили».  Те  саме  стосується  і  найрізноманітніших  видів  виробничих  занять,  і художніх промислів. Від  бабці навчилась онучка прясти й  ткати, плести, шити й вишивати, садити й вирощувати квіти, білити хату, працювати в городі, виховувати немовлят. Часто  бабуся  заміняла  неньку  й  батька,  особливо  в  повоєнні  роки,  коли  чимало  дітей  залишилося  без  рідних  (За  В.  Скуратівським).
Варіант № 3
   Кожна людина  і кожний народ має свої святині. До цих святощів зараховуємо і пошану до матері. Вона дала нам життя, виростила й виховала.
   Коротке це слово — мама, але які надлюдські глибини скарбів містить воно в собі! Усе її життя з серця б’є великим невичерпним джерелом безкорислива любов до своїх дітей. Усе  її життя — це терпіння, безмежна  самопожертва, пробачення провини.
   Мати... Це перше слово, яке з радістю та усмішкою вимовляє дитина. Мама —  це  те  слово,  яке  найчастіше  повторює  людина в хвилини  страждання й  горя.
   Поняття про щастя, добро  і ласку нерозривно пов’язані в нас з образом найдорожчої людини — Матері.
   А  мамина  колискова  звучить  найніжнішою  музикою  і  тоді, коли посрібляться наші  скроні. 
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	№
	Модель автомобіля
	Відстань перевезення
	Тариф ($\км)
	Вартість перевезення

	
	
	
	
	$
	грн.

	1
	МАЗ
	165
	0,35
	
	

	2
	Renault
	1200
	0,50
	
	

	3
	КАМАЗ
	350
	0,40
	
	

	4
	ЗІЛ
	85
	0,30
	
	

	5
	Volvo
	750
	0,55
	
	

	Загальна вартість:
	
	


Варіант 2.

	№
	Модель автомобіля
	Вага вантажу (т)
	Відстань перевезення
	Тариф ($\км)

	
	
	
	
	

	1
	МАЗ
	4,5
	165
	0,35

	2
	Renault
	8,0
	1200
	0,50

	3
	КАМАЗ
	5,5
	350
	0,40

	4
	ЗІЛ
	3,0
	85
	0,30

	5
	Volvo
	7,5
	750
	0,55

	Мінімальний тариф:
	

	Середній тариф:
	


Варіант 3.

	№
	Модель автомобіля
	Вага вантажу (т)
	Відстань перевезення
	Тариф ($\км)

	
	
	
	
	

	1
	МАЗ
	4,5
	165
	0,35

	2
	Renault
	8,0
	1200
	0,50

	3
	КАМАЗ
	5,5
	350
	0,40

	4
	ЗІЛ
	3,0
	85
	0,30

	5
	Volvo
	7,5
	750
	0,55


 Діаграма: кругова, ряди в стовпцях,  назва - залежність тарифу від моделі автомобіля, легенда – справа, підписи даних – значення.

ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 8

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку зі своїм ім’ям на робочому столі;

4. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш-диску;

5. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:

6.  Ввести текст в редакторі MS Word  та встановити  запропоновані параметри (ди. Додаток 1).

7.  Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

8.  Створити таблицю в Access та виконати запропоновані завдання (див. додаток 2).

9.  Створити редакторі MS Word  титульну сторінку дитячої книжки

	Варіант
	Параметри
	Службовий

документ
	Розрахунки

	1
	Поля: верхнє – 2 см.

Нижнє – 2 5 см. Ліве – 1,68 см.

Праве – 1,12 см.

Від краю колонтитулу: 

Верхнього – 1,5 см.

Нижнього – 1,25 см.
	Акт
	Створити запит у вигляді „Стаж”, в якому знаходяться такі поля, як прізвище, дата народження, стаж роботи. Умови вибору: стаж роботи більше 10 років.

	2
	Зробити об’ємну  границю на сторінці: червоного кольору, ширина – 0,5 пт. та заливку жовтого кольору
	Протокол
	Створити запит у вигляді „Навантаження”, в якому знаходяться такі поля, як прізвище, навантаження, оклад. Умови вибору: навантаження більше 20 годин.

	3
	Створити нижній колонтитул, в якому вставити поточну дату – по центру та номер сторінки – справа. 


	Службовий лист
	Створити запит у вигляді „Математика”, в якому знаходяться такі поля, як прізвище, предмет, стаж роботи. Умови вибору: викладачі з математики


Термін виконання  4 години

 

Комплексне кваліфікаційне завдання № 8

Додаток 1.

Питання для контролю рівня засвоєних знань 

Тема 1: Правові та організаційні основи охорони праці

1. В чому полягає соціально-економічне значення охорони праці?

2. Які ви знаєте основні законодавчі акти з охорони праці?

3. Які права має працівник на пільги та компенсації за роботу в важких та шкідливих умовах праці?

4. Як законодавство охорроняє працю жінок та підлітків?

5. Яку відповідальність можуть нести працівники за порушення законодавства про охорону праці?

6. Назвіть основні причини травмування на виробництві?

7. Які необхідно проводити профілактичні заходи для зниження ризику виникнення виробничих травм та професійних захворювань на виробництві?

8. Визначте види інструктажів, розкрийте їх зміст та порядок проведення.

Тема 2: Основи безпеки праці у галузі

1. Що називають умовами праці?

2. На скільки класів поділяють умови праці, охарактеризуйте їх.

3. В чому полягає відмінність між небезпечними та шкідливими виробничими факторами?

4. Які вам відомі небезпечні виробничі фактори?

5. На які види поділяються шкідливі виробничі фактори?

6. Що вважають зоною небезпеки і які огородження та позначення використовують?

7. Назвіть приклади світлової та звукової сигналізації.

8. Наведіть приклади сигнальних пофарбувань.

9. На які види поділяють знаки безпеки?

10. Назвіть категорії засобів захисту від небезпечних і шкідливих виробничих факторів.

Тема 3: Основи пожежної безпеки

1. Назвіть характерні причини виникнення пожеж.

2. Які протипожежні заходи необхідно проводити для запобігання виникнення пожежі?

3. Які види горіння існують? Характеристика видів горіння.

4. Які ви знаєте способи припинення горіння?

5. Наведіть приклади легкозаймистих та горючих речовин.

6. Які вогнегасильні речовини ви знаєте?

7. Які види вогнегасників випускається промисловістю?

8. Назвіть правила користування вогнегасниками?

Тема 4: Основи електробезпеки

1. Які існують види електрики?

2. Охарактеризуйте різні види електрики (промислової, статичної, атмосферної).

3. Як може впливати електричний струм на організм людини?

4. Які фактори впливають на ступінь ураження людини електричним струмом?

5. Що називають електричною травмою?

6. Які існують види електричних травм? 

7. Чим відрізняється місцева електротравма від електричного удару?

Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net 
Комплексне кваліфікаційне завдання № 8

Додаток 2
Варіант 1.

	№
	ПІБ
	Предмет
	Стаж
	Навантаження
	Оклад

	1
	Борисов М.П.
	Математика
	23
	18
	360

	2
	Волков А.С.
	Фізика
	27
	18
	360

	3
	Ківрін Т.В.
	Хімія
	15
	24
	420

	4
	Косенко П.К.
	Література 
	18
	24
	420

	5
	Костенко А.М.
	Інформатика 
	7
	20
	380

	6
	Стойко О.Д.
	Математика
	12
	22
	400


Варіант 2.

	№
	ПІБ
	Предмет
	Дата народження
	Навантаження
	Оклад

	1
	Борисов М.П.
	Математика
	12.05.60
	18
	360

	2
	Волков А.С.
	Фізика
	20.05. 55
	18
	360

	3
	Ківрін Т.В.
	Хімія
	04.02.58
	24
	420

	4
	Косенко П.К.
	Література 
	12.03.62
	24
	420

	5
	Костенко А.М.
	Інформатика 
	29.11.71
	20
	380

	6
	Стойко О.Д.
	Біологія
	22.12.61
	22
	400


Варіант 3.

	№
	ПІБ
	Предмет
	Дата народження
	Стаж
	Навантаження

	1
	Борисов М.П.
	Математика
	12.05.60
	23
	18

	2
	Волков А.С.
	Фізика
	20.05. 55
	27
	18

	3
	Ківрін Т.В.
	Хімія
	04.02.58
	15
	24

	4
	Косенко П.К.
	Математика
	12.03.62
	18
	24

	5
	Костенко А.М.
	Інформатика 
	29.11.71
	7
	20

	6
	Стойко О.Д.
	Математика
	22.12.61
	12
	22


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 9

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія
Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку зі своїм ім’ям на робочому столі;

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6.  Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).

7.  Створити презентацію за допомогою PowerPoint на 5 слайдів до Дня захисту дітей
8. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш-диску;

9. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:
	Варіант
	Параметри
	службовий документ
	Розрахунки

	1
	Під заголовком вставити поточну дату та час у форматі дд.мм.рр. 

чч: хв: сек., відформатувати його Verdana, 12, напівжирний курсив
	Заява про прийняття на роботу
	Підрахувати загальну кількість закупленого зерна та  ціну за т. в грн. (курс $ 1 до 5,05 грн.)

	2
	Встановити режим авто збереження – 5 хвилин, з параметрами: завжди створювати резервну копію, дозволяти фонове збереження
	Автобіографія
	Підрахувати ціну зерна за т. в грн. та загальну вартість закупленого зерна в грн. (курс $ 1 до 5,05 грн.)

	3
	Вставити номера сторінок в правому верхньому куті, номер на першій сторінці, починаючи з 25.
	Довідка
	Підрахувати загальну вартість закупленого зерна в $ .


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 9

Додаток 1.

Методичні рекомендації 
щодо вивчення предмету “Охорона праці та техніка безпеки”

Предмет “Охорона праці та техніка безпеки” є складовим елементом циклу загально-технічної підготовки учнів у професійному навчальному закладі.

Курс розроблено згідно вимог щодо вивчення предметів в професійних навчальних закладах. Матеріал викладено в доступній для учнів формі, і може використовуватись як для самостійного опрацювання, так і при роботі в групі.

Метою курсу “Охорона праці та техніка безпеки” є ознайомлення учнів з основними поняттями охорони праці, основними правилами безпечної поведінки при роботі, виконання і дотримання яких є запорукою збереження життя і здоров’я працівника, дати учням знання щодо загальних питань законодавства з охорони праці, виробничої санітарії, пожежної безпеки, електробезпеки, гігієни праці, способів надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках, аваріях. Знання та практичні навички з питань охорони праці учні професійних училищ отримують у процесі теоретичного і практичного навчання.

Програма складається з шести розділів:

1)      Правові та організаційні основи охорони праці;

2)      Основи безпеки праці у галузі;

3)      Основи пожежної безпеки;

4)      Основи електробезпеки;

5)      Основи гігієни праці та виробничої санітарії;

6)      Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках.

Об’єктом вивчення є виробничий процес, умови праці в яких працює працівник. Для збереження життя та підтримки здоров’я працівника керівник на підприємстві повинен забезпечити відповідні умови праці, забезпечити проходження медичних оглядів працівниками, забезпечити їх при необхідності засобами захисту. Працівник повинен знати свої права та обов’язки і неухильно їх виконувати, лише це є запорукою збереження життя працівника, забезпечення якості виконуваної роботи.

Після проходження теоретичного курсу учні мають змогу перевірити якість засвоєних знань за допомогою тестових завдань. Тести для  перевірки рівня засвоєних знань розроблені за темами: 

      Правові та організаційні основи охорони праці;

      Безпека праці у галузі;

      Основи  пожежної безпеки;

      Основи електробезпеки
Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net 
Комплексне кваліфікаційне завдання № 9

Додаток 2
Варіант 1.

	Країни
	Кількість тон
	Ціна  в $ за т.
	Ціна в грн. за т

	Канада
	350000
	900
	

	США
	15000
	885
	

	Росія
	28000
	962
	

	Казахстан
	18000
	1025
	

	Всього
	?
	


