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Ïðîãðàììà ó÷åáíîãî êóðñà «Îñíîâû êîìïüþòåðíîé ãðàìîòíîñòè» ñîçäàíà â ðàìêàõ ïðîâîäÿùåéñÿ Èíñòè-
òóòîì ÞÍÅÑÊÎ ïî èíôîðìàöèîííûì òåõíîëîãèÿì â îáðàçîâàíèè (ÈÈÒÎ) êîìïëåêñíîé ïðîãðàììû ïîâû-
øåíèÿ êâàëèôèêàöèè è äîïîëíèòåëüíîãî ïðîôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ ñïåöèàëèñòîâ â îáëàñòè ïðè-
ìåíåíèÿ èíôîðìàöèîííûõ è êîììóíèêàöèîííûõ òåõíîëîãèé (ÈÊÒ) â ó÷åáíîì ïðîöåññå.

Â ïðîãðàììó âêëþ÷åíà èíôîðìàöèÿ î öåëÿõ è çàäà÷àõ, ñòðóêòóðå è ñîäåðæàíèè êóðñà, ïðèâåäåí ñïèñîê
ðåêîìåíäóåìîé ëèòåðàòóðû è ýëåêòðîííûõ ðåñóðñîâ ïî èçó÷àåìûì òåìàì; äàíû ïðèìåðû êîíòðîëüíûõ
âîïðîñîâ è çàäàíèé, à òàêæå ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïî îðãàíèçàöèè ó÷åáíîãî ïðîöåññà â óñëîâèÿõ
î÷íîãî îáó÷åíèÿ. 

Ïðîãðàììà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îáó÷àþùèõñÿ ïî áàçîâîìó êóðñó ÈÈÒÎ ÞÍÅÑÊÎ «Îñíîâû êîìïüþòåðíîé
ãðàìîòíîñòè» íà áàçå ó÷ðåæäåíèé ñèñòåìû îáðàçîâàíèÿ, ðàáîòàþùèõ ïî ïðîãðàììàì ÈÈÒÎ ÞÍÅÑÊÎ.
Äàííàÿ ïðîãðàììà òàêæå áóäåò èíòåðåñíà äëÿ ñïåöèàëèñòîâ, íåïîñðåäñòâåííî çàíèìàþùèõñÿ îðãàíèçà-
öèåé ó÷åáíûõ êóðñîâ ïî ïîäãîòîâêå, ïåðåïîäãîòîâêå èëè ïîâûøåíèþ êâàëèôèêàöèè ïåäàãîãè÷åñêèõ 
êàäðîâ â îáëàñòè ïðèìåíåíèÿ ÈÊÒ â îáðàçîâàíèè.

Êóðñ ðàçðàáîòàí íà îñíîâå îïûòà ïðàêòè÷åñêîé ðàáîòû ïàðòíåðîâ ÈÈÒÎ ÞÍÅÑÊÎ – ñîòðóäíèêîâ 
Ïåðìñêîãî ãîñóäàðñòâåííîãî óíèâåðñèòåòà, Ïåðìñêîãî ãîñóäàðñòâåííîãî ïåäàãîãè÷åñêîãî óíèâåðñèòåòà 
è Èíñòèòóòà îáùåãî è ñðåäíåãî îáðàçîâàíèÿ Ðîññèéñêîé àêàäåìèè îáðàçîâàíèÿ.
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Основы компьютерной грамотности

I. Пояснительная записка

Âàæíåéøèì ôàêòîðîì ðàçâèòèÿ îáùåñòâà â óñëîâèÿõ ãëîáàëüíîé èíôîðìàòèçàöèè ñòàíîâèòñÿ âû-
ñîêèé óðîâåíü ýôôåêòèâíîñòè ñèñòåìû ïåðåäà÷è çíàíèé. Â ñîâðåìåííûõ ñèñòåìàõ îáðàçîâàíèÿ
èíòåíñèâíî èñïîëüçóþòñÿ ñðåäñòâà èíôîðìàöèîííûõ è òåëåêîììóíèêàöèîííûõ òåõíîëîãèé (ÈÊÒ)
äëÿ îáåñïå÷åíèÿ îòêðûòîñòè, äîñòóïíîñòè è ïîâûøåíèÿ êà÷åñòâà îáðàçîâàòåëüíûõ ïðîãðàìì. ÈÊÒ
ìîãóò áûòü èíòåãðèðîâàíû â ðàçëè÷íûå êàòåãîðèè è óðîâíè îáðàçîâàòåëüíîãî ïðîöåññà. Êàê ñëåä-
ñòâèå ïðîèñõîäèò èçìåíåíèå ðîëè ïðåïîäàâàòåëÿ, êîòîðûé, ïîìèìî âûñîêîãî óðîâíÿ ïðîôåññèî-
íàëüíîé êîìïåòåíöèè è èíòåëëåêòóàëüíîãî ðàçâèòèÿ, äîëæåí îáëàäàòü çíàíèÿìè è óìåíèÿìè â îá-
ëàñòè ÈÊÒ, à òàêæå àêòèâíî ðàçðàáàòûâàòü è ïðèìåíÿòü ìåòîäû è òåõíîëîãèè, ñîîòâåòñòâóþùèå
ìíîãîîáðàçèþ ôîðì îáó÷åíèÿ. Êðîìå òîãî, íåïðåìåííîé êâàëèôèêàöèîííîé õàðàêòåðèñòèêîé ïðå-
ïîäàâàòåëÿ ñåãîäíÿ ÿâëÿåòñÿ óìåíèå ñîçäàâàòü è èñïîëüçîâàòü ýëåêòðîííûå ó÷åáíûå ðåñóðñû,
âëàäåíèå òåõíîëîãèÿìè ïîäãîòîâêè ó÷åáíûõ, ìåòîäè÷åñêèõ è íàó÷íûõ ìàòåðèàëîâ.

Áàçîâûé ó÷åáíûé êóðñ «Îñíîâû êîìïüþòåðíîé ãðàìîòíîñòè» ñîçäàí êîëëåêòèâîì àâòîðîâ ïîä
ðóêîâîäñòâîì ïðîôåññîðà Å.Ê. Õåííåðà â ðàìêàõ ðàçðàáîòàííîé Èíñòèòóòîì ÞÍÅÑÊÎ ïî 
èíôîðìàöèîííûì òåõíîëîãèÿì â îáðàçîâàíèè (ÈÈÒÎ) êîìïëåêñíîé Îáðàçîâàòåëüíîé ïðîãðàì-
ìû ïîâûøåíèÿ êâàëèôèêàöèè è äîïîëíèòåëüíîãî ïðîôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ ñïåöèàëè-
ñòîâ â îáëàñòè ïðèìåíåíèÿ èíôîðìàöèîííûõ è êîììóíèêàöèîííûõ òåõíîëîãèé â îáðàçîâàòåëü-
íîì ïðîöåññå.

Ïîñëå èçó÷åíèÿ ó÷åáíîãî êóðñà «Îñíîâû êîìïüþòåðíîé ãðàìîòíîñòè» ïîëüçîâàòåëè ñìîãóò
ïðèìåíÿòü ïîëó÷åííûå çíàíèÿ è óìåíèÿ â îáëàñòè ÈÊÒ äëÿ ðåøåíèÿ ñîäåðæàòåëüíûõ, íàó÷íî-
ìåòîäè÷åñêèõ è îðãàíèçàöèîííûõ çàäà÷ â ðàìêàõ ñâîåé ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè.

Цели и задачи курса

Öåëüþ ó÷åáíîãî êóðñà ÿâëÿåòñÿ ïîäãîòîâêà ðàáîòíèêîâ îáðàçîâàòåëüíûõ ó÷ðåæäåíèé ê ýôôå-
êòèâíîìó èñïîëüçîâàíèþ ñîâðåìåííûõ èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé äëÿ ðåøåíèÿ ñîäåðæà-
òåëüíûõ, íàó÷íî-ìåòîäè÷åñêèõ è îðãàíèçàöèîííûõ çàäà÷ â ðàìêàõ ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëü-
íîñòè.

