Концепция курса 
Пользователь компьютера + Интернет
На данном этапе развития современного общества, с учетом глобальной информатизации, отмечается все большее  проникновение вычислительной техники в нашу жизнь. Автоматизируются различные виды человеческой деятельности, в лице компьютера человек получает мощный и универсальный инструмент для решения своих повседневных задач.

Уже практически невозможно считать себя квалифицированным специалистом в любой области  без знания основ компьютерной техники. Для того, чтобы оставаться в русле стремительно изменяющегося общества, необходимо постигать науку использования вычислительной техники.

Целью данного курса является научить слушателя  использовать персональный компьютер для решения широкого спектра как профессиональных, так и личных задач, а также подготовить его к дальнейшему углублению полученных знаний и освоению иных программных продуктов, как на  курсах, так и самостоятельно.

Курс рассчитан как на людей, не имеющих опыта в общении с современной вычислительной техникой, так и на пользователей с некоторым "стажем" работы за ПК. Разница между первыми и вторыми заключается в том, что имеющие опыт работы  легче и быстрее усваивают информацию. 

Тем не менее, правильно продуманная система занятий позволяет накапливать и систематизировать полученные знания таким образом, что каждому будет интересно и полезно посещение всех блоков данного курса.

При проведении курса предпочтение отдается практическим занятиям, имеющим реальную основу, а не теоретическим лекциям. 

Каждый студент на протяжении всего курса работает за отдельным компьютером (максимальное количество мест в группе - 6) и использует в процессе обучения специально разработанные методические и практические пособия, что позволяет ему наиболее рационально использовать время занятий, а преподавателю - не только объяснять новый материал, но также отвечать на все возникающие вопросы и обращать внимание учащихся на некоторые "подводные камни" - ошибки, особо часто допускаемые пользователями.

Весь раздел  "Пользователь ПК для начинающих" разбит на два основных этапа:

1-й этап

· "Основы компьютерной грамотности в среде Windows 9X" - 16 академических часа

Блок является базовым, то есть обязательным для слушателей, не имеющих навыка работы за персональным компьютером. 

В ходе обучения рассматриваются основные принципы работы за современным ПК, управляемым любой из операционных систем линейки Microsoft Windows. За образец принимается ОС Windows 98 в связи со своей распространенностью и простотой освоения. При этом данная версия является стандартом и все последующие ее варианты лишь изменяются в отдельных местах, не претерпевая сколько-нибудь значительных изменений в методике работы обыкновенного пользователя. 

В курс входит рассмотрение устройства современного ПК, пояснение ряда терминов, широко используемых в компьютерной индустрии сегодняшнего дня. Поясняется и на практике рассматривается набор базовых настроек ПК, часто используемых пользователями. Подробно изучается интерфейс и основные приемы работы в операционной системе  Windows.

Особое внимание уделяется файловой системе: способам создания, хранения, изменения и переноса информации на компьютере. На практике разбираются особенности использования дискет, жестких дисков. 

Так же слушатели учатся использовать ряд служебных программ, устанавливаемых вместе с операционной системой,  программ архивации (сжатия) данных и антивирусных комплексов. 

Знания и навыки, приобретенные после изучения данного блока, позволяют слушателям в последующем осваивать принципы работы любого программного приложения, написанного для ОС Windows.

· "Работа с текстовыми документами  в редакторе Microsoft Word" - 12 академических часов

Блок рассчитан на слушателей, знакомых с принципами работы  ОС Windows и имеющих элементарный навык работы на персональном компьютере (преимущественно, для выпускников предыдущего блока). 

В процессе обучения рассматривается широкий спектр задач по созданию, редактированию и использованию текстовых документов. 

Слушатели начинают с простого ввода текста, а на последнем занятии уже способны создать документ, включающий в себя кроме текста так же таблицы, списки, колонтитулы, внешние и созданные инструментами самой программы графические объекты . 

Здесь  также вновь поднимается вопрос сохранения и пересохранения информации на носителях и вывода ее на печать.

· "Работа с электронными таблицами в редакторе Microsoft Excel" – 8 академических часов.
Для изучения данной программы является необходимым знание основ работы в операционной системе Windows, а так же желателен опыт работы с любыми программами, входящими в пакет Microsoft Office (MS Word, MS Access и пр.). Программа предназначена  для проведения различных расчетов (математических, экономических, статистических и др.) и анализа полученных результатов с возможностью построения диаграмм различного вида. Так же часто используется офис менеджерами,  бухгалтерами, операторами.

В данном блоке рассматриваются вопросы создания и оформления электронных таблиц, особенности вывода их на печать. Так же особо пристальное внимание отводится процессу подготовки и проведения расчетов в таблице: ввод формул, связывание с помощью формул нескольких таблиц, использование встроенных в программу функций для облегчения расчетов.  Рассматриваются вопросы построения диаграмм, сортировки таблиц и их фильтрации. Все примеры, на основе которых проводится курс, взяты из реальной практики и могут быть полезны в дальнейшем. 
· "Услуги и сервисы сети Internet" – 4 академических часов.
Входным набором знаний для данного курса является опыт работы с ПК под управлением операционной системой Windows, а так же умение вводить и форматировать текст. Данный блок рассматривает общин основы построения и функционирования глобальной сети Internet, а так же  принципы работы с электронной почтой и работы с веб-страницами.

Основной программой для работы с электронной почтой является Microsoft Outlook Express. При рассмотрении этого продукта студенты обучаются созданию новых сообщений и работе с полученной корреспонденцией, отправке вложенных файлов и ведению адресной книги, а так же рассматривается еще целый ряд вопросов.

Для работы с веб-страницами используется самый популярный на данный момент в мире броузер Microsoft Internet Explorer. При работе с данной программой студенты обучаются работе с электронными адресами Всемирной паутины, переходу между страницами, поиску и сохранению как графической, так и архивной информации на своем компьютере, печати веб-страниц. 

Особое внимание уделяется вопросам безопасности работы в Internet. Обговариваются наиболее распространенные варианты заражения компьютера пользователя вирусами, конфиденциальность электронной корреспонденции. Так же рассматриваются варианты подключения к глобальной сети, доступные на данный момент.

По окончании курсов слушатель сможет в полной мере использовать персональный компьютер:

· создавать, подготавливать и распечатывать профессиональные  текстовые документы, содержащие сложные таблицы, рисунки, диаграммы;

· производить достаточно сложные математические расчеты, строить по этим расчетам диаграммы, сортировать и анализировать различные данные, моделировать различные бизнес-ситуации;

· общаться со всем миром  и получать любую информацию из сети Internet;

· а также многое, многое другое.

Кроме того, курс построен таким образом, что вместе с  базовыми знаниями слушатель получает навыки, при помощи которых он сможет самостоятельно изучать новое программное обеспечение, расширяя сферу применения своего персонального компьютера.

