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I. Комплексосновныххарактеристикпрограммы 

1.1. Пояснительнаязаписка 

 

Программа «Пиксель. Основы компьютерной грамотности» технической 

направленностирассчитана на развитие детей младшего и среднего школьного возраста. 

Данная программа осно-вана на изучении общих принципов устройства и работы 

компьютера, развитии умения работать 

сприкладнымиофиснымипрограммами,следовательно,соответствуетбазовомууровню.Про-

грамма «Пиксель. Основы компьютерной грамотности» связана со школьными предметами - 

ма-тематика, русский язык, природоведение, программа позволяет углубить и расширить 

знания поэтимпредметам, иприменитьихнапрактике. 

Актуальность программы обусловлена тем, что в настоящее время одной из задач 

совре-менного образования является содействие формированию у обучающихся 

современных знаний, умений и навыков в области технических наук, технологической 

грамотности и инженерного мышления (Концепция развития дополнительного образования 

детей до 2030 г. (утв. распоряжением Правительства Российской Федерации от 31.03.2022 г.), 

В настоящее время, когдакомпьютерные технологии активно внедряются во все сферы 

деятельности, человек должен бытьподготовлен к восприятию больших объѐмов информации 

и обладать определѐнным уровнем зна-ний и культуры общения с ней. Изучение 

информатики является важной частью современногообщего образования и направлено на 

формирование у детей целостного миропонимания и инфор-мационного мировоззрения, 

информационной культуры, умения владеть компьютерными техно-логиями.Для 

этогоучащимся предлагается осваиватьспособыработыс информацией. 

Компьютер является одним из важнейших изобретений человечества. Чаще всего дети 

ис-пользуют компьютер для компьютерных игр, общения в социальных сетях, 

просматривания мно-жества бесполезной информации. Таким образом, бесконтрольное 

времяпрепровождение детей закомпьютером способствует искажению представления 

учащихся об «информационном простран-стве» в целом и компьютере, как средстве 

получения этой информации. В результате компьютеростается для них нереализованным 

источником знаний. Возникает потребность усилить воздей-ствие компьютера как средства 

познания окружающего мира, источника знаний и эмоциональныхвпечатлений,атакже 

важногоинструментадля реализациисвоеготворческогопотенциала. 

Отличительные особенности программы состоят в том, что в ней изучаются все 

основныепрограммы,входящиевпакетMicrosoftOffice,сподробнымизучениемвозможностейпр

ограммпо индивидуальным,интересным для обучающихся заданиям, позволяющим проявить 

творческиеспособности.Для детей, обучающихся по программе «Пиксель. Основы 

компьютерной грамотно-сти» знакомство с персональным компьютером происходит на 



уровне освоения клавиатуры, каксредства ввода информации в ПК и управления 

простейшими объектами на экране монитора. Зна-комство с компьютером и приобретение 

элементарных навыков общения с ним происходит припомощи развивающих и 

дидактических игр, а также в процессе работы с простейшими 

текстовым(Word)играфическим(Paint)редакторами.Врезультатедетиучатсявосприниматьиоце

ниватьинформацию с экрана монитора, получают представление об основных источниках 

информации иэлементарные понятия и знания об управлении персональным компьютером. 

По мере 

изученияпрограммыувеличиваетсяисложностьосваиваемыхдетьмиприкладныхпрограммныхс

редств. 

Построение занятий предполагается на основе педагогических технологий 

активизации де-ятельности учащихся путѐм создания проблемных ситуаций, использования 

учебных и ролевыхигр. Основной формой обучения по данной программе является учебно-

практическая 

деятельностьобучающихся.Приоритетнымиметодамиеѐорганизациислужатпрактические,поис

ково-творческие работы. Все виды практической деятельности в программе направлены на 

освоениеразличных технологий работы с информацией и компьютером как инструментом 

обработки ин-формации. 

Педагогическая целесообразность заключается в том, что программа «Пиксель. Основы 

ком-пьютерной грамотности» предназначена дляучащихся любого начального уровня 

развития. Впрограмме осуществлен тщательный отбор и адаптация материала для 

формирования предвари-тельных знаний, способствующих восприятию основных 

теоретических понятий, в соответствии 

свозрастнымиособенностямиучащихся,уровнемихзнанийнасоответствующемуровне. 

Восновуобученияпопрограмме«Пиксель.Основыкомпьютернойграмотности»положены:прин

цип актуальности, доступности, связи теории с практикой, индивидуально-творческой дея-

тельности,постепенное накоплениезнаний,умений,навыков; 

Новизна программы заключается в использовании пакета педагогических 

программныхсредств "Страна Фантазия" для повышения качества образования, в 

приобщении ребенка к актив-ной информационной деятельности на основе использования 

компьютерной техники, для развитияего личности, его творческих и интеллектуальных 

способностей, так и для последующего приме-ненияинформационно-

коммуникационныхтехнологийвучебнойипознавательнойдеятельностии в повседневной 

жизни. В процессе обучения используется нетрадиционный подход, основанныйна подборе 

увлекательных программ, конкурсах: «лучший рисунок в графическом 

редакторе»,проектнойдеятельности. 

Адресатпрограммы 



Впрограмме принимаютучастиеиактивноработаютребятаот9до11лет. 

Вид программы по уровню освоения-

базовыйНаправленность(профиль)программы

-техническая 

Объемпрограммы-216часа:1год обучения-108часов,2 год обучения-108часов 

Срокреализациипрограммы-2года 

Формыобучения–очная 

 

Режим занятий –периодичность и продолжительность занятий – 1 раз в неделю по 2 часа. 

Занятия учебных групп проводятся: 

1-й год – 1 занятие в неделю по 2  часа. 

2-й год - 1 занятие в неделю по 2  часа. 

Режим индивидуальных занятий –периодичность и продолжительность занятий – 1 раз в неделю 

1 час. 

общее количество часов в год- 36 часов 

Занятия индивидуальных учебных групп проводятся: 

1-й год – 1 занятие в неделю  1  час. 

2-й год - 1 занятие в неделю  1  час. 

Особенностиорганизацииобразовательногопроцесса 

Большоевниманиеуделяетсябезопасностиобучающихсяпривыполненииразличныхзаданий,вто

мчисле пособлюдениюправилэлектробезопасности,пожарнойбезопасности. 

Изучение учебного материала ведѐтся путѐм проведения занятий разнообразных 

форм: рас-сказ, беседа, викторина, демонстрация, объяснение, практическая работа на 

компьютере, самосто-ятельная работа, деловые и ролевые игры. Данная программа включает 

теоретическую и практи-ческую части. Практическая часть программы предусматривает 

выполнение непродолжительныхпрактических работ за компьютером (не более 15 минут), 

приболее длительном выполнениипрактическихработпроводитсяперерывмеждузанятиями. 

Настоящая дополнительная образовательная программа «Пиксель. Основы 

компьютернойграмотности» рассчитана на детей9-11 лет. В группе обучаются дети разной 

степени начальнойподготовки. Численность группы – 15 учеников одного возраста. 

Продолжительность обучения поданнойпрограмме– 2 года. 

 

 
1.2. ЦельизадачиПрограммы 

 

Цель программы:обучение грамотному и безопасному использованию 

персональногокомпьютера дляучебнойдеятельностиивоплощениятворческих идей 

Для достижения цели программы поставлены следующие задачи:Обучающие: 



 освоитьправилатехникибезопасностиприработе скомпьютером 

 формироватьпервоначальныепредставленияоролиИКТвжизнииразвитиичеловека 

 освоить возможности и ограничения использования компьютера, как инструмента для 

практи-ческой деятельности. Формировать умение решать, с помощью компьютера, 

конкретные ин-формационные,документальные, художественныезадачи 

 способствовать формированиюпредставленийонекоторыхспецифическихформаххудоже-

ственнойдеятельности,базирующихся наИКТ(компьютерная графика,анимация…) 

 способствоватьвладениютерминологиейИКТ 

 формироватьэлементарные навыки работы на ПК, и в программах Paint, Word, Power 

Point,Excel; 

 формировать умение представлять информациюразличными способами (в виде чисел, 

текста,рисунка,таблицы, схемы) 

Развивающие: 

 Развиватьинтерес детейвобластиинформационныхтехнологий. 

 Развиватьуменияопределятьиформулироватьцельдеятельностиназанятииспомощьюпе-

дагога 

 Формироватьлогическоемышление,творческогоподхода крешениюпоставленнойзадачи. 

 Способствовать формированию умения ориентироваться в своей системе знаний, 

перерабаты-вать полученную информацию, способствовать формированию навыков 

самостоятельной ра-ботыслитературой; 

 Формировать навыков работы в микро группах и в коллективе в целом, эффективного 

распре-деления обязанностей. 

 Развиватьвнимательность,наблюдательность,аккуратность,изобретательность,самостоя-

тельность,ответственностьиумениеанализироватьиделатьвыводы 

Воспитательные: 

 Воспитыватьответственность,культуруобщения,дисциплину;основыбережногоотношен

иякоборудованию. 

 Воспитывать целеустремленность и трудолюбие, стремления к получению 

качественного ре-зультата 

 Воспитывать осознание практической и личностной значимости результатов каждого 

этапаурока 



1.3.Содержаниепрограммы 

 

Учебныйплан1-йгодобучения 
 
 

№

п/п 

Наименованиеразделовитем Общее

кол-во 
часов 

втом числе 

теория практика 

1 Вводноезанятие 2 1 10 

2 Информациявокругнас 6 4 2 

3 Напорогекомпьютернойграмотности 40 12 28 

4 Компьютер–инструментпрактическойдеятельности 
(ТекстовойредакторWord) 

22 3 19 

5 Итоговоезанятие 2 1 1 
 Итого 72 21 51 

 

Содержание1годаобучения 

 

№ Тема Кол-во 
часов 

Краткоесодержание 

1 Вводное заня-

тие 

2 Теория:ППБ.Техникабезопасностиприработескомпьюте-

ромиэлектроприборами. Правилаповедения вЦДОД. 

Практика:Пути и способы эвакуациипри пожаре. Эргономи-

карабочего места. 

2  

Информация

вокругнас 

6 Теория:Видыинформации.Носителиинформации.Графиче-

скаяинформация.Языкилюдейиязыкипрограммирования. 

Практика: 

Определениевидовинформации 
Изображениеграфическойинформации.Выполнениезаданий-

программа «Страна Фантазия» 

3  

Напорогеком-

пьютернойгра

мотности 

40 Теория:Применение компьютера в современном ми-

ре.Устройства компьютера. Назначение. 

Видыоперационныхсистем.ОперационнаясистемаWindows.Вид

ыконтекстного меню. 

Клавиатура:устройство,назначениекнопоки 

клавиш.Окна,видыокон, элементыокна. 

Стандартныепрограммы 

Практика:Рабочийстол,элементырабочегостола-

ярлыки,значки.Панельзадач.Настройка времениидаты 

Работасмышью,видыщелчков. 

Клавиатурныесочетания.Языковаяраскладкаклавиатуры.Перекл

ючение режимовработыклавиатуры. 

Сворачивание, восстановление, закрытие окон. Изменение раз-

мера окна. Изменение расположения окон на рабочем 

столе.Переход отодного окна к другому. 

РаботасфайламиипапкамивсредеWindows 
Работа программ Блокнот и Калькулятор. Запуск, ввод и редак-

тирование текста в программе Блокнот. Выполнение арифме-

тическихдействийнаКалькуляторе.Освоениесовместныхдействи

йприработесдвумяпрограммами.Выполнениезада- 
ний-программа«СтранаФантазия».Клавиатурный тренажѐр. 

4 Компьютер - 
инструментп

рактической 

22 Теория: 

Основные приложения и службы Microsoft 

OfficeПрограммаMicrosoftWord. 



 деятельности(

Текстовой ре-

дакторWord) 

 Редактирование 

текстаМеню,панельинструм

ентов. 

Практика:Создание текстового документа.Открытие и редак-

тирование документа (поля, ориентация бумагиграницы, залив-

ка,рамки),редактированиетекста(размер,цвет,шрифт,стиль).Сох

ранениедокумента.  Созданиепоздравительнойот- 
крытки.Клавиатурный тренажѐр. 

