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ПРОГРАМА
“Основи роботи в прикладних програмах ПК”

основний рівень

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Впровадження сучасних інформаційних технологій у навчальний процес вимагає від вихованців додаткових знань комп’ютерної техніки, вмінь користуватись комп’ютером при виконані завдань шкільної програми, розвивати власні творчі здібності, сприяє вибору учнями майбутньої професії. Важливим є свідоме та вміле використання різноманітного програмного забезпечення, комп’ютерних технологій, в процесі яких застосовується комп’ютерна техніка.

Метою програми є формування компетентностей особистості у процесі опанування основами інформатики, операційної системи Windows та прикладних програм пакету Microsoft Office.
Основні завдання полягають у формуванні таких компетентностей: 

1. Пізнавальна компетентність, яка полягає у засвоєнні знань про інформацію, будову персональних комп’ютерів, функції складових комп’ютерів, принципи роботи в операційній системі Windows, використання програм пакету Microsoft Office для розробки офісних документів. 

2. Практична компетентність, яка полягає у використанні прикладних програм Microsoft Office при розв’язанні конкретних задач з різних сфер діяльності людини, сприяє формуванню вмінь роботи в графічних редакторах, розробці презентацій в Power Point та електронних таблиць в Excel. 

3. Творча компетентність, яка забезпечує розвиток мислення, творчих здібностей вихованців, інтелекту, набуття досвіду власної творчої діяльності, оволодіння новими навичками та здатностями, вміннями змінювати свою життєву програму розвитку, формування у дітей здатності до самостійної активної діяльності в усіх проявах життя. 

4. Соціальна компетентність, яка сприяє вихованню культури праці, творчої ініціативи, формуванню стійкого інтересу до технічної творчості, розвиток позитивних якостей емоційно-вольової сфери особистості: працелюбства, наполегливості, відповідальності.
Програма розрахована на 2 роки навчання по 216 годин на рік (6 годин на тиждень) у гуртках основного рівня, які об’єднують дітей від 9-14 років.

Навчаючись у гуртку, учні поглиблюють знання шкільного курсу, реалізують свої потреби і здібності.

Під час занять вихованці знайомляться з операційною системою Windows, з можливостями текстового редактора MS Word, графічного редактора Paint, з програмою для створення презентацій MS Power Point, електронними таблицями MS Excel, з Інтернетом та основними поняттями зв’язаними з інформаційними технологіями. 

Діти засвоюють практичні прийоми роботи в операційній системі Windows, практичні прийоми роботи з програмами пакету Microsoft Office та набувають практичних навичок роботи в Інтернеті, які дозволяють значно розширити сферу використання персонального комп’ютера, сприяють розвитку творчого мислення та інформаційної культури вихованців. 

Тривалість одного заняття залежить від віку вихованців і становить дві години. Кількість вихованців у групі визначається кількістю робочих місць у комп’ютерному класі. 

Програма підготовлена за принципом доступності навчального матеріалу.
Поряд з груповими, колективними формами роботи проводиться індивідуальна робота з учнями, в тому числі при підготовці до змагань та інших масових заходів. Створюються умови для диференціації та індивідуалізації навчання відповідно до творчих здібностей, обдарованості, віку, психофізичних особливостей, стану здоров’я вихованців згідно з Положенням про порядок організації індивідуальної та групової роботи в позашкільних навчальних закладах (у редакції наказу Міністерства освіти і науки України від 10.12.2008 р. № 1123). 

Програма є орієнтовною. Керівник гуртка може вносити відповідні зміни, враховуючи запити вихованців, склад групи і можливості позашкільного навчального закладу.
Основний рівень, перший рік навчання

ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

	№

п/п
	Розділ, тема
	Кількість годин

	
	
	усього
	теоретичні
	практичні

	1.
	Вступне заняття.
	2
	2
	-

	2.
	Правила техніки безпеки.
	2
	2
	-

	3.
	Інформація, інформатика, представлення інформації.
	10
	4
	6

	4.
	Структура персонального комп’ютера (ПК). Пристрої введення-виведення інформації.
	30
	10
	20

