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Введение

Актуальность проблемы социальной адаптации инвалидов связана с наличием значительного количества лиц, имеющих ограничения жизнедеятельности, в том числе и лиц, имеющих ограничения слуха и речи. В городском округе Чапаевск Самарской области по состоянию на 01.01.2015 г. проживает 3896 инвалид, что составляет более 5 процентов от общей численности населения города и 376 людей с ограничениями слуха и речи.

В современных экономических условиях люди с ограниченными возможностями занимают в обществе маргинальное социокультурное положение. Ограничение набора социальных ролей и культурных форм активности сужает рамки их образа жизни. Поэтому особое значение придается адаптации  в связи с болезнью, когда человек должен адаптироваться к новым условиям жизни.


Проблема и психологической адаптации инвалидов, а в частности людей с ограничениями слуха и речи является в настоящее время одной из самых актуальных не только для психологической науки, но и для общества в целом.

В связи с изменениями, происходящими  в  жизни российского общества, в последние десятилетия наблюдается усиление внимания к проблемам социальной адаптации лиц с ограниченными возможностями. Социальная политика нашего государства в отношении инвалидов все более ориентируется на создание для них равных с другими гражданами возможностей участия в жизни  и активное включение в общественно-полезную деятельность. В условиях глобальной информатизации общества качество жизни и социальный статус индивида во многом определяются возможностью активного участия в общественном информационном обмене — оперативным доступом к необходимой информации, ее обработки и представления результатов своей информационной деятельности. Для инвалидов по слуху участие в процессе общественного информационного обмена осложняется несовпадением имеющихся у них возможностей восприятия и сложившейся общественной практики, ориентированной в основном на слуховые формы представления информации. Традиционные пути доступа людей с нарушениями слуха и речи к информационным ресурсам, основанные на звуковом представлении, требуют значительных временных и материальных затрат и не могут обеспечить адекватного современному уровню развития общества удовлетворения информационных потребностей в различных сферах деятельности человека (образовательной, профессиональной, досуговой и т.д.)
Как мы видим, компьютерные технологии так сильно внедрились в нашу жизнь, что без них уже никуда. Особенно пенсионерам, в частности лицам с ограниченными возможностями.    
Зачастую все пособия и учебники по основам компьютерной грамотности написаны слишком сложным и непонятным для нового пользователя языком. Именно поэтому мы рассмотрим способ создания компьютерного клуба в г. Чапаевск, как механизма успешной социальной адаптации лиц с нарушениями слуха и речи. 

Данное исследование посвящено изучению условий и возможностей использования компьютерных технологий для обеспечения лицам с нарушениями слуха и речи эффективного обмена информацией в условиях современного общества в интересах их социальной интеграции. 
Цель программы: проверка эффективности внедрения компьютерного клуба для социальной адаптации лиц с нарушениями слуха и речи.
Объект проекта: Лица с нарушениями слуха и речи
Предмет: работа в компьютерном клубе.
Задачи проекта:
1. Изучить литературу по данной проблеме;
2. Обеспечение лиц с нарушениями слуха и речи свободного доступа к информационным системам;
3. Охарактеризовать особенности организации компьютерного клуба в  ГБУ СО ЦСО г.о. Чапаевск;

4. Разработка методических материалов;
Для разрешения поставленных задач, были использованы следующие методы исследования: изучение и  анализ научной литературы, нормативных документов; изучение опыта работы ГБУ СО ЦСО г.о. Чапаевск по социальному обслуживанию жителей.

Гипотеза 

Мы считаем, что проблема психологической и социальной адаптации лиц с ограничениями слуха и речи может быть решена при следующих условиях:

1) при правильном подборе методик психологической и социальной адаптации инвалидов;

2) учете психологических особенностей инвалидов;
3) использовании разработанной программы.
Основная часть

Для достижения поставленной цели в качестве испытуемых мы взяли клиентов   Городского отделения Всероссийского Общества Инвалидов.

Выборка для эксперимента сформирована по возрастному принципу, так как клиенты общества в основном пожилые люди. В эксперименте приняло участие 9 человек, которые согласились принять участие   нашей экспериментальной работе. Восемь   человек были женского пола, один клиент мужчина. Средний возраст участников эксперимента 55 - 60 лет. Два человека выделялись из возрастного состава по причине заболевания и личной инициативы участия в эксперименте (33 года и 45 лет).


План проведения занятий:

	№ п/п
	Дата мероприятия
	Название занятия
	Темы лекций

	1.
	03.02.2015г.
05.02.2015г.

10.02.2015г.

12.02.2015г.

17.02.2015г.

19.02.2015г.

24.02.2015г.
	Основы работы на компьютере.

	1.1. Устройство компьютера. Основные элементы.
1.2. Системный блок, мышь, клавиатура, веб-камера, монитор.
1.3. Включение и выключение компьютера. Техника безопасности.

	2.
	26.02.2015г.

03.03.2015г.

06.03.2015г.

10.03.2015г.

13.03.2015г.

17.03.2015г.

19.032015г.

20.03.2015г.

24.03.2015г.

26.03.2015г.


	 Печать документов в программе MicrosoftWord.

	2.1. Программа Word - её назначение, запуск, основы работы.
2.2. Создание документа, редактирование - шрифты, стили, размер, выделения.
2.3. Печать документа на принтере.
2.4. Сохранение документа, выход из программы.

2.5. Что такое папки и файлы

2.6. Создание, удаление, копирование, переименование папок

	3.
	02.04.2015г.

07.04.2015г.

09.04.2015г.

14.04.2015г.

16.04.2015г.

21.04.2015г.

23.04.2015г.

28.04.2015г.

30.04.2015г.
	Интернет, электронная почта, социальные сети, программы для общения по сети. Регистрация и создание аккаунта. Закачка фотографий. Общение.

	3.1. Программы для выхода в Интернет - браузеры. Виды, отличия, выбор.
3.2. Выход в Интернет, переход по гиперссылкам, просмотр сайтов.
3.3. Электронная почта - понятие, знакомство с YANDEX почтой 
3.4. Написание и отправка электронного сообщения адресату. Проверка почты.
3.5. Самостоятельное создание почтового ящика на сайте www.yandex.ru
3.6. Программа Skype - изучение, использование для звонков по всему миру.
3.7. Социальные сети - понятие. Регистрация и создание аккаунта. Закачка фотографий. Общение.
3.8. Основные меры безопасности при использовании Интернета.

3.9 Работа с социальным порталом министерства социально-демографической и семейной политики Самарской области. (www.социальныйпортал.рф)



Объем курса: 26 часов.

Форма занятий: 2 раза в неделю (вторник, четверг).

Количество обучаемых: 9 человек.

Количество человек в группе: 3.

Количество групп: 3 группы в день

Сроки реализации программы: с 03.02.2015  -  01.05.2015 года.
Необходимое оборудование:
· компьютерный кабинет с 3 компьютерами с ОС Windows 7,

· меловая доска,

· локальная сеть,

· доступ к сети Интернет.


В ходе реализации программы были использованы следующие методики: 

1. Тестирование клиентов на выявление первичных навыков пользования компьютером;(см. Приложение №1)
2. Разработка буклетов с материалами для развития первичных навыков работы с персональным компьютером; (см. Приложение №2)
3. Обеспечение лиц с нарушениями слуха и речи свободного доступа к информационным системам;
Итак, исходя из ответов на тестирование, 1 клиент компьютерного клуба имел первичные навыки работы с ПК (персональным компьютером), остальные 8 никогда не имели дела с ПК. (См. Диаграмму №1)
Диаграмма №1

[image: image1.png]myposetb enasenmuallk W

ML BoaLedoeavou
- 129WA BH

Hu

I BOALRAOEAVOU LDIWA

oML NNHO




Для обучения использовались бумажные материалы, общение через начертание на доске, основные жесты глухонемых и диктальная азбука, таблички с основными понятиями.
Основы были взяты с таки ресурсов как: http://my.mail.ru/community/deafworld/50D0856F700D92.html
Жесты и ручная азбука глухих в сообществе DEAF WORLD. МИР ГЛУХИХ и СЛАБОСЛЫШАЩИХ. 

http://surdoserver.ru/сурдосервер – отличная ссылка 
http://s ignlang.ru/studyrsl/topics/ Лексика РЖЯ в 4-х видеоуроках.

Анализ практического опыта работы 
по адаптации лиц с ограничением слуха и речи

на примере работы компьютерного клуба
Центра социального обслуживания 
граждан пожилого возраста и инвалидов

На сегодняшний день в г.о. Чапаевск очень скудно развиты социальные институты. Нет театров, цирков, филармоний, кинотеатров, музеев, парков, клубов. Сегодня следует констатировать, что организацию досуга осуществляют только центры социальной работы различной направленности.

Изучая деятельность различных учреждений, призванных обеспечивать социально- психологическую помощь лицам с ограниченными возможностями, а в частности глухонемым  людям в Чапаевске мы проанализировали опыт работы с лицами с ограничением слуха и речи  на примере работы компьютерного клуба муниципального учреждения «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов».

Данное учреждение было создано на основании постановления главы Администрации г. Чапаевск Самарской области от 20.11.1993 года. Центр создан в целях оказания семьям и отдельным гражданам, попавшим в трудную жизненную ситуацию, помощи и реализации законных прав и интересов граждан.

