Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 1
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Підготовка комп’ютера до роботи
	Перевірка диска Scandisk
	Стандартні програми: Калькулятор

	2. 
	Дії при зависанні комп’ютера
	Де фрагментація диска Defrag
	Стандартні програми: Блокнот

	3. 
	Завершення роботи комп’ютера
	Форматування диска Format
	Стандартні програми: Paint


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 2
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Введення та редагування даних
	Сканер. Призначення. Типи сканерів
	MS Word. Вікно програми

	2. 
	Введення та редагування даних
	Принтер. Призначення. Типи принтерів
	MS Excel. Вікно програми

	3. 
	Введення та редагування даних
	Клавіатура ПК
	Adobe PageMaker. Вікно програми
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Комплексно-кваліфікаційне завдання № 3
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Копіювання і переміщення папок 
	Лазерний принтер. Принципи його роботи. Характеристики
	Windows Commander. Призначення і можливості.

	2. 
	Копіювання і переміщення папок
	Струменевий принтер. Принципи його роботи. Характеристики
	Провідник. Призначення і можливості.

	3. 
	Копіювання і переміщення папок
	Матричний принтер. Принципи його роботи. Характеристики
	Мій комп'ютер. Призначення і можливості.
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Комплексно-кваліфікаційне завдання № 4
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Перегляд повідомлень в електронній пошті
	Під’єднання до Internet
	The Bat (Outlook Express). Призначення і можливості 

	2. 
	Відправлення повідомлень в електронній пошті
	Служби Internet
	The Bat (Outlook Express). Вікно програми

	3. 
	Від’єднання файлів від повідомлень в електронній пошті
	Архівація файлів
	The Bat (Outlook Express). Меню та панелі інструментів


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 5
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Форматування даних
	Апаратні засоби ПК
	MS Word. Призначення і можливості програми

	2. 
	Форматування даних
	Програмне забезпечення ПК
	MS Excel. Призначення і можливості програми

	3. 
	Форматування даних
	Пристрої введення-виведення
	Adobe PageMaker. Призначення і можливості програми


 Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 6
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Робота з таблицями
	Оздоблення тексту за допомогою програми WordArt
	MS Word. Встановлення параметрів сторінки 

	2. 
	Робота з таблицями
	Формули. Функції
	MS Excel. Меню. Встановлення параметрів сторінки

	3. 
	Робота з таблицями
	Об’єкти баз даних
	MS Access. Меню. Встановлення параметрів сторінки


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 7
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Створення, перейменування і вилучення папок
	Пам'ять комп'ютера 
	Windows Commander. Вікно програми

	2. 
	Створення, перейменування і вилучення папок
	Апаратні засоби комп'ютера
	Провідник. Вікно програми

	3. 
	Створення, перейменування і вилучення папок
	Програмне забезпечення
	Мій комп'ютер. Вікно програми
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Комплексно-кваліфікаційне завдання № 8
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Відміна операцій та повторне їх виконання
	Призначення і можливості ПК
	MS Word: Попередній перегляд. Друк.

	2. 
	Відміна операцій та повторне їх виконання
	Апаратні засоби ПК
	MS Excel. Попередній перегляд. Друк.

	3. 
	Відміна операцій та повторне їх виконання
	Програмне забезпечення ПК
	MS Access. Попередній перегляд. Друк.
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Комплексно-кваліфікаційне завдання № 9
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Робота з графічними об’єктами у програмі Word
	Копіювання інформації з Internet у  Word
	Internet Explorer. Призначення і можливості 

	2. 
	Настроювання робочого столу
	Розміщення малюнка з Internet на робочому столі
	Internet Explorer. Вікно програми

	3. 
	Використання служб Internet
	Відкриття і перегляд Web-сторінок 
	Internet Explorer. Меню та панелі інструментів
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Комплексно-кваліфікаційне завдання № 10
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Операції з файлами
	Дії при зараженні комп’ютера вірусами
	MS Word: Настроювання програми

	2. 
	Операції з файлами
	Види комп'ютерних вірусів
	MS Excel. Настроювання програми

	3. 
	Операції з файлами
	Антивірусні системи
	MS Access. Настроювання програми
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Комплексно-кваліфікаційне завдання № 11
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Побудова діаграм та графіків
	Правила введення тексту
	MS Word. Призначення і можливості програми

	2. 
	Побудова діаграм та графіків
	Фінансові функції
	MS Excel. Призначення і можливості програми

	3. 
	Побудова діаграм та графіків
	Створення звітів
	MS Access. Призначення і можливості програми
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Комплексно-кваліфікаційне завдання № 12
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Вставка графічних зображень та операції з ними
	Способи запуску програми
	MS Word. Меню. Панелі інструментів, їх встановлення та вилучення

	2. 
	Вставка графічних зображень та операції з ними
	Способи запуску програми
	MS Excel. Меню. Панелі інструментів, їх встановлення та вилучення

	3. 
	Вставка графічних зображень та операції з ними
	Способи запуску програми
	Adobe PageMaker. Меню. Панелі інструментів, їх встановлення та вилучення
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Комплексно-кваліфікаційне завдання № 13
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення згідно, з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Оздоблення тексту за допомогою WordArt
	Колонтитули: встановлення, зміна та вилучення
	MS Word. Програми для роботи з текстами

	2. 
	Оздоблення тексту за допомогою WordArt
	Операції з аркушами
	MS Excel. Електронні таблиці

	3. 
	Оздоблення тексту 
	Форми (створення, вилучення, зміна, введення даних)
	MS Access. Системи управління базами даних
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Комплексно-кваліфікаційне завдання № 14
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Операції з рядками та стовпчиками
	Лазерний принтер. Принципи його роботи. Характеристики
	MS Word. Введення та редагування даних

