Аннотация дополнительной общеобразовательной общеразвивающей  программа «Основы компьютерной грамотности (продвинутый уровень)»

Дополнительная общеобразовательная программа «Основы компьютерной грамотности (продвинутый уровень)» разработана в соответствии с: 
· Стратегией развития отрасли информационных технологий на период до 2014-2020 годов и на перспективу до 2025 года (утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации 1 ноября 2013 г. № 2036-р).
· Письмом Министерства образования и науки РФ от 7 сентября 2016 г. N АК-2167/06 "Об обучении компьютерной грамотности граждан старшего поколения"
· Программой основных мероприятий Общероссийской общественной организации «Союз пенсионеров России»  на 2021 год
Программа направлена на обеспечение доступности интернет-среды для людей пожилого возраста и инвалидов, предоставление возможностей личностного развития маломобильных групп населения, поиска информации, удовлетворение потребности в общении и продление продуктивного долголетия, улучшение качества жизни.
Реализация программы позволит решить проблемы пожилых людей и инвалидов, такие как: социальная изоляция и одиночество, а также информационный стресс в условиях динамично развивающихся информационных технологий.
Дополнительная общеобразовательная программа «Основы компьютерной грамотности (продвинутый уровень)» имеет техническую направленность.
 	В курс обучения внесено изучение устройства компьютера, элементы сервисного обслуживания, использование компьютера в быту;  программ, связанных с версткой текста. Программа способствует развитию умений работать с информацией (собирать, анализировать, делать выводы) с привлечением технических средств; решать практические задачи с помощью прикладного программного обеспечения.

Цель разработки дополнительной  общеобразовательной общеразвивающей  программы «Основы компьютерной грамотности (продвинутый уровень)» сформировать знания и умения в сфере компьютерной грамотности граждан пожилого возраста, а также инвалидов (независимо от года рождения) и готовность получения государственных и муниципальных услуг в электронном виде.

Задачи:
1. Знакомство с возможностями компьютера.
2. Уверенная работа на компьютере.
3. Использование компьютера в плане облегчения жизнедеятельности.
4. Возможности компьютера для социализации и активной жизненной позиции в Интернете.
Целевая аудитория: население пенсионного возраста, лица с ограниченными возможностями и другие категории граждан - пользователи государственных и муниципальных услуг в электронном виде.
Программа рассчитана на 32 часа. Лекционные занятия обеспечиваются онлайн видеозаписями лекций в демонстрационном режиме. Практические занятия предполагают работу слушателей за компьютерами с программно-методическим обеспечением. Рекомендуется организовать обучение по курсу в течение 2-х недель не более 12 дней обучения.

	№
	Содержание занятия
	Кол-во часов, всего
	Распределение часов

	
	
	
	Теория, часов
	Практика, часов

	1
	Вводная часть. 
Информатизация общества. Определение информатизации. Понятие об информационной системе.  Устройство компьютера.  Какие устройства можно подключить к компьютеру. Клавиатура, мышка. Назначение основных клавиш.
	1
	1
	

	2.
	Операционная система и графический экранный интерфейс. Операционная система и графический экранный интерфейс. Запуск Windows. Рабочий стол. Основные приемы работы. Окна, файлы, папки. Стандартные программы. Основные объекты, действия над ними. Дополнительные функции. Работа с папками. Путь к файлу. Безопасное хранение информации в компьютере
	3
	1
	2

	3.
	Текстовый процессор. 
Возможности текстового редактора. Работа в текстовом редакторе Word. Координатные линейки, полосы прокрутки страниц.
Создание нового документа. Сохранение текста. Как выделить, скопировать, вырезать или удалить текст. Форматирование текста. Как распечатать текст. Как выйти из программы Word
Работа с внешними носителями информации (флэш-картой).
	4
	1
	3

	4. 
	Создание Презентации. 
Создание презентаций. Главное меню. Начало работы, Работа со слайдами. Работа с изображениями. Раздел редактирование. Дизайн презентации. Колонтитулы, ссылки, символы. Работа с таблицами. Работа с диаграммами. Графика. Работа с изображениями. Фотоальбом. Работа с видео и аудио. Управляющие кнопки и анимация смены слайдов. Рецензирование. Режим просмотра. Печать и публикация.
	5
	1
	4

	5.
	Интернет.
	10
	2
	8

	5.1
	Типы подключения к сети Интернет. Что такое интернет-браузер. Адресная строка браузера. Как поместить страницу сайта в «Закладки». Как скопировать адрес страницы сайта
Интернет как средство коммуникаций. Сайт, адреса сайтов, сервисы в интернете (покупка билетов на все виды транспорта, покупка товаров, заказ отелей и гостиниц, приобретение билетов в кино, театры, музеи и т.д). Поиск информации в интернете. Поиск информации в интернете. Варианты поиска. Яндекс – поисковая система и работа с ней.
	7
	1
	6

	5.2
	Создание электронного почтового ящика. Досуг и обучение. Скайп. You Tube.
	3
	1
	2

	6.
	Информационная безопасность. 
Основы информационной безопасности: пароли. Антивирусы защита от вредоносных программ.
	1
	1
	

	7.
	Социализация.
	6
	2
	4

	7.1
	Работа с официальными интернет-порталами «Государственные услуги», «Пенсионный фонд РФ», «Государственная информационная система жилищно-коммунального хозяйства», Банки-онлайн и т.д.   Регистрация личных кабинетов, необходимых для облегчения жизнедеятельности.
	3
	1
	2

	7.2
	Социальные сети. «В контакте», «Одноклассники», «Инстаграмм» и т.д. Регистрация, поиск друзей. 
	3
	1
	2

	7.3
	Пользователь электронных государственных услуг.
Общественная активность средствами сетевых коммуникаций. Общественное сообщество пользователей сайта государственных услуг. Ресурсы сообщества пользователей государственных услуг в электронном виде и практика их использования: регистрация, использование электронных учебных материалов, тренинг по компьютерному тестированию для слушателей курса-пользователей государственных услуг в электронном виде. Использование информационной службы, новостной ленты, электронной приемной, форума пользователей государственных услуг. Регистрация и участие в форуме. Получение консультаций на сайте.
Первичное знакомство с разделами портала электронное правительство: электронная приемная, форум пользователей государственных услуг.
Принципы работы и основные разделы портала электронного правительства, состав государственных услуг населению и их нормативно-правовой статус.
	1
	
	1

	8.
	Подведение итогов
	1
	
	1

	
	Итого:
	32 
	9 
	23 



[bookmark: bookmark16]Требования к результатам освоения  программы: 

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 почты;
- об информационной безопасности и законодательстве в сфере защиты личной информации и ответственности граждан по предоставлению личной информации;
- о средствах сетевых коммуникаций для социального взаимодействия в сети Интернет и об основах сетевого этикета.
- о средствах сетевой консультационной поддержки пользователей электронных государственных услуг;
- о составе электронных региональных и муниципальных государственных услуг населению и их нормативном правовом статусе;
- о получении персонального доступа к выбранной государственной услуге;
- о мобильном доступе к порталу государственных услуг населению;
- о назначении электронной карты пользователя государственных услуг, электронной подписи и нормативной правовой защите персональных данных и ответственности граждан держателей электронной карты 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 принципы работы в Интернете и основы сетевого этикета;
- основные поисковые Интернет-системы;
- основные понятия информационной безопасности;
- 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;
- возможность универсальной электронной карты и электронной подписи;
- права и ответственность граждан, держателей универсальной электронной карты.

Обучающийся должен уметь:
- пользоваться графическим интерфейсом;
- работать с файлами и папками;
- создавать и оформлять документы в текстовом редакторе;
- работать с сайтами, искать и находить информацию в Интернет;
- общаться с помощью средств сетевых коммуникаций взаимодействия и социальных сервисов, в том числе мобильных, использовать электронную почту, писать, отправлять и получать электронные письма;
- защитить информацию от угроз, владеть инструментами персонального доступа.
- 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;
- пользоваться универсальной электронной картой и электронной подписью;
- использовать права и соблюдать обязательства держателей электронной карты.

Итоговая аттестация проводится в форме тестирования. Лицам, прошедшим соответствующее обучение в полном объеме и итоговую аттестацию, выдается документ установленного образца (сертификат).

