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Пояснительная записка. 

 

 Дополнительная общеобразовательная программа «Деловой Office» 

составлена в соответствии с: 

 - Федеральным законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам»; 

 - Постановлением от 04.07.2014 г. № 41 «Об утверждении СанПин 

2.2.4.3172-14 (Санитарноэпидемиологические требования к устройству, 

содержанию и организации режима работы образовательных организаций 

дополнительного образования детей). 

При разработке программы учтены Примерные требования к программе 

дополнительного образования детей (Письмо Минобрнауки России от 11.12.2006 

№06-1844).  

Программа «Деловой Office» является модульной, имеет техническую 

направленность.  

Программа составлена с учётом возрастных особенностей обучающихся, 

которые разделены на три группы: первая от 7 до 9 лет, вторая от 10 до 12 лет, 

третья от 12 до 16 лет.  

Общеобразовательная программа «Деловой Office» направлена на освоение 

и активное использование знаний и умений в области технической 

направленности, создание благоприятных условий для социального, культурного 

самоопределения, творческой самореализации личности. Содержание программы 

разработано с учетом понимания и необходимости повсеместного использования 

компьютерных технологий в различных сферах человеческой деятельности.  

Так как изучаемые программы имеют команды выполнения и «горячие 

клавиши» на английском языке, для полной картины понимания необходим краткий 

курс изучения технического английского языка, т.е. терминов, при помощи которых 

обучающийся сможет быстрее освоить программы. 

Новизна программы заключается в том, что обучающийся применяет 

полученные знания не только в процессе обучения, но в своей проектной 

деятельности, в процессе обучения в школе. Во многом полученные знания и 

навыки помогут обучающемуся выбрать будущую профессию, так как изучаемые 

в программе модули охватывают практически весь спектр наиболее 

употребляемых в России текстовых и графических редакторов Microsoft Word и 

Microsoft Power Point, CorelDraw и Photoshop, а также конструктора сайтов Wix. В 

рамках освоения навыков создания сайтов становится возможным разработка 

сайта с учетом персональных достижений – портфолио обучающегося. 

Актуальность. Программы Microsoft Word и Microsoft Power Point 

являются наиболее популярными в России из подобных используемых в данный 

момент программ. Обучающийся, который владеет навыками работы в 

вышеуказанных программах, в будущем, становится незаменим сотрудником на 

любом виде работы и всегда является всотребованным на рынке труда, так как в 

любом учреждении, организации, предприятии имеется компьютерная техника, и 

всегда необходимы специалисты по обработке и хранению электронной 
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информации. Также обучающийся может использовать приобретённые навыки в 

своей учебной деятельности при работе и создании собственных проектов, 

принимая участие в выступлениях, конкурсах, конференциях. 

Программы CorelDraw и Photoshop также актуальны, поскольку на 

сегодняшний день во многих профессиях постоянно возникает необходимости 

использования графических программ, которыми часто пользуются дизайнеры, 

художники, фотографы, полиграфисты, редакторы изданий, веб-мастера и многие 

другие специалисты, которым приходится быстро и качественно обрабатывать 

различные изображения. Очень часто CorelDraw и Photoshop применяется в быту. 

Знание этих программ необходимо для обработки личных фотографий, 

оформления рефератов, дипломов, и т.д. Для обучающихся, эти программы 

открывают широкие возможности применения как в плане монтажа, создания 

рисунков, макетов буклетов, листовок, визиток, логотипов, восстановления 

старых снимков, так и в разработке дизайнов целых сайтов. 

Конструктор сайтов Wix позволяет обучающимся легко освоить навыки 

создания собственного сайта. Wix – это известная платформа для создания 

красивых и презентабельных сайтов, услугами которой пользуются более 96 

миллионов пользователей по всему миру. Функционал позволяет сделать сайт 

настолько уникальным, насколько это возможно, и при этом не требуется быть 

профи веб-мастеринга. Идеально подходит для создания маленьких и средних по 

объёму сайтов со сложным дизайном и функциональностью. Этот конструктор 

может быть простым, поверхностным. 

Цель программы: сформировать навыки работы с программами MS Office 

и MS PowerPoint, CorelDraw и Photoshop, конструктор сайтов Wix. 

Задачи: 

Обучающие: 

-формировать навыки работы c компьютерными программами Microsoft Word и 

Microsoft PowerPoint, CorelDraw и Photoshop, конструктор сайтов Wix; 

-научить пользоваться «Горячими клавишами» в программе Microsoft Word; 

-научить пользоваться «Горячими клавишами» в программе Microsoft PowerPoint; 

-научить пользоваться «Горячими клавишами» в программе CorelDraw; 

-научить пользоваться «Горячими клавишами» в программе Photoshop; 

-научить основным и дополнительным функциям программ Microsoft Word и 

Microsoft PowerPoint, CorelDraw и Photoshop, конструктор сайтов Wix; 

Развивающие: 

-развить интерес у обучающихся к изучению программ Microsoft Word и Microsoft 

PowerPoint, CorelDraw и Photoshop, конструктор сайтов Wix; 

-расширять кругозор обучающихся в пользовании персональным компьютером за 

счет синтеза работы в программах Microsoft Word и Microsoft PowerPoint, 

CorelDraw и Photoshop, конструктор сайтов Wix; 

-формировать и развивать навыки проектной деятельности, с использованием 

программ Microsoft Word и Microsoft PowerPoint, CorelDraw и Photoshop, 

конструктор сайтов Wix. 

Воспитательные: 

-создавать условия для повышения интереса к изучению функционала изучаемых 

программ; 

-воспитывать сосредоточенность, усидчивость при выполнении работы. 

Формы обучения: 



 

-теоретические занятия; 

-практические занятия; 

-индивидуальные занятия; 

-проектная деятельность. 

Методы обучения: 

-Словесные: рассказ, объяснение, беседа; 

-Наглядные: показ, демонстрация. 

 

Организационно-педагогические условия 

 

Целевая группа: возраст детей, участвующих в реализации данной программы: 

7-11 лет, оптимальное количество детей в группе – 10-12. 

Объем программы: 504 часа.  

Программа состоит из шести модулей: 

Модуль 1 – «Текстовый редактор Microsoft Word» (68 часов). 

Модуль 2 – «Программа для создания презентаций Microsoft PowerPoint» (100 

часов). 

Модуль 3 – «Графический редактор Photoshop» 

Модуль 4 – «Графический редактор CorelDraw» 

Модуль 5 - «Конструктор сайтов Wix» 

Модуль 6 - «Шаблоны конструктора сайтов Wix» 

 

Режим занятий. Занятия проводятся согласно утвержденному расписанию. 

Модуль 1: 4 месяца – 4 часа в неделю.  

Модуль 2: 5 месяцев – 4 часа в неделю, 1 месяц – 5 часов в неделю. 

Модуль 3: 4 месяца – 4 часа в неделю.  

Модуль 4: 5 месяцев – 4 часа в неделю, 1 месяц – 5 часов в неделю. 

Модуль 5: 4 месяца – 4 часа в неделю. 

Модуль 6: 5 месяцев – 4 часа в неделю, 1 месяц – 5 часов в неделю. 

 

Планируемые результаты. 

Предметные результаты (ЗУН): 

-знать основные функции Microsoft Word; 

-знать дополнительные функции Microsoft Word; 

-знать назначение «горячих клавиш» Microsoft Word; 

-знать основные функции Microsoft PowerPoint; 

-знать дополнительные функции Microsoft PowerPoint; 

-знать назначение «горячих клавиш» Microsoft PowerPoint. 

-знать основные функции CorelDraw; 

-знать дополнительные функции CorelDraw; 

-знать назначение «горячих клавиш» CorelDraw; 

-знать основные функции Photoshop; 

-знать дополнительные функции Photoshop; 

-знать назначение «горячих клавиш» Photoshop. 

-знать основные функции конструктора сайтов Wix. 

-знать дополнительные возможности конструктора сайтов Wix. 

Метапредметные результаты: 

смогут овладеть: 



 

-навыками создания электронных документов в программе Microsoft Word; 

-навыками редактирования электронных документов в программе Microsoft Word; 

-навыками создания презентации в программе Microsoft PowerPoint; 

-навыками редактирования презентации в программе Microsoft PowerPoint; 

-навыками редактирования изображения и документы в программе CorelDraw; 

-навыками создания и редактирования изображения в программе Photoshop. 

-навыками создания и редактирования сайта в программе конструктора сайтов 

Wix. 

Личностные результаты: 

-навыками применения функционала программ Microsoft Word и Microsoft 

PowerPoint, CorelDraw и Photoshop, Wix при создании проекта на выбранную 

тему. 

