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1. Комплекс основных характеристик дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы.

1.1. Пояснительная записка.

«Качество жизни пожилого человека определяется не только размером пенсии. Мы обязаны создать по-настоящему комфортную среду для пожилых людей… Мы не имеем права относиться к людям старшего поколения по так называемому остаточному принципу. Это важнейшая и социальная, и гуманитарная, и государственная задача – внимательное отношение к людям старшего поколения»

Президент Российской Федерации В.В.Путин

        Пожилые люди и инвалиды – самые незащищенные слои населения, которые требуют особого внимания общества. Кроме психологических трудностей адаптации к новым условиям существования, связанным с выходом на пенсию, установлением инвалидности, сталкиваются с множеством социально-экономических проблем. Можно назвать следующие: оторванность от переехавших в другие города и страны родных, оторванность от прежних друзей из-за состояния здоровья, невысокие   доходы, потеря привычной работы с выходом на пенсию, или  невозможность найти достойную работу из-за инвалидности и многое другое. Эффективная помощь инвалидам и пожилым людям в современных условиях не может ограничиваться только материальной помощью и медицинским обслуживанием, им необходимо общение, внимание и забота.


Сегодня все больше людей, в том числе граждан пожилого возраста и инвалидов, сталкиваются с необходимостью научиться работать на компьютере. Всеобщая компьютеризация приводит к тому, что пенсионерам, которые могли бы продолжать трудовую деятельность, приходится уходить на пенсию из-за неумения пользоваться компьютером. 

Поэтому при организации обучения людей старшего поколения разработана образовательная программа, которая сочетает теоретическую информацию и практические навыки. Программа предполагает индивидуальное и коллективное обучение граждан пожилого возраста на базе МБОУ «Кромская средняя общеобразовательная школа». К программе разработан учебно-методический комплекс, в который включены инструкции по каждой теме, дидактические материалы для закрепления изученного, видиоматериалы.

Чтобы пожилые люди и лица с ограниченными физическими возможностями не чувствовали себя лишними в обществе и не замыкались в своих четырёх стенах, государство создает все условия для вовлечения их в активную деятельность, поддерживает и развивает их творческие способности, предоставляет им возможность общения, возможность пользоваться интересующей их информацией. 


Слушатели программы, получившие базовые знания работы на компьютере, могут самостоятельно записаться на прием в поликлинику, прочитать свежие новости в любом из периодических изданий, оставить отклик на газетную публикацию, напрямую «связаться» с мэром, получить юридическую консультацию, спросить совета у виртуального врача. Они научились включать веб-камеру и спокойно вести диалог с родственниками и знакомыми в  Skype, посылать электронные письма. Многие из них начинают понимать, что без компьютера и Интернета сегодня сложно обходиться, он стал неотъемлемой частью нашей жизни. Пенсионеры и лица с ограниченными физическими возможностями быстро перестраиваются и приспосабливаются к новому ритму жизни. 


Для лиц старшего поколения приобретенные навыки в области освоения компьютерных технологий – это шаг на пути к социальной адаптации и полноценной жизни в современном мире. 

            Условия набора в группы - свободный. Количество обучающихся не должно превышать 15 человек на одном занятии.

Зачисление в состав обучающихся Учреждения по дополнительным образовательным программам производится после представления комплекта документов, в соответствии с правилами приема в Учреждение.

           Количество часов на освоение программы: максимальной учебной нагрузки обучающихся - 24 часа, в том числе:

· лекционные занятия - 6 часа;
· практические занятия и зачет –18 часов.
          Формы занятий:

1. комплексные или интегрированные;

2. лекционные или словесные;

3. практические;

4. наглядные.

На учебных занятиях работа на компьютере проводится в следующих формах: 

· демонстрация – работу выполняет педагог, а обучающиеся наблюдают;

· фронтальная – недлительная, но синхронная работа обучающихся по освоению или закреплению материала под руководством педагога;

· самостоятельная – выполнение самостоятельной работы на компьютере одного, двух, или части учебного занятия;  педагог обеспечивает индивидуальный контроль за работой обучающихся;

· творческий проект – выполнение работы индивидуально на одном или на протяжении нескольких занятий;

· работа консультантов – обучающийся контролирует работу всей группы.

                  Организация образовательного процесса:


На занятиях используются следующие формы организации деятельности обучающихся:

· Групповые
· Индивидуально-групповые
· Индивидуальные       
   Структура занятий:


Все занятия имеют общую структуру, кроме первого. В структуру первого занятия не входит повторение:

1) организационный момент (приветствие, беседа, ответы на интересующие вопросы);

2) повторение и закрепление пройденного на предыдущем занятии (не входит в структуру первого занятия);

3) ознакомление с новым материалом (по учебному плану);

4) выполнение задания под руководством специалиста;

5) самостоятельное выполнение задания с использованием инструкции;

6) ответы на вопросы.


По окончании занятия слушатель получает подробную инструкцию, в печатном или электронном виде, по теме занятия для закрепления полученных знаний и умений дома.


