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OCHOBBI KOMIILIOTEPHOIT rpaMOTHOCTH. (45 YacoB)
3ansaTus 1 - 5.

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

i N Ocnosnsle 6:10xu [I9BM.

2 ®DaiinoBas cTpyKTypa. EnMHNIEI H3MEpeHUs MHMOPMAITUH.

3, Cucremnoe u npuxiaasoe I10.

4, Onepanunonnas cucrema Windows.

4.1.  Yro Takoe OnepalHOHHAs CHCTEMA U JUIS 4ET0 OHA HYXKHA.

4.2.  Kakue 6pIBaroT onepanuoHHsie cucremsl. [Ipenmymectsa Windows nepen Dos.
4.3.  Pabota B onepanuonsoii cucteme Windows.

4.3.1. Pa6orta c knaBuatypoit B Windows.

4.3.2. Pa6ora ¢ Mpimbio B Windows.

4.3.3. 'Hauano u 3aBepuenune pa6otsi ¢ Windows.

4.4, O6bexTer Windows u ux cBOMCTBa.

4.4.1. Oxua. Buze! oxoH. DneMeHTH! 0KOH. V3MeHeHue pasMepa okoH. Mx IepeMeELICHHUE.
4.4.2. Paboumii CTOJ U €0 CTPYKTYypa.

4.4.3. JlefictBus ¢ mankoit Ha paboyeM crose. 3nauku. Daitsr. [Tanens 3axav.

4.4.4. PaboTa C MEHIO ¥ OKHAMH.

4.4.5. Knonka ITyck. Hacrpoiika skpana (0601 pabodero cToia, 3acTaBka, paspelIeHne SKpaHa).

4.4.6. Pabora ¢ nankamu, (aiiiaMu, TUCKAMU.

4.4.6.1. Moii komnviomep.

4.4.6.2. Ilporpamma IIpoeoonuxk. Tlpennaznavenue. Oranune OPEJICTaBICHHs] MHPOPMALMU B
OKHE IaNK! ¥ OKHE nporpammel IIpogoonux.

4.4.6.3. OTKpBITHE NANOK M JHCKOB.

4.4.6.4. Co3nanue marmok.

4.4.6.5. llepeMenoBaHNE MAIIOK H (BaIIOB.

4.4.6.6. [lepememieHue 1 KOMMPOBAHKE MATIOK U (aiiIoB.

4.4.6.7. Y nanenue u BoccraHosienue (Gaiios u manok. Pa6ora c KOP3HHOM.

4.4.6.8. INonck nanok u ¢aiinos.

4.4.7. PaboTa ¢ gUCKeTaMH. Ilepeuens onepariuii, BLIOIHAEMBIX ¢ TUCKETAMU B OKHE ITANKH
Moii komnvlomep. ®opmatupoBaHue UCKETHI.

4.4.8. Pabota ¢ mporpaMmaMu B OHEpPaLMOHHOM cucteme Windows. 3amyck mporpamm. O630p
BCIIOMOTaTENNbHBIX IPOTPAMM.

4.4.9. Tlanens ynpaBieHus ¥ €€ SIEMEHTHI.

4.4.10. Co3nanue 1 HCTIOJIB30BaHKE SAPIIBIKOB.

4.5. Paborta ¢ ceTbr0

4.5.1. OTKpBITHE AUCKOB M MAIIOK MO CETH

4.5.2. 3amyck ¢aiinoB ¢ apyrux Komnbiotepos. Konuposarue (aiiyIoB ¥ MAIOK I10 CETH.

4.5.3. YcTaHoBKa IOCTYIA K [AlIKaM M yCTPOHCTBAM

4.5.4. YcTaHOBKa CETEBOr0 IPHHTEpPA

4.6. cnonp30oBaHne CIPaBOYHOMN CHCTEMBL.

4.7. HacTpotika MbIIIH, KIIaBHATYpHI, BPEMEHH, MOHHTOPA

4.8. Ciyxe0nble mporpammsr Windows (neparmentartus, ScanDisk, ourcTka qucka).



4.9. Архивация файлов в операционной системе Windows . 

4.10. Борьба с компьютерными вирусами и профилактика “заражения” ПК.  
Занятия  6 – 10.
2. Текстовый процессор Word . Работа со сканером. (15 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.
Занятия 11 – 13.
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.

[image: image2.jpg]6. 3akperneHue obnacreii.

7. BcraBka ¥ HF3MCHEHUE IPUMEYAHHIA.

8. Pabota ¢ nucramu (BcTaBka, IIepeMMEHOBAHKE, yIATIEHHE)
9. 3amura nadopmamu.

10. ITocTpoenue quarpamm.

11. UMmopT naHHBIX.

12. DKCOPT NaHHBIX B APYTUE MPHIIOKEHHS.

3ansaTue 14.
4. Power Point (1 3ausrue - 3 yaca).

1. BBeneuue
1.1.  Hasnauenue Power Point
1.2.  3amyck
1.3. DnemeHTHI OKHA
1.4.  Ilanens HHCTPYMEHTOB
2. Co3naHue npe3eHTanun

2.1. Co3nanue cnaiina

2.2. Pa3merka cnaiiga

2.3. lu3aiu ciaiiga

2.4. IlpuMEHeHNe 1 HACTPOWKA aHUMALMH
. 3. IIpocmotp mpe3enTanuu

3ansTue 15.
5. OcnoBbl UnTepHer. (1 3ausaTue — 3 4aca).

1.1. Beenenue B Internet.

1.1.1. Yro Takoe Internet.

1.1.2. Cepsucsr Internet.

1.1.3. Toxaxmouenwue x Internet.

1.2. Ciyx6a World Wide Web u Web-npoctpancTso.

1.2.1. Tlyremectsue B Web-npocrpancrse. CapaHCKHe OPTAIEI, (OPYMEL.

1.2.2. CnocoGsl mpocmotpa u moucka mHpopmauun B MHTepHere. COXpaHEHHEe HANHICHHOI
UH(}OPMAUMH Ha KOMIIBIOTEPE. ‘

1.3. DnexTpoHHas moura.

1.3.1. Hasznayenue u paboTa 3JIEKTPOHHOMN MOYTEHL.

1.3.2. PaGota ¢ mouToBEIM simkoM yepes Web-untepdeiic. Urenue, cosnanue u OTIIpaBKa
HHCEM.

1.3.3. Outlook Express. Bo3moxHocTn nmporpamMmel. Kak moaroToBuTs, OTIIPAaBUTH U IPUHATH
II0YTOBOE COOOIICHHE.

1.3.3. Beixox u3 Internet (oTkir0YeHME OT CeTH).

IpenoaaBarens 4%

E.H. 3axapoBa
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