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	№ п/п
	Наименование темы
	Кол-во  часов

	
	
	Всего 
	В т.ч. ПР

	
	1 курс, 2 полугодие
	
	

	1
	Введение. Техника безопасности в компьютерном классе
	1
	

	2
	Персональный компьютер и его функции. Понятие информации
	1
	

	3
	Основные устройства компьютера
	3
	

	4
	Операционная система Windows 
	3
	1

	5
	Текстовый процессор MSWORD
	18
	17

	
	Проверочная работа 
	2
	

	
	Итого за 1 курс
	28
	18

	
	2 курс, 1 полугодие
	
	

	1
	Текстовый процессор MSWORD. Работа с таблицами
	8
	4

	
	2 курс, 2 полугодие
	
	

	2
	Работа с таблицами
	14
	14

	
	Проверочная работа 
	2
	

	
	Итого за 2 курс
	24
	18

	
	Итого за курс 
	52
	36
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Программа «Основы компьютерной грамотности»
 на базе специальной (коррекционной) школы

1 курс

Тема 1. Введение. Техника безопасности в компьютерном классе (1 ч.)
Знакомство с компьютерным классом. Что такое компьютер? Основные требования при работе на компьютере. Изучение техники безопасности и правил поведения в компьютерном классе.
Обучающиеся должны знать: 
· основные требования при работе на компьютере;
· техники безопасности в компьютерном классе.

Тема 2. Персональный компьютер и его функции. Понятие информации (1 ч.)
Понятие информации. Формы представления информации. Текст как форма представления информации. Персональный компьютер как средство сбора, обработки и хранения информации.
Обучающиеся должны знать: 
· что такое информация, ее формы;
· роль информации в жизни человека и общества;
· действия с информацией (прием и передача информации, обработка);
· что такое компьютер.

Тема 3. Основные устройства компьютера (3ч.)
Основные устройства компьютера. Клавиатура. Расположение символьных и функциональных клавиш на клавиатуре.
Обучающиеся должны знать: 
· основные устройства компьютера, их функции и назначение, взаимосвязь в процессе работы;
· расположение символьных клавиш на клавиатуре;
· расположение функциональных клавиш на клавиатуре.
Обучающиеся должны уметь:
· пользоваться клавиатурой;
· набирать простые тексты в текстовом редакторе с образца на клавиатуре;

Тема 4. Операционная система Windows (3 ч.)
Рабочий стол и его структура. Работа с меню и окнами. «Мой компьютер», «Проводник». Открытие папок и файлов. Создание папок. Переименование папок и файлов. Перемещение и копирование папок и файлов. Удаление и восстановление файлов из «Корзины».
Обучающиеся должны знать:
· назначение и функции операционной системы;
· структуру ОС Windows;
· основные действия с файлами и папками.
Обучающиеся должны уметь:
· загружать операционную систему;
· выполнять основные операции управления файлами и папками.
Практическая работа №1 «Создание и действия с папками и файлами» (1 ч.)

Тема 5. Текстовый процессор MSWORD (18 ч.)
Основное назначение текстового процессора MSWORD. Пункты меню.  
Обучающиеся должны знать:
· назначение  текстового процессора MSWORD;
· основное меню;
· основные операции с текстом.
Обучающиеся должны уметь:
· ориентироваться в меню;
· выполнять основные операции с текстом;
· форматировать и редактировать текст;
· рисовать в текстовом редакторе;

Практическая работа №2 «Набор текста» (1 ч.)
«Шрифты. Форматирование символов»
Практическая работа №3 «Копирование и вставка текста» (1 ч.)
Практическая работа №4 «Изменение гарнитуры» (1 ч.)
Практическая работа №5 «Изменение размера шрифта» (1 ч.)
Практическая работа №6 «Изменение стиля начертания» (1 ч.)
Практическая работа №7 «Изменение цвета шрифта» (1 ч.)
Практическая работа №8 «Верхний индекс» (1 ч.)
Практическая работа №9 «Нижний индекс» (1 ч.)
Практическая работа №10 «Изменение интервалов между символами» (1 ч.)
Проверочная работа «Шрифты, форматирование символов» (1 ч.)
«Форматирование абзацев»
Практическая работа №11 «Выравнивание абзацев» (1 ч.)
Практическая работа №12 «Изменение интервала между строками» (1 ч.)
Практическая работа №13 «Изменение отступов абзацев» (1 ч.)
Практическая работа №14«Нумерованные списки» (1 ч.)
Практическая работа №15«Маркированные списки» (1 ч.)
Практическая работа №16 «Рисуем в текстовом редакторе» (1 ч.)
Проверочная работа «Форматирование абзацев» (1 ч.)

Проверочная работа за 1 курс (2 часа).








2 курс

Тема 1.Текстовый процессор MSWORD. Работа с таблицами (22 ч.)
Таблица. Объединение ячеек. Границы. Размещение текста и графических объектов в таблице.
Обучающиеся должны знать:
· способы формирования таблиц;
· операции со столбцами и  строками.
Обучающиеся должны уметь:
· создавать таблицы;
· выполнять операции с ячейками таблицы;
· добавлять/удалять, видоизменять  границы таблицы;
· наполнять  таблицу графическими изображениями и текстом.

Практическая работа №1 «Вставка таблицы» (2 ч.)
Практическая работа №2 «Добавление/ удаление  строк» (2 ч.)
Практическая работа №3 «Добавление/удаление столбцов» (2 ч.)
Практическая работа №4 «Объединение  ячеек » (2 ч.)
Практическая работа №5 «Разбиение ячеек» (2 ч.)
Практическая работа №6 «Границы» (2 ч.)
Практическая работа №7 «Заливка» (2 ч.)
Практическая работа №8 «Добавление и работа с изображениями» (2 ч.)
Практическая работа №9 «Добавление и работа с текстом» (2 ч.)

Проверочная работа за 2 курс (2 часа).














