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ПроIрdчма рврOботана R соотвdстD!и с лри(аом МинисreрствообрФоваUия и Uаукя

Российской Фсдерацил от ]пю"я ?0I] г Nt99 об у,6ер)кдснии поряjкl оргаяизации и

о.r.щесrвпения обрбовхтельной !еяrcльпостл ло ло,IоtrI|!Lоlьным профеФиоOшп,ьпl

ПовьппФ!ие квеrпФикац,и оI}шателей]осу !сствхяемосвсоо,3еIствииспрогрцммоiJ]
проволится с лспольlФмшем молульноl! принципа построеi!, rчеопого плOя! с

lФимененис! рвJпчнь,х.бра]оватеlыIых тсхлоrоlлй, в том

обрвоDатсльпых,.хнопоI!йиrлсктрол о'ообучехи,всоотвO,tlоияс
зпкоI|оцЕlельстзом об обрвова!ии,

Дополни Фль!Ф проффсиона,ьны программа повышепия явдиФикщял. раработ ]а

об раз овате] ья ой о ргOлязацяе й ством Российс(ой

Фслсрпции, Dкtrючаd все ,,о!уlи. lKtllan bJc в}чеб]lом п]ане

Со!ержание оценочны{ и мею!пчсскdr матсриало0 опрслсляеrcя обрвоватсльпой

орг!ниlацией спмосrояlеtrь{о с tcelotrl полохехиil ]аNопо!ательства об обрвовании

Российской Федерации,

Сrруктуралохо]нптель ой рофФсUон ьы,й прогрslмы соотвmствуеттребовани'м

l Iорлrка органиrацип л осуIцесl!ленпя обрвоватеъпой пея

пФФФOlояUьны! програмIOм, )rвср,(!епflого лрлкsом Миflобряауки Россияот ] иФ,я

20l] . N 499,

Объфt лолохпитсльяой лроф.ссионмьвой прогршмы вне зши.иNости от лрименяслlых

обрsоватепьшхтсхнологий. должен быть нс мепее lб акаце!!ическлх часов. сроьи се

о своелия о плс,деtrяlотся обрdФ вател ьво й орган и з ац! ей с ауо стояr ел ьно,

Формь] обучеяия .лlшаЕtrей (оsФя, очно.dочlФ. !очпм) опреiеtrяю,.я

обра.ватсльпой оргавизац!ей

К освоели]о лополллеlьяь,х проффсион!слых проIр!ум допуск отся:

- тца, имеD!цrесрелпес лроlРессяонеrыIое п (лlи) Dь,сujос обра]овднис;

.]ица, поjуч!]ощпс срелпее проФесслоналыl.е и (лrи) вьjсшсс обршовавлс

Д]я опрс,lслёпия стрrктур ы no п.j!и l€Jbнo й lФофФOlопмьной пFогр.trs{ы и

трулоемкости ее освоспля Nожет прлченяться сисIема зачетuшх елинпц, Кох!чсство
ельной профессиов lьпой профамме устанавливается

Оijр8оватеlьная ]сятельно.,ь слу!Iателей 0tсlrс!!!трив!ег сlеiуочIие Dйдьjучсбпых

ФUятий и учебных Fабот: lекJ(ии, лрактическиси ссмина рс к ие з а!ли я, rаборатопн ь,е

рцботы, круглыс сто]ы, !1асEр-кJассы, мастерслио.дсjовыспгрь,, р.певые !гр,1]

трснинги, семи.арыло обмсuу опытоv, выс]пьIе заняшя, консулыrации, выполяени0

lll,!lUг,jгос},loJое,. l lpJ,4eBts] \чсбl,,\,-F,игl,rсблы\

рабо,..лрсдсленпые учебпшм лпаяом.