	2. 
	Операції з рядками та стовпчиками
	Струменевий принтер. Принципи його роботи. Характеристики
	MS Excel. Введення та редагування даних

	3. 
	Операції з рядками та стовпчиками
	Матричний принтер. Принципи його роботи. Характеристики
	MS Access. Введення та редагування даних


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 15
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Підготовка комп’ютера до роботи
	Призначення і можливості ПК
	Стандартні прогами: Калькулятор

	2. 
	Дії при зависанні комп’ютера
	Програмне забезпечення
	Стандартні прогами: Блокнот

	3. 
	Завершення роботи комп’ютера
	Пристрої введення-виведення
	Стандартні прогами: Paint


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 16
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Відміна операцій та повторне їх виконання
	Класифікація антивірусних систем
	MS Word. Попередній перегляд та друк документа

	2. 
	Відміна операцій та повторне їх виконання
	Захист від комп'ютерних вірусів
	MS Excel. Попередній перегляд та друк документа

	3. 
	Відміна операцій та повторне їх виконання
	Запобігання зараженню комп’ютера вірусами
	MS Access. Попередній перегляд та друк документа


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 17
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Створення, перейменування і вилучення текстових файлів та ярликів
	Пам'ять комп'ютера 
	Windows Commander. Вікно програми

	2. 
	Створення, перейменування і вилучення текстових файлів та ярликів
	Апаратні засоби комп'ютера
	Провідник. Вікно програми

	3. 
	Створення, перейменування і вилучення текстових файлів та ярликів
	Програмне забезпечення
	Мій комп'ютер. Вікно програми


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 18
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Копіювання і переміщення файлів та ярликів
	Лазерний принтер. Принципи його роботи. Характеристики
	Windows Commander. Призначення і можливості.

	2. 
	Копіювання і переміщення файлів та ярликів
	Струменевий принтер. Принципи його роботи. Характеристики
	Провідник. Призначення і можливості.

	3. 
	Копіювання і переміщення файлів та ярликів
	Матричний принтер. Принципи його роботи. Характеристики
	Мій комп'ютер. Призначення і можливості.


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 19
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці, виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Створення повідомлень в електронній пошті
	Історія виникнення і розвитку мережі Internet
	The Bat (Outlook Express). Призначення і можливості 

	2. 
	Прийняття  повідомлень в електронній пошті
	Локальні мережі
	The Bat (Outlook Express). Вікно програми

	3. 
	Прикріплення файлів до повідомлень в електронній пошті
	Глобальні мережі
	The Bat (Outlook Express). Меню та панелі інструментів


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 20
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Копіювання інформації з Internet у  Word
	Графічні об’єкти у програмі Word
	Internet Explorer. Призначення і можливості 

	2. 
	Розміщення малюнка з Internet на робочому столі
	Настроювання робочого столу
	Internet Explorer. Вікно програми

	3. 
	Відкриття і перегляд Web-сторінок 
	Служби Internet
	Internet Explorer. Меню та панелі інструментів


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 21
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Пошук файлів та папок
	Форматування дискет
	Windows. Вікна та операції з ними

	2. 
	Пошук файлів та папок
	Архівація файлів
	Windows Commander. Призначення функціональних клавіш

	3. 
	Пошук файлів та папок
	Переміщення по папках
	Провідник. Зміна відображення значків на екрані


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 22
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Робота з графічними об’єктами
	Зміна масштабу, положення та розмірів малюнка
	Paint. Створення та збереження малюнка

	2. 
	Робота з графічними об’єктами
	Зміна розмірів та положення малюнка у тексті
	Word. Використання панелі інструментів Малювання

	3. 
	Робота з графічними об’єктами
	Взаємне розміщення тексту та графіки
	PageMaker. Малювання графічних фігур засобами програми


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 23
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Операції з рядками та стовпчиками
	Списки і колонки
	MS Word. Форматування 

	2. 
	Операції з рядками та стовпчиками
	Типи даних
	MS Excel. Форматування 

	3. 
	Операції з рядками та стовпчиками
	Створення форм 
	MS Access. Звіти 


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 24
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Оформлення автобіографії
	Попередній перегляд та друк документа
	MS Word. Введення та редагування тексту

	2. 
	Оформлення резюме
	Збереження файла під іншим ім’ям
	MS Word. Оздоблення тексту

	3. 
	Оформлення заяви
	Параметри сторінки
	MS Word. Форматування тексту 


Професійно-теоретична підготовка

Комплексно-кваліфікаційне завдання № 25
З професії 4112 „Оператор комп'ютерного набору”

Ви працюєте оператором комп'ютерного набору на підприємстві.

Вам необхідно описати операції, які виконує оператор комп'ютерного набору, ті відомості, якими він повинен володіти для виконання цих повноважень, описати прикладне програмне забезпечення. Вказати правила експлуатації пристроїв, підібрати необхідне обладнання і програмне забезпечення, згідно з варіантом.

Описуючи роботу на посаді оператора комп'ютерного набору, розкрийте питання з охорони праці та виробничої санітарії.

	Варіант
	Виконувана операція
	Основні відомості
	Програмне забезпечення

	1. 
	Виділення фрагментів 
	Настроювання робочого столу
	MS Word. Меню. Панелі інструментів, їх встановлення та вилучення

	2. 
	Виділення фрагментів 
	Настроювання дати, часу, клавіатури та миші
	MS Excel. Меню. Панелі інструментів, їх встановлення та вилучення

	3. 
	Виділення фрагментів 
	Настроювання Головного меню та панелі задач. Панель управління
	Adobe PageMaker. Меню. Панелі інструментів, їх встановлення та вилучення


