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Программа дополнительного образования «Повышение компьютерной грамотности 

населения» для взрослых направлена на формирование основ компьютерной грамотности 

граждан и готовности их к работе с государственными услугами в электронном виде. 

Программа направлена на очно-заочное обучение населения старшего возраста и заочное 

онлайн обучение всех желающих граждан в открытом доступе.  

Категория слушателей: населения старшего возраста с/поселения 

Направлена на формирование основ компьютерной грамотности граждан и 

готовности их к работе с государственными услугами в электронном виде. Программа 

направлена на очное обучение населения старшего возраста. 

Режим занятий: 1 час 2 раза в неделю. 

Начальные навыки: нет 

Цель программы: 

сформировать знания и умения в сфере компьютерной грамотности населения и 

готовность получения государственных и муниципальных услуг в электронном виде. 

Задачи: 

 сформировать навыки управления ПК; 

 обучить приемам работы с популярными компьютерными программами на 

начальном уровне; 

 обучить использованию современных средств связи и коммуникации для 

получения информации, общения; 

 овладеть основными средствами создания и редактирования в среде 

текстового редактора; 

 сформировать представление о глобальной информационной сети Интернет и 

пользовательские умения работы с программами-браузерами для работы с сайтами, 

программами для поиска необходимой информации, программой электронной почты; 

 познакомить с основами информационной безопасности и 

персонифицированной работы с коммуникационными сервисами: понятие защиты от 

вредоносных программ и спама, безопасность при оплате товаров и услуг, регистрация в 

сетевом сервисе (логин и пароль) и личные данные, законодательство в сфере защиты 

личной информации и ответственность граждан по предоставлению личной информации; 

 овладеть средствами сетевых коммуникаций для социального 

взаимодействия в сети Интернет на примере сайта курса о госуслугах: форум, чат, СМС, 

видеосервисы (IP-телефония, скайп и т.д.), ознакомить с основами сетевого этикета; 

 включить слушателей в общественное сообщество пользователей сайта 

государственных услуг, ознакомить с ресурсами сайта Программы: видеороликами, кол-

центром с СМС поддержкой, форумом пользователей государственных услуг; 

 освоить принципы работы и основные разделы портала электронного 

правительства, состав государственных услуг населению и их нормативный правовой 

статус; 

 сформировать навыки, необходимые для получения государственных и 

муниципальных услуг в электронном виде: персональная регистрация и получение доступа 

к государственной услуге, оформление запроса, работа с информацией по запросу, ответ на 

запрос; 

 получить представление о мобильном доступе к порталу государственных 

услуг населению, сформировать опыт работы с порталом через мобильные устройства на 

примере устройств пользователя, сформировать умение работы с кол-центром электронных 

государственных услуг; 

 сформировать знания о назначении электронной карты пользователя 

государственных услуг, опыта активации карты для обеспечения персонифицированного 

доступа, нормативной правовой защите персональных данных и ответственности граждан 

- держателей электронной карты государственных услуг населению; 
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 получить представление об облачных технологиях и опыт доступа к 

удаленным данным на портале государственных услуг: личный кабинет пользователя, 

удаленное хранение данных, защищенный доступ к данным через логин и пароль, через 

электронную карту. 

 

Содержание программы 
 

Программа включает два модуля по 30 часов каждый: модуль 1 «Компьютерная 

грамотность населения» и модуль 2 «Пользователь электронных государственных услуг». 

Модуль 1 «Компьютерная грамотность населения» включает в себя 6 тем по 

работе с компьютером, электронной почтой, Интернетом и сетевыми средствами 

коммуникаций. Модуль предназначен для слушателей, не владеющих компьютером и 

коммуникационными сервисами. Модуль реализуется на базе созданных в регионе 

(населенном пункте) «центров компьютерной грамотности» на базе образовательных 

организаций, библиотек и других социальных структур в шаговой доступности для 

населения. Данный модуль не зависит от устройств, которые имеются в наличии у 

пользователей и ориентирован на стандартное компьютерное обеспечение в местах 

осуществления обучения. Обучение проводится в малых группах в течение 6 дней по 2-3 

часа в день. Содержание учебного материала сгруппировано по 6 темам. 

Модуль 2 «Пользователь электронных государственных услуг» рассчитан на 16 

часов обучения и включает в себя 6 тем по работе на портале государственных услуг 

населению, обучение мобильным технологиям с использованием устройства, которое 

имеется у пользователя. Данный модуль Программы должен быть доступен на сайте для 

всех желающих. 

