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 «Основы компьютерной грамотности» 

Программа, разработанная с учётом потребностей людей старшего 

и зрелого возраста, рассчитана на 32 академических часов (16 уроков). 

Слушатели учатся вести деловую и личную переписку, бесплатно 

звонить и общаться с друзьями, слушать музыку, просматривать любые 

понравившиеся фильмы и телевизионные передачи, искать любую 

интересующую информацию; пользоваться услугами интернет-магазинов; 

бронировать билеты и многое другое, вплоть до возможности удалённой 

работы. Начальное обучение может послужить толчком к дальнейшему 

самостоятельному усовершенствованию своих знаний. 

Программа включает: 

Знакомство с основными частями персонального компьютера 

и их предназначением; с операционной системой Windows, обучение работе 

с текстовым редактором Microsoft Word, знакомство с некоторыми 

функциями (достаточными для использования в повседневной жизни) 

программы Microsoft Excel, знакомство с Интернетом и его возможностями. 

Цели обучения: Изучение основ компьютерной грамоты, освоение 

навыков работы с текстовой и графической информацией, работа в сети 

Интернет для поиска важной информации и получения гос.услуг 

в электронном виде, знакомство с ресурсами он-лайн платежей для оплаты 

коммунальных счетов. 

Продолжительность обучения: 4 месяца 

Объем курса: 32 академических часа 

Категория слушателей: Начинающие пользователи из числа лиц 

«третьего возраста», учащаяся молодёжь, женщины, вышедшие из отпуска 

по уходу за ребенком, увольняемые в запас военнослужащие, члены 

их семей, лица с ограниченными возможностями здоровья (которым 

не противопоказано обучение в образовательных учреждениях общего 

назначения. 

Группа: от 10 человек. 

Документ об образовании: Сертификат установленного образца 

об обучении по программе. 

 

 



Тематический план 

№ 

пп 

Наименование Количество часов 

1 Основные характеристики компьютера  

Техника безопасности при работе на компьютере. 

 

1 

1 

2 Персональный компьютер. Устройства компьютера. 

Клавиатура, «мышь». Правила ввода информации 

с клавиатуры. Устройства хранения информации – диски, 

flash-память. Программное обеспечение компьютера. 

 

2 

3 Операционная система Windows.Интерфейс Windows. 

Основные понятия ОС Windows –» рабочий стол», главное 

меню, панель задач. 

 

2 

4 Файловая структура – файлы, папки. Основные операции 

с объектами. Окна Windows.. Стандартные программы 

Windows. Использование справочной системы. Сервисные 

программы. 

 

4 

5 Текстовый редактор MS Word. Интерфейс программы – 

структура окна программы. Создание документа. 

Форматирование документов. Сохранение, открытие 

и создание нового документов. Предварительный просмотр 

документа, печать. 

 

4 

6 Подключение компьютера к сети Internet.Программы-

браузеры (Internet Explorer и др.) Навигация и поиск 

информации. Сохранение информации на компьютере 

и внешних носителях. 

 

4 

7 Виды социальных сетей. Регистрация в социальных сетях. 

Особенности работы в различных социальных сетях. 

Безопасность работы в социальных сетях. 

4 

8 Официальные сайты Пенсионного фонда, Отделов 

социальной защиты населения и др. (по запросу 

Официальные сайты Пенсионного фонда, Отделов 

социальной защиты населения и др. (по запросу 

обучающихся.) 

4 

9 Создание учетной записи электронной почты. Стандартные 

папки. Создание, получение и отправка писем. 

Использование и заполнение адресной книги. Добавление 

приложений к письмам в виде файла 

4 

10 Знакомство с ресурсами он-лайн платежей для 

оплаты коммунальных счетов. 

Выдача сертификатов. 

 

2  

Всего: 32 часа 

 


