




 

ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА  

 Курс предмету „Робота на персональному комп’ютері” передбачає вивчення: 

основ роботи на персональному комп’ютері,  архітектури та конфігурації комп’ютера і 

мікропроцесорної системи. Він містить аудиторні  заняття, що сприяє розвитку 

самостійного мислення. 

 Викладання предмету грунтується на базі двох основних тем програми, кожна з 

яких дає знання в конкретній галузі використання персонального комп’ютера, зокрема: 

«Основи роботи на персональному комп’ютері. Архітектура і конфігурація 

комп’ютера і мікропроцесорної  системи» та «Використання програм пакету MS Office 

та системи автоматизованого проектування Компас». 

Учні повинні знати: вимоги до налаштування робочого місця, правила безпеки 

роботи та ПК, загальну будову сучасних ПК, взаємодію між вузлами, будову 

клавіатури, порядок підключення периферійних пристроїв, організацію відеопристроїв 

комп'ютера, системні утиліти для діагностики пристроїв системного блоку, 

можливості  ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS Office та 

системи автоматизованого проектування Компас для виконання професійних 

обов’язків. Зокрема текстовий редактор MS Word для форматування документів, 

створення складних документів, форматування символів, абзаців, роботи з графічними  

об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для здійснення обчислень табличних даних, 

обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення технічних креслень деталей 

автомобілів  в САПР Kompas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ  

Бали Знає 
1 Учень має незначні базові загальні знання  основних відомостей щодо будови сучасних ПК та складу 

програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; організацію 
відеопристроїв комп’ютера, вимоги до налаштування робочого місця, правила безпеки роботи та ПК, 
загальну будову сучасних ПК, взаємодію між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення 
периферійних пристроїв, організацію відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики 
пристроїв системного блоку, можливості  ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS 
Office та системи автоматизованого проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема 
текстовий редактор MS Word для форматування документів, створення складних документів, 
форматування символів, абзаців, роботи з графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для 
здійснення обчислень табличних даних, обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення 
технічних креслень деталей автомобілів  в САПР Kompas. 
Знання потребують постійної підтримки. 
 

2 Учень має незначні базові загальні знання  основних відомостей щодо будови сучасних ПК та складу 
програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; організацію 
відеопристроїв комп’ютера, вимоги до налаштування робочого місця, правила безпеки роботи та ПК, 
загальну будову сучасних ПК, взаємодію між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення 
периферійних пристроїв, організацію відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики 
пристроїв системного блоку, можливості  ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS 
Office та системи автоматизованого проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема 
текстовий редактор MS Word для форматування документів, створення складних документів, 
форматування символів, абзаців, роботи з графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для 
здійснення обчислень табличних даних, обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення 
технічних креслень деталей автомобілів  в САПР Kompas. 
Знання потребують постійної підтримки. 
 

3 Учень має незначні базові загальні знання  основних відомостей щодо будови сучасних ПК та складу 
програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; організацію 
відеопристроїв комп’ютера, вимоги до налаштування робочого місця, правила безпеки роботи та ПК, 
загальну будову сучасних ПК, взаємодію між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення 
периферійних пристроїв, організацію відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики 
пристроїв системного блоку, можливості  ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS 
Office та системи автоматизованого проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема 
текстовий редактор MS Word для форматування документів, створення складних документів, 
форматування символів, абзаців, роботи з графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для 
здійснення обчислень табличних даних, обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення 
технічних креслень деталей автомобілів  в САПР Kompas. 
Знання потребують постійної підтримки. 
 

4 Учень має незначні базові загальні знання  основних відомостей щодо будови сучасних ПК та складу 
програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; організацію 
відеопристроїв комп’ютера, вимоги до налаштування робочого місця, правила безпеки роботи та ПК, 
загальну будову сучасних ПК, взаємодію між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення 
периферійних пристроїв, організацію відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики 
пристроїв системного блоку, можливості  ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS 
Office та системи автоматизованого проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема 
текстовий редактор MS Word для форматування документів, створення складних документів, 
форматування символів, абзаців, роботи з графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для 
здійснення обчислень табличних даних, обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення 
технічних креслень деталей автомобілів  в САПР Kompas. 
Знання потребують постійної підтримки. Несе відповідальність за своє навчання. 
 

5 Учень має незначні базові загальні знання  основних відомостей щодо будови сучасних ПК та складу 
програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; організацію 
відеопристроїв комп’ютера, вимоги до налаштування робочого місця, правила безпеки роботи та ПК, 
загальну будову сучасних ПК, взаємодію між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення 



 

Бали Знає 
периферійних пристроїв, організацію відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики 
пристроїв системного блоку, можливості  ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS 
Office та системи автоматизованого проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема 
текстовий редактор MS Word для форматування документів, створення складних документів, 
форматування символів, абзаців, роботи з графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для 
здійснення обчислень табличних даних, обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення 
технічних креслень деталей автомобілів  в САПР Kompas. 
 Знання потребують постійного контролю. Несе часткову відповідальність за своє навчання. 
 