Н.сJояц.я обрезоватсльная програмJа гапаботапа и 
'тRср,liспа 

оргапизацпей,

..у!lосЕпяIоцсi1 обрпзоватольпiю дсятсльвосlь, ЧаспIое учрежделие допо!нUтельпого
лрофессяондьноIо обршования (Городской цсвтр !олоiвятсlьяого профФсион ьного

обрsоваллD в соотвеr.тв!и с часгьФ б сlатьл 76 Фс!оршьпого захона оI 29 дскабря
20]2 года N! 27З,ФЗ (oij образовании в Росоийской Фелерацяи,,

Уч.бflьJli ]qpc (Структура л проrрам!ное обеспечеuие llк, продн8начсн для

попьзова]е]ей, RпсрвьJс сто]кпуDшихся с Ееобхоiичосlью о.в.епия лерсоншьяого
коыпьuера с яуJя. и поJь]озатеJей. рJбоIь, с .ерсолшlьныil
компькrгером, по аелаФпlих совсршелсrDоDать свои знания поtмам курса

y,,e6,1J9 ,lр,,лач", Jl ,,ч с з._6с 0olDo! о6.,е14ч ба,овьч lохпьо ср,""
паDыкаN, Рабо La с устройспами. работа с операциоuньш$ слсте!ами. запуск и у,lдсние
прогрdмN. соз!а]ltrе jlапо( и 

'п]ыkов, 
сохрапелие !ан ь,х

пнфор ации.Fiбота винreрлеЕ

В лроФаvмс reорФического обучеяпя рассматрлDаютс' вопросы изуче Uя

опсрационной систеL!п wilrdoýs Учебная 0ро]тачма включает в себ! подробяос

изучение програмяы Mi.r.soГl wоid (работа с таб,лцл!и, графика!i] пзобраясялямиj

форыула!я, провсрка орфо]р [ии. ссIjкп, коjонтитуJы, зыраDпива ие локу!ента.
аmоvmшацш шоlф, а так жс лrуч.нпе сOособов работьJ с таблпцами, форм}пtrми,
графшка!и. дхд,рамма| . авrо!ат за](ия вь]чй.пелий. ф)нкцпи дат и врсусни в

про]rамме Microsoli Ехсс1, И]учм uрограмму (llровоJlпиФ, обуча,ощиес, пауrется

рабоrаrь с фай!овой систсNоп

Слушаrелям курса, успешно окончившлI! о6}ченяе, вьцается удостовсрсяие

ус,а овпеUноm обр8ца,

_ nlaKollcLBo с псрсоншьны[l коы(ь,о,еро!!] иrучсние во]можпосЕй л сферы

ислоlьзова ияi приобретенис зяаний и наsы(овраб.ты R програшlах: word, Excel,



IlJап!р)с!ый peltnbTaT обучсп.я:

]lиц..)схсп,но..воив!JиелроI!ау\lу.до]жнь]озIа:rсrьслс,lую0Ilмикомлсrcлциямл:
o.,r!,il проФаIмы ((],рчктур. и проlта!!trое обсспечепле

пк,

Совспп|сtrствtеIысБо!пýе цпп

способносrью выбирать и

оrcяиваLь способ ремизации
информациояяьп Фlотем и

,стройсlв (пр.гр,м!!но_,
аппаратпо, или ,роlрам яо-
цпларлно_) iлл решени'

t]llK

сп.собяостью спо]ьlоrхть
r.\ноlогиtr лвпаботшr обLекLов
,IпофсссхопIlьной I*l.trbff остл

I]!ппаппспие по!готовки
Фl,ос впо уровЕнь БлкАлАврилт

I IдI IPABIlEI lИЬ l lОДГОТОВКИ: 2] 0100
иI lФорNr\tll]оl lllыЕ сI!стЕl!1ы и

тЕхl lо ]Iогии: 2]0100 1,1нФоР]\lАl'икА и
ВЫЧИСЛИТЕЛЬНДЯ

тl]хникА

вjФснпе шипокоП общей
полготоDкой (6еоRыяи lнанлБfl)
шя реdеппя прdктичес(их залач в

обJаст инФор\ациолпых сис]ем

] aп.с.6ностьислользовать
совремснные (омпьютсFпые
техяо!огил лоиск! инфорvацля
дя релlёлия поставлеtrлой за,lачи,
(pятичес(ого ан.![иr! )той
и{формацш иобоскв пв
привятыl лдсй п лодхолов к