При обучении пожилых людей и инвалидов специалисты придерживаются следующих правил: 

1) обучение основывается на концепции, что пожилые люди не столько не хотят или не могут использовать новые технологии, сколько просто не знакомы с ними;

2) необходимо проявлять немалую выдержку, терпение и такт. Нельзя ранить пожилого человека неосторожным словом или замечанием;

3) обучение необходимо начинать с самых элементарных вещей, терминов, слов и действий (на что нажать и в какой последовательности);

4) если обучающиеся испытывают большие трудности с руками (им трудно работать с мышью) и у них не получается двойной щелчок,  специалист должен показать, как получить тот же результат с помощью клавиш; 

5) для облегчения понимания используется метод ассоциаций, например, при выполнении операций с папками и файлами виртуальные папки, файлы, корзину, рабочий стол сравнивают с реальными; 

6) необходимо внушать обучающимся веру в себя, подбадривать и подчеркивать, что учиться никогда не поздно.

7) для закрепления изученного материала слушателям выдаются в печатном, электронном виде материалы и видиоуроки.
               Методы работы по программе:

· информационный (сообщение готовой информации);

· ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);

· показательный (собственным примером познакомить с методами работы);

· репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);

· продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
   Материал программы рассчитан на «среднего» слушателя, также имеются задания с повышенной трудностью, с учётом возрастных особенностей обучающихся. Материал преподается от простого к сложному.
1.2. Цель и задачи программы.

Цель программы:

Программа «Основы компьютерной грамотности» предоставляет гражданам возможность людям пожилого возраста и инвалидам дополнительного общения, социальной адаптации, реализации творческих планов с помощью современных информационных технологий и Интернета.


Обеспечение социальной защищенности людей пожилого возраста, возможность личностного роста и продления продуктивного долголетия в условиях распространения Интернет-технологий, улучшение качества жизни, поиск новых путей реализации активности. 
Задачи:
1) дать представление о возможностях персонального компьютера;

2) сформировать навыки управления ПК;

3) обучить приемам работы с популярными компьютерными программами на начальном уровне;

4) обучить использованию современных средств связи и коммуникации для получения информации, общения;

5) дать общее представление о возможностях получения некоторых государственных и муниципальных услуг через Интернет.
1.3. Учебный план.

	Количество учебных недель
	Количество часов в неделю
	Количество часов за год
	Формы аттестации и

контроля

	6
	4
	24
	Зачет


1.4. Содержание программы.
1. ВВОДНАЯ ЧАСТЬ (1 час)

1.1. Информатизация общества. Определение информатизации. Понятие об информационной  системе. Аппаратное и программное обеспечение ЭВМ.              

Теория: Роль компьютера в жизни человека. Понятие информации. Информационный процесс: этапы. Кодирование. Единицы измерения информации: бит, байт, килобайт, мегабайт, гигабайт. Технические средства хранения, передачи, обработки информации. Файл. Каталог. Основные элементы компьютера и их назначение. Устройство ПК. Первоначальные сведения о представлении данных в ПК. Носители информа​ции и работа с ними. Компьютер – программно-аппаратный комплекс. Включение и загрузка компьютера. Определение информационного объёма текста;  запись имен файлов и каталогов.
2. ОПЕРАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ (2 часа)
2.1. Запуск Windows. Рабочий стол. Основные приёмы работы в Windows. Окна, папки, файлы. Стандартные программы. Запуск, вид окна. Работа с текстом. Изменение размера и перемещение рисунка. Копирование экранных изображений.
Практика: Запуск и завершение работы MS Windows. Окно – основной объект MS Windows. Основные объекты. Действия над объектами. Элементы управления в MS Windows. Дополнительные функции и свойства. Получение помощи при работе в MS Windows. 
     Практические занятия посвящены изучению стандартных  действий с окнами: перемещение, изменение размеров, расположение окон на экране монитора разными способами, раскрытие выпадающего меню, использование линеек прокрутки, сворачивание и разворачивание окон, закрытие окна разными способами. Создание, переименование, удаление, копирование файлов. Просмотр содержимого файлов и каталогов. Создание  и удаление каталогов. Правильное записывание пути к файлу.
3. ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР WORD (5 часов).
3.1. Назначение и основные возможности текстового процессора Word. Запуск программы, окна, редактирование текста. Сохранение документа. Оформление текста. Форматирование страницы. Форматирование символов.  Оформление текста. Форматирование абзацев. Операции над документами (сохранение, открытие, предварительный просмотр перед печатью, печать). Одновременная работа с несколькими документами (3 час).

Практика: Текстовые процессоры. Основные элементы текстового документа. Функции текстовых процессоров. Запуск MS Word. Режимы просмотра документов. Создание документа MS Word. Сохранение доку​мента на диске. Типы документов MS Word. Открытие документа. Справочная система MS Word. Общие правила оформления текста. Специфические требования при компьютерном наборе текста. Структура документа. Стандартные документы. Создание документов на основе шаблонов. Ввод текста. Сканирование текста. Редактирование текста. Поиск и замена фрагментов текста. Проверка орфографии и пунктуации. Оформление документа. Понятие о форматировании. Форматирование символов, абзацев и разделов. Форматирование документа.
3.2. Работа со списками. Работа с таблицами  (2 часа).

