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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ МОДУЛЯ
«Компьютер – это просто»
1.1. Область применения программы
Рабочая программа модуля (далее рабочая программа) – является основной рабочей образовательной программы Университета «Третьего возраста», организованным Региональным отделением Общероссийской общественной организации «Союз пенсионеров России» Новгородской области (НРО ООО СПР) в части освоения основного вида деятельности:

освоение компьютерной грамотности пенсионерами различных категорий с использованием возможности компьютера и Интернета c помощью консультационно-аудиторного обучения в образовательных учреждениях Новгородской области, а также  через сайт НРО ООО СПР  http://www.sprno.ru 
и формирование соответствующих компетенций (К):

К1. Работать с операционной и файловой системами персонального компьютера.

К2. Работать с программным обеспечением компьютера, оргтехникой и внешними устройствами.
К3. Работать со стандартным и прикладным программным обеспечением.

К4. Использовать Интернет ресурсы для расширения кругозора, общения и развлечения, а также изучение порталов и сайтов Государственных, Пенсионных и Социальных служб.
К5. Использовать сайт НРО ООО СПР для обучения.

      Рабочая программа модуля используется в образовании пенсионеров различных категорий. Обучающиеся на курсах получают знания, умения и навыки работы на компьютерах в компьютерной аудитории образовательного учреждения по месту жительства. Пенсионеры могут самостоятельно повышать свои знания и умения, используя материалы, размещенные на сайте НРО ООО СПР и Сборника лабораторно - практических заданий. 

Опыт работы на компьютерах не требуется.
1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими компетенциями слушателей курсов в ходе освоения модуля должен:

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

· работать в операционной системе и 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, дополнительно - фотографии, видеозаписи; и т.д.);
· работать с текстовой информацией в Microsoft Word (или текстовым редактором из OpenOffice или LibreOffice), WordPad, блокноте: создавать, редактировать, копировать и вставлять, сохранять текстовые документы, работать со вставками  (дополнительно - рисунок, изображения, таблица) в текстовом редакторе;
· использовать сервисы и информационные ресурсы сети Интернет в деятельности, осуществлять поиск информации в Интернет;

· использовать Интернет ресурсы для работы с сайтами государственных, пенсионных  и социальных служб;
· осуществлять поиск информации (документов), копировать и сохранять на носителях информации;

· использовать полученную информацию в жизнедеятельности;

· осуществлять регистрацию на сайтах Интернета;

· работать в электронной почте (переписка) и программе Skype (онлайн – режим), осуществлять поиск новых контактов в сетях Интернет;
· 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;

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

· основы информационной безопасности («антивирусы» - защита от вредоносных программ и спама, законодательства в сфере защиты личной информации и ответственность граждан по предоставлению личной информации);

· назначение компьютерного оборудования, программное обеспечение компьютера, на котором работаешь;
· правила технической эксплуатации оргтехники;

· основные технологии создания, редактирования, оформления, сохранения, передачи и поиска информационных объектов различного типа (текстовых, а дополнительно - графических, числовых и т.п.) с помощью современных программных средств;
· особенности  и правила работы в программах текстового редактора, например, Microsoft Word или WordPad;

· интерфейс окна программ: Microsoft Word, WordPad (или другого текстового редактора), 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;

· возможности и правила работы с электронной почтой;

· возможности 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 и структуру сайтов: пенсионного фонда России и Новгородской области; НРО ООО «Союз пенсионеров России»; Государственных услуг РФ; Здравоохранения Новгородской области; Сбербанка;

· правила поиска информации на сайтах, работы в режиме онлайн - приема (вопрос – ответ), работы с документами на сайтах (поиск, заполнение, пересылка).
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего – 50 часов, в том числе:

- консультационно-аудиторная  учебная нагрузка обучающихся – 36 часов (включая лекционную и лабораторно-практическую учебную нагрузку) 
- самостоятельное выполнение тренировочных заданий и упражнений в домашних условиях –  14 часов.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Результатом освоения программы модуля является овладение слушателями 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. 
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 (или дистанционная) работа обучающихся на дому,
часов
	

