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НОУ «Учебный центр Олега Видякина»

Программа преподавания 
«Компьютер для начинающих»

Объем курса: 50 академических часов

	Наименование темы
	Количество часов

	1. Знакомство с компьютером 
	8

	1. Знакомство с компьютером. Как все называется. Что умеет мышка. Что нарисовано на экране. Как запустить программу. Элементы управления.
	2

	2. Клавиатура. Управляющие клавиши. Исправление текста. Знаки препинания. Практическая работа: «Договор для исправления», «Приказ об увольнении...»
	2

	3. Простые действия. Создаем, сохраняем, открываем файлы – текст, рисунок.
	2


	4. Смотрим картинки. Слушаем музыку. Смотрим кино. Знакомство с буфером обмена.
	2

	2. Операционная система Windows
	12

	5. Знакомство с операционной системой Windows. Понятие операционной системы. Обзор операционных систем. Интерфейс. Файловая система компьютера – способ организации информации на компьютере. 
	2

	6. Понятие файла. Основные элементы файловой системы: Мои документы, Мой компьютер, диски, папки. Карта компьютера – структура хранения информации.
	2

	7. Действия с файлами и папками. Способы путешествия по компьютеру. Создание папки, перенос и копирование файлов и папок. Переименование файлов и папок, удаление и восстановление файлов. 
	2

	8. Измерение информации. Диски. Флэшки. Правила хранения информации.
	2

	9. Запись на лазерные диски. Предпосылки к возможности записи. Последовательность записи. Очистка дисков. 
	2

	10. Разное. Как выделить группу файлов. Организация рабочего стола: использование правой кнопки мыши; ярлыки на рабочем столе; оформление рабочего стола: картинка на рабочем столе.
	2

	3. Интернет и электронная почта.
	12

	11. Знакомство с глобальной электронной сетью. Принципы работы в интернете. Экскурсия по WWW.
	2

	12. Поиск в Интернете. Интернет-каталоги и интернет-индексы. Особенности составления текстовых запросов.
	2

	13. Сохранение информации из Интернета. Распечатка страницы. Сохранение текстов и изображений из интернета на своем компьютере. Сохранение адреса страницы.
	2

	14. Электронная почта на своем компьютере. Возможности почтовой программы Outlook Express. Почтовые папки. Использование адресной книги.
	2

	15. Вложение в письме. Как вложить файл в письмо. Меры безопасности для писем с вложениями. Расширение имени файла.
	2

	16. Действия с вложениями. Советы по обеспечению безопасности информации. Антивирусная проверка. *Упаковка/распаковка файлов. 
	2

	4. Оформление документов при помощи Microsoft Office Word 
	10

	17. Набор и оформление простого документа. Правила набора текста. Офоромление абзаца – выравнивания и установка границ. Оформление текста – Ж, К, Ч; размер, шрифты. Практическая работа: «Заявление Светки Богатыревой»,
	2

	18. Обязательные мелочи. Предварительный просмотр. Способы выделения текста. Особенности выделенного текста – перетаскивание и замена. Отмена действия. Параметры страницы: поля документа, изменение ориентации листа. Нумерация страниц. 
Практическая работа «Трудовой договор».  Материал: «Заявление Светки Богатыревой», «Трудовой договор Виктора», «Договор-реклама», «При пожаре звонить».
	2

	19. Расширенные возможности оформления текста. Шрифт. Абзац. Границы и заливка. Список.
Практическая работа: «Праздничный приказ».
	2

	20. Украшение документа. Вставка иллюстрации в документ. Вставка символа.
	2

	21. Таблицы. Создание таблицы. Изменение размеров ячеек. Создание таблицы со сложным заголовком. Оформление таблицы. Сортировка таблицы. 
Практическая работа: «Список работников», «Продается компьютер», «График уборки подъезда».
	2

	5. Microsoft Office Excel
	8

	22. Знакомство с электронными таблицами. Создание простых вычислительных таблиц. Набор текста и составление формул. Размножение формул, суммирование столбцов. Оформление заголовка. Денежное оформление чисел. Рамка.
Практическая работа: «Накладная».
	2

	23. Обязательные мелочи. Указатели мыши. Исправление текста в ячейке. Набор формул при помощи мыши. Оформление числовых данных.
Практическая работа «Счет-фактура».
	2

	24. Операции со строчками и столбцами таблицы – изменение размеров, вставка, скрытие, удаление, очистка. Подготовка таблицы к печати.
 Практическая работа «Счет-фактура» – окончание
	2

	25. Действия с листами. *Знакомство с  диаграммами.
Практическая работа «Расчет квартплаты».
	2


Директор НОУ «Учебный центр Олега Видякина»:
Видякин О.Е.
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