Â ïðîöåññå îáó÷åíèÿ ñëóøàòåëè äîëæíû îñâîèòü ðàáîòó íà ïåðñîíàëüíîì êîìïüþòåðå,
ïîëó÷èòü íàâûêè ðàáîòû ñ òåêñòîâûì ðåäàêòîðîì, ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè, ïðîãðàììîé ïîä-
ãîòîâêè ïðåçåíòàöèé, êîìïüþòåðíûìè ñåòÿìè è Èíòåðíåòîì.

Ïîñëå óñïåøíîãî èçó÷åíèÿ ìàòåðèàëà êóðñà ñëóøàòåëè ñìîãóò ðàáîòàòü ñ ãîòîâûìè ïðîãðàìì-
íûìè ïðîäóêòàìè, îñâàèâàòü íîâûå ïðîãðàììû, ýôôåêòèâíî èñïîëüçîâàòü âîçìîæíîñòè ïåðñî-
íàëüíûõ êîìïüþòåðîâ.

Целевая аудитория

Êóðñ ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàáîòíèêîâ îáðàçîâàòåëüíûõ ó÷ðåæäåíèé (ïðåïîäàâàòåëåé è àäìèíè-
ñòðàòîðîâ), íà÷èíàþùèõ èñïîëüçîâàòü ÈÊÒ â ïîâñåäíåâíîé ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè.



Структура курса

Ó÷åáíûé êóðñ ñîñòîèò èç ïÿòè ìîäóëåé.

Модуль 1. Принцип работы компьютера. Основы работы с операционными системами.
Â ìîäóëå ðàññìàòðèâàþòñÿ îáùèå ïðèíöèïû ðàáîòû íà êîìïüþòåðå.

Модуль 2. Основы обработки текста. Â ìîäóëå ðàññìàòðèâàåòñÿ ïðèìåíåíèå òåêñòîâîãî ïðî-
öåññîðà äëÿ îáðàáîòêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ.

Модуль 3. Работа с электронными таблицами. Â ìîäóëå ðàññìàòðèâàåòñÿ ïðèìåíåíèå ýëåê-
òðîííûõ òàáëèö.

Модуль 4. Работа с презентациями. Â ìîäóëå ðàññìàòðèâàþòñÿ îñíîâíûå âîïðîñû ñîçäàíèÿ
ïðåçåíòàöèé.

Модуль 5. Основы работы с Интернетом и телекоммуникациями. Â ìîäóëå ðàññìàòðèâàþòñÿ
îñíîâíûå ïðèíöèïû ðàáîòû â ñåòè Èíòåðíåò è èñïîëüçîâàíèå òåëåêîììóíèêàöèîííûõ òåõíîëîãèé.

Оценка знаний

Îöåíêà çíàíèé ñëóøàòåëåé ïðîâîäèòñÿ â íåñêîëüêî ýòàïîâ. Ñ öåëüþ îïðåäåëåíèÿ äèíàìèêè
óñâîåíèÿ ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà è ïîäãîòîâêè ê èòîãîâîé àòòåñòàöèè ðåêîìåíäóåòñÿ ïðîâîäèòü
ïðîìåæóòî÷íóþ àòòåñòàöèþ.

Промежуточная аттестация

Êàæäûé ìîäóëü êóðñà ñîäåðæèò êîíòðîëüíûå çàäàíèÿ è âîïðîñû, ïîçâîëÿþùèå ïðåïîäàâàòåëþ
è ñàìèì ñëóøàòåëÿì îïðåäåëèòü óðîâåíü îâëàäåíèÿ ìàòåðèàëîì ó÷åáíîãî êóðñà.

Итоговая аттестация

Ñ öåëüþ ïîëó÷åíèÿ îáúåêòèâíîé îöåíêè óðîâíÿ êîìïåòåíòíîñòè â îáëàñòè ïðèìåíåíèÿ ÈÊÒ â îá-
ðàçîâàíèè, ñôîðìèðîâàííîé ó ñëóøàòåëåé ó÷åáíîãî êóðñà, ïðîâîäèòñÿ èòîãîâàÿ àòòåñòàöèÿ. Ïðè
ïðîâåäåíèè èòîãîâîé àòòåñòàöèè ñëóøàòåëÿì ïðåäëàãàþòñÿ ñòðóêòóðèðîâàííûå êîíòðîëüíûå çà-
äàíèÿ è âîïðîñû. Óñïåøíîå ïðîõîæäåíèå àòòåñòàöèè è âûïîëíåíèå çàäàíèé ïðåäïîëàãàåò ïîëíîå
óñâîåíèå âñåõ ðàçäåëîâ êóðñà è ðàçâèòèå äîñòàòî÷íîãî óðîâíÿ êîìïåòåíòíîñòè, íåîáõîäèìîãî äëÿ
ïðèìåíåíèÿ ïîëó÷åííûõ çíàíèé, óìåíèé è íàâûêîâ â ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè.

Предварительная подготовка лиц, желающих освоить данный учебный курс

Æåëàòåëüíî, ÷òîáû ñëóøàòåëè, ïðèñòóïàþùèå ê îñâîåíèþ äàííîãî êóðñà, èìåëè:

• ïðàêòè÷åñêèé îïûò ïåäàãîãè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè;
• îáùèå ïðåäñòàâëåíèÿ î çàäà÷àõ, ôîðìàõ è ìåòîäàõ ïðèìåíåíèÿ ÈÊÒ â îáðàçîâàòåëüíûõ

ó÷ðåæäåíèÿõ.

Знания и умения выпускников учебного курса

Â ðåçóëüòàòå èçó÷åíèÿ êóðñà ñëóøàòåëè ñìîãóò ïðèîáðåñòè çíàíèÿ, óìåíèÿ è íàâûêè â
ñëåäóþùèõ îáëàñòÿõ:

• ïðèíöèïû ðàáîòû êîìïüþòåðà, îñíîâû ðàáîòû ñ îïåðàöèîííûìè ñèñòåìàìè;
• ïðèìåíåíèå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà äëÿ îáðàáîòêè òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ;
• ïðèìåíåíèå ýëåêòðîííûõ òàáëèö äëÿ îáðàáîòêè äàííûõ;
• ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèé;
• ðàáîòà ñ Èíòåðíåòîì è òåëåêîììóíèêàöèÿìè.
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Основы компьютерной грамотности



Объем курса

Ðåêîìåíäóåìûé îáúåì êóðñà – 216 àêàäåìè÷åñêèõ ÷àñîâ. Â ðåàëüíîñòè ñðîê èçó÷åíèÿ êóðñà çà-
âèñèò îò èìåþùèõñÿ ó ñëóøàòåëåé çíàíèé, à òàêæå îò èõ çíàíèÿ ÈÊÒ è ïðîôåññèîíàëüíîé êâà-
ëèôèêàöèè.

Методические рекомендации по организации учебного процесса

Методический подход ê èçó÷åíèþ äàííîãî êóðñà ïðåäïîëàãàåò öåëåíàïðàâëåííîå ñàìî-
ñòîÿòåëüíîå è ñîâìåñòíîå îáó÷åíèå â ãðóïïå, íàïðàâëÿåìîå è êîíòðîëèðóåìîå ïðåïîäà-
âàòåëÿìè.

Îïòèìàëüíîé äëÿ äàííîãî ó÷åáíîãî êóðñà ÿâëÿåòñÿ î÷íàÿ ôîðìà îðãàíèçàöèè ó÷åáíîãî
ïðîöåññà.

Î÷íîå îáó÷åíèå òðåáóåò íåïîñðåäñòâåííîãî ïðèñóòñòâèÿ ñëóøàòåëåé íà çàíÿòèè è ÿâëÿåòñÿ
íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåííîé ôîðìîé îðãàíèçàöèè çàíÿòèé ñ èñïîëüçîâàíèåì òðàäèöèîííûõ ìå-
òîäîâ ïîäà÷è ìàòåðèàëà – ëåêöèé, ñåìèíàðîâ è ïðàêòè÷åñêèõ çàíÿòèé. Â ðàìêàõ îáó÷åíèÿ ïðå-
äóñìàòðèâàåòñÿ èñïîëüçîâàíèå ÈÊÒ è äðóãèõ òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ. 

