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Тема 1. Основні відомості про персональні комп'ютери (ПК). Операційна 

система Windows 10. Файлова система.  
Інформація, одиниці виміру інформації. Представлення інформації у 
комп’ютері. Склад обчислювальної системи. Базова конфігурація та 
периферійні пристрої ПК. Робочий стіл і його структура, робота з вікнами, 
команди в Головному меню, огляд вбудованих редакторів Windows 10. Основні 
операції з папками і файлами.  
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Тема 2. Загальний огляд програмного забезпечення (ПЗ). Пакет програм 
MS Office 2016/365.  
Програмне забезпечення. Класифікація програмного забезпечення та його 
характеристика. Склад і загальна характеристика інтегрованого пакету програм 
MS Office.  
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Тема 3. Текстовий редактор MS Word 2016/365.  
Основні відомості про текстовий редактор MS Word. Елементи вікна, правила 
введення і редагування тексту. Перевірка орфографії і виправлення помилок. 
Дії з фрагментами документа (виділення, видалення, копіювання, вставка, 
зміна оформлення). Створення документа. Встановлення параметрів сторінки. 
Використання шрифтів. Форматування символів, абзаців і списків. Вставка 
спеціальних символів і формул. Робота з малюнками. Використання і 
створення стилів. Створення таблиць. Друк документів.  
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Тема 4. Глобальна мережа Інтернет.  
Комп’ютерні мережі. Мережеве обладнання. Принципи побудови і 
функціонування комп’ютерних мереж. Електронна пошта. Програми для 
роботи з електронною поштою. Веб-адреси. Браузер. Пошук інформації у 
мережі Інтернет. Безпека у мережі інтернет та антивірусна безпека.  
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