6 Учень має обмежений обсяг знань, стосовно основних відомостей щодо будови сучасних ПК та складу 
програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; організацію 
відеопристроїв комп’ютера, вимоги до налаштування робочого місця, правила безпеки роботи та ПК, 
загальну будову сучасних ПК, взаємодію між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення 
периферійних пристроїв, організацію відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики 
пристроїв системного блоку, можливості  ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS 
Office та системи автоматизованого проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема 
текстовий редактор MS Word для форматування документів, створення складних документів, 
форматування символів, абзаців, роботи з графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для 
здійснення обчислень табличних даних, обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення 
технічних креслень деталей автомобілів  в САПР Kompas. 
 Знання потребують постійного контролю. Несе часткову відповідальність за своє навчання. 
 

7 Учень має широкі загальні та базові теоретичні знання стосовно основних відомостей щодо будови 
сучасних ПК та складу програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; 
організацію відеопристроїв комп’ютера, вимоги до налаштування робочого місця, правила безпеки роботи 
та ПК, загальну будову сучасних ПК, взаємодію між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення 
периферійних пристроїв, організацію відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики 
пристроїв системного блоку, можливості  ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS 
Office та системи автоматизованого проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема 
текстовий редактор MS Word для форматування документів, створення складних документів, 
форматування символів, абзаців, роботи з графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для 
здійснення обчислень табличних даних, обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення 
технічних креслень деталей автомобілів  в САПР Kompas. 
 Знання потребують постійного контролю. Несе часткову відповідальність за своє власне навчання. 

8 Учень має широкі загальні та базові теоретичні знання стосовно основних відомостей щодо будови 
сучасних ПК та складу програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; 
організацію відеопристроїв комп’ютера, вимоги до налаштування робочого місця, правила безпеки роботи 
та ПК, загальну будову сучасних ПК, взаємодію між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення 
периферійних пристроїв, організацію відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики 
пристроїв системного блоку, можливості  ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS 
Office та системи автоматизованого проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема 
текстовий редактор MS Word для форматування документів, створення складних документів, 
форматування символів, абзаців, роботи з графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для 
здійснення обчислень табличних даних, обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення 
технічних креслень деталей автомобілів  в САПР Kompas. 
Знання потребують постійного контролю. Відповідає за своє власне навчання. 

9 Учень має широкі загальні та базові теоретичні знання стосовно основних відомостей щодо будови 
сучасних ПК та складу програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; 
організацію відеопристроїв комп’ютера, вимоги до налаштування робочого місця, правила безпеки роботи 
та ПК, загальну будову сучасних ПК, взаємодію між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення 
периферійних пристроїв, організацію відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики 
пристроїв системного блоку, можливості  ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS 
Office та системи автоматизованого проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема 
текстовий редактор MS Word для форматування документів, створення складних документів, 
форматування символів, абзаців, роботи з графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для 
здійснення обчислень табличних даних, обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення 
технічних креслень деталей автомобілів  в САПР Kompas. 
 Знання потребують постійного контролю. 
 



 

Бали Знає 
10 Учень має значні конкретні, теоретичні знання стосовно основних відомостей щодо будови сучасних ПК 

та складу програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; вимоги до 
налаштування робочого місця, правила безпеки роботи та ПК, загальну будову сучасних ПК, взаємодію 
між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення периферійних пристроїв, організацію 
відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики пристроїв системного блоку, можливості  
ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS Office та системи автоматизованого 
проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема текстовий редактор MS Word для 
форматування документів, створення складних документів, форматування символів, абзаців, роботи з 
графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для здійснення обчислень табличних даних, 
обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення технічних креслень деталей автомобілів  в САПР 
Kompas. 
Визначається здатність застосовувати  спеціальні знання і здатен до самокерування при навчанні. 
 

11 Учень має значні конкретні, теоретичні знання стосовно основних відомостей щодо будови сучасних ПК 
та складу програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; вимоги до 
налаштування робочого місця, правила безпеки роботи та ПК, загальну будову сучасних ПК, взаємодію 
між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення периферійних пристроїв, організацію 
відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики пристроїв системного блоку, можливості  
ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS Office та системи автоматизованого 
проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема текстовий редактор MS Word для 
форматування документів, створення складних документів, форматування символів, абзаців, роботи з 
графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для здійснення обчислень табличних даних, 
обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення технічних креслень деталей автомобілів  в САПР 
Kompas. 
 Визначається здатність застосовувати  спеціальні знання і здатен до самокерування при навчанні. 
 