 

Формы проведения аттестации 

Модуль 1 – тестирование; 

Модуль 2 – защита проекта; 

Модуль 3 – тестирование; 

Модуль 4 – защита проекта; 

Модуль 5 – тестирование; 

Модуль 6 – защита проекта. 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

 

№ 

п/п 
Название раздела 

Количество часов 
Формы 

аттестации, 

контроля всего теория практика 

Модуль 1. «Текстовый редактор Microsoft 

Word» 
68 18 50 
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1.  Вводное занятие. 2 2 - 

2.  Знакомство с текстовым редактором MS 

Word. 
8 2 6 

3.  Основные функции MS Word. 8 2 6 

4.  Дополнительные функции MS Word. 8 2 6 

5.  Назначение «горячих клавиш» MS Word. 8 2 6 

6.  Скоропечатание. 12 2 10 

7.  Алгоритм создания текстового документа 14 2 12 

8.  Создание текстового документа. 2 - 2 

9.  Аттестация обучающихся. 4 2 2 

10.  Итоговое занятие. 2 2 - 

Модуль 2. «Программа для создания 

презентаций Microsoft PowerPoint» 
100 22 78 

1.  Вводное занятие. 2 2 - 

2.  Знакомство с программой Microsoft 

PowerPoint. 
14 4 10 

3.  Основные функции MS PowerPoint. 14 2 12 

4.  Дополнительные функции MS PowerPoint. 16 2 14 

5.  Назначение «горячих клавиш» MS 

PowerPoint. 
12 2 10 

6.  Мастер автосодержания. 8 2 6 

7.  Синтез работы программ MS PowerPoint и 

Word. 
12 2 10 

8.  Работа над проектом. 16 2 14 



 

9.  Аттестация обучающихся. 4 2 2 

10.  Итоговое занятие. 2 2 - 

ИТОГО  168 40 128 

 

 

КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 
№ 

п/п 

Сроки Тема модуля, 

раздела 

Кол-во 

 часов 

Форма  

занятий 

Форма контроля 

1 

модуль 

01.09.2017-

31.12.2017 

«Текстовый 

редактор 

Microsoft Word» 

68   

1.  
Вводное занятие. 2 

Беседа, групповая 

дискуссия. 

Опрос  

2.  Знакомство с 

текстовым 

редактором MS 

Word. 

8 

Беседа, практикумы Тестирование 

3.  Основные функции 

MS Word. 
8 

Беседа, практикумы 

самостоятельная работа 

 

Тестирование 

4.  Дополнительные 

функции MS Word. 
8 

Беседа, практикумы 

самостоятельная работа 

Тестирование 

5.  Назначение 

«горячих клавиш» 

MS Word. 

8 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия. 

Тестирование 

6.  
Скоропечатание. 12 

Беседа, практикумы 

самостоятельная работа 

Практикум 

7.  
Алгоритм создания 

текстового 

документа 

14 

Практикумы 

самостоятельная работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Мой 

документ». 

8.  
Создание 

текстового 

документа. 

2 

Практикумы 

самостоятельная работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Мой 

документ». 

9.  Аттестация 

обучающихся. 
4 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Конкурс-выставка  

10.  

Итоговое занятие. 2 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Мой 

документ», опрос. 

2 

модуль 

 «Программа для 

создания 

презентаций 

Microsoft 

PowerPoint» 

100   

1.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вводное занятие. 2 
Беседа, групповая 

дискуссия. 

Опрос  

2.  Знакомство с 

программой 

Microsoft 

PowerPoint. 

14 

Беседа, практикумы Тестирование 

3.  Основные функции 

MS PowerPoint. 
14 

Беседа, практикумы 

самостоятельная работа 

 

Тестирование 

4.  Дополнительные 

функции MS 
16 

Беседа, практикумы 

самостоятельная работа 

Тестирование 



 

 

 

09.01.2018-

29.06.2018 

PowerPoint. 

5.  Назначение 

«горячих клавиш» 

MS PowerPoint. 

12 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия. 

Тестирование 

6.  Мастер 

автосодержания. 
8 

Беседа, практикумы 

самостоятельная работа 

Практикум 

7.  
Синтез работы 

программ MS 

PowerPoint и Word. 

12 

Индивидуальная работа, 

практикумы 

самостоятельная работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Моя 

презентация». 

8.  

Создание 

презентации. 
16 

Практикумы 

самостоятельная работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Моя 

презентация». 

9.  Аттестация 

обучающихся. 
4 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Конкурс-выставка  

10.  

Итоговое занятие. 2 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Моя 

презентация», опрос. 

 

Содержание изучаемого курса 

МОДУЛЬ 1. «Текстовый редактор Microsoft Word» 

Цель модуля: научить навыкам работы при создании и редактировании 

электронного текстового документа в программе Microsoft Word. 

Задачи модуля: 

1. Познакомить с основными и дополнительными функциями текстового 

редактора Microsoft Word; 

2. Научить обучающихся пользоваться «горячими клавишами» 

программы Microsoft Word; 

3. Научить создавать электронные текстовые документы;  

4. Научить редактировать электронные текстовые документы;  

Планируемый результат: усвоение знаний по созданию и 

редактированию электронных документов в текстовом редакторе Microsoft 

Word. 

Содержание модуля 

1. Вводное занятие.  

Теория: Знакомство с правилами техники безопасности и гигиены в 

кабинете ЭВМ при работе за компьютером.  

Практика: Опрос обучающихся по основным правилам техники 

безопасности и гигиены в кабинете ЭВМ при работе за компьютером. 

2. Знакомство с текстовым редактором Word.  

Теория: Знакомство с текстовым редактором Word. Интерфейс редактора. 

Основные шрифты.  

Практика: Освоение меню программы MS Word.  

3. Основные функции MS Word.  

Теория: Редактирование, создание текста. Сохранение документа. Поиск 

необходимого файла на информационном носителе, а также считывание его с 

диска. Поиск орфографических ошибок в существующем тексте и проверка 

лексики. Возможность текст разбивать на страницы.  



 

Практика: выполнение пробных упражнений в программе MS Word. 

Форматирование текста по своему усмотрению. Создавать оглавления 

документа. Работа с окнами. Распечатка файлов различных форматов. Удаление 

объектов из файла, а также их внедрение туда. Вставка и создание рисунков в 

файле. 

4. Дополнительные функции MS Word.  

Теория: Знакомство с дополнительными функциями MS Word. Вставка в 

файл научных формул и диаграмм. Изменение размера и вида используемого в 

тексте шрифта. Выделение необходимых участков текста или блока, а также их 

перенос на новое место.  

Практика: выполнение пробных упражнений в программе MS Word. 

Создание баз данных в электронных таблицах, а также выполнение сложных 

или простых математических вычислений. Создание конвертов писем, этикетов 

и эмблем. Вставка в файл видеоклипов, текстовых спец эффектов, 

мультимедийных и звуковых файлов. Просмотр перед печатью текста, с 

возможностью его увеличения для лучшего просмотра. 

5. Назначение «горячих клавиш» MS Word.  

Теория: Расположение «горячих клавиш» на клавиатуре. 

Практика: выполнение пробных упражнений в программе MS Word. 

Сочетание клавиш «ALT» + «F», «Т», «TAB», «CTRL», «SHIFT» + «TAB», 

«CTRL» + «ALT» + «F8», «CTRL» + «A», «CTRL» + «Z», «CTRL» + «C», 

«CTRL» + «V», «CTRL» + «X», «CTRL» + «N», «CTRL» + «P», «CTRL» + «E». 

6. Скоропечатание.  

Теория: Знакомство с интерфейсом программы STAMINA. 

Практика: выполнение пробных упражнений в программе клавиатурного 

тренажера STAMINA. 

7. Алгоритм создания текстового документа.  

Теория: Алгоритм создания текстового документа. 

Практика: Обучающийся использует все свои наработанные навыки и 

создает электронный текстовый документ по выбранной тематике.  

8. Создание текстового документа.  

Практика:  

Работа проходит в качестве задания с заранее определенными 

параметрами для создания электронного текстового документа. Обучающийся 

получает алгоритм для его создания и редактирования документа.  

9. Аттестация обучающихся.  

Теория: Выявление уровня теоретических знаний. 

Практика: Выявления уровня умений пользоваться ЗУН при выполнении 

тестовых заданий в программе MS Word. 

10. Итоговое занятие. 

Теория: Подведение итогов. Определение трудностей при достижении 

цели. Определение легкоусваиваемых действий при создании текстового 

документа. 

