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Moas3opareas MK ¢ npumenennem Unrepuer B 6u3nece (105 gacos)

1. Yecrpoiicreo IIK. Windows. (15 gacos).

¥ OcHoguere 61oku [I9BM.

4 ®daitnosas cTpyKTypa. EnuHMLBI H3MEpeHHs HHPOpMAIKH.

3. Cucremnoe u npuknagsoe I10.

4. - Onepanuonnas cucrema Windows.

4.1.  Yro Takoe OnepanMoHHas CHCTEMA U ISl YeTO OHA HYXKHA.

4.2.  Kaxue 6p1BaroT onepanuoHnkie cuctemsl. [Ipeumymecrsa Windows nepen Dos.
43.  PaGora B onepanuonHoi cucteme Windows.

4.3.1. Pa6ora c knapuarypoii B Windows.

4.3.2. Pa6ota c meimbio B Windows.

4.3.3. Hauano u 3aBepuerne pa6otsl ¢ Windows.

4.4. O6bexter Windows M MX CBOMCTBA.

4.4.1. OxHa. Bumpl okoH. DneMeHThI 0KOH. FI3MeHeHue pa3mepa okoH. MX nepemenieHue.
4.4.2. Paboumii CTOMI U €T0 CTPYKTYpa.

4.4.3. JlelicTeus ¢ nmankoi Ha paGodyeM crone. 3Hauku. Paiinsl. [lanens 3agad.

4.4.4. PaboTa ¢ MEHIO M OKHAMH.

4.4.5. Knonka Iyck. Hactpoiika skpana (o6ou pabodero cTona, 3acTaBKa, paspeiieHue SKpaHa).

4.4.6. Pabora ¢ mamkamu, (aiamMu, JUCKaMH.

4.4.6.1. Mot komnsromep.

4.4.6.2. TIporpamma Iposoonuk. Tlpennasnauenne. OTIHYNE MPEACTaBICHAS HHGOPMAIMH B
OKHE TaTKH ¥ OKHE nporpaMmsl IIpo6ooHuK.

4.4.6.3. OTKpBITHE NAIIOK U JIUCKOB.

4.4.6.4. Co3naHue namok.

4.4.6.5. [lepeMeHOBaHNE MATIOK U (aiiioB.

4.4.6.6. [lepemereHne 1 KOMAPOBaHHE MANOK U (HaisIoB.

4.4.6.7. Y nanenue u BoccraHoBieHue (aiioB u nanok. Pabora ¢ Kop3uHOi.

4.4.6.8. TTouck manox u (ainos.

4.4.7. Pabora ¢ auckeramu. [TepedeHp onepanuil, BBINOIHIACMBIX C TUCKETaMHU B OKHE IalKu
Moit komnbromep. PopMaTHPOBAHUE JUCKETHI.

4.4.8. Pabora ¢ mporpaMmmaMu B orepanuoHHoi cucteme Windows. 3amyck Iporpamm. O630p
BCIIOMOT'aTEIbHBIX IPOrpPaMM.

4.4.9. Ilanenp ynpaBieHHS U €€ JJICMCHTHI.

4.4.10. Co3naHue 1 UCTIOIb30BAHUE APIIBIKOB.

4.5. Pabora c ceTbto

4.5.1. OTKpbITHE AUCKOB U MAIMOK IO CETH

4.5.2. amyck (ainos ¢ Apyrux KomnerTepoB. Konuposanue Gpaiios 1 Namok 1o CeTy.

4.5.3. YcraHoBKa JIOCTYyIA K ITAIIKaM U yCTPOHCTBAM



4.5.4. Установка сетевого принтера

4.6. Использование справочной системы. 
4.7. Настройка мыши, клавиатуры, времени, монитора

4.8. Служебные программы Windows (дефрагментация, ScanDisk, очистка диска).

4.9. Архивация файлов в операционной системе Windows. 

4.10. Борьба с компьютерными вирусами и профилактика “заражения” ПК.  

2. Текстовый процессор Word. Работа со сканером. (18 часов).

1. Введение

1.1. Запуск редактора  Microsoft Word.

1.2. Элементы окна Word. Выбор команд меню.

1.3. Панели инструментов 

1.4. Выход из Word.

