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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 
 

Предмет “Основи комп’ютеризованих систем обробки інформації” вхо-

дить до Технологічної компетентності загальнопрофесійного блоку підготовки 

кваліфікованих робітників за професії 4112. «Оператор комп’ютерної верстки» і 

передбачає вивчення комп’ютерних систем та системного і пркладного програм-

ного забезпечення.  

Даний предмет містить теоретичні заняття, де подається основний теоретич-

ний матеріал, лабораторно-практичні заняття під керівництвом викладача, що за-

безпечує вивчення і закріплення теоретичних основ, сприяє набуттю практичних 

навиків, забезпечує розвиток самостійного мислення учнів. 

Під час вивчення предмету 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 комп’ютеризованих систем обробки інфо-

рмації” учень повинен досягти наступних результатів:  

знати: види та класифікацію комп’ютерів; сучасну архітектуру комп’ютера; 

персональний комп’ютер, апаратне та програмне забезпечення персонального 

комп’ютера; базову конфігурацію персонального комп’ютера; класифікацію про-

грам; типи програм для видавничо-поліграфічного виробництва; операційні сис-

теми персонального комп’ютера; функції операційної системи; складові операцій-

ної системи; інтерфейс користувача; графічний інтерфейс користувача операцій-

них систем сімейства MS Windows; програми для створення текстових документів, 

мультимедійних презентацій та публікацій; створювати та редагувати текстові до-

кументи; здійснювати роботу з комп’ютерними презентаціями та публікаціями; 

стандартний набір програм; основні поняття комп'ютерної графіки, області засто-

сування комп’ютерної графіки; основи обробки інформації, пов'язаної із зображен-

нями, різновиди комп'ютерної графіки; формати зберігання, типи графічних фай-

лів, методи стиснення даних у графічних файлах, системи опрацювання графічної 

інформації; файлову систему комп’ютера, функції файлової системи, об’єкти фай-

лової системи; типи файлів, правила іменування файлів і папок; стандартні операції 
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з об’єктами файлової системи; введення інформації до персонального комп’ютера, 

пристрої введення інформації; клавіатуру, принцип дії та класифікацію; групи кла-

віш, призначення функціональних клавіш, призначення службових клавіш, призна-

чення клавіш керування курсором, призначення алфавітно-цифрової групи клавіш; 

групу клавіш додаткової панелі та індикатори; базові клавіатурні комбінації; розк-

ладку клавіатури; принципи професійної роботи з клавіатурою; сліпий десятипаль-

цевий метод друку; основне положення рук, закріплення клавіш алфавітно-цифро-

вої групи за пальцями лівої і правої руки;  

вміти: виконувати підготовку персонального комп’ютера і його периферій-

них пристроїв до роботи; виконувати налаштування операційної системи на персо-

нальному комп’ютері; виконувати завершення роботи з операційною системою пе-

рсонального комп’ютера; виконувати перезавантаження операційної системи в разі 

виникнення збоїв в роботі персонального комп’ютера; виконувати запуск програм 

і відкриття документів; виконувати стандартні операції з файлами і папками про-

грамно-інструментальними засобами операційної системи; виконувати набір тек-

сту сліпим десятипальцевим методом; створювати цілісну композицію на площині, 

в об'ємі та просторі, застосовуючи відомі способи побудови та формоутворення; 

працювати з програмами для роботи з векторною та растровою графікою; працю-

вати з 3D-графікою і комп'ютерною анімацією; зберігати зображення в різних фо-

рматах; визначати об’єм збереженої інформації; створювати зображення в заданих 

графічних редакторах. 

. 
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ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

№ п/п Тема 

Кількість годин 

Всього 
 

з них на ла-
бортаорно-
практичні 

роботи 
   

1 Тема 1. Вивчення будови персонального комп’ютера 4 2 
2 Тема 2. Робота в середовищі операційної системи 4 2 
3 Тема 3. Текстові редактори та видавничі системи 4 2 
4 Тема 4. Створення комп’ютерних презентацій  4 2 
5 Тема 5. Графічні редактори 4 2 
Всього 20 10 
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ПОУРОЧНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

№ з/п Тема 

Кількість годин 

Всього 
 

з них на ла-
бортаорно-
практичні 

роботи 
   

Тема 1. Вивчення будови персонального комп’ютера 4 2 
1. Загальна будова персонального комп’ютера.  2 - 
2. Вивчення будови системного блоку та призна-

чення груп клавіш клавіатури - 2 

Тема 2. Робота в середовищі операційної системи  4 2 
1. Середовище ОС Windows. Файлова система  2 - 
2. Вивчення операцій з об’єктами файлової системи  - 2 