5 Итоговое заня- 
тие 

2 Подведениеитоговза учебныйгод 

 Всего 72  

 

 

                                                Учебный план индивидуальной программы 

1-й год обучения 

 

№

п/п 

Наименованиеразделовитем Общее

кол-во 
часов 

втом числе 

теория практика 

1 Вводноезанятие       1 1 10 

2 Что такое компьютер       2 12 28 

3 Устройство компьютера  
(системный блок, монитор, клавиатура, мышь). 

      4 3 19 

4 Графический редактор      10 1 1 

5 Текстовый редактор      18   

6 Итоговое занятие      1   
 Итого      36 13 23 

 

Содержание учебного плана индивидуальной программы обучения 1 – й год обучения 

 

 

№ Тема Кол-во 
часов 

Краткоесодержание 

1 Вводное 

занятие 

1 Теория:ППБ.Техникабезопасностиприработескомпьюте-

ромиэлектроприборами. Правилаповедения вЦДОД. 

Практика:Пути и способы эвакуациипри пожаре. Эргономи-

карабочего места. 

2 Что такое 

компьютер 
 

 

2 Теория:Что умеют компьютеры  

Совершенствование ПК, современные компьютерные 

технологии. Применение компьютера в современном мире. 

Практика: Определениевидовинформации. Выполнение заданий 

- программа«СтранаФантазия» 

3 Устройство 

компьютера  

(системный 

блок, 

монитор, 

клавиатура, 

мышь). 

4 Теория:Знакомство с клавиатурой. Алфавитные клавиши.  

Системный блок: процессор, жѐсткий диск, оперативная память, 

карта памяти. 

Монитор. Моноблок. 

Практика:Включение компьютера. Работа на клавиатурном 

тренажере. 

Обучение работе с манипулятором «мышь» (левая и правая 

кнопка). 

 



4 Графический 

редактор 

10 Теория: Стандартные программы.ПрограммаPaint. 

Практика: Запуск программы Paint. Окно графического 

редактора Paint. 

Название файла, панель инструментов, строка меню, палитра, 

полосы прокрутки. Сохранение, копирование, раскрашивание 

рисунка. 

Работа с инструментами (карандаш, кисть, прямая и кривая 

линии, эллипс, прямоугольник, многоугольник, ластик). 

Масштаб. Увеличение, уменьшение изображения 

Параметры выделение. Обрезка, поворот изображения 

Буфер обмена. Комбинации Ctrl + Х, Ctrl + C и Ctrl + V 

  5 Текстовый 

редактор 

18 Теория:Стандартныепрограммы. Программа MicrosoftWord . 

Практика:Запуск программы Word. Окно текстового 

редактора: название документа, строка меню, панель 

инструментов, панель форматирования. Кнопка свернуть. 

Кнопка закрыть. 
Курсор, текстовое поле, линейки, полосы прокрутки. Набор 
текста. Исправление ошибок 
Выделение фрагментов текста. Шрифт. Размер шрифта. 
Кнопки для выравнивания текста: по левому, правому краю; по 
центру; по ширине страницы. Набор текста 
Направление текста. 
Кнопка, для выделения текста более жирным, наклонным 
шрифтом 
 Кнопка для подчѐркивания выделенного фрагмента 
текста.Изменение цвета текста. 
Команда Вырезать Вставить.  
Стиль. Применение стиля к тексту. Очистка формата 
Редактирование.  Поиск текста или другого содержимого в 
документе 
Сортировка выделенного текста или числовых данных 

4 Итоговое 

занятие 

1 Подведение итогов за учебный год 

Всего часов 36  

 

 

Учебныйплан2-йгодобучения 

 
 

№

п/п 

Наименованиеразделовитем  Общее 
кол-

вочас

ов 

втом числе 
 

теория практика 

1 Вводноезанятие  2 1 1 

2 Повторение  8 1 7 

3 Компьютер–инструментпрактическойдеятельности.  60 19 41 

4 Итоговоезанятие  2 1 1 
 Итогочасов  72 22 50 

 
 

Содержание2годаобучения 



 

№ Тема Кол- 
воч

асов 

Краткоесодержание 

1 Вводноезанятие 2 Теория:Техникабезопасностиприработесэлектрообо-

рудованием.Правилаповедения вЦДОД. 

Практика:Путииспособыэвакуацииприпожаре.Пер-вая 

помощьприожогах. Эргономикарабочегоместа. 

2 Повторение 8 Теория:Устройства 

компьютера.Назначение.Практика:Файлыипапки.Работа

сокнами.Клавиатура:устройство,назначениекнопокиклави

ш.Клавиатурные 
сочетания.Клавиатурныйтренажѐр. 

3 Компьютер-инструментпрактическойдеятельности 

3.1 ПрограммаPaint 14 Теория: Интерфейс программы 

PaintМеню,палитра,инструментыпрограм

мы. 

Практика:Надпись, выделение, масштаб, кривая 

линия.Перемещение, размножение объектов.Создание 

рисунка.Создание праздничнойоткрытки 

3.2 ОсновныеприложенияислужбыMicrosoftOffice. 

3.2.1 ПрограммаMicrosoft

Word. 

26 Теория: 

ТекстовойредакторMicrosoftWord.Автофигуры.Таблицы.

Векторныйрисунок.Символыиформулы.ЗаголовкиWordAr

t 

ПрактикаСоздание,сохранениедокумента.Меню,па-

нельинструментов.(Поля,ориентация бумаги). 

Работастекстом(Редактированиеразмера,цвета,шриф-

та,стиля) 

Работас таблицами 

3.2.2 Программа Microsoft 

Office Power Point 

12 Теория:Презентация. Интерфейс PowerPoint. 

Практика: Создание слайда: макет, фон, вставка текста. 

Эффекты анимации, вставка картинок, иллюстраций, ри- 

сунков. Создание презентации «Автобиография». Созда- 

ние мини мультфильма. 

3.2.3 Программа Microsoft 

Excel 

6 Теория:Интерфейс MicrosoftExcel 

Практика:Создание таблицы с формулами, автоматиза- 

ция однотипных расчетов 

4 Итоговоезанятие 2 Подведениеитоговобучения 

Всегочасов 72  

 
 

Учебный план индивидуальной программы 

2-й год обучения 

 

№

п/п 

Наименованиеразделовитем Общее

кол-во 
часов 

втом числе 

теория практика 

1 Вводноезанятие       1 1 0 

2 Повторение 4 1 3 

3 Программа Paint    

4 ПриложенияислужбыMicrosoftOffice       4 3 19 

5 Итоговое занятие      1   
 Итого      36 13 23 



 

№ Тема Кол-во 
часов 

Краткоесодержание 

1 Вводное 

занятие 

1 Теория:ППБ.Техникабезопасностиприработескомпьюте-

ромиэлектроприборами. Правилаповедения вЦДОД. 

Практика:Пути и способы эвакуациипри пожаре. Эргономи-

карабочего места. 

2 Повторение 

 

2 Теория:Устройства 

компьютера.Назначение.Практика:Файлыипапки.Работасокна

ми.Клавиатура:устройство,назначениекнопокиклавиш.Клавиат

урные 

сочетания.Клавиатурныйтренажѐр. 

3 Программа 

Paint 

4 Теория:графический редактор Paint 

Практика:Вид окна редактора, панель инструментов, 

настройка инструментов, создание рисунков..  

4 Приложения 

и службы 

MicrosoftOffi

ce 

 Теория:офисный пакет приложений, созданных корпорацией 

Microsoft для операционных систем Windows (Word, Power 

Point, Excel) 

Практика:Графический редактор Paint. Построение 

изображений. Использование алгоритмов при создании 

рисунков. 

Презентация PowerPoint. Выполнение практических заданий по 

созданию слайдов, управлению структурой слайдов, 

оформлению слайдов, настройке анимации, настройке показа 

слайдов, созданию управляющих элементов.  

Творческая работа – презентация. Создание презентации 

учащимся по темам, рекомендованным педагогом или 

собственным. 

5 Итоговое 

занятие 

 Подведение итогов обучения 

Итого часов 36  

 

 

 

1.4 Планируемые результаты 
  

 

 

Предметныезнатьправилатехникибезопасностиприработе скомпьютером 

 знатьоролиИКТв жизнииразвитиичеловека 

 знать овозможностях и ограничениях использования компьютера, как инструмента 

дляпрактической деятельности. Формировать умение решать, с помощью компьютера, кон-

кретные информационные, документальные,художественныезадачи 

 иметь представление о некоторых специфических формах художественной 

деятельности,базирующихся на ИКТ(компьютернаяграфика, анимация…) 

 владетьтерминологиейИКТ 

 иметьнавыкиработынаПК,ивпрограммах Paint,Word,PowerPoint,Excel; 

 уметьпредставлятьинформациюразличнымиспособами(ввидечисел,текста,рисунка,таблицы, 



схемы) 

Метапредметныерезультаты: 

 Развитьинтерес детейвобластиинформационныхтехнологий. 

 Развитьумениеопределятьиформулироватьцельдеятельностиназанятииспомощьюпе-дагога 

 Формироватьлогическоемышление,творческогоподходакрешениюпоставленнойзадачи. 

 Сформироватьумениеориентироватьсявсвоейсистемезнаний,перерабатыватьполучен-

нуюинформацию,самостоятельно работатьс литературой; 

 Сформироватьнавыкработывмикрогруппахивколлективевцелом,эффективнораспределятьобязаннос

ти. 

 Развивать внимательность,наблюдательность, аккуратность, изобретательность,самостоя-

тельность,ответственностьиумение анализироватьиделатьвыводы 

Личностныерезультаты: 

 ответственность,культураобщения,дисциплина;бережноеотношениекоборудованию. 

 целеустремленностьитрудолюбие,стремлениекполучениюкачественногорезультата 

 осознаниепрактическойиличностнойзначимостирезультатовкаждогоэтапаурока 

 Осознаниеипониманиесвоихчувствиощущений; 

 

Комплексорганизационно-педагогическихусловий 

 

 
2.1.Календарныйучебныйграфикпрограммы 

 

 

 

 
 

Год обу-

чения 

Дата 

начала

занятий 

Дата 

окончания

занятий 

Промежуточная

аттестация 

Количество 

учебныхнед

ель 

Количество

учебных 
часов 

Режим

занятий 

 

1 год 
 

1сентября 
 

31 мая 
 

20-25мая 
 

36 
 

72 
1 развне- 
делю по 

2часа 

 

2 год 
 

1сентября 
 

31 мая 
 

20-25мая 
 

36 
 

72 
1 раз в не-

делю по2 
часа 

 
Календарный учебныйграфикпрограммы-Приложение№1 

 

 

2.2Условияреализациипрограммы 

 

 



Для успешной реализации программы «Пиксель. Основы компьютерной грамотности» не-

обходим оборудованный компьютерами кабинет. Приобщение детей к занятиям на 

компьютеренужно начинать с обучения правилам безопасного пользования, которые должны 

соблюдаться нетолько на занятиях, но и дома. Так же важнособлюдение санитарно-гигиенических 

норм. Необ-ходимо соблюдать температурный режим, грамотно оформить кабинет, подобрать 

удобную ме-бель.Размер учебной мебели должен соответствовать росту ребѐнка: ноги и спина 

должны иметьопору,алиния взоранаправленавцентрэкрана, иличутьвыше. 

Помещение, где эксплуатируются компьютеры, должно иметь искусственное и 

естественноеосвещение. Освещение должно быть яркое, но без бликов. На одно рабочее место с 

компьютеромдолжно приходится не менее 6 кв. м. площади помещения. Поверхность пола должна 

быть удоб-ной для очистки и влажной уборки, которую проводят ежедневно. Оптимальные 

параметры мик-роклиматавкомпьютерныхклассахследующие:температура19-

21градусов,относительнаявлажность– 55-65% 

Расстановка рабочих мест учащихся в кабинете должна обеспечить электробезопасность и без-

опасность воздействия электромагнитных полей, свободный доступучащихсяи подход педагогаво 

время урока к каждому рабочему месту. На занятиях с использованием компьютеров 

следуетиспользовать специальные рабочие стулья. Во время занятий необходимо следить за 

осанкой обу-чающихся. 

Дляснятиязрительнойнагрузкивовремяработывтетрадиилизакомпьютеромучащимсяв 

течение всего урока, при первых симптомах усталости глаз, нужно отводить взгляд вдаль на не-

сколькосекунд.Посленесколькихуроковунихформируетсяустойчиваяпривычка,котораяв 

дальнейшем поможет сберечь остроту зрения. Для большей привлекательности гимнастику 

дляглазможнопроводитьвигровой форме. 

