Программа
«ВОЗРАСТ – СЕТИ НЕ ПОМЕХА!»

 Обучение людей пенсионного возраста 

работе в сети Интернет 
Курс «Пользователь ПК и сети Интернет»
Лекции 
Практические занятия
Тесты.
24 академических часа
Тула - 2010

Введение  в курс (Эл. презентация) - 2 часа
1.1. Персональный компьютер. Архитектура и конструкция.
1.2. История возникновения. Эволюция развития вычислительной техники с докомпьютерной эры до наших дней.
1.3. Внешние и внутренние устройства. 
1.4. Основные характеристики ПК. Системные требования.
1.5. Различные носители информации
1.6. Основные типы компьютеров: мейнфреймы, рабочие станции, серверы. 
1.7. Разновидности программ для  ПК.(Прикладные, системные)
I. Операционная система Windows (Лекции, практические занятия) – 2 часа
1. Основы работы с Windows 

1.1. Особенности Windows. Диалог с ПК.
1.2. Файловая система и структура 

1.3. Основные принципы работы с системой 

1.4. Работа с мышью 

1.5. Главное меню, начало и завершение работы 

1.6. Запуск и завершение программ 

1.7. Окна, панель задач 

1.8. Работа с несколькими программами 

1.9. Использование клавиатуры (Клавиатурные тренажеры)
2. Работа с помощью проводника Windows 

2.1. Знакомство с программой Проводник   
2.2. Переход по дискам и папкам 

2.3. Копирование, перемещение и переименование файлов 

2.4. Создание новых папок, файлов и ярлыков 

2.5. Удаление и восстановление файлов 

2.6. Поиск информации в компьютере 

2.7. Архивирование файлов с помощью программ –архиваторов. 

2.8. Запуск программ из проводника Windows 

2.9. Работа с дискетами 

2.10. Работа с компакт-дисками 
2.11. Запись на флеш-карту. Карты памяти.
3. Основы совместной работы 

3.1. Работа в локальной вычислительной сети 

3.2. Работа нескольких пользователей на компьютере  

4. Конфигурирование системы. 

4.1. Использование панели управления. Настройка системы
4.2. Установка и удаление программ 

4.3. Установка оборудования 

4.4. Настройка параметров мыши 

4.5. Клавиатура 
4.6. Дата и время 

4.7. Экран 

4.8. Язык и региональные стандарты
4.9. Печать документов. 
Пакет офисных программ Microsoft Offiсe:

II. Текстовый редактор Word (Лекции, практические занятия)  - 4 часа
1. Текстовый редактор Microsoft Word (введение) 

1.1. Назначение редактора 

1.2. Основные возможности. 

1.3. Справочная подсистема редактора 

2. Работа в Ms Word 

2.1. Внешний вид окна. 

2.2. Основные панели инструментов 

2.3. Навигация. Выделение в документе 

3. Форматирование документов 

3.1. Форматирование символов 

3.3. Форматирование абзацев 

3.4. Форматирование страниц 

3.5. Стили 

4. Вставки 

4.1. Вставка символов 

4.2. Сноски 

4.3. Оглавление и указатели 

4.4. Надпись 

4.5. Разрывы 

4.6. Вставка объектов и рисунков 

5. Работа с таблицами 

5.1. Создание таблиц (создание пустых таблиц, рисование таблиц) 

5.2. Перемещение по таблице 

5.3. Преобразование текста в таблицу 

5.4. Ввод в таблицу 

5.5. Ячейки, строки, столбцы 

5.6. Изменение таблицы 

5.7. Дополнительные возможности изменения в таблице 

6. Другие возможности подготовки текста 

6.1. Закладки, переходы 

6.2. Поиск и замена 

6.3. Автотекст и автозамена 

6.4. Списки 
III. Работа с электронными таблицами. MS Excel. (Лекции, практические занятия) -2 ч.
1. Обработка информации в программной среде MS Excel: общие сведения 

1.1. Табличная форма представления данных 

1.2. Электронные таблицы как вид программного обеспечения 

1.3. Интерфейс MS Excel: основные понятия. Вставка и удаление ячеек, строк и столбцов. Изменение ширины столбца и высоты строки. Работа с диапазоном ячеек. Работа с листами 

1.4. Типы данных. Ввод и редактирование данных 

1.5. Создание и сохранение файлов рабочей книги. Открытие, поиск и закрытие файлов рабочей книги 

1.6. Оформление рабочих листов 

2. Вычисления в MS Excel 

2.1. Использование формул. Основные группы операторов. Понятия абсолютных, относительных и смешанных ссылок 

2.2. Вставка и редактирование формул 

2.3. Выполнение вычислений с помощью функций 

       3. Визуализация данных 

3.1. Различные типы и форматы диаграмм, графики. 

