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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ МОДУЛЯ
«С компьютером – «на ты»».
1.1. Область применения программы модуля
Рабочая программа модуля (далее программа) – является основной рабочей образовательной программой Университета «Третьего возраста», организованным Новгородским региональным отделением Общероссийской общественной организации «Союз пенсионеров России» в части освоения основного вида деятельности:
освоение компьютерной грамотности с использованием возможности компьютера и Интернета c помощью дистанционно–консультационного обучения через сайт НРО ООО «Союз пенсионеров России» http://www.sprno.ru и обучение в компьютерных аудиториях образовательных учреждений Новгородской области
и формирование соответствующих компетенций (К):

К1. Работать с операционной и файловой системами персонального компьютера.

К2. Использовать сайт НРО ООО «Союз пенсионеров России» для обучения.

К3. Использовать электронную почту для общения и дистанционного обучения.
К4. Использовать программу Skype для общения и дистанционного обучения.
К5. Работать с программным обеспечением компьютера, оргтехникой и внешними устройствами.
К6. Работать со стандартным и прикладным программным обеспечением персонального компьютера.

К7. Использовать Интернет ресурсы для расширения кругозора, общения и развлечения, а также для изучения правовых аспектов с помощью порталов и сайтов Государственных, Пенсионных и Социальных служб.
Обучающиеся на курсах собираются вместе в компьютерной аудитории образовательного учреждения по месту жительства на вводное занятие и получают:

- инструктаж по ознакомлению с программой курсов и графиком работы;

- в бумажном варианте:  Инструкции по работе с материалами дистанционного обучения на сайте НРО ООО СПР и Сборник лабораторно - практических заданий;

- логин и пароль для входа и работы с материалами на странице дистанционного обучения сайта НРО ООО «Союз пенсионеров России» http://www.sprno.ru.

В дальнейшем, для обучающихся преподаватель проводит консультации по основным темам курсов в компьютерных аудиториях образовательных учреждений (1-2 раза в неделю). Если программное обеспечение домашнего компьютера отличается от предлагаемого оснащения компьютерной аудитории, то преподаватель может подойти к обучающемуся домой и дать индивидуально консультацию по особенностям операционного и программного обеспечения персонального компьютера.
После изучения материалов по разделам, обучающиеся отвечают на тестовые вопросы, которые размещены на странице раздела дистанционного обучения сайта НРО ООО СПР  http://www.sprno.ru  и отправляют на проверку преподавателю. Отправка ответов осуществляется автоматически при нажатии кнопки «Отправить».

После выполнения лабораторно-практических заданий в домашних условиях, обучающиеся отсылают файлы по электронной почте на проверку преподавателю по адресу kurator-2015@mail.ru.  Также по электронной почте обучающиеся могут задать вопросы, получить ответы, рекомендации и оценку выполнения работы.  

Преподаватель проводит индивидуальные консультации по телефону, через переписку по электронной почте, по Skype в режиме «Демонстрации экрана» или удаленному доступу Team Viwer.
Опыт работы на компьютерах не требуется.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения программы модуля
С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими компетенциями обучающийся курсов в ходе освоения модуля должен:

уметь:
· соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств информационно-коммуникационных технологий в деятельности;

· работать с программным обеспечением, установленном на компьютере;

· работать с оргтехникой и внешними устройствами компьютера;

· создавать, редактировать, оформлять, сохранять, передавать информационные объекты различного типа с помощью современных информационных технологий (папки, файлы, фотографии, видеозаписи; и т.д.);
· работать с текстовой информацией в Microsoft Word (или текстовым редактором из OpenOffice), WordPad, блокноте: создавать, редактировать, копировать и вставлять, сохранять текстовые документы, работать со вставками  (рисунок, изображения) в текстовом редакторе;
· работать с программой презентации Microsoft Power Point (или программой из OpenOffice): создавать  и редактировать слайды, работать с текстовой, графической  информациями, форматировать, использовать мультимедийные средства при создании слайдов демонстрировать презентацию;

· использовать сервисы и информационные ресурсы сети Интернет в деятельности, осуществлять поиск информации в Интернете;

· использовать Интернет -  ресурсы для работы на сайте http://www.sprno.ru.;
· осуществлять поиск информации (документов), копировать и сохранять на носителях информации (флеш-карте, диски и т.д.);

· практически использовать полученную информацию;

· осуществлять регистрацию на сайтах Интернета;

· работать в электронной почте (переписка) и программе Skype (онлайн – режим);
· работать с сайтами пенсионного фонда России и Новгородской области, сайтом НРО ООО «Союз пенсионеров России»; государственных служб, здравоохранения: поиск информации, регистрация в личном кабинете, работа с документами сайта или через личный кабинет;

· работать в режиме онлайн - приема (вопрос – ответ) на сайтах пенсионного фонда России и Новгородской области, государственных служб;

· записаться на приём к врачу, используя электронную запись на сайте здравоохранения Новгородской области;

· получать государственные (муниципальные) услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, предусмотренным законодательством Российской Федерации.
 знать: 
· правила техники безопасности и гигиенические требования при использовании средств информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;

· правила технической эксплуатации оргтехники;

· основные технологии создания, редактирования, оформления, сохранения, передачи и поиска информационных объектов различного типа (текстовых, графических, числовых и т.п.) с помощью современных программных средств;

· назначение компьютерного оборудования;

· программное обеспечение компьютера, на котором работаешь;

· особенности  и правила работы в текстовых редакторах;

· интерфейс окна программ: Microsoft Word (или текстовый редактор из OpenOffice), панели инструментов и технологию обработки информации;

· интерфейс окна программ: Microsoft Power Point (или презентация из OpenOffice), Paint, PhotoShop (графические редакторы). Панели инструментов и технологию обработки информации;

· понятия: Интернет, социальная служба, поисковая система, браузер, сервер, компьютерные сети, электронная почта, видеосвязь;
· возможности использования ресурсов сети;

· правила работы с поисковыми системами;

· правила и возможности работы с электронной почтой, формирование адресной книги;

· интерфейс окна и правила работы в онлайн - режиме программы Skype и поиска новых контактов;
· социальные органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги,  и процесс предоставления государственных услуг;
· адреса сайтов государственных, пенсионных и социальных служб (поиск через поисковую систему Интернет);
· структуру сайтов: пенсионного фонда России и Новгородской области; НРО ООО «Союз пенсионеров России»; Государственных услуг РФ; Здравоохранения Новгородской области; Сбербанка;

· правила поиска информации, работы в режиме онлайн - приема (вопрос – ответ), работы с документами на сайтах (поиск, заполнение, пересылка).
Материалы обучения содержат теоретический материал по разделам, лабораторно-практические задания  и дополнительные материалы для самостоятельного изучения. 