Тема 3. Текстові редактори та видавничі системи 4 2 
1. Текстові редактори та видавничі системи. Класи-

фікація, основі функціональні можливості 2 - 

2. Створення та форматування документів у тексто-
вому процесорі.  - 2 

Тема 4. Створення комп’ютерних презентацій 4 2 
1. Огляд програм для створення комп’ютерних муль-

тимедійних презентацій. Основні функціональні 
можливості   

2 - 

2. Розробка  комп’ютерної презентації      - 2 
Тема 5. Графічні редактори 4 2 

1. Особливості роботи в растрових векторних та 3D 
графічних редакторах  2  

2. Створення просторових графічних композицій із 
геометричних об’єктів   - 2 

Всього 20 10 
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ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОГО ПРЕДМЕТУ 

Тема 1. Вивчення будови персонального комп’ютера 
Загальні принципи побудови і архітектури сучасних інформаційних систем. 

Види та класифікацію комп’ютерів. Апаратне та програмне забезпечення персона-
льного комп’ютера. Загальна будова системного блоку. Материнські плати. Форм-
фактори системних плат. Основні компоненти системних плат. Призначення про-
цесора. Кеш-пам’ять, організація її роботи. Базова система вводу-виводу (BIOS). 
Роз’єми системної плати. Типи, призначення і функціонування шин. Оперативна 
пам’ять. Блок живлення та джерела аварійного та резервного живлення до ПК. Кла-
сифікація носіїв інформації. Класифікація пристроїв введення та виведення інфор-
мації. Клавіатура, принцип дії та класифікація. Групи клавіш, призначення функці-
ональних клавіш, призначення службових клавіш, призначення клавіш керування 
курсором, призначення алфавітно-цифрової групи клавіш. Група клавіш додаткової 
панелі та індикатори. Базові клавіатурні комбінації. Розкладка клавіатури. Прин-
ципи професійної роботи з клавіатурою. Сліпий десятипальцевий метод друку. Ос-
новне положення рук, закріплення клавіш алфавітно-цифрової групи за пальцями 
лівої і правої руки. 

 
Лабораторно-практичні роботи:  
Вивчення будови системного блоку та призначення груп клавіш клавіатури 
 

Тема 2. Робота в середовищі операційної системи 
Операційні системи персонального комп’ютера. Функції операційної сис-

теми. Складові операційної системи. Середовище операційної системи та інтер-
фейс користувача операційних систем сімейства MS Windows. Файлова система 
комп’ютера. Ієрархічні каталоги. Функції файлової системи. Об’єкти файлової си-
стеми. Типи файлів, правила іменування файлів і папок. Стандартні операції з 
об’єктами файлової системи. Налагодження інтерфейсу ОС Windows. Налаго-
дження мов у Windows. Організація безпеки в ОС Windows.  

 
Лабораторно-практичні роботи:  
Вивчення операцій з об’єктами файлової системи 

 
Тема 3. Текстові редактори та видавничі системи 

Класифікацію прикладних програм. Типи програм для видавничо-поліграфі-
чного виробництва. Класифікація текстових редакторів. Створення та редагування 
текстових документів. Форматування текстових документів. Рівні форматування.    

 
Лабораторно-практичні роботи:  
Створення та форматування документів у текстовому процесорі. 
 

Тема 4. Створення комп’ютерних презентацій 
Мультимедійні презентації та публікації. Види презентацій. Типи презента-

цій. Технологіїї створення презентації. Режими роботи з презентацією. Викорис-
тання шаблонів оформлення. Створення, редагування та форматування слайдів. 
Текст в презентаціях і додавання об’єктів. Вставлення таблиць, діаграм, звуків, 
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фільмів та робота з ними. Ефекти анімації. Використання гіперпосилань.  Анімація 
тексту і ефекти зміни слайдів. Створення макросів. Підготовка та проведення де-
монстрації.  Друкування слайдів. 

 
Лабораторно-практичні роботи:  
Розробка  комп’ютерної презентації        
 

Тема 5. Графічні редактори 
Основні поняття комп'ютерної графіки. Області застосування комп’ютерної 

графіки. Основи обробки інформації, пов'язаної із зображеннями. Різновиди комп'-
ютерної графіки. Формати зберігання, типи графічних файлів, методи стиснення 
даних у графічних файлах, системи опрацювання графічної інформації. Особливо-
сті растрових графічних редакторів.  Особливості векторних графічних редакторів. 
Особливості трьохмірних графічних редакторів. Створення композиції на площині, 
в об'ємі та просторі. Способи побудови та формоутворення. Поняття про комп'ю-
терну анімацію. Програми для створення комп'ютерну анімації. Зберігати зобра-
ження в різних форматах. Визначення об’єму збереженої інформації.  