Структуру урока можно изменять в зависимости от вида и темы урока, этапов может 

бытьразличное количество, методов проведения может быть несколько, но приоритетным, 

остаетсявыполнение таких условий: разнообразие видов деятельности, работа на компьютере не 

большеустановленного времени и доброжелательная обстановка на уроке. Эти три условия 

помогают из-бежатьусталостиисделатьобщение детейс компьютеромболеебезопаснымдля 

здоровья 

Проведение физкультминуток (ФМ) - это эффективный способ поддержания работоспособ-

ности учащихся, поскольку во время ФМ обеспечивается отдых центральной нервной системы, 

атакже скелетных мышц, испытывающих статическое напряжение из-за длительного сидения 

запартой. Для того чтобы физкультминутка оказывала универсальный профилактический 

эффект,она должна включать упражнения для различных групп мышц и для улучшения мозгового 

крово-обращения. Продолжительность ФМ составляет 1,5-2 минуты, проводит их педагог, а 

комплексыупражнений, входящие в ФМ должны меняться, иначе они становятся фактором 

усиления моно-тонности. 



Таким образом, строгое соблюдение санитарно-гигиенических условий обучения в значи-

тельной мере предотвращает влияние неблагоприятных факторов учебного процесса на 

состояниездоровья детейиподростков. 

 

 
2.3. Формыконтроля/аттестации. 

 

В процессе обучения по программе«Пиксель. Основы компьютерной грамотности» приме-

няются следующие видыконтроля: 

Вводный контроль (или входной) -проводится в самом начале обучения в форме 

беседы,при которой выявляются сведения, знания, навыки, которые имеют учащиеся об 

изучаемом пред-мете. Вводный контроль так же применяется в начале каждого занятия для 

проверки и закрепле-ния полученных знаний и навыков. Может проводиться в форме опроса, 

тестирования, викторины.Формы контроля – беседа, опрос, тестирование (приложение №2 тест 

«Информация и компью-тер») 

Текущий контроль – при проведении занятия. Направлен назакрепление 

технологическихправил решения изучаемой задачи. Форма проведения Опрос, самостоятельная 

работа, викторина,игра,тестирование(Приложение№2тест«MicrosoftOffice»). 

Итоговый контроль – в форме выполнения теста (Приложение№2 тест «Итоговый 

тест»),викторины,самостоятельнойтворческойработыпотемам,пройденнымвтечениеобучения. 

В течение года проводится мониторинг знаний, умений, навыков учащихся, уровень воспи-

танности. 

 

 

 

 

2.4 Оценочныематериалы 

 

 
Показатели

оценивания 

Критерии Степень выраженности оценива-

емогокачества 

Воз-

мож-

ное 

кол-

вобалл

ов 

Методы ди-

агностики 

I. Теоретическаяподготовкаребенка: 

1.1.Теоретическ

ие знания 

(поосновным 

разде-

ламучебно- 

тематического

Соответствиете

оретическихзн

аний 

ребенкапрогра

ммнымтребова

ниям 

- минимальный уровень 

(ребеноковладел менее чем ½ 

объема зна-

ний,предусмотренныхпрограм- 
мой); 

0-3 Наблюдение

тестирова-

ние, 

контроль-

ныйопросид

р -среднийуровень(объемусвоенных 
знанийсоставляетболее½); 

4-7 



плана програм-

мы) 

максимальный уровень 

(ребенокосвоил практически весь 

объем зна-ний, предусмотренных 

программойза конкретныйпериод); 

8-10 

1.2.Владениеспе

циальнойтермин

ологиейпо 

тематике про-

граммы 

Осмысленность

и 

правильностьис

пользованияспе

циальнойтерми

нологии 

минимальный уровень (ребенок, 

какправило,избегаетупотреблятьсп

е- 
циальныетермины); 

0-3 Собеседо-

вание 

средний уровень (ребеноксочетает 
специальную терминологию с бы-

товой); 

4-7 

максимальный уровень (специаль-

ныетерминыупотребляетосознан- 

но и в полном соответствии с их со-

держанием). 

8-10 

II.Практическаяподготовкаребенка: 

2.1. Практи-

ческие умения 

инавыки, преду-

смотренные про-

граммой(поос-

новным разде-

ламучебно- 

тематического

плана програм-

мы) 

Соответствиеп

рактическихум

ений инавыков 

про-граммным 

тре-бованиям 

минимальный уровень 

(ребеноковладелменее 

чем½предусмот- 
ренныхуменийинавыков); 

0-3 Контрольное

задание 

средний уровень (объем 

усвоенныхуменийинавыковсоставл

яетболее 
½); 

4-7 

максимальный уровень 

(ребеноковладелпрактическивсеми

умени-

ямиинавыками,предусмотренны- 

ми программой за конкретный пе-

риод); 

8-10 

2.2. Владе-ние 

специаль-ным 

оборудова-нием и 

оснаще-нием 

Отсутствие за-

труднений 

виспользовани

испециального

оборудования 

иоснащения 

минимальный уровень умений (ре-

бенокиспытываетсерьезные за- 

труднения при работе с оборудова-

нием); 

0-3 Контрольное

задание 
 

 

 

 

 

 

 

 

- средний уровень (работает с обо-

рудованиемспомощьюпедагога); 

4-7 

- максимальный уровень (работает 

соборудованием самостоятельно, 

неиспытываетособыхтрудностей); 

8-10 

2.3. 

Творческиенавы

ки (творче-ское 

отношениек 

делу и 

умениевоплотит

ь его вготовом 

продук-те) 

Креативностьв

выполнениизад

аний 

начальный (элементарный) 

уровеньразвития креативности 

(ребенок 

всостояниивыполнятьлишьпро- 

стейшие практические задания пе-

дагога); 

0-3 Контрольное

задание 

-репродуктивныйуровень(выпол- 
няет в основном задания на 

основеобразца); 

4-7 

- творческий уровень 

(выполняетпрактические задания с 

элементамитворчества). 

8-10 

III. Общеучебныеуменияинавыки ребенка: 



3.1. Учебно-интеллектуальныеумения: 

3.1.1. Уме-

ние подбирать 

ианализировать

специальнуюли

тературу 

Самостоятель-

ность в подбо-

ре и 

анализелитера

туре 

минимальный уровень умений (обу-

чающийся испытывает 

серьезныезатрудненияприработесл

итерату-

рой,нуждаетсявпостоянной по- 

мощииконтроле педагога); 

0-3 Анализ 

средний уровень (работает с литера- 
турой с помощью педагога или ро-

дителей); 

4-7 

максимальный уровень (работает 

слитературой самостоятельно, не 

ис-пытываетособыхтрудностей) 

8-10 

3.1.2. Уме-

ниепользоваться

компьютерными

источникамиинф

ормации 

Самостоятель-

ность в пользо-

вании компью-

терными ис-

точниками ин-

формации 

минимальныйуровеньумений(обу-

чающийся испытывает 

серьезныезатруднения при работе с 

компью-тером,нуждается 

впостояннойпо- 

мощииконтроле педагога); 

0-3 Исследова-

тельские ра-

боты 

средний уровень (работает с компь-

ютером с помощью педагога 

илиродителей); 

4-7 

максимальный уровень (работает 

скомпьютером самостоятельно, 

неиспытываетособыхтрудностей) 

8-10 

3.1.3. Уме-

ние осуществ-

лятьучебно-

исследователь-

скую 

работу(писать 

рефера-ты, 

проводитьсамост

оятельныеучебн

ые иссле-

дования) 

Самостоятель-

ность в учебно-

исследователь-

скойработе 

минимальный уровень умений (обу-

чающийся испытывает 

серьезныезатрудненияприработесл

итерату-

рой,нуждаетсявпостоянной по- 

мощииконтроле педагога); 

0-3 Наблюдение 

средний уровень (работаетслитера-

туройспомощьюпедагогаилиро- 
дителей); 

4-7 

максимальный уровень (работает 

слитературой самостоятельно, не 

ис-пытываетособыхтрудностей) 

8-10 

3.2. Учебно-коммуникативныеумения: 

3.2.1. Уме- Адекватность минимальныйуровеньумений(обу- 0-3 Наблюдение 

ниеслушатьи восприятия чающийсяиспытываетсерьезные   

слышатьпедаго- информации, затрудненияприработеслитерату-   

га идущей от пе- рой,нуждается впостоянной по-   

 дагога мощииконтроле педагога);   

  средний уровень (работает с литера- 4-7  

  туройспомощьюпедагога илиро-   

  дителей);   

  максимальныйуровень (работаетс 8-10  

  литературойсамостоятельно,не ис-   

  пытываетособыхтрудностей)   

3.2.2. Уме- Свободавладе- минимальныйуровеньумений(обу- 0-3  
ниевыступать ния иподачи чающийсяиспытываетсерьезные  



передаудитори- обучающимся затрудненияприработеслитерату-  

ей подготовлен- рой,нуждается впостоянной по-  

 нойинформа- мощииконтроле педагога);  

 ции средний уровень (работает с литера- 4-7 
  туройспомощьюпедагогаилиро-  

  дителей);  

  максимальныйуровень (работаетс 8-10 
  литературойсамостоятельно,не ис-  

  пытываетособыхтрудностей)  

3.2.3. Уме- Самостоятель- минимальныйуровеньумений(обу- 0-3 Наблюдение 

ние вестиполе- ностьвпостро- чающийсяиспытываетсерьезные   

мику,участво- ениидискусси- затрудненияприработеслитерату-   

ватьвдискуссии онноговы- рой,нуждается впостоянной по-   

 ступления,ло- мощииконтроле педагога);   

 гика впострое- средний уровень (работает с литера- 4-7  

 нии доказа- туройспомощьюпедагогаили ро-   

 тельств дителей);   

  максимальныйуровень (работаетс 8-10  

  литературойсамостоятельно,не ис-   

  пытываетособыхтрудностей)   

3.3. Учебно-организационные уменияинавыки: 

3.3.1. Уме Способность минимальныйуровеньумений (обуча- 0-3 Анализ 

ние организо- самостоятельно ющийсяиспытываетсерьезныеза-   

ватьсвоерабо- готовитьсвое трудненияприработеслитературой,   

чее(учебное) рабочее место нуждаетсявпостояннойпомощии   

место кдеятельности контролепедагога);   

 и убиратьего 
засобой 

среднийуровень(работаетс литерату- 
ройспомощьюпедагога илиродите- 

4-7  

  лей);   

  максимальныйуровень (работаетс ли- 8-10  

  тературойсамостоятельно,неиспыты-   

  ваетособыхтрудностей)   

3.3.2. Нав Соответствие минимальныйуровеньумений (обуча- 0-3 Наблюдение 

ыки соблюде- реальных ющийсяиспытываетсерьезныеза-   

ния впроцессе навыковсо- трудненияприработеслитературой,   

деятельности блюдения пра- нуждаетсявпостояннойпомощии   

правилбез- вилбезопасно- контролепедагога);   

опасности сти программ-

ным требова-

ниям 

среднийуровень(работаетслитерату-

рой с помощью педагога или родите-

лей); 

4-7  

максимальныйуровень (работаетс ли- 
тературой самостоятельно, не испыты-

ваетособых трудностей) 

8-10 

3.3.3. 

Умениеаккура

тно вы-

полнятьработу 

Аккуратность 

иответствен-

ностьвработе 

минимальный уровень (ребенок овла-

дел менее чем ½ объема навыков со-

блюдения правил 

безопасности,предусмотренныхпрог

раммой); 

0-3 Наблюдение 

-среднийуровень(объемусвоенный 
навыковсоставляетболее ½); 

4-7 



- максимальный уровень 

(ребенокосвоил практически весь 

объем навы-ков, предусмотренных 

программой законкретный 

период).удовлетворительно–хорошо–

отлич- 
но 

8-10 

 

 

 

 

2.5 Методическиематериалы 

 

 
 



Методы обучения: 

 словесные методы обучения: лекция, объяснение, рассказ, чтение, беседа, диалог, 

консуль-тация. 

 методыпрактическойработы; 

 метод наблюдения: запись наблюдений, зарисовка, рисунки, запись звуков, голосов, 

сигна-лов, фотовидеосъемка. 