Варіант 2.

	Країни
	Кількість тон
	Ціна  в $ за т.
	Ціна в грн.
	Вартість в грн.

	Канада
	350000
	900
	
	

	США
	15000
	885
	
	

	Росія
	28000
	962
	
	

	Казахстан
	18000
	1025
	
	


Варіант 3.

	Країни
	Кількість тон
	Ціна  в $ за т.
	Вартість в  $

	Канада
	350000
	900
	?

	США
	15000
	885
	?


	Росія
	28000
	962
	?

	Казахстан
	18000
	1025
	?

	Всього:
	?


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 10

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку зі своїм ім’ям на робочому столі;
4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).
5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.
6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
7. Створити в редакторі MS Word оголошення – до дня відкритих дверей навчального закладу

8. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш-диску;

9. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:

	Варіант
	Параметри
	службовий документ
	Розрахунки

	1
	Перший абзац: шрифт Times New Roman, 12, напівжирний курсив, вирівнювання по центру.
	Наказ
	Підрахувати вартість проданих товарів за квартал.

	2
	Списки нумеровані, для першого списку положення № - по лівому краю, 1,3 см, положення тексту: табуляція після 1, 7 см, відступ 1,5 см. 
	Заява 
	Підрахувати планову та фактичну вартість проданих товарів 

	3
	Для всіх абзаців, окрім першого, вирівнювання по лівому краю, між строковий інтервал – полуторний.
	Акт
	Підрахувати планову та фактичну вартість проданих товарів та різницю в загальній сумі продаж


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 10

Додаток 1.

Надрукувати текст

ЄДСД – це науково-впорядкований комплект правил нормативів і рекомендацій, які визначають і регламентують діловодські процеси в установах. ЄДСД містить:

1. Єдині правила складання і оформлення документів. 
2. Раціональні принципи організації документообороту. 

3. Єдині правила створення довідково-облікового апарату. 

4. Форми і методи контролю виконання документів. 

5. Правила складання номенклатури і принципи формування справ. 

6. Правила підготовки документів до наступного зберігання і використання. 

7. Рекомендації по підвищенню ефективності праці в діловодстві, автоматизації і механізації діловодських процесів. 


Діловодство в установах організовується в залежності від установи (завод, інститут чи міністерство), від особливості їх роботи, потреб, об’єму документообороту.


В основних положеннях ЄДСД всі установи діляться на 4 категорії:

1.     об’єм документообороту 100000 документів і більше за рік. 
2.     від 25000 до 100000 документів за рік. 

3.     від10000 до 25000 документів за рік. 

4.     до 10000 документів за рік. 


ЄДСД передбачає такі основні напрямки удосконалення діловодства 

1.     використання раціональних методів ведення діловодства. 
2.     стандартизація і уніфікація документів. 

3.     механізація і автоматизація діловодських процесів. 

Надрукувати заяву на прийняття на роботу

Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 10

Додаток 2
Варіант 1.

	№
	Найменування продукції
	Ціна за шт..
	1 квартал

	
	
	
	Кількість штук
	Вартість

	1
	Олівці
	0,35 грн.
	2000
	?

	2
	Пензлики
	0,10 грн.
	3000
	?

	3
	Папір
	20,00 грн.
	4500
	?

	4
	Ручки
	5,00 грн.
	1200
	?

	5
	Зошити
	0,35 грн.
	4800
	?

	6
	Лінійки
	1,25 грн.
	500
	?

	Всього:
	?


Варіант 2.

	№
	Найменування продукції
	Ціна за шт..
	План
	Факт
	Планова вартість
	Фактична вартість

	
	
	
	Кількість штук
	Кількість штук
	
	

	1
	Олівці
	0,35 грн.
	2000
	1800
	
	

	2
	Пензлики
	0,10 грн.
	3000
	2800
	
	

	3
	Папір
	20,00 грн.
	4500
	4550
	
	

	4
	Ручки
	5,00 грн.
	1200
	1258
	
	

	5
	Зошити
	0,35 грн.
	4800
	3800
	
	

	6
	Лінійки
	1,25 грн.
	500
	501
	
	

	Всього:
	
	


Варіант 3.

	№
	Найменування продукції
	Ціна за шт..
	План
	Факт
	Планова вартість
	Фактична вартість
	Різниця

	
	
	
	Кількість штук
	Кількість штук
	
	
	

	1
	Олівці
	0,35 грн.
	2000
	1800
	
	
	

	2
	Пензлики
	0,10 грн.
	3000
	2800
	
	
	

	3
	Папір
	20,00 грн.
	4500
	4550
	
	
	

	4
	Ручки
	5,00 грн.
	1200
	1258
	
	
	

	5
	Зошити
	0,35 грн.
	4800
	3800
	
	
	

	6
	Лінійки
	1,25 грн.
	500
	501
	
	
	

	Всього:
	
	
	


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 14

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу;
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).

7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.
8. Підготувати виконану роботу до друку та роздрукувати її:
	Варіант
	Параметри
	службовий документ
	Розрахунки

	1
	Зробити об’ємну  границю на сторінці: синього кольору, ширина – 0,5 пт. та заливку блакитного кольору. Перший абзац – буквиця, в тексті, висота - 3 строки, відступ від тексту – 0,5.
	Наказ
	Нарахувати премію 25% та загальну суму нарахованих грошей

	2
	З другого абзацу зробити розрив сторінки. Вставити номера сторінок в правому верхньому куті, номер на першій сторінці, починаючи з 1.
	Службовий лист
	Нарахувати доплати, премію 5% та загальну суму нарахованих грошей

	3
	Під заголовком вставити поточну дату та час у форматі дд.мм.рр. 

чч: хв: сек., відформатувати його, Arial, 12, напівжирний курсив
	Акт 
	Нарахувати премію 25%, утримання 17,5% та загальну суму нарахованих грошей


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання №14

Додаток 1.

Технічні засоби обробки документів
Розвиток  справи в Україні

Відновлення державної незалежності України дало початок новому етапові у розвитку архівної справи, відродження її національних традицій, демократизації архівної системи.


Падіння тоталітарного режиму, вихід України з СРСР склали передумови для формування самостійного НАФ. Основою НАФ стала вітчизняна частина ДАФ СРСР. З 1991р. до складу НАФ надійшло 11 млн. справ колишнього архівного фонду КПРС та близько 2 млн. справ від органів служби безпеки. 27 серпня 1991р. Президія Верховної Ради України ухвалила перевести архіви компартії на державне зберігання. На базі Архіву ЦК КПУ було утворено Центральний державний архів громадських об’єднань. Партархіви структурно влилися до складу обласних держархівів. Так було ліквідовано паралельне існування двох архівних фондів. Відбувся процес інтеграції вітчизняних документальних надбань в НАФ , що отримав законодавче закріплення 24 грудня 1993р. з прийняттям Верховною Радою України Закону “Про Національний архівний фонд і архівні установи”. Закон визнав НАФ складовою частиною вітчизняної і світової історико-культурної спадщини та інформаційних ресурсів суспільства, поставив його під охорону держави і зафіксував державні гарантії його зберігання, примноження і використання. З прийняттям цього Закону було закладено основи правової бази розвитку національної архівної системи. Відповідно до постанови верховної ради України від 24 грудня 1993 р. про порядок введення в дію Закону “Про національний архівний фонд і архівні установи” в системі головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України з 1994 року почав свою діяльність Укою діяльність Укний науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства. Проведення теоретичних та науково-прикладних досліджень у галузі архівознавства потребує тісної співпраці архівознавців з юристами, економістами, фахівцями в галузі інформаційних технологій, а також координації дослідницьких програм галузевої, академічної і вузівської науки.


Характерною ознакою сучасності є демократизація та ідеологізація архівної системи, що виявилося у розширенні доступу до архівної інформації, у розсекреченні архівних фондів.


Успішне функціонування архівної галузі пов’язане з наявністю кваліфікованих кадрів. У листопаді 1995 року Головархів та Міністерство освіти України організували засідання “круглого столу” з питань підготовки фахівців архівної справи і підвищення рівня архівної професійної освіти. Конструктивні погляди на зміст, форми і методи організації підготовки спеціалістів архівної справи викладено науковцями в концепції архівознавчої освіти.


Статус самостійної держави змінив характер міжнародних зв’язків України в архівній сфері. Україна підписала угоди про співпрацю з іншими державами – колишніми республіками СРСР, Болгарією, Польщею, Румунією, Швецією. На часі угоди з Австрією, Великобританією, Словаччиною, Угорщиною, Чехією. Представника Головархіву України обрано членом виконавчого комітету МРА, включено до складу Європейської комісії МРА.

Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання №14

Додаток 2
Варіант 1.

	Таб №
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Посадовий оклад
	Премія 

25 %
	Всього нараховано

	12653
	Іванов П.С.
	Директор
	500,00 грн.
	?
	?

	12654
	Коваль Г.П.
	Лаборант
	250,00 грн.
	?
	?

	12655
	Кришталь А.Т.
	Інженер
	300,00 грн.
	?
	?

	12656
	Ланцер О.М.
	Завлаб
	450,00 грн.
	?
	?

	ВСЬОГО:
	?
	?


Варіант 2.

	Таб №
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Посадовий оклад
	Доплата
	Премія 

5 %
	Всього нараховано

	12653
	Іванов П.С.
	Директор
	500,00 грн.
	150,00 грн 
	?
	?

	12654
	Коваль Г.П.
	Лаборант
	250,00 грн.
	80,00 грн 
	?
	?

	12655
	Кришталь А.Т.
	Інженер
	300,00 грн.
	80,00 грн 
	?
	?

	12656
	Ланцер О.М.
	Завлаб
	450,00 грн.
	120,00 грн 
	?
	?

	ВСЬОГО:
	?
	


Варіант 3.

	Таб №
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Посадовий оклад
	Премія 

25 %
	Утримання 17,5%
	Всього нараховано

	12653
	Іванов П.С.
	Директор
	500,00 грн.
	?
	
	?

	12654
	Коваль Г.П.
	Лаборант
	250,00 грн.
	?
	
	?

	12655
	Кришталь А.Т.
	Інженер
	300,00 грн.
	?
	
	?

	12656
	Ланцер О.М.
	Завлаб
	450,00 грн.
	?
	
	?

	ВСЬОГО:
	?
	
	?


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 17

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).

7. Створити презентація за допомогою редактора POWERPOINT на 6 слайдів на тему реклама автомобілів
8. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

9. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий документ
	Розрахунки

	1
	Зробити заголовок за допомогою засобів MS WordArt, змінити в нумерованому списку літери на цифри
	Протокол 
	Знайти середній бал успішності з спецтехнології

	2
	Зробити таблицю в чотири стовпці, 5 строк, заголовки взяти з ісходної таблиці. Дані в чарунках вирівняти по центру по вертикалі та по горизонталі
	Лист запрошення
	Знайти максимальний бал успішності з інформатики

	3
	Список зробити маркірованим, положення маркеру – початок абзацу. Між строковий інтервал – полуторний, відстань між абзацами – 6 пт.
	Наказ 
	Знайти середній бал успішності з для кожного учня


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 17

Додаток 1.

[image: image1.jpg]





Завдання: запропоновані вирази розсортуйте згідно розподілу на виробничі небезпечні і шкідливі чинники.
	Фізичні


	Психофізіологічні

	Хімічні
	Біологічні




а) аміак

б) вироби, матеріали

в) небезпечна напруга

г) їдкі гази

д) рухомі машини

е) віруси

ж) підвищена температура поверхні обладнання

з) бактерії

к) депресія

л) знижена температура матеріалів

м) тварини

н) втома

о) рослини

п) нервово-психічні перевантаження

р) кислоти

с) стрес

т) луги

у) токсичний пил

ф) вібрація

х) освітленість

ц) монотонна праця

ч) інфекційні захворювання


Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 17

Додаток 2
 Варіант 1.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи програ-

мування
	Інфор-матика
	Укр. мова
	Право України
	Ринкова економіка

	1
	Авдєєв А.С.
	5
	6
	8
	7
	8
	8

	2
	Амосов К.П.
	5
	5
	2
	5
	8
	7

	3
	Гілкина В.А
	11
	10
	9
	8
	10
	10

	4
	Добринін О.О.
	9
	8
	10
	8
	10
	8

	5
	Калінік В.С.
	6
	4
	6
	2
	7
	8

	Середній бал
	?
	