Практика: Создание маркированных и нумерованных списков. Вставка оглавлений. Создание указателей и сносок. Колонтитулы. Списки. Способы вставки таблиц. Графическое оформление таблиц. Форматирование и авто форматирование таблиц. Преобразование текста в таблицу и наоборот. Создание и редактирование таблиц; введение формул; отображение результатов вычислений или формул, по которым производятся вычисления в таблице; использование табличных функций в вычислениях.

4. ИНТЕРНЕТ (8 часов)
4.1.Интернет как средство всеобщей коммуникации. Поиск информации в интернете                 (5 часов).

Практика: Интернет-провайдеры, особенности подключения Интернета: проводной, беспроводной, с помощью USB-модема. Программа для работы в Интернете - Браузер. Интернет-сайт. Интернет-страница. Поисковые системы: Yandex, Rambler, Goоglе. Адресная строка. Строка поиска информации. Навигационная панель Браузера. Скачивание и установка дополнительных программ на основании лицензионного соглашения. Скачивание или он-лайн прослушивание, просмотр музыки, фильмов, картинок, фотографий, информации. 
4.2. Создание электронного почтового ящика (3 часа).

Практика: Электронная почта. Почтовый ящик. Регистрация почтового ящика: логин и пароль. Адрес электронной почты. Содержание почтового ящика. Интерфейс почтового ящика. Получение и отправка электронного письма: выбор адресата, набор текста, прикрепление файлов, отправка сообщения. Спам. Знакомство с программой Skype. Скачивание и установка. Звонки абонентам. Видеосвязь. Мгновенные сообщения.

      5. БЕЗОПАСНОСТЬ (2 часа).

Практика: Основы информационной безопасности. Антивирусы – защита от вредоносных программ и спама.  Мошенничество в сфере интернета. Законодательство в сфере защиты личной информации и ответственность граждан предоставлению личной информации. Персонифицированная работа с коммуникационными сервисами в сетевом сервисе, форумов чатов.
6. СОЦИАЛИЗАЦИЯ (5 часов).

       6.1. Работа с порталом госуслуг (3 часа).

Практика: Портал государственных и муниципальных услуг. ГИС ЖКХ. Личный кабинет портала ПФР. Ознакомление с условиями регистрации. Выбор способа подтверждения личности (получение кода активации через ФГУП "Почта России"). Заполнение анкеты. Авторизация. Подтверждение контактных данных. Популярные госуслуги. Получение государственных и муниципальных услуг через поисковые системы. Адреса популярных сайтов. Получение услуг на сайтах. 
       6.2. Социальные сети (2 часа).

 Практика: регистрация, поиск друзей, отправка сообщений, статус, загрузка фотографий, оценки. Гости, обсуждения, оповещения, комментарии, фотографии, лента новостей, приложения. Платные сервисы. Вступление в группы по интересам, сообщества. 
7. ИТОГОВЫЙ КОНТРОЛЬ ЗНАНИЙ (1 час).
1.5. Тематическое планирование.
	№ п/п
	Содержание занятия
	Общее кол-во часов
	Распределение часов

	
	
	
	теоретические занятия
	практические занятия

	1.
	Вводная часть
	1
	1
	 

	1.1.


	Информатизация общества. Определение информатизации. Понятие об информационной системе.

Аппаратное и программное обеспечение ЭВМ. 
	1


	1


	 

 

	2.
	Операционные системы
	2
	 1
	1

	2.1.
	Запуск Windows. Рабочий стол. Основные приёмы работы в Windows. Окна, папки, файлы. Стандартные программы. 
	
	 1
	1

	3.
	Текстовый процессор Word
	5
	1
	4

	3.1.


	Назначение и основные возможности текстового процессора Word. Запуск программы, окна, редактирование текста. 
	3

	 1
 
	2



Работа со списками. Создание маркированного и нумерованного списка. Работа с таблицами.

Вставка таблицы в документ.

	 Форматирование макета таблицы. 
	2
	 
	2
	

	4.
	Интернет
	8
	2
	6

	4.1.
	Интернет как средство всеобщей коммуникации. Сайт, адреса, сервисы в интернете.  Поиск информации в интернете. 
	5
	1
	4

	4.2.
	Создание электронного почтового ящика. Досуг и обучение. YouTube. Методика работы с программой Skype.
	3
	1
	2

	5.


	Безопасность.
	2
	 1
	1

	5.1
	Основы информационной безопасности. Антивирусы - защита от вредоносных программ и спама. 
	2
	 1
	1

	6.
	Социализация 
	5
	2
	3

	6.1
	Работа с порталом госуслуг. ГИС ЖКХ. Личный кабинет на портале ПФР, банков, электронная регистрация и т.д..