Основными целями Центра являются:

- выявление и учет граждан, нуждающихся в социальных услугах;

-содействие гражданам, обслуживаемым Центром, в активизации возможностей, самореализации своих потребностей;

- предоставление различных форм и видов социальной помощи;

- организация социального обслуживания граждан;

- участие в разработке и реализации комплексных планов мероприятий по организации социального обслуживания граждан;

- оказание консультативных, социальных, бытовых, медицинских, психологических,  и иных услуг постоянного, временного или разового характера гражданам, нуждающимся в социальной защите;

-организация и проведение благотворительных акций, культурно-массовых мероприятий и т.д.

Основными направлениями Центра являются:

- мониторинг социальной и демографической ситуации, уровня социально-экономического благополучия граждан на территории обслуживания;

- оказание гражданам социальных, юридических, психологических, медицинских, бытовых,  консультативных и иных услуг при условии соблюдения принципов адресности и преемственности помощи;

- постановка на учет нуждающихся в социальной помощи граждан;

- обследование материальных и жилищных условий граждан, составление актов обследования;

-социальное обслуживание на дому пожилых людей и инвалидов.

Работа центра осуществляется следующими отделениями:

1. отделение психологической помощи,

2. отделение срочного социального обслуживания,

3. отделение дневного пребывания на 30 мест,

4. социальная столовая.

5. отделение социальной помощи на дому.

В своей работе Центр активно сотрудничает с общественными организациями: обществом ветеранов, обществом инвалидов, благотворительными организациями, средствами массовой информации.

За 5 месяцев 2015 года в Центр обратилось    2724 человека.

Большое значение в учреждении придаётся работе с общественными, профсоюзными, благотворительными и религиозными организациями в вопросах объединения усилий и совместного решения проблем пожилых граждан и инвалидов. Доброй традицией стало проведение круглых столов и семинаров по важнейшим вопросам деятельности учреждения.

Основная цель создания компьютерного клуба для слабослышащих и лиц с ограничениями слуха и речи - максимально продлить нахождение граждан в привычной для них среде обитания, поддержать их личностный «социальный статус», защищать их права и законные интересы.

Одним из важнейших критериев жизни является правильно организованный досуг - как труд, быт и отдых. В нашей стране накоплен положительный опыт в этом направлении. Так, например, организация труда лиц с ограничениями слуха и речи людей - это создание разнообразных мастерских, надомного труда (шитье, вязание, макроме, резьба по дереву, выращивание рассады), проведение конкурсов, выставок, ярмарок - распродажи изготовленных изделий. К организации быта таких людей относится проведение субботников, общественных уборок своей территории, подъездов и лестничных площадок в жилых домах, озеленение и благоустройство территории проживания, ремонт помещений собственными силами, взаимное оказание бытовых услуг (реставрация одежды и обуви, услуги прачечной, стрижка, ремонт бытовой техники, предметов домашнего обихода). Организация отдыха слабослышащих людей - индивидуальная работа, культурно-массовые мероприятия, создание любительских объединений по художественным, спортивным и другим интересам.

Образ жизни людей во многом определяется тем, как они проводят свободное время, какие возможности для этого создает общество. Активно занимаясь общественной деятельностью, люди с ограниченными возможностями делают свою жизнь более полнокровной. 
Благодаря налаженному в учреждении перспективному и текущему планированию совершенствуются формы и методы работы с лицами с ограниченными возможностями. В целях повышения оперативности и качества социальной помощи нуждающимся категориям граждан необходимо компьютезировать Центр.

В результате этой работы Центр социального обслуживания города станет многопрофильным и позволит оказывать социальную помощь и поддержку большему числу граждан. 


После прохождения двадцати шести часового курса компьютерной грамотности у 8 клиентов с нарушениями слуха и речи наблюдается рост навыков пользования ПК. Один клиент практически не усвоил программу.
Для проверки навыков использовался лист тестирования (см. Приложение №1), который показал, что у 7 клиентов из 9 прогрессирует улучшение в пользовании ПК.(см. Диаграмму № 2)
Был составлен опросник, который выявил понравившееся и наиболее интересные для изучения клиентами темы.(см. приложение №3).


[image: image2.png]o N & o ®

nnoxo

[Awnarpamma Ne2

Xopowo oTIMuHO

W Ko/M4ecTso YenoBeK, yCBOEBLIMX KypC




Для контроля удовлетворенности клиентов качеством обучения на курсе компьютерной грамотности была разработана анкета, состоящая из 5 вопросов.

Ответы на вопросы анкеты дали следующие положительные результаты: 9 клиентов полностью удовлетворены качеством проведения курсов.
Запущенная программа обучения компьютерной грамотности лиц с 
нарушениями слуха и речи обеспечивает для них доступность и умение пользоваться государственными ресурсами, социальными порталами для получения федеральных, региональных, муниципальных социальных услуг. Также обеспечивает успешную социализацию в обществе, посредством общения в социальных сетях, форумах, блогах и электронных дневниках. То есть основной принцип внедрения программы заключается в обеспечении ведения активного, независимого образа жизни в рамках современного общества.
Приложения

Приложение №1

Тест для определения навыков пользования ПК

1). Есть ли у Вас личный компьютер, которым Вы можете пользоваться?
а). Да

б). Нет

2). Подключен ли Ваш компьютер к сети Интернет?

а). Да

б). Нет

2). Выберите из предложенных ниже вариантов уровень, к которому Вы могли бы себя отнести.

а). Пользователь без опыта работы (не умею работать на компьютере; работаю на компьютере с помощником)

б). Пользователь (умею пользоваться только текстовыми редакторами (Word, Excel и др.), распечатывать документы)

в). Уверенный пользователь (владею пакетом Office, печатаю в текстовых редакторах, создаю презентации, умею пользоваться Интернетом, распечатывать, сканировать документы)

г). Опытный пользователь (владею правилами установки программ, умею пользоваться Интернетом, дополнительной оргтехникой (сканер, принтер, проектор), в том числе подключать дополнительное оборудование, владею пакетом Office, а также другими программами сходного типа)

д). Продвинутый пользователь (все перечисленное для меня вполне обычное дело)

3). Оцените Ваше умение использовать персональный компьютер по шкале от 1 до 10 (где 1 - не умею пользоваться, а 10 - владею в совершенстве).

Нужное подчеркните

1           2            3            4            5          6           7           8            9          10

Приложение №2

Буклет с базовой информацией

Что такое мышь
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	Механический манипулятор ваших действий на экране, имеющий три кнопки левая, права я и колесико

Левая кнопка мыши – выполняет основные команды(открыть,закрыть,перемесить);

Правая кнопка мыши – вызывает список доступных команд.

Колесико – прокручивает информацию вверх и вниз
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Клавиша Esc. Полное ее название Escape (произносится «Эске́йп») и означает она «Выход». При помощи этой кнопки мы можем закрыть некоторые программы. В большей степени это касается компьютерных игр.

Ряд кнопок с цифрами и знаками (! « » № ; % : ? * и т.д.).

Чтобы вместо цифры печатался знак, нажмите на клавишу с нужным знаком, удерживая при этом кнопку Shift.

Если знак печатается не тот, который Вам нужен, попробуйте изменить алфавит (внизу справа).

[image: image6.png]
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На многих клавиатурах цифры находятся еще и с правой стороны.

Они расположены точно так же, как на калькуляторе, и для многих людей более удобны.

Бывает так, что эти цифры не работают. Вы нажимаете на клавишу с нужной цифрой, а она не печатается. Это означает, что выключена цифровая часть клавиатуры. Для того, чтобы ее включить, нужно один раз нажать на кнопку NumLock.

Перейдем к самому важной части — к центральной части клавиш клавиатуры. Это те клавиши, которыми печатают текст.

Как правило, на каждой кнопочке есть две буквы – одна иностранная, другая русская. Для того, чтобы напечатать букву нужного языка, он должен быть выбран в нижней части экрана.
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Компьютер «выбирает» буквы того алфавита, который на нем установлен.

Также алфавит можно изменить, нажав на две кнопки сразу:

Shift и Alt или Shift и Ctrl
Как напечатать большую (заглавную) букву

Для того, чтобы напечатать заглавную букву, нужно удерживать клавишу Shift, и вместе с ней нажать на нужную букву.

 + буква

Как напечатать точку и запятую

Если установлен русский алфавит, то для того, чтобы напечатать точку, нужно нажать на последнюю клавишу в нижнем буквенном ряду. Она находится перед кнопкой Shift.

Чтобы напечатать запятую, нажмите эту же кнопку, удерживая при этом Shift.
Когда выбран английский алфавит, для печати точки нужно нажать на клавишу, которая находится перед русской точкой. На ней обычно написана буква «Ю».

А запятая при английском алфавите находится там, где написана русская буква «Б» (перед английской точкой).

Кнопка Tab нужна для того, чтобы сделать отступ в начале предложения. Этот отступ называют также абзац или красная строка. Щелкните мышкой в начале текста и нажмите на клавишу Tab. Если красная строка правильно настроена, то текст немного сместится вправо.

