	№ темы по программе
	Наименование тем

 (подтем)
	Время изучения тем
	Учебно-производственные работы

	
	
	всего
	На инструктаж
	На упражнения
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	Основные требования техники безопасности при работе с компьютерами, периферийными устройствами и сетевыми подключениями. 
Архитектура ПК
Подключение кабельной системы персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования

Ввод информации с помощью клавиатуры.
Ввод информации с помощью клавиатуры.
Ввод информации с помощью клавиатуры.
Представление информации в ПК.
Кодирование информации в ПК по заданным условиям

Операционные системы.
Операционная система ПК Windows 7. Графический интерфейс. Объекты. Настройка системы.
Принципы работы с объектами ОС.
Работа с объектами ОС (файлами, папками, ярлыками) в программе Total Commander.
Технологии обработки текстовой информации
Форматирование текста. Вставка специальных символов в документ.
Таблицы в текстовых редакторах. 

Создание таблиц. Форматирование таблиц. 

Форматирование таблиц (дополнительные возможности).

Графические объекты в текстовых редакторах.
Технологии обработки числовой информации

Электронные таблицы. Структуризация данных (ячейки, строки, столбцы, листы). Адресация данных

Форматы данных. Способы ввода и оформления данных (Быстрый ввод. Сложный ввод. Автозаполнение.)

Графические объекты в электронных таблицах. (Диаграммы. Графические объекты.)

Организация расчётов электронных таблицах.

(Формулы. Функции. Мастер функций. Основные функции).
Обработка таблиц как баз данных.

(Сортировка. Фильтрация. Промежуточные и общие итоги. Сводные таблицы).
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	Правила техники безопасности, организация рабочего места, минимальный базовый комплекс.  Определение устройства персональных компьютеров, основных блоков, функций и технических характеристик.

Подключение устройств к ПК по заданным условиям.

Изучение русифицированной клавиатуры ПК, изучение основного ряда клавиатуры, изучение третьего ряда клавиатуры.
Изучение первого ряда клавиатуры, применение клавиш верхнего регистра, изучение четвертого ряда клавиатуры.
Изучение дополнительной цифровой клавиатуры:
- выполнить упражнения для указательного пальца правой руки;
- выполнить упражнения для среднего пальца правой руки;
- выполнить упражнения для безымянного пальца правой руки;
- выполнить упражнения для мизинца правой руки.
Аналого-цифровое преобразование, цифро-аналоговое преобразование. Кодирование информации. Двоичное кодирование текстовой информации. Двоичное кодирование графической информации.

Двоичное кодирование звуковой информации
Очистка рабочего стола. Дефрагментация диска. Очистка диска от неиспользуемых файлов. Восстановление системы. Запланировать выполнение заданий. Изменить внешний вид рабочего стола. Настройка меню «Пуск».
Создать папку. Открыть папку. Задачи для файлов и папок. Раздел «Другие места». Удаление ненужной информации. Восстановление информации. Работа с группой файлов или папок.

Создать каталог ACCESS~1 в левой панели, создать файл, копировать файл, переименовать файл, переместить файл, выделить группу файлов, удалить файл, вывести дерево каталогов, архивирование каталога, архивирование файла, удаление каталога, работа с мышью.

 Настройка панели инструментов, сноски, настройка меню, настройка контекстного меню, настройка клавиатуры, оформление заголовков.
Вставка таблицы и изменение ширины столбцов, добавление строк и столбцов, удаление строк и столбцов, объединение и разбиение ячеек, использование таблиц для письма текста в несколько колонок, добавление подписи и порядкового номера.
Редактирование предлагаемого списка, исправления в тексте, размещение таблиц, таблица в таблице, сортировать записи, расчетные операции в таблицах.
Вставить объект, созданный в другом документе графического редактора. Редактировать его после вставки. Рисовать в документе, оформлять подписи. Вставить рисунки из коллекции Clipart в документ. Вставить поверх них текст, редактировать готовый рисунок из коллекции Clipart.
Создать таблицы, изменить ширину столбцов, фиксировать данные в ячейке, редактировать ее содержимое, изменить положение текста в документе, в ячейке. Использовать структуризацию рабочего листа, автоматическое создание структуры. Установить имя ячейки, задать ссылки на имя ячейки. 
Ввести данные в таблицу, применить автозаполнение, сортировать данные, установить разные форматы числа.
Управлять рабочими листами, строить диаграммы, использовать ссылки на ячейки другого листа рабочей книги. Вставить в таблицу рисунок из файла, объект WordArt, автофигуры.

Заполнить строку формул, редактировать и удалять ее содержимое. Применить ссылки в формулах, вставить функцию, использовать абсолютную ссылку в формулах

Сортировать данные по нескольким ключам, применить фильтр. Применить автофильтр к данным таблицы. Создать таблицы с промежуточными итогами, использовать при их подсчете разные функции, консолидировать данные. Создать сводные таблицы.

