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ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ 

 

Название программы «Компьютерная  грамотность» 
Направленность Техническая, общеразвивающая, модульная 
Срок реализации  2 месяца - 32 ч,  2 раза в неделю (2 занятия по 40 минут). 
Возраст обучающихся Население пенсионного и предпенсионного возраста, лица с 

ограниченными возможностями и другие категории граждан - 

пользователи государственных и муниципальных услуг в электронном 

виде. 
Количество 

обучающихся в группе 
8-10 человек 

Ф.И.О. составителя  Фарносова Ольга Игоревна, педагог дополнительного образование 
Территория ХМАО-Югра, Сургутский район, г.п. Белый Яр, ул. Лесная 8б 
Юридический адрес 

учреждения 
Российская Федерация, Тюменская область, Ханты-Мансийский   

автономный округ-Югра, 628433, Сургутский район, г.п. Белый Яр,  ул. 

Лесная, 8б 
Контакты Телефон: 8(3462)74-86-30 е-mail: rcdt61@mail.ru  
Год разработки  2023 
Цель Формирование  практических навыков работы на ПК, включение в 

информационную среду  лиц старшего возраста. 
Задачи • обучить первичным навыкам работы с персональным компьютером; 

• ознакомить с пакетом программ Microsoft Offce; 

• обеспечить необходимый уровень практических умений работы на 

персональном компьютере, с целью дальнейшего использования 

полученных знаний в практике повседневной жизни; 

• научить слушателя эффективной и безопасной работе в глобальной 

сети Интернет; 

• изучить процесс получения электронных услуг через Интернет; 

• расширить возможности общения посредствам Интернета; 

• изучить технологию использования информационно-

коммуникационных средств. 
Документы, 

послужившие 

основанием для 

разработки  

• Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в 

Российской Федерации». 

• Приказ Министерства просвещения РФ от 27.07. 2022 г. № 629 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным 

программам». 

• Концепция развития дополнительного образования детей до 2030 

года, утвержденная распоряжением Правительства Российской 

Федерации от 31 марта 2022 г. № 678-р.  

• Постановление 21.03.2022 г. № 9 «О внесении изменений СанПиН 

3.1/2.4.3598-20 (Санитарно-эпидемиологические требования к 

устройству, содержанию и организации режима работы 

образовательных организаций дополнительного образования детей)». 

• Письмо Министерства образования и науки РФ от 18.11.2015 г. № 

09-3242 «О направлении информации» (вместе с «Методическими 

рекомендациями по проектированию дополнительных 

общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы)». 

• Устав муниципального автономного учреждения дополнительного 

образования Сургутского района «Центр детского творчества». 
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Образовательные 

форматы  
Лекции, практические занятия. 
 

Формы организации 

познавательной 

деятельности 

Индивидуальная, групповая. 

Формы контроля Тестирование, самостоятельная работа, викторина, наблюдение,    

индивидуальный опрос, результаты конкурсов и олимпиад, личные    

достижения учащегося.   
Ожидаемые 

результаты освоения 

программы 

Личностные результаты:  

• проявление любознательности, инициативы и познавательной 

активности в освоении программы. 

Метапредметные результаты:  

• уметь самостоятельно определять цели и задачи своего обучения; 

• уметь самостоятельно планировать пути достижения целей, 

выбирать наиболее эффективные способы решения учебных и 

познавательных задач; 

• формировать и развить компетентности в области использования 

информационно-коммуникационных технологий; 

• уметь строить логическое рассуждение и делать выводы. 

Предметные результаты: 

• умение включать компьютер и загружать операционную систему, 

выбирать и загружать нужную программу; 

• умение работать в текстовом и табличном редакторе; 

• знание назначения и функции операционной системы; 

• знание типовых правил построения пользовательского интерфейса; 

• умение выполнять основные операции управления файлами; 

• умение выполнять основные операции в текстовом и табличном 

редакторе; 

• 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. 
Возможные риски и 

пути их преодоления 

при дистанционном 

обучении 

Риски программы Пути преодоления 

Отсутствие компьютера 

(устройства) для занятий 

онлайн и просмотра видео. 

Функция скачивания пройденного 

материала, для  просмотра на флешке, 

через телевизор. 

