План мероприятий программы «Активное долголетие»
Кудеихинской сельской библиотеки 

МБУ "Централизованная библиотечная система" 

Порецкого муниципального округа

	Тема
	Месяц

	Персональный компьютер. Устройства компьютера. Клавиатура, «мышь». Правила ввода информации с клавиатуры.  
	Январь

	Операционная система Windows. Основные понятия ОС Windows  -  Рабочий стол, Главное меню,  Панель задач. Файловая структура  - файлы, папки.  Стандартные программы Windows. 
	Февраль

	Текстовый редактор MS Word. Интерфейс программы – структура  окна программы. Создание документа. Форматирование документов. Сохранение, открытие и создание нового документа. Предварительный просмотр документа, печать. 
	Март

	Использование панели инструментов «Рисование». Создание нумерованных и маркированных списков. Создание колонтитулов, вставка символов.
	Апрель

	Табличный процессор MS Excel. Интерфейс программы. Работа с листами (вставка, переименование, удаление, перемещение, копирование). Ввод текста и редактирование. 
	Май

	Табличный процессор MS Excel. Форматирование таблиц  и ячеек. Проведение расчетов - создание, копирование формул. Применение автосуммы. Использование мастера функций.

Графическое представление  цифровой информации - мастер диаграмм.
	Июнь

	Глобальной сеть Internet. Основные понятия. Подключение компьютера  к сети Internet. Программы-браузеры (Internet Explorer и др) Навигация и поиск информации. Сохранение информации  на компьютере и внешних носителях.
	Июль

	Социальные сети. Безопасность  работы в сети Интернет.

 Государственные услуги в электронном виде. Официальные сайты пенсионного фонда, социальной защиты и др (по запросу обучающихся).
	Август

	Электронная почта. Создание учетной записи электронной почты. Стандартные папки.

Создание, получение и отправка писем. Использование и заполнение адресной книги. Добавление приложений к письмам в виде файла. 
	Сентябрь

	Обзор программ для домашнего использования: «Создание презентации»,  «Домашняя  бухгалтерия», «Семейный архив», «Моя родословная», «Фотоальбом», «Шахматы» и др.(по запросу обучающихся). Интерфейс программ, принципы работы.
	Октябрь

	Способы вставки рисунков, автофигур и объектов WordArt; - способы подготовки документов в печать; - структуру окна Excel; - способы создания презентаций; Создание домашних видеороликов; - основные возможности Интернет; - основы работы с браузером Opera;
	Ноябрь

	Работа с несколькими программами одновременно, осуществлять взаимодействие нескольких окон; - пользоваться справочной системой Windows; - создавать и оформлять таблицы при помощи панели инструментов.
	Декабрь