	3
	1
	2

	6.2
	Социальные сети. Регистрация. Поиск друзей.
	2
	1
	1

	7
	Итоговый контроль знаний
	1
	 
	1

	 
	Всего
	24
	8
	16


1.6. Планируемые результаты, формы аттестации и контроля.
Обучающийся должен овладеть понятиями

• об инструментах работы на компьютере и графическом экранном

интерфейсе;

• об организации хранения информации в виде файлов и папок;

• о средствах создания и редактирования в среде текстового редактора;

о глобальной информационной сети Интернет, программах- браузерах и электронной почте;

• об информационной безопасности и законодательстве в сфере защиты

личной информации и ответственности граждан по предоставлению

личной информации;

• основы информационной безопасности; средствах сетевой консультационной поддержки пользователей электронных государственных услуг;

• о средствах сетевых коммуникаций для социального взаимодействия в сети Интернет и об основах сетевого этикета, о составе электронных региональных и муниципальных государственных услуг населению и их нормативном правовом статусе;

• о получении персонального доступа к выбранной государственной

• о мобильном доступе к порталу государственных услуг населению;

• об облачных технологиях и доступе к личному кабинету пользователя государственных услуг через электронную карту.

Обучающийся должен знать

• Основные средства работы с компьютером, с файлами и папками;

• основные принципы работы в среде текстового редактора;

• основные понятия информационной безопасности;

• способы защиты информации.

• основные принципы работы в Интернете и основы сетевого этикета;

• основные поисковые Интернет-системы;

• базовые принципы работы с мобильными устройствами доступа в

Интернет;

• особенности функционирования порталов органов власти региона;

назначение, состав и принципы работы порталов государственных и

муниципальных услуг;

• принципы персональной регистрации на портале госуслуг;

• структура и назначение личного кабинета.

Обучающийся должен уметь:

• пользоваться графическим интерфейсом;

работать с файлами и папками;

• создавать и оформлять документы в текстовом редакторе;

• создавать и редактировать графические изображения;

• защищать информацию от угроз, владеть инструментами

персонального доступа.

• общаться с помощью средств сетевых коммуникаций взаимодействия и

социальных сервисов, в том числе мобильных, использовать электронную почту, писать, отправлять и получать электронные письма;

• работать с сайтами, искать и находить информацию в Интернет;

• участвовать в сетевом общественном сообществе пользователей электронных государственных услуг населению (онлайн опросах, форумах, чатах);
• пользоваться ресурсами порталов органов государственной власти

регионов;

• пользоваться государственными и муниципальными услугами

в электронном виде;

• использовать мобильный доступ к личному кабинету и государственным и муниципальным услугам в электронном виде;

осуществлять поиск информации на компьютере. 
Требования к образовательным результатам:

	Компетенции
	Значимые действия и умения

	Предметная 
	- владение знаниями об устройстве  современных     компьютеров;

- знание основных видов прикладного программного обеспечения;

- умение включать компьютер и загружать операционную систему,

выбирать и загружать нужную программу;

- умение работать в текстовом и графическом редакторе;

- знание назначения и функции операционной системы;

- знание типовых правил построения пользовательского интерфейса;

- умение выбирать и загружать нужную программу;

- умение выполнять основные операции управления файлами;

- умение выполнять основные операции в графическом и текстовом редакторе.

	Учебно-познавательная
	- знания и умения организации целеполагания, планирования, анализа задач, рефлексии полученного решения, самооценки учебно-познавательной деятельности.

	Информационная
	- умение находить и использовать необходимую информацию, записывать или читать информацию в виде текста, схемы, таблицы;

- умение работать с различными источниками информации: учебниками, книгами, справочниками, Интернет сайтами.

	Коммуникативная
	- умение объяснить этапы работы по реализации поставленной цели, решаемых в учебной и внеучебной деятельности.

	Социально-трудовая
	- владение знаниями и опытом в области профессионального самоопределения.

	Социокультурная


	 - использование алгоритмического мышления при познании смысла повседневной учебной и внеучебной деятельности (установление связи между выполняемыми действиями и ее мотивами)

	Личностного самосовершенствования
	- проявление любознательности, инициативы и познавательной активности в освоении программы.


КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

             Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения аудиторных  занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных и групповых заданий, лабораторных работ.

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Умения:
	

	Использовать  изученные прикладные программные средства.
	Индивидуальная: контроль выполнения лабораторных и практических  работ, контроль выполнения индивидуальных творческих и самостоятельных заданий, тестирование.

	Знания:
	

	Основные понятия автоматизированной обработки информации.


	Комбинированная: индивидуальный и фронтальный опрос в ходе аудиторных занятий, контроль выполнения индивидуальных и групповых заданий, тестирование.

	Общий состав и структуру вычислительных машин и вычислительных систем.
	Комбинированная: индивидуальный и фронтальный опрос в ходе аудиторных занятий, контроль выполнения индивидуальных и групповых заданий.

	Базовые системные продукты и пакеты прикладных программ.
	Комбинированная: индивидуальный и фронтальный опрос в ходе аудиторных занятий, контроль выполнения индивидуальных и групповых заданий.


        Формы проведения итогов реализации программы: проверочные тесты, самостоятельные, контрольные, творческие работы, практические работы на ПК.

Критерии оценок

Критерии оценок к самостоятельным, практическим и творческим работам

Оценка «ЗАЧЕТ» - ставится в том случае, если обучающийся:

- проявляет самостоятельность и творчество;

- использует дополнительный материал;

- усвоил только обязательный уровень образовательной  программы;

- допустил в работе 1-2 существенные ошибки.