 методы проблемного обучения: эвристическая беседа: постановка проблемных 

вопросов;объяснение основных понятий, определений, терминов; создание 

проблемных ситуаций:постановка проблемного вопроса; самостоятельная 

постановка, формулировка и 

решениепроблемыобучающимися:поискиотбораргументов, 

фактов,доказательствидр.; 

 проектно-

конструкторскиеметоды:проектирование(планирование)деятельности,кон-

кретныхдел; 

 метод игры: дидактические, развивающие, познавательные, подвижные, народные, 

компь-ютерные,наразвитиевнимания,памяти,глазомера,воображения;игра-

конкурс,игра-путешествие,ролеваяигра, деловаяигра; 

 наглядный метод обучения: картины, рисунки, плакаты, фотографии; таблицы, 

схемы, чер-тежи,графики;демонстрационныематериалы; 

 использование на занятиях средств искусства, активных форм познавательной 

деятельно-сти,психологических исоциологическихметодовиприемов. 

Методывоспитания 

Поручение – метод воспитания, развивающий необходимые качества, приучающий 

к поло-жительным поступкам. В зависимости от педагогической цели, содержания и 

характера поручениябывают индивидуальными, групповыми и коллективными, 

постоянными и временными. Любоепоручение имеет две стороны: меру полномочия (тебе 

доверили, тебя попросили, кроме тебя этогоникто не сможет сделать, от тебя зависит 

успех общего дела и т. д.) и меру ответственности (оттебя требуется усилие воли, 

необходимо довести порученное дело до конца и т. д.). Если какая-либо из этих сторон 

организована (мотивирована) слабо, то поручение не будет выполнено или недастнужного 

воспитательного эффекта. 

Поощрение – выражение положительной оценки, одобрения, признания тех лучших 

качеств,которые проявилисьвучебе ипоступках школьника; 

Формыорганизацииобразовательногопроцесса: 

 индивидуальная, 



 индивидуально-групповая, 

 групповая. 

Формы организацииучебногозанятия. 

Традиционныеформызанятий 

 Лекция - устное изложение какой-либо темы, развивающее мыслительную 

деятельностьобучающихся. 

 Семинар - форма групповых занятий в виде обсуждения подготовленных 

сообщений и до-кладовподруководством педагога. 

 Дискуссия - всестороннее публичное обсуждение, рассмотрение спорного вопроса, 

слож-ной проблемы - расширяет знания путем обмена информацией, развивает 

навыки критиче-скогосужденияиотстаиваниясвоейточкизрения. 

 Конференция - собрание, совещание представителей различных организаций для 

обсужде-ния ирешениякаких-либо вопросов. 

 Экскурсия - коллективный поход или поездка с целью осмотра, знакомства с какой-

либодостопримечательностью. 

 Учебная игра - занятие, которое имеет определенные правила и служит для 

познания ново-го,отдыхаиудовольствия. 

 Слет, фестиваль, праздник т.д. - организационно-массовые мероприятия, про 

водимые в со-ответствиис планами воспитательнойидосуговойдеятельности. 

Нетрадиционныеформызанятий 

 Презентация предмета, явления, события, факта - описание, раскрытие роли 

предмета, со-циальногопредназначения 

вжизничеловека,участиесоциальныхотношениях. 

 Социодрама - сюжетно-ролевая игра, предопределенная позицией главных героев; 

ситуациявыбора, от которой зависят ход жизни и социально-психологических 

отношений, осознаниесебя вструктуреобщественных отношений. 

 Защита проекта - способность проецировать изменения действительности во имя 

улучше-

нияжизни,соотнесениеличныхинтересовсобщественными,предложениеновыхидей. 

 Круглый или философский стол - коллективная работа по отысканию социального 

значенияиличностного смыслаявленияжизни. 

 «Крепкий орешек» - решение трудных вопросов в жизни совместно с группой, 

доверитель-ныйразговор наосноведобрых взаимоотношений. 

 Конвертвопросов-свободныйобменмнениямина разныетемывдружескойобстановке. 

 Тренинг- проведение занятий психологической культуры личности позволяет 

педагогамдополнительного образования оказывать своевременную 

квалифицированную помощь обу-чающимся врешенииих возрастных задач. 



 Акция,рейд. 

 

Педагогическиетехнологии 

 технология индивидуализации обучения - форма, модель организации учебного 

процес-са, при которой педагог взаимодействует лишь с одним обучающимся или 

один обучаю-щийся взаимодействует лишь со средствами обучения. Главным 

достоинством индивиду-ального обучения является то, что оно позволяет 

полностью адаптировать содержание, ме-

тодыитемпыдеятельностиребенкакегоособенностям,следитьзакаждымегодействием

и операцией при решении конкретных задач; следить за его продвижением от 

незнания кзнанию, вносить вовремя необходимые коррекции в деятельность как 

обучающегося, так иучителя, приспосабливать их к постоянно меняющейся, но 

контролируемой ситуации состороныучителяисо стороныученика. 

 технология группового обучения - при групповой форме деятельности 

обучающиеся де-лятся на группы для решения конкретных задач, каждая группа 

получает определенное за-дание (либо одинаковое, либо дифференцированное) и 

выполняет его сообща под непо-средственнымруководством 

лидерагруппыилипедагога. 

 технология проблемного обучения - проблемная ситуация и учебная проблема 

являютсяосновными понятиями проблемного обучения. Учебная проблема 

понимается как отраже-ние логико-психологического противоречия процесса 

усвоения, определяющее направле-ние умственного поиска, пробуждающее 

интерес к исследованию сущности неизвестного иведущее кусвоениюнового 

понятияилиновогоспособадействия. 

Алгоритмучебногозанятия(краткоеописаниеструктурызанятияиегоэтапов) 

Занятия в системе дополнительного образования предполагают творческий подход, 

как состороны педагога, так и со стороны его обучающихся. Поэтому, более необычными 

являются со-

держание,средстваиформы,чтопридаѐтзанятиюнеобходимоеускорениедляразвитияличност

и. 

СтруктураучебногозанятиявУДО 

1. этап:организационный 

Задача:подготовкадетейкработеназанятии. 

Содержаниеэтапа:организацияначалазанятия,созданиепсихологическогонастроянаучебнуюде

ятельностьиактивизациявнимания. 

2 этап:проверочный 

Задача: установление правильности и осознанности выполнения 



домашнегозадания (еслибыло),выявлениепробеловиихкоррекция. 

Содержаниеэтапа:проверкадомашнегозадания(творческого,практического),проверкаусвое

-ния знанийпредыдущего занятия. 

3 этап:подготовительный (подготовкакновомусодержанию) 

Задача:обеспечениемотивацииипринятиедетьмицелиучебно-познавательнойдеятельности. 

Содержание этапа: сообщение этапа: сообщение темы, цели учебного занятия и 

мотивация учеб-ной деятельности детей (к примеру, эвристический вопрос, 

познавательная задача, проблемноезадание детям). 

4 этап: основной 

Вкачествеосновногоэтапамогут выступитьследующие: 

1. Усвоениеновыхзнанийиспособовдействий. 

Задача: обеспечение восприятия, осмысления и первичного запоминания связей и 

отношенийвобъектеизучения. 

Содержание:заданияивопросы,которыеактивизируютпознавател

ьнуюдеятельностьдетей. 

2. Первичнаяпроверкапонимания. 

Задача: установление правильности и осознанности усвоения нового учебного 

материала,выявление неверных представлений и их коррекция. Содержание: пробные 

практические задания,которые сочетаются с объяснением 

соответствующихправилилиобоснований. 

3. Закрепление знаний и способов действий. Задача: обеспечение условия новых 

знаний испособов действий. Содержание: тренировочные упражнения, задания, которые 

выполняются са-мостоятельнодетьми. 

4. Обобщениеисистематизациязнаний. 

Задача:формированиецелостногопредставлениязнанийпотеме. 

Содержание:беседа ипрактическиезадания. 

5. этап:контрольный 

Задача:выявлениекачестваи уровняовладениязнаниями,ихкоррекция. 

Содержание:тестовыезадания,видыустногоиписьменногоопроса,вопросыизаданияразлич-

ногоуровнясложности(репродуктивного,творческого,поисково-исследовательского). 

6. этап:итоговый 

Задача:датьанализиоценку успешностидостиженияцелиинаметитьперспективу 

последующейработы. 

Содержаниеэтапа:педагогсообщает,как работалиребятаназанятии, что новогоузнали, 

какимиумениямиинавыкамиовладели,ипоощряетребятза учебную работу. 

7. этап:рефлективный 

Задача:мобилизациядетейнасамооценку. 



Содержание:оцениваетсяработоспособность,психологическоесостояние,результативностьра-

боты,содержаниеиполезностьучебнойработы. 

8. этап:информационный 

Задача:обеспечениепониманияцели,содержанияиспособоввыполнениядомашнегозадания,логи

кидальнейшихзанятий. 

Содержание:информацияодомашнемзадании(еслинеобходимо),инструктажпоеговыполне-

нию,определениеперспективыследующихзанятий. 

Дидактическиематериалыприменятсявзависимостиотвидаучебногозанятия–

этомогутбытьраздаточные материалы,инструкционные,технологические 

карты,задания,упражнения. 

Дидактическиематериалыприменятсявзависимостиотвидаучебногозанятия–этомо-

гутбытьраздаточныематериалы,инструкционные,технологическиекарты,задания,упражнени

я. 

 

2.6  Воспитательная работа 

 

Цель:воспитание развитой и социально ответственной личности, создание условий и 

возможностей для самореализации каждого ребенка через реализацию воспитательного 

потенциала дополнительной образовательной общеобразовательной программы 

Задачи: 

-  поддерживать использование интерактивных форм занятий с обучающимися на 

занятиях; 

- организовать работу с семьями обучающихся, их родителями или законными 

представителями, направленную на совместное решение проблем личностного развития 

обучающихся. 

 

 

Воспитаниеназанятияхдополнительногообразованияпреимущественно осуществляется 

через: 

- 

вовлечениеобучающихсявинтереснуюиполезнуюдлянихдеятельность,котораяпредоставит 

им возможность самореализоваться в ней, приобрести социально значимые 

знания,развитьвсебеважныедлясвоеголичностногоразвитиясоциальнозначимыеотношения. 

- поощрениепедагогом детскихинициативидетскогосамоуправления. 

- сплочение коллектива объединения через: игры и тренинги на сплочение и 

командообразование. 



Работа с родителями или законными представителями обучающихся осуществляется для 

более эффективного достижения цели воспитания. Работа с родителями или законными 

представителями обучающихся осуществляется в рамках следующих видов и форм 

деятельности 

На групповом уровне: 

- родительские дни, во время которых родители могут посещать занятия для получения 

представления о ходе учебно-воспитательного процесса в  МБУДО «ЦДОД»; 

- родительские чаты с педагогами, на которых обсуждаются интересующие родителей 

вопросы. 

На индивидуальном уровне: 

- помощь со стороны родителей в подготовке и проведении мероприятий; 

- индивидуальное консультирование с целью координации воспитательных усилий 

педагогов и родителей. 

 

 

 
№ 

 

 

Названиесобытия,мероприя

тия 

 

 

Сроки 

 

 

Формапроведения 

 

 1 

 

«Безопасность на дороге» 

 

Сентябрь 
 

Просмотр презентации «В стране дорожных 
знаков», беседа. 

4 «Безопасный интернет» Октябрь 
Просмотр видеоролика «Безопасный 
интернет», беседа. 

 «Вместе мы - Россия» Ноябрь 
Викторина. 

5 «Интернет даѐт совет » Декабрь 
Интерактивна игра к Всемирному дню 
компьютерной грамотности 

6 « Время сказочных затей» Декабрь 
Украшение помещения, игровая программа. 

6 «По страницам великих 

открытий» 

 

Январь 
Просмотр презентации «По страницам великих 
открытий» к Дню Российской науки. Беседа 

 

7 

«День защитника Отечества» Февраль Просмотр презентации «Под солдатской 
звездой». Беседа. 

 

9 
«Число восьмое - не простое»  Март Просмотр презентации «Международный 

женский день». Беседа. 

 

10 
«День космонавтики»  Апрель Просмотр презентации, участие в 

интерактивной игре "Галактика хорошего 
настроения" 

11 «День Победы» Май Виртуальный тур по Мамаеву кургану. 
Участие в акции «Окна Победы». Беседа. 

