3ATBEP/IXKEHO

ITeaaroriunoro pagoro K3I1O «KwuiBcbka Mana akagemist
HAYK YYHiIBCHKOT MOJIOI»

Ipotoxon Ne 1 Big 2024 poky

OcBiTHs nporpaMa niaBUIIEeHHS

KBaJi(ikamii mexaroriyHux, HAyKOBO-NeJArOriYHUX Ta IHIIKUX KAaTeropii npaniBHUKIB

«IIpocTi pilieHHs AJI51 CKJIQIHUX 3a1a4:
Microsoft Word, Microsoft Excel ta miargopma Canva»
(0o6cse npoepamu -40 200un / 1,3 kpeoumy €KTC)

ABTOpH

Trotronyerko Onbra MukosiaiBHa - METOAMCT BIIIUTY MYJIBTUMEIIMHUX TEXHOJIOT1H,
Meniaan3aiiHy Ta enekTpoHHoi ocBiTH KuiBcskoi MAH

Pamuenko CiTiiana MukosaiBHa — 3aBiyBad KaOiHETY BiJIUTY MYJIbTHMETIHHUX
TEXHOJIOT1H, MeJlia TU3aiiHy Ta €JIEKTPOHHOI OCBITH

Tema

[Ipocri pimeHns ans ckiaagHux 3anad: Microsoft Word, Microsoft Excel ta miardopma
Canva.

Merta

Po3BuHYTH y nIearoriB npakTHYHi HABUYKH BUKOPHCTAaHHS 1HCTpyMeHTiB Microsoft
Word, Microsoft Excel Ta Canva g ontumi3aiiii HaB4aJabHOTO MPOIIECY, CTBOPEHHS
HAOYHUX MaTepialliB, aBTOMATH3AIII1 aIMIHICTPATUBHUX 3aBJaHb Ta i BUIIICHHS
e(eKTUBHOCTI BUKJIaJaHHA. HaBunTH negaroriB mBUAKO Ta SKICHO BUPIIIyBaTH
MOBCSIK/ICHHI MearoriyHi 3aBJaHHs, CTBOPIOBATH NPOQeciiiHi JOKyMEHTH, TaOIHIIi Ta
KpeaTuBHI Bi3yallbHi MaTepiajin JUIs OCBITHIX LIIJICH.

Hanpsm
M ABUIEHHS
KBaTidikarii

3arajbHi:

1. Iu¢posa rpamMoTHICTh: OCBOEHHS OCHOBHUX (yHKI Microsoft Word 1 Excel
JU1s1 €peKTHUBHOT pOOOTH 3 TOKYMEHTAMH Ta TaOIHUIISIMHU.

2. KomynikaniiiHi HABUYKH: PO3BUTOK BMIHHS YITKO Ta 3p0O3yMLIO MPEICTABIATU
iH(OpMaIIiio y TEKCTOBIH Ta Bi3yasbHiid (opmi.

3. KpuruynHe MHCJIeHHsI: aHATI3 Ta BUOIp HAHOLIbIT €(DEKTUBHHUX PIlICHD JIJIS
oprasizaiii poooTH 3 JOKYMEHTaMH Ta JaHHMH.

4. YupapiaiHusa yacom: Bukopuctanus ¢pynkuiit Word 1 Excel nns ontumizanii
pOOOYMX MPOLIECIB Ta IJIAHYBaHHS 3aBJaHb.

5. PoOota B kOMaHJi: 3aCTOCYBaHHS IHCTPYMEHTIB JUIsl CIIIbHOI pOOOTH HaJ
JIOKYMEHTaMH Ta MPOEKTaMHU.

CrneniaabHi (¢paxoBi, npeaMeTHi) KOMIIETEHTHOCTI:

1. CrBopeHHs1 HABYAJBLHMX MaTepiadiB: Bukopuctanus Word Ui po3poOku
HaBUYaJIBHUX MaTepialiB, TECTIB, MPE3CHTAIIIH Ta 1H.

2. AHaji3 naHux: ocBoeHHs QpyHkuii Excel 11t o0poOku Ta aHamizy pe3ysbTaris,
CTATUCTUYHUX JIAHUX Ta 3BITIB.

3. Inrterpauist nporpam: Bukopuctanus Word 1 Excel y kommnekci ams
MiTOTOBKY HAaBYAJIBHUX 3BITIB 1 JIOKYMEHTAIIIi.

4. Po3podka NPOEKTIB: CTBOPEHHS MIPOEKTIB, 1110 NOEAHYIOTh TEKCTOBI Ta YUCIIOBI
JIaH1 JUTsl TOCATHEHHS KOHKPETHUX OCBITHIX ITIJICH.

5. TIpodeciiine odopmiaeHHs: Ipe3eHTallil, iHporpadiky, KpeaTusiB 1
COLIIAJIbHUX MEPEX Ta 1HIIKX Bi3yaJlbHUX MaTepiaiiB 3a gonomororo miaatgopmu Canva.

Bcenoro

Ha3su moayJiB, Ta TeM ypokiB ron

Moayas 1.  PoboTa y TekcroBomy penakrtopi Microsoft Word 16

3mMicT
porpaMu

1. PoGora 3 JOKyMeHTaMH, TeKCTOM, ad3auamu: CmeopeHHs HOB020
00KyMeHmy. 30epedicenns, KONil08AHHs, 3aAKpUMMmMs ma BiOKpUmMms
O0okymenmis.  30epedxcenHs — OOKYMeHmie 6  IHwuUX  ¢hopmamax.
Asmo3zbepecenns. 3bepedicenusn pezepsHoi konii. Peoscumu nepeensdy
(36uuaninuti, posmimka cmopiuku, Web-0okymenm, cmpykmypa, cxema
0oKyMenmy, nonepeoHiui nepeensd). Ilpasuna e6sedenns mekcmy. 1
llepemiwenns no 0okymenmy. Ynpagninnsa po3oummsam mexcmy Ha psaoKu.
Buoinenna mexcmy. Cumeonu ma cneyianvhi cumeonu. Dopmamyeanus
cumeonie.  Cnucku: Hymeposaui, OazamopisHesi,  MapKepOBaHi.
006’eonanna  abzayie. Bunpaenemns nomunox. 3HUWEHHS MeEKCM).
Koniosanns ma nepemiwenuss mekcmy pisHumu 3acobamu. 3miHa




pecicmpy. Dopmamysanns absayie. Bcmanosenennsa cpanuys mexcmy.
Bcmanoenenns nosuyiti mabynayii i poooma 3 numu. Iowyx ma 3amina
mexkcmy abo ¢opmamy.

PoGora 3i cropiHkamMu JOKyMeHTY: @opmamy8anHs CHOPIHOK.
Bcmanoenenns nonis, poszmipy ma opienmayii cmopinku. Obpamyearts
cmopinok. Bcmaska nomepie cmopinok. Bukopucmanus po3pusis po30inis.
Kononmumynu.  Kononxu.  Ilepesipxa  npasonucy.  Aeémozamina
(asmoxopexyis). [[pyk 0okymenmy.

PoGora 3 TabuuusamMu ta maodaonamu: Cmeopenns madbauysb. Bemaeka
ma 6UO0aIeHHs cmoenyie ma psoKie. 3MiHa 6UCOMU MA WUPUHU YADYHKU.
Bupientosannua mexcmy 6 uapynyi. Pozoumms ma yenmpyseanns maobauyi.
I'panuyi mabauyi. Pozoummsa ma 06 ’eonanns uapyuxku. Copmyseanus 6
mabnuyi. Ilepemeopenns mabauyHux OaHUX y mekcm 1 HABNAKU.
Asmogopmam. 3mina opienmayii mexcmy. opMaTyBaHHs TEKCTY 3a
JAOMOMOT 00 CTUIIB. 3acmocysants 20mogo2o cmuio. CmeopeHHs HO8020
cmuno. 3mina cmunro. Cmeopenus 3micmy oOokymenmy. Poboma 3
seaukumu doxymenmamu: CmeopenHs cmpykmypu 00KyMeHmy

