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	№

п/п
	Наименование темы
	Кол-во часов

	1.
	ОС Windows. Основные сведения.

1. Загрузка и выход из Windows. Панель задач: назначение, объекты на ней: индикатор языка, время, контекстное меню, кнопка ПУСК. Главное меню: запуск приложений и загрузка документов. Поиск файлов. Настройка системы. Справочная система Windows.

2. Рабочий стол и объекты, лежащие на нем. Графические элементы окна. МОЙ КОМПЬЮТЕР и ПРОВОДНИК: форматирование дискет, копирование и перемещение папок и файлов (5 способов. Ярлыки и их размещение.
	

	
	
	2

	
	
	4

	2.
	Текстовый редактор Word.

2.1. Графические элементы окна, команды меню и инструментальная линейка. Получение справки в Word. Хождение по документу (полосы прокрутки, команда Перейти, закладки). Меню Вид, масштаб и просмотр. Простейшие операции с текстом: набор, редактирование, форматирование, переносы, орфография. Команды Найти и Заменить. Форматирование абзацев, копирование формата, табуляция, колонки, списки. Обрамление и заливка.

2.2. Операции с файлами: создание, открытие, сохранение, закрытие, вставка. Вставка текста MS DOS. Параметры страницы и печати, колонтитулы. Команда окно, разбиение и упорядочение окон, работа с несколькими документами. Вставка: символов, разрывов, номеров страниц, полей, даты, сносок. Создание, вставка и форматирование рисунков, кадра, объектов MS ClipArt, MS WordArt, формул (MS Equation).

2.3. Таблицы: 3 способа вставки таблицы, Мастер таблиц, автоформат. Выделение, вставка и удаление ячеек, строк, столбцов(мышь, меню, контекстное меню). Высота и ширина ячейки, обрамление, разбиение-объединение ячеек. Заголовки, преобразование текст-таблица, разбиение таблицы. Сортировка и вставка формул. Вставка, создание и корректировка диаграмм.

2.4. Стили абзацев и символов, создание и изменение стилей(2 способа), копирование и просмотр, шаблоны и мастера, Организатор. Автотекст и Автозамена, Слияние, Формы и Макросы. Настройка панелей инструментов. Оглавление и указатели.
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	3.
	Электронные таблицы Excel.

3.1. Графические элементы окна, команды меню и инструментальная линейка. Простейшие таблицы. Ввод, копирование и перемещение данных и формул. Мастер формул. Формат ячейки. Формат строк и столбцов.

3.2. Автозаполнение. Построение и корректировка диаграмм. Мастер диаграмм. Построение диаграмм на внешних данных. Мастер текстов. Поиск и сортировка данных. Фильтрация: автофильтр, расширенный фильтр. Макросы. Запись и исправление, назначение макроса строке меню, кнопке, клавишам.
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