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IMacnopT 10NMOJHUTEIBLHOM 001Ie00pa30BaTEeILHON 001epa3BUBaIOIEH

NpOrpaMMbl

Ha3Banue nporpamMmsl

Jenosoii Office

[S

Bo3pacrt o0yuaommxcs 7-16 ner

HanpaBJjieHHOCTH TeXHUYECKas

I'ox pa3paboTku 2018

Hean CdopmupoBath HaBbIKM paboThl ¢ mporpammamu MS Office u M
PowerPoint, CorelDraw u Photoshop

3anaum Ooyuaronue:

-(opMUPOBATH HABBIKK PA0OTHI ¢ KOMITBIOTEPHBIMU MTPOTPaMMaMHu
Microsoft Word u Microsoft PowerPoint, CorelDraw u Photoshop;
-HAYYHTH TOJIb30BaThCs «I OpSYUME KIIaBUILIAMIY) B MPOTPAMME
Microsoft Word, CorelDraw u Photoshop;

-HAYYHTH IOJIb30BAThCS «| OpSYUME KITaBUIIAMIY) B MPOTPAMME
Microsoft PowerPoint, CorelDraw u Photoshop;

-HAYYUTh OCHOBHBIM U JIOTIOTHUTEIHHBIM (DYHKIIUSAM IIPOrpaMm
Microsoft Word u Microsoft PowerPoint, CorelDraw u Photoshop.
PasBuBarwommue:

-pa3BUTh UHTEPEC B TOJIB30BAHUHU MIEPCOHATILHBIM KOMITBIOTEPOM Y
o0yyaromuxcs ¢ KOMIUIEKCHBIM U3y4eHueM rnporpamm Microsoft Worg
u Microsoft PowerPoint, CorelDraw u Photoshop;
-(opMUpPOBAThH U PAa3BUBATh HABBIKH MTPOSKTHOM ESATEITHHOCTH.
BocnurareabHble:

-CO3/1aBaTh yCIOBUS JIJIsl TIOBHIIICHUS HHTEpeca K U3YUCHHIO
(hyHKIIMOHAJIA N3y9aeMbIX TIPOTPAMM;

-pa3BUBaTh COCPEIOTOYCHHOCTh, YCUIUYUBOCTh IPHU BBHITOJHEHUN
paboTHI.

I[lnanupyempble pe3yabTaThbl 0CBOCHUS
NPOrpamMmblI

IIpenmernsbie pesyabTatsl (3YH):

-3HaTh OCHOBHBIC PyHKIIMU Microsoft Word;

-3HaTh AONOJHUTENbHBIE QyHKIMKU Microsoft Word;

-3HaTh Ha3HAUYCHHE «TopsAYnX KiaaBui Microsoft Word;

-3HaTh OCHOBHBIC (yHKIMU Microsoft PowerPoint;

-3HaTh JONOJHUTENbHBIC PyHKIIMU Microsoft PowerPoint;

-3HaTh Ha3HAUCHHE «TrOopsYMX KiaBui» Microsoft PowerPoint.

-3HaTh OCHOBHBIC (pyHKITMU CorelDraw;

-3HaTh AonojHuTenbHeie GyHkmuu CorelDraw;

-3HaTh Ha3HaueHue «ropsuyux kiaaBuin CorelDraw;

-3HaTh OcHOBHBIE PpyHKIMH Photoshop;

-3HaTh JONOJHUTENbHBIC PyHKIMU Photoshop;

-3HaTh Ha3HAUCHHE «TOpsSYMX KiaBui Photoshop.
MeTtanpeaMeTHble pe3yJibTaThl:

-yMEThb CO3[aBaTh JJIEKTPOHHbIE JAOKYMEHTHI B Iporpamme Microsd
Word;

-yMETh PEJaKTHPOBATh DSJCKTPOHHBIE JOKYMEHTHI B IPOrpamN
Microsoft Word;

-yMETb CO3/1aBaTh Mpe3eHTanuu B nporpamme Microsoft PowerPoint;
-yMeTh pEeJaKkTUpOBaTh Mpe3eHTalud B mporpamme Microsa
PowerPoint;

-yMEeTh PENaKTUPOBAaTh H300pa)KeHHsT U JOKYMEHTHI B IPOTPaMN
CorelDraw;

-yMeTh CO3/1aBaTb U PEAAKTHPOBATh H300paKEHUS B MPOTpam\
Photoshop.
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JINYHOCTHBIE pPe3yJabTaThI:

-yMETh HCIOJIB30BaTh (YyHKIMOHAN mporpamm Microsoft Word |u
Microsoft PowerPoint, CorelDraw u Photoshop nipu co3manuu npoexra
Ha BBIOPaHHYIO TEMY.
Cpok pean3anum nNporpamMmmsbl 2 roja.
KosmuecTBo yacos 336 gacos.
Mopyns 1 - 68 gacos, moaynb 2 - 100 gacoB, Moayns 3 — 68 gacos,
Monayns 4 — 100 yacos.
DopMbl 3aHATHI -TEOPETUYECKUE 3aHATHS,
-IPAKTUYECCKUE 3aHATHS;
-MHJIMBUyaIbHAs paboTa;
-TIPOEKTHAsI IeATEIbHOCTb.
MeToanueckoe odecrneyeHue [1makaThl, pa3gaTO4YHbIN MaTEpUal.
YcioBus peaju3anuu NporpaMmsl s peanuzanuu MIPOrPaMMBbI HEO0XO0UMO: CHEINATEHO
(o0opynoBaHHe, HHBEHTAPD, 00Opy/ZIOBaHHOE  MOMEIIEHHE B COOTBETCTBUM C  CAHUTApHO-
cnenunaabHble nomeienns, UKT u ap})rurnennueckumu TpeboBanusmMu Ha 12 mect mist oOydaromuxcs. |1
aBTOMATHU3MPOBaHHOE paboyee MECTO MeJarora ¢ KOMIBIOTEPOM WIIH
HOYTOYKOM, 12 TepCOHaTbHBIX KOMITBIOTEPOB WJIM HOYTOYKOB JUIS
00ydJaronmxcsi ¢ BEIXOJOM B MHTEPHET W MaKeToM mporpamMMm Microsaft
Office u Microsoft Power Point, CorelDraw u Photoshop 2014-2018,

npuHTEp (¢ 20 CMEHHBIMU KapTpHKaMK), Oymara s rnedatu hopmal

ra

A4 (20 mayek), MHTEPAKTUBHAS IOCKA, IPOSKTOP.