	5.
	Операційна система Windows.
	12
	4
	8

	6.
	Стандартні додатки.
	4
	2
	2

	7.
	Графічний редактор Paint.
	40
	10
	30

	8.
	Текстовий редактор MS Word.
	58
	16
	42

	9.
	Інтернет та електронна пошта.
	26
	8
	18

	10.
	Робота над проектами.
	30
	6
	24

	11.
	Підсумкове заняття.
	2
	-
	2

	Разом
	216
	64
	152


ЗМІСТ ПРОГРАМИ
1. Вступне заняття (2 год)
Мета, завдання та зміст роботи гуртка. Організаційні питання. Знайомство з розкладом роботи гуртка та правилами внутрішнього розпорядку.
2. Правила техніки безпеки (2 год)
Знайомство з правилами техніки безпеки та пожежної безпеки при роботі на офісному обладнанні та комп’ютерах. Правила підключення обладнання до електромережі та санітарно-гігієнічні вимоги встановлені нормами щодо організації робочого місця. Перша медична допомога при враженні електричним струмом.
3. Інформація, інформатика, представлення інформації ( 10 год)
Поняття інформації. Інформатика. Історичні аспекти інформатики. Двійкове кодування інформації. Біти і байти. Стандартне кодування ASCII. Поняття формату інформації. 

Практична робота. Запис чисел У різних системах числення. Кодування та форматування інформації.
4. Структура персонального комп’ютера (ПК).
Пристрої введення-виведення інформації (30 год)
Структура персонального комп’ютера (ПК), як обчислювальної системи. Апаратна та програмна складові ПК, їх взаємодія. Основні пристрої апаратної складової ПК, їх функція та взаємодія. Основні характеристики та функції процесора. Типи процесорів. Внутрішня, зовнішня та оперативна пам’ять. Кеш-пам’ять. Фізичні основи зберігання інформації. Пам’ять на магнітних носіях. Жорсткий диск. Введення інформації в комп’ютер. Структура та принцип роботи клавіатури. Цифро-алфавітна група клавіш. Функціональні та спеціальні клавіші. Група редагування. Група калькулятора. Різновиди маніпуляторів. Маніпулятор курсора - миша: користування кнопками миші. Основні характеристики монітора. Різновиди моделей принтерів та сканерів. 

Практична робота. Ознайомлення із структурою ПК, з апаратною та програмною складовими, з функціями апаратної складової, з характеристиками процесора та алгоритмом його роботи. з носіями інформації та оперативною пам’яттю. з машинними носіями інформації: дисками, флеш-пам’яттю та "вінчестером". Ознайомлення з клавіатурою та її функціональними клавішами. Введення тексту за допомогою клавіатури. Робота з групою клавіш. Робота з об’єктами за допомогою миші. Ознайомлення з роботою і характеристиками монітора, з роботою принтера, сканера, різних маніпуляторів.

5. Операційна система Windows (12 год)
Робочий стіл. Контекстне меню об’єкта. Запуск різних програм з робочого столу. Панель задач. Меню «Пуск». Вікна в Windows. Різновиди вікон. Розміщення декількох вікон на екрані. Кнопки керування вікном. Перемикання між вікнами. Різні способи розміщення вікон. Вікно папки. Довідкова система Windows. Робота з довідковою інформацією. Поняття папки, створення папки. Перейменування та знищення папки. Поняття файлу. Шлях до файлу або папки. Застосування Корзини. Настройка вказівок миші. Команда «Знайти». Спеціальні можливості програми «Провідник». 

Практична робота. Впорядкування значків на робочому столі. Різні способи запуску програм. Ознайомлення з властивостями Панелі задач. Настройки Windows. Панель керування. Оформлення Робочого столу. Екранна заставка. Настройка зовнішнього вигляду головного меню. Настройка Панелі задач. Ознайомлення з меню «Пуск», з різними видами вікон. Робота з вікном, кількома вікнами. Розміщення вікон зліва направо, зверху вниз тощо. Виклик довідки. Пошук інформації. Створення, різні операції з папками. Створення файлів. Пошук файлу або папки за заданим шляхом. Вибір фонового малюнка Робочого столу. Настройка заставки екрана. Виконання настройки. Зміна розмірів панелі задач. Настройка Корзини. Зміна вказівок миші. Робота з командою «Знайти». Пошук, запуск та копіювання програм в Провіднику. Ознайомлення зі спеціальними можливостями. 

