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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 
 

На сьогодні невід’ємною частиною будь-якої сфери людської діяльності, 

стають інформаційні технології. Не виключенням є професії пов’язані із верст-

кою друкованої продукції. Для операторів комп’ютерної верстки необхідні ком-

петенції, пов’язані з використанням інформаційних технологій в своїй профе-

сійній діяльності. 

Предмет “Основи інформаційних технологій” дозволяє набути базу знань 

і вмінь для подальшого опанування та ефективнішого використання сучасної 

комп’ютерної техніки та сучасного програмного забезпечення. Крім цього, цей 

предмет допоможе зрозуміти та засвоїти основні принципи роботи у сучасних 

комп’ютерних інформаційних системах, що, з одного боку, дасть змогу учням у 

подальшому швидше опанувати більш спеціалізованими програмними продук-

тами з питань комп’ютерної верстки, а з іншого, стане підґрунтям для застосо-

вування комп’ютеризованих технологій у практичній роботі за професією “Опе-

ратор комп’ютерної верстки” 

Даний предмет містить теоретичні заняття, де подається основний теоре-

тичний матеріал, лабораторні заняття під керівництвом викладача, що забезпе-

чує вивчення і закріплення теоретичних основ, сприяє набуттю практичних на-

виків, забезпечує розвиток самостійного мислення учнів. 

Під час вивчення курсу повинні бути створені умови систематичної прак-

тичної роботи учнів на комп’ютерах за спеціально підготовленими навчальними 

завданнями. 

Підсумкова перевірка знань учнів передбачена у вигляді заліку.  

Після вивчення предмету «Основи інформаційних технології» учень по-

винен:  

знати поняття про інформацію та інформаційні технології; класифікацію 

та інструментарій інформаційних технологій; загальні відомості про локальні та 

глобальні комп’ютерні мережі; способи оброблення, збереження та передачі ін-

формації; інформаційно-комунікаційне програмне забезпечення;  

вміти здійснювати пошук у глобальній комп’ютерній мережі; обробляти, 

зберігати та передавати інформацію; користуватися сучасним інформаційно-ко-

мунікаційним програмним забезпеченням. 
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ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

№ 
з/п Тема 

Кількість годин 

Всього 
 

з них на ла-
бортаорно-
практичні 

роботи 
   

1 Інформація та інформаційні технології 1 - 
2 Технології оброблення, збереження та передачі інфор-

мації 1 - 

3 Мережні системи та сервіси 6 4 
4 Інформаційно-комунікаційне програмне забезпечення  6 4 
 Урок тематичного оцінювання 1  

Всього за І курс 15 4 
 
 

ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНЕ ПЛАНУВАННЯ 

№ 
з/п Тема 

Кількість годин 

Всього 
 

з них на ла-
бортаорно-
практичні 

роботи 
Тема 1. Інформація та інформаційні технології 1 - 
1 Вивчення поняття про інформацію та інформаційні те-

хнології 1 - 

Тема 2. Технології оброблення, збереження та передачі 
інформації 

1 - 

1 Вивчення способів та технологій оброблення, збере-
ження та передачі інформації; 1 - 

Тема 3. Мережні системи та сервіси 6 4 
1 Поняття про комп’ютерні мережі та їх класифікація. 

Сервіси та служби Internet 2 - 

2 Робота із браузером. Пошук інформації в Internet - 2 
3 Робота з програмою-клієнтом електронної пошти - 2 

Тема 4. Інформаційно-комунікаційне програмне забез-
печення 6 4 

1. Ознайомлення з інформаційно-комунікаційний програ-
мним забезпечення.  2 - 

2. Робота із програмами месенджарами  - 2 
3. Робота із програмами для організації відеоконференцій - 2 

Урок тематичного оцінювання 1  
Всього за І курс 15 8 
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ЗМІСТ ПРЕДМЕТУ 
 

Тема 1. Інформація та інформаційні технології  
Поняття про інформацію та інформаційні технології. Види інформаційних 

технологій. Інструментарій інформаційних технологій. Використання інформа-
ційних технологій.  

 
Тема 2. Технології оброблення, збереження та передачі інформації 

Засоби зберігання та опрацювання інформації. Автоматизована обробка 
інформації. Кодування інформації. Способи оброблення, збереження та пере-
дачі інформації. Технічні засоби зберігання інформації. Технічні засоби обро-
бки інформації. Технічні засоби передачі інформації.    

 
Тема 3. Мережні системи та сервіси 

Поняття про мережі. Мережі на основі ПК. Локальні, корпоративні і гло-
бальні мережі. Топології мереж. Загальні відомості про Internet, електронну по-
шту та конференції. Основні мережні сервіси. Служба WWW. Браузери. Техно-
логії пошуку інформації в Internet. Програми-клієнти електронної пошти. Реєст-
рація на поштовому сервері. Сортування та фільтрація даних в поштовій 
скринці. Інформаційні служби доступу до даних. Файли особистих папок. Від-
правлення та одержання повідомлень і документів електронною поштою, ство-
рення облікових записів, настроювання фільтрів.  

