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IIpoaBunyThIil moab3oBaTeas [I9BM

IIporpamma o0y4enust

1 baok: Microsoft Word. Paciunpensnsie Bozmoxknoctu (15 yacos)

Monyais 1. Hacrpoiika pa6ouero croa. Opranusanusi paGoTsl ¢ JOKyMEHTOM.
®opmaTHpoBaHue

Nurepdeiic Word. JIenTa, BKIIafKH, TPYIIIB, MaHENb BeICTporo poctyna, MUHHE-IaHEb
(bopmaTupoBanus

Pexumpl paboTeI ¢ JokyMeHTOM. BoiGop pexima

ABTOMaTHYECKasi HyMepalysi CTPOK B IOTOBOPAX U IATEHTAX

dopmatnpoBanue WPHUPTOB U a63a1EB - OCHOBHBIE ITPHEMBI

Hacrpotika Tabynsiuu. PaGora ¢ tabynocronamu

Crmcku. Pasnuunas wymepanus aG3anes

Coptuposka ab3arnes

KoroHxu, perynupoBanue 1iuHe! K00HOK. PasphiBst

Mony.ib 2. ABTOMaTHUeCKast HyMepanus 3aro/I0BKoB. BeTagka oriasienus

Okcenpecc-cTunum

Onepanuu co CTHISAMHE — CO3aHNE, H3MCHCHHE, KOIUPOBAHHUE U3 JPYTUX TOKYMEHTOB
CBsI3b CTHIICH ¢ MHOTOYPOBHEBBIMHU CITHCKAMH, aBTOMATHYECKAs HyMepauus 3arojioBKOB
JleTanbHbIi OUCK M 3aMEHA — IPUMEHEHHE 1S HCIPABICHUS (GopmarupoBanus 10KymMeHTa
CHOCKH, 3aKNaJIKH, CIIICKU JINTEPATyPhl (HCTOYHHKH)

HasBanust u nepexpecTHbIe CCBLIKH

ABTOMAaTHYECKOE CO3/IaHME OTJIABICHHS

Monyas 3. Tabanusr 8 Word. Beraska rpaduueckux 06bexToB

Pabora ¢ Tabmunamu. Dxcnpecc-tabaunel. Tabmmust Excel
Bcragka opmyn u BerumciIeHus B TaGmHIax

[locTpoenne anarpamm Ha OCHOBe Ta6/IHIT

Bceragka pucyHKOB 1 ux GopMmaTHpoBaHue

Bceragka duryp. I'pynnuposka rpaduueckux 06beKToB
CxemaTnyeckne auarpammsl SmartArt

ABTOMAaTHYECKOE CO3aHHE CIIMCKA WILTFOCTPALHIA, TabmHLL, bopmyn

Monyb 4. Ilewatr qoxymenta. Odopmienne THTY IbHOI crpanuubl. [louroBbie paccbUIKH

BeprukanpHOe BEIpaBHUBaHHE TEKCTA HA CTPAHHUIIE

BcTaBka skcnpecc-010K0B (THTYJIBHBIX CTPAHUL, KOJIOHTHTYJIOB)

M3menenne opueHTanuy 17t OT/ICIBHBIX CTPAHMI JOKYMEHTA

Paszbuenne 0ombIMx JOKYMEHTOB Ha HECKOJBKO BIOKEHHBIX

Co3nanue rmaBHOrO TOKyMEHTA M JOOABICHHE B HETO BIOKEHHBIX JJOKYMEHTOB
Cosnanne TOKYMEHTOB CIUSIHHSA — KOHBEPTHI, HAKJICHKH, MACHMa



Поля Word в документах слияния

Модуль 5. Поля. Макросы. Коллективная работа с документом

· Поля. Коды полей. Обновление полей

· Запись макросов

· Редактирование макросов

· Создание сложных макросов на основе имеющихся

· Создание кнопок для макросов на панели инструментов

· Запись исправлений. Принятие и отклонение исправлений

· Сравнение документов и объединение исправлений

· Формы

· Шаблоны

2 Блок: Microsoft Excel 2010/2007. Расширенные возможности (21 час)
Модуль 1. Применение встроенных функций Excel
· Особенности интерфейса Excel 2010/2007

· Формулы.

· Различные типы ссылок. 

· Использование именованных диапазонов в формулах.

· Связывание листов и рабочих книг.

· Применение различных типов встроенных функций. 

· Финансовые функции.