IpakTnyni camocTiiini po6oTu 3a Temamu: «PopMaTyBaHHSI CHUMBOJIIB
/ ab3arliB / TEKCTy B TEKCTOBOMY penaktopi Microsoft Wordy», «CTBopeHHs
Ta peJaryBaHHs CIMCKIB Ta BUPIBHIOBAHHS TEKCTY 111010 TIO3UIiT TaOyIIsii
y TeKcToBOMYy pemaktopi Microsoft Word», «PobGota 31 cropiHkamu
JOKYMEHTY B TeKCToBoMYy penakropi Microsoft Word», «CrtBopeHHs,
dopMaTyBaHHS Ta pemaryBaHHs TaONUIb B TEKCTOBOMY pPEAAaKTOP1
Microsoft Word», «BuxopuctanHs CTUJIIB y TEKCTOBOMY peAaKTOpi
Microsoft Word», «®opmMaTyBaHHS Ta pelaryBaHHs 0araTocTOpiHKOBOTO
JOKYMEHTY B TeKcTOBOMY penakropi Microsoft Word», «®opmartyBanHs
HJIP 3rigHo BUMOT 10 HAITMCAHHS.

11

Koutpoabnuii 3ajgik y TecroBiii ¢opmi 3a Temow «PoGora y
TeKcTOBOMY penakTopi Microsoft Word»

IIpakTnyHa KOHTPOJBbHA poloTa 3a TeMow «Podora y TekcTroBOMY
penakropi Microsoft Word»

Mopnyas 2.  PobGora y Tabnnmunomy npouecopi Microsoft Excel.

18

1. PoOGota 3 apkymamu, 1anumu: Cmeopenns ma 30epesicents H080I KHUSU.

Bcmanoenenuns ma suamms napons na iokpumms knueu. Ocnosu pobomu
3 pobouum apxywem. Ilpuceoenns imeni apxywy. Bcmaska, suodanenns,
nepemiwjennsi poboyux apkywis. Pozodinenns eikna pobouoco apkyuia.
Poboui aprxywi 6 okpemux eixnax. Ilepemiujennsn/kKonitoganus apKyuiis.
Busznauenns inmepeany yapyHox.

BBenenns nanux i penaryBauus. Tunu oaHux ma nopsiook ix 66e0eHHs.
Beeoenns mexcmosux oanux. Beedenns yucnosux oanux, oamu ma 4acy.
3acobu esedenns popmyn. Ilpumimka 0o uapynku. 3acobu npuckopenms
66edennsi oanux. Illeuoxe Konitosanus OaHux (asmosagepuieHns,
asmo3anosHents). Beedenus mexcmosux nocaioosnocmetl (Cnucku).
Cmeopennsi  cnuckie.  Beedemnss  nocnioosnocmeti  uucen,  oam
aA8mMo3anosHeHHAM ma yepe3 Komauoy «llpoepecisy. Pedacysanns,
sudanennss oanux. Ouuwenns uapyuku. Koniroeanuss ma nepemiujenus
oanux. Konitosanus Gopmamy. Yacmkose konitosanus «Cneyianvha
ecmaska». Bcmaexa ma euoanenmna cmoenyis, paokis, uapynok. [lowyk ma
3amina danux poboyozo apxyuy. llepesipka oppoepadii.

®opmaTtyBaHHs po00YNX APKYINIB (TA0auub): Popmamyeanus yucell.
DopmamyseanHs damu ma wacy. 3MiHa WUPUHU CIOBNYS, 8UCOMU PAOKIE.
Bupisuiosanusa oanux. Becmanoenenns epanuysb uapyHox. Aemomamuune
¢dopmamyeanns madbauysb. Ymosne Gopmamysanusn. Cmeopenns ma
BUKOPUCMAHHA CMUJLIB. 3AKPINJIeHHS 3a20/106KI8.