	
	
	Всего,
часов
	в т.ч. лекции. часов
	в т.ч. лабораторно-практическая работа,
часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	С компьютером – мир без границ

	Раздел 1.
Знакомство с операционной системой компьютера и внешними устройствами.
	2
	2
	1
	1
	
	К1 

К2
К5

	Раздел 2.
Знакомство с файловой системой компьютера. Работа с папками, файлами.
	5
	4
	1
	3
	1
	К1
К5

	Раздел 3. 

Работа с программным обеспечением компьютера (стандартные программы, текстовый редактор).
	11
	7
	1
	6
	4
	К3
К5

	Раздел 4. 
Интернет. Поисковая система. Интернет - ресурсы. 
	8
	6
	1
	5
	2
	К3

К4
К5

	Раздел 5.

Электронная почта. Возможности электронной почты.
	6
	4
	0
	4
	2
	К4
К5

	Раздел 6.

Программа Skype. Возможности программы Skype.
	4
	3
	0
	3
	1
	К4
К5

	Раздел 7.

Сайты государственных, пенсионных и социальных служб.
	11
	7
	0
	7
	4
	К4
К5

	Раздел 8.
Работа с оргтехникой и внешними устройствами. 
	3
	3
	1
	2
	
	К2

	Всего:
	50
	36
	5
	31
	14
	


3.2. Содержание обучения по модулю.
Темы и пункты со значком «звездочка» * - не обязательны для выполнения на консультационно-аудиторных занятиях. Рассматриваются преподавателем обзорно или предлагаются слушателям для самостоятельного обучения (расширение кругозора). Выполняются задания обучающимися самостоятельно, используя материалы сайта НРО ООО СПР http://www.sprno.ru, консультируясь с преподавателем (Материал предназначен для расширения кругозора и подготовки к выполнению конкурсных заданий).
	Наименование разделов  модуля
	Содержание учебного материала, лабораторно - практические работы самостоятельная работа слушателей
	Объем 

часов

	1
	2
	3

	С компьютером – мир без границ
	36

	Раздел 1.
Знакомство с операционной системой компьютера и внешними устройствами.
	
	2

	Тема 1.1.  Устройство компьютера. 
	Содержание: Компьютер и его устройство: 
	1

	
	1
	Виды компьютеров, их особенности.
	

	
	2
	Устройство компьютер: стационарный и ноутбук.
	

	
	3
	Назначение и основные функции оборудования (монитор (дисплей), клавиатура, мышка, веб-камера, колонки, устройства для чтения и записи информации (флеш-карта, компакт-диски) и другие внешние устройства, подключаемые к компьютеру).  Правила включения, выключения компьютера.
	

	
	4
	Техника безопасности при работе на компьютере.
	

	
	Практическое занятие: Начальные навыки работы с компьютером.
	

	
	1
	Включение, выключение компьютера.
	

	
	2
	Работа с мышкой.
	

	
	3
	Работа с клавиатурой (расположение клавиш, переключение на нужный язык).
	

	Тема 1.2. Операционная система. Значки
	Содержание: Операционная система. Интерфейс.
	1

	
	1
	Операционная система. Программное обеспечение компьютера. Особенности операционной системы Вашего компьютера.
	

	
	2
	Графический интерфейс рабочего стола.
	

	
	3
	Понятия: Значки, ярлычки, окно.
	

	
	Практическое занятие:
	

	
	1
	Знакомство с интерфейсом рабочего стола, с программным обеспечением компьютера.
	

	
	2
	Работа с окнами: открытие, закрытие, перемещение, свертывание, развертывание на весь экран.
	

	Раздел 2. 
Знакомство с файловой системой компьютера. Работа с папками, файлами.
	
	4

	1
	2
	3

	Тема 2.1. Знакомство с файловой системой компьютера.
	Содержание: Файловая система
	1



	
	1
	Понятия: файловая система, каталог. 
	