Способев стхвиlъ л решдть

яспоJьrоDахием совпсvешых

kомvчп юппоппых техлоlогий
llK _ l]С пособп ость к проеfiтировФ и Ф

инфоп!ацrlонньL\ Tc\HL о, пil
6 СлособносIьпроводить

п оrгото вrу до kуvсI| тацп п по

лtrdпJ.ма!иопнья технолоl ий

обпхсlr\ NrчIиностпое ис,

l

o1lK,5

пк,,l
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прпборостроелие, TexHn(a.
обпвовапле, молиц!яд,
щ!ин!сФатпвное улравле!ие,
юриспрулен!ия. блзнес.
пaеппFиплfi arcrbc,Do. ком\ерция,
Iенсп*ме!т, б! коRсглс слсЕ!ь].
беrопасность пхфорvацио!льп

,LехноtrагичсскиJи про!ессФlи.
vсмнйа. rc иrcсмя фвлм,
) нсрге , иfiа. я-lернм энерЕтпkа,
силовм элекrт,онlка. rlеl ])pl пя.

строи.ельство, грlнс!оFт.
железнодорожный Iраяслорт,
свяrь. теrеко\lм!пиклции.

ивфоко щп кацпями, почтовм

промыUlлё|Oосп. сельскос
хоlяйство, Iекствльпм и лспо,
проr,ьлtriелпость, пицевм
промыш]схlость, мелпцияскяе и

био.ехяоло, ии. гоFлое дсJо,
обесlIечснле безопа.постл
пол]еtlнь,\ !рLlприятий и

]Iефтсгаrовая о,ра.ль, геолеlия и

картофафпя. reоппФоп!ац!онные
системы. лсслой компле]lс.

]кrtr.пlя. сфеDа фрвиса, систýGj
NассовоЙ lхфоруацпв. длзайп.
мел!аинлус,рия. а такхе
лредприяlл' ра!шчпоrc проф!]я

вбопNачио!но.о общества



СOоершепсIвусtrlь,с компс,снцп! BrUolBercrBnя стр}Iовь,уп функцппIп
рофФOФпеjьпого сталдrрlа (РУКОВОДИТЕJIЬ ПРОЕКТОВ ll ОБЛАСlИ

rlнФоРМАциопньш т[хпологиЙ,.

tIаппiвlеп 0 пUJготовки
IvIl]НИСТI]РС1 ВО ll'УЛА 11 СОllИАЛЬНОй
ЗАЦИ'ГЫ РФ от 18 яояфя 201,1г.N 89]tr
l IроФЕссиоL]лльныи стАl]дАрт
ТУКОВОДИ']ЕIIЬ ]lPol]Kl ОВ В ОБ]lАС-ГИ
иtIФормлционных тl]хнолоI,ий'

Улравлеflпе проек,ами з обпасIя

'lT 
па основе по]учевных ]ltra]IoB

проё(юв в услоDи,х. когlа lpoeкT

утвсржrен ь]х паDаме гроR

А/0 ] б ИлФtrификаци, конФпгурации
]lформацло!лой системы (ИС) в фовлс,ми

Д/02 б Велелие отчфяосп по статусу
копфиlурации ИС в соотвФствии с полученпы|,

'07 
б Мониторинг вь]лолнсния ,1оговоров !

trппрктлt в.6пзсти ит в с.ответсrRип с

].l. Пjплпруемыс р.lуlьтаты 0буче пя|

ПосJс окоячания обучевпя слуш'т.]ь 6,u9т Il!1b:

..noв b,e характсристикл компьюЁраi
- устройсlво и лонятис uавяатурыi

попятие рабочсго стола;
l слособы работы (0ользовахия) в програmlах: Wod] Excel;

со]iанпе о!оl!цоку!ептаи lаботt са6]аца\оli
слособы paijoты с TcKcтotrl]

- !о ятиебраузери способы !становки брдузеров.

ПоФс 0кончаяпя об}чсяпя сJ}шiтоль будетумсть:

уверенно рлбоI.Iь с охерационной слOlе!ой Wnrdowsi
лрограмм woldi Lxccl] lIроtо;lник;

о,,.ме llo,,l,, t \а бlllo,

работsг, с папками на рабочем cтoJe Gоrдаспе, !ереимеповл,ие, открытпе.