6. Стандартні додатки ( 4 год)
Графічний редактор Paint для Windows. Формати для збереження малюнків. Перенесення, копіювання та трансформування зображень. Текстовий редактор Блокнот. Знайомство з текстовим процесором WordPad. Програма Калькулятор. 

Практична робота. Вікно редактора Paint. Створення текстового документу в програмі Блокнот та в процесорі WordPad. Форматування та оформлення тексту. Виконання нескладних обчислень у програмі Калькулятор.

7. Графічний редактор Paint (40 год)
Знайомство з редактором: основні поняття. Вивчення основних понять графічного редактора: панель інструментів, рядок меню, палітра налагодження, кольорова палітра. Інструменти «Еліпс», «Заливка», «Пряма лінія», «Олівець», «Розпилювач», «Виділення». Застосування основних інструментів «Еліпс», «Заливка», «Пряма лінія», «Олівець», «Розпилювач», «Виділення» при малюванні в графічному редакторі. Меню «Правка» і «Вид». Інструменти «Крива лінія», «Ломана лінія», «Ластик», «Надпис», «Вибір кольорів». Меню «Малюнок» і «Палітра».

Практична робота. Малювання в графічному редакторі Paint із застосуванням команд меню «Правка», «Вид». Малювання в графічному редакторі Paint із застосуванням інструментів «Крива лінія», «Ломана лінія», «Ластик», «Надпис», «Вибір кольорів». Малювання в графічному редакторі Paint із застосуванням команд меню «Малюнок» і «Палітра».
8. Текстовий редактор Microsoft Word (58 год)
Знайомство з редактором: основні поняття. Початок роботи в редакторі. Запуск текстового редактора Word та вихід з редактора. 
Настоювання інтерфейсу користувача. Відкриття та збереження документу. 
Робота з текстом: форматування шрифту та абзацу. Вибір гарнітури шрифту, розміру, стилю накреслення шрифту. Виділення вмісту тексту, повтор набраного, переніс та копіювання вмісту. 
Вирівнювання абзаців, встановлення червоного рядку. Абзацні відступи та інтервали, закріплення навичок встановлення відступу для абзацу. Застосування відступу справа та інтервалу поперед абзацом. 
Робота з таблицями: вставка таблиці, перетворення тексту в таблицю, форматування таблиць. Основні операції зв’язані зі створенням та форматуванням таблиць. Створення таблиці, внесення в неї текстової інформації та виконання обрамлення таблиці. Завдання фіксованих розмірів ячійок, злиття ячійок, застосування автоматичної нумерації та редагування запропонованого списку, фіксування заголовка таблиці, розбиття таблиці, сортування записів. 
Робота з графікою: розміщення графіки в документі, обтікання малюнків. Вставка об’єкту, створеного в іншому графічному редакторі. Малювання в документі. Вставка малюнку з колекції Clipart та розміщення поверх нього тексту. Створення візитної картки. 
Створення складових документів. Друк документів. 
Математичний набір. Побудова зразка формули. Створення кубічного кореня. Вставка формули в підкореневий вираз, побудова формули в знаменнику. 
Текстові ефекти: застосування текстових ефектів до оформлення тексту за допомогою вставки об’єкта, створеного в WordArt, зміна маркеру маркірованого списку.
Практична робота. Введення тексту з клавіатури. Редагування тексту. Особливості збереження документів. Відкриття файлів. 

Форматування символів з панелі інструментів, командами меню. Додаткові засоби форматування. Форматування сторінки. Друкування документу, конвертів. 

Приклади побудови таблиць. Переміщення і копіювання графіків. Тестові ефекти. Керування формою і розміщенням тексту. Кольорове оформлення. 

Застосування редактора формул. Формули різного виду. Форматування формул. Приклади підготовки документів. Створення візитки та ділового листа. 

Створення графічних об’єктів, малюнків. Побудова малюнка. Редагування кольору. Створення і збереження малюнків у різних форматах (.bmp, .jpg, .gif). Малювання у текстовому редакторі MS Word.
9. Інтернет та електронна пошта (26 год)
Знайомство з мережею Інтернет. Браузери Інтернет. Пошук інформації. Електрона пошта. Захист від комп’ютерних вірусів. 

Практична робота. Пошук серверів: Google, Search.com.ua, Yahoo, Яндекс та ін. 

Створення поштової скриньки на зовнішньому поштовому сервері. Відкриття поштової скриньки. 