Под клавишей, которая делает красную строку, находится клавиша CapsLock. Она используется для того, чтобы печатать большие буквы.

Нажмите на CapsLock один раз и отпустите ее. Попробуйте напечатать какое-нибудь слово. Все буквы будут печататься большими. Чтобы отменить эту функцию, еще раз нажмите на клавишу CapsLock и отпустите ее. Буквы, как и раньше, будут печататься маленькими.

Длинная нижняя кнопка на клавиатуре называется пробел. Она нужная для того, чтобы делать промежутки между словами

С правой стороны вверху находится кнопка Backspace. Часто на ней просто нарисована стрелка, направленная влево.

Эта кнопка нужна для того, чтобы стирать буквы. Она убирает те буквы, которые напечатаны перед мигающей палочкой (курсором). Также кнопка Backspace используется для того, чтобы поднимать текст выше.
Под клавишей для удаления текста находится клавиша Enter.

Она предназначена для того, чтобы опускать текст ниже и переходить на следующую строку.

Кнопки клавиатуры, которые нужно запомнить

 — если Вы нажмете эту кнопку и, не отпуская ее, какую-нибудь букву, то она напечатается большой. Если Вы хотите напечатать символ: № ! ( ) * ? «+ и пр., а не цифру, то нужно нажать и удерживать кнопку «Shift» вместе с цифрой, на которой нарисован символ.
 — после нажатия этой кнопки все буквы будут печататься большими. Чтобы вернуть печать маленькими буквами, нужно еще раз нажать кнопку CapsLock.

—делает отступ (красную строку)
 — пробел. При помощи этой кнопки можно сделать расстояние между словами.
 — опускает на строку ниже. Для этого нужно поставить мигающую палочку (мигающий курсор) в начало той части текста, которую хотите опустить вниз, и нажать на кнопку Enter.
 — удаляет символ перед мигающим курсором. Проще говоря, стирает текст. Также эта кнопка поднимает текст на строку выше. Для этого нужно поставить мигающую палочку (мигающий курсор) в начало той части текста, которую хотите поднять наверх, и нажать на кнопку «Backspace».
Все остальные кнопки клавиатуры, кроме букв, цифр и знаков, используются крайне редко или вообще никогда.

Как включить, выключить компьютер.

Что бы включить компьютер нужно нажать кнопку на передней панели системного блока. Из-за различных вариантов дизайна корпуса системного блока, кнопка может находиться в различных местах и иметь разную форму. Обычно это самая большая круглая кнопка.[image: image10.jpg]


 На системном блоке так же есть небольшая кнопка, которую иногда очень трудно заметить. Это кнопка перезагрузки компьютера. На некоторых современных системных блоках кнопка перезагрузки может отсутствовать.

Итак, Вы нашли кнопку включения на системном блоке компьютера и нажали на нее. В этот момент загораются лампочки индикации, и компьютер может начать издавать небольшой шум. Не пугайтесь, это вентиляторы, которых охлаждают компоненты системного блока, начали свою работу.

Спустя несколько секунд Вы можете услышать 1 короткий сигнал (писк) системного блока (писк происходит не на всех компьютерах). Это значит, что ошибок в компонентах системного блока не обнаружено.  Если Вы услышите сигналы больше 1 раза, значит с компьютером что-то не в порядке.

В зависимости от мощности компьютера его включение может длиться от 30 секунд до 2-3 минут. В этот момент на экране будут сменяться заставки и картинки.

После загрузки системы на экране появляется рабочий стол. (цветная картинка с цветными значками).

Как выключить компьютер

Выключать компьютер нужно правильно. Не выключайте компьютер с помощью кнопки включения, иначе можете потерять важную информацию и повредить компьютер. Вы можете выключить компьютер, нажав и удерживая кнопку включения в течение нескольких секунд или отключив компьютер из розетки. Выключайте компьютер, таким образом, только в экстренных случаях.

Выключать компьютер, да и производить большинство действий, мы будем с помощью компьютерной мыши. Положите на нее ладонь и немного поводите по столу в разные направления. Курсор на экране начнет перемещаться, так же, как и мышь. С помощью мыши Вы управляется курсором. На обычной мышке 2 кнопки: правая (ПКМ) и левая (ЛКМ), а также колесико.

Теперь ведите курсор в левый нижний угол экрана. Нажмите на значок Windows. Появится меню пуск. Теперь ведите курсор в правый нижний угол этого меню. Там вы увидите надпись “завершение работы”. Для того, чтобы выключить компьютер, Вам нужно нажать на нее 1 раз левой кнопкой мыши (ЛКМ). 

Как перезагрузить компьютер

Иногда, для того что бы установить программу или когда компьютер начинает тормозить его надо перезагрузить. Для этого повторяем все те же действия, как для выключения, но не нажимаем на кнопку “завершение работы”. Рядом с ней есть треугольничек. Наведя на него курсор мыши, откроется меню. В нем нажмите на пункт “Перезагрузка” и компьютер перезагрузиться. По сути, перезагрузка это процесс выключения и включения компьютера, идущие подряд. Только пользователю не нужно снова нажимать кнопку включения компьютера.

Еще перезагрузить компьютер можно с помощью небольшой кнопки на корпусе компьютера. Эта кнопка перезагрузки. Но на некоторых системных блоках она может отсутствовать.

Работа с окнами
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Иконки браузеров

[image: image12.jpg]oeodee



[image: image13.jpg]Y

Yandex




Удобные кнопки браузера
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Нажав кнопку  [image: image15.png]


 левой кнопкой мыши, вы увидите сразу вернетесь на страницу назад.
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-нажав на букву «Я»  Вы всегда из любого места в интернете перейдете на поисковую страницу Яндекса.

Работа с социальным порталом

www.социальныйпортал.рф

Приложение №3

Опросник наиболее интересных тем

Какие темы вам больше всего понравились?

(нужное подчеркнуть)

	1. Основы работы на компьютере.
	2. Печать документов в программе MicrosoftWord.
	3. Интернет, электронная почта, социальные сети, программы для общения по сети.. Регистрация и создание аккаунта. Закачка фотографий. Общение.


	

	


Приложение №4

Анкета

Для контроля удовлетворенности клиентов качеством обучения на курсе компьютерной грамотности

	Аспекты
	Низкая
	Ниже среднего
	Средняя
	Хорошая
	Высокая

	Удовлетворенность содержанием курсов
	
	
	
	
	

	Удовлетворенность организацией курсов
	
	
	
	
	

	Удовлетворенность формами проведения занятий
	
	
	
	
	

	Удовлетворенность степенью ориентации на практический опыт
	
	
	
	
	

	Удовлетворенность курсами в целом
	
	
	
	
	


«_______»___________________20_____г.  ____________/___________________________/

                               (дата окончания курсов)                                                   (подпись)                                 (расшифровка подписи)                

Результат опроса (заполняется специалистом) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение № 5
Программа компьютерных курсов для лиц с ограничениями слуха и речи

ПРОГРАММА ОБУЧЕНИЯ

граждан пожилого возраста и инвалидов основам компьютерной грамотности
Введение. Основные компьютерные понятия

	                Научиться пользоваться компьютером и освоить хотя бы основы компьютерной грамотности вам просто необходимо. В компьютере для пользователя нет ничего сложного, просто существует очень большой объём информации. Объём осваиваемой необходимой информации можно выбирать самостоятельно в зависимости от своих потребностей и желания учиться. Всемирная паутина – сеть Интернет предоставляет нам колоссальные возможности получения различного рода информации. Для того  чтобы научиться пользоваться этими возможностями, нужно подружиться с компьютером, который умеет делать очень много полезных и приятных вещей. Освойте их – и ваша жизнь наполнится новым содержанием и увлечениями. 
                  С помощью компьютера можно печатать тексты; обрабатывать исходные фотографии, сделанные цифровым фотоаппаратом, улучшая их качество; написав письмо своим друзьям, родственникам или знакомым, вы сможете отправить письмо с помощью компьютера в любую точку мира по электронной почте, приложив к письму, например, свою фотографию; если вы снимаете видеоролики, то с помощью определённой программы на компьютере вы сможете компоновать их, регулировать качество изображения, наносить текст; сможете посещать любые сайты в интернете; общаться на форумах и в социальных сетях; читать и смотреть свежие мировые новости; слушать интернет-радио; находить и читать книги; смотреть фильмы и картины великих художников; посещать виртуальные музеи мира; в реальном текущем времени обмениваться письменными сообщениями с друзьями, родственниками, детьми и внуками, есть возможность голосовой связи с ними через интернет, а при подключении видеокамеры можно одновременно видеть друг друга; узнать расписание электричек и любого транспорта; узнать местоположение любого объекта в городе; заказать билеты в театр; номер в гостинице; заказать путёвку в санаторий или дом отдыха; записаться на приём к врачу; приобрести товары в интернет-магазине, что часто бывает заметно дешевле даже с доставкой на дом. Разумеется, всё созданное вами можно хранить в компьютере.

                       Одним словом, нельзя перечислить все возможности, которые предоставляет пользователю компьютер в повседневной жизни. И также невозможно освоить в полной мере все компьютерные программы и все возможности компьютерных технологий. Главное – не бояться и начать осваивать шаг за шагом сначала самое необходимое, а затем при желании переходить к углублённому изучению. 