Лабораторно-практические задания включают в себя как базовые, обязательные для выполнения упражнения-задания, так и задания расширяющие кругозор. Сборник лабораторно – практических заданий (в бумажном варианте) содержит только обязательные для выполнения задания.
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы модуля:
всего – 70 часов, в том числе:

- максимальной консультационно-аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 22 часов, включая:
- лекционную учебную нагрузку обучающегося – 6 часов;
- консультации для обучающихся по разделам курса (в том числе  по выполнению контрольно-проверочных и лабораторных работ) – 16 часов;
- дистанционная работа (самостоятельное выполнение тренировочных заданий и упражнений (в том числе - индивидуальные консультации для обучающихся (переписка по электронной почте и Skype)) –  10 часов); – 48 часа.
2. результаты освоения программы МОДУЛЯ

Результатом освоения программы модуля является овладение обучающимися начальными умениями и навыками работы на компьютере, умением использовать стандартные и прикладные компьютерные программы, Интернет – ресурсы для расширения кругозора, для общения и развлечения, общение с преподавателем через электронную почту и Skype.
На протяжении всего курса обучения используются различные формы проверки и контроля знаний и умений обучающихся: тесты, контрольно-проверочные задания, лабораторно-проверочные работы и др.

3. СТРУКТУРА и ПРИМЕРНОЕ содержание модуля 
3.1. Тематический план программы модуля 

	Наименования разделов модуля
	Всего

часов

(макс. учебная нагрузка и практика)
	Объем времени, отведенный на освоение курса
	   Коды компетенций

	
	
	Консультационно-аудиторная учебная нагрузка обучающихся
	Самостоятельная (дистанционная) работа обучающихся,
часов
	

	
	
	Всего,
часов
	в т.ч. лекции. часов
	в т.ч. консультации,
часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Сети все возрасты покорны

	Раздел 1.
Знакомство с операционной системой компьютера. Сайт НРО ООО «Союза пенсионеров России» для дистанционно - стационарного обучения.
	4
	2
	1
	1
	2
	К1 

К2

	Раздел 2.
Знакомство с файловой системой компьютера. Работа с папками.
	4
	2
	1
	1
	2
	К1

	Раздел 3. 

Электронная почта. Возможности электронной почты.
	7
	2
	1
	1
	5
	К3

	Раздел 4. 
Программа Skype. Возможности программы Skype.
	7
	2
	1
	1
	5
	К4

	Раздел 5.

Работа с программным обеспечением компьютера. Стандартные программы.
	6
	2
	0
	2
	4
	К5
К6

	Раздел 6.

Работа с прикладным программным обеспечением. Текстовый редактор.
	12
	2
	0
	2
	10
	К6
К3

	Раздел 7.

Интернет. Интернет - ресурсы для расширения кругозора, для общения и развлечения.
	10
	2
	1
	1
	8
	К7
К3

	Раздел 8.
Сайты государственных, пенсионных и социальных служб.
	6
	2
	0
	2
	4
	К7

	Раздел 9. 
Работа с прикладным программным обеспечением. Презентация (на примере программы MS Power Point).
	10
	4
	0
	4
	6
	К6
К3

	Раздел 10.

Работа с оргтехникой и внешними устройствами.
	4
	2
	1
	1
	2
	К5
К4

	Всего:
	70
	22
	6
	16
	48
	


3.2. Содержание программы  модуля.
	Наименование разделов  модуля
	Содержание консультационно-аудиторного учебного материала, консультаций, лабораторно – проверочные  работы обучающихся
	Самостоятельная работа обучающихся (дистанционное обучение): изучение теоретического материала, лабораторно-практические задания
	Объем 

часов

	1
	2
	3
	4

	Сети все возрасты покорны
	70

	Раздел 1.

Знакомство с операционной системой компьютера. Сайт НРО ООО «Союза пенсионеров России» для дистанционного обучения.
	4

	Тема 1.1. Устройство компьютера. Знакомство с операционной системой. 
	Содержание: 
1. Устройство компьютера:
- Устройство компьютера.

- Назначение и основные функции оборудования, правила включения, выключения компьютера.

- Знакомство с клавиатурой, мышкой.

2. Операционная система. Интерфейс:

- Операционная система.

- Понятие: значки, ярлычки, окно.

3. Браузеры Интернета.
	Содержание: 
- Изучение клавиатуры,  расположение клавиш русского и английского языков, назначение специальных клавиш.

- Выполнение упражнений по работе с мышкой.

- Отработка навыков включения и выключения компьютера.

-  Знакомство с интерфейсом рабочего стола и операционной системой персонального компьютера.
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	Консультации:
- Включение, выключение компьютера.

- Знакомство с интерфейсом рабочего стола, особенности операционной системы компьютера в аудитории и персонального компьютера.

- Работа с мышкой, клавиатурой.
	Контрольно-практические задания: 

- выполнение лабораторно-практических заданий темы 1.1.

	

	Тема 1.2. Сайт НРО ООО «Союза пенсионеров России» для дистанционного обучения.
	Содержание: 
1. Сайт http://www.sprno.ru.:

- Интернет. Открытие браузера Интернета.

- Вход на сайт НРО ООО СПР.

2. Способ входа на страницы дистанционного обучения сайта. Логин и пароль.

3. Работа  с инструкцией по работе на Сайте НРО ООО СПР.
	Содержание: 
- Знакомство со структурой сайта НРО ООО СПР,

- знакомство с материалами дистанционного обучения.

- выполнение лабораторно-практических заданий темы 2.1 (знакомство со структурой сайта НРО ООО СПР и страницы дистанционного обучения).
	2


	
	Консультации:

- Особенности работы Интернета персонального компьютера. Браузеры.

- правила использования Логина и пароля для доступа к материалам обучения.
	Контрольно-практические задания: 

- вход на страницы дистанционного обучения сайта СПРНО с помощью логина и пароля со своего компьютера.

- Выполнение тестового задания раздела 2 сайта НРО ООО СПР.
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	Раздел 2.

Знакомство с файловой системой компьютера. Работа с папками.
	4

	Тема 1.2. Файловая система. Значки. Папки.
	Содержание: 
- Понятие файловой системы и ее структуры.
- Понятия: значки, документ, ярлык, папка, файл.

