
Учебный план    

Стартовый уровень (1 года обучения) 

№                    тема 

занятия 

                    кол

ичество часов 

 Всего 

часов 

Форма 

контролч 

 Глава 1. Знакомство 

с WORD 

     теория практик

а 

  

 Введение.ТБ.          1    

 I.Структура экрана 

WORD 

1,5 2   3,5 тест 

1 Панели инструментов 

и строка меню 

0,5 0,5    1 Практ.раб 

2 Линейки и полосы 

прокрутки. Табуляция 

0,5 0,5    1 Практ.раб 

3 Сохранение, открытие 

документа 

0,5 1    1,5 Практ.раб 

 II.Настройка 

параметров WORD 

1,5 3    4,5 тест 

4 Параметры страницы 0,5 1    1,5 тест 

5 Настройка автозамены 0,5 1    1,5  

6 Настройка меню и 

панелей инструментов 

0,5 1     1,5 тест 

 III. Панели 

инструментов 

Стандартная и 

Форматирование 

2 3      5 тест 

7 Инструменты работы с 

файлами 

0,5 0,5       1 Практ.раб 

8 Способы выделения 

фрагментов текста 

0,5 1       1,5 Практ.раб 

9 Инструменты 

форматирования 

текста 

0,5 1       1,5 Практ.раб 

1

0 

Инструменты 

редактирования 

0,5 1        1,5 Практ.раб 

 IV. Создание 

простых документов 

1 2        3 тест 

1

1 

Использование 

мастеров и шаблонов 

0,5 1      1,5 Практ.раб 

1

2 

Письмо 0,5 1      1,5 Практ.раб 

 V. Таблицы 1,5 3      4,5 Практ.раб 

1

3 

Добавление таблиц к 

документу 

0,5 1       1,5 Практ.раб 

1 Добавление и 0,5 1       1,5 Практ.раб 



4 удаление элементов 

таблицы 

1

5 

Объединение и 

разбиение ячеек 

0,5 1        1,5 Практ.раб 

 VI. Инструменты 

рисования 

0,5 1       1,5 Практ.раб 

1

6 

Панель инструментов 

Рисования 

0,5 1       1,5 тест 

 VII. Инструменты 

меню Вставка 

0,5 1 1,5 Практ.раб 

1

7 

Вставка формул 0,5 1 1,5 Практ.раб 

 VIII. Инструменты 

меню Формат 

1,5 3   

1

8 

Настройка параметров 

шрифта 

0,5 1      1,5 тест 

1

9 

Стили 0,5 1      1,5 тест 

2

0 

Макросы 0,5 1      1,5 тест 

2

1 

Практическая работа  2       2 Практ.раб 

 Итого 11 18     29  

 Глава 2. Знакомство 

с PowerPoint 

    

2

2 

Что такое PowerPoint 0,5 1,5      2 тест 

2

3 

Начало пути 0,5 1,5      2 тест 

2

4 

Приступаем к работе: 

оформление внешнего 

вида 

0,5 1,5      2 Практ.раб 

2

5 

Корректируем 

разметку и текст 
0,5 1,5       2 Практ.раб 

2

6 

Добавление нового 

слайда с графическим 

файлом 

0,5 1,5       2 Практ.раб 

2

7 

Вставка музыкального 

сопровождения 

0,5 1,5       2 Практ.раб 

2

8 

Вставка видеофайла 0,5 1,5       2 Практ.раб 

2

9 

Анимационные 

переходы между 

слайдами 

0,5 1,5       2 Практ.раб 



 

 

Содержание учебного плана 1-го года обучения 

Введение. 

Техника безопасности. Знакомство с коллективом. Обсуждение плана 

работы на год. История предмета. 

Глава 1 

1.1  Структура экрана WORD 

Панели инструментов и строка меню. 

Ваша компьютерная система. Работа с мышью. Окна WINDOWS 2000. 

Значки. Меню. Работа с панелями инструментов. Рабочий стол. 

Линейки и полосы прокрутки. 

Горизонтальная и вертикальная линейки. Табуляция. Кнопки 

вертикальной прокрутки. 

Сохранение, открытие документа. 

  Окно Сохранение документа. Меню Файл. 

1.2   Настройка параметров WORD. 

 Параметры страницы.. 

 Краткое знакомство с меню  Файл, с командой Параметры страницы. 

Размер бумаги. Источник бумаги. Макет. Поля. 

Настройка автозамены.. 

 Меню Сервиз команда Автозамены: автоформат при вводе, автотекст, 

автоформат. 

