ПРОГРАММА КУРСА «КОМПЬЮТЕР С НУЛЯ»
Тема 1. Знакомство с компьютером
– Виды компьютеров.
– Операционные системы.
– Устройство компьютера.

Тема 2. Операционная система Windows. Работа с файлами и папками
– Загрузка компьютера и вход в систему.
– Рабочий стол: мой компьютер, мои документы, корзина, панель задач, меню «пуск».
– Работа с окнами. Основные компоненты окна. Переключение между активными окнами.
– Основные понятия: файл, папка, панель задач, ярлык, окно.
– Работа с ярлыками и документами на рабочем столе.

Тема 3. Пакет программ MS Office: MS Word (создание текстовых документов)
– Начало работы с программой Word. Варианты запуска программы и открытия документов.
– Панели инструментов, строка состояния, линейка.
– Настройка параметров документа. Установка размеров отступов и полей.
– Работа со шрифтами: тип, размер, начертание и особенности шрифта.
– Правила создания документа (пробел, ввод, непечатные символы).
– Ввод текста.
– Выравнивание текста.
– Оформление и выделение цветом.
– Нумерация страниц. Установки и варианты.
– Правописание и проверка орфографии.
– Предварительный просмотр и вывод документа.
– Настройка печати.

Тема 4. Internet
– Подключение.
– Браузеры.
– Работа с электронной почтой.
– Поиск информации.
– Скачивание музыки, фильмов.
[bookmark: _GoBack]– Способы связи (Skype, Одноклассники, ВКонтакте).

Запись на занятия по телефону: (8 017) 293 27 31.

Для посещения занятий необходимо иметь читательский билет Национальной библиотеки Беларуси.