Учебно-тематический план 

 

№ Название темы 
Количество часов 

Теория  Практика Всего 

1.  Вводное занятие. 2 - 2 



 

2.  Знакомство с текстовым редактором MS Word. 2 6 8 

3.  Основные функции MS Word. 2 6 8 

4.  Дополнительные функции MS Word. 2 6 8 

5.  Назначение «горячих клавиш» MS Word. 2 6 8 

6.  Скоропечатание. 2 10 12 

7.  Алгоритм создания текстового документа 2 12 14 

8.  Создание текстового документа. - 2 2 

9.  Аттестация обучающихся. 2 2 4 

10.  Итоговое занятие. 2 - 2 

Итого: 18 50 68 

 

МОДУЛЬ 2. «Программа для создания презентаций Microsoft PowerPoint» 

 

 Цель модуля: обучить работе с основными и дополнительными 

функциями программы MS PowerPoint. 

 Задачи модуля: 

1. Обучить работе с основными функциями MS PowerPoint; 

2. Обучить работе с дополнительными функциями MS PowerPoint; 

3. Знать назначение горячих клавиш MS PowerPoint; 

4. Научить комбинированной работе с программами MS PowerPoint и 

MS Word. 

 Планируемый результат: создание проекта в виде презентации MS 

PowerPoint. 

 

Содержание модуля 

1. Вводное занятие.  

Теория: Техника безопасности при работе с компьютером. Правила 

поведения в компьютерном классе. 

Практика: Опрос обучающихся по основным правилам техники 

безопасности при работе с компьютером. Правила поведения в компьютерном 

классе. 

2. Знакомство с программой Microsoft PowerPoint.  

Теория: Назначение программы. Основные задачи.  

Практика: Слайд как структурный элемент презентации. Виды 

презентаций. Файл презентации. Шаблоны. Заголовок. Надписи. Фигуры. 

Диаграммы. Рисунки. Медиафайлы. Запуск и настройка параметров программы. 

Интерфейс программы. 

3. Основные функции MS PowerPoint.  

Теория: Выбор размера слайда. Разметка слайда (расположение 

заголовков, текста и объектов на слайде). Шаблон оформления (дизайн слайда). 

Эффект перехода от слайда к слайду.  

Практика: Выполнение пробных упражнений. Создание презентации (без 

разметки или на базе: макетов текста, макетов содержимого или макетов текста 

и содержимого). Новая презентация (без разметки или на базе: макетов текста, 

макетов содержимого или макетов текста и содержимого). Презентация из 

шаблона оформления. Презентация из имеющейся на компьютере презентации. 



 

4. Дополнительные функции MS PowerPoint.  

Теория: Предварительный просмотр. Вывод презентации. Презентации на 

экране (для показа презентации используется компьютер или компьютер и 

мультимедийный проектор).  

Практика: WEB-страницы для размещения презентации на сайте. Режимы 

отображения слайдов. Режим «Обычный». Режим «Сортировщик слайдов». 

Режим «Показ слайдов». Режим «Страницы заметок». 

5. Назначение «горячих клавиш» MS PowerPoint.  

Теория: Расположение «горячих клавиш» на клавиатуре. 

Практика: выполнение пробных упражнений в программе 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» + «H», «L» «PAGE DOWN», 

«PAGE UP» «ALT» + «H», «ALT» + «N», «ALT» + «S», «B», «ESC», «ALT» + 

«F», «X», «F5». 

6. Мастер автосодержания.  

Теория: Типы презентаций. Различные виды просмотра информации.  

Практика: Выполнение пробных упражнений. Образцы слайдов и 

заголовков. Авторазметка. Регистр. Шаблон дизайна. Инструмент рисование. 

7. Синтез работы программ MS PowerPoint и Word.  

Теория: Знакомство с особенностями взаимодействия программ MS 

PowerPoint и Word.  

Практика: Выполнение пробных упражнений. MS Word для создания 

заголовков MS PowerPoint. MS Word для содержания слайдов MS PowerPoint. 

MS Word и мастер автосодержания. 

8. Создание презентации. 

Теория: Алгоритм создания презентации. 

Практика: работа проходит в качестве задания с заранее определенными 

параметрами для создания презентации. Обучающийся получает алгоритм для 

его создания и редактирования документа. Подготовка и создание проекта-

презентации к итоговой аттестации. 

9. Аттестация обучающихся.  

Теория: Выявление уровня теоретических знаний. 

Практика: Выявления уровня умений пользоваться ЗУН при выполнении 

практических заданий в программе MS PowerPoint и защите проекта. 

10. Итоговое занятие. Подведение итогов по пройденному модулю. 

 Теория: Подведение итогов. Определение трудностей при достижении 

цели. Определение легкоусваиваемых действий при создании презентации. 

 

Учебно-тематический план 

№ Название темы 
Количество часов 

Теория Практика Всего 

1.  Вводное занятие. 2 - 2 

2.  Знакомство с программой Microsoft PowerPoint. 4 10 14 

3.  Основные функции MS PowerPoint. 2 12 14 

4.  Дополнительные функции MS PowerPoint. 2 14 16 

5.  Назначение «горячих клавиш» MS PowerPoint. 2 10 12 



 

6.  Мастер автосодержания. 2 6 8 

7.  Синтез работы программ MS PowerPoint и Word. 2 10 12 

8.  Создание презентации. 2 14 16 

9.  Аттестация обучающихся. 2 2 4 

10.  Итоговое занятие. 2 - 2 

Итого: 22 78 100 

 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

 

№ 

п/п 
Название раздела 

Количество часов 
Формы 

аттестации, 

контроля всего теория практика 

Модуль 3. «Графический редактор Photoshop» 68 20 48 
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1.  Вводное занятие. 2 2 - 

2.  
Знакомство с Photoshop. 8 2 6 

3.  Инструменты Photoshop. 12 2 10 

4.  Фильтры Photoshop. 10 2 8 

5.  Назначение «горячих клавиш» Photoshop. 8 2 6 

6.  Растровые изображения.  8 2 6 

7.  Алгоритм обработки изображений 4 2 2 

8.  Обработка изображений. 10 2 8 

9.  Аттестация обучающихся. 4 2 2 

10.  Итоговое занятие. 2 2 - 

Модуль 4. «Графический редактор CorelDraw» 100 18 82 

1.  Вводное занятие. 2 2 - 

2.  Знакомство с CorelDraw. 14 2 12 

3.  Основные функции CorelDraw. 16 2 14 

4.  Дополнительные функции CorelDraw. 16 2 14 

5.  Назначение «горячих клавиш» CorelDraw. 14 2 12 

6.  Форматы изображений. 14 2 12 

7.  Алгоритм обработки изображений. 2 - 2 

8.  Создание и обработка изображений. 16 2 14 

9.  Аттестация обучающихся. 4 2 2 

10.  Итоговое занятие. 2 2 - 

ИТОГО  168 34 134 

 

КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 
№ 

п/п 

Сроки Тема модуля, 

раздела 

Кол-

во 

 часов 

Форма  

занятий 

Форма контроля 

3 

модуль 

01.09.2018-

31.12.2018 

«Графический 

редактор 

Photoshop» 

68   

1.  
Вводное занятие. 2 

Беседа, групповая 

дискуссия. 

Опрос  

2.  Знакомство с 

Photoshop. 
8 

Беседа, практикумы Тестирование 

3.  
Инструменты 

Photoshop. 
12 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

 

Тестирование 



 

4.  
Фильтры 

Photoshop. 
10 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

Тестирование 

5.  Назначение 

«горячих 

клавиш» 

Photoshop. 

8 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия. 

Тестирование 

6.  
Растровые 

изображения.  
8 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

Практикум 

7.  
Алгоритм 

обработки 

изображений 

4 

Практикумы 

самостоятельная 

работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Новый 

взгляд». 

8.  

Обработка 

изображений. 
10 

Практикумы 

самостоятельная 

работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Новый 

взгляд». 

9.  Аттестация 

обучающихся. 
4 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Конкурс-выставка  

10.  

Итоговое занятие. 2 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Новый 

взгляд», опрос. 

4 

модуль 

 «Графический 

редактор 

CorelDraw» 

100   

1.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

09.01.2019-

29.06.2019 

Вводное занятие. 2 
Беседа, групповая 

дискуссия. 

Опрос  

2.  Знакомство с 

CorelDraw. 
14 

Беседа, практикумы Тестирование 

3.  Основные 

функции 

CorelDraw. 

16 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

 

Тестирование 

4.  Дополнительные 

функции 

CorelDraw. 

16 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

Тестирование 

5.  Назначение 

«горячих 

клавиш» 

CorelDraw. 

14 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия. 

Тестирование 

6.  
Форматы 

изображений. 
14 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

Практикум 

7.  
Алгоритм 

обработки 

изображений. 

2 

Практикумы 

самостоятельная 

работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Изображение 

3.0». 

8.  
Создание и 

обработка 

изображений. 

16 

Практикумы 

самостоятельная 

работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Изображение 

3.0». 

9.  Аттестация 

обучающихся. 
4 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Конкурс-выставка  

10.  
Итоговое занятие. 2 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Презентация 

самостоятельных 



 

работ «Изображение 

3.0», опрос. 