- обучающийся  усвоил знания только на уровне практического использования.

Оценка «НЕ ЗАЧЕТ» - ставится в том случае, если:

- обучающийся  не усвоил знания только на уровне практического использования.

- обучающийся  не овладел требованиями теоретической и практической части программы.
2. Комплекс организационно-педагогических условий реализации дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы.

2.1. Условия реализации программы.

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению


Реализация программы «Основы компьютерной грамотности для лиц старшего поколения» требует наличия учебной компьютерной лаборатории.
Оборудование компьютерного кабинета:
· посадочные места по количеству обучающихся;
· рабочее место преподавателя;
· маркерная доска;
· интерактивная доска;
· учебно-методическое обеспечение.
Технические средства обучения:
· компьютеры по количеству обучающихся;
· локальная компьютерная сеть и глобальная сеть Интернет;
· лицензионное системное и прикладное программное обеспечение:
· Операционная система MS Windows
· МS Office.
· Google 
· MS Outlook
· Adobe Acrobat Reader
· Программа-архиватор (WinRAR, WinZip).
· лицензионное антивирусное программное обеспечение;
· лицензионное специализированное программное обеспечение.
Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

1. Информатика: Учебник для среднего профессионального образования Изд. 2-е, испр./ Михеева Е.В., Титова О.И., - ИЦ «Академия», 2010. 

2. Е. А. Колмыкова, И. А. Кумскова. Информатика: учебное пособие для студентов средних профессиональных учебных заведений. – ИЦ «Академия», 2010.

3. Основы компьютерной грамотности: Базовый учебный курс / Хеннер Е.К. и др. - М.: Изд. дом «Обучение-Сервис», 2010.
4. Архитектура компьютера. Таненбаум О.– СПб: Питер, 2013. – 816 с.

5. Ноутбук с Windows 8. Самый простой самоучитель. Прокди Р.Г., Юдин М.В., Куприянова А.В.– М.: Наука и Техника, 2014. – 272 с. – URL: http://www.labirint.ru/books/ 412757/
6.  Понятный самоучитель Excel 2013. Лебедев А.Н.  –
СПб:
Питер, 2014.
–128
с.–URL: 
Кадровое обеспечение обучения
         Программу реализует педагог дополнительного образования, имеющий высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области, соответствующей профилю кружка, секции и иного детского объединения без предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению "Образование и педагогика" без предъявления требований к стажу работы.
Обучение по программе осуществляется на внебюджетной основе.

2.2. Оценочные материалы
Тест №1

Что такое IP адрес?

Выберите один ответ:

1. Адрес провайдера

2. Адрес Вашей регистрации в паспорте

3. Уникальный сетевой адрес узла в компьютерной сети

Что такое браузер?

Выберите один ответ:

1. Это Internet Explorer

2. Программа для поиска и просмотра на экране компьютера информации из компьютерной сети

3. Программа для защиты от вирусов

Отметьте интернет - ресурсы, которые являются социальными сетями?

Выберите один или несколько ответов:

1. Одноклассники

2. Яндекс

3. Википедия

4. ВКонтакте

К какому типу программ относится программа MS Excel?

Выберите один ответ:

1. графический редактор

2. электронная таблица

3. музыкальный проигрыватель

Какая клавиша используется для удаления неправильно введённого символа, расположенного слева от курсора?

Выберите один ответ:

1. INS

2. BASKSPACE

3. DEL

Каким образом можно удалить графический элемент из документа MS Word

Выберите один ответ:

1. выделить,

2. выделить,

3. выделить,

Как переименовать файл или папку в операционной системе семейства MS Windows?

Выберите один ответ:

1. при помощи меню правой кнопки — ПЕРЕИМЕНОВАТЬ

2. затрудняюсь ответить

3. этого нельзя сделать

Как создать ярлык программы на рабочем столе (ОС семейства MS Windows)?

Выберите один ответ:

1. ярлыки создает сам компьютер, когда требуется

2. каждая программа может сама создавать нужный ей ярлык

3. нарисовать его в графической программе

4. при помощи меню правой кнопки — СОЗДАТЬ — ярлык

Команда СОХРАНИТЬ КАК применяется в программе Блокнот

Выберите один ответ:

1. При сохранении файла на винчестер

2. Для первого сохранения файла с новым создаваемым именем или в новое место

3. Для записи файла с рисунками

4. Для записи файлов в оперативную память

Что верно про компьютерный вирус?

Выберите один или несколько ответов:

1. Вирусы портят компьютер даже когда он выключен

2. Компьютерный вирус, может вывести из строя, любое комплектующее компьютера (Видеокарта, материнская плата, DVD приводы и так далее.)

3. Вирусы - плод фантазий производителей антивирусов, которые подобными «страшилками» выманивают у доверчивых граждан деньги. 

4. Вид вредоносного программного обеспечения, способного создавать копии самого себя и внедряться в код других программ, системные области памяти, загрузочные секторы, а также распространять свои копии по разнообразным каналам связи.

ТЕСТ №2

Начало формы

Вопрос № 1 
Что такое браузер?