	
	2
	Структура файловой системы.
	

	
	3
	Понятие: папка, файл (документ).
	

	
	4
	Виды файлов, их особенности. Имя файла, папки.
	

	
	Практические занятия:
	

	
	1
	Нахождение и открытие папки, файла, программы.
	

	
	2*
	Работа с внешними носителями информации (флеш-карта, дисковод).
	

	Тема 2.2. Работа с папками и файлами.
	Содержание: Работа с папками и файлами.
	3

	
	1
	Правила работы с папками, файлами. Операции с файлами и папками.
	

	
	Практические занятия:
	

	
	1
	Работа с окнами (повторение): открыть, закрыть, перемещение по экрану, изменение размеров окна.
	

	
	2
	Операции создания, переименования, сохранения, удаления папки, файла.
	

	
	3
	Операции по перемещению файлов и папок (копирование).
	

	Раздел 3. 

Работа с программным обеспечением компьютера (стандартные программы, текстовый редактор).
	
	
	7

	Тема 3.1. Стандартные программы.
	Содержание: Программное обеспечение компьютера.
	1

	
	1
	Понятие: прикладное программное обеспечение компьютера, стандартные, прикладные программы.
	


	
	2
	Стандартные программы: поиск, виды, особенности и назначение.
	

	
	3
	Прикладные программы: поиск, виды, особенности и назначение.
	

	
	Практическое занятие:
	

	
	1
	Поиск и открытие стандартных программ: (Блокнот и калькулятор, Paint,  WordPad). 
	

	
	2
	Знакомство с интерфейсом окон и панелями инструментов стандартных программ Блокнот, Paint,  WordPad (различие и сходство в различных операционных системах).
	

	
	3
	Поиск, открытие программы Блокнот или WordPad. Создание и редактирование текста в текстовом редакторе (навыки работы с клавиатурой, установка шрифта, размера шрифта, режима переноса слов, красной строки, выравнивание текста).
	

	Тема 3.2. Прикладные программы. Текстовый редактор (Microsoft Word или текстовые редакторы OpenOffice, LiberOffice или WordPad).
	Содержание: Прикладные программы. Работа с текстовым редактором.
	1

	1
	2
	3

	
	1
	Назначение, особенности работы и области применения программ текстового редактора:WordPad, MSWord (OpenOffice или LiberOffice) – на выбор.
	

	
	2
	Интерфейс окна программы: WordPad или MSWord (или текстовый редактор OpenOffice, LiberOffice), заголовок, строка «Меню», панели инструментов - на выбор.
	

	
	3
	Требования к созданию текстового документа (параметры страницы, абзацы, шрифты, размер шрифта, выравнивание текста, расстановка переноса слов, проверка орфографии).
	

	
	Практическое занятие:
	

	
	1
	Поиск, открытие программы текстового редактора. 
	

	
	2
	Создание текстового документа, установка параметров страницы, шрифтов, размера шрифта, выравнивание текста.
	

	
	3
	Сохранение, открытие и редактирование файла. Печать файла.
	

	Тема 3.3. Технология обработки текстовой информации.
	Практическое занятие: Работа с тестовым редактором.
	4

	
	1
	Создание, редактирование и форматирование текста, сохранение документа (по всем правилам).
	

	
	2
	Разбивка текста на абзацы и создание абзацных отступов (красной строки). Выполнение типовых операций по созданию документа. 
	

	
	3
	Выделение фрагментов текста. Копирование и вставка фрагмента текста (в рамках одного текста или в разных документах).
	

	
	4*
	Работа со вставками (картинка), редактирование текста по отношению к картинке. Оформление заголовка с помощью программы WordArt.
	

	
	5
	Лабораторно-проверочная работа № 1
	

	Темы * - не обязательны для выполнения  (Материал предназначен для расширения кругозора и подготовки к выполнению конкурсных заданий Областного дистанционного конкурса компьютерных достижений).

