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ПРОГРАММА КУРСА «БАЗОВЫЕ КОМПЬЮТЕРНЫЕ НАВЫКИ»
Основы: 
- Клавиатура. Клавиши и их назначение 
- Возможности компьютера 
- Рабочий стол и его основные элементы 
- Элементы окна, управление окном 
- Папка «Мой Компьютер». 
- Настройка даты, времени, заставки 
- Справка 
- Работа с флеш накопителем 
- Поиск папок и файлов 
- Отмена и возврат действий. 
- Работа с папками и файлами: 

Текстовый редактор «MICROSOFT WORD»: 
- Строение окна 
- Создание, сохранение и открытие файлов 
- Проверка орфографии и грамматики. 
- Копирование и перемещение фрагментов текста 
- Отмена и возврат действий. 
- Форматирование текста. Группы инструментов Шрифт и Абзац 
- Отступы и интервалы 
- Линейка 
- Вставка различных элементов в документ: рисунки, фигуры, колонтитулы 
- Поля документа, колонки, размер бумаги и другие параметры страницы 

Основы работы в ИНТЕРНЕТ
- Что такое Интернет. 
- Браузеры. Знакомство с браузерами Internet Explorer и Google Chrome. 
- Домашняя страница. 
- Поисковые системы. Поисковая система Yandex и работа в ней. 
- Поиск информации в Интернете. 
- Сохранение нужных страниц сайтов в Избранном (закладки). 
- Копирование и сохранение информации с сайтов Интернета в локальный компьютер. 
- Сведения об электронных почтовых ящиках и работа в них. 
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