Основи технічного редагування та форматуванння тексту
1.Створення змісту. Форматування тексту змісту.

2.Вимірювальні лінійки. Не друкуючі лінії. Використання направляючих ліній.

3.Робота з текстовими блоками. Створення колонок.

4.Верстка газетної полоси. Перехід статті з сторінки на сторінку.

5.Особливості верстки газетної полоси. Оформлення заголовка.

6.Сворення сторінок – шаблонів.

7.Створення багатосторінкових документів.

8.Операції над комірками. Форматування комірок таблиці.

9.Табличний редактор. Заповнення таблиці інформацією.

10.Табличнтй редактор. Створення таблиць.

11.Стилі. Створення стилів.

12.Робота з кольором. Палітра кольорів.

13.Види об’єктів у програмі PAGE MAKER.

14.Фрейми. створення фреймів.
15.Створення нумерованого списку у програмі PAGE MAKER.

16.Оформлення тексту. Створення буквиці.

17.Види та характеристики шрифтів.

18.Створення найпростіших форм за допомогою інструментів.

19.Програма PAGE MAKER. Панелі інструментів.

20.Створення публікації. Діалогове вікно «Параметри документа».
21.Програма PAGE MAKER. Загальні відомості. Вікно програми.

22.Програма PAGE MAKER. Засоби роботи з текстом, графікою.

23.Текстовий редактор. Призначення текстового редактора.

24.Введення в поліграфію. Основні поняття видавничих систем.

Комп’ютерні системи та мережі.
1. Налагодження управління електроживленням. Налагоджування параметрів операційної системи.

2. Користувацький інтерфейс. Конфігурування операційної системи. 

3. Диспетчер задач. Перегляд системних подій.

4. Моніторинг продуктивності комп'ютера.
5. Використання утиліт. Дефрагментація диску.

6. Використання утиліт. Перевірка диску і очищення диску.

7. Архівування і відновлення даних.

8.  Мережеві технології. Мережеві архітектури.

9.  Мережеві підключення. Мережеве обладнання.

10. Класифікація локальних комп’ютерних мереж функції і основні характеристики.

11. Ієрархічна модель програмного забезпечення комп'ютерних мереж.

12. Організаційна структура INTERNET. Сервіси INTERNET.
13. Доменна система імен та адресація в INTERNET.

14. Способи підключення до INTERNET. Провайдери послуг INTERNET.

15. Програмне забезпечення для доступу в ІNTERNET. Загальні відомості про браузери.

16. Налагодження параметрів браузера . Навігація в INTERNET.

17. Використання пошукових серверів.