	Тема 3.4* Работа с графической информацией, таблицами в текстовом редакторе.
	Практическое занятие:
	1
(обзорно)

	
	1
	Технология обработки графической информации  в текстовом редакторе. Технология работы со вставками: рисунок, изображение.
	

	
	2
	Панель рисования и вставка «Клипов». Использование галереи шрифтов и другие возможности для оформления текста.
	

	
	3
	Вставка объемного и декоративного текста в документ.
	

	
	4
	Создание таблицы. Работа с таблицей: форматирование и редактирование таблицы (строк и столбцов), оформление заголовков, заполнение таблиц. Панели инструментов для работы с таблицей.
	

	
	5
	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.
	

	Тема 3.5* Копирование, вставка и редактирование объектов. Технология и создание презентации.
	Практическое занятие: Создание презентации.
	

	1
	2
	3

	
	1
	Назначение, особенности работы и области применения программы Microsoft Office Power Point (презентация OpenOffice или libreOffice). Интерфейс окна программы презентации, заголовок, строка «Меню», панели инструментов
	

	
	2
	Знакомство с программой, первые шаги по созданию слайдов, их оформлению. Шаблоны презентаций, дизайн сладов, анимация. Подготовка презентации к демонстрации: структура (последовательность), анимации слайдов.
	

	
	3
	Создание презентации, которая содержит 4-6 слайдов по любой теме, с использованием материала с Интернета и других файлов (текст, объекты, фотографии, звук).
	

	Тема 3.6* Работа с графической информацией в редакторе Paint.
	Практическое занятие: Работа в программе Paint.
	

	
	1
	Назначение, особенности работы и области применения программы Paint. Интерфейс, панели инструментов.
	

	
	2
	Обработка фотографий в графическом редакторе, необходимых в дальнейшем для отправки через электронную почту или Skype, размещения фотографий на страничках Интернета.
	

	Раздел 4. 
Интернет. Поисковая система. Интернет - ресурсы.
	
	6

	Тема 4.1. Основы информационной безопасности.
	Содержание: Информационная безопасность при работе в Интернете.
	1

	
	1
	Основы информационной безопасности («антивирусы» - защита от вредоносных программ и спама, законодательство в сфере защиты личной информации и ответственность граждан по предоставлению личной информации).
	

	Тема 4.2. Интернет. Компьютерные сети. Поисковая система Интернета. Интернет – ресурсы.
	Содержание: Знакомство с Интернетом и его особенностями.
	4


	
	1
	Понятия: Интернет, Интернет-ресурсы, компьютерные (глобальные) сети, программы - браузеры, гиперссылки, сервер, адреса, поисковая система.
	

	
	2
	Программы - Браузеры: Internet Explorer, Google Chrome, Opera и другие.
	

	
	3
	 Поисковые системы. Этапы поиска информации, структура ссылок. Программные поисковые сервисы. Использование ключевых слов, фраз для поиска информации. Комбинации условия поиска.
	

	
	4
	Поисковые системы: Яндекс, Google, Mail и другие.
	

	
	5
	Адрес сайта, портала и страниц сайтов.
	

	
	6
	Интернет-ресурсы.
	

	
	7
	Правила копирования информации (часть текста, файла, фотографии или картинки, страницы  сайта) с Интернета.
	

	
	Практические занятия:
	

	
	1
	Открытие браузера Интернет.  Сравнить интерфейс главных страниц различных программ-браузеров (Яндекс, Google, Mail).
	

	
	2
	Поиск информации в Интернете с помощью поисковой строки.  Поиск информации в Интернете с помощью  адресной строки.
	

	1
	2
	3

	
	3
	Работа в поисковой системе: 

- Копирование информации (часть текста, файла, фотографии или картинки, страницы  сайта) с Интернета,

- Сохранение найденной информации в Интернете в папку или в документ текстового редактора.
	

	
	4
	Поиск и знакомство с работой на сайте НРО ООО СПР http://www.sprno.ru.
	

