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Дополнительная профессионально – образовательная программа 

Квалифицированный пользователь ЭВМ 

1.График учебного процесса 

 

2.Расписание занятий  
 

I группа 

2 октября-2 декабря 

II группа 

2 октября-2декабря 

понедельниксредапятница �    17.30 

понедельниксредапятница �  19.00 

вторникчетверг �   19.00 
вторникчетверг �    17.30 

III группа 

17 марта-17 апреля 

IV группа 

18 апреля-18мая 

понедельниксредапятница �    17.30 
понедельниксредапятница �  19.00 

вторникчетверг �   19.00 
вторникчетверг �    17.30 
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март апрель май июнь Июль август 

I   гр.  2 октября-2декабря         

II гр.  20 октября-21декабря         

III гр.       17 марта-17 апреля      

IV гр.        18 апреля-18мая    



 
 
 
 

Тематический план по программе "Квалифицированный пользователь ЭВМ" 
 

 

• Устройство ЭВМ 
• Прикладная программа MicrosoftWord 
• Запуск программы MicrosoftWord 
• Создание нового документа 
• Ввод текста 
• Установка параметров 
• Работа со специальными символами 
• Включение, выключение компьютера 
• Создание папки 
• Копирование данных из одной папки в другую 
• Способы выделения 
• Форматирование текста 
• Установка интервалов 
• Отмена команд 
• Работа со съемными носителями 
• Сохранение данных 
• Сохранение данных на жестком диске компьютера 
• Форматирование 
• Перенос данных 
• Удаление данных 
• Работа с панелью рисования 
• Вставка объектов 
• Удаление объектов 
• Изменение размера, цвета 
• Вставка текста 
• Работа с логотипами 
• Копирование, перемещение фрагментов текста 
• Работа с документом 
• Программа 7 Zip 
• Архивирование данных 
• Разархивирование данных 
• Антивирусные программы 
• Работа  сети Интернет 
• Прикладная программа MicrosoftExcel 
• Работа со сводными таблицами 
• Условное форматирование 
• Сортировка списка 



• Работа с таблицами 
 

Итого 72 часа. 
 
 