рабош!стсkотом.абзхц tлi
- ус]ФйRлиRать фотогрпЬиIо в fiа!сствс картилкл рабочсго cтotra;

!!trlять и усrалrшивmь rрайвер:
сстью лнтерпе,; лроизвопиrL !оиск и сохранснис и!формации в

пе(ФоUgой.очтойi



1.2, КаIсIоппя c]I'marcleii

учсбная профх\l!,а пtсiпа}lачела !lя gач!хаlощх по]воватслей персо]Idпjпjм

l,З. Требовiния к прсдаарптсJьяOii поаlогOпtrе

l.,l. Срох об)чеUпя ]0 ахеlс!пчес(иl часов

1.5, ФорYi об!{сяпл: очяOя

1.6, Режпм rалятпji: утDенний,плеDdой! всчер!ий. г]]улпы выхолло,п /r я.

r, Улсбнып,l,вл купсп:

EF
зя

s
:"
aý

Е

L Моду]ь l. Хqрактеплсп,к! {омпькliерп.
Пояятие .лерацлоняой спсlемь]'Iипы

Вюпочеяие и вы(лючехие компьютера,
Запуск прогрlN,,ы ljлоfi ло1
Рабоrа с окном (псремещение. изменеlие
DазI!еDа. з!к!ытис. своFачиванпе)

,l

Модуjь 2. Кл!Dп!т,чр! хош!ь'отOра.
вкlючснпе и Dьlключсние fiuой

Пер€ключение яокду языхами,
Печаъ }laKoв лрепияiния, сrмволов,

llсчать в DерхпсNl и лижпеi, регистрс,
Поняпефаliлl и папки,
Правиiа яаименовахие папки и файла
Модуль З. ПO{птперrбочего cToJ!.
Работа с папкой на рабочсN стФ!е
lсо}liвие, персимсновцлие, опрытпе,

П|олуlь ,1. ]апуск ппогр!ммы wоrd,
с,т.сUис окпа про]ра!мы
rI.сlроП(а .кm програ!мь] (,jьлов лепDi

Рабоlа с файлоtгфку!сн,!м
Сохранснис.lоку!сятов,
Закрытие | о,(рыIJс lоку!спrл

2



5. МодуJь 5. Зlпуск npolPlilмb, Elccl,
СФоевп. окна лроlтаvмы
На.тройка оп. проlра!vы (вьuов пешпJ

]'сдапировапие даUнь,х
Из!сле!лс сФукrуры табл!пы
ИrIонеппс ралера.трок и сrо]бцов.
I]cTaBKa п]сlых строк и сто]6цо,

соrjiпле lраЁиц л]я 1а6]вцы,
Спо.обы созiанш фона,Iп ячсск
созпанйо чисlовых послеюваrспьпостей,

I'абов с ф.рvатами яческ,
Су\slироtsiнUс лах!Llх,

llасгройка ппраметроD clpafl иrФ]

Моду]ь 6. Создаше яоRоrо доп.}мснт,,

вь,rелсвие )!еvсяfu в текста,
Вь]равяивал!е или !ереьJсще иетскста,
ИзNенение параtr!етров текста (рамср
пlр фrа, цвеl. вачерта rс, шрифт)
tе!апированпе,Lеl(ста (соз,lахие пустой
сlроки. удме ие пустой строкя!

рабиеuис строш па лзе! соединение лв)т

7 Мрлу$ ?, Раблл с пбr!ц!rл,,
Кгаспые ст!оки, рассто,пяе мехд

НасDойка паp.t cтpoв Аlr]аца.

1

8 Моду]ь 8, ПряDtер р!боrы с ппсьмо[

со],1,ллс рл!ки,uя rеfi ста
Автоfiатическос,срав]епие ош!бок.
ВкIючение п откljоченис провегtrи,

Соl]анис списюв оl!ркировпяхь]\.
яуvерова]trUjх, !ногоур.внсвых).
Соr,lание с!о]к!ý ра!ок дJя TOrcln и

СозлOвие фол. лtr, ]!(с,а.
н}.!срация сlранип в

lIocr ройка параNстров стгалпц,

Верхdис и нижпgс и,цеrcы (налс!точпUе
и поiсlDочлые сямвоtrы],

1



Кошрованис и ]Iсгс!сцсн!с {скста,
I'абиснис тскст0 нп коло|кп
Работа с ко!опrяl!I.ми.
МоlуJь 9. Р!боI! с кiртп!яrпп,
Вставк0, иlме,Lеtrие стиля. поDороr.