	*- по желанию - на выбор преподавателя или слушателей (рассматриваются самостоятельно или на дополнительных консультациях).

	Тема 4.3. Личное информационное пространство.
	Практические занятия: Личное информационное пространство 
	1

	
	1*
	Персонифицированная  работа с коммуникационными сервисами (регистрация на сервисе (логин и пароль), создание ящика, скайп-адреса, личную страничку в соцсетях - ВКонтакт, Одноклассники, Твиттер).  Регистрация и создание странички в соцсетях.
	

	
	2*
	Основы сетевого этикета. Серверы и сайты, Интернет-магазины, электронная почта, видео звонки (обзорно).
	

	
	3
	Работа с сервером YouTube и другими серверами, использующие для развлечения и расширения кругозора.
	

	Раздел 5.

Электронная почта. Возможности электронной почты.
	
	4

	Тема 5.1. Понятие электронной почты. Регистрация.
	Содержание: Электронная почта.
	2

	
	1
	Понятие электронной почты, функционирования электронной почты, адреса электронной почты, спам.
	

	
	2
	Понятия: Логин (имя), Пароль, код, адрес.
	

	
	3
	Особенности регистрации электронного ящика на Mail.ru или Yandex.ru
	

	
	4
	Правила: входа и выхода, составления писем, пересылки письма, чтения письма.
	

	
	Практические занятия:
	

	
	1
	Создание ящика электронной почты (Регистрации на электронной почте) и настройка его  параметров.
	

	
	2
	Работа с электронной почтой: вход на электронную почту, составление, пересылка и чтение письма, выход.
	

	Тема 5.2. Работа с электронной почтой. Возможности электронной почты.
	Практические занятия: Работа с электронной почтой:
	2

	
	1
	Работа  с письмами: составление и пересылка, прочтение,  удаление, переадресация.
	

	
	2
	Чтение  и сохранение прикрепленного файла (документа, фотографии, видео).
	

	
	3
	Прикрепление к письму файла (документа, фотографии, видео).
	

	
	4*
	Поздравительные открытки почты и оформление письма с помощью библиотеки стилей почты.
	

	Раздел 6.

Программа Skype. Возможности программы Skype.
	
	3

	1
	2
	3

	Тема 6.1: Знакомство с программой Skype. Регистрация.
	Содержание: Видеосвязь. Программа Skype.
	1

	
	1
	Программа Skype, достоинства, возможности программы и основные принципы работы с ней, насторойка. Понятие: Аватар.
	

	
	2
	Правила регистрации. Логин и Пароль.
	

	
	3*
	Правила установки программы Skype на компьютер.
	

	
	Практические занятия:
	

	
	1
	Регистрация на сайте Skype.com.
	

	
	2
	Вход в программу Skype. Настройка  оборудования (динамики, веб-камеры), изображения. 
	

	Тема 6.2: Работа в Skype. Возможности.
	Практические занятия:
	2

	
	1
	Работа в программе: интерфейс окна, функции, звонок, ответ на звонок, установка видео-контакта. 
	

	
	2
	 Добавление и поиск новых контактов для общения через Skype. Ответ на запрос о разрешении на контакт, просмотр личных данных.
	

	
	3
	Работа в программе: звонок другу (например, преподавателю), ответ на звонок. 
	

	
	4*
	Другие возможности программы: переписка в онлайн – режиме, «Демонстрация экрана», видеоконференция, прикрепление к сообщению документа или фотографии.
	

	Раздел 7.

Сайты государственных, пенсионных и социальных служб.
	
	7

	Тема 7.1. Знакомство с сайтами государственных, пенсионных и социальных служб
	Практические занятия:
	3

	
	1
	Государственные услуги, предоставление которых будет организовано по принципу «одного окна» в МФЦ http://mfc53.novreg.ru/ - сайт МФЦ «Мои документы» Новгородской области.
	