 

 

МОДУЛЬ 3. «Графический редактор Photoshop» 

 

 Цель модуля: обучить обрабатывать фотографии и изображения в 

программе Photoshop. 

 Задачи модуля: 

1. Научить обрабатывать фотографии и изображения при помощи 

инструментов и фильтров Photoshop. 

2. Научить пользованию «горячими клавишами» Photoshop. 

 Планируемый результат: усвоение знаний необходимых для обработки 

фотогорафий и изображений в Photoshop. 

Содержание модуля 

1. Вводное занятие.  

Теория: Техника безопасности при работе с компьютером. Правила 

поведения в компьютерном классе. 

Практика: Опрос обучающихся по основным правилам техники 

безопасности при работе с компьютером. Правила поведения в компьютерном 

классе. 

2. Знакомство с Photoshop.  

Теория: Знакомство с графическим редактором Photoshop. Назначение 

программы. Основные понятия. 

Практика: Интерфейс редактора, инструменты, фильтры.  

3. Инструменты Photoshop.  

Теория: Знакомство с палитрой инструментов.  

Практика: Выполнение пробных упражнений. Инструменты выделения. 

Инструменты кадрирования и раскройки. Инструменты измерения. 

Инструменты ретуширования. Инструменты рисования. Инструменты 

начертания и ввода текста. Инструменты навигации. 

4. Фильтры Photoshop.  

Теория: Галерея фильтров.  

Практика: Применения фильтров из галерии. Смешивание и ослабление 

эффектов фильтра. Создание специальных эффектов: создание эффектов краев, 

применение фильтров к слоям, применение фильтров к отдельным каналам, 

создание фона, объединение нескольких эффектов при помощи масок или 

дублирующихся изображений, повышения качества и целостности 

изображения. Повышение производительности фильтра.  

5. Назначение «горячих клавиш» Photoshop.  

Теория: Расположение «горячих клавиш» на клавиатуре. 

Практика: Выполнение пробных упражнений. Работа со слоями: «Shift» + 

«Ctrl» + «N», «Ctrl» + «J», «Shift» + «Ctrl» + «J», «Shift» + «Ctrl» + «E», «Shift» + 

«Ctrl» + «]», «Shift» + «Ctrl» + «[», «Ctrl» + «]», «Ctrl» + «[». Коррекция 

изображений: «Ctrl» + «L», «Ctrl» + «M», «Ctrl» + «B», «Ctrl» + «U», «Ctrl» + 

«Alt» + «I», «Ctrl» + «T», «Shift» + «Ctrl» + «U», «Shift» + «Ctrl» + «L», «Alt» + 

«Shift» + «Ctrl», «Shift» + «Ctrl» + «B», «Ctrl» + «Alt» + «G». Управление 

масштабом: «Ctrl» + «Alt» + «O», «Ctrl» + «O», «Ctrl» + «+», «Ctrl» + «-». 



 

Выделение: «Ctrl» + «D», «Shift» + «Ctrl» + «D», «Shift» + «Ctrl» + «I», «Ctrl» + 

«Alt» + «A», «Ctrl» + «.», «Alt» + «,». Редактирование текста: «Shift» + «Ctrl» + 

«C», «Shift» + «Ctrl» + «L», «Shift» + «Ctrl» + «R», «Shift» + «Ctrl» + «H». 

Работа с документом: «Ctrl» + «N», «Ctrl» + «O», «Ctrl» + «S», «Shift» + «Ctrl» + 

«Alt» + «S», «Escape», «Ctrl» + «Z».  

6. Растровые изображения.  

Теория: Понятие и отличительные черты растровых изображений. 

Практика: Выполнение пробных упражнений. GIF изображения. JPEG 

изображения. PNG изображения. WebP изображения. SVG изображения.  

7. Алгоритм обработки изображений.  

Теория: Алгоритм процесса обработки изображения.  

Практика: Выполнение индивидуального задания, в котором каждый 

обучающийся получает определенный набор инстументов для обработки 

изображения, и по итогу выполненной работы предоставляет полученный 

результат. 

8. Обработка изображений.  

Теория: Основные функции инструментов обработки изображений. 

Практика: Обработка фотографий при помощи инструментов и фильтров. 

Обработка изображений при помощи инструментов и фильтров. Создание GIF 

изображений.  

9. Аттестация обучающихся.  

Теория: Выявление уровня теоретических знаний. 

Практика: Выявления уровня умений пользоваться ЗУН при выполнении 

тестовых заданий в программе Photoshop. Защита проектов. 

10. Итоговое занятие. Подведение итогов работы по прохождению 

модуля.  

 Теория: Подведение итогов. Определение трудностей при достижении 

цели. Определение легкоусваиваемых действий при создании изображения в 

программе Photoshop. 

 

Учебно-тематический план 

 

№ Название темы 
Количество часов 

Теория Практика Всего 

1. Вводное занятие. 2 - 2 

2. Знакомство с Photoshop. 2 6 8 

3. Инструменты Photoshop. 2 10 12 

4. Фильтры Photoshop. 2 10 12 

5. Назначение «горячих клавиш» Photoshop. 2 6 8 

6. Растровые изображения.  2 6 8 

7. Алгоритм обработки изображений. - 2 2 

8. Обработка изображений. - 10 10 

9. Аттестация обучающихся. 2 2 4 

10. Итоговое занятие. 2 - 2 

Итого: 16 52 68 



 

 

МОДУЛЬ 4. «Графический редактор CorelDraw» 

 

 Цель модуля: обучить создавать и обрабатывать изображения в 

программе CorelDraw. 

 Задачи модуля: 

1. Научить создавать и обрабатывать изображения в CorelDraw. 

2. Обучить пользованию основными и дополнительными функциями 

CorelDraw; 

3. Научить пользованию «горячими клавишами» CorelDraw; 

 Планируемый результат: обучить созданию и обработке изображений в 

CorelDraw. 

Содержание модуля 

1. Вводное занятие.  

Теория: Техника безопасности при работе с компьютером. Правила 

поведения в компьютерном классе. 

2. Знакомство с CorelDraw.  

Теория: Знакомство с графическим редактором CorelDraw. Назначение 

программы.  

Практика: Основные понятия. Интерфейс редактора, инструменты 

работы.  

3. Основные функции CorelDraw.  

Теория: Возможности рисования векторной графики: создание различных 

предметов, мебели, проектирование домов, интерьерные обстановки, 

прорисовка автомобилей и прочего транспорта.  

Практика: Выполнение пробных упражнений. Текст и работа с ним, 

создание векторного и объемного текста, создание шрифтов. Работа с 

фотографиями и изображениями, обработка, наложение фильтров, 

использование инструментов.  

4. Дополнительные функции CorelDraw.  

Теория: Определение порядка взаимного перекрытия объектов.  

Практика: Создание gif-изображений. Инструменты для обработки 

изображений в формате raw. Прорисовка контуров. Трассировка. Рисование 

узоров, орнаментов. Использование дополнительных фильтров.  

5. Назначение «горячих клавиш» CorelDraw.  

Теория: Расположение «горячих клавиш» на клавиатуре. 

Практика: выполнение пробных упражнений в программе. «Ctrl» + «+», 

«Ctrl» + «-». Работа с файлами: «Ctrl» + E, «Ctrl» + I, «Ctrl» + «N», «Ctrl» + «O», 

«Ctrl» + «P», «Ctrl» + S, «Ctrl» + F6, «Ctrl» + «F4», «Alt» + «F4». Режимы 

просмотра документа: «F9», «Ctrl» + «W», «Shift + F9». Режимы правки и 

редактирования: «Ctrl» + «C», «Ctrl» + «Insert», «Ctrl» + «X», «Shift» + «Delete», 

«Delete», «Ctrl» + «D», «Ctrl» + «V», «Shift» + «Insert», «Ctrl» + «Z», «Alt» + 

«Backspace», «Ctrl» + «Shift» + «Z», «Ctrl» + «R». Вызов DOCKER-окон: «Alt» + 

«F2», «Alt + F3», «Ctrl» + «F7», «Ctrl» + «F9», «Ctrl» + «F11», «Ctrl» + «F5», 

«Ctrl» + «F2». Выравнивание и распределение объектов: «B», «P», «E», «L», 

«R», «T», «C», «Shift» + «T», «Shift» + «C», «Shift» + «A», «Shift» + «B», «Shift» 

+ «L», «Shift» + «E», «Shift» + «P», «Shift» + «R». 

6. Форматы изображений.  



 

Теория: Основные векторные форматы.  

Практика: Выполнение пробных упражнений. Изображения RAW. 

Конвертирование изображений.  

7. Алгоритм обработки изображений. 

Практика: Выполнение индивидуального задания, в котором каждый 

обучающийся получает определенный набор инстументов по созданию и 

обработке изображения, и по итогу выполненной работы предоставляет 

полученный результат. 

