Типова навчальна програма з предмета
“Інформаційні технології”

 
	№
з/п
	 
Тема
 
	Кількість годин

	
	
	Всього
 
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Використання інформаційних та комп’ютерних технологій для автоматизації ресторанного бізнесу. Система “Ресторан”
	2
 
	 

	2
	Оформлення ділових паперів за допомогою текстових редакторів
	5
	4

	3
	Використання електронних таблиць
	10
	8

	 
	Всього годин:
 
	17
 
	12


 
Тема 1. Використання інформаційних та комп’ютерних технологій для автоматизації ресторанного бізнесу. Система „Ресторан”.
Ознайомлення учнів з автоматизацією роботи з документацією у ресторанному господарстві.
 
Тема 2. Оформлення ділових паперів за допомогою текстових редакторів
Текстовий редактор MS Word.
Лабораторно-практична робота 1: текстовий редактор MS Word. Робота з меню “Таблиця”. Виконання індивідуального завдання, робота з документами, що містять таблиці (побудова таблиці, видалення та додавання рядків і стовпців, форматування інформації в таблицях).
Лабораторно-практична робота 2: текстовий редактор MS Word. Знайомство з панеллю інструментів “Малювання”. Створення графічних елементів в документі (схем, графіків та ін.).
 
Тема 3. Використання електронних таблиць
Ознайомлення з програми, які використовуються в роботі з розрахунковими документами. Табличний процесор Microsoft Excel для Windows.
Лабораторно-практична робота 3: форматування таблиць в Microsoft Excel. Створення та збереження книг. Редагування даних.
Лабораторно-практична робота 4: виконання розрахунків. Використання майстра функцій, введення формул.
Лабораторно-практична робота 5: побудова діаграм. Використання майстра діаграм.
Лабораторно-практична робота 6: використання Microsoft Excel під час вирішення галузевих, професійних задач.
