Негосударственное Образовательное Учреждение

Учебный Центр «Лексикон»

Программа занятий по специальности

 
Пользователь ПЭВМ - (Windows(98, Microsoft Office)
Windows(98/XP
1. Устройства  Персонального Компьютера (ПК) 

2. Техника безопасности

3. Включение ПК

Знакомство с рабочим  столом  «Windows(98»


Значки, панели задач, указатель мыши.

4. Работа с мышью

Выделения

Двойной щелчок

Перетаскивание

Работа с контекстным меню

5. Работа с прикладными программами  (блокнот, калькулятор,paint.)

6. Выключение ПК

7. Работа с окнами

Что такое окно?

Составные части окна (панель инструментов) (сортировка, файлов/папок «Ф/П»)

Использование полос прокрутки

Перемещение окон, границы окна

Закрытие

8. Работа с несколькими окнами

Размещение окон: (рядом, каскадом сверху вниз).

Переключение между окнами.

9. Проводник.  

Создание Ф/П

Удаление Ф/П

Переименование  Ф/П

10. Работа с корзиной.


Чистка корзины 


Восстановление удалённых Ф/П.

11. Выделение Ф/П.


Смежные Ф/П


Произвольные Ф/П.

12. Перемещение копирование Ф/П


Отличие копирования от перемещения.


С помощью буфера обмена.


С помощью мыши.

13. Поиск Ф/П.


Подстановочные символы используемые при поиске Ф/П.

14. Работа с панелью управления.


Экранные настройки - (Изменение фона рабочего стола.  Заставка экрана. Оформление).


Национальные  стандарты.


Дата и время 

Система    

Клавиатура

Мышь 

15. Справочная система Windows(98

Microsoft Word 

1.Запуск прогртамы Microsoft Word 97 и выход из неё.


Запуск программы (способы)


      
Выход их программы (способы) 

2.Окно текстового редактора Word



Настройка пользовательского интерфейса.


3.Помощь от Word


Вызов справки с помощью клавиш,  вызов справки из главного меню.


4. Ввод текста


Ввод текста


Перемещение по тексту


5. Создание, открытие и сохранение документов в Word


Создание документа


Открытие документа


Сохранение документа


6. Выделение фрагментов текста


7. Форматирование текста в Word


Форматирование шрифта


Форматирование абзаца


Оформление абзаца рамкой и узором


Создание списка - перечислителя


8. Редактирование текста


Редактирование абзацев


Удаление фрагментов документа


Перемещение фрагментов документа


Копирование фрагментов документа


9. Размещение графических объектов в документе Word


Вставка готовых графических объектов


Рисование в документе Word


Создание надписи
Ошибка! Закладка не определена.
Выделение графических объектов
Редактирование рисунков

Положение графического объекта


10. Работа с таблицами


Вставка таблицы


Вставка строки/столбца в имеющуюся таблицу


Движение по ячейкам таблицы


Набор текста в таблице


Выделение элементов таблицы


Удаление таблицы


Изменение размеров ячейки


Установка вида таблицы
Ошибка! Закладка не определена.
Оформление структурных элементов таблицы


Разбивка и объединение ячеек


11. Электронная верстка текста
Ошибка! Закладка не определена.
Создание титульного листа
Ошибка! Закладка не определена.
Установить поля
Ошибка! Закладка не определена.
Выбрать размер и ориентацию листа


Расстановка переносов


Применить к заголовкам стиль из библиотеки  стилей Word


Установить нумерацию страниц


Вставить оглавление


Вставить сноску


Разбить текст на колонки


Найти и заменить


Правописание

 Microsoft Excel

1. Общие сведения о программе

Рабочая книга

Листы

Ячейки

2. Операции с ячейками

Ввод информации

Редактирование ячеек

Удаление из ячеек содержимого и форматов

Удаление и вставка ячеек

Копирование и перемещение ячеек

Распространение ячеек

3. Форматирование ячеек

Числовое форматирование

Форматирование шрифта в ячейках

Выравнивание текста в ячейках

Изменение отображения текста в ячейках

Объединение ячеек

Границы для ячеек

Заливка ячеек

Защита ячеек

4. Операции со строками и столбцами

Изменение границ

Удаление и вставка

5. Операции с листами 

 
Переименование


Удаление и вставка


Перемещение и копирование

6. Выполнение расчетов 

Автосуммирование

Ввод формул в ячейки

Вставка функций

Копирование, перемещение и распространение ячеек с формулами

7. Анализ данных

Понятие о базе данных

Сортировка данных

Использование формы

Применение автофильтра

Применение расширенного фильтра

Подведение итогов 

Сводные таблицы

8. Графики и диаграммы

Построение с помощью Мастера диаграмм

Изменение готовой диаграммы или графика