	
	
	
	


Варіант 2.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи 

програ-

мування
	Інформатика
	Укр. мова
	Право 

України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання

	1
	Басов К.С.
	5
	6
	8
	7
	8
	8
	7
	9

	2
	Ваніна Л.М.
	5
	5
	2
	5
	8
	7
	8
	9

	3
	Гойчев К.П.
	11
	10
	9
	8
	10
	10
	11
	11

	4
	Дільф О.О.
	9
	8
	10
	8
	10
	8
	8
	9

	5
	Демченко В.С.
	6
	4
	6
	2
	7
	8
	9
	9

	Максимальний бал
	
	
	?
	
	
	
	
	


Варіант 3.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи програмування
	Інформатика
	Укр. мова
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання
	Середній бал

	1
	Барбінягра А.О.
	5
	6
	8
	7
	8
	8
	7
	9
	

	2
	Котов І.Р.
	5
	5
	2
	5
	8
	7
	8
	9
	

	3
	Реваковіч А.Д.
	11
	10
	9
	8
	10
	10
	11
	11
	

	4
	Рошковська І.П.
	9
	8
	10
	8
	10
	8
	8
	9
	

	5
	Шкіренко Н.Ю.
	6
	4
	6
	2
	7
	8
	9
	9
	


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 18

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див.додаток).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий  документ
	Розрахунки

	1
	Список нумерований, багаторівневий, положення номеру – початок абзацу. Шрифт заголовків – полу жирний, курсив, колір – авто, вирівнювання по лівому краю.
	Витяг з наказу
	Заповнити  таблицю проізвольними даними та провести розрахунок доходів. Заливка для чарунок – сірий 15%

	2
	Вставити малюнок, після вставки відформатувати його: положення –навкруг рамки, нема заливки, нема ліній.
	Заява 
	Заповнити  таблицю проізвольними даними та провести розрахунок витрат. Заливка для чарунок – блідно-зелений

	3
	Останній абзац зробити у вигляді таблиці на 2 стовпці, 6 строк, два  стовпця першої строки об’єднати, вирівнювання по центру.
	Резюме 
	Заповнити  таблицю проізвольними даними та підрахувати загальний баланс.


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 18

Додаток 1.
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Тест"Основи пожежної безпеки"

1. До основних елементів пожежної сигналізації належать:

а) повідомлювачі;

б) приймальні апарати;

в) повітряні або кабельні лінії;

г) все вище викладене.

2. Автоматичний повідомлювач це:

а) прилад оповіщення, який реагує на супутні пожежі фактори;

б) пожежний повідомлювач з ручним способом  приведення в дію.

3. Для того, щоб виникло і підтримувалось горіння, необхідна наявність:

а) паливної речовини;

б) окислювача;

в) джерела енергії для запалювання;

г) все вище викладене.

4. Переносний чи пересувний пристрій для гасіння пожеж вогнегасильною речовиною, яку він випускає після приведення його в дію-це…:

а) пожежна машина;

б) вогнегасник;

в) мотопомпа.

5. Коли горюча речовина ізолюється від окисника (О ) це:

а) розбавляючий метод;

б) ізолюючий метод;

в) охолоджуючий метод гасіння пожеж.

6. Швидке загорання  пальної суміші без утворення стиснених газів, це:

а) вибух;

б) тління;

в) спалах;

г) запалювання;

д) самозаймання.

7.  Пожежа характеризується:
а) підвищенням температури повітря;


б) токсичними виділеннями;


в) понижена концентрація кисню;


г) відкритим вогнем, іскрами;


д) все вище викладене.




Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 18

Додаток 2
Варіант 1.

	Статті доходів, грн.

	Доходи батька
	

	Доходи матері
	

	Доходи дітей
	

	Інші доходи 
	

	
	

	
	

	
	

	Разом:
	

	
	


Варіант 2.

	Статті витрат, грн.

	Комунальні послуги
	

	Телефон
	

	Продукти
	

	Одяг
	

	Навчання
	

	Розваги
	

	Інше
	

	Разом:
	

	
	

	


Варіант 3.

	Місяць:

	Статті доходів, грн.
	Статті витрат, грн.

	Доходи батька
	
	Комунальні послуги
	

	Доходи матері
	
	Телефон
	

	Доходи дітей
	
	Продукти
	

	Інші доходи 
	
	Одяг
	

	
	
	Навчання
	

	
	
	Розваги
	

	
	
	Інше
	

	Разом:
	
	Разом:
	

	
	
	
	

	Загальний баланс:
	


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 19

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий документ
	Розрахунки

	1
	Встановити поля:  верхнє – 1,8 см, нижнє – 1,8 см, ліве -3,5 см, праве – 1,5 см.

Відстань до верхнього колонтитула – 1,5 см, до  нижнього колонтитула – 1,5 см. Формат аркуша паперу – А4. Орієнтація сторінки – альбомна.
	Довідка
	Підрахувати середній бал успішності для кожного учня

	2
	Створити нижній колонтитул, в якому вставити поточну дату – по центру та номер сторінки – справа, фон – без заливки.
	Заява 
	Використовуючи функцію СЧЕТЕСЛИ, підрахувати кількість оцінок „12” та помістити результат в окрему комірку



	3
	Створити верхній колонтитул, в якому вказати свій номер по списку. Шрифт – 12, Arial, напівжирний, курсив, вирівнювання – по правому краю сторінки, фон заливки – сірий 15%.
	Доповідна записка
	Використовуючи Авто фільтр відсортувати дані за умовами: учні, які мають оцінки більше або дорівнює 10


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 19

Додаток 1.

СОЦІАЛЬНА ПСИХОЛОГІЧНА ПРИРОДА СПІЛКУВАННЯ

 
Спілкування як основа життєдіяльності людей та їхньої взаємодії


Спілкування є однією з центральних проблем, крізь при​зму якої вивчаються питання сприймання й розуміння людь​ми одне одного, лідерство й керівництво, згуртованість і конфліктність, міжособистісні взаємини та ін. Спілкування допомагає глибше розглянути процес міжособистісної взає​модії та міжособистісних взаємин.


Інтерес до спілкування виявляють представники різних наук, бо воно є багатовимірним, багаторівневим феноменом. Філософи, наприклад, аналізують спілкування як спосіб реа​лізації суспільних відносин, розглядають його як вид діяль​ності, де фіксуються суб'єкт-суб'єктні відносини, досліджу​ють вплив спілкування на формування особистості. Саме вони наголосили на необхідності усвідомлення значущості Іншо​го і цінність звернення до нього як до рівноправного та відпо​відального суб'єкта. Дослідження проблем спілкування в загальнофілософському плані є методологічною основою, на якій базується вивчення цього феномену в інших наукових дисциплінах, наприклад, в етиці, психології, соціології, меди​цині, педагогіці.


Цікаво, що в основному із розуміння ролі й знання ме​ханізмів спілкування виник менеджмент як функція керів​ництва людьми і галузь людського знання, що допомагає здійснити цю функцію. Менеджер, керівник витрачає на спілкування до 80 % робочого часу, аби реалізувати свою роль у міжособистісних взаєминах, інформаційному обміні та процесі прийняття рішень і виконання управлінських функцій планування, організації та контролю. Тому спілку​вання для них процес, який пов'язує всі основні види управ​ління. 75 % американських, 63 % англійських та 85 % япон​ських підприємців вважають, що неефективне спілкування є основною перешкодою на шляху позитивного результату в їхній діяльності, тобто нерезультативне спілкування — одна з основних причин виникнення проблем у їхній роботі. Відо​мо, що американський мільйонер Дж. Д. Рокфеллер ствер​джував: спілкування з людьми — це товар, за який він гото​вий заплатити більше, ніж за щось інше.


Спілкування стало основою маркетингу і його головним методом. Спеціалісти з маркетингу повинні знати запити та бажання споживачів тільки з перших рук, особисто зустріча​тися з клієнтами, кожний з яких має свої риси характеру, темперамент, звички тощо. Головне гасло маркетингу: "Спо​живачі вимагають від виробників спілкування. Вони хочуть, щоб з Вами було легко спілкуватися". 
Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 19

Додаток 2
 Варіант 1
	Прізвище
	Предмети

	
	Алгебра
	Геометрія
	Фізика
	Хімія
	Література
	Середній бал

	Іванов
	12
	11
	10
	11
	12
	?

	Петров
	9
	9
	8
	9
	10
	?

	Сидоров
	6
	8
	7
	8
	8
	?

	Семенов
	5
	7
	6
	5
	7
	?

	Казаков
	6
	8
	7
	6
	7
	?

	Мамаєв
	9
	10
	9
	8
	9
	?


Варіант 2
	Прізвище
	Предмети

	
	Алгебра
	Геометрія
	Фізика
	Хімія
	Література

	Іванов
	12
	11
	10
	11
	12

	Петров
	9
	9
	8
	9
	10

	Сидоров
	12
	10
	12
	11
	11

	Семенов
	5
	7
	6
	5
	7

	Казаков
	6
	8
	7
	6
	7

	Мамаєв
	12
	10
	11
	10
	9


Варіант 3.

	Прізвище
	Предмети

	
	Алгебра
	Геометрія
	Фізика
	Хімія
	Література

	Іванов
	12
	11
	10
	11
	12

	Петров
	9
	9
	8
	9
	10

	Сидоров
	6
	8
	7
	8
	8

	Семенов
	5
	7
	6
	5
	7

	Казаков
	6
	8
	7
	6
	7

	Мамаєв
	9
	10
	9
	8
	9


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 20

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див.додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий документ
	Розрахунки

	1
	Шрифт Tahoma, 12, вирівнювання по ширині, орієнтація сторінки – альбомна. От ступ першої строки – 1,27
	Наказ 
	Обчислити середню температуру за тиждень, побудувати діаграму – графік.

	2
	Розташувати текст у дві колонки
	Характеристика на працівника
	Зробити календар на березень 2006 року, та підрахувати кількість святкових днів, субот та неділь.

	3
	Для першого абзацу створити Буквицю, розмір – 3 рядки, відстань до тексту 0,3.
	Протокол 
	Створити таблицю пропуску занять, приз віща – довільні, пропуски позначаються цифрою 1.  Підрахувати кількість пропусків для кожного учня.


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 20

 Додаток 1.

Етика й культура спілкування в пам'ятках історії та літератури

 

Спілкуючись між собою, люди разом порають землю, бу​дують державу, її економіку, створюють свою історію, ду​ховні цінності, розвивають культуру. Спілкування як про​цес і продукт життєдіяльності людей має багате минуле, а як результат наукових досліджень — коротку історію. Багато цінного й цікавого про етику та етикет, культуру спілкуван​ня та поведінки знаходимо в пам'ятках історії і літератури, зокрема в українських джерелах.

Одним із перших описав спілкування на території ниніш​ньої України ще у V ст. до н. е. Геродот. Він розповідав, як наші пращури спілкувалися при світлі вогнища, "казали каз​ку", "баяли байку".

Цікаві свідчення того, як у далекі часи жили люди, як вони захищали свою землю, як розвивали ремесла і, звичай​но, як спілкувалися, дає Велесова книга, або "Скрижалі буття українського народу", — збірка поліських пам'яток V—IX ст. Люди вміли спілкуватися, бо правили п'ятнадцять століть через віче, де будь-хто міг слово сказати — і то було благом. Взагалі слово для людей було вагомою частиною життя, че​рез нього вони доходили згоди й розв'язували свої життєві проблеми.