]arIcp!, псрс\Iсщсн!с,
юл!ровавис, взOимолсйсrOпе с'lсксто!!.

Работа с ,адписью, со]rание реклаvы,

ПолгоlовкакпечJrп л осчхьлокrrlснтп,
, Мол}ft 10. прогD{!ма-пповодп!к.

СФукт}р. лалок олерацяоняой с!стемы

Способь] пепеусщенgя

Улdrcппе и вофтановлелие и Форм !ии
Изуеяенис внешлего отображения значtоD

УпорядочиDалие инфоп!ацип,
Мо{чль ll, Уст,повк! фотограф!g в
кпчсстве к!рlппкп ппбOчсго moJ!.
Как вLlбрать и вастроить программ}-

Насrтойка отоб ражен и я времеяи и латы,

НасцоПка ком6!нации kлавипl шя

Как ]на{ок я]ыка DерлуIь на пансльrJдхч,

По!Uпочепие принтсра, Понятис
д рай верд, Улtrе н и е и ,сLаяовка драйвера
ус,аловка и упеlенпе lpolTaмM

.l

МOлJь 12. Попят е брпtrеDп,

Полглоченис к коWьюrср! лхтсрнста
Со]да,лс почтового пцика

ФорNирова!ие п!сеv и lрпсосдиясялс

Соrпа пе olBeTa ха лопtчсвьос плсьмо,

Ухuе,Lие одlого ллсьNа и,pyrl,b] плсс!
Dыхол из хочlово,о ящика,
Мо!.rль 1З. I Io!cx ппфOршцпп,
Сохпапепис TcKcToвoil шформацйи.



Сохра,е хе lрафгJ.сk,il 01фор!ацил
СоrDалсплс ивфорvапии в R де.rlхUи!ы

20

Дш tsфх зи!ов ФдлIоряых ипrrлй &аlсмическлй час устапавллвае,ся
пр.iол жлl€trьнос rьф ,15 ,I и л i-1

З. К!lеоJлt}ный учебUый графпк
К!lелд!]нь,й учеб!ыil г!афп( фо!мирtет.я при осущесrDлени! обучсния вточопис

!.еlокшснлOр о о lопа. По м.релабор!групп.)уш.те]сй по прогрпtпесос вiяdся
kr.нпаппый lтаФик, учить]tsаюцлП объс!ыlекц й. пракп'

паобъекlы,

з 1

l .] {

l .l ,l ил )0

8 8 8 3
lД_ UDомсьlmчпiя хгr..тацпл, ИД_ теш.

4. Рабочля програilм!
Мол}ль 1, Хlрактерuстяка компьютер!,
llонятие опеFационной спстемы, Тилы oрогра\hl
I]ключенпе и 0ыключсвис kо\iIIыотер&
Запуск прогрrлvы бtrокнот
Рабоrасо(пом(пс!с\сщен е,измеленпорlr!ера,]акрытис.сворачпвахие)

Молfль 2, Кл.вяатура.
I]Fюqеяие и DыкJючспие мыlой UиФр.воii кlавиатуры.
Переключсяис !е,ц} языкдми,
ГIсчатьзнак.ts рсплпаi|ия,сиLво]оD,б!kв
Лечать D Dерlвс! и ял)к!е! регпстрс
Попя]иефайл0, папки
Пгцвипа ],аиvсi|ова]оrе папки и файла.

NlолtJь 3. Попятпс D!бочег0 clom,
ГабФmс пал(ой парабоlеfi cтoio (соlдOяис, лереимеповапие, открытие, 

';1ме 
н ис],

Mo'QIb.l, ]апуск прогI,!tr {ы word.
С Iрое,Iис oKla проlраrNы,
II!сlройка оkяа лрограммьJ (вы]оR пептьl и масшlаб!роваяис),
I,абота с фапjо! )охуvеUт.v,
Со\р!],епле покi, ехтов,
Закрытие, оlкFыtlс !окумсята,



lvодtf,ь 5, Зiпуск процаrпы ErLel,
L Lр.спие окпа прогрхмvь].
Нас]рой(а ок!а прогр.!мы {вьuо, rcHTb] ! лlасшrOбировOяие).

