
 

 

 

КОМПЛЕКТ  

навчально-плануючої 

документації  

з професії «Оператор з 

обробки інформації та 

програмного забезпечення» 
(на модульно-компетентісній основі) 



Професійна кваліфікація: оператор з обробки інформації 

та програмного забезпечення ІІ категорії 

1. Кваліфікаційна характеристика 

Завдання та обов’язки. Виконує роботи під керівництвом оператора з 

обробки інформації та програмного забезпечення вищої кваліфікації або керівника 

підрозділу. Дотримується порядку виконання технологічних операцій з обробки 

текстової та табличної інформації, комп’ютерної графіки тощо. Здійснює 

комп’ютерну верстку. Підтримує установлене системне та прикладне програмне 

забезпечення. Створює та підтримує відповідні бази даних. Обслуговує обладнання 

інформаційних систем відповідно до встановленого порядку. Встановлює, 

налагоджує та забезпечує роботу окремих компонентів та конфігурацій операційних 

систем. Підтримує у належному стані окремі вузли апаратури з обробки інформації 

та програмного забезпечення. У межах своєї компетенції забезпечує захист 

інформації на комп’ютерному обладнанні та у локальних мережах. Готує та 

розміщує відповідні матеріали у мережі Інтернет. За завданням керівництва аналізує 

якість окремих послуг компаній, які організовують і забезпечують доступ 

користувачів до мережі Інтернет.  

Повинен знати: правила та порядок обробки інформації із застосуванням 

програмного забезпечення; техніко-експлуатаційні характеристики обладнання 

інформаційних систем; структуру та порядок установлення операційних систем; 

порядок налагодження та обслуговування системного та прикладного програмного 

забезпечення; порядок установлення сервісних програм; методи створення та 

підтримки баз даних; основні мови програмування; методи захисту інформації на 

персональних комп’ютерах та в мережах; основні поняття та технічні 

характеристики мережевих систем; загальні правила налагодження та 

обслуговування мережевих систем; основи електротехніки; англійську мову у 

межах, необхідних для виконання своїх завдань та обов’язків; основи трудового 

законодавства, правила та норми внутрішнього трудового розпорядку, охорони 

праці, протипожежної безпеки. 

Кваліфікаційні вимоги. Професійно-технічна освіта відповідного напряму 

підготовки за освітньо-кваліфікаційним рівнем «кваліфікований робітник». 

Приклади робіт 

1. Встановлення операційної системи, налагодження її конфігурації. 

2. Встановлення програмного забезпечення глобальних та лінійних мереж.  

3. Встановлення, налагодження та оновлення драйверів.  

4. Тестування вузлів обладнання або окремих елементів персонального комп’ютера 

та периферійного обладнання.  



5. Встановлення програм захисту інформації на персональні комп’ютери та локальні 

системи.  

6. Виконання операцій з текстовим редактором, електронною таблицею, базами 

даних, мультимедійними компонентами.  

7. Підготовка матеріалів для сайту та їх розміщення.  

8. Форматування різного виду документів. 

9. Створення та ведення бази даних. Створення запитів, звітів. Виконання операцій 

за допомогою програмного забезпечення. 

2. Вимоги до освітнього, освітньо-кваліфікаційного рівнів, професійної 

кваліфікації осіб, які навчатимуться за професією Оператор з обробки 

інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

2.1. При вступі на навчання  

Повна або базова загальна середня освіта. 

2.2. Після закінчення навчання 

Повна загальна середня освіта та професійна (професійно-технічна) освіта, 

освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник» ІІ категорії за 

професією Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення.  



Професійна кваліфікація: оператор з обробки інформації 

та програмного забезпечення І категорії 

1. Кваліфікаційна характеристика 

Завдання та обов’язки. Виконує роботи, що пов’язані із упровадженням та 

контролюванням комплексних інформаційних систем, оформленням та 

виконанням гарантійних зобов’язань для замовників робіт. Встановлює та 

налагоджує системне та прикладне програмне забезпечення. Запроваджує 

модернізацію компонентів програмного забезпечення. Здійснює окремі функції з 

програмування, адміністрування та діагностування мережі. Виявляє та виправляє 

помилки у роботі апаратури комплексних інформаційних систем. Виконує 

регламентні роботи з обслуговування інформаційних мереж, серверів, 

операційних систем. Визначає, створює та укомплектовує, у межах своєї 

компетенції, конфігурації інформаційних систем. Встановлює та налагоджує 

сервер мережі. Контролює та підтримує у належному стані комплекси апаратури з 

обробки інформації та програмного забезпечення. Проводить тестування та 

обслуговування периферійного обладнання. Оформлює документацію для 

гарантійного обслуговування програмного забезпечення. 

Повинен знати: конструкцію та принципи комплектування та роботи 

комплексів обладнання інформаційних систем; технічні умови та методи 

випробування комплексів інформаційних систем; призначення та технічні 

особливості контрольно-вимірювальних інструментів, які застосовуються під час 

ремонтних та налагоджувальних робіт; порядок комплектування, налагоджування 

та технічного обслуговування інформаційних систем та периферійного 

обладнання; порядок оформлення документації на гарантійне обслуговування 

програмного забезпечення; основи ділового етикету. 

Кваліфікаційні вимоги. Професійно-технічна освіта відповідного напряму 

підготовки за освітньо-кваліфікаційним рівнем «кваліфікований робітник». Стаж 

роботи за професією оператора з обробки інформації та програмного 

забезпечення II категорії – не менше 1 року. 

Приклади робіт 

1. Модернізація програмного забезпечення.  

2. Монтаж мережі та мережевого обладнання.   

3. Пошук та оновлення драйверів. 

4. Адміністрування та діагностування програмних компонентів мережі.  

5. Проведення регламентних робіт з обслуговування мережі, сервера, 

операційної системи.  



6. Створення конфігурації та комплектація інформаційної системи під 

замовлення. Проектування архітектури персонального комп’ютера.  

7. Установлення та налагодження сервера мережі.  

8. Тестування комплексної інформаційної системи. 

9. Під’єднання нових периферійних пристроїв, налагодження їх під 

замовлення. 

10. Формування бази даних.  

11. Оформлення гарантійних документів на обслуговування інформаційних 

систем. 

2. Вимоги до освітнього, освітньо-кваліфікаційного рівнів, професійної 

кваліфікації осіб, які навчатимуться за професією Оператор з обробки 

інформації та програмного забезпечення І категорії 

2.1. При продовженні навчання 

Повна або базова загальна середня освіта. 

2.2. При підвищенні професійної кваліфікації 

Професійна (професійно-технічна) освіта за освітньо-кваліфікаційним 

рівнем «кваліфікований робітник» за професією Оператор з обробки інформації та 

програмного забезпечення ІІ категорії. Стаж роботи за професією Оператор з 

обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії не менше 1 року. 

2.3. Після закінчення навчання 

Повна або базова загальна середня освіта та професійна (професійно-

технічна) освіта, освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник» за 

професією Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення І 

категорії.  



Перелік навчальних модулів та професійних компетентностей (ООІ та ПЗ – 

оператор з обробки інформації та програмного забезпечення  

ІІ, І категорії) 

Навчаль

ний 

модуль 

Професійна 

компетентність 
Найменування компетентності та навчального модуля 

ООІ та ПЗ ІІ 

ООІ та 

ПЗ – 2.1 

 

Обслуговування обладнання інформаційних систем  

ООІ та ПЗ – 2.1.1 Побудова та підключення системного блоку 

ООІ та ПЗ – 2.1.2 Побудова та підключення  периферійних пристроїв 

ООІ та 

ПЗ – 2.2 

Знання англійської мови за професійним спрямуванням 

ООІ та ПЗ –2.2.1 Знання термінології, що використовується для позначення архітектури 

ПК 

ООІ та ПЗ –2.2.2 Знання термінів програмного забезпечення 

ООІ та ПЗ –2.2.3 Знання термінології, що використовується в комп’ютерних мережах 

ООІ та 

ПЗ – 2.3 

Встановлення, налагодження та обслуговування програмного забезпечення 

ООІ та ПЗ – 2.3.1 Встановлення, налагодження та обслуговування системного 

програмного забезпечення 

ООІ та ПЗ – 2.3.2 Використання сервісного програмного забезпечення для продуктивної 

роботи ПК 

ООІ та ПЗ – 2.3.3 Забезпечення захисту інформації на комп’ютерному обладнанні та у 

локальних мережах 

ООІ та ПЗ – 2.3.4 Підтримка, встановлення та налагодження прикладного програмного 

забезпечення 

ООІ та 

ПЗ – 2.4 

Виконання робіт з обробки інформації 

ООІ та ПЗ –2.4.1 Виконання технологічних операцій з обробки текстових документів  

ООІ та ПЗ –2.4.2 Виконання технологічних операцій з обробки табличних даних  

ООІ та ПЗ –2.4.3 Створення та оформлення презентацій  

ООІ та ПЗ –2.4.4 Сканування та розпізнавання графічних об’єктів, тексту та таблиць 

ООІ та ПЗ – 2.4.5 Здійснення перекладу та  редагування текстової інформації 

ООІ та ПЗ – 2.4.6 Створення pdf-документів та робота з ними 

ООІ та ПЗ – 2.4.7 Створення та підтримка баз даних 

ООІ та ПЗ – 2.4.8 Виконання технологічних операцій з обробки растрових зображень 



Навчаль

ний 

модуль 

Професійна 

компетентність 
Найменування компетентності та навчального модуля 

ООІ та ПЗ – 2.4.9 Виконання технологічних операцій з обробки векторних зображень 

ООІ та ПЗ – 2.4.10 Виконання технологічних операцій з обробки тривимірних зображень 

ООІ та ПЗ – 2.4.11 Виконання технологічних операцій з обробки анімацій 

ООІ та ПЗ – 2.4.12 Виконання технологічних операцій з обробки відео- та звукової 

інформації 

ООІ та ПЗ – 2.4.13 Здійснення комп’ютерної верстки 

ООІ та 

ПЗ – 2.5 

Налагодження та обслуговування мережевих систем 

ООІ та ПЗ – 2.5.1 Використання основних понять та технічних характеристик 

мережевих систем 

ООІ та ПЗ – 2.5.2 Виконання робіт з налагодження та обслуговування мережевих 

систем 

ООІ та 

ПЗ – 2.6 

Підготовка та розміщення  матеріалів у мережі Інтернет 

ООІ та ПЗ – 2.6.1 Створення й підтримка веб-ресурсів 

ООІ та ПЗ – 2.6.2 Розробки веб-сайту 

ООІ та ПЗ – 2.6.3 Програмування веб-сторінок та веб-сайту мовою розмітки HTML 

ООІ та ПЗ – 2.6.4 Розміщення графіки, аудіо- та відеоінформації на веб-сторінках 

ООІ та ПЗ – 2.6.5 Створення веб-сторінок та веб-сайту з використанням 

спеціалізованого програмного забезпечення  

ООІ та ПЗ – 2.6.6 Аналіз послуг компаній, які організовують і забезпечують доступ 

користувачів до мережі Інтернет 

ООІ та ПЗ – 2.6.7 Розміщення, просування та підтримка сайту  

ООІ та 

ПЗ – 2.7 

Знання та застосування мов програмування 

ООІ та ПЗ – 2.7.1 Знання мов програмування 

ООІ та ПЗ – 2.7.2 Володіння основами програмування 

ООІ та ПЗ – 2.7.3 Розробка алгоритму та побудови блок-схеми програми 

ООІ та ПЗ – 2.7.4 Знання базових понять програмування 

ООІ та ПЗ– 2.7.5 Знання та використання основ візуального програмування  

ООІ та ПЗ І 

ООІ та Комплектування конфігурації та комплексів обладнання інформаційних систем  



Навчаль

ний 

модуль 

Професійна 

компетентність 
Найменування компетентності та навчального модуля 

ПЗ – 1.1 ООІ та ПЗ –1.1.1 Знання конструкції та принципи роботи комплексів обладнання 

інформаційних систем 

ООІ та ПЗ –1.1.2 Підбір та укомплектування, у межах своєї компетенції, конфігурації 

інформаційних систем 

ООІ та ПЗ –1.1.3 Модернізація компонентів програмного забезпечення 

ООІ та 

ПЗ – 1.2 

Налагодження та обслуговування інформаційних систем та периферійного 

обладнання 

ООІ та ПЗ –1.2.1 Встановлення та налагоджування системного програмного 

забезпечення 

ООІ та ПЗ –1.2.2 Встановлення та налагоджування прикладного  програмного 

забезпечення 

ООІ та ПЗ –1.2.3 Виконання робіт з монтажу мережі 

ООІ та ПЗ –1.2.4 Встановлення та налагоджування сервера мережі 

ООІ та ПЗ –1.2.5 Виконання основних функцій з адміністрування та діагностування 

мереж 

ООІ та ПЗ –1.2.6 Виконання регламентних робіт з обслуговування інформаційних 

мереж, серверів, операційних систем 

ООІ та ПЗ –1.2.7 Виконання операцій з налагоджування та технічного обслуговування 

інформаційних систем та периферійного обладнання 

ООІ та 

ПЗ –1.3 

Використання мови SQL для роботи з базами  даних 

ООІ та ПЗ –1.3.1 Знання  про інформаційні системи в мережах 

ООІ та ПЗ –1.3.2 Використання можливостей мови SQL  для роботи з базами даних   

ООІ та 

ПЗ – 1.4 

Діагностика комплексів апаратури з обробки інформації та програмного 

забезпечення 

ООІ та ПЗ – 1.4.1 Виявлення та виправлення помилок у роботі апаратури комплексних 

інформаційних систем  

ООІ та ПЗ – 1.4.2 Контроль та підтримка у належному стані комплексів апаратури з 

обробки інформації та програмного забезпечення  

ООІ та ПЗ – 1.4.3 Тестування та обслуговування периферійного обладнання 

ООІ та 

ПЗ – 1.5 

Оформлення відповідної документації для гарантійного обслуговування 

ООІ та ПЗ –1.5.1 Здійснення розрахунків  за виконані роботи 

ООІ та ПЗ –1.5.2 Знання видів робіт з  обслуговування інформаційних ресурсів 

ООІ та ПЗ –1.5.3 Знання правил прийому та оформлення замовлення 



Навчаль

ний 

модуль 

Професійна 

компетентність 
Найменування компетентності та навчального модуля 

ООІ та ПЗ –1.5.4 Виконання операцій із оформлення документації та гарантійного 

обслуговування споживачів до оформлення документації 

ООІ та ПЗ –1.5.5 Надання гарантії на послуги 

ООІ та ПЗ – 1.5.6 Знання товарів та послуг, норм обслуговування споживачів та їх 

захист 

ООІ та 

ПЗ – 1.6 

Знання англійської мови за професійним спрямуванням 

ООІ та ПЗ –1.6.1 Знання термінології, що використовується для комплектування та 

обслуговування комплексних інформаційних систем 

ООІ та ПЗ –1.6.2 Оформлення відповідної документації для гарантійного 

обслуговування  

Перелік ключових компетентностей 

Здатність працювати в команді. 

Здатність самостійно приймати рішення. 

Здатність діяти в нестандартних ситуаціях. 

Здатність планувати трудову діяльність. 

Здатність до пошуку та засвоєння нових знань, набуття нових вмінь і 

навичок. 

Здатність визначати навчальні цілі та способи їх досягнення. 

Здатність оцінювати власні результати навчання, навчатися впродовж 

життя. 



 

4. Типова програма з підготовки за професією Оператор з обробки інформації та 

програмного забезпечення ІІ категорії 

(Зміст професійних компетентностей) 

Позначе

ння 

Професійні 

компетентності 
Зміст професійних компетентностей 

Модуль ООІ та ПЗ-2.1. Обслуговування обладнання інформаційних систем  

ООІ та 

ПЗ-2.1.1 

Побудова та 

підключення 

системного 

блоку 

Знати: техніку безпеки під час роботи з обладнанням інформаційних 

систем; загальні принципи побудови й архітектури сучасних 

інформаційних систем; техніко-експлуатаційні характеристики  

персонального комп’ютера; особливості конструкцій, технічні 

характеристики та функції основних компонентів системного блоку; 

порядок встановлення та підключення основних компонентів 

системного блоку. 

Уміти: здійснювати підготовку персонального комп’ютера (ПК) до 

роботи під керівництвом оператора з обробки інформації та 

програмного забезпечення вищої кваліфікації або керівника 

підрозділу; встановлювати на материнську плату процесор, модулі 

пам’яті, системи охолодження та адаптери розширення;  

підключати накопичувачі на жорстких магнітних дисках, пристроїв 

магнітних та оптичних дисків, пристрої для зчитування інформації з 

карток флеш-пам'яті та зовнішні накопичувачі на жорстких 

магнітних дисках; підключати блок живлення та джерела аварійного 

та резервного живлення до ПК 

ООІ та 

ПЗ-2.1.2 

Побудова та 

підключення 

периферійних 

пристроїв 

Знати: призначення та функції периферійних пристроїв; 

техніко-експлуатаційні характеристики  периферійних пристроїв. 

Уміти: підключати периферійні пристрої до ПК; регулювати та 

усувати дефекти відображення інформації на екрані дисплея; 

підключати мультимедійне обладнання до ПК керувати їх роботою; 

проводити обслуговування обладнання інформаційних систем 

відповідно до встановленого порядку 

ООІ та ПЗ-2.3. Знання англійської мови за професійним спрямуванням 

ООІ та 

ПЗ-2.2.1 

Знання 

термінології, що 

використовується 

для позначення 

архітектури ПК 

Знати: правила читання та перекладу термінології щодо теми 

англійською мовою зі словником;  назви основних компонентів ПК; 

основні компоненти материнських плат; схеми підключення та 

розташування основних компонентів на материнській платі. 

