Пользователь ПК
Тема 1. Основные сведения о персональных компьютерах (ПК) и операционных системах. Основы работы в операционной системе Windows 
· Устройство ПК.
· Операционные системы.   
· Начало и завершение работы с операционной системой 
· Работа с мышью в Windows 
· Работа с клавиатурой.
Тема 2. Работа в операционной системе Windows. Организация хранения информации.
· Рабочий стол и его структура. 
· Работа с меню и окнами.    
· "Мой компьютер", "Проводник"
· Открытие папок и файлов. 
·  Создание папок.
· Переименование папок и файлов. 
· Перемещение и копирование папок и файлов.
· Удаление и восстановление файлов. 
Тема 3. Поиск файлов. Работа с программами в операционной системе Windows 
· Поиск файлов.     
· Запуск программ. 
· Обзор вспомогательных программ. Операции с файлами в прикладных программах. 
· Создание и использование ярлыков.
Тема 4. Справочная система Windows. 
· Использование справочной системы.
· Архивация файлов в операционной системе Windows.
· Борьба с компьютерными вирусами и профилактика
"заражения" ПК.
Тема 5. Основные навыки работы с документами в текстовом редакторе MS Word .
· Элементы окна программы. 
· Элементы окна документа. Режимы просмотра документа. Перемещение по документу.
· Правила ввода текста. Свободный ввод.                        
· Проверка орфографии и исправление опечаток. Создание и первое сохранение документа. Поиск и открытие документа. Сохранение изменений.
· Сохранение документов под другим именем, в другой папке или в другом формате. Cоздание (при сохранении) новой папки. 

Тема 6. Настройка параметров страницы. Операции с текстом. Применение стандартных средств форматирования.
· Настройка параметров страницы. Выравнивание текста по вертикали.                            
· Операции с текстовыми фрагментами: выделение, удаление, копирование, вставка , изменение оформления. Отмена, возврат и повтор команд.
· Форматирование текста: выбор шрифта, начертания, применение эффектов, настройка интервалами т.д.
· Оформление абзацев: выравнивание, отступы, интервалы.
· Добавление границ и заливки.
· Создание маркированных, нумерованных и многоуровневых списков.
Тема 7. Профессиональное оформление документа.
· Копирование форматов по образцу.
· Вставка разрывов. Оформление текста с помощью колонок. 
· Подготовка колонтитулов. Вставка даты и времени. Вставка символов. Нумерация страниц, выбор формата номеров.
Тема 8. Работа с таблицами и объектами.
· Создание таблицы. Добавление и удаление строк и столбцов. Изменение ширины столбцов и высоты строк. Объединение ячеек.
· Оформление таблицы: форматирование текстовых фрагментов,
· абзацев, добавление границ и заливки. Поворот текста в ячейках. 
· Сортировка текста.
· Использование панели инструментов Рисование
Тема 9. Печать документа. Выполнение практических примеров.
· Предварительный просмотр и печать документа.
Тема 10. Основные навыки работы с книгами в табличном редакторе MS Excel.
· Элементы окна программы. Строка формул. Использование Помощника.
· Элементы окна документа. Понятие ячейки, рабочего листа и книги. Переход к заданной ячейке. Экранный масштаб.
· Ввод текста, дат и чисел в ячейки. Редактирование ячеек. Проверка орфографии. Поиск и замена содержимого. Очистка содержимого. Отмена и возврат команд.
· Переключение между рабочими листами в книге. Манипуляции с рабочими листами.
· Создание и первое сохранение книги. Использование шаблонов и мастеров.
· Поиск и открытие книги. Сохранение изменений. Сохранение книги под другим именем, в другой папке или в другом формате. Создание (при сохранении) новой папки.
Тема 11. Операции с ячейками. Работа с формулами.
· Копирование и перемещение (сдвиг) ячеек.  
· Добавление и удаление ячеек (строк и столбцов). Изменение ширины столбцов и высоты строк. Скрытие и отображение строк и столбцов. Объединение ячеек.
· Ввод формулы в ячейку с использованием строки формул (простейшие выражения). Редактирование формул.
· Формулы с использованием ссылок. Ввод диапазона в формулу с помощью мыши.
· Копирование формул. Относительные и абсолютные ссылки.
Тема 12. Вставка функций. Оформление электронных таблиц.
· Понятие и синтаксис функции. Автосумма. Ввод функций

· с использованием панели формул. Мастер функций.
· Базовые функции (СРЗНАЧ, СУММ, СЧЕТ, МИН, МАКС), функции даты (ДАТА и ТДАТА), математические (СТЕПЕНЬ, КОРЕНЬ, SIN...)
· Форматирование ячеек: работа со шрифтами, числовыми форматами, выравнивание содержимого ячеек, настройка числа знаков после запятой, добавление к ячейкам границ и заливки, поворот текста, настройка отступов, применение стиля. Очистка форматов.
· Разделение и закрепление областей.
· Настройка параметров страницы. Создание колонтитулов.
Тема 13. Построение диаграмм. Печать таблиц и диаграмм. Создание и редактирование диаграммы. Мастер диаграмм.
· Вставка графических элементов. Задание и отмена области печати. Предварительный просмотр и печать Диаграмм, рабочих листов и целых книг. Печать выделенной области. Пересылка книги по электронной почте.  
· Сортировка данных. Использование Автофильтра. 
Тема 15. Знакомство с Интернетом .
· Интернет и его компоненты: Всемирная паутина -WWW, 

·   Запуск Web-броузера Internet Explorer, eгo настройки. Перемещение по сети. Поисковые системы.

·  Электронная почта. Создание и отправка сообщений,

·   Отправка и получение вложенных файлов. Пересылка и удаление сообщений.