	
	2
	Знакомство со структурами  и поиск информации (документов) на сайтах: 

www.government.ru (сайт Правительства РФ),
http://www.novreg.ru/  (портал Правительства Новгородской области), 

novgorzdrav.ru - сайт здравоохранения Великого Новгорода,

https://zdrav53-online.ru/ - портал Департамента здравоохранения Новгородской области (запись к врачу),

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

www.pfrf.ru (сайт пенсионного фонда РФ)
	

	
	3
	Принцип регистрации на сайтах, порталах, в соцсетях.
	

	Тема 7.2.  Работа на сайтах государственных, пенсионных и социальных служб (по выбору).
	Практические занятия: Работа на сайтах и порталах (регистрация, поиск документов, «вопрос – ответ»):
	3

	
	1
	сайт НРО ООО «Союз пенсионеров России» - http://www.sprno.ru, сайт Пенсионного фонда России -www.pfrf.ru
	

	
	2
	Работа с документами на портале  Госуслуги.
	

	
	3*
	Регистрация на портале  Госуслуги -  http://www.gosuslugi.ru
	

	
	4
	Запись к врачу через портал сайт Департамента здравоохранения Новгородской области
	

	1
	2
	3

	
	4
	Оплата коммунальных и других услуг через сайт https://online.sberbank.ru
	

	
	5
	Работа с сайтами по ЖКХ (http://www.zhkh.su/ - портал ЖКХ России).

http://tek53.ru/ - Департамент ЖКХ и ТЭК Новгородской области
	

	
	6*
	Задать вопрос губернатору Новгородской области (например) или района через сайт в разделе «Интернет-приемная».
	

	
	Лабораторно-проверочная работа № 2
	1

	Раздел 8.
Работа с оргтехникой и внешними устройствами.
	
	3

	Тема 8.1.  Внешние устройства компьютера и работа с ними.
	Содержание: Работа с внешними устройствами и носителями информации компьютера.
	1

	
	1
	Внешние устройства компьютера (понятие, виды). Принтер, цифровая видеокамера, цифровой фотоаппарат, электронная книга.
	

	
	2*
	Планшет, смартфон, компьютер (ноутбук)  – сходство и различия. 
	

	
	3
	Внешние носители информации и правила записи (извлечения) информации.
	

	
	4*
	Принципы работы с флеш-картой, компакт-дисками (виды: CD-ROM, CD-RW, DVD-ROM, DVD-RW).
	

	
	Практические занятия:
	1

	
	1
	Работа с флеш-картой (открыть окно, копировать файл с «флешки» и на «флешку»).
	

	
	2*
	Работа с компакт-диском (открыть окно, считать информацию, копировать файлы на компакт-диск).
	

	
	3*
	Перенос информации с компьютера на электронную книгу.
	

	
	4*
	Перенос информации с фотоаппарата, телефона и видеокамеры на компьютер. Редактирование информации.
	

	Тема 8.2.  Обобщение. Ответы на вопросы.
	Практические занятия:
	1

	
	1*
	Оргтехника и принцип работы с ней. (Например, работа ксерокса, сканера)
	

	
	2
	Ответы на вопросы обучающихся.
	

	
	3
	Подведение итогов работы.
	

	Самостоятельная работа при изучении тем модуля (внеаудиторная)
· Систематическое выполнение практических заданий по пройденным темам.
· Изучение материалов (теоретических) дистанционного обучения, расположенных на сайте НРО ООО СПР - http://www.sprno.ru. 

· Выполнение упражнений, предложенных в сборнике лабораторно-практических работ или расположенных на сайте НРО ООО СПР - http://www.sprno.ru. 
· Владение поисковыми системами (yandex, google, rambler, mail).
· Работа на сайтах и порталах государственных, пенсионных и социальных служб.
· Передача информации (текстовой, графической, видеосвязь) между слушателями и преподавателем с помощью электронной почты и программы «Skype».

	14

	Примерная тематика домашних заданий 
Изучение разделов:

1. Работа с папками и файлами.

