Информационные технологии:  Windows, Word, Excel, Internet
· Цель обучения: подготовка слушателей по перечисленным разделам с применением персонального компьютера.

· Развиваемые компетентности: теоретические, операционально-технологические.
· Категория слушателей: все желающие, которым необходимы знания в данной области.

· Срок обучения: 2 месяца.

· Форма обучения: без отрыва от производства или учебы (вечерняя).

· Режим занятий: в соответствии с расписанием.

· Объем:  120 часов.

Содержание программы:

1. Операционная система Windows
1.1.  Основные понятия. 

1.2.  Обслуживание жесткого диска.

2. Текстовый редактор Word
2.1. Строение окна программы Word.

2.2. Работа с рисунками.

3. Табличный процессор Excel
3.1. Строение окна программы Excel.

4. 3.2. Создание формул.

5. Основы работы в сети Internet 

4.1. Основная терминология Internet. 
4.2. Программа Outlook Express. Получение почты. Создание писем. 
4.3. Работа с электронной почтой средствами Internet. Создание электронного ящика.
По окончании обучения слушателям выдается СВИДЕТЕЛЬСТВО о повышении квалификации государственного образца.
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