
Занятия по программе «Компьютерная грамотность» 

Цель: 

обучить участников курса свободному владению компьютером на уровне уверенного пользователя 

для использования полученных знаний в своей повседневной жизни 

 

Задачи: 

 Познакомить с техникой безопасности при работе на компьютере 

 Познакомить с устройством персонального компьютера и дополнительными устройствами. 

 Сформировать устойчивые знания при работе в программе Word, Power Point 

 Помочь освоить основные приёмы работы в Интернете 

 Научить применять свои знания на практике 

 

Программа занятий 

№ 

п/п 

Дата и время 

проведения 

Тема мероприятия Ответственный 

1 2 марта 2021 

в 14.00 

Общие сведения о компьютерах – 1 час 

150 руб. 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

2 6 марта 2021 

в 14.00 

ОС Windows, Рабочий стол, основные понятия (кнопки, 

папки, ярлыки, файлы, панель задач, окно)» - 2 часа 

300 руб. 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

3 9 марта 2021 

В 14.00 

Строение и управление окнами. – 1 час 

150 руб. 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

4 13 марта 2021 в 

14.00 

Контекстное меню. Работа с папками, файлами на рабочем 

столе. – 2 часа 

300 руб. 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

5 16 марта 2021 в 

14.00 

Клавиатура. – 1 час 

 

150 руб. 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

6 19 марта 2021 в 

14.00 

Контрольное тестирование: «Операционная система». – 1 

час 

150 руб. 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 



7 23 марта 2021 в 

14.00 

Знакомство с MS Word. Работа с документами. – 2 часа 

300 руб. 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

8 27 марта 2021 в 

14.00 

Нумерованные и ненумерованные списки – 1 час 

150 руб. 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

9 30 марта 2021 в 

14.00 

Работа с таблицами. Печать документа. – 2 часа 

300 руб. 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

10 3 апреля 2021  

14.00 

Работа с рисунками, рамками, фигурным текстом. – 1 час 

150 руб. 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

11 6 апреля 2021 

14.00 

Графический редактор Paint. Основные инструменты и 

правила работы. – 1 час 

150 руб. 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

 

12 10 апреля 2021  

14.00 

Создание и редактирование презентаций в 

программе Power Point – 2 часа 

300 руб. 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

13 13 апреля 2021  

14.00 

Добавление анимации. – 2 часа 

300 руб. 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

14 17 апреля 2021 

14.00 

Контрольное тестирование по второму разделу. – 1 час 

150 руб. 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

15 20 апреля 2021  

14.00 

Терминология и основные понятия, использующиеся в 

сети Internet. – 2 часа 

300 руб. 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

16 24 апреля 2021  

14.00 

Назначение журнала и папки избранное. – 1 час 

150 руб. 

Кельм Д.С. 



 Андреев О.И. 

 

17 27 апреля 2021  

14.00 

Электронная почта. – 1 час 

150 руб. 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

18 11 мая 2021 

 14.00 

Создание своего почтового ящика. – 1 час 

150 руб. 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

19 15 мая 2021  

14.00 

Сбербанк Онлайн. Регистрация, оплата услуг. – 2 часа 

300 руб. 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

20 18 мая 2021 

14.00 

Сайт Госуслуги. – 2 часа 

300 руб. 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

21 22 мая 2021 

 14.00 

Итоговые занятия по всему курсу обучения. Зачёт в виде 

теста. – 1 час 

 

Кельм Д.С. 

Андреев О.И. 

 

 

Кельм Дмитрий Сергеевич - куратор, преподаватель т. 7-25-88 

Андреев Олег Иннокентьевич- преподаватель, т. 7-25-88 

 