 



 

1 
Участие в муниципальных, 

региональных, всероссийских 

конкурсах 

 

В течение года 

 

2 
Индивидуальное 
консультирование 
родителей, родительские 
чаты. 

 

Втечениегода 

(по мере необходимости) 



2.7 Списоклитературы 
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3. Занимательныйкомпьютер.СимоновичС.В. АСТ-пресс2004 

4. Рабочиететрадипоинформатике 1-4класс 



Приложение№1 

Календарно тематический 

план1годобучения 

Дата Тема Кол-во 
часов 

Тео- 
рия 

Прак- 
тика 

1.Вводное занятие. 

 ТБприработесэлектрооборудованием.ППБ 2 1 1 

2.Информациявокруг нас 

 Видыинформации. 2 2 0 

 Носителиинформации 2 2 0 

 Выполнениезаданий«СтранаФантазия» 2 0 2 

3.Напорогекомпьютернойграмотности 

 Применениекомпьютеравсовременноммире 2 2 0 

 Устройствакомпьютера.Назначение. 2 2 0 

 Устройствакомпьютера.Назначение. 2 1 1 

 

 
Видыоперационныхсистем.Операционнаясистема 
Windows 

 
2 

 
1 

 
1 

 

 
Рабочийстол,элементырабочегостола-ярлыки, 
значки. 

 

2 
 

1 
 

1 

 

 
Создание,изменениеярлыковизначковрабочего 
стола. 

 
2 

 
0 

 
2 

 Панельзадач.Настройкавремениидаты. 2 0,5 1,5 

 

 
Работасмышью,видыщелчков,виды контекстного 
меню. 

 

2 
 

0,5 
 

1,5 

 

 
Выполнениезаданий-программа«СтранаФантазия» 

(работа с мышью). 
 

2 
 

0 
 

2 

 

 
Клавиатура:устройство,назначениекнопокикла- 
виш. 

 
2 

 
1 

 
1 

 

 
Клавиатурныесочетания.Языковаяраскладкаклави- 
атуры.Переключениережимовработыклавиатуры. 

 

2 
 

0 
 

2 

 

 
Выполнениезаданий-программа«СтранаФантазия» 
(работанаклавиатуре -пройдилабиринт) 

 
2 

 
0 

 
2 

 

 
Окна,видыокон, элементыокна.Сворачивание,вос- 
становление,закрытиеокон. 

 
2 

 
1 

 
1 

 
 

 

Изменениеразмераокна.Изменениерасположения 
оконнарабочемстоле.Переходотодногоокнакдру-

гому.Работаснесколькимиокнами. 

 
 

2 

 
 

0 

 
 

2 

 Файлыипапкивсреде Windows 2 1 1 

 РаботасфайламиипапкамивсредеWindows 2 0 2 

 Клавиатурныйтренажѐр 2 0 2 

 

 
Стандартныепрограммы.ЗапускпрограммБлокнот 
иКалькулятор 

 
2 

 
1 

 
1 

 ВводиредактированиетекставпрограммеБлокнот. 2 0 2 

 
 

 

ВыполнениеарифметическихдействийнаКалькуля- 
торе. Освоение совместных действий при работе 

сдвумя программами 

 
 

2 

 
 

0 

 
 

2 

4.Компьютер-инструментпрактическойдеятельности 

 ОсновныеприложенияислужбыMicrosoftOffice 2 1 1 

 

 
MicrosoftWord Созданиетекстовогодокумента.Ре- 
жимвводатекста,просмотрисохранениедокумента. 

 
2 

 
0,5 

 
1,5 



 Меню,панельинструментов. 2 0 2 

 Поля,ориентациябумаги. 2 0,5 1,5 

 Редактированиетекста.Размер,цвет,шрифт,стиль. 2 1 1 

 Редактированиетекста.Размер,цвет,шрифт,стиль 2 0 2 

 Клавиатурныйтренажѐр 2 0 2 

 Сочинениеназаданнуютему 2 0 2 

 Границы,заливка,рамка 2 0 2 

 Созданиепоздравительнойоткрытки 2 0 2 

 Клавиатурныйтренажѐр 2 0 2 

 5.Итоговое занятие 2 1 1 

 Итого 72 21 51 
 

 

Календарно тематический план индивидуальной программы 1 год обучения 

 

Дата Тема Кол-

вочас

ов 

Теория Практика 

1.Вводное занятие. 

 
ТБприработесэлектрооборудованием. 
ППБ.ПравилаповедениявЦДОД. 

1 1 0 

2.Что такое компьютер 

 Устройствакомпьютера.Назначение. 1 0.5 0.5 

 Применение компьютера в современном 
мире. Определение видов информации. 
Выполнение заданий - программа «Страна 
Фантазия» 

1 0.5 0.5 

3. Устройство компьютера 

(системный блок, монитор, клавиатура, мышь). 

 Знакомство с клавиатурой. Алфавитные 
клавиши. 

1 0,5 0,5 

 Системный блок: процессор, жѐсткий диск, 
оперативная память, карта памяти. 

1 0,5 0,5 

 Монитор. Моноблок. 1 0,5 0,5 

 Работа с манипулятором «мышь» (левая и 
правая кнопка). 

1 0,5 0,5 

4.Графический редактор 

 

 
Основныеприложенияислужбы 
Microsoft Office 

 

1 
 

0.5 
0.5 

 Запуск программы Paint. Окно 
графического редактора Paint 

1 0.5 0.5 

 Название файла, панель инструментов, 
строка меню, палитра, полосы прокрутки. 

1 0.5 0.5 

 Сохранение, копирование, раскрашивание 
рисунка. 

1 0.5 0.5 

 Работа с инструментами (карандаш, кисть, 
прямая и кривая линии, эллипс, 
прямоугольник, многоугольник, ластик). 

1 0.5 0.5 

 Масштаб. Увеличение, уменьшение 
изображения 

1 0.5 0.5 

 Параметры выделение 1 0.5 0.5 

 Обрезка, поворот изображения 1 0.5 0.5 



 Буфер обмена. 1 0.5 0.5 

 Комбинации Ctrl + Х, Ctrl + C и Ctrl + V 1 0.5 0.5 

                        5. Текстовый редактор 

 

 

Запуск программы Word. Окно текстового 
редактора: название документа, строка 
меню, панель инструментов, панель 
форматирования. 

 
1 

 

0.5 0.5 

 
Кнопка свернуть. Кнопка закрыть.  

1 
0.5 0.5 

 
Курсор, текстовое поле, линейки, полосы 
прокрутки. Набор текста. 

1 0.5 0.5 

 
Исправление ошибок 1 0.5 0.5 

 
Выделение фрагментов текста. Шрифт. 
Размер шрифта. 

 

1 
0.5 0.5 

 
Кнопки для выравнивания текста: по 
левому, правому краю; по центру; по 
ширине страницы 

1 0.5 0.5 

 
Набор текста 
Направление текста. 

1 0.5 0.5 

 
Кнопка, для выделения текста более 
жирным, наклонным шрифтом 

1 

 
0.5 0.5 

 
Кнопка для подчѐркивания выделенного 
фрагмента текста.Изменение цвета текста 

1 0.5 0.5 

 
Команда Вырезать Вставить. 1 0.5 0.5 

 
Стиль. Применение стиля к тексту  

1 
0.5 0.5 

 
Очистка формата 1 0.5 0.5 

 
Редактирование текста. 1 0.5 0.5 

 
Поиск текста или другого содержимого в 
документе 

1 0.5 0.5 

 
Сортировка выделенного текста или 
числовых данных 

1 0.5 0.5 

 
Макет. Параметры страницы  

1 
0.5 0.5 

 
Вставка ссылки, сноски. 1 0.5 0.5 

 
Творческая работа, создание открытки 1 0.5 0.5 

 

6. Итоговое занятие 
 Подведение итогов за учебный год 1 0,5 0,5 

Итого часов 36 19 17 

 

 

 

2годобучения 

Дата Тема Кол-

вочас

Теория Практика 



ов 

1.Вводное занятие. 

 
ТБприработесэлектрооборудованием. 
ППБ.ПравилаповедениявЦДОД. 

2 1 1 

2.Повторениепройденногоматериала 

 Устройствакомпьютера.Назначение. 2 1 1 

 Файлыипапки.Работа с окнами 2 0 2 

 

 
Клавиатура:устройство,назначениекно- 
покиклавиш.Клавиатурныесочетания. 

 

2 
 

0 
 

2 

 Клавиатурныйтренажѐр 2 0 2 

3.Компьютер-инструментпрактическойдеятельности 

3.1ПрограммаPaint 

 ИнтерфейспрограммыPaint 2 2 0 

 Меню,палитра,инструментыпрограммы. 2 0,5 1,5 

 Надпись,выделение 2 0,5 1,5 

 Масштаб,кривая линия 2 0,5 1,5 

 Перемещениеобъектов 2 0,5 1,5 

 Размножениеобъектов. 2 1 1 

 Созданиепраздничнойоткрытки 2 0 2 

3.2ОсновныеприложенияислужбыMicrosoftOffice 

 

 
Основныеприложенияислужбы 
Microsoft Office 

 
2 

 
2 

 
0 

3.2.1ПрограммаMicrosoftWord. 

 

 

Создание,сохранениедокумента 

MicrosoftWord.Меню,панельинструментов

.(Поля, 
ориентациябумаги). 

 
 

2 

 
 

0 

 
 

2 

 
Работастекстом(Редактированиеразме- 
ра,цвета,шрифта,стиля) 

 

2 
 

0 
 

2 

  

Работас таблицами 
 

4 
 

1 
 

3 

 Автофигуры. 2 0,5 1,5 

 Созданиевекторногорисунка. 2 0 2 

 Эффектытенииобъѐма 2 0,5 1,5 

 Упорядочениеобъектов,заливкацветом. 2 0 2 

 Вставкасимволов 2 0,5 1,5 

 Редакторформул 2 1 1 

 ЗаголовкиWordArt 2 0,5 1,5 

 Вставкавтекстрисунков,картинок 2 1 1 

 Созданиепраздничнойоткрытки 2 0 2 

3.2.2 ПрограммаMicrosoftOfficePowerPoint 

 ИнтерфейсPowerPoint 2 2 0 

 

 
Созданиеслайда:макет,фон,вставкатек- 
ста. 

 

2 
 

0,5 
 

1,5 

 Эффектыанимации 2 0,5 1,5 

 Вставкарисунков,картинок,иллюстраций 2 1 1 

 Созданиеминимультфильма 2 0 2 

 Созданиепрезентации"Автобиография" 2 0 2 

3.2.3ПрограммаMicrosoftExcel 

 ИнтерфейсMicrosoftExcel 2 2 0 

 Созданиетаблицысформулами 2 1 1 

 Автоматизацияоднотипныхрасчетов 2 0 2 

 4.Итоговое занятие 2 1 1 



 Итого 72 22 50 

 
 

 

Календарно тематический план индивидуальной программы 2 год обучения 

Дата Тема Кол-

вочас

ов 

Теория Практика 

1.Вводное занятие. 

 
ТБприработесэлектрооборудованием. 
ППБ.ПравилаповедениявЦДОД. 

1 1 0 

           2.Что такое компьютер 

 Устройствакомпьютера.Назначение. 1 0.5 0.5 

 Применение компьютера в современном 
мире. Определение видов информации. 
Выполнение заданий - программа «Страна 
Фантазия» 

1 0.5 0.5 

3. Устройство компьютера 

(системный блок, монитор, клавиатура, мышь). 

 Знакомство с клавиатурой. Алфавитные 
клавиши. 

1 0,5 0,5 

 Системный блок: процессор, жѐсткий диск, 
оперативная память, карта памяти. 

1 0,5 0,5 

 Монитор. Моноблок. 1 0,5 0,5 

 Работа с манипулятором «мышь» (левая и 
правая кнопка). 

1 0,5 0,5 

4.Графический редактор 

 

 
Основныеприложенияислужбы 
Microsoft Office 

 

1 
 

0.5 
0.5 

 Запуск программы Paint. Окно 
графического редактора Paint 

1 0.5 0.5 

 Название файла, панель инструментов, 
строка меню, палитра, полосы прокрутки. 

1 0.5 0.5 

 Сохранение, копирование, раскрашивание 
рисунка. 

1 0.5 0.5 

 Работа с инструментами (карандаш, кисть, 
прямая и кривая линии, эллипс, 
прямоугольник, многоугольник, ластик). 

