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№ 

п/п 
Наименование разделов и тем Всего, 

час. 

 В том числе 

лекции 
практич

. 

занятия  

Лаб. 

работ

ы 
1 2 3 4 5 6 
1. Раздел 1. MS Word 12 2 - 8 

1.1 
Тема1.1 Основные характеристики текстового редактора 

MS Word. 
2 2 - - 

1.2 

Тема1.2 Создание, открытие, сохранение документа. 

Изучение и настройка окна. Работа с текстом. Печать 

документа. Выделение, копирование, перемещение и 

форматирование текста. 

2 - - 2 

1.3 Тема 1.3 Работа с таблицами. Ввод данных.  2 - - 2 

1.4 
Тема 1.4 Вставка рисунков, фигур, диаграмм, схем, надписи 

и использование клипов. 
2 - - 2 

1.5 Тема 1.5 Итоговая работа. 4 - - 4 

2 Раздел 2. MS Excel 30 4 - 26 

2.1 
Тема 2.1 Основные характеристики электронной таблицы 

MS Excel. 
2 2 - - 

2.2 
Тема 2.2 Окно MS Excel и его элементы. Операции с 

ячейками. Типы и форматы данных. 
2 2 - - 

2.3 
Тема 2.3 Ввод и редактирование данных, одновременная 

работа с несколькими таблицами, сохранение и открытие. 
2 - - 2 

2.4 
Тема 2.4 Ввод и редактирование данных, одновременная 

работа с несколькими таблицами, сохранение и открытие. 
2 - - 2 

2.5 
Тема 2.5 Выделение, удаление, копирование и 

перемещение, очистка, добавление новых ячеек. 

Абсолютные и относительные адреса ячеек. 
2 - - 2 

2.6 
Тема 2.6 Выделение, удаление, копирование и 

перемещение, очистка, добавление новых ячеек. 

Абсолютные и относительные адреса ячеек. 
2 - - 2 

2.7 Тема 2.7 Типы и форматы данных.  2 - - 2 
2.8 Тема 2.8 Ввод и использование формул и функций.  2 - - 2 

2.9 Тема 2.9 Ввод и использование формул и функций.  2 - - 2 

2.10 Тема 2.10 Ввод и использование формул и функций.  2 - - 2 

2.11 
Тема 2.11 Размеры ячеек, шрифты, границы и заливка ячеек. 

Рисунки, фигуры и другие объекты. 
2 - - 2 

2.12 Тема 2.12 Работа с различными видами диаграмм.  2   2 

2.13 Тема 2.13 Связанные таблицы. 2   2 



 

2.14 Тема 2.14 Итоговая работа.  4 - - 4 
3 Раздел 3. MS PowerPoint 16 4 - 12 

3.1 Тема 3.1 Основные характеристики MS PowerPoint.  4 4 - - 

3.2 
Тема 3.2 Создание слайдов, выбор фона, скрытие и 

удаление слайдов, изменение порядка слайдов.  
4 - - 4 

3.3 
Тема 3.3 Работа с текстом. Добавление в презентацию 

цветов и графики. Вставка в слайд клипа, звука, объекта 

WordArt. Показ презентации. 
4 - - 4 

3.4 Тема 3.4 Итоговая работа. 4 - - 4 

4 
Раздел 4. Технология сети Интернет. Электронная 

почта. 
8 4 - 4 

4.1 Тема 4.1 Общие сведения сети Интернет. 2 2 - - 

4.2 
Тема 4.2 Создание почтового ящика и обмен электронными 

письмами. Создание прикрепленного файла. 
4 - - 4 

4.3 Тема 4.3 Работа в почтовой 2 - - 2 
Итого: 66 14 - 52 

5 Итоговая аттестация  6 экзамен 
ВСЕГО: 72 