8. Создание и обработка изображений.  

Теория: Алгоритм создания и обработки изображения. 

Практика: Обучающийся использует все полученные наработанные 

навыки и знания по созданию и обработке изображений, использует основные и 

дополнительные функции программы CorelDraw, по итогу предоставляет 

готовую работу в виде обработанного изображения по выбранной теме.  

9. Аттестация обучающихся.  

Теория: Выявление уровня теоретических знаний. 

Практика: Выявления уровня умений пользоваться ЗУН при выполнении 

практических заданий и защите проекта. 

10. Итоговое занятие. Подведение итогов по пройденному модулю. 

 Теория: Подведение итогов. Определение трудностей при достижении 

цели. Определение легкоусваиваемых действий при создании объекта в 

графическом редакторе CorelDraw. 

 

Учебно-тематический план 

 

№ Название темы 
Количество часов 

 Теория  Практика  Всего 

1. Вводное занятие. 2 - 2 

2. Знакомство с CorelDraw. 2 12 14 

3. Основные функции CorelDraw. 2 14 16 

4. Дополнительные функции CorelDraw. 2 14 16 

5. Назначение «горячих клавиш» CorelDraw. 2 12 14 

6. Форматы изображений. 2 12 14 

7. Алгоритм обработки изображений. - 2 2 

8. Создание и обработка изображений. 2 14 16 

9. Аттестация обучающихся. 2 2 4 

10. Итоговое занятие. 2 - 2 

Итого: 18 82 100 

 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

 

№ 

п/п 
Название раздела 

Количество часов 
Формы 

аттестации, 

контроля всего теория практика 

Модуль 5. «Конструктор сайтов Wix» 68 16 52 
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1.  Вводное занятие. 2 2 - 



 

2.  
Знакомство с Wix 8 2 6 

3.  Основные функции Wix. 12 2 10 

4.  Возможности Wix. 12 2 10 

5.  Работа с шаблонами. 8 2 6 

6.  Выбор темы и подбор материалов для 

размещения на сайте 
8 2 6 

7.  Создание сайта. 2 - 2 

8.  Дополнительные возможности Wix. 

Редактор. 
10 - 10 

9.  Аттестация обучающихся. 4 2 2 

10.  Итоговое занятие. 2 2 - 

Модуль 6. «Шаблоны конструктора сайтов 

Wix» 
100 18 82 

1.  Вводное занятие. 2 2 - 

2.  Шаблон «Интернет-магазин» 12 2 10 

3.  Шаблон «Портфолио» 14 2 12 

4.  Шаблон «Ресторан и еда» 14 2 12 

5.  Шаблон «События» 14 2 12 

6.  Шаблон «Фото» 14 2 12 

7.  Шаблон «Путешествия и туризм» 14 2 12 

8.  Презентация сайта 10 - 10 

9.  Аттестация обучающихся. 4 2 2 

10.  Итоговое занятие. 2 2 - 

ИТОГО  168 34 134 

 

 

КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 
№ 

п/п 

Сроки Тема модуля, 

раздела 

Кол-

во 

 часов 

Форма  

занятий 

Форма контроля 

5 

модуль 

01.09.2019-

31.12.2019 

«Конструктор 

сайтов Wix» 

68   

1.  
Вводное занятие. 2 

Беседа, групповая 

дискуссия. 

Опрос  

2.  Знакомство с Wix 8 Беседа, практикумы Тестирование 

3.  
Основные 

функции Wix. 
12 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

 

Тестирование 

4.  
Возможности 

Wix. 
12 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

Тестирование 

5.  Работа с 

шаблонами. 
8 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия. 

Тестирование 

6.  Выбор темы и 

подбор 

материалов для 

размещения на 

сайте 

8 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

Практикум 

7.  

Создание сайта 2 

Ппрактикумы 

самостоятельная 

работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Возможности 

программы Wix». 

8.  Дополнительные 10 Практикумы, Презентация 



 

возможности 

Wix. Редактор. 

самостоятельная 

работа 

самостоятельных 

работ «Возможности 

программы Wix». 

9.  Аттестация 

обучающихся. 
4 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Конкурс-выставка  

10.  

Итоговое занятие. 2 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Возможности 

программы Wix», 

опрос. 

6 

модуль 

 «Шаблоны 

конструктора 

сайтов Wix» 

100   

1.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

09.01.2020-

29.06.2020 

Вводное занятие. 2 
Беседа, групповая 

дискуссия. 

Опрос  

2.  Шаблон 

«Интернет-

магазин» 

12 

Беседа, практикумы Тестирование 

3.  Шаблон 

«Портфолио» 14 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

 

Тестирование 

4.  Шаблон 

«Ресторан и еда» 14 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

Тестирование 

5.  Шаблон 

«События» 
14 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия. 

Тестирование 

6.  Шаблон «Фото» 

14 

Беседа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

Практикум 

7.  
Шаблон 

«Путешествия и 

туризм» 

14 

Индивидуальная 

работа, практикумы 

самостоятельная 

работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Мой сайт - 

…». 

8.  

Презентация 

сайта 
10 

Практикумы 

самостоятельная 

работа 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Мой сайт - 

…». 

9.  Аттестация 

обучающихся. 
4 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Конкурс-выставка  

10.  

Итоговое занятие. 2 

Беседа, практикумы, 

групповая дискуссия 

Презентация 

самостоятельных 

работ «Мой сайт - 

…». опрос. 

 

МОДУЛЬ 5. «Конструктор сайтов Wix» 

 

 Цель модуля: дать теоретические и практические навыки в области 

сайтостроения через работу с программой Wix. 

 Задачи модуля: 

1. Обучить пользованию основными функциями программы 

сайтостроения Wix;  

2. Научить создавать простые шаблоны Web-сайтов в программе Wix; 

 Планируемый результат: создание шаблона простого сайта в 

программе Wix на выбранную тему. 



 

Содержание модуля 

1. Вводное занятие.  

Теория: Техника безопасности при работе с компьютером. Правила 

поведения в компьютерном классе. 

Практика: Опрос обучающихся по основным правилам техники 

безопасности при работе с компьютером. Правила поведения в компьютерном 

классе. 

2. Знакомство с Wix.  

Теория: Основные понятия, используемые в работе с конструктором 

сайтов. Практика: Интерфейс конструктора сайтов, инструменты, дизайн. Блог 

и соцсети. Бизнес-инструменты. 

3. Основные функции Wix.  

Теория: Основные инструменты конструктора сайтов.  

Практика: Выполнение пробных упражнений. Управление контактами. 

Статистка сайта. SEO-мастер. Автоматические сообщения. Имейл-маркетинг с 

ShoutOut.  

4. Возможности Wix.  

Теория: Типы сайтов. Анализ имеющихся шаблонов сайтов. Возможности 

фотобанка.  

Практика: Создание уникального фона сайта. Добавление фото на сайт. 

Добавление аудиозаписей на сайт. Добавление видео на сайт. Создание 3D-

эффектов. Параллакс-прокрутка. Прикрепление к экрану. Выбор имя домена. 

Создание закрытых страниц. Создание списка избранных посетителей. Верстка 

сайта. 

5. Работа с шаблонами Wix.  

Теория: Категории шаблонов сайта. Изменение шаблонов.  

Практика: Выполнение пробных упражнений. Использование функции 

«Фон». Использование функции «Добавить». Использование функции «Мои 

загрузки». Использование функции «Блог». Использование функции «Шрифт». 

Размещение составных элементов на сайте.  

6. Выбор темы и подбор материалов для размещения на сайте.  

Теория: Критерии поиска и отбора информации.  

Практика: Поиск информации по заданной теме. Отбор информации по 

теме. Поиск видеосюжетов по теме. Отбор видеосюжетов. Поиск изображений. 

Отбор изображений. Поиск аудиофайлов. Отбор аудиофайлов. 

7. Создание сайта.  

Практика: Выполнение индивидуального задания, в котором каждый 

обучающийся получает определенную тему для разработки сайта. 

Самостоятельно подбирает информацию по теме, аудио-, видеофайлы, 

изображения. По итогу выполненной работы предоставляет полученный 

результат. 

8. Дополнительные возможности Wix. Редактор.  

Практика: Редактирование разработанного сайта. Подключение 

собственных шрифтов. Настройка анимации и эффектов. Стили. Кнопки сайта. 

Контейнеры информации.  

9. Аттестация обучающихся.  

Теория: Выявление уровня теоретических знаний. 



 

Практика: Выявления уровня умений пользоваться ЗУН при выполнении 

тестовых заданий в программе конструктора сайтов Wix. 

10. Итоговое занятие. Подведение итогов работы по прохождению 

модуля. Определение трудностей при достижении цели. Определение 

легкоусваиваемых действий при создании сайта. 