 
Лабораторно-практичні роботи:  
Робота із браузером. Пошук інформації в Internet 
Робота з програмою-клієнтом електронної пошти 
 

Тема 4. Інформаційно-комунікаційне програмне забезпечення 
Основні типи інформаційно-комунікаційного програмного забезпечення. 

Поняття про чати. Поняття про соціальні мережі. Обмін повідомленнями в реа-
льному часі. Використання месенджерів. Основні поняття та призначення хма-
рних сервісів. Хмарні сервіси Microsoft для спільної роботи над документами. 
Хмарні сервіси Google, їх характеристика та специфіка використання для спіль-
ної роботи над документами. Використання та налаштування хмарного сховища 
Google Drive. Планування зустрічей та справ, встановлення нагадувань про по-
дії в Google Calendar. Організація конференцій в Google Meet та Google 
Hangouts. Створення каналу на Youtube. Організація онлайн навчання в Google 
Classroom.    

  
Лабораторно-практичні роботи:  
Робота із браузером та програмою-клієнтом електронної пошти 
Робота із програмами месенджерами  
Робота із програмами для організації відеоконференцій 
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Критерії оцінювання знань: 

Ба
ли

 
Знає 

Ба
ли

 

Уміє 

1 Учень має незначні базові загальні 
знання, що необхідні для вмикання 
комп’ютера, завантаження програм, 
розпізнавання екранного інтерфейсу 
Windows під прямим керівництвом у  
структурованому середовищі. Знання 
потребують структурованої підтримки. 
Без присвоєння кваліфікацій. 

1 Учень має незначні базові загальні нави-
чки і здатний виконувати прості за-
вдання по вмиканню комп’ютера, заван-
таженню програм, розпізнаванню ек-
ранного інтерфейсу, під прямим керів-
ництвом у структурованому середо-
вищі. Навички потребують структуро-
ваної підтримки. Без присвоєння квалі-
фікації. 

2 Учень має базові знання, що необхідні 
для роботи з апаратним, та програмним 
забезпеченням комп’ютера. Знає клаві-
атурну розкладку та призначення фун-
кціональних, спеціальних та інших 
клавіш. Знання потребують структуро-
ваної підтримки. Без присвоєння квалі-
фікації. 

2 Учень має базові навички і здатний ви-
конувати прості операції з апаратним та 
програмним забезпеченням 
комп’ютера. Працює з клавіатурою з 
усіма групами клавіш, під прямим кері-
вництвом у структурованому середо-
вищі. Навички потребують структуро-
ваної підтримки. Без присвоєння квалі-
фікації. 

3 Учень має базові знання, що необхідні 
для роботи з файловою системою збе-
реження інформації та для керування 
файлами і папками під керівництвом у 
структурованому середовищі. Знання 
потребують структурованої підтримки. 
Без присвоєння кваліфікації. 

3 Учень має базові навички і здатний ви-
конувати операції з файловою системою 
збереження інформації та керує фай-
лами та папками під керівництвом у 
структурованому середовищі. Навички 
потребують структурованої підтримки. 
Без присвоєння кваліфікації. 

4 Учень має обмежений обсяг знань, що 
не обхідні для керування шрифтами, 
для роботи з елементами інтерфейсу та 
панелей інструментів текстового реда-
ктора, для завдання параметрів набору, 
застосовує знання під керівництвом у 
контрольованому середовищі. Несе ча-
сткову відповідальність за своє нав-
чання. 

4 Учень має обмежений обсяг навичок і 
здатний виконувати завдання щодо ке-
рування шрифтами, щодо роботи з еле-
ментами інтерфейсу та панелей інстру-
ментів текстового редактора щодо за-
вдання параметрів набору, застосовує 
навички під керівництвом у контрольо-
ваному середовищі. Навички дозволя-
ють реалізувати компетенції загального 
характеру. Несе часткову відповідаль-
ність за свої навички. 

5 Учень має обмежений обсяг, що не об-
хідні для введення простого тексту ви-
правлення помилок та збереження тек-
сту на жорсткий магнітний диск, за-
своює знання під керівництвом у конт-
рольованому середовищі. Знання від-
повідають компетенціям, які є загаль-
ними за характером. Несе часткову від-
повідальність за своє навчання. 

5 Учень має обмежений обсяг навичок 
компетенцій, які є в основному загаль-
ними за характером, що необхідні для 
введення простого тексту, виправлення 
помилок та збереження тексту на жорс-
ткий магнітний диск, засвоює навички 
під керівництвом у конкретному середо-
вищі. Навички дозволяють реалізову-
вати компетенції загального характеру. 
Несе часткову відповідальність за свої 
навички. 
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Ба
ли

 

Знає 

Ба
ли

 

Уміє 

6 Учень має обмежений обсяг конкрет-
них знань і більш широкі компетенції, 
які є конкретними за характером, що 
необхідні для набору в текстовому ре-
дакторі спеціального виду текст, для 
виконання правки тексту (виділення, 
копіювання, пересування), засвоює 
знання під керівництвом у контрольо-
ваному середовищі. Знання відповіда-
ють більш широким компетенціям, які 
є конкретними за характером. Несе від-
повідальність за своє знання. 

