
2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

 
Наименование 

тем 

 
Содержание тем 

 

Кол – 
во 

часов 

Уровень 
освоения 

Вводное занятие. 
Безопасность труда, 
электробезопасность 
и пожарная 
безопасность в 
учебном классе 

Ознакомление с режимом 
работы, формами 
организации труда и 
правилами внутреннего 
трудового распорядка в 
учебном классе, программой 
и порядком проведения 
практического обучения.  

Требования безопасности 
труда в учебном классе и на 
рабочих местах. Причины 
травматизма. Виды травм, 
меры предупреждения 
травматизма.  

Основные правила 
электробезопасности. Первая 
помощь при поражении 
электрическим током.  

Требования техники 
безопасности при работе с 
ПК. Основные вредные 
факторы, возникающие при 
работе с ПК. 

 3 

Работа с 
обучающими 
программами 

Работа с тренажерами 
клавиатуры, с обучающими 
программами.  

 3 

Работа со 
справочной 
системой Windows 

Работа со справочной 
системой Windows. 
Выполнение операций с 
окнами. Просмотр дисков и 
папок с помощью 
программы «Мой 

 3 



компьютер». Выполнение 
операций с файлами и 
папками. 

Отработка 
упражнений по 
созданию 
документов с 
помощью 
текстового 
процессора Word 

Освоение навыков по вводу 
и редактированию текста, 
форматированию и 
просмотру документов в 
различных режимах; по 
оформлению документов; 
работа с таблицами. 

 3 

Обработка 
информации с 
помощью 
табличного 
процессора  Excel 

Отработка упражнений: по 
вводу данных в ячейки 
электронной таблицы; по 
созданию рабочего листа; по 
редактированию рабочего 
листа; по изучению 
основных приемов 
форматирования; по 
изменению внешнего вида 
таблицы; по выполнению 
вычислений; по созданию и 
копированию формул; по 
созданию и редактированию 
диаграмм.  

  

Отработка 
упражнений по 
совместному 
использованию 
приложений 
Microsoft Office  

Освоение приемов работ по 
совместному использованию 
офисных приложений Word, 
Excel, Access для создания 
документов, копированию и 
связыванию данных.  

 3 

Работа с 
приложениями 
Windows 

Отработка приемов с 
приложением Windows, 
приобретение навыков ввода 
командных строк и работа с 
главным меню  Windows, 
отработка упражнений по 
составлению имен файлов и 
шаблонов имен файлов. 
Приобретение навыков 

 3 



копирования, перемещения, 
переименования, удаления, 
просмотра содержимого 
документа.  
Копирование фрагментов 
текста, приобретение 
навыков открытия и 
сохранение файлов, поиска и 
замены слов в тексте 
документа.  
 

Отработка 
упражнений по 
архивированию 
данных 

Освоение навыков упаковки 
данных, извлечения данных 
из архивов. 
Использование списка 
файлов для архивации, 
просмотра содержимого 
архивов и защиты архивов 
паролем. 

 3 

Работа в локальных 
и глобальных сетях 

Отработка упражнений: по 
доступу к информации 
другого компьютера; 
закрытие общего доступа; 
доступ в Internet и работа  в 
нем. Работа в поисковой 
системе и в электронной 
почте. 

 3 

Упражнение по 
устранению 
типовых 
неисправностей ПК 

Отработка упражнений по 
устранению типовых 
неисправностей ПК. 
Техническое обслуживание 
и эксплуатация ПК. 

 3 

Отработка 
упражнений по 
обнаружению и 
удалению вирусов 

Работа с программами по 
обнаружению и удалению 
вирусов. Отработка 
способов защиты от 
компьютерных вирусов. 

 3 

Итого:  196  

 


