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УЧЕБНЫЙ ПЛАН

курса

«Информационные технологии в повседневной деятельности»
(в рамках долгосрочной целевой программы «Социальная поддержка граждан пожилого возраста и инвалидов 
в Ленинградской области на 2011-2013 годы», утвержденной постановлением Правительства Ленинградской области 

от 24 января 2011 года  № 8)
Вид обучения:  краткосрочные курсы
Форма обучения: очная
Численность группы:  5 человек

Контингент: граждане пожилого возраста и лица с ОВЗ
Образовательный минимум: среднее (полное) общее, среднее профессиональное
Нагрузка в неделю:  4 часа
Продолжительность курса:  18  часов
Выдаваемый документ: Свидетельство  о прохождении курсов 

[image: image1.emf]№ п/п Названия тем

Количество 

часов

Из них 

практ. 

работ

1 Архитектура ПК. Клавиатура ПК. 4 3

2

Операционная система Windows.

4 4

3 Работа в MS Word.  4 4

4 Работа в MS Excel. 4 4

5 Работа в сети Интернет. 1 1

6

Электронная почта (E-Mail).

1 1

ИТОГО

18 17


Учебная программа
	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего часов
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Лекции
	Практ. зан.
	

	
	
	
	
	
	

	1.
	Архитектура ПК. Клавиатура ПК
	4
	1
	3
	Тестирование

	1.1

1.2
	Информация. Единицы информации.

Основные блоки ПК. Состав системного блока. 

Клавиатура (экранная клавиатура), монитор.  Дополнительные устройства. Изучение клавиатуры ПК.  Работа с клавиатурными тренажерами. 
	
	
	
	

	2.
	Операционная система Windows
	4
	1
	3
	Тестирование

	  2.1

  2.2
2.3
2.4
	Понятие ОС. ОС семейства Windows. Начальная загрузка ОС.  Интерфейс Windows (Рабочий стол, значки и ярлыки, панель задач, окна, меню). 

Мышь. Справочная система Windows. Выключение ПК.
Жесткий диск и его организация (файлы и папки, дерево диска).

Операции с файлами и папками  (Создание, копирование, переименование, удаление, поиск файлов и папок.) Настройка отображения папок, свойства папок и файлов. Корзина. Восстановление файлов и папок. 
Панель управления Windows. Оформление экрана и темы. Параметры энергосбережения. Дата и время, язык и региональные стандарты.  Настройка мыши, клавиатуры. 
Стандартные программы в составе Windows (Paint, Блокнот, Калькулятор, WordPad, Проводник). 
	
	
	
	

	3.
	MS Word
	4
	
	4
	Тестирование

	 3.1

3.2

3.3
3.4

	Пакет программ Microsoft Office. Запуск MS Word. Элементы окна  Word, справочная система. Создание нового документа (параметры страницы, ввод текста, перемещение по тексту, масштаб отображения документа).

Редактирование документа (способы выделения текста, добавление текста, разделение окна документа, ввод специальных символов, автоматическая замена символов). Исправление ошибок. Удаление, копирование и перемещение текста. Сохранение документа.  Загрузка документа. Печать документа.

Оформление документа. Шрифты. Форматирование символов в документе. Форматирование абзацев (выравнивание текста, отступы и интервалы, положение текста на странице, создание списков, применение табуляции, использование линейки). Нумерация страниц. 

Создание таблиц. Форматирование текста в таблицах (выравнивание текста в ячейке по вертикали, вращение текста). Расположение таблицы на странице. Печать таблиц.
	
	
	
	

	4.
	MS Excel
	4
	
	4
	Тестирование

	4.1

4.2

4.3

4.4

4.5
	Запуск Excel. Основные элементы окна и таблицы Excel, справочная система. 

Ввод данных в таблицу (ввод текста и чисел, выделение элементов таблицы, функция автозаполнения, ввод одинаковых данных, ввод даты и времени суток, функция автозамены). Копирование и перемещение данных. 

Сохранение рабочей книги Excel.

Оформление таблиц (изменение ширины столбцов и высоты строк, вставка и удаление строк и столбцов). Форматирование данных в ячейках (выравнивание данных, объединение ячеек, форматирование символов, выделение цветом и границы). Форматы данных.

Построение и редактирование диаграмм (использование Мастера диаграмм, выбор типа диаграмм, определение источника данных, создание заголовка и настройка подписей, размещение диаграммы, редактирование созданной диаграммы). 

Совместная работа программ Word  и Excel.
	
	
	
	

	5.
	Интернет
	1
	
	1
	Тестирование

	5.1

5.2
5.3

5.4
	Способы подключения. Обозреватель Internet Explorer (строка меню, панель инструментов, адресная строка).  Web-страницы. Гиперссылки. Закладки. 
Поиск информации (каталоги ресурсов, поисковые системы, полезные ресурсы). 

Безопасность работы в сети Интернет (Рунет). 
Защита от компьютерных вирусов.
	
	
	
	

	6.
	Электронная почта (E-mail)
	1
	
	1
	Тестирование

	6.1

6.2

6.3

	Электронная почта. Регистрация почтовых ящиков. 

Программа Outlook Express (интерфейс, список папок, области заголовков и просмотра, контакты, панель инструментов). 
Просмотр и получение почты.  Создание и  отправка сообщений. Адресная книга.
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Лист1

		№ п/п		Названия тем		Количество часов		Из них практ. работ

		1		Архитектура ПК. Клавиатура ПК.		4		3

		2		Операционная система Windows.		4		4

		3		Работа в MS Word.		4		4

		4		Работа в MS Excel.		4		4

		5		Работа в сети Интернет.		1		1

		6		Электронная почта (E-Mail).		1		1

				ИТОГО		18		17
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