Уже тоді встановилися певні звичаї та традиції, що регу​лювали життя членів громади. Повага до старших, взаємодо​помога, хоробрість, чесність стали загальноприйнятими нор​мами моралі. Проте перехід до моральних відносин відбу​вався поступово: від найпростіших форм моральності (гру​пових) до вироблення особистістю власних моральних орієн​тирів.

Дещо пізніше, коли на території Київської Русі відкрили​ся перші бібліотеки, школи, набуло розвитку мистецтво, тоб​то закладалася культура слов'янських народів, з'являються пам'ятки, що підтверджують прагнення тодішнього суспіль​ства вплинути на людину, на її думки та почуття, дати їй християнські правила, норми поведінки й спілкування. Та​кими найвідомішими пам'ятками є твори першого митропо​лита Київської Русі Іларіона та оратора й мислителя Кирила Туровського. Один із тогочасних видатних мислителів-гуманістів Василь Великий виклав справжню програму куль​тури й етики спілкування та поведінки, а також правила ети​кету: "Будь добрим з другом, ласкавим зі слугою, незлопа​м'ятним до зухвалих, людинолюбним до смиренних, утішай нещасних, відвідуй хворих, зовсім ні до кого не стався пре​зирливо, вітай з приємністю, відповідай зі світлим обличчям, до всіх будь прихильним, доступним, не хвалися сам, не зму​шуй інших говорити про тебе, приховуй, скільки можеш, свої переваги, а в гріхах сам себе звинувачуй та не чекай звину​вачень від інших. Не будь тяжким у виговоріннях, звинува​чуй не скоро і не з пристрасним рухом, бо це — ознака заро​зумілості, не засуджуй за малозначуще, ніби сам ти суворий праведник..." .

Мудрі настанови щодо етики та етикету, спілкування й поведінки дав своєму та прийдешнім поколінням Володи​мир Мономах. У його "Повчанні" знаходимо: "...мати душу чисту та непорочну, тіло худе, бесіду лагідну і дотримуватись слова Господнього... при старших мовчати, мудрих слухати, старшим коритися, з рівними собі і молодшими в любові перебувати, без лукавого умислу бесідуючи, а більше вдуму​ватися, не шаленіти словом, не засуджувати мовою, небагато сміятися, соромитися старших; ...поводитися благочестиво, навчити... очима управлінню, язику утриманню, розуму упокорюванню, тілу підкорянню, думці чистоту дотримувати, спонукаючи себе до добрих справ...; не забувайте того доброго, що ви вмієте, а чого не вмієте, тому навчайтесь...; жодної людини не пропустіть, не привітавши її і не пода​рувавши їй добре слово...". Володимир Мономах підкреслював, що "правильне життя" людини досягається її "добрими ділами".
Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 20

Додаток 2
Варіант 1.

	Число
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	Середня t0 C

	t0 C
	14
	17
	13
	15
	18
	22
	20
	?


Варіант 2.

	День
	Березень
	Всього

	Пн
	
	6
	13
	20
	27
	Святкових
	Субот
	Неділь

	Вт
	
	7
	14
	21
	28
	
	
	

	Ср
	1
	8
	15
	22
	29
	
	
	

	Чт
	2
	9
	16
	23
	30
	
	
	

	Пт 
	3
	10
	17
	24
	31
	?
	
	

	Сб
	4
	11
	18
	25
	
	
	?
	

	Нд
	5
	12
	19
	26
	
	
	
	?


Варіант 3.

	Пропуск занять  учнями 6 групи за березень

	№
	Прізвище
	1
	2
	3
	4
	...
	29
	30
	31
	Кільк. проп.

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 21

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	службовий документ
	Розрахунки

	1
	Для першого абзацу створити Буквицю, розмір – 3 рядки, відстань до тексту 0,1, червоного кольору.
	Акт 
	Провести відповідні розрахунки, якщо ціна квитка 15 гривень.

	2
	Міжрядковій інтервал -1,5; відступи перед абзацом – 5 пт; після абзацу – 5 пт;

перший рядок – відступ 1,5 см; вирівнювання – по ширині; рівень – основний текст.
	Довідка 
	Провести відповідні розрахунки, якщо ціна квитка 25 гривень.

	3
	Шрифт Tahoma, 12, вирівнювання по ширині, орієнтація сторінки – альбомна. Відступ першої строки – 1,27
	Протокол 
	Підрахувати кількість проданих квитків на кожний спектакль, а також на який спектакль продано максимальну кількість квитків


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 21

Додаток 1.

Структура спілкування

 

Враховуючи складність природи спілкування, важливо ро​зібратись у його структурі. Завдяки дослідженням учених виокремлено три взаємопов'язаних сторони спілкування:
·   комунікативна — обмін інформацією між індивідами і та її уточнення, розвиток;
·   інтерактивна — організація взаємодії суб'єктів, які спілкуються, тобто обмін не тільки знаннями, думками, ідея​ми, а й діями, зокрема при побудові спільної стратегії взає​модії;
· соціально-перцептивна — процес взаємного сприйман​ня й розуміння співрозмовників, пізнання ними одне одного, і


У деяких дослідженнях структура спілкування розгля​дається, виходячи з трьох рівнів аналізу (макро-, мезо- і і мікрорівні) . На першому з них спілкування індивіда з людьми аналізується в інтервалах, рівних тривалості його життя. На мезорівні вивчаються окремі форми спілкування: бесіда, гра, колективне обговорення та ін. І, нарешті, на мікрорівні — одиницями аналізу виступають взаємопов'язані дії суб'єктів спілкування: "запитання — відповіді", "по​відомлення інформації — ставлення до неї", "спонукання до дії — дія" та ін. і виходячи з цього в літературі описано різні моделі спілку​вання. Такої, яка б задовольнила всіх, ще не розроблено.  Найпростіша модель — це спілкування в діаді (парі).

 
Функції спілкування

 

Функції спілкування дуже різноманітні. Існують різнії підходи до їх класифікації. Так, за однією з них виокремлюють три основних класи таких функцій: інформаційно-ко мунікативний, регулятивно-комунікативний та афектив​но-комунікативний .

Перший із них охоплює все, що є передаванням і отриман​ням інформації у психологічному розумінні цих слів. Ідеться не лише про готову інформацію, а й про таку, що формується, розвивається. Психологи кажуть не просто про її передаван​ня, а про передавання та приймання значень. Спілкування також забезпечує не лише пізнання, а й регуляцію поведінки суб'єктів та їхньої спільної діяльності. З цим класом функцій пов'язані способи впливу людей одне на одного: переконання, навіювання, наслідування та ін. Це регулятивно-комунікатив​на функція. Афективно-комунікативна функція належить до емоційної сфери людини. Річ у тім, що розмаїття людських емоцій виникає й виявляється під час спілкування.


Якщо взяти іншу основу для класифікації, то можна ви​окремити і такі функції спілкування, як організація спільної діяльності, пізнання людьми одне одного, формування та роз​виток міжособистісних взаємин. Використання цієї класи​фікації допомагає зрозуміти, що для культури саме ділового спілкування важливо враховувати всіх суб'єктів спільної діяльності. Вони повинні мати установку на пізнання одне одного та бажання підтримувати доброзичливі взаємини.
Усі функції спілкування спостерігаються в житті й вияв​ляються, як правило, в єдності, доповнюючи одна одну. 

Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 21

Додаток 2
 Варіант 1
	Каса


	Кількість квитків

	
	Отело
	Кармен
	Аїда

	1
	322
	255
	270

	2
	265
	240
	310

	3
	180
	300
	240

	4
	266
	280
	150

	Всього квитків:
	?
	?
	?

	На суму:
	?
	?
	?


Варіант 2.

	Каса


	Кількість квитків
	Всього продано квитків
	На суму

	
	Отело
	Кармен
	Аїда
	
	

	1
	322
	255
	270
	?
	?

	2
	265
	240
	310
	?
	?

	3
	180
	300
	240
	?
	?

	4
	266
	280
	150
	?
	?


Варіант 3.

	Каса


	Кількість квитків

	
	Отело
	Кармен
	Аїда

	1
	322
	255
	270

	2
	265
	240
	310

	3
	180
	300
	240

	4
	266
	280
	150

	Всього квитків:
	?
	?
	?

	Макс. кількість
	
	
	


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 22

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий документ
	Розрахунки

	1
	Абзац: Вирівнювання по ширині, отступ першої строки – 1,25, між строковий інтервал - полуторний
	Наказ 
	Підрахувати відсоток виконання плану реалізації продукції в гривнях.

	2
	Для першого абзацу створити Буквицю, розмір – 3 рядки, відстань до тексту 0,1, червоного кольору.
	Заява 
	Підрахувати відсоток виконання плану реалізації продукції в штуках.

	3
	Встановити режим авто збереження – 5 хвилин, з параметрами: завжди створювати резервну копію, дозволяти фонове збереження
	Діловий лист
	Підрахувати загальну планову та фактичну вартість продукції


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 22

Додаток 1.

Функції спілкування

У характеристиці спілкування важливими є його функ​ції. Б. Ломов виділяє три групи таких функцій — інформаційно-комунікативну, регуляційно-комунікативну та афективно-комунікативну.
Інформаційно-комунікативна функція охоплює процеси формування, передання та прийому інформації. Реалізація цієї функції має кілька рівнів. На першому здійснюється вирівнювання розбіжностей у вихідній інформованості лю​дей, що вступають у психологічний контакт. Другий рівень — передання інформації та прийняття рішень. На цьому рівні спілкування реалізує цілі інформування, навчання та ін. Тре​тій рівень пов'язаний із прагненням людини зрозуміти ін​ших. Спілкування тут спрямоване на формування оцінок досягнутих результатів (узгодження — неузгодження, по​рівняння поглядів тощо).
Регуляційна-комунікативна функція полягає в регуляції поведінки. Завдяки спілкуванню людина здійснює регуля​цію не тільки власної поведінки, а й поведінки інших лю​дей, і реагує на їхні дії. Відбувається процес взаємного нала​годження дій. Тут виявляються феномени, властиві спільній діяльності, зокрема сумісність людей, їх спрацьованість, здійс​нюються взаємна стимуляція і корекція поведінки. Регуляційно-комунікативну функцію виконують такі феномени, як імітація, навіювання та ін.
Афективно-комунікативна функція Характеризує емоцій​ну сферу людини. Спілкування впливає на емоційні стани людини. В емоційній сфері виявляється ставлення людини до навколишнього середовища, в тому числі й соціального.
 

Однією з особливостей спілкування є формування міжособистісних стосунків.
Виходячи з названих вище функцій, Г. Андреєва виділяє три сторони спілкування: комунікативну (обмін інформа​цією), інтерактивну (взаємодія) та перцептивну (розуміння людини людиною).

Комунікативна сторона спілкування тісно пов'язана з обміном інформацією, проте не може бути вичерпно роз​крита з точки зору інформаційної теорії. Спілкування — це не тільки прийом та передання інформації, а й стосунки принаймні двох осіб, де кожна є активним суб'єктом взає​модії. Крім обміну інформацією, відбувається орієнтація на іншого, тобто аналізуються мотиви, цілі, установки об'єкта інформації (іншого суб'єкта). В акті міжособистісної кому​нікації важливу роль відіграють значущість інформації, праг​нення сприйняти її загальний зміст.
Ще одна особливість комунікативного процесу полягає в тому, що завдяки знаковій системі партнери по спілкуван​ню впливають один на одного. При цьому ефективність комунікації залежить від міри цього впливу, тобто йдеться про зміну типу відносин, що склалися між комунікаторами.
Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 22

Додаток 2

Варіант 1.

	№
	Найменування продукції
	Ціна
	план
	факт
	Відсоток виконання плану (грн.)

	
	
	
	Кількість штук
	Вартість
	Кількість штук
	Вартість
	

	1
	Олівці
	0,35 грн.
	20
	
	20
	
	

	2
	Пензлики
	0,10 грн.
	30
	
	25
	
	

	3
	Папір
	20,00 грн.
	45
	
	43
	
	

	4
	Ручки
	5,00 грн.
	12
	
	12
	
	

	5
	Зошити
	0,35 грн.
	48
	
	32
	
	

	6
	Лінійки
	1,25 грн.
	50
	
	30
	
	


Варіант 2.

