
Тематический план обучения в компьютерном классе для граждан 

пожилого возраста по программе «Азы компьютерной грамотности» 
 

№ 

п/п 

Тематический материал Кол-во 

часов 

1. Правила ухода за компьютером и техника безопасности. 

Эргономика рабочего места. Общие понятия. Включение, 

выключение, перезагрузка компьютера. Понятие «Рабочий стол» и 

основные его элементы 

2 часа 

2. Изучение основных кнопок клавиатуры. Манипулятор мышь и 

основные элементы управления 

2 часа 

3. Файловая система, понятие файла. Файлы и их атрибуты. 

Операции, проводимые с файлами и папками 

2 часа 

4. Окна Windows, основные виды окон. Основные элементы окна. 

Работа с окнами, кнопка управления окном 

2 часа 

5. Общие сведения о приложении MS Word 2007, 2013. основные 

функции текстового редактора MS Word. Основные элементы окна 

MS Word. 

2 часа 

6. Создание документа Microsoft Word, сохранение и печать. 2 часа 

7. Общие сведения о приложении Microsoft Excel, документа, набор 

формул. 

2 часа 

8. Стандартные программы Windows: калькулятор, текстовый 

редактор, блокнот, графический редактор Paint, проигрыватель 

Windows Media, текстовый редактор WordPad. 

4 часа 

9. Интернет. Вирусы и антивирусы. Соблюдение правил 

информационной и личной безопасности и защиты от 

мошеннических действий при работе в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

2 часа 

10. Подключение и использование флэш-модемов. Поиск информации 

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

2 часа 

11.  Поиск информации в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет. Сохранение найденной информации в памяти 

компьютера 

2 часа 

12. Создание электронного почтового ящика 2 часа 

13. Использование почтового ящика, отправка писем 2 часа 

14. Правила пользования порталом электронных услуг 

государственных органов, способы оплаты коммунальных услуг 

через сбербанк онлайн – личный кабинет 

2 часа 

15. Программа Skype, установка, регистрация, использование 3 часа 

16.  Запись на флэш-карту и диски. Размеры файлов и единицы 

измерения информации 

1 час 

Модуль по обучению основам работы с ГИС ЖКХ 

17. Основное назначение портала ГИС ЖКХ, законодательство, 

регламентирующее использование ГИС ЖКХ. Основные 

возможности открытой части ГИС ЖКХ. 

1 час 



18. Использование форума пользователей ГИС ЖКХ 

незарегистрированными пользователями. 

1 час 

19. Регистрация физического лица в системе ГИС ЖКХ. Знакомство с 

личным кабинетом в ГИС ЖКХ. 

2 часа 

20.  Возможности личного кабинета ГИС ЖКХ. Использование 

функциональных возможностей в ЛК: получение доступа к 

информации, оформление запроса, направление обращения, 

внесение показаний приборов учета, способы оплаты. 

2 часа 

 ИТОГО: 42 

часа 
 


