
Образовательная программа 

«Первоначальные навыки работы на ПК» , 27 часов 

 

№ Название тем 

Операционная система Windows (октябрь) 

1. 
Устройства компьютера, их назначение и общие характеристики.  

Работа с мышью и клавиатурой. 

2. 
Понятие программы.  

Классификация, назначение и краткая характеристика программ. 

3. 
Рабочий стол и его элементы. 

Настройки рабочего стола. 

4. 

Структура окон, работа с окнами.  

Понятие меню.  

Работа с меню «Пуск». 

5. 

Организация хранения данных: папки, файлы, логические диски. 

Просмотр содержимого компьютера, перемещение по папкам.  

Древовидная структура вложенных папок.  

Работа с «проводником». 

6. 

Работа с файловой системой: создание, переименование, перемещение, 

копирование папок.  

Удаление ненужных папок, восстановление ошибочно удаленных.  

Корзина. 

7. 
Типы файлов, расширения.  

Поиск и организация файлов. 

8. 
Работа со встроенными программами Windows: блокнот, Paint , калькулятор.  

Включение и выключение компьютера. 

9. Возможности компьютера, правила эксплуатации и ухода. 

Текстовый редактор Microsoft Word (ноябрь, декабрь, середина января) 

1. 

Структура окна программы Microsoft Word. 

Строка меню: состав, основные команды. 

Панели инструментов. 

2. Набор текста. Основные принципы работы с текстом. 

3. 

Редактирование существующего текста: работа со шрифтом, полями, 

выравниванием, списками.  

Основные требования к оформлению и редактированию текста. 

4. 
Проверка орфографии.  

Сохранение файлов, печать. 

5. Вставка изображений. 

6. Создаем файл с текстом. 

Технология мультимедиа Microsoft PowerPoint (конец января, февраль, март) 

1. Что такое мультимедиа? Области применения 

2. Представление звука в памяти компьютера 

3. Запись звука в компьютерную память 

4. Компьютерные презентации 

5. Освоение работы с программным пакетом создания презентации 

6. Создание презентации 

Интернет (апрель, май) 

1. 

Общее понятие о компьютерных сетях коммуникациях.  

Некоторые исторические сведения о сети Интернет.  

Возможности сети Интернет. 

2. Электронная почта: создание почтового ящика, чтение, отправление электронных 



писем и открыток. 

3. 

Представление информации в Интернете.  

Открытие сайтов, использование гиперссылок для перехода к сайтам.  

Поисковые ресурсы Интернет.  

Сохранение информации на компьютер. 

4. 
Сервисы Интернет.  

Общение в Интернете. 

5. Правила этикета в сети Интернет, техника безопасности при работе с Интернетом. 

6. Работа на обучающей странице Интернет-ресурса движения. 

 