[image: image2.wmf] Программа для просмотра web - страниц 
[image: image3.wmf] почтовая программа
[image: image4.wmf] программа просмотра фотографий
[image: image5.wmf] видеоредактор
Вопрос № 2 
Устройство ввода информации (выберите несколько вариатнтов ответов)

[image: image6.wmf] принтер
[image: image7.wmf] сканер
[image: image8.wmf] клавиатура
[image: image9.wmf] монитор
[image: image10.wmf] микрофон
[image: image11.wmf] компьютерная мышь

Вопрос № 3 
Устройство вывода информации (выберите несколько вариатнтов ответов)

[image: image12.wmf] монитор
[image: image13.wmf] принтер
[image: image14.wmf] акустическая система
[image: image15.wmf] клавиатура
[image: image16.wmf] компьютерная мышь
[image: image17.wmf] проектор
Вопрос № 4 
Какое расширение имеют графические файлы?

[image: image18.wmf] jpg, bmp, png
[image: image19.wmf] mp3, mpeg, avi
[image: image20.wmf] doc, txt, rtf
[image: image21.wmf] rar, zip, exe

Вопрос № 5 
Какое расширение имеют текстовые файлы?

[image: image22.wmf] rar, zip, exe

[image: image23.wmf] jpg, bmp, png
[image: image24.wmf] mp3, mpeg, avi
[image: image25.wmf] doc, txt, rtf

Вопрос № 6 
Какой пароль является самым надеждым?

[image: image26.wmf] А1982
[image: image27.wmf] Anna_1982
[image: image28.wmf] 123456789
[image: image29.wmf] An!nA#1982

Вопрос № 7 
Что такое фишинг?

[image: image30.wmf] Создание бесплатных программ
[image: image31.wmf] вид мошенничества с целью получения доступа к конфиденциальным данным пользователей — логинам и паролям
[image: image32.wmf] бесплатное антивирусное приложение для разблокировки компьютера
[image: image33.wmf] переписка от чужого лица с целью вымогательства денежных средств

Вопрос № 8 
Устройство компьютера, выполняющее обработку информации

[image: image34.wmf] Внешняя память
[image: image35.wmf] Монитор
[image: image36.wmf] Клавиатура
[image: image37.wmf] Процессор

Вопрос № 9 
Что такое операционная система?

[image: image38.wmf] Прикладная программа

[image: image39.wmf] системная программа
[image: image40.wmf] система программирования
[image: image41.wmf] графический редактор

Вопрос № 10 
Что такое утилиты?

[image: image42.wmf] Программы для работы с дисками, обеспечивающие проверку работоспособности, структурирование, дефрагментацию, очистку дисков и сжатие данных
[image: image43.wmf] Программы – оболочки
[image: image44.wmf] Программы для создания, редактирования и оформления текстовых документов
[image: image45.wmf] Программы-антивирусы

Вопрос № 11 
Операционную систему (ОС) с диска загружает в ОЗУ

[image: image46.wmf] BIOS
[image: image47.wmf] Драйвер
[image: image48.wmf] Загрузчик ОС
[image: image49.wmf] Специальная программа

Вопрос № 12 
Назовите внешние устройства хранения информации (выберите несколько вариатнтов ответов)

[image: image50.wmf] Оперативная память
[image: image51.wmf] Flash - карта
[image: image52.wmf] Драйвер
[image: image53.wmf] жесткий диск
[image: image54.wmf] Оптические CD,DVD,BD
[image: image55.wmf] BIOS 
[image: image56.wmf] гибкий диск
[image: image57.wmf] Кэш-память

Вопрос № 13 
Назовите внутренние устройства хранения информации (выберите несколько вариатнтов ответов)

[image: image58.wmf] Оперативная память
[image: image59.wmf] Flash - карта
[image: image60.wmf] гибкий диск
[image: image61.wmf] жесткий диск
[image: image62.wmf] Оптические CD,DVD,BD
[image: image63.wmf] Кэш-память
[image: image64.wmf] CMOS-память
[image: image65.wmf] BIOS 

[image: image66.wmf] Драйвер

Вопрос № 14 
Назовите программы-архиваторы (выберите несколько вариатнтов ответов)
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[image: image68.wmf] Microsoft Word
[image: image69.wmf] WinZip
[image: image70.wmf] Яндекс Диск
[image: image71.wmf] CCleaner
[image: image72.wmf] MP Navigator EX 
[image: image73.wmf] Punto Switcher
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Вопрос № 15 
Сетевой адаптер выполняет функцию:

[image: image75.wmf] реализует ту или иную стратегию доступа от одного компьютера к другому
[image: image76.wmf] кодирует информацию
[image: image77.wmf] распределяет информацию
[image: image78.wmf] переводит информацию из числового вида в текстовый и наоборот

Вопрос № 16 
Программа для создания, редактирования и оформления текстовых документов

[image: image79.wmf] Microsoft Word
[image: image80.wmf] WinZip
[image: image81.wmf] Punto Switcher
[image: image82.wmf] WinRar

Вопрос № 17 
Microsoft Excel - это….:

[image: image83.wmf] средство ввода, поиска, размещения и выдачи больших массивов данных
[image: image84.wmf] Программа для работы в компьютерной сети
[image: image85.wmf] Программа, позволяющие выполнять операции над данными, представленными в табличной форме
[image: image86.wmf] Средство проектирования электронных схем, машин, механизмов

Вопрос № 18 
Что же такое BIOS?