- Понятия: меню, контекстное меню.

	Содержание: 
- Знакомство с интерфейсом рабочего стола.

- выполнение тренировочных лабораторно-практических упражнений по работе со значками и кнопками рабочего стола персонального компьютера.
	1

	Тема 2.1. Работа с окнами, папками.
	Содержание: 
- Способы открытия папки, документа.

- Понятия: установить курсор, выделить объект, скопировать, сохранить, удалить.

- Работа с окнами (открыть, свернуть, развернуть, изменить размеры, переместить, закрыть).

- Создать папку, удалить, переименовать.
	Содержание: 
- Знакомство с теоретическими материалами по разделу.

- Выполнение тренировочных лабораторно-практических упражнений по работе с окнами.

- Создание двух папок «Материалы ДО» и «Курсы» для работы.

- Выполнение тренировочных лабораторно-практических упражнений по работе с папками.
	1

	
	Консультации:

- Работа с окнами.

- Создание папок для работы.

- Правильное заполнение строчек тестовых заданий сайта (работа с инструкцией).
	Контрольно-практические задания: 

- Выполнение тестового задания Раздела 1 сайта НРО ООО СПР.
	

	Тема 2.3. Сохранение и копирование файлов
	Содержание: 
- Правила и способы копирования файлов, сохранение их.
	Содержание: 
- открытие материалов по темам дистанционного обучения,

- сохранение или копирования материалов дистанционного обучения в папку «Материалы ДО»,

- выполнение лабораторно-практических заданий темы 1.2.
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	Консультации:

- работа с инструкцией: копирование материалов дистанционного обучения разделов в папку «Материалы ДО».
	
	

	Раздел 3. 

Электронная почта. Возможности электронной почты.
	7

	Тема 3.1. Понятие электронной почты. Регистрация на электронной почте.
	Содержание: 
Знакомство с электронной почтой:
- Понятие электронной почты, функционирования электронной почты, адреса электронной почты, спам.
- Понятия: Логин (имя), Пароль, код, адрес.
- Особенности регистрации электронного ящика на Mail.ru или Yandex.ru.
	Содержание: 
- Знакомство с теоретическим материалом по теме;
- Придумать легко запоминающийся пароль и Логин.

- Выбрать систему для создания электронного ящика.
	1
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	Консультации:

- Регистрация на электронной почте.
	Контрольно-практические задания: 

- Регистрация и создание электронного ящика для переписки с преподавателем и общением с друзьями.
	1

	Тема 3.2. Работа с электронной почтой.
	Содержание: 
- Вход в электронную почту, знакомство и интерфейсом рабочего окна электронного ящика и настройка его  параметров.

- Работа  с письмами: прочтение,  удаление, переадресация.

- Правила и особенности выхода - закрытия электронного ящика.
	Содержание: 
- Прочтение писем, которые присылаются после регистрации на почту. Работа с этими письмами.

- Поработайте с письмами: переместите в папку «спам», верните обратно, удалите письмо (удалить в корзину, а затем очистить корзину).
- Правила заполнения бланка «Нового письма» и отправка по адресату.
	2

	
	Консультации:

- Правила написания и отправка писем.
	Контрольно-практические задания: 

- Написать письмо преподавателю, в котором ответить на пять предложенных вопроса.
	

	Тема 3.3. Возможности электронной почты.
	Содержание: 
Особенности работы с электронной почтой.

- Правила: составления писем, пересылки письма, быстрый ответ на письмо, формирования адресной книги, прочтения и сохранения прикрепленного файла.
- Поздравительные открытки почту и оформление письма с помощью библиотеки стилей почты.
	Содержание: 
Работа с электронной почтой:

- Написать и оформить письмо, используя возможности электронной почты,

- Открыть, прочитать письмо от преподавателя и сохранить в нужную папку прикрепленный к письму файл,

- Создать адресную книгу, внести данные по адресату, использовать адресную книгу для написания нового письма.
	3

	
	Консультации:

- Формирование адресной книги и работа с ней.
- Прикрепление файла к письму.
	Контрольно-практические задания: 

- написать и оформить письмо с использованием возможностей электронной почты,

- прикрепить к письму фотографию, открытку или любой документ и отправить преподавателю.

- Выполнение тестового задания раздела 3 сайта НРО ООО СПР
	

	Раздел 4. 
Программа Skype. Возможности программы Skype.
	7

	Тема 4.2.  Знакомство с программой Skype. Регистрация.
	Содержание: 

- Понятия: Видеосвязь, программа Skype.

- Программа Skype, достоинства, возможности программы и основные принципы работы с ней. Понятие: Аватар.


	Содержание: 
- Знакомство с теоретическим материалом по теме.

- Придумать легко запоминающийся пароль и Логин.


	1

	1
	2
	3
	4

	
	- Регистрация на сайте Skype.com.
	
	

	
	Консультации:

- Регистрация на Skype, вход  в программу,

- Особенности первого входа в программу, настройки работы аппаратуры для работы в программе.
- Установка программы на компьютер через Интернет, настройка к работе (при необходимости)
	Контрольно-практические задания: 

- Регистрация на Skype.com.
- Сообщить логин преподавателю.
	1

	Тема 4.2.  Работа в Skype. Возможности.
	Содержание: 
- Поиск новых клиентов для общения через Skype.

- Переписка в онлайн – режиме.
- Другие возможности программы («Демонстрация экрана», видеоконференция, прикрепление к сообщению документа или фотографии)
	Содержание: 
- Запуск программы Skype.

- Осуществите настройки,

- найдите нового клиента через поисковую систему программы и переговорите с ним.

- Найти через поисковую систему Логин преподавателя и внести его в список контактов.
	5

	
	Консультации:

- Поиск новых контактов.

- Настройка оборудования (звука, веб-камеры).

- Проведение консультаций или мастер-класс через Skype.
	Контрольно-практические задания: 

- Позвонить преподавателю по Skype.

- Рассмотреть все возможности программы во время видео-сеанса.

- Звонки преподавателю для консультации по выполнению заданий.
	

	Раздел 5. 
Работа с программным обеспечением компьютера. Стандартные программы.
	6

	Тема 5.1.  Программное обеспечение компьютера. 
	Содержание: 
- Понятие программного обеспечения компьютера.
- Программное обеспечение компьютера – стандартные программы: расположение, перечень, особенности.
- Поиск и открытие прикладных программ, стандартных программ: (Блокнот, калькулятор, Paint, WordPad) .
- Повторение и обобщение материала Раздела 2.

