Текстовий редактор Word
1. Призначення програми Word та структура  його вікна.

2. Підготовка до створення документа у Word. Встановлення параметрів сторінки.

3. Ввод та форматування тексту.

4. Горизонтальне та вертикальне вирівнювання тексту.

5. Форматування абзаців.

6. Встановлення інтервалів між рядками та між символами у документі Word.

7. Вставка номерів сторінок та колонтитулів.

8. Вставка таблиці Excel у документ Word.

9. Створення таблиць у редакторі Word.

10. Введення даних в таблицю.

11. Вставка рядків та стовпців у таблицю.

12. Вилучення рядків та стовпців з таблиці.

13. Форматування заголовка таблиці.

14. Проведення розділових ліній.

15. Перегляд і друкування документа.

Операційне середовище Windows

1. Призначення та особливості операційної системи Windows.

2. Елементи екрану Windows.

3. Структура вікна Windows.

4. Команди меню Windows, їх призначення.

5. Головне меню Windows.

6. Файлова система Windows. Файли та їх імена.

7. Операції з файлами і папками у вікні «Мой компьютер».

8. Структура вікна «Проводник».
9. Операції з файлами і папками у вікні «Проводник».

10. Контекстне меню, та його призначення.

11. Функції кнопок на панелі інструментів.

12. Правила конструювання імен файлів та папок в ОС Windows.

13. Способи копіювання, переміщення та видалення файлів та папок.

14. Способи створення папок в Windows.

15. Способи виділення папок та файлів.