IlosicHuTeNbLHAA 3aNIHCKA.

JononaurtenpHast oOmeoOpa3oBatenbHas  nporpamma  «JlenoBoii Office» cocrtaBiena B

COOTBCTCTBUH C:

- ®enepanbHbIM 3aKkoHOM Ne 273-D3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit deneparmmy;

- Ilpukazom MwunHHCTepcTBa 00pazoBanus W Hayku Poccuiickoit denepanmu ot 29 aBrycra
2013 1. Ne 1008 «O6 ytBepxkaeHun Ilopsimka opraHu3alid M OCYIISCTBICHHS OOpa30BaTEIBHOMN
JESTeIbHOCTH T10 IONOJHUTEIBHBIM 00111€00pa30BaTeIbHBIM IPOTrPAMMAM;

- IlocranoBnennem ot 04.07.2014r. Ne 41 «O6 yrtBepxnaenun Canllun 2.2.4.3172-14
(CanuTapHO3IUIEMUOIOTHYECKUE TPEOOBaHUS K YCTPOUCTBY, COACPKAHUIO M OpPraHU3alUK peKruMa
paboThl 00pa30oBaTENHHBIX OPraHU3AINNA JOTIOJTHUTEIHFHOTO 00pa30BaHUs AETEH ).

I[Ipu pazpabotke mnporpammbl yuTeHbl [lpumepHbie TpeGoBaHUST K MporpaMme
JOTIOHUTENBHOTO 00pa3oBanus fAeteil ([Tucbmo Munoopuayku Poccun ot 11.12.2006 Ne(6-1844).

[Tporpamma «JlenoBoit Office» sABISICTCSI MOTYIBHOM, UMEET TEXHUYECKYI0 HATIPABJIEHHOCTb.

IIporpamma cocraBiieHa C
pa3zelieHbl Ha TPU IPYIIIBL: IEpBast

y4€TOM BO3PACTHBIX OCOOCHHOCTEH OOy4aromuxcs, KOTOpHIE
ot 7 1o 9 ner, Bropas ot 10 no 12 ner, Tpetbs ot 12 1o 16 ner.

Oo6meobpa3oBatenbHas nporpamma «Jlemosoii Office» HampaBieHa Ha OCBOCHHE W aKTUBHOE
UCIIOJb30BAHME 3HAHMA W yMEHMH B OONAaCTHM TEXHMYCCKON HAIMpPaBICHHOCTH, CO37aHHUEC

ONarompusITHBIX YCIOBUH JUIS COLMAIBHOTO, KYyJBTYPHOTO CaMOOIPEICNCHHs, TBOPYECKOM
camopeanuzauuy Ju9HOCTH. CoepikaHWe MpOrpaMMBbl pa3paboTaHO € yYeTOM NOHHMaHHS |
HEOOXOIMMOCTH TOBCEMECTHOTO HCIIOJIb30BAaHHS KOMIBIOTEPOB B PA3IUYHBIX cdepax 4YeTOBEUeCKOi
JeATEIbHOCTH.

Tak Kak HM3ydaeMble MPOTrpPaMMbI MMEIOT KOMaH[bl BBIOJHEHHS U «TOpSAYME KJIABUIIN» HA
AQHTTIMHCKOM  sI3bIKE, JUIS TOJHOM KAapTUHBI TIOHMMAHMS HEOOXOAMM KpPAaTKUi Kypc H3ydYeHUs
TEXHUYECKOTO AHTJIMHCKOTO $3bIKa, T.€. TEPMHUHOB, MPHU IMOMOIIM KOTOPHIX OOYYAIOIIMHCS CMOXKET
OBICTpEe OCBOUTH PO PAMMBI.

HoBu3Ha mnporpamMmbl 3aKIII0YaeTcsi B TOM, 4YTO OOYYAIOLIMICS MPHUMEHSET IOJy4YeHHbIE
3HaHMS HE TOJBKO B Tpolecce OO0y4eHHs, HO M B CBOCH HPOEKTHOH JAEATEIHHOCTH B IIpOIEcce
o0yuyeHHs B IIKoJe. Bo MHOrOM moiydeHHbIE 3HaHUS W HABBIKH MOMOTYT OOydYaloOIIMMYCsl BBIOpATh
Oynyuryro mpodeccHo, Tak Kak H3ydeMble B IPOrpaMMe MOJYJIM OXBAaTHIBAIOT MPAKTHYECKH BEChH
CHEeKTp Hambosiee ynorpedisieMblx B Poccun TeKcTOBBIX M Tpaduueckux peaakropoB Microsoft Word
u Microsoft Power Point, CorelDraw u Photoshop.



AxkTtyanbHocTh. [Iporpammer Microsoft Word u Microsoft Power Point siBisttorcss Hanbonee
MOMYJIIPHBIMU B Poccuu 13 MO00HBIX HCTIOIB3YEMBIX B JAaHHBIA MOMEHT nporpamMm. OOydaromuics,
KOTOPBIN BJIaJIeeT HaBBIKAMU pabOThI B BBINICYKA3aHHBIX IMpOrpaMMax, B OyayIieM, CTaHOBUTCS
HE3aMEHUM COTPYJHHKOM Ha JI000M Bue pabOThl M BCera sBIAETCS BCOTPEOOBAHHBIM Ha PHIHKE
TpyZa, TaK KaK B JIIOOOM yUPEKICHUH, OPraHU3alluy, TPEeIIPUITUA UMEETCSI KOMIBIOTEPHAS] TEXHUKA,
W BCerJla HEOOXOIUMBI CHEIUATUCTHI IO 00pabOTKe M XpaHEHUIO AIEKTPOHHON MH(popManuu. Takxke
00yYaromuicsi MOKET UCIOJIb30BaTh MPHOOPETEHHBIE HABBIKM B CBOEH yueOHOH AEATENbHOCTH IPH
paboTe M cO3JaHMHM COOCTBEHHBIX MPOEKTOB, NPUHHMMAs ydacTHE B BBICTYIUICHHUSX, KOHKYpCaXx,
KOH(EepEHIIUSAX.