2. Создание документа..

2.1. Ввод текста.

2.2. Перемещение по тексту.

2.3. Незначительные исправления

2.4. Отмена действия и возврат отмены действия.

2.5. Сохранение и закрытие документа.

2.6. Открытие документа.

2.7. Создание нового документа.

3. Редактирование документа.

3.1. Выделение с помощью мыши.

3.2. Выделение текста с помощью клавиатуры.

3.3. Приемы выделения.

3.4. Добавление и удаление участков текста.

3.5. Копирование и перемещение участков текста.

4. Как найти нужное слово.
4.1. Как работает поиск.

4.2. Поиск текста.

4.3. Ускорение поиска.

5. Проверка документа.
5.1. Проверка орфографии.

5.2. Автоматическое исправление орфографических ошибок.

5.3. Проверка грамматики.
5.4. Изменение регистра букв.

6. Просмотр и печать документа.

6.1. Предварительный просмотр.

6.2. Вывод на печать.

6.3. Параметры печати
7. Форматирование текста.

7.1. Изменение шрифта с помощью панели инструментов.

7.2. Изменение шрифта с помощью диалогового окна.

7.3. Выделение цветом.

8. Форматирование абзацев.

8.1. Маркеры абзаца.

8.2. Выравнивание по горизонтали.

8.3. Отступы по вертикали.

8.4. Интервал между строками.

8.5. Табуляция.

8.6. Границы и заливка.

8.7. Нумерованные и маркированные списки.

9. Форматирование страницы.
9.1. Установление полей страницы.

9.2. Выравнивание и ориентация.

9.3. Нумерация страниц.

9.4. Верхние и нижние колонтитулы.

9.5. Обрамление страницы.

9.6.Фон страницы.

10. Работа с таблицами.

10.1. Создание таблицы.

10.2. Ввод данных в таблицу.

10.3. Выделение части таблицы.

10.4. Добавление столбцов и строк.

10.5. Удаление столбцов и строк.

10.6. Форматирование таблицы.

10.7. Автосуммирование. Автонумерация.

11.  Работа с рисунками.

11.1. Вставка символов.

11.2. Вставка рисунков, автофигур.

11.3. Рисование объекта.

11.4. Изменение объекта.

11.5. Форматирование объекта.

11.6. Перемещение графики.

11.7. Копирование графических изображений.

11.8. Удаление графических изображений.

11.9. Наложение текста на графику.

11.10.Цвет, тень и трехмерный эффект.

11.11.Вращение объекта.

11.12.Текстовые эффекты с помощью Word Art. 

12. Работа со сканером
12.1. Для чего предназначен сканер.

12.2. Сканирование и редактирование рисунков и фотографий

12.3. Сканирование, распознование  и редактирование текстов.

3. Электронная таблица Excel . (9 часов).                 

1. Предварительное знакомство

1.1. Для решения каких задач предназначена программа MS Excel

1.2. Запуск MS Excel.

1. Основные навыки работы

1.1. Строение окна программы. 

1.2. Понятие ячейки, рабочего листа, книги.

1.3. Передвижение по ячейкам. Переход к заданной ячейке.

1.4. Виды данных. Ввод данных. 

1.5. Использование числовых форматов. Создание пользовательского формата. 

1.6. Работа с ячейками. Редактирование данных в ячейках. Изменение содержимого ячеек. Выделение ячеек. Очищение ячеек.

1.7. Перемещение, копирование, удаление данных.

1.8. Вставка и удаление столбцов и строк.

1.9. Автосуммирование. Автовычисление. Автозаполнение.

1.10. Специальная вставка. Транспонирование таблиц.

1.11. Скрытие и отображение столбцов и строк.

1.12. Объединение ячеек.

1.13. Расстановка границ.

1.14. Заливка ячеек. Условное форматирование. Автоформат.

2. Работа с формулами.

2.1. Создание формул

2.2. Редактирование формул

2.3. Копирование формул

2.4. Создание формул с абсолютной ссылкой

2.5. Использование мастера функций 

3. Печать. Область печати. Выделенный диапазон.

4. Анализ данных и построение диаграмм в Excel 97

5.1. Использование одно- и многоуровневой сортировки 

5.2. Использование фильтров. Отбор данных посредством фильтрации.

