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Аннотация

	1
	Автор программы
	Директор НОУ ДПО «ПЕРСПЕКТИВА»  Захарова С.Б.

	
	Преподаватель,
реализующий программу
	

	2
	Вид программы
	Профессиональное обучение

	3
	Направленность программы
	Социально-педагогическая

	4
	Срок реализации
	программа включает в себя 1 курс (48 часов)

	5
	Возраст обучающихся
	от 18 лет

	7
	Дата утверждения
	09.01.2014

	8
	Условия реализации программы
	Уроки по 2 академических часа (один академический час — 45 минут) 5 раз в неделю

	9
	Цель программы
	Целью предлагаемого обучения является подготовка квалифицированных пользователей (операторов компьютерной графики и дизайна) персональных компьютеров (ПК). 

Обучающиеся приобретают следующие знания:

Включать/выключать компьютер, делать перезагрузку системы и срочный выход из выполняющейся задачи, Выполнять технико-профилактические работы, пользоваться клавиатурой, функциональными клавишами,
ориентироваться в системе оперативной и внешней памяти компьютера, различать наборы данных (файлы) по функциональному назначению, производить переход с магнитного диска на другой, переход в другую директорию (каталог файлов), работать с CD-дисками, флеш-картами, работать с пакетом прикладных программ (надстройкой операционной системы) WINDOWS, эксплуатировать программно – информационные комплексы, базы данных (БД), создавать и уничтожать (стирать) новые директории и файлы, подготовить, запомнить и скопировать (в файл, на печать) текстовый файл, работать с текстовым редактором, работать с архиваторами (программами сжатия) файлов, работать с антивирусными программами.



	10
	Краткое содержание программы
	Работа с операционной системой: Программное обеспечение, операционная система, прикладная программа, понятие окно, перемещение окон
Работа с программой  Microsoft Word, Microsoft Excel: копирование файлов, групп файлов, содержимого файлов, картинки, копирование из EXCEL в Word, кКопирование из Интернета, создание шаблона, печать документа, печать фрагмента, рабочий стол, создание ярлыка на рабочем столе, создание ярлыка «Мой компьютер», создание папки, создание файла, особенности файлов, корзина, панель быстрого запуска, панель задач, меню ПУСК, справка и поддержка, панель управления, поиск, все программы, выход их системы, выключение компьютера,  жесткий диск (свойства), свойства Файла, архивация и разархивация файлов,  работа с компакт-диском и другими съемными носителями
Работа с архиваторами и антивирусными программами: архивация файлов и каталогов, необходимость в архивации, принципы их работы, пример работы с архиватором, управление работой программы (задание параметров), автоматизация вызова архиватора, компьютерная антивирусология, наиболее распрастроненные антивирусные программы, работа с ними, автоматизация вызова антивирусных программ
Вывод на печать. Работа с Интернетом. Отправка электронной почты:  Подключение к сети Интернет, понятие браузера, панель инструментов браузера, поиск информации в сети Интернет, регистрация почтового ящика, отправка писем, адресная книга, общение в сети Интернет, печать данных

	11
	Прогнозируемые результаты
	В результате освоения Дополнительной общеобразовательной программы обучающиеся должны уметь:
· Включать/выключать компьютер, делать перезагрузку системы и срочный выход из выполняющейся задачи.

· Выполнять технико-профилактические работы.

· Пользоваться клавиатурой, функциональными клавишами.

· Ориентироваться в системе оперативной и внешней памяти компьютера, различать наборы данных (файлы) по функциональному назначению.

· Производить переход с магнитного диска на другой, переход в другую директорию (каталог файлов).

· Делать форматизацию гибких дисков (дискет), работать с CD-дисками, флеш-картами.

· Работать с пакетом прикладных программ (надстройкой операционной системы) WINDOWS.

· Эксплуатировать программно – информационные комплексы, базы данных (БД).

· Создавать и уничтожать (стирать) новые директории и файлы.

· Подготовить, запомнить и скопировать (в файл, на печать) текстовый файл.

· Работать с текстовым редактором.

· Работать с архиваторами (программами сжатия) файлов.

· Работать с антивирусными программами
· Работать в сети Интернет.




