Програма курсу за вибором

„Сучасні офісні інформаційні технології”
Збірник програм ”Інформатика” для профільного навчання, Київ, видавнича група BHV, 2009 р.

Пояснювальна записка

Курс за вибором «Сучасні офісні інформаційні технології» реко​мендується вивчати паралельно з основним курсом інформати​ки в 10-11 класах. Курс вивчається за рахунок годин варіативної складової навчального плану із розрахунку 2-4 год на тиждень (усього 70 год).

Мстою курсу є підготовка молоді до активного використання інформаційно-комунікаційних технологій (ІКТ) у сучасному ДІЛОВОДСТВІ й управлінні; надання знань щодо існуючих норм, правил і способів створення різноманітних документів, способів обміну документами; формування вмінь і навичок використан​ня програмно-апаратного забезпечення, яке є основою сучасних комп'ютерно-орієнтованих технологій документообігу. Мета курсу досягається насамперед через ознайомлення учнів з основами інформатики, практичне оволодіння сучасними ін​формаційними технологіями та комп'ютерними засобами з ціл​лю їх активного використання у діловодстві та управлінні. Навчальна програма складається з:

· пояснювальної записки, в якій визначено мету та завдання кур​су, обсяг знань, умінь і навичок, яких мають набути учні, особ​ливості організації навчального процесу, перелік програмно-технічних засобів, необхідних для успішної реалізації курсу та критерії оцінювання навчальних досягнень учнів;
· змісту навчального матеріалу та вимог до навчальних досяг​нень учнів;
■
додатку, де наведено список рекомендованої літератури. Курс має чітко виражену практичну спрямованість, частка часу, відведеного на викладання теоретичного матеріалу, не має пере​вищувати З0 % загального обсягу. Програмою курсу передбачено проведення 42 практичних робіт. Робота учнів за комп'ютером передбачається як фронтально-індивідуальне виконання вправ і практичних робіт. Теоретичний матеріал подається невеликими порціями на початку заняття, орієнтовно протягом 15-20 хв, ос​кільки подані теоретичні відомості, якщо їх одразу не закріплено практичною роботою, засвоюються складно.

Методологічною основою наповнення змістом шкільного курсу профільного навчання «Сучасні офісні інформаційні технології» є ідея зв'язку теорії й практики, формування в молодої людини цілісного наукового світогляду, практично значимих знань з кон​кретної галузі продуктивної життєдіяльності людини, заснова​них на взаємопроникненні та взаємодоповненні в її свідомості змісту галузей знань і культури, відображених змістом навчаль​них предметів, що реалізуються на етапі навчання у формі між-предметних зв'язків, зокрема української мови і літератури, пра​вознавства, інформатики, образотворчого мистецтва, трудового навчання, фізики тощо.

Організація навчання теоретичних основ «Сучасних офісних інформаційних технологій» і проведення відповідного лабораторного практикуму є такою, щоб уможливити навчання у комп'ютер​ному класі, забезпечити відповідність змісту навчання загальній спрямованості профілю навчального закладу і його профільній спеціалізації, структурі та рівню наявного матеріально-техніч​ного забезпечення, забезпечити відповідність форм та видів нав​чальної діяльності віковим особливостям і можливостям учнів, чинним санітарно-гігієнічним нормам.

Обов'язковим супутнім і доповнювальним компонентом навчаль​ного курсу «Сучасні офісні інформаційні технології» є лабора​торний практикум, який передбачає виконання практично-значимих завдань з використанням відповідних технічних засобів і стандартних технологічних процедур, які мають безпосереднє відношення до обраної учнем майбутньої сфери професійної ді​яльності (сучасних електронних технологій офісної діяльності, автоматизованої підготовки та опрацювання документів). Організація навчального середовища та використання ІКТ і тех​нічних засобів має забезпечувати досягнення цілей, дотримання принципів і виконання завдань, окреслених державним стандар​том освіти у частині навчання інформатики в основній і старшій школах.