6 Учень має достатній обсяг конкретних 
навичок, що необхідні для набору в тек-
стовому редакторі спеціального виду те-
ксту для виконання правки тексту (виді-
лення, копіювання, пересування) засто-
совує навички під керівництвом у конт-
рольованому середовищі. Навички до-
зволяють реалізовувати більш широкі 
компетенції конкретного характеру. 
Несе відповідальність за своє навчання. 

7 Учень має загальні базові теоретичні та 
практичні знання, що необхідні для 
створення, форматування та редагу-
вання спеціального виду тексту, таб-
лиць, формул під керівництвом у конт-
рольованому середовищі. Знання від-
повідають конкретному аспекту ро-
боти та навчання. Відповідає за своє 
власне навчання. 

7 Учень має загальні практичні навички 
щодо створення, форматування та реда-
гування спеціального виду тексту таб-
лиць, формул здатен виконувати за-
вдання, здатний виконувати завдання 
під керівництвом. Має обмежений дос-
від практики у конкретному аспекті ро-
боти. Відповідає за своє власне нав-
чання. 

8 Учень має широкі загальні знання, ба-
зові теоретичні та практичні знання, 
що необхідні для вставки об'єктів, ро-
боти з графічними елементами, для 
створення, редагування та формату-
вання діаграм, знання відповідають 
конкретному аспекту роботи та нав-
чання. Відповідає за своє власне нав-
чання. 

8 Учень має конкретні практичні навички 
щодо вставки об'єктів, роботи з графіч-
ними елементами, для створення, реда-
гування та форматування діаграм, ви-
значається також здатність виконати 
практичні завдання під керівництвом. 
Має досвід практики у конкретному ас-
пекті роботи. Відповідає за своє власне 
навчання. 

9 Учень має більш широкі загальні 
знання, базові теоретичні та практичні 
знання, що необхідні для роботи в тек-
стовому редакторі та в комп’ютерній 
мережі, під керівництвом. Знання від-
повідають конкретному аспекту ро-
боти та навчання. Відповідає за своє 
власне навчання. 

9 Учень має конкретні практичні навички, 
що необхідні для роботи в текстовому 
редакторі та в мережі Internet, визнача-
ється здатність самостійно виконувати 
практичні завдання. під керівництвом. 
Має досвід практики у конкретному ас-
пекті роботи. Відповідає за своє власне 
навчання. 

10 Учень має конкретні, теоретичні та 
практичні знання, що необхідні для на-
бирання та правлення журналів та га-
зет, навчально-методичну літературу, 
підручники в текстовому редакторі, 
для роботи в комп’ютерній мережі, для 
роздрукування продукції, визначається 
також здатність застосовувати спеціа-
льні знання і вирішувати проблеми 

10 Учень має конкретні практичні навички 
для набирання та правлення журналів та 
газет, навчально-методичну літературу, 
підручники в текстовому редакторі, для 
роботи в комп’ютерній мережі, для роз-
друкування продукції, визначається зда-
тність застосовувати знання, навички і 
компетенції і вирішувати проблеми не-
залежно. 
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незалежно. Здатен до самокерування 
при навчанні. 

11 Учень має значні конкретні знання, те-
оретичні та практичні знання, що необ-
хідні для набирання та правлення кни-
жково-журнальної та афішно-плакат-
ної продукції, для здійснення розраху-
нків для верстки, Спеціальні знання до-
зволяють вирішувати проблеми незале-
жно. Визначається здатність до самоке-
рування при навчанні. 

11 Учень має значні конкретні практичні на-
вички, що необхідні для самостійного на-
бирання та правлення книжково-журналь-
ної та офісно-плакатної продукції, для са-
мостійного здійснення розрахунків для ве-
рстки. Визначається також здатність за-
стосовувати спеціальні знання, навички 
і компетенції і вирішувати проблеми не-
залежно. Має практичний досвід ро-
боти, як у простих, так і виняткових си-
туаціях. 

12 Учень має значні конкретні практичні 
та теоретичні знання, що необхідні для 
набирання та правлення науково-літе-
ратурної, художньої літератури, та 
інші, для виконання розрахунків та вве-
дення параметрів макетування в про-
грамі верстки. Спеціальні знання до-
зволяють вирішувати проблеми незале-
жно. Здатний до самокерування при на-
вчанні та розв’язання нестандартних 
ситуацій. 

12 Учень має значні конкретні практичні 
знання, що необхідні для самостійного 
набирання та правлення науково-попу-
лярної, художньої літератури та інші ро-
боти, для виконання розрахунків та вве-
дення параметрів макетування у про-
грамі верстки. Визначається також здат-
ність застосовувати спеціальні знання, 
навички і компетенції і вирішувати про-
блеми незалежно, а також розв’язувати 
нестандартні ситуації. Здатний до само-
керування і має практичний досвід ро-
боти, як у простих, так і виняткових си-
туаціях.  
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