Рс,rактировапие лалпь'х,
Измснспис стуктуры табпцы,
И}rснснис рвявра строк и стоlбцов
Вставm пrоых строk л стоtбцов,

Со,lанис Iра пц ]ля тiбллпьJ
Способы соr]апия фоlа дrя ячфк.
соlлшие чис]овь,х л..trелоloтсльgостей,

Рлбота с формаrзмп ячсск.

Насrройка пдра!стров с, рхtrицы

Пlодуль 6, Со}лlяпt пово.о доцусgт!,

вьjдсление rлемеятов тскста
Вь]раввввапйе лlи псрсмсцснпе те(с.а,
Иаlенеп е пiDаустров тоkста ФзNер шпифта. цф'. пачеFтанис. пj р ифт).

Рсдактпров.ллс тскста (cortr nle ]Iустой строки. !лмсяис пустоii строfiи, рФбиевлс
crpoKп на trbe. сосrUвсяие 2_rх clpoK в orнr,

Nlоду]ь 7. Р,6ота с абзiцiмп,
l pJ lb., pol l, o,!,J,| и! ч. - а, lг "l!i i Jlj,- 1,1

Настройм пас!пе,Fо! 
^бзапi

Mo,llJb 8. 11рлмер Dпботы с ппсьш)п, Рпбота с текстом.
Соrлапие раt!кп nm текста,
дDlолаIическос ислрчDхеп!е ошлбок. Вкп,оченис л откл,оселяе ровепки.

Соrдалие сппсков (м!ркrробанвых. ну\!еро!пнпьJх, мно,.rровлевьп).
Соз,uнпесlохпlых patrloк !ля тскстц л сrрапицьJ
Созпание фп]! -ця тскста,
АDтоыатическ0, нrмерация сrрашц в докууелrе
LI!сФойка пара,lетров страяиц.

В,р,лr. l 1,{en\',l,(', I

Коп рованио ! lepcмcUlcн|e 1е(с,а
Разбиснис тек.,а ла kоJопкп,
Работа с колоям"Fа!л.

МодуJь 9. Р!бо,i с хартппк!мп,
ВстаDка. яз!еяфtrс сшtrя, поворот, из\'спслие рdмера, Dорсмсщсл!е. колироваплс.
srаимодсйствие с геkс,.!. упшсппе,



Рабовс нФп]исьФ со]лал!с pcmOMbJ. впзиток.

llодготовкu к печаrи и псqаlь IoKy\c!la.

Моi}ть l0, Проl р!I!ljIровопп!х,

Структура папоко]lерац олпой спстс!ы,

С с.обы персtr!спlсния и коппроФO я файjов и папок
УлеЕлие л воФтхпоDлqIие ллформ.ции
Из!енение внсD]негооfuбра,lа,и, ]начков файлов и папо(.
Упорядочивание п]lфор!ац л,

Моjrшь 11, Как}сrапоsпть фоrограф,ю в к!чФтвс кlр,uпки рабочс.о сrтла.
Как вь]браlь tr настроиъ прогпаБ]rjастаDку
Llаст!ойка отоijражсния времсни и дJ,ы,

Ч".lр, ", , l о!бч l

Как пIачок язьJка Bepнyrb BJ апель ]алiч

IIолключсяис прллтера, Пояятис лрвйвера, Удmенис и устаяовка драйвера
Установка и )яd'еп и е програNм,

Моду.ть l2.Ilопяrпсбрауlсра.О6]орбрlуlероо,
Подкп,оче ис к компьютеру илrepleB.
созлапие почтового яцика.