Kacarenbno aktyanpHocTH niporpamm CorelDraw u Photoshop xorenochk 661 OTMETHTB, YTO Ha
CETOJHSIIHUI JIEHb BO MHOTHX MPO(ECCHAX MOCTOSHHO BO3HHUKAET HEOOXOIMMOCTH HCIIOJIb30BAHUS
rpadguueckux mporpammMm, KOTOPBIMH YacTO MOJB3YIOTCS JU3alHEpbl, XYAO0KHHUKH, (PoTorpadsl,
nonurpaducThl, PEeNaKkTOpbl H3JaHWiA, BeO-mMacTepa W MHOTHE JAPYTHUe CHEIHAIUCTBI, KOTOPHIM
MIPUXOIUTCS OBICTPO M Ka4eCTBEHO 00pabaThiBaTh Kakue-To n3oopaxenus. Ouenp yacto CorelDraw u
Photoshop mpumensiercs B ObITy. 3HaHME AITHUX MPOrpaMM HEOOXOTUMO Ui OOpaOOTKM JMYHBIX
dotorpaduii, obopmieHus pedepaToB, AUIUIOMOB, W T.A. o 0oOydarOmMXCs 3TH TPOTPAMMBI
OTKPBIBAIOT MIMPOKHE BO3MOXHOCTH TPUMEHEHHUS B IUIAHE MOHTaXXa Pa3IMYHOTO POJa, CO3JAHUS
PUCYHKOB, MaKeTOB OyKJIETOB, JTUCTOBOK, BU3UTOK, JIOTOTHIIOB, BOCCTAHOBJIEHUS! CTApPbIX CHUMKOB, HO
U pa3pabOTKM JU3aifHOB IIETBIX CalTOB.

Hear mporpammbl: chopMHUpOBaTH HaBBIKH paboThl ¢ mporpammamu MS Office 1 MS
PowerPoint, CorelDraw u Photoshop.

3agaum:

Oo0yuawimmue:

-opMHpOBATH HABBIKH Pa0OTHI C KOMITBIOTEPHBIMU Mporpammamu Microsoft Word u Microsoft
PowerPoint, CorelDraw u Photoshop;

-HAYYUTh TTOJIB30BAThCA «I opsurMu KaBuiaMm» B mporpamme Microsoft Word;

-Hay4YUTb MOJIb30BaThcA « opsiunMu Ki1aBuIIaMm» B mporpamme Microsoft PowerPoint;

-HAY4YUTh TOJIb30BaThCA «I opsunmu knaBumamMm» B mporpamme CorelDraw;

-Hay4HTh T0JIb30BaThCs «l opssunMu KiraBumamMmy B nporpamme Photoshop;

-HAYYUTh OCHOBHBIM H JIOTIOJTHUTEIBHBIM QYHKITUAM mporpaMMm Microsoft Word u Microsoft
PowerPoint, CorelDraw u Photoshop;

PassuBarommue:

-pa3BUTh UHTEpEC y o0yyaromuxcs K u3ydeHuro nporpamm Microsoft Word u Microsoft PowerPoint,
CorelDraw u Photoshop;

-pacIupsATh Kpyro3op o0y4aromuxcs B OJIb30BAHUH TEPCOHATLHBIM KOMITBIOTEPOM 32 CUET CHHTE3a
pabots B mporpammax Microsoft Word u Microsoft PowerPoint, CorelDraw u Photoshop;
-opMUpPOBATH U pa3BUBATh HABBIKU MTPOEKTHOM EATEIHHOCTH, C UCIIOJIb30BAHUEM MTPOTPaMM
Microsoft Word u Microsoft PowerPoint, CorelDraw u Photoshop.

BocnuraresbHbIe:

-CO3/1aBaTh YCJIOBHUS JIJIs MMOBBIIIEHUSI HHTEpeca K U3yUYeHHUI0 (PyHKIIMOHANIA U3y4aeMbIX MTPOrpaMM;
-BOCIIMTHIBATh COCPEIOTOUEHHOCTh, YCHIYUBOCTD MTPH BHITIOJIHEHUH PaOOTHI.

Dopmbl 00yUeHHS:

-TEOPETUYECKHUE 3aHATUS;

-IPAaKTUYECKUE 3aHATHS;

-MHIUBUyaJbHbIC 3aHATHUS;

-IPOEKTHAs! 1eATEIbHOCTb.

Metoabl 00yueHus:

-CrnoBecHbIe: paccka3, 00bsICHEHHE, Oecena;

-Harnsanele: mokas, 1eMOHCTpAIHsL.

Opranmaunonno-nez{arornqeame yciaoBus

IleneBasi rpynma: Bo3pacT AeTel, yUaCTBYIOIIMX B pealu3aly JaHHOW IporpaMMsl: 7-16 Jer,
ONTUMAJIBHOE KOJIMYECTBO AeTel B rpynme — 10-12.

O0bem nmporpammsli: 336 4acos.

IIporpamma cocTOMT U3 YeTHIPEX MOTYJICH:



Moayasb 1 — «TekctoBslii pegaktop Microsoft Word» (68 gacos).

B mMoxyne npenycMoTpeHo 2 yaca Ha MHIUBHIyalbHbIC 3aHSATHSL.

Monayasb 2 — «IIporpamma miist coznanus npesenranuii Microsoft PowerPointy (100 wacos).
Monayas 3 — «I'paduueckuii pegakrop Photoshop»

B monyne npenycMoTpeHo 2 yaca Ha WHAWBUIYAIbHbIEC 3aHSATHSL.

Monyab 4 — «I'paduyeckuii pegaktop CorelDrawy

B mMonyne npenycMoTpeHo 2 yaca Ha WHAWBUIYAIbHbIE 3aHSATHSL.

Pexxum 3aHATHH. 3aHATUSA IPOBOASTCS COTJIACHO YTBEPKAECHHOMY PaclMCaHUIO.
Moayas 1: 4 mecsitia — 4 yaca B HEJEIIO.

Mopnyas 2: 5 mecsneB — 4 yaca B HeZlen0, 1 Mecs1] — 5 yacoB B HEJEIIIO.
Monayasb 3: 4 mecsitia — 4 yaca B HEJEIIO.

Mopnyas 4: 5 mecsneB — 4 yaca B HeZleno, 1 Mecs1] — 5 4acoB B HEJEIIO.