Настройка меню и панелей инструментов.. 

 Меню Сервиз команда Настройка: панели инструментов, команды, 

параметры 

1.3 Панели инструментов Стандартная и Форматирование. 

 Инструменты работы с файлами.. 

 Панель Стандартная: новый документ, открытие документа, сохранение 

документа. 

Способы выделения фрагментов текста. 

3

0 

Несколько слов об 

анимировании 

объектов 

0,5 1,5       2 Практ.раб 

3

1 

Практическая работа 0,5 5,5       6 Практ.раб 

 Всего  5 19      24  

 Глава 3.  

Создание 

интерактивной игры в 

программе  PowerPoint 

2 14       16 Практ.раб 

 Практическая работа 0,5 5,5       6 Практ.раб 

 Всего 16,5 55,5 72  



 Двойной щелчок внутри слова. Горизонтальное протаскивание мыши. 

Вертикальное протаскивание. Сочетание клавиш Alt+Shift.. 

Инструменты форматирования текста. 

 Инструменты оформления текста: стиль, тип, размер шрифта, 

выравнивание, список. Маркер. Абзац. 

 Инструменты редактирования текста. 

 Буфер обмена: копирование, удаление, вставка. 

1.4 Создание простых документов. 

Использование мастеров и шаблонов. 

  Меню Файл команда Создать. Стандартный бланк. 

 Письмо. 

 Меню Файл команда Создать: общие, шаблон, бланк. Список участников. 

1.5 Таблицы. 

Добавление таблиц к документу 

 Меню Таблица: вставка, удалить, добавить. Форматирование ячеек 

таблицы. 

 Добавление и удаление элементов таблицы. 

 Меню Таблица: добавление и удаление строк, столбцов, таблицы. 

 Объединение и разбиение ячеек. 

 Объединение и разбиение ячеек. Изменение направления текста в ячейке. 

1.6  Инструменты рисования. 

 Панель инструментов Рисования. 

 Команды меню Действия. Автофигуры. Вставка рисунка в документ. 

Надпись. 

1.7 Инструменты меню Вставка 

Вставка формул. 

Команды меню Вставка. Нумерация страниц. Поля, сноски. Ссылки. Вставка 

диаграмм, формул. 

1.8  Инструменты меню Формат. 

Настройка параметров шрифта. 

В меню Формат команда Шрифт: шрифт, интервал, анимации. Положение на 

странице. 

     Стили. 

     В меню Файл команда Создать, шаблон. Заголовок. 

     Макросы. 

1.9  Практическая работа 

Написание текста, добавления рисунка и его изменения, дабавления таблицы 

и т.д.. Защита проекта. 



Глава 2 

Знакомство с  PowerPoint 

2.1 Оформление внешнего вида. Дизайн, варианты фона, шрифт, эффекты. 

2.2  Корректируем разметку и текст. Лента инструментов «Главная», слайды, 

макеты, вставка. 

2.3  Добавление нового слайда с графическим файлом. Добавление таблицы, 

диаграммы, SmartArt, рисунока, картинка с Интернета или же видео. 

2.4 Вставка музыкального сопровождения. Раздел «Мультимедиа» во вкладке 

«Вставка». Вкладка под названием «Работа со звуком». 

 

2.5 Вставка видеофайла. Раздел «Мультимедиа» во вкладке «Вставка». 

Вкладка под названием «Работа с видео». 

2.6  Анимационные переходы между слайдами. Вкладка «Переходы. 

«Переход к этому слайду» расположены всевозможные эффекты. «Время 

показа слайдов. «Слайд-шоу».  

2.7 Несколько слов об анимировании объектов.  

2.8 Защита проекта. 

Глава 3. Создание интерактивной игры в программе  PowerPoint. 

3.1 Убираем лишнее (правой кнопкой мыши нажать "ВЫРЕЗАТЬ". создаем 

пустые слайды. Создадим фон. Создадим название нашей игры.  

3.2 Создадим МЕНЮ нашей игры. Создаём три управляющие кнопки. 

формат - эффекты – рельеф. Работа с гиперссылкой.  

3.3 Вкладка вставка-рисунок-выбираем нашего героя. Формат-перекрасить-

установить прозрачный цвет. Вставка-фигуры-выноски.  

3.4 Вставка звука, вставка текста. Добавим эффект для нашей кнопки. 

вставка-wordart- выбираем любую заливку - пишем текст.  

3.5 Анимация. Настройка, время, переходы, эффекты. 

3.6 Повторяем со всеми листами. 

3.7 Защита проекта. 



 

 