- Работа с внешними устройствами: флеш-картой и принтером (по желанию).
	Содержание: 
Знакомство со стандартным программным обеспечением компьютера:

- Поиск и открытие прикладных программ, стандартных программ: (Блокнот, калькулятор, Paint, WordPad),

- Знакомство с Интерфейсом программ и их возможностями.

- Повторить материал по работе с окнами, копированием файлов из папки в папку.

- Рассмотреть упражнения по работе с флеш-картой (копирование файла на «флешку») и принтером (как распечатать документ) - (по желанию).

	2
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	Тема 5.2.  Знакомство и работа со стандартными программами.
	Содержание: 
- Поиск и открытие стандартных программ: Блокнот, калькулятор, Paint,  WordPad.
- Работа в программах Блокнот, Paint.

- Знакомство с калькулятором и  WordPad.
	Содержание: 
- Выполнение лабораторно-практических заданий Раздела 4 (сайт НРО ООО СПР): создание документа в Блокноте, знакомств-то с компьютерным калькулятором. 


	4

	
	Консультации:

- Работа по созданию текстового документа в Блокноте, сохранение документа в папку и пересылка преподавателю по почте.
	Контрольно-практические задания: 

- Выполнить задание в Блокноте, сохранить документ под именем «упражнение 4.2», отправить на проверку преподавателю по почте.

- Выполнение тестового задания раздела 4 сайта НРО ООО СПР.
	

	Раздел 6. 
Работа с прикладным программным обеспечением. Текстовый редактор.
	Программное обеспечение: Microsoft Office или OpenOffice
	12

	Тема 6.1. Программное обеспечение. Технология обработки текстовой информации (на примере Microsoft Office Word)
	Содержание: 
- Программы Microsoft Office (OpenOffice) и их особенности. 

- Назначение, особенности работы и области применения программ Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.
- Интерфейс окна программы: Microsoft Word (текстовый редактор), заголовок, строка «Меню», панели инструментов.

- Требования к созданию текста (разметка страницы, абзацы, шрифты, размер шрифта, выравнивание текста, расстановка переноса, проверка орфографии).
- Сохранение документа.
	Содержание: 
- Познакомиться с программным обеспечением персонального компьютера.

-  Найти текстовый редактор и изучить интерфейс программы, назначение кнопок, панелей инструментов.

- Выполнить лабораторно - практические задания в текстовом редакторе.

- Из письма преподавателя, открыть документ «В Новгород», сохранить его в папке, а затем выполнять задания по редактированию текста и сохранить его под другим именем.
	4

	
	Консультации:

- Создание, редактирование текста, сохранение документа (по всем правилам).

- Копирование и вставка фрагмента текста (в рамках одного текста или в разных документах). 
	Контрольно-практические задания: 

- Создать документ «Заявление» (напишите текст по приложенным  параметрам), сохраните и отправьте документ на проверку по e-mail  преподавателю.

- Редактировать текст «В Новгород», сохраните его, отправьте по e-mail преподавателю.

- Написать текст – рассказ С. Жирнова, выполнить задания по редактированию и оформлению текста, сохранить и отправить файл  по e-mail преподавателю.
	

	1
	2
	3
	4

	Тема 6.2. Работа с таблицами в текстовом редакторе.

	Содержание: 
- Работа со вставками: таблицы.

- Особенности работы с таблицами.
- Создание и редактирование таблиц.
	Содержание: 
- Изучить теоретического материала по работе с табличными величинами текстового редактора.

- Найти в текстовом редакторе необходимые вкладки, функции, значки, необходимые для работы с графической информацией (вставка: рисунок, клип, таблица).
- Выполнить лабораторно – практические  задания по созданию и редактированию таблицы
	3

	
	Консультации:

- Создание и редактирование таблиц в текстовом редакторе.
	Контрольно-практические задания: 

- Выполнить лабораторно - практическое задание по созданию таблицы (по выбору) и прислать файл преподавателю по e-mail в письме на проверку.
	

	Тема 6.3. Работа с графической информацией в текстовом редакторе.
	Содержание: 
- Технология обработки графической информации  в текстовом редакторе.

- Графическая информация: виды, понятие, особенности.

- Технология работы со вставками: рисунок, изображение.

- Вставка изображений, объектов и работа с ними: копирование и вставка объекта, используя Интернет-ресурсы или сохраненные файлы, редактирование объекта по отношению к тексту или таблицы.
	Содержание: 
- Работа со вставками: вставка рисунка, изображения в документ, редактирование, расположение по отношению к тексту.

- Создание рисунка, объемного текста. Редактирование рисунка.
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	Консультации:

- Панель рисования и вставка «Клипов».

-  использование галереи шрифтов и другие возможности для оформления текста.
	Контрольно-практические задания: 

- Выполнить лабораторно - практическое задание по созданию таблицы (по выбору) и прислать преподавателю по e-mail в письме на проверку.
- Выполнение тестового задания раздела 5 сайта НРО ООО СПР.
	

	Контрольно-практическая работа
	Выполнение контрольно – проверочной лабораторной работы № 1 (работа в тестовом редакторе: создание и редактирование текста, создание и заполнение таблицы). 
Выполнять задания можно, как стационарно (в классе), так и дистанционно. Затем прислать файл на поверку преподавателю по e-mail.
	2

	Раздел 7. 
Интернет. Интернет – ресурсы для расширения кругозора, для общения и развлечения.
	10

	Тема 7.1. Поисковая система Интернета. Интернет – ресурсы.
	Содержание: 
- Понятия: Интернет, компьютерные сети, браузер, сервер.
	Содержание: 
- Изучение теоретического материала Раздела 6.
	4
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	- Понятия: поисковая система, Интернет-ресурсы.

- Поисковые системы. Этапы поиска информации, структура ссылок. Программные поисковые сервисы. Использование ключевых слов, фраз для поиска информации. Комбинации условия поиска.

- Способы поиска информации в Интернете.

- Браузеры: Internet Explorer, Google Chrome, Opera и другие.

- Поисковые системы: Яндекс, Google, Mail и другие.
- Адрес сайта, портала и страниц сайтов.
	- Работа с поисковыми системами: Яндекс, Google, Mail. Их различие и особенности.

- Нахождение информации в Интернете с помощью поисковой строки.

- Поиск информации с помощью адресной строки (адреса сайта).


	

	
	Консультации:

- Серверы: ВКонтакт, Одноклассники, Твиттер (по желанию). Регистрация.
	