Учебно-тематический план 

 

№ Название темы 
Количество часов 

Теория Практика Всего 

1. Вводное занятие. 2 - 2 

2. Знакомство с Wix 2 6 8 

3. Основные функции Wix. 2 10 12 

4. Возможности Wix. 2 10 12 

5. Работа с шаблонами. 2 6 8 

6. 
Выбор темы и подбор материалов для размещения на 

сайте 
2 6 8 

7. Создание сайта - 2 2 

8. Дополнительные возможности Wix. Редактор. - 10 10 

9. Аттестация обучающихся. 2 2 4 

10. Итоговое занятие. 2 - 2 

Итого: 16 52 68 

 

МОДУЛЬ 6. «Шаблоны конструктора сайтов Wix» 

 

 Цель модуля: дать практические навыки в области сайтостроения через работу с 

шаблонами программы Wix. 

 Задачи модуля: 

1. Научить использовать ресурсы шаблонов для построения сайта в программе 

конструктора сайтов Wix;  

2. Научить создавать сайты разноплановой тематики в программе 

конструктора сайтов Wix; 

 Планируемый результат: создание простого сайта в программе Wix на 

выбранную тему. 

1. Вводное занятие.  

Теория: Техника безопасности при работе с компьютером. Правила 

поведения в компьютерном классе. 

Практика: Опрос обучающихся по основным правилам техники 

безопасности при работе с компьютером. Правила поведения в компьютерном 

классе. 

2. Шаблон «Интернет-магазин».  

Теория: Особенности расположения объектов шаблона сайта. 

Особенности содержания сайта. 

Практика: Выполнение практической работы по выбору инструментов сайта и 

их размещения. Поиск, отбор информации для содержательного наполнения 

сайта.  

3. Шаблон «Портфолио». 



 

Теория: Особенности расположения объектов шаблона сайта. 

Особенности содержания сайта. 

Практика: Выполнение практической работы по выбору инструментов сайта и 

их размещения. Поиск, отбор информации для содержательного наполнения 

сайта.  

4. Шаблон «Ресторан и еда». 

Теория: Особенности расположения объектов шаблона сайта. 

Особенности содержания сайта. 

Практика: Выполнение практической работы по выбору инструментов сайта и 

их размещения. Поиск, отбор информации для содержательного наполнения 

сайта.  

5. Шаблон «События». 

Теория: Особенности расположения объектов шаблона сайта. 

Особенности содержания сайта. 

Практика: Выполнение практической работы по выбору инструментов сайта и 

их размещения. Поиск, отбор информации для содержательного наполнения 

сайта.  

6. Шаблон «Фото». 

Теория: Особенности расположения объектов шаблона сайта. 

Особенности содержания сайта. 

Практика: Выполнение практической работы по выбору инструментов сайта и 

их размещения. Поиск, отбор информации для содержательного наполнения 

сайта.  

7. Шаблон «Путешествия и туризм». 

Теория: Особенности расположения объектов шаблона сайта. 

Особенности содержания сайта. 

Практика: Выполнение практической работы по выбору инструментов сайта и 

их размещения. Поиск, отбор информации для содержательного наполнения 

сайта.  

8. Презентация сайта. 

Практика: Создание описания сайта, его функциональных возможностей, 

особенностей целевой аудитории. Представление системы управления сайтом. 

Представление опыта функционирования сайта. 

9. Аттестация обучающихся.  

Теория: Выявление уровня теоретических знаний. 

Практика: Выявления уровня умений пользоваться ЗУН при выполнении 

практических заданий в программе Wix и защите проекта. 

10. Итоговое занятие. Подведение итогов работы по прохождению 

модуля. Определение трудностей при достижении цели. Определение 

легкоусваиваемых действий при создании сайта. 

 

 

Учебно-тематический план 

 

№ Название темы 
Количество часов 

Теория Практика Всего 

1. Вводное занятие. 2 - 2 



 

2. Шаблон «Интернет-магазин» 2 10 12 

3. Шаблон «Портфолио» 2 12 14 

4. Шаблон «Ресторан и еда» 2 12 14 

5. Шаблон «События» 2 12 14 

6. Шаблон «Фото» 2 12 14 

7. Шаблон «Путешествия и туризм» 2 12 14 

8. Презентация сайта - 10 10 

9. Аттестация обучающихся. 2 2 4 

10. Итоговое занятие. 2 - 2 

Итого: 18 82 100 

 

Критерии оценки качества усвоения  

знаний, умений и навыков  

1 модуль «Текстовый редактор Microsoft Word» 

 Ф.И. обучающегося ____________________________ 

 

№ 

п/п 
Критерии оценки качества 

Формы оценки 

качества 

Уровни освоения программы 

высокий  

(3 балла) 

средний 

(2 балла) 

низкий 

(1 балл) 

Теоретические знания 

 

1.  Знакомство с правилами техники 

безопасности и гигиены в кабинете ЭВМ 

при работе за компьютером. 
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2.  Знакомство с текстовым редактором Word. 

Интерфейс редактора. Основные шрифты. 

3.  Редактирование, создание текста. 

Сохранение документа. Поиск 

необходимого файла на информационном 

носителе, а также считывание его с диска. 

Поиск орфографических ошибок в 

существующем тексте и проверка лексики. 
Возможность текст разбивать на страницы. 

4.  Знакомство с дополнительными 

функциями MS Word. Вставка в файл 

научных формул и диаграмм. Изменение 

размера и вида используемого в тексте 

шрифта. Выделение необходимых 

участков текста или блока, а также их 

перенос на новое место. 

5.  Расположение «горячих клавиш» на 

клавиатуре. 

6.  Знакомство с интерфейсом программы 

STAMINA. 

 

Практические умения и навыки 

 

1.  Ответы обучающихся по основным 
правилам техники безопасности и гигиены 

в кабинете ЭВМ при работе за 

компьютером. 

Опрос, 
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защита проектов, 

исследовательская 

работа, 

тестирование 
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2.  Освоение меню программы MS Word. 

3.  Выполнение пробных упражнений в 

программе MS Word. Форматирование 

текста по своему усмотрению. Создавать 

оглавления документа. Работа с окнами. 



 

Распечатка файлов различных форматов. 

Удаление объектов из файла, а также их 

внедрение туда. Вставка и создание 

рисунков в файле. 

4.  Выполнение пробных упражнений в 

программе MS Word. Создание баз данных 

в электронных таблицах, а также 

выполнение сложных или простых 

математических вычислений. Создание 
конвертов писем, этикетов и эмблем. 

Вставка в файл видеоклипов, текстовых 

спец эффектов, мультимедийных и 

звуковых файлов. Просмотр перед 

печатью текста, с возможностью его 

увеличения для лучшего просмотра. 

5.  Выполнение пробных упражнений в 

программе с использованием «горячих 

клавиш». 

6.  Выполнение пробных упражнений в 

программе клавиатурного тренажера 

STAMINA. 

7.  Обучающийся использует все свои 

наработанные навыки и создает 
электронный текстовый документ по 

выбранной тематике. 

 

Критерии оценки качества усвоения  

знаний, умений и навыков  

2 модуль «Программа для создания презентаций Microsoft PowerPoint» 

 Ф.И. обучающегося ____________________________ 

 

№ 

п/п 
Критерии оценки качества 

Формы оценки 

качества 

Уровни освоения программы 

высокий  

(3 балла) 

средний 

(2 балла) 

низкий 

(1 балл) 

Теоретические знания 

 

1.  Техника безопасности при работе с 

компьютером. Правила поведения в 

компьютерном классе. 
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2.  Назначение программы. Основные задачи. 

3.  Выбор размера слайда. Разметка слайда 

(расположение заголовков, текста и 

объектов на слайде). Шаблон оформления 
(дизайн слайда). Эффект перехода от 

слайда к слайду. 

4.  Предварительный просмотр. Вывод 

презентации. Презентации на экране (для 

показа презентации используется 

компьютер или компьютер и 

мультимедийный проектор). 

5.  Расположение «горячих клавиш» на 

клавиатуре. 

6.  Типы презентаций. Различные виды 

просмотра информации. 

7.  Знакомство с особенностями 

взаимодействия программ MS PowerPoint 

и Word. 

8.  Алгоритм создания презентации. 

9.  Выявление уровня теоретических знаний. 

 

Практические умения и навыки 

 



 

1.  Ответы обучающихся по основным 

правилам техники безопасности и гигиены 

в кабинете ЭВМ при работе за 

компьютером. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Опрос, 

творческих работ, 

защита проектов, 

исследовательская 

работа, 

тестирование 
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2.  Слайд как структурный элемент 

презентации. Виды презентаций. Файл 

презентации. Шаблоны. Заголовок. 

Надписи. Фигуры. Диаграммы. Рисунки. 

