Программа обучающих курсов
«Компьютер с нуля. Базовый курс для начинающих»
	№
п/п
	Тематика 

	1.

1.1. 1.2.
1.3. 1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
	Введение

Знакомство с ПК. Общие сведения о ПК

Разновидности ПК: десктопы, ноутбуки, планшеты и т.д.

Обзор стандартной клавиатуры. Назначение клавиш

Манипулятор мышь. Способы использования

Описание устройств и принципов их работы, периферии. Разъемы подключения

Устройство компьютера изнутри. Основные узлы и компоненты. Принцип работы

Типы носителей информации и их применение

Что такое операционная система

Включение (правильное выключение) и первая загрузка

	2.
2.1.
2.2. 2.3. 2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10. 2.11. 2.12. 2.13.
	Операционная система Windows 
Загрузка операционной системы. Внешний вид

Работа в операционной системе с помощью мыши и клавиатуры

Работа с ярлыками и рабочим столом, запуск программ

Описание интерфейса, строение окон и принципов взаимодействия

Панели

Настройка отображения интерфейса. Настройка рабочего стола, темы

Основные понятия и обозначения: диски, файлы (форматы файлов, расширения), папки, документы, рабочий стол, окна и т.д.

Меню «Пуск». Основные разделы и назначение

Создание документов (файлов), контекстные меню, свойства файлов и папок

Стандартные приложения Windows: notepad, calculator, WordPad, Paint

Работа с буфером обмена

Сетевые ресурсы

Минимальное обслуживание системы

	3.
3.1. 3.1.1. 3.1.2.3.1.3.
3.1.4. 3.1.5.
3.1.6.
3.2.
3.2.1. 3.2.2. 3.2.3.
3.2.4. 3.2.5 3.2.6.
	Пакет Microsoft Office – Word / Excel

WORD
Рабочее окно программы Microsoft Office Word

Основные понятия, принципы управления и взаимодействия

Обзор главного меню и основных функций программы, панели инструментов

Создание нового документа, работа с текстом, форматирование

Форматы сохранения документа

Печать

EXCEL
Рабочее окно программы Microsoft Office Excel
Основные понятия, принципы управления и взаимодействия

Обзор главного меню и основных функций программы, панели инструментов

Создание нового документа, работа с текстом, форматирование

Форматы сохранения документа

Печать


