Уважаемые посетители Центра общественного доступа.

Сотрудники Центра общественного доступа администрации Цивильского района предоставляют Вам возможность получить первоначальные навыки работы на компьютере или углубить Ваши знания по использованию информационных технологий. Вам предлагаются следующие виды курсов: 

Первоначальные навыки работы на компьютере

	1
	Основы работы в среде "Windows". Начало и завершение работы. Элементы пользовательского интерфейса "Windows": рабочий стол, панель задач. Окна: типы и элементы окон, работа в окнах и управление ими. 

	2
	Файлы, папки и ярлыки в "Windows". Основные операции с файлами и папками. Справочная система "Windows". Настройка основных устройств управления. Работа с программами и данными. Прикладные программы в "Windows". 

	3
	Основы работы с текстовым редактором "Word-2000". Запуск программы и элементы пользовательского интерфейса. Создание и сохранение документов. Поиск и открытие документов.

	4
	Ввод текста. Фрагменты текста. Форматирование фрагментов документов. Рамки и заливка.

	5
	Создание и редактирование документов (копирование, перемещение, удаление фрагментов текста). Вставка символов, рисунков. Автотекст.

	6
	Работа со списками. Создание, заполнение, редактирование и удаление таблиц.

	7
	Параметры и нумерация страниц. Предварительный просмотр. Печать документов. Выполнение зачетного задания


Табличный процессор MS EXCEL
	1
	Основы работы с элементами и книгами. 

· Элементы окна программы. Строка формул. 

· Элементы окна документа. Понятие    ячейки, рабочего листа и книги. Переход к    заданной ячейке. Экранный масштаб. 

· Ввод текста, дат и чисел в ячейки.    Редактирование ячеек. Проверка    орфографии. Поиск и замена содержимого.    Очистка содержимого. Отмена и возврат    команд. 

· Переключение между рабочими листами в     книге. Манипуляции с рабочими листами. 

· Создание и первое сохранение книги. 

· Поиск и открытие книги. Сохранение    изменений. Сохранение книги под другим    именем, в другой папке или в другом    формате.

	2
	Операции с ячейками. Работа с формулами. 

- Копирование и перемещение (сдвиг) ячеек,    в т.ч. с использованием буфера Office.    Специальная вставка. Автозаполнение.    Добавление и удаление ячеек (строк и    столбцов). Изменение ширины столбцов и    высоты строк. Скрытие и отображение строк    и столбцов. Объединение ячеек. 

- Ввод формулы в ячейку с использованием    строки формул (простейшие выражения).    Редактирование формул. 

- Формулы с использованием ссылок. Ввод    диапазона в формулу с помощью мыши. 

- Копирование формул. Относительные и    абсолютные ссылки. 

- Использование ссылок на ячейки других рабочих листов.

	3
	Функции табличного процессора. 

- Понятие и синтаксис функции.    Автосумма. Ввод функций с    использованием панели формул. Мастер    функций. 

- Базовые функции, функции даты,    финансовые функции, логические функции.

	4
	Оформление электронных таблиц. 

- Форматирование ячеек. Очистка форматов. 

- Копирование форматов по образцу.    Автоформат. 

- Разделение и закрепление областей. 

- Настройка параметров страницы. Создание колонтитулов.

	5
	Построение диаграмм. Печать таблиц и диаграмм. Создание и редактирование диаграммы. Мастер диаграмм. 

- Вставка графических элементов. 

- Задание и отмена области печати. 

- Предварительный просмотр и печать   диаграмм, рабочих листов и целых книг.    Печать выделенной области. 

- Построение сводных таблиц.


Углубленное изучение текстового редактора WORD
	1
	1. Дополнительные возможности поиска, сохранения, просмотра и удаления файлов в ОС Windows в текстовом редакторе Word. 

2. Форматы файлов в Word. Сохранение файлов в разных форматах и на разных устройствах. Переименование файлов. Создание (при сохранении) новой папки. 

3. Режим выделения и дополнительные возможности копирования и перемещения фрагментов текста 

4. Автоматическая расстановка переносов в документе 

5. Расширенные возможности форматирования текстов. 

6. Копирование формата по образцу. 

7. Использование колонок для оформление текста 

	2
	1. Работа с иллюстрациями и графикой. Текстовые эффекты с помощью объектов WordArt, автофигуры и надписи. 

2. Многоуровневые списки (нумерованные, маркированные, смешанные) 

3. Позиционирование текста с помощью табуляции. Использование позиции табуляции для создания бланков и анкет. 

	3
	1. Стилевое оформление документов. 

2. Работа с большими документами: 

· структура документа, 

· просмотр схемы документа, 

· перемещение по разделам в документе, 

· создание оглавления 

3. Работа с колонтитулами 

4. Параметры страницы 

	4
	Создание сложных таблиц: 

· объединение и разбиение ячеек, 

· выравнивание строк и столбцов, 

· оформление таблиц, 

· сортировка многоуровневая, 

· спец. таблица для списков без рамок, 

· направление текста в ячейках, 

· преобразование текста в таблицу и таблицы в текст. 

	5
	1. Прорисовка таблиц. Свойства таблицы. 

2. Выполнение задания по пройденному материалу 


Основы работы в Интернет
	1
	Основные понятия Internet. Техническое и программное обеспечение работы в Internet. 

	2
	Работа в Internet. 

- Доступ в Интернет. 

- Адресация в Интернет. 

- Изучение программы Internet Explorer6. 

- Понятие гипертекстового документа. 

- Примеры популярных серверов WWW. 

- Методы поиска информации в Internet. 

- Поисковые системы. 

	3
	Электронная почта 

- Принципы работы электронной почты 

- Электронные адреса 

- Работа с программой Outlook Express 

- Создание сообщений 

- Получение и отправка сообщений 

- Создание адресной книги и работа с    ней 

- Работа с вложениями 