	

	Тема 7.2.  Копирование и сохранение информации с Интернета.

	
	Содержание: 
- Поиск информации и работа в сервере YouTube.

- Поиск информации в Интернет: новости, фильмы, материалы, необходимые в быту, поиск друзей. 
- Копирование найденной информации в Интернете и сохранение ее в папку или в документ.
	6

	
	Консультации:

- Знакомство с особенностями браузера, установленного на персональном компьютере.

- Нахождение информации в Интернете с помощью поисковой строки и адресной строки.
- Правила копирования информации (часть текста, файла, фотографии или картинки, страницы  сайта) с Интернета.
- Сохранение найденной информации в Интернете в папку или в документ текстового редактора.
- Работа с сервером YouTube и другими серверами.
	Контрольно-практические задания: 

- С помощью поисковой системы Интернет найти материал по предложенной теме (поэт А.А. Блок), скопировать его и сохранить в текстовом документе. Выполнить редактирование и форматирования текста и сохраненный файл отправить преподавателю по e-mail в письме на проверку.

- Найти в Интернете фотографию, скопировать ее в папку «Курсы» и прислать преподавателю по e-mail в письме. 


	

	Раздел 8. 
Сайты государственных, пенсионных и социальных служб.
	6

	Тема 8.1.  Знакомство с сайтами государственных, пенсионных и социальных служб.
	
	Содержание: 
- Знакомство со структурами  и поиск информации (документов) на сайтах: 

www.government.ru (сайт правительства РФ), 
	2

	1
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	www.gubernator.novreg.ru (сайт администрации Новгородской области), 

novgorzdrav.ru - сайт здравоохранения Великого Новгорода,

www.sberbank.ru – сайт Сбербанка России, сбербанк онлайн https://online.sberbank.ru
http://www.gosuslugi.ru, - сайт Государственных слуг.
	

	
	Консультации:

- Знакомство со структурой сайтов: Государственные услуги, пенсионный фонд России, сайта НРО ООО «Союз пенсионеров России», здравоохранения, сбербанка.
	Контрольно-практические задания: 

- Выполнение тестового задания раздела 6 сайта НРО ООО СПР.
	

	Тема 8.2.  Работа на сайтах государственных, пенсионных и социальных служб (по выбору).
	Консультации:

- Запись к врачу через сайт здравоохранения Великого Новгорода novgorzdrav.ru,

- Регистрация на сайте Госуслуги,

- Оплата коммунальных и других услуг через сайт https://online.sberbank.ru
	Содержание: 
- Запись к врачу через сайт здравоохранения Великого Новгорода novgorzdrav.ru 
(сайт сбербанка России),
- Регистрация на сайтах: http://www.gosuslugi.ru (по желанию)

- Работа в режиме онлайн-приема (вопрос – ответ) на сайте www.pfrf.ru, 
	2

	Контрольно-практическая работа
	Выполнение контрольно – проверочной лабораторной работы № 2 (Выполнить задания и ответить на вопросы, используя поисковую систему и Интернет – ресурсы, сайты). 

Выполнять задания можно, как стационарно (в классе), так и дистанционно. Затем прислать файл на поверку преподавателю по e-mail.
	2

	Раздел 9. 
Работа с прикладным программным обеспечением. Презентация (на примере программы MS Power Point).
	Программное обеспечение: Microsoft Office или OpenOffice
	10

	Тема 9.1.  Программное обеспечение. Презентация.
	Содержание (в виде консультации): 
- Назначение, особенности работы и области применения программы Microsoft Office Power Point (презентация OpenOffice)
- Интерфейс окна программы презентации, заголовок, строка «Меню», панели инструментов.

- Шаблоны презентаций, дизайн сладов, анимация.
	Содержание: 
- Компьютерные презентации (набор слайдов – электронных страниц, последовательность показа которых может меняться в процессе демонстрации презентации).
-  Найти редактор презентации и изучить интерфейс программы, назначение кнопок, панелей инструментов.

- Повторение материала: - копирование,  вставка материала из Интернета и других файлов (текст, объекты, фотографии, звук).
	2
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	Консультации:

- Поиск прикладной программы «Презентация» или установка ее на компьютере.
- Знакомство с программой, первые шаги по созданию слайдов, их оформлению.

- Работа с поисковой системой по выбору нужного материала для создания слайдов.
	Контрольно-практические задания: 

- Выбрать тему для проверочной работы.

- Найти необходимый материал для презентации в Интернете. Скопировать и сохранить материал в папке «Презентация» или в текстовом документе.
- Создание первого слайда, выбор дизайна и стиля слайдов. Написание текста.
	

	Тема 9.2. Компьютерная презентация. Копирование, вставка и редактирование объектов. Технология создания и редактирование слайдов.
	
	Содержание: 
- Создание несколько слайдов в презентации, расположение их в определенной последовательности. 
- Работа в программе презентации: создание слайдов,  вставка и редактирование текста, графических изображений. 
- Анимация объектов (текст, картинки) на слайде.
- Подготовка презентации к демонстрации: структура (последовательность), анимации слайдов.
	4

	
	Консультации:

- Вставка изображений, объектов и работа с ними: копирование и вставка объекта, используя Интернет-ресурсы или сохраненные файлы, редактирование объекта по отношению к тексту или таблицы.

- Анимация объектов слайдов.

- Подготовка презентации к демонстрации: структура (последовательность), анимации слайдов.
	Контрольно-практические задания: 

- тренировочное упражнение - Создание презентации по образцу, предложенному преподавателем.
	

	Контрольно - практическая работа - презентация
	Создание презентации (черновой вариант) по теме, предложенной НРО ООО «Союз пенсионеров России» при проведении Областного дистанционного Конкурса личных достижений пенсионеров в изучении компьютерной грамотности или выбранной самостоятельно.
Выполнять задания можно только дистанционно. Затем прислать файл на поверку преподавателю по e-mail.
	4

	Раздел 10. 

Работа с оргтехникой и внешними устройствами.
	4

	Тема 10.1.  Внешние устройства компьютера
	Содержание: 
- Внешние устройства компьютера (понятие, виды).

- Внешние носители информации и правила записи (извлечения) информации.

- Принтер, цифровая видеокамера, цифровой фотоаппарат, электронная книга.
	Содержание: 
- Изучение теоретического материала Раздела 4 (Тема 4.3).
- Правила подключения и работы с внешними устройствами компьютера.

