ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ ПК ДЛЯ НАЧИНАЮЩИХ

(20 ак.часов)

1. Общие сведения о персональных компьютерах: устройство, составные части, характеристики, правила эксплуатации. Включение и выключение. Основные навыки работы с клавиатурой и мышью.

2. Принципы хранения информации: файлы и папки. Создание, копирование, удаление и перемещение файлов. 

3. Операционная система Windows. Окна, ярлычки, кнопки. Папка «Мои документы». Хранение рисунков,  

музыкальных файлов, видеозаписей и т.п. Использование свободного пространства на дисках. Работа со съемными носителями – компакт-диском и флэшкой. Поиск файлов на жестком диске. Настройка рабочего стола.

4. Работа с текстом. Написание, редактирование и сохранение текста в программе   «Блокнот». Распечатка текста на принтере. 

5. Работа в сети Internet. Основные услуги Internet. Поиск необходимой информации. Скачивание текстов, картинок,  музыкальных файлов, видео. Работа в поисковых системах. Составление поисковых запросов. Internet-телефония.

6.  Электронная почта. Регистрация адреса, отправка и получение писем, удаление спама. 

7. Общая безопасность компьютера. Вирусы и защита от них.

КОМПЬЮТЕР ДЛЯ ОФИСА

(20 ак.часов)

1. Общие сведения о программах обработки текстов. 
2. Особенности программы Winword. Структура экрана, система меню, панели инструментов. 

3. Шрифты для Windows. Гарнитура, начертание, размер шрифта. Параметры текста и абзаца. Просмотр начертания символов. Ввод символов, отсутствующих на клавиатуре. Основные правила редактирования тестов. Сохранение и загрузка текста. 

4. Подготовка фрагмента текста. Форматирование текста. Понятие «Стиль». Создание и использование стилей. 

5. Работа с большими документами. Шаблоны и их использование. Дополнительные возможности форматирования текста. Рамки, фон, колонки, буквицы. Основные приемы рисования простых объектов. Создание таблиц в Winword. Приемы работы с таблицами. Вставка готовых иллюстраций. Организация печати.

6. Общие сведения об электронной таблице Excel. Структура окна и основные элементы: листы, ячейки. Основные приемы работы с элементами. Ввод текста, чисел, формул. Копирование, вставка, удаление блоков. Использование функций, имен и ссылок.
7. Форматирование таблицы в Excel. Подготовка графических элементов (графиков и диаграмм). Подготовка делового документа или рекламной информации с использованием приложений Winword и Excel. (Самостоятельная работа).

8. Использование архиваторов для сжатия текста. Антивирусные программы. Основные принципы работы с ними.

 ДОМАШНИЙ ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ ПК
(20 ак.часов)

1. Мультимедийные возможности современного компьютера. Обработка цифровых фото- и видеоизображений.  Воспроизведение и редактирование цифровых звуковых форматов.
2. Подключение цифровых устройств (фото- и видеокамер, мобильных телефонов и пр.). Работа с файлами, полученными с этих устройств (копирование, сохранение, запись на съемный носитель, подготовка к размещение в сети  Internet).

3. Программы просмотра видео- и прослушивания аудиофайлов.

4. Internet. Варианты подключения. Параметры подключения. Структура сети Internet. Работа с поисковыми системами: новости, картинки, видео и т.д.

5. Виртуальное общение в сети Internet. Форумы, блоги, социальные сети. 

6. IP-телефония. Обмен быстрыми сообщениями и файлами.  ISQ, Skype, электронная почта. 

7. Internet-покупки. Электронные магазины, поиск и приобретение товаров в них. Использование электронных платежных систем. 
8. Защита информации. Антивирусные программы. 