Урок № 1. Устройство компьютера.

                  Компьютер часто представляется начинающему пользователю в виде абстрактного и непонятного существа с особым интеллектом, но работа на компьютере кажется сложной только на первый взгляд. На самом деле это очень просто и похоже на езду на велосипеде. Если научитесь работать на одном компьютере, то с легкостью сможете пользоваться любим другим.

                  Компьютер состоит из четырёх частей: монитора (экрана), клавиатуры, мыши и системного блока. Системный блок содержит сложную электронную начинку и комплекс программ, осуществляющих взаимодействие пользователя с компьютером. Этот комплекс программ называется "операционная система". 
Портативный складной компьютер называется ноутбук. Он не имеет отдельного системного блока, но содержит внутри себя тоже сложную электронную начинку и комплекс программ.                                                          

1.Системный блок – самая важная составляющая, «тело» и «голова» вашего компьютера со всеми железными «органами». Именно в системном блоке находятся все устройства, выполняющие операции, передающие и хранящие информацию.

2.Монитор – это экран, похожий на телевизор. На нем отображается вся информация.

3.Клавиатура – это внешнее устройство, прообразом которого была печатная машинка. С ее помощью вы можете вводить информацию в ваш компьютер и печатать.

4.Мышь или просто «мышка» - это ваш манипулятор в компьютере, который преобразует движения вашей руки в движение курсора на экране.  

               На вашем компьютере, скорее всего, установлена операционная система MicrosoftWindows, и при включении компьютера вы видите на экране монитора её логотип. Эта операционная система устанавливается при покупке компьютера, является лицензионной и, соответственно, платной. Всё, что мы будем делать на компьютере, делает нам операционная система Windows. 
Разработчики системы постоянно развивают её, в результате чего появляются новые версии Windows. На вашем компьютере, может быть, установлена другая версия Windows. Тем не менее, порядок действий, смысл надписей и картинок будут аналогичными.

Урок № 2. Как включить, выключить компьютер.
· Как включить компьютер.

Нажмите кнопку со значком включения на мониторе. Затем нажмите кнопку с таким же значком на системном блоке – обычно это самая большая кнопка. Подождите, пока компьютер загрузится.

· Как выключить компьютер.

Нажмите на кнопку «Пуск» левой кнопкой мыши. Она находится на мониторе в левом нижнем углу. Затем нажмите на кнопку «Завершение работы». Если лампочка на компьютере погасла, значит, компьютер выключился.

·  Как принудительно выключить компьютер.

Если компьютер не реагирует на ваши команды, можно выключить его принудительно. Нажмите на кнопку включения на системном блоке – она также служит для принудительного выключения компьютера, держите кнопку, пока компьютер не выключится. Это займет 8-10 секунд.
	


Урок № 3. Какие функции выполняют разные клавиши.
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Урок № 4. Как правильно держать руку на мышке.

Положите ладонь на мышь, указательный палец должен находиться на левой кнопке мыши, а средний палец – на правой кнопке. Пусть основание вашей ладони опирается на стол. При перемещении мыши указатель (курсор на экране) будет двигаться в том же направлении, что и ваша рука.

Правильное положение рук                           Неправильное положение рук  
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Одно нажатие левой кнопки – выбор команды или выделение какого-то элемента. 

Двойное нажатие – исполнение команды.

Удерживая левую кнопку, вы можете перемещать выбранный объект по рабочему столу.
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Урок № 5. Как перезагрузить компьютер.

Никогда не выдергивайте шнур питания из розетки, пока компьютер не выключится. Если после выключения вам снова нужно включить компьютер – подождите 30 секунд.

Никогда не выдергивайте шнур питания из розетки, пока компьютер не выключится. 

Если после выключения вам снова нужно включить компьютер – подождите 30 секунд.

Глава  II. Файлы и папки.

· Как создать, переименовать и удалить папку.

· Как копировать файлы и папки и менять их место на компьютере.

· Как свернуть и развернуть окно программ.

Урок № 1. Файлы и папки.

Рабочий стол

После загрузки компьютера на мониторе появляется поле со значками. Это ваш рабочий стол. Цветные значки на рабочем столе – это ярлыки или иконки, обозначающие папки файлы или программы.

Иконки бывают разного                                      Папки обычно желтого цвета
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 цвета и разной формы                                         и выглядят так
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          Фильм, фотография или текст – это файлы. Хранить их лучше в папках, чтобы не загромождать рабочий стол. Складывайте все фотографии и видеоролики с юбилеев в папку под названием «Праздники», все фотографии детей и внуков – в папку под названием «Родные» и т.д.
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Урок № 3. Как создать папку.

1.Щелкните правой кнопкой мыши на рабочем столе (или открытом окошке «Моего компьютера», например). Появится список-меню.

2.Наведите курсор на слово «Создать» - у вас справа появится еще одно окошко для выбора.

3. В появившемся окне нажмите на слово «Папка» левой кнопкой мыши.

4.Появится новая папка.

5.Напечатайте ее название и нажмите левой кнопкой мыши на пустое место на рабочем столе.

Теперь у вас есть пустая папка с нужным названием, где можно хранить любые файлы.
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Урок № 4. Как переименовать файл или папку.

1.Наведите курсор на любой файл щелкните правой кнопкой мыши. На мониторе снова появится окошко-меню.

2.Выберите пункт «Переименовать».

3.Щелкните по нему левой кнопкой мыши.

4.Впишите нужное вам имя файла или папки вместо букв, выделенных цветом. Например, «Письмо внуку».

5.Нажмите кнопку Enter на клавиатуре или щелкните левой кнопкой мыши по пустому месту.

Все пункты меню, где есть стрелка, сообщают, что их можно раскрыть, т.е. увидеть дополнительные, более подробные пункты и команды.

Урок № 5. Как копировать файлы и папки.

Копирование – это перемещение файлов и папок из одного места в другое. Например, вы можете скопировать фотографии внука из папки «Лето в деревне» в папку «Внуки». Или фотографии с диска или с USB-носителя («флэшки») вы можете перенести на свой компьютер.

· Копирование одного файла                                                                             
Щелкните правой кнопкой мышки               После этого нужно открыть на компьютере  

по файлу или папке, которые хотите            окно, в которое вы хотите перенести файл

перенести в другое место. В                       (например, другую папку). Щелкните пра-
открывшемся списке нажмите на                       вой кнопкой мышки по пустому месту в 

«Копировать».                                                  этом окне и из списка выберите пункт
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                                        «Вставить».

· Копирование нескольких файлов или папок.

1. [image: image39.jpg]w

3Hayok
«Microsoft
Word»




Необходимо выделить несколько файлов. Для этого поместите курсор на пустое место рядом с файлами и папками, которые необходимо перенести.

2. Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, обведите прямоугольником необходимые элементы. Значки изменят цвет. Отпустите левую кнопку мыши.

3. Дальше повторите те же действия, что и при копировании одного элемента: щелкните правой кнопкой мыши по любому выделенному значку и выберите пункт «Копировать» в вспомогательном меню. Затем вставьте скопированные элементы в нужное место.

Вместо правой кнопки мыши можно использовать сочетания клавиш.

Таким же образом вы можете вырезать выбранные файлы и папки и вставить их в другое место.

Урок № 6. Как удалить файл или папку.

1. Щелкните по папке правой кнопкой мыши. Перед вами появится окошко-меню.

2. Выберите пункт «Удалить» и перед вами откроется окно с вопросом.

3. Нажмите курсором на кнопку «Да».
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Чтобы избежать случайностей, компьютер почти всегда переспросит вас, хотите ли вы совершить то или иное действие.

Урок № 7. Как восстановить файлы и папки.
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Если вы по ошибке удалили нужную папку, не переживайте.                      

Это легко исправить.

1. Найдите на рабочем столе иконку с рисунком корзины.

2. Дважды нажмите на нее, корзина откроется – и вы увидите файл или папку.

3. Щелкните по этому объекту правой кнопкой мыши и в окошке-меню выберите «Восстановить» (для этого щелкните левой кнопкой мыши на «Восстановить»).

Урок № 8. Как управлять окнами.

Можно одновременно открыть на компьютере несколько программ, файлов или папок. Каждая программа открывается в отдельном окне. Внизу монитора на цветной плашке для вашего удобства показываются закладки открытых программ.
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Нажмите на значок.                           Нажмите на значок.                   Нажмите на значок.

Окно откроется, но его закладка     Окно развернется на всю          Окно закроется.

Останется внизу монитора – это      ширину экрана.

Значит, что окно свернуто и по-

прежнему активно. Чтобы восста-

новить окно, снова щелкните на

закладку левой кнопкой мыши.
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Открытые окна можно перетаскивать по экрану, располагая их как удобно. Для этого наведите курсор на рамку окна, зажимая левую кнопку мыши и, не отпуская, перетащите окно. Отпустите кнопку, когда окно заняло нужное место на экране.

Глава III. Работа с текстом в программе MicrosoftWord.

· Что такое текстовая программа Word и как ей пользоваться.

· Как создать и сохранить новый документ.