Уміти: працюючи з англомовними джерелами, характеризувати 

складові системного блоку; читати схеми материнських плат; 

використовувати англомовні джерела інформації для отримання 

даних, які є необхідними для виконання професійних завдань та 

прийняття професійних рішень 



ООІ та 

ПЗ-2.2.2 

Знання термінів 

програмного 

забезпечення 

Знати: правила читання та перекладу термінології щодо теми 

англійською мовою зі словником; порядок та правила інсталяції, 

деінсталяції прикладних програм та операційних систем; назви 

основних команд для роботи з дисками, каталогами та файлами; 

назви основних команд для встановлення драйверів пристроїв. 

Уміти: застосовувати  команди для встановлення англомовних 

операційних систем та прикладних програм; працювати з 

англомовними операційними системами та пакетами прикладних 

програм; налагоджувати операційні системи 

ООІ та 

ПЗ-2.2.3 

Знання 

термінології, що 

використовується 

в комп’ютерних 

мережах 

Знати: правила читання та перекладу термінології щодо теми 

англійською мовою зі словником; назви основних компонентів 

комп’ютерних мереж; мережеві протоколи; інтерфейси програми-

браузерів; англомовні команди для налаштування та роботи з 

браузерами; команди для створення електронної пошти; 

переклад даних, що формуються системами захисту; 

переклад команд для роботи з сервісом хмарних технологій. 

Уміти: працюючи з англомовними джерелами, користуватися 

програмним забезпеченням у комп’ютерній мережі та програмами-

браузерами; здійснювати пошук та розміщення інформації в мережі 

Інтернет; працювати з повідомленнями; зберігати інформацію на 

хмарних сервісах 

Модуль ООІ та ПЗ-2.3. Встановлення, налагодження та підтримка програмного забезпечення 

ООІ та 

ПЗ-2.3.1 

Встановлення, 

налагодження 

та 

обслуговування 

системного 

програмного 

забезпечення 

Знати: класифікацію операційних систем; інтерфейси та файлові 

системи операційних систем; структуру та порядок установлення 

операційних систем; порядок встановлення,  налагодження та 

оновлення драйверів; організацію даних в операційних системах; 

управління дисками, файлами та теками; порядок налагодження та 

обслуговування. 

Уміти: інсталювати операційні системи під керівництвом оператора 

з обробки інформації та програмного забезпечення вищої 

кваліфікації або керівника підрозділу; здійснювати налагодження 

інтерфейсу в операційних системах; встановлювати  та оновлювати 

драйвери пристроїв; працювати з об’єктами файлової системи; 

встановлювати оновлення для операційних систем; встановлювати, 

налагоджувати, забезпечувати роботу окремих компонентів та 

конфігурацій операційних систем; 

виконувати операції з об’єктами; підтримувати установлене 

системне програмне забезпечення 

ООІ та 

ПЗ-2.3.2 

Використання 

сервісного 

програмного 

забезпечення 

Знати: порядок установлення сервісних програм; помилки в роботі  

компонентів ПК та їх усунення. 

Уміти: встановлювати сервісні програми; здійснювати тестування 



для 

продуктивної 

роботи ПК 

 

вузлів обладнання або окремих елементів ПК та периферійного 

обладнання; створювати, відновлювати файли з резервованих копій; 

здійснювати відновлення  видалених та пошкоджених розділів та 

файлів; використовувати програми емуляції оптичних дисків; 

створювати завантажувальні диски з дистрибутивом ОС; 

використовувати завантажувальну дискету або флеш-накопичувач 

для відновлення завантажувальних файлів ОС 

ООІ та 

ПЗ-2.3.3 

Забезпечення 

захисту 

інформації на 

комп’ютерному 

обладнанні та у 

локальних 

мережах 

Знати: види загроз та рівні небезпеки інформаційних систем; 

захист інформації в інформаційних системах; порядок встановлення 

та налагодження антивірусного програмного забезпечення. 

Уміти: інсталювати та використовувати програми для антивірусного 

захисту; здійснювати оновлення антивірусних баз; 

у межах своєї компетенції забезпечувати захист інформації на 

комп’ютерному обладнанні та у локальних мережах 

ООІ та 

ПЗ-2.3.4 

Підтримка, 

встановлення та 

налагодження 

прикладного 

програмного 

забезпечення 

Знати: порядок встановлення, налагодження та підтримку 

прикладного забезпечення: загального та спеціального призначення; 

порядок створення, розархівування, редагування та відновлення 

файлів архіву. 

Уміти: встановлювати та налагоджувати прикладне програмне 

забезпечення; інсталювати та використовувати програми для 

архівування та  розархівування інформації; відновлювати  

пошкоджені архіви 

Модуль ООІ та ПЗ-2.4. Виконання робіт з обробки інформації 

ООІ та 

ПЗ-2.4.1 

Виконання 

технологічних 

операцій з  

обробки 

текстових 

документів  

Знати: загальні відомості про текстові редактори, процесори та 

видавничі системи; технологія опрацювання друкованих матеріалів 

засобами текстового процесора; інтерфейс текстового процесора; 

робота з документами; введення,  редагування та форматування  

тексту; робота з розділами та сторінками документу; створення 

таблиць та опрацювання табличних даних; 

використання графічних об’єктів та  математичних формул у 

професійній сфері; створення основної організаційно-розпорядчої 

документації; параметри попереднього перегляду та друку.  

Уміти: налаштовувати інтерфейс програми; відкривати, створювати, 

зберігати та закривати документ; встановлювати параметри сторінки та 

налаштовувати параметри документа; вводити, редагувати та 

форматувати текст; створювати документ, використовуючи злиття двох 

документів; створювати основну організаційно-розпорядчу 

документацію; роздруковувати документ 

ООІ та 

ПЗ-2.4.2 

Виконання 

технологічних 

операцій з  

обробки 

Знати: основи роботи у середовищі табличного редактора; 

робота з функціями в електронних таблицях; графічне представлення 

даних за допомогою діаграм; робота зі списками в електронних 



табличних 

даних  

таблицях; аналіз даних та обчислення підсумків; 

параметри друку. 

Уміти: створювати електронні таблиці, заповнювати їх даними та 

здійснювати обчислення; форматувати електронні таблиці; 

здійснювати розрахунки за допомогою функцій; будувати діаграми та 

графіки різних типів; сортувати дані та використовувати різні типи 

фільтрів; вміти здійснювати обчислення підсумків; використовувати 

консолідацію даних в електронних таблицях; створювати зведені 

таблиці та діаграми; 

роздруковувати електронні таблиці 

ООІ та 

ПЗ-2.4.3 

Створення та 

оформлення 

презентацій 

Знати: поняття  про види й типи презентацій та їх призначення; 

структуру вікна програми; режими роботи з презентаціями; 

дії зі слайдами; дизайн та відображення слайдів; інформаційне 

наповнення слайдів: текст, таблиці, діаграми, картинки, графічні 

об’єкти, звук та відео; загальні правила оформлення презентацій; 

режими демонстрації презентацій. 

Уміти: створювати власні презентації; здійснювати налагодження 

параметрів програми для створення мультимедійних презентацій; 

додавати, форматувати та редагувати текст, малюнки, діаграми на 

слайдах; додавати аудіо- файли та відео до презентацій; озвучувати 

презентації; здійснювати демонстрацію та роздрукування презентації 

ООІ та 

ПЗ-2.4.4 

Сканування 

та 

розпізнавання 

графічних 

об’єктів, 

тексту та 

таблиць 

Знати: системи оптичного розпізнавання тексту; інтерфейс програми 

оптичного розпізнавання тексту; процес сканування документів; 

сегментування зображень; процес розпізнавання документів; 

редагування розпізнаного тексту; збереження проекту. 

Уміти: налаштовувати інтерфейс програми оптичного розпізнавання 

тексту; здійснювати настройки сканування; сканувати текстові 

документи; сканувати малюнки; виконувати розпізнавання 

документів, що містять тексти, таблиці, графічні зображення; 

зберігати розпізнаний текст, графічні об’єкти та таблиці 

ООІ та 

ПЗ-2.4.5 

Здійснення 

перекладу та  

редагування 

текстової 

інформації 

Знати: принцип роботи електронних перекладачів; особливості роботи 

з Оnline-перекладачами; можливості (призначення) програм 

перекладачів та словників; класифікація програм перекладачів; 

мінімальні апаратні вимоги до програм перекладачів; основні 

елементи програм перекладачів. 

Уміти: налагоджувати інтерфейс програми перекладачів; здійснювати  

переклад та перевірку документа; користуватися електронними 

словниками; користуватися Оnline-перекладачами 

ООІ та 

ПЗ-2.4.6 

Створення 

pdf-

Знати: формат PDF; інтерфейс програми; роботу зі сторінками; 

палітру навігації; способи створення; введення, розміщення  та 



документів та 

робота з ними 

особливості перевірки тексту; роботу з текстовими блоками; 

попередній перегляд та друк документа; способи захисту pdf-

документів. 

Уміти: налаштовувати інтерфейс програми; здійснювати пошук та 

заміну тексту; створювати pdf-документи; здійснювати роздрукування 

pdf-документів; налаштовувати параметри друку pdf-документів; 

встановлювати захист від копіювання 

ООІ та 

ПЗ-2.4.7 

Створення та 

підтримка баз 

даних 

Знати: розробка інфологічної моделі та створення структури 

реляційної бази даних; створення та заповнення таблиць бази даних; 

створення та формування запитів бази даних; створення та 

редагування форм; створення та оформлення звітів; обмін даними з 

іншими додатками; використання макросів; захист баз даних. 

Вміти:проектувати структуру реляційної бази даних; створювати  та 

заповнювати  таблиці баз даних; використовувати прості та розширені 

фільтри; створювати запити; використовувати групові операції в 

запитах; використовувати форми для введення та редагування даних; 

створювати головну кнопкову форму; послідовність створення та 

друку звітів; здійснювати імпорт та експорт таблиць; використовувати 

макроси для автоматизації виконання завдань та навігації; виконувати 

резервне копіювання даних; використовувати пароль бази даних для 

шифрування бази даних 

ООІ та 

ПЗ-2.4.8 

Виконання 

технологічних 

операцій з 

обробки 

растрових 

зображень 

Знати:поняття растрової графіки; растрові графічні редактори; 

формати растрових зображень; інтерфейс та  інструменти растрового 

графічного редактора; малювання та редагування растрового 

зображення; роботу з виділеними областями та роботу з контурами; 

можливості використання фільтрів; порядок створення колажу та 

анімації; друкування зображень. 

Уміти: створювати одношарове та багатошарове зображення;  

створювати та редагувати зображення; опрацьовувати 

фотозображення; здійснювати обробку малюнків за допомогою 

ефектів та фільтрів; створювати зображення з готового графічного 

матеріалу (композиція); додавати насиченість та яскравість; 

вводити та редагувати текст; створювати колажі, анімацію та рекламну 

продукцію; роздруковувати  зображення; зберігати растрові 

зображення у форматах, які застосовують на веб-сторінках 

ООІ та 

ПЗ-2.4.9 

Виконання 

технологічних 

операцій з 

обробки 

векторних 

зображень 

Знати: призначення і основні функції векторного графічного 

редактора; формати файлів векторної графіки; інтерфейс програми; 

послідовність дій для малювання та редагування об’єктів; роботу з 

об’єктами, кольором та текстом; види заповнень; правила оформлення 

візитівок та логотипу; роботу з растровими зображеннями; 

використання спец ефектів; налаштування та друкування документа. 

Уміти: створювати графічні примітиви, елементи дизайну, логотип, 



візитівку та макет для рекламного буклету підприємства; 

здійснювати конвертацію файлів у інші формати; роздруковувати 

документ 

ООІ та 

ПЗ-2.4.10 

Виконання 

технологічних 

операцій з 

обробки 

тривимірних 

зображень 

Знати: загальні поняття  про 3D-графіку та моделювання; структуру 

вікна програми 3D-графіки; процес побудови 3D-зображення; поняття 

сцени та її елементів, тривимірного об’єкту та його властивостей; 

порядок створення об’єкту з декількох примітивів; роботу з 

освітленням і камеру. 

Уміти: здійснювати налаштування інтерфейсу програми, команди та 

меню; створювати та редагувати прості геометричні об'єкти; 

застосовувати модифікатори; створювати прості 3D моделі та 3D-

анімації 

ООІ та 

ПЗ-2.4.11 

Виконання 

технологічних 

операцій з 

обробки 

анімацій 

Знати: поняття про комп’ютерну анімацію та gif-анімацію;  

головне меню програми та панелі інструментів малювання; 

принципи створення анімацій; способи створення анімованого тексту 

та трансформування об'єктів; імпорт з інших додатків. 

Уміти: налаштовувати інтерфейс програми анімації; створювати 

документи та налаштувати його властивості; створювати графічні 

об’єкти; імпортувати об’єкти, групувати, вирівнювати та 

трансформувати об’єкти; створювати анімаційний текст; 

додавати до анімації мультимедійного вмісту; створювати створення 

елементів навігації. елементи навігації; створювати рухомі анімаційні 

зображення, логотипи, банери та презентації; 

здійснювати публікацію анімації 

ООІ та 

ПЗ-2.4.12 

Виконання 

технологічних 

операцій з 

обробки 

відео- та 

звукової 

інформації 

Знати: апаратне та програмне забезпечення для роботи з 

мультимедійними файлами; формати аудіо- та відеофайлів; 

основи відеомонтажу та налаштування проекту; збір та підготовка 

матеріалу для створення рекламного ролика; створення титрів та 

переходів; роботу зі звуком; вибір налаштувань експорту. 

Уміти: конвертувати файли та редагувати відеофрагменти; додавати  

титри та переходи; здійснювати запис голосового супроводу; 

виконувати монтаж відеофільму; створювати рекламний відеоролик; 

зберігати файли  в різних відеоформатах 

ООІ та 

ПЗ-2.4.13 

Здійснення 

комп’ютерної 

верстки 

Знати: налаштування параметрів програми верстки для роботи з 

публікаціями; вимоги  до макетування книжково-журнальної та 

газетної продукції; правила верстки книг, журналів, газет та рекламної 

продукції; особливості друку поліграфічних видань. 

Уміти: здійснювати розробку макету видання та його підготовку до 

публікації; створювати різноманітну поліграфічну продукцію 

засобами програми верстки; виконувати технологічні операцій з 



набору, правки і верстки книг, журналів, газет та рекламної продукції; 

роздруковувати  поліграфічну продукцію 

Модуль ООІ та ПЗ-2.5. Налагодження та обслуговування мережевих систем 

ООІ та 

ПЗ-2.5.1 

Використання 

основних 

понять та 

технічних 

характеристик 

мережевих 

систем 

Знати: класифікацію  та основні характеристики сучасних 

комп'ютерних мереж; архітектуру та стандартизацію мереж; 

топологію мереж; види топологій; протоколи, що використовуються 

для обміну даними в локальних мережах; модель взаємодії відкритих 

систем ISO; функції рівнів моделі OSI; техніко-експлуатаційні 

характеристики обладнання для мережевих систем; інструмент і 

технології обтискання кабелю. 

Уміти: планувати схему топології мережі; встановлювати і 

налагоджувати обладнання для комп’ютерних мереж; 

виконувати підключення та налаштування мережевих пристроїв; 

здійснювати обтиснення мережевого кабелю 

ООІ та 

ПЗ-2.5.2 

Виконання робіт 

з налагодження 

та 

обслуговування 

мережевих 

систем 

Знати: загальні принципи технічного обслуговування комп’ютерних 

мереж; правила налаштування роботи  мережевих систем в 

операційних системах;  рівні доступу до мережі;  

порядок підключення та налаштування мережевих пристроїв; 

налагодження підключення до мережі Інтернет на робочій станції;  

створення облікових записів користувача та надання привілеїв; 

основні команди моніторингу роботи мережі; методи захисту та 

безпечної роботи в мережах; програми-браузери та їх налаштування; 

провайдери та служби мережі Інтернет; поштові сервіси; дії для 

оновлення драйверів периферійних та мережевих пристроїв; 

резервне копіювання окремих файлів, драйверів; програми для 

діагностики роботи системи. 

Уміти: налаштовувати мережеву операційну систем під 

керівництвом оператора з обробки інформації та програмного 

забезпечення вищої кваліфікації або керівника підрозділу;  

працювати в локальних мережах з інформацією; налаштовувати 

бездротову мережу Wi-Fi в локальній мережі; підключати, 

встановлювати та оновлювати драйвери мережевих пристроїв, 

принтерів та БФП; налаштовувати програмне забезпечення для 

доступу до мережі Інтернет; здійснювати пошук комп'ютерів, 

каталогів і файлів у локальній мережі; виконувати оперативне 

планування роботи операційної системи для забезпечення її безпеки; 

створювати поштові скриньки; здійснювати діагностику роботи 

системи; обслуговувати мережеве обладнання 

Модуль ООІ та ПЗ-2.6. Підготовка та розміщення  матеріалів у мережі Інтернет 

ООІ та 

ПЗ-2.6.1 

Створення й 

підтримка веб-

ресурсів 

Знати: поняття веб -сторінки та веб -сайту; технологію створення та 

підтримки веб-ресурсів в автоматизованому режимі; можливості 

безкоштовного хостингу веб-сайту; послідовність створення та 

ведення блогів. 

Уміти: створювати та підтримувати веб-ресурси в автоматизованому 

режимі; спілкуватися на форумах та в чатах; 



створювати та вести блоги 

ООІ та 

ПЗ-2.6.2 

Розробка веб-

сайту 

Знати: основні етапи розробки веб-сайту; просторовий дизайн веб-

сторінок; компонування та визначення набору сторінок сайту;  

підготовку текстів; графічне оформлення веб-сторінки; значення 

кольору та текстури у веб-дизайні. 