Не хватает минимальных 

знаний пользования ПК  

Создание видеоинструкций, 

изложенных доступным языком. 

Сетевое  взаимодействие по обучению 

навыкам работы с ПК 
 

Условия реализации 

программы 

(оборудование, 

инвентарь, 

специальные 

помещения, ИКТ и др.) 

Для заочных, дистанционных занятий и самообучения: Персональный 

компьютер. Операционная система Windows. Установленный браузер. 

Доступ в интернет. 

 Для очных занятий: Персональный компьютер. Операционная система 

Windows. Установленный браузер. Доступ в интернет. Аудитория со 

столами и стульями. Принтер-сканер-ксерокс. Средства реализации 

ИКТ материалов на уроке (компьютер, проектор). 

 
 

 

 



 

  

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Социально-экономические изменения в нашем обществе привели к внедрению новейших 

информационных технологий и предъявили повышенные требования к качеству подготовки 

современных кадров. Структура программы включает в себя учебно-тематический план и 

краткое содержание занятий, где обозначены ключевые понятия, рассматриваемые на лекциях, 

практические упражнения, вопросы и задания для контроля, памятки пошаговых действий, а 

также дополнительную информацию для преподавателей, рекомендации по введению занятий и 

организации учебного процесса. Теоретические занятия чередуются с практическими. Обучение 

начинается с объяснения самых простых истин. Объяснять изучаемый материал, если это 

необходимо, следует по несколько раз, при этом каждому слушателю показывают, что и как 

нужно сделать. Несмотря на то, что занятия по обучению компьютерной грамотности групповые, 

к каждому «Особому ученику» нужен свой подход: кто-то впервые сел за компьютер и очень 

неуверен в себе, кто-то уже что-то умеет, но хочет научиться большему, у кого-то получается с 

первого раза, кому-то приходится сложнее.     На начальном этапе занятия компьютерной 

грамотности для пенсионеров направлены даже не на изучение каких-то основ, а скорее на 

обеспечение скорейшего привыкания слушателей к новой терминологии, к исключению чувства 

страха, вызываемого компьютерной техникой. Слушатели узнают, из чего состоит компьютер, 

осваивают последовательность его включения и выключения, изучают правила безопасности при 

работе на компьютере. Проводя компьютерные курсы для пенсионеров, преподаватели 

применяют особые подходы, позволяющие ускорить процесс получения слушателями 

практических навыков.  

 

Дополнительная общеобразовательная программа «Компьютерная  грамотность» (далее – 

программа) имеет техническую направленность. 

 

Дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая программа) разработана в 

соответствии со следующими нормативно-правовыми документами: 

1. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации»; 

2. Приказ Министерства просвещения РФ от 27.07. 2022 г. N 629 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам»; 

3. Концепция развития дополнительного образования детей до 2030 года, утвержденная 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2022 г. № 678-р;  

4. Постановление 21.03.2022 г. № 9 «О внесении изменений СанПиН 3.1/2.4.3598-20 

(Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима 

работы образовательных организаций дополнительного образования детей)». 

5. Письмо Министерства образования и науки РФ от 18.11.2015 г. № 09-3242 «О 

направлении информации» (вместе с «Методическими рекомендациями по проектированию 

дополнительных общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы)»; 

6. Устав муниципального автономного учреждения дополнительного образования 

Сургутского района «Центр детского творчества».  

 

Актуальность программы. 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. К программе разработан учебно-методический комплекс, в который включены 

инструкции по каждой теме, дидактические материалы для закрепления изученного, 

видеоматериалы. 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. 

 

Педагогическая целесообразность программы заключается в том, что обучающиеся 

получат дополнительное образование в области информатики.  

 

Значимость. 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 

губернатором, получить юридическую консультацию, спросить совета у виртуального врача. 

Они научатся включать веб-камеру и вести диалог с родственниками и знакомыми в Skype, 

посылать электронные письма. Для лиц старшего поколения приобретенные навыки в области 

освоения компьютерных технологий – это шаг на пути к социальной адаптации и полноценной 

жизни в современном мире. 

 

Отличительная особенность программы от уже существующих в том, что в ней сделан 

упор на изучение современных версий программных средств и новейших аппаратных устройств.  

