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1 ინფორმატიკის ისტორია, ელექტრონული გამომთვლელი მანქანების თაობები, ათვლის სისტემა, ინფორმაციის მოცულობის ერთეულები
2 კომპიუტერულ არქიტექტურა: აპარატურული და პროგრამული უზრუნველყოფა,
3 ძირითადი მოწყობილობები: სისტემური ბლოკი, მონიტორი, კლავიატურა, მაუსი; დამატებითი მოწყობილობები: პრინტერი, სკანერი, პროექტორი, უწყვეტი კვების ბლოკი
4 ოპერაციული სისტემა „windows”: გამოყენებითი პროგრამების ჩატვირთვა, შესრულება; მოწყობილობებთან წვდომა; ოპერატიული მეხსიერების მართვა; ქსელური ოპერაციების მხარდაჭერა; სამომხმარებლო ინტერფეისის უზრუნველყოფა
5 ინფორმაციის ძიება: ძებნა ცალკეული სიტყვებით, ფრაზებით, სიტყვათა ზუსტითანმიმდევრობით
6 მისამართების ჩანიშვნა ბრაუზერის მენიუში: Bookmark მენიუ
7ტექსტური და გრაფიკული ინფორმაციის ჩასმა (ბრძანებები: Copy – Paste; Save as) ტექსტურ რედაქტორში გადმოწერის ფორმები:download, save as, Web page Complete, all files
[bookmark: _GoBack]8 ქსელური კავშირი: უკაბელო ან კაბელური ქსელური კავშირი
9 მოწყობილობის ქსელში ჩართვა: მოწყობილობის შეერთება კაბელის საშუალებით სათანადო პორტზე
10 პერიფერიული მოწყობილობები: პრინტერი, სკანერი; დოკუმენტების ბეჭდვა და სკანირება
11 ტექსტური რედაქტორი Microsoft Word ფონტი - ზომა, ფერი, ფონი, ეფექტები. პარაგრაფი - ტექსტის განლაგება, სტრიქონებსა და აბზაცებს  შორის მანძილი, ჩამონათვალი, მარკირება, სტილები, ჩარჩოები ცხრილი, სურათი, ფიგურები, თავფურცელი, დიაგრამა, smartart, სიმბოლო, ფორმულები, დრო, თარიღი, სექციების წყვეტა, სარჩევი, სქოლიო, ბიბლიოგრაფია, cross-referencedocx/doc; PDF
12 ელექტრონული ფოსტის შექმნა და რეგისტრაცია ახალი წერილის შექმნა, ძირითადი ადრესატი, ღია ასლი, დაფარული ასლი, ფაილის მიბმა, გაგზავნა, გასაგზავნად შენახვა. შემოსული (Inbox), საეჭვო (Spam), გაგზავნილი (Sent), წაშლილი (Trash) წერილების კატალოგები მისამართების სტრუქტურას: დომენი, @,
13 პროგრამა: Microsoft PowerPoint სტილები: სლაიდების დიზაინი, გრაფიკული ელემენტები: ცხრილი, სურათი, ნახატი, ფიგურები, გრაფიკი, ვიდეო-აუდიო ფაილი ანიმაციებისა და ვიზუალური ეფექტები: მენიუ: Slide Show ფაილის ფორმატი: PPTX/PPT; PPSX/PPS ტექსტური რედაქტორი: Microsoft Word სწორი ფორმატი: dot.x ინსტრუმენტული საშუალებები (მენიუ): Home,Insert, Page Layout, reference, review, view ფონტი - ზომა, ფერი, ფონი, ეფექტები. პარაგრაფი- ტექსტის განლაგება, სტრიქონებსა და აბზაცებს შორის მანძილი, ჩამონათვალი, მარკირება, სტილები, ჩარჩოები; გრაფიკული ელემენტები: ცხრილი, სურათი, ფიგურები, თავფურცელი, დიაგრამა, smartart, სიმბოლო, ფორმულები, დრო, თარიღი, სექციების წყვეტა, სარჩევი, სქოლიო, ბიბლიოგრაფია,  ფაილის ფორმატი: docx/doc; PDF;
14 ელექტრონული ცხრილი: Microsoft Excel მონაცემთა ფორმატები: ტექსტური, რიცხვითი,ფინანსური, დროისა და თარიღის; ფუნქციები: ფინანსური, ლოგიკური, ტექსტური.თარიღისა და დროის, მათემატიკური და ცხრილური;,მიმატება“; „გამოკლება“; „გაყოფა“; „გამრავლება“; „პროცენტი“,  დიაგრამები, დინამიკური ცხრილები.
15 ინფორმაციის მატარებლები  CD, DVD, Flash მეხსიერებები და მათი გამოყენება16 ოპერაციული სისტემა ვინდოუსი და მისი ინსტალაცია მყარი დისკის ფორმატირება და შესაბამისი  ვინდოუსის ინსტალაცია კომპიუტერზე და ლეპტოპზე.
17 დამხმარე პროგრამები ვინდოუსის საჭირო დრაივერების, ანტივირუსული პროგრამების ინსტალაცია, აქტივაცია.