	№
	Найменування продукції
	Ціна
	план
	факт
	Відсоток виконання плану  (шт.)

	
	
	
	Кількість штук
	Вартість
	Кількість штук
	Вартість
	

	1
	Олівці
	0,35 грн.
	20
	
	20
	
	

	2
	Пензлики
	0,10 грн.
	30
	
	25
	
	

	3
	Папір
	20,00 грн.
	45
	
	43
	
	

	4
	Ручки
	5,00 грн.
	12
	
	12
	
	

	5
	Зошити
	0,35 грн.
	48
	
	32
	
	

	6
	Лінійки
	1,25 грн.
	50
	
	30
	
	


Варіант 3.

	№
	Найменування продукції
	Ціна
	план
	факт

	
	
	
	Кількість штук
	Вартість
	Кількість штук
	Вартість

	1
	Олівці
	0,35 грн.
	20
	
	20
	

	2
	Пензлики
	0,10 грн.
	30
	
	25
	

	3
	Папір
	20,00 грн.
	45
	
	43
	

	4
	Ручки
	5,00 грн.
	12
	
	12
	

	5
	Зошити
	0,35 грн.
	48
	
	32
	

	6
	Лінійки
	1,25 грн.
	50
	
	30
	

	Всього:
	?
	
	?


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 23

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий

документ
	Розрахунки

	1
	Вирівнювання – по ширині, відступ для першої строки – 1,27. Заголовок напівжирний курсив, 14, колір – синій.
	Заява 
	Підрахувати утримання з окладу в розмірі 25%

	2
	Вирівнювання – по ширині, відступ для першої строки – 1,25, інтервал між абзацами – 6 пт.
	Діловий лист
	Підрахувати утримання з окладу в розмірі 17%

	3
	Вирівнювання – лівому краю, відступ для першої строки – 1,27, між строковий інтервал - полуторний
	Довідка 
	Підрахувати утримання з окладу в розмірі 13%


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 23

Додаток 1.

Проведення ділової бесіди

 
У нашій практиці традиційно склалася система прийому на ро​боту, за якої вступну бесіду із претендентом проводить керівник структурного підрозділу (начальник цеху, заввідділом і т.д.) вели​кої організації.
Остаточне рішення про прийом на роботу приймає майбутній пря​мий начальник. Він же узгоджує і мотивує своє рішення перед керів​ником організації чи підприємства. Відділ кадрів виконує фактично посередницькі й формальні функції.
В організації із нечисленним персоналом ці функції звичайно бере на себе керівник установи.
Отже, перш ніж здаються документи у відділ кадрів і підписуєть​ся наказ про зарахування, відбувається співбесіда із майбутнім пря​мим начальником - фактичним роботодавцем. Вступна бесіда пере​дує і є частиною методики визначення психологічної придатності претендента до виконання певної роботи.
Проте не рекомендується приймати на роботу на підставі тільки вступної бесіди. Остання є лише орієнтиром і «перепусткою» для проведення подальшої роботи.
Якщо після подальшого психологічного дослідження виявиться, що претендент відповідає очікуваним вимогам, приймають рішення про його прийом на роботу.
Якщо ж у результаті дослідження виникають сумніви, то робото​давець або ж відмовляє, або проводить повторну бесіду і приймає остаточне рішення.
 
Отже, як будувати бесіду роботодавцю.
1. Не бути самому заклопотаним, напруженим, скутим у рухах. Спробуйте відключитися від проблем, які турбували вас напе​редодні. Пам'ятайте, що від вашого рішення залежить, чи ство​рите ви собі нові проблеми.
2. Будьте нейтральним у судженнях, які стосуються соціальних, політичних, побутових факторів (якщо розмова раптом торк​неться цього), як висококваліфікований журналіст, котрий бере інтерв'ю за круглим столом у представників протилежних по​літичних партій і має свою думку щодо кожної з них, але не висловлює її заради об'єктивності. Цим ви уникнете можли​вості знайти у вас слабке місце претендентом на роботу і «підлаштуватися», «підспівати» вам і тим самим викликати до себе вашу емоційну прихильність.
3. Зумійте розслабити претендента,  ске​ровуючи розмову на вияв тих чи інших психічних якостей. Для. цього побудуйте довірливо бесіду, начебто розкрийте свої психічні характеристики, вади, уподобання, щоб він розповів про свої. 

4. Бесіда має бути конфіденційною. Зробіть так, аби вашій розмові ніхто не заважав - не заходив у кабінет. Не перериває бесіду телефонними розмовами.
5. Не задавайте неетичних запитань, які стосуються особистого життя претендента чи можливих його слабкостей.
6. Бесіду ведіть навколо виробничих проблем організації чи фірми і обов'язків претендента, але не з формального боку, а з погляду проблемних ситуацій та їх вирішення. Пам'ятайте, що знання можна підвищити, а вміння - удосконалити. Психічні якості і характеристики набувають протягом усього життя і піддаються корекції досить непросто.


Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 23

Додаток 2
Варіант 1

	Таб №
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Посадовий оклад
	Утримання 25%

	12653
	Іванов П.С.
	Директор
	585,00 грн.
	

	12654
	Коваль Г.П.
	Лаборант
	360,00 грн.
	

	12655
	Симон А.Т.
	Інженер
	420,00 грн.
	

	12656
	Канцер О.М.
	Завлаб
	450,00 грн.
	

	ВСЬОГО:
	


Варіант 2.

	Таб №
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Посадовий оклад
	Утримання 17%

	12653
	Іванов П.С.
	Директор
	500,00 грн.
	

	12654
	Коваль Г.П.
	Лаборант
	250,00 грн.
	

	12655
	Симон А.Т.
	Інженер
	300,00 грн.
	

	12656
	Канцер О.М.
	Завлаб
	450,00 грн.
	

	ВСЬОГО:
	


Варіант 3.

	Таб №
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Посадовий оклад
	Утримання 13%

	12653
	Іванов П.С.
	Директор
	625,00 грн.
	

	12654
	Коваль Г.П.
	Лаборант
	450,00 грн.
	

	12655
	Симон А.Т.
	Інженер
	400,00 грн.
	

	12656
	Канцер О.М.
	Завлаб
	475,00 грн.
	

	ВСЬОГО:
	


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 24

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія
Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word  та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити таблицю в Access та виконати запропоновані завдання (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий  документ
	Розрахунки

	1
	Зробити об’ємну  границю на сторінці: червоного кольору, ширина – 0,5 пт. та заливку жовтого кольору
	Доповідна записка 
	Створити запит, в якому відображується викладачі зі стажем роботи більше 15 років.

	2
	Під заголовком вставити поточну дату та час у форматі дд.мм.рр. 

чч: хв: сек., відформатувати його Verdana, 12, напівжирний курсив
	Акт 
	Створити звіт по навантаженню викладачів

	3
	Заголовок - Times New Roman, 16, полужирний, червоний, по центру.

Вирівнювання по ширині, отступ першої строки – 1,25, між строковий інтервал - полуторний
	Протокол 
	Створити звіт по стажу роботи викладачів 


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 24

Додаток 2
Варіант 1.

	№
	Прізвище
	Предмет
	Дата народження
	Стаж
	Навантаження
	Оклад

	1
	Борисов М.П.
	Математика
	12.05.60
	23
	18
	360

	2
	Волков А.С.
	Фізика
	20.05. 55
	27
	18
	360

	3
	Ківрін Т.В.
	Хімія
	04.02.58
	15
	24
	420

	4
	Косенко П.К.
	Література 
	12.03.62
	18
	24
	420

	5
	Костенко А.М.
	Інформатика 
	29.11.71
	7
	20
	380

	6
	Стойко О.Д.
	Біологія
	22.12.61
	12
	22
	400


Варіант 2.

	№
	ПІБ
	Предмет
	Стаж
	Навантаження
	Оклад

	1
	Борисов М.П.
	Математика
	23
	18
	360

	2
	Волков А.С.
	Фізика
	27
	18
	360

	3
	Ківрін Т.В.
	Хімія
	15
	24
	420

	4
	Косенко П.К.
	Література 
	18
	24
	420

	5
	Костенко А.М.
	Інформатика 
	7
	20
	380

	6
	Стойко О.Д.
	Математика
	12
	22
	400


Варіант 3.

	№
	ПІБ
	Предмет
	Дата народження
	Стаж
	Навантаження

	1
	Борисов М.П.
	Математика
	12.05.60
	23
	18

	2
	Волков А.С.
	Фізика
	20.05. 55
	27
	18

	3
	Ківрін Т.В.
	Хімія
	04.02.58
	15
	24

	4
	Косенко П.К.
	Математика
	12.03.62
	18
	24

	5
	Костенко А.М.
	Інформатика 
	29.11.71
	7
	20

	6
	Стойко О.Д.
	Математика
	22.12.61
	12
	22


Комплексне кваліфікаційне завдання № 24

Додаток 1.

Обговорення проблеми, прийняття рішення і вихід із контакту
На цьому етапі особливого значення набувають вміння слухати співрозмовника, передавати інформацію та обґрун​товувати свою позицію. Ще мислителі Стародавньої Греції наголошували, що два вуха й один язик людині дані для того, щоб вона більше слухала і менше говорила.
Щоб отримати необхідну інформацію, потрібно навчитися ставити співрозмовникові запитання. Вони бувають відкри​тими та закритими, прямими та непрямими, риторичними і т. ін. Так, на початку і наприкінці бесіди краще задавати відкриті запитання на зразок: "Ви підготували для обгово​рення відповідні дані?" Звичайно, на таке запитання відповідь має бути "так" чи "ні". Усередині бесіди, щоб зрозуміти пози​цію партнера і підготуватися до аргументації, бажано поста​вити запитання закритого типу: "Чому Ви вважаєте, що...?" Якщо ми хочемо перевірити своє розуміння позиції партнера по спілкуванню, то можна запитати: "Якщо я Вас правильно зрозумів, то Ви хочете...?" Це пряме запитання. А для того,
щоб перевірити, чи був співбесідник вчора на виставці-продажу товарів, можна запитати в нього: "Яка була вчора вартість японських телевізорів?" Це непряме запитання.
На етапі обговорення проблеми, як показують досвід і аналіз літератури, доцільно дотримуватися деяких правил, які полегшують розуміння співрозмовника і дають змогу обміню​ватись інформацією:
—  уважно слухати і чути;
—  намагатися перейти від монологу до діалогу;
—  давати змогу співрозмовникові спокійно висловити свою думку;
—  викладати свою інформацію чітко, коротко й послідовно;
— добирати способи й засоби аргументування залежно від індивідуальних особливостей співрозмовника (рівня його мислення, віку, статі, типу темпераменту тощо);
— викладати докази в коректній формі. Аргументуючи свою позицію, доцільно навести цифрові
дані, факти, виявити суперечності, розглянути їх, вилучити висновки за частинами. Аргументи треба викладати впоряд​ковано, використовуючи правила та закони логіки, підкріплю​вати логічні апеляції емоційними. Доцільно вживати по​рівняння та протиставлення типу "так..., проте". Це привер​не увагу співрозмовника до висловленої думки. Певний ефект може дати висловлювання видимої підтримки партнера (на​приклад, "Ви переконливо розповіли про ці факти...").
Приймаючи рішення, доцільно керуватися такими реко​мендаціями:
—  спостерігаючи за співрозмовником, визначити момент для закінчення бесіди;
—  заздалегідь сформулювати мінімальну мету й обмірку​вати альтернативні варіанти розв'язання проблеми;
—  намагатися добитися добровільної згоди партнера;
—  не виявляти невпевненості, розгубленості наприкінці бесіди, навіть якщо її мети не було досягнуто;
—  закінчуючи бесіду, доцільно використати свій найсиль-ніший аргумент.
Важливий етап індивідуальної бесіди — вихід із контак​ту. Роль цього етапу — "останнього враження" — не менш суттєва, ніж першого, зокрема, для продовження спілкування в майбутньому. 

Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 25

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word  та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити таблицю в Access та виконати запропоновані завдання (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий  документ
	Розрахунки

	1
	Для тексту задати наступні параметри форматування:

 міжрядковій інтервал -1,5; відступи перед абзацом – 5 пт; після абзацу – 5 пт;

перший рядок – відступ 1,5 см; вирівнювання – по ширині; рівень – основний текст.
	Службовий лист
	Створити запит, в якому відображується всі замови ЗАО Атом.

	2
	Розташувати текст у дві колонки. У заголовці вставити символ (
	Заява 
	Створити запит, в якому відображується всі замови з товаром більш ніж 6 штук.

	3
	Для першого абзацу створити Буквицю, розмір – 3 рядки, відстань до тексту 0,3 см
	Характеристика 
	Створити запит, в якому відображується всі замови з шифром 

ШТ-44.


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 25

Додаток 2
Варіант 1.

	№
	Замовник
	Шифр товару
	Кількість штук
	Дата замовлення
	Ціна в гривнях

	1. 
	ПП Маяк
	ШТ-44
	5
	01.02.02
	22,95

	2. 
	Протон
	ШТ-87
	7
	02.03.06
	22,95

	3. 
	ЗАО Атом
	ШТ-98
	4
	05.03.02
	12,36

	4. 
	ЗАО Атом
	ШТ-76
	8
	15.03.06
	50,00

	5. 
	МП Еталон
	ШТ-44
	6
	12.01.02
	45,25

	6. 
	ЗАО Атом
	ШТ-54
	9
	11.12.05
	32,00

	7. 
	Протон
	ШТ-29
	8
	08.08.02
	50,00

	8. 
	Протон
	ШТ-78
	11
	05.04.06
	48,00

	9. 
	Протон
	ШТ-98
	5
	08.06.02
	12,36


Варіант 2.

	№
	Замовник
	Шифр товару
	Кількість штук
	Дата замовлення
	Ціна в гривнях

	1. 
	ПП Маяк
	ШТ-44
	5
	01.02.02
	22,95

	2. 
	Протон
	ШТ-44
	5
	02.03.06
	22,95

	3. 
	ЗАО Атом
	ШТ-98
	4
	05.03.02
	12,36

	4. 
	ЗАО Атом
	ШТ-29
	5
	15.03.06
	50,00

	5. 
	МП Еталон
	ШТ-44
	6
	12.01.02
	45,25

	6. 
	ЗАО Атом
	ШТ-45
	5
	11.12.05
	32,00

	7. 
	Протон
	ШТ-29
	8
	08.08.02
	50,00

	8. 
	Протон
	ШТ-46
	5
	05,04,06
	48,00

	9. 
	Протон
	ШТ-98
	5
	08.06.02
	12,36


Варіант 3
	№
	Замовник
	Шифр товару
	Кількість штук
	Дата замовлення
	Ціна в гривнях

	1. 
	ПП Маяк
	ШТ-44
	5
	01.02.02
	22,95

	2. 
	ПП Маяк
	ШТ-98
	5
	02.03.06
	12,36

	3. 
	ЗАО Атом
	ШТ-98
	41
	05.03.02
	12,36

	4. 
	ЗАО Атом
	ШТ-44
	6
	15.03.06
	45,25

	5. 
	МП Еталон
	ШТ-44
	6
	12.01.02
	45,25

	6. 
	Протон
	ШТ-45
	12
	11.12.05
	32,00

	7. 
	Протон
	ШТ-29
	8
	08.08.02
	50,00

	8. 
	Протон
	ШТ-44
	15
	05,04,06
	45,25

	9. 
	Протон
	ШТ-98
	5
	08.06.02
	12,36


Комплексне кваліфікаційне завдання № 25

Додаток 1.

(1. Фоностилістика. Частота вживання голосних і проголосних, їх співвідношення
 у текстах різних стилів.

 Звукові повтори і співвідношення між ними. 

Звукова епіфора, алітерація, асонанс


Фонетична система української мови дозволяє передавати зміст висловлювання в гармонійній єдності з мелодійним звучанням.


Милозвучність української мови  залежить:

1)  від фонетичної організації висловлювання (звукова злагодженість у словах, словосполученнях, реченнях, в усьому контексті;

2)  від ритму речень і всього контексту, що зумовлюється порядком слів, логічним наголосом (в усному мовленні інтонацією);

3)  від темпу мовлення.


Для вимови потрібно уникати надмірного збігу однакових звуків (голосних чи приголосних).


Наприлад, це проявляється як спрощення в групах приголосних:

-стн       -сн- (честь-чесний)

-ждк      -жн- (тиждень-тижня)

-здн       -зн- (виїзд-виїзний)

-стл       -сл- (щастя-щасливий)

-рдц       -рц- (сердечний-серце)

-скн       -сн- (тиск-тиснути)

-зкн       -зн- (бризкати-бризнути)


В українській літературній мові поширені фонетичні варіанти деяких слів з приставним приголосним і без нього (вогонь - огонь, вуста - уста, від - од). У зв’язаному мовленні добирається один з варіантів, щоб уникнути збігу приголосних.


Якщо слово закінчується збігом приголосних і наступне починається збігом приголосних, то це утруднює вимову словосполучення, порушує милозвучність (успішність стимулює, звідкільсь взявсь, вітер рве, намагавсь втягти).


Не властиві українській мові звукосполучення кількох голосних на місці сполучення слів (прозорі і іскристі, далекі і ілюзорні, Юля і Іра). Найпоширенішими засобами милозвучності є введення голосного між збігом двох приголосних і приголосного між збігом голосних.


Цим зумовлюється поява в українській мові фонетичних варіантів прийменників (в-у, ув, уві, вві, з-зі, із, ізо; над-наді, надо), прислівників (позаду-позад), повнозначних слів (внук-онук, вчення-учення).


Більшість фонетичних варіантів стилістично нейтральні і вживаються в будь-якому стилі мовлення з метою милозвучності.


Чимало слів зі звуковими відмінностями вживаються в окремих стилях мовлення. Наприклад: форма робити -загальновживана, а робить властива переважно розмовному та художньому стилям; ходім, пишім (нейтральні), а ходімо, пишіте (експресивно забарвлені). Такі слова вистувають як фонетичні синоніми.


Отже, фонетичними синонімами називаються звукові варіанти слів, однакових за значенням, але відмінних за емоційно-експресивним забарвленням і стилітсични уживанням.

Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 26

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

4. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

5. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
6. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

7. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий документ
	Розрахунки

	1
	Заголовок: Monotype Corsiva, 28, червоний Абзац: вирівнювання по ширині, от ступ першої строки – 1,25.
	Наказ 
	Відсортувати, використовуючи Авто фільтр всі книжки Толстого

	2
	Список маркірований, положення маркеру – початок абзацу, маркер – 

(
	Протокол
	Відсортувати, використовуючи Авто фільтр всі книжки з кількістю сторінок більш 100

	3
	Терміни в лапках, напівжирний курсив, підкреслені. Для заголовка зробити анімацію „Неонова реклама”
	Акт 
	Відсортувати, використовуючи Авто фільтр всі книжки з роком видання >2000




Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 26

Додаток 1.

Ділове спілкування

Бесіда обов'язково має підкріплюватися іншими методами добору кадрів, оскільки можливі такі помилки:
•  «проекція», у процесі якої оцінюваному приписують те, що  притаманне тому, хто сам оцінює;
•  «атрибуція» - підсвідоме приписування працівникові здібностей і рис, що їх керівник помітив у іншої людини, яка нагадала йому цього співробітника;
•  «луна» - перенесення успіху працівника в якійсь галузі на іншу сферу діяльності, успіху в якій він не досягає, так би мові «відлунювання успіху»;
•  «віра в перший погляд», у те, що перше враження найправильніше. Водночас дослідження показують, що перше враження буває помилковим, бо спирається на підсвідоме очікування ке​рівника, а не на моментальне проникнення в характер людини, з якою він проводить бесіду;
•  «віра в презентабельність» (статечність), - тобто людині з певними фізичними даними, зовнішністю, манерами (зріст, фігура, осанка, твердість погляду, «вольові» щелепи і т.д.) підсвідоме приписують якості керівника, який матиме успіх у діяльності. Досвід показує, що не завжди люди з «начальниць​ким виглядом» мають такі ділові, вольові, комунікативні, організаційні якості, як це на перший погляд здається.
Визначення професійної придатності людини до певного виду діяльності можливе на основі вивчення індивідуально-типологічних ознак, до числа яких відносять:
•  тип переплетення пальців;
•  провідна рука;
•  домінуюче око та деякі інші.
Тому і є цікавим аналіз взаємозв'язку успішності управлінської діяльності і вроджених індивідуально-типологічних ознак людини.
Для виявлення цих ознак можна використати таку методику.
Суть цієї методики полягає в такому.
1. Переплетіть пальці рук. Великий палець якої руки виявився зверху? (Відзначте для себе буквою «Л» - лівої або «П» - правої; те ж саме для інших завдань).
2. Визначення провідного ока.
Для цього потрібен аркуш паперу розміром 5x10 см з отвором 1x1 см у центрі.
Фіксується предмет, що знаходиться на відстані двох-трьох метрів. На нього дивляться крізь отвір в аркуші. Аркуш тримають на відстані 30 - 40 см від очей.

 


Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 26

 Додаток 2
Варіант 1

	№
	Автор
	Назва
	Кількість сторінок
	Рік 

видання

	1
	Іванов
	Алгебра
	120
	1998

	2
	Тургенєв
	Ася
	15
	2001

	3
	Мариніна
	Чужа маска
	230
	2000

	4
	Толстой
	Анна Кареніна
	340
	1999

	5
	Донцова
	Дама з когітками
	250
	2000

	6
	Тургенєв
	Батьки та діти
	180
	1998

	7
	Толстой
	Війна і мир
	670
	2002

	8
	Толстой
	Три ведмедя
	10
	1999


Варіант 1.

	№
	Автор
	Назва
	Кількість сторінок
	Рік 

видання

	1
	Іванов
	Алгебра
	120
	1998

	2
	Тургенєв
	Ася
	15
	2001

	3
	Мариніна
	Чужа маска
	230
	2000

	4
	Іванов
	Математика
	75
	1998

	5
	Мариніна 
	Стиліст
	290
	2002

	6
	Донцова
	Дама з когітками
	250
	2000

	7
	Тургенєв
	Батьки та діти
	180
	1998

	8
	Донцова
	Басейн з крокодилами
	430
	2001

	9
	Іванов
	Геометрія
	85
	2000


Варіант 1.

	№
	Автор
	Назва
	Кількість сторінок
	Рік 

видання

	1
	Іванов
	Алгебра
	120
	1998

	2
	Тургенєв
	Ася
	15
	2001

	3
	Мариніна
	Чужа маска
	230
	2000

	4
	Іванов
	Математика
	75
	1998

	5
	Мариніна 
	Стиліст
	290
	2002

	6
	Толстой
	Анна Кареніна
	340
	1999

	7
	Донцова
	Дама з когітками
	250
	2000

	8
	Тургенєв
	Батьки та діти
	180
	1998

	9
	Толстой
	Війна і мир
	670
	2002

	10
	Толстой
	Три ведмедя
	10
	1999

	11
	Донцова
	Басейн з крокодилами
	430
	2001

	12
	Іванов
	Геометрія
	85
	2000


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 27

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий  документ
	Розрахунки

	1
	Під заголовком вставити поточну дату та час у форматі дд.мм.рр. 