· Как распечатать текст на принтере.
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Урок № 1. Как открыть программу Word
MicrosoftWord– программа для создания и обработки текста
1. Левой кнопкой мыши щелкните на кнопку «Пуск» на рабочем столе.

2. Выберите пункт «Программы».

3. Из появившегося списка программ выберите «MicrosoftWord».

Везде используйте левую кнопку мыши.

Также вы можете запустить программу, щелкнув по значку на рабочем столе дважды левой кнопкой мыши.

Shift + Alt – перед вами откроется новый пустой документ.  Потренируйтесь на клавиатуре и напечатайте в нем любой текст. Не забывайте использовать пробел и ставить заглавные буквы. Для того, чтобы поставить заглавную букву, нужно нажать на клавиатуре одновременно кнопку Shift и нужную букву, а также можно использовать кнопку CapsLock.

 Урок № 2. Знаки препинания.
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Точка

Кнопка точки находится слева от клавиши Shift
Запятая

Нажмите одновременно точку и Shift
Вопросительный знак

Нажмите одновременно точку и Shift
Восклицательный знак

Нажмите одновременно точку и Shift
Чтобы переключить язык на клавиатуре с русского на английский и обратно, нужно одновременно нажать Shift + Alt. 

Урок № 3. Как сохранить напечатанный текст.
Чтобы компьютер запомнил все, что вы напечатали в документе, вы должны дать ему команду сохранить работу!

Сохранение файла

1. Нажмите кнопку «Пуск».

2. Нажатием левой кнопки мыши выберите кнопку «Сохранить».

3. В открывшемся окне напишите название вашего документа и выберите место, куда его сохранить. Удобнее всего сохранять документы прямо на рабочий стол, позже переместив в необходимую папку.
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Вы также можете сохранить файл, используя значок «дискеты» на верхней панели.

Урок № 4. Инструменты редактирования MicrosoftWord.
           В верхней части окна Word расположена удобная панель инструментов для редактирования текста, а также панель быстрого доступа для управления документом.
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Если задержать курсор на значке в верхней панели и немного подождать, то рядом с ним всплывет подсказка, описывающая функцию этого значка. Это правило применимо почти к любому объекту на компьютере.

С помощью разных значков на верхней панели вы сможете изменить не только шрифт, но и его размер, сделать текст полужирным, наклонным или с нижним подчеркиванием, скопировать и вставить фрагменты текста, распечатать и сохранить документ и многое другое.

Если ы плохо видите буквы на мониторе, выделите курсором текст и нажмите на значок с размером шрифта.

Вместо 11 выберите, например, 26 или крупнее.

Чтобы выделить текст или часть текста, зажмите левую кнопку мыши и ведите по строчкам. Цветом будет показана выделенная область.

Урок № 5. Как копировать и удалить фрагмент текста.

Копировать и удалять очень легко

Мы будем использовать те же навыки, что и в Главе II, когда мы учились копировать файлы и папки. По сути, работа с разными программами на компьютере очень похожа.
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1.Выберите часть текста – удерживая левую кнопку мыши, ведите курсором по тексту: выбранный фрагмент будет выделяться цветом.

2.Нажмите правой кнопкой мыши на выделенную область.

3.В раскрывшемся окне выберите команду «Копировать». Программа скопирует текст и будет держать его «в уме» до тех пор, пока вы опять не нажмете правую кнопку мыши и не выберете команду «Вставить». Скопированный фрагмент вставится туда, где вы нажали.

Чтобы выделить одно слово, поставьте курсор в центр слова и быстро щелкните по нему дважды левой кнопкой мыши.

Копирование с помощью                                    Копирование с помощью значков                        

клавиатурных сочетаний                                    на верхней панели Word
[image: image49.jpg]


[image: image50.jpg]Ynopagounts ¥ Hosaa n

& Visbpannoe
s 3arpysxn
% Henasnme vecra

W PaGouwi cron

BunmoTexs

& Bazeo
Rocyvensi

£, Vso6paxenus

4 Myssica

& Cnuniiron

Wws paina:

|« Uso6paxenun » OBpasubi u306paxeHm

vl

anka

Bubnunoreka "UsobpaxeHus”

Xpuzantema

Mycrsims Topressus Meaysa
Koana Magx MuHrsnHsl Tronbnamsl
v Bce gainnl -
Orvena

(o
N

| P




Урок № 6. Как напечатать текст на принтере.

Печать текста

1. Убедитесь, что принтер включен и готов к работе. Для этого принтер должен быть,

во-первых, подключен к сети и, во-вторых, подключен отдельным проводом к вашему компьютеру.
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2. Нажмите «Файл», выберите нажатием левой кнопки мыши команду «Печать». Откроется окно Печать.

3. Нажмите на кнопку ОК.

4. Лист с текстом появится из принтера.

Вы также можете использовать значок принтера на верхней панели.

Закрыть программу MicrosoftWord можно, нажав на кнопку в правом верхнем углу.

Если вы произвели какие-то изменения в тексте, но забыли их сохранить, программа предложит вам это сделать при закрытии окна Word.

Глава IV. Работа в интернете.

· Что такое Интернет.

· Как подключиться к Интернету.

· Что такое веб-браузер и как им пользоваться.

· Из чего состоит адрес веб-сайта.

· Как зайти на веб-сайт.

Урок № 1.  Интернет

             Интернет похож на огромную международную библиотеку, в которой есть почти любая интересная информация: новости, фото, видео, книги, энциклопедические статьи и многое другое. Кроме того, здесь можно найти старых друзей. Если они живут далеко, вы сможете связаться с ними онлайн и общаться в Сети: посылать и получать электронные письма, разговаривать с помощью голосовой связи, как по телефону, или с помощью видеозвонков.

            Интернет не подключен автоматически к вашему компьютеру. Подключить Интернет можно обратившись в интернет-компанию. С помощью модема или специального провода мастер подключит ваш компьютер к Интернету.

Вся информация в Интернете расположена на веб-сайтах. Свои сайты есть у разных организаций: у Первого канала, Третьяковской галереи, Сбербанка или Президента России. Сайты могут быть посвящены разным темам и разным задачам: на одних вы найдете информацию, на других сможете посмотреть видео или прочитать книгу, а третьи помогут вам приобрести какой-то продукт или услугу. Мы научимся пользоваться разными сайтами. Чтобы просматривать информацию в Интернете, вам понадобится программа – интернет-браузер. С помощью нее вы будете заходить на сайты. На вашем компьютере уже установлен один из интернет-браузеров. Вы также можете выбрать любой другой браузер и установить его самостоятельно из Интернета бесплатно. Мы будем проводить обучение на примере браузера YANDEX.[image: image26.jpg]Y
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У каждого сайта есть свой постоянный адрес в Интернете.

И каждый сайт состоит из страниц с разным содержанием – как газета.

Урок № 2. Из чего состоит адрес веб-сайта.
Например,  http://www.bolshoi.ru

1. Доменное имя сайта

Bolshoi.ru – полный адрес сайта Большого театра. Bolshoi – собственно имя сайта, ко-

торое обычно имеет отношение к его содержанию. Каждая страница или раздел сайта

имеют свой уникальный адрес в Интернете, который называется URL.

Например, в рамках одного сайта по адресу (или URL) http://www.bolshoi.ru/timetable/

находится расписание спектаклей Большого театра, а по URL http://www.bolshoi.ru/about/ – информация о самом театре.

2. Префикс (http://www.)

Указывает на принадлежность сайта всемирной сети Интернет. При наборе адреса сайта вписывать этот префикс не нужно – умный браузер добавит его к адресу сайта самостоятельно.

3. Окончание .ru (точка ру)

Указывает на принадлежность сайта российскому сегменту Интернета (на доменную зону России). Также адрес российских сайтов может заканчиваться, например, на .su или .рф. 

Адреса сайтов, принадлежащих организациям других стран, заканчиваются по-другому:  .ua – Украина,  .fr – Франция, .de – Германия и т.д.

Также доменные зоны бывают тематические:

.gov – правительственные сайты,  .edu – образовательные организации.

Чаще всего адреса сайтов пишутся латиницей. Хотя в российском сегмента Интернета, его еще коротко называют «Рунет», сегодня существуют и адреса, которые можно вводить русскими буквами. Например, сайт «большоеправительство.рф»

· Урок № 32. Как выйти в интернет.

1. Для выхода в интернет найдите на рабочем столе значок браузераYANDEX.

2. Щелкните по нему два раза левой кнопкой мыши.
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Перед вами окно браузера. [image: image28.png]nnekc
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Наверху окна расположена адресная строка. Нажмите на нее курсором и напечатайте в стро-ке адрес веб-сайта, который вы хотите открыть, или адрес поисковой системы, если вы хотите что-то найти.

Если на рабочем столе вы не нашли значок яндекс браузера, значит браузер не установлен на вашем компьютере. Это легко поправимо!

Урок № 4. Как установить браузер Яндекс.
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1. Найдите на рабочем столе значок одного из других браузеров (InternetExplorer, MozillaFirefox, Opera).

2. Щелкните два раза левой кнопкой мыши на значок.

3. В адресной строке открывшегося окна напечатайте www.yandex.ru
4. Перед вами поисковая система. По центру экрана – поисковая строка, где нужно напечатать название того, что вы хотите найти. Напечатайте: «скачать yandex».