Ilnanupyemble pe3yJibTAThl.
IIpeameTtnsbie pedyabrathl (3YH):
-3HaTh OCHOBHBIE (pyHKIMM Microsoft Word;
-3HATh JOMOJHUTENbHBIC PyHKIMU Microsoft Word;
-3HaTh Ha3HAYCHHE «ropsunX KinaBuin» Microsoft Word;
-3HaTh OCHOBHBIC PyHKITMU Microsoft PowerPoint;
-3HaTh JAONOJIHUTENbHBIE pyHKIMU Microsoft PowerPoint;
-3HaTh HA3HAYCHHE «TOpsYuX KinaBuim Microsoft PowerPoint.
-3HaTh ocHOBHBIE PpyHKIMH CorelDraw;
-3HaTh JonojaHuTeNnbHbIe PyHKIMH CorelDraw;
-3HaTh Ha3HaueHHe «ropsuux kiaBuin CorelDraw;
-3HaTh OCHOBHBIE (PyHKIMU Photoshop;
-3HaTh OTMOTHHUTENbHBIE (GyHKIMU Photoshop;
-3HaTh HA3HAYCHHE «ropsuux KinaBumn Photoshop.
MeTanpeaMeTHble pe3yJibTAThI:
-YMETb CO3/1aBaTh JIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI B iporpamme Microsoft Word;
-yMETb PEeaKTHPOBATh AJIEKTPOHHBIE IOKYMEHTHI B mporpamme Microsoft Word;
-yMETb CO3/1aBaTh Mpe3eHTaIuu B mporpamme Microsoft PowerPoint;
-yMETb peaKTHPOBaTh Mpe3eHTaluu B nporpamMmme Microsoft PowerPoint;
-yMETh PEeIaKTHPOBATh NU300pKEHHS U TOKyMEHTHI B Tiporpamme CorelDraw;
-yMETb CO3/1aBaTh U PEIaKTHPOBaTh N300pakeHus B mporpamme Photoshop.
JIM4HOCTHBIE pe3yJIbTaThI:
-yMEeTb UCIOB30BaTh (PyHKIMOHAI nporpamm Microsoft Word u Microsoft PowerPoint, CorelDraw u
Photoshop npu co3nannu npoekTa Ha BEIOPAaHHYIO TEMY.

dopmMbl POBEIEHUSI ATTECTAIIUN
Monyinb 1 — TecTupoBaHue;
Monynb 2 — 3ammra IpoeKTa;
Monyinb 3 — TECTUPOBAHUE;
Monynb 4 — 3ammTa IpoeKTa.

Conepxare/ibHO-TeMaTHYeCKasl CTPYKTYpa NPOrpaMmbl
MOAVYJIb 1. «TekcroBbiii pegakrop Microsoft Word»

Heap mMoaynas: HAyYWTh HaBBIKaM paOOTHI NPH CO3MAHUM M PEJAKTHPOBAHUU 3JIEKTPOHHOTO
TEKCTOBOT'O JIOKyMeHTa B mporpamme Microsoft Word.
3agaum moayJis:
1. TTo3HaKOMUTH ¢ OCHOBHBIMU M JIOTIOJIHUTENBHBIMU (DYHKIIMSIMA TEKCTOBOTO penakropa Microsoft
Word;
2. Hayuntp o0yyaromuxcs Mojb30BaThCsl «rOPSUMME KJIaBUIIaMmy rporpammbsl Microsoft Word,
3. Hayunuts co3gaBaTh 3J1€KTPOHHBIE TEKCTOBBIE TOKYMEHTHI;



4. HayuuTtb peiakTUpOBaTh JIEKTPOHHBIE TEKCTOBBIE JOKYMEHTHI;
IlnanupyeMblii pe3yJibTaT: yCBOCHHE 3HAHWH MO CO3aHHIO U PENAKTUPOBAHHIO AIICKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB B TEKCTOBOM penakrope Microsoft Word.

YyeOHO-TeMaTHYECKHI IJIaH

KosnuecTBo yacoB
Ne Ha3Banue Tembl
Teopus IIpaktuka | Beero
1. | BBonHoe 3aHsgTHE. 2 - 2
2. | 3HaKOMCTBO € TEKCTOBBIM penakropoM MS Word. 2 6 8
3.| OcHoBubie GpyHkimu MS Word. 2 6 8
4.| JonomaurensHble GyHKIMu MS Word. 2 6 8
5 | Ha3nauenwne «ropsumx xinasunn MS Word. 2 6 8
5. | Ckoponeudanue. 2 10 12
6 NunuBunyanpaas pabora: «Co3iaHue TeKCTOBOTO i ) )
JOKYMEHTa»
7.| Co3naHue TEKCTOBOTO JOKYMEHTA. 12 14
8.| ATTectanus 00yJaroIImuxcsl. 2 2 4
Hrorosoe 3ansitue. 2 - 2
HTroro: 18 50 68

Coaepxanue MoayJIst
1. BBoanoe 3ansitue. [IpaBuia TexHuku 0€30MaCHOCTH U TUTHEHBI B kKabunete DBM npu padote
32 KOMIIBIOTEPOM.

2. 3HAKOMCTBO € TEeKCTOBbIM peaakTopoM Word. 3HaKOMCTBO C TEKCTOBBIM pPEIAKTOPOM
Word. UuTepdeiic penakropa. OcHOBHBIE MIPUDTHI.
3. OcHoBHble ¢Qynkuuun MS Word. PenaktupoBanme, co3manue Tekcta. CoxpaHeHHe