Уміти: проектувати структуру сайту та проектувати гіперпосилання; 

розміщувати елементи на сторінці; виконувати інформаційне 

наповнення веб-сторінок 

ООІ та 

ПЗ-2.6.3 

Програмування 

веб-сторінок та 

веб-сайту 

мовою розмітки 

HTML  

Знати: базові конструкції мови HTML; структуру HTML-документа; 

основні теги формування тексту; можливості використання таблиць у 

HTML- документах; команди форматування тексту та оформлення 

рамок таблиці; колірне оформлення таблиць; можливості 

використання таблиць для порядок розміщення об’єктів на веб-

сторінці; особливості CSS та його застосування; таблиці стилів 

документа; структура CSS-правил. 

Уміти: створювати прості HTML-документи; створювати, 

формувати та форматувати HTML-документи; створювати та 

редагувати з  HTML-документи, що містять  гіперпосилання та  

списки; створювати таблиці, фрейми та форми в HTML-документі; 

створювати та підключати стилі CSS 

ООІ та 

ПЗ-2.6.4 

Розміщення 

графіки, аудіо- 

та 

відеоінформації 

на веб-

сторінках  

Знати: використання зображень, GIF-анімації у веб-документах; 

формати зображень, які використовують в мережі Інтернет;  команди 

розміщення та відтворення на веб-сторінках мультимедійних даних. 

Уміти: додавати до HTML-документів зображення; розміщувати та 

відтворювати на веб-сторінках мультимедійні дані; форматувати 

аудіо- та відеофайли. 

ООІ та 

ПЗ-2.6.5 

Створення веб-

сторінок та веб-

сайту з 

використанням 

спеціалізованого 

програмного 

забезпечення  

Знати: інтерфейс та режими роботи програми; засоби роботи з веб-

сторінками; команди форматування тексту, створення таблиць та 

гіперпосилань; шаблони веб-сторінок. 

Уміти: створювати веб-сторінки у візуальному редакторі за 

допомогою майстра або шаблону; розміщувати контент зображень. 

ООІ та 

ПЗ – 2.6.6 

Аналіз послуг 

компаній, які 

організовують і 

забезпечують 

доступ 

користувачів до 

мережі Інтернет 

Знати: послуги, що надають Провайдери послуг Інтернет, 

види доступу та підключення до Інтернету; можливості розміщення 

віртуального WWW або FTP-сервера; послуги пункту колективного 

користування та обслуговування обчислювальної техніки 

користувача; можливості технологій  хDSL та ISDN; 

Уміти: раціонально підбирати компанію, що надає, організовує і 

забезпечує доступ до мережі Інтернет. 



5. Перелік основних засобів навчання 

Кваліфікація: оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ 

категорії 

ООІ та 

ПЗ-2.6.7 

Розміщення, 

просування та 

підтримка сайту 

Знати: 

послідовність розміщення веб-сайту в мережі Інтернет; 

вибір URL-адреси; види хостингу; FTP-з’єднання з хостом; 

рекламування сайтів; призначення банерів та банерних  мереж; 

способи та правила  реєстрації  ресурсу в пошукових системах. 

Уміти: готувати та розміщувати відповідні матеріали у мережі 

Інтернет; за завданням керівництва аналізувати якість окремих 

послуг компаній, які організовують і забезпечують доступ 

користувачів до мережі; розміщувати матеріали на веб-сайтах в 

мережі Інтернет; здійснювати просування сайту в пошукових 

системах і каталогах, а також рекламою в мережі Інтернет; 

періодично поповнювати сайт новою інформацією 

Модуль ООІ та ПЗ-2.7. Знання та застосування мов програмування 

ООІ та 

ПЗ-2.7.1 

Знання мов 

програмування 

Знати: категорії програмного забезпечення; можливості та 

призначення основних мов програмування; види та типи мов 

програмування, їх класифікації.  

Уміти: розрізняти мови програмування 

ООІ та 

ПЗ-2.7.2 

Володіння 

основами 

програмування 

Знати: інформаційно-логічні основи ЕОМ; системи числення та їх 

характеристики; форми представлення числової і алфавітної 

інформації в ЕОМ; машинні коди; правила переходу між системами  

числення; особливості двійкової системи числення. 

Уміти: здійснювати переведення чисел з однієї системи числення в 

іншу; виконувати арифметичні операції над числами в різних 

форматах представлення; здійснювати окремі функції з 

програмування, адміністрування та діагностування мережі 

ООІ та 

ПЗ-2.7.3 

Розробка 

алгоритму та 

побудова блок-

схеми програм 

Знати: поняття алгоритму та порядок його розробки; основні 

алгоритмічні структури та типові операції алгоритмізації; 

позначення типових операцій алгоритмізації на блок-схемі; 

формати даних в сучасних ЕОМ. 

Уміти: реалізовувати алгоритми з використанням типових операцій 

алгоритмування; будувати  блок-схему програми; 

використовувати у побудові алгоритму основні алгоритмічні 

структури; виконувати основні команди ЕОМ та відображати їх у 

вигляді структурних схем 



№ 

п/п 
Найменування 

Кількість на навчальну групу  

з 15 осіб 

Примітка для 

індивідуального 

користування 

для 

групового 

користування 

1.  Комп’ютер учня 

(слухача) 

15   

2.  Комп’ютер викладача 1   

3.  Принтер  3  

4.  Багатофункціональний 

пристрій 

 1  

5.  Сканер  2  

6.  Мультимедійний 

комплекс 

 1  

7.  Цифрова камера  1  

8.  Веб-камери  2  

9.  Маршрутизатор  4  

10.  Комутатор  2  

11.  Комплект ЗКІС 15   

12.  Флеш-носії  16   

13.  Комплект викруток 16   

14.  Інструмент для 

обтиснення конекторів 

16   

15.  Тестер для перевірки 

кабелю 

 5  

16.  Програмне 

забезпечення  

Для 16 ПК згідно 

з навчальними 

програмами 

  

 



5. Перелік основних засобів навчання 

Кваліфікація: оператор з обробки інформації та програмного забезпечення І 

категорії 

№ 

з/п 

 

Найменування 

Кількість на навчальну групу  

з 15 осіб 

Примітка 

 

Для інд. 

користування 

Для 

групи 
 

1.  Комп’ютер учня (слухача) 15   

2.  Комп’ютер викладача 1   

3.  Принтер  3  

4.  Багатофункціональний пристрій  1  

5.  Сканер  2  

6.  Мультимедійний комплекс  1  

7.  Флеш носії 16   

8.  Комплект ЗКІС 15   

9.  Маршрутизатор  4  

10.  Комутатор  2  

11.  Тестер для перевірки кабелю 16 7 7 

12.  Тестер для перевірки напруги 

(компактний мультиметр) 

 5  

13.  Набір інструментів для обслуговування 

локальних мереж 

 5  

14.  Інструмент для обтиснення конекторів 16   

15.  Тестер для перевірки блоків живлення  2  

16.  Програматор принтерів  2  

17.  Програмне забезпечення  Для 16 ПК згідно   

навчальних програм 

  



 

 

 

 

Робоча навчальна програма (професійна підготовка)  

Професія: 4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

Код та назва 

модуля 

Кількість 

годин на 

модуль 

Код та назва компетентності Всього 

годин на 

компетент

ність 

З них 

На професійно-теоретичну 

підготовку 

Виробниче 

навчання 

Виробнича 

практика 

Всього В т.ч на ЛПР 

ООІ та ПЗ-2.1. 

Обслуговування 

обладнання 

інформаційних 

систем 

85   20 10 30 35 

 ООІ та ПЗ-2.1.1. Побудова та 

підключення системного блоку 

36 10 5 12 14 

ООІ та ПЗ-2.1.2. Побудова та 

підключення периферійних 

пристроїв 

49 10 5 18 21 

ООІ та ПЗ-2.2. 

Знання 

англійської мови 

за професійним 

спрямуванням 

36   10  12 14 

 ООІ та ПЗ-2.2.1. Знання 

термінології, що 

використовується для 

позначення архітектури ПК 

3 3    

ООІ та ПЗ-2.2.2. Знання термінів 

програмного забезпечення 

16 3  6 7 

ООІ та ПЗ-2.2.3. Знання 

термінології, що 

використовується в 

комп’ютерних мережах 

17 4  6 7 

ООІ та ПЗ-2.3. 

Встановлення, 

налагодження та 

160   51 30 60 49 



підтримка 

програмного 

забезпечення 

 ООІ та ПЗ-2.3.1. Встановлення, 

налагодження та обслуговування 

системного програмного 

забезпечення 

59 20 12 18 21 

ООІ та ПЗ-2.3.2. Використання 

сервісного програмного 

забезпечення для продуктивної 

роботи ПК 

48 16 10 18 14 

ООІ та ПЗ-2.3.3. Забезпечення 

захисту інформації на 

комп’ютерному обладнанні та у 

локальних мережах 

27 8 4 12 7 

ООІ та ПЗ-2.3.4. Підтримка, 

встановлення та налагодження 

прикладного програмного 

забезпечення 

26 7 4 12 7 

ООІ та ПЗ-2.4. 

Виконання робіт 

з обробки 

інформації 

619   230 132 270 119 

 ООІ та ПЗ-2.4.1. Виконання 

технологічних операцій з  обробки 

текстових документів 

115 46 24 48 21 

ООІ та ПЗ-2.4.2. Виконання 

технологічних операцій з  

обробки табличних даних 

88 38 20 36 14 

ООІ та ПЗ-2.4.3. Створення та 

оформлення презентацій 

39 14 10 18 7 

ООІ та ПЗ-2.4.4. Сканування та 

розпізнавання графічних 

об’єктів, тексту та таблиць 

19 6 4 6 7 

ООІ та ПЗ-2.4.5. Здійснення 

перекладу та редагування текстової 

інформації 

17 4 2 6 7 



ООІ та ПЗ-2.4.6.  Створення pdf-

документів та робота з ними 

19 6 4 6 7 

ООІ та ПЗ-2.4.7. Створення та 

підтримка баз даних 

102 40 20 48 14 

ООІ та ПЗ-2.4.8. Виконання 

технологічних операцій з 

обробки растрових зображень 

37 12 8 18 7 

ООІ та ПЗ-2.4.9. Виконання 

технологічних операцій з обробки 

векторних зображень 

37 12 8 18 7 

ООІ та ПЗ-2.4.10. Виконання 

технологічних операцій з обробки 

тривимірних зображень 

27 8 6 12 7 

ООІ та ПЗ-2.4.11. Виконання 

технологічних операцій з 

обробки анімацій 

27 8 4 12 7 

ООІ та ПЗ-2.4.12. Виконання 

технологічних операцій з 

обробки відео- та звукової 

інформації 

41 16 10 18 7 

ООІ та ПЗ-2.4.13. Здійснення 

комп’ютерної верстки 

51 20 12 24 7 

ООІ та ПЗ-2.5. 

Налагодження 

та 

обслуговування 

мережевих 

систем 

65   20 12 24 21 

 ООІ та ПЗ-2.5.1. Використання 

основних понять та технічних 

характеристик мережевих систем 

21 8 4 6 7 

ООІ та ПЗ-2.5.2. Виконання робіт 

з налагодження та 

обслуговування мережевих 

систем 

44 12 8 18 14 



ООІ та ПЗ-2.6. 

Підготовка та 

розміщення  

матеріалів у 

мережі Інтернет 

208   63 40 54 91 

 ООІ та ПЗ-2.6.1. Створення й 

підтримка веб-ресурсів 

19 6 4 6 7 

ООІ та ПЗ-2.6.2. Розробка веб-

сайту 

49 10 6 18 21 

ООІ та ПЗ-2.6.3. Програмування 

веб-сторінок та веб-сайту мовою 

розмітки HTML 

38 18 12 6 14 

ООІ та ПЗ-2.6.4. Розміщення 

графіки, аудіо- та 

відеоінформації на веб-сторінках 

26 6 4 6 14 

ООІ та ПЗ-2.6.5. Створення веб-

сторінок та веб-сайту з 

використанням спеціалізованого 

програмного забезпечення 

26 6 4 6 14 

ООІ та ПЗ – 2.6.6. Аналіз послуг 

компаній, які організовують і 

забезпечують доступ 

користувачів до мережі Інтернет 

26 6 4 6 14 

ООІ та ПЗ-2.6.7. Розміщення, 

просування та підтримка сайту 

24 11 6 6 7 

ООІ та ПЗ-2.7. 

Знання та 

застосування 

мов 

програмування 

23   10 5 6 7 

 ООІ та ПЗ-2.7.1. Знання мов 

програмування 

14 1  6 7 

ООІ та ПЗ-2.7.2. Володіння 

основами програмування 

2 2 1   



ООІ та ПЗ-2.7.3. Розробка 

алгоритму та побудова блок-

схеми програм 

2 2 1   

ООІ та ПЗ-2.7.4. Знання базових 

понять програмування 

2 2 1   

ООІ та ПЗ-2.7.4. Знання та 

використання основ візуального 

програмування 

3 3 2   

 



 

 

 

 

            

 

ЗМІСТ 

Програми загально професійної підготовки 

  

Професія: 4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

Загальнопрофесійний блок  Основи галузевої економіки та підприємництва – базовий блок. 

Код і назва компетентності ЗПК.1 Оволодіння основами галузевої економіки та підприємництва – 10 год. 

Зміст  компетентності: Основні економічні процеси, відносини та явища, які виникають між суб’єктами економіки. 

Підприємства, їх форми і види - 1 год. Кадри підприємства, їх склад, структура та організація і 

оплата праці - 1 год. Сутність підприємництва, його функції, умови існування, порядок 

створення та ліквідації приватного підприємства - 1 год.  Витрати виробництва, прибуток, 

ефективність. Планування підприємницької діяльності - 1 год. Основи менеджменту та 

маркетингу - 1 год. Конкуренція та основні фактори впливу держави - 1 год. 

 

ЛПР: 1. Розрахунок заробітної плати – 1 год. 

2. Визначення витрат, прибутку та рентабельності підприємства – 1 год. 

3. Складання бізнес – плану приватного підприємства– 1 год. 

4. Розрахунок основних податків підприємства – 1 год. 
  

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля Залік 

  

 

Розглянуто  на засіданні методкомісії 

Протокол №  1        від     30.08.18р. 

Голова комісії____________І.О.Грушецька

Cхвалено на засіданні педагогічної ради ВПУ № 25 

Протокол № 01 від 30.08.18 р. 



 

 

 

 

  

ЗМІСТ 

Програми загально професійної підготовки 

  

Професія: 4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

Загальнопрофесійний блок  Основи трудового законодавства 

Код і назва компетентності ЗПК.2 Оволодіння основами трудового законодавства – 16 год. 

Зміст  компетентності: Основні нормативно-правові акти, які регулюють трудові правовідносини в Україні – 1 год. 

Основні трудові права та обов’язки працівників – 3 год. Порядок виникнення, зміни та 

припинення трудових відносин – 4 год.  Умови та порядок застосування у трудовому праві 

дисциплінарної і матеріальної відповідальності – 4 год. 

 

ЛПР: 1. Відпрацювання навичок пошуку роботи та працевлаштування – 1 год. 

                      2. Відпрацювання навичок заповнення та збереження трудових книжок – 1 год. 

 3. Розв’язування правових ситуацій, пов’язаних  із застосуванням дисциплінарної та 

матеріальної відповідальності – 1 год. 

                                        4. Розв’язування правових ситуацій, пов’язаних з припиненням трудових відносин – 1 год. 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля. Тестовий контроль 
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ЗМІСТ 

Програми загально професійної підготовки 

  

Професія: 4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

Загальнопрофесійний блок  Охорона праці 

Код і назва компетентності ЗПК.3 Дотримання та виконання вимог охорони праці та безпеки життєдіяльності  - 

24 год. 

 

Зміст  компетентності: Основні законодавчі акти з охорони праці – 3 год. Головні правила протипожежних заходів та 

причини виникнення пожеж – 4 год.  Основи електробезпеки – 4 год. Основи гігієни праці і 

виробничої санітарії (причини виникнення травм, професійних захворювань) – 4 год.  Вимоги 

до організації комп’ютеризованого робочого місця (в тому числі периферійного обладнання) – 3 

год. 

  ЛПР: 1. Організація комп’ютеризованого робочого місця – 2 год. 

      2. Використання  первинних засобів пожежогасіння - 2 год. 

           3. Безпечна експлуатація  комп’ютерної техніки та периферійного обладнання  - 2 год. 

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля Залік 
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ЗМІСТ 

Програми загально професійної підготовки 

  

Професія: 4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

Загальнопрофесійний блок  Охорона праці 

Код і назва компетентності ЗПК.4 Оволодіння основами надання долікарської допомоги потерпілим у разі 

нещасних випадків  - 6 годин. 
 

Зміст  компетентності: Послідовність, принципи та засоби надання долікарської допомоги  - 1 год. Правила 

транспортування потерпілого – 1 год. Склад аптечки долікарської допомоги – 1 год. Правила 

надання першої допомоги при уражені електричним струмом – 1 год. 

 

ЛПР: 1. Надання долікарської допомоги потерпілим у разі нещасного випадку – 1 год. 

 2. Надання долікарської допомоги потерпілим у разі гострого захворювання, ураження 

електричним  струмом.  Застосування способів штучного дихання – 1 год.  

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля Залік. 
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ЗМІСТ 

Програми загально професійної підготовки 

  

Професія: 4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

Загальнопрофесійний блок  Основи електротехніки 

Код і назва компетентності ЗПК.5 Оволодіння основами електротехніки – 8 год. 
 

Зміст  компетентності  Основні властивості і характеристики електричного поля;  закони Ома і Кірхгофа; види з’єднань 

провідників; головні характеристики магнітного поля; явище електромагнітної індукції та закони 

Фарадея; види і характеристики змінного струму; трифазний струм, його потужність; види і 

методи електричних вимірювань; принцип дії трансформатора. Складання та розрахунки простих 

електричних кіл; вміти розраховувати потужність і витрати енергії при користуванні 

електричними приладами (в одно-і трифазній системах); обґрунтовано користуватися 

електровимірювальними приладами; обирати та використовувати трансформатор. 