PoGoTa 3 ocHoBHUMHM opmyaamu Ta pyHkuissmu: Cmeopernus chopmyi.
Tomunxu npu obuucnenni. Biooopadsicenns, pedazysanms, nepemiujerHs ma
KonitsauHs popmyi. Buxopucmanusn nocunanv. Bionocui, abconromui ma




3miwiani nocunauua. Buxopucmanns 66yoosanux ¢ynxyiu. Aémocyma ma
asmo obuucnosanns. Buxopucmaunns  Maticmpa ¢hynxyiu. Beedenus
napamempis yukyiu. Bukonanusa obuucienv 0anux Ha pisHUX apKyuiax.

IpakTuyHi camocriiini podoru 3a Temamm: «PoGora 3 apkymramw,
JaHUMHU y TabmaHOMY miporiecopi Microsoft Excel», «BBenenns nanux ta
pemaryBaHHs ~y  Ta0nmuHOMY — mporecopi  Microsoft  Excely,

«DopmaryBaHHs poOOUYMX ApKYLIiB (TAOMUIb) y TAOIUYHOMY IpPOIECcOpi 12
Microsoft Excel», «Po6ora 3 dopmynamu Ta QyHKIIIMU y TaOIUIHOMY
nporecopi Microsoft Excel»
KonTpoabHuii 3ajik y TtecroBiii d¢opmi 3a Temow «PoGora y 1
TabsuaHomy npouecopi Microsoft Excel»
IIpakTHYHA KOHTPOJIbLHA pPo0oTa 3a TeMol0 «Pobora y TadiauyHomy 1
npouecopi Microsoft Excel»
Mopayas 3. Canva: oCHOBHM po0OTH Ta NPAKTHYHI OPaIH 6
1. Oruasg maargopmu Canva: OcnosHi modrciugocmi 0nsi neoazoeis. Tunu
KOHMeHmy, AKI MOJCHA cmeopumu (npe3eHmayii, niakamu, mecmosi 1

apkywi, iHgoepaghiku). Inmepdhetic: cmpykmypa pob6ouozco npocmopy,
OCHOBHI IHCIMPYMEHMU.

OcnoBu podotu B Canva: [lowyk wabnonis i pobomu 3 Humu. /[ooasanms
mekcmy, 300padiceHb, epaghiku ma avimayii. PedazysanHs enemenmis
(3mina Koavopy, pozmipy, wpugmis). Ilopadu wooo eghexmusrnozo 1
BUKOPUCMAHHA THCMPYMeHmie 0Jis1 nedacoeis. [ncmpymenmu Ha OCHOBI
JIIIA

CTBopeHHs1 mpe3eHTaliii: Bubip wabnonie npezenmayii O pPi3HUX
npeomemie i mem. Hanawmyeanns Konvoposoi ecamu ma cmuaio
npezenmayii. /looasannsn ciatidie, mekcmis, 300padicens, epaikie ma
diacpam ma iHwux enemenmis. Cmpykmypa npesenmayii. Animayis ma 1
nepexoou midc cravoamu. Excnopm npezenmayiii y piznux ¢opmamax.
Peoacyseannsa npesenmayii cmeopenoi 3acobamu Canva 3za donomoeor
Microsoft PowerPoint i nasnaxu.

IIpakTnyni camocTiiini podoTu 3a TeMmamu: «Cmeopenns ingozpaghixu
3a odonomozoro niameopmu Canvaw, «Cmeopenns npezenmayii 3a
odonomoeoro niamgpopmu Canvay, «Cmeopenus kpeamugy OJisi COYIANbHUX