Медиафайлы. Запуск и настройка 
параметров программы. Интерфейс 

программы. 

3.  Выполнение пробных упражнений. 

Создание презентации (без разметки или 

на базе: макетов текста, макетов 

содержимого или макетов текста и 

содержимого). Новая презентация (без 

разметки или на базе: макетов текста, 

макетов содержимого или макетов текста и 

содержимого). Презентация из шаблона 

оформления. Презентация из имеющейся 

на компьютере презентации. 

4.  WEB-страницы для размещения 
презентации на сайте. Режимы 

отображения слайдов. Режим «Обычный». 

Режим «Сортировщик слайдов». Режим 

«Показ слайдов». Режим «Страницы 

заметок». 

5.  выполнение пробных упражнений в 

программе 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» + «H», «L» 
«PAGE DOWN», «PAGE UP» «ALT» + 

«H», «ALT» + «N», «ALT» + «S», «B», 

«ESC», «ALT» + «F», «X», «F5». 

6.  Выполнение пробных упражнений. 

Образцы слайдов и заголовков. 

Авторазметка. Регистр. Шаблон дизайна. 

Инструмент рисование. 

7.  Выполнение пробных упражнений. MS 

Word для создания заголовков MS 

PowerPoint. MS Word для содержания 

слайдов MS PowerPoint. MS Word и мастер 

автосодержания. 

8.  Обучающийся получает алгоритм для его 

создания и редактирования документа. 

Подготовка и создание проекта-
презентации к итоговой аттестации. 

   

 

 

Критерии оценки качества усвоения  

знаний, умений и навыков  

3 модуль «Графический редактор Photoshop» 

 Ф.И. обучающегося ____________________________ 

 

№ 

п/п 
Критерии оценки качества 

Формы оценки 

качества 

Уровни освоения программы 

высокий  

(3 балла) 

средний 

(2 балла) 

низкий 

(1 балл) 

Теоретические знания 

 

1.  Техника безопасности при работе с 
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компьютерном классе. тестирование, 

конкурс 2.  Знакомство с графическим редактором 

Photoshop. Назначение программы. 

Основные понятия. 

3.  Знакомство с палитрой инструментов. 

4.  Галерея фильтров. 

5.  Расположение «горячих клавиш» на 

клавиатуре. 

6.  Понятие и отличительные черты 

растровых изображений. 

7.  Алгоритм процесса обработки 

изображения. 

8.  Основные функции инструментов 

обработки изображений. 

9.  Выявление уровня теоретических знаний. 

 

 

Практические умения и навыки 

1.  Ответы обучающихся по основным 

правилам техники безопасности при 

работе с компьютером. Правила поведения 

в компьютерном классе. 

Опрос, 

творческих работ, 
защита проектов, 

исследовательская 

работа, 

тестирование 
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2.  Интерфейс редактора, инструменты, 

фильтры. 

3.  Выполнение пробных упражнений. 

Инструменты выделения. Инструменты 

кадрирования и раскройки. Инструменты 

измерения. Инструменты ретуширования. 

Инструменты рисования. Инструменты 
начертания и ввода текста. Инструменты 

навигации. 

4.  Применения фильтров из галерии. 

Смешивание и ослабление эффектов 

фильтра. Создание специальных эффектов: 

создание эффектов краев, применение 

фильтров к слоям, применение фильтров к 

отдельным каналам, создание фона, 

объединение нескольких эффектов при 

помощи масок или дублирующихся 

изображений, повышения качества и 

целостности изображения. Повышение 

производительности фильтра. 

5.  Выполнение пробных упражнений. Работа 
со слоями: «Shift» + «Ctrl» + «N», «Ctrl» + 

«J», «Shift» + «Ctrl» + «J», «Shift» + «Ctrl» 

+ «E», «Shift» + «Ctrl» + «]», «Shift» + 

«Ctrl» + «[», «Ctrl» + «]», «Ctrl» + «[». 

Коррекция изображений: «Ctrl» + «L», 

«Ctrl» + «M», «Ctrl» + «B», «Ctrl» + «U», 

«Ctrl» + «Alt» + «I», «Ctrl» + «T», «Shift» + 

«Ctrl» + «U», «Shift» + «Ctrl» + «L», «Alt» 

+ «Shift» + «Ctrl», «Shift» + «Ctrl» + «B», 

«Ctrl» + «Alt» + «G». Управление 

масштабом: «Ctrl» + «Alt» + «O», «Ctrl» + 
«O», «Ctrl» + «+», «Ctrl» + «-». Выделение: 

«Ctrl» + «D», «Shift» + «Ctrl» + «D», 

«Shift» + «Ctrl» + «I», «Ctrl» + «Alt» + «A», 

«Ctrl» + «.», «Alt» + «,». Редактирование 

текста: «Shift» + «Ctrl» + «C», «Shift» + 

«Ctrl» + «L», «Shift» + «Ctrl» + «R», «Shift» 

+ «Ctrl» + «H». Работа с документом: 

«Ctrl» + «N», «Ctrl» + «O», «Ctrl» + «S», 

«Shift» + «Ctrl» + «Alt» + «S», «Escape», 

«Ctrl» + «Z». 

6.  Выполнение пробных упражнений. GIF 

изображения. JPEG изображения. PNG 



 

изображения. WebP изображения. SVG 

изображения. 

7.  Выполнение индивидуального задания, в 

котором каждый обучающийся получает 

определенный набор инстументов для 

обработки изображения, и по итогу 

выполненной работы предоставляет 

полученный результат. 

8.  Обработка фотографий при помощи 

инструментов и фильтров. Обработка 
изображений при помощи инструментов и 

фильтров. Создание GIF изображений. 

9.  Выявления уровня умений пользоваться 

ЗУН при выполнении тестовых заданий в 

программе Photoshop. Защита проектов. 

 

 

Критерии оценки качества усвоения  

знаний, умений и навыков  

4 модуль «Графический редактор CorelDraw» 

 Ф.И. обучающегося ____________________________ 

 

№ 

п/п 
Критерии оценки качества 

Формы оценки 

качества 

Уровни освоения программы 

высокий  
(3 балла) 

средний 
(2 балла) 

низкий 
(1 балл) 

Теоретические знания 
 

1.  Техника безопасности при работе с 

компьютером. Правила поведения в 

компьютерном классе. 
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2.  Знакомство с графическим редактором 

CorelDraw. Назначение программы. 

3.  Возможности рисования векторной 

графики: создание различных предметов, 

мебели, проектирование домов, 

интерьерные обстановки, прорисовка 

автомобилей и прочего транспорта. 

4.  Определение порядка взаимного 

перекрытия объектов. 

5.  Расположение «горячих клавиш» на 

клавиатуре. 

6.  Основные векторные форматы. 

7.  Алгоритм создания и обработки 

изображения. 

    

8.  Выявление уровня теоретических знаний.     

 

Практические умения и навыки 

 

1.  Основные понятия. Интерфейс редактора, 
инструменты работы. 
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защита проектов, 

исследовательская 

работа, 

тестирование 
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2.  Выполнение пробных упражнений. Текст 

и работа с ним, создание векторного и 

объемного текста, создание шрифтов. 

Работа с фотографиями и изображениями, 

обработка, наложение фильтров, 

использование инструментов. 

3.  Создание gif-изображений. Инструменты 

для обработки изображений в формате 

raw. Прорисовка контуров. Трассировка. 

Рисование узоров, орнаментов. 

Использование дополнительных фильтров. 



 

4.  Выполнение пробных упражнений. 

Изображения RAW. Конвертирование 

изображений. 

5.  Обучающийся использует все полученные 

наработанные навыки и знания по 

созданию и обработке изображений, 

использует основные и дополнительные 

функции программы CorelDraw, по итогу 

предоставляет готовую работу в виде 
обработанного изображения по выбранной 

теме. 

6.  Выявления уровня умений пользоваться 

ЗУН при выполнении практических 

заданий и защите проекта. 

 

Критерии оценки качества усвоения  

знаний, умений и навыков  

5 модуль «Конструктор сайтов Wix». 

 Ф.И. обучающегося ____________________________ 

 

№ 

п/п 
Критерии оценки качества 

Формы оценки 

качества 

Уровни освоения программы 

высокий  

(3 балла) 

средний 

(2 балла) 

низкий 

(1 балл) 

Теоретические знания 
 

1.  Техника безопасности при работе с 

компьютером. Правила поведения в 

компьютерном классе. 
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2.  Основные понятия, используемые в работе 

с конструктором сайтов. Практика: 

Интерфейс конструктора сайтов, 

инструменты, дизайн. Блог и соцсети. 

Бизнес-инструменты. 

3.  Основные инструменты конструктора 

сайтов. 

4.  Типы сайтов. Анализ имеющихся 

шаблонов сайтов. Возможности 

фотобанка. 