 

ЛПР 1. Дослідження кіл постійного струму. (Перевірка законів Кіргхофа, з-ну Ома). 

         2. Дослідження явища електромагнітної індукції 

         3. Вимірювання електричних величин 

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля - тестування (1 год) 
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ЗМІСТ 

Програми загально професійної підготовки 

  

Професія: 4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

Загальнопрофесійний блок  Основи професійної етики. 

Код і назва компетентності ЗПК.6 Оволодіння основами професійної етики – 4 год. 
 

Зміст  компетентності: Сутність понять  «професійна етика», «комп’ютерна етика», «етичні норми» - 1 год. Професійна 

етика  та правила ділового спілкування, особливості  спілкування в сфері послуг – 1 год. 

 ЛПР: 1. Індивідуальні психічні властивості особистості – 1 год. 

          2. Визначення типу темпераменту – 1 год. 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля Залік. 
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ЗМІСТ 

Програми професійно-теоретичної підготовки 
 

  

Професія:  4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 
 

Код і назва модуля ООІ та ПЗ – 2.1. Обслуговування обладнання інформаційних систем  

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.1.1. Побудова та підключення системного блоку  

Зміст  компетентності   

1. Техніка безпеки під час роботи з обладнанням інформаційних систем (1год) 

2. Загальні принципи побудови й архітектури сучасних інформаційних систем (1год) 

3. Техніко-експлуатаційні характеристики  персонального комп’ютера, особливості конструкцій (1год) 

4. Технічні характеристики та функції основних компонентів системного блоку (1год) 

5. Порядок встановлення та підключення основних компонентів системного блоку (1год) 

ЛПР 1. Підготовка персонального комп’ютера до роботи (1год) 

ЛПР 2. Встановлення на материнську плату процесора, модулів пам’яті, системи охолодження та адаптерів розширення 

(1год) 

ЛПР 3. Підключення накопичувачів на жорстких магнітних дисках, пристроїв магнітних та оптичних дисків (1год) 

ЛПР 4. Пристрої для зчитування інформації з карток флеш-пам'яті та зовнішні накопичувачі на жорстких магнітних 

дисках (1год) 

ЛПР 5. Підключення блоку живлення та джерел аварійного та резервного живлення до ПК (1год) 

 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.1.2. Побудова та підключення периферійних пристроїв  

Зміст компетентності  

1. Призначення та функції периферійних пристроїв (3год) 

2. Техніко-експлуатаційні характеристики периферійних пристроїв (2год) 



ЛПР 1. Підключення периферійні пристрої до ПК (1год) 

ЛПР 2. Регулювання та усування дефектів відображення інформації на екрані дисплея (1год) 

ЛПР 3. Підключення мультимедійного обладнання до ПК та керування їх роботою (1год) 

ЛПР 4. Проведення обслуговування обладнання інформаційних систем відповідно до встановленого порядку (1год) 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля тестування – тести.  (1 год)  
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ЗМІСТ 

Програми професійно-теоретичної підготовки 

 

 Професія:  4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

Код і назва модуля ООІ та ПЗ – 2.2. Знання англійської мови за професійним спрямуванням  
Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.2.1. Знання термінології, що використовується для позначення архітектури ПК 

Зміст  компетентності 

1. Правила читання та перекладу термінології щодо теми англійською мовою зі словником (1 год.) 

2.Назви основних компонентів ПК (1 год.) 

3. Основні компоненти материнських плат; схеми підключення та розташування основних компонентів на материнській платі (1 год.) 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.2.2. Знання термінів програмного забезпечення 

Зміст  компетентності 

1. Правила читання та перекладу термінології щодо теми англійською мовою зі словником (1 год.) 

2. Порядок та правила інсталяції, деінсталяції прикладних програм та операційних систем(1 год) 

3. Назви основних команд для роботи з дисками, каталогами та файлами; назви основних команд для встановлення драйверів пристроїв (1 

год.) 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.2.3. Знання термінології, що використовується в комп’ютерних мережах 

Зміст  компетентності 

1. Правила читання та перекладу термінології щодо теми англійською мовою зі словником(1 год.) 

2. Назви основних компонентів комп’ютерних мереж; мережеві протоколи; інтерфейси програми-браузерів (1 год.) 

3. Англомовні команди для налаштування та роботи з браузерами; команди для створення електронної пошти (1 год) 

4. Переклад даних, що формуються системами захисту;переклад команд для роботи з сервісом хмарних технологій ( 1 год.) 

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля тестування (1 год.) 
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ЗМІСТ 

Програми професійно-теоретичної підготовки 

 

 Професія:  4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 
Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.3. Встановлення, налагодження та обслуговування програмного забезпечення

  

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.1. Встановлення, налагодження та обслуговування системного 

програмного забезпечення 

Зміст  компетентності 

Класифікація операційних систем. Інтерфейси та файлові системи операційних систем. Структура та порядок 

установлення операційних систем. Порядок встановлення,  налагодження та оновлення драйверів. Організація даних в 

операційних системах. Управління дисками, файлами та теками. Порядок налагодження та обслуговування. 

 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Встановлення та оновлення операційних систем сімейства Microsoft Windows.  

2. Встановлення та оновлення операційних систем сімейства Linux 

3. Управлення дисками, розділами та томами в операційних системах 

4. Налагодження інтерфейсу операційної системи 

5. Встановлення та налагодження драйверів операційних систем 

6. Робота з об’єктами операційної системи 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.2. Використання сервісного програмного забезпечення для 

продуктивної роботи ПК 

Зміст  компетентності 



Сервісні программ. Помилки в роботі  компонентів ПК та їх усунення. Резервне копіювання. Відновлення інформації. 

Програми емуляції оптичних дисків. Завантажувальні носії інформації. 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Використання програм тестування компонентів ПК 

2. Резервне копіювання 

3. Відновлення інформації з носіїв інформації 

4. Створення та використання образів дисків 

5. Використання завантажувальних дисків ОС 

  

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.3. Забезпечення захисту інформації на комп’ютерному обладнанні та 

у локальних мережах 

Зміст  компетентності 

Види загроз та рівні небезпеки інформаційних систем. Захист інформації в інформаційних системах. Встановлення та 

налагодження антивірусного програмного забезпечення. 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Встановлення та налаштування антивірусного програмного забезпечення 

2. Використання брандмауера 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.4. Підтримка, встановлення та налагодження прикладного 

програмного забезпечення 

Зміст  компетентності 

Встановлення, налагодження та підтримка прикладного програмного забезпечення: загального та спеціального 

призначення. Ахівування данних.  

Лабораторно-практичні роботи 

1. Пошук, встановлення та підтримка ПЗ. 

2. Використання програм архівації даних 

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: тести, контрольна робота 
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ЗМІСТ 

Програми професійно-теоретичної підготовки 

 

 Професія:  4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.4. Виконання робіт з обробки інформації  

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.1. Виконання технологічних операцій з обробки текстових 

документів 

Зміст  компетентності 

Загальні відомості про текстові редактори, процесори та видавничі системи. Структура програмного вікна 

текстового процесора та вікна документа. Основні режими роботи програми. Настройка інтерфейсу програми. Робота з 

документами: створення нового документа, збереження документа, створення резервної копії файлу, відкриття файлів, 

попередній перегляд, пошук і селекція файлів.  

Виконання основних операцій введення і редагування тексту. Виділення тексту документа і його фрагментів. 

Операції з фрагментами тексту. Вставлення в текст спеціальних символів та автотексту. Пошук і заміна фрагментів 

тексту. Заміна шрифту та його параметрів. Переміщення в тексті. Правопис слів та орфографія. 

Форматування: символів, абзаців, тексту та сторінок документа. Установлення розміру, орієнтації та параметрів 

полів сторінки. Поділ текста документа на сторінки. Створення буквиці, виносок та приміток. Створення колонок. 

Створення та форматування списків. Створення, модифікація та вилучення стилю. Нумерація сторінок. Колонтитули. 

Оформлення документа. 

Вставка графічних об’єктів. Робота з графічними об’єктами, малюнками та схемами. Створення та редагування 

математичних виразів.  

Створення таблиць. Введення даних до таблиці та їх форматування. Форматування та редагування таблиці. 

Автоформат таблиці. Оброблення табличних даних у середовищі текстового процесора. Адреси комірок таблиці. 



Доступні функції текстового процесора. Формати чисел. Коди полів і значення. Оновлення результатів розрахунків. 

Діаграми. Створення та редагування діаграм.  

Створення документів на бланках, поштових конвертах і наклейках за допомогою злиття. Шаблони документів. 

Робота зі шаблонами. Стилі форматування. Робота з великими документами. Створення змісту, списку ілюстрацій  та 

предметного покажчика документа. Створення назв та гіперпосилань. Створення макросів. Попередній перегляд. 

Налаштування опцій друку та друк документів. 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Структура вікна та настройка інтерфейсу програми текстового процесора 

2. Структура вікна та настройка інтерфейсу програми текстового процесора 

3. Введення та редагування тексту 

4. Введення та редагування тексту 

5. Форматування документів.  

6. Форматування документів.  

7. Засоби оформлення документів 

8. Засоби оформлення документів 

9. Робота з графічними об’єктами  

10. Робота з графічними об’єктами  

11. Створення простих таблиць 

12. Створення складних таблиць 

13. Редагування та форматування таблиць 

14. Редагування та форматування таблиць 

15. Створення таблиць з проведенням розрахунків 

16. Створення таблиць з проведенням розрахунків 

17. Створення  та форматування діаграм  

18. Створення  та форматування діаграм  

19. Робота з колонками 

20. Робота з колонками 

21. Робота з великими документами 

22. Робота з великими документами 

23. Попередній перегляд та друк документів 

24. Попередній перегляд та друк документів 

 

 

 



Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.2. Виконання технологічних операцій з обробки табличних даних  

Зміст  компетентності 

Інтерфейс програми. Структура вікна програми. Налаштування параметрів програми. Головне та контекстне меню 

програми. Огляд панелі інструментів. Робота з довідковою системою. Створення книги. Робота з файлами та шаблонами. 

Основи роботи з електронними таблицями. Навігація і виділення об’єктів. Формати даних. Введення даних за типами. 

Прийоми введення даних в таблицю. Стилі представлення даних та їх створення. Робота з комірками. Виділення комірок 

та діапазонів. Введення та редагування даних. Захист даних. Пошук та заміна даних в таблиці. Робота з книгами. Робота 

з аркушем: вставка, перейменування, вилучення, копіювання та переміщення у книзі та між книгами. Технологія 

форматування електронних таблиць. Перевірка правопису. Автовведення. Введення прогресій. 

Використання формул і функцій. Адресація комірок. Відносні, абсолютні й змішані адреси. Створення та введення 

формул. Автозаповнення діапазонів. Переміщення і копіювання формул. Вікно Майстра функцій. Категорії функцій. 

Обчислення за допомогою функцій. Використання логічних функцій для опрацювання табличних даних. Використання 

статистичних, дати  та час, математичних, фінансових та текстових функцій. Масиви. Масиви у формулах. 

Використання вбудованих функцій для розв’язування розрахункових задач. Виконання обчислень з даними з різних 

аркушів.Умовне форматування.  

Призначення, основні поняття та типи діаграм. Технологія створення графіків та діаграм з використанням 

Майстера діаграм. Редагування та форматування діаграм. Зміна основних елементів діаграм.  

Загальні поняття та вимоги до оформлення списків. Обробка списків за допомогою форми даних. Упорядкування 

даних в електронних таблицях. Формування підсумкових даних. Групування стовпців (рядків) документа. Створення 

бази даних. Пошук записів бази даних. Фільтрування даних. Автофільтр. Розширений фільтр. Технологія створення 

зведених таблиць та діаграм. Аналіз даних засобами електронних таблиць: підбір параметрів, пошук розв’язку і 

консолідація даних.  Обчислення підсумкових показників. 

Призначення форм. Призначення панелі інструментів Форми. Елементи управління панелі інструментів Форми. 

Створення та використання кнопок переходу, перемикачів,  прапорців, списку та спадного списку в документах. 

Макроси. Створення макросів. Робота з макросами. Налагодження параметрів сторінки та друк електронної таблиці. 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Структура вікна програми та її налаштування 

2. Структура вікна програми та її налаштування 

3. Введення та редагування даних  

4. Введення та редагування даних  

5. Форматування електронних таблиць 

6. Форматування електронних таблиць 

7. Створення та введення формул 

8. Створення та введення формул.  



9. Робота  з Майстром функцій 

10. Робота  з Майстром функцій 

11. Робота з масивами  

12. Робота з масивами  

13. Створення графіків і діаграм 

14. Створення графіків і діаграм 

15. Робота зі списками. Автофільтр. Розширений фільтр 

16. Робота зі списками. Автофільтр. Розширений фільтр 

17. Створення зведених таблиць та діаграм 

18. Пошук розв’язку та підбір параметрів 

19. Консолідація даних. Створення  макросів 

20. Підготовка та друк аркушів та книг 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.3. Створення та оформлення презентацій 

Зміст  компетентності 

Види презентацій. Типи презентацій. Основні способи створення презентації. Режими роботи з презентацією. 

Використання шаблонів оформлення. Створення, редагування та форматування слайдів. Створення макросів. Безпечне 

використання макросів. Текст в презентаціях і додавання об’єктів. Вставлення таблиць, діаграм, звуків, фільмів та 

робота з ними. Ефекти анімації. Використання гіперпосилань.  Анімація тексту і ефекти зміни слайдів. Підготовка та 

проведення демонстрації.  Друкування слайдів.  

Лабораторно-практичні роботи 

1. Створення презентації та слайдів 

2. Створення презентації та слайдів 

3. Робота зі слайдами презентації 

4. Робота зі слайдами презентації 

5. Вставлення звуків, фільмів та графічних елементів 

6. Вставлення звуків, фільмів та графічних елементів 

7. Додавання ефектів анімації та переходів слайдів 

8. Додавання ефектів анімації та переходів слайдів 

9. Попередній перегляд та друк 

10. Попередній перегляд та друк 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.4. Сканування та розпізнавання графічних об’єктів, тексту та 

таблиць 



Зміст  компетентності 

Перетворення документів в електронну форму. Сканери. Сканування зображень.  

Програми автоматичної конвертації документів в електронний вигляд. Встановлення програми. Завантаження 

програми. Налаштування програми. Автоматичний аналіз роботи сторінки. Виділення та редагування блоків вручну. 

Таблиці та форми. Блоки. Редагування таблиці. Розпізнавання кольору.  

Розпізнавання. Мова розпізнавання. Створення нової мови. Перевірка редагування тексту. Редагування тексту в 

редакторі. Збереження розпізнаного тексту. Робота з пакетами.  

Лабораторно-практичні роботи 

1. Інсталяція та настроювання програми розпізнавання  

2. Сканування зображень, тексту та таблиць 

3. Сканування зображень, тексту та таблиць 

4. Збереження розпізнаного документа 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.4.5. Здійснення перекладу та  редагування текстової інформації 

Зміст  компетентності  

Словники та перекладачі. Системи автоматичного перекладу  та перевірки правопису. Словники. Встановлення 

програми. Основні елементи програми. Робота зі словником. Додаткові  можливості. Спеціальні функції.  

Переклад тексту, його перевірка. 

Лабораторно-практичні 

1. Інсталяція та настроювання програми перекладача 

2. Переклад тексту, його перевірка 

 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.4.6. Створення pdf-документів та робота з ними. 

Зміст  компетентності  

формат PDF; інтерфейс програми; роботу зі сторінками; 

палітру навігації; способи створення; введення, розміщення  та особливості перевірки тексту; роботу з текстовими 

блоками; 

попередній перегляд та друк документа; способи захисту pdf-документів. 

Лабораторно-практичні 

1. Створення pdf-документа 

2. Друк pdf-документа 

3. Налаштування параметрів друку pdf-документів 

4. Встановлення захисту від копіювання pdf-документів 



 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.4.7. Створення та підтримка баз даних. 

Зміст  компетентності  

Основні поняття баз даних (БД) та системи управління базами даних (СУБД). Характеристика моделей даних. 

Проектування реляційних баз даних. Концептуальна модель бази даних. Реляційна модель бази даних. Етапи роботи з 

базою даних. Модель «сутність-зв’язок» предметної області. Поняття сутності, атрибута, ключа, зв’язку. Класифікація 

зв’язків за множинністю та обов’язковістю. Правила побудови моделі даних предметної області.  

Інтерфейс і довідкова система СУБД. Створення та відкриття бази даних. Основні об’єкти БД. Налаштування 

параметрів. Поняття таблиці, поля, запису. 

Створення таблиць, означення полів і ключів у середовищі СУБД. Типи даних і властивості полів. Створення структури 

таблиці. Модифікація структур таблиць: вилучення стовпців, вставлення стовпців, зміна імен стовпців, зміна розмірів 

полів, зміна порядку розміщення стовпців. Ключові поля. Первинний ключ. Індекси. Зв’язування таблиць. Типи зв’язків 

між таблицями. Введення даних у таблицю. Пошук і заміна даних у таблицях. Сортування і фільтрація записів. Операції 

з таблицями: перейменування, вилучення, копіювання. 

Індексовані та обчислювальні поля. Робота з полями таблиці. Створення первинного ключа. Зв’язування таблиць 

реляційної бази даних. Відображення моделі «сутність-зв’язок» на базу даних. Поняття зовнішнього ключа та 

використання зовнішніх ключів. Обмеження цілісності, що накладаються зв’язками. Введення даних у таблиці, зокрема 

даних про зв’язки. Схема даних. Збереження цілісності даних. Сортування та пошук даних. Фільтри. Відбір даних за 

допомогою фільтрів. 