Êîëè÷åñòâî ñëóøàòåëåé î÷íîé ôîðìû îáó÷åíèÿ íå äîëæíî ïðåâûøàòü 12 ÷åëîâåê íà îäíîì çà-
íÿòèè. Êàæäûé ñëóøàòåëü êóðñà äîëæåí èìåòü äîñòóï ê êîìïüþòåðó â òå÷åíèå âñåãî âðåìåíè
îáó÷åíèÿ (âêëþ÷àÿ âûïîëíåíèå äîìàøíèõ çàäàíèé).

Äëÿ äåìîíñòðàöèè ìàòåðèàëà íà ëåêöèîííûõ çàíÿòèÿõ íåîáõîäèì ìóëüòèìåäèéíûé ïðîåêòîð.

Рекомендуемое программно−аппаратное обеспечение 

Аппаратное обеспечение:

Êëàññ ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðîâ èç ðàñ÷åòà 1 êîìïüþòåð íà 1 ñëóøàòåëÿ, 1 êîìïüþòåð äëÿ
ïðåïîäàâàòåëÿ, ëîêàëüíàÿ ñåòü ÏÊ (100 Ìáèò/ñ), øèðîêîïîëîñíûé äîñòóï ê Èíòåðíåòó.

Рабочее место преподавателя. Ìóëüòèìåäèéíûé êîìïüþòåð: ïðîöåññîð 2,8 ÃÃö; îïåðàòèâíàÿ
ïàìÿòü 512 Ìá; DVD-RW; ìîíèòîð 17”; HDD 80 Ãá, çâóêîâàÿ êàðòà; âèäåîêàðòà ñ 3D-óñêîðèòå-
ëåì, íàóøíèêè, ìèêðîôîí, Web-êàìåðà; ìóëüòèìåäèéíûé ïðîåêòîð.

Рабочее место слушателя. Êîìïüþòåð: ïðîöåññîð 2,8 ÃÃö; îïåðàòèâíàÿ ïàìÿòü 512 Ìá; ìîíè-
òîð 17”; HDD 80 Ãá, çâóêîâàÿ êàðòà; âèäåîêàðòà ñ 3D-óñêîðèòåëåì, íàóøíèêè, ìèêðîôîí, Web-
êàìåðà.

Программное обеспечение:

• Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà MS Windows ÕÐ.
• ÌS Office.
• Internet Explorer.
• MS Outlook.
• Adobe Acrobat Reader.
• Ïðîãðàììà-àðõèâàòîð (WinRAR, WinZip).
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II. Учебно−тематический план

Цель: îâëàäåíèå îñíîâàìè èñïîëüçîâàíèÿ èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé â îáðàçîâàíèè.

Категория слушателей: ðàáîòíèêè îáðàçîâàòåëüíûõ ó÷ðåæäåíèé (ïðåïîäàâàòåëè
è àäìèíèñòðàòîðû), âïåðâûå íà÷èíàþùèå ðàáîòàòü ñ ïåðñîíàëüíûì êîìïüþòåðîì
è ñåòåâûìè òåõíîëîãèÿìè.

Объем курса: 216 àêàäåìè÷åñêèõ ÷àñîâ.

Форма обучения: î÷íàÿ, ñ îòðûâîì è áåç îòðûâà îò ðàáîòû.
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№ Наименование  модулей и тем Всего
часов лекции

В том числе

практ.
занятия, СР

Формы
контроля

1. Принцип работы компьютера. Основы 
работы с операционными системами 50 26 24 КР

1.1. Ïåðñîíàëüíûé êîìïüþòåð è îñíîâíûå
ïðèíöèïû åãî ðàáîòû 12 10 2

1.2. Îñíîâû ðàáîòû íà ïåðñîíàëüíîì êîìïüþòåðå 12 4 8

1.3. Îñíîâû ðàáîòû ñ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé 
MS Windows 26 12 14

2. Основы обработки текста 52 16 36 КР

2.1. Òåêñòîâûå ïðîöåññîðû: íàçíà÷åíèå
è ôóíêöèè. Çíàêîìñòâî ñ MS Word 4 2 2

2.2. Ðàáîòà òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 4 1 3

2.3. Ïðàâèëà êîìïüþòåðíîãî íàáîðà òåêñòà 4 1 3

2.4. Îñíîâíûå ñòðóêòóðíûå ýëåìåíòû òåêñòà 
è ðàáîòà ñ íèìè 8 3 5

2.5. Ñòèëè. Ñòàíäàðòíûå ñòèëè. Ñîçäàíèå 
è ïðèìåíåíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñòèëåé.
Øàáëîíû 4 1 3

2.6. Òàáëèöû 7 1 6

2.7. Ðàáîòà ñ îáúåêòàìè 4 1 3

2.8. Èñïîëüçîâàíèå ôîðìóë 2 1 1

2.9. Îãëàâëåíèÿ è óêàçàòåëè. Ñïèñêè 3 1 2

2.10. Îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ 4 1 3

2.11. Íåêîòîðûå äîïîëíèòåëüíûå âîçìîæíîñòè 

MS Word 4 2 2

2.12. Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà ê ïå÷àòè 4 1 3

3. Работа с электронными таблицами 50 12 38 КР

3.1. Òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû è ýëåêòðîííûå 
òàáëèöû 10 2 8

3.2. Ðàáî÷àÿ ñðåäà òàáëèö MS Excel 8 2 6

3.3. Ïîñòðîåíèå ãðàôèêîâ è äèàãðàìì 10 4 6



III. Содержание

Модуль 1. Принцип работы компьютера. Основы работы с операционными
системами

1.1. Персональный компьютер и основные принципы его работы

Ðîëü êîìïüþòåðà â æèçíè ÷åëîâåêà. Îñíîâíûå ýëåìåíòû êîìïüþòåðà è èõ íàçíà÷åíèå. 
Óñòðîéñòâî ÏÊ. Ïåðâîíà÷àëüíûå ñâåäåíèÿ î ïðåäñòàâëåíèè äàííûõ â ÏÊ. Íîñèòåëè èíôîðìà-
öèè è ðàáîòà ñ íèìè. Êîìïüþòåð – ïðîãðàììíî-àïïàðàòíûé êîìïëåêñ. Âêëþ÷åíèå è çàãðóçêà
êîìïüþòåðà.

1.2. Основы работы на персональном компьютере

Îáùèå ñâåäåíèÿ î ðàáîòå íà êîìïüþòåðå. Òåõíèêà áåçîïàñíîñòè è ñàíèòàðíî-ãèãèåíè÷åñêèå
óñëîâèÿ ðàáîòû íà ÏÊ. Âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå êîìïüþòåðà. Ìûøü êàê ñðåäñòâî óïðàâëåíèÿ
êîìïüþòåðîì. Ñîñòàâ è ôóíêöèè êëàâèàòóðû. Îñíîâíûå ïðèåìû ðàáîòû ñ òåêñòîì.

1.3. Основы работы с операционной системой MS Windows

Çàïóñê è çàâåðøåíèå ðàáîòû MS Windows. Îêíî – îñíîâíîé îáúåêò MS Windows. Îñíîâíûå 
îáúåêòû. Äåéñòâèÿ íàä îáúåêòàìè. Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ â MS Windows. Äîïîëíèòåëüíûå
ôóíêöèè è ñâîéñòâà. Ïîëó÷åíèå ïîìîùè ïðè ðàáîòå â MS Windows.
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№ Наименование  модулей и тем Всего
часов лекции

В том числе

практ.
занятия, СР

Формы
контроля

3.4. Îáìåí äàííûìè ìåæäó MS Excel è äðóãèìè 
ïðèëîæåíèÿìè MS Office 4 4

3.5. Áàçû äàííûõ â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ 12 2 10

3.6. Ñòàòèñòè÷åñêàÿ îáðàáîòêà ðåçóëüòàòîâ
íàáëþäåíèé è èçìåðåíèé 6 2 4

4. Работа с презентациями 36 9 27 КР

4.1. Íàçíà÷åíèå è ôóíêöèè ïðîãðàììû ðàçðàáîòêè 
ïðåçåíòàöèé. Çíàêîìñòâî ñ MS PowerPoint 4 2 2