 
Лабораторно-практичні роботи:  
Створення просторових графічних композицій із геометричних об’єктів  
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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 
растрових та векторних редакторів під 
прямим керівництвом у  структурова-
ному середовищі. Знання потребують 
структурованої підтримки. Без присво-
єння кваліфікацій. 

1 Учень має незначні базові загальні 
навички і здатний виконувати про-
сті завдання по вмиканню 
комп’ютера, завантаженню про-
грам, розпізнаванню екранного ін-
терфейсу растрових та векторних 
редакторів, під прямим керівницт-
вом у структурованому середо-
вищі. Навички потребують струк-
турованої підтримки. Без присво-
єння кваліфікації. 

2 Учень має базові знання, що необхідні 
для роботи з операційними системами. 
Знає клавіатурну розкладку та призна-
чення функціональних, спеціальних та 
інших клавіш. Знання потребують 
структурованої підтримки. Без присво-
єння кваліфікації. 

2 Учень має базові навички і здатний 
виконувати прості операції з опе-
раційними системами різних типів. 
Працює з клавіатурою з усіма гру-
пами клавіш, під прямим керівниц-
твом у структурованому середо-
вищі. Навички потребують струк-
турованої підтримки. Без присво-
єння кваліфікації. 

3 Учень має базові знання, що необхідні 
для роботи з операційними системами, 
їх середовищами та командами. Знання 
потребують структурованої підтримки. 
Без присвоєння кваліфікації. 

3 Учень має базові навички і здатний 
виконувати операції з операцій-
ними системами та їх командами і 
середовищем. Навички потребу-
ють структурованої підтримки. Без 
присвоєння кваліфікації. 

4 Учень має обмежений обсяг знань, що 
не обхідні для керування елементами 
інтерфейсу та командами операційних 
систем, застосовує знання під керівни-
цтвом у контрольованому середовищі. 
Знає основні теапи встановлення ОС. 
Несе часткову відповідальність за своє 
навчання. 

4 Учень має обмежений обсяг нави-
чок і здатний виконувати завдання 
щодо роботи з елементами інтер-
фейсу, командами та утилітами на-
лаштування ОС, застосовує нави-
чки під керівництвом у контрольо-
ваному середовищі. Навички до-
зволяють реалізувати компетенції 
загального характеру. Несе част-
кову відповідальність за свої нави-
чки. 

5 Учень має обмежений обсяг знань, що 
не обхідні для інсталяції та налашту-
вання середовища ОС, роботи із утилі-
тами та програмами обслуговування 
ОС та дисків,  засвоює знання під кері-
вництвом у контрольованому середо-
вищі. Знання відповідають компетен-
ціям, які є загальними за характером. 

5 Учень має обмежений обсяг нави-
чок компетенцій, які є в основному 
загальними за характером, що не-
обхідні для інсталяції та налашту-
вання середовища ОС, викорис-
тання утиліт та спеціалізованих 
програм обслуговування ОС та ди-
сків. Навички дозволяють реалізо-
вувати компетенції загального 
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Несе часткову відповідальність за своє 
навчання. 

характеру. Несе часткову відпові-
дальність за свої навички. 

6 Учень має обмежений обсяг конкрет-
них знань і більш широкі компетенції, 
які є конкретними за характером, що 
необхідні для інсталяції та налашту-
вання середовища ОС, роботи із утилі-
тами та програмами обслуговування 
ОС та дисків,  засвоює знання під кері-
вництвом у контрольованому середо-
вищі. Знання відповідають більш ши-
роким компетенціям, які є конкрет-
ними за характером. Несе відповідаль-
ність за своє знання. 

6 Учень має достатній обсяг конкре-
тних навичок, що необхідні для ін-
сталяції та налаштування середо-
вища ОС, використання утиліт та 
спеціалізованих програм обслуго-
вування ОС та дисків, застосовує 
навички під керівництвом у конт-
рольованому середовищі. Навички 
дозволяють реалізовувати більш 
широкі компетенції конкретного 
характеру. Несе відповідальність 
за своє навчання. 

7 Учень має загальні базові теоретичні та 
практичні знання, що необхідні для ін-
сталяції та налаштування середовища 
ОС, роботи із утилітами та програмами 
обслуговування ОС та дисків, під кері-
вництвом у контрольованому середо-
вищі. Знання відповідають конкрет-
ному аспекту роботи та навчання. Від-
повідає за своє власне навчання. 