Загальні відомості про запити. Класифікація запитів. Операції, що реалізуються в запитах. Оператори і вирази. 

Запити на основі однієї таблиці. Створення простих вибіркових запитів. Основні інструменти вкладки Конструктор. 

Умови відбору записів. Параметричні запити. Редагування запитів: перейменування запитів, додавання стовпців, 

вилучення стовпців, перейменування стовпців, зміна критерію відбору записів, вилучення із запиту таблиці. Запити для 

багатьох таблиць: внутрішнє об’єднання, зовнішнє об’єднання. Обчислювальні поля. Використання групових операцій в 

запитах. Багатотабличні запити. Корегування даних засобами запиту. Запити зі змінними критеріями. Перехресні запити. 

Запити на зміну. Захист запитів і таблиць. 

Призначення форм. Створення форм для введення даних у таблиці.  Майстер створення форм. Створення форм за 

допомогою конструктора форм. Створення і редагування багатотабличної форми. Елементи керування та їхні 

властивості. Модифікація форм: зміна параметрів відображення форм, зміна властивостей форм, додавання нових 

елементів керування, вилучення елементів керування. Використання форм для введення й редагування даних. 

Особливості роботи з даними типу OLE, MEMO і дата/час. Обчислення в формі. Обмеження доступу до даних через 

форму. Настроювання властивостей форм, моделювання зв’язків за допомогою підлеглих та зв’язаних форм. Створення 

власних діалогових та інформаційних вікон. Використання в інтерфейсі користувача БД кнопок, створення меню 



користувача БД. Захист даних поля від змін. 

Зведені таблиці і діаграми. Аналіз даних. Режим зведеної таблиці. Розробка зведеної таблиці для таблиці та запиту 

зведеної таблиці. Обчислювані підсумки і поля зведеної таблиці. Режим зведеної діаграми.  

Призначення звітів. Загальні відомості. Базові типи звітів. Режими виведення звітів. Автоматичне створення звіту. 

Створення звітів за однією та кількома таблицями. Основні розділи звіту. Створення звіту в режимі конструктора. 

Модифікація звітів: зміна властивостей звіту, додавання нових елементів керування, зміна властивостей елементів 

керування, вилучення елементів керування. Групування і сортування даних звіту. Використання обчислювальних полів у 

звітах. Багатотабличні звіти. Перегляд і друк звіту.  

Види модулів. Створення модулів. Створення сторінки доступу до даних. Настроювання тем для автосторінки. 
Створення макросів. Формування макрокоманд у вікні макроса. Створення групи макросів. Використання умов у 

макросах. Робота з макросами. Основні макрокоманди. Створення кнопкової форми. Параметри запуску. Настроювання 

елементів форми тільки для читання. Форматування елементів у формі.  

Імпорт даних у базу та експорт даних з бази даних. Загальні відомості, сутність операцій імпорту й експорту 

даних. Порядок і технологія імпортування бази даних СУБД. Імпорт із текстового файлу. Імпорт із книги електронних 

таблиць. Експорт з однієї бази даних СУБД в іншу. Експорт у документ текстового процесора. Експорт у книгу 

електронних таблиць. 

Загальні відомості про мову SQL. Призначення та склад мови. Основні поняття та терміни. Типи даних. Оператори 

й вирази. Режим SQL для запиту. Застосування мови SQL для обчислення підсумкових показників та вибирання груп 

записів. Мова структурованих запитів SQL. Створення запитів на додавання, оновлення та видалення даних. Створення 

джерела даних.  

Адміністрування баз даних. Загальні відомості. Способи спільного доступу до бази даних. Розділення баз даних: 

автоматичне і ручне розділення. Монопольний доступ і блокування записів. Способи блокування записів. Обмеження 

прав на використання Access: встановлення паролю, налаштування необхідних параметрів бази даних. Використання 

різних форматів баз даних. Стиснення баз даних. Резервні копії. Аналіз баз даних. 

Лабораторно-практичні 

1. Проектування бази даних. Нормалізація відношень. 

2. Проектування бази даних. Нормалізація відношень. 

3. Налаштування інтерфейсу програми Microsoft Office Access. Створення нової бази даних  

4. Налаштування інтерфейсу програми Microsoft Office Access. Створення нової бази даних  

5. Створення таблиць  

6. Створення таблиць  

7. Робота з таблицями 

8. Робота з таблицями 

9. Створення запитів 



10. Створення запитів 

11. Створення запитів SQL  

12. Створення запитів SQL  

13. Створення форм 

14. Створення форм 

15. Створення звітів 

16. Створення звітів 

17. Створення модулів та сторінок, макросів 

18. Створення модулів та сторінок, макросів 

19. Сумісне використання баз даних в локальній мережі 

20. Сумісне використання баз даних в локальній мережі 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ– 2.4.12. Виконання технологічних операцій з обробки відео- та звукової 

інформації. 

Зміст  компетентності  

Основні поняття та призначення мультимедіа. Апаратне забезпечення мультимедіа. Основні складові мультимедіа. 

Інсталяція програм обробки відео та звуку.   

Програми для запису, обробки, копіювання та компресії цифрового звуку. Запис звуку. Робота зі звуком.   

Інтерфейс програми. Основні інструменти. Розробка проекту. Створення нового проекту. Створення кадру. 

Шаблони кадрів. Лінійний та нелінійний монтаж фільму. Створення, відкриття та закриття проекту. Налагоджування 

вікна проекту. Робота з файлами відео і звуку. Загальні налагоджування: розмір та частота кадрів, кодеки, глибина 

кольору, ключових кадрів, аудіо. 

Імпорт кліпів проектів. Монтаж відео. Вставка кліпів у фільм. Розрізання кліпів. Вилучення кліпів. Використання 

палітри спецефектів та переходів. Робота з титрами. Застосування шаблонів титрів. Малювання об’єктів. Форматування 

об’єктів. Обрамлення. Спеціальні види заливання. Текст у титрах. Титри у фільмі. Експорт проекту. Експорт фільму у 

відеофайл, графічні файли, у файли інших форматів, на DVD. Збереження проекту. Перегляд проекту.   

Лабораторно-практичні 

1. Знайомство з інтерфейсом програми звуку. Інтерфейс програми обробки відео 

2. Знайомство з інтерфейсом програми звуку. Інтерфейс програми обробки відео 

3. Запис та обробка звуку, робота зі звуком 

4. Запис та обробка звуку, робота зі звуком 

5. Монтаж відео 

6. Монтаж відео 

7. Перегляд проекту 



8. Перегляд проекту 

9. Експорт проекту 

10. Експорт проекту 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ– 2.4.13. Здійснення комп’ютерної верстки. 

Зміст  компетентності  

Загальні відомості про видавничу систему та програми верстки.Апаратне забезпечення видавничих систем. 

Програмне забезпечення для верстки. Установка програми. Інтерфейс програми. Елементи інтерфейсу програми 

верстки. Палітра інструментів і головне меню програми. Настройка параметрів програми. Створення, відкриття та 

збереження документа. Відкриття  шаблону. Зміна параметрів сторінки. Монтажний стіл: призначення та його 

використання.   Майстер сторінок. Направляючі полів, колонок та лінійки. Мережа базових ліній. Створення та 

оформлення публікацій. Текстові блоки. Імпорт та розміщення тексту. Верстка текстових статей. Текстові фрейми. 

Форматування тексту. Форматування абзаців. Редагування тексту на лінії набору та в редакторі. Перевірка  орфографії. 

Введення, розміщення, перевірка та форматування тексту. Поняття про шрифти та гарнітури. Основи побудови тексту. 

Розстановка переносів. Марковані та нумеровані списки. Символи переведення рядка, дефісу та пробілу.  

Створення фреймів. Властивості та призначення фреймів. Параметри текстових та графічних фреймів. Робота з 

таблицями. Створення таблиць. Редагування таблиць. Форматування таблиці. Форматування комірок.  

Малювання ліній. Малювання прямокутників та овалів. Малювання багатокутників та ламаних. Імпорт графіки. 

Переміщення та масштабування  об’єктів. Кадрування зображення. Відображення, повороти та нахили об’єктів. 

Накладання та групування об’єктів. Створення, імпорт графічного матеріалу та перетворення графічних об’єктів. 

Спецефекти та їх використання. Макет документа. Створення нового шаблону. Редагування шаблону. Настройка макету. 

Нумерація сторінок. 

Складання книги. Індекси. Зміст. Створення великої публікації. Складання та нумерація сторінок книги. 

Генерування змісту. Підготовка великих публікацій до друку. Основи управління кольором. Палітра кольорів. 

Кольорова обробка публікацій. Кольорові схеми. Моделювання складних об’єктів. Підготовка тексту до друку. 

Кольорозподіл. Експорт файлу. Параметри друку. Опції друку документа. Параметри друку та пробний друк.  

Лабораторно-практичні 

1. Налагоджування параметрів програми. Робота з головним меню, вікном та панелями інструментів 

2. Налагоджування параметрів програми. Робота з головним меню, вікном та панелями інструментів 

3. Робота з текстовими блоками 

4. Робота з текстовими блоками 

5. Взаємне розташування об’єктів та сторінок 

6. Взаємне розташування об’єктів та сторінок 

7. Створення фреймів.  



8. Створення фреймів.  

9. Робота з таблицями 

10. Робота з таблицями 

11. Робота з графічними об’єктами.  

12. Робота з графічними об’єктами.  

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: контрольна робота 
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ЗМІСТ 

Програми професійно-теоретичної підготовки 

 

 Професія:  4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.5. Налагодження та обслуговування мережевих систем  

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.5.1. Використання основних понять та технічних характеристик 

мережевих систем 

Зміст  компетентності 

Класифікація  та основні характеристики сучасних комп'ютерних мереж. Архітектура та стандартизація мереж. 

Топології мереж.; Протоколи, що використовуються для обміну даними в локальних мережах. Модель взаємодії 

відкритих систем ISO. Функції рівнів моделі OSI. Техніко-експлуатаційні характеристики обладнання для мережевих 

систем. Інструмент і технології обтискання кабелю. 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Планування топології мережі 

2. Обладнання мережі. Кабельне устаткування 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.5.2. Виконання робіт з налагодження та обслуговування мережевих 

систем 

Зміст  компетентності 

Загальні принципи технічного обслуговування комп’ютерних мереж. Налаштування роботи  мережевих систем в 

операційних системах.  Рівні доступу до мережі. Підключення та налаштування мережевих пристроїв. Підключення до 

мережі Інтернет на робочій станції. Облікові записи користувачів та привілеї. Моніторинг роботи мережі. Методи 

захисту та безпечна робота в мережах; Програми-браузери та їх налаштування.  Провайдери та служби мережі Інтернет. 

Поштові сервіси. 

Лабораторно-практичні роботи 



1. Налаштування операційної системи для роботи в мережі 

2. Облікові записи користувачів. Організація доступу до мережевих об’єктів 

3. Створення та налаштування бездротових мереж 

4. Організація доступу до мережі Інтернет 

  

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: тести, контрольна робота 
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ЗМІСТ 

Програми професійно-теоретичної підготовки 

 

 Професія:  4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.6. Підготовка та розміщення  матеріалів у мережі Інтернет  

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.1. Створення й підтримка веб-ресурсів 

Зміст  компетентності 

Поняття веб -сторінки та веб –сайту. Технологія створення та підтримки веб-ресурсів. Хостинг веб-сайту. Послідовність 

створення та ведення блогів. 

 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Створення та підтримка веб-ресурсів в автоматичному режимі. 

2. Створення та ведення блогів 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.2. Розробка веб-сайту 

Зміст  компетентності 

Основні етапи розробки веб-сайту. Просторовий дизайн веб-сторінок. Компонування та визначення набору сторінок 

сайту. Підготовка текстів. Графічне оформлення веб-сторінок. Значення кольору та текстури у веб-дизайні. 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Проектування структури сайту 

2. Розміщення елементів на сторінках 

3. Наповнення веб-сторінок 

  

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.3. Програмування веб-сторінок та веб-сайту мовою розмітки HTML 

Зміст  компетентності 



Базові конструкції мови HTML. Структура HTML-документа. Основні теги формування тексту. Можливості 

використання таблиць у HTML- документах. Команди форматування тексту та оформлення обрамлення таблиць. 

Колірне оформлення таблиць. Можливості використання таблиць для порядок розміщення об’єктів на веб-сторінці. 

Особливості CSS та його застосування. Таблиці стилів документа. Структура CSS-правил. 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Основні теги мови HTML. Форматування тексту 

2. Робота з таблицями 

3. Оформлення таблиць 

4. Використання фреймів 

5. Розміщення об’єктів на веб сторінці 

6. Використання CSS 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.4. Розміщення графіки, аудіо- та відеоінформації на веб-сторінках 

Зміст  компетентності 

Використання зображень, GIF-анімації у веб-документах. Формати зображень, які використовують в мережі Інтернет.  

Команди розміщення та відтворення на веб-сторінках мультимедійних даних. 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Використання зображень у веб-документах 

2. Впровадження мультимедійного контенту у веб-сторінку 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.5. Створення веб-сторінок та веб-сайту з використанням 

спеціалізованого програмного забезпечення 

Зміст  компетентності 

Інтерфейс та режими роботи программ. Засоби роботи з веб-сторінками. Команди форматування тексту, створення 

таблиць та гіперпосилань. Шаблони веб-сторінок. 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Інтерфейс візуального редактору веб-сторінок 

2. Створення та редагування веб-сторінок у візуальному редакторі 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.6. Аналіз послуг компаній, які організовують і забезпечують доступ 

користувачів до мережі Інтернет 

Зміст  компетентності 



Послуги, що надають Провайдери послуг Інтернет, види доступу та підключення до Інтернету. Можливості розміщення 

віртуального WWW або FTP-сервера. Послуги пункту колективного користування та обслуговування обчислювальної 

техніки користувача. Можливості технологій  хDSL та ISDN 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Підбір постачальників послуг Інтернет 

2. Розміщення віртуального веб-сервера 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.7. Розміщення, просування та підтримка сайту 

Зміст  компетентності 

Послідовність розміщення веб-сайту в мережі Інтернет. Вибір URL-адреси. Види хостингу. FTP-з’єднання з хостом. 

Рекламування сайтів. Призначення банерів та банерних  мереж. Способи та правила  реєстрації  ресурсу в пошукових 

системах. 

Лабораторно-практичні роботи 

1. Підготовка веб-сайту для розміщення  в мережі Інтернет 

2. Редагування інформації на веб-сайті 

3. Реклама та просування веб-ресурсу 

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: тести, контрольна робота 
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ЗМІСТ 

Програми професійно-теоретичної підготовки 

 

 Професія:  4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ –  2.7. Знання та застосування мов програмування  
 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.1. Знання мов програмування 
Зміст  компетентності   

1. Можливості та призначення основних мов програмування, види та типи мов програмування. (1год) 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.2. Володіння основами програмування 
Зміст компетентності  

1. Системи числення та їх характеристики (1год) 

ЛПР 1. Здійснення переведення чисел з однієї системи числення в іншу (1год) 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.3. Розробка алгоритму та побудови блок-схеми програми  

Зміст компетентності  

1. Поняття алгоритму та порядок його розробки (1год) 

ЛПР 1. Реалізація алгоритмів з використанням типових операцій алгоритмування, побудова  блок-схеми програми (1год) 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ –  2.7.4. Знання базових понять програмування 

Зміст компетентності  

1. Постійні та змінні величини в програмуванні (1год) 

ЛПР 1. Складання фрагментів програм розв’язування задач на мові програмування (1год) 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.5. Знання та використання основ візуального програмування 
Зміст компетентності  

1. Поняття про програмування у середовищі операційної системи. (1год) 

ЛПР 1. Вивчення елементів середовища розробки візуального програмування (1год) 
 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля тестування (1 год) 

Розглянуто  на засіданні методкомісії 
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ЗМІСТ 

Програми професійно-практичної підготовки 
 

  

Професія:  4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 
 

Код і назва модуля ООІ та ПЗ – 2.1. Обслуговування обладнання інформаційних систем – 65 год. 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.1.1. Побудова та підключення системного блоку  

Зміст  компетентності  Техніка безпеки під час роботи з обладнанням інформаційних систем.Загальні принципи 

побудови й архітектури сучасних інформаційних систем. Техніко-експлуатаційні характеристики  персонального 

комп’ютера, особливості конструкцій. Технічні характеристики та функції основних компонентів системного блоку. 

Порядок встановлення та підключення основних компонентів системного блоку  

 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.1.2. Побудова та підключення периферійних пристроїв  

Зміст компетентності  Призначення та функції периферійних пристроїв. Техніко-експлуатаційні характеристики 

периферійних пристроїв  

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля тестування – перевірна робота.    

 

Код і назва модуля ООІ та ПЗ – 2.2. Знання англійської мови за професійним спрямуванням – 26 год. 
Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.2.1. Знання термінології, що використовується для позначення архітектури ПК 

Зміст  компетентності Правила читання та перекладу термінології щодо теми англійською мовою зі словником. Назви основних 

компонентів ПК.  Основні компоненти материнських плат; схеми підключення та розташування основних компонентів на материнській 

платі. 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.2.2. Знання термінів програмного забезпечення 

Зміст  компетентності Правила читання та перекладу термінології щодо теми англійською мовою зі словником. Порядок та правила 

інсталяції, деінсталяції прикладних програм та операційних систем. Назви основних команд для роботи з дисками, каталогами та файлами; 

назви основних команд для встановлення драйверів пристроїв. 