ФоFмировlнис ллсем п присоедипеuие файiов к писLмам,

Создание отвста la !олучеппое пвсьмо

У,lаrснис олпоlо письмд и грrппы ппсеL
вь]хоп trr почlового яциха

Модуlь l3. Полся япфорIацпв,
coYPxselпe техстовой иифорfrtацил
Сохрапение гп!Рич*kой яфоряацип
Сохрансние ияфор!ации в зUпс стрхницы,

5. Ор.ан,]ацпоппо-псдагогпчсскпt rс!оппя

aо,, el1.Ip<:oвJпl l г,0 l,.,оыс,-е,,, lJllоlопl е поi
пaофе.сиопшьпой лроФаммы

o<e,l L l, ог /;
обрпзовrте]ьtrый про!ссс, обладает высФlм.бра]ованисм и стO(е !реподавалия ло

иrучасмоij те,lатике немеtrее ] гоrал (и]и) ракrичOскоЙ работывобJастях ]наtrtrЙ.

,LplrtcмoIpcHHbR молуля},и ],роlтаммы. пе менее ] (lрсх)лст]



б)обраlоватсJь ой оггапи]лцисii харяrц 0 фlдиц]о!ньпJи лскциоцво семпнарсю\!и

]aHi r!ями применяюtц соврсNOшые rффек пшы0 мсюд!ки прелодавания с

црихе оlлФl пнтеракив ьхформобученил, а)luови])аъвых средств, инФормаuповUо_

теtrскомvуя!kационяьп рес}рсов и пагJядлых учебнь]х пособлii,

Соб]Iоленис трсбо!алий к ыатериальло Ех!ич.скому л }чсбно !ulол!ческому
обеспечепиIо дополниlеrьлой профессиоtrаппой прогртпJы]

а) образоDатехьяая ор,ахиlация рOсполаIает ясобlодя!!ой r,аrсрлd,ь!о_техничсской
,,оfiп,lо,d!оврсft,,"ео)дl орll,СJог,lсr\,а, lовl+. ,,". ре,с,ваобJ,еlhя,
Nу]ыичслпiill}Iоаппар!т)ру..рIrсхпику. коlшповаqьпые аlпrараты Материdlьная баа

ех ичсским пор!ам и праD!лам l обсспсqиgаеrпровсдсяие

всех DиJоOФакrической л дисци]d1!!арной попIо]овки слушатеjlей. пре!усNотре!!ых

, ,,С,| ,1,1 J o! pcr i \ечоJ д,,J l r .,, ьлоi,lооh,си'"d L lol lро,оJчмl,

б) в случас применсния лскrроппого обучеOия, дистапцио!ных обрвоватсльнь,х

тех олоlйй каждый обучающийся в течевлс всего периола обуче!ш обеслечиваФся

пнди.ид&т,яым xeol раллчеяньцl !оступоtl к элекФончой информационво

.бра]ователь ой срс,lс, с.держащей всс ]f,ектронные обраоватсльнь!е ресурсы,
перечпслснные D мод!rях лополштельной Fофессионшьаой ппоФа\!мь,

6, Формы lmеs^цлп п оце{очзы. матOр,аль,

Uб f ,,BJ " L lx. ор,d,l ,л J/
рсалиrапиФ дополнптеrьOой llрофсссиоп.льной проIрtr!\ы в пол]lом объе!е в

соотвФствии с учсбны}l плапом

Оцеяка качссr ва освоснля доIlоjuительноП лрофсссионdlьпой програмfiы слушателсй

вкJIочаетIсIу]ций ко птроль усп е ва е!ости и uтоговую 0песrашло.

Кон(ретныс (]оFNы п лроцед}ры lекупlс.о контроля yc eвaeмocтl. проI!еж}lочной

аrLестацип, птоIоsой iпсстацли слу!l!тслей устанаrlлваюIся обFа]овательпой

органи.ац!ей с!!осr!яIельпо,

Спуulатспям. успешно осволвшлм лопол!итфьну,о проффсионtlьлуь проФаvму л

проUlелшя! итоговуlо iпестапик], выдеmся у!осrовспсв!е о rcшшФш reФ фкпши

l, Ud,! l,,,l -pouc,Ulll l 1,1ФJ{,оll,ь,й
хпестации ясудовrOвориlсльные реrrльтаты, l l!**c ] цаý1

,l. li,c,l !h-I,!. lо,_ьlоi,гор,!. обр, от e,Jol
орl изации. DьцаФсяслраDкаобобуче]Iип илл о пер!одс обrчс!яя ло обрвц},

са!остояlельпо усrаu!вrивас!ому обрФова,tiьпой оргOUrl!цисЙ,

Итоговiя цrltстапия проводитф ло форме ипхоsого тФт0 всоотвстсlвиис учсбны!

