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Тематический план по предмету «Пользователь ПК» 

(Малая компьютерная академия, 9-11 лет)  

 

Урок 1. Знакомство с системой Человек-Компьютер. Введение в операционную систему Windows. 

Рабочий стол. Кнопки и клавиши. Кнопка Пуск. Единицы информации: бит, байт, килобайт и т.д.  

Работа с USB-флеш-накопителем. Тренировка скорости набора текста. 

Урок 2. Работа с файлами в операционной системой Windows. Понятие файла, папки, диска. 

Установка/Удаление программ. Проводник. Работа с файлами, клавишные комбинации. Виды 

информации. Типы файлов. Тренировка скорости набора текста.  

Урок 3. Рассмотрение особенностей Браузеров. Их отличия, плюсы и недостатки. Работа в сети 

Интернет. Адрес страницы. Закладка на страницу. E-mail (электронная почта). 

Урок 4. Понятие сжатия информации (Архиваторы и их виды). Защита информации на ПК. Работа с 

антивирусами (включение и выключение защиты). Работа с командной строкой. Работа с сетевой 

папкой. Тренировка скорости набора текста.  

Урок 5. Введение в продукцию Microsoft. Текстовый редактор Microsoft Word. Создание документа в 

Microsoft Word. Оформление страницы. Понятия строки, страницы, колонтитула, раздела. 

Урок 6. Автоматические списки в Microsoft Word. Таблица в Microsoft Word. Оформление таблицы. 

Отличие таблицы в Microsoft Word и Microsoft Excel. Вставка рисунков из файлов и интернета.  

Урок 7. Создание фигур, многоуровневых списков. Работа с гиперссылками.  

Урок 8. Введение в Microsoft PowerPoint. Создание первых презентаций. Понятие слайда. Дизайн 

слайда. Оформление перехода между слайдами.  

Урок 9. Создание анимации. Работа с гиперссылками. Практическая работа. Создание Первой игры. 

Урок 10. Microsoft Excel. Базовые операции. Понятие листа. Три типа содержания ячейки таблицы: 

данные, формула, комментарии. Типы данных в Microsoft Excel: текст и число. Особенности 

орфографии Microsoft Excel. Уникальные особенности интерфейса Microsoft Excel. 

Урок 11. Microsoft Excel. Функция «ЕСЛИ». Создание алгоритмов. Сложные (вложенные) функции. 

Ссылка на другой лист. 

Урок 12. Microsoft Excel. Работа с формулами. Создание графиков. Microsoft Excel как база данных. 

Диапазон ячеек. Диапазон листов 

Урок 13. Повторение пройденного материала. Подготовка к экзамену.   

Урок 14. Экзаменационное Занятие. 