Оказание помощи в первичной регистрации на портале государственных услуг и 

первичному использованию государственных услуг. 

Консультация по информационным технологиям. 

Формы организации 

Основными, характерными при реализации данной программы формами являются 

комбинированные занятия. Занятия состоят из теоретической и практической частей, 

причём большее количество времени занимает практическая часть. При проведении 

занятий традиционно используются три формы работы:  

 демонстрационная, когда обучающиеся слушают объяснения педагога и 

наблюдают за демонстрационным экраном или экранами компьютеров на ученических 

рабочих местах;  

 фронтальная, когда обучающиеся синхронно работают под управлением 

педагога; 

 самостоятельная, когда обучающиеся выполняют индивидуальные задания в 

течение части занятия или нескольких занятий.  

Виды деятельности 

Изучение информатики позволяет сформировать многие виды деятельности: 

 практический; 

 наглядный; 

 работа в группах; 

 индивидуальный. 

 

Тематическое планирование 
 

 

№ 

п/п 
Наименование темы 

Кол-во 

часов 
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 Модуль 1 «Компьютерная грамотность населения»  

1.  Персональный компьютер. Устройства компьютера. Клавиатура, 

«мышь». Правила ввода информации с клавиатуры.  Устройства 

хранения информации – диски, flesh-память.  Программное 

обеспечение компьютера.  Работа на  компьютере. 

3 

2.  Инструменты работы на компьютере и средствами графического 

экранного интерфейса Состав персонального компьютера. 

Операционная система и графический экранный интерфейс. Работа 

с клавиатурой и манипулятором мышь или интерактивным 

устройством управления курсором 

2 

3.  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 

2 

4.  Работа с текстовым редактором: создание файла, редактирование, 

проверка орфографии, сохранение файла на внешнем носителе, 

открытие файла в текстовом редакторе 

5 

5.  Табличный процессор MSExcel. Интерфейс программы. Работа с 

листами (вставка, переименование, удаление, перемещение, 

копирование). Ввод текста и редактирование. Форматирование 

таблиц и ячеек. Проведение расчетов - создание, копирование 

формул. Применение автосуммы. Использование мастера 

функций. Графическое представление цифровой информации - 

мастер диаграмм.   

5 

6.  Интернет. Основные понятия: сайт, доменное имя, URL, 

программы-браузеры, принципы работы с сайтом - гиперссылка. 

Электронная почта: получение и отправка писем. Работа с 

поисковой системой в сети Интернет 

3 

7.  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, безопасность при оплате товаров и услуг, 

законодательство в сфере защиты личной информации и 

ответственность граждан по предоставлению личной информации 

3 

8.  Средства сетевых коммуникаций для социального взаимодействия 

в сети Интернет: форум, чат, СМС, видеосервисы (IP телефония, 

скайп), основы сетевого этикета 

3 

9.  Обзор программ для домашнего использования: «Создание 

презентации», «Домашняя бухгалтерия», «Семейный архив», 

«Моя родословная», «Фотоальбом», «Шахматы» и др. Интерфейс 

программ, принципы работы. 

4 

 Модуль 2 «Пользователь электронных государственных 

услуг» 
 

10.  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 

2 
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11.  Практика. Первичное знакомство с разделами портала электронное 

правительство: электронная приемная, форум пользователей 

государственных услуг 

12.  Принципы работы и основные разделы портала электронного 

правительства, состав государственных услуг населению и их 

нормативно-правовой статус 

4 13.  Практика. Использование информационной службы, новостной 

ленты, электронной приемной, форума пользователей 

государственных услуг. Регистрация и участие в форуме. 

Получение консультации на сайте 

14.  Структура государственной услуги. Алгоритм заботы с 

государственной услугой (на примере 2-х государственных услуг) 

5 
15.  Практика. 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 

16.  Мобильный доступ к порталу государственных услуг населению 

3 

17.  Практика. Работа (настройка доступа к Интернету на мобильном 

устройстве, экранный интерфейс) с порталом через мобильные 

устройства на примере устройств пользователя, практическая 

работа с кол- центром электронных государственных услуг и СМС 

18.  Назначение универсальной электронной карты пользователя 

государственных услуг 
2 

19.  Облачные технологии й практика доступа к удаленным данным на 

портале государственных услуг: личный кабинет, удаленное 

хранение данных, защищенный доступ к данным через логин и 

пароль, через электронную карту и электронную подпись 

4 

20.  Консультации по информационным технологиям 10 

 Итого 60 

 