аг]!сl2циu, устOноRпеdпой }чебльп! ш а Hotrt. выстц вхя ются по лвух б.lьвой nl@c
(,оsfено\нс запсно' Peзylbтaтb] итоФвой апсстаци! rазосятсяuсоотвеlсвrюIцис



Вопросыпроме,qIочпоli тсст!цпп:

l Каксохрав,ьлоку!снтвwold
2, как польrоD.Iьс' ojабjовом з \rold
З Какис усфойства BxoдIB мипи!!шьный cocIaB ПК?
4, Как создпть лапку надис(е С л яртк лJя эrой лапки на рабочем столо'
5, Кцк вставить таблицу ! WoTd?
6, Каfi назь,ваеlся осповпая пJmа (омпьютср.?
' |р, ,о o,1, Dl,Е&Dlог Цl.гll,,,,.lол q:,,/l
8, Назовитс сочеталля кпавишлJя коллроваяля и встаO(и le(cтa
9, Как Ha]b,Baerc, \!епIо. вьuыв!емое рiвоП клавлшей,!ыши?
l0, Кхх прои]воциI! расчетьJ в Excel?
ll. Как создаrь диагр!мr,у в l]xcel?
l2. ,Ъя чеlо использустся объекISftа Ап1
l] Ка(вставить!ату и 0ремя вдокумснl, чтобп лата и время 00lо!атически

1,1 Кдк пDоверить орфоlрафию в !хбрап!о тскстс?
!5 llаrоDиlt)стройOтво. trреtrdаrлпчснноепля Oостоянного \Fаrcпияи формации
!6 кlt,.тппь! llo вы т,]Е,е1
]7, Чю таkос вирусы?
]8, Ilа]овите изьестныс вам антивирусяыс программы
l9, Что такое ОС. какис ф!нкции о а вьJполняеr?
20, Что 1акое !райвсрьJ?
21, НUовиlе мпнg\,аъную ели и!r иrусрсни, илформации
22, Как паlыDаlотся лрогрr\Nылlя лросNотра wеЬ-сФаниц?



Оцепочпыtм!Iери,шlкптоговойа,,с.тац! :

иrоlоDая ааl.с,ацlя пrJовоiятся D фоп!с тсстuроD!нип,

Pe]llbтarb] вьtrпtrлсlияоцсgиваютс,: (rачтсхоD,]0 %правипьнь1\ рсш.ляй п бо]ее

В.ря.пт пrо boolo те.iа .лушател я ryр.очПО и пк:

Mdosoftoff сеwоrd2O1з самьйпопулярныйисамьЙмоцньЙтекпоаь,йредапор.
еты, Web Франиць, почrовье.ообцения с

графичесkимоФормлениом] работатьс гоrовьм,0аблоЕами, со]даваrь информацию

самоФояrельно и храняrыее оудобной форме
позооляёт рабоiаrь с теtrФами] rабллцам,, ри.yнкадtr, паредаваrь по сетям

,нформаци,о разлtrсной пепени слояЕоои] включающую в.ебя математиче.кие

Пакет программ Microsoft office 2013

ур***" lэ{:}jэr]-4 -**.-*;iЁФ" --ьр-*** о"р"и" ,

!-о=-сзi,.о-ц",рпq*п

о рьЕиё редапоDа| луслф Лроароммыф MfuoюJt О|frcё ф Мklофr| ОlJiф Wold 20ОЗ

Связь мея(qу программами пакета Microsoft office 2013

В докумец созданяьЙ в проrрамме Miclosof(ofike Wold 20ОЗ мояно впавлятьобъеп яздруlих

программ пахета Miclosoftofiice 201з, например, Microsoft ofi.e Excel201]

популярно.ть {рупнейшиl

I