1 0.5 0.5 

 Масштаб. Увеличение, уменьшение 
изображения 

1 0.5 0.5 

 Параметры выделение 1 0.5 0.5 

 Обрезка, поворот изображения 1 0.5 0.5 

 Буфер обмена. 1 0.5 0.5 

 Комбинации Ctrl + Х, Ctrl + C и Ctrl + V 1 0.5 0.5 

                        5. Текстовый редактор 

 

 

Запуск программы Word. Окно текстового 
редактора: название документа, строка 
меню, панель инструментов, панель 
форматирования. 

 
1 

 

0.5 0.5 

 
Кнопка свернуть. Кнопка закрыть.  

1 
0.5 0.5 



 
Курсор, текстовое поле, линейки, полосы 
прокрутки. Набор текста. 

1 0.5 0.5 

 
Исправление ошибок 1 0.5 0.5 

 
Выделение фрагментов текста. Шрифт. 
Размер шрифта. 

 
1 

0.5 0.5 

 
Кнопки для выравнивания текста: по 
левому, правому краю; по центру; по 
ширине страницы 

1 0.5 0.5 

 
Набор текста 
Направление текста. 

1 0.5 0.5 

 
Кнопка, для выделения текста более 
жирным, наклонным шрифтом 

1 

 
0.5 0.5 

 
Кнопка для подчѐркивания выделенного 
фрагмента текста.Изменение цвета текста 

1 0.5 0.5 

 
Команда Вырезать Вставить. 1 0.5 0.5 

 
Стиль. Применение стиля к тексту  

1 
0.5 0.5 

 
Очистка формата 1 0.5 0.5 

 
Редактирование текста. 1 0.5 0.5 

 
Поиск текста или другого содержимого в 
документе 

1 0.5 0.5 

 
Сортировка выделенного текста или 
числовых данных 

1 0.5 0.5 

 
Макет. Параметры страницы  

1 
0.5 0.5 

 
Вставка ссылки, сноски. 1 0.5 0.5 

 
Творческая работа, создание открытки 1 0.5 0.5 

 

6. Итоговое занятие 
 Подведение итогов за учебный год 1 0,5 0,5 

Итого часов 36 19 17 

 



Приложение№2 

Тест«Информацияикомпьютер» 

1. Выберитенаиболееполноеопределение. 
а) Компьютер — это электронный прибор с клавиатурой и 

экраномб)Компьютер—этоустройстводлявыполнения вычислений 

в)Компьютер—этоустройстводляхраненияипередачиинформации 

г)Компьютер—этоуниверсальноеэлектронноепрограммноуправляемоеустройстводля 

работысинформацией 

 

2. Укажите, в какой из групп устройств перечислены только устройства ввода 

информации:а)принтер, монитор, акустические колонки, микрофон 

б) клавиатура,сканер, микрофон,мышьв) 

клавиатура, джойстик, монитор, 

мышьг)флеш-

память,сканер,микрофон,мышь 

 

3. После отключения питания компьютера сохраняется информация, 

находящаяся:а)воперативнойпамяти 

б) впроцессоре 

в) во внешней 

памятиг) 

ввидеопамяти 

 

4. Компьютерная программа может управлять работой компьютера, если она 

находится:а)воперативнойпамяти 

б)наDVD 

в) на жѐстком 

дискег) на CD 

 

5. Дополните по аналогии: человек — записная книжка, 

компьютер:а) процессор 

б) долговременная 

памятьв)клавиатура 

г)монитор 

 

6. Производительность работы компьютера (быстрота выполнения операций) зависит 

от:а)тактовой частотыпроцессора 

б) размера экрана 

мониторав)напряжениясети 

г)быстротынажатияклавиш 

 

7. Совокупностьвсехпрограмм,предназначенныхдлявыполнениянакомпьютере,называют:а)си

стемой программирования 

б) программным 

обеспечениемв)операционнойс

истемой 

г)приложениями 

 

8. Комплекспрограмм,обеспечивающихсовместноефункционированиевсехустройствкомпью-тера 

ипредоставляющихпользователюдоступк егоресурсам,— это: 

а)файловаясистема 

б) прикладные 

программыв) 

операционная 



системаг)сервисныепрогр

аммы 



9. Программы,спомощьюкоторыхпользовательрешаетсвоиинформационныезадачи,неприбе-гая к 

программированию, называются: 

а)драйверами 

б) сервисными 

программамив) прикладными 

программамиг)текстовыми 

редакторами 

 

10. Файл — это: 

а) используемое в компьютере имя программы или 

данных;б)поименованная областьвовнешнейпамяти 

в) программа, помещѐнная в оперативную память и готовая к 

исполнениюг)данные,размещѐнныевпамятиииспользуемыекакой-

либопрограммой 

 
 

Тест«MicrosoftOffice». 

 

1. Верно ли утверждение: MicrosoftOffice — офисныйпакет приложений, в состав 

котороговходитпрограммное обеспечениедля работы с

различными типа-

мидокументов:текстами,электроннымитаблицами,базамиданных 

a) Да 

b) Нет 

 

2. ОсновныефункциитекстовогоредактораWord: 

а) копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов 

текстаб)создание, редактирование,сохранение ипечатьтекстов 

в)автоматическаяобработкаинформации,представленнойвтекстовыхфайлах 

 

3. Необходимоуказатьверныйалгоритмсохранениядокумента:а)

кнопкаOffice– командаСохранить 

б)вменюбыстрогодоступавыбратькомандуСохранить 

в) кнопка Office – команда Сохранить как…- Выбрать папку для сохранения – Нажать коман-

дуСохранить 

 
 

4. Чтопроисходитпринажатиинакнопкусизображениемдискетынапанелиинструментов 

:а)записьдокументана дискету 

б)сохранениедокумента 

в)считываниеинформациисдискеты 

 

5. Каким способом можно сменить шрифт в некотором фрагменте текстового редактора 

Word:а)сменитьшрифтс помощью панелиинструментов 

б) вызватькоманду―сменитьшрифт‖ 

в)пометитьнужныйфрагмент;сменитьшрифт спомощьюпанелиинструментов 

 

6. Чтопроисходитпринажатиинакнопкусизображениемножницнапанелиинструментов:а)удал

яетсявыделенныйтекст 

б) вставляется вырезанный ранее 

текств)появляется схемадокумента 

 

7. КогдаможноизменятьразмерырисункавтекстовомредактореWord:а)ко

гдаон цветной 

б)когда онвыбран 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D1%84%D0%B8%D1%81%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%BF%D0%B0%D0%BA%D0%B5%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D1%84%D0%B8%D1%81%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%BF%D0%B0%D0%BA%D0%B5%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D1%84%D0%B8%D1%81%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%BF%D0%B0%D0%BA%D0%B5%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BC%D0%BD%D0%BE%D0%B5_%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D0%B0%D0%B7%D0%B0_%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D1%85


в)когдаонявляетсярабочим 



8. Что такое текстовый редактор и электронные 

таблицы:а)сервисныепрограммы 

б) системное программное 

обеспечениев)прикладноепрограммноео

беспечение 

 

9. КакимобразомможнокопироватьфрагменттекставтекстовомредактореWord: 

а) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―копировать‖;встатьвнужноеместо; вы- 

зватькоманду―вставить‖ 

б) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―копировать‖;вызватькоманду―вставить‖ в) 

пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―копировать‖ 

 

10.  Для чего может быть использован текстовый 

редактор:а)сочинения музыкальногопроизведения 

б) совершения вычислительных 

операцийв)написаниясочинения 

 

11. Чтотакоекурсор: 

а)клавишанаклавиатуре 

б)отметканаэкранедисплея,указывающаяпозицию,вкоторойбудетотображенвводимыйсклавиатур

ысимвол 

в)наименьшийэлементизображениянаэкране 

 

12. Какимобразомможноперенестифрагменттекста втекстовомредакторе Word: 

а) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―вырезать‖;встатьвнужноеместо текста; 

вызватькоманду―вставить‖ 

б) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―перенестисо вставкой‖ 

в) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―вырезать‖;вызватькоманду―вставить‖ 

 

13. Чтотакоетекстовыйредактор: 

а)программыдляхраненияиобработкиданных,представленныхвтабличномвидеб)про

граммыдляввода,редактированияиформатирования текста+ 

в)программныесредства дляхраненияиобработкибольшихобъемовданных 

 

14.  К таким автофигурам нельзя добавить 

объем:а)плоским 

б) состоящим из нескольких 

частейв)большим 

 

15.  Как называется текст, повторяющийся вверху или внизу страницы в текстовом 

редактореWord: 

а) 

шаблонб)

стиль 

в)колонтитул 

 

16. При нажатии на кнопку с изображением изогнутой влево стрелки, что происходит на 

панелиинструментов: 

а)отменяется последняякоманда 

б) появляется диалоговое окно для добавления 

гиперссылкив)происходитразрывстраницы 

 

17. К чемуприведетследующаяпоследовательностьдействий:―установитьуказательмышки на 

началотекста;нажатьлевуюкнопкумышкииудерживаяее,передвигатьмышкувнужном 



направлении‖втекстовомредактореWord: 

а) к копированию текста в 

буферб)к выделению текста 

в)кперемещениютекста 

 

18.  Что позволяет нам увидетькнопка―Непечатаемые символы‖текстового редактора: 

а)невидимыесимволы 

б) признак конца абзаца или пустой 

абзацв)пробелымеждусловами 

 

19. В текстовом редакторе Word можно работать с таблицами. Какие операции можно произво-

дитьсячейкамитаблицы: 

а) объединить 

ячейкиб)показатьяче

йки 

в)разбитьячейки 

 

20. Уже созданный документ MicrosoftWordможно открыть при 

помощи:а)одинарного щелчкаправойкнопкимыши 

б) двойного щелчка левой кнопки мыши 

+в)двойногощелчкаправойкнопкимыши 

 

21. Необходимоуказатьверныйспособперемещениятекста: 

а)Выделитьфрагменттекста–командаВырезать–командаВставить 

б) Выделить фрагмент текста – команда Вырезать – перенести курсор – команда Вставить 

+в)Выделитьфрагменттекста– команда Копировать–командаВставить 

 

22. Определите клавишу, на которую нужно нажать, чтобы напечатать запятую, когда на компь-

ютере установленанглийскийалфавит? 

а) где написана русская буква 

Б;+б) где написана русская буква 

Ю;в)гденаписанарусскаябукваЖ. 
 

 

 

 

Тест«Итоговыйтест» 

1. Файл —это: 
а) используемое в компьютере имя программы или 

данных;б)поименованная областьвовнешнейпамяти 

в) программа, помещѐнная в оперативную память и готовая к 

исполнениюг)данные,размещѐнныевпамятиииспользуемыекакой-

либопрограммой 

 

2. Укажите, в какой из групп устройств перечислены только устройства ввода 

информации:а)принтер, монитор, акустические колонки, микрофон 

б) клавиатура,сканер, микрофон,мышьв) 

клавиатура, джойстик, монитор, 

мышьг)флеш-

память,сканер,микрофон,мышь 

 
 

3. После отключения питания компьютера сохраняется информация, 

находящаяся:а)воперативнойпамяти 

б) впроцессоре 



в)вовнешнейпамяти 



г) ввидеопамяти 

 

4. Компьютерная программа может управлять работой компьютера, если она 

находится:а)воперативнойпамяти 

б)наDVD 

в) на жѐстком 

дискег) на CD 

 

5. Дополните по аналогии: человек — записная книжка, 

компьютер:а) процессор 

б) долговременная 

памятьв)клавиатура 

г)монитор 

 

6. Производительность работы компьютера (быстрота выполнения операций) зависит 

от:а)тактовой частотыпроцессора 

б) размера экрана 

мониторав)напряжениясети 

г)быстротынажатияклавиш 

 

7. Совокупность всех программ, предназначенных для выполнения на компьютере, 

называют:а)системой программирования 

б) программным 

обеспечениемв)операционнойс

истемой 

г)приложениями 

 

8. Комплекспрограмм,обеспечивающихсовместноефункционированиевсехустройствкомпью-тера 

ипредоставляющихпользователюдоступк его ресурсам,—это: 

а)файловаясистема 

б) прикладные 

программыв) 

операционная 

системаг)сервисныепрогр

аммы 

 