· Статистические функции.

· Текстовые функции.

· Функции даты и времени.

· Функции ссылок и подстановки.

· Логические функции

· Условное форматирование.

Модуль 2. Работа с большими таблицами (списками)
· Создание и ведение списков. Удаление дубликатов.

· Простая и многоуровневая сортировка. Сортировка по цвету.

· Подведение промежуточных итогов. 

· Автофильтр, Пользовательский автофильтр и Расширенный фильтр. 

· Консолидация данных

· Импорт данных

Модуль 3. Анализ данных с помощью Сводных таблиц
· Создание сводных таблиц.

· Преобразование сводных таблиц. 

· Сводные диаграммы.

· Настройка полей сводной таблицы.

· Добавление вычисляемых полей в сводную таблицу.

· Группировка полей в сводных таблицах.

Модуль 4. Макросы

· Запись макросов.

· Редактирование макросов в редакторе Visual Basic Editor.

· Создание кнопок для запуска макросов. 

· Создание пользовательских функций с использованием VBA.

Модуль 5. Особенности совместной работы

· Защита ячеек, листов и рабочих книг Excel. 

· Проверка вводимых значений.
3 Блок: Продвинутый пользователь  Интернет (24 часа)
1. Основные положения Интернета.

1.1. Принципы построения сети Интернет. 

1.2. Базовый протокол и адресация в интернете. Статические и динамические адреса.

1.3. Критерии выбора провайдера, способы соединения и используемые средства.
1.4. Подключение к Интернету.

1.4.1. Способы подключения к сети (локальные сети, ADSL оптоволоконная линия, Dialup, беспроводные подключения GPRS/EDGE, 3G, WiFi, WiMax).

1.4.2. Подключение к Интернету дома. Пример подключения нескольких домашних компьютеров через одно соединение с провайдером.
1.4.3. Подключение к Интернету через мобильный телефон, смартфон, коммуникатор.
1.4.4. Подключение к Интернету WiFi (гостиница, кафе, отдых)
1.4.5. Вопросы безопасности подключения к Интернету.
2. Работа с WWW.

2.1. Программы-обозреватели (браузеры). Понятие браузера. Обзор основных обозревателей (Internet Explorer 8, Opera 11, Mozilla FireFox 8, Google Chrome). Как и где скачать последнюю версию браузера. 
2.2. Настройка внешнего вида браузера, домашних страниц. Структура окна обозревателя. Обзор кнопок на панели инструментов. Добавление/удаление кнопок на панели инструментов.

2.3. WWW. Адресация в сети Интернет. Понятие URL Смена текущей страницы в строке адреса. 
2.4. Приемы работы в Интернет. Работа с вкладками. Понятие гиперссылки. Перемещение по гиперссылкам. Открытие ссылки в новом окне. 

2.5. Сохранение популярных адресов в папке Избранное. Настройка панели Избранного. Добавление страниц в Избранное.  

2.6. Работа с журналом посещенных страниц (История). Простейшие настройки обозревателя: Выбор стартовой страницы и настройка журнала История.
2.7.  Сохранение информации из Интернет. Сохранение страницы целиком, сохранение части страницы, сохранение отдельного рисунка.
2.8.  Выбор кодировки для просмотра страниц на русском языке. Работа с несколькими окнами.

2.9.  Вопросы безопасности в WWW. Природа всплывающих окон и их блокирование. Запрет сохранения паролей и имен в формах. Конфиденциальный режим работы.
3. Работа с электронной почтой (e-mail)

3.1. Основные положения электронной почты. 

3.2.   Принцип работы электронной почты. Способы работы с почтой.

3.3. Работа с электронной почтой через веб-интерфейс.
3.4. Понятие почтового клиента. Обзор основных почтовых программ.
3.5.  Настройка программы Outlook Express для работы с личным почтовым ящиком.
3.6. Работа с почтовым ящиком. Регистрация бесплатного почтового ящика. Удаление неиспользуемого почтового ящика.

3.7. Получение почты.
3.8. Обработка писем (изменение кодировки, сортировка, удаление, сохранение приложения). Создание нового письма.   

3.9.  Создание и использование адресной книги. Списки рассылки.
3.10. Ответ на полученное письмо. Пересылка письма.
3.11. Прикрепление файлов к письму.
3.12. Проверка правописания.
3.13. Задание важности письма.
      3.14. Запрос уведомления о прочтении. Получение уведомления о получении сообщения через SMS.
      3.15.  Создание текстовой подписи.

