УТВЕРЖДАЮ

Директор ГУК «Удмуртская республиканская библиотека для слепых»

__________________ Т.В. Тенсина
«_____» __________________ 2009г.

Программа обучающих курсов 

«Основы работы на компьютере» 

для тотально слепых пользователей
Цель данного курса – дать представление начинающим тотально слепым пользователям о работе компьютера, привить навыки работы с клавиатурой, с текстовым редактором Microsoft Office Word, Интернет и электронной почтой.

Курс «Основы работы на компьютере» для тотально слепых пользователей рассчитан на 40 академических часов (20 занятий по 2 академических часа). Каждое занятие включает в себя теоретическую и практическую часть в соотношении 1:1. Помимо аудиторных занятий, учащимся предоставляется возможность самостоятельных практических занятий в удобное для них время. По окончании учебы слушатели сдают экзамен по всему курсу. 

Программа курсов включает в себя занятия по освоению клавиатуры «слепым» методом, изучение основ работы с операционной системой Windows XP Professional, Microsoft Office Word, работу в Internet Explorer и основы поиска, работу с электронной почтой, занятия по работе со сканером.

По окончании курсов, учащиеся должны уметь работать с файлами и папками, знать основные комбинации «горячих» клавиш, знать основы редактирования и форматирования текстовых документов, уметь искать информацию в Интернет, пользоваться электронной почтой, уметь использовать сканер для получения информации.

	Название урока
	Содержание урока
	Время

	Часть 1. Введение в компьютеры



	Урок 1

Введение


	- Компьютер как средство реабилитации инвалида по зрению.

- Системы доступа к компьютеру тотально слепых пользователей.

- Правила техники безопасности.

- Компьютер и его составляющие части. Периферийные устройства.

	2ч.

	Урок 2

Знакомство с клавиатурой

	- основной ряд клавиатуры

	2ч.

	Урок 3

Работа с клавиатурой

	- нижний ряд клавиатуры


	2ч.

	Урок 4
Работа с клавиатурой

	- верхний ряд клавиатуры


	2ч.

	Урок 5
Работа с клавиатурой
	- цифровой ряд клавиатуры 

- вспомогательная клавиатура

- клавиши навигации 
	2ч.

	Урок 6
Работа с клавиатурой

	- латинская раскладка клавиатуры.


	2ч.

	Часть 2. Операционная система Windows



	Урок 1 

Знакомство с ОС Microsoft Windows


	- запуск ОС Windows

- вход в систему на компьютере с ОС Windows в сетевом домене

- вход в систему на одиночном компьютере в ОС

- распознавание компонентов ОС Windows

- запуск программ

- перемещение и закрытие окон

- изменение размеров окон

- переключение между программами

- выход из системы ОС Windows

- завершение работы с ОС Windows
	2ч.

	Урок 2

Управление папками и файлами


	- просмотр и открытие папок

- открытие, редактирование и сохранение файлов

- печатать файлов

- упорядочивание файлов

- создание файлов и папок

- перемещение, копирование и переименование файлов и папок

- удаление файлов и папок
	2ч.

	Часть 3. Работа с текстом и программа Word


	Урок 1

С чего начинать работу с программой Word

	- запуск программы Word

- использование элементов окна программы Word

- ввод текста в документ

- сохранение документа

- закрытие документа и выход из программы Word

	2ч.

	Урок 2

Основы работы с текстом. Редактирование документа.


	- открытие файлов

- перемещение по документу

- прокрутка текста для просмотра

- вставка текста в документ

- выделение текста

- редактирование документа, удаляя и восстанавливая текст

- создание папок

- сохранение файлов под другим именем

	2ч.

	Урок 3

Основы работы с текстом. Форматирование текста.


	- использование панели форматирования для форматирования текста

- применение эффектов к тексту

- выравнивание текста

- вырезать и вставлять текст

- использование перетаскивания для редактирования текста

- использование буфера обмена

- применение стилей

- использование предварительного просмотра документа

- печатать документа

	2ч.

	Часть 4. Использование Интернета и всемирной сети World Wide Web



	Урок 1

Путешествие по всемирной сети World Wide Web.


	- путешествовать по Интернету с помощью обозревателя

- подключение к Интернет

- печатать веб-страницы

- сохранене веб-страницы


	2ч.

	Урок 2

Поиск и управление информацией


	- поиск нужных сведений во всемирной компьютерной сети

- создание папки "Избранное"

- использование и изменение папки журнала.


	2ч.

	Урок 3
Вопросы безопасности и Интернет.
	- настройка параметров безопасности Internet Explorer;

- задание предпочтений при оценке содержимого.
	2ч.

	Урок 4
Знакомство с Outlook или The bat.


	- запуск Outlook/ The bat;

- перемещение по Outlook/ The bat;

- использование панели Outlook/ The bat;

- использование списка папок;

- использование помощника.
	2ч.

	Урок 5
Работа с электронной почтой в программе Outlook или The bat.


	- составление, адресация и отправление сообщений;

- форматирование сообщения;

- вложение файла в сообщение;

- проверка новых электронных сообщений;

- чтение сообщений;

- ответы на сообщения и пересылка сообщений;

- печать сообщений;

- отзыв сообщений;

- удаление сообщений;

- сохранение черновиков.
	2ч.

	Часть 5. Работа со сканером


	Урок 1

Знакомство со сканером и его работой
	- настройка сканера;
- сканирование файла;
- распознавание файла;
- сохранение отсканированных материалов.

	2ч.

	Урок 2 

	- чтение плоскопечатных книг при помощи сканера и программ доступа к компьютеру тотально слепого пользователя
	2ч.

	Часть 6. Систематизация полученных знаний по работе с ПК



	Урок 1

Повторение пройденного материала
	- основные вопросы при работе с Word;

- основные вопросы при работе со сканером;

- основы работы с Интернет и электронной почтой.
	2ч.

	Урок 2 Экзамен
	
	2ч.

	Итого:
	Общее количество занятий

Общее количество часов
	20 зан.

40 ч.
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