4.2. Äèçàéí ïðåçåíòàöèè 6 2 4

4.3. Ââîä è ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà 6 1 5

4.4. Âñòàâêà îáúåêòîâ 4 1 3

4.5. Îôîðìëåíèå ïðåçåíòàöèè 4 1 3

4.6. Ñïåöèàëüíûå ýôôåêòû â ïðåçåíòàöèè 6 1 5

4.7. Äåìîíñòðàöèÿ è ïå÷àòü ïðåçåíòàöèè 6 1 5

5. Основы работы с Интернетом 
и телекоммуникациями 26 7 19 КР

5.1. Îñíîâû êîìïüþòåðíûõ òåëåêîììóíèêàöèé 4 3 1

5.2. Èíôîðìàöèîííûå ðåñóðñû Èíòåðíåòà 12 2 10

5.3. Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà è òåëåêîíôåðåíöèè 10 2 8

Итоговая аттестация 2 2 тест,
зачет

ИТОГО: 216 70 146



Модуль 2. Основы обработки текста

2.1. Текстовые процессоры: назначение и функции. Знакомство с MS Word

Òåêñòîâûå ïðîöåññîðû. Îñíîâíûå ýëåìåíòû òåêñòîâîãî äîêóìåíòà. Ôóíêöèè òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ.
Çàïóñê MS Word. Ðåæèìû ïðîñìîòðà äîêóìåíòîâ. Ñîçäàíèå äîêóìåíòà MS Word. Ñîõðàíåíèå äîêó-
ìåíòà íà äèñêå. Òèïû äîêóìåíòîâ MS Word. Îòêðûòèå äîêóìåíòà. Ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà MS Word.

2.2. Работа текстового процессора

Êîìàíäû, èíñòðóìåíòû è èõ ðîëü â ðàáîòå ïðîãðàììû. Ïóíêòû ìåíþ MS Word. Ïàíåëü èíñòðó-
ìåíòîâ «Ñòàíäàðòíàÿ». Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ «Ôîðìàòèðîâàíèå». Äðóãèå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
MS Word. Èçìåíåíèå ñîäåðæàíèÿ ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ.

2.3. Правила компьютерного набора текста

Îáùèå ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ òåêñòà. Ñïåöèôè÷åñêèå òðåáîâàíèÿ ïðè êîìïüþòåðíîì íàáîðå òåêñòà.

2.4. Основные структурные элементы текста и работа с ними

Ñòðóêòóðà äîêóìåíòà. Ñòàíäàðòíûå äîêóìåíòû. Ñîçäàíèå äîêóìåíòîâ íà îñíîâå øàáëîíîâ.
Ââîä òåêñòà. Ñêàíèðîâàíèå òåêñòà. Ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà. Ïîèñê è çàìåíà ôðàãìåíòîâ òåêñòà.
Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè è ïóíêòóàöèè. Îôîðìëåíèå äîêóìåíòà. Ïîíÿòèå î ôîðìàòèðîâàíèè.
Ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ, àáçàöåâ è ðàçäåëîâ. Ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà.

2.5. Стили. Стандартные стили. Создание и применение пользовательских стилей.
Шаблоны

Ñòèëü êàê ñðåäñòâî ôîðìàòèðîâàíèÿ. Ñòàíäàðòíûå ñòèëè. Ñòèëè êàê ñðåäñòâî ñîçäàíèÿ 
ñòðóêòóðû äîêóìåíòà. Ïîëüçîâàòåëüñêèå ñòèëè, èõ ñîõðàíåíèå è èñïîëüçîâàíèå. Èñïîëüçîâàíèå
ñòèëåé äðóãèõ äîêóìåíòîâ. Øàáëîíû äîêóìåíòîâ è èñïîëüçîâàíèå â íèõ ñòèëåé.

2.6. Таблицы

Ñïîñîáû âñòàâêè òàáëèö. Ãðàôè÷åñêîå îôîðìëåíèå òàáëèö. Ôîðìàòèðîâàíèå è àâòîôîðìàòè-
ðîâàíèå òàáëèö. Ïðåîáðàçîâàíèå òåêñòà â òàáëèöó è íàîáîðîò.

2.7. Работа с объектами

Òèïû îáúåêòîâ. Âñòàâêà ñèìâîëîâ. Âñòàâêà äàòû è âðåìåíè. Âñòàâêà èçîáðàæåíèé. Âñòàâêà 
àóäèî- è âèäåîôðàãìåíòîâ.

2.8. Использование формул

Âåðñòêà ïðîñòåéøèõ ôîðìóë áåç èñïîëüçîâàíèÿ ðåäàêòîðà ôîðìóë. Ðåäàêòîð ôîðìóë.

2.9. Оглавления и указатели. Списки

Âñòàâêà îãëàâëåíèé. Ñîçäàíèå óêàçàòåëåé è ñíîñîê. Êîëîíòèòóëû. Ñïèñêè.

2.10. Обработка документов

Äîêóìåíò áîëüøîãî îáúåìà. Õðàíåíèå äîêóìåíòà â íåñêîëüêèõ ôàéëàõ. Âñòàâêà ôàéëîâ.
Âñòàâêà ãèïåðññûëîê.

2.11. Некоторые дополнительные возможности MS Word

Ñëèÿíèå. Ìàñòåð ñëèÿíèÿ. Ñîçäàíèå ïèñåì. Ñîçäàíèå ôàêñèìèëüíûõ ñîîáùåíèé. Ñîçäàíèå
ñïèñêîâ ðàññûëêè. Ñîçäàíèå êîíâåðòîâ è íàêëååê. Ñîçäàíèå âåá-ñòðàíèö.
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2.12. Подготовка документа к печати

Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû. Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äîêóìåíòà. Âûáîð ïðèíòåðà äëÿ ïå÷àòè. 
Ïå÷àòü äîêóìåíòà.

Модуль 3. Работа с электронными таблицами

3.1. Табличные процессоры и электронные таблицы

Ïðèìåðû çàäà÷, ðåøàåìûõ ïîñðåäñòâîì òàáëè÷íûõ ðàñ÷åòîâ. Îñíîâíûå ýëåìåíòû ýëåêòðîííîé
òàáëèöû è ïðèíöèïû åå îðãàíèçàöèè. Òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû êàê ÷àñòü ïðèêëàäíîãî ïðîãðàìì-
íîãî îáåñïå÷åíèÿ îáùåãî íàçíà÷åíèÿ.

3.2. Рабочая среда таблиц MS Excel

Çàïóñê è çàâåðøåíèå ïðîãðàììû MS Excel. Âèäû äîêóìåíòîâ MS Excel. Ñîçäàíèå è ñîõðàíåíèå
äîêóìåíòà, îòêðûòèå äîêóìåíòà. Ðàáî÷åå îêíî ïðîãðàììû MS Excel. Ïîëó÷åíèå ñïðàâêè âî âðå-
ìÿ ðàáîòû. ß÷åéêà ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Äèàïàçîíû ÿ÷ååê. Ðàáî÷èå ëèñòû è ðàáî÷èå êíèãè.
Èñïîëüçîâàíèå ôîðìóë.

3.3. Построение графиков и диаграмм

Âèäû äèàãðàìì â MS Excel. Ìàñòåð äèàãðàìì. Ôîðìàòèðîâàíèå äèàãðàìì. Ïîäãîòîâêà ê ïå÷à-
òè òàáëèö è äèàãðàìì.

3.4. Обмен данными между MS Excel и другими приложениями MS Office

Âñòàâêà ôðàãìåíòîâ òàáëèö, ñôîðìèðîâàííûõ â MS Excel, â MS Word è â MS PowerPoint. Âñòàâ-
êà äèàãðàìì èç MS Excel â MS Word è â MS PowerPoint. Âñòàâêà íà ëèñò MS Excel èçîáðàæåíèÿ,
ïîëó÷åííîãî ñ ïîìîùüþ ñêàíåðà èëè öèôðîâîé êàìåðû.

