
Школа программирования для детей CODDY

Программа Вашего 
обучения

День первый Введение и основные понятия:

- Цели и задачи курса
- Создание и сохранение документа, папки 
- Структура организации работы с папками и документами 
- Базовые элементы работы персонального компьютера 
- Архитектура ПК  
Практическое задание: работа с иерархической файловой структурой

День второй Знакомство с текстовым редактором Word. Медиа ресурсы:

- Профессиональный набор компьютерного текста, буфер обмена 
- Внедрение графических объектов (рисунков, схем) в документ 
- Основные правила делопроизводства 
- Интервалы, абзацные отступы, колонтитулы 
- Особенности работы с большими текстовыми  документами
Практическое задание: верстка рекламной брошюры 

День третий Знакомство с табличным процессором  Excel. Работа с формулами, фильтрами, 
стилями, базами данных:

- Принципы создания  таблиц, свойства ячеек, форматирование текста  
- Формулы, написание, простые расчеты, работа со стилями 
- Принципы работы и использования баз данных 
Практическое задание: составление и просчет бизнес плана.

День четвертый Основы работы в сети Интернет. Поиск и сохранение информации:

- История развитие сети Интернет 
- Работа с Интернет браузером. Работа с изображениями, видео- и аудио-ресурсы 
- Использование возможностей Интернета в учебных целях (электронные библиотеки, почта, 
дистанционное обучение и т.д.) 
Практическое задание:  игра - поиск информации на скорость.

О курсе «Основы ПК» 
Юлия Силко 
Цель курса: изучить основы работы c компьютером , познакомиться с основными принципами работы с 
текстовым и табличным документом, а также работой в сети Интернет 

Программа курса:

Хотите эффективно работать, создавать и редактировать документы, искать и 
сохранять нужную  информацию для себя и друзей? 

Тогда Вам не обойтись без знания основ ПК!


