
 

 

 

                                                                                                                                                                             

Учебный план Негосударственного образовательного частного 

учреждения дополнительного профессионального образования 

«РУСЬ» 

 по курсу: 

« Основы компьютерной грамотности (word, exsel, power point)»  
(наименование программы) 

 

 

 

ЦЕЛЬ КУРСА: Курс предназначен для базовой компьютерной подготовки. 

 

Категория слушателей: для предоставления образовательных услуг по 

профессиональному обучению и дополнительному профессиональному 

образованию лиц предпенсионного возраста. 

 

Срок обучения  72 (час)  

Учебный план по курсу 

 

«Оператор ПЭВМ (Основы компьютерной грамотности)» 

 

№ 

п/п 

Наименование разделов и 

дисциплин 

Всего  

час 
В том числе Форма  

контроля 
теоретических практических 

 

1 

 Основы компьютерной 

грамотности (word, exsel, 

power point) 

 

72 

 

40 

 

32 

 

экзамен 

 

 

 

Итого: 

 

72 

 

40 

 

32 

 

 

 Учебная программа 

1. Основы работы на ПК. 

1.1. Общие сведения о персональных компьютерах 

1.2. Ознакомление с работой персонального компьютера. 

1.3. Составные части и правила эксплуатации. 

 

2. Компьютерные операционные системы Windows. Основные принципы работы. 

2.1. Настройка Windows. 

2.2. Окна, ярлыки, папки. 

2.3. Работа с файлами и каталогами. 



 

3. Текстовый редактор Word. 
3.1. Система меню, панели инструментов. 

3.2. Ввод, редактирование и форматирование текста. 

3.3. Создание таблиц и приемы работы с таблицами. 

3.4. Организация печати. 

3.5. Сервис и дополнительные возможности. 

  

4. Электронные таблицы Excel. 
4.1. Знакомство с экраном Microsoft Excel. 

4.2. Панели инструментов. 

4.3. Ввод и редактирование данных (текста, чисел, формул). 

4.4. Графики и диаграммы. 

  

5. Интернет и электронная почта. 
5.1. Общие сведения об Internet. 

5.2. Использование различных поисковых служб. 

5.3. Предназначение и особенности электронной почты (e-mail), как вида связи. 

 

6.  Основы  power point 

6.1. Система меню, панели инструментов. 

6.2. Ввод, редактирование и форматирование текста. 

6.3. Создание таблиц и приемы работы с таблицами. 

6.4. Организация печати. 

6.5. Сервис и дополнительные возможности. 

 

 


	Категория слушателей: для предоставления образовательных услуг по профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию лиц предпенсионного возраста.

