
Утверждено 
Генеральный директор 

ООО «Столичный центр образовательных технологий» 
__________________ Д.С. Курильчик

М.П.
Курс повышения квалификации «Основы компьютерной грамотности с изучением

программ Microsoft Office» 

Учебный план курса на 72 часов

Название модуля
Всего 
часов

Лекции
Самостоятельная 

работа
Практическая 

работа
Контроль

Модуль 1. Основы работы с 
Windows. Устройство ПК. 
Включение и выключение 
компьютера, понятие «файл», 
«иконка», «папка», рабочий 
стол, меню «пуск», контекстное 
меню, работа с файловой 
системой (создание, открытие, 
сохранение удаление файлов), 
основные горячие клавиши

15 ч. 3 ч. 4 ч. 7 ч. 1 ч. Тест

Модуль 2. Основы работы с 
Word. Назначение программы 
и области применения, создание 
файлов, основные функции 
окна программы, виды 
отображения информации, 
разбор пунктов меню, работа с 
абзацем, работа со шрифтом, 
работа со стилями текста, 
настройка страницы, 
титульный лист, работа с 
таблицами, изображениями

13 ч. 2 ч. 4 ч. 6 ч. 1 ч. Тест



Модуль 3. Основы работы с 
Excel. Назначение программы и 
области применения, создание 
файлов, основные функции 
окна программы, виды 
отображения информации, 
разбор пунктов меню, 
параметры ячейки, виды ячеек, 
функции, создание таблиц, 
печать, размещение текста в 
таблицах

13 ч. 2 ч. 4 ч. 6 ч. 1 ч. Тест

Модуль 4. Основы работы с 
PowerPoint. Назначение 
программы и области 
применения, создание файлов, 
основные функции окна 
программы, виды отображения 
информации, разбор пунктов 
меню, параметры слайда, 
вставка в слайд различного 
контента, переходы между 
слайдами, перемена 
очередности показа слайдов

13 ч. 2 ч. 4 ч. 6 ч. 1 ч. Тест

Модуль 5. Основы работы с 
интернетом. Понятие 
интернета, его назначение, 
домены, http, провайдер, веб-
сайт, веб-браузер, работа в 
Google Chrome, сохранение 
ссылок, поиск в интернете, 
сохранение файлов, сетевое 
соединение, безопасная работа 
в интернете

14 ч. 3 ч. 4 ч. 6 ч. 1 ч. Тест

Итоговая аттестация 4 ч. 0 ч. 0 ч. 0 ч. 4 ч. Тест

Итого часов 72 ч. 12 ч. 20 ч. 31 ч. 9 ч.


