Программа курса

Пользователь компьютера + Интернет
	Тема №
	Наименование темы
	Часы

	1.
	Введение.

Структурное построение IBM совместимого ПК.

Запуск ПК, понятие операционной системы.

Работа с мышкой и клавиатурой.

Графическая многозадачная ОС Windows XP.

Рабочий стол, организация рабочего стола.
	4

	2.
	Понятие окна, работа с окнами.

Справочная система Windows XP.

Меню «Пуск», запуск программ

Панель задач, переключение между задачами.

Программы «Мой компьютер», «Сетевое окружение», «Корзина».
	4

	3.
	Представление информации в ПК.

Файловая структура: диски, файлы, папки.

Работа с файлами, папками, дисками.

Работа с проводником.
	4

	4.
	Пакет программ MS Office 2003, состав, назначение.

Работа с программой Microsoft Word 2003.

Принтер. Очередь на печать.

Печать документов Microsoft Word 2003
	12

	5.
	Работа с программой Microsoft Excel 2003.

Настройка принтера.

Печать документов Microsoft Excel 2003.
	12

	6.
	Основные характеристики современных ПК.

Программное обеспечение ПК, классификация ПО.
	2

	7.
	Зачетное занятие
	2

	8.
	Сервисные программы Windows XP. Программы-архиваторы. Антивирусное ПО.
	2

	9.
	Электронная почта.

Знакомство с Интернетом.


	2

	Итого:
	44