nokymeHrta. [louck Heo6xoaumoro ¢aiina Ha HHPOPMALIMOHHOM HOCHUTEINE, a TAKKE CUUTBIBAHHE €TI0 C
mucka. Ilouck opdorpadpuyecknx ommMOOK B CYHIIECTBYIOIIEM TEKCT€ W TPOBEpPKA JIEKCHUKH.
Bo3MoxkHOCTh TEKCT pa30uBaTh Ha cTpaHUlbl. PoOpMaTHPOBAHHE TEKCTA MO CBOEMY YCMOTPEHHIO.
Co3naBatpk ornaBieHus AOKymMeHTa. PaGora ¢ oxknamu. PacneuaTtka ¢aiinoB pasnuuHbIX (OpMaToB.
VY nanenne o0bEKTOB U3 (pailyia, a TakKe WX BHEAPEHHE TyAa. BcTaBka M co3qaHne pUCYHKOB B daiine.
4. Jonoanutenbuble pynkuuu MS Word. BeraBka B daiin HaydHBIX (OpPMYN U JUATpaMM.
M3meHeHne pa3Mepa U BHJIA UCIIOIB3YEMOT0 B TEKCTe MpUQTa. Brinenenne He0OX0AUMBIX Y4aCTKOB
TEKCTa WM OJIOKa, a TaKXKe UX IepeHoc Ha HoBoe MecTo. Co3aHue M BCTaBKa B (paiiil 3J1eKTPOHHBIX
tabmun. Co3ganue 0a3 JaHHBIX B DJEKTPOHHBIX TaONMIAX, a TAKXKE BBINOJHEHHE CIIOXKHBIX MU
IPOCTBIX MaTeMaTHYeCKuX BbruncieHuil. Co3aHue KOHBEPTOB MUCEM, ITUKETOB M 3MOJieM. BeraBka B
(aiin BUACOKIMIIOB, TEKCTOBBIX criell 3(p(eKkToB, MyTbTUMEIMIHHBIX U 3BYKOBBIX (aiinoB. [IpocmoTp
nepes MevaThio TEKCTa, C BO3MOKHOCTBIO €0 YBEJIIMYEHUS IS JIYUILero NpocMoTpa.

5. Haznauenue «ropsumx kjaaBum» MS Word. Coueranue kmaBum «ALT» + «F», «T»,
«TAB», «CTRL», «SHIFT» + «TAB», «CTRL» + «ALT» + «F8», «CTRL» + «A», «CTRL» + «Z»,
«CTRL» + «C», «CTRL» + «V», «CTRL» + «X», «CTRL» + «N», «CTRL» + «P», «CTRL» + «E».
6. Cxoponeuanue. Pabora ¢ kinaBuarypsbsiM TpeHaxkepom STAMINA.

7. NupuBuayanbHass  padora:  «Co3gaHue — AJIEKTPOHHOIO — TEKCTOBOIO  JOKYMEHTay.
WuauBuayanbHas paboTa MpoXOJUT B KadeCTBE 3a/laHUsl C 3apaHee ONpEesICHHbIMU MapamMeTpamu

AJId CO3AaHUs DJICKTPOHHOI'O TECKCTOBOI'O JOKYMCHTA. O6yqafo1u1/1171c51 MoJIy4acT CIIMCOK HeO6XOI[I/IMBIX
MaHI/IHYJ'ISIIII/II\/’I AJid CO3JaHus U pCAAKTUPOBAHUA JOKYMCHTA.



8. PaGora Haa co31aHHeM 3JIeKTPOHHOI'0 TEKCTOBOIO A0KyMeHTa. O0yJaromuiics HCIOab3yeT
BCE CBOM HapaOOTaHHBIE HABBIKM W CO3JIACT 3JIEKTPOHHBIA TEKCTOBBIA JOKYMEHT IO BBIOpaHHOM
TEMaTHKE.

9. Attectanmsa oOyvarmomuxcsi. Crada TOTOBOTO 3JIEKTPOHHOTO TEKCTOBOTO JOKYMEHTa IO
BBIOpPAHHOI TEMaTHKE.

10. Hrorosoe 3ansaTue.
MOJAYJb 2. «Ilporpamma ajisi co3nanus npesentaunii Microsoft PowerPoint»

Heanb moayJisi: 00y4nuTs paboTe ¢ OCHOBHBIMH U JIOTIOTHUATENEHBIMU (DYHKIMSMHU MTPOrpamMmbl MS

PowerPoint.

3apaum moxayas:
. OO0yuuth pabote ¢ ocHoBHbIMH (yHKIMIMU MS PowerPoint;
. OOyunth paboTe ¢ JONOTHUTENbHBIMU GYHKIUAMU MS PowerPoint;
. Bbryunts HazHaueHue ropsunx kiaasuim MS PowerPoint;
.Hayuuts komOuHupoBanHoii padote ¢ mporpammamu MS PowerPoint 1 MS Word.

IInanupyemslii pe3yabTaT: co3aHue NpoekTa B Buae npezeHtaunu MS PowerPoint.

1
2
3
4

YyeOHO-TeMATHYECKHI IIJIaH

KoimnyecTBo yacos
Ne | Ha3zBanme TeMbl
Teopusi| IIpakTuka Bceero

1. BBoanoe 3ansatue. 2 - 2
2. 3HaKOMCTBO ¢ mporpamMmmoii Microsoft PowerPoint. 4 10 14
3. OcnoBuble pyHkuuu MS PowerPoint. 2 12 14
4. JononuutenpHbie GpyHkuun MS PowerPoint. 2 14 16
5. Ha3znauenue «ropsunx xinasuun» MS PowerPoint. 2 10 12
6. Mactep aBTOCOACPKAHUS. 2 6 8
7. Cunre3 paboTsl mporpamm MS PowerPoint 1 Word. 2 10 12
0. Pabota Hax npoexTom. 2 14 16

10. | Artecranus 00ydYarOIUXCs. 2 2 4

11. | UroroBoe 3aHsTHE. 2 - 2

Hroro: 22 78 100
Conep:xanue MOyJis1

1. BBoaHoe 3aHsaTHE. TexHuka 6€30MacHOCTH NpH padoTe ¢ komnbloTepoM. [IpaBuia moBeaeHus
B KOMITBIOTEPHOM KJIacce.

2. 3nakomcTBO ¢ mporpammoii Microsoft PowerPoint. Haznauenue nporpammsl. OCHOBHbIE

3amaun. Yro takoe ciaiin. Buaer npesentanuii. @aiin npezenranun. [11admonsl. 3aronoBok. Haanucwu.
Qurypsl. narpammbl. Pucynku. Menuadaiinel. 3amyck M HacTpoiika HapamMeTpoB IPOrpamMMEl.
HHuTepdetic mporpamMmsl.

