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МЕТОДИЧНА РОЗРОБКА УРОКУ ВИРОБНИЧОГО НАВЧАННЯ 

з професії: «Оператор комп’ютерного набору; касир» 

на тему: «Створення та заповнення електронної форми розрахункового чеку» 

 

майстер виробничого навчання Новокаховського вищого професійного училища Осадчук Н.В. 

 

ТЕМА ПРОГРАМИ:   Операції по  розрахункам       

ТЕМА УРОКУ:   Створення та заповнення електронної форми розрахункового чеку. 

МЕТА УРОКУ:  

Навчальна узагальнити знання учнів про розрахунковий чек, порядок його 

заповнення; вдосконалювати вміння створювати та заповнювати 

електронну форму розрахункового чеку; 

Розвиваюча розвивати увагу, мовні компетенції касира; 

Виховна виховувати організованість, ділові якості. 

ТИП УРОКУ: урок узагальнення та закріплення сформованих знань,    умінь та 

навичок 

ВИД УРОКУ:  інструктаж, вправи 

КМЗ уроку:  дидактичний роздатковий матеріал, презентації,  

мультимедіа 

Міжпредметні звязки: технологія касових розрахунків, комп’ютерні технології  

обробки інформації 

 

Х І Д  У Р О К У :   

I. ОРГАНІЗАЦІЙНИЙ МОМЕНТ 

1.  Перевірка наявності учнів 

2.  Перевірка готовності групи до занять 

II. ВСТУПНИЙ ІНСТРУКТАЖ  

1.  Повідомлення теми та мети уроку  

 На попередніх уроках ми вивчали тему програми «Операції по розрахункам»,  мета  

сьогоднішнього уроку – узагальнити знання та вміння по темі «Створення та заповнення 

електронної форми розрахункового чеку».  

Мотивація 

Сьогодення України вимагає від підприємств усіх форм власності переходу на 

електронну звітність. Тому касир підприємства повинен знати реквізити касових документів, 

порядок їх заповнення, вміти це робити на ПК. На уроці ми згадаємо раніше засвоєний вами 
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теоретичний матеріал про розрахунковий чек та відпрацюємо його  заповнення за допомогою 

комп’ютера. 

2. Актуалізація опорних знань учнів. 

На 1 і 2 курсах ви опанували кваліфікацію оператора комп’ютерного набору І категорії, а 

на 3-му - продовжуєте набувати професійних знань та вмінь з кваліфікації «касир».  

Отже, прийшов час об’єднати ваші вміння з обох професій! 

2.1. Питання з професії «Касир»: 

  назвіть терміни професійної діяльності касира на підприємстві за літерами алфавіту 

(метод "АБВ")  (див.слайди Додаток 1) 

Пропонується  гра «Закінчіть речення»  (див.слайди Додаток 2) 

  Ви маєте достатньо знань про розрахунковий чек. А в чому ж переваги розрахунків 

чеками? ")   

 Назвіть реквізити розрахункового чека. (див.слайд Додаток 3) 

 Увага на дошку! Уявіть, що ви працюєте касиром на підприємстві і вам передали 

розрахунковий чек. Ваше завдання -  перевірити цей чек, якщо є помилки -  виправити їх. 

(див.фото Додаток 4) 

 Я бачу, що більшість  помітили ці помилки, але надамо можливість одній з вас 

виправити їх самостійно. Поки учениця  виправляє помилки, звучить  вірш:    

Как обладатель банковского счета 

Не требуйте особого почета, 

Не станут магазины к вам душевней… 

Как только вы на чеке расписались, 

Вы теми же деньгами рассчитались. 

Удобней, 

Но нисколько не дешевле. 

Зато вы не таскаете наличность… 

Зато вы уважаемая личность. 

Запомните, девчонки и мальчишки, 

Весьма удобны чековые книжки. 

Повернемось до завдання. Чи всі згодні  з виправленнями?  

 Які реквізити розрахункового чека були неправильно заповнені? 