- Распечатка материала на печатающем устройстве (принтер).
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	- Подключение внешних устройств к компьютеру и работа с ними.
- Принципы работы с флеш-картой.
	- Понятие «флеш-карта» («флешка), работа с ней.

- Принцип переноса фотографий с фотоаппарата (с телефона) на компьютер.
	

	
	Консультации:

- Работа с флеш-картой (открыть окно, копировать файл в «флешки» и на «флешку»).

- Перенос информации с компьютера на электронную книгу.

- Перенос информации с фотоаппарата, телефона и видеокамеры на компьютер. Редактирование информации. 
	Контрольно-практические задания: 

- Работа внешними устройствами компьютера (принтер, фотоаппарат, телефон) – на усмотрение обучающего.

- Запись (извлечение) информации на внешние носители (флеш-карта). Сохранение файла, копирование файла.

- Распечатка документа на принтере.
	

	Тема 10.2.  Работа с оргтехникой (по желанию).
	Содержание: 
- Понятие оргтехники и принцип работы с ней. (Например, работа ксерокса, сканера)
	
	2

	
	Консультации:

- Ответы на вопросы обучающихся. 
	
	


4. условия реализации программы МОДУЛЯ
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает:

- наличие учебного кабинета «Кабинет информатики,  информационных технологий» и индивидуальные компьютеры для консультационно-аудиторного обучения;
- наличие компьютера у преподавателя – куратора группы курсов для проведения связи через Интернет с обучающимися и заполнения форм отчетности по работе с группой;

- наличие индивидуальных  компьютеров у  обучающихся с выходом в Интернет и соответствующим программным обеспечением для дистанционного обучения  на дому.
Для консультационно-аудиторного обучения:

Оборудование компьютерной аудитории и рабочих мест «Кабинет информатики,  информационных технологий»:

- посадочные места для теоретического обучения – 10 - 15 шт.;

- посадочные компьютерные места – 10 шт.;

- рабочее место преподавателя с компьютером – 1 шт.;

- комплект программного обеспечения;
Технические средства обучения:

- наушники, веб-камеры, колонки, микрофон;

- принтер;

- сканер;

- мультимедиа;

- проектор с экраном.
Для дистанционного обучения:

Оборудование для преподавателя курсов:

- рабочее место преподавателя с компьютером – 1 шт.;
- комплект технических средств обучения;
- комплект программного обеспечения;
- Интернет. 

Оборудование для обучающихся на курсах дистанционного обучения:

- рабочее место с компьютером (на дому) – 1 шт.;

- комплект технических средств обучения;

- комплект программного обеспечения;

- Интернет.
Технические средства обучения:

- наушники;

- веб-камеры;

- колонки;

- микрофон;

- принтер (по желанию).
Раздаточные материалы

Дидактические материалы (в бумажном  варианте):
Раздаточный материал для обучающихся: 
- Инструкция по работе с материалами страницы «Дистанционное обучение» сайта  http://www.sprno.ru;

- памятки для работы с программным обеспечением компьютера (при необходимости, которые разработаны преподавателем);
- Сборник лабораторно – практических заданий по выполнению базовых (обязательных для выполнения) заданий.
4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет – ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Дидактические материалы (лекции, упражнения, задания для самостоятельной работы), расположенные на сайте www.sprno.ru.
2. Раздаточный материал на бумажных носителях: Инструкция, Сборник лабораторно – практических заданий.

3. Интернет ресурсы (каталог образовательных, информационных изданий и сайтов). 
4. Сайты государственных, пенсионных, социальных служб:
www.government.ru (сайт правительства РФ);
www.gubernator.novreg.ru (сайт администрации Новгородской области); 

novgorzdrav.ru (сайт здравоохранения Великого Новгорода, запись к врачу);
www.sberbank.ru, https://online.sberbank.ru (сайт сбербанка России, сбербанк онлайн);
www.sprno.ru (сайт НРО ООО «Союз пенсионеров России»). 
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса.
На курсах по программе «С компьютером – «на ты»» дистанционного обучения обучаются пенсионеры различных категорий,  которые могут посещать занятия в компьютерных аудиториях образовательных учреждений.

Необходимо наличие у обучающегося домашнего персонального компьютера (стационарного компьютера или ноутбука) с выходом в Интернет.

Других условий допуска к занятиям дистанционно–консультационного обучения (в рамках модуля) нет.
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса.
Инженерно-педагогический состав: дипломированный специалист – преподаватель курсов. 
4.5. Роль преподавателя в дистанционном обучении.
Роль преподавателя - помощник, консультант.

Чтобы ввести пенсионеров в дистанционный курс обучения, облегчить их работу с предложенными материалами, то преподавателю предположена следующая схема работы с обучающимися:
1. Вводное занятие в компьютерной аудитории образовательного учреждения, на котором  преподаватель:

· знакомство обучающихся с требованиями курсов,  графиком консультационно-аудиторных и дистанционных занятий, тематикой, раздает раздаточный материал,

· поводится вводное занятие (в виде лекции и практических упражнений) по разделу 1,

· обучение, при необходимости, работе с мышкой,

· помощь при входе первый раз на сайт НРО ООО «Союз пенсионеров России», на страницу «Дистанционное обучение», выдается Логин и пароль (каждому обучающемуся присваивается свой логин и пароль) для входа на страницы разделов обучения,

· оговаривается и составляется  план с обучающимися по самостоятельному выполнению заданий, план индивидуальных консультаций.
2. Знакомство обучающихся с Инструкцией  по работе с материалами дистанционного обучения, расположенной на сайте НРО ООО СПР и выдает ее в бумажном варианте. 
В этой инструкции предложены шаги по входу на страницу  и разделы курса дистанционного обучения, правила открытия  и сохранения документов - материалов курса,  правила работы с практическими заданиями и выполнения тестовых задания разделов курса.
3. Выдача на время обучения каждому обучающемуся на курсах Сборник лабораторно – практических заданий для дистанционного обучения по программе модуля.
4. Консультационно-аудиторные занятия, которые проводятся (1 -2 раза в неделю) преподавателем в компьютерной аудитории образовательного учреждения  в соответствии с программой модуля. Проводятся лекции по основным темам курса, консультации и лабораторно - практические занятия как самостоятельно, так и тренировочные вместе с преподавателем на консультационных занятиях.
5. Самостоятельно-дистанционная работа каждого обучающегося на дому. 
Во время самостоятельного обучения, обучающие изучают теоретический материал, размещенный на сайте НРО ООО СПР, а так же выполняют лабораторно-практические задания. Обязательные лабораторно - практические задания высылаются по электронной почте на адрес преподавателя. Тестовые задания, размещенные на сайте НРО ООО СПР, высылаются автоматически на электронную почту преподавателю.
6. Консультации преподавателя на дому (при необходимости). 
Если программное обеспечение отличается от предлагаемого оснащения компьютера, расположенного в аудитории образовательного учреждения, то преподаватель может подойти к обучающемуся домой и дать консультацию индивидуально по особенностям операционного и программного обеспечения персонального компьютера. 
7. Индивидуальные консультации по телефону, переписка по электронной почте,  консультации  по Skype.
5.  Контроль и оценка результатов освоения программы модуля (вида деятельности)

5.1. Контрольно – практические  работы и требования к их выполнению.