3.5. Базы данных в электронных таблицах

Èíôîðìàöèîííàÿ ñèñòåìà, áàçà äàííûõ è ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ. Ðåëÿöèîííûå
(òàáëè÷íûå) áàçû äàííûõ. Ñïèñêè. Ñîçäàíèå áàç äàííûõ â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ. Ìàíèïóëèðî-
âàíèå äàííûìè â MS Excel. Ñâîäíûå òàáëèöû.

3.6. Статистическая обработка результатов наблюдений и измерений

Çàäà÷è ñòàòèñòè÷åñêîé îáðàáîòêè äàííûõ â îáðàçîâàíèè. Èñïîëüçîâàíèå MS Excel äëÿ ñòàòè-
ñòè÷åñêîé îáðàáîòêè äàííûõ.

Модуль 4. Работа с презентациями

4.1. Назначение и функции программы разработки презентаций. 
Знакомство с MS PowerPoint

Ïðåçåíòàöèÿ êàê ñðåäñòâî íàãëÿäíîãî ïðåäñòàâëåíèÿ ìàòåðèàëà. Íàçíà÷åíèå è ôóíêöèè ïðî-
ãðàìì ðàçðàáîòêè ïðåçåíòàöèé. Îñíîâíûå ýëåìåíòû è îáëàñòü çàäà÷ MS PowerPoint. Ñîçäàíèå
äîêóìåíòà MS PowerPoint íà îñíîâå ïóñòîãî áëàíêà è íà îñíîâå øàáëîíà. Ñîõðàíåíèå äîêóìåí-
òà. Ðåæèìû ðåäàêòèðîâàíèÿ è ïðîñìîòðà ñëàéäîâ. Îòêðûòèå ïðåçåíòàöèè. Ñîçäàíèå ïðåçåíòà-
öèè ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà Àâòîñîäåðæàíèÿ. Ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà MS PowerPoint.
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4.2. Дизайн презентации

Îáùèå ïðàâèëà äèçàéíà. Ðåêîìåíäàöèè ïî äèçàéíó ïðåçåíòàöèè.

4.3. Ввод и форматирование текста

Ñòàíäàðòíûå ìàêåòû ñëàéäîâ. Ââîä òåêñòà â ðåæèìå ñòðóêòóðû ïðåçåíòàöèè. Äîáàâëåíèå
íóìåðîâàííûõ è ìàðêèðîâàííûõ ñïèñêîâ.

4.4. Вставка объектов

Âñòàâêà ñèìâîëîâ, ðèñóíêîâ, òàáëèö è äèàãðàìì. Âèäû äèàãðàìì. Îðãàíèçàöèîííûå äèàãðàì-
ìû. Âñòàâêà îáúåêòîâ WordArt è ôîðìóë. Âñòàâêà äàòû è âðåìåíè. Âñòàâêà çâóêîâûõ ôðàãìåí-
òîâ. Çàïèñü çâóêîâîãî ñîïðîâîæäåíèÿ ïðåçåíòàöèè.

4.5. Оформление презентации

Èñïîëüçîâàíèå øàáëîíîâ îôîðìëåíèÿ. Èñïîëüçîâàíèå öâåòîâûõ ñõåì. Èçìåíåíèå ñóùåñòâóþ-
ùèõ øàáëîíîâ îôîðìëåíèÿ. Ñîçäàíèå ñîáñòâåííûõ øàáëîíîâ îôîðìëåíèÿ.

4.6. Специальные эффекты в презентации

Âèäû ýôôåêòîâ. Ïðèìåíåíèå ýôôåêòîâ. Èçìåíåíèå íàñòðîéêè ýôôåêòîâ. Çàäàíèå ïàðàìåòðîâ
ñìåíû ñëàéäîâ. Çàäàíèå ïîðÿäêà ñìåíû ñëàéäîâ. Ãèïåðññûëêè.

4.7. Демонстрация и печать презентации

Ñïîñîáû äåìîíñòðàöèè ïðåçåíòàöèè. Äåìîíñòðàöèÿ ïî âðåìåíè ñ àâòîìàòè÷åñêîé ñìåíîé
ñëàéäîâ. Ðåæèì ðåïåòèöèè. Ïîäãîòîâêà äîêóìåíòà ïðåçåíòàöèè ê ïå÷àòè è ðàçìåùåíèþ 
â Èíòåðíåòå.

Модуль 5. Основы работы с Интернетом и телекоммуникациями

5.1. Основы компьютерных телекоммуникаций

Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ. Ñðåäñòâà òåëåêîììóíèêàöèé. Ñåòü Èíòåðíåò. Ïðèíöèïû ðàáîòû è îñíîâíûå
ñëóæáû Èíòåðíåòà.

5.2. Информационные ресурсы Интернета

Âèäû èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ Èíòåðíåòà. Áðàóçåð MS Internet Explorer. Äîñòóï ê ðåñóðñàì
Èíòåðíåòà. Ïåðåìåùåíèå ïî ñåòè ñ ïîìîùüþ áðàóçåðà. Êàòàëîãè è òåìàòè÷åñêèå ïîèñêîâûå
ñèñòåìû Èíòåðíåòà. Èçáðàííûå ñòðàíèöû Âñåìèðíîé ïàóòèíû. Ïðîñìîòð âåá-ñòðàíèö.

5.3. Электронная почта и телеконференции

Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà. Ñòðóêòóðà ýëåêòðîííîãî ïèñüìà. Ïî÷òîâûå ïðîãðàììû. Îñíîâíûå âèäû òå-
ëåêîíôåðåíöèé. Ñòðóêòóðà òåëåêîíôåðåíöèé. Ïðàâèëà òåëåêîììóíèêàöèîííîãî ýòèêåòà äëÿ
ýëåêòðîííîé ïî÷òû è òåëåêîíôåðåíöèé.
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V. Контроль знаний

Контрольные вопросы для зачета

1. Ïåðå÷èñëèòå ôóíêöèîíàëüíûå áëîêè êîìïüþòåðà è îõàðàêòåðèçóéòå èõ íàçíà÷åíèå.

2. Íàçîâèòå îñíîâíûå ïðèíöèïû ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè â êîìïüþòåðå.

3. ßâëÿåòñÿ ëè èñïîëüçóåìàÿ ïîâñåìåñòíî äåñÿòè÷íàÿ ñèñòåìà ïðåäñòàâëåíèÿ ÷èñåë íàèëó÷øåé?

4. Êàêèå òèïû ÷èñåë áûâàþò â êîìïüþòåðå? Êàêîâû èõ îñîáåííîñòè?

5. Îïèøèòå îñíîâíûå èäåè õðàíåíèÿ òåêñòîâ â êîìïüþòåðå.

6. Ïî÷åìó âìåñòî îñìûñëåííîãî ðóññêîãî òåêñòà â êîìïüþòåðíîì äîêóìåíòå ìû èíîãäà ìîæåì 
âèäåòü íàáîð áåññìûñëåííûõ çíà÷êîâ? Âîçìîæíî ëè òàêîå ñ àíãëèéñêèì òåêñòîì?

7. Êàê ïðåäñòàâëÿåòñÿ ãðàôè÷åñêîå èçîáðàæåíèå â êîìïüþòåðå?

8. ×òî òàêîå ïèêñåë?

9. Êàêîâû îñíîâíûå ïðèíöèïû ïðåäñòàâëåíèÿ è õðàíåíèÿ ìóëüòèìåäèéíûõ äàííûõ?

10. ×òî òàêîå àðõèâàöèÿ äàííûõ è äëÿ ÷åãî îíà ïðèìåíÿåòñÿ?

11. ×òî òàêîå ðåçåðâíîå êîïèðîâàíèå è äëÿ ÷åãî îíî íóæíî? Êàêàÿ èíôîðìàöèÿ íóæäàåòñÿ â òàêîé
ïðîöåäóðå?

12. Êàêèå áûâàþò ñìåííûå íîñèòåëè èíôîðìàöèè?

13. Êàê ðàñøèôðîâûâàåòñÿ àááðåâèàòóðà CD-ROM? Â ÷åì îòëè÷èå CD-R îò CD-RW?

14. Êàêîâà ðîëü ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ â ðàáîòå êîìïüþòåðà?