5.  Категории шаблонов сайта. Изменение 

шаблонов. 

6.  Критерии поиска и отбора информации. 

7.  Выявление уровня теоретических знаний.     

 

Практические умения и навыки 

 

1.  Опрос обучающихся по основным 

правилам техники безопасности при 
работе с компьютером. Правила поведения 

в компьютерном классе. 
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творческих работ, 

защита проектов, 

исследовательская 

работа, 
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2.  Интерфейс конструктора сайтов, 

инструменты, дизайн. Блог и соцсети. 

Бизнес-инструменты. 

3.  Выполнение пробных упражнений. 

Управление контактами. Статистка сайта. 

SEO-мастер. Автоматические сообщения. 

Имейл-маркетинг с ShoutOut. 

4.  Создание уникального фона сайта. 

Добавление фото на сайт. Добавление 

аудиозаписей на сайт. Добавление видео 

на сайт. Создание 3D-эффектов. 

Параллакс-прокрутка. Прикрепление к 
экрану. Выбор имя домена. Создание 



 

закрытых страниц. Создание списка 

избранных посетителей. Верстка сайта. 

5.  Выполнение пробных упражнений. 

Использование функции «Фон». 

Использование функции «Добавить». 

Использование функции «Мои загрузки». 

Использование функции «Блог». 

Использование функции «Шрифт». 

Размещение составных элементов на 
сайте. 

6.  Поиск информации по заданной теме. 

Отбор информации по теме. Поиск 

видеосюжетов по теме. Отбор 

видеосюжетов. Поиск изображений. Отбор 

изображений. Поиск аудиофайлов. Отбор 

аудиофайлов. 

7.  Выполнение индивидуального задания, в 

котором каждый обучающийся получает 

определенную тему для разработки сайта. 

Самостоятельно подбирает информацию 

по теме, аудио-, видеофайлы, 

изображения. По итогу выполненной 
работы предоставляет полученный 

результат. 

8.  Редактирование разработанного сайта. 

Подключение собственных шрифтов. 

Настройка анимации и эффектов. Стили. 

Кнопки сайта. Контейнеры информации. 

    

9.  Выявления уровня умений пользоваться 

ЗУН при выполнении тестовых заданий в 

программе конструктора сайтов Wix. 

    

 

Критерии оценки качества усвоения  

знаний, умений и навыков  

6 модуль «Шаблоны конструктора сайтов Wix». 

 Ф.И. обучающегося ____________________________ 

 

№ 

п/п 
Критерии оценки качества 

Формы оценки 

качества 

Уровни освоения программы 

высокий  

(3 балла) 

средний 

(2 балла) 

низкий 

(1 балл) 

Теоретические знания 

 

1.  Техника безопасности при работе с 

компьютером. Правила поведения в 

компьютерном классе. опрос, 

наблюдение, 

тестирование, 

конкурс 
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2.  Особенности расположения объектов 

шаблона сайта. Особенности содержания 

сайта. 

3.  Выявление уровня теоретических знаний. 

 

Практические умения и навыки 

 

1.  Ответы обучающихся по основным 

правилам техники безопасности и гигиены 

в кабинете ЭВМ при работе за 

компьютером. 
Опрос, 

творческих работ, 

защита проектов, 

исследовательская 

работа, 
тестирование 
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2.  Выполнение практической работы по 

выбору инструментов сайта и их 

размещения. Поиск, отбор информации 

для содержательного наполнения сайта. 

3.  Создание описания сайта, его 
функциональных возможностей, 

особенностей целевой аудитории. 



 

Представление системы управления 

сайтом. Представление опыта 

функционирования сайта. 

4.  Выявления уровня умений пользоваться 

ЗУН при выполнении практических 

заданий в программе Wix и защите 

проекта. 

 

 

Контроль за уровнем усвоения знаний по программе «Деловой Office» 

Вид контроля Сроки Характеристика 

контроля 

Форма контроля Формы 

представления 

результатов 

контроля 

Вводный 

контроль 

В начале 

изучения I, III, 

V модулей 

(сентябрь) 

Определение уровня 

развития детей 

Анкетирование. Беседа 

 

Анкета 

Текущий 

контроль 

В конце 

изучения 

каждой 

крупной темы. 

Выявляет степень 

усвоения учебного 

материала, уровень 

подготовки к 

занятиям, 

заинтересованность 

обучающихся 

Беседа. Выполнение 

задания. Обсуждение 

выполненных работ. 

Опрос. Педагогическое 

наблюдение. 

Тестирование 

Материал 

тестирования. 

Карта 

качественной 

оценки 

выполненного 

задания. Карта 

оценки уровня 

освоения 

программы по 

темам 1, 2, 3 года 

обучения.  

Промежуточная 

аттестация 

В конце I 

полугодия 

(декабрь), 

после 

изучения 1, 3, 

5 модулей 

В конце II 

полугодия 

(июнь), после 

изучения 2, 4, 

модулей 

Определение 

промежуточных 

результатов обучения 

Проверка теоретических 

знаний проводится в 

форме теста, 

практических навыков- в 

форме выставки. Оценка 

по теории и практике 

проводится по 3-х 

бальной системе: 1 балл – 

низкий уровень; 2 балла –

средний уровень; 3 балла 

–высокий уровень 

усвоения знаний, умений 

и навыков. Вычисляется 

средний балл. Затем 

результаты итоговой 

аттестации фиксируются 

в «Протоколе итоговой 

аттестации обучающихся 

детского объединения», 

который является одним 

из отчетных документов и 

хранится в МАУДО 

«ЦДТ». 

Протокол 

промежуточной 

аттестации 

обучающихся 

детского 

объединения 

Итоговая 

аттестация 

В конце 

обучения по 

VI модулю 

(июнь). 

Итоговая аттестация 

анализирует 

успешность освоения 

программы.  

Протокол итоговой 

аттестации 

обучающихся 

детского 

объединения 

 

Методическое обеспечение программы 



 

Для реализации образовательных задач программы необходим комплекс, 

включающий методы, приемы, содержание, организационные формы учебной 

деятельности. Важно чтобы ее компоненты были связаны. 

Формы проведения занятий: теоретическое, практическое занятия, 

индивидуальная работа, творческая самостоятельная работа с консультацией и 

под наблюдением педагога, итоговое тестирование, конкурс, выставка и др. 

Виды организации работы детей на занятиях: 

 фронтальный – одновременная работа со всеми учащимися; 

 коллективный – организация творческого взаимодействия между  

 детьми; 

 коллективно-групповой – выполнение заданий малыми группами с  

 последующим обобщением результатов заданий. 

 

Методы организации занятий: 

 словесный – беседа, объяснение, рассказ; 

 наглядный – работа по образцу, исполнение педагогом, демонстрация 

журналов;  

 практический – упражнения, практические задания, наблюдения; 

 проблемное обучение – поисковая работа, самостоятельная разработка  

изделия; 

 объяснительно-иллюстративное – объяснение с демонстрацией 

выполнения команд в программах. 

Средства обучения 

Дидактический и лекционный материал: 

 литература (книги, журналы, брошюры, специализированные сайты  

Интернет по освоению навыков работы с программами Microsoft Office) 

 готовые шаблоны документов. 

 

Материально-техническое обеспечение: 

 учебный кабинет со столами и стульями соответствующими нормам 

САНПин; 

 стеллаж для хранения дидактического и учебно-методического  

 материала. 

 доска настенная для размещения информации; 

 стенд для выставочных работ; 

 раздаточный материал для проведения занятий и мастер-классов; 

 карандаши и ручки. 

 

Условия реализации программы 

Для реализации программы необходимо: специально оборудованное 

помещение в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями на 12 

мест для обучающихся. 1 автоматизированное рабочее место педагога с 

компьютером или ноутбуком, 12 персональных компьютеров или ноутбуков 

для обучающихся с выходом в интернет операционной системой Windows 10 и 

пакетом программ Microsoft Office и Microsoft Power Point, CorelDraw и 

Photoshop 2014-2019, принтер (со сменными картриджами), бумага для печати 

формата А4, интерактивная доска, проектор. 



 

 

Список электронных ресурсов для педагога и обучающихся: 

1. Е.М. Карчевский, И.Е. Филиппов, И.А. Филиппова Word 2010 в 

примерах Учебноe пособие http://kpfu.ru/docs/F1363895552/Word_2010.pdf 

2. Основы Microsoft Power Point http://www.dialektika.com/PDF/5-8459-

0593-1/part.pdf 

3. Официальный сайт Microsoft Office ресурсы для учащихся 

https://products.office.com/ru-ru/student/office-in-education 

4. Официальный сайт CorelDraw https://www.corel.com/ru/ 

5. Официальный сайт Photoshop 

https://www.adobe.com/ru/products/photoshopfamily.html 

 

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