6. Закрепление областей.

7. Вставка и изменение примечаний.

8. Работа с листами (вставка, переименование, удаление)

9. Защита информации.

10. Построение диаграмм.

11. Импорт данных.

12. Экспорт данных в другие приложения.
4. Power Point (1 занятие - 3 часа).
1. Введение 
1. Назначение Power Point
1. Запуск
1. Элементы окна
1. Панель инструментов
2. Создание презентации
2. Создание слайда
2. Разметка слайда
2. Дизайн слайда
2. Применение и настройка анимации
3. Просмотр презентации
5. Основы Интернет. (1 занятие – 3 часа).
1.1.  Введение  в  Internet.

1.1.1. Что  такое  Internet.

1.1.2. Сервисы  Internet.
1.1.3. Подключение к Internet.
1.2. Служба World Wide Web и Web-пространство.

1.2.1. Путешествие в Web-пространстве. Саранские порталы, форумы.
1.2.2. Способы просмотра и поиска информации в Интернете. Сохранение найденной информации на компьютере.
1.3. Электронная почта.

1.3.1. Назначение и работа электронной почты.

1.3.2. Работа с почтовым ящиком через Web-интерфейс. Чтение, создание и отправка писем.
1.3.3. Outlook Express. Возможности программы. Как подготовить, отправить и принять почтовое сообщение. 

1.3.3. Выход из Internet (отключение от сети).
6. Профессиональная работа в Интернет (5 занятий – 15 часов).
6.1. Работа с WWW.

6.1.1. Принципы построения сети Интернет.

6.1.2. Программы-обозреватели (браузеры). Понятие браузера. Обзор основных обозревателей (Internet Explorer 7, Opera 10, Mozilla FireFox 3, Google Chrome).

6.1.3. Структура окна обозревателя. Обзор кнопок на панели инструментов. Добавление/удаление кнопок на панели инструментов.
6.1.4. WWW. Адресация в сети Интернет. Понятие URL Смена текущей страницы в строке адреса. Понятие гиперссылки.

6.1.5. Перемещение по гиперссылкам. Открытие ссылки в новом окне
6.1.6. Добавление страниц в Избранное
6.1.7. Использование журнала История
6.1.8. Простейшие настройки окна обозревателя: Выбор стартовой страницы и настройка журнала История.
6.1.9. Сохранение информации из Интернет. Сохранение страницы целиком, сохранение части страницы, сохранение отдельного рисунка

6.1.10. Выбор кодировки для просмотра страниц на русском языке. Работа с несколькими окнами.

6.1.11. Вопросы безопасности в WWW.
6.2. Подключение к Интернету.

6.2.1. Способы подключения к сети (локальные сети, ADSL, Dialup, беспроводные подключения GPRS/EDGE, EV-DO, 3G, WiFi, WiMax).

6.2.2. Подключение к Интернету дома, понятие провайдера
6.2.3. Подключение к Интернету через мобильный телефон
6.2.4. Подключение к Интернету WiFi (гостиница, кафе)
6.2.5. Вопросы безопасности подключения к Интернету
6.3. Работа с электронной почтой (e-mail)

6.3.1. Принцип работы электронной почты
6.3.2. Создание бесплатного почтового ящика
6.3.3. Работа с электронной почтой через веб-интерфейс
6.3.4. Понятие почтового клиента. Обзор основных почтовых программ
6.3.5. Настройка программы Outlook Express для работы с личным почтовым ящиком
6.3.6. Получение почты
6.3.7. Обработка писем (изменение кодировки, сортировка, удаление, сохранение приложения). Создание нового письма.   
6.3.8. Создание и использование адресной книги
6.3.9. Ответ на полученное письмо. Пересылка письма
6.3.10. Прикрепление файлов к письму
6.3.11. Вставка рисунков в текст письма
6.3.12. Проверка правописания
6.3.13. Задание важности письма
6.3.14. Запрос уведомления о прочтении
6.3.15. Создание текстовой подписи
6.3.16. Вопросы безопасности (спам, фишинг и другое)
6.4. Работа в FTP. 
6.4.1. Получение информации с FTP-серверов. 
6.4.2. Сервисы для поиска по FTP-серверам. 