15. Êàêèå òèïû ïðîãðàìì óñòàíàâëèâàþòñÿ íà êîìïüþòåðå? Íà ÷òî ñëåäóåò îáðàùàòü âíèìàíèå ïðè
ïîäáîðå ÏÎ?

16. Îïèøèòå ôóíêöèè îïåðàöèîííîé ñèñòåìû.

17. ×òî òàêîå êîìïüþòåðíûé âèðóñ? ×òî íóæíî äåëàòü äëÿ óìåíüøåíèÿ âîçìîæíîñòè «çàðàæåíèÿ»
êîìïüþòåðà? 

18. ×òî ïðîèñõîäèò â êîìïüþòåðå ïðè åãî çàãðóçêå? Ïî÷åìó äëÿ âûêëþ÷åíèÿ êîìïüþòåðà ïðåäó-
ñìîòðåíà ñïåöèàëüíàÿ ïðîöåäóðà?

19. Êàêîâû ãëàâíûå ìåõàíèçìû âîçäåéñòâèÿ êîìïüþòåðà íà çäîðîâüå ÷åëîâåêà? Êàê èõ ìîæíî
îñëàáèòü?

20. ×òî òàêîå êóðñîð ìûøè? Êàê ñâÿçàíû äâèæåíèÿ ìûøè è åå êóðñîðà? ßâëÿåòñÿ ëè âèä êóðñîðà
ìûøè ñòàíäàðòíûì? ×òî âû ìîæåòå ñêàçàòü î òî÷êå, êîòîðàÿ ñ÷èòàåòñÿ óêàçàòåëåì êóðñîðà
ìûøè? ×òî òàêîå ùåë÷îê è äâîéíîé ùåë÷îê?

21. Â ÷åì ñîñòîèò è êàê ðåàëèçóåòñÿ ïðèíöèï Drag and Drop?

22. Êàê ðàáîòàåò ìåíþ, ñâÿçàííîå ñ êíîïêîé Ïóñê? ßâëÿåòñÿ ëè îíî ñòàíäàðòíûì?

23. Êàêèå ñòàíäàðòíûå ïðîãðàììû âû çíàåòå?

24. Êàêèå êàòåãîðèè êëàâèø íà êëàâèàòóðå âû çíàåòå? Êàê êîìïüþòåð ðàçëè÷àåò çàãëàâíûå è
ñòðî÷íûå áóêâû? Êàê êîìïüþòåð ðàçëè÷àåò ðóññêèå è ëàòèíñêèå áóêâû?

25. Êàêèì îáðàçîì âëèÿþò íà íàáîð êëàâèøè Shift è Caps Lock? Êàê îïðåäåëèòü òåêóùåå ñîñòîÿíèå
êëàâèøè Caps Lock? Ñ êàêîé öåëüþ äåëàåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ êëàâèàòóðà è êàê åé ïîëüçîâàòüñÿ?
Êàêóþ ðîëü èãðàåò êëàâèøà Num Lock? Îáúÿñíèòå ôóíêöèîíàëüíîå íàçíà÷åíèå êëàâèøè Enter.

26. ×òî òàêîå òåêñòîâûé óêàçàòåëü è ÷åì îí îòëè÷àåòñÿ îò óêàçàòåëÿ ìûøè?

27. Êàêèå êëàâèøè èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî òåêñòó ïðè åãî ðåäàêòèðîâàíèè?

28. Äëÿ ÷åãî èñïîëüçóåòñÿ âûäåëåíèå ôðàãìåíòîâ òåêñòà, è êàê îíî ïðàêòè÷åñêè âûïîëíÿåòñÿ? Êàê
âûãëÿäèò âûäåëåííûé òåêñò?

29. ×åì îòëè÷àþòñÿ ðåæèìû âñòàâêè è çàìåíû ïðè ââîäå òåêñòà? Êàê èõ ïåðåêëþ÷àòü?

30. ×òî òàêîå îêíî ïðîãðàììû? Äëÿ ÷åãî íóæíû îêíà? Ïåðå÷èñëèòå âñå îñíîâíûå ÷àñòè îêíà è íà-
çîâèòå èõ íàçíà÷åíèå.

31. ×òî òàêîå ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ? Êàê ñîîòíîñÿòñÿ åå âîçìîæíîñòè ñ âîçìîæíîñòÿìè ãëàâíîãî
ìåíþ?
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32. ×åì ìîæåò áûòü ïîëåçíà ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ îêíà?

33. Êàêèå ñîñòîÿíèÿ èìååò ñòàíäàðòíîå îêíî? Êàê ïðîèñõîäèò ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó îêíàìè?

34. Êàê ðàáîòàþò ïîëîñû ïðîêðóòêè? Êàêèå ñïîñîáû âîçäåéñòâèÿ íà íèõ âàì èçâåñòíû?

35. Êàê àêòèâíîå îêíî îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå?

36. Êàêîâà ðîëü Ðàáî÷åãî ñòîëà â îïåðàöèîííîé ñèñòåìå MS Windows?

37. ×òî âàì èçâåñòíî îá îáúåêòå Ìîé êîìïüþòåð? Äëÿ ÷åãî ñëóæèò îáúåêò Êîðçèíà?

38. Êàêóþ èíôîðìàöèþ ìîæíî íàéòè íà Ïàíåëè çàäà÷?

39. Âñåãäà ëè äîêóìåíò ñîäåðæèò îäíîðîäíóþ èíôîðìàöèþ?

40. ×òî îáùåãî è â ÷åì ðàçëè÷èå â ðàáîòå MS Windows ñ ðàçíûìè òèïàìè äîêóìåíòîâ?

41. Îïèøèòå ìåõàíèçì ñâÿçè ïðîãðàìì è äîêóìåíòîâ. Â êàêèõ ñëó÷àÿõ âîçìîæíî èçìåíåíèå ñâÿçåé
ìåæäó ïðîãðàììàìè è äîêóìåíòàìè?

42. ×òî òàêîå ïàïêà è êàêîâî åå íàçíà÷åíèå? Êàêèå îáúåêòû îíà ìîæåò â ñåáå ñîäåðæàòü?

43. ×òî òàêîå ñåòåâûå äèñêè?

44. Îáúÿñíèòå ìåõàíèçì ðàáîòû ÿðëûêîâ. Ïåðå÷èñëèòå, êàêèå ïðàêòè÷åñêèå çàäà÷è ìîãóò áûòü ðå-
øåíû ñ èõ ïîìîùüþ.

45. Êàê âûäåëèòü îäèí îáúåêò è êàê ñäåëàòü ýòî ñ ãðóïïîé îáúåêòîâ? ×òî äåëàòü, åñëè îáúåêò âû-
äåëåí ïî îøèáêå?

46. Îáúÿñíèòå ñìûñë òåðìèíà «îòêðûòü îáúåêò». Êàêèå ñóùåñòâóþò âàðèàíòû îòêðûòèÿ äëÿ ðàç-
ëè÷íûõ îáúåêòîâ?

47. Îò ÷åãî çàâèñèò ñîäåðæàíèå ìåíþ, âîçíèêàþùåãî ïî ùåë÷êó ïðàâîé êíîïêè?

48. Êàê îçíàêîìèòüñÿ ñî ñâîéñòâàìè îáúåêòà?

49. Êàê ñîçäàòü íîâûé îáúåêò?

50. Îïèøèòå ïðîöåäóðó ïåðåèìåíîâàíèÿ îáúåêòà. Îïèøèòå ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ îáúåêòà.

51. Êàê óäàëèòü îáúåêò? Êàêîâà ðîëü Êîðçèíû â ýòîì ïðîöåññå?

52. Ïî êàêèì ïðèçíàêàì ìîæíî íàéòè îáúåêò â ñèñòåìå Windows?

53. Êàêèå âèäû êíîïîê â ñðåäå Windows âàì èçâåñòíû?

54. ×òî òàêîå áóôåð îáìåíà è êàêîâî åãî íàçíà÷åíèå?

55. ×òî òàêîå Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ è äëÿ ÷åãî îíà èñïîëüçóåòñÿ?

56. Ïåðå÷èñëèòå ñïîñîáû ïîëó÷åíèÿ ïîäñêàçîê è ïîìîùè â ñðåäå MS Windows.