3. OcHoBubie ¢ynxkuun MS PowerPoint. Bribop pasmepa cnaiima. Pa3merka cnaiiga
(pacrionoxeHue 3arojloBKOB, TeKCTa U 00beKTOB Ha crnaize). [11a6non opopmieHus (nqu3aifH cnaiina).
Dddext nepexona ot cnaiiga k cnaiiny. Coznanue npeseHTanuu (63 pa3MeTKu Wi Ha 0a3e: MaKkeToB
TEKCTa, MAaKETOB COJEPKUMOTO MM MaKeTOB TeKcTa U conaepkumoro). HoBas mpesentauus (6e3
pa3MeTKM WIM Ha 0a3e: MAaKeTOB TEKCTa, MAKETOB COJEPKUMOTO WM MAaKETOB TEKCTa |
conepxkumoro). [Ipezentanuss u3 mabnona odopmiienus. I[IpeseHranus wu3 wuMerolIelcs Ha
KOMITbIOTEPE MPE3CHTAIUH.

4. JonmosnntenbHble (pynkuuu MS PowerPoint. Ilpensapurenbhsiii mpocmoTp. BwiBoxg
npe3eHtauuu. [IpeseHtanuu Ha sKpaHe (s MOKa3za MPE3CHTALUM HCIONb3YETCS KOMIIBIOTEp WU
KOMITBIOTED W MYJIbTUMEIUNHBIN TpoekTop). WEB-cTpaHuiel s pasMenieHus Mpe3eHTalud Ha



caiite. Pexxumbl oroOpaxkenus cnaiiioB. Pexum «OObrunbIi». Pexnm «COPTHPOBIIMK CIIAKWIOBY.
Pexxum «lloka3 cnaiinmoBy». Pexxum « CTpaHULIBI 3aMETOK.

5. Ha3znauenue «ropsiumx kjaaBuin» MS PowerPoint. «CTRL» + «B», «ALT» + «H», «F»,
«ALT» + «W», «Q», «CTRL» + «X», «CTRL» + «C», «CTRL» + «V», «CTRL» + «Z», «CTRL» +
«S», «ALT» + «N», «P», «ALT» + H», «S», «ALT» + «G», «H», «ALT» + «Hy», «L» «PAGE
DOWN», «<PAGE UP» «ALT» + «H», «ALT» + «N», «ALT» + «S», «B», «ESCy», «ALT» + «F»,
«X», «F5».

6. Macrtep aBTOCOnep:xkaHus. TUbl npe3eHTanwil. Paznudyabie BUABI TpocMOTpa WHGOPMAITHH.
OOpa3ipl  cnaiijoB U 3arojoBKoB. ABrtopasmerka. Perumcrp. [llabmon nu3zaitna. WHCTpymeHT
pHucoBaHme.

7. Cunre3 pa6orsl nporpamm MS PowerPoint u Word. MS Word st co3manusi 3aroioBKOB
MS PowerPoint. MS Word mns comepkanmsi cnaitmoB MS PowerPoint. MS Word u macrtep
ABTOCOJICPKAHUSI.

8. PaGora nan mnpoexktom. IloaroroBka W co3gaHue MPOEKTA-MPE3CHTAlUHM K HWTOTOBOM
aTTeCTaIUU.

9. ATTecTanus 00y4awmmxcs. 3amTa IpoeKTa-npe3eHTalky.

10. Hrorosoe 3ansaTue. [loaseneHne UTOroB o NPOUIECHHOMY MOAYJIIO.

MOAVYJIb 3. «I'pa¢uuecknii penakrop Photoshop»

Heanb MmoayJsi: 00yunTh 00padateiBaTh poTtorpaduu u n3odpaxenus B mporpamme Photoshop.
3agaum moayJis:
1. Hayuuts oOpabatsiBaTh oTorpadguu ¥ N300paXKeHUs MPH MTOMOIIY HHCTPYMEHTOB B (PHIIBTPOB
Photoshop.
2. HayuuTh 1oJIb30BaHUIO «TOPSYMMH KiiaBumaMm» Photoshop.
IlnanupyemMsblii pe3yJbTaT: YCBOCHHE 3HAHUN HEOOXOAMMBIX uid 00paboTku (oTtoropaduit u
n3o0paxxenuii B Photoshop.

YyeOHo-TEMATHYECKHI IIJIAH

No Haseanme TeMul KosnuecTBo 4yacoB
Teopusi| IlpakTuka Bcero
1.| BBonHOe 3anHsTHE. 2 - 2
2.| 3nakomctBo ¢ Photoshop. 2 6 8
3.| UuactpymenTst Photoshop. 2 10 12
4. | ®unwstpsl Photoshop. 2 10 12
5.| Ha3nauenue «ropsunx xinasuin Photoshop. 2 6 8
6. | PacTpoBble H300pakeHHUSI. 2 6 8
7.| NanuBuayanbHas padota: «O6paboTka n300paskeHUi» - 2 2
8.| ObpaboTka N300paKEHUH. - 10 10
9.| Atrectanust 00y4arommxcs. 2 2 4
10.| UToroBoe 3ansaTHE. 2 - 2
Hroro: 16 52 68

Coaepxanue MoayJIs
1. BBoanoe 3anstue. IlpaBuna texnuku Oe3zomacHocTH B kabunere DBM. IlpaBmma paboTel ¢
KOMIBIOTEPOM.
2. 3nakomctBo ¢ Photoshop. 3nakomcTBO ¢ rpaduyeckum pemakropom Photoshop. Hasnauenme
nporpammel. OcHOBHBIE TTOHTHS. HTEpdeiic penakTopa, UHCTPYMEHTHI, GUIBTPHIL.



3. Uucrpymentsl Photoshop. Ilanutpa nucTpymenToB. MHCTpyMeHTH! BblAeseHUsA. VHCTpyMEHTHI
KaJIpUpOBaHUsI W  pacKpolku. MHCTpyMeHTBl u3MepeHus. MHCTpyMEHTHI peTyIIUpOBaHMS.
WucTpymMeHTHl pucoBaHus. IHCTpYMEHTHI HaYepTaHUS ¥ BBOJIA TEKCTAa. IHCTpYMEHThI HAaBUTAIIHH.

4. ®uabtpbl Photoshop. Nanepess punbpTpos. [lpumenenus ¢unbTpoB u3 rajgepun. CMeMMBaHUE U
ocnabnenue 3¢pdexroB GuapTpa. CozmaHue cnenuanbHbIX >PQeKToB: cozgaHue 3PQPEeKToB Kpaes,
npuMeHeHne (QWIBTPOB K CJIOSIM, IpUMEHEHHE (UIBTPOB K OTIEIBHBIM KaHajlaM, co3laHue (oHa,
0o0beTMHEHNE HECKONBKHX 3((EKTOB NpH MOMOIIM MacoK HIM XyOIMPYIOIMXCS H300pa)keHuH,
MTOBBIIICHHSI KAYECTBA U IIEJIOCTHOCTH M300pakeHus. [1oBhIIIeHNE TIPOU3BOUTEILHOCTH QUIBTPA.