У результаті вивчення навчального курсу учні мають набути тео​ретичних знань з таких питань:

· призначення, можливості та галузі застосування інформаційно-комунікаційних технологій;
· використання інформаційно-комунікаційних технологій у су​часному діловодстві;
· використання інформаційно-комунікаційних технологій в уп​равлінні;
· основні види документів та їх класифікації;
· норми, правила та способи створення документів;
· способи обміну документами між юридичними і фізичними особами та засоби, які для цього використовуються;
· правила безпечної роботи із засобами інформаційно - комунікаційних технологій та іншими технічними засобами, що ви​користовуються у діяльності офісного працівника;
·   принципи дії основних технічних засобів створення і опрацю​вання документів;
·   поняття про основні характеристики технічних засобів ство​рення й опрацювання документів, можливості їх використан​ня та необхідне обслуговування;
· поняття про засоби зберігання документів, їх використання та обслуговування;
· правила ділового спілкування з використанням засобів ін​формаційно-комунікаційних технологій;
· поняття конфіденційності та авторського права стосовно до​кументів, зокрема електронних;
· захист електронних документів від несанкціонованого досту​пу і вірусів.
У результаті опанування навчального курсу в учнів мають бути сформовані такі уміння та навички:

· інформаційне обслуговування: отримання, створення доку​ментів, їх зберігання з використанням персональних комп'ю​терів, сканера, принтера, копіювальної техніки, телефону, те​лефаксу тощо;
· підготовка документів з використанням персональних ком​п'ютерів, диктофонної техніки, ксероксів, сканерів, друкую​чих пристроїв;
· використання пристроїв для друкування, копіювання і скану​вання документів;
· передавання даних у формі документів (на папері; для репро-графічних процесів; на носіях візуальної і звукової інформа​ції; запис і зберігання інформації на електронних носіях);
· зберігання, пошук і транспортування документів;
· використання засобів опрацювання надрукованих докумен​тів (степлери; термобіндери; сортувальні машини; машини для нанесення захисних покриттів; пристрої для знищення документів);
· використання засобів зберігання документів: картотек, транс​портерів, конвеєрів та ін.;
■  використання електрозв'язку (засобів і систем стаціонар​ного та мобільного телефонного зв'язку, факсимільного пе​редавання документів) для з'єднання, автододзвонювання й запам'ятовування вхідних і вихідних дзвінків, виконання функцій автовідповідача. Для навчально-методичного забезпечення курсу крім відповід​них підручників і навчальних посібників необхідні такі технічні засоби та витратні матеріали:

1. Комп'ютерний клас з локальною мережею, підключений до мережі Інтернат і обладнаний не менш ніж двома телефонни​ми лініями.
2. Операційна система Windows.
3. Сканер, принтер, копіювальна техніка, диктофонна техніка, ксерокс, плотер, термонанір, фотоплівка, калька, носії візу​альної і звукової інформації; дискети, диски CD-R та CD-RW, флеш-карти, степлер, сортувальна машина, машина для нанесення захисних покриттів, машина для знищення доку​ментів; засоби та системи стаціонарного та мобільного теле​фонного зв'язку, факсимільного передавання документів.
Критерії оцінювання рівня навчальних досягнень учнів

Оцінювання рівня навчальних досягнень здійснюється у двох аспектах: рівень володіння теоретичними знаннями, який мож​на визначити у процесі усного чи письмового опитування, та сформованість умінь і навичок, тобто здатність до застосування отриманих знань під час виконання практичних завдань. Тому критерії оцінювання навчальних досягнень учнів мають ком​плексний характер. Перелічимо основні з таких критеріїв:

· рівень засвоєння передбачених програмою теоретичних знань і вмінь застосовувати ці знання в практичній діяльності;
· уміння користуватися засобами створення та опрацювання документів;
· уміння користуватися засобами пошуку нормативних і розпо​рядчих документів, зокрема представлених у формі ресурсів мережі Інтернет;
· дотримання вимог нормативних актів та знання етики ділово​го спілкування, у тому числі у процесі спілкування з викори​станням електронних засобів комунікації;
· уміння організовувати робоче місце та підтримувати функціо​нування засобів технічного забезпечення в належному стані;
· рівень сформованості знань і умінь, необхідних для ефективного виконання функціональних обов’язків працівника офісу;
· дотримання правил безпечної роботи та санітарно - гігієнічних вимог;
· рівень самостійності у процесі організації й виконання роботи (планування діяльності, самоконтроль тощо), виявлення елементів творчості.