3.2. Создание диаграмм и их редактирование 

3.3. Сочетание нескольких типов диаграмм в одной диаграмме 

4. Управление массивами данных 

4.1.Создание списка. Использование формы данных 

4.2. Сортировка и фильтрация данных 

4.3. Определение промежуточных итогов 

4.4. Группирование и структурирование данных. Сводные таблицы 

4.5. Проверка вводимых значений 

5.  Импорт текстовых файлов и файлов электронных таблиц.
5.1. Экспорт и импорт данных.  
5.2. Внедрение объектов. Типы вставляемых объектов. Экспорт файла рабочей книги 
IV. Подготовка презентаций в программе PowerPoint  (Лекции, практ. занятия)-2 час
1.  Использование презентаций 

2. Создание презентации 

2.1. Запуск и работа с Power Point. Интерфейс Power Point 

2.2. Способы создания новой презентации. Виды шаблонов 

2.3. Режимы работы в Power Point 

2.4. Дизайн презентации 

2.5. Структура презентации 

3. Изменение вида презентации 

3.1. Цвет и фон презентации 

3.2. Работа с текстом: ввод и форматирование 

3.3. Графика и таблицы 

3.4. Анимация в слайдах 

3.5. Аудио и видеообъекты 

3.6. Изменение структуры презентации 

3.7. Копирование, перемещение и удаление слайдов 

3.8. Объединение презентаций 

4. Демонстрация презентации и настройка 

4.1. Просмотр презентации. Управление показом слайдов 

4.2. Добавление управляющих кнопок 

4.3. Вставка примечаний 

4.4. Установка таймера при воспроизведении аудио- и видеозаписей 

5. Печать презентаций, заметок и раздаточного материала 

5.1. Печать презентации в разных режимах 

5.2. Изменение параметров слайда 
Дополнение: (Лекция) -1 час
Microsoft Visio, Microsoft  Publisher

Краткое знакомство с  программами компьютерной графики Компас-3D , Автокад, Фотошоп, Corel  Draw и др.  (Pinnacle Studio)
V. Основы работы в Интернет - Практический курс Internet Explorer -  3 часа
1.1. Основные понятия 

1.1.1. Всемирная паутина. История  возникновения. 

1.1.2. Протоколы 

1.1.3. IP-адреса 

1.1.4. Домены 

1.1.5. WWW и другие службы Сети 

1.1.6. Web, HTTP, HTML 

1.1.7. URL 

1.2. Работа с браузером 

1.2.1. Браузер 

1.2.2. Окно программы IE. Структура интернет - страниц
1.2.3. Навигация по страницам. Работа с основными поисковиками. 

1.2.4. Гиперссылки 

1.2.5. Избранное и управление им. Журнал. 

1.2.6. Панель ссылок и выбор начальной страницы 

1.2.7. Выбор кодировки и проблема со шрифтами 

1.2.8. Работа с файлами в IE 

1.2.9. Поиск на текущей странице 

1.2.10. Ускорение загрузки страницы 

1.3. Поиск информации в Интернет 

1.3.1. Работа с правовыми ресурсами сети. 

1.3.2. Работа с  основными поисковыми системами (www.yandex.ru, www.rambler.ru, www.google.ru)
1.3.3. Работа с каталогами ресурсов 

1.3.4. Правила поиска.

1.3.5. Способы сохранения информации.
        1.4. Некоторые настройки сервиса. 

VI. Работа с электронной почтой - Практический курс Outlook Express -1 час 
2.1. Введение 

2.2. Программа Outlook Express 
2.3. Настройка программы Outlook Express 
2.4. Создание нового письма 

2.5. Ответ и пересылка писем 

2.6. Использование и заполнение адресной книги 

2.7. Добавление приложений к письмам в виде файла 

2.8. Создание подписи и использование бланков в Outlook Express  
2.9. Обработка писем (изменение кодировки, сортировка, удаление и сохранение приложений) 

2.10. Спам.
2.11 Создание правил обработки писем 

2.12. Бесплатные почтовые службы 
       2.13. Телеконференция, чаты. 
       2.14. Блоги.
VI. Работа в социальных сетях (Практические занятия) – 2 часа
1. Регистрация  (В контакте, Одноклассники и т.д.)
2. Наполнение информацией.

3. Обработка рисунков, фотографий.

4. Работа в группах. 

VII. Skype -1 час
1.Возможности. 
2.Скачивание и установка
3. Контакты. 
VIII.Мессенджеры 

1.Скачивание и установка ICQ, QIP.

2.Регистрация.Создание контактов

IX. Системы электронных платежей (Эл. презентация)  -1 час
1. Банковские карты.
2. Электронные деньги. 

3. Механизм  электронных платежей 

4. Система заказов.
X.  Антивирусные программы. (Эл. презентация)  -1 час
1.Понятие вируса.  

2.Способы попадания вируса в компьютер.
3.Основные программы

4.Обновление баз данных

5.Проверка на наличие вирусов.

XI. Тест. Анкетирование.
XII. Корпоративный  сайт  ОАО «ЦентрТелеком».  Услуги, предоставляемые Тульским филиалом. Домолинк. – 2 часа
Итого:  24 часа 
Инженер ППП 1 кат.

Костромина Инна Александровна

Учебный центр 

Управление персоналом

Тульский филиал ОАО «ЦентрТелеком»
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