5. HaznayeHnne «ropsiuux kjaapum» Photoshop. PaGota co cnosimu: «Shifty + «Ctrl» + «N», «Ctrl»
+ «J», «Shifty + «Ctrl» + «J», «Shifty + «Ctrl» + «E», «Shifty + «Ctrl» + «]», «Shifty + «Ctrl» + «[»,
«Ctrl» + «]», «Ctrl» + «[». Koppekuus nzobpaxenuit: «Ctrl» + «L», «Ctrl» + «M», «Ctrl» + «B»,
«Ctrl» + «Uy», «Ctrl» + «Alt» + «I», «Ctrl» + «T», «Shifty + «Ctrl» + «U», «Shifty + «Ctrl» + «Ly,
«Alty + «Shifty + «Ctrly, «Shifty + «Ctrl» + «By», «Ctrl» + «Alt» + «G». Ynpasnenue macmradbom:
«Ctrl» + «Alty + «O», «Ctrl» + «Oy, «Ctrl» + «+», «Ctrl» + «-». Boimenenue: «Ctrl» + «D», «Shifty +
«Ctrl» + «D», «Shifty + «Ctrl» + «I», «Ctrl» + «Alty + «A», «Ctrl» + «», «Alty + «».
PenaktupoBanue tekcra: «Shifty + «Ctrl» + «C», «Shifty + «Ctrl» + «L», «Shifty + «Ctrl» + «Ry,
«Shifty + «Ctrl» + «H». Pabora ¢ nokymenToM: «Ctrl» + «N», «Ctrl» + «O», «Ctrl» + «S», «Shifty +
«Ctrh» + «Alt»y + «S», «Escapey, «Ctrl» + «Z».

6. PactpoBble m3o0paxkenusi. [loHATHE W OTIMUUTENBHBIE YEPTHl pacTpoBbIX H300paxeHuit. GIF
nzoopaxkenns. JPEG nzobpaxenus. PNG nzobpaxenus. WebP nzobpaxkenns. SVG nzo0pakeHus.

7. UupmBuayaabHas padora: «O0Opadorka wun3o0paskeHWid». BrplnosHeHne WHIUBUIYaIbHOIO
3aJlaHusl, B KOTOPOM KaKIbIi OOYYaroIUIiCs IMOJydaeT OIpeaesieHHbIH Ha0Oop WHCTYMEHTOB MJIS
00paboTKK N300paKEHUS, U 110 UTOTY BBIMIOJIHEHHON paOOTHl PEAOCTABISAET MOMYyYSHHBIH pe3yIbTar.

8. OopaGoTka u3zobOpaxkenuii. O6padoTka (ororpaduii Mpu MOMOIIM HHCTPYMEHTOB U (DUIBTPOB.
O6paboTka n300pakeHuil NPy MOMOIIX UHCTPYMEHTOB U (puibTpoB. Co3nanue GIF nzoOpaskeHHid.

9. ATTectanusi 00y4arImmuxcs. 3anura MpoeKTa.

10. U rorosoe 3ansitue. [loaBeneHre nToroB paboThl MO MPOXOKICHUIO MOJTYJIS.

MOAYJIb 4. «I'papunuecknii penakrop CorelDraw»

Leanb MoayJas: 00yunuTh co3aBaTh U 00padaTeiBaTh N300paxkenus B nmporpamme CorelDraw.
3agaum moayJis:

1. Hayuutb co3naBaTth u o0pabarbiBaTh n3oopakenus B CorelDraw.
2. OOy4uTh MMOTB30BAHUIO OCHOBHBIMU U JOTOTHUTENbHBIMU (pyHKITMsIMU CorelDraw;
3. Hayuuth nonp3oBaHuio «ropssanmu kinasuinamMm» CorelDraw;

Ilnanupyemplii pe3yabTaT: 00y4uTh CO37aHUI0 U 00paboTke n3oopakennii B CorelDraw.

YyedHO-TEMATHYECKHI IJIAH

No Haspamme TeMbl KosmnuecTBo yacos
Teopus IIpakTHKa Bcero
1.| BBogHoe 3aHsATHE. 2 - 2
2.| 3unakomctBo ¢ CorelDraw. 2 12 14
3.| Ocnogubie ¢pyHkiuu CorelDraw. 2 14 16
4.| HononuurensHble GpyHkmuu CorelDraw. 2 14 16
5.| Ha3nauenue «ropsuux kiaBumny CorelDraw. 2 12 14
6.| ®opmaTsl H300paKEHUH. 2 12 14
7 NunuBunyansHas padora: «Co3nanue u o0paboTka i 5 )
' | M300paKEHUIY.
Cosznanne u 006paboTKa n300pakeHUIA. 2 14 16
9.| Attectranus oOyJaroIuxcs. 2 2 4
10, UtoroBoe 3aHsTHE. 2 - 2




