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№ 

тем

ы 

Наименование тем программы и тем 

занятий 

Количество часов Число и месяц занятия 

всего теория практика 

1 Работа с клавиатурным тренажером 

Ввод текста в клавиатурном 

тренажере. 
2 - 2 06.09.2023 

2 Основы работы в программе Microsoft Office Word 

Знакомство с окном программы 

Microsoft Office Word. 
2 1 1 13.09.2023 

Выполнение задания на ввод и 

редактирование текста 
2 1 1 20.09.2023 

Создание, загрузка и сохранение 

файлов-документов. 
2 1 1 27.09.2023 

Форматирование текста 2 1 1 04.10.2023 

Редактирование текста с помощью 

основных действий 
2 1 1 11.10.2023 

Создание стиля форматирования 

абзацев 
2 1 1 18.10.2023 

Вставка символов, сносок и колонтитулов, 

математических  

формул 

2 1 1 25.10.2023 

Установка параметров страниц 

документа. Использование 

стандартных шаблонов и стилей 

2 1 1 01.11.2023 

Разбиение текста на страницы 2 1 1 08.11.2023 

Создание сложной таблицы 2 1 1 15.11.2023 

Создание и форматирование колонок 2 1 1 22.11.2023 

Работа с колонтитулами и их 

редактирование 
2 1 1 29.11.2023 

Специальные приемы работы с 

текстовым редактором Word 
2 - 2 06.12.2023 

Работа с большими документами 2 - 2 13.12.2023 

Составление оглавления. 2 - 2 20.12.2023 

Настройка печати документа 2 - 2 27.12.2023 

Выполнение самостоятельной работы 

на ввод и редактированию текста по 

заданию. 

2 - 2 10.01.2024 

3 Основы работы в программе Microsoft Office Excel 

Знакомство с электронными 

таблицами. Основные понятия. 
2 1 1 17.01.2024 

Понятие «Ячейка», «Рабочий лист», 

«Рабочая книга». 
2 1 1 24.01.2024 

Выполнение заданий на ввод данных в 

таблицу. 
2 1 1 31.01.2024 

Понятие формула и осуществление 

работы с формулами в Excel 
2 1 1 07.02.2024 



2 
 

Виды графиков, диаграмм и способы 

их построения в таблицах Excel. 
2 1 1 14.02.2024 

Построение графиков и диаграмм 2 1 1 21.02.2024 

Работа с формулами. 2 1 1 28.02.2024 

Разработка структуры таблицы для 

решения вычислительной задачи. 
2 1 1 06.03.2024 

Выполнение заданий и решение задач 

с помощью создания таблиц и 

использования формул. 

2 - 2 13.03.2024 

Организация исследования в 

электронных таблицах 
2 - 2 20.03.2024 

Практическая работа по заполнению и 

редактированию ячеек в таблице. 
2 - 2 27.03.2024 

Практическая работа по созданию 

таблицы. Редактирование. 
2 - 2 03.04.2024 

Практическая работа по созданию 

графика по заданной таблице. 
2 - 2 10.04.2024 

Практическая работа по созданию 

диаграммы по заданной таблице. 
2 - 2 17.04.2024 

4 Электронная почта и хранилища данных 

Принципы работы электронной почты 2 1 1 24.04.2024 

Регистрация и создание почтового 

ящика 
2 1 1 08.05.2024 

Работа с облачным хранилищем 

данных 
2 - 2 15.05.2024 

Практическая работа на Яндекс.Диске 2 - 2 22.05.2024 

Итого: 72 22 50  
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