	Всего
	108 часов
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	Наименование тем
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	Правила безопасного труда при работе с персональным компьютером, правила поведения в компьютерной лаборатории. Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки звука.

Определение звука. Запись звука.

Разбиение аудиозаписи на фрагменты.

Применение различных аудио эффектов.

Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки графических изображений.

Графический редактор Corel Draw.

Графический редактор Adobe PhotoShop.
Графический редактор Adobe PhotoShop.
Основы работы в программе Page Maker.

Основы работы в программе Page Maker.

Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки видео- и мультимедиа контента.

Основные приемы работы программы видеомонтажа.

Основные приемы работы Windows Movie Maker.

Основные приемы работы Windows Movie Maker.

Основные приемы работы Adobe Premiere.
Основные приемы работы Adobe Premiere.
Основные приемы работы Adobe Premiere.
Структура, виды информационных ресурсов и основные виды услуг в сети Интернет.

Основные виды услуг Интернета.

Основные виды услуг Интернета.

Средства поиска информации. Средства общения.

Средства поиска информации. Средства общения.

Назначение, разновидности и функциональные возможности программ для создания веб-страниц.

Технология создания сайта. Структура контента сайта.
Технология создания сайта. Структура контента сайта.
Язык разметки НТМL.

Язык разметки НТМL.

Редакторы НТМL. Создание Web-узлов в программе МS Publisher.
Редакторы НТМL. Создание Web-узлов в программе МS Publisher.

Создание Web узлов в программе Front Page.
Создание Web узлов в программе Front Page.
Macromedia Dream Weaver. Интерфейс программы.

Создание Web узлов в программе Flash. Создание анимационных роликов, баннеров.

Нормативные документы по охране труда при работе с персональным компьютером, переферийным, мультимедийным оборудованием и компьютерной оргтехникой.
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	Правила техники безопасности, организация рабочего места, минимальный базовый комплекс.  

Запись звуковой дорожки. Работа в программе с микрофоном. Монтаж фонограммы.

Наложение дорожек. Разбивка файла с записью на несколько фрагментов.

Обработка аудио контента средствами звуковых редакторов. Применить различные аудио эффекты по заданным критериям.

Cоздать документ. Установить размер листа. Выполнить ориентацию листа. Выделить объект. Нарисовать объект. Закрасить объект. Удалить., переместить, скопировать объект. Выполнить рисунки, используя простейшие фигуры, заливку, редактирование контура.

Создать рисунок в Adobe PhotoShop. Применить приемы обработки изображений динамический диапазон, гамма-коррекция, ретушь, монтаж.

Создать рисунок в Adobe PhotoShop. Применить приемы обработки изображений динамический диапазон, гамма-коррекция, ретушь, монтаж.

Запустить программу, создать документ, сохранить документ. Настроить параметры документа, разбить 

документ на колонки, показать цвета, показать страницы – шаблоны. Набрать текст, вставить поверх текста рисунок, скопировать текст из текстового процессора

Создать рисунок в графическом редакторе Corel Draw, отредактировать фотографию в PhotoShop. Вставить рисунок и фотографию в Page Maker, создать публикацию.

Обработка визуального контента и медиафайлов средствами видео-редакторов. Настройка основных компонентов графического интерфейса программ редакторов.

Обработка видеоинформации средствами программы Windows Movie Maker.

Обработка видеоинформации средствами программы Windows Movie Maker.

Обработка визуального контента и медиафайлов средствами видео-редакторов. Настройка основных компонентов графического интерфейса программ редакторов.

Обработка визуального контента и медиафайлов средствами видео-редакторов. Настройка основных компонентов графического интерфейса программ редакторов.

Обработка видеоинформации средствами программы Windows Movie Maker.

Управление файлами данных на дисках локальной компьютерной сети и в сети Интернет.

Управление файлами данных на дисках локальной компьютерной сети и в сети Интернет.

Найти Web-страницу, просмотреть ее, запустить поисковую систему Yandex. Найти документ, изображение, завязать переписку.
Найти Web-страницу, просмотреть ее, запустить поисковую систему Yandex. Найти документ, изображение, завязать переписку.

Создать Web страницу средствами языка разметки НТМL. 

Создать Web страницу средствами языка разметки НТМL.

Создать Web страницу средствами языка НТМL.

Создать Web страницу средствами языка НТМL.
Создать Web узел в программе МS Publisher.
Создать Web узел в программе МS Publisher.
Создать Web узлы в программе Front Paqe.

Создать Web узлы в программе Front Paqe.

Создать Web-страницы средствами программы МDW. 

Создание Web узлов в программе Flash. Создать видео - ролик.

Работа с нормативными документами на приобретение, списание и ремонт ПК, периферийного и мультимедийного оборудования. Ведение отчетности и технической документации.



	Итого
	180 часов