Uroro: | 18 | 82 | 100 |

Coaepixanue MoayJIs
1. BBoaHoe 3ansitue. IlpaBuna texHuku Oe3zomacHocTH B kabunere DOBM. IlpaBmia paboTel ¢
KOMIIBIOTEPOM.
2. 3nakomcTBO ¢ CorelDraw. 3nakoMcTBO ¢ Trpaduueckum pemgakropom CorelDraw. Haznauenue
nporpamMmel. OcHOBHBIE NOHTHA. HTEpdelic penakTopa, HHCTPYMEHTHI PaOOTHI.
3. OcHoBuble ¢ynkuuu CorelDraw. PucoBanue BeKTOpHOW TrpaduKu: CO3JaHHE PaA3TUUYHBIX
MPEIMETOB, MeOEIIH, IPOSKTUPOBAHUE JOMOB, HHTEPhEPHBIC 00CTAHOBKH, IPOPHCOBKA aBTOMOOWIICH 1
npodero TpaHcnopTa. TekcT u paboTa ¢ HUM, CO3JaHHE BEKTOPHOTO U OOBEMHOTO TEKCTa, CO3JaHUe
mpudToB. Pabora ¢ dotorpadusimu u wnzoOpakeHUsIMH, 00pabOTKa, HANOXEHHE (HIBTPOB,
UCIIOJb30BaHNE MHCTYKMEHTOB.
4. Jlononnuteabnbie ¢ynkuum CorelDraw. OrmnpeneneHue mNopsAKa B3aUMHOIO TMEPEKPBITHS
00bekToB. Co3manne gif-m3obpaxkenuit. UHCTpyMeHTHI 11 00paboTKH M300pakeHH B hopMarte raw.
IIpopucoBka KoHTypoB. TpaccupoBka. PucoBanue y30poB, opHameHTOB. lcnonbs3oBaHue
JIOTIOTHUTEIBHBIX (PUIIBTPOB.
5. Haznauenue «ropsiunx kjapunny CorelDraw. Knasumm naBuramum: «Ctrl» + «+», «Ctrl»y + «-».
Pa6ota ¢ daiinmamu: «Ctrl» + E, «Ctrl» + I, «Ctrl» + «N», «Ctrl» + «O», «Ctrl» + «P», «Ctrl» + S,
«Ctrl» + F6, «Ctrl» + «F4», «Alty + «F4». Pexxumsl mpocmotpa nokymeHTa: «F9», «Ctrly + «Wy,
«Shift + F9». Pexxumsl npaBku u penaktupoBanus: «Ctrl» + «Cy», «Ctrl» + «Insert», «Ctrl» + «X»,
«Shifty + «Deletey, «Deleten, «Ctrl» + «D», «Ctrl» + «V», «Shifty + «Inserty, «Ctrl» + «Z», «Alty +
«Backspace», «Ctrl» + «Shifty + «Z», «Ctrl» + «R». BeizoB DOCKER-okoH: «Alty + «F2», «Alt +
F3», «Ctrly + «F7», «Ctrl» + «F9», «Ctrl» + «F11», «Ctrl» + «F5», «Ctrl» + «F2». BeipaBuuBanue u
pacnpenenenue 00beKTOB: «By», «P», «Ex», «Ly», «R», «T», «C», «Shifty + «T», «Shifty + «C», «Shift»
+ «Ax, «Shifty + «B», «Shifty + «Ly», «Shifty + «E», «Shift» + «P», «Shift» + «R».
6. @opmarel u300paxkenuid. OcHOBHbIE BekTopHbIe (opmaTel. M300paxenus RAW.
KonBeptupoBanue n3oopaxeHuil.
7. HWupmBuayaabHasi padora: «Co3nanue U oOpadorka wu3o0pakenminy. BrinmonHenue
WHMBUIYAIBHOTO 3aJIaHUsl, B KOTOPOM KaKIbI OOYYaroIMiics TOJy4YaeT OIpeAeTCHHBIH HaOop
MHCTYMEHTOB IO CO3JaHUI0 U 00paboTkKe H300paKeHUs, W IO HTOTY BBIIOJHEHHOW pabOThI
MPEIOCTABIISACT MOJYUYEHHBIN pe3ybTarT.
8. Co3nannme u oOpabdoTka wu3o0OpaxkeHuii. OOyyarOmUKCS HWCIONB3YET BCE TOJYyYCHHBIE
HapaOOTaHHbIE HABBIKM M 3HAHUS 10 CO3/IaHUIO0 U 00paboTKe M300paKeHUM, UCIOIb3yEeT OCHOBHBIE U
JOTIOTHUTENbHBIE (QYHKIH nporpammbl CorelDraw, o UTOTy NpeaoCcTaBiIsieT TOTOBYIO padoTy B BHJIE
00paboTaHHOTO N300paKCHHUS 110 BEIOPAHHOH TeMe.
9. ATrecTauus odyyarwuuxcs. [I[poxoxaeHne TeCTUpOBaHUS MO IPOUJICHHOMY MaTepHaly.
10. UtoroBoe 3ansaTue. [lonBenenre uToroB paboThl MO MPOXOKIACHUIO MOTYJIS.

Ycii0BUS peajM3aluu NPOrpaMMbl

Jns peanuzanuy MporpamMmbl  HEOOXOIHMMO: CIEHATBbHO O0OpPYJOBAaHHOE TOMEIEHHE B
COOTBETCTBUM C CAaHUTAPHO-TUTMEHUYECKUMHU TpeboBaHusAMH Ha 12 mect g oOydvaromuxcs. 1
aBTOMATH3MPOBAHHOE pabouee MECTO Irejarora ¢ KOMIBIOTEPOM WM HOYTOYKOM, 12 mepcoHaIbHBIX
KOMIIBIOTEPOB MJIM HOYTOYKOB Uil 00YYaroIIMXCsl C BBIXOJOM B MHTEPHET ONEPAIMOHHON cHCTeMOil
Windows 10 u makerom mporpamm Microsoft Office u Microsoft Power Point, CorelDraw wu
Photoshop 2014-2018, npunTep (¢ 20 cMEHHBIMH KapTpuKaMu ), Oymara ajis nedatu popmata A4 (20
nayeK), UHTepaKTUBHAs TOCKA, TIPOEKTOP.

CNHUCOK 3JIEKTPOHHBIX PECYPCOB ISl TIearora u 00y4aronuxcs:
1. E.M. Kapuesckuii, 1.E. ®wmmnmos, U.A. ®GununmoBa Word 2010 B mpumepax YdebHoe
noco6wue http:/kpfu.ru/docs/F1363895552/Word 2010.pdf
2. Ocnossl Microsoft Power Point http://www.dialektika.com/PDF/5-8459-0593-1/part.pdf

3. Odunmansuerii caiit Microsoft Office pecypcest ans yuammxcs https://products.office.com/ru-
ru/student/office-in-education
4. Odunmanpuerii caiitr CorelDraw https://www.corel.com/ru/

5. Odummaneusiii caiit Photoshop https://www.adobe.com/ru/products/photoshopfamily.html


https://www.adobe.com/ru/products/photoshopfamily.html
https://www.corel.com/ru/
https://products.office.com/ru-ru/student/office-in-education
https://products.office.com/ru-ru/student/office-in-education
http://www.dialektika.com/PDF/5-8459-0593-1/part.pdf
http://kpfu.ru/docs/F1363895552/Word_2010.pdf
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