Элементы  компьютерной  грамоты
7 класс

программа  вспомогательной  школы(1 отделение)
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	1 четверть
Повторение пройденного материала: включение и выключение компьютера, основные действия с манипулятором «мышь», назначение групп клавиш клавиатуры. Требования техники безопасности при работе с персональным компьютером.
Окна Windows
Программа «Калькулятор».
Текстовый процессор MicrosoftWord: запуск программы MicrosoftWord, знакомство с элементами окна MicrosoftWord: заголовок, панель инструментов стандартная, рабочее поле, полоса прокрутки. Всплывающие подсказки.
Основные операции с текстом. Правила набора текста: прописная буква, пробел между словами.
Знаки препинания.
II четверть
Правила набора текста: абзац.
Правила набора текста: удаление символа справа, слева от курсора.
Назначение клавиши «Enter».
Назначение клавиш «Shift», «CapsLock».
Отмена действия с помощью значка на панели инструментов.
Сохранение документа с помощью значка на панели инструментов.
Повторение по теме «Основные операции с текстом».
1II четверть
Редактирование документа. Открытие документа, масштаб документа.
Перемещение по тексту с помощью «мыши», клавиатуры, полосы прокрутки.
Вставка символов в текст.
Выделение слова, фрагментов текста.
Копирование, перемещение фрагмента документа.
Повторение по теме « Редактирование документа».
Форматирование документа. Установка размера и начертания шрифта с помощью значка на панели инструментов.
Выравнивание абзацев, типы выравнивания абзацев.
Ввод текста. Составление списка класса.
Упражнения на расставление знаков препинания в тексте. Сохранение документа.
Повторение по теме «Форматирование документа».
1V четверть
Печать документа. Порядок включения и выключения принтера.  Установка бумаги в принтер. Печать документа с помощью значка на панели инструментов.
Печать документа с помощью команды «Печать». Печать отдельных страниц, выделенного фрагмента.
Файловая структура в Windows, программа «Проводник». Файлы и папки, имена папок, создание новых файлов и папок.
Программа «Проводник», окно программы, перемещение папок в программе, открытие папки «Мои документы» через программу «Проводник».
Открытие папок и файлов через программу «Проводник», сохранение файлов и папок.
Повторение изученного материала за год.

	-запускать программу MicrosoftWord
-устанавливать масштаб документа
-набирать текст
-перемещаться по тексту с пом. мыши, клавиатуры, полосы прокр.
-выбирать размер шрифта
-выбирать стиль начертан шрифта: 
полужирный, курсив, подчер
-выравнивать 
обзацы: по лев.краю, по центру, по прав. краю, по ширине
-сохранять документ с пом. кнопки «Сохранить»
-открывать папки и файлы через программу «Проводник»
-перемещать папки в программе «Проводник»
-открывать текстовый документ из программы «Проводник»
-перемещать папки в программе «Проводник»
-выполнять с помощью  текстового процессора письменные задания по русск. языку, математике
-выводить текстовые документы на печать.