9. Верно ли утверждение: MicrosoftOffice — офисный пакетприложений, в состав 

котороговходитпрограммное обеспечение для работы с

различными типа-

мидокументов:текстами,электроннымитаблицами,базамиданных 

a) Да 

b) Нет 

 

10. ОсновныефункциитекстовогоредактораWord: 

а) копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов 

текстаб)создание, редактирование,сохранение ипечатьтекстов 

в)автоматическаяобработкаинформации,представленнойвтекстовыхфайлах 

 

11. Необходимоуказатьверныйалгоритмсохранениядокумента:а)

кнопкаOffice– командаСохранить 

б)вменюбыстрогодоступавыбратькомандуСохранить 

в) кнопка Office – команда Сохранить как…- Выбрать папку для сохранения – Нажать 

командуСохранить 

 

12. Чтопроисходитпринажатиинакнопкусизображениемдискетынапанелиинструментов: 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D1%84%D0%B8%D1%81%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%BF%D0%B0%D0%BA%D0%B5%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D1%84%D0%B8%D1%81%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%BF%D0%B0%D0%BA%D0%B5%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D1%84%D0%B8%D1%81%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%BF%D0%B0%D0%BA%D0%B5%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BC%D0%BD%D0%BE%D0%B5_%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D0%B0%D0%B7%D0%B0_%D0%B4%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D1%85


а) запись документа на 

дискетуб)сохранение 

документа 

в)считываниеинформациисдискеты 

 

13. Каким способом можно сменить шрифт в некотором фрагменте текстового редактора 

Word:а)сменитьшрифтс помощью панелиинструментов 

б) вызватькоманду―сменитьшрифт‖ 

в)пометитьнужныйфрагмент;сменитьшрифт спомощьюпанелиинструментов 

 

14. Чтопроисходитпринажатиинакнопкусизображениемножницнапанелиинструментов:а)удал

яетсявыделенныйтекст 

б) вставляется вырезанный ранее 

текств)появляется схемадокумента 

 

15. КогдаможноизменятьразмерырисункавтекстовомредактореWord:а)ко

гдаон цветной 

б)когда онвыбран 

в)когдаонявляетсярабочим 

 

16. Что такое текстовый редактор и электронные 

таблицы:а)сервисныепрограммы 

б) системное программное 

обеспечениев)прикладноепрограммноео

беспечение 

 

17. КакимобразомможнокопироватьфрагменттекставтекстовомредактореWord: 

а) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―копировать‖;встатьвнужноеместо; вызвать 

команду―вставить‖ 

б) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―копировать‖;вызватькоманду―вставить‖ в) 

пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―копировать‖ 

 

18.  Для чего может быть использован текстовый 

редактор:а)сочинения музыкального произведения 

б) совершения вычислительных 

операцийв)написаниясочинения 

 

19. Чтотакоекурсор: 

а)клавишанаклавиатуре 

б)отметканаэкранедисплея,указывающаяпозицию,вкоторойбудетотображенвводимыйсклавиатурыс

имвол 

в)наименьшийэлементизображениянаэкране 

 

20. Какимобразомможноперенестифрагменттекста втекстовомредакторе Word: 

а) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―вырезать‖;встатьвнужноеместо текста;вы- 

зватькоманду―вставить‖ 

б) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―перенестисо вставкой‖ 

в) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―вырезать‖;вызватькоманду―вставить‖ 

 

21. Чтотакоетекстовыйредактор: 

а)программыдляхраненияиобработкиданных,представленныхвтабличномвидеб)прог

раммыдляввода,редактированияиформатирования текста 

в)программные средства для храненияиобработкибольшихобъемовданных 



22. К таким автофигурам нельзя добавить 

объем:а)плоским 

б) состоящим из нескольких 

частейв)большим 

 

23.  Какназывается 

текст,повторяющийсявверхуиливнизустраницывтекстовомредактореWord: 

а) 

шаблонб)

стиль 

в)колонтитул 

 

24. При нажатии на кнопку с изображением изогнутой влево стрелки, что происходит на 

панелиинструментов: 

а)отменяется последняякоманда 

б) появляется диалоговое окно для добавления 

гиперссылкив)происходитразрывстраницы 

 

25. К чемуприведетследующаяпоследовательностьдействий:―установитьуказательмышки на 

начало текста; нажать левую кнопку мышки и удерживая ее, передвигать мышку в 

нужномнаправлении‖ втекстовом редактореWord: 

а) к копированию текста в 

буферб)к выделению текста 

в)кперемещениютекста 

 

26. Что позволяет нам увидетькнопка―Непечатаемые символы‖текстового редактора: 

а)невидимыесимволы 

б) признак конца абзаца или пустой 

абзацв)пробелымеждусловами 

 

27. ВтекстовомредактореWordможноработатьстаблицами.Какиеоперацииможнопроизводитьс 

ячейками таблицы: 

а) объединить 

ячейкиб)показатьяче

йки 

в)разбитьячейки 

 

28. Уже созданный документ MicrosoftWordможно открыть при 

помощи:а)одинарного щелчкаправойкнопкимыши 

б) двойного щелчка левой кнопки мыши 

+в)двойногощелчкаправойкнопкимыши 

 

29. Выберитенаиболееполноеопределение. 

а) Компьютер — это электронный прибор с клавиатурой и 

экраномб)Компьютер—этоустройстводлявыполнениявычислений 

в)Компьютер—этоустройстводляхраненияипередачиинформации 

г)Компьютер—этоуниверсальноеэлектронноепрограммноуправляемоеустройстводля 

работысинформацией 



2годобучения 

Тест«Информацияикомпьютер» 
 

1. Дополните по аналогии: человек — записная книжка, 

компьютер:а) процессор 

б) долговременная 

памятьв)клавиатура 

г)монитор 

 

2. Выберитенаиболееполноеопределение. 

а) Компьютер — это электронный прибор с клавиатурой и 

экраномб)Компьютер—этоустройстводлявыполнениявычислений 

в)Компьютер—этоустройстводляхраненияипередачиинформации 

г)Компьютер—этоуниверсальноеэлектронноепрограммноуправляемоеустройстводля 

работысинформацией 

 

3. После отключения питания компьютера сохраняется информация, 

находящаяся:а)воперативнойпамяти 

б) впроцессоре 

в) во внешней 

памятиг) 

ввидеопамяти 

 

4. Компьютерная программа может управлять работой компьютера, если она 

находится:а)воперативнойпамяти 

б)наDVD 

в) на жѐстком 

дискег) на CD 

 

5. Укажите, в какой из групп устройств перечислены только устройства ввода 

информации:а)принтер, монитор, акустические колонки, микрофон 

б) клавиатура,сканер, микрофон,мышьв) 

клавиатура, джойстик, монитор, 

мышьг)флеш-

память,сканер,микрофон,мышь 

 

6. Производительность работы компьютера (быстрота выполнения операций) зависит 

от:а)тактовой частотыпроцессора 

б) размера экрана 

мониторав)напряжениясети 

г)быстротынажатияклавиш 

 

7. Совокупностьвсехпрограмм,предназначенныхдлявыполнениянакомпьютере,называют:а)си

стемой программирования 

б) программным 

обеспечениемв)операционнойс

истемой 

г)приложениями 

 

8. Комплекспрограмм,обеспечивающихсовместноефункционированиевсехустройствкомпью-тера 

ипредоставляющихпользователюдоступк егоресурсам,— это: 

а)файловаясистема 

б) прикладные 

программыв) 

операционная 



системаг)сервисныепрогр

аммы 



9. Программы,спомощьюкоторыхпользовательрешаетсвоиинформационныезадачи,неприбе-гая к 

программированию, называются: 

а)драйверами 

б) сервисными 

программамив) прикладными 

программамиг)текстовыми 

редакторами 

 

10. Файл — это: 

а) используемое в компьютере имя программы или 

данных;б)поименованнаяобластьво внешнейпамяти 

в) программа, помещѐнная в оперативную память и готовая к 

исполнениюг)данные,размещѐнныевпамятиииспользуемыекакой-

либопрограммой 

 

11. Тип файла можно определить, зная 

его:а) размер 

б) расширениев) 

дату 

созданияд)разм

ещение 

 

12. Дляудобстваработысфайламиихгруппируют:а)в

корневыекаталоги 

б) в 

архивыв) в 

каталогид)на

дискете 

 

13. Какиеизперечисленныхфункцийотображеныкнопкамиуправлениясостояниемокна?а)св

ернуть, копировать, закрыть 

б)вырезать,копировать,вставить 

в)свернуть,развернуть,восстановить,закрытьг)

вырезать,копировать,вставить,закрыть. 

 

 
 

Тест«MicrosoftOffice». 

1. ОсновныефункциитекстовогоредактораWord: 
а) копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов 

текстаб)создание, редактирование,сохранение ипечатьтекстов 

в)автоматическаяобработкаинформации,представленнойвтекстовыхфайлах 

 

2. MicrosoftExcel–это… 

a) прикладнаяпрограмма,предназначеннаядляхранения,обработкиданныхввидетаблицы 

b) прикладнаяпрограммадляобработкикодовыхтаблиц 

c) устройствокомпьютера,управляющееегоресурсамивпроцессеобработкиданныхвтаб-

личнойформе 

d) системнаяпрограмма,управляющаяресурсамикомпьютера 

 

3. ЧтотакоеPowerPoint? 

a) прикладнаяпрограммаMicrosoftOffice,предназначеннаядлясозданияпрезентаций 

b) прикладнаяпрограммадляобработкикодовыхтаблиц 

c) устройство компьютера, управляющее его ресурсами в процессе обработки данных в таб-

личнойформе 



d) системнаяпрограмма,управляющаяресурсамикомпьютера 

4. Чтопроисходитпринажатиинакнопкусизображениемдискетынапанелиинструментов : 



а) запись документа на 

дискетуб)сохранение 

документа 

в)считываниеинформациисдискеты 

 

5. Каким способом можно сменить шрифт в некотором фрагменте текстового редактора 

Word:а)сменитьшрифтспомощью панелиинструментов 

б) вызватькоманду―сменитьшрифт‖ 

в)пометитьнужныйфрагмент;сменитьшрифт спомощьюпанелиинструментов 

 

6. Чтопроисходитпринажатиинакнопкусизображениемножницнапанелиинструментов:а)удал

яетсявыделенныйтекст 

б) вставляется вырезанный ранее 

текств)появляется схемадокумента 

 

7. КогдаможноизменятьразмерырисункавтекстовомредактореWord:а)ко

гдаон цветной 

б)когда онвыбран 

в)когдаонявляетсярабочим 

 

8. Что такое Lexicon, Writer, Word, 

Блокнот:а)графическиередакторы 

б) текстовые 

редакторыв)электронны

етаблицы 

 

9. Что такое текстовый редактор и электронные 

таблицы:а)сервисныепрограммы 

б) системное программное 

обеспечениев)прикладноепрограммноео

беспечение 

 

10. Какимобразомможно  копировать  фрагмент  текста  в  текстовом  редакторе  Word:а) 

пометить нужный фрагмент; вызвать команду―копировать‖; встать в нужное место; вы- 

зватькоманду―вставить‖ 

б)пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―копировать‖;вызватькоманду―вставить‖ в) 

пометитьнужныйфрагмент; вызватькоманду―копировать‖ 

 

11.  Для чего может быть использован текстовый 

редактор:а)сочинения музыкальногопроизведения 

б) совершения вычислительных 

операцийв)написаниясочинения 

 

12. Чтотакоекурсор: 

а)клавишанаклавиатуре 

б)отметканаэкранедисплея,указывающаяпозицию,вкоторойбудетотображенвводимыйсклавиатур

ысимвол 

в)наименьшийэлементизображениянаэкране 

 

13. Какимобразомможноперенестифрагменттекста втекстовомредакторе Word: 

а) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―вырезать‖;встатьвнужноеместо текста; 

вызватькоманду―вставить‖ 

б) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―перенестисо вставкой‖ 

в) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―вырезать‖;вызватькоманду―вставить‖ 

14. Чтотакоетекстовыйредактор: 



а)программыдляхраненияиобработкиданных,представленныхвтабличномвиде 



б)программыдляввода,редактированияиформатированиятекста+ 

в)программныесредства дляхраненияиобработкибольшихобъемовданных 

 

15.  К таким автофигурам нельзя добавить 

объем:а)плоским 

б) состоящим из нескольких 

частейв)большим 

 

