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1. Введение. Общие понятия ПК. 

1.1. Знакомство с компьютером, структурой окна 

• Основные компоненты ПК и их назначение. Назначение кнопок мыши. Понятие окна. 

Работа с окнами. 

1.2. Единицы измерения информации. Мой компьютер. Папки и файлы. 

• Работа с папками. Создание, копирование и перемещение папок. 

• Работа с файлами. Имя и тип файла. Размер файла. Единицы измерения информации. 

• Поиск файлов. Понятие ярлыка и его создание. 

1.3. Установка-удаление программ. 

1.4. Работа с устройствами хранения информации. 

1.5. Архиваторы. Применения и отличия. Работа с архивами. 

 

2. Знакомство с текстовым процессором. Основной инструментарий. 

2.1. Панель инструментов. Обзор основных кнопок на панели инструментов. 

2.2. Создание, сохранение, редактирование текстовых документов. 

• Форматирование текста (шрифты, абзацы, отступы). 

• Работа с таблицами. Работа со списками. Работа с графическими элементами. 

• Подготовка текстового документа к печати. 

 

3.  Знакомство с электронной таблицей. Основной инструментарий. 

3.1. Работа с листами (создание, переименование, удаление и копирование). 

3.2. Строки и столбцы (изменение ширины и высоты, удаление, добавление, объединение). 

3.3. Формат ячеек. Абсолютная адресация. Относительная адресация. 

3.4. Построение простых формул. Правила создания формулы. Копирование формул. 

3.5. Использование простейших функций. 

 

4. Знакомство с электронной презентацией. Основной инструментарий. 

4.1. Интерфейс программы. Понятие презентации, слайда. 

4.2. Создание слайдов, макеты, шаблоны, цветовые схемы. Фон презентации. 

4.3. Добавление рисунков, видео. Анимация объектов. Анимация текста. Анимированная 

смена слайдов. 

 

5. Работа в сети Интернет. 

5.1. Понятие глобальной сети Интернет. Понятие браузера. Поиск информации в сети 

Интернет. Скачивание информации из сети Интернет. 

5.2. Работа с электронной почтой (регистрация, восстановление доступа). 

5.3. Работа с электронными ресурсами (Госуслуги, Одноклассники, Skype, Интернет-

банкинг).  

 

 


