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ΑΝΑΛΥΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗ
:  ΠΡΑΚΤΙΚΗ
ΜΑΘΗΜΑ
:  ΕΜΠΟΡΙΚΕΣ ΕΦΑΡΜΟΓΕΣ ΜΕΣΩΝ Η/Υ

ΚΛΑΔΟΣ
:  ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
ΤΑΞΗ
:  Γ΄

 ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ
:  ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥΡΙΣΤΙΚΩΝ ΓΡΑΦΕΙΩΝ ΚΑΙ 
ΠΕΡΙΟΔΟΙ
:  3 ΤΗ ΒΔΟΜΑΔΑ
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	ΜΕΣΗ ΤΕΧΝΙΚΗ ΚΑΙ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ

**********

	

	ΑΝΑΛΥΤΙΚΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ

	
	

	ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗ:
	πρακτικη

	ΚΛΑΔΟΣ:
	υπηρεσιων

	ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ:
	υπαλληλοι τουριστικων γραφειων και ξενοδοχειων

	ΜΑΘΗΜΑ:
	εμπορικες εφαρμογες μεσω η/υ

	ΤΑΞΗ:
	γ΄ 

	ΠΕΡΙΟΔΟΙ:
	3 τη βδομαδα
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	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΜΕΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΚΑΙ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ

	ΛΕΥΚΩΣΙΑ ιουνιοσ 2003



1
ΣΚΟΠΟΣ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ


Εφαρμογή Εμπορικών και Οικονομικών γνώσεων στον Η/Υ.

2
ΓΕΝΙΚΟΙ ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

1. Δεξιότητα στο χειρισμό Η/Υ.
2. Δεξιότητα στην εφαρμογή Εμπορικών και Οικονομικών γνώσεων στον Η/Υ, καθώς και η περαιτέρω εκμάθηση του λογισμικού προγράμματος της λογιστικής DCS.
3
ΠΡΟΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Απαιτούνται οι βασικές γνώσεις των δύο προηγούμενων τάξεων.

4
ΠΥΡΗΝΙΚΕΣ ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ

Ο/Η μαθητής/τρια πρέπει:

1. Να πληκτρολογούν επιστολές διαφόρων τύπων και να τις διορθώνουν.

2. Να γνωρίζει τα σημεία διόρθωσης.

3. Να πληκτρολογεί χειρόγραφα κείμενα και επιστολές.

4. Να εκτυπώνει κείμενα και επιστολές.

5. Να ελέγχει την ορθότητα της εργασίας τους.

6. Να μπορεί να σχεδιάζει και να παρουσιάζει διάφορα δεδομένα σε πίνακες, σε στατιστικούς πίνακες και σε λογαριασμούς.

7. Να εκτελεί διάφορες λογιστικές πράξεις με το DCS.
5
ΕΙΣΗΓΗΣΕΙΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚh ΠΡΟΣΦΟΡΑ ΤΗΣ ΥΛΗΣ ΤΟΥ ΑΝΑΛΥΤΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

1. Επίδειξη προτύπων επιστολών και πινάκων από τον εκπαιδευτικό.

2. Ανάρτηση στην πινακίδα της τάξης πρότυπα επιστολών, πίνακες και συνθέσεις.

3. Τήρηση των λογιστικών βιβλίων μιας γνωστής επιχείρησης με υποθετικά στοιχεία.

Βιβλία

1. Αγγλική Δακτυλογραφία Νεοκλέους

2. Ελληνική Δακτυλογραφία Νεοκλέους

3. Βιβλίο Η/Υ Νεοκλέους

4. Λογιστικό πρόγραμμα DCS.
6
ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΤΟΥ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

1. Συστηματικός έλεγχος εργασιών των μαθητών/τριών.
2. Ασκήσεις για εξακρίβωση του επιπέδου των μαθητών/τριών στο θέμα ακρίβειας και ταχύτητας.
	Α/Α
	ΔΙΔΑΚΤΕΑ ΥΛΗ – ΕΝΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΕΝΟΤΗΤΕΣ
	ΠΕΡΙΟΔΟΙ

	1
	Πίνακες
	15

	2
	Επιστολές
	15

	3
	Σημειώματα
	7

	4
	Έγγραφα Συνεδρίων
	3

	5
	Βιογραφικά Σημειώματα
	5

	6
	Συνθέσεις – Παραγωγική Εργασία
	15

	7
	Λογισμικά Προγράμματα Λογιστικής
	30

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ΣΥΝΟΛΟ
	90


	ΔΙΔΑΚΤΕΑ ΥΛΗ
	ΓΝΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ ΠΟΥ ΑΠΟΚΤΑ Ο/Η ΜΑΘΗΤΗΣ/ΤΡΙΑ
	ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΕΣ

	1
Πίνακες

(15 περίοδοι)
	Ο μαθητής να είναι σε θέση να κατασκευάζει στον Η/Υ:

· Τιμολόγια

· Αποδείξεις Εισπράξεων-Πληρωμών

· Δελτία Παραγγελίας

· Δελτία Αποστολής 

· Ισολογισμούς

· Ισοζύγια

· Γεννικά όλων των τύπων των Εμπορικών Εγγράφων

· Εκτυπώνει την εργασία του.
	· Ομαδική ή ατομική εργασία.

· Σύνταξη πινάκων από το βιβλίο των εμπορικών της Α΄ τάξεις.

· Σύνταξη πινάκων από εφημερίδες και οικονομικά περιοδικά.

· Εκτέλεση εργασίας της Γραμματείας του σχολείου εκεί που η εργασία αυτή δεν είναι εμπιστευτική.

	2
Επιστολές


(15 περίοδοι)
	Ο μαθητής να είναι σε θέση να:

· Συντάσσει διαφόρων ειδών επιστολές (κυβερνητικές, προσωπικές, εμπορικές).

· Εκτυπώνει τις επιστολές.

· Συγχώνευση φακέλων με επιστολές (MAIL MERGE).
	· Παρουσίαση από τον καθηγητή θεμάτων για σύνταξη επιστολών.

· Εργασίες μελέτες (projects).

· Εγκύκλιος Επιστολή.

	3
Σημειώματα


(7 περίοδοι)
	Ο μαθητής να είναι σε θέση να:

· Γνωρίζει τις περιπτώσεις που συντάσσεται ένα σημείωμα και τη διαφορά που έχει από την επιστολή.

· Δακτυλογραφεί με ακρίβεια.

· Χειρίζεται σωστά τους διαφόρους τύπους σημειωμάτων.

· Σημειώματα για ορθή και γρήγορη παρουσίαση.

· Εκτυπώνει την εργασία του.
	· Παρουσίαση θεμάτων για δακτυλογράφηση σημειωμάτων που εμπίπτουν στα ενδιαφέροντα των μαθητών.

	4
Έγγραφα συνεδρίων


(3 περίοδοι)
	Ο μαθητής να είναι σε θέση:

· Να δακτυλογραφεί προσκλήσεις σε συνεδρίαση.

· Να δακτυλογραφεί πρακτικά συνεδριών.
	· Να συντάξουν οι μαθητές με τη βοήθεια του καθηγητή μια πρόσκληση για συνεδρία του Κεντρικού Μαθητικού Συμβουλίου.

· Να γράψουν τα πρακτικά μιας συνεδρίας του Συμβουλίου της Τάξης.

	5
Βιογραφικά Σημειώματα


(5 περίοδοι)
	Ο μαθητής να είναι σε θέση να:

· Δακτυλογραφεί με ταχύτητα και ακρίβεια διαφόρους τύπους Βιογραφικών Σημειωμάτων.

· Εκτυπώνει την εργασία του.
	· Ανάπτυξη από τον καθηγητή της σημασίας του βιογραφικού σημειώματος.



	6
Συνθέσεις – Παραγωγική Εργασία


(15 περίοδοι)
	· Διάφορες ασκήσεις από το νέο βιβλίο του κ. Κ. Νεοκλέους για Η/Υ.
	

	7
Λογισμικά Προγράμματα Λογιστικής


(30 περίοδοι)
	Εκμάθηση του λογιστικού προγράμματος DCS.

Ο μαθητής να είναι σε θέση με τη βοήθεια του Η/Υ να:

· Εκτελεί χρεωπιστώσεις

· Ενημερώνει τα Βοηθητικά Βιβλία

· Ενημερώνει το Καθολικό

· Συντάσσει Ισοζύγιο

· Συντάσσει Τελικούς Λογαριασμούς και Ισολογισμο

· Να ενημερώνει την αποθήκη και να υπολογίζει το απόθεμα εμπορευμάτων.
	· Στενή παρακολούσθηση από τον καθηγητή για την ορθή χρήση του Η/Υ.

· Ομαδική εργασία.
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