ЧТО ТАКОЕ КОМПЬЮТЕРНАЯ ГРАМОТНОСТЬ?
Современное общество, рынок товаров, услуг и труда характеризуются быстрыми темпами изменений, которые во многом вызваны интенсивным развитием ИКТ. Роль компьютера в жизни рядового человека стремительно возрастает. Компьютер применяется практически во всех сферах общественной жизни: в образовании и медицине, на телевидении и радио, в промышленности и сельском хозяйстве и т.д., где он оказывается эффективным вспомогательным средством. Сегодня ИКТ стали достоянием и небольших предприятий, и магазинов, и учреждений, и бюро по трудоустройству, и даже ферм. 

С помощью компьютерных систем осуществляется ведение документации, обеспечивается электронная почта и связь с банками данных. Компьютеры находят применение при выполнении широкого круга производственных задач, обеспечивают бесперебойную работу различных агрегатов. Сети ЭВМ связывают разных пользователей, расположенных в одном учреждении или находящихся в различных регионах страны и т.д. 

Все это свидетельствует о том, что важнейшим условием полноценной жизни в информационном обществе и успешной профессиональной деятельности является компьютерная грамотность граждан. Это значит, что любой человек должен иметь элементарное представление о том, что такое персональный компьютер, операционная система Windows, уметь работать в приложениях Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), уметь пользоваться услугами глобальной сети Internet. 

В области персонального компьютера (ПК) пользователь должен знать: 

· что такое ПК; 

· как работает ПК; 

· где применяется ПК; 

· какой компьютер купить, исходя из своих потребностей; 

· основные устройства ПК (внешние и внутренние); 

· единицы измерения информации; 

· правила ухода и техники безопасности работы за ПК; 

· элементарные сведения о программном обеспечении; 

· способы установки и удаления программ с ПК. 
Пользователь должен, как минимум, уметь правильно включить и выключить ПК, пользоваться клавиатурой и мышкой, подсоединять внешние устройства к ПК, устанавливать и удалять с компьютера программы, выбрать ПК, отвечающий его задачам. 

В области операционной системы Windows пользователь должен знать: 

· что такое операционная система (ОС); 

· как ОС управляет персональным компьютером; 

· какие ОС существуют; стандартные программы Windows 
(Блокнот, WordPad, Paint); 

· понятие Рабочий стол; 

· структуру окна Windows; 

· что такое файлы и папки; 

· что такое дерево каталогов; 

· что такое Проводник, Буфер обмена, программа Поиск, 
Справочная система Windows; 

· что такое архивы и зачем они нужны; 

· что такое компьютерные вирусы и способы защиты от компьютерных вирусов. 
Пользователь должен уметь управлять окнами (осуществлять взаимодействие нескольких окон); запускать и использовать стандартные программы; пользоваться справочной системой Windows; использовать в работе программу Проводник; владеть различными способами работы с файлами и папками (создавать, давать имена, переименовывать, копировать, перемещать, удалять папки и файлы, восстанавливать удаленные в корзину); создавать ярлыки для часто используемых файлов; копировать файлы на дискету, флеш-карту; записывать на СД; осуществлять поиск папок и файлов на своем ПК; создавать архив и извлекать файлы/папки из архива, пользоваться антивирусными программами (уметь проверить на вирус внутренние и съемные устройства). 

В области локальной сети пользователь на основе знаний (что такое локальная сеть , сервер, сетевой принтер) должен уметь?

· просматривать ресурсы локальной сети, 

· организовать доступ к ресурсам своего ПК в локальной сети, 

· владеть способами печати в локальной сети. 
· В области работы в приложении MS Word пользователь должен знать, 

· что такое MS Word, 

· структуру окна Word и назначение основных панелей инструментов, основные правила ввода текста; 

· способы создания и работы с документами: элементарные способы вставки таблиц, рисунков, Автофигур и объектов WordArt, редактирования изображения и т.д. 

На основе этих знаний пользователь должен уметь: 

· создавать документы с помощью Word; 

· красочно оформлять документы с помощью рисунков, 

· рамок, заливки, фона, и объектов WordArt; 

· создавать и оформлять таблицы в документах; 

· осуществлять проверку правописания; 

· владеть способами форматирования документа (работы со шрифтом, колонтитулами, списками, колонками); 

· выводить документы на печать. 
В области работы в MS Excel пользователь должен иметь представление о том, что такое MS Excel, знать: 

· структуру окна Excel и назначение основных панелей инструментов; структуру электронной таблицы (столбцы, строки, ячейки); 

· способы форматирования и редактирования ячеек (добавление, удаление, объединение и т.д.); 

· понятия Автозаполнение, Формула, Автосумма, Сортировка данных, способы построения диаграмм и т.д. 

· На основе этих знаний пользователь должен уметь: 

· заполнять электронные таблицы произвольными и однородными данными; форматировать, добавлять, удалять, объединять ячейки; 

· производить простые расчеты с помощью формул; 

· сортировать данные по возрастанию, убыванию и алфавиту; 

· строить графики и диаграммы на основе таблиц; 

· оформлять печатные документы с помощью программы Excel. 
В области работы в MS PowerPoint пользователь должен иметь представление, что такое MS PowerPoint, знать эффективные способы создания презентаций с помощью шаблонов, 

· уметь использовать конструктор и шаблоны в оформлении слайдов при создании презентации; 

· проводить настройку анимации; 

· демонстрировать презентации. 
В области работы в Internet пользователь должен иметь представление о том, что такое Internet и информационно-поисковые порталы; 

· знать критерии выбора провайдера; 

· возможности е-mail, ftp, WWW , IP -телефонии; 

· основы работы с браузером Internet Explorer; 

· понятие “электронное правительство”; 

· виды Internet-услуг; 

· способы осуществления е-платежей; 

· как работает электронная почта; что такое дистанционное обучение. 

· На основе этих знаний пользователь должен уметь: 

· подключиться к сети Internet дома; 

· осуществлять поиск необходимой информации по казахским и зарубежным ресурсам с помощью различных поисковых систем; 

· сохранять полученную информацию на своем ПК; 

· пользоваться Internet-услугами, чатами, форумами; 

· получить бесплатный личный почтовый адрес; 

· настроить почтовую систему дома, 

· создавать, отправлять и принимать электронные письма, 

· прикреплять файлы к письмам. 
Данные знания, умения и навыки
 являются составляющими 
минимального уровня компьютерной грамотности.