чч: хв: сек., відформатувати його Verdana, 12, напівжирний курсив
	1
	Виконати умовне форматування по формулі: ім’я жінки, яка може зробити піццу, виділити жирним синім кольором

	2
	Встановити режим авто збереження – 5 хвилин, з параметрами: завжди створювати резервну копію, дозволяти фонове збереження
	2
	Виконати умовне форматування по формулі:

ім’я жінки, яка може зробити пиріг, виділити червоним курсивом

	3
	Вставити номера сторінок в правому верхньому куті, номер на першій сторінці, починаючи з 10.
	3
	Виконати умовне форматування по формулі:

ім’я жінки, яка може зробити торт, виділити зеленим кольором


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 27

Додаток 1.

Індивідуальна бесіда як форма ділового спілкування
Функції та види бесід
Найпоширенішою формою спілкування є бесіда. Дані пси​хологічних досліджень свідчать, що успішне її проведення сприяє підвищенню продуктивності праці (2—12 %). Дев'ять із десяти опитаних менеджерів великих корпорацій США заявили, що найскладнішим у своїй роботі вони вважають встановлення контакту з новою людиною, особливо першу зустріч з нею, першу бесіду.
Бесіда — це форма спілкування з метою обміну думками, інформацією, почуттями тощо. Вона сприяє також активізації зусиль партнерів для забезпечення співробітництва та впли​ву одне на одного.
Орієнтовно можна назвати такі функції бесіди: обмін інформацією; формування перспективних заходів і процесів; контроль і координація вже розпочатих дій; взаємне спілку​вання людей під час виконання виробничих завдань; підтри​мання ділових контактів на рівні виробничих підрозділів, регіонів, держав; пошук, висунення і оперативна розробка робочих ідей; стимулювання людської думки в новому на​прямку; розв'язання етичних проблем, що виникли в якійсь ситуації, та ін.
Кожна бесіда — це новий акт. Тому немає загальних акцентів, які б забезпечували високу ефективність бесіди в усіх випадках. Це завжди процес творчий, що приносить радість відкриття нового в житті, у співрозмовника й у собі. Водно​час склалися певні моральні та психологічні вимоги до організації індивідуальної бесіди. Є загальні положення, принципи, застосування яких сприяє досягненню успіху бесіди.
Існують різні види бесід. Якщо за основу класифікації взяти мету спілкування та зміст бесіди, то можна виокреми​ти бесіди ритуальні, глибинно-особистісні та ділові.             
Під час ритуальних бесід люди спілкуються, дотримуючись певного мовленнєвого етикету. Як правило, ці бесіди характерні для обрядів, звичаїв будь-якої спільноти людей. Людина, котра звикла до цього, почувається під час виконання обряду спокійно і впевнено. Вона знає, що і як їй потрібно говорити в різних ситуаціях і чого варто сподіватися від інших. Уміння людини підтримувати ритуальні бесіди; свідчить про те, що вона опанувала перший рівень культури спілкування.
Глибинно-особистісні бесіди відіграють у нашому житті велику роль. Вони, як правило, характерні для спілкування між близькими людьми — рідними, коханими, дітьми, дру​зями та ін. Основна особливість таких бесід полягає в тому, що саме в них найповніше виявляються й реалізуються наші гуманістичні комунікативні установки та моральні норми. Вступаючи в контакт із близькими, людина сподівається на те, що її не лише зрозуміють, а головне, сприймуть такою, якою вона є, захистять і нададуть допомогу.
Велику роль у житті людей відіграють ділові бесіди, їх., предметом, як правило, є конкретне діло. Серед ділових бесід розрізняють інформаційні — у "конкурентній ситуації"; "під тиском співрозмовника"; з метою викладу своєї позиції. Виходячи з професійної спрямованості розрізняють бесіди управлінські, педагогічні, правові, медичні та ін. Тут основна увага приділяється особливостям саме ділових бесід і їх різно​видам. Майже всі справи, трудові акції, будь-яка спільна пра​ця людей починаються, здійснюються і завершуються за до​помогою різних за формою, змістом і функціями ділових бесід. Залежно від кількості учасників бесіди поділяються на індивідуальні та групові. Ми розглянемо характеристики індивідуальної бесіди, а також різновиди групової.


Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net 
Комплексне кваліфікаційне завдання № 27

Додаток 2
Варіант 1.

	
	
	Мука
	Цукор
	Яйця
	Масло

	Маша
	Пиріг
	1
	1
	1
	1

	Саша
	Піцца
	2
	0,5
	3
	1,5

	Даша
	Торт
	0,5
	0,2
	5
	1


Варіант 2.

	
	
	Мука
	Цукор
	Яйця
	Масло

	Маша
	Пиріг
	1,2
	0,5
	2
	1

	Саша
	Піцца
	1
	0,4
	1
	1

	Даша
	Торт
	0,5
	0,2
	3
	2


Варіант 3.

	
	
	Мука
	Цукор
	Яйця
	Масло

	Даша
	Торт
	0,5
	0,2
	3
	2

	Маша
	Пиріг
	1,2
	0,5
	2
	1

	Саша
	Піцца
	1
	0,4
	1
	1


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 28

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий документ
	Розрахунки

	1
	Зробити границі та червону заливку для першого абзацу, колір шрифта - жовтий
	Витяг з наказу
	Виконати умовне форматування по формулі: прізвища учнів, у яких є оцінки = 5, виділити червоним

	2
	Заголовок синього кольору, анімація – феєрверк, в розрядку, фонову заливка жовтого кольору
	Наказ 
	Виконати умовне форматування по формулі: прізвища учнів, у яких є більше 5 пропусків, виділити жирним курсивом

	3
	Список маркірований, положення маркеру – початок абзацу, маркер – 

· 
	Довідка 
	Виконати умовне форматування по формулі: прізвища учнів, у яких є оцінки = 10, виділити синім


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 28

Додаток 1.

Індивідуальна бесіда як форма ділового спілкування

Індивідуальна бесіда — це діалог двох співучасників, які є значущими одне для одного і прагнуть (обоє або один) до​сягти певної мети. Індивідуальна бесіда стає такою формою, яка сприяє зближенню поглядів співрозмовників, встановлен​ню між ними контакту, довіри і взаєморозуміння. Відомо, що людина один на один поводиться інакше, аніж в оточенні багатьох людей. Річ у тім, що у присутності інших вона ви​користовує різні ролі, хоче здаватись цікавішою, привабливі​шою, зберегти почуття власної гідності. Тому нерідко тільки віч-на-віч зустрівшись із людиною, можна визначити її пози​цію і знайти пояснення її діям. Знаючи і пам'ятаючи про це, слід надавати право партнерові по спілкуванню залишатися самим собою, не маніпулювати іншим, а вести власну партію і давати змогу це робити іншому, тобто "партитуру спілку​вання" співрозмовники розроблюють спільно. Це визначає характер бесіди та її результат.
Розрізняють такі етапи індивідуальної бесіди: початок, передавання інформації, аргументування, спростування до​казів співбесідника та прийняття рішення.
Оскільки успіх в індивідуальній бесіді значною мірою за​лежить від контакту, що встановлюється між співрозмовни​ками, можна назвати і такі її етапи: підготовка до бесіди, вста​новлення контакту, орієнтування в ситуації й людях, обгово​рення питання і прийняття рішення, вихід із контакту. Такий поділ на етапи чіткіше визначає спрямованість у пошуку спо​собів і засобів спілкування, правил проведення бесіди.
 
Підготовка до бесіди як умова її результативності

При підготовці до індивідуальної бесіди аналізується си​туація, в якій вона відбуватиметься, вивчаються типові та індивідуальні особливості співбесідника, зокрема його інте​реси та установки.
Найчастіше під час проведення індивідуальної бесіди, зок​рема ділової, намагаються одразу ж досягти мети, жорстко орієнтуючись на остаточний результат. Це хибний шлях, позаяк ігнорується підготовчий етап бесіди. І тому нерідко роз​мова начебто відбувається, але від самого початку вже за​програмовано її негативний результат.
Виходячи з аналізу літератури  та практичного досвіду багатьох людей, як орієнтовні можна запропонувати такі  правила підготовки до бесіди:
· обрати найбільш вдалі моменти і місце для проведення бесіди і лише після цього домовлятися про зустріч;
· з'ясувати все про співрозмовника, зокрема його ставлення до ініціатора бесіди та рівень моральної культури;
· зібрати і систематизувати інформацію, необхідну для розмови;
· створити відповідну атмосферу довіри, щоб схилити  до себе співрозмовника;
· визначити мету, стратегію та тактику проведення сіди, скласти детальний план розмови, виділити базові слова, ключові речення;
· уявити собі позицію співрозмовника з цього питання та хід бесіди, передбачити нюанси, які можуть вплинути на  перебіг і результат.


Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net
Комплексне кваліфікаційне завдання № 28

Додаток 2
Варіант 1.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи програмування
	Інформатика
	Укр.. мова
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання
	Кількість пропусків

	1
	Басов К.С.
	5
	6
	8
	7
	8
	8
	7
	9
	3

	2
	Ваніна Л.М.
	5
	5
	6
	5
	8
	7
	8
	9
	4

	3
	Гойчев К.П.
	11
	10
	9
	8
	10
	10
	11
	11
	2

	4
	Дільф О.О.
	5
	8
	7
	8
	6
	8
	8
	9
	5

	5
	Демченко В.С.
	6
	4
	6
	7
	7
	8
	9
	9
	8


Варіант 2.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи

 програ-

мування
	Інформатика
	Укр. мова
	Право

 України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Кількість пропусків

	1
	Басов К.С.
	5
	6
	8
	7
	8
	8
	7
	1

	2
	Ваніна Л.М.
	5
	5
	6
	5
	8
	7
	8
	9

	3
	Гойчев К.П.
	11
	10
	9
	8
	10
	10
	11
	1

	4
	Дільф О.О.
	9
	9
	10
	10
	10
	11
	10
	5

	5
	Демченко В.С.
	6
	4
	4
	5
	7
	8
	9
	9


Варіант 3.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи

 програ-

мування
	Інформатика
	Укр. мова
	Право

 України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Кількість пропусків

	1
	Басов К.С.
	5
	6
	8
	7
	8
	8
	7
	9

	2
	Бойко Л.М.
	10
	10
	11
	10
	10
	11
	10
	11

	3
	Котов К.П.
	11
	10
	9
	9
	10
	10
	11
	11

	4
	Макаров О.О.
	9
	8
	10
	8
	10
	8
	8
	9

	5
	Шевченко В.С.
	6
	4
	6
	5
	7
	8
	9
	9


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 29

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий  документ
	Розрахунки

	1
	Встановити поля:  верхнє – 2 см, нижнє – 2 см, ліве -2,5 см, праве – 1,5 см.

Відстань від краю до верхнього колонтитула – 1,5 см, до  нижнього колонтитула – 1,5 см. Формат аркуша паперу – А4. Орієнтація сторінки – альбомна.
	Характеристика учня
	Підрахувати середній бал успішності для кожного учня

	2
	Створити нижній колонтитул, в якому вставити поточну дату – по центру та номер сторінки – справа. Шрифт – 12, Arial, курсив, фон – без заливки.
	Протокол 
	Підрахувати середній бал успішності для кожного учня та середній бал по групі

	3
	Створити верхній колонтитул, в якому вказати свій номер по списку. Шрифт – 12, Arial, напівжирний, курсив, вирівнювання – по центру, фон заливки – блакитиний 25%.
	Заявка 
	Використовуючи Авто фільтр відсортувати дані за умовами: учні, які мають оцінки більше або дорівнює 10


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 29

Додаток 1.

