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УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА КУРСА


«СТРУКТУРА И ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМПЬЮТЕРА»

(начинающий пользователь)

Объем – 40 академических часов

Программа обучения данного курса предназначена для пользователей ПК, желающих получить более глубокие знания по архитектуре современных компьютеров типа IBM PC (PENTIUM MMX, PENTIUM II, CELERON, PENTIUM III, PENTIUM IV), диагностике их компонентов и ремонту. 

Методы обучения по программе основаны на активном вовлечении слушателей в учебный процесс с использованием качественных методических материалов. Занятия проходят в непринужденной теплой атмосфере в удобное для абитуриентов время. Курс обучения по данной программе проводят высококвалифицированные преподаватели, имеющие большой опыт практической работы.

В дальнейшем полученные знания позволяют нашим слушателям самостоятельно справляться с большинством возникающих при работе аппаратных проблем, осуществлять несложную сборку и настройку компьютера, что незаменимо в любой области профессиональной деятельности, где используется компьютер.

По окончании обучения выпускники получают свидетельство образца и могут успешно трудоустроиться в любые государственные или коммерческие учреждения, торгово-производственные фирмы и компании по следующим специальности:  «специалист по ремонту ПК».
1. Программа по курсу Windows.

1.1. Основные понятия(файл, папка, рабочий стол, панель задач, ярлык, окно)

1.2. Строение окна, его режимы.

1.3. Перемещение окон.

1.4. Изменение размеров окна.

1.5. Действия с папкой на рабочем столе.

1.6. Программа «Проводник», «Мой Компьютер»(создание папок; перемещение, удаление и копирование файла и группы файлов, работа с дискетой и дисками).

1.7. Восстановление и окончательное удаление информации.

1.8. Поиск файлов и папок.

1.9. Главное меню.

1.10.Использование справочной системы.

1.11.Настройка мыши, клавиатуры, времени, монитора.

1.12.Установка и удаление программ.

1.13.Переустановка принтера.

1.14.Обслуживание жесткого диска.

1.15.Форматирование дискет.

2. Программа Word.

2.1. Строение окна программы Word.

2.2. Подготовка окна к работе.

2.3. Ввод текста.

2.4. Редактирование « вручную» и автоматическое редактирование.

2.5. Сохранение, открытие, создание нового документа.

2.6. Работа со шрифтами.

2.7. Выравнивание текста.

2.8. Нумерация страниц.

2.9. Установка параметров страниц

2.10.Предварительный просмотр документа.

2.11.Печать документа.

2.12.Создание рамки и фона.

2.13.Работа с рисунками.

2.14.Использование панели инструментов рисование.

2.15.Создание списков с помощью кнопок на панели инструментов и пунктов меню.

2.16.Работа с надписями.

2.17.Копирование форматов.

2.18.Копирование, перемещение и удаление текста. 

2.19.Создание и использование стилей.

2.20.Разбиение текста на колонки.

2.21.Автозамена.

2.22.Верхние и нижние индексы.

2.23.Создание колонтитулов.

2.24.Вставка символов.

2.25.Изменение регистра текста.
3. Программа по курсу Excel.

3.1. Строение окна программы.

3.2. Ввод текста и редактирование.

3.3. Изменение структуры таблицы.

3.4. Работа с заголовком.

3.5. Создание фона для ячеек.

3.6. Расчерчивание таблицы.

3.7. Установка параметров страницы.

3.8. Предварительный просмотр.

3.9. Печать документа.

3.10.Создание числовых последовательностей.

3.11.Создание формул.

3.12.Копирование формул.

3.13.Создание формулы с абсолютной ссылкой.

3.14.Применение автосуммы.

3.15.Автоматическое создание формул с использованием мастера функций.

3.16.Создание диаграмм.

3.17.Установки и изменение форматов ячеек.

3.18.Работа с листами (вставка, переименование, удаление, перемещение, копирование).

3.19.Защита информации.

4. Интернет и электоронная почта.

4.1. Программа Outlook Express.

4.2. Получение почты.

4.3. Обработка писем (изменение кодировки, сортировка, удаление, сохранение приложения)

4.4. Создание писем.

4.5. Создание нового письма.

4.6. Создание ответа на письмо.

4.7. Использование и заполнение адресной книги.

4.8. Добавление приложений к письмам в виде файла.

4.9. Использование бланков.

4.11.Указание важности сообщения.

4.12.Отправка письма.

4.13.Работа с электронной почтой средствами Internet
4.14.Создание своего почтового ящика.

4.15.Получение и отправка писем с использованием ящика.

4.16.Использование адресной книги.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

4.17.Основная терминология Internet
4.18Подключение к Internet.

4.19.Программа-браузер Internet Explorer.

4.20.Назначение журнала и папки избранное

4.21.Способы просмотра и поиска информации.

4.22.Сохранение информации на своем компьютера.

4.23.Работа с рисунками.

4.24.Выход из Internet.

