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Основы компьютерной грамотности педагога 
(24 часа) 

 

Наименование 

тем 

Содержание учебного материала Объем 

часов 

Тема 1. Операционная система Windows 4 

 1.1 Основные приемы работы в ОС Windows7. 1 

 1.2 Практическое занятие. Создание учетной записи. 1 

 1.3 Практическое занятие. Работа с файлами и папками. 1 

 1.4 Практическое занятие. Персонализация учетной записи. 1 

Тема 2. Создание и форматирование документов в Microsoft Word. 4 

 1. Принципы оформление текстов: параметры страницы документа, абзац, 
оформление символов. 

1 

 2. Практическое занятие. Вставка в текст таблиц и операции с ними. 1 

 3. Практическое занятие. Специальные элементы текста: сноски, таблицы, 
оглавление, иллюстрации. 

1 

 4. Практическое занятие. Дополнительные 
возможности текстового редактора. 

1 

Тема 3. Обработка числовых данных в MS Excel. 4 

 1. Электронные таблицы. Основные понятия программы Excel: книга, лист. 1 

 2. Практическое занятие. "Интеллектуальные" возможности программы. 

Использование внешних данных. 

1 

 3. Практическое занятие. Вычисления в Excel. Мастер функций. Построение 

диаграмм. 

1 

 4. Практическое занятие. Мастер диаграмм. Построение диаграмм. 1 



Тема 4. Создание презентации в MS PowerPoint. 4 

 1. Возможности и область использования PowerPoint. Типовые объекты 

презентации. Группы инструментов среды PowerPoint. 

1 

 2. Практическое занятие. Разработка презентации. Применение шаблонов 

дизайна. Применение эффектов анимации 

1 

 3. Практическое занятие. Вставка в слайд различных объектов. 1 

 4. Практическое занятие. Создание презентации . 1 

Тема 5. Создание печатной продукции в MS Publisher. 4 

 1. Возможности программы MS Publisher. 1 

 2. Практическое занятие. Создание печатной продукции в MS Publisher. 2 

 3. Практическое занятие. Вывод информации на печать. Настройка принтера. 1 

Тема 6. Интернет-технологии. 4 

 1. Интернет (Internet): структура, возможности, перспективы. 1 

 2. Практическое занятие. Методы поиска информации в Интернете. Поиск 

информации в Интернете 

1 

 3. Практическое занятие. Электронная почта. Создание электронного почтового 
ящика 

1 

 4. Практическое занятие. Защита компьютера. Антивирусное программное 

обеспечение. 

1 
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