Встановлення, обновлення та використання комп’ютерних антивірусів.

10. Робота над проектами (30 год)
Використання інструментів MS Office та програм комп’ютерної графіки при розробці проектів документів. 

Практична робота. Створення проектів офісних документів та малюнків. 

11. Підсумкове заняття (2 год)
Підведення підсумків роботи гуртка за рік. Відзначення кращих робіт вихованців гуртка.
Основний рівень, другий рік навчання

ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН

	№

п/п
	Розділ, тема
	Кількість годин

	
	
	усього
	теоретичні
	практичні

	1.
	Вступне заняття.
	2
	2
	-

	2.
	Правила техніки безпеки.
	2
	2
	-

	3.
	Інформація та інформаційні процеси.
	6
	3
	3

	4.
	Складові і функції персонального комп’ютера, операційної системи Windows.
	40
	12
	28

	5.
	Табличний редактор MS Excel.
	42
	14
	28

	6.
	Редактор презентацій MS PowerPoint.
	42
	10
	32

	7.
	Комп’ютерні мережі. Глобальна комп’ютерна мережа Інтернет.
	50
	16
	34

	8.
	Робота над проектами.
	30
	6
	24

	9.
	Підсумкове заняття.
	2
	-
	2

	Разом
	216
	65
	151


ЗМІСТ ПРОГРАМИ

1. Вступне заняття (2 год)
Мета, завдання та зміст роботи гуртка. Організаційні питання. Знайомство з розкладом роботи гуртка та правилами внутрішнього розпорядку.
2. Правила техніки безпеки (2 год)
Знайомство з правилами техніки безпеки та пожежної безпеки при роботі на офісному обладнанні та комп’ютерах. Правила підключення обладнання до електромережі та санітарно-гігієнічні вимоги встановлені нормами щодо організації робочого місця. Перша медична допомога при враженні електричним струмом.
3. Інформація та інформаційні процеси (6 год)
Відомості про інформацію, інформаційні технології, електронні обчислювальні машини (ЕОМ), ПК та комп’ютерні мережі. Види та властивості інформації. Системи числення. Одиниці вимірювання та кодування інформації. Сучасні засоби зберігання та опрацювання інформації. Інформатика та інформаційні технології. 

Історія розвитку та перспективи розвитку комп’ютерної техніки. Основні компоненти інформаційної системи та їх функціональне призначення. Галузі застосування комп’ютерів. Комп’ютерні мережі. 

Пристрої введення – виведення інформації. Типи, основні характеристики та принципи роботи дисплеїв, принтерів, сканерів. Пристрої для організації міжкомп’ютерного зв’язку. 
Оперативна пам’ять ЕОМ та ПК. Основні характеристики та функції процесора. Звукові та відео- плати. Характеристики та принципи роботи дискових накопичувачів. 

Практична робота. Підготовка ПК до роботи. Завантаження комп’ютера. Робота з дисками.
4. Складові і функції персонального комп’ютера, операційної системи MS Windows (40 год)
Функція та склад операційної системи. Класифікація операційних систем. Особливості операційної системи для персональних комп’ютерів Microsoft Windows (MS Windows). Принципи роботи користувача з ОС. Початок роботи. Робочий стіл. Панель задач. Робота з мишею. Контекстне меню. 

Структура вікна Windows. Вікно «Робочий стіл». Вікно папки «Мій комп’ютер». Властивості об’єктів, набір операцій над об’єктами. Робота з буфером обміну. Головне меню Windows. Файлова система ОС Windows. Поняття, ім’я та розширення імені файлу. Каталоги (папки) та підкаталоги (вкладені папки) файлів. Шлях до файлу. Основні вказівки ОС для роботи з файлами. Програма «Провідник». 

Отримання довідкової інформації. Конфігурація інформаційної системи. Запуск програм. Виведення на екран файлів та документів. Піктограми-ярлики. Введення та редагування тексту в редакторі Блокнот, друк змісту текстового файлу. Поняття про інсталяцію програмних засобів. 

Форматування, діагностика, дефрагментація диска. Відновлення інформації на диску. Правила записування та зчитування інформації для дисків і флеш-дисків. 

Класифікація комп’ютерних вірусів. Класифікація та принципи роботи антивірусних програм. Захист інформації.