5. Под строчкой появится много «объявлений» – это результаты поиска. На-жмите на заголовок самого первого в списке.

6. В новом окне нажмите на кнопку «Загрузить yandex».

7. Следуйте инструкциям. 

На вашем рабочем столе появится иконка интернет-браузера YANDEX.

Браузер запустится автоматически после установки.

Урок № 5. Как работать с браузером  Яндекс.

Запуск браузера

При запуске браузера открывается страница со списком часто посещаемых вами сайтов. Нажмите на тот, который хотите открыть. Это очень удобно, потому что не нужно каждый раз снова писать адрес сайта.

Открытие нового сайта

Если хотите открыть новый сайт, введите его название в адресной строке. Нажмите на клавиатуре кнопку Enter.
Если вы вводите запрос в поисковой строе, то нажимайте кнопку найти в окончании строки.

Создание новой вкладки

Чтобы открыть новый сайт, но не закрывать старый, сделайте это в новой вкладке. Кликните на значок или нажмите одновременно клавиши Ctrl+T или нажмите на знак + на панели окна. Так можно держать открытыми сразу несколько сайтов и переходить с одного на другой, переключаясь между вкладками.

Возврат на предыдущую страницу сайта            

Если хотите вернуться на предыдущий сайт или страницу сайта, используйте стрелку «назад».

Обновление сайта

Если сайт «повис», т.е. долго не обновляется и не отвечает на ваши клики (картинка застыла или долго не открывается), попробуйте его обновить, нажмите на закругленную стрелку рядом с кнопкой «назад».

История посещений

Вы можете также посмотреть историю своих посещений, чтобы найти сайт, адрес которого вы забыли. Нажмите значок настроек в правом верхнем углу экрана. Выберите пункт «История». Браузер покажет вам ссылки на все сайты, которые вы посещали.

Закладки

ЗВЕЗДОЧКА  в конце адресной строки.

Чтобы не записывать адреса интересных сайтов, можно делать закладки, как в книге. Нажмите на значок звездочки, расположенный в адресной строке браузера, рядом с адресом понравившегося вам сайта. Теперь браузер запомнил этот сайт, и вы сможете быстро войти на него с главной страницы браузера.

Закрытие вкладок и браузера

Закрыть ненужную вкладку можно, нажав на «крестик» в верхнем углу вкладки. Чтобы закрыть браузер, также нажмите на «крестик» в верхнем углу окна.
Урок № 6. Что такое ссылка.

Переходить с одного сайта на другой можно с помощью гиперссылок (или просто ссылок).

Ссылка в Интернете – это как сноска в книге. Обычно она выделена цветом или подчеркиванием в тексте, а при наведении на нее курсор превращается в указательный палец. Ссылки могут быть и указанием на другой документ или файл. Нажмите на ссылку левой кнопкой мыши, и она откроется в браузере. Теперь можете путешествовать с сайта на сайт, открывая новые интернет-страницы.

Глава V. Поиск информации в Интернете

· Как пользоваться поисковой системой Яндекс.

· Как искать нужную информацию в Интернете.

Урок № 1. Поиск информации в Интернете.

         Наверное, вы не раз слышали о том, что в Интернете можно найти абсолютно все. Для этого вам пригодится поисковая система YANDEX (Яндекс). Ничего сложного в использовании Яндекса нет. Он ваш помощник, который найдет ответ почти на любой вопрос. 

Как открыть поисковую систему Яндекс

1. Войдите в Интернет, кликнув два раза левой кнопкой мыши на значок Яндекс(Yandex) на рабочем столе.

2. Перед вами откроется браузер с начальной страницей Яндекс-поиска.

Перед вами Яндекс. В разговорной речи поисковую систему называют просто «поисковик».

Поисковая система Яндекс

1. Адресная строка - Это строка в любом браузере, в которую вы каждый   раз вводите адрес сайта, чтобы на него перейти.

  2. Строка поиска – главная строка. Она нужна для того, чтобы задать поисковой системе вопрос. Напишите, что   вас интересует. Нажмите Enter на клавиатуре или на кнопку «поиск»

 3. Результаты поиска

Яндекс моментально выдает результаты поиска. Они выглядят как объявления. У каждого из них есть заголовок, выделенный синим цветом.  Это гиперссылка. Если нажать на нее, откроется указанный сайт.

Рекламные объявления

Справа и внизу под поисковой строкой находятся рекламные объявления. Они так или иначе относятся вашему запросу и могут быть полезны.

Дополнительные результаты

Если вам недостаточно результатов поиска на

первой странице, нажмите на слово «Следующая» в нижней части окна. ЯНДЕКС откроет следующую страницу поиска с новыми результатами поиска по вашему запросу.
Урок № 2. Как правильно «общаться» с поисковиком.

Чем проще, тем лучше

Если хотите узнать, как ухаживать за щенком таксы, напечатайте: «щенки таксы» в строке поиска.

Яндекс поймет ваш запрос

Яндекс поймет ваш запрос, даже если вы напишете его с ошибками и без заглавных букв. Это особенно удобно для новых пользователей, которые еще не успели освоить клавиатуру.

Точнее формулируйте запросы

Например, лучше писать: «шарлотка», а не «я хочу приготовить шарлотку». В первом случае в результатах поиска вы получите рецепты. Во втором – рассказы других пользователей о том, как они хотят приготовить шарлотку, но у них ничего не получается.
Урок № 3. Какую еще полезную информацию можно найти в Яндексе.
Фотографии и картинки

Вы можете искать в поисковике фотографии картинки.

Для этого введите поисковый запрос, например, «Золотое кольцо России». Нажмите Enter или кнопку поиска. Нажмите на кнопку «Картинки». Отдельные кнопки, например, «Новости, расписания электричек, электронный Яндекс -кошелек и т.д.» могут быть скрыты под кнопкой «Еще».

Новости

Читайте новости по интересующим вас темам.

Нажмите на кнопку «Новости» и перед вами откроется информация о последних событиях. Вы можете искать информацию и по заданному кругу вопросов. Например, введите запрос «шахматы» в разделе «новости» и увидите не правила игры, а результаты последних турниров.

Карты

Вы можете найти свой дом или другой объект

на карте. В строку поиска введите интересующий вас адрес. Нажмите Enter или кнопку поиска. Нажмите на кнопку «Карты». Перед вами откроется карта. Для того, чтобы увидеть панорамный снимок, перетащите желтого человечка на карту. Также на карте вы можете построить свой маршрут.
Глава VI. Работа с электронной почтой и дополнительными сервисами.
· Что такое электронная почта и как ей пользоваться?

· Как распознавать электронный адрес?

· Как создать свой электронный почтовый ящик?

· Как войти в свою почту?

· Как писать и отправлять письма?

· Как пересылать, удалять и восстанавливать письма?

Yandex почтовая служба в Интернете. Чтобы ею пользоваться, не нужны бумага, марки и конверты, а письма доставляются мгновенно. Почтовый ящик находится в Интернете и всегда доступен с любого компьютера. Чтобы получать электронную почту, нужно зарегистрироваться на почтовом сервисе. Вы можете отправить сообщение любому человеку в мире, если у вас есть адрес его электронной почты.

           Пример адреса электронной почты: 

ivanov@gmail.com.
vishnya@yandex.ru
Урок № 1. Как распознавать электронный адрес

Существует множество различных сервисов в Интернете, где вы можете бесплатно завести почтовый ящик. Мы расскажем о том, как пользоваться почтой на примере удобного почтового сервиса Яндекс.

Имя пользователя                                                           Название почтового сервиса

Стоит перед знаком «@» (этот значок называ-           После знака «@» идет название

ется «собачка»). Когда пользователь регистри-        почтового сервиса, на котором

рует адрес своей электронной почты, обычно            находится электронная почта

ему нужно указать свое имя и фамилию.                    пользователя.

ivanov@yandex.ru
Адрес электронной почты всегда пишется без пробелов. Электронные адреса можно печатать как заглавными, так и строчными буквами, это не имеет значения.

Например, Ivanov@yandex.ru и ivanov@yandex.ru – одно и то же.

Урок № 2. Как создать свой электронный почтовый ящик.

Создать свой собственный электронный ящик  сервиса, написать свое имя и придумать пароль. Войдите в интернет-браузер, щелкнув два раза мышкой на значок Яндекс на рабочем столе.. В открывшемся окне в правой стороне ищите окно «Почта».