12 Учень має значні конкретні, теоретичні знання стосовно основних відомостей щодо будови сучасних ПК 
та складу програмного забезпечення; основні поняття Windows, способи її конфігурування; вимоги до 
налаштування робочого місця, правила безпеки роботи та ПК, загальну будову сучасних ПК, взаємодію 
між вузлами, будову клавіатури, порядок підключення периферійних пристроїв, організацію 
відеопристроїв комп'ютера, системні утиліти для діагностики пристроїв системного блоку, можливості  
ОС Windows, склад програмного забезпечення з пакету MS Office та системи автоматизованого 
проектування Компас для виконання професійних обов’язків. Зокрема текстовий редактор MS Word для 
форматування документів, створення складних документів, форматування символів, абзаців, роботи з 
графічними  об’єктами,  електронні таблиці  MS Excel, для здійснення обчислень табличних даних, 
обробки баз даних, побудови діаграм, порядок створення технічних креслень деталей автомобілів  в САПР 
Kompas. 
Визначається здатність застосовувати  спеціальні знання і здатен до самокерування при навчанні. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

 
№ 
з/п 

Тема 

Кількість годин 

Всього З них на лабораторно-
практичні роботи 

1. 
Основи роботи на персональному комп’ютері. 
Архітектура та конфігурація комп'ютера і 
мікропроцесорної системи. 

4 2 

2. 
Використання програм пакету MS Office та 
системи автоматизованого проектування 
Компас. 

10 8 

Всього годин:  14 10 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

№ 
з/п Назви розділів і тем Теоре- 

тичні 
Лабораторно- 

практичні 
Всього 

 Тема 1. Основи роботи на персональному 
комп’ютері. Архітектура та конфігурація 
комп'ютера і мікропроцесорної системи. 

2 2 4 

1-2 Вимоги до налаштування робочого місця. 
Правила безпеки роботи та ПК. Архітектура та 
конфігурація комп'ютера і мікропроцесорної 
системи. 

2 - 2 

3-4 Склад комп'ютера та взаємодія між вузлами. 
Вивчення будови клавіатури.  

- 2 2 

 Тема 2. Використання програм пакету MS 
Office та системи автоматизованого 
проектування Компас для виконання 
професійних обов’язків. 

2 8 10 

5-6 Використання програм пакету MS Office та 
системи автоматизованого проектування 
Компас для виконання професійних обов’язків. 

2 - 2 

7-8 Форматування документів у текстовому 
редакторі MS Word.  

- 2 2 

9-10 Створення складних документів у текстовому 
редакторі MS Word. Форматування символів, 
абзаців. Робота з графічними  об’єктами. 

- 2 2 

11-12 Робота з електронними таблицями  MS Excel. 
Створення, форматування та обчислення 
табличних даних, обробка баз даних, побудова 
діаграм. 

- 2 2 

13-14 Створення технічних креслень деталей 
автомобілів  в САПР Kompas. 

- 2 2 

 Всього: 4 10 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ЗМІСТ ПРОГРАМИ 

Тема 1. Основи роботи на персональному комп’ютері. Архітектура та конфігурація 

комп'ютера і мікропроцесорної системи. 

Вимоги до налаштування робочого місця. Правила безпеки роботи та ПК. Архітектура та 

конфігурація комп'ютера і мікропроцесорної системи. Склад комп'ютера та взаємодія між 

вузлами. Вивчення будови клавіатури. Підключення периферійних пристроїв. Організація 

відеопристроїв комп'ютера. 

Лабораторна робота №1. Склад комп'ютера та взаємодія між вузлами. Вивчення будови 

клавіатури. 

 

Тема 2. Використання програм пакету MS Office та системи автоматизованого 

проектування Компас для виконання професійних обов’язків. 

Форматування документів у текстовому редакторі MS Word. Створення складних 

документів у текстовому редакторі MS Word. Форматування символів, абзаців. Робота з 

графічними  об’єктами. Робота з електронними таблицями  MS Excel. Створення, 

форматування та обчислення табличних даних, обробка баз даних, побудова діаграм. 

Створення технічних креслень деталей автомобілів  в САПР Kompas. 

 

Лабораторна робота №2. Форматування документів у текстовому редакторі MS Word.  

 

Лабораторна робота №3. Створення складних документів у текстовому редакторі MS 
Word. Форматування символів, абзаців. Робота з графічними  об’єктами. 
 

Лабораторна робота №4.  Робота з електронними таблицями  MS Excel. Створення, 
форматування та обчислення табличних даних, обробка баз даних, побудова діаграм. 
 
Лабораторна робота №5. Створення технічних креслень деталей  в САПР Kompas. 
Побудова графічних примітивів у програмі Тренер. 
 
Тематичне оцінювання 
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