 

Новизна. В ходе обучения слушатели получают систематизированные знания о 

принципах работы компьютера, представление о его аппаратном и программном обеспечении, 

хранении информации в памяти компьютера, вырабатывает навыки выполнения таких 

востребованных для практического применения действий, как работа с текстом, создание таблиц, 

выполнение расчётов и т. д. Рассмотрение этих тем необходимо для выработки серьёзного 

отношения к компьютеру как к рабочему инструменту, применяемому в различных сферах 

жизнедеятельности. 

 

Цель: формирование практических навыков работы на современном персональном 

компьютере у  лиц старшего возраста, лица с ограниченными возможностями и других категорий 

граждан для преодоления проблемы вовлечение их в информационную среду. 

 

Задачи:  

• обучить первичным навыкам работы с персональным компьютером; 

• ознакомить с пакетом программ Microsoft Offce; 

• обеспечить необходимый уровень практических умений работы на персональном 

компьютере, с целью дальнейшего использования полученных знаний в практике повседневной 

жизни; 

• научить слушателя эффективной и безопасной работе в глобальной сети Интернет; 

• изучить процесс получения электронных услуг через Интернет; 

• расширить возможности общения посредствам Интернета; 

• изучить технологию использования информационно-коммуникационных средств. 

 

Программа обучения рассчитана: на 2 месяца (32 ч) 4 часа в неделю (2 раза по 2 часа). 

Количество обучающихся в группе: 8-10 человек.  

Набор в группы осуществляется на платной основе.  

 

Структура занятий: 

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 педагога; 

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 педагог придерживается 

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, педагог 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 методические материалы. 

 

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). 

 

Ожидаемые результаты и способы их проверки: 

В результате освоения курса обучающийся должен уметь: 

• работать с операционной системой Windows; 

• выполнять основные операции управления файлами; 

• выбирать и загружать нужную программу; 

• работать с документами в текстовом редакторе Open Office Write или MS Word; 

• работать в табличном процессоре Open Office Calc или MS Excel; 

• выполнять основные операции в электронных таблицах; 

• работать с электронной почтой и средствами голосового общения; 

• работать с порталом государственных услуг. 

В результате освоения курса обучающийся должен знать: 

• понятие информации, основные виды прикладного программного обеспечения; 

• устройство и назначение основных устройств современных компьютеров; 

• средства обработки, хранения, передачи и накопления информации; 

• возможности прикладных программ; 

• общие сведения о локальных и глобальных компьютерных сетях; 

• базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ; 

• операционную систему ПК, файловые системы, форматы файлов, программы 

управления файлами. 

 

Формы организации деятельности учащихся на занятии: 

• фронтальная; 



 

  

• групповая; 

• индивидуальная. 

 

Образовательные технологии  

• информационно-коммуникационная,  

• проектная, кейс-технология,  

• технология проблемного обучения. 

 

Условия реализации программы: 

Техническое обеспечение.  Теоретический кабинет, оборудованный в соответствии с 

санитарно-гигиеническими требованиями на 10 посадочных мест, доступ к сети Интернет, 

мультимедийные презентации. Материально-техническое оснащение процесса обучения: 

1. Компьютер – (на каждого обучающегося) 

2. Стол (на каждого обучающегося) 

3. Стул (на каждого обучающегося) 

4. Принтер – 1 шт. 

5. Сканер – 1 шт. 

6. Проектор – 1 шт. 

7. Плакаты и наборы дидактических наглядных материалов.  

Программное обеспечение. Операционная система Windows, установленный браузер 

Google Chrome, доступ в интернет. 
 

 
УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

 

№  Наименование раздела Количество часов 

1 Раздел 1.  «Компьютерная грамотность» 24 

2 Раздел 2.  «Пользователь электронных государственных услуг» 8 

Итого 32 
 

 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

 

Раздел 1.  «Компьютерная грамотность» - 24 часа. Знакомство с компьютерной техникой 
и преодоление психологических барьеров при работе с ней. Инструменты работы на компьютере 
средствами графического интерфейса Состав персонального компьютера. Операционная система 
и графический экранный интерфейс.  

