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План работы
Компьютерного класса на 2023 г.

№ Мероприятия Дата
проведения

Ответств
енный

выпол
нение

1 Устройство компьютера.
Зачем нужен компьютер Как устроен 
компьютер. Какими бывают компьютеры. Как 
пользоваться клавиатурой. Назначение 
основных клавиш. Сочетания клавиш .Выбор 
языка. Как работать мышью .Учимся 
управлять мышью .Что такое курсор .Как 
включить, выключить или перезагрузить 
компьютер .Процесс перезагрузи компьютера 
в Windows 7. Какие устройства можно 
подключать к компьютеру

январь Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

2 Файлы и папки. февраль Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

Работа в Windows 7 Рабочий стол в Windows 7 
Файлы и папки Безопасное хранение 
информации в компьютере Меню «Пуск» в 
Windows 7 Как создать папку Как 
переименовать папку или файл Копирование и 
перемещение файла или папки Копирование и 
перемещение нескольких файлов или папок 
Как удалить файл или папку Управление 
окнами Особенности работы в Windows 10 
Рабочий стол в Windows 10 Меню «Пуск» в 
Windows 10 Основные программы и 
приложения в Windows 10 Поиск в 
компьютере нужной информации (Windows 
10) Новые функции Windows 10 Установка 
программы

3 Работа с текстом.
Работа в текстовом редакторе Word 

Координатные линейки, полфсы прокрутки 
страниц Создание нового документа 
Сохранение текста Как выделить, вырезать 
или удалить текст Форматирование текста 
Использование разных шрифтов Как 
распечатать текст Как выйти из программы 
Word

март Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

4 Работа в интернете. апрель Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

Типы подключения к сети Интернет Как 
выбрать интернет-провайдера Что такое 
интернет-браузер Адресная строка браузера 
Что такое гиперссылки Как поместить 
страницу сайта в «Закладки» Как скопировать 
адрес страницы сайта Как скачать и



установить Яндекс.Браузер

5 Поиск информации в интернете.
Поиск информации в yandex.ru Как начать 

поиск Как правильно сделать поисковый 
запрос Описание результатов поиска Поиск по 
различным видам материалов Поиск 
изображений и фотографий Поиск новостей 
Что еще может поисковый сайт Яндекс 
Сохранение информации из интернета на 
компьютере Сохранение в компьютере 
изображения или фотографии из интернета 
Закрытая и защищенная информация

май Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

6 Безопасная работа в сети Интернет.
Откуда появляются вредоносные программы 

на компьютере Виды мошенничества в сети. 
Как определить, что компьютер заражен 
вредоносной программой Что такое 
антивирусная программа и как ее выбрать 
Установка демонстрационной версии 
антивирусной программы Меры 
предосторожности в Сети Безопасность при 
расчетах в Сети Как создать надежный пароль

июнь Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

7 Электронная почта.
Как работает электронная почта Электронные 

адреса Как зарегистрировать электронный 
почтовый ящик Описание электронного 
почтового ящика Как написать электронное 
письмо Как узнать, что вам пришло письмо 
Как отправить в электронном письме фото, 
видео, музыку или документы Как скачать на 
компьютер присланные в письме файлы 
Действия с письмами в почтовом ящике

июль Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

8 Портал государственных услуг
g o s u s l u g i .r u

Начало работы с порталом Поиск информации 
по темам Как назначается государственная или 
муниципальная услуга в электронном виде 
Регистрация на портале Как оформить 
заявление на получение электронной услуги на 
портале Оплата услуг с помощью портала Что 
такое регистрация в системе ЕСИА Портал 
ГНС ЖКХ - dom.gosuslugi.ru Контрольные 
вопросы

август Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

9 Сайт Пенсионного Фонда России - p frf .ru
Описание основных разделов сайта 
Электронные услуги Пенсионного фонда 
России без регистрации Запись на прием в 
Пенсионный фонд России Предварительный 
заказ справок и документов Как найти 
клиентскую службу Обращение в ПФР через 
интернет Сервисы для расчета размера пенсии 
и пенсионных баллов Сервис формирования 
платежного документа Электронные услуги с 
регистрацией на сайте Пенсионного фонда 
Основные функции «Личного кабинета» 
Подача через интернет заявления о 
назначен и и/доставке пенсии Подача заявления

сентябрь Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.



/

о назначении ежемесячной денежной выплаты 
Подача заявления об изменении статуса 
занятости Подача заявления о предоставлении 
набора социальных услуг

1 0 П о л езн ы е сер в и сы  . октябрь Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

Просмотр видео Как послушать музыку в 
интернете Прослушивание музыки бесплатно 
через сервис Яндекс-музыка 
Картографические сервисы Онлайн- 
переводчик Услуги Российских железных 
дорог - rzd.ru Расписание пригородного 
транспорта Онлайн сервисы на сайте 
Ростелекома - rt.ru Подключение услуги на 
сайте Ростелекома Регистрация единого 
личного кабинета на сайте Ростелекома 
Оплата товаров и услуг через интернет с 
использованием банковских карт 
Национальная платежная система - nspk.ru 
Алгоритм оплаты товаров и услуг в сети 
Интернет.
Выбор товаров в интернете, интернет- 
магазины Правила безопасности при 
финансовых расчетах в сети Интернет

1 1 С о ц и а л ь н ы е сер в и сы .
Блоги и интернет-дневники Социальные сети: 

«ВКонтакте», «Одноклассники», Facebook 
Меры предосторожности при общении в 
интернете

ноябрь Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

1 2 В и д ео о б щ ен и е  в  сети  И н тер н ет . декабрь Специалист
по

социальной
работе

Шмелева
М.В.

бесплатные видеозвонки и обмен 
сообщениями между пользователями Что 
необходимо, чтобы совершить видеозвонок 
Как установить программу Skype Регистрация 
и вход в программу Skype Первый звонок 
Обзор основного меню программы Skype.

Специалист по социальной работе М.В. Шмелева

t