[image: image87.wmf] набор служебных программ, позволяющих операционной системе (ОС) работать с тем или иным устройством компьютера
[image: image88.wmf] программа - драйвер
[image: image89.wmf] программа-утилита
[image: image90.wmf] программа, выполняющая тестирование компьютерной системы после включения компьютера

Вопрос № 19 
Какое устройство обладает наибольшей скоростью обмена информацией?

[image: image91.wmf] CD-ROM
[image: image92.wmf] Жесткий диск
[image: image93.wmf] Дисковод для гибких дисков
[image: image94.wmf] Микросхемы оперативной памяти

Вопрос № 20 
Что такое программы-архиваторы?

[image: image95.wmf] Программы для работы с дисками, обеспечивающие проверку работоспособности, структурирование, дефрагментацию, очистку дисков и сжатие данных
[image: image96.wmf] Программы для проверки вирусов
[image: image97.wmf] Программы для сжатия файлов
[image: image98.wmf] Программу резервного копирования файлов 
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1. Компьютерная грамотность : Учебно-методическое пособие для преподавателей. – Екатеринбург : ИД "Ажур", 2013. – 84 с. 

2. Холмогоров В. Персональный компьютер  : Лучший самоучитель / В. Холмогоров. – М. : ОЛМА Медиа Групп, 2011. – 256 с.
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Дополнительные источники

1. Автоматизированные информационные технологии в экономике: Учебник/ Под ред. проф. Г.А. Титоренко. – М.: ЮНИТИ, 2012. 

2. Автоматизированные системы обработки информации и управления на автомобильном транспорте: Учебник для сред. Проф. образования/ А.Б. Николаев, С.В. Алексахин, И.А. Кузнецов, В.Ю. Строганов; Под ред. А.Б. Николаева. – М.: Издательский центр «Академия», 2003. – 224 с.

3. Гайдамакин Н.А. Автоматизированные информационные системы, базы и банки данных. Вводный курс: Учебное пособие. – М.: Гелиос АРВ, 2002. – 368 с., ил.

4. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере/ Под ред. Н.В. Макаровой. – 3-е изд., перераб. – М.: Финансы и статистика, 2011. -= 256 с.: ил.

5. Простейшие методы шифрования текста/ Д.М. Златопольский. – М.: Чистые пруды, 2014 – 32 с.

6.  Семакин И.Г. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 10-11 классов / И.Г. Семакин, Е.К. Хеннер. – 5-е изд. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2015. – 246 с.: ил.

7. Тронин Ю.Н. Информационные системы и технологии в бизнесе. – М.: Издательство «Альфа-Пресс». 2015. – 240 с.

8.  Угринович Н.Д. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 10 класса / Н.Д. Угринович, 2010. – 212 с.: ил.
Интернет-ресурсы

1. http://fstud.ru/fotoshop/107561-spravochnik-po-rabote-v-adobe-photoshop-cs5.html Справочник по Adobe Photoshop
2. http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B5%D0%BA%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D0%BA%D1%82%D0%BE%D1%80 Векторный графический редактор (Википедия)

3. http://www.chaynikam.info/foto.html Компьютер для «чайников»

4. http://urist.fatal.ru/Book/Glava8/Glava8.htm Электронные презентации

5. http://www.css-rzd.ru/vestnik-vniizht/index.html Научно-технический журналОАО «Научно-исследовательский институт железнодорожного транспорта»
4. Приложения

4.1. Календарный учебный график дополнительного образования  на 2019 – 2020 учебный год МБОУ «Кромская  СОШ»

1. Продолжительность учебного года

        Дополнительные общеобразовательные программы  (далее – ДОП) реализуются в течение всего календарного учебного года.

        Началом учебного года является   2 сентября 2019 года, окончанием учебного года – 29 мая 2020 года.  
2. Регламентирование учебного процесса на учебный год

	Четверть
	Дата
	Продолжительность (количество учебных недель)

	
	начало
	окончание
	

	1 четверть
	10.09.2019г.
	01.11.2019г.
	8 недель

	2 четверть
	05.11.2019г.
	30.12.2019г.
	8 недель

	3 четверть
	13.01.2020г.
	27.03.2020
	11 недель

	4 четверть
	30.03.2020г.
	29.05.2020г.
	9 недель

	Итого:
	36 недель


        Набор обучающихся в объединения  ДО проводится со 02.09.2019г. по 09.09.2019г.  Реализация ДОП в МБОУ «Кромская СОШ» осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях в соответствии с СанПиН2.4.4.3172-14

3. Каникулярный период
	Период
	Дата

	Зимние каникулы
	С 31.12.2019. по 12.01.2020г.

	Летние каникулы
	С 30.05.2020г. по 31.08.2020г.


