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УТВЕРЖДАЮ
Директор СамИПД
_______________ Г.А. Ефанова
«09» января 2018 г.
ПРОГРАММА

повышения квалификации
«Основы компьютерной грамотности»

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Цель программы: получение слушателями базовых знаний в сфере компьютерной грамотности: основные средства создания и редактирования текста, работа с таблицами, графические редакторы, глобальная информационная сеть Интернет, программы-браузеры для работы с сайтами, программы для поиска необходимой информации, программы электронной почты.

Категория слушателей:  лица, имеющие высшее или среднее профессиональное образование.

Объем программы: 120 часов
Форма обучения: очно-заочная
По окончании обучения выдается удостоверение о повышении квалификации
В результате изучения программы слушатель должен

Знать:
· основные средства работы с компьютером, с файлами и папками;
· основные принципы работы в среде текстового редактора;
· основные средства работы графического редактора;
· основные средства работы с таблицами и графиками;
· основные принципы работы в Интернете и основы сетевого этикета;
· основные поисковые Интернет-системы;
· основные понятия информационной безопасности;
Уметь:

· работать с файлами и папками;
· создавать и оформлять документы в текстовом редакторе;
· создавать и оформлять таблицы, диаграммы, графики в редакторе таблиц;
· пользоваться графическим интерфейсом;
· работать с сайтами, искать и находить информацию в Интернете;
· общаться с помощью средств сетевых коммуникаций взаимодействия и социальных сервисов, использовать электронную почту, писать, отправлять и получать электронные письма;
· защитить информацию от угроз, владеть инструментами персонального доступа.
УЧЕБНО - ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

программы повышения квалификации
«Основы компьютерной грамотности»

	№
	Наименование разделов, дисциплин и тем
	Всего, час
	В том числе,
	Форма контроля

	
	
	
	Лекции
	Практ., лаб., семин. занятия
	Самост
работа
	

	1.
	Персональный компьютер
	28
	16
	12
	
	зачет

	1.1
	Компоновка персонального компьютера. 
	6
	4
	2
	
	

	1.2
	Программное обеспечение ПК. 
	4
	2
	2
	
	

	1.3
	Знакомство с операционной системой Windows. 
	8
	4
	4
	
	

	1.4
	Программы – оболочки. 
	4
	2
	2
	
	

	1.5
	Утилиты NC, Windows. Архиваторы. Антивирусные программы.  
	6
	4
	2
	
	

	2.
	Текстовый редактор MS WORD.
	16
	6
	10
	
	зачет

	2.1
	Пакет прикладных программ Microsoft Office.  
	4
	2
	2
	
	

	2.2
	Основы работы с документами. 
	8
	2
	6
	
	

	2.3
	Оформление страниц. Стили. Шаблоны. Графика в документе.
	4
	2
	2
	
	

	3.
	Табличный редактор MS EXCEL.
	16
	6
	10
	
	зачет

	3.1
	Работа с табличным редактором MS EXCEL. 
	4
	2
	2
	
	

	3.2
	Формулы. Выполнение расчетов в таблицах.
	8
	2
	6
	
	

	3.3
	Операции с базами данных.
	4
	2
	2
	
	

	4.
	Программа MS Power Point
	12
	4
	8
	
	зачет

	4.1
	Мастер презентаций MS Power Point.

Создание и редактирование презентаций. 
	8
	2
	6
	
	

	4.2
	Работа с таблицами и графикой. Настройка и показ презентации.
	4
	2
	2
	
	

	5.
	Программа Microsoft Access.
	12
	4
	8
	
	зачет

	5.1
	Система управления базами данных. 
	6
	2
	4
	
	

	5.2
	Редактирование данных
	6
	2
	4
	
	

	6.
	Информационные сети
	20
	8
	12
	
	

	6.1
	Виды информационных сетей.
	4
	2
	2
	
	зачет

	6.2
	Программы – браузеры. Работа с информацией.
	8
	2
	6
	
	

	6.3
	Электронная почта в среде поисковой системы. Основы работы с почтовым ящиком. Получение и отправка писем
	8
	4
	4

	
	

	7. 
	Информационная безопасность
	8
	6
	2
	
	зачет

	7.1
	Личное информационное пространство
	4
	4
	
	
	

	7.2
	Защита личной информации
	4
	2
	2
	
	

	8.
	Итоговый контроль
	8
	
	
	
	зачет

	
	Итого:
	120
	50
	62
	
	


УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА
программы повышения квалификации
«Основы компьютерной грамотности»

1. Персональный компьютер
Тема 1. Компоновка персонального компьютера. 