Весь курс обучения предусматривает обязательное выполнение следующих работ:

1. Лабораторно – практических заданий, которые высылаются преподавателю на проверку по электронной почте (нумерация заданий соответствует нумерации разделов, размещенных на сайте):

Р3-1 - Раздел 3 - задание: отправить письмо "Отчет от…", где нужно ответить на 5 вопросов.

Р4-2 - Раздел 4 - задание: написать текст в Блокноте, сохранить файл с именем "Упражнение 4.2.txt".

Р5-3 - Раздел 5 - задание: создать текст в текстовом редакторе (Word), прислать файл "Заявление.doc".

Р5-4- Раздел 5 - задание: редактирование текста "В.Новгород" (преподаватель высылает оригинал текста обучающемуся по электронной почте), сохранить новый фал под  именем "Статья о Новгороде".

Р5-5 - Раздел 5 - задание: написать текст - рассказ "Рожденные мечтой", выполнить необходимые задания по редактированию текста (можно написать свой текст и отредактировать его), дать имя файлу "ФИО".

Р5-6 - Раздел 5 - задание: рисование в текстовом редакторе,  дать имя файлу "рисунок 1"(выбрать для отправки один из двух предложенных рисунка - по желанию или нарисовать самим).
Р5-7 (Д) - Раздел 5 - задание: создание таблицы в текстовом редакторе (выбрать таблицу по желанию или создать свою таблицу), дать имя файлу "таблица 1".
Р6-8 - Раздел 6 - задание: поиск и оформление материала по А. А. Блоку или другому любимому поэту,  дать имя файлу, например,  "АА Блок".

Р6-9 - Раздел 6 - задание: написать письмо с  прикрепленной фотографией или картинкой с Интернета или  оформить письмо, используя возможности электронной почты.

Р6-10 - Раздел 6 - задание: возможности программы Skype, переговоры по видеосвязи.

Требования: Выполнение всех предложенных упражнений и заданий, описанных в данной лабораторно-практической работе (по разделам «Практические задания»,  размещенных на сайте НРО ООО СПР и в Сборнике лабораторно-практических заданий).
2. Тестовые задания по разделам, размещенные на сайте www.sprno.ru .

Требования: Ответить на все поставленные вопросы тестовых заданий правильно, четко, грамотно.

3. Контрольно – проверочные работы:

- Контрольно-практическая работа № 1 - Работа в тестовом редакторе: создание и редактирование текста, создание и заполнение таблицы (размещена на сайте НРО ООО СПР в разделе «Контрольно-проверочные работы» и в Сборнике лабораторно-практических заданий стр. 169).
Контрольно - проверочная работа № 1.

1. Откройте текстовый редактор и новый документ (чистый лист) и отформатируйте лист:

- установите следующие параметры страницы: Поля - левое 2,5 см, правое, верхнее, нижнее – 1,5 см, ориентация – книжная;

- установите абзац: отступы и интервалы – 0 см, межстрочный  - Полуторный;

- установите режим автоматического переноса слов;

- установите тип шрифта - Times New Roman, размер шрифта -  16, начертание шрифта – полужирный курсив;

- установите выравнивание текста – «По центру» напишите заголовок.

2. Выполните задание 1 – Текст 1. Размер шрифта – 14, начертание обычное, выравнивание «По левому краю» или «По ширине». Текст пишется с красной строки (текст записан в рамочке и специально допущены ошибки).
[image: image1.png]Teker 1

OGWILHBI CHeToMA/ B BesTikoM HOBropo/ie 3a MHHYBIIHe CYTKH (9-10 fexat-
PA) CO3TATT CITOAKHYI0 0GCTOHOBKY Ha I0POrax. OTHAKO COBPeMEHHAS MAGHIIBAIHA
BCeX PeCYPCOB, TR KOOPIMHAINHSA CO CTOPOHBLI TOPOTCKOr0 ITA0a IOMOTJIH CIIpa-
BHTBCH ¢ TIOCIe ICTBHAME CHE/KHOI CTHXHIL, 32AB/IAIOT B MIPHH.




3. Исправьте орфографические ошибки. Сотрите в последнем предложении фразу «заявляют в мэрии», поставьте точку и напишите далее новое предложение

[image: image2.png]CHTYAINA [0 TOPOIY PACCMOTPEHA HA 0NIEPATHBHOM IITAE B AJMIHIICTP AL
Bemukoro Hopropoa.



 
4. Выполните Задание 2 – Текст 2. В начале, скопируйте последнее предложение Текста 1 и вставьте на новой строке после заголовка «Текст 2». Это будет первое предложение текста 2. Далее  продолжите писать текст 2:
[image: image3.png]CHTyalus 110 TOPOY PACCMOTPEHA HA ONEPATHBHOM LITale B A MUHHCTPALMH
Besmkoro HoBropoa. 3a HoIh Ha I0JMTOH GBLT0 BEIBe3eHO 2 ThIC. TOHH CHeTa, NI
oGecre IeHHs Ge30MACHO CTH TeP eIBIKEHHA I10 JIOP OF AV H TPOTYapaM KOMMYHAITb-
HOit TTYRObI 140 KyGOMETPOR TIECTIAHO- COMITHOI CMecH.




5. Вставьте пропущенное предложение после первого предложения, но синими буквами напишите текст. 

[image: image4.png]Vike K YIPY 10 ZeKabpst GbLTa 0GeCTIeTeHA HOPMAISHAS PAGOTa 001IeCT-
BeHHOTo I PYTOTo TPAHCIOPTA.