1. Создайте аккаунт(щелкнув на кнопку создать ящик)

Для создания своего аккаунта (это и есть ваша

электронная почта) нужно написать свое имя и фамилию. Не волнуйтесь, вся информация конфиденциальна. Она нужна только для того, чтобы люди понимали, что письмо пришло именно от вас

2. Логин

Имя для входа в почтовый ящик. Логин должен состоять из латинских букв и может содержать цифры. Если вы не придумали логин, введите свое имя латинскими буквами. Например, Петров – Petrov, Котова – Kotova.
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3. Проверить доступность

яндекс предложит свободные логины. Это нужно для того, чтобы у каждого пользователя был свой уникальный почтовый адрес. Если выбранный вами логин занят, то  Яндекс предложит вам придумать новый логин и покажет свои варианты. Логин «nikolays756» оказался доступным. Зарегистрированный нами почтовый ящик будет иметь адрес «nikolays756@yandex.ru
4. Создайте пароль

Он нужен, чтобы только вы могли войти в почтовый ящик. В пароле должно быть не менее 8 букв или цифр, лучше их комбинировать. Не создавайте пароли типа «12345678». Ящики с такими паролями чаще всего подвергаются взломам, да и почтовой системе такой пароль не очень понравится. Поэтому яндекс предлагает проверить пароль по шкале надежности. Если рядом с вашим паролем стоит надпись: «Надежный», значит все в порядке. Если «Слабый», то нужно добавить еще несколько цифр и букв. Пароль нужно вводить два раза. Обязательно запишите для себя в удобном месте логин и пароль вашей новой почты, чтобы у вас всегда была возможность посмотреть его на случай забывчивости. Спрячьте эти записи, так как никто. Кроме вас, не должен знать пароль. Также не прикрепляйте записи с паролем на экран компьютера и клавиатуру

5. Условия создания аккаунта

Нажмите на кнопку – «Я принимаю условия. Создайте мой аккаунт». Поздравляем! Ваша почта создана! Она откроется автоматически. Нажмите на кнопку «Войти в почту».

Теперь у вас есть аккаунт в Яндексе. Он будет действовать для всех сервисов и ресурсов яндекс, включая почту, социальные сети видеосервисYouTube.

Урок № 3. Как войти в почту, создать и отправить письмо.

· Как войти в свою почту

Откройте интернет-браузер. Напишите свой логин и пароль в соответствующих строках открывшегося окна. Нажмите Enter на клавиатуре или на кнопку «Войти» курсором мыши.

· Как создать и отправить письмо в электронной почте

1. Нажмите на кнопку «Написать» в верхнем левом углу. Откроется окно, похожее на текстовый редактор Word. Курсор уже установлен в строке «Кому». Напишите электронный адрес почты получателя вашего послания. Не забудьте, что в почтовом адресе обязательно должен быть логин, знак «собачка» – @ (кнопка SHIFT+ 2 в режиме печати английскими буквами) и адрес почтового сервера.

2. В следующей строке напишите тему письма. Например: «Здравствуй! У меня теперь есть почта! Пишите мне письма!»

3. В большом поле напечатайте сам текст вашего письма. Когда закончите, нажмите на кнопку «Отправить». Она находится над вашим письмом. Или под вашим письмом.

Урок № 4. Как узнать, что вам пришло письмо.

Под кнопкой «Написать» расположена строчка «Входящие». Если она выделена жирным красным цветом и рядом с ней стоит скобка с цифрой (1), значит, вам пришло одно письмо. Нажмите на строчку «Входящие» и справа вы увидите список пришедших вам писем. Непрочитанное письмо будет отмечено жирным черным цветом. Нажмите на него курсором мыши, и оно откроется для прочтения. Письма сохраняются цепочками от каждого адресата. Если вам захочется перечитать какое-нибудь важное письмо, вы всегда будете знать, где оно находится.

· Как ответить на сообщение.

[image: image55.jpg]


Откройте полученное письмо, для этого нажмите на значок в верхнем углу полученного письма. Напечатайте ответ – курсор уже установлен в нужном поле и нажмите «Отправить» вверху письма.

Урок № 5. Как прикрепить файл к письму.

Если у вас есть фотографии в электронном виде, которые бы вы хотели вложить в письмо, то это тоже легко сделать. Почти так же, как вы вложили бы фотографии в бумажный конверт.
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1. Для этого нужно нажать на надпись: «Прикрепить файл» под темой письма.

2. Откроется окно «Мой компьютер».

3. Выберите папку, в которой лежит нужная фотография, нажмите на нее, затем на появившуюся кнопку «Открыть». Приложенные файлы появятся под темой письма. 

Пока вы пишете письмо, черновик автоматически сохраняется каждые несколько минут, так что всегда можно вернуться к письму позже. Вы в любое время можете нажать кнопку «Сохранить черновик», чтобы сохранить написанное. И даже если вдруг случайно отключится электричество, Ваше недописанное письмо сохранится в специальной папке «Черновики».

Урок № 6. Как переслать, удалить и искать письма.

· Как искать старые или отправленные сообщения

Например, ваш старый друг написал вам письмо, в котором указал свой новый адрес и телефон, а вы забыли их записать. Это письмо легко найти в почте. Для этого введите поисковые слова в верхней строке поиска. Это может быть тема письма, например, «мой новый адрес», слова из текста этого сообщения или адрес электронной почты отправителя. Нажмите кнопку поиска и смотрите результаты.

· Как удалить письмо

Откройте письмо, которое нужно удалить. Нажмите на Знак корзины в верхней линейке над письмом.
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Вы также можете удалить письмо из папки «Входящие», отметив его «галочкой» и нажав на значок корзины.

Глава VII. Меры предосторожности при работе в Интернете

· Как не столкнуться с мошенничеством в Интернете.

· Что такое спам.

· Что такое кибермошенничество.

· Чем опасны компьютерные вирусы.

· Что такое недобросовестная реклама в Интернете.

Урок № 1. Фишинг и мошенничество в интернете.

Интернет

Одно из величайших изобретений в истории. Но и в сети есть мошенники, которые охотятся за доверчивыми пользователями. Если соблюдать простые правила и быть внимательными, с мошенничеством в Интернете вы никогда не столкнетесь.

Фишинг

Это хищение ваших личных данных пользователей в Интернете. Мошенники могут украсть ваш электронный адрес, пароль или даже номер кредитной карты, чтобы потом снять деньги с вашего банковского счета.

              Большинство сервисов электронной почты, в том числе почта Gmail, позволяют пользователям сообщать о подозрительных письмах и фишинге. Если вы сообщите о том, что определенное письмо связано с фишингом, его автор будет заблокирован и больше не сможет отправлять вам сообщения.

Мошеничесто в интернете

· Настороженно относитесь ко всем сайтам, где вас просят ввести личную информацию.

· Мошенники могут создать сайт, похожий на настоящий. Например, www.google.ru. Когда вы введете свой логин и пароль на таком сайте, они могут быть украдены. Всегда проверяйте правильное написание сайта, на который заходите.

· Мошенники могут прислать вам письмо от имени банка с предложением узнать не находится ли ваша кредитная карта в списке мошенников. Никогда не отвечайте на такие письма.

· Никогда не вводите пароль на неизвестном вам сайте, на который вы попали по ссылке из электронного письма или сообщения. Лучше зайти на такую страницу напрямую из поисковика.

Урок № 2. Как создать надежный пароль при регистрации на сайтах или для личного почтового ящика.

1. В пароле обязательно должны быть буквы и цифры.

2. В качестве пароля можно использовать словосочетание. Например, вы можете придумать фразу «Мой внук Вася 1 раз в день присылает мне смешные письма», затем взять первую букву каждого слова, написав ее латиницей. В результате получится «MvV1rvdpmsp». Такой пароль злоумышленники угадать не смогут.

3. Используйте разные пароли для разных сайтов, а не один для всех. Не забывайте записывать их, иначе запутаете не только мошенников, но и себя.

           Не оставляйте памятки с паролями в доступных местах, на компьютере или на столе. Если вы храните пароль в файле на компьютере, назовите этот файл так, чтобы никто не мог понять, что в нем содержится. Не стоит называть его, например, «Мои пароли».

Урок № 3. Как уберечься от компьютерных вирусов

Компьютерные вирусы - это вирусы, которые могут заразить файлы, сайты, а через них компьютеры.

· Если вы попали на незнакомый сайт и что-то кажется вам подозрительным, закройте его, нажав на значок X в правом верхнем углу.

· Если на незнакомом сайте вам предлагают скачать программу, но она вам не

нужна, откажитесь.

· Подумайте, прежде чем перейти по ссылке или загрузить файл. При переходе по незнакомым адресам ваш компьютер может быть атакован вредоносными приложениями или сайтами. Такие программы могут сканировать компьютер или отслеживать нажатия кнопок, чтобы похитить ваши пароли. Загружайте файлы только из надежных источников. Если что-то кажется вам подозрительным, не нажимайте на ссылку.

· Для защиты компьютера необходимо иметь антивирусную программу.

Урок № 4. Как защитить почту от спама.
· Спам и реклама в интернете

Реклама

Реклама в Интернете чаще полезная, но также может быть и недобросовестной. Игнорируйте интернет-рекламу, которая предлагает неправдоподобно выгодные условия на покупку автомобиля или отдых за рубежом. Если предложение в рекламном объявлении выглядит слишком заманчиво, скорее всего, это обман.

Спам

Это письма, которые приходят на вашу электронную почту от рекламодателей или людей, которых вы не знаете. Не обязательно, но вполне возможно, что в этих письмах содержатся вирусы. Также из письма вас могут перенаправить на сайты, где попросят указать адрес вашей почты или номер кредитной карты.