6.5. Общение в сети Internet
6.5.1. Обмен документами и фотографиями (на примере Office Live, SkyDrive).
6.5.2. Общение в режиме реального времени (форумы, блоги, социальные сети, телефония, IM)
6.5.3. Программы мгновенных сообщений (ICQ, Mail.ru агент, Windows Messenge-)
6.6. Интернет-телефония – SKYPE и не только

6.6.1. Технологии передачи голоса по Интернету

6.6.2. Методика осуществления звонков, полоса пропускания

6.6.3. Необходимые условия для работы VOIP связи.

6.6.4. Способы тестирования канала Интернета.

6.6.5. Обзор   программных решений. Skype, SipPoint
6.6.6. Настройка программы для осуществления звонков

6.6.7. Использование гарнитуры

6.6.8. Переадресация звонков, звонки на VOIP телефон из других городов и стран.

6.7. Вопросы безопасности в сети Интернет и правила личной безопасности
6.8. Эффективный поиск в Internet
6.8.2. 6.8.1. 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. 

6.8.3. Принципы работы и задачи поисковых систем. Обзор российских и зарубежных поисковых систем. Сужение результата поиска. Поиск в найденном. Понятие языка запросов. Поиск внутри сайта.
6.8.4. Как найти информацию. Ищем информацию. Как эффективно искать (и находить) информацию - в том числе техническую и деловую - с помощью поисковых машин и каталогов. Работа с ключевыми словами. Последовательные запросы. Сложные запросы. Отсечение ненужных ссылок. Внутренний язык поисковых машин.
6.8.4. Как найти человека. Традиционный и нетрадиционный поиск. Использование "телефонных справочников". Поиск в USENET. Специальные сервисы. Finger.
6.8.5.  Как найти файл, изображение, музыку. Малоизвестные опции поисковых машин. Специальные поисковые машины. Archie. Серверы FTP и поиск на них. Gopher. 

6.8.6. Как найти программу. Возможные источники ПО в Сети. Серверы ПО. Файловые архивы. Коллекции. Обращение к производителю.
6.8.7. Как найти совет. "Народ всё знает". FAQ. Дискуссионные группы USENET. Форумы. Экспертные серверы. Рассылки. 

7. Разработка и создание страниц и Web-сайтов (4 занятия – 12 часов)

1. Введение и основные понятия. 

1.1.  Этапы разработки Web-сервера. Создание Web-страниц.

1.2.  Текстовые редакторы. Редакторы текстового графического интерфейса.

2. Язык гипертекстовой разметки (HTML)

2.1.  Что такое  HTML. 

2.2.  Стандарты HTML.
3. Верстка HTML кода

3.1. Создание HTML страницы

3.2. Понятие тэга, виды тэгов (тэги уровня блока и последовательные тэги). 

3.2.1. Тэги структуры документа

a) Тэги <htm>, <head>, <title>. и <meta> 

b) Параметры тэга <BODY>. Управление фоном.

3.3 HTML-редакторы с графическим пользовательским интерфейсом (GUI) 

3.4 Расширенные возможности HTML 
3.5.  Форматирование текста

a) Логическое и физическое форматирование

b) Форматирование текста страницы при помощи тэгов <b>, <i>, <pre>, <font>, <br>, <nobr>, <p>, <div> и т.д. 

a) Специальные символы

3.6. Форматирование Html-документа

a) Разделение на абзацы

b) Перевод строки

c) Заголовки <h1>…<h6>

d) Выравнивание <center>
e) Создание линий с помощью тегов <hr> 

3.7. Ссылки. 

3.7.1 Создание ссылки. Параметры тэга <a>. Понятие внешней и внутренней ссылки. 

3.7.2 Способы указания источника файла для ссылок: абсолютный, относительный, URL. 

3.8. Графика.

3.8.1 Общие сведения (типы файлов и т.д.)

3.8.2 Параметры тэга <img>. Управление размещением изображения и обтеканием текста. Использование изображений в качестве ссылок.

3.9 Таблицы HTML. 

3.9.1. Введение в таблицы. Таблицы – основное средство для управления расположением материалов в современном HTML. 

