	№
	Содержание
	Тема
	Час

	1. 
	Инструктаж по технике безопасности.
	
	2

	2. 
	Особенности работы с Windows. Стандартные окна Windows. Запуск Windows. Первое знакомство с Windows.
	Введение в Windows
	2

	3. 
	Работа с меню и окнами Windows. Создание ярлыков.
	
	2

	4. 
	Создание, копирование, переименование, перемещение, удаление папки.

Проводник Windows.
	
	2

	5. 
	Л/р. "Работа с системой Windows". Обзор Microsoft office. Использование общих средств пакета.
	
	2

	6. 
	Назначение ТР. Применение. Области экрана. Запуск. Первый запуск Word. Набор текста.  
	
	2

	7. 
	Создание, сохранение ... (меню файл). Справка. Масштаб.
	Word 
	2

	8. 
	Простейшие операции с текстом. Изменение  масштаба. Пункты меню “Окно”, “Вид”. Работа с текстом. Шрифты. ПИ "стандартная".
	
	2

	9. 
	Использование стандартной панели инструментов. Шрифты.
	
	2

	10. 
	Работа с таблицей (меню и панель инструментов). 
	
	2

	11. 
	Самостоятельное создание таблицы.
	
	2

	12. 
	Контрольная работа «Оформление документа с использованием изученных приемов».
	
	2

	13. 
	Работа с панелью инструментов рисование.
	
	2

	14. 
	Рисование простейших элементов. Операции с ними.
	
	2

	15. 
	Приемы форматирования текстов. Меню “ Правка”. Списки
	
	2

	16. 
	Приемы форматирования текстов. Поиск и замена Регистр. Переносы.
	
	2

	17. 
	Абзац. Стили. Табуляция. Обрамление. Колонки.
	
	2

	18. 
	Работа с абзацем.
	
	2

	19. 
	Нумерация страниц. Оформление колонтитулов. Сноски
	
	2

	20. 
	Объект  WordArt. Работа с WordArt
	
	2

	21. 
	Настройка редактора Word. Меню “Cервис”.
	
	2

	22. 
	Шаблоны. Создание документа с использованием шаблонов
	
	2

	23. 
	Контрольная работа «Оформление документа с использованием изученных приемов».
	
	2

	24. 
	Назначение и применение электронных таблиц.
	Excel 
	2

	25. 
	Первое знакомство с Excel (примеры). Строки и столбцы.
	
	2

	26. 
	Выполнение задания на заполнение простейшей таблицы.
	
	2

	27. 
	Математические встроенные функции. Форматы данных
	
	2

	28. 
	Виды диаграмм. Работа с диаграммами
	
	2

	29. 
	Контрольная работа «Построение графика заданной функции».
	
	2

	30. 
	Интернет - глобальная сеть. WWW. Броузер. Internet Explorer
	Internet
	2

	31. 
	HTTP, FTP. Электронная почта.
	
	2

	32. 
	Поисковые сервера. Электронная почта Mail.ru
	
	2

	33. 
	Экскурсия.
	
	2

	34. 
	Закрепление и обобщение материала.
	
	2

	35. 
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