Далее выполните следующие задания в тексте: выделите фрагмент предложения « вывезено 2 тыс. тонн снега» в режиме начертания «Подчёркивания»,  после слова «Службы» напишите пропущенное слово красным цветом «рассыпали», выделите курсивом часть предложения «140 кубометров песочно-соляной смеси».
6. Выполните Задание 3 по составлению таблицы «Компьютер и его устройства». Таблица состоит из 3 столбцов и 5 строчек. Названия столбцов: Устройство, Изображение, Назначение.  В первом столбце впишите названия устройств,  входящих в состав компьютера. Найдите картинку устройства и вставьте во второй столбец. В третьем столбце напишите самостоятельно небольшой текст о назначении данного устройства. Текст не должен превышать двух предложений.
7. Сохраните документ в папке Курсы под именем: «Пр-1.doc» и перешлите данную работу как приложение по электронной почте преподавателю на проверку.
- Контрольно-проверочная работа № 2. - Выполнить задания и ответить на вопросы, используя поисковую систему, Интернет – ресурсы, сайты (размещена на сайте НРО ООО СПР в разделе «Контрольно-проверочные работы»). 

Требования: Задание оформить в текстовом редакторе, ответить на все предложенные вопросы четко, правильно с использованием поисковой системы Интернета.

Контрольно - проверочная работа № 2.

В текстовом редакторе выполнить следующие задания. Каждое задание с новой страницы.

Задание 1: Ответить на предложенные вопросы (обязательно написать заголовок – текст вопроса):

- Что такое файл?

- Что такое папка и как можно создать и удалить папку?

Задание 2: Открыть сайт здравоохранения Новгородской области и ответить на следующие вопросы по данному сайту:

- Напишите адрес (или скопируйте адрес) страницы «Запись к врачу». Откройте эту страницу.
- Где (и как) можно найти Ф.И.О. специалиста, который вам нужен (опишите, как Вы искали).

- Напишите алгоритм получения талона к специалисту через сайт.

Задание 3: Найдите в Интернете картинку или фотографию и скопируйте ее и вставьте в текст задания 1 или задания 2. Отредактируйте текст и картинку.

Картинка должна соответствовать тематики заданий (например, компьютер, папка – к заданию 1, а люди за компьютером или очередь у врача – к заданию 2).

Задание 4: Скопируйте фрагмент текста по теме «Моя малая Родина» (не более ½ страницы) и вставьте фотографию города. Отформатируйте данный текст и картинку.

Сохраните данный документ под именем «ПР-2» и пришлите на проверку преподавателю по электронной почте.  

- Контрольно-проверочная работа № 3. Создание презентации по теме (тема предлагается НРО ООО «Союз пенсионеров России» как конкурсное задание Областного дистанционного конкурса личных достижений пенсионеров в изучении компьютерной грамотности). Тема  тренировочной презентации для всех обучающихся может быть предложена преподавателем или выбрана самим обучающимся. 
Например, требования к выполнению тренировочной работы по созданию презентации
- Презентация должна содержать изученный на занятиях материал,

- Количество слайдов – 4 - 6, 
- первый слайд – заголовок (указать тему, автор),

- 2-й слайд – ответы на вопросы (Использование поисковой системы),

- 3-й слайд – создание таблицы «Возможности компьютера» (в одной колонке указать «Компьютер может», во второй - указать, что из перечисленного «Могу Я» (не более 6-7 строк)),

- 4-й слайд - вставка картинки  из Интернета,

- 5-й слайд - вставка фотографии (обработанной в графическом редакторе),

- 6-й слайд – на усмотрение обучающихся.

- выполнить анимацию объектов и подготовить презентацию к демонстрации.
Внимание!!! Задание контрольно-проверочной работы можно выполнять и в текстовом редакторе.
5.2. Основные показатели оценки результатов освоения компетенций.

	Результаты 

(освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результата

	К 1. Работать с программным обеспечением компьютера (введение).
	- Соблюдение правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств информационно - коммуникационных технологий в деятельности; 

- Нахождение и работа с программами стандартного и программного обеспечения, установленного на компьютере, необходимого для начальных занятий;

	К 2. Использовать сайт «Союза пенсионеров» для дистанционного обучения.
	- Поиск, открытие и работа с сайтом НРО ООО «Союз пенсионеров России»;
- Регистрация на сайте www.sprno.ru и получение материала и заданий для дистанционного обучения;

	К 3. Использовать электронную почту для общения и дистанционного обучения.
	- Регистрация и создание электронного адреса на Mail.ru;
- Отправка документов (вопросов, выполненных заданий - переписка) через электронную почту и на сайт дистанционного обучения;

	К4. Использовать программу Skype для общения и дистанционного обучения.

	- Регистрация и создание странички видеосвязи в Skype;
- Общение с помощью видеосвязи и переписка через Skype;

	К 5. Работать с программным обеспечением компьютера, оргтехникой и внешними устройствами.
	- Соблюдение правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств информационно - коммуникационных технологий в деятельности; 

- Нахождение и работа с программами стандартного и программного обеспечения, установленного на компьютере;
- Работа с оргтехникой и внешними устройствами компьютера;

	К6. Работать со стандартным и прикладным программным обеспечением.
	- Создание, редактирование, оформление, сохранение, передача информационных объектов различного типа с помощью современных информационных технологий;

- Работа с текстовой информацией в Microsoft Word, WordPad: создание, редактирование, копирование и вставка, сохранение текстового документа;

- Осуществление вставки  (рисунок, изображения) в текстовом редакторе и в программе «Презентация»;
- Работа с графической  информацией, с табличными величинами (таблицами) – по желанию;
- Работа с программой Microsoft Power Point (презентация): создание  и редактирование слайдов, работа с текстовой, графической  информациями, форматирование слайдов, использование мультимедийных средств при создании слайдов, демонстрировании презентации;

	К 7. Использовать Интернет ресурсы для расширения кругозора, для общения и развлечения.
	- Использование сервисов и информационных ресурсов сети Интернет, осуществление поиска информации в Интернете;
- Поиск информации (документов), копирование и сохранение информации на носителях;
- Работа с сайтами государственных, пенсионных  и социальных служб;

- Регистрация на сайтах Интернета;
-  Поиск информации на сайтах,  
- Работа в режиме онлайн-приема (вопрос – ответ;
- Работа в электронной почте и программе Skype (онлайн – режим);
- Поиск новых контактов в сетях Интернет;


Формы и методы контроля и оценки результатов:  тестовые задания по разделам (на сайте НРО ООО СПР), лабораторно-проверочные работы, контрольно- проверочные задания, контрольно-проверочные лабораторные работы.
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