3.9.2 Строение таблицы. Параметры тэгов <TABLE>, <TR>, <TD>. 

3.9.2. Способы задания размеров таблиц. Расчет размеров таблицы. 

3.9.3. Вложенные таблицы. 
3.9.4. Заполнение таблиц данными из текстовых файлов.

3.10. Списки. Создание списков. Виды списков. 
3.11. Фреймы и формы. 

3.11.1. Правила работы с формами. Элементы форм. 

3.11.2. Использование табличных функций при создании формы на примере анкеты. 

3.11.3. Разбиение окна браузера на фреймы. Описание фрейма на языке HTML. Задание логики взаимодействия фреймов. 

4. Использование редактора FrontPage для создания Web-страниц.

5. Размещение страницы в Интернет.

8. Основы маркетинга и коммерции в Интернет. (30 часов)
8.1. Поиск товаров и услуг.
8.2.  Понятие Интернет-магазина, правила заказа товаров.

8.3. Интернет-маркетинг

8.3.1. Достоинства и недостатки Интернета как коммуникативной среды.

8.3.2. Организация и проведения маркетинговых исследований в сети Интернет. Плюсы и минусы.

8.3.3. Построение системы маркетинга предприятия на основе Web-ресурса в среде Internet.

8.3.3.1. Секреты создания успешного веб сайта. Важность внешнего вида сайта для успешного маркетинга. Правила психологического восприятия сайта. Правильный выбор цветов, текста и фона с учетом психологических аспектов восприятия. Графика. Как правильно готовить и размещать картинки. Оптимальная навигация по сайту. Грамотное ведение сайта.

8.3.3.2. Принципы юзабилити или принципы создания страниц удобных для пользования. Назначение сайта. Создание содержания. Навигация. Поиск. Ссылки. Сервисы. Архив. Графика и анимации. Элементы интерфейса. Заголовки страниц. Адрес сайта. Новости и пресс-релизы. Поп-апы и входные страницы.

8.3.3.3. Как писать статьи для сайта. Как писать заголовки для статей. Как читают web-пользователи? Зачем люди «идут» в Интернет? Как вызвать доверие посетителей? Как грамотно подавать самую свежую, профессиональную, интересующую и удобную Информацию для пользователя.

8.3.3.4. Баннеры. Виды баннерной рекламы. Стандарты баннеров и новые технологии. Важность позицирования баннеров. Оценка эффективности баннеров. Секреты успешной рекламы с помощью баннеров.

8.3.3.5. Как сделать ваш сайт «прилипчивым» и стимулировать повторные посещения. Важность уникального содержания. Как изучать посетителей. Использование интерактивных инструментов. «Счастливый» день. Это сладкое слово «халява». Эффективные инструменты и подарки. Приемы «прилипчивого» дизайна и создания кружка постоянных посетителей.
8.3.4. Маркетинг с помощью e-mail. Что такое спам и как его избежать. Цивилизованный e-mail – маркетинг. Преимущества e-mail рекламы. Как правильно писать письма, что бы их прочитали.

8.3.5. Как правильно работать с досками объявлений. Создание рекламных объявлений - это искусство! Как писать объявления. Как читают объявления. Самое главное в объявлении. Рекомендации по размещению на досках объявлений.

8.3.6. Рассылки. Списки рассылки. Каким образом эффективно использовать чужие списки рассылки. Реклама в рассылке. Рекомендации по организации своего списка рассылки.
8.3.7. Раскрутка с помощью форумов и чатов. Форумы и как их эффективно использовать для раскрутки сайта. Правила поведения на форуме. Виды чатов: MSN Messenger, ICQ, Skype и др. Правила поведения. Как эффективно использовать чаты. 
8.4. Электронная коммерция

8.4.1. Определение электронной коммерции.

8.4.2. Виды электронной коммерции. B2B, B2C, B2G.
8.4.3. Состояние электронной коммерции в мире, в России, в Республике Мордовия.
8.4.3.1. Объемы рынка электронной коммерции 

8.4.3.2. Популярность on-line покупок среди интернет-пользователей 

8.4.3.3. Что покупают в Интернете. Распределение по товарным категориям 

8.4.3.4. Чем платят. Распределение по методам оплаты.