· Объявления на сайтах, в которых вас поздравляют с тем, что вы стали  миллионным посетителем веб-сайта, предлагают призы за участие в опросе или рекламируют быстрый и несложный способ заработка («как разбогатеть, работая из дома всего два часа в день!») опасны. Не верьте им, как бы сильно этого не хотелось. Бесплатный сыр бывает только в мышеловке, даже в Интернете.

· Не открывайте письма от компаний или людей, которых вы не знаете. Сразу удаляйте их из почты.

· Проверяйте незнакомые магазины! Если вы ничего раньше не покупали в них, убедитесь, что они действуют легально. Например, поищите в Интернете отзывы покупателей об этом магазине.

· Будьте осторожны при совершении покупок: помните, что интернет-магазин, как и банк, никогда не будет требовать ваши пароли или пин-коды.

· Читайте написанное мелким шрифтом: перед покупкой изучите правила отгрузки и возврата товара, а также гарантийные обязательства.

· Сохраняйте все квитанции и чеки! Электронная или бумажная квитанция пригодится, если придется возвращать товар или оспаривать неправомерные списания с вашего счета.

· С осторожностью нужно относиться и к покупкам в Интернете. Сравнивайте цены на аналогичные товары в других магазинах. Если цена на товар в одном из магазинов значительно ниже, будьте осторожны: узнайте больше о продавце и расспросите о состоянии товара.

Глава VIII. Интересные интернет-ресурсы и сервисы

· Что такое YouTube (Ютюб) и как им пользоваться.

· Что такое Википедия и чем она может быть полезна.

· Для чего нужны социальные сети.

· Как звонить по Skype (Скайп).

Интернет – это виртуальное пространство, в котором вы можете общаться с другими пользователями, находить друзей по интересам, смотреть фильмы, слушать музыку и многое другое. Мы сделали для вас обзор интернет-ресурсов, которые могут быть интересны – для общения, развлечения и поиска новой информации.

Урок № 1. YouTube.

YouTube.com

Это сайт, где выложены различные ролики, программы, фильмы и концерты. Это что-то вроде телевидения в компьютере, только вы можете сами выбрать что и когда смотреть. Зайдите на сайт www.youtube.ru через ваш интернет-браузер. В левом верхнем углу вы увидите строку поиска. Напечатайте в ней, какое видео вам хотелось бы посмотреть. Например, «Ежик в тумане». В результатах поиска вы увидите перечень роликов. Нажмите на любой из них и наслаждайтесь просмотром. Сегодня на YouTube большое количество профессионального контента: это кино, искусство, образование, новости, спорт, мультипликация и многое другое. Официальные каналы имеют и органы государственной власти. 

Вы также можете снимать свое видео и загружать его на YouTube. Для этого вам нужно будет создать свой канал.

Канал президента России – http://www.youtube.ru/user/kremlin
Канал ФК «Спартак» – http://www.youtube.com/user/fcsmofficial
Мосфильм – http://www.youtube.com/user/mosfilm
Союзмультфильм – http://www.youtube.com/user/soyuzmult
Урок № 2. Википедия.

ru.wikipedia.org

Онлайн-энциклопедия, созданная пользователями Интернета со всего мира. Вы можете искать здесь информацию, исправлять ее или дополнять. На сегодняшний день Википедия содержит более полумиллиона статей. Строка поиска на сайте расположена в верхнем правом углу сайта. Напишите в строке, о чем бы вы хотели узнать, нажмите Enter. Пишите односложно – так, как вы бы искали информацию в обычной энциклопедии. Например, «Капитанская дочка», «Шахматы» или «Виноделие». 

Википедия знает все или почти все.

Урок № 5. Социальные сети.

Одноклассники – odnoklassniki.ru

Название говорит само за себя. Эта социальная сеть была создана для поиска одноклассников. Большинство пользователей среднего и старшего возраста. Здесь можно найти людей, с которыми вас развела жизнь.

ВКонтакте – vkontakte.ru

Популярная российская социальная сеть, преимущественно среди молодежи. Ин-тересна тем, что здесь можно слушать музыку и смотреть фильмы. Также можно найти много групп по интересам.

Facebook– facebook.com

Крупнейшая международная социальная сеть в мире, созданная в 2004 году.

Социальные сети – это сайты для общения интернет-пользователей по всему миру. Социальные сети очень популярны. С их помощью вы можете найти старых друзей, одноклассников или родственников, которые живут далеко. Можно также найти единомышленников и общаться в группах по интересам. Все крупные социальные сети – бесплатные. Если вам предлагают заплатить за регистрацию в социальной сети, откажитесь.

Урок № 7 .Skype

skype.com

Это очень полезная программа для общения. С ее помощью можно бесплатно звонить другим пользователями этой программы, переписываться с ними, совершать видео-звонки, а также звонить на городские и мобильные телефоны по всему миру по очень выгодным тарифам.

Как установить и пользоваться Skype

1. Для этого нужно зайти на сайт www.skype.com, зарегистрироваться на нем и, следуя подсказкам на сайте, установить программу на свой компьютер.

2. После того как программа будет установлена, на вашем рабочем столе появится значок Skype. Нажмите на него два раза, чтобы открыть программу.

3. Если вы знаете имена друзей, под которыми они зарегистрировались в Skype, нажмите на кнопку «Добавить контакт» в левом углу окошка программы. Напишите имя друга и нажмите на кнопку «Добавить». Когда ваш друг будет в Сети, рядом с его именем появится зеленая галочка.

4. Чтобы позвонить ему, нажмите на его имя. В окне справа появится кнопки «Видеозвонок» и «Телефонный звонок» или «Позвонить». Выберите вид связи и нажмите на соответствующую кнопку.

Как звонить на городские телефоны по Skype.

Звонки на городские и мобильные телефоны

1. Для этого нужно пополнить счет. Нажмите на кнопку «Звонки на телефоны», которая находится под вашим именем в верхнем левом углу.

2. В правом окошке нажмите на «Внести деньги на счет», заполните квитанцию и введите свои данные. Оплатить можно банковской картой или с помощью одной из указанных платежных систем.

3. После того, как платеж будет принят, вы можете совершать звонки. Введите номер телефона абонента, нажмите на зеленую кнопку с изображенной на ней трубкой.

4. Чтобы завершить звонок, нажмите на красную кнопку.

Главной особенностью программы, конечно же, является возможность бесплатно общаться.

Глава IX. Официальные государственные ресурсы России

Урок № 1. Официальные государственные ресурсы России

· Как найти веб-сайт Президента, Правительства и Государственной Думы РФ.

· Как пользоваться государственные и муниципальные услуги быстро, просто и без очередей.

Официальный сайт Президента РФ

kremlin.ru

Cайт, на котором можно узнать новости о Президенте и даже написать ему письмо.

Сайт Правительства РФ

government.ru

Интернет-портал, представляющий информацию о деятельности Правительства.

Вы также можете задать вопрос Правительству в специальном разделе.

Сайт Государственной Думы России

duma.gov.ru

На этом сайте размещена информация о деятельности и составе Государственной Думы. Здесь можно посмотреть онлайн-трансляцию заседаний и поучаствовать в обсуждении законопроектов.

Федеральная налоговая служба России

nalog.ru

Сайт ФНС предлагает большой перечень электронных услуг: узнать адрес и платежные реквизиты вашей инспекции, узнать свой ИНН, узнать свою задолженность, заплатить госпошлину и задать вопрос.

Сайт Электронного правительства РФ

gosuslugi.ru

Это сайт Правительства, представленного в электронном виде. Здесь можно получить информацию о более чем 400 государственных и муниципальных услугах, в том числе 100 федеральных. Например, здесь вы можете узнать о своей налоговой задолженности, подать заявление на загранпаспорт, получить нужную справку или оплатить штрафы ГИБДД. Это очень удобно, потому что избавляет вас от долгого стояния в очередях различных ведомств. Просто зарегистрируйтесь на сайте. Нажмите на кнопку «Регистрация» в верхнем правом углу и следуйте указаниям. На сайте есть обучающие ролики, ссылки на них вы найдете на главной странице сайта. Посмотрите их, чтобы лучше ознакомиться с сайтом и возможностями, которые он предоставляет.
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Пенсионный фонд России

pfrf.ru

Официальный сайт Пенсионного фонда России. Вы можете узнать о видах пенсий и об условиях их назначений, узнать об особенностях реализуемых социальных и пенсионных программ, найти отделение ПФР в своем регионе, направить обращение в фонд.

Первый канал

1tv.ru

Можно смотреть новости, программы, сериалы онлайн.

Сбербанк России

sbrf.ru

Представительство в Интернете крупнейшего банка Российской Федерации и СНГ. Если у вас есть карта Сбербанка, то через его сайт вы можете оплачивать мобильный телефон, услуги ЖКХ, оформить заявки на кредит, погасить кредит и многое другое.

Российская газета

rg.ru

На сайте РГ можно ознакомиться с текстами законов и законопроектов.

Почта России

russianpost.ru
С его помощью можно найти отделение почтовой связи в своем городе, узнать, как правильно писать реквизиты получателя, стоимость почтовых отправлений и проследить отправку посылку.

Гидрометцентр России

meteoinfo.ru

Можно узнать прогноз погоды в вашем городе, прогноз опасных и неблагоприятных гидрометеорологических явлений.

Приложение № 6 

Фотографии активных участников программы
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