 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.2.3. Знання термінології, що використовується в комп’ютерних мережах 

Зміст  компетентності  Правила читання та перекладу термінології щодо теми англійською мовою зі словником. Назви основних 

компонентів комп’ютерних мереж; мережеві протоколи; інтерфейси програми-браузерів.  Англомовні команди для налаштування та роботи 

з браузерами; команди для створення електронної пошти. Переклад даних, що формуються системами захисту;переклад команд для роботи 

з сервісом хмарних технологій  

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля – перевірна робота 

 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.3. Встановлення, налагодження та обслуговування програмного забезпечення - 

109 год 
 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.1. Встановлення, налагодження та обслуговування системного 

програмного забезпечення 

Зміст  компетентності Класифікація операційних систем. Інтерфейси та файлові системи операційних систем. 

Структура та порядок установлення операційних систем. Порядок встановлення,  налагодження та оновлення драйверів. 

Організація даних в операційних системах. Управління дисками, файлами та теками. Порядок налагодження та 

обслуговування. 
 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.2. Використання сервісного програмного забезпечення для 

продуктивної роботи ПК 

Зміст  компетентності Сервісні программ. Помилки в роботі  компонентів ПК та їх усунення. Резервне копіювання. 

Відновлення інформації. Програми емуляції оптичних дисків. Завантажувальні носії інформації. 
 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.3. Забезпечення захисту інформації на комп’ютерному обладнанні та 

у локальних мережах 

Зміст  компетентності Види загроз та рівні небезпеки інформаційних систем. Захист інформації в інформаційних 

системах. Встановлення та налагодження антивірусного програмного забезпечення. 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.4. Підтримка, встановлення та налагодження прикладного 

програмного забезпечення 

Зміст  компетентності Встановлення, налагодження та підтримка прикладного програмного забезпечення: загального 

та спеціального призначення. Ахівування данних.  

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: перевірна робота 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.4. Виконання робіт з обробки інформації – 389 год. 



 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.1. Виконання технологічних операцій з обробки текстових 

документів 

Зміст  компетентності Загальні відомості про текстові редактори, процесори та видавничі системи. Структура 

програмного вікна текстового процесора та вікна документа. Основні режими роботи програми. Настройка інтерфейсу 

програми. Робота з документами: створення нового документа, збереження документа, створення резервної копії файлу, 

відкриття файлів, попередній перегляд, пошук і селекція файлів.  

Виконання основних операцій введення і редагування тексту. Виділення тексту документа і його фрагментів. 

Операції з фрагментами тексту. Вставлення в текст спеціальних символів та автотексту. Пошук і заміна фрагментів 

тексту. Заміна шрифту та його параметрів. Переміщення в тексті. Правопис слів та орфографія. 

Форматування: символів, абзаців, тексту та сторінок документа. Установлення розміру, орієнтації та параметрів 

полів сторінки. Поділ текста документа на сторінки. Створення буквиці, виносок та приміток. Створення колонок. 

Створення та форматування списків. Створення, модифікація та вилучення стилю. Нумерація сторінок. Колонтитули. 

Оформлення документа. 

Вставка графічних об’єктів. Робота з графічними об’єктами, малюнками та схемами. Створення та редагування 

математичних виразів.  

Створення таблиць. Введення даних до таблиці та їх форматування. Форматування та редагування таблиці. 

Автоформат таблиці. Оброблення табличних даних у середовищі текстового процесора. Адреси комірок таблиці. 

Доступні функції текстового процесора. Формати чисел. Коди полів і значення. Оновлення результатів розрахунків. 

Діаграми. Створення та редагування діаграм.  

Створення документів на бланках, поштових конвертах і наклейках за допомогою злиття. Шаблони документів. 

Робота зі шаблонами. Стилі форматування. Робота з великими документами. Створення змісту, списку ілюстрацій  та 

предметного покажчика документа. Створення назв та гіперпосилань. Створення макросів. Попередній перегляд. 

Налаштування опцій друку та друк документів. 

 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.2. Виконання технологічних операцій з обробки табличних даних  

Зміст  компетентності Інтерфейс програми. Структура вікна програми. Налаштування параметрів програми. Головне 

та контекстне меню програми. Огляд панелі інструментів. Робота з довідковою системою. Створення книги. Робота з 

файлами та шаблонами. Основи роботи з електронними таблицями. Навігація і виділення об’єктів. Формати даних. 

Введення даних за типами. Прийоми введення даних в таблицю. Стилі представлення даних та їх створення. Робота з 

комірками. Виділення комірок та діапазонів. Введення та редагування даних. Захист даних. Пошук та заміна даних в 

таблиці. Робота з книгами. Робота з аркушем: вставка, перейменування, вилучення, копіювання та переміщення у книзі 



та між книгами. Технологія форматування електронних таблиць. Перевірка правопису. Автовведення. Введення 

прогресій. 

Використання формул і функцій. Адресація комірок. Відносні, абсолютні й змішані адреси. Створення та введення 

формул. Автозаповнення діапазонів. Переміщення і копіювання формул. Вікно Майстра функцій. Категорії функцій. 

Обчислення за допомогою функцій. Використання логічних функцій для опрацювання табличних даних. Використання 

статистичних, дати  та час, математичних, фінансових та текстових функцій. Масиви. Масиви у формулах. 

Використання вбудованих функцій для розв’язування розрахункових задач. Виконання обчислень з даними з різних 

аркушів.Умовне форматування.  

Призначення, основні поняття та типи діаграм. Технологія створення графіків та діаграм з використанням 

Майстера діаграм. Редагування та форматування діаграм. Зміна основних елементів діаграм.  

Загальні поняття та вимоги до оформлення списків. Обробка списків за допомогою форми даних. Упорядкування 

даних в електронних таблицях. Формування підсумкових даних. Групування стовпців (рядків) документа. Створення 

бази даних. Пошук записів бази даних. Фільтрування даних. Автофільтр. Розширений фільтр. Технологія створення 

зведених таблиць та діаграм. Аналіз даних засобами електронних таблиць: підбір параметрів, пошук розв’язку і 

консолідація даних.  Обчислення підсумкових показників. 

Призначення форм. Призначення панелі інструментів Форми. Елементи управління панелі інструментів Форми. 

Створення та використання кнопок переходу, перемикачів,  прапорців, списку та спадного списку в документах. 

Макроси. Створення макросів. Робота з макросами. Налагодження параметрів сторінки та друк електронної таблиці.  

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.3. Створення та оформлення презентацій 

Зміст  компетентності Види презентацій. Типи презентацій. Основні способи створення презентації. Режими роботи з 

презентацією. Використання шаблонів оформлення. Створення, редагування та форматування слайдів. Створення 

макросів. Безпечне використання макросів. Текст в презентаціях і додавання об’єктів. Вставлення таблиць, діаграм, 

звуків, фільмів та робота з ними. Ефекти анімації. Використання гіперпосилань.  Анімація тексту і ефекти зміни 

слайдів. Підготовка та проведення демонстрації.  Друкування слайдів.  

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.4. Сканування та розпізнавання графічних об’єктів, тексту та 

таблиць 

Зміст  компетентності Перетворення документів в електронну форму. Сканери. Сканування зображень.  

Програми автоматичної конвертації документів в електронний вигляд. Встановлення програми. Завантаження 

програми. Налаштування програми. Автоматичний аналіз роботи сторінки. Виділення та редагування блоків вручну. 

Таблиці та форми. Блоки. Редагування таблиці. Розпізнавання кольору.  

Розпізнавання. Мова розпізнавання. Створення нової мови. Перевірка редагування тексту. Редагування тексту в 

редакторі. Збереження розпізнаного тексту. Робота з пакетами.  

 



Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.4.5. Здійснення перекладу та  редагування текстової інформації 

Зміст  компетентності Словники та перекладачі. Системи автоматичного перекладу  та перевірки правопису. 

Словники. Встановлення програми. Основні елементи програми. Робота зі словником. Додаткові  можливості. 

Спеціальні функції.  

Переклад тексту, його перевірка. 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.4.6. Створення pdf-документів та робота з ними. 

Зміст  компетентності формат PDF; інтерфейс програми; роботу зі сторінками; 

палітру навігації; способи створення; введення, розміщення  та особливості перевірки тексту; роботу з текстовими 

блоками; 

попередній перегляд та друк документа; способи захисту pdf-документів. 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.4.7. Створення та підтримка баз даних. 

Зміст  компетентності Основні поняття баз даних (БД) та системи управління базами даних (СУБД). Характеристика 

моделей даних. Проектування реляційних баз даних. Концептуальна модель бази даних. Реляційна модель бази даних. 

Етапи роботи з базою даних. Модель «сутність-зв’язок» предметної області. Поняття сутності, атрибута, ключа, зв’язку. 

Класифікація зв’язків за множинністю та обов’язковістю. Правила побудови моделі даних предметної області.  

Інтерфейс і довідкова система СУБД. Створення та відкриття бази даних. Основні об’єкти БД. Налаштування 

параметрів. Поняття таблиці, поля, запису. 

Створення таблиць, означення полів і ключів у середовищі СУБД. Типи даних і властивості полів. Створення структури 

таблиці. Модифікація структур таблиць: вилучення стовпців, вставлення стовпців, зміна імен стовпців, зміна розмірів 

полів, зміна порядку розміщення стовпців. Ключові поля. Первинний ключ. Індекси. Зв’язування таблиць. Типи зв’язків 

між таблицями. Введення даних у таблицю. Пошук і заміна даних у таблицях. Сортування і фільтрація записів. Операції 

з таблицями: перейменування, вилучення, копіювання. 

Індексовані та обчислювальні поля. Робота з полями таблиці. Створення первинного ключа. Зв’язування таблиць 

реляційної бази даних. Відображення моделі «сутність-зв’язок» на базу даних. Поняття зовнішнього ключа та 

використання зовнішніх ключів. Обмеження цілісності, що накладаються зв’язками. Введення даних у таблиці, зокрема 

даних про зв’язки. Схема даних. Збереження цілісності даних. Сортування та пошук даних. Фільтри. Відбір даних за 

допомогою фільтрів. 

Загальні відомості про запити. Класифікація запитів. Операції, що реалізуються в запитах. Оператори і вирази. 

Запити на основі однієї таблиці. Створення простих вибіркових запитів. Основні інструменти вкладки Конструктор. 

Умови відбору записів. Параметричні запити. Редагування запитів: перейменування запитів, додавання стовпців, 

вилучення стовпців, перейменування стовпців, зміна критерію відбору записів, вилучення із запиту таблиці. Запити для 

багатьох таблиць: внутрішнє об’єднання, зовнішнє об’єднання. Обчислювальні поля. Використання групових операцій в 



запитах. Багатотабличні запити. Корегування даних засобами запиту. Запити зі змінними критеріями. Перехресні запити. 

Запити на зміну. Захист запитів і таблиць. 

Призначення форм. Створення форм для введення даних у таблиці.  Майстер створення форм. Створення форм за 

допомогою конструктора форм. Створення і редагування багатотабличної форми. Елементи керування та їхні 

властивості. Модифікація форм: зміна параметрів відображення форм, зміна властивостей форм, додавання нових 

елементів керування, вилучення елементів керування. Використання форм для введення й редагування даних. 

Особливості роботи з даними типу OLE, MEMO і дата/час. Обчислення в формі. Обмеження доступу до даних через 

форму. Настроювання властивостей форм, моделювання зв’язків за допомогою підлеглих та зв’язаних форм. Створення 

власних діалогових та інформаційних вікон. Використання в інтерфейсі користувача БД кнопок, створення меню 

користувача БД. Захист даних поля від змін. 

Зведені таблиці і діаграми. Аналіз даних. Режим зведеної таблиці. Розробка зведеної таблиці для таблиці та запиту 

зведеної таблиці. Обчислювані підсумки і поля зведеної таблиці. Режим зведеної діаграми.  

Призначення звітів. Загальні відомості. Базові типи звітів. Режими виведення звітів. Автоматичне створення звіту. 

Створення звітів за однією та кількома таблицями. Основні розділи звіту. Створення звіту в режимі конструктора. 

Модифікація звітів: зміна властивостей звіту, додавання нових елементів керування, зміна властивостей елементів 

керування, вилучення елементів керування. Групування і сортування даних звіту. Використання обчислювальних полів у 

звітах. Багатотабличні звіти. Перегляд і друк звіту.  

Види модулів. Створення модулів. Створення сторінки доступу до даних. Настроювання тем для автосторінки. 
Створення макросів. Формування макрокоманд у вікні макроса. Створення групи макросів. Використання умов у 

макросах. Робота з макросами. Основні макрокоманди. Створення кнопкової форми. Параметри запуску. Настроювання 

елементів форми тільки для читання. Форматування елементів у формі.  

Імпорт даних у базу та експорт даних з бази даних. Загальні відомості, сутність операцій імпорту й експорту 

даних. Порядок і технологія імпортування бази даних СУБД. Імпорт із текстового файлу. Імпорт із книги електронних 

таблиць. Експорт з однієї бази даних СУБД в іншу. Експорт у документ текстового процесора. Експорт у книгу 

електронних таблиць. 

Загальні відомості про мову SQL. Призначення та склад мови. Основні поняття та терміни. Типи даних. Оператори 

й вирази. Режим SQL для запиту. Застосування мови SQL для обчислення підсумкових показників та вибирання груп 

записів. Мова структурованих запитів SQL. Створення запитів на додавання, оновлення та видалення даних. Створення 

джерела даних.  

Адміністрування баз даних. Загальні відомості. Способи спільного доступу до бази даних. Розділення баз даних: 

автоматичне і ручне розділення. Монопольний доступ і блокування записів. Способи блокування записів. Обмеження 

прав на використання Access: встановлення паролю, налаштування необхідних параметрів бази даних. Використання 

різних форматів баз даних. Стиснення баз даних. Резервні копії. Аналіз баз даних. 

 



Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ– 2.4.12. Виконання технологічних операцій з обробки відео- та звукової 

інформації. 

Зміст  компетентності Основні поняття та призначення мультимедіа. Апаратне забезпечення мультимедіа. Основні 

складові мультимедіа. Інсталяція програм обробки відео та звуку.   

Програми для запису, обробки, копіювання та компресії цифрового звуку. Запис звуку. Робота зі звуком.   

Інтерфейс програми. Основні інструменти. Розробка проекту. Створення нового проекту. Створення кадру. 

Шаблони кадрів. Лінійний та нелінійний монтаж фільму. Створення, відкриття та закриття проекту. Налагоджування 

вікна проекту. Робота з файлами відео і звуку. Загальні налагоджування: розмір та частота кадрів, кодеки, глибина 

кольору, ключових кадрів, аудіо. 

Імпорт кліпів проектів. Монтаж відео. Вставка кліпів у фільм. Розрізання кліпів. Вилучення кліпів. Використання 

палітри спецефектів та переходів. Робота з титрами. Застосування шаблонів титрів. Малювання об’єктів. Форматування 

об’єктів. Обрамлення. Спеціальні види заливання. Текст у титрах. Титри у фільмі. Експорт проекту. Експорт фільму у 

відеофайл, графічні файли, у файли інших форматів, на DVD. Збереження проекту. Перегляд проекту.   

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ– 2.4.13. Здійснення комп’ютерної верстки. 

Зміст  компетентності Загальні відомості про видавничу систему та програми верстки.Апаратне забезпечення 

видавничих систем. Програмне забезпечення для верстки. Установка програми. Інтерфейс програми. Елементи 

інтерфейсу програми верстки. Палітра інструментів і головне меню програми. Настройка параметрів програми. 

Створення, відкриття та збереження документа. Відкриття  шаблону. Зміна параметрів сторінки. Монтажний стіл: 

призначення та його використання.   Майстер сторінок. Направляючі полів, колонок та лінійки. Мережа базових ліній. 

Створення та оформлення публікацій. Текстові блоки. Імпорт та розміщення тексту. Верстка текстових статей. Текстові 

фрейми. Форматування тексту. Форматування абзаців. Редагування тексту на лінії набору та в редакторі. Перевірка  

орфографії. Введення, розміщення, перевірка та форматування тексту. Поняття про шрифти та гарнітури. Основи 

побудови тексту. Розстановка переносів. Марковані та нумеровані списки. Символи переведення рядка, дефісу та 

пробілу.  

Створення фреймів. Властивості та призначення фреймів. Параметри текстових та графічних фреймів. Робота з 

таблицями. Створення таблиць. Редагування таблиць. Форматування таблиці. Форматування комірок.  

Малювання ліній. Малювання прямокутників та овалів. Малювання багатокутників та ламаних. Імпорт графіки. 

Переміщення та масштабування  об’єктів. Кадрування зображення. Відображення, повороти та нахили об’єктів. 

Накладання та групування об’єктів. Створення, імпорт графічного матеріалу та перетворення графічних об’єктів. 

Спецефекти та їх використання. Макет документа. Створення нового шаблону. Редагування шаблону. Настройка макету. 

Нумерація сторінок. 

Складання книги. Індекси. Зміст. Створення великої публікації. Складання та нумерація сторінок книги. 

Генерування змісту. Підготовка великих публікацій до друку. Основи управління кольором. Палітра кольорів. 



Кольорова обробка публікацій. Кольорові схеми. Моделювання складних об’єктів. Підготовка тексту до друку.  

Кольорозподіл. Експорт файлу. Параметри друку. Опції друку документа. Параметри друку та пробний друк.  

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: перевірна робота 

 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.5. Налагодження та обслуговування мережевих систем – 45 год. 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.5.1. Використання основних понять та технічних характеристик 

мережевих систем 

Зміст  компетентності Класифікація  та основні характеристики сучасних комп'ютерних мереж. Архітектура та 

стандартизація мереж. Топології мереж.; Протоколи, що використовуються для обміну даними в локальних мережах. 

