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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Учебная дисциплина «Основы компьютерной грамотности» входит в число 

адаптационных дисциплин основной профессиональной образовательной программы для 

профессии 15220 Облицовщик – плиточник, 19727 Штукатур. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
 

Основная цель курса: сформировать знания и умения в сфере компьютерной грамотности населения и 

готовность получения государственных и муниципальных услуг в электронном виде. 

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 Интернете; 

- 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. 

 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем курсов и виды учебной работы 

 

Виды учебной работы Объѐм часов 

Объем образовательной программы 48 

в том числе: 

теоретическое обучение 18 

лабораторные работы (если предусмотрено) 0 

практические занятия 30 

курсовая работа (проект) (если предусмотрено) 0 

  

Промежуточная аттестация-дифференцированный зачет 

 

 

 

 

 



2.2. Тематический план и содержание курсов «Основы компьютерной грамотности» 

 

Наименование тем Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная 

работа слушателей 

Объем часов Форма контроля 

1 2 3  

Тема 1. Знакомство с 

компьютером 

 

Содержание учебного материала   

1. Знакомство с компьютерной техникой и преодоление психологических барьеров при работе 

с ней. Инструменты работы на компьютере и средства графического экранного интерфейса. 

Состав персонального компьютера. Операционная система и графический экранный 

интерфейс. 

1 фронтальный 

Практическая работа   

1. Работа с клавиатурой и манипулятором мышь или интерактивным устройством управления 

курсором 

1 индивидуальный 

Тема 2. Работа с 

ОС Windows: файлы и 

папки 

Содержание учебного материала   

1. Работа с папками и файлами и внешними носителями информации (флэш-картой). Имя 

файла. Каталог. Организация папок. Имя папки. Операции создания, удаления, 

перемещения файлов и папок 

1 фронтальный 

Практическая работа   

1. Создания, удаления, перемещения файлов и папок 1 индивидуальный 

Тема 3. Текстовый 

редактор 

Содержание учебного материала   

1. Работа с текстовым редактором: создание файла, редактирование, проверка 

орфографии, сохранение файла на внешнем носителе, открытие файла в текстовом 

редакторе 

1 фронтальный 



Практическая работа   

1. Работа с объектами страница, строка, абзац, текст в текстовом редакторе.Работа с 

объектами таблица, рисунок в текстовом редакторе. 

1 индивидуальный 

Самостоятельная работа   

1. Набрать предложенный текст, сделать таблицу и рисунок 1 индивидуальный 

Тема 4. Знакомство с 

Интернетом 
Содержание учебного материала   

Возможности Интернета. Способы подключения к сети Интернет. Домены RU и РФ. Обзор 

браузеров. Веб-сайт. Гиперссылка.Основные поисковые системы. Работа с поисковой системой в 

сети Интернет. Электронная почта в среде поисковой системы. 

1 фронтальный 

Практическая работа   

Работа в интернете.Работа с поисковой системой в сети Интернет. Работа с сайтами в браузере: 

выход на сайт госуслуг, переход по гиперссылкам, сохранение и печать веб-страниц сайта. 

Поиск необходимой информации. 

2 индивидуальный 

Самостоятельная работа   

Поиск необходимой информации. 1 индивидуальный 

Тема 5. Безопасная работа в 

сети Интернет 
Содержание учебного материала   

Личное информационное пространство. Основы информационной безопасности и 

персонифицированной работы с коммуникационными сервисами: "антивирусы" - защита от 

вредоносных программ и спама, регистрация в сетевом сервисе (логин и пароль) (создание 

ящика электронной почты, скайп-адреса) и личные данные, законодательство в сфере защиты 

личной информации и ответственность граждан по предоставлению личной информации, 

безопасность при оплате товаров и услуг 

1 фронтальный 



Практическая работа   

"Антивирусы" - защита от вредоносных программ и спама. Что такое СПАМ и как с ним 

бороться. Основные меры обеспечения безопасности при осуществлении оплаты товаров и услуг 

через Интернет.Подключение и настройка антивирусных программ на компьютере.Регистрация в 

бесплатном сервисе. 

1 индивидуальный 

Тема 6. Электронная почта Содержание учебного материала   

Основы работы с почтовым ящиком 1 фронтальный 

Практическая работа   

Получение и отправка писем 1 индивидуальный 

Самостоятельная работа   

Получение и отправка писем 1 индивидуальный 

Тема 7. Социальная сеть 

Одноклассники 

Содержание учебного материала   

Основы работы с социальной сетью «Одноклассники» 1 фронтальный 

Практическая работа   

Регистрация и работа в «Одноклассниках» 2 индивидуальный 

Тема 8.Единый портал 

государственных и 

муниципальных услуг 

Содержание учебного материала   

 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 

1 фронтальный 



слушателей курса - пользователей государственных услуг в электронном виде 

Практическая работа   

1. Первичное знакомство с разделами портала электронное правительство: электронная 

приемная, форум пользователей государственных услуг 

1 индивидуальный 

1. Принципы работы и основные разделы портала электронного правительства, состав 

государственных услуг населению и их нормативно-правовой статус 

1 индивидуальный 

1. Использование информационной службы, новостной ленты, электронной приемной 

форума пользователей государственных услуг. Регистрация и участие в форуме. 