57. ×òî òàêîå òåêñòîâûé ïðîöåññîð? Â ÷åì åãî îòëè÷èå îò òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà è íàñòîëüíîé èçäà-
òåëüñêîé ñèñòåìû? Êàêîâû îñíîâíûå ôóíêöèè òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ?

58. ×òî òàêîå ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà? Êàêèå âèäû ôîðìàòèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ âàì èçâåñòíû?

59. Ïåðå÷èñëèòå è îõàðàêòåðèçóéòå îñíîâíûå ýëåìåíòû ðàáî÷åãî îêíà MS Word.

60. Êàê ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò â MS Word? Êàê ñîõðàíèòü äîêóìåíò? Êàê îòêðûòü ðàíåå ñîõðà-
íåííûé äîêóìåíò?

61. Êàêèå ñïîñîáû ïîëó÷åíèÿ ñïðàâêè ñóùåñòâóþò? Êàê ïîëó÷èòü ñïðàâêó î ëþáîì ýëåìåíòå îêíà,
ìåíþ, èíñòðóìåíòå?

62. Êàê äîáàâèòü èëè óäàëèòü êíîïêè òîé èëè èíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ?

63. Êàêèå ñòðóêòóðíûå ýëåìåíòû ìîæíî âûäåëèòü â äîêóìåíòå? ×òî òàêîå ñèìâîë? àáçàö? ðàçäåë?
ñòðàíèöà? äîêóìåíò?

64. Êàêèì îáðàçîì ìîæíî çàäàòü ñòðóêòóðó äîêóìåíòà â MS Word?

65. Êàêèå ñðåäñòâà èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà ñ ïîìîùüþ øàáëîíà èëè ìàñòåðà?

66. Êàêèå ðåæèìû èñïîëüçóþòñÿ ïðè ââîäå òåêñòà? Êàê ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó ýòèìè ðåæèìàìè?

67. Êàê â MS Word âûäåëèòü îòäåëüíûé ñèìâîë? ãðóïïó ñèìâîëîâ? àáçàö? ñòîëáèêîâûé (ïðÿìî-
óãîëüíûé) ôðàãìåíò? âåñü òåêñò?

68. Êàê îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîèñê è çàìåíà íóæíîãî îáðàçöà â òåêñòå?
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69. Äëÿ ÷åãî â MS Word âñòðîåíà ñèñòåìà ïðîâåðêè îðôîãðàôèè? Êàê ñèñòåìà ïðîâåðêè îáîçíà÷à-
åò îðôîãðàôè÷åñêèå îøèáêè? ïóíêòóàöèîííûå îøèáêè? Âñåãäà ëè ñèñòåìà ïðîâåðêè îðôîãðà-
ôèè ïðàâèëüíî èäåíòèôèöèðóåò îøèáêè?

70. Êàêèå îïåðàöèè ìîæíî îñóùåñòâèòü ïðè ôîðìàòèðîâàíèè ñèìâîëîâ? àáçàöåâ? ðàçäåëîâ? ñòðà-
íèö? äîêóìåíòà?

71. ×òî òàêîå ñòèëü â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå MS Word? Êàêîâû ïðåèìóùåñòâà ñòèëåâîãî ôîðìàòè-
ðîâàíèÿ ïåðåä ðó÷íûì? Êàêèå îñíîâíûå âèäû ñòèëåé ñóùåñòâóþò â MS Word?

72. Êàê â MS Word ñîçäàòü íîâóþ òàáëèöó ðàçíûìè ñïîñîáàìè?

73. Êàê ìîæíî âûäåëèòü ðàçíûå ôðàãìåíòû òàáëèöû - ñòðîêó, íåñêîëüêî ñòðîê, ñòîëáåö, íåñêîëüêî
ñòîëáöîâ, ÿ÷åéêó, íåñêîëüêî ÿ÷ååê?

74. Êàê ðåäàêòèðîâàòü òàáëèöó: äîáàâëÿòü è óäàëÿòü ñòîëáöû è ñòðîêè ðàçíûìè ñïîñîáàìè, à òàêæå
èçìåíÿòü øèðèíó ñòîëáöîâ è âûñîòó ñòðîê? Êàê ðàçáèâàòü è îáúåäèíÿòü ÿ÷åéêè òàáëèöû?

75. Êàê ìîæíî îôîðìèòü òåêñòîâóþ òàáëèöó â MS Word?

76. Êàê îñóùåñòâèòü èçìåíåíèå èëè äîáàâëåíèå îáðàìëåíèÿ òàáëèöû? Êàê îñóùåñòâèòü çàëèâêó
òàáëèöû èëè ÷àñòè åå ÿ÷ååê?

77. Êàêèå òèïû îáúåêòîâ ìîãóò áûòü äîáàâëåíû â äîêóìåíò MS Word?

78. Êàê âñòàâèòü ðèñóíîê èç ôàéëà â òåêñòîâûé äîêóìåíò? Åñòü ëè êàêèå-òî îòëè÷èÿ âñòàâêè ðè-
ñóíêà â ÿ÷åéêó òåêñòîâîé òàáëèöû?

79. Â êàêèõ ñëó÷àÿõ ìîæíî â MS Word íàáðàòü ôîðìóëû áåç èñïîëüçîâàíèÿ Ðåäàêòîðà ôîðìóë?
Êàêèå ñðåäñòâà äëÿ ýòîãî ñóùåñòâóþò?

80. Êàê â MS Word âûçâàòü Ðåäàêòîð ôîðìóë? Êàê ïðè ýòîì ìîäèôèöèðóåòñÿ èíòåðôåéñ ïðîãðàììû?

81. ×òî íåîáõîäèìî ïðåäïðèíÿòü äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ñîçäàíèÿ îãëàâëåíèÿ?

82. Êàêîå êîëè÷åñòâî óðîâíåé ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíî â îãëàâëåíèè? Êàêèå âàðèàíòû îáíîâëå-
íèÿ îãëàâëåíèÿ ñóùåñòâóþò?

83. Êàêîâî íàçíà÷åíèå ñíîñîê? Êàêèå âèäû ñíîñîê ñóùåñòâóþò?

84. Êàêèå âèäû ñïèñêîâ ñóùåñòâóþò? Â êàêèõ ñëó÷àÿõ èñïîëüçóþò ñïèñêè?

85. Êàêîâû ïðåèìóùåñòâà õðàíåíèÿ îòäåëüíûõ êîìïîíåíòîâ äîêóìåíòà áîëüøîãî îáúåìà â îòäåëü-
íûõ ôàéëàõ?

86. Ìîæåò ëè äîêóìåíò ñîäåðæàòü ñòðàíèöû ñ ðàçíîé îðèåíòàöèåé è äðóãèìè ïàðàìåòðàìè ñòðàíèöû?

87. Êàêèå òèïû çàäà÷ ìîæíî ðåøàòü ñ ïîìîùüþ ýëåêòðîííûõ òàáëèö? ×åì óäîáíà òàáëè÷íàÿ ôîð-
ìà ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ?

88. Êàêèå îñíîâíûå ýëåìåíòû ýëåêòðîííîé òàáëèöû âû çíàåòå?

89. Êàê îáîçíà÷àþòñÿ ñðîêè è ñòîëáöû ýëåêòðîííîé òàáëèöû? Èç ÷åãî ñîñòîèò èìÿ ÿ÷åéêè?

90. Êàêàÿ èíôîðìàöèÿ ìîæåò õðàíèòüñÿ â ÿ÷åéêàõ?

91. ×òî òàêîå îòíîñèòåëüíûé àäðåñ ÿ÷åéêè? ×òî òàêîå àáñîëþòíûé àäðåñ ÿ÷åéêè?

92. ×òî òàêîå äèàïàçîí ÿ÷ååê? Êàê îí îáîçíà÷àåòñÿ?

93. Êàêàÿ ðàçíèöà ìåæäó ðåæèìîì îòîáðàæåíèÿ ôîðìóë è ðåæèìîì îòîáðàæåíèÿ çíà÷åíèé? Êàê
ïåðåêëþ÷èòüñÿ èç îäíîãî ðåæèìà â äðóãîé?