4. Регламентирование дополнительного образовательного процесса

       Занятия в ДОП проводятся для обучающихся 5 – 11 классов – с понедельника по пятницу.

       Учебный процесс  по ДОП  регламентируется  расписанием занятий.  Расписание занятий объединений составляется администрацией образовательного учреждения в соответствии с СанПиН2.4.4.3172-14, с учетом  создания наиболее благоприятного  режима труда и отдыха обучающихся, пожелания родителей (законных представителей), возрастных особенностей обучающихся  и утверждается директором.

4.2. Календарно-тематическое планирование по программе «Основы компьютерной грамотности»
	№
	Число, месяц

	Время проведения занятия
	Форма занятия
	Количество
	Тема занятия
	Место проведения
	Форма контроля

	1
	
	
	Лекция
	1
	Вводная часть. Информатизация общества. Определение информатизации. Понятие об информационной системе.

Аппаратное и программное обеспечение ЭВМ.
	Каб.  ИКТ
	наблюдение

	2
	
	
	Практика
	2
	Операционные системы. Операционные системы.  Рабочий стол. Папки и файлы. Хранение информации. Служебные программы.
	Каб.  ИКТ
	Самостоятельная работа

	3
	
	
	Практика
	1
	Текстовой редактор Word. Назначение и основные возможности текстового процессора Word.
	Каб.  ИКТ
	Практическая работа

	4
	
	
	Практика
	4
	Текстовые редакторы.  Основные операции. Форматирование текста. Запуск программ, управление окнами.

Списки, нумерация, маркировка.  Работа с таблицами. Вставка и форматирование таблиц
	Каб.  ИКТ
	Творческая работа

Тест

	5
	
	
	Практика
	4
	Интернет. Интернет. Основные понятия:  Сайт, адреса, сервисы. Поиск информации в Интернете.
	Каб.  ИКТ
	Практическая работа

	6
	
	
	Практика
	2
	Электронная почта. Создание собственного почтового ящика. Методы работы с программой Skype.
	Каб.  ИКТ
	Самостоятельная работа

	7
	
	
	Практика
	2
	Антивирусы – защита от вредоносных программ и спама.
	Каб.  ИКТ
	Тест

	8
	
	
	Практика
	2
	Безопасность. Основы информационной безопасности. Антивирусы - защита от вредоносных программ и спама.
	Каб.  ИКТ
	Практическая работа

	9
	
	
	Практика
	3
	Социализация. Работа с порталом ГИС ЖКХ. Портал ПФР, банков, регистрация и другое.
	Каб.  ИКТ
	Практическая работа

	10
	
	
	Практика
	3
	Социальные сети. Поиск друзей.

Итоговый  контроль знаний.
	Каб.  ИКТ
	Творческая работа

Тест



_1643571655.unknown

_1643571672.unknown

_1643571680.unknown

_1643571684.unknown

_1643571686.unknown

_1643572622.unknown

_1643571685.unknown

_1643571682.unknown

_1643571683.unknown

_1643571681.unknown

_1643571676.unknown

_1643571678.unknown

_1643571679.unknown

_1643571677.unknown

_1643571674.unknown

_1643571675.unknown

_1643571673.unknown

_1643571663.unknown

_1643571667.unknown

_1643571670.unknown

_1643571671.unknown

_1643571668.unknown

_1643571665.unknown

_1643571666.unknown

_1643571664.unknown

_1643571659.unknown

_1643571661.unknown

_1643571662.unknown

_1643571660.unknown

_1643571657.unknown

_1643571658.unknown

_1643571656.unknown

_1643571638.unknown

_1643571646.unknown

_1643571650.unknown

_1643571653.unknown

_1643571654.unknown

_1643571651.unknown

_1643571648.unknown

_1643571649.unknown

_1643571647.unknown

_1643571642.unknown

_1643571644.unknown

_1643571645.unknown

_1643571643.unknown

_1643571640.unknown

_1643571641.unknown

_1643571639.unknown

_1643571621.unknown

_1643571629.unknown

_1643571633.unknown

_1643571636.unknown

_1643571637.unknown

_1643571635.unknown

_1643571631.unknown

_1643571632.unknown

_1643571630.unknown

_1643571625.unknown

_1643571627.unknown

_1643571628.unknown

_1643571626.unknown

_1643571623.unknown

_1643571624.unknown

_1643571622.unknown

_1643571612.unknown

_1643571617.unknown

_1643571619.unknown

_1643571620.unknown

_1643571618.unknown

_1643571614.unknown

_1643571615.unknown

_1643571613.unknown

_1643571604.unknown

_1643571608.unknown

_1643571610.unknown

_1643571611.unknown

_1643571609.unknown

_1643571606.unknown

_1643571607.unknown

_1643571605.unknown

_1643571595.unknown

_1643571600.unknown

_1643571602.unknown

_1643571603.unknown

_1643571601.unknown

_1643571597.unknown

_1643571599.unknown

_1643571596.unknown

_1643571591.unknown

_1643571593.unknown

_1643571594.unknown

_1643571592.unknown

_1643571589.unknown

_1643571590.unknown

_1643571587.unknown

_1643571588.unknown

_1643571585.unknown