  А зараз  згадаємо навички роботи «Оператора комп’ютерного набору».  

 Скажіть, за допомогою яких програм ви зможете виконати завдання з теми уроку?  

 Розкажіть про технологію створення електронної форми розрахункового чеку в 

текстовому редакторі Word. 

 Чим відрізняється технологія створення бланку чеку в Word від технології 
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створення такого ж бланку в Excel?  

Завдання учням всієї підгрупи (один учень коментує свої дії під час виконання 

певного етапу завдання. (Картка – завдання №1, зразок №1) 

 Чим відрізняється редагування тексту та форматування границь таблиці в комірках 

Excel? 

Отже, електронні форми касових документів можна створювати і в текстовому 

редакторі Word, і в табличному процесорі Excel , а заповнювати ці форми зручніше та 

доцільніше в Ехсеl.  

3.Оцінювання роботи учнів на вступному інструктажі. 

4. Видача денного завдання  

4.1. Завдання кожному учню для самостійного оволодіння прийомами роботи (Картка 

– завдання № 2) 

4.2.Повідомлення часу на виконання завдання та критеріїв оцінювання (дотримання 

правил техніки безпеки на уроці, активність під час усного опитування, своєчасне і 

правильне виконання завдання) 

На створення кожної з форм вам дається до 50 хв, а на її заповнення - до 20 хв. Хто 

справиться з завданням раніше, отримає додаткове завдання.  

Все, що необхідно для виконання завдання, ви пригадали.  

ІІІ. ПОТОЧНИЙ ІНСТРУКТАЖ, САМОСТІЙНІ ВПРАВИ УЧНІВ:  

1. Розподіл учнів по робочим місцям 

2. Видача інструкційних карт, зразків завдань 

3. Цільові обходи робочих місць з метою контролю 

4. Оцінювання учнів 

IV. ЗАКЛЮЧНИЙ ІНСТРУКТАЖ: 

1. Аналіз діяльності всієї групи. 

2. Аналіз типових помилок. 

3. Аналіз кращих та невдалих робіт. 

4. Повідомлення оцінок. 

5. Повідомлення домашнього завдання 

6. Прибирання робочих місць та майстерень. 

 

 

Майстер в/н        Осадчук Н.В. 

Додаток 1 
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Додаток 2 
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Додаток 3 
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Додаток 4 
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Картка – завдання № 1 

 

з теми: «Створення та заповнення електронної форми  

розрахункового чека» 

 

 

1. Ввімкніть ПК. 

2. Створіть текстовий документ «Чек» на Робочому столі. 

3. Надайте наступні параметри сторінки: верхнє, нижнє, праве поля - 2см, ліве – 3см., 

орієнтація сторінки – альбомна. 

4. Використовуючи зразок № 1 визначте кількість стовпців та рядків даної таблиці. Створіть 

таблицю з такими параметрами. 

           Зразок №1 

 

 



 10 

Картка-завдання № 2  

 

з теми: «Створення та заповнення електронної форми  

розрахункового чека» 

 

1. Набрати електронну форму розрахункового чеку в табличному процесорі Excel згідно 

зразка на ваших столах. 

2. Зберегти створені документи в своїй іменній папці з іменем «Чек»   

3. Заповнити електронну форму розрахункового чеку в Excel згідно умови.  

Умова: приватне підприємство «Перлина» (директор Биков В.П., головний бухгалтер 

Іванова В.Д., ідент.код 29548723, р/р 2569874562), яке знаходиться за адресою м.Харків, 

вул. Щорса, 36, розрахувалось чеком 15.09.11р. за доставку запчастин (ТОВ «Автолюкс») 

згідно з договором від 07.08.11 р. на суму 5 623 грн. Залишок ліміту на рахунку 26 356 

грн. Банк-емітент – «Приватбанк», МФО – 236547, виписка банку № 12 від 17.09.11р. 

4. Заповнений розрахунковий чек зберегти в своїй іменній папці під ім’ям «Заповнений 

чек». 

 

 

 

 

 