Встановлення контакту в бесіді
Починаючи спілкування, зокрема індивідуальну бесіду бажано встановити контакт. Контакт — це дотик, поєднання. Психологічний контакт, — це духовний зв'язок між людьми, який забезпечує можливість взаєморозуміння і взаємовпливу.
Контакт буває емоційним та інтелектуальним, епізодичним і постійним, усвідомленим і неусвідомленим, поверховим і глибинно-особистісним, вербальним і невербальним ефективним і неефективним тощо.
Найчастіше контакт починається із "зустрічі поглядів" Важко бути неввічливим до того, хто дивиться тобі в очі. Перший погляд може бути миттєвим, пристрасним, зацікавленим, відкритим, довірливим. Легка посмішка, нахил корпусу, голови в бік співрозмовника, зацікавленість у виразі очей свідчать про доброзичливе ставлення до співрозмовника.
Після контакту очей треба привітатися і зробити паузу. Вона потрібна для того, щоб інша людина мала змогу включитися в розмову. Якщо цього не зробити, бесіди як діалог може не відбутися, бо розмовлятиме лише одна сторона.
Після взаємного привітання відбувається знайомство. Лише зауважимо, що вже під час першої зустрічі дуже важливо запам'ятати прізвище, ім'я співбесідника, його по​саду. Ще Д. Карнегі писав, що для людини звук її імені є найсолодшим і найважливішим звуком людської мови .
Після вербального контакту йде знову невербальний. Парт​нери розміщуються на дистанції, яка відповідає загально​прийнятим правилам і власним бажанням. Несвідоме чуття дає змогу культурній людині зайняти під час спілкування таке положення, яке свідчитиме і про повагу до співбесідни​ка, і про врахування його бажань, нерідко несвідомих. Авто​ри наводять орієнтовні дані щодо дистанції між людьми в різних ситуаціях спілкування. Вважається, що для "інтим​ного" спілкування дистанція має становити 0,5 м, для розмо​ви з друзями — 0,5—1,2 м, для ділових зустрічей — 1,2— 3,7 м . Для того щоб невербальний контакт сприяв спілку​ванню, потрібно сидіти спокійно, невимушено (не глибоко у кріслі і не на його краєчку), не схрещувати руки й ноги, бо це свідчить про закритість людини.
Після встановлення контакту на рівні очей та дистанції доцільно "приєднатися" до співрозмовника. Можна зайня​ти позу, схожу на його позу, використовувати найчастіше вживані ним слова, посміхатися до нього, якщо він це ро​бить, і т. ін.
Із самого початку бесіди треба зробити все, щоб одразу не протиставити себе співбесіднику. Доцільно спочатку погово​рити про те, що об'єднує співрозмовників, про спільні інтере​си. Можна також сказати партнерові щось приємне, цікаве про нього. Це сприятиме створенню доброзичливої атмосфе​ри для подальшого спілкування. Тому не завадить продума​ти три перші фрази, кілька запитань, на які співбесідник відповість "так". Якщо на початку бесіди відчувається хви​лювання в голосі, бажано говорити тихіше, повільніше. Окрім цих порад, можна використати ще й такі 
—  уникати вступів на зразок "Якщо у Вас є час вислухати мене", "Вибачте, що я заважаю Вам", "Давайте швиденько розберемося";
— не примушувати співрозмовника одразу захищатися;
— спочатку доцільно поговорити про співбесідника, по​тім — про тему розмови і лише потім — про себе;
— тон бесіди має бути привітним, доброзичливим. Це до​поможе співрозмовникові повірити у вашу щиру зацікав​леність його проблемами;
—співбесідник може бути добре проінформований щодо теми розмови, тому краще висловити свої сподівання на це або запитати його.


Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net 
Комплексне кваліфікаційне завдання № 29

Додаток 2
Варіант 1.

	Прізвище
	Предмети

	
	Алгебра
	Геометрія
	Фізика
	Хімія
	Література
	Середній бал

	Іванов
	12
	11
	10
	11
	12
	?

	Петров
	9
	9
	8
	9
	10
	?

	Сидоров
	6
	8
	7
	8
	8
	?

	Семенов
	5
	7
	6
	5
	7
	?

	Казаков
	6
	8
	7
	6
	7
	?

	Мамаєв
	9
	10
	9
	8
	9
	?


Варіант 2.

	Прізвище
	Предмети

	
	Алгебра
	Геометрія
	Фізика
	Хімія
	Література
	Середній бал

	Іванов
	12
	11
	10
	11
	12
	?

	Петров
	9
	9
	8
	9
	10
	?

	Сидоров
	6
	8
	7
	8
	8
	?

	Семенов
	5
	7
	6
	5
	7
	?

	Казаков
	6
	8
	7
	6
	7
	?

	Мамаєв
	9
	10
	9
	8
	9
	?

	Середній бал успішності групи
	?


Варіант 3.

	Прізвище
	Предмети

	
	Алгебра
	Геометрія
	Фізика
	Хімія
	Література

	Іванов
	12
	11
	10
	11
	12

	Петров
	9
	9
	8
	9
	10

	Сидоров
	6
	8
	7
	8
	8

	Семенов
	5
	7
	6
	5
	7

	Казаков
	6
	8
	7
	6
	7

	Мамаєв
	9
	10
	9
	8
	9


ПРОФЕСІЙНО-ПРАКТИЧНА ПІДГОТОВКА

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ № 30

з професії 4113 «Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення»
ІІ категорія.

Ви працюєте оператором з обробки інформації та програмного забезпечення на підприємстві. Вам пропонується виконати роботу:

1. Налаштування  робочого місця оператора з обробки інформації та програмного забезпечення перед початком роботи, дотримуючись охорони праці;
2. Згідно з варіантом послідовно виконати роботу:
3. Створити папку з своїм ім’ям. 

4. Ввести текст в редакторі MS Word та встановити  запропоновані параметри (див. додаток 1).

5. Підготувати службовий документ, передати його по електронній пошті.

6. Створити в MS Excel таблицю та виконати запропоновані розрахунки (див. додаток 2).
7. Зберегти роботу в своїй папці та на флеш диску.

8. Підготувати роботу до друку та роздрукувати її.
	Варіант
	Параметри
	Службовий

документ
	Розрахунки

	1
	Створити нижній колонтитул, в якому вставити поточну дату – по центру та номер сторінки – справа. Шрифт – 12, Arial, курсив, фон – без заливки.
	Даповідка записка
	Знайти середній бал для кожного з учнів групи

	2
	Для тексту задати наступні параметри форматування: міжрядковій інтервал – 1,5; відступи пере абзацом – 6 пт; після абзацу – 6 пт; перший рядок – відступ 1,5 см; вирівнювання – по ширині; рівень – основний текст
	Акт 
	Підрахувати кількість не атестованих предметів для кожного учня

	3
	Встановити поля:  верхнє – 2 см, нижнє – 2 см, ліве -2,5 см, праве – 1,5 см.

Відстань від краю до верхнього колонтитула – 1,25 см, до  нижнього колонтитула – 1,25 см. Формат аркуша паперу – А5. Орієнтація сторінки – книжна.
	Діловий лист 
	Виконати умовне форматування по формулі: прізвища учнів, у яких є оцінки = 0, виділити синім


Термін виконання 4 години

Комплексне кваліфікаційне завдання № 30

Додаток 1.

Орієнтування в ситуації та людях
Орієнтування в умовах спілкування передбачає вивчення особливостей зовнішнього середовища та врахування власно​го емоційного стану, а також стану співрозмовника. Якщо ви побачили, що співбесідник, скажімо, збуджений, спочатку тре​ба допомогти йому заспокоїтися, бо інакше він вас не зрозуміє. Лише після цього можна розпочати бесіду. Як це зробити? По-перше, можна попросити співрозмовника чимось вам до​помогти, бо виконання предметних дій, що потребують уваги, знімає напруження. По-друге, можна пожартувати. Партнер почне посміхатися й розслабиться. По-третє, можна звернути увагу співрозмовника на важливу для нього проблему, котра потребує активного мислення. І, зрештою, можна поставити партнерові запитання на нейтральну тему, переключивши його увагу на проблему, до якої він ставиться спокійніше.
Звичайно, це лише окремі приклади з тих, що їх можна використати. У кожній ситуації треба виявляти гнучкість, оперативність, творчість. Проте варто пам'ятати, що фрази на зразок "Не хвилюйтесь", "Заспокойтеся", "Чому Ви таї напружені?" справі не зарадять. Навпаки, людина хвилюва тиметься, а відтак й нервуватиме ще більше.
На етапі орієнтування треба з'ясувати тривалість бесіди Якщо ви — ініціатор зустрічі, треба дійти згоди зі співбесід ником щодо її мети. Якщо вас запросили на бесіду, меті якої ви не знаєте, краще одразу запитати: "Чим можу бута корисний?" Це дасть змогу розібратися в очікуваннях співбесідника, бо вони є регуляторами його поведінки під час спілкування. Кожна зі сторін сподівається на таку реакцію іншої, яка б відповідала її рольовій позиції.
Успіх бесіди багато в чому залежить від того, чи вдасться адекватно уявити собі образ партнера. Тут нерідко спрацьовують стереотипи, а вони часом бувають неправильними. Варто зазначити, що треба мати попередню інформацію про співбесідника, передусім знати його типові, індивідуальні, вікові та статеві характеристики.
Насамперед важливо встановити тип особистості співрозмовника. Люди, які живуть, керуючись принципом "мати" за Е. Фроммом, бажають обов'язково отримати щось від спілкування: цікаву роботу, знання з метою престижу, грошову винагороду тощо. Тому вони старанно готуються до зустрічі, обмірковують теми розмови, добирають засоби, за допомогою яких можуть вплинути на співрозмовника і досягти своєї мети. Для цього вони готові використати все: своє становище в суспільстві, і знайомство, і зв'язки, і зовнішність. Такі люди можуть приваблювати, проте це не​рідко лише результат програмування обраної для цього ролі. Якщо такий виконавець десь сфальшивить, одразу випливе, що він намагається маніпулювати співрозмовником.
Цілковитою протилежністю такому типу людей є ті, хто керується в житті принципом "бути". Вони нерідко підхо​дять до конкретної ситуації без спеціальної маніпулятивної підготовки і заздалегідь не добирають засобів, щоб підтриму​вати впевненість у собі, їхня реакція безпосередня і продук​тивна. Вони знають: вірність собі сприятиме тому, що під час спілкування обов'язково з'явиться щось нове. І тому в них не виникає занепокоєння, що вони можуть щось втратити. Такі люди — не суперники, а творчі партнери, які намагаються отримати від спілкування радість, а не перемогу будь-якою ціною.
Адреса електронної пошти: vdovichenko@ocpto.net 
Комплексне кваліфікаційне завдання №  30

Додаток 2

Варіант 1.
	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи програмування
	Інформатика
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання
	Середній бал

	1
	Басов К.С.
	5
	6
	6
	8
	6
	6
	9
	

	2
	Ваніна Л.М.
	8
	8
	7
	8
	7
	8
	9
	

	3
	Гойчев К.П.
	11
	10
	9
	10
	10
	11
	11
	

	4
	Дільф О.О.
	7
	8
	7
	6
	8
	8
	9
	

	5
	Демченко В.С.
	6
	5
	5
	6
	5
	7
	9
	


Варіант 2.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи програмування
	Інформатика
	Право України
	Ринкова економіка
	Діловодство
	Фізичне виховання
	Кількість неатестованих предметів

	1
	Басов К.С.
	5
	0
	6
	8
	6
	6
	9
	

	2
	Ваніна Л.М.
	8
	8
	7
	8
	7
	8
	9
	

	3
	Гойчев К.П.
	11
	10
	9
	10
	10
	11
	11
	

	4
	Дільф О.О.
	0
	8
	7
	6
	8
	8
	9
	

	5
	Демченко В.С.
	6
	5
	0
	6
	5
	7
	9
	


Варіант 3.

	№ з/п
	Приз віще, ім’я та по батькові
	Спец технологія 
	Основи

 програ-

мування
	Інформатика
	Укр. мова
	Право

 України
	Ринкова економіка
	Діловодство

	1
	Басов К.С.
	5
	0
	8
	0
	8
	8
	7

	2
	Бойко Л.М.
	10
	10
	11
	10
	10
	11
	10

	3
	Котов К.П.
	11
	10
	9
	9
	10
	10
	11

	4
	Макаров О.О.
	9
	8
	10
	8
	10
	8
	8

	5
	Шевченко В.С.
	6
	0
	6
	5
	7
	0
	9