Модель взаємодії відкритих систем ISO. Функції рівнів моделі OSI. Техніко-експлуатаційні характеристики обладнання 

для мережевих систем. Інструмент і технології обтискання кабелю. 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.5.2. Виконання робіт з налагодження та обслуговування мережевих 

систем 

Зміст  компетентності Загальні принципи технічного обслуговування комп’ютерних мереж. Налаштування роботи  

мережевих систем в операційних системах.  Рівні доступу до мережі. Підключення та налаштування мережевих 

пристроїв. Підключення до мережі Інтернет на робочій станції. Облікові записи користувачів та привілеї. Моніторинг 

роботи мережі. Методи захисту та безпечна робота в мережах; Програми-браузери та їх налаштування.  Провайдери та 

служби мережі Інтернет. Поштові сервіси. 

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: перевірна робота 

 

 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.6. Підготовка та розміщення  матеріалів у мережі Інтернет – 145 год. 
 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.1. Створення й підтримка веб-ресурсів 

Зміст  компетентності Поняття веб -сторінки та веб –сайту. Технологія створення та підтримки веб-ресурсів. Хостинг 

веб-сайту. Послідовність створення та ведення блогів. 
 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.2. Розробка веб-сайту 

Зміст  компетентності Основні етапи розробки веб-сайту. Просторовий дизайн веб-сторінок. Компонування та 

визначення набору сторінок сайту. Підготовка текстів. Графічне оформлення веб-сторінок. Значення кольору та 

текстури у веб-дизайні. 



 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.3. Програмування веб-сторінок та веб-сайту мовою розмітки HTML 

Зміст  компетентності Базові конструкції мови HTML. Структура HTML-документа. Основні теги формування тексту. 

Можливості використання таблиць у HTML- документах. Команди форматування тексту та оформлення обрамлення 

таблиць. Колірне оформлення таблиць. Можливості використання таблиць для порядок розміщення об’єктів на веб-

сторінці. Особливості CSS та його застосування. Таблиці стилів документа. Структура CSS-правил. 
 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.4. Розміщення графіки, аудіо- та відеоінформації на веб-сторінках 

Зміст  компетентності Використання зображень, GIF-анімації у веб-документах. Формати зображень, які 

використовують в мережі Інтернет.  Команди розміщення та відтворення на веб-сторінках мультимедійних даних. 
 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.5. Створення веб-сторінок та веб-сайту з використанням 

спеціалізованого програмного забезпечення 

Зміст  компетентності Інтерфейс та режими роботи программ. Засоби роботи з веб-сторінками. Команди 

форматування тексту, створення таблиць та гіперпосилань. Шаблони веб-сторінок. 
 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.6. Аналіз послуг компаній, які організовують і забезпечують доступ 

користувачів до мережі Інтернет 

Зміст  компетентності Послуги, що надають Провайдери послуг Інтернет, види доступу та підключення до Інтернету. 

Можливості розміщення віртуального WWW або FTP-сервера. Послуги пункту колективного користування та 

обслуговування обчислювальної техніки користувача. Можливості технологій  хDSL та ISDN 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.7. Розміщення, просування та підтримка сайту 

Зміст  компетентності Послідовність розміщення веб-сайту в мережі Інтернет. Вибір URL-адреси. Види хостингу. 

FTP-з’єднання з хостом. Рекламування сайтів. Призначення банерів та банерних  мереж. Способи та правила  реєстрації  

ресурсу в пошукових системах. 

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: перевірна робота 

 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ –  2.7. Знання та застосування мов програмування – 13 год. 
 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.1. Знання мов програмування 

Зміст  компетентності  Категорії програмного забезпечення; можливості та призначення основних мов програмування. 

Види та типи мов програмування, їх класифікації.  

 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.2. Володіння основами програмування 



Зміст компетентності  Інформаційно-логічні основи ЕОМ. Системи числення та їх характеристики;.Форми 

представлення числової і алфавітної інформації в ЕОМ. Машинні коди. Правила переходу між системами  числення. 

Особливості двійкової системи числення. 

 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.3. Розробка алгоритму та побудови блок-схеми програми  

Зміст компетентності Поняття алгоритму та порядок його розробки. Основні алгоритмічні структури та типові операції 

алгоритмізації. Позначення типових операцій алгоритмізації на блок-схемі. Формати даних в сучасних ЕОМ. 

 
 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля – перевірна робота 
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ЗМІСТ 

Програми професійно-практичної підготовки 
 

  

Професія:  4113  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення 

Професійна кваліфікація:  Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення ІІ категорії 
 

Код і назва модуля ООІ та ПЗ – 2.1. Обслуговування обладнання інформаційних систем  

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.1.1. Побудова та підключення системного блоку  

Зміст  компетентності   

Техніка безпеки під час роботи з обладнанням інформаційних систем Загальні принципи побудови й архітектури 

сучасних інформаційних систем Техніко-експлуатаційні характеристики  персонального комп’ютера, особливості 

конструкцій. Технічні характеристики та функції основних компонентів системного блоку. Порядок встановлення та 

підключення основних компонентів системного блоку. 

Навчально-виробничі роботи: 

Підготовка персонального комп’ютера до роботи  

Встановлення на материнську плату процесора, модулів пам’яті, системи охолодження та адаптерів розширення  

Підключення накопичувачів на жорстких магнітних дисках, пристроїв магнітних та оптичних дисків 

Пристрої для зчитування інформації з карток флеш-пам'яті та зовнішні накопичувачі на жорстких магнітних дисках 

Підключення блоку живлення та джерел аварійного та резервного живлення до ПК 

 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.1.2. Побудова та підключення периферійних пристроїв  

Зміст компетентності  

Призначення та функції периферійних пристроїв.Техніко-експлуатаційні характеристики периферійних пристроїв. 

Навчально-виробничі роботи 

Підключення периферійні пристрої до ПК  

Регулювання та усування дефектів відображення інформації на екрані дисплея 

Підключення мультимедійного обладнання до ПК та керування їх роботою 

Проведення обслуговування обладнання інформаційних систем відповідно до встановленого порядку  

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля тестування – перевірна робота  



 

Код і назва модуля ООІ та ПЗ – 2.2. Знання англійської мови за професійним спрямуванням  
Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.2.1. Знання термінології, що використовується для позначення архітектури ПК 

Зміст  компетентності 

Правила читання та перекладу термінології щодо теми англійською мовою зі словником..Назви основних компонентів ПК. Основні 

компоненти материнських плат; схеми підключення та розташування основних компонентів на материнській платі. 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.2.2. Знання термінів програмного забезпечення 

Зміст  компетентності 

Правила читання та перекладу термінології щодо теми англійською мовою зі словником. Порядок та правила інсталяції, деінсталяції 

прикладних програм та операційних систем. Назви основних команд для роботи з дисками, каталогами та файлами; назви основних 

команд для встановлення драйверів пристроїв  

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.2.3. Знання термінології, що використовується в комп’ютерних мережах 

Зміст  компетентності 

Правила читання та перекладу термінології щодо теми англійською мовою зі словником. Назви основних компонентів комп’ютерних 

мереж; мережеві протоколи; інтерфейси програми-браузерів. Англомовні команди для налаштування та роботи з браузерами; команди 

для створення електронної пошти. Переклад даних, що формуються системами захисту;переклад команд для роботи з сервісом хмарних 

технологій. 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля тестування  - перевірна робота 

 

         

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.3. Встановлення, налагодження та обслуговування програмного забезпечення

  

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.1. Встановлення, налагодження та обслуговування системного 

програмного забезпечення 

Зміст  компетентності 

Класифікація операційних систем. Інтерфейси та файлові системи операційних систем. Структура та порядок 

установлення операційних систем. Порядок встановлення,  налагодження та оновлення драйверів. Організація даних в 

операційних системах. Управління дисками, файлами та теками. Порядок налагодження та обслуговування. 

Навчально-виробничі роботи 

Встановлення та оновлення операційних систем сімейства Microsoft Windows.  

Встановлення та оновлення операційних систем сімейства Linux 

Управлення дисками, розділами та томами в операційних системах 

Налагодження інтерфейсу операційної системи 



Встановлення та налагодження драйверів операційних систем 

Робота з об’єктами операційної системи 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.2. Використання сервісного програмного забезпечення для 

продуктивної роботи ПК 

Зміст  компетентності 

Сервісні программ. Помилки в роботі  компонентів ПК та їх усунення. Резервне копіювання. Відновлення інформації. 

Програми емуляції оптичних дисків. Завантажувальні носії інформації. 

Навчально-виробничі роботи 

Використання програм тестування компонентів ПК 

Резервне копіювання 

Відновлення інформації з носіїв інформації 

Створення та використання образів дисків 

Використання завантажувальних дисків ОС 

  

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.3. Забезпечення захисту інформації на комп’ютерному обладнанні та 

у локальних мережах 

Зміст  компетентності 

Види загроз та рівні небезпеки інформаційних систем. Захист інформації в інформаційних системах. Встановлення та 

налагодження антивірусного програмного забезпечення. 

Навчально-виробничі роботи 

Встановлення та налаштування антивірусного програмного забезпечення 

Використання брандмауера 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.3.4. Підтримка, встановлення та налагодження прикладного 

програмного забезпечення 

Зміст  компетентності 

Встановлення, налагодження та підтримка прикладного програмного забезпечення: загального та спеціального 

призначення. Ахівування данних.  

Навчально-виробничі роботи 

Пошук, встановлення та підтримка ПЗ. 

Використання програм архівації даних 

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: перевірна робота 



 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.4. Виконання робіт з обробки інформації  

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.1. Виконання технологічних операцій з обробки текстових 

документів 

Зміст  компетентності 

Загальні відомості про текстові редактори, процесори та видавничі системи. Структура програмного вікна 

текстового процесора та вікна документа. Основні режими роботи програми. Настройка інтерфейсу програми. Робота з 

документами: створення нового документа, збереження документа, створення резервної копії файлу, відкриття файлів, 

попередній перегляд, пошук і селекція файлів.  

Виконання основних операцій введення і редагування тексту. Виділення тексту документа і його фрагментів. 

Операції з фрагментами тексту. Вставлення в текст спеціальних символів та автотексту. Пошук і заміна фрагментів 

тексту. Заміна шрифту та його параметрів. Переміщення в тексті. Правопис слів та орфографія. 

Форматування: символів, абзаців, тексту та сторінок документа. Установлення розміру, орієнтації та параметрів 

полів сторінки. Поділ текста документа на сторінки. Створення буквиці, виносок та приміток. Створення колонок. 

Створення та форматування списків. Створення, модифікація та вилучення стилю. Нумерація сторінок. Колонтитули. 

Оформлення документа. 

Вставка графічних об’єктів. Робота з графічними об’єктами, малюнками та схемами. Створення та редагування 

математичних виразів.  

Створення таблиць. Введення даних до таблиці та їх форматування. Форматування та редагування таблиці. 

Автоформат таблиці. Оброблення табличних даних у середовищі текстового процесора. Адреси комірок таблиці. 

Доступні функції текстового процесора. Формати чисел. Коди полів і значення. Оновлення результатів розрахунків. 

Діаграми. Створення та редагування діаграм.  

Створення документів на бланках, поштових конвертах і наклейках за допомогою злиття. Шаблони документів. 

Робота зі шаблонами. Стилі форматування. Робота з великими документами. Створення змісту, списку ілюстрацій  та 

предметного покажчика документа. Створення назв та гіперпосилань. Створення макросів. Попередній перегляд. 

Налаштування опцій друку та друк документів. 

Навчально-виробничі роботи 

Структура вікна та настройка інтерфейсу програми текстового процесора 

Структура вікна та настройка інтерфейсу програми текстового процесора 

Введення та редагування тексту 

Введення та редагування тексту 

Форматування документів.  

Форматування документів.  



Засоби оформлення документів 

Засоби оформлення документів 

Робота з графічними об’єктами  

Робота з графічними об’єктами  

Створення простих таблиць 

Створення складних таблиць 

Редагування та форматування таблиць 

Редагування та форматування таблиць 

Створення таблиць з проведенням розрахунків 

Створення таблиць з проведенням розрахунків 

Створення  та форматування діаграм  

Створення  та форматування діаграм  

Робота з колонками 

Робота з колонками 

Робота з великими документами 

Робота з великими документами 

Попередній перегляд та друк документів 

Попередній перегляд та друк документів 

 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.2. Виконання технологічних операцій з обробки табличних даних  

Зміст  компетентності 

Інтерфейс програми. Структура вікна програми. Налаштування параметрів програми. Головне та контекстне меню 

програми. Огляд панелі інструментів. Робота з довідковою системою. Створення книги. Робота з файлами та шаблонами. 

Основи роботи з електронними таблицями. Навігація і виділення об’єктів. Формати даних. Введення даних за типами. 

Прийоми введення даних в таблицю. Стилі представлення даних та їх створення. Робота з комірками. Виділення комірок 

та діапазонів. Введення та редагування даних. Захист даних. Пошук та заміна даних в таблиці. Робота з книгами. Робота 

з аркушем: вставка, перейменування, вилучення, копіювання та переміщення у книзі та між книгами. Технологія 

форматування електронних таблиць. Перевірка правопису. Автовведення. Введення прогресій. 

Використання формул і функцій. Адресація комірок. Відносні, абсолютні й змішані адреси. Створення та введення 

формул. Автозаповнення діапазонів. Переміщення і копіювання формул. Вікно Майстра функцій. Категорії функцій. 

Обчислення за допомогою функцій. Використання логічних функцій для опрацювання табличних даних. Використання 

статистичних, дати  та час, математичних, фінансових та текстових функцій. Масиви. Масиви у формулах. 



Використання вбудованих функцій для розв’язування розрахункових задач. Виконання обчислень з даними з різних 

аркушів.Умовне форматування.  

Призначення, основні поняття та типи діаграм. Технологія створення графіків та діаграм з використанням 

Майстера діаграм. Редагування та форматування діаграм. Зміна основних елементів діаграм.  

Загальні поняття та вимоги до оформлення списків. Обробка списків за допомогою форми даних. Упорядкування 

даних в електронних таблицях. Формування підсумкових даних. Групування стовпців (рядків) документа. Створення 

бази даних. Пошук записів бази даних. Фільтрування даних. Автофільтр. Розширений фільтр. Технологія створення 

зведених таблиць та діаграм. Аналіз даних засобами електронних таблиць: підбір параметрів, пошук розв’язку і 

консолідація даних.  Обчислення підсумкових показників. 

Призначення форм. Призначення панелі інструментів Форми. Елементи управління панелі інструментів Форми. 

Створення та використання кнопок переходу, перемикачів,  прапорців, списку та спадного списку в документах. 

Макроси. Створення макросів. Робота з макросами. Налагодження параметрів сторінки та друк електронної таблиці. 

Навчально-виробничі роботи 

Структура вікна програми та її налаштування 

Структура вікна програми та її налаштування 

Введення та редагування даних  

Введення та редагування даних  

Форматування електронних таблиць 

Форматування електронних таблиць 

Створення та введення формул 

Створення та введення формул.  

Робота  з Майстром функцій 

Робота  з Майстром функцій 

Робота з масивами  

Робота з масивами  

Створення графіків і діаграм 

Створення графіків і діаграм 

Робота зі списками. Автофільтр. Розширений фільтр 

Робота зі списками. Автофільтр. Розширений фільтр 

Створення зведених таблиць та діаграм 

Пошук розв’язку та підбір параметрів 

Консолідація даних. Створення  макросів 

Підготовка та друк аркушів та книг 

 



Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.3. Створення та оформлення презентацій 

Зміст  компетентності 

Види презентацій. Типи презентацій. Основні способи створення презентації. Режими роботи з презентацією. 

Використання шаблонів оформлення. Створення, редагування та форматування слайдів. Створення макросів. Безпечне 

використання макросів. Текст в презентаціях і додавання об’єктів. Вставлення таблиць, діаграм, звуків, фільмів та 

робота з ними. Ефекти анімації. Використання гіперпосилань.  Анімація тексту і ефекти зміни слайдів. Підготовка та 

проведення демонстрації.  Друкування слайдів.  

Навчально-виробничі роботи 

Створення презентації та слайдів 

Створення презентації та слайдів 

Робота зі слайдами презентації 

Робота зі слайдами презентації 

Вставлення звуків, фільмів та графічних елементів 

Вставлення звуків, фільмів та графічних елементів 

Додавання ефектів анімації та переходів слайдів 

Додавання ефектів анімації та переходів слайдів 

Попередній перегляд та друк 

Попередній перегляд та друк 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ –2.4.4. Сканування та розпізнавання графічних об’єктів, тексту та 

таблиць 

Зміст  компетентності 

Перетворення документів в електронну форму. Сканери. Сканування зображень.  

Програми автоматичної конвертації документів в електронний вигляд. Встановлення програми. Завантаження 

програми. Налаштування програми. Автоматичний аналіз роботи сторінки. Виділення та редагування блоків вручну. 

Таблиці та форми. Блоки. Редагування таблиці. Розпізнавання кольору.  

Розпізнавання. Мова розпізнавання. Створення нової мови. Перевірка редагування тексту. Редагування тексту в 

редакторі. Збереження розпізнаного тексту. Робота з пакетами.  

Навчально-виробничі роботи 

Інсталяція та настроювання програми розпізнавання  

Сканування зображень, тексту та таблиць 

Сканування зображень, тексту та таблиць 

Збереження розпізнаного документа 

 



Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.4.5. Здійснення перекладу та  редагування текстової інформації 

Зміст  компетентності  

Словники та перекладачі. Системи автоматичного перекладу  та перевірки правопису. Словники. Встановлення 

програми. Основні елементи програми. Робота зі словником. Додаткові  можливості. Спеціальні функції.  

Переклад тексту, його перевірка. 

Навчально-виробничі роботи 

Інсталяція та настроювання програми перекладача 

Переклад тексту, його перевірка 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.4.6. Створення pdf-документів та робота з ними. 

Зміст  компетентності  

формат PDF; інтерфейс програми; роботу зі сторінками; 

палітру навігації; способи створення; введення, розміщення  та особливості перевірки тексту; роботу з текстовими 

блоками; 

попередній перегляд та друк документа; способи захисту pdf-документів. 