      3.16.  Вставка рисунков в текст письма. Отправка открытки. Управление почтовыми папками. Создание фильтра полученных сообщений. Создание фотоальбома и добавление в него фотографий. Предоставление к нему доступа для друзей. 

      3.17. Вопросы безопасности (спам, фишинг и другое).
4. Интернет-телефония – SKYPE и не только

4.1.  Технологии передачи голоса по Интернету

4.2.  Методика осуществления звонков, полоса пропускания

4.3.  Необходимые условия для работы VOIP связи.

4.4.  Способы тестирования канала Интернета.

4.5.  Использование гарнитуры.

4.6.  Обзор   программных решений. Skype, SipPoint. Skype — удобное средство общения. Скачивание и установка Skype на домашнем компьютере. Регистрация в Skype. Проверка функционирования связи и выполнение контрольного звонка. 
4.7.  Переадресация звонков, звонки на VOIP телефон из других городов и стран. Поиск зарегистрированных друзей, звонки им, моментальное сообщение. Звонки в группу. Звонки на стационарные телефоны. Тарифы на звонки. Пополнение счета в Skype. 
4.8.  Передача файлов. Другие настройки Skype.
5. Глобальный поиск и скачивание файлов через FTP.
Использование BitTorrent для кооперативного обмена файлами.
5.1.  Поиск и скачивание с помощью FTP-серверов. Различные системы поиска файлов.
5.2.  Поиск и скачивание с помощью TORRENT- общие положения. Терминология и понятия сервиса. Установка программы быстрого скачивая и регистрация. Порядок работы в сервисе. Создание торрент-файлов. Создание раздачи. Поиск и скачивание файлов.
5.3. Вопросы безопасности и легитимности.
6. Общение в сети Internet. Сервисы Интернет.
6.1. Обмен документами и фотографиями (на примере Office Live, SkyDrive).
6.2. Общение в режиме реального времени (форумы, блоги, социальные сети, телефония, IM).
6.3. Программы мгновенных сообщений (ICQ, Mail.ru агент, Windows Messenge-).
6.4. Установка ICQ. Регистрация и работа в ICQ. Поиск контактов, отправка моментального сообщения.

6.5. Перевод текста. Различные сервисы переводов.

6.6. Яндекс.Деньги – виртуальный кошелек. Оплачиваем покупки через Интернет.
6.7. Как пользоваться услугами, представленными в глобальной сети: бронировать авиа- и ж/д билеты, гостиничные номера. Интернет магазины. Оплата коммунальных услуг через системы онлайн-платежей. Запись на прием в больницу.
6.8. Вопросы безопасности при работе с электронными деньгами.
7. Популярные поисковые системы Интернет (Yandex, Googlе)
7.1. Что такое поисковые системы, их предназначение. Основные поисковые серверы для России и США. Выбор поискового сервера по-умолчанию.

7.2. Создание запроса на поиск информации в поисково-информационной системе. Особенности языковых запросов различных поисковых систем. Сужение результатов поиска. Поиск в найденном. Понятие языка запросов. Обработка результатов запроса. Поиск внутри сайта. Работа внутри открытой страницы.

7.3. Настройка главной страницы некоторых поисковых систем. Понятие виджетов и их настройка. 

7.4. Полезные сервисы поисковиков: новости, погода, маршруты, автомобильные пробки, афиша, курсы валют.

7.5. Сохранение информации.

7.6. Выполнение упражнения. 

8. Эффективный поиск в Internet
8.1. Источники информации в сети Интернет. Описание основных разновидностей источников информации в Сети и рекомендации на тему того, в каких ситуациях стоит пользоваться каждым из них. 

8.2. Как найти информацию. Ищем информацию. Как эффективно искать (и находить) информацию - в том числе техническую и деловую - с помощью поисковых машин и каталогов. 
8.3. Как найти человека. Традиционный и нетрадиционный поиск. Использование "телефонных справочников". Специальные сервисы.
8.4. Как найти файл, изображение, музыку. Малоизвестные опции поисковых машин. 
8.5 Как найти программу. Возможные источники ПО в Сети. Серверы ПО. Файловые архивы. Коллекции. Обращение к производителю.
8.6 Как найти совет. "Народ всё знает". FAQ. Форумы. Экспертные серверы. 
9. Вопросы безопасности в сети Интернет и правила личной безопасности.
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