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№
п/п

Наименование тем
Кол-во
часов

по теме

Дата проведения
занятий

Вид занятий
Наименование

наглядных пособий и
оборудования

Домашнее задание
План

(месяц)
Факт
(дата)

1. Инструктаж по технике 
безопасности, пожарной 
безопасности и охране 
труда при работе в 
компьютерном классе.

6 сентябрь Лекция Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007.

2. Знакомство с рабочим 
местом. Устройства и 
программные продукты, 
установленные на рабочем 
месте. Отработка приемов 
работы с клавиатурой и 
мышью. Работа с 
программой Klavaro 
(клавиатурный тренажер).

6 сентябрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007. 

3. Работа в операционной 
системе Windows. Рабочий 
стол. Справочная система. 
Настройка параметров. 
Структуры окна. 
Проводник. Работа с 
папками и файлами. 
Служебные программы 
(Word Pad и калькулятор).

6 сентябрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

4. Работа в операционной 
системе Ubuntu (Linux). 
Меню ОС. Репозитарии и 
установка программ.
 Nautilus его особенности. 

6 октябрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007
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Работа с папками и 
файлами. Терминал. 
Виртуальные рабочие 
столы.

5. Microsoft Office Word 2007. 
Работа в текстовом 
редакторе. Набор и 
редактирование текста.

6 октябрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

6. Маркированный, 
нумерованный, 
многоуровневый списки. 
Вставка и форматирование 
таблицы. Применение 
таблицы для 
позиционирования текста.

6 октябрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

7. Применение панели 
инструментов 
«Рисование».
Вставка различных 
объектов в документ.

6 ноябрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

8. Стили. Гиперссылки. 
Создание интерактивного 
оглавления. 

6 ноябрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

9. Работа с программой 
Open(Libre)Office Writer. 
Расширения. Импорт в PDF

6 ноябрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

10. Microsoft Office Excel 2007. 
Основные элементы 
интерфейса программы 
Excel. Создание, открытие 
и сохранение файлов. 
Работа с ячейками, 

6 декабрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007
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книгами и листами. Ввод 
данных. Автозаполнение 
ячеек.

11. Редактирование данных. 
Копирование и 
перемещение данных. 
Скрытие и отображение 
строк или столбцов. 
Формат данных. 
Изменение данных. 
Выделение ячеек, строк и 
столбцов. Построение 
листа. Оформление 
рабочего листа.

6 декабрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

12. Модификация таблицы 
(добавление, объединение, 
удаление ячеек, строк, 
столбцов). Изменение фона
ячеек. Создание рамок для 
ячеек. Создание 
колонтитула. 
Фиксирование строк и 
столбцов при просмотре. 
Разбиение окна.

6 декабрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

13. Изменение формата ячеек 
(денежный, числовой и 
т.д.) условное 
форматирование. Защита 
информации.

6 декабрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

14. Создание формул. 
Копирование формул. 
Автосумма. Использование
мастера функций. 
Логические, 
статистические функции. 

6 декабрь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007
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Функции даты и времени. 
Использование нескольких 
функций одновременно.

15. Создание диаграмм. 
Модификация, 
форматирование диаграмм.
Профессиональные 
приемы построения 
диаграмм.

6 январь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

16. Создание  базы  данных.
Сортировка  данных.
Фильтрация.
Пользовательский
фильтр.  Расширенный
фильтр.

6 январь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

17. Проверка  данных  и
создание форм.  Создание
сводных таблиц. Итоги.

6 январь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

18. Создание  и  применение
макросов,  гиперссылок.
Печать  рабочих листов  и
диаграмм.

6 февраль Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

19. Работа с программой 
Power Point. Операции с 
файлом презентации. 
Создание. Сохранение. 
Параметры безопасности. 
Настройка Power Point. 
Слайды. Шаблон слайда. 
Макет слайда. Размер 
слайда. Структура 
презентации. Заметки. 
Цветовые схемы. 
Копирование слайдов. 

6 февраль Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007
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Работа с текстом. 
Выравнивание. 
Форматирование. Списки. 
Шрифт. Проверка 
орфографии.

20. Работа с таблицами. 
Добавление, удаление 
ячеек. Импорт таблицы из 
Word. Работа с 
изображениями. Импорт 
изображений. 
Форматирование графики.

6 февраль Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

21. Графики и диаграммы. 
Редактирование диаграмм 
из шаблона. Рекомендации 
по применению различных 
диаграмм и графиков

6 февраль Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

22. Работа со схемами. 
Использование шаблона 
схем. Рисование, 
изменение и соединение 
фигур. Свойство и 
форматирование элементов
схем.

6 март Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

23. Слайды-разделители. 
Гиперссылки. Анимации. 
Анимация смены слайда. 
Анимация текста и 
графики. Анимация 
объектов. Параметры 
анимации к презентации, к 
печати. Демонстрация 
презентаций.

6 март Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

24. MS Access.  Объект
«Таблицы».  Создание

6 март Лекция,
практическое

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
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таблиц. занятие проф. образования - 
М.: Академия, 2007

25. Редактирование  и 
просмотр содержание 
полей

6 март Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

26. Редактирование, поиск, и 
замена данных

6 апрель Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

27. Сортировка данных 6 апрель Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

28. Фильтр. Поиск 
информации.

6 апрель Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

29. Отбор и сортировка 
записей с помощью 
запросов

6 апрель Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

30. Создание форм для ввода 
данных 

6 май Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

31. Создание составных форм  
Подготовка составных 
отчетов

6 май Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

32. Объект «Отчёты» Создание
и печать отчетов

6 май Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007
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33. Объект «Модули
Итоговое занятие. 
Дифференцированный 
зачет.

6 июнь Лекция,
практическое

занятие

Учебные пособия,
задания, ПК

Киселёв С.В. Оператор 
ЭВМ: учебник для нач.
проф. образования - 
М.: Академия, 2007

34.
35.
36.
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