ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ  И ВИД ЗАНЯТИЙ
	№ п/п
	Название темы
	Вид занятия

	1
	Вводное занятие. Организация работы на ЭВМ.
	лекция

	2
	Приемы работы в графическом редакторе   Paint.
	

	2.1
	Основы работы  в графическом редакторе  Paint. Элементы окна программы Paint. Создание рисунков. 
	лекция

	2.2
	Работа с графическим редактором: создание графических изображений с использованием инструментов.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	3
	Работа в Word.
	

	3.1
	Ввод, редактирование, форматирование текстового документа. 
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	3.2
	Установка границ. Обрамление. 
Многоуровневый список.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	3.3
	Создание и форматирование таблиц.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	3.4
	Создание колонтитулов. Буквица. Создание формул.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	3.5
	Создание рисунков векторной графики
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	4
	Работа в Excel.
	

	4.1
	Ввод, редактирование и форматирование данных в электронной таблице Excel.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	4.2
	Создание книги. Работа с листами таблицы.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	4.3
	Способы создания диаграмм и работа с ними.
	практическое занятие

	4.4
	Выполнение простых расчетов Excel с помощью формул.
	практическое занятие

	4.5
	Выполнение простых расчетов Excel с помощью функций.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	5
	Работа в Power Point
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	5.1
	MS Power Рoint: назначение и основные функции.  Интерфейс приложения.  
	лекция

	5.2
	Создание презентации. Требования к созданию презентации и оформлению слайдов.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	5.3
	 Рисунки и графически примитивы на слайдах. Создание слайдов с графическим изображением.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	5.4
	Добавление гиперссылки. Настройка анимации.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	5.5
	Разработка презентации. Использование анимации в презентации.
	комбинированное занятие (лекция+п/з)

	
	Итоговое занятие
	Зачет