Навчально-виробничі роботи 

Створення pdf-документа 

Друк pdf-документа 

Налаштування параметрів друку pdf-документів 

Встановлення захисту від копіювання pdf-документів 

 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.4.7. Створення та підтримка баз даних. 

Зміст  компетентності  

Основні поняття баз даних (БД) та системи управління базами даних (СУБД). Характеристика моделей даних. 

Проектування реляційних баз даних. Концептуальна модель бази даних. Реляційна модель бази даних. Етапи роботи з 

базою даних. Модель «сутність-зв’язок» предметної області. Поняття сутності, атрибута, ключа, зв’язку. Класифікація 

зв’язків за множинністю та обов’язковістю. Правила побудови моделі даних предметної області.  

Інтерфейс і довідкова система СУБД. Створення та відкриття бази даних. Основні об’єкти БД. Налаштування 

параметрів. Поняття таблиці, поля, запису. 

Створення таблиць, означення полів і ключів у середовищі СУБД. Типи даних і властивості полів. Створення структури 

таблиці. Модифікація структур таблиць: вилучення стовпців, вставлення стовпців, зміна імен стовпців, зміна розмірів 

полів, зміна порядку розміщення стовпців. Ключові поля. Первинний ключ. Індекси. Зв’язування таблиць. Типи зв’язків 

між таблицями. Введення даних у таблицю. Пошук і заміна даних у таблицях. Сортування і фільтрація записів. Операції 



з таблицями: перейменування, вилучення, копіювання. 

Індексовані та обчислювальні поля. Робота з полями таблиці. Створення первинного ключа. Зв’язування таблиць 

реляційної бази даних. Відображення моделі «сутність-зв’язок» на базу даних. Поняття зовнішнього ключа та 

використання зовнішніх ключів. Обмеження цілісності, що накладаються зв’язками. Введення даних у таблиці, зокрема 

даних про зв’язки. Схема даних. Збереження цілісності даних. Сортування та пошук даних. Фільтри. Відбір даних за 

допомогою фільтрів. 

Загальні відомості про запити. Класифікація запитів. Операції, що реалізуються в запитах. Оператори і вирази. 

Запити на основі однієї таблиці. Створення простих вибіркових запитів. Основні інструменти вкладки Конструктор. 

Умови відбору записів. Параметричні запити. Редагування запитів: перейменування запитів, додавання стовпців, 

вилучення стовпців, перейменування стовпців, зміна критерію відбору записів, вилучення із запиту таблиці. Запити для 

багатьох таблиць: внутрішнє об’єднання, зовнішнє об’єднання. Обчислювальні поля. Використання групових операцій в 

запитах. Багатотабличні запити. Корегування даних засобами запиту. Запити зі змінними критеріями. Перехресні запити. 

Запити на зміну. Захист запитів і таблиць. 

Призначення форм. Створення форм для введення даних у таблиці.  Майстер створення форм. Створення форм за 

допомогою конструктора форм. Створення і редагування багатотабличної форми. Елементи керування та їхні 

властивості. Модифікація форм: зміна параметрів відображення форм, зміна властивостей форм, додавання нових 

елементів керування, вилучення елементів керування. Використання форм для введення й редагування даних. 

Особливості роботи з даними типу OLE, MEMO і дата/час. Обчислення в формі. Обмеження доступу до даних через 

форму. Настроювання властивостей форм, моделювання зв’язків за допомогою підлеглих та зв’язаних форм. Створення 

власних діалогових та інформаційних вікон. Використання в інтерфейсі користувача БД кнопок, створення меню 

користувача БД. Захист даних поля від змін. 

Зведені таблиці і діаграми. Аналіз даних. Режим зведеної таблиці. Розробка зведеної таблиці для таблиці та запиту 

зведеної таблиці. Обчислювані підсумки і поля зведеної таблиці. Режим зведеної діаграми.  

Призначення звітів. Загальні відомості. Базові типи звітів. Режими виведення звітів. Автоматичне створення звіту. 

Створення звітів за однією та кількома таблицями. Основні розділи звіту. Створення звіту в режимі конструктора. 

Модифікація звітів: зміна властивостей звіту, додавання нових елементів керування, зміна властивостей елементів 

керування, вилучення елементів керування. Групування і сортування даних звіту. Використання обчислювальних полів у 

звітах. Багатотабличні звіти. Перегляд і друк звіту.  

Види модулів. Створення модулів. Створення сторінки доступу до даних. Настроювання тем для автосторінки. 
Створення макросів. Формування макрокоманд у вікні макроса. Створення групи макросів. Використання умов у 

макросах. Робота з макросами. Основні макрокоманди. Створення кнопкової форми. Параметри запуску. Настроювання 

елементів форми тільки для читання. Форматування елементів у формі.  

Імпорт даних у базу та експорт даних з бази даних. Загальні відомості, сутність операцій імпорту й експорту 

даних. Порядок і технологія імпортування бази даних СУБД. Імпорт із текстового файлу. Імпорт із книги електронних 



таблиць. Експорт з однієї бази даних СУБД в іншу. Експорт у документ текстового процесора. Експорт у книгу 

електронних таблиць. 

Загальні відомості про мову SQL. Призначення та склад мови. Основні поняття та терміни. Типи даних. Оператори 

й вирази. Режим SQL для запиту. Застосування мови SQL для обчислення підсумкових показників та вибирання груп 

записів. Мова структурованих запитів SQL. Створення запитів на додавання, оновлення та видалення даних. Створення 

джерела даних.  

Адміністрування баз даних. Загальні відомості. Способи спільного доступу до бази даних. Розділення баз даних: 

автоматичне і ручне розділення. Монопольний доступ і блокування записів. Способи блокування записів. Обмеження 

прав на використання Access: встановлення паролю, налаштування необхідних параметрів бази даних. Використання 

різних форматів баз даних. Стиснення баз даних. Резервні копії. Аналіз баз даних. 

Навчально-виробничі роботи 

Проектування бази даних. Нормалізація відношень. 

Проектування бази даних. Нормалізація відношень. 

Налаштування інтерфейсу програми Microsoft Office Access. Створення нової бази даних  

Налаштування інтерфейсу програми Microsoft Office Access. Створення нової бази даних  

Створення таблиць  

Створення таблиць  

Робота з таблицями 

Робота з таблицями 

Створення запитів 

Створення запитів 

Створення запитів SQL  

Створення запитів SQL  

Створення форм 

Створення форм 

Створення звітів 

Створення звітів 

Створення модулів та сторінок, макросів 

Створення модулів та сторінок, макросів 

Сумісне використання баз даних в локальній мережі 

Сумісне використання баз даних в локальній мережі 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ– 2.4.12. Виконання технологічних операцій з обробки відео- та звукової 

інформації. 



Зміст  компетентності  

Основні поняття та призначення мультимедіа. Апаратне забезпечення мультимедіа. Основні складові мультимедіа. 

Інсталяція програм обробки відео та звуку.   

Програми для запису, обробки, копіювання та компресії цифрового звуку. Запис звуку. Робота зі звуком.   

Інтерфейс програми. Основні інструменти. Розробка проекту. Створення нового проекту. Створення кадру. 

Шаблони кадрів. Лінійний та нелінійний монтаж фільму. Створення, відкриття та закриття проекту. Налагоджування 

вікна проекту. Робота з файлами відео і звуку. Загальні налагоджування: розмір та частота кадрів, кодеки, глибина 

кольору, ключових кадрів, аудіо. 

Імпорт кліпів проектів. Монтаж відео. Вставка кліпів у фільм. Розрізання кліпів. Вилучення кліпів. Використання 

палітри спецефектів та переходів. Робота з титрами. Застосування шаблонів титрів. Малювання об’єктів. Форматування 

об’єктів. Обрамлення. Спеціальні види заливання. Текст у титрах. Титри у фільмі. Експорт проекту. Експорт фільму у 

відеофайл, графічні файли, у файли інших форматів, на DVD. Збереження проекту. Перегляд проекту.   

Навчально-виробничі роботи 

Знайомство з інтерфейсом програми звуку. Інтерфейс програми обробки відео 

Знайомство з інтерфейсом програми звуку. Інтерфейс програми обробки відео 

Запис та обробка звуку, робота зі звуком 

Запис та обробка звуку, робота зі звуком 

Монтаж відео 

Монтаж відео 

Перегляд проекту 

Перегляд проекту 

Експорт проекту 

Експорт проекту 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ– 2.4.13. Здійснення комп’ютерної верстки. 

Зміст  компетентності  

Загальні відомості про видавничу систему та програми верстки.Апаратне забезпечення видавничих систем. 

Програмне забезпечення для верстки. Установка програми. Інтерфейс програми. Елементи інтерфейсу програми 

верстки. Палітра інструментів і головне меню програми. Настройка параметрів програми. Створення, відкриття та 

збереження документа. Відкриття  шаблону. Зміна параметрів сторінки. Монтажний стіл: призначення та його 

використання.   Майстер сторінок. Направляючі полів, колонок та лінійки. Мережа базових ліній. Створення та 

оформлення публікацій. Текстові блоки. Імпорт та розміщення тексту. Верстка текстових статей. Текстові фрейми. 

Форматування тексту. Форматування абзаців. Редагування тексту на лінії набору та в редакторі. Перевірка  орфографії. 



Введення, розміщення, перевірка та форматування тексту. Поняття про шрифти та гарнітури. Основи побудови тексту. 

Розстановка переносів. Марковані та нумеровані списки. Символи переведення рядка, дефісу та пробілу.  

Створення фреймів. Властивості та призначення фреймів. Параметри текстових та графічних фреймів. Робота з 

таблицями. Створення таблиць. Редагування таблиць. Форматування таблиці. Форматування комірок.  

Малювання ліній. Малювання прямокутників та овалів. Малювання багатокутників та ламаних. Імпорт графіки. 

Переміщення та масштабування  об’єктів. Кадрування зображення. Відображення, повороти та нахили об’єктів. 

Накладання та групування об’єктів. Створення, імпорт графічного матеріалу та перетворення графічних об’єктів. 

Спецефекти та їх використання. Макет документа. Створення нового шаблону. Редагування шаблону. Настройка макету. 

Нумерація сторінок. 

Складання книги. Індекси. Зміст. Створення великої публікації. Складання та нумерація сторінок книги. 

Генерування змісту. Підготовка великих публікацій до друку. Основи управління кольором. Палітра кольорів. 

Кольорова обробка публікацій. Кольорові схеми. Моделювання складних об’єктів. Підготовка тексту до друку. 

Кольорозподіл. Експорт файлу. Параметри друку. Опції друку документа. Параметри друку та пробний друк.  

Навчально-виробничі роботи 

Налагоджування параметрів програми. Робота з головним меню, вікном та панелями інструментів 

Налагоджування параметрів програми. Робота з головним меню, вікном та панелями інструментів 

Робота з текстовими блоками 

Робота з текстовими блоками 

Взаємне розташування об’єктів та сторінок 

Взаємне розташування об’єктів та сторінок 

Створення фреймів.  

Створення фреймів.  

Робота з таблицями 

Робота з таблицями 

Робота з графічними об’єктами.  

Робота з графічними об’єктами.  

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: перевірна робота 
 

               

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.5. Налагодження та обслуговування мережевих систем  

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.5.1. Використання основних понять та технічних характеристик 

мережевих систем 

Зміст  компетентності 



Класифікація  та основні характеристики сучасних комп'ютерних мереж. Архітектура та стандартизація мереж. 

Топології мереж.; Протоколи, що використовуються для обміну даними в локальних мережах. Модель взаємодії 

відкритих систем ISO. Функції рівнів моделі OSI. Техніко-експлуатаційні характеристики обладнання для мережевих 

систем. Інструмент і технології обтискання кабелю. 

Навчально-виробничі роботи 

Планування топології мережі 

Обладнання мережі. Кабельне устаткування 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.5.2. Виконання робіт з налагодження та обслуговування мережевих 

систем 

Зміст  компетентності 

Загальні принципи технічного обслуговування комп’ютерних мереж. Налаштування роботи  мережевих систем в 

операційних системах.  Рівні доступу до мережі. Підключення та налаштування мережевих пристроїв. Підключення до 

мережі Інтернет на робочій станції. Облікові записи користувачів та привілеї. Моніторинг роботи мережі. Методи 

захисту та безпечна робота в мережах; Програми-браузери та їх налаштування.  Провайдери та служби мережі Інтернет. 

Поштові сервіси. 

Навчально-виробничі роботи 

Налаштування операційної системи для роботи в мережі 

Облікові записи користувачів. Організація доступу до мережевих об’єктів 

Створення та налаштування бездротових мереж 

Організація доступу до мережі Інтернет 

  

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: перевірна робота 

 

 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ – 2.6. Підготовка та розміщення  матеріалів у мережі Інтернет  

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.1. Створення й підтримка веб-ресурсів 

Зміст  компетентності 

Поняття веб -сторінки та веб –сайту. Технологія створення та підтримки веб-ресурсів. Хостинг веб-сайту. Послідовність 

створення та ведення блогів. 

 

Навчально-виробничі роботи 

Створення та підтримка веб-ресурсів в автоматичному режимі. 



Створення та ведення блогів 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.2. Розробка веб-сайту 

Зміст  компетентності 

Основні етапи розробки веб-сайту. Просторовий дизайн веб-сторінок. Компонування та визначення набору сторінок 

сайту. Підготовка текстів. Графічне оформлення веб-сторінок. Значення кольору та текстури у веб-дизайні. 

Навчально-виробничі роботи 

Проектування структури сайту 

Розміщення елементів на сторінках 

Наповнення веб-сторінок 

  

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.3. Програмування веб-сторінок та веб-сайту мовою розмітки HTML 

Зміст  компетентності 

Базові конструкції мови HTML. Структура HTML-документа. Основні теги формування тексту. Можливості 

використання таблиць у HTML- документах. Команди форматування тексту та оформлення обрамлення таблиць. 

Колірне оформлення таблиць. Можливості використання таблиць для порядок розміщення об’єктів на веб-сторінці. 

Особливості CSS та його застосування. Таблиці стилів документа. Структура CSS-правил. 

Навчально-виробничі роботи 

Основні теги мови HTML. Форматування тексту 

Робота з таблицями 

Оформлення таблиць 

Використання фреймів 

Розміщення об’єктів на веб сторінці 

Використання CSS 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.4. Розміщення графіки, аудіо- та відеоінформації на веб-сторінках 

Зміст  компетентності 

Використання зображень, GIF-анімації у веб-документах. Формати зображень, які використовують в мережі Інтернет.  

Команди розміщення та відтворення на веб-сторінках мультимедійних даних. 

Навчально-виробничі роботи 

Використання зображень у веб-документах 

Впровадження мультимедійного контенту у веб-сторінку 

 



Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.5. Створення веб-сторінок та веб-сайту з використанням 

спеціалізованого програмного забезпечення 

Зміст  компетентності 

Інтерфейс та режими роботи программ. Засоби роботи з веб-сторінками. Команди форматування тексту, створення 

таблиць та гіперпосилань. Шаблони веб-сторінок. 

Навчально-виробничі роботи 

Інтерфейс візуального редактору веб-сторінок 

Створення та редагування веб-сторінок у візуальному редакторі 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.6. Аналіз послуг компаній, які організовують і забезпечують доступ 

користувачів до мережі Інтернет 

Зміст  компетентності 

Послуги, що надають Провайдери послуг Інтернет, види доступу та підключення до Інтернету. Можливості розміщення 

віртуального WWW або FTP-сервера. Послуги пункту колективного користування та обслуговування обчислювальної 

техніки користувача. Можливості технологій  хDSL та ISDN 

Навчально-виробничі роботи 

Підбір постачальників послуг Інтернет 

Розміщення віртуального веб-сервера 

 

Код і назва компетентності: ООІ та ПЗ – 2.6.7. Розміщення, просування та підтримка сайту 

Зміст  компетентності 

Послідовність розміщення веб-сайту в мережі Інтернет. Вибір URL-адреси. Види хостингу. FTP-з’єднання з хостом. 

Рекламування сайтів. Призначення банерів та банерних  мереж. Способи та правила  реєстрації  ресурсу в пошукових 

системах. 

Навчально-виробничі роботи 

Підготовка веб-сайту для розміщення  в мережі Інтернет 

Редагування інформації на веб-сайті 

Реклама та просування веб-ресурсу 

 

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля: перевірна робота 

 

 

Код і назва модуля: ООІ та ПЗ –  2.7. Знання та застосування мов програмування  
 



Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.1. Знання мов програмування 

Зміст  компетентності   

Можливості та призначення основних мов програмування, види та типи мов програмування. 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.2. Володіння основами програмування 

Зміст компетентності  

Системи числення та їх характеристики 

Навчально-виробничі роботи 
Здійснення переведення чисел з однієї системи числення в іншу 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.3. Розробка алгоритму та побудови блок-схеми програми  

Зміст компетентності  

Поняття алгоритму та порядок його розробки (1год) 

Навчально-виробничі роботи 
Реалізація алгоритмів з використанням типових операцій алгоритмування, побудова  блок-схеми програми  

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ –  2.7.4. Знання базових понять програмування 

Зміст компетентності  

Постійні та змінні величини в програмуванні  

Навчально-виробничі роботи 
 Складання фрагментів програм розв’язування задач на мові програмування 

Код і назва компетентності ООІ та ПЗ – 2.7.5. Знання та використання основ візуального програмування 
Зміст компетентності  

Поняття про програмування у середовищі операційної системи. 

Навчально-виробничі роботи 
Вивчення елементів середовища розробки візуального програмування  

Форма проведення контролю за засвоєнням модуля перевірна робота 

 

 

Розглянуто  на засіданні методкомісії 

Протокол №  1        від     30.08.18р. 

Голова комісії____________І.О.Грушецька 
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