16. Какназывается 

текст,повторяющийсявверхуиливнизустраницывтекстовомредактореWord: 

а) 

шаблонб)

стиль 

в)колонтитул 

 

17. При нажатии на кнопку с изображением изогнутой влево стрелки, что происходит на 

панелиинструментов: 

а)отменяется последняякоманда 

б) появляется диалоговое окно для добавления 

гиперссылкив)происходитразрывстраницы 

 

18. К чемуприведетследующаяпоследовательностьдействий:―установитьуказательмышки на 

начало текста; нажать левую кнопку мышки и удерживая ее, передвигать мышку в 

нужномнаправлении‖ втекстовом редактореWord: 

а) к копированию текста в 

буферб)к выделению текста 

в)кперемещениютекста 

 

19.  Что позволяет нам увидетькнопка―Непечатаемые символы‖текстового редактора: 

а)невидимыесимволы 

б) признак конца абзаца или пустой 

абзацв)пробелымеждусловами 

 

20. В текстовом редакторе Word можно работать с таблицами. Какие операции можно произво-

дитьсячейкамитаблицы: 

а) объединить 

ячейкиб)показатьяче

йки 

в)разбитьячейки 

 

21. Необходимоуказатьверныйалгоритмсохранениядокумента:а)

кнопкаOffice– командаСохранить 

б)вменюбыстрогодоступавыбратькомандуСохранить 

в) кнопка Office – команда Сохранить как…- Выбрать папку для сохранения – Нажать коман-

дуСохранить 

 

22. Уже созданный документ MicrosoftWordможно открыть при 

помощи:а)одинарного щелчкаправойкнопкимыши 

б) двойного щелчка левой кнопки мыши 

+в)двойногощелчкаправойкнопкимыши 

 

23. Необходимо указать верный способ открытия окна настройки параметров програм-

мыMicrosoftWord2010: 

а)кнопка Office–Параметры+ 



б) кнопка Office – Подготовить – 

Параметрыв)кнопка Office–Сведения–

Параметры 

 

24. Необходимоуказатьверныйспособперемещениятекста: 

а)Выделитьфрагменттекста–командаВырезать–командаВставить 

б) Выделить фрагмент текста – команда Вырезать – перенести курсор – команда Вставить 

+в)Выделитьфрагменттекста– команда Копировать–командаВставить 

 

25. Для создания отступа первой строки применяется 

клавиша:а) Tab 

б) 

Spaceв)

Esc 

 

26. Определите клавишу, на которую нужно нажать, чтобы напечатать запятую, когда на компь-

ютере установленанглийскийалфавит? 

а) где написана русская буква 

Б;б)гденаписанарусскаябукваЮ;

в)гденаписанарусскаябукваЖ. 

 

27. Word–

шрифтпоумолчанию:а) 

TimesNewRoman; 

б) Calibri; 

в)MicrosoftYaHei. 

 
 

Тест«Итоговыйтест» 

1. Выберитенаиболееполноеопределение. 
а) Компьютер — это электронный прибор с клавиатурой и 

экраномб)Компьютер—этоустройстводлявыполнениявычислений 

в)Компьютер—этоустройстводляхраненияипередачиинформации 

г)Компьютер—этоуниверсальноеэлектронноепрограммноуправляемоеустройстводля 

работысинформацией 

 

2. Укажите, в какой из групп устройств перечислены только устройства ввода 

информации:а)принтер, монитор, акустические колонки, микрофон 

б) клавиатура,сканер, микрофон,мышьв) 

клавиатура, джойстик, монитор, 

мышьг)флеш-

память,сканер,микрофон,мышь 

 

3. После отключения питания компьютера сохраняется информация, 

находящаяся:а)воперативнойпамяти 

б) впроцессоре 

в) во внешней 

памятиг) 

ввидеопамяти 

 

4. Компьютерная программа может управлять работой компьютера, если она 

находится:а)воперативнойпамяти 

б)наDVD 

в) на жѐстком 

дискег) на CD 



 

5. Дополните по аналогии: человек — записная книжка, 

компьютер:а) процессор 



б) долговременная 

памятьв)клавиатура 

г)монитор 

 

6. Производительность работы компьютера (быстрота выполнения операций) зависит 

от:а)тактовой частотыпроцессора 

б) размера экрана 

мониторав)напряжениясети 

г)быстротынажатияклавиш 

 

7. Совокупность всех программ, предназначенных для выполнения на компьютере, 

называют:а)системой программирования 

б) программным 

обеспечениемв)операционнойс

истемой 

г)приложениями 

 

8. Комплекспрограмм,обеспечивающихсовместноефункционированиевсехустройствкомпью-тера 

ипредоставляющихпользователюдоступк его ресурсам,—это: 

а)файловаясистема 

б) прикладные 

программыв) 

операционная 

системаг)сервисныепрогр

аммы 

 

9. Программы,спомощьюкоторыхпользовательрешаетсвоиинформационныезадачи,неприбе-гая к 

программированию, называются: 

а)драйверами 

б) сервисными 

программамив) прикладными 

программамиг)текстовыми 

редакторами 

 

10. Файл — это: 

а) используемое в компьютере имя программы или 

данных;б)поименованная областьвовнешнейпамяти 

в) программа, помещѐнная в оперативную память и готовая к 

исполнениюг)данные,размещѐнныевпамятиииспользуемыекакой-

либопрограммой 

 

11. Тип файла можно определить, зная 

его:а) размер 

б) расширениев) 

дату 

созданияд)разм

ещение 

 

12. Дляудобстваработысфайламиихгруппируют:а) 

вкорневыекаталоги 

б) в 

архивыв) в 

каталогид)на

дискете 

 



13. Какиеизперечисленныхфункцийотображеныкнопкамиуправлениясостояниемокна?а)св

ернуть, копировать, закрыть 

б)вырезать,копировать,вставить 

в)свернуть,развернуть,восстановить,закрытьг)

вырезать,копировать,вставить,закрыть. 



14. ОсновныефункциитекстовогоредактораWord: 

а) копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов 

текстаб)создание, редактирование,сохранение ипечатьтекстов 

в)автоматическаяобработкаинформации,представленнойвтекстовыхфайлах 

 

15. MicrosoftExcel–это… 

а) прикладная программа, предназначенная для хранения, обработки данных в виде 

таблицыб)прикладнаяпрограмма дляобработкикодовыхтаблиц 

с)устройствокомпьютера,управляющееегоресурсамивпроцессеобработкиданныхвтаб-

личнойформе 

в)системнаяпрограмма,управляющаяресурсамикомпьютера 

 

16. ЧтотакоеPowerPoint? 

a) прикладнаяпрограммаMicrosoftOffice,предназначеннаядлясозданияпрезентаций 

b) прикладнаяпрограммадляобработкикодовыхтаблиц 

c) устройство компьютера, управляющее его ресурсами в процессе обработки данных в таб-

личнойформе 

d) системнаяпрограмма,управляющаяресурсамикомпьютера 

 

17. Чтопроисходитпринажатиинакнопкусизображениемдискетынапанелиинструментов 

:а)записьдокументана дискету 

б)сохранениедокумента 

в)считываниеинформациисдискеты 

 

18. Каким способом можно сменить шрифт в некотором фрагменте текстового редактора 

Word:а)сменитьшрифтс помощью панелиинструментов 

б) вызватькоманду―сменитьшрифт‖ 

в)пометитьнужныйфрагмент;сменитьшрифтспомощьюпанелиинструментов 

 

19. Чтопроисходитпринажатиинакнопкусизображениемножницнапанелиинструментов:а)удал

яетсявыделенныйтекст 

б) вставляется вырезанный ранее 

текств)появляется схемадокумента 

 

20. Когда можно изменять размеры рисунка в текстовом редакторе 

Word:а)когдаон цветной 

б)когда онвыбран 

в)когдаонявляетсярабочим 

 

21. Что такое Lexicon, Writer, Word, 

Блокнот:а)графическиередакторы 

б) текстовые 

редакторыв)электронны

етаблицы 

 

22. Что такое текстовый редактор и электронные 

таблицы:а)сервисныепрограммы 

б) системное программное 

обеспечениев)прикладноепрограммноео

беспечение 

 

23. КакимобразомможнокопироватьфрагменттекставтекстовомредактореWord: 

а) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―копировать‖;встатьвнужноеместо; вы- 

зватькоманду―вставить‖ 



б) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―копировать‖;вызватькоманду―вставить‖ в) 

пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―копировать‖ 

 

24.  Для чего может быть использован текстовый 

редактор:а)сочинения музыкальногопроизведения 

б) совершения вычислительных 

операцийв)написаниясочинения 

 

25. Чтотакоекурсор: 

а)клавишанаклавиатуре 

б)отметканаэкранедисплея,указывающаяпозицию,вкоторойбудетотображенвводимыйсклавиатур

ысимвол 

в)наименьшийэлементизображениянаэкране 

 

26. Какимобразомможноперенестифрагменттекста втекстовомредакторе Word: 

а) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―вырезать‖;встатьвнужноеместо текста; 

вызватькоманду―вставить‖ 

б) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―перенестисо вставкой‖ 

в) пометитьнужныйфрагмент;вызватькоманду―вырезать‖;вызватькоманду―вставить‖ 

 

27. Чтотакоетекстовыйредактор: 

а)программыдляхраненияиобработкиданных,представленныхвтабличномвидеб)про

граммыдля ввода,редактированияиформатирования текста + 

в)программныесредства дляхраненияиобработкибольшихобъемовданных 

 

28.  К таким автофигурам нельзя добавить 

объем:а)плоским 

б) состоящим из нескольких 

частейв)большим 

 

29. Как называется текст, повторяющийся вверху или внизу страницы в текстовом 

редактореWord: 

а) 

шаблонб)

стиль 

в)колонтитул 

 

30. При нажатии на кнопку с изображением изогнутой влево стрелки, что происходит на 

панелиинструментов: 

а)отменяется последняякоманда 

б) появляется диалоговое окно для добавления 

гиперссылкив)происходитразрывстраницы 

 

31. К чемуприведетследующаяпоследовательностьдействий:―установитьуказательмышки на 

начало текста; нажать левую кнопку мышки и удерживая ее, передвигать мышку в 

нужномнаправлении‖ втекстовом редактореWord: 

а) к копированию текста в 

буферб)к выделению текста 

в)кперемещениютекста 

 

32.  Что позволяет нам увидетькнопка―Непечатаемые символы‖текстового редактора: 

а)невидимыесимволы 

б) признак конца абзаца или пустой 

абзацв)пробелымеждусловами 



33. В текстовом редакторе Word можно работать с таблицами. Какие операции можно произво-

дитьсячейкамитаблицы: 

а) объединить 

ячейкиб)показатьяче

йки 

в)разбитьячейки 

 

34. Необходимоуказатьверныйалгоритмсохранениядокумента:а)

кнопкаOffice– командаСохранить 

б)вменюбыстрогодоступавыбратькомандуСохранить 

в) кнопка Office – команда Сохранить как…- Выбрать папку для сохранения – Нажать коман-

дуСохранить 

 

35. Уже созданный документ MicrosoftWordможно открыть при 

помощи:а)одинарного щелчкаправойкнопкимыши 

б) двойного щелчка левой кнопки мыши 

+в)двойногощелчкаправойкнопкимыши 

 

36. Необходимо указать верный способ открытия окна настройки параметров програм-

мыMicrosoftWord2010: 

а)кнопка Office–Параметры+ 

б) кнопка Office – Подготовить – 

Параметрыв)кнопка Office –Сведения–

Параметры 

 

37. Необходимоуказатьверныйспособперемещениятекста: 

а)Выделитьфрагменттекста–командаВырезать–командаВставить 

б) Выделить фрагмент текста – команда Вырезать – перенести курсор – команда Вставить 

+в)Выделитьфрагменттекста–командаКопировать– команда Вставить 

 

38. Для создания отступа первой строки применяется 

клавиша:а) Tab 

б) 

Spaceв)

Esc 

 

39. Определите клавишу, на которую нужно нажать, чтобы напечатать запятую, когда на компь-

ютере установленанглийскийалфавит? 

а) где написана русская буква 

Б;б)гденаписанарусскаябукваЮ;

в)гденаписанарусскаябукваЖ. 

 

40. Word–

шрифтпоумолчанию:а) 

TimesNewRoman; 

б) Calibri; 

в)MicrosoftYaHei. 
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