Программа обучения для граждан пожилого возраста

Факультет «Основы компьютерной грамотности»

для граждан пожилого возраста и инвалидов
народного университета «третьего возраста» «ЗНАНИЕ»

	№

п/п
	Темы и разделы
	Количество

часов

	1
	Устройство компьютера
	1

	
	Виды компьютеров

Из чего состоит компьютер

Какие функции выполняют разные клавиши

Как управлять курсором

Как выключать, включать и перезагружать компьютер
	1

	2
	Работа с файлами и папками
	3

	
	Как создать, переименовать и удалить папку или файл

Как копировать файлы и папки и менять их место на компьютере

Как свернуть, развернуть и закрыть окно
	3

	3
	Текстовой редактор Microsoft Office Word 2010
	5

	
	Загрузка и настройка рабочего окна текстового редактора

Открытие документа, создание и сохранение нового документа
	1

	
	Редактирование текста

Работа со шрифтами, выравнивание текста
	2

	
	Вставка: рисунка, символа, рамок

Создание таблицы, её оформление
Оформление документов вставкой автофигур, объектов Word Art
	2

	4
	Текстовой редактор Microsoft PowerPoint
	3

	
	Загрузка и настройка рабочего окна Microsoft PowerPoint
Панель инструментов
	1

	
	Создание слайдов

Редактирование слайдов

Набор текста, редактирование

Анимация
	1

	
	Создание презентации, показ слайдов
	1

	5
	Работа со съемными носителями
	1

	
	Запись информации с компьютера на съемные носители, со съемных носителей на компьютер

Проверка съемных носителей на вирусы
	1

	6
	Интернет и электронная почта
	3

	
	Выход в интернет
	1

	
	Основные поисковые системы

Поиск и просмотр информации, сохранение информации на компьютер
	

	
	Отработка навыков поиска в Internet
	1

	
	Регистрация адреса электронной почты, вход в почтовый ящик, написание и отправка электронных писем, получение и прочтение
	1

	7
	Программа «Skype»
	3

	
	Загрузка программы

Регистрация в программе
	1

	
	Работа в программе: добавление абонента
Телефонный звонок, видео звонок
	1

	
	Отработка навыков работы в программе
	1

	8
	Портал государственных услуг
	1

	
	Беседа о портале государственных услуг www.gosuslugi.ru
Изучение основ регистрации простой и стандартной учетной записи

Изучение основ пользования порталом государственных услуг
	1

	
	ИТОГО  часов
	20


