
  
 
КОМПЬЮТЕРНАЯ ГРАМОТНОСТЬ: ЭКСПРЕСС МАСТЕР-КЛАСС 
Учебно-методический материал для центра семейной реабилитации инвалидов 
 
Составитель Чаунина Елена Сергеевна, Чаунин Андрей Васильевич 
Длительность занятия – 2 часа. 
Требования к квалификации ведущего – опытный пользователь ПК. 
Требования к участникам – отсутствуют. 
Организация занятий – количество участников 5-20 человек, в зависимости от наличия 
устройств с возможностью выхода в интернет. 
Основная задача экспресс мастер-класса – предоставление возможности людям с инва-
лидностью общаться посредством интернета со своими близкими, живущими в других го-
родах, пользоваться интересующей их информацией, развивать творческие способности. 
Все это в комплексе способствует улучшению качества жизни людей. 
Присутствующие на мастер-классе компьютерной грамотности получат опыт работы в 
полезных и необходимых разделах ПК: офисный пакет (Word, Excel, PowerPoint), антиви-
русное обеспечение, скайп, электронная почта, социальные сети и т.д. 
Содержание 
Мастер-класс №1. Офисные приложения 
Текстовый редактор Word: ввод, редактирование и форматирование текста, вставка диа-
грамм, таблиц и рисунков, обмен данными с другими приложениями Windows. 
Электронная таблица Excel: рабочая область, ячейки, данные, построение графиков, диа-
грамм, сводных отчетов. 
PowerPoint: создание, просмотр и демонстрация слайдов с текстом, фигурами, изображе-
ниями, графиками, анимацией, диаграммами, видеороликами и многими другими элемен-
тами.  
Мастер-класс №2. Основы Антивирусов. Skype. Электронная почта. Социальные сети. 
Портал «Госуслуги» 
Основы антивирусов: вирус, антивирус. Требования к антивирусу. Обзор программ: Dr. 
Web, Антивирус Касперского, Norton Antivirus, ESET NOD32, Avast. 
Skype: аудио и видеозвонки, конференц-звонки, передача текстовых сообщений (чат), пе-
редача файлов, демонстрация экрана. 
Электронная почта: электронное сообщение, почтовый сервер, адрес, адресат, тема, вло-
жения, форматирование, максимальный размер, спам, вирусы. 
Социальная сеть как интерактивный многопользовательский веб-сайт: контент, группа 
пользователей, тематический форум. Обзор социальных сетей: MySpace (myspace.com), 
Facebook (facebook.com), Одноклассники (odnoklassniki.ru), Вконтакте (vkontakte.ru), Мой 
Мир (my.mail.ru), Мой круг (moikrug.ru), В кругу друзей (vkrugudruzei.ru). 
Портал «Госуслуги»: государственные и муниципальные услуги, электронная услуга, ре-
гистрация на портале, настройка личного кабинета, уведомления. 
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