
Чек-лист: ключевые навыки  
по работе с компьютером
Небольшой чек-лист поможет самостоятельно определить,  

какие важные навыки вы уже освоили, а какие предстоит  

освоить дополнительно.

Я умею создавать документы и редактировать их.

Я умею сохранять документы в разных форматах.

Я умею создавать и редактировать презентации.

Я умею пользоваться (совершать подсчеты, редактировать)  

таблицами в MS Excel.

Я знаю несколько «горячих клавиш» для программ MS Office.

Я могу скачать картинку из интернета.

Я могу отредактировать картинку (изменить яркость, цвет,  

четкость).

Я знаю, как правильно писать запросы в поисковиках,  

чтобы получать нужную информацию.

Я умею сохранять нужные мне вкладки в браузере,  

а также ориентируюсь в истории собственных запросов.

Я могу запустить нужное мне видео/фильм/музыку из интернета.

Я могу сделать из картинок и фотографий слайдшоу.

Я могу смонтировать небольшое видео.

Я могу найти, скачать и отредактировать аудиофайл.