Состав персонального компьютера. Периферийные устройства. Накопители информации. Знакомство с клавиатурой и манипулятором мышь или интерактивным устройством управления курсором
Тема 2. Программное обеспечение ПК. 

Системные программы. Операционные системы. Файлы и каталоги,  диски.

Тема 3. Знакомство с операционной системой Windows. 

Интерфейс ОС. Операции с объектами Windows. Настройка ОС.
Тема 4. Программы – оболочки. 

Знакомство с программой – оболочкой Norton Commander.

Тема 5. Утилиты NC, Windows. Архиваторы. Антивирусные программы.  

Архивирование информации. Архивные файлы. Программы-архиваторы. Компьютерные вирусы и антивирусные средства.

2. Текстовый редактор MS WORD.

Тема 1. Пакет прикладных программ Microsoft Office.  

Редакторы текстов, программ, документов.  Текстовый редактор MS WORD. 

Тема 2. Основы работы с документами. 

Создание файла, редактирование, проверка орфографии, сохранение файла на внешнем носителе, открытие файла в текстовом редакторе. Форматирование символов, абзацев, таблиц.

Тема 3. Оформление страниц. 

Стили. Шаблоны. Графика в документе. Работа с объектами страница, строка, абзац, текст в текстовом редакторе. Работа с объектами таблица, рисунок в текстовом редакторе.
3. Табличный редактор MS EXCEL.

Тема 1. Работа с табличным редактором MS EXCEL. 

Форматирование таблиц. Абсолютные и относительные адреса.
Тема 2. Формулы. Выполнение расчетов в таблицах.

Применение электронных таблиц для расчетов. Использование встроенных функций в MS Excel.

Типы ссылок. Мастер функций.
Тема 3. Операции с базами данных.

Понятие баз данных. Система управления базами данных. Классификация баз данных. Назначение и основные функции системы управления базами данных. 
4. Программа MS Power Point
Тема 1. Мастер презентаций MS Power Point.

Общие сведения и способы создания презентаций. Быстрое создание презентаций. Редактирование презентаций.

Тема 2. Работа с таблицами и графикой. 

Настройка и показ презентации. Режимы показа презентаций. 

5. Программа Microsoft Access.

Тема 1. Система управления базами данных. 

Microsoft Access. Создание реляционных баз данных. Создание и анализ сводных таблиц. 

Тема 2. Редактирование данных.

Поиск, сортировка и группировка данных.

6. Информационные сети

Тема 1. Виды информационных сетей.

Информационные сети – локальные и глобальные. Сеть Интернет. Аппаратные и программные компоненты сети. 

Тема 2. Программы – браузеры. Работа с информацией.

Основные виды телекоммуникационных услуг. Работа с сайтами. Поиск информации. Возможности Интернета. Способы подключения к сети Интернет. Домены RU и РФ. Обзор браузеров. Веб-сайт. Гиперссылка.Основные поисковые системы. Работа с поисковой системой в сети Интернет.
Тема 3. Электронная почта в среде поисковой системы. 

Основы работы с почтовым ящиком. Регистрация почтового адреса. Получение и отправка писем.

7. Информационная безопасность

Тема 1. Личное информационное пространство. 

Основы информационной безопасности и персонифицированной работы с коммуникационными сервисами: "антивирусы" - защита от вредоносных программ и спама. 
Тема 2. Защита личной информации.

Регистрация в сетевом сервисе (логин и пароль). Создание ящика электронной почты, скайп-адреса и личные данные. Законодательство в сфере защиты личной информации и ответственность граждан по предоставлению личной информации, безопасность при оплате товаров и услуг.

Итоговое занятие. Зачет. Практическое занятие. 

Выполнение задания по каждому разделу учебной программы. 
Литература:

1. Шамаев О.Н., "Основы компьютерной грамотности для старшего поколения", Владимирский государственный университет имени А.Г. и Н.Г. Столетовых, 2013.

2. Азбука Интернета. Учебное пособие для пользователей старшего поколения: работа на компьютере и в сети Интернет", М.: 2014.

3. Интернет-ресурсы:

а)   Компьютер – это просто http://www.teryra.com/
б)   Правила компьютерного набора текста 
     http://comp-science.narod.ru/pr_nab.htm
      в)  Компьютерная грамотность для начинающих от А до Я

           http://www.computerhom.ru/ustroistvo_pk/pk_1.htm