Раздел 2.  «Пользователь электронных государственных услуг» - 8 часов. 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. 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

 

№ Наименование разделов (тем) Кол-во 

часов 

Раздел 1.  «Компьютерная грамотность» 
1 Правила безопасной работы на компьютере. Знакомство с компьютерной техникой 1 
2 Состав персонального компьютера. Операционная система. 1 
3 Работа с клавиатурой и манипулятором мышь или интерактивным устройством.  1 
4 Работа с папками и файлами. Перемещение и копирование объекта. 1 
5 Управление окнами. Установка новых программ и запуск уже установленных. 1 
6 Файл и Создание, копирование и удаление папок. Задания для самостоятельной работы 1 



 

  

7 Работа с внешними носителями информации (флэш-картой). 1 
8 Освоение программы MS Word Запуск программы MS Word Завершение работы с редактором 1 
9 Окно MS Word. Работа с текстом. Выравнивание текста. Выделение текстовых фрагментов 1 
10 Работа со шрифтами. Работа с абзацами. Задания для самостоятельной работы 1 
11 Работа со списками. Работа с колонками. 1 
12 Вставка рисунка. Настройка изображения. Основные кнопки на панели. Настройка изображения. 1 
13 Работа в программе MS Excel. Окно документа Microsoft Excel. Структура таблицы. 1 
14 Создание документа MS Excel. Сохранение. Ввод данных 1 
15 Работа в программе MS PowerPoint. Надпись. Вставка рисунка или картинки. 1 
16 Демонстрация презентаций. Настройка анимации 1 
17 Освоение сети Интернет. Запуск браузера, открытие сайта по адресу. 1 
18 Поиск в сети Интернет. Сервисы Яндекса Карты, маркет, видео, картинки и др. Поиск информации. 1 
19 Возможности сети Internet: сохранение результатов поиска. Как сохранить картинку, текст. 1 
20 Знакомство с электронной почтой в системе Яндекс. Создание электронного ящика. 1 
21 Отправка прикрепленных файлов. Задания для самостоятельной работы. 1 
22 Знакомство с программой Skype. О программе Skype. Общение с Skype 1 
23 Регистрация в социальных сетях Регистрация в социальной сети. «ОДНОКЛАССНИКИ» 1 
24 Регистрация в социальных сетях Регистрация в социальной сети  «ВКОНТАКТЕ» 1 

Раздел 2.  «Пользователь электронных государственных услуг» 
25 Общественное сообщество пользователей сайта государственных услуг. 1 
26 Знакомство с разделами портала электронное правительство: электронная приемная, форум 

пользователей государственных услуг. 

1 

27 Мобильный доступ к порталу государственных услуг населению 2 
28 Работа (настройка доступа к Интернету на мобильном устройстве, экранный интерфейс) с порталом 

через мобильные устройства на примере устройств пользователя. 

2 

29 Ознакомиться с сайтами государственных услуг России (сайты Президента РФ, Правительства РФ, 

Пенсионного фонда России, Сбербанка России) 

2 

Итого: 32 

 

 

Интернет ресурсы: 

1. cyberleninka.ru›Грнти›n/it-tehnologii-v… 

2. Современные образовательные IT-технологии  

3. Образование | Применение ИТ-технологий в различных...  

4. ИКТ в образовании si-sv.com›Posobiya/ped_tekh/ikt_v_obrazovanii.pdf  

5. Использование современных информационных и  

tspu.edu.ru›images/faculties/fmf/files/UMK/lek.pdf 

https://cyberleninka.ru/article/n/it-tehnologii-v-obrazovanii
https://nsportal.ru/nachalnaya-shkola/obshchepedagogicheskie-tekhnologii/2020/06/23/sovremennye-obrazovatelnye-it
https://www.karma-group.ru/education/
https://www.karma-group.ru/education/
https://si-sv.com/Posobiya/ped_tekh/ikt_v_obrazovanii.pdf
https://si-sv.com/Posobiya/ped_tekh/ikt_v_obrazovanii.pdf
https://www.tspu.edu.ru/images/faculties/fmf/files/UMK/lek.pdf
https://www.tspu.edu.ru/images/faculties/fmf/files/UMK/lek.pdf
https://www.tspu.edu.ru/images/faculties/fmf/files/UMK/lek.pdf