94. Êàê ââåñòè â ôîðìóëó âñòðîåííóþ ôóíêöèþ MS Excel?

95. Êàê çàäàòü âèä ââîäèìîé â ÿ÷åéêó èíôîðìàöèè?

96. Äëÿ ÷åãî íóæíû ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè?

97. Êàêèå âèäû äèàãðàìì â MS Excel ñóùåñòâóþò?

98. Â êàêèõ ñèòóàöèÿõ ïðåäïî÷òèòåëüíåå èñïîëüçîâàòü: ãèñòîãðàììû, ãðàôèêè, êðóãîâûå äèàãðàììû?

99. Êàê âûçâàòü Ìàñòåð äèàãðàìì? Ïåðå÷èñëèòå è îïèøèòå ýëåìåíòû äèàãðàìì.

100. Êàê ìîæíî âñòàâèòü äèàãðàììó â ñëàéä ïðåçåíòàöèè?

101. Êàê íàçûâàåòñÿ áàçà äàííûõ, ñîçäàííàÿ â MS Excel?

102. Äëÿ ÷åãî ïðåäíàçíà÷åíà ïðîãðàììà MS PowerPoint?

103. ×òî òàêîå ïðåçåíòàöèÿ? Ïðèâåäèòå ïðèìåðû åå èñïîëüçîâàíèÿ.
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104. Êàêèå ðåæèìû ïðîñìîòðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ ñëàéäîâ èìåþòñÿ â MS PowerPoint?

105. ×òî òàêîå ðàçìåòêà ñëàéäà?

106. ×òî ïîäðàçóìåâàåò ïîíÿòèå «äèçàéí» ïðåçåíòàöèè?

107. Êàêàÿ ãðàôè÷åñêàÿ èíôîðìàöèÿ ìîæåò ïðèñóòñòâîâàòü íà ñëàéäå?

108. Ïåðå÷èñëèòå îáùèå ïðàâèëà ïî îôîðìëåíèþ ïðåçåíòàöèè.

109. ×òî ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îáúåêò WordArt è äëÿ ÷åãî îí ïðåäíàçíà÷åí?

110. Êàêèì îáðàçîì îñóùåñòâëÿåòñÿ äîáàâëåíèå íà ñëàéä òàáëèöû?

111. Ìîæíî ëè â MS PowerPoint èìïîðòèðîâàòü òàáëèöû èç ïðèëîæåíèÿ MS Excel? Èç ïðèëîæåíèÿ
MS Word?

112. Êàêèå âèäû äèàãðàìì ïðåäëàãàþòñÿ ïðîãðàììîé MS PowerPoint?

113. Êàê îñóùåñòâëÿåòñÿ èìïîðòèðîâàíèå äèàãðàììû íà ñëàéä èç ïðèëîæåíèÿ MS Excel?

114. Êàê ìîæíî ïðèìåíèòü øàáëîí îôîðìëåíèÿ òîëüêî ê îäíîìó (èëè âûäåëåííûì) ñëàéäó?

115. Êàê ìîæíî èçìåíèòü øàáëîí îôîðìëåíèÿ?

116. ×òî òàêîå ýôôåêòû àíèìàöèè? Êàêèå ýôôåêòû àíèìàöèè ïðåäëàãàþòñÿ ïðîãðàììîé 
MS PowerPoint?

117. Êàê îñóùåñòâëÿåòñÿ äîáàâëåíèå ýôôåêòà àíèìàöèè ê êàêîìó-ëèáî îáúåêòó ñëàéäà?

118. Êàêèå ãðóïïû ýôôåêòîâ ïðåäëàãàþòñÿ ïðîãðàììîé MS PowerPoint?

119. Êàêèå íàñòðîéêè ýôôåêòà äîñòóïíû â îêíå Ïàðàìåòðû ýôôåêòà?

120. Äëÿ ÷åãî â ïðåçåíòàöèè ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû ãèïåðññûëêè? Êàê ïðîèñõîäèò âñòàâêà ãèïåð-
ññûëêè íà ñëàéä?

121. Êàê áûñòðî îñóùåñòâèòü äîáàâëåíèå íàâèãàöèîííûõ êëàâèø íà âñå ñëàéäû?

122. Êàêèå ñïîñîáû ïîêàçà ýëåêòðîííîé ïðåçåíòàöèè ïðåäëàãàåò ïðîãðàììà MS PowerPoint?

123. Äëÿ ÷åãî ñëóæèò ôóíêöèÿ çâóêîçàïèñè â ïðîãðàììå MS PowerPoint?

124. Êàê îðãàíèçîâàòü ïðîèçâîëüíûé ïîêàç ñëàéäîâ ïðåçåíòàöèè?

125. Êàê ñêðûòü îïðåäåëåííûå ñëàéäû ïðåçåíòàöèè? Ìîæíî ëè ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ñêðûòûå ñëàé-
äû âî âðåìÿ ïðîâåäåíèÿ ïðåçåíòàöèè?

126. Êàê âî âðåìÿ ïðåçåíòàöèè îòêðûòü çàïèñíóþ êíèæêó? Äëÿ ÷åãî îíà ñëóæèò?

127. Êàêèå âàðèàíòû âûâîäà íà ïå÷àòü ïðåçåíòàöèè ñóùåñòâóþò?

128. Êàêàÿ «ãîðÿ÷àÿ êëàâèøà» ñëóæèò äëÿ áûñòðîãî çàïóñêà ïîêàçà ïðåçåíòàöèè?

129. Ïåðå÷èñëèòå ÷åðòû ñõîäñòâà è ðàçëè÷èÿ ëîêàëüíûõ è ãëîáàëüíûõ êîìïüþòåðíûõ ñåòåé.

130. Êàêèå êàíàëû ñâÿçè – êîììóòèðóåìûå èëè âûäåëåííûå – áîëåå ýôôåêòèâíû äëÿ ðàáîòû â òå-
ëåêîììóíèêàöèîííîé ñåòè?

131. Êàê âû ìîæåòå ïîäêëþ÷èòüñÿ ê ñåòè Èíòåðíåò èç äîìà?

132. Êàêèå âèäû èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ ïðåäñòàâëåíû â ñåòè Èíòåðíåò?

133. Â ÷åì çàêëþ÷àåòñÿ óíèâåðñàëüíîñòü àäðåñà-îïðåäåëèòåëÿ ìåñòîíàõîæäåíèÿ ðåñóðñà?

134. Êàêèå èíñòðóìåíòû áðàóçåðà ïîìîãàþò ñîõðàíèòü è ñèñòåìàòèçèðîâàòü èíôîðìàöèþ î ñàéòàõ,
êîòîðûå âû ïîñåòèëè ïî âðåìÿ ðàáîòû â ñåòè?

135. Êàêèå ýëåìåíòû âåá-ñòðàíèöû ìîãóò áûòü ãèïåðññûëêàìè íà äðóãèå ñòðàíèöû Èíòåðíåòà?

136. Íàçîâèòå âèäû ïîèñêîâûõ ñèñòåì Èíòåðíåòà. Ïðèâåäèòå ïðèìåðû îòå÷åñòâåííûõ è çàðóáåæíûõ
ïîèñêîâûõ ñèñòåì.

137. Ñîñòàâüòå è ïðî÷èòàéòå ñåòåâîé àäðåñ, â êîòîðîì âìåñòî èìåíè âû íàïèøèòå ñâîå èìÿ, à â
èìåíè êîìïüþòåðà áóäåò óêàçàíî centr.msk.ru.

138. Ñðàâíèòå ôóíêöèîíàëüíûå âîçìîæíîñòè ýëåêòðîííîé ïî÷òû è òðàäèöèîííîé (íå ýëåêòðîííîé)
ïî÷òû.

139. Êàêèå èíñòðóìåíòû ïðîãðàììû Outlook ïîìîãàþò ïîëüçîâàòåëþ îáðàáàòûâàòü áîëüøèå ïîòîêè
âõîäÿùåé êîððåñïîíäåíöèè?

140. Ïåðå÷èñëèòå îñíîâíûå ïðàâèëà òåëåêîììóíèêàöèîííîãî ýòèêåòà.
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