mepedic, catimy 4u 0C8imHix inghonpodykmie (oconouwtenns / 3anpoutenns | 3
nOBIOOMIIeHHSL / PO30AMK0OB020 MAMEPIANy) 3a 00ONOMO2010 NAAMPOpMU
Canvan.
Beboro: 40
®dopma .
JlucraHiina
IIPOBEICHHS
Mosa (n) YkpaiHcbKa
BUKJIQ/IAHHS
1. 3acBoenns 6a3oBux i po3mmpenux ¢ynkuii Microsoft Word: YuacHuku HaBUaThCS
CTBOpIOBaTH Ta (opMaTyBaTH TEKCTOBI [IOKYMEHTH, TpAaIlOBaTH 3 TaOJUIIMHU,
BUKOPHCTOBYBATH IAOJOHU Ta CTUJI1 ISl ONTUMI3aLii poOOTH.
. OnanyBaHHsI OCHOBHUX MoxiauBocTeii Microsoft Excel: VYuacHuku 3MOXyTb
CTBOPIOBATH Ta pelaryBaTd TaONMuIl, BUKOPUCTOBYBATH (opmynu Ta QyHKUIl A7
00poOKHM AaHUX, aHATI3yBaTH JaHi UIsl yIPaBIiHHSA OCBITHBOIO CTATUCTUKOIO.
. ABTOMATH3alisi PYTHHHUX TpPoOIeciB: Y4YacCHUKH HaBYaThCS aBTOMATU3yBaTU
OuikyBaHi MiATOTOBKY HAaBYAJIBHUX MaTepiajiB, TECTIB, 3BITiB, TAOMUIb Ta IHII aJMIHICTPAaTHBHI
pe3ynbTaTh 3aBJaHHA, 1110 JO3BOJIUTH 3HAYHO CKOPOTUTH Yac HA BUKOHAHHS IIUX OTEpallii.

. 3acTocyBaHHsI OTPUMAaHUX HABHYOK y npodeciiiniii AignbHOCTI: Y4acHUKH Kypcy

3MOXYTh BUKOPHUCTOBYBAaTH HaOyTi 3HaHHS JUIS MIJBUIICHHS SKOCTI HaBYaHHS Ta
opranizarii cBoei poOOTH, 30KpeMa CTBOPIOBATH AJANTUBHI i IHTEPaKTHBHI JJOKYMEHTH.

. IlinBumennss uudposoi rpamMorTHocTi: B pe3ynpTaTi NiABHILEHHS KBajigikaiii

YYaCHHKH CTaHyTh OLIbII BIIEBHEHHMMHU KOPHCTyBauaMH O(]ICHOTO MpPOrpaMHOrO
3a0e3neueHHs, MO JO3BOJUTH IM HTH B HOTY 3 CyYaCHHMH BHMOTaMH J0 LU(PPOBOI
IPaMOTHOCTI.




Jara

HpOBE/EHHS »oBTeHb 2024 poky — ciuens 2025 poky

Tpusanicts kypcy — 40 akagemiuni ronunu( 1,3 kpeaury €KTC).
10 akajmeMiyHUX TOJIUH — BeOiHApU

Oo6car 26 ToIMHN — MpaKTHUYHA CaMOCTiitHa poboTa

2 roJIMHU — KOHTPOJILHUH 3aiK (TeCT)

2 roJIMHU — TMPAaKTUYHA KOHTPOJbHA poO0Ta

I[OKYMCHT, 10 BUAAETHCA 3a pE3yJibTaTaMU

. Ceprudikat mpo miaBHIIeHHS KBajidikarii
YCHINIHOTO OMaHyBaHHS MPOTPAMOI0

* (CBITHIO Tporpamy MiABHILEHHS KBali(ikamii NeJaroriyHuxX, HAayKOBO -MEAAaroriyHUX Ta IiHIIUMX KaTeropii
MpaIiBHUKIB PO3pOOJICHO BiAMOBITHO IO CY4acHOI Jep:KaBHOI OcBiTHBOI nomiTuku, Konnentiii HoBoi ykpaiHChKOi
LIKOJIM Ta cTpaterii peopMyBaHHs ocBiTH B YKpaini. [Iporpamy yxnageno 3rigno 3 n. 10 mocranoBu KMV Big 21
cepras 2019 poxy Ne 800 (i3 3MiHamMU 1 [OTTIOBHEHHSIMH, BHeceHIMH MTocTaHoBo0 KMY Bin 27 rpyaas 2019 poky Ne

1133).