2. Знакомство с офисными приложениями  (текстовый редактор, презентации, графический редактор).

3. Работа с текстовым редактором.

4. Написать письмо другу, прикрепить фотографию.
5. Позвонить другу (преподавателю) по видео связи (Skype).
6. Выполнение контрольно-проверочных работ. 

	

	Индивидуальные консультации для слушателей (дополнительно при необходимости).
	1-6


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 с выходом в Интернет;

- наличие компьютера для преподавателя с выходом в Интернет и соответствующим программным обеспечением;

- наличие индивидуальных  компьютеров у  обучающихся с выходом в Интернет и соответствующим программным обеспечением для выполнения домашних тренировочных упражнений.

Оборудование учебного кабинета 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.
Раздаточные материалы

Дидактические материалы (в бумажном  варианте):

Раздаточный материал для обучающихся: 

- Инструкция по работе с материалами страницы «Дистанционное обучение» сайта  http://www.sprno.ru;
- Сборник лабораторно – практических заданий  «С компьютером – на ты» по выполнению (обязательных для самостоятельного выполнения) упражнений, как в аудитории, так и домашних условиях;
- Задания к лабораторно - практическим работам (разработанные преподавателями).

- Контрольно-проверочные и лабораторно- проверочные работы.

Дидактические материалы:
- Материалы для теоретического и практического самостоятельного изучения и контроля знаний по программам «Компьютер – это просто» проекта «С компьютером – мир без границ», размещенные на странице «Дистанционное обучение» сайта  http://www.sprno.ru;
- Презентации для проведения лекций (разработанные преподавателями и размещенные на сайте http://www.sprno.ru).
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 http://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.sprno.ru (сайт НРО ООО «Союз пенсионеров России»);
www.government.ru (сайт правительства РФ);

www.gubernator.novreg.ru (сайт администрации Новгородской области);
http://www.novreg.ru/  (портал Правительства Новгородской области); 

novgorzdrav.ru (сайт здравоохранения Великого Новгорода, запись к врачу);

https://zdrav53-online.ru/ - портал Департамента здравоохранения Новгородской области (запись к врачу);
www.sberbank.ru, https://online.sberbank.ru (сайт сбербанка России, сбербанк онлайн);

http://mfc53.novreg.ru/ - сайт МФЦ «Мои документы» Новгородской области;
И другие…
5. Презентации для проведения лекций, разработанные преподавателями и размещенные на сайте http://www.sprno.ru.
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
На курсах по программе «Компьютер – это просто» 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 консультационно-аудиторного обучения (в рамках модуля) нет.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Инженерно-педагогический состав: дипломированный специалист – преподаватель курсов. 
5 Контроль и оценка результатов освоения модуля

(Основные показатели оценки результатов освоения компетенций)
	Результаты 

(освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результата

	К1. Работать с операционной и файловой системами персонального компьютера.
	- 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;
- Работа с несколькими окнами: открытие, закрытие, свертывание, развертывание во весь экран, размещение на экране.

- Работа с папками и файлами: создание, переименование, удаление.

 - Работа с папками и файлами: открытие, копирование, перемещение.

	К2. Работать с программным обеспечением компьютера, оргтехникой и внешними устройствами
	- Соблюдение правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств информационно - коммуникационных технологий в деятельности работы с внешними устройствами; 

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

	К3. 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 (текстовые редакторы OpenOffice или LibreOffice) или WordPad: создание, редактирование, форматирование, копирование фрагмента текста и вставка, сохранение текстового документа;

- Осуществление вставки  (рисунок, изображения) в текстовом редакторе, работа с картинкой (редактирование, изменение размеров, размещение по отношению к тексту);
- 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, подготовка презентации к демонстрации - по желанию.

	К4. Использовать Интернет ресурсы для расширения кругозора, общения и развлечения, а также изучение порталов и сайтов Государственных, Пенсионных и Социальных служб.


	- 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.

	К5. Использовать сайт НРО ООО «Союз пенсионеров России» для 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;


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