7 Учень має загальні практичні нави-
чки щодо інсталяції та налашту-
вання середовища ОС, викорис-
тання утиліт та спеціалізованих 
програм обслуговування ОС та ди-
сків, застосовує навички під керів-
ництвом у контрольованому сере-
довищі, здатний виконувати за-
вдання під керівництвом. Має об-
межений досвід практики у конк-
ретному аспекті роботи. Відпові-
дає за своє власне навчання. 

8 Учень має широкі загальні знання, ба-
зові теоретичні та практичні знання, 
що необхідні для інсталяції та налаш-
тування середовища ОС, роботи із ути-
літами та програмами обслуговування 
ОС та дисків, розширені знання команд 
ОС, знання відповідають конкретному 
аспекту роботи та навчання. Відповідає 
за своє власне навчання. 

8 Учень має конкретні практичні на-
вички щодо інсталяції та налашту-
вання середовища ОС, викорис-
тання утиліт та спеціалізованих 
програм обслуговування ОС та ди-
сків, застосовує навички під керів-
ництвом у контрольованому сере-
довищі,   визначається також здат-
ність виконати практичні завдання 
під керівництвом. Має досвід прак-
тики у конкретному аспекті ро-
боти. Відповідає за своє власне на-
вчання. 

9 Учень має більш широкі загальні 
знання, базові теоретичні та практичні 
знання, що необхідні для інсталяції та 
налаштування середовища ОС, роботи 
із утилітами та програмами обслугову-
вання ОС та дисків, розширені знання 
команд ОС. Знання відповідають 

9 Учень має конкретні практичні на-
вички, що необхідні для інсталяції 
та налаштування середовища ОС, 
використання утиліт та спеціалізо-
ваних програм обслуговування ОС 
та дисків, застосовує навички під 
керівництвом у контрольованому 
середовищі під керівництвом. Має 
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конкретному аспекту роботи та нав-
чання. Відповідає за своє власне нав-
чання. 

досвід практики у конкретному ас-
пекті роботи. Відповідає за своє 
власне навчання. 

10 
Учень має конкретні, теоретичні та 
практичні знання, що необхідні для ін-
сталяції та налаштування середовища 
ОС, роботи із утилітами та програмами 
обслуговування ОС та дисків, розши-
рені знання команд ОС, також здат-
ність застосовувати спеціальні знання і 
вирішувати проблеми незалежно. Зда-
тен до самокерування при навчанні. 

10 Учень має конкретні практичні на-
вички для інсталяції та налашту-
вання середовища ОС, викорис-
тання утиліт та спеціалізованих 
програм обслуговування ОС та ди-
сків, застосовує навички під керів-
ництвом у контрольованому сере-
довищі, визначається здатність за-
стосовувати знання, навички і ком-
петенції і вирішувати проблеми не-
залежно. 

11 Учень має значні конкретні знання, те-
оретичні та практичні знання, що необ-
хідні для інсталяції та налаштування 
середовища ОС, роботи із утилітами та 
програмами обслуговування ОС та ди-
сків, розширені знання команд ОС. 
Спеціальні знання дозволяють вирішу-
вати проблеми незалежно. Визнача-
ється здатність до самокерування при 
навчанні. 

11 Учень має значні конкретні практи-
чні навички, що необхідні для само-
стійної інсталяції та налаштування 
середовища ОС, використання ути-
літ та спеціалізованих програм об-
слуговування ОС та дисків, засто-
совує навички під керівництвом у 
контрольованому середовищі. Ви-
значається також здатність засто-
совувати спеціальні знання, нави-
чки і компетенції і вирішувати про-
блеми незалежно. Має практичний 
досвід роботи, як у простих, так і 
виняткових ситуаціях. 

12 Учень має значні конкретні практичні 
та теоретичні знання, що необхідні для 
для інсталяції та налаштування середо-
вища ОС, роботи із утилітами та про-
грамами обслуговування ОС та дисків, 
розширені знання команд ОС.. Спеціа-
льні знання дозволяють вирішувати 
проблеми незалежно. Здатний до само-
керування при навчанні та розв’язання 
нестандартних ситуацій. 

12 Учень має значні конкретні прак-
тичні знання, що необхідні для са-
мостійної для інсталяції та налаш-
тування середовища ОС, викорис-
тання утиліт та спеціалізованих 
програм обслуговування ОС та ди-
сків, застосовує навички під керів-
ництвом у контрольованому сере-
довищі. Визначається також здат-
ність застосовувати спеціальні 
знання, навички і компетенції і ви-
рішувати проблеми незалежно, а 
також розв’язувати нестандартні 
ситуації. Здатний до самокеру-
вання і має практичний досвід ро-
боти, як у простих, так і винятко-
вих ситуаціях.  
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