Получение консультации на сайте 

1 индивидуальный 

1. Получение государственных и муниципальных услуг в электронном виде: персональная 

регистрация, личный кабинет и получение доступа к государственной услуге, 

оформление запроса, работа с информацией по запросу, ответ на запрос 

1 индивидуальный 

Самостоятельная работа   

Получение государственных и муниципальных услуг в электронном виде: персональная 

регистрация, личный кабинет и получение доступа к государственной услуге, оформление 

запроса, работа с информацией по запросу, ответ на запрос 

1 индивидуальный 

Тема 9. Электронная 

регистратура 

Содержание учебного материала   

Основы работы с электронной регистратурой 1 фронтальный 

Практическая работа   

Запись на прием к врачу 1 индивидуальный 

Тема 10. Средства сетевых Содержание учебного материала   



коммуникаций для 

социального взаимодействия 

в сети Интернет. 

Возможности общения в сетях: чаты, конференции, форумы, социальные сервисы. IP-телефония. 

"Живое общение". 

1 фронтальный 

Практическая работа   

Skype (регистрация, установка и настройка соединения с видео, без видео, в режиме текстового 

общения). 

1 индивидуальный 

Самостоятельная работа   

Работа в Skype 2 индивидуальный 

Тема 11. Программа для 

создания и показа 

презентаций MSPowerPoint. 

Содержание учебного материала   

1. Возможности MSPowerPoint. 1 фронтальный 

Практическая работа   

1. Создание редактирование и форматирование презентаций. 1 индивидуальный 

Тема 12.Компьютерные 

игры 
Содержание учебного материала   

Знакомство с компьютерными играми 1 индивидуальный 

Практическая работа   

Установка и запуск компьютерных игр 1 индивидуальный 

Всего: 48  



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения: 

Кабинет «Информатика», оснащенный оборудованием: 

 рабочие места преподавателя и обучающихся (столы, стулья),  

технические средства обучения: компьютеры с лицензионным или свободно 

распространяемым программным обеспечением, проектор или интерактивная доска, 

принтер, локальная сеть, выход в глобальную сеть. 

 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

 

 

1  Гонеев А.Д., Лифенцева Н.И, Ялпаева Н.В. «Основы коррекционной педагогики», под ред. В.А. 

Сластенина - Москва: издательский центр «Академия», 2010 г. 

 2. Князева Е.В. «Применение информационных технологий в специальной (коррекционной) школе 

VIII вида. /Князева Е.В.// Коррекционная педагогика - 2009 г.- №4 (34) - с.29-37.  

3. Программа курса «Основы компьютерной грамотности» для 4-9 классов специальных 

(коррекционных) школ VIII вида г. Томск-2002г., И.В. Пахорукова.  

4. Макарова Н.В. «Информатика: основы компьютерной грамоты. Начальный курс» - СПб.: Питер, 

2011 г. 5. Мельников В. П., Клейменов С. А., Петраков А. В. Информационная безопасность: 

учеб.пособие / под ред. С. А. Клейменова. — М., 2013.  

 

 

Интернет-ресурсы:  

 

1. www.fcior.edu.ru (Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов — ФЦИОР).  

2. www. school-collection. edu. ru (Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов).  

3. www. intuit. ru/studies/courses (Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу «Информатика»).  

4. http://school.edu.ru/catalog.asp - Российский общеобразовательный портал  

5. http://metodist.lbz.ru/ - Методическая служба. БИНОМ. Лаборатория знаний  

6. ttp://videouroki.net/ - Сайт учителя для учителей.  

7. http://metod-kopilka.ru/ - Методическая копилка учителя информатики.  

8. www. digital-edu. ru (Справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования»).  

9. www. window. edu. ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации). 

10. www. freeschool. altlinux. ru (портал Свободного программного обеспечения).  

11. www. heap. altlinux. org/issues/textbooks (учебники и пособия по Linux).  

12. www. books. altlinux. ru/altlibrary/openoffice (электронная книга «DpenOffice. org: Теория и 

практика»).  

13. http://www.neumeka.ru/obuchenie_na_kompyutere.html 