8.4.4. Бизнес-идея и нулевой цикл проекта
8.4.4.1. Цели краткосрочные и долгосрочные 

8.4.4.2. Что продавать, кому продавать 

8.4.4.3. Бизнес-план 

8.4.4.4. Планы со сроками 

8.4.4.5. Финансовая составляющая 

8.4.4.6. Юридические вопросы. Оценка рисков

8.4.5. Технологическая платформа, автоматизация коммерческой деятельности.
8.4.5.1. Зачем нужно автоматизировать деятельность предприятия Интернет-торговли 
8.4.5.2. Критерии выбора технологической платформы (домен, хостинг, движок, дизайн, настройка, сборка, сопровождение)

8.4.6. Пять основных функциональных блоков электронного магазина.
8.4.7. Платежные системы Интернет.
8.4.7.1. Системы, поддерживаемые банком. Pay Cash (Банк Таврический). CyberPlat (Банк Платина).
8.4.7.2. Системы, принадлежащие некоммерческим организациям. WebMoney.
8.4.7.3. Схема электронных платежей. Процессинговый центр.
8.4.7.4. Определение Интернет-банкинга: эмитент, эквайер. Примеры.
8.4.7.5. Юридические вопросы

8.4.8.    Организация логистики 
8.4.8.1. Переговоры с поставщиками, выбор поставщиков 
8.4.8.2. Определение цены поставки и номенклатуры товаров, схемы поставок, создание контента и размещение на сайте, брак, возврат, гарантия 

8.4.8.3. Склады, транспорт и логистика, доставка
8.4.9. Коммуникации с клиентами

8.4.9.1. Организация call-центра 

8.4.9.2. Почтовый сервис 

8.4.9.3. Организация help-desk 

8.4.10.    Электронная коммерция в мобильном Интернете

8.4.10.1. Области применения смс-сервисов

•    социальные сети, сайты знакомств 

•    специализированные сервисы 
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« 3aKaykKa BUJEO U ayJno

8.4.10.2. Kak pa3BuBaTh CMC-CEPBUCHI

« Pa0ora ¢ arperaropamu

»  (OCHOBHBIE UI'POKH

+ [lapTHEpCKHE MPOTPaMMBbI

* Aypuropus

8.5. PaGoTa B cucreMe 3JIeKTPOHHBIX TOProB

8.5.1. [IperMyIIecTBa HIEKTPOHHBIX TOPTOB Hall TOpraMi, IPOBOMMBIMHU IO OOBIYHBIM CXEMAM.
8.5.2. UTo MOKHO OTHECTH K 3JIEKTPOHHBEIM topram? IIpaBuiia MPOBEJICHUA.

«  OTKpBITHIH AYKIMOH B YIEKTPOHHOH dopme

e  OTKpBITHIA KOHKYPC B 3IeKTPOHHOM hopme

e 3ampoc KOTUPOBOK LIEH B 9IEKTPOHHON opme

o  OTKpBITHIN 3a1pOC IIEH B 3NeKTPOHHOI popMe (3aKyIKa)

e  OTKpBITBIN 3aIIPOC TIpeUIOKEHUH B 3JIeKTPOHHOH (hopme (mpoaxa)
e AYKIIHOH B 3JIEKTPOHHOK dopMe Ha MOBBILICHHE [CHE (mponaxa)

8.5.3. OCcHOBHAs 3aKOHOJATE/IbHAsA W HOPMATHBHO-TIPABOBAS 6a3a, B cdepe pasMCILECHUA
roc3akasa

8.5.4. KonkypcHas JDOKYMEHTAIMA. [IpaBuna oQopMiIeHHd, Tepeaaa JOKYMEHTAIlU!
OpraHu3aTopy TOProB.

8.5.5 UHdopmaisi 0 modeuTeNe KOHKYpCa
8.5.6 Topru B Mop10BHH: e-mordovia.ru, adm-saransk.ru.

ToproBsle MolaaKH trade.su, www.etrade.bel.ru.

TTonck TOProBhIX JI0IaA0K, HAACKHOCTh TOpFOBOﬁ TIJIOUIAAKHU.

IlpenoaasaTteib E.H. 3axapoBa
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