Принцип стиснення інформації. Архівація файлів. Робота з програмами - архіваторами. Створення, додавання файлів, перегляд вмісту архіву, вилучення файлів з архіву, розкриття архівованих файлів. 

Десятипальцеве уведення даних з клавіатури. Програма клавіатурного тренажера. 

Практична робота. Ознайомлення з робочим столом. Набуття навичок роботи з мишею. Можливості панелі задач. Робота з вікнами. Установка нових параметрів робочого стола. Операції над виділеними об’єктами. Використання буфера обміну для роботи з об’єктами. 

Запуск програм. Головне меню Windows. Програма «Провідник». Ознайомлення з деревом каталогу в програмі «Провідник». 

Робота з файлами. Створення нової папки, файлів. Каталоги та підкаталоги файлів. Виведення на екран і на друк змісту текстових файлів та документів. Робота з довідковою системою, піктограмами-ярликами. 

Записування інформації на диски і флеш-диски та зчитування інформації із з’ємних носіїв. 

Ознайомлення з роботою антивірусних програм. Робота з антивірусними програмами, з програмою клавіатурного тренажера. Архівація файлів. Створення та розкриття архівованих файлів.

5. Табличний редактор Microsoft Excel (42 год)
Знайомство з редактором: основні поняття. Початок роботи в редакторі.

Введення основних понять зв’язаних з роботою електронних таблиць Excel. Вікно програми, меню, панелі інструментів, робоча книга, виділення елементів таблиці, заповнення ячійок, відміна операцій, створення робочої книги, відкриття, збереження та закриття робочої книги, завершення роботи з Microsoft Excel. 
Робота з формулами. Основні відомості, функції, масиви формул, повідомлення про помилки.

Операції з елементами таблиці. Вставка та видалення елементів таблиці, видалення вмісту елементів таблиці, копіювання та переміщення даних, буфер обміну, пошук та заміна даних, операції з листами робочих книг.

Формат даних. Формат чисел, маски форматів, вирівнювання вмісту ячійок, встановлення шрифту, зміна розмірів строк і стовпців, оформлення таблиць, групування елементів таблиці.

Робота з вікнами. Розділення вікон, створення нового вікна, фіксація підвікон, присвоєння ім’я ячійці, діапазону чи формулі, створення приміток.

Робота з базами даних. Сортування даних, форми даних, встановлення діапазону критеріїв.

Створення діаграм. Друк таблиць. Одночасне застосування Microsoft Word та Microsoft Excel. Створення діаграми на основі готової таблиці та розміщення її на новому листі робочої книги. Застосування кнопок Excel, обмін інформацією з Excel, застосування ячійок таблиці Excel, вставка ячійок, впровадження ячійок, зв’язування ячійок, застосування діаграм Excel.
Практична робота. Створення найпростішої електронної таблиці з використанням арифметичних операцій. Збереження робочої книги. Копіювання фрагментів таблиці. Введення простих формул. 

Рішення задач на обробку даних з використанням різноманітних функцій. 

Побудова діаграм для наочного відображення даних при рішенні різних задач. Упорядкування великого числа даних за допомогою сортування, фільтрів та форм, зведених таблиць.
6. Редактор презентацій MS PowerPoint (42 год)
Знайомство з редактором: основні поняття. Початок роботи в редакторі. Запуск програми, головне вікно програми, основні прийоми створення презентації.
Початок роботи з презентацією, оформлення презентації, створення текстових слайдів в режимі слайдів.

Настройка презентації. Зміна дизайну презентації, додавання логотипу.

Графічні об’єкти в слайдах. Вставка малюнків з набору ClipArt, вставка малюнків із файлу, додавання фігурного тексту, створення малюнку, операції з графічними об’єктами.

Показ слайдів. Застосування ефектів зміни кадру, анімаційні ефекти, настройка перегляду презентації, «гарячі» клавіші.

Додаткові можливості. 
Практична робота. Запуск програми, головне вікно програми, основні прийоми створення презентації.
Створення текстових слайдів в режимі слайдів. Зміна дизайну презентації

Показ слайдів. Застосування ефектів зміни кадру, анімаційні ефекти, настройка перегляду презентації, «гарячі» клавіші.
Створення призначеного для користувача шаблона, додавання управляючих кнопок, додавання гіперпосилань. Створення та демонстрація презентацій на задану тему.
7. Комп’ютерні мережі.
Глобальна комп’ютерна мережа Інтернет (50 год)
Локальна і глобальна комп’ютерні мережі. Засоби комунікації комп’ютерних мереж. Глобальна мережа Інтернет. Зв’язок в Інтернеті. Сервер і робоча станція. Інтернет-ресурси. Апаратні, програмні та інформаційні складові сучасної мережі Інтернет. Протоколи передачі даних. Порядок підключення до мережі Інтернет, провайдери. 

Основні послуги Інтернету: електронна пошта, телеконференції, файлові архіви, інтерактивне спілкування. Електронна пошта. Принципи функціонування. Електронні адреси. Групи новин. 

Пошук інформації в Інтернеті. Телеконференції. 

Мова HTML. Основні команди (теги) HTML. 

Практична робота. Ознайомлення з послугами Інтернету, електронною поштою. Пошук інформації. Пошук груп новин. Знайомство з можливостями браузерів. Робота з зовнішніми поштовими web-серверами. Загальна схема роботи електронної пошти, що таке електронна адреса, отримання пошти, створення та читання листів. Поштові програми, поштовий етикет. Шифрування пошти та цифровий підпис.
Знайомство з соціальними мережами. Правила безпеки при роботі в мережі.

8. Робота над проектами (30 год)
Використання інструментів MS Office та програм комп’ютерної графіки при розробці проектів документів. 

Практична робота. Створення проектів офісних документів та малюнків. 

9. Підсумкове заняття (2 год)
Підведення підсумків роботи гуртка за рік. Відзначення кращих робіт вихованців гуртка.

Практична робота. Демонстрація кращих робіт.

ПРОГНОЗОВАНИЙ РЕЗУЛЬТАТ
Учні мають знати:

- основні поняття інформатики: інформація, інформаційні процеси, способи і засоби передавання інформації, кодування інформації; 

- основні складові обчислювальної системи, її функції, пристрої введення-виведення інформації; 

- структуру і призначення клавіатури та маніпулятора курсору типа “миша”; 

- відомості про операційну систему Windows, особливості та основні функції; 

- порядок роботи з операційною системою Windows, вікнами, папками, файлами, стандартними програмами: графічним редактором Paint, текстовим редактором Блокнот, текстовим процесором WordPad, програмами Калькулятор та Провідник; 

- відомості про текстовий процесор MS Word, його основні налаштування; 

- відомості про табличний процесор MS Excel, основні призначення електронних таблиць; 

- відомості про програму створення презентацій MS Power Point, порядок роботи з нею; 

- поняття про локальну комп’ютерну мережу і глобальну мережу Інтернет.
Учні мають вміти: 
- працювати на клавіатурі; 

- працювати в стандартних програмах Windows XP: графічному редакторі Paint, текстовому редакторі Блокнот, нескладному текстовому процесорі WordPad та програмах Калькулятор і Провідник; 

- працювати в текстовому процесорі MS Word, налаштовувати стилі, вводити, редагувати і форматувати тексти, додавати в документ таблиці, малюнки, символи, формули, використовувати графічні можливості MS Word; 

- працювати в табличному процесорі MS Excel, виконувати нескладні обчислення із застосуванням формул, функцій сортування і створення діаграм; 

- працювати в програмі MS PowerPoint, створювати нескладні презентації; 

- здійснювати пошук визначеної інформації в Інтернеті. 

ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК ОБЛАДНАННЯ ТА ПРОГРАМНИХ ЗАСОБІВ

необхідних для роботи гуртка "Основи роботи в прикладних програмах ПК "

	№
	Обладнання
	Кількість

(од.)

	1. 
	Комп’ютери 
	10 

	2. 
	Додаткове периферійне обладнання 
	10 

	3. 
	Диски 
	10 

	4. 
	Клавіатурний тренажер 
	10 

	5. 
	Програмні засоби 
	10 

	6. 
	Операційна система MS Windows 
	10 

	7. 
	Архіватор WinRAR.
	10 

	8. 
	Антивірусні програми 
	10 

	9. 
	Редактор текстів Word; 
	10 

	10. 
	Графічні редактори Paint 
	10 

	11. 
	Програмний засіб MS PowerPoint 
	10 

	12. 
	Програмний засіб MS Excel 
	10 
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ГЛОССАРИЙ

Персона́льний комп'ю́тер (ПК) — електронна обчислювальна машина, призначена для особистого використання, ціна, розміри і можливості якого задовольняють потреби багатьох людей.

