
 



№ 

п.п 

Наименование тем дисциплины Обязательная нагрузка 

 

Материально-

техническое обеспечение 

занятия 

Домашнее задание 

Кол-

во 

часов 

Вид занятий 

1 
Общие сведения об информации и информационных 

технологиях. 
2 Комбинированный 

Электронный учебник. 

презентация 

Работа  конспектом лекций 

2 Текстовый процессор. 2 Комбинированный 
Электронный учебник. 

презентация 

Работа  конспектом лекций 

3 
Практическое занятие. 

Создание и сохранение документа. Редактирование 

документа.  

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

4 
Практическое занятие. 

Выделение блоков текста. Операции с выделенным 

текстом. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

5 
Практическое занятие.  
Форматирование абзацев. Работа с линейкой. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

6 
Практическое занятие.  
Работа со списками.  

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

7 
Практическое занятие.  
Работа со стилями. Создание стиля 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

8 
Практическое занятие.  
Проверка орфографии, грамматики, смена языка, 

расстановка переносов. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

9 
Практическое занятие.  
Вставка специальных символов. Использование 

гиперссылок.  

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

10 
Практическое занятие.  
Создание списка литературы. Страницы и разделы 

документа. Колонтитулы. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

11 
Практическое занятие.  
Создание составных документов. Слияние 

документов. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

12 
Практическое занятие.  
Создание сносок и примечаний. Создание 

оглавления. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  



13 
Практическое занятие.  
Составление блок-схемы. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

14 
Практическое занятие.  
Работа с рисунками в документе. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

15 
Практическое занятие. 

Работа с научными формулами. 
2 Практическое 

Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Word 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

16 Табличный процессор. 2 Комбинированный 
Электронный учебник. 

презентация 

Работа  конспектом лекций 

17 
Практическое занятие. 

Создание и сохранение документа.  
2 Практическое 

Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Excel 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

18 
Практическое занятие.  
Создание и редактирование таблиц. Сортировка 

таблиц. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Excel 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

19 
Практическое занятие.  
Ввод формул. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Excel 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

20 
Практическое занятие. 

Вычисления в таблицах. Преобразование текста в 

таблицу. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Excel 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

21 
Практическое занятие. 

Работа со списками. 
2 Практическое 

Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Excel 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

22 
Практическое занятие. 

Графические объекты, макросы. 
2 Практическое 

Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Excel 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

23 
Практическое занятие.  
Работа с диаграммами. Вставка столбцов. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Excel 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

24 Программа подготовки презентаций. 2 Комбинированный 
Электронный учебник. 

презентация 

Работа  конспектом лекций 

25 
Практическое занятие. 

Разработка презентации: макеты оформления и 

разметки.  

2 Практическое 

Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft 

Power Point 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

26 
Практическое занятие. 

Добавление рисунков и эффектов анимации в 

презентацию, аудио- и видеофрагментов.  

2 Практическое 

Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft 

Power Point 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

27 
Практическое занятие. 

Анимация объектов.  
2 Практическое 

Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft 

Power Point 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  



28 
Практическое занятие. 

Создание автоматической презентации. Создание 

управляющих кнопок.  

2 Практическое 

Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft 

Power Point 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

29 Графические редакторы. 2 Комбинированный 
Электронный учебник. 

презентация 

Работа  конспектом лекций 

30 
Практическое занятие. 

Создание и редактирование рисунка в графическом 

редакторе. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Paint 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

31 
Практическое занятие. 

Создание и редактирование рисунка в графическом 

редакторе. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Paint 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

32 
Практическое занятие. 

Создание и редактирование рисунка в графическом 

редакторе. 

2 Практическое 
Электронный учебник, 

АРМ, ПО – Microsoft Paint 

Повторение и закрепление 

пройденного материала  

33 ЭКЗАМЕН 4 
Промежуточная 

аттестация 
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