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	№
	Дата 
	Тема
	Ф.И.О. присутствующих
	Ф.И.О. специалиста проводившего занятие

	1
	
	[bookmark: _GoBack]Вводное занятие. Общая информация об обучении на курсах. Знакомство с учебной программой. Лекция об истории возникновения компьютера.
	







	

	2
	
	Понятие о ПК (области применения ПК, классификация, единицы измерения информации, базовая и дополнительная (периферийные устройства) конфигурации ПК). Лекция об устройствах хранения информации (жесткие диски и гибкие магнитные носители, дисководы и флеш - память).
	








	

	3
	
	Лекция об операционной системе ПК. Включение/выключение/перезагрузка компьютера.
	




	

	4
	
	Клавиатура ПК (принцип действия, классификация клавиш, комбинации клавиш). Устройство и использование мыши (перемещение курсора, щелчки, выделение объектов, открытие папок и программ).
	





	

	5
	
	Понятие рабочего стола.Настройка рабочего стола ПК: настройка фонового рисунка, экранной заставки и схемы оформления рабочего стола; установка разрешения экрана и цветового разрешения.
Панель задач. Главное меню «Пуск»: стандартная структура, вложенные меню. Панель быстрого запуска. Область открытых приложений. Панель языка. Область уведомлений. 
	
	

	6
	
	Файловая система компьютера: понятие файла, имя файла, типы файлов. 
Понятие папок, создание папок. Копирование папок. Правила присвоения имен файлам и папкам.
Удаление и восстановление удаленных файлов и папок из корзины. 
	







	

	7
	
	Окна Windows. Основные элементы стандартного окна – строка заголовка, кнопки управления, строка меню, панель инструментов, адресная строка. Рабочая область окна.
Управление окнами: изменение размера, перемещение, упорядочивание. Переключение между окнами, признаки активного окна. 
	







	

	8
	
	Текстовый редактор OpenOffice. Функциональные возможности OpenOffice. Начало работы с программой OpenOffice. Варианты запуска программы и открытия документов.
Структура окна программы OpenOffice: основное меню, панель инструментов, панель форматирования, панель рисования. Команды основного меню программы. 
	
	

	9
	
	Создание нового документа. Ввод текста. Сохранение документа. Открытие документа. Настройка основных параметров страницы документа. Горизонтальная и вертикальная линейки. Способы передвижения по тексту документа. 
Работа с текстом документа. Выделение текста. Работа со шрифтами. Копирование и перемещение текста. Табуляция. Заливка текста цветом.
Установка нумерации страниц. Вставка графических изображений. Создание нумерованных и маркированных списков. 
	
	

	10
	
	Работа с таблицами. Создание таблицы. Ввод данных в таблицу; перемещение по ячейкам; выделение строк, столбцов и ячеек. Изменение параметров таблицы. 
Печать документов.
	




	

	11
	
	Приложение ОС MicrosoftWindows Калькулятор.
Текстовый редактор Блокнот (Notepad). Текстовый редактор WordPad. 
Графический редактор MicrosoftPaint. 
Проигрыватель WindowsMedia. 

	




	

	12
	
	Программы архивации данных. Программа архивации WinRAR. 
Программа OpenOfficeCalc.
Установка  программ.
	



	

	13
	
	Глобальная телекоммуникационная сеть Интернет. История создания Интернет. WorldWideWeb (WWW).
Компьютерные вирусы: классификация вирусов, признаки вирусного заражения ПК. Основные меры защиты ПК от вирусов, что такое кибербезопасность, как защитить свои персональные данные.
	







	

	14
	
	Гипертекстовые ссылки. Понятие веб-сайта и веб-страницы. 
Программы просмотра веб-страниц – веб-браузеры. Программа MicrosoftInternetExplorer: структура окна программы, способы перемещения по веб-страницам, основные команды и сервисы, копирование текста и графических  объектов.
Поиск информации в информационных ресурсах Интернет. Методика поиска информации в Интернет. 
Российские и зарубежные поисковые системы. Полезные сайты для пенсионеров 
	
	

	15
	
	Электронная почта. Бесплатные почтовые службы Интернет. 
Национальная почтовая служба Mail.Ru. 
Процедура регистрации почтового ящика. Структура почтового сообщения. Создание, получение и отправка писем с использованием ящика электронной почты. Присоединение файла как приложения к письму. Работа с адресной книгой. 
	








	

	16
	
	Создание таблиц: Word, Excel.
	








	

	17
	
	Профилактика и пересечение мошеннических действий и краж, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
	
	

	18
	
	Мероприятия Банка России по финансовой грамотности.
	
	