Програ́мне забезпе́чення (ПЗ; англ. software) — загальне поняття, що вказує на набір кодованих інструкцій (комп'ютерна програма) для керування процесором, в тому числі CPU комп'ютера. Процесор зчитує такі кодовані інструкції та виконує їх.

Інтерне́т (пишеться з великої літери, від англ. Internet, дослівно — «міжмережа») — Міжмережжя, система об'єднаних комп'ютерних мереж глобального загальнолюдського суспільства, яка в наш час покриває практично всю поверхню земної кулі.

Браузер (англ. browser МФА: [braʊ̯zɚ] бра́взер — переглядач) — програмне забезпечення для комп'ютера або іншого електронного пристрою, як правило, під'єднаного до Інтернет, що дає можливість користувачеві взаємодіяти з текстом, малюнками або іншою інформацією на веб-сторінці. Тексти та малюнки можуть містити посилання на інші веб-сторінки, розташовані на тому ж веб-сайті або на інших веб-сайтах. Веб-переглядач з допомогою посилань дозволяє користувачеві швидко та просто отримувати інформацію, розміщену на багатьох веб-сторінках.

Електро́нна по́шта (англ. e-mail, або email, скорочення від electronic mail) — популярний сервіс в інтернеті, що робить можливим обмін даними будь-якого змісту (текстові документи, аудіо-відео файли, архіви, програми).

Графічний редактор — прикладна програма (або пакет програм), що дозволяє створювати і редагувати зображення за допомогою комп'ютера.
Текстовий редактор — комп'ютерна програма — застосунок, призначена для створення й зміни текстових файлів, а також їх перегляду на екрані, виводу на друк, пошук фрагментів тексту тощо. Класичний приклад — Microsoft Word.
Електронні таблиці або Табличний редактор — клас застосунків для роботи з даними, котрі сформовані в таблиці.
Microsoft PowerPoint (повна назва — Microsoft Office PowerPoint) — це застосунок для створення і проведення презентацій, що є частиною Microsoft Office, і доступний в редакціях для операційних систем Microsoft Windows і Mac OS.
Операці́йна систе́ма — це базовий комплекс програмного забезпечення, що виконує управління апаратним забезпеченням комп'ютера або віртуальної машини; забезпечує керування обчислювальним процесом і організує взаємодію з користувачем.

Операційна система звичайно складається з ядра операційної системи та базового набору прикладного програмного забезпечення.
Веб-се́рвер (англ. Web Server) — це сервер, що приймає HTTP-запити від клієнтів, зазвичай веб-браузерів, видає їм HTTP-відповіді, зазвичай разом з HTML-сторінкою, зображенням, файлом, медіа-потоком або іншими даними. Веб-сервер — це основа Всесвітньої павутини.
Пошуко́ва систе́ма — онлайн-служба (програмно-апаратний комплекс з веб-інтерфейсом), що надає можливість пошуку інформації в Інтернеті. У просторіччі під пошуковою системою розуміють веб-сайт, на котрому розміщено інтерфейс (фронт-енд) системи. Програмною частиною пошукової системи є пошуко́ва маши́на (пошуко́вий руші́й) — комплекс програм, що забезпечує функціональність пошукової системи і, зазвичай, є комерційною таємницею компанії-разробника пошукової системи.

Більшість пошукових систем шукають інформацію на сайтах Всесвітньої павутини, але існують також системи, здатні шукати файли на ftp-серверах, товари в інтернет-магазинах, а також інформацію в групах новин Usenet.
Соціа́льна мере́жа — соціальна структура, утворена індивідами або організаціями. Вона відображає розмаїтні зв'язки між ними через різноманітні соціальні взаємовідносини, починаючи з випадкових знайомств і закінчуючи тісними родинними вузами. Вперше термін було запропоновано в 1954 році Дж. А. Барнесом (в роботі Class and Committees in a Norwegian Island Parish, «Human Relations»). Максимальний розмір соціальних мереж становить близько 150 осіб, а середній — 